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APRESENTACAO




A Secretaria de Estado da Educacdo (SEDUC) do Rendeé do Sul, em
consonancia com outros organismos, como a UNES@@sidera que o espaco da
biblioteca escolar transcende a organizacao desligrperiddicos e oferta de local para a
leitura e para realizac&o de trabalhos escolacesexemplo. Nossa politica vé a biblioteca
e tudo que se relaciona com ela — os profissiomags nela atuam seu acervo e espaco
fisico — como um sistema que contribui para a fgénado cidaddo, além do periodo
escolar: nossa intencdo é que as bibliotecas essotia rede estadual galdcha sejam
reconhecidas pelas comunidades onde estdo inseddasespacos de estimulo a criagéo,
a curiosidade, a busca e consolidacdo do conhetmmal@m de local de convivéncia
social.

Esta publicacdo é mais uma ferramenta que a SEDd&ac a disposicdo dos
profissionais — bibliotecarios, professores, aards, estagiarios, monitores — que
trabalham dia a dia nas centenas de bibliotecassdalas estaduais para contribuir com

seu trabalho e dinamizar as atividades nelas dekathas.

Trata-se de um material produzido por profissiodai€quipe de Apoio a Leitura,
Livro e Literatura/Sistema Estadual de BiblioteEasolares da Seduc. A intencao é aliar
as politicas e os programas educacionais estafbedepiela Secretaria as propostas do
Projeto Politico-Pedagdgico da Escola e as findédae politicas bibliotecondmicas,
sintetizadas no Manifesto IFLA/UNESCO, documentblipado em 2000 e que, desde
entdo, vem sendo difundido no mundo inteiro busocamelevar o perfil das bibliotecas
escolares nas escolas, regides e paises.

Temos a convicgdo de que a formagdo de uma crianga continuidade do
processo de formacdo de um jovem ou de constitudgdama comunidade passa pelo
contato com os livros e o0 estimulo ao habito daitase da leitura. Esperamos que este

Manual contribua com este trabalho.
Jose Clovis de Azevedo

Secretario Estadual da Educacéao
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1INTRODUCAO




A Biblioteca Escolar (BE) ndo pode se limitar sgeia um espago que realiza a
organizacdo do acervo e o empréstimo de livros.ud missdo € muito mais ampla,
conforme estabelecido no Manifesto da IFLA/UNESC#fapBiblioteca Escolar (1999),
mas pode ser sintetizada em duas grandes ac@@sacfo de leitores e de pesquisadores
e, consequentemente, a construcéo da cidadania.

A Biblioteca Escolar também tem, além do compromisem a comunidade
escolar, o compromisso com os cidaddos (adultiengas e jovens) que residem nos
arredores da escola na qual ela esta inseridagcyartnente, quando esta comunidade se
localiza longe de uma biblioteca publica.

Para melhor conduzir as atividades do responsé@@IRiblioteca Escolar e da sua
equipe, a Coordenacdo do Sistema Estadual de ®idi® Escolares (SEBE) vem
atualizando, periodicamente, o Manual dos procedliosebasicos recomendados para a
sua dinamizacadssim, ao publicar esta nova edicdo do Manual tiddeca Escolar
(RIO GRANDE DO SUL, 2009), o propésito é aliar aslificas e o0s programas
educacionais, estabelecidos pela Secretaria ddd=dtaEducacéo do Rio Grande do Sul
(SEDUC), as propostas do Projeto Politico-Pedagdgia Escola e as finalidades e
politicas biblioteconémicas, sintetizadas no Maside IFLA/JUNESCO (1999). Tais
politicas e programas, no ambito da BE, serdo fvenadas em atividades, a serem
realizadas, integradamente, com toda a Escolaamgotcom:

a) As pessoas: diretores, supervisores, coordenadmagssores regentes de
classe, servidores, alunos, pais, comunidade eaft ger

b) Os setores: diretoria, secretaria, salas de aualboratorios, espacos
especializados (cozinha, patio, pavilhdo de eductigi&a e outros).

As informacgdes contidas nas secdes deste Mandeienées a dinamizacado dos
servigos e dos recursos da biblioteca escolamg estéuturadas, na forma como segue:

a) Umabreve explicacao sobre conceitos e finalidade&oha ttratado;

b) A descricdo sucintadas atribuicbes do Bibliotecario, do Técnico em
Biblioteconomia, do Professor Regente da Bibliotef@u do Auxiliar de
Biblioteca);

c) A descricdo das atividades, das operacOes e/omasotjue deverao ser
executadas para que os referidos recursos e serggiam oferecidos a
comunidade escolar.

Ao final do Manual, encontram-se as referénciaspilBcipais obras consultadas

para enriquecer o texto; os textos que detalhanmalg das agbes propostas nas secoes
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deste documento (apéndices); os textos dos docamédegais que embasam a acao
pedagdgica, biblioteconémica e/ou cultural da btkka escolar (anexos).

Uma vez que este Manual de procedimentos reunéetszis principais para a
dinamizacao da Biblioteca Escolar, adequadas aoemmnatual do SEBE e, considerando
0 natural crescimento e evolucdo dos servigcosdbduarios, as decorrentes melhorias

deste documento serapresentadasm futura edigdo.
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2 SISTEMA
ESTADUAL DE
BIBLIOTECAS
ESCOLARES (SEBE)




2.1 Estrutura e Finalidade

O Sistema Estadual de Bibliotecas Escolares (SEBE$titui-se das bibliotecas
escolares, instaladas nas escolas estaduais oo éasdamental, médio e técnico do Rio
Grande do Sul. Tem como atribuicdo coordenar, lfiaa integrar e fomentar o
desenvolvimento dos servigos bibliotecarios eseslaral finalidade atende a uma politica
de desenvolvimento da biblioteca e do livro, compatida com as diretrizes da Secretaria
Estadual da Educacéo.

Ao atuar em conjunto, articulando e implementangfies, a partir de uma politica
de um plano comum, estas bibliotecas visam tambéaicance dos seus objetivos
especificos, a luz do perfil de sua comunidadelasco

A coordenacado do SEBE esta sob a responsabilidafguipe de Apoio a Leitura,
Livro e Literatura. Esta Equipe faz parte da Coonad@o da Gestdo da Aprendizagem
(CGA), integrante do Departamento Pedagdgico (P etretaria de Estado da Educacgéo
(SEDUC), atuando também na assessoria as Coordasad®egionais de Educacgdo
(CRESs) e as Escolas, tendo em vista sempre aiqagéib e aprimoramento das bibliotecas

escolares.

2.2 Atribuicbes da Equipe de Apoio a Leitura, Livro e Literatura
responsavel pelo SEBE

Atualmente, a dinamizagdo do SEBE, bem como o cumepto das demais
atribuicdes da Equipe, sdo coordenados por umaaBalalm Biblioteconomia e tem como
assessores uma Bacharel em Biblioteconomia, doifegaores, um assistente
administrativo, secundados por dois estagiariossatilo o Ensino Médio e Superior
respectivamente.

Cabe a Equipe dentre outras, as seguintes atrésiico

a) Implementar e coordenar o SEBE;
b) Acompanhar e articular as acdes organizacionaienges/idas pelas
bibliotecas das escolas estaduais;

c) Prover as necessidades de acervo geral as esablasp estaduais;
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d) Desenvolver programas e/ou projetos de leitura diliteratura infantil,
juvenil e de adultos;

e) Orientar as CREs sobre programas, projetos e oiciemento das
bibliotecas das escolas estaduais;

f) Promover a formacdo continuada das pessoas qum ataa bibliotecas
escolares e da Equipe do SEBE;

g) Propor e/ou elaborar previsdes orcamentarias;

h) Controlar aplicacao dos recursos financeiros daedtis ao SEBE;

i) Coordenar e/ou executar programas e projetos rasione/ou
interinstitucionais de promoc¢éao da leitura e outrelcionados com a

missdo da biblioteca escolar.

2.3 Cronologia

Desde sua criacdo até o presente, o SEBE tem ®afritdancas estruturais e
alteracbes nominais sem perder contudo o foco @e msissdo, conforme pode ser

entendido pela cronologia abaixo, correspondergdegentos marcantes de sua trajetoria:

1950-1970— E criado e implantado o Setor de Bibliotecas Eses do Centro de
Pesquisas e Orientacdo Educacionais (CPOE) dat&#zma Educacéo;

1970-1980—- O Setor de Bibliotecas Escolares passa para litcardo Centro de
Documentacéo (CD) da Secretaria da Educacéo, €mn dazextincdo do CPOE;
1989-2006- E criado o Centro do Livro e Bibliotecas Esceta(CLBE), que passa a fazer
parte da estrutura organizacional do Departameetiadgdgico (DP) da Secretaria da
Educacéo;

2007-2010- Revitalizacdo do CLBE, em ocorréncia da criagdaoSistema Estadual de
Bibliotecas Escolares (SEBE);

2011- O SEBE passa a ser dinamizado pela Equipe d@Apbeitura, Livro e Literatura,
subordinada & CGA/DP/SEDUC.

2.4 Amparo Legal

As acbes do SEBE, bem como da Equipe de Apoio tureeilLivro e Literatura,
encontram respaldo legal, dentre outros, nos dipéombaixo destacados, em ordem

cronoldgica:
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b)

d)

f)

9)

h)

Indicagdo n. 33/80 do Conselho Estadual de Educacaw Estado do Rio
Grande do Sul. Indica medidas para a organizagdo e o funcionameeto
Bibliotecas nas escolas de 1° e 2° graus do Sidkstaalual de Ensino. (ANEXO
C);
Lei Estadual n. 8.744, de 9 de novembro de 1988ria 0 Plano de Expanséo da
Rede de Bibliotecas de Escolas Publicas, estabeldu®ario semanal de leitura
nas escolas do Sistema Estadual de ensino e @& auavidéncias. (ANEXO D);
Constituicao do Estado do Rio Grande do Sul, de 3edbutubro de 1989.

Segundo estabelecido pelo Artigo 218: “O Estadoterdnum sistema de
bibliotecas escolares na rede publica estadualger@®a existéncia de bibliotecas

na rede escolar privada, cabendo-lhe fiscaliz&:las.

Lei n. 9.608, de 18 de fevereiro de 199Bispde sobre o servi¢o voluntario e d&

outras providéncias Inclui modelo de Termo de Adesdo de Voluntariado.
(ANEXOS E e F);

Indicacdo n. 35/98 do Conselho Estadual de Educacdo estado do Rio
Grande do Sul Acrescenta os subitens 4.1.3, 4.1.4 e 4.1.5ea0 4 da Indicacao
CCE n. 33, de 04 de junho de 1980. (ANEXO G);

Lei Estadual n. 11.670, de 19 de setembro de 200Estabelece a Politica

Estadual do Livro e da outras providéncias. (ANEXD

Lei Federal n. 10.753, de 31 de outubro de 2008stitui a Politica Nacional do
Livro. (ANEXO 1);

Decreto n. 43.036, de 20 de abril de 200Bispde sobre a aplicacdo da Lei n.
11.670, de 19 de setembro de 2001, que estabelRmiaa Estadual do Livro e da
outras providéncias. (ANEXO J);

Lei Federal n. 12.244, de 24 de maio de 20IDispde sobre a universalizacédo das

bibliotecas nas instituicbes de ensino do PalNEQRO K);
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j)) Ordem de Servico n. 04/2012/SEDUC, de 23 de noverobrde 2012.
[Determinacgfes para o procedimento de descartdivdos didaticos oriundos do
Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD)]. (ANEXQ.

2.5 Acbes Desenvolvidas

Dentre as inumeras ac¢des desenvolvidas pela Edeigpoio a Leitura, Livro e
Literatura/ SEBE, merecem destaque 0s programegeiqs abaixo:

Formacgdo Continuada junto as Coordenadorias Regiongade Educacao

Realizada com o objetivo de instrumentalizar @sings humanos que atuam no
Setor de Bibliotecas e do Livro Didatico, nas CRE®s escolas.

Através de cursos, seminarios, visitas técnidasnas e palestras busca otimizar o
acesso aos recursos materiais existentes, atraaésrghnizacdo do acervo e da
dinamizacdo das bibliotecas, objetivando, dessendpra melhoria da qualidade do
atendimento da rede estadual de ensino.

Criancas e Jovens do Rio Grande Escrevendo Histosa

Programa que, anualmente, retune, em livro, texébscienados, escritos por
alunos do ensino fundamental e médio da rede edtadis apresenta na Feira do Livro de
Porto Alegre com direito a uma sesséo de autogddegovens escritores e distribuicdo

gratuita das obras para a comunidade.

Lendo pra Valer

Projeto desenvolvido em conjunto com a Camara Ran€ense do Livro, leva
escritores as escolas pertencentes a 12, 22, 12% 282 Coordenadorias Regionais de
Educacdo com o objetivo de discutir sua obra eeofsrum contato direto entre a
comunidade escolar e os autores. Wemv.camaradolivro.com.br.

Autor Presente

Projeto em parceria com o Instituto Estadual dod_(IEL), 6rgdo da Secretaria
de Estado da Cultura do Rio Grande do Sul (SEDAGg, caracteriza-se por aproximar
escritores e seus leitores, através de encon@mbza@os nas instituicbes escolares.

A partir de uma lista elaborada pelo IEL, as esc@scolhnem os escritores que

pretendem levar para este encontro, que tem condigém a leitura prévia das suas obras,
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além de um trabalho que estimule a fruicdo, aiciii@de e o aumento do repertorio de
leituras. Visa a formacéo de novos leitores, asdibuda literatura sul rio-grandense, bem
como a promocdo da cidadania, através do acesso baas culturais. Ver

www.ielrs.blogspot.com.br

Crédito de Leitura

O Projeto Crédito de Leitura tem por objetivo inoear a leitura por meio da
qualificacédo e atualizacdo do acervo literario bidiotecas das escolas da rede publica
estadual, através do repasse de recurso finanuaieouso exclusivo na aquisicdo desses
titulos.

Seminario Estadual Direito a Leitura
E realizado, anualmente, desde 2011. Tem como iabjetongregar o0s
professores, ndo sé para discutir, como tambérbedetaer estratégias de desenvolvimento

e de promocéo da leitura, na escola como um t@da ¢e aula e biblioteca escolar).

Feira do Livro de Porto Alegre
A SEDUC participa anualmente da Feira do Livro ded’Alegre, promovida pela
Camara Rio-Grandense do Livro. O objetivo é aptesen Projeto Criancas do Rio

Grande Escrevendo Historias e os programas e psgpetdagogicos da Secretaria.

Olimpiada da Lingua Portuguesa

A Olimpiada da Lingua Portuguesa Escrevendo o &utomnstitui-se em um
Programa de formacdo de professores, fundamentadexperiéncia da Fundacédo Itau
Social e do Centro de Estudos e Pesquisas em Eyc@gltura e A¢gdo Comunitaria
(CENPEC), que desenvolveram o Programa Escreverlduwo. O Programa foi criado
em 2002 com o objetivo de contribuir para a methda escrita de estudantes de escolas
publicas brasileiras. Ocorre em salas de aula de ¢oBrasil desde os grandes centros
urbanos até as areas rurais mais reconditas de peis por objetivo melhorar a qualidade

da educacéo publica.
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Trilhas da Leitura

Lancado em 2009, o Projeto Trilhas da Leitura éadal para a Educacao Infantil e
tem como objetivo principal desenvolver em criangas4 a 6 anos as competéncias e
habilidades da leitura e da escrita.

O projeto € uma parceria com o Instituto Naturay eocoordenacgéo pedagogica da
Comunidade Educativa (CEDAC).

O projeto atende escolas publicas municipais @esis para as quais sdo enviados
materiais elaborados para apoiar o trabalho ddegsores, no campo da leitura, escrita e
oralidade.

O material do projeto esta servindo de base paarafessores que trabalham no
Pacto Nacional de Alfabetizacédo na Idade Certa (B)APrograma do Governo Federal,

langcado em 2012.

Livro Didético

A Equipe é responsavel pela distribuicdo da Reskéeaica do Livro Didatico do
Ministério da Educacdo (MEC), através dos prograndas Fundo Nacional do
Desenvolvimento da Educagdo (FNDE), que leva oHbidaticas aos alunos das redes

publicas federais, estaduais e municipais.
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3 A BIBLIOTECA
ESCOLAR NO ENSINO
E APRENDIZAGEM




A BIBLIOTECA ESCOLAR NO ENSINO E APRENDIZAGEM PARA TODOS

A BE, segundo Manifesto IFLA/UNESCO para Bibliadgscolar (1999), propicia
informacédo e ideias fundamentais para seu funcientombem sucedido na atual
sociedade, baseada na informacdo e no conhecinfe@g. habilita os estudantes para a
aprendizagem ao longo da vida e desenvolve a iragdm preparando-os para viver como

cidadaos responsaveis.
APLICACAO DO MANIFESTO

Buscando elevar o perfil das bibliotecas, nas asc@ Federacao Internacional de
Associacdes de Bibliotecarios e Instituicoes (IFjantamente com a Organizacdo das
Nacdes Unidas para a Educacéo a Ciéncia e a C(UNBSCO) publicou, em 1999, o
Manifesto IFLA/UNESCO: a biblioteca escolar no ensio-aprendizagem para todos*,
transcrito abaixoNeste convida os governos, por intermédio dos Ministragducacao, a
desenvolver estratégias, politicas e planos qudéemgntem o0s seus principios, que se
constituem em apoio e guia as acdes das bibl®teseolares. Devem incluir também a
divulgacdo do Manifesto, tanto em programas de dgén basica como de educacédo
continuada a bibliotecarios e professores.

MANIFESTO IFLA/JUNESCO PARA BIBLIOTECA ESCOLAR

Edicao em lingua portuguesa — Brasil, Sdo Paulo*

A MISSAO DA BIBLIOTECA ESCOLAR

A biblioteca escolar promove servigos de apoiprardizagem e livros

aos membros da comunidade escolar, oferecendoadhpesssibilidade de se
tornarem pensadores criticos e efetivos usuariomfdamacao, em todos os
formatos e meios. As bibliotecas escolares ligamssenais extensas redes de
bibliotecas e de informacdo, em observancia aoscipios do Manifesto
UNESCO para Biblioteca Publica.
O quadro de pessoal da biblioteca constitui-se eportse ao uso de livros e
outras fontes de informacédo, desde obras de fic@o outros tipos de
documentos, tanto impressos como eletrénicos,mdekis a consulta presencial
ou remota. Este acervo se complementa e se engiqu@n manuais, obras
didaticas e metodoldgicas.

*A traducgdo feita para o Brasil, é de autoria daf® Dra Neusa Dias de Macedo [nedima@ig.com.brjjue é MSLS pela Catholic
University of America, Washington, DC; bachatd@enciada e doutora em Letras pela Faculdade ldsdfia, Ciéncias e Letras da
Universidade de S&@aulo; docente aposentada do Departamento de Bitdioomia e Documentagdo, EscolaCienunicacéo e Artes
da USP e assessora especial ao Projeto BibliotsualedE/FEBAB. Ver tambérINESCO/IFLA Diretrizes para Bibliotecas Escolares,
2002.0 Manifestofoi preparado pela IFLA e aprovado pela UNESCO emGonferéncia Geral de novembro de 1999. ExiatRigdo
para o portugués de Portugatiginal inglés obtido em http://www.ifla.oigev. de 16 de fevereiro de 2000).
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Esta comprovado que bibliotecarios e professoredyabalharem em
conjunto, influenciam o desempenho dos estudardes @ alcance de maior
nivel de literacia na leitura e escrita, aprendémagresolucdo de problemas, uso
da informacéo e das tecnologias de comunicacammeriacao.

Os servicos das bibliotecas escolares devem sercafes igualmente a
todos 0os membros da comunidade escolar, a despeitmlade, raga, sexo,
religido, nacionalidade, linguastatusprofissional e social. Servicos e materiais
especificos devem ser disponibilizados a pessaaspi@s ao uso dos materiais
comuns da biblioteca.

O acesso as colegfes e aos servicos deve orientarsspreceitos da
Declaracéo Universal de Direitos e Liberdade do Homdas Nacdes Unidas, e
nao deve estar sujeito a qualquer foxdeacensura ideoldgica, politica, religiosa,
ou a pressdes comerciais.

FINANCIAMENTO, LEGISLAGAO E REDES

A biblioteca escolar é essencial a qualquer tipesieatégia de longo
prazo no que respeita a competéncias a leiturargéags educacéo e informacao
e ao desenvolvimento econdmico, social e cultéalesponsabilidade sobre a
biblioteca escolar cabe as autoridades locaispmeg e nacionais, portanto deve
essa agéncia ser apoiada por politica e legisks@ecificas.

Deve também contar com fundos apropriados e subats para
pessoal treinado, materiais, tecnologias e insialacA BE deve ser gratuita.

A biblioteca escolar é parceiro imprescindivel pateacdo em redes de
biblioteca e informacéo tanto em nivel local, regiocomo nacional.

Os objetivos préprios da biblioteca escolar devesn devidamente
reconhecidos e mantidos sempre que ela estiver antithpndo instalacfes e
recursos com outros tipos de biblioteca, em pdati@om a biblioteca publica.

OBJETIVOS DA BIBLIOTECA ESCOLAR

A biblioteca escolar é parte integral do procesh@ativo.

Para o desenvolvimento da literacia e/ou comp&téna leitura e
escrita e no uso da informacdo, no ensino e aa&geln, na cultura e nos
servigos basicos da biblioteca escolar, é essenaalmprimento dos seguintes
objetivos:

__apoiar e intensificar a consecucdo dos objetaahscacionais definidos na
missado e no curriculo da escola;

__ desenvolver e manter nas criancas o0 habito eaaeprda leitura e da
aprendizagem, bem como o uso dos recursos datbitdi@o longo da vida;

_ oferecer oportunidades de vivéncias destinagasducdo e uso da informacao
voltada ao conhecimento, a compreensao, imagiragacentretenimento;

_ apoiar todos os estudantes na aprendizagem ieapdd habilidades para
avaliar e usar a informagcdo, em suas variadas frreaportes ou meios,
incluindo a sensibilidade para utilizar adequaddmes formas de comunicagéo
com a comunidade onde estéo inseridos;

__prover acesso em nivel local, regional, nacierglbbal aos recursos existentes
e as oportunidades que expdem os aprendizes salkivieteias, experiéncias e
opinides;

__organizar atividades que incentivem a tomadaodisaéncia cultural e social,
bem como de sensibilidade;

_ trabalhar em conjunto com estudantes, professadministradores e pais,
para o alcance final da misséo e objetivos da ascol

_ proclamar o conceito de que a liberdade inted¢&w acesso a informagao sao
pontos fundamentais a formacdo de cidadania reépeh& ao exercicio da
democracia;

__promover leitura, recursos e servicos da bildetescolar junto & comunidade
escolar e ao seu derredor.

A biblioteca escolar cumpre exercer todas essaghés) por meio de
politicas e servicos; selecao e aquisicdo de resupsovimento do acesso fisico
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e intelectual a fontes adequadas de informacdmedéimento de instalacfes
voltadas a instrucdo; contratacdo de pessoal tfeina

PESSOAL

O bibliotecario escolar € o membro profissionalteegualificado,
responsavel pelo planejamento e gestéo da bikdiatecolar. Deve ser apoiado
tanto quanto possivel por equipe adequada, tralsthaonjunto com todos os
membros da comunidade escolar e deve estar emnigintom bibliotecas
publicas e outros.

O papel do bibliotecario escolar varia de acordm corgamentos,
curriculos e metodologias de ensino das escolastradelo quadro legal e
financeiro do pais. Em contextos especificos, easagerais de conhecimento
gue séo vitais se os bibliotecarios escolares assumo desenvolvimento e a
operacionalizacdo de servigos efetivos: gestdoibléoteca, dos recursos, da
informacéo e ensino.

Em vista do crescimento dos ambientes de rede,ildmtecarios
escolares devem tornar-se competentes no pland@aneema instrucdo das
diferentes habilidades para o manuseio de novaanfentas de informagéo,

tanto a professores como a estudantes. Portanvernde..]estar em continuo
processo de formagéo.

SERVICOS E GESTAO

Para assegurar servicos efetivos e responsaveis:
_ formular politica prépria para os servicos deibibca, definindo objetivos,
prioridades e servigcos de acordo com o curriculestala;
__aplicar padrbes profissionais na organizacdo euteacdo da biblioteca
escolar;
__prover acesso a servicos e a informacéo a toslesemnbros da comunidade
escolar, e funcionar dentro do contexto da comui@dacal.
_ incentivar a cooperagdo entre professores, gssfar] na area escolar, [...]
pais, outros Bibliotecarios e profissionais daiinfacdo e grupos interessados da
comunidade.

22



4 DINAMIZACAO
DA BIBLIOTECA
ESCOLAR




O conhecimento sobre a missdo da Biblioteca Es¢8B), assim como a sua
forma de atuacao, plenamente integrada a salalaieasucondi¢cdes de seu espaco fisico; a
sua organizacgao interna; seu mobiliario e equipémseseu acervo, além da dinamizacao
de suas atividades e da prestacdo de servicoseasslatores e a comunidade séo
conhecimentos imprescindiveis para os responspeeissta Biblioteca. A sua cooperacao
com os professores, voltada para o desenvolvindmtigcnicas, de estratégias de ensino
que conduzam a utilizacdo plena dos recursos demaf;do disponiveis, ndo deve ficar
apenas limitada ao ato de Ihes fornecer materiairdental. Ao contrario, devera haver
uma completa interacao entre a biblioteca escaasaa de aula, na conducéo do processo
educacional desde a educacdo infantil até os demhzess de escolaridade da educacgéo
bésica. Nesse sentido, a BE torna-se parte integdanacdo educativa, seja como recurso
pedagogico, seja como servico de informacdo, sumi@meecessario, basico e
imprescindivel ao sucesso escolar, ndo podendo seaigista ou administrada como um
acessorio, as vezes, incbmodo para os dirigentesatda devido ao espaco e ao volume
de recursos que sua instalagdo e manutencdo demanda

Sabedores do importante papel que as Bibliotecasldtses desempenham na
escola e empenhados em torna-la um centro ativepreEndizagem, pretende-se, atraves
deste Manualoferecer aos professores e dirigentes educaciomgigpnsaveis por essas
bibliotecas, asinformacdes necessarias que poderdo resultar namdiacdo e no
fortalecimento deste espaco, fundamental paraqu@s para a formacéao literaria e para a

democratizacéo da informacao e do conhecimento fucbmunidade escolar.

4.1 Comunidade Escolar

Toda a Biblioteca Escolar possui duas categoriasudarios:
a) A primeira, formada por aqueles que fazem pametainente da vida da escola:
alunos, professores e funcionarios (usuarios ais);
b) A segunda, constituida de pais, ex-alunos e menaarasmunidade em geral.
Todo o cidad&o tem o direito de utilizar o espagrecursos e os servigos da BE
para estudo, entretenimento e cultura, isto é, aclBte para atender as necessidades
informacionais da comunidade escolar e em geralérRodeterminados servicos sao

oferecidos exclusivamente aos usuarios principais.
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4.2 Agentes do Processo Bibliotecondmico na Biblemta Escolar

O compromisso dos profissionais ou agentes, quamatna BE, vai além da
organizacdo do acervo. Eles exercem a funcdo deadwrds da informacéo e da leitura e
passam a atuar como educadores e incentivadof®ssda independente do conhecimento,
atraves da leitura informativa e recreativa.

A BE, sendo um espac¢o dentro da Escola, que padeossiderado sob varios
aspectos, em termos dos recursos e/ou servicaeua oferecer & sua comunidade, pode
também acolher e oferecer oportunidades de atumgadas categorias profissionais e/ou
funcionais.

Como categorias profissionais, no ambito da Bietionomia destacam-se: o
Bibliotecéario (escolaridade superior) e o Técnioo Biblioteconomia (escolaridade poés-
média). Como categoria funcional, Auxiliar de Baldica, incluem-se todos os demais
profissionais, independentemente de escolaridagieesgs de areas do conhecimento

diferentes das citadas acima.

4.2.1Perfil e Atribuicbes do Bibliotecério Escolar

O Bibliotecario é o profissional que, em razdosda formacédo académica e do
amparo legal vigente, esta apto a assumir a reapiidade de administrar bibliotecas ou
servigos de informacao e, por extenséo, a bibkogscolar.

Formacdo: Bacharel em Biblioteconomia, titulacdo obtida amso de nivel superior com
4 (quatro) anos de duracdo, incluindo 300 (trez@ntzoras de estagio curricular
obrigatorio supervisionado;

Habilitacdo Legal para Exercer a Profissdo Liberal de Biblioteério: inscricdo no
Conselho Regional de Biblioteconomia de sua regrabssional (CRB/10, no Rio Grande
do Sul);

AtribuicGes Basicas tarefas profissionais voltadas a administracao,tratamento da
informacdo registrada sob qualquer suporte, amissgdo da informagéo, ao atendimento
aos usuarios reais e potenciais da biblioteca a&scol

Legislacédo Profissional:dispositivos de ambito federal que asseguram apesfissional

um espaco profissional de fato e de direito, nccadw de trabalho:
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a) Lein. 4.084, de 30 de junho de 1962, que dispbeesa Profissdo de Bibliotecario
e regula seu exercicio;

b) Decreto n. 56.725, de 16 de agosto de 1965, quéarad_ei n. 4.084/62.

c) Lei n. 9.674, de 25 de junho de 1998, dispfe sobexercicio da profissdo de

Bibliotecéario e determina outras providéncias.

Entidades de Classe

Conselho de Biblioteconomia (Federal e Regionais);
Associages de Bibliotecarios;

Sindicatos de Bibliotecérios.

Orgaos de Formac&o Profissional

Universidades;

Centros Universitérios;

Faculdades Isoladas;

Institutos Federais.

4.2.2Perfil e Funcbes do Professor Regente de Biblioteca

Ao longo da existéncia das BEs, no Brasil, a prggeato professor como o seu
anico agente dinamizador tem sido uma constantetr®as razdes para tal, podem ser
destacadas:

a) O numero reduzido de Bacharéis em Biblioteconomiaenritorio brasileiro e

por extensao, no Rio Grande do Sul,

b) O nimero crescente de escolas, tanto nas rag@sipais, quanto nas estaduais,

federais e privadas.

c) A natural dindmica da atuagdo do professor, s@ola, caracterizada pela

pluralidade das funcbes a desempenhar.

Formacéo: Licenciado em Pedagogia ou em area especificasptab: Letras, Quimica,
Historia, Geografia e outras, titulacdo obtida emmse de nivel superior com 4 (quatro)
anos de duracdo, incluindo 400 (quatrocentas) hdeagstagio curricular obrigatorio

supervisionado.
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Habilitacdo Legal para Exercer a Profissdo de ProfessoDiploma de Licenciado em
Area especifica.

Atribuicbes Basicas na Biblioteca EscolarTarefas auxiliares voltadas a gestdo; ao
tratamento da informacao registrada; a dissemindgédoformacéo; a promocao da leitura
e da escrita; ao atendimento aos usuarios rgmiteaciais da biblioteca escolar.

Orgéos de Formacado Continuada na Area de Bibliotecmmia

Instituicbes de Ensino Superior (IES);

Escolas Técnicas;

Sistemas de Bibliotecas Escolares em SecretariBdulgacao estaduais e municipais;
Entidades do Movimento Associativo Biblioteconémico

4.2.3Perfil e Fungdes do Técnico em Biblioteconomia

O Técnico em Biblioteconomia € o profissional deehpds-médio que, ao concluir
o Curso Técnico em Biblioteconomia, esta apto aratm bibliotecas, exercendo fung¢des
técnicas, relacionadas aos servigos basicos d&ogekst processamento técnico da colecéo,
de promocéo da leitura e da escrita e de atendinaentisuario.
Formacéa Técnico em Biblioteconomia, titulacdo obtida eansos de nivel profissional
(p6s-médio) com dois anos de duracao, incluindo (t@@) horas de estagio curricular
obrigatoério.
Habilitacdo Legal para Exercer a Profissdo de Técnbo em Biblioteconomia Em
tratativa junto ao Conselho Federal de Bibliotecoiao
Atribuicde s Basicas: Tarefas técnicas nao-profissionais, no ambito ididBeconomia,
voltadas ao assessoramento das atividades espsdific Bibliotecario, relacionadas aos
servicos-meio (gestdo e processamento técnico famiacdo) e aos servigcos-fim
(atendimento ao usuario) da biblioteca.
Orgéos de Formacao Profissional
Institutos Federais;
Escolas Técnicas.

4.2.4 Perfil e Fungdes do Auxiliar/Atendente de Bibliotea

Auxiliar/Atendente de Biblioteca: Designagéo para os agentes cuja escolaridadeli@ mé

ou superior em areas especificas.
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Formacéo: Cursos de capacitacao para atuar em bibliotecdagesco
Habilitagcdo Legal para Exercer a Fungdo de AuxiliafAtendente de Biblioteca:Ndo ha
iniciativa oficial (governos, entidades do movinwemissociativo) até 0 momento para a
regulamentacéo desta funcéo de auxiliar, a fimmatestorma-la em atividade profissional.
AtribuicBes Basicas na Biblioteca EscolarTarefas auxiliares, voltadas para auxiliar os
técnicos e os bibliotecarios, no @mbito dos sesvigeio e dos servigos-fim da BE.
Orgéos de Formacado Continuada na Area de Bibliotecmmia
Instituicbes de Ensino Superior (IES);
Escolas Técnicas;
Sistemas de Bibliotecas Escolares em SecretariBdulgacao estaduais e municipais;
Entidades do Movimento Associativo Bibliotecondmico

Desta forma, para garantir o sucesso do desemmenB&, tanto o Professor
guanto o Bibliotecéario e o Técnico em Bibliotecomaheveriam integrar a sua equipe de

forma efetiva e regular.

4.3 Gestdo dos Recursos e dos Servigos da BE

Toda e qualquer organizacdo formal, tal como aidtéiia escolar, necessita
desenvolver os principios e as praticas da gesté@ta@administracdo de seus recursos e/ou
Servicos.

Entende-se, como gestdo, o conjunto de informatgi®go-praticas, voltadas a
execucao do planejamento, da organizacéo, da cuayde, do controle e da avaliacédo das
pessoas, dos recursos e dos servi¢os, em detemandzente organizacional.

Desta forma, a gestdo se caracteriza como uma @géopermeia todos o0s
segmentos organizacionais. Em tratando da BE, a gestdo deve ser aplicadaydasa
implantacéo e ao desenvolvimento da biblioteca,ccam todo, e ao desenvolvimento de
cada um dos servicos por ela oferecidos a comumidadolar, caracterizados como

formacao e desenvolvimento dos recursos informagamde atendimento ao usuério.
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4.3.1Funcdes da Gestao

As funcdes da gestdo seguem destacadas, a seguir:

4.3.1.1Planejamento

Funcdo que da inicio a todo este processo em crakgpaco organizacional.
Assim, ndo poderia ser diferente, no caso da BE.

Em decorréncia, o planejamento se caracteriza quoaesso ininterrupto, ou um
modo de comportamento da equipe da BE, que iraifieantomada de consciéncia de
todos da importancia da necessidade, para quadgéera ser realizada, de:

a) Estabelecer objetivos geral (is) e especifico (s);
b) Elaborar o plano de acao e/ou o projeto de agéo;
c) Executar o plano e/ou o projeto de acéo;

d) Avaliar o que foi realizado;

e) Replanejar a a¢ao cujos objetivos ndo foram alckrs;a

A fim de que o processo de planejamento contribtetjivamente, para o sucesso
do desempenho da BE, é recomendavel, no minimopgeu responsavel mantenha o
registro do que foi planejado, na forma de:
a) Plano de Acéo: que pode ser o plano de trabalhal anlbi-anual;
b) Projeto de Agéo: que deve ser elaborado para c@daespecifica que a BE
desejar realizar, individualmente, ou em parceia. Hora da Leitura;

Jornal Mural; Gincana Literaria entre outros.

4.3.1.20rganizacao

Funcdo voltada a reunido e a disponibilizacdo desursos materiais e
informacionais, na biblioteca, bem como a definigdcequipe e a distribuicdo do pessoal,
segundo suas respectivas formagéo profissionaipls atribuicdes e tarefas. Além disso,
0 exercicio da funcédo de organizacdo contemplaloedcdo e a utilizacdo documentos
que representem e que descrevam 0S espacos e Entaslba biblioteca, bem como
registrem decisdes que regulem a relacdo biblieegoge-usuério. Tais documentos,

considerados como instrumentos ou ferramentas d&i@econforme a sua finalidade,
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possuem caracteristicas proprias, em termos déwgstie de contetdo, a fim de garantir a
coeréncia e a uniformidade das ac¢0es pretendidasI8s, dentre outros:

a) Estatuto;

b) Regimento interno;

c) Organograma;

d) Quadro de distribuicdo de tarefas ( QDT);

e) Funcionograma;

f) Fluxograma;

g) Guia de decisdes;

h) Manual de procedimentos;

i) Regulamento;

j) Plano anual de trabalho;

k) Projeto;

l) Relatorio.

Dentre os instrumentos acima, a BE ndo podera ddealaborar, de aplicar e de

manter atualizados:

a) Guia de decisodes;

b) Regulamento;

c) Organograma;

d) Manual de procedimentos;

e) Plano anual de trabalho;

f) Projeto de acéo;

g) Relatorios parciais e anual.

Destacam-se deste conjunto:

a) Guia de DecisbesPara que a BE atinja seus objetivos é importanéengantenha
servicos continuos, organizados e padronizados pae na ocorréncia de
alteracdo em seu quadro de pessoal, ndo haja comfmento da qualidade do
trabalho desenvolvidoA sequéncia das decisfes relacionadas as atividdaes
biblioteca é descrita no Guia de Decis6es. Por noal®, padronizam-se 0s

processos e as técnicas de organizacdo do mateiasl servicos oferecidos.
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b) Regulamento da Biblioteca: Também ¢é util elaborar um regulamento que
contenha as normas de seu funcionamento, relagienaol acesso e ao uso do
espaco fisico, dos recursos e dos servicos, tam a empréstimo, as consultas
bibliograficas, o horario e outras informacdes ssédas ao bom andamento dos

trabalhos da biblioteca.

4.3.1.3Coordenacéo

Funcdo que é exercida, por designacdo e delegac@ondpeténcia da autoridade
superior, por um dos membros de uma equipe, cabdbeduootivar as pessoas, prepara-las
para as fungdes atribuigdes e tarefas que Ihesifdederminadas e, sobretudo, conduzir o
grupo para que os resultados alcancados traduzanbjesvos estabelecidos. Deve ser
ressaltado que o exercicio funcdo da coordenagZralembasada pelos instrumentos de

gestéao citados acima.

4.3.1.4Controle

Funcao que se caracteriza como 0 conjunto de agdkagdas ao acompanhamento
das atividades da biblioteca, a luz dos objetivemlmlecidos. Para melhor efetuar o
controle, o responsavel pela BE e/ou a sua equgerfo se utilizar dos instrumentos de
gestdo, tais como:
a) Formularios de coleta de dados do desempenho dpeeqip movimento dos
usuarios e do uso dos recursos e servicos da BE;
b) Tabelas;
c) Graficos;
d) Quadros;
e) Figuras;

f) Relatorios.

Como exemplo de formuléario de coleta de dados,retgg a seguir, o formulario
para registro dos empréstimos domiciliares:
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ESCOLA ..o

BIBLIOTECA

REGISTRO DOS EMPRESTIMOS DOMICILIARES

PERIODO: MES: ANO:

CLASSE GERAIS*

ASSUNTO

QUANTIDADE DE VOLUMES
(UNIDADES)

Biblioteconomia, Enciclopédias, Dicionarios,

000 Museologia, Jornalismo, Publicidade, Leitura,
OBRAS GERAIS Manuscrito, livros raros.
100 Filosofia, Ocultismo, Espiritismo, Psicologia, Léagi
FILOSOFIA/ Etica, Moral.
PSICOLOGIA
Religido, Biblia, Teologia crista e cristianismoatita
200 cristd, Igreja crista, Outras religides, Seitas
RELIGIAO ' ’ ' '
Ciéncias Sociais, Sociologia, Estatistica, Politica
300 Economia, Traba_lho,_Direito, Educacéao, Ensino _
CIENCIAS Fundam_ental_ (Ql_énmas, I_,ingua Portug_ues:il, Matemti
SOCIAIS Geografia, Historia), Comércio, Comunicagoes,
Transporte, Folclore, Costumes.
Linguistica, Filologia, Inglés, Aleméao, Francésliéno,
400 Espanhol, Lingua Portuguesa, Lingua Portuguesa
LINGUISTICA/ (Gramética, Redagao), Outras
FILOLOGIA linguas.
500 Ciéncias Naturais, Ciéncias Puras, Matematica,
CIENCIAS Astronomia, Fisica, Quimica, Geologia, Paleontalpgi
NATURAIS/ Biologia, Ecologia, Botanica, Zoologia.

CIENCIAS PURAS

Ciéncias Aplicadas, Tecnologia, Medicina, Corpo

600 Humano, Higiene, Sadde Publica, Doengas, Engenharia
CIENCIAS Agricultura, Agropecuéria, Técnicas Domésticas,
APLICADAS/ Ciéncias Domeésticas, Administracdo, Contabilidade,
TECNOLOGIA Inddstria.
Arquitetura, Escultura, Desenho, Artes decorativas,
700 Pintura, Artes Graficas, Fotografia, MUsica, Recéea
ARTES/ BELAS Jogos, Esporte, Divertimentos, Artes Cénicas, @ae
ARTES Educacéo Fisica.
Géneros Literarios, Teoria, Historia da Literatura,
800 Literatura Estrangeira, Literatura Brasileira, téteira
Gaucha, Histéria da Literatura Brasileira, Outras
LITERATURA Literaturas.
Geografia, Historia, Biografia, Histéria em Geral,
900 Geografia em Geral, Atlas e mapas, Geografia deiBra
Geografia do Rio Grande do Sul, Biografias, Histori
GEOGI(?’)ARIIZX?\/HIST antiga e medieval, Histdria do Brasil, HistériaRio
Grande do Sul, Histéria do Rio Grande do Sul —dPort
BIOGRAFIAS
Alegre.
| LITERATURA INFANTIL
J LITERATURA JUVENIL
REVISTAS

OUTROS MATERIAIS (CD, DVD, VHS...)

USUARIOS
(LEITORES)

Modelo de Formulario para Registro de Empréstimosiiliares

*Fonte: DEWEY, M. Classificagdo Decimal. 21 ed9&9
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4.3.1.5Avaliacéo

Funcédo, no contexto da gestdo da BE, que condumlése& do desempenho dos
seus recursos e dos servicos oferecidos semprez &dde objetivos estabelecidos
anteriormente, em consonancia com os objetivosdalas, seja no plano de trabalho, seja
em projetos de acdo especificos ou em projetosedgusas. Tendo como subsidios os
dados registrados, na forma dos diferentes institoaa@le controle acima citados, a equipe
da BE podera obter importantes informacdes queendbasar o planejamento de futuros

empreendimentos.

4.3.1.6Comunicacéo

A gestao da biblioteca escolar contempla tambéatass decorrentes do processo
de comunicacdo ascendente e descendente que sSpa dgue manter, no sentido de
promover a interagdo entre os diferentes segmeatesmunidade escolar e em geral.

Assim, a comunicagdo ascendente é o meio peloagbilioteca ira se comunicar
com as autoridades, principalmente, com a Diregé&stola. Podera ocorrer de maneira
escrita, impressa ou em meio digital.

Quanto a comunicacdo descendente, esta sera efetnaed a biblioteca e seu
publico usuéario e a comunidade em geral, podendoefstuada por meio de oficio,
memorando, cartazes, folders, mensagens em meioétnage outros.

Estes mecanismos, produzidos pela BE, se cawmateride modo geral, como
correspondéncia expedida, enquanto aqueles guesdbeenviados e que demandam
resposta de sua parte sdo denominados correspndérebida.

Toda a correspondéncia a ser expedida devera ddaneetDirecdo da escola.
Devera ser arquivada em pasta especifica, na Biblice junto a Secretaria da Escola, de
acordo com as orientacdes da sua Diregéo.

A correspondéncia recebida devera ser arquivad@ibtiateca, apenas.

4.4 Recursos Materiais

De acordo com a Indicacdo n.33/80 do Conselho Ealtade Educacdo do Rio
Grande do Sul (CONSELHO, 1980) (ANEXO C), uma lmtdca escolar deve dispor de
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espacos para leitura e consulta, para as estamtegab e para o setor de processamento
técnico.

Além desses, sempre que possivel, deveepdestinar um espaco para reunides e
trabalhos em grupo. A biblioteca pode, ainda, digpbzar aos usuarios 0 acesso a
computadores, projecdo de audiovisuais, um regaar® a narracdo de histérias ou para a
realizagéo de cursos ou oficinas.

A BE deve estar em local de facil acesso a todosapossibilidade de ampliacbes
futuras. O ambiente deve ser claro e arejado cariumnatural durante a maior parte do
dia, porém, ndo exposto excessivamente aos ralasesoE necessario também, uma
correta e suficiente iluminacgé&o artificial, mesme @ biblioteca ndo funcione a noite.

As paredes devem ter tonalidades ou cores difexenteque torna o ambiente
bonito e agradavel desde que sejam evitadas as gsgtiras ou muito vivas, cansativas a
vista. O mobiliario, adequado as diferentes faigt&ias dos leitores, deve assegurar
conforto fisico, indispensavel a atividade intalatt Fazem parte do mobiliario e dos
equipamentos: mesas, cadeiras, capachos, esthate8p de atendimento, escaninhos,
ficharios, expositores de livros, estantes parsst&y, mapoteca, reldgio de parede, cestos
para lixo, arquivos de aco, armarios com chave petatores e impressoras, calculadora,
aparelho de som, extintores de incéndios, quadravid®s, ramal telefénico, mével para
jornais, bibliocantos, grampeador, perfurador, ues® e suporte para fita adesiva dentre
outros. ( CONSELHO, 1980)
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5 FORMACAOE
DESENVOLVIMETO
DOS RECURSOS
INFORMACIONAIS




Recursos informacionais constituem-se no conjun® ldros, publicacoes
periodicas (revistas, jornais), documentos avultabgetos, recortes, mapas, fotografias,
gravuras, discos compactos (CDs), videos discagadigDVDs), quadros e outros, que
fazem parte do acervo da biblioteca e que s&o desnia partir dos interesses,
necessidades e demandas da comunidade escolar.

Em geral, os recursos informacionais podem serpagas em seus locais de
armazenamento, na biblioteca, na forma como segue:

a) Obras de referéncia dicionarios, enciclopédias, almanaques, atlapasia
guias, entre outros. Sado de consulta local e naomergk, iniciam uma
pesquisa bibliografica. Ndo devem ser emprestadoa pso fora das
instalacdes da escola;

b) Colecdo geral livros com contetdo informativo, didatico, pedgigo e
literario, em geral;

c) Hemeroteca: periodicos (revistas e jornais) e publicacbes ades
(anuérios, anais de eventos, relatorios e outros);

d) Multimeios: apresentam-se sob diferentes formatos e tipagigerte, tais
como videos, CDs, DVDs, fotografias, reproducdo atte, gravuras,
esculturas, maquetes e outros;

e) Folhetos publicacdes impressas em papel, contendo capale com até
95 péaginas, segundo definicdo da Unesco;

f) Folhas soltas recortes de noticias ou de informacdes diversgisaidas,
geralmente, dos periddicos e afixadas sobre fadhaagel A4.

O processo de formacdo e de desenvolvimento dovacdos recursos

informacionais da biblioteca contempla as seguietasas:

5.1 Selecéo

E o processo pelo qual se realiza a escolha desseinformacionais que, na
biblioteca, serdo incorporados aos que ja existeselecdo destes recursos obedecera aos
seguintes critérios:

a) Importancia do(s) assunto(s) da obra;
b) Atualidade do conteudo da obra;
c) Qualidade deste conteudo;
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d) Valor do conteudo (efémero ou permanente);

e) Qualidade visual e/ou auditiva dos materiais némi

f) Acessibilidade da lingua da publicacao;

g) Autoridade do autor, editor e /ou ilustrador;

h) Integridade do suporte fisico do documento(estadootiservacéo);

i) Demanda existente (solicitacdo do usuario);

j) Custo unitario;

k) Quantidade de exemplares necessarios;
A selecéo podera ser feita, através de:

a) Sugestdes de publicacdes em secdes literariagrdggporevistas, ou nos meios de
comunicacao em geral;

b) Catalogos atualizados de editoras (até dois anos);

c) Contato com representantes de editoras;

d) Visitas a livrarias, distribuidoras, feiras de @isre/ou sites da internet;

e) Sugestbes dos professores e demais usuarios datdmhl e/ou o6rgéos
governamentais;

f) Relatorios de consultas e/ou de empréstimos daan&sl.

5.2 Aquisicéo

E o processo de formalizacdo da entrada de uma wdbrdiblioteca. Pode

concretizar-se, atraves da compra, da doagéo pardauta.

5.2.1Compra

Os recursos financeiros para a compra de livras @utios recursos de informacéo
poderdo ser obtidos, através de repasses do goasrascolas, de verbas do Circulo de
Pais e Mestres, de contribui¢des voluntarias dauoaade escolar, em geral, ou outras
promogoes, ou ainda, de acordo com a realidadadteinstituicdo.

Antes de efetuar a compra segundos critérios @e&elacima, a BE devera efetuar
levantamento de precos, das condicfes de pagaraemgopossiveis descontos junto ao
comércio livreiro. Feita a compra, a nota fiscal @uecibo discriminado devera ser

guardada (0) para posterior prestacéo de contas.

37



5.2.2Doacao

E a aquisicdo de uma obra sem dnus financeirogphitaioteca.
A biblioteca deve estabelecer os seguintes crigréma aceitar uma doagao:

a) Todo material doado deve estar de acordo com digaolle selecdo da
Biblioteca da escola, do SEBE e da SEDUC, paradateas necessidades
dos usuéarios e do curriculo escolar;

b) O material doado ndo podera ter outra identificap® ndo seja do proprio
doador;

c) O doador, ao entregar o material doado, deveraassim Termo de
Doacgédo no qual conste que o respectivo materiadnacser transferido para
outra instituico, caso ndo corresponda aos a#éle selecdo estabelecidos
pela biblioteca receptora.

A biblioteca podera aceitar material doado, quaralover necessidade de:

a) Completar ou ampliar o acervo da biblioteca, paemder a demanda dos
usuarios, podendo ser material de contelldo noexistente no acervo;

b) Preencher falhas na colecéo de periédicos;

c) Completar volumes de enciclopédias e/ou de outaisnmais;

d) Substituir material danificado ou extraviado.

5.2.3Permuta

E a troca de um documento por outro, realizad&enBE e instituicdes ou pessoas
da comunidade. E fundamental que ambas as patanesde acordo com o que foi
permutado. As permutas podem ocorrer em feirasrat@-troca ou com livrarias que
vendem livros usados, com outras bibliotecas ourgermédio do SEBE. O material ndo
deve estar carimbado e, se estiver, este carimberdlser anulado, recebendo, porém o
carimbo de Baixa.

5.3 Descarte

E a retirada do material de informac&o do acervoillioteca, em raz&o de sua n&o
utilizagdo, por ndo atender as necessidades désiasuou pelo seu desaparecimento da
colecéo.

Critérios a serem observados para efetuar o descart
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Livros didaticos do Programa do PNLD/PNLEM cujo zmade uso esta
ultrapassado, considerando a validade de 3 anesi@art ao ano vigente,
conforme orientaces contidas na Ordem de Servifd/2012/SEDUC, de
23 de novembro de 2012 (ANEXO L). Ex.: livros deD8%06 poderédo ser
descartados em 2011,

Obras em mau estado de conservacdo (rasgados, ssgasios, faltando
paginas, descolados e outros);

Livros contaminados por fungos;

Obras com conteudo desatualizado, em relagédo &ouorvigente;
Bibliografias e enciclopédias com mais de 10 amopublica¢ao;
Almanaques e anuarios que nao sejam do ano cqgrrente

Atlas do corpo humano e livros de ciéncias da dedad/0 e 80;

Obras antigas de teologia;

Livros e codigos de Direito desatualizados;

Livros com ortografia desatualizada;

Livros sobre técnicas domeésticas, e culinaria;

Livros de Contabilidade, Mateméatica Comercial e aRteira e
Administragéo anteriores a década de 80;

m) Materiais sobre tecnologia e informatica com sistemao mais utilizados,

n)

0)

9)
q)
r

tais como: MS-DOS, D BASE, BASIC, COBOL;

Livros de geografia e mapas anteriores a 2000;

Biografias individuais de pessoas nédo relacionadascola, & comunidade
escolar e dos arredores;

Ficcdo mediocre e de interesse passageiro;

Obras escritas em linguagem pouco acessivel;

Duplicatas: acima de 5 (cinco): excesso de cOpgaard mesmo titulo em

relacdo a demanda.

O material descartado podera ser:

a)

b)

Encaminhado para reciclagem, quando nédo interessamusuarios e/ou a
outras instituicoes;

Vendido a peso, gerando recursos, devendo a verdeadada reverter em
beneficio da biblioteca desde que a venda sejzadal de acordo com a
Ordem de Servico SEDUC n° 04/2012, (ANEXO L);

Doado aos usuarios.
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As obras que forem consideradas de valor parautstituicbes poderéo servir
como material de doacdo ou de permuta. Pode-seétantoloca-las a disposi¢cdo dos

leitores, em caixa identificada, tais como os eXempabaixo.

INTERESSADO, F p PEGUE
PODE LEVAR E LEVE

ou

Quando houver duvidas quanto a utilidade ou naondaleterminado documento
para a biblioteca, € preferivel manté-lo. Existévnos antigos que, mesmo ndo sendo
obras raras ou valiosas, sdo importantes e intuibsis pelo seu conteudo e/ou valor
artistico-literario.

Em principio,ndo deverdo ser descartadas do acervo:

a) Obras raras: assim consideradas pelo seu contepdesentacdo e/ou época
de publicacao;

b) Obras de escritores brasileiros e estrangeirosadsdi ha mais de meio
século; primeiras edi¢des; edicbes de luxo;

c) Edicdes de tiragem limitada;

d) Obras autografadas por autores conhecidos;

e) Obras de personalidades de projecao politica, iietreligiosa, literaria,
ou outra;

f) Obras de interesse cientifico;

g) Obras importantes para a comunidade, que tratehisti@ia do municipio,

da escola ou da cidade.

Quando for realizado o descarte, além da anotagdmaita no Livro de Registro,
deve-se:
a) Dar baixa em cada volume ou exemplar mediantdizagdo do Carimbo de

Baixa:
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BIBLIOTECA ............
Baixaem: __/__/

Rubrica do responsdvel:

Exemplo de Carimbo de Baixa

b) Relacionar as obras e o motivo do descarte;

c) Enviar, por oficio, a Direcdo da Escola, ao respoalspelo patrimdnio e/ou ao
Conselho Escolar a respectiva relagao, arquivantowa deste documento, na
biblioteca.
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6 TRATAMENTO DOS
RECURSOS
INFORMACIONAIS




Todas as unidades do acervo existente na bibliopaca entrarem em circulacéo e

serem disponibilizados para consulta e/ou empréstimpassam por um preparo

denominado processamento técnico.

Feita a selecdo dos materiais, que fardo parte cdov@ estes devem ser

carimbados, registrados e identificados por assymioautor e por titulo, para integrar o

acervo e serem colocados a disposi¢cdo da comunégadéar para estudo e/ou lazer.

De acordo com o tipo de recurso informacional ifieatios, a seguir, sdo

recomendadas as etapas abaixo:

6.1Livros

6.1.1Carimbagem

A Biblioteca deve dispor de dois carimbos:

a)

b)

Carimbo de ldentificagdo da Biblioteca contém o nome da escola e o da
biblioteca e ndo deve ter altura superior a 1 critnade caber facilmente no
rodapé da pagina de um livro sem cobrir textoslestracdes. Neste tipo de
publicacdo impressa, o carimbo deve ser fixadomaagem inferior (pé do
livro) da péagina ou folha de rosto; primeira e milii pAgina impressa; pagina
central (se for livro ou revista grampeado no mei@m outras paginas, com
intervalos determinados (de 10 em 10, de 20 end@®G0 em 50 péaginas) a
critério da biblioteca. Em livros com maior pagi@iag sugere-se carimbar

também no inicio de cada centena.

Escola ..........
Biblioteca ..................
Exemplo de Carimbo de Identificacdo da Biblioteca

Carimbo de Registro das Unidades Informacionais: contém os dados
referentes ao numero de registro da obra e a datpue foi registrada. Deser
fixado, preferencialmente, a esquerda e no alto do vers$ollti de rosto ou, no
espaco deste que ndo venha a cobrir o texto ingpr&seumero de registro e a

data serdo preenchidos, no carimbo, no momentoedastro da obra na
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biblioteca. O modelo, a seguir, podera ser conbeeaio para ser utilizado no
processo de registro:

Escola...........
BIBLIOTECA..........
N° de registro:

Data:__ / /

dfmplo de Carimbo de Registro das Unidades Inforomais

6.1.2Registro

O registro constitui-se no ato de incorporagaorda unidade informacional (obra)

no acervo. Sua fungdo € assegurar o levantamentébiiodo acervo. Dentre 0s suportes

adotados para o registro, podem ser destacadbssfgbltas, fichas ou livro, sendo este

altimo o mais pratico e seguro. O Livro de Regispreferencialmente, deve ser o tipo

utilizado para Atas, porque contém capa dura eafoliumeradas. Na falta deste tipo de

material, poderda ser utilizado o caderno escolarespiral. Mesmo que a biblioteca venha

a ser informatizada, este livro podera ser mantido.

Todas as folhas do Livro de Registro devem ser natlas e rubricadas com a

rubrica do responsavel pela biblioteca. A nhumeragédolha e a rubrica aparecem a

direita, no canto superior da folha.

O Livro de Registro deve conter em sua primeirdr@g Termo de Abertura que

podera ser lavrado, conforme o exemplo, a seguir:

Este Livro contendo ...... folhas numeradas e rubricadas por mim com a rubrica
, destina-se ao registro dos livros da Biblioteca ..........cccccceeiiiiiiiiiiiiiieneenenn, da Escola
Local....ccceevrveriennnnn ,dea. de.......

TERMO DE ABERTURA

Assinatura do Responsavel pela Biblioteca

Exemplo de Termo de Abertura Lavrado no Livro dgi&eo dos livros da biblioteca
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Da mesma forma, ao ser ocupada a ultima linha dmldom o registro de uma

obra, no verso da sua ultima folha, devera seatbvo Termo de Encerramento cujo texto

pode ser como segue:

na sequénciadeOla.......... , encerrando-se nesta data.

TERMO DE ENCERRAMENTO

Este Livro contem o registro dos livros da Biblioteca ..........cccccccovvevciiiiiiieneeeennnn,

Assinatura do Responsavel pela Biblioteca

Exemplo de Termo de Encerramento do Livro de Reygist

O novo Livro de Registro (v. 2) contendo tambémeonio de Abertura, iniciar-se-

& com o numero seguinte ao ultimo utilizado no pimvolume do Livro de Registro.

a)

b)

Os dados que devem constar no Livro de Registrgoséferencialmente:

Numero de registra em ordem crescente e sequencial, atribuido a wadiade
fisica da obra;

Data: correspondente a forma abreviada do dia, mésoedanregistro da obra;
Tanto o numero de registro, quanto a data do medgwem ser transcritos do
mesmo modo para o carimbo de registro, na obraya& @ bolso, que sera colado
na Ultima pagina sem texto do livro (folha de gaard

Além das informagdes referentes a entrada da eolaracolecdo da biblioteca, o

Livro de Registro devera conter ainda 0s seguiide®s:

c)

d)
f)
9)

h)

)

Responsabilidade autor(es), organizador(es), coordenador(es). iSegINorma
Brasileira 6023 — Referéncias, para registrar o0 enodps responsaveis.
(APENDICE D);

Titulo principal ;

Edicao;

Editora, ano de publicacao

Assunto principal (ver secao 6.1.3);

Numero do volume(se a obra for publicada em mais de um volumedijsic
Numero do exemplar(se houver mais de um na colecao);

Origem: compra (C), ou doacéo (D) ou permuta (P);
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k) Observacdes (OBS)destina-se a anotacdes sobre a retirada de uraaolacervo

(Baixa) e/ou outras circunstancias.

Em cada uma das suas linhas, deve ser registidéatalade de um volume fisico
de uma unidade informacional, pois, ndo se registrgunto, mas sim cada unidade
material de uma obra. Cada volume ou cada exer(gaticata de uma obra) recebe um
namero de registro diferente. Assim, o registragha obra, publicada em quatro volumes
fisicos, por exemplo, sera feito em quatro linh@sebendo cada volume um numero
sequencial de ordem de entrada, no acervo da teitdio

As informacdes acima devem ocupar as duas folads @ lado) que correspondem

ao Livro de Registro aberto:

(o]
R N Data Autor(es) Titulo Ed. Local: Editora, ano
egistro

1 23/08/2013 Cegalla, Domingos P. Dicionario escolar 2 S&o Paulo: Nacional, 2005.
2

3
4

5

6

7

8

12 Folha (lado esquerdo do livro de registro)
Origem
Assunto Vol. Ex. Obs
C D| P

Portugués -Dicionarios 10,00

22 Folha (lado direito do livro de registro)

Exemplo de Livro de Registro
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6.1.3ldentificacdo do Assunto Principal

A informagao sobre o assunto principal da obra, deee constar no Livro de
Registro, objetiva orientar os procedimentos d@gm para a circulagdo, bem como de
armazenamento da obra que esta em processo deaegis

Para identificar e representar os assuntos congisoema obra e, tendo em vista a
padronizacdo dos processos e das rotinas do trat@amméormacional, o SEBE recomenda
a utilizacdo do segundo sumario da Classificacacinbe (CDD) de autoria de Melvil
Dewey, em sua 212. edicdo, publicada em 1996, dafquam destacados os assuntos
constantes do quadro, a seguir. Este relacionatagdes de assunto, cddigo alfanumérico

representativo do assunto e os termos usadosyaidefinicao.
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000
004
020
030
060
070
080
090

100
133
150
160
170

200
220
230
240
290

300
301
310
320
330
331
340
350
370

CLASSIFICACAO DE ASSUNTOS
De acordo com a 21.ed. da CDD

OBRAS GERAIS

Ciéncia da computacéo. Informéatica
Biblioteconomia

Enciclopédias. Dicionarios
Museologia

Jornalismo. Publicidade

Leitura. Orientac&o aos leitores
Manuscritos e livros raros

FILOSOFIA. PSICOLOGIA
Ocultismo. Exoterismo. Espiritismo
Psicologia

Légica

Etica. Moral

RELIGIAO

Biblia

Teologia crista e cristianismo
Pratica crista

Outras religides

CIENCIAS SOCIAIS
Sociologia

Estatistica

Politica

Economia

Trabalho

Direito

Administracéo Publica
Educagéo

372.3 Ensino Fundamental — Ciéncias

372.4 Ensino Fundamental — Lingua Portuguesa
372.7 Ensino Fundamental — Matematica

372.89 Ensino Fundamental — Geografia
372.891 Ensino Fundamental — Historia

380
390

400
420
430
440
450
460
469

Comércio. Comunicacgdes. Transporte
Folclore. Costumes.

LINGUISTICA. FILOLOGIA
Inglés

Aleméao

Francés

Italiano

Espanhol

Lingua portuguesa

469.5 Lingua Portuguesa — Gramética
469.8 Lingua Portuguesa — Redacao

490

500
510
520
530
540
550
560
570
577

Outras linguas

CIENCIAS NATURAIS. CIENCIAS PURAS
Matematica

Astronomia

Fisica

Quimica

Geologia

Paleontologia

Biologia

Ecologia
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Fonte: DEWEY, M. Classificagdo Decimal. 21 ed. 1996

Cabe destacar, na area da literatura, os principaisais utilizados géneros
literarios para classificar o acervo:
_ Poesia;
_ Drama,
_ Prosa: Conto; Novela; Romance; Ensaio; Cronica,
__ Humor,
_ Historia e Critica Literarias;
__Quadrinhos;

_ Autobiografias; Memorias.

Para o acervo infantil e juvenil, recomenda-sazatila letral para identificar os

livros infantis e a letral para os livros de literatura juvenil.

Apos ser identificado, no quadro acima, o termeasgntativo do assunto principal
da obra, este devera ser escrito na coluna comdspte, no Livro de Registro, e a lapis,
na pagina de rosto da obra.

A notacdo de assunto devera ser registrada naetdigie lombada e na ficha do

livro.

6.1.4Sinalizacdo Cromatica

Algumas bibliotecas adotam a sinalizacdo crométioapreparo para a circulagédo
das unidades do acervo. Para tal atribui uma og owes (até trés, preferentemente), a
cada classe geral, subclasse, género literarioutbo aspecto do (s) assunto (s) de uma
obra, tendo como base o sistema de classificagamalede assunto.

O SEBE sugere a atribuicdo de cores aos assumetasdo tcomo base a CDD,

conforme o quadro constante no APENDICE B.
6.1.5Preparo para Circulacao

Os livros deverao ser preparados para serem dtlizao recinto da biblioteca, na

sala de aula e/ou na residéncia do leitor. Esfgapoeconsiste em:
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a) Transcricdo do assunto principal transcrever, a lapis, no anverso da folha de
rosto o termo que representa o assunto principalbda e que consta também
no Livro de Registro;

b) Elaboracdo do numero de chamada o nimero de chamada constitui-se num
conjunto de dados alfanuméricos que identificam wima, tendo em vista a
recuperacdo de sua(s) unidade(s) fisica(s) no@cerbiblioteca.

Para elaborar o numero de chamada, deve-se esoreddagitar, nesta ordem:

- primeira linha: a letra identificadora da colegib como:

R = Referéncia

P = Periddico

CD = Compact Disc

D = Didatico (livro texto do ensino fundamental)
DVD = Digital Video Disc

F = Folhetos

- segunda linha: a notacéo do assunto principabda;

- terceira linha: as trés primeiras letras em ntailds do ultimo sobrenome do
primeiro autor;

- quarta linha: as trés primeiras letras em minlaésadia primeira palavra
significativa do titulo principal, desconsideraralartigo;

- quinta linha: o numero do volume fisico da olpr@cedido da abreviatura v., se
ela for editada em mais de um volume e esta infoimastiver impressa em cada
unidade fisica da obra,;

- sexta linha: o nUmero do exemplar (copia) da pbeaedido da abreviatura ex., se
houver exemplares anteriores registrados na belshot

O exemplo abaixo ilustra as etapas acima descritas:

R
030
HOU
dic
v.1l

ex. 2
Exemplo de nimero de chamada

50



— dic

a) Preparo e colagem da etiqueta de lombada: saetiquetas de lombada
constituem-se em dois grupos de informacéo codifisaque tem a finalidade
de orientar a busca e a localizacdo de uma unidéalenacional em seu local
de armazenamento, na biblioteca, o qual em getalas estantes. O primeiro
grupo consiste no numero de chamada; o segundesporide a sinalizacdo
cromatica do assunto principal da obra.

A etiqueta que recebe o niumero de chamada devausmdesiva e, sempre que

possivel, ter o tamanho padronizado.

, 1 R 1
—  » dobrada etiqueta cm 1030 cm

HOU

v.1l
ex. 2

Exemplo de etiqueta de lombada

O numero de chamada deve ser escrito no centrcariii-se 1 cm de cada lado,
aproximadamente.

Ao colar a etiqueta, esta devera ser fixada a 1) @entimetro do pé do livro e
dobrando as laterais da mesma, de modo que eliisese na capa e na contracapa da
obra.

A segunda etiqueta consiste em um segmento de @apehct colorido, cuja cor
corresponde ao assunto principal da obra em prepara circulacdo. Este segmento
assume a configuracdo de uma fita cuja dimenséae favdl (um) centimetro de altura e
trés de comprimento ou mais, conforme a extensdomlbada. E recomendavel que esta
fita colorida deva ser afixada acima e junto augtig do nimero de chamada e também se

estenda por 1 cm, na capa e na contra capa dpataraua melhor fixacao.

Exemplo de fita colorida representativa do asspritwipal da obra

Os exemplos abaixo ilustram a forma pela qual igsieths de lombada coloridas

devem ser elaboradas e fixadas na obra:
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Conhecimentos Gerais ——a—-1/

030
ENC
v.1

Fonte: SIMAO, M.A.R.; SCHERCHER, E.K.; NEVES, I.C.RB\tivando a Biblioteca Escolar. 1993, p. 33.

Romaunce
Literatura
Gantcha

Literatura —=—}

RS869
SCL
cen

Fonte: SIMAO, M.A.R.; SCHERCHER, E.K.; NEVES, |.C.B\ttivando a Biblioteca Escola. 1993, p. 35.

b) Preparo e colagem das fichas de empréstimo e do swol as fichas de
empréstimo sdo usadas para propiciar a circulagabras fora do recinto da
biblioteca. Constituem-se em: ficha do leitor egdafa de data. Estas fichas tem
como finalidade manter o controle do uso da colelz®&iblioteca, em termos
de quem esta com a obra e quando devera ser d¥avolvi

A parte superior da ficha do leitor deve ser prhgte pelo agente da biblioteca,

conforme exemplo, a sequir:

Escola ...,

BIBLIOTECA
Notag&o: | N°. de Registro:
Autor:
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Titulo:

Devolver Assinatura do Ne

até Leitor Inscricéo

Exemplo de Ficha do Leitor

As colunas indicativas do nome do leitor e suaaetda inscricdo sdo preenchidas
por este.

A papeleta de data é uma ficha que contem quadsicuide é escrito a data de
devolucéo da obra.

O bolso é o repositério da ficha do leitore quele permanece enquanto a obra esta
armazenada na biblioteca. No bolso, deve constarimbo de identificacdo da biblioteca,
0 nome do primeiro autor da obra, o titulo printipao nimero de registro da mesma,
conforme o Livro de Registro.

O bolso do livro e a papeleta de data devem sados| de preferéncia, na ultima
folha em branco da obra (folha de guarda), de nopeoa papeleta fique no alto da folha e

o bolso logo abaixo, conforme exemplo, a seguir:

Este livro devera ser entregue na
ultima data carimbada

Exemplo depapeleta de daf@evolucéo do livro)
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dobre
dobre

dobra

Exemplo de bolso de livro

6.1.6Armazenamento

As obras de referéncia (dicionarios, atlas, almaesgenciclopédias, anuarios e
outros) devem ficar, preferencialmente, em estgnt@@emas ao balcdo de atendimento ou
a entrada da biblioteca.

Devem ser ordenadas, de acordo com a sequénaiamiesio nimero de chamada,
considerando-se, em primeiro lugar, a notacao sienss, a seguir as iniciais do autor, do
titulo, o nimero do volume e/ou do exemplar.

Do mesmo modo, os demais livros do acervo sdo adiennas estantes, segundo
seu numero de chamada, em ordem crescente, dards@aga a direita, de cima para
baixo, deixando-se espaco na prateleira para #clde novas obras, conforme a figura, a

sequir:

Exemplo de organizacéo dos livros em seu localmi@zenamento.

Fonte:http://www.esucri-univer.com.br/siteesucri/locatizao.htm
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A literatura infantil e juvenil deve ser colocada estantes com altura adequada as
criancas e aos jovens ou em outros suportes det@sso.
Os livros do mestre, por ndo integrarem 0 aceregenh ser colocados em local

reservado, separado da colecéo ou, ainda, entaegyarofessores.

6.2 Periddicos

Os periodicos séo publicacdes editadas ou pubkcachepartes sucessivas também
chamadas fasciculos e que se caracterizam por teremicio, mas ndo uma data prevista
para o seu encerramento.

Incluem-se neste conceito os periddicos, propridenéitos, que podem apresentar
uma periodicidade regular (diaria, semanal, quiazemensal e outras), ou irregular e
também as publicacdes seriadas que sao editadasirooaspaco de tempo mais amplo
(anual, bi-anual e outros).

Sao exemplos de periddicos: jornais e revistag putblicacdes seriadas: anais de

eventos numerados e relatérios anuais entre outros.

6.2.1Carimbagem
Os periédicos da biblioteca serdo carimbados cararimmbo de identificacdo da
biblioteca: no pé da capa; da primeira folha ouinmgle texto (que podera conter o

sumario ou um artigo); da folha ou pagina do me#otltima pagina.

6.2.2Registro

O registro dos periddicos deve ser feito em ficpasparadas para essa finalidade,
ao ser recebido o primeiro fasciculo da publicagadjiblioteca.

O nuamero de registro deve ser atribuido ao titdopdblicacdo e ndo a cada
fasciculo, individualmente.

Desta forma, cada ficha de registro de um periédmas devidamente preenchida
em seus dados de identificacdo, serd ordenada qudlm alfabética do titulo da
publicacdo, em fichario préprio (horizontal) ou @astas, que poderdo ser armazenadas
em arquivo vertical ou em outro repositorio.

O registro da colecéo do periodico sera efetuadoedida que 0os nimeros ou 0s

fasciculos forem sendo recebidos pela bibliotecae$paco devido, correspondente ao ano
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civil (linha) e ao més (coluna), os fasciculos d@uder volume e ano registrado, conforme
exemplo, a seguir:

REGISTRO DE PUBLICAGOES PERIODICAS - BIBLIOTECA.

Titulo: Carta Fundamental Periodicidade: Mensal
Editor: Confianga Nacionalidade: Brasileira
Endereco: Al. Santos, 1800. Jardim Paulista, SadI° de chamada:
Paulo - SPCEP: 01418-102 P AZ
Assunto: Educacéo Origem: Doagéo
Més Jan. Fev. Mar. Abr. Maiog Jun.| Jul. Agg. Set Out. Nagv. Dez.
Ano 2013 v.lnl| v.in2| v.In3 v.ln4 vinpv.in. |[v.l.n |v.in. [v.ln
5 6 7 8 9
2014
2015
2016
2017
2018
2019
TITULO: Carta Fundamental N° DE CHAMADA:
P
CAR

Exemplo de Ficha de Registro de Periédico

6.2.3Preparo para a Circulacéo

Os periodicos deverao ser preparados para serkradbis no recinto da biblioteca,

na sala de aula e/ou na residéncia do leitor. fitsf@aro consiste em:

a) Elaboracdo do numero de chamadao numero de chamada para as

publicacbes peridodicas, pode-se constituir de: Uetea indicativa da
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b)

C)

d)

colecdo (P) como primeira informacdo; a seguirhdicacao A/Z, que
representa a sequéncia alfabética correspondeititilacdo periddico.

P
AlZ

Numero de Chamada de Periédico

Embora deva ser registrado o assunto da publicagéiicha do registro do

periddico, a notacdo do assunto néo integra seemde chamada.

Preparo das etiquetas de lombadao preparo das etiquetas de lombada,
nas publicacdes periddicas fica a critério da bibtia. Em geral, cada
fasciculo recebe apenas a notacéo, a tinta do nltheecthamada, conforme
exemplo acima, na capa, ao alto e a esquerdafothaade rosto;

Sinalizacdo cromética:de modo geral, os periédicos ndo recebem em seus
fasciculos a fita colorida que corresponde ao assprincipal da obra.
Entretanto, o uso da sinalizacdo cromatica na @olelg periodicos fica a
critério da biblioteca;

Preparo e colagem das fichas de empréstimo e bolsés rotinas
referentes ao preparo e colagem das fichas de stimpoé(ficha da obra e
papeleta de data) e do bolso para as publicacdeExlicas sdo as mesmas
adotadas para os livros. Apenas, variam as infdesgue identificam o
periédico o numero, o fasciculo e o ano, na ficbalaitor e no bolso,

conforme exemplo, a seguir:

Este livro devera ser entregue na
ultima data carimbada

Exemplo depapeleta de da@evolugéo do livro)
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Exemplo de bolso de livro

6.2.4Armazenamento

Os periodicos podem ser ordenados na sequéndigttidia de seu titulo, ano,
volume e nimero. Podem ser armazenados em estaptasais para periodicos, em
caixas de aco especiais ou, ainda, em estantesaenk posicao vertical presos por

bibliocantos.

6.3 Materiais Nao-Livro

Os materiais néo-livro, tais como: folhetos, regemu folhas soltas, mapas, atlas,
globos, jogos, CDs, DVDs, gravuras, fotografiasuéras, apresentam-se sob diferentes
suportes fisicos, constituindo-se, cada um, em eotexdo especifica integrada ao acervo

da biblioteca, juntamente com a colecao de livraselecao de periddicos.

6.3.1Carimbagem

Procede-se a carimbagem das unidades dos mate&aitvro, no local mais
visivel do seu invélucro ou do material, propriateetito, desde que nao prejudique a sua
leitura.

Utiliza-se apenas o carimbo de identificacdo dédidra.

6.3.2Registro

Cada tipo de material ndo-livro deve ter um liveordgistro proprio, tal como os

livros.
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Alguns dados poderdo ser acrescentados ou sufbsifjutie acordo com as
caracteristicas de cada material.
Os exemplos, a seguir, destacam as semelhancadiferascas entre os dados de

registro de livros e de materiais audiovisuais,fmome CORTE; BANDEIRA (2011, p.
79).

a) Diapositivos (slides); fotografias; postais e osiro

N. | Data Autor Titulo Ex. Tipo Quant. Ano Origem Preco | Assunto OBS.
C|D|P|R$
1 28.08.23 | SILVA, Visita a Parati 1 foto 2,5 2010 X Geografia
Joana

Modelo de Livro de Registro para diapositivos, §pidias, postais e outros

b) Disco compacto (CD); video disco digital (DVD); v eletrénico (e-book),

audiolivro e outros:

N. | Data Assunto |Autor/ Titulo Interprete  Ex Duragdo Gravado Ano | Origem Preco | OBS.
Compositor ra cID[pP|R$
1
28.04.13 | Musica CARLOS, Roberto CARLOS, |1 |45 min. 2010 |x 10,00
Popular | Roberto Carlos ao | Roberto
Brasileir vivo
a

Modelo de Livro de Registro para CDs, DVDs e outros

6.3.3Preparo para Circulacao

a) elaboracdo do numero de chamadapara os materiais ndo-livro, torna-se
recomendavel elaborar o numero de chamada cometiEisentos: na primeira
linha, a(s) letra(s) indicadora(s) do tipo de matena segunda linha, o nimero de
registro; na terceira e na quarta, a indicacdo deime e de exemplar,
respectivamente, se houver, conforme o exemplegars

DVD
02

v. 1
ex. 2

NUmero de Chamada de nao-livro
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A etiqueta autoadesiva, contendo o numero de chanekra ser afixada em local
visivel da obra: capa, envelope, ou qualquer antrdlucro.

b) Preparo e colagem das fichas de empréstimo e bols®las caracteristicas fisicas
dos materiais nao-livro, o preparo e a colagemate$ de empréstimo e do bolso
nao se torna aconselhavblo momento do seu empréstimo, deve ser elaborada
uma ficha de empréstimo, denominada papeleta gni&jsque deve conter 0s

seguintes dados:

BIBLIOTECA..................
N. Chamada...................
THUIO. v

Datadedev......cc...........

Data de emp..................

Assinatura do Leitor

Modelo de papeleta proviséria

Este empréstimo por papeleta provisoria deve s#wmido na ficha de controle/dia
dos empréstimos e apds a devolucdo do materiad, sEvvdescartada.

6.3.4Armazenamento

Para os materiais ndo-livros, € aconselhavel azemamento de suas unidades:
a) pela letra indicadora da colecéo;
b) pelo niumero de registro (ordem numeérica sequeaxatente);
c) pelo nimero de volume;
d) pelo nimero do exemplar.
Estas colecdes poderdo ser armazenadas em ardgeiag®, em estantes de livros

ou de periddicos, em escaninhos ou caixas apr@iaara esta finalidade.
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6.4 Folhas Soltas

Folhas soltas ou recortes ou séo partes de jateakvista ou de outra publicacéo
que contem artigos, noticias, ilustracdes ou ouerts ou informacdes que interessam
aos usuarios da biblioteca. Podem permanecer solioserem colados sobre folhas

tamanho A4, preferencialmente.

6.4.1Preparo da Folha Solta

O recorte, quando se constitui em uma unica falbae ser colada sobre uma folha
tamanho A4 (oficio) de forma centralizada, obeddoesms margens:

- superior: 3 cm;

- esquerda: 3 cm;

- direita: 2 cm;

- inferior: 2 cm.

Para identificacdo do recorte, deverd ser elabosaitaa da margem inferior a

referéncia completa do texto, incluindo a obra migedfoi retirada.

6.4.2Carimbagem
A semelhanca dos livros, o carimbo de identificacid Biblioteca devera ser

fixado, no rodapé do texto ou da folha da montademecorte.

6.4.3Registro

O registro da folha solta pelo seu carater eférderseu contetdo ou devido a sua
fragilidade fisica, pode ser realizado em fichaeou folha de papel A4 , na qual seréo
assinaladas, no niumero de ordem correspondenta seguencia de sua confeccdo, cada
folha solta que for incorporada na colecéo da dibdia.

O exemplo abaixo ilustra o0 modelo sugerido:

ESCOLA. ...

BIBLIOTECA. ...

Registro de Folhas Soltas

Ano: 2013

1 (2 |3 |4 |5 1|6 |7 |8|9

10 | 11| 12| 13| 14 15
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Exemplo de Folha de Registro de Folha Solta

6.4.3Preparo para circulacao

a) Elaboracdo do numero de chamadao numero de chamada da folha solta
consiste nas letras identificadoras deste tipo deemal (FS), na primeira linha;
abaixo o numero de registro, seguido do ano emf@juegistrado, conforme foi
assinalado na Folha de Registro de Folhas Solessrith acima. Este conjunto
alfanumérico deve ser escrito na margem superidoltda solta, a esquerda. Na
mesma margem, a direita da referida folha soltae deer escrito o termo que
descreve 0 assunto principal do texto recortadmamsformado em folha solta.
Abaixo do recorte, registra-se a referéncia daefdoicumental da qual foi extraido
o recorte. A disposicédo do recorte e das informagégistradas, na folha solta,

pode ser verificada, por meio do exemplo, a seguir:

FS ECOLOGIA
01/2013

HEROISJUNTOS
PEIA ECOLOGIA

BANDA DESENHADA %5

ESTA DISPONIVEL em Por-
tugal a revista “Turma da
Monica Jovem #43", naqual

M umaaventuza
to com Kimba, o
troBoy e ou

Considerado o pai do man
ga(bandadesenhadajapone-  + - 5
5a) modemo, Tezuka (1928 Capa do novo nimero da
1989}, conheceaMauriciode  *“Tyurma da Monica Jovern”
Sousa nos anos 80, tendo os
i paradepois vermos a possibi-

- lidade de fazer um desenho
rios encontros no Brasile no  animado tambem®”.

Japao, rendo mesmo projeta-
4o uma histéria em conjun-
to, que acabou POF N0 se con
cretizar devido & morte pre-
matura do criador japonés.

mente, apds CONTactos com
familia de Tezuka, “ach&mos
melhor comegar com uma  temadtica ecologica,
publicacioaos quadradinhos,  FOETOEPMA

JORNAL DE NOTICIAS
SABADO 78/7/12

Referéncia Bibliografica

Carimbo da Biblioteca

Exemplo de preparo de Folha Solta

62



b) Preparo e colagem das etiquetas de lombada e Holso: as folhas soltas nao

recebem etiquetas de lombada nem bolso para firgngeéstimo. Da mesma forma
que os materiais ndo-livro, o empréstimo das folhade ser efetuado por meio de
papeleta proviséria, que esta descrita na sec¢a8. Bara a folha solta, a papeleta
provisoria deve conter o nimero de chamada, ootitial recorte, e 0 nimero de
inscricdo do leitor e sua assinatura, além da aaer devolvida. Este empréstimo por
papeleta provisoéria, assim como para os demaisriaiatedo-livro, deve ser incluido

na ficha de controle/dia dos empréstimos e aposvalucdo do material, deve ser

descartada.

6.4.4Armazenamento

As folhas soltas poderdo ser acondicionadas, e@orde sua fragilidade: em
caixas-arquivo (de papeldo ou de plastico); emasaidle camisa (aproveitamento ou
outras); em bolsos especiais; em envelopes patdogiiho oficio); em sacos plasticos
(tamanho A4); reunidos em pastas de cartolina &fd; alouns ou sob outra forma, a
critério da biblioteca.

A ordenacgdo dentro desses repositorios deverdosespunto, isto é, cada caixa ou
envelope devera conter um assunto apenas e sguétatio por fora com o assunto das
folhas neles armazenados. Dentro de cada um, anoddes folhas sera crescente do
namero e do ano de registro (de baixo para cim#acesquerda para direita).

A guarda destas caixas, envelopes ou albuns pederdm arquivos de aco com
pastas suspensas, estantes, armarios ou outraariobijue também devera ser sinalizado

com o(s) assunto(s) das folhas soltas.

6.5 Informatizacdo das Rotinas dos Servigos Oferelns pela Biblioteca
Escolar

As atividades da BE, no que se referem aos proegdos basicos da gestdo da
biblioteca como um todo, do tratamento técnico ulsisades do acervo, bem como sua
circulacdo interna e externa, estdo encontrandote@mlogias de informacdo e de

comunicacao (TICs) uma ferramenta importante pgitezar tais procedimentos.
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Além das aplicacdes das TICs, na gestdo da BE,nmiesex consideradas, no
momento de sua implantagéo, as vantagens queadramlas para a comunidade escolar.

Neste sentido, mesmo que a biblioteca evidencieuttiides financeiras para a
implantacdo de um programa de informatizacédo arapt@uipe da biblioteca, a direcdo da
escola e os pais e professores deverao avaliar:

a) rotinas e subrotinas a serem informatizadas;

b) programas disponiveis sem 6nus financeiro e/ouGus;

C) empresas responsaveis pela producédo e comercélidas programas;

d) capacitacdo da equipe da biblioteca para a imgaatado sistema de

informagao;

e) analise do auto-beneficio da implantacdo do sistsrmaformacao;

f) levantamento do custo total do projeto da inforpagiio da biblioteca.

Muitas BEs de escolas publicas estédo investindasaode programas livres, que
podem ser utilizados de maneira gratuita pela diddia. Para essa informatizacdo é
recomendavel a orientacdo do SEBE, tendo em visteeovicos e 0s produtos a serem
implantados, tais como:

a) O controle do processo de aquisicéo de itens pacawo;

b) A busca e arecuperacdo da informacéo;

c) A circulacdo, mediante o controle do acesso pamautta, a reserva, 0 empréestimo
e a devolucéo de exemplares do acervo;

d) A catalogacédo de material bibliografico, de multirag e objetos digitais, inclusive
com controle de autoridades e de vocabulario, raresferéncia de registros entre
bases de dados.
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7 SINALIZACAO




A principal funcéo da sinalizagcdo em uma bibliotéa@ientar os usuarios quanto a
identificacdo, localizag&o, acesso e uso das uesdedormacionais do acervo, bem como
ao acesso e uso dos espacgos de circulagao e wigeserferecidos pela biblioteca. Possui
também a funcdo de destacar regulamentos, horaksss, noticias, proibi¢cdes; orientar
0 comportamento ou a movimentacdo do usuario; @stara codificacdo do assunto
(notacdo e termo descritivo da classe geral quesepta o assunto principal das obras),
nas estantes respectivas.

Desta forma, a biblioteca, ao adotar um sistemaindalizacdo, seja interno ou
externo, busca abrir um permanente canal de comxgdvcentre o usuario, a equipe, 0S
recursos e 0s servigos que a mesma oferece.

Em decorréncia, tal estratégia ir& contribuir paraelhoria da interacéo biblioteca
— usuario e, por extensao, da autonomia desteajlimquanto leitor e usuario de uma
unidade de informacéo.

Para cumprir seus objetivos e fungdes, um sistemasidalizacdo deve ser
planejado e implementado, levando em considerag@spaco fisico da biblioteca; sua
localizacdo no contexto espacial da Escola; o nareeo perfil da comunidade escolar,
particularmente, professores e alunos. Em relagi@mééo e a confeccdo dos dispositivos
de sinalizacéo, a biblioteca deve considerar: detmo das mensagens, a legibilidade da
escrita, as cores e o suporte fisico a seremadiig, a distribuicdo e a fixacdo destes
dispositivos no interior e fora da biblioteca.

Herrmann (2012 p. 109) destaca que os sistemaisiaeacdo devem transmitir a
informac&o minima necessaria para que 0 USUarion&eco que procura ou possa fazer

uso de um recurso ou servico. Para o autor, oatiar importante é a nomeacdo dos
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destinos. Isso deve ser feito por meio de palagtes deem uma indicagdo precisa dos
materiais, recursos e servi¢os disponiveis naguelar. “Uma vez definido os nomes
desses destinos, devem ser utilizados em todotemss principalmente, na sinalizacao
direcional.”

Segundo Herrmann (2012, p. 101)

Quando um sistema de sinalizagdo € idealizado fmraar um verdadeiro
sistema de coordenado de informacdes, ele dewertgrzadrdo de construcdo e
design. Por exemplo, todos os sinais permanenteer deer desenvolvidos
buscando um maximo de consisténcia quanto ao tamathmaterial, & fonte
adotada, ao seu espacejamento, as cores, etcgnfdonum leiaute padrao para
cada tipo de informacéo, ao passo que 0s sinajsotémos devem ser tratados
diferentemente em alguns aspectos, mas sem pecdesisténcia dos demais.

Herrmann (2012, p. 106) também identifica quagpogide sinais que um sistema

de sinalizacao deve utilizar:
Sinais direcionais: conduzem para destinos especificos por meio d&s.set
Podem indicar mais de um destino, sendo normalmagitepados de acordo
com a direcao. Geralmente é preciso indicar éndisit os destinos primarios
(areas maiores) dos secundarios (areas menoredizddes dentro das
maiores).Podem caracterizar a sinalizacdo extartiizada para localizar a
biblioteca dentro da escola.
Sinais de identificacdo:indicam o nome de um destino, podendo ser um Jlugar
como uma sala, ou um objeto, como um computadoo. cdso da biblioteca
escolar, identifica os espagos internos da bildateais como o local de estudos,
o reservado a hora do conto e atividades cultucalslcdo de atendimento, o
catalogo, e outros.
Sinais instrucionais: indicam procedimentos adequados para 0 uso mais
eficiente e eficaz de determinado local, dos sesvig equipamentos disponiveis.
A sinalizacdo de seguranca se enquadra nessedigmals, podem ser usados
cartazes com anuncios relativos ao uso do localadsso da biblioteca.
Sinais informacionais: deixam a par a disponibilidade dos recursos ei¢gErv
do local e suas condi¢Bes especiais e/ou restrigéasso. Informacdes sobre
horarios de funcionamento e restricbes ao port®rswno de alimentos no
interior da biblioteca sdo exemplos desses sinais.

Dentre os sinais de identificacdo, merecem espet@icdo aqueles que estdo
relacionados a identificacdo do acervo, nas esaassociados a sinalizacdo cromatica
adotada para representar o(s) assunto(s) da aktesifalizacdo pode ser confeccionada,
tendo como suporte fisico etiquetas autoadesivas;agtolina, em papel oficio ou outros,
fixadas em material imantado que, por sua vezixseds laterais das prateleiras de aco,
gue armazenam as colecdes de livros, de peridédidesmateriais nao-livro.

Desta forma, para identificar, nas estantes, a®di\que estdo ordenados pelo
assunto, sendo este sinalizado por cor, seguidongehero de chamada, a etiqueta podera
ser da cor do assunto que esta indicando. Em cekgd&uas dimensdes, estas poderdo
estar assim distribuidas: comprimento 9 (nove) @amedl (um) cm de altura. E as

informagdes registradas serao:
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a) notacao do assunto;
b) termo(s) representativo(s) do assunto principalodea, conforme exemplo

abaixo:

000 — CONHECIMENTOS GERAIS

Todas as unidades do acervo devem ser devidameatzadas, bem como o seu
local de armazenamento, (SIMAO; SCHERCHER. NEVES3).

Particularmente, por serem de grande procura nblsotecas, € conveniente
sinalizar com destaque as obras de literatura lbirasie literatura gaucha, conforme

exemplo, a sequir:

B869 — LITERATURA BRASILEIRA
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8 SERVICOS A
COMUNIDADE
ESCOLAR
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As atividades descritas, nas secdes anterioreg déahual, sédo consideradas,
biblioteconomicamente, como servicos-meio e fazeartepdos servicos de gestdo da
biblioteca como um todo e dos servi¢os de tratamn@os recursos informacionais. Ambos
sdo desenvolvidos com a finalidade de assegurenragicbes bésicas para a manutencao
da infraestrutura humana, material e informacionaljspensavel para o oferecimento
continuo e de qualidade do servigo-fim da bibliateEste € planejado e executado
diretamente para a comunidade escolar, seja noteeta biblioteca, no espago da escola,
da comunidade ou disponibilizados, por meio dartete Em decorréncia, inUmeros sao 0s
servicos que podem ser oferecidos a comunidadd¢aestEsde que a biblioteca mantenha
uma equipe regular ou eventual e a infraestrutufisich: espaco fisico, acervo,
equipamentos e mobiliario. Assim o0s seguintes sesvindo poderdo deixar de ser
oferecidos, por se tratarem de servigos-fim, esasnao cumprimento da missdo da
Biblioteca Escolar, conforme o Manifesto da IFLA/BSICO (1999), transcrito neste
Manual. S&o eles:

a) Servico de referénciague inclui:
- atendimento direto ao usuario;
- consulta local (uso dos recursos e servicoslaeteca em seu local);
- hora da leitura;
- orientacao a pesquisa escolar (educacédo dosiaspara o desenvolvimento
de competéncias para a leitura e a escrita infora)at
b) Servico de circulacdo de documentosaracterizado como:
- empreéstimo (interno e domiciliar);
c) Servico de extensdodestacando-se neste:
- acdo cultural (programacdo voltada a promocéadeilara recreativa e a
construcdo da cidadania).
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8.1 Servico de Referéncia

8.1.1 Atendimento Direto ao Usuario

Este servigo caracteriza o compromisso da BE coneesssidades e demandas da
sua comunidade, particularmente, professores eslun

Inclui 0o acolhimento pessoal do usuario e dos gmdidos de informacédo; a
localizagdo de obras e/ou servigcos; a comunicagderpessoal, a programacgao de
atividades com o usuério dentre outros.

O atendimento direto ao usuario pressupde o estabento de um dialogo entre o
agente da biblioteca e o usuario, tendo em vigabekecer o entendimento (negociacao)
entre a solicitagdo deste e a disponibilidade fitgrmacéo existente na biblioteca, além do
continuo acompanhamento da equipe as necessidadssdemandas da comunidade
escolar.

A finalidade do servi¢co de atendimento direto acéuni® € “[ ... ] atender ao anseio
de cada usudrio por conhecer e compreender e déiaibtecario por conhecer e atender
ao seu usuario.”(CORTE; BANDEIRA, 2011, p. 105).

O bibliotecéario e sua equipe, que dinamizam a BBE) tomo funcdo mediar a
busca de informacéo pelo usuario junto aos seussvsuportes fisicos e virtuais.

A habilidade em atender a comunidade escolar deveoastituir em requisito
basico da equipe da biblioteca e principal fatoirdagem positiva de seu desempenho
junto a esta comunidade (CORTE; BANDEIRA, 2011).

O quadro, a sequir, oferece exemplos de solicisagiie os usuarios apresentam a
biblioteca e os materiais de informacédo que podenoferecidos para a localizagcdo da

informacé&o desejada:

Questdes Fontes

Acontecimentos mundiais e nacionais Almanaquesytede jornais

Assuntos bem atuais Recortes de jornais

Assuntos bem genéricos Enciclopédias

Assuntos com mais profundidade Dicionarios eu eopélias especializadas
Biografias Enciclopédias, dicionarios biograficos

Localizacdo de pessoas, organizacges Diretorioas lislefonicas

Lugares e paises Almanaques  anuais, atlas, diagnari

geografico

Tipos de questdes e fontes de informacdo
Fonte: CORTE, A.R.; BANDEIRA, S.P. Biblioteca EszolBrasilia: Briquet Lemos Livros, 2011. p. 109
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8.1.2Consulta Local

A consulta local, ou seja, no recinto da bibliotdea parte dos servi¢cos oferecidos
diretamente a comunidade e se encontra no ambitSeteico de Referéncia. Pode se
constituir de modalidades, tais como:

a) uso da colecdo e/ou dos equipamentos da bibligiaca leitura recreativa e/ou
informativa, para a producéo de textos, estudwiddal e/ou de grupos e outros;

b) uso do espaco fisico da biblioteca para o manudes proprios materiais de
informacé&o e/ou equipamentos para estudos indigdiau em grupos.

Também se caracteriza como Consulta Local o useaagdes da biblioteca para
reprografia fora do recinto da biblioteca; o usosata de aula ou em outro setor da escola.

E importante que a biblioteca registre a frequéndos usuarios, conforme
exemplo que se encontra a secao 4.3.1.4. Esteotmratém de fornecer subsidios para os
relatorios de desempenho da BE, responde a EquipstiM@ da Escola e/ou aos
responsaveis pelos alunos, quanto a presenca ,desteiblioteca, fora dos turnos de aula.
(CORTE; BANDEIRA, 2011).

8.1.3Hora da Leitura

Indicada para as séries iniciais do Ensino Fundtahesm Hora da Leitura devera
ser realizada pelo responsavel pela biblioteca aarnlaboracéo do professor de classe.
Entretanto, sera muito valido, se esta atividadeeftendida a todas as turmas da escola,
periodicamente, e de forma continua.

Por meio desta atividade, os alunos adquirem nokgsireza para ler, aumentam o
seu vocabulario, superam dificuldades de aprendizadumentam as possibilidades de

desenvolvimento da personalidade.

8.1.4Pesquisa Escolar

O termo pesquisa significa: busca, procura, ingaséo.

Em decorréncia, pesquisa escolar esta associadaoaceito de pesquisa
bibliografica, que se constitui ha busca, na pracuoa localizacdo de todas as fontes de
informacdes acerca de uma informacao especifistamenesmas fontes.

Toda a iniciativa ou proposta de pesquisa cost@ma seu inicio em sala de aula.
Neste sentido, cabe ao professor, juntamente catupss:
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a) A escolha do assunto;

b) A definicdo dos subgrupos de trabalho;

c) A visita a biblioteca para identificar e localize obras mais apropriadas a série

em que se encontra a turma;

Por extensdo, cabe ao agente da biblioteca assess@rofessor e orientar os
alunos, tendo em vista:

a) A elaboracédo da ficha de apontamentos, que cootegsumo de cada obra

consultada, referente ao assunto da pesquisa;

b) A estruturacdo do texto, resultante da parafrasgaocondensacao de todos os

resumos, registrados nas fichas de apontamentos;

c) A organizacao do texto, em termos de:

- capa,;

- pagina de rosto;
- sumario;

- introducéo;

- desenvolvimento;
- conclusao;

- referéncias;

- apéndices;

- anexos.

Como atividade de integracdo dos conhecimentos exjaeriéncias decorrentes da
pesquisa escolar, o professor regente de cladssidsmdo pela BE, podera socializar os
resultados da pesquisa bibliogréfica, efetuada spelmnos, individualmente ou em
subgrupos, mediante forum de discussdo em salal@ewa na propria biblioteca.

Compromisso inalienavel da biblioteca € manter ogama de educacdo do
usuario para os alunos, principalmente, no quefeger as competéncias para a pesquisa
escolar. (SALVADOR,c1970) (NEVES, 2000)

Em sintese, a pesquisa escolar é um procedimergosii®o e de aprendizagem que
envolve professores, alunos e agentes da BE. Temistancapacitar os estudantes, por
meio do desenvolvimento de competéncias e de Habtids de leitura e de escrita, para o
exercicio do acesso e do uso dos recursos infoomeisi documentais e virtuais.

Desta forma, professores regentes de classe, teitdidos e professores, que atuam
na BE, devem procurar criar condi¢cdes, quer em dalaula, quer na biblioteca, que

desenvolvam, no estudante as referidas competénbialsilidades, voltadas a:
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9)
h)

1)
)
k)

Extrair palavras-chave e/ou a ideia ou a mensageumdparagrafo de um texto
ou de outra forma de comunicacéo;

Circular, no interior da biblioteca, identificands suas diferentes colecoes,
espacos e Servicos;

Conhecer as caracteristicas fisicas dos documiempnessos e audiovisuais;
Conhecer a estrutura e a utilidade das obras deérefia;

Compreender o funcionamento do microcomputador;

Utilizar os programas e sitios apropriados, dispgiaina internet, para acessar
informacgoes;

Elaborar resumos;

Redigir textos, a partir da sintese dos resumotext®s de diferentes obras
consultadas sobre tema especifico;

Estruturar um texto, de acordo com as normas dengdeatacao vigentes;
Apresentar e comunicar o resultado da pesquisaaefaf

Avaliar a tarefa realizada com professores e cslgiMEVES, 2000)

Em decorréncia, torna-se recomendavel, segundca SB012), a adocdo de

algumas ag¢bes conjuntas entre a sala de aulebéiaidua escolar, no sentido de:

a)

b)

Contribuir com seu projeto pedagogico que sejaliafth permanentemente e
esteja compromissado com o desempenho do aluneoyefaando a sua
ludicidade, criatividade e natural curiosidade cgastica da infancia e da
juventude;

Proporcionar um ambiente acolhedor tanto na BEntguaa sala de aula, onde
o aluno patrticipe ativamente, mantendo motivacéstamte;

Incentivar o aluno a ter iniciativa na busca de emat para a pesquisa
bibliografica documental e virtual;

Motivar o aluno para conceber analises e interpdets dos textos lidos para a
realizacdo da pesquisa escolar, tendo em vista seteitura e a elaboracéo de
textos proprios;

“Valorizar o trabalho em equipe, buscando o equdibntre a individualidade e
a solidariedade.”, no processo de realizacao dgumssescolar; (SILVA, 2012,
p 19).
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f) Inovar a prética didatica, no processo de buscaaaksso e de uso da
informacdo, evitando a aula reproduzida e a copidegtos, que resulta num
postura passiva por parte dos alunos;

g) Preparar material didatico que favoreca motivadddisas, o gosto pela leitura
e/ou o uso das tecnologias de informagdo e conmgAocdTICs) e 0 uso
intensivo do tempo escolar;

h) Ministrar aulas mais longas, oportunizando, assim,ambiente proprio para a
leitura informativa e a pesquisa, a analise detgxds discussdes entre todos 0s
alunos e a preparacéo do texto decorrente da gasdgnvando em consideracao
os ritmos individuais e proprios da aprendizagem;

i) Adotar formas alternativas e diversificadas deiagab, tais como debates em

grande grupo, argumentacdes orais e escritas.

8.2 Empréstimo
Os empreéstimos domiciliares sé@o regidos por um laegento elaborado pela

biblioteca e aprovado pela Direcédo da Escola e @ettselho Escolar.

O exemplo, a seguir, sugere um texto para o Reguiton

ESCOLA. oo e
BIBLIOTECA. ....coiiiieeee e

REGULAMENTO EMPRESTIMOS DOMICILIARES
1. O empréstimo podera ser feito as pessoas que se inscreverem como leitores (alunos, professores,
funcionarios, pais).
2. O empréstimo é gratuito.
3. N&o poderdo ser emprestadas as obras de referéncia (enciclopédias, atlas, dicionarios) e outras
obras necessarias a consulta local.
4. Prazo de empréstimo: 07 dias
4.1 Este prazo sera reduzido, no caso de obras muito procuradas, ou por iniciativa do leitor.
4.2 O empréstimo podera ser renovado, quando n&o houver reserva da obra, solicitada por outro leitor.
Neste caso, a obra deveré ser devolvida & BE dentro de 24 horas.
5. A pessoa que assinar a ficha do livro sera responsavel pela boa conservacdo da obra, devendo
devolvé-la nas condigcbes em que foi recebida. Recomenda-se que o leitor confira a obra antes de
efetuar o empréstimo.
6. Sera exigida do leitor a substituicdo dos livros perdidos ou danificados.
7. O responsavel pela BE devera informar o leitor acerca dos transtornos que os atrasos na devolugao

das obras acarretam para a biblioteca.

Sugestao de Regulamento de Empréstimo
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8.2.1Inscricdo de Leitores

Qualquer pessoa que deseja retirar livros ou omtabterial da biblioteca deve
receber uma copia do Regulamento, no ato de scaci#s como leitor.

O leitor deve ler o Regulamento da Biblioteca dagscer eventuais dlvidas antes
de inscrever-se.

A inscricdo do leitor é efetuada mediante o preemehto da Ficha de Inscricéo

cujo modelo se encontra, a seguir:

Assinatura do Leitor Responsavel

Obs.: Caso o livro emprestado for perdido ou extraviado, o responsavel tem o compromisso de
substitui-lo por outro.

Exemplo de Ficha de Inscricdo do Leitor

O numero da ficha de inscricdo do leitor € seq@arecpermanente. Ao inicio do
ano letivo, a BE procedera a atualizacdo dos deddastrais (n° de turma, alteracédo de
endereco) e outros, se necessarios.

A biblioteca escolar deve dispor da listagem comaptds alunos, por turma, bem

como da relacdo de todos os professores e fun@isrda escola.

8.2.2Arquivamento das Fichas de Inscricao do Leitor

Recomenda-se que #&3chas de Inscricdo do Leitor permanegcam guardadas
biblioteca, 0 que evita perda ou esquecimento ernmd a situacdo do aluno junto a
biblioteca, no caso de sua transferéncia de escola.

O arquivamento das fichas pode ser:

a) pelo numero de inscricdo de sdcio (manuseiaodpiseguro);

b) em ordem alfabética pelo prenome ou sobrenonteitdo (processo mais lento);

c) por categoria de soécio (alunos, conforme a tuprafessores e outros).
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8.23 Rotina de Empréstimo

A rotina de empréstimo deve seguir, principalmeseséas etapas:

a) registro da data de devolucdo em dois locais:aafdo livro e na papeleta de
data colada no livro acima do bolso da obra;

b) assinatura pelo leitor na ficha do livro e indéago seu niumero de inscricao

na Biblioteca.

Este livro devera ser entregue na
Ultima data carimbada

Exemplo ddicha de devolugéo do livro

BIBLIOTECA

Notagao: 370 | N°. de Registro: 689
Autor: SILVA, José N.

Titulo: Viagem a Lua

Devolver | Assinatura do Inscricéo

até Leitor

Exemplo de ficha do autor ou do livro
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8.2.4Finalizacdo do Empréstimo

As fichas do livro assinadas devem ser ordenadapetm nome do autor, ou pelo
titulo ou pelo nimero de registro, a critério dalibteca.

No final do dia, procede-se anotacéo por assuatpbliras emprestadas, mediante
a verificacdo das fichas acima, no formulario deteode dados do empréstimo domiciliar

cujo modelo se encontra na se¢éo 4.3.1.4.

8.2.5Devolucéo
Apés localizar a ficha do livro ou do autor e comf@s livros devolvidos,
inserir a referida ficha no bolso do livro. Apédjwo sera armazenado na estante, ficando
disponivel para novo empréstimo.
E importante conferir se o nimero de registro @omist na Ficha do Livro é
idéntico ao numero que aparece no bolso, evitandar®s e problemas decorrentes de

trocas eventuais.

8.2.6Renovacao de empréstimo

Segue a rotina do empréstimo.

Pode ser feita, se o livro ndo estiver reservadopa pessoa.

8.2.7Perda de Livros

Caso o usuario perca ou danifique a obra retiradeg exigida a devolucdo ou

substituicdo desta obra.

8.3 Acao Cultural
Acao cultural pode ser entendida como o conjuetprihcipios e de praticas que,

voltadas a implementacéo de eventos permanentesasionais, tenham como objetivos
promover 0 acesso e a fruicdo dos bens culturaéderrais e imateriais, oriundos da
comunidade local e/ou da comunidade universal.

A acao cultural, em bibliotecas escolares, dedeesxse por meio da pratica da
animacédo, do incentivo a discussdo de realidadefsn ade contextualizar a cultura,

conforme 0 momento histoérico que esteja sendo cia€eo.

79



Segundo MILANESI, (2002, p. 180)A" discussdo s6 pode ser rica, se for
subsidiada constantemente por informacdes. Sem elaose estabiliza pela volta ao
mesmo lugar, refletindo o ja visto pensado e vivido

O conjunto das acbes ou dos eventos com finalidadiral, organizados,
promovidos ou dos quais a BE esteja participandogeaisquer uma das etapas de sua
realizacdo (planejamento, execucéo ou avaliacigg der divulgado como programagao
cultural ou calendario de atividades culturais &eBda escola como um todo.

Além do papel fundamental que exerce, em termosntlgasamento pedagdgico,
indispensavel ao processo de ensino e de aprerdizagacao cultural promovida pela BE
deve informar, possibilitar o contato com a produc@ltural em seu aspecto mais amplo, e
também oferecer momentos de lazer ou de entretatondecomunidade escolar. Deve ser
dindmica e estar sintonizada com os interessesodaurgdade, a fim de atender as
necessidades e/ou demandas dos usuarios, estorgbato pela leitura e contribuir para a
ampliacao de suas experiéncias ou vivéncias cidtura

E importante que a biblioteca registre espnca dos usuarios, nas atividades que
promove, visando a coleta de dados para avalisg@esempenho da biblioteca.
Sédo exemplos de atividades que a BE pgaen@over/realizar como expressao da

acao cultural que Ihe cabe promover:

8.3.1 Encontros com Especialistas

Tais encontros, que costumam produzir resultadigpais, no que se refere ao
incentivo a leitura, podem abordar os mais diversmras, destinar-se a diferentes
publicos-alvo e ter os mais variados formatos,damo:
Conferéncia: um especialista aborda determinado tema de forméurma, podendo
ocorrer, logo apés, debate com o publico. O medifolonula a pergunta oriunda da
plateia e o conferencista a responde. Uma conferédo pode durar mais de 40 minutos,
reservando-se, no maximo, 20 (vinte) minutos alam ps perguntas.
Palestra: encontro similar a conferéncia, de carater menoadb Através de palestras,
organizadas pela biblioteca, os alunos tém acesstmnacdes importantes para a sua
educacao continuada e para a construcao de seercade sua cidadania. O tratamento de
temas polémicos, da atualidade ou de interessemartdade escolar pode ser de muita
utilidade, principalmente, pela possibilidade dateto com pessoas-fonte, e autoridades,

em sua area de conhecimento.
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Painel: um grupo de pessoas abordam o mesmo tema sobnige enfoques. Em geral,
h& um mediador que coordena as apresentacdes ideigias e a interacdo entre eles e 0
publico. O nimero de painelistas ndo deve ultragpa8s reservando-se no maximo 20
(vinte) minutos para cada um deles e mais 20 (vmieutos para o debate entre eles e em
sequéncia com o publico.

Seminario. engloba encontros com um tema comum, abordadouporou VAarios
especialistas, sob diferentes enfoques e muitassvem mais de um formato. Exemplo:
Seminario sobre Literatura Infantil, com confer@sg¢ipainéis, mesas-redondas e oficinas.
Mesa-Redonda: reunido de pessoas entendidas ou abalizadas goetetiis 0 tema
proposto em conjunto.

Oficina: atividade de carater pragmatico, destinada a dagdo dos participantes
mediante a transmisséo de experiéncias. Em gestind-se a grupos pequenos (maximo
30 pessoas).

Bate-Papa conversagcao informal que pode ser mantida eniteres e leitores, por
exemplo. E importante planejar tais eventos, legard consideracdo aspectos, tais como:
temas a serem abordados pelos convidados; enfotgrego disponivel para a sua
participacdo e para o didlogo com publico; o foondbs encontros; a composicdo das
mesas; 0S equipamentos necessarios e outras |aaitiades que requeiram atencgdo
especial.

Curso: atividade que visa a capacitacao de pessoa(a)gemma area especifica.

8.3.2 Comemoracéao
Solenidade em que se festeja um acontecimento dwmeenageia uma pessoa

importante para a comunidade.

8.3.3 Exposicoes

Mostras que podem se utilizar fotos, livros, texibsstracbes e outros suportes,
sobe temas que estejam relacionados com os olgeddEscola ou com o patrimoénio
cultural da cidade.

Em paralelo a biblioteca deve manter exposicdo peemte dos livros recém-

chegados, bem como de outros documentos de irgegEsssomunidade escolar.
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A producdo intelectual dos integrantes da comumidestolar também pode ser
alvo de exposi¢do, que deve ser organizada pghmmeavel pela biblioteca em conjunto
com o professor de classe.

Exibicdes artisticas ou culturais, referentes airdes da atualidade ou material
relacionado a alguma disciplina especifica tambédem ser expostascom grande
proveito pela biblioteca.

8.3.4 Hora do Conto

Esta atividade deve ser realizada em local calmoambiente no qual as criancas
se sintam confortaveis e possam descontrair. Quha@rida histéria deve se posicionar, de
modo que possa ver e ser visto por todos. Apoge@mva historia, as criancas podem ser
incentivadas a recontar a histéria com suas ppaéavras ou a criar sua propria historia,

estimulando assim a sua criatividade.

8.3.5Gincana Cultural

Integra o processo pedagogico a dimensdo cultofatecendo um espaco de
socializacdo e cooperagcao, desenvolvendo habikdatée comunicacdo e expresséo,
oportunizando situa¢des de aprendizado, cultugortess e lazer. As gincanas culturais
exigem habilidade, pesquisa e solucdes criativagds participantes.

Parddias musicais, apresentacdes artisticas, om@foou boletins antigos, questbes
das mais diversas disciplinas, experiéncias, dsagi@e roupas, alimentos ou material

reciclado sao atividades que podem ser propossagrapos participantes.

8.3.6 Competicéo

Realizacbes que tém como culmindncia o reconhetimatos melhores

participantes.

8.3.7 Concursos Literarios

Intrinsecamente relacionadas, as atividades dardeie de escrita devem ser
igualmente estimuladas nas escolas, a fim de questoslantes desenvolvam o processo

criativo e o juizo critico, condi¢Bes indispensaveiformacéo e ao exercicio da cidadania.
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Os concursos literarios fomentam a producdo liedacal, promovem a leitura e
elevam a auto-estima dos estudantes, que se serdkmzados em seus esforgcos

intelectuais.

8.3.8 Jornal Escolar

Divulgado, por meio de mural, na forma impressayiay 0 jornal escolar € uma
forma prazerosa e eficiente de comunicagéo, camslil-se em elemento de integracéo do
trabalho educativo entre a biblioteca e a salautie a

As atividades realizadas pelos estudantes respeissgelo jornal escolar
desenvolvem a atencdo, a criatividade e a sogidkzaincentivando a curiosidade e a

aprendizagem pela experiéncia.

8.3.9 Clube de Leitura

O Clube de Leitura, constituido por um grupo vamiot de discusséo, tem como
finalidade desenvolver o interesse pela leiturards, periddicos, artigos de jornal ou,
mesmo, projecbes multimidia que utilizam a leitw@mo forma de contato com a
realidade podem servir de motivo para a discussao.

E conveniente o estabelecimento de uma frequéagialar para as atividades do
Clube de Leitura, tal como semanal, quinzenal onsale Esses encontros, podem ter a

duracdo de uma hora.

8.3.10 Encontro com Esid

A presenca dos escritores, nas escolas, é motiastii@ulo a leitura e a escrita.
Esta atividade proporciona aos alunos contato adim o0s autores cujos nomes
conhecem ou passam a conhecer, por estarem estznpasl paginas dos livros. Esta
pode ser uma experiéncia muito enriquecedora; temer € preciso programar a visita
dos autores. A leitura prévia de suas obras, aidadm®bibliografica; o conhecimento de
seu meétodo de trabalho, dentre outras, sdo infdesa@reliminares que em muito

auxiliam a compreensao do texto do escritor.
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8.3.11 Ciclos de FilmestVid

Planejada em conjunto com professores, esta alwid@alizada na prépria
biblioteca ou em outro espaco, na escola. Deve@aplementado com comentéarios de

um especialista sobre o tema do filme, o qual pedeim dos professores.

8.3.12 Feiras

Atividade de exposicao, de troca e/ou de vendalg® &l como: livros; fotos,

objetos artesanais.

8.3.13 Espetaculos artistice

Toda atividade € valida, quando se trata de arammunidade escolar, desde que
tenha bom nivel técnico e artistico e ndo provatpsarmonia no ambiente da escola ou
conflite com seu objetivo prioritario de populariza livro e de promover a leitura.
Direcionados quer para o publico infantil, quergparjovem e o adulto, a biblioteca pode
oferecer: espetaculos de teatro tradicional, dedcms) ou de contacdo de histérias; saraus

literarios, radioteatro, dentre outros.
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GLOSSARIO




ABNT: Associacgio Brasileira de Normas Técnica® dfgao responsavel pela elaboragéo
de normas para atividades biblioteconémicas, dieasi técnicas, industriais, comerciais,

agricolas e outras.

ACAO CULTURAL: Atividades préaticas diversas, teneim vista estimular e aprimorar o
gosto pela leitura; criar espacos para a trocafiemacoes e de idéias; de discusséo de
temas de interesse dos usuarios da bibliotecacerdanidade em geral; para a fruicdo dos

bens culturais locais, regionais, nacionais e/termacionais.

ACERVO: Conjunto de publicacdes, documentos e sutnateriais existentes em uma

biblioteca devidamente registrado.

ALFABETACAO: Ato ou operacdo de alfabetar, ou sej@por em ordem alfabética,
segundo a sequEncia das letras do alfabeto. A re@gaca recomenda a alfabetacio
palavra por palavra, isto €, deve-se alfabetariderando a letra inicial e ordem alfabética

das letras subsequentes de cada palavra.

BAIXA: Procedimento realizado ap6s o descarte, pseimento ou danificagcdo de uma
obra registrada como unidade do acervo, em umatabh, devendo esta ocorréncia ser

registrada na coluna Observacdes do Livro de Regist

BIBLIOCANTO: Suporte fisico, geralmente de metah) éorma de L usado nas estantes

para manter os livros de pé, um ao lado do outro.
BIBLIOGRAFIA: Relacdo ou lista de livros, artigoglocumentos e outros itens

informacionais, geralmente ordenados alfabeticamerd cujas informacdes sdao

estruturadas de acordo com a norma brasileira NEX.6
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BIBLIOTECARIO: Profissional de nivel superior, gratlo em Biblioteconomia,
devidamente registrado em Conselho Regional deioBebnomia, que organiza e

disponibiliza recursos de informacdes registradasgsialquer suporte.

BIBLIOTECONOMIA: Campo do conhecimento que tem coafgeto o estudo tedrico e
pratico do acesso e do uso dos recursos e dogaede informacao.

BOLSO DO LIVRO: Papeleta recortada e dobrada nm#&o de um bolso, que deve ser
afixado ao final de um livro, geralmente no versouitima folha, para armazenar a ficha

de controle de uso de uma unidade de informagao.

BROCHURA: Livro cuja capa € confeccionada em papel.

CABECALHO: Nome, palavra ou frase colocada no ddéaima entrada catalogréfica para
constituir um ponto de acesso no catalogo (autadotou assunto), sob o qual esta

entrada deve ser ordenada ou alfabetada.

CATALOGACAO: Processo bibliotecondmico cuja finaidke é criar registros de
representacao descritiva das caracteristicassetéas e extrinsecas (fisicas e tematicas) de
uma obra sob qualquer suporte, bem como de insiiosiede recuperacdo dessas
informacgdes (catélogos, bancos, bases de dadosjeAlistar os materiais de um acervo,
utilizando normas especificas, tais como os cédigosatalogacao.

CATALOGACAO-NA-PUBLICACAO (CIP): Entrada catalogiiéf impressa no verso da
folha de rosto da obra, no momento de sua publicaca

CATALOGO: Relacéo ordenada dos dados descritivas uwhidades de informagdo que

constituem o acervo de uma colecao, bibliotecgropo de bibliotecas, de acordo com

um plano definido, informando a sua localizacadaxan seu local de armazenamento as
quais podem ser encontradas por assunto, titubmoautoria.

Em sentido mais amplo, a relagdo de materiais gapaea para uma finalidade especifica,
por exemplo, um catdlogo para exposi¢cado ou umagaaaomercial.
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CDD - Classificagao Decimal de Dewey: sistema dssificacdo decimal de assuntos, que
divide o conhecimento em classes. Elaborado em pa&rdMelvil Dewey, bibliégrafo
norte-americano, fundador da primeira escola dgokglearios nos Estados Unidos (1883).
Foi criado para reunir as obras, no acervo dadiédada, conforme o assunto, identificado
por meio de digitos arabicos pré-estabelecidosyrderado notacdo de assunto segundo a
divisdo decimal de 0 a 9.

CLASSIFICACAO: Processo biblioteconémico cuja fidade é criar registros que
representem o(s) assunto(s) nos textos de infoonag@uadrando-os em um sistema preé-
estabelecido de classificacdo de assuntos.

CODIGO DE BARRA: Caracteres de barras ou represéntgor tracos especialmente

projetados para serem lidos por dispositivos darbeiética, tendo em vista, identificar ou
registrar determinadas informagdes de determinaiade de informacao.

CODIGO DE CATALOGACAQ: Padrdo bibliotecondmico, queine um conjunto de

regras que determinam e padronizam o processo@atfico.

COPYRIGHT Propriedade literaria. Ver também DIREITO AUTORAL

DESCARTE: Retirada de uma obra do acervo de uméotaba, por encontrar-se
danificada, por ser considerada sem valor parasma®u mesmo por furto. Ver também

ELIMINACAO.

DIREITO AUTORAL: Cadigo de propriedade, atribuido autor de uma obra, que Ihe

permite usufruir das vantagens advindas de suacpgib.

EDICAO: Conjunto dos exemplares de uma obra, feigsencialmente, a partir da mesma

producao original e publicados pela mesma entidade.

EDITORA: Instituicdo ou organizagdo comercial quednz ou responsabiliza-se pela
producao de determinada obra.
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ELIMINACAO: Processo pelo qual se eliminam publiGes de uma biblioteca, por terem
sido consideradas sem valor para a sua guarda pentea Esses livros e outros materiais,
apos avaliacdo, sdo eliminados atraves de doaedimufa, destruicdo ou venda como

papel velho.

ENTRADA: Termo pelo qual se identifica como um todma unidade catalografica
representativa de uma obra, que indica também ccaidacdo em acervos ou em

bibliotecas.

EXEMPLAR: Uma das unidades fisicas de uma obraymiod sob determinada edi¢do

(copia).

FICHA CATALOGRAFICA: Retangulo de cartolina brancaedindo 12,5x7,5 cm,
adotada internacionalmente; para conter todos awsd&atalograficos de uma obra

incorporada ao acervo de uma biblioteca.

FICHARIO: Movel ou acessorio, geralmente metéliueado para o armazenamento e

organizacéo de fichas catalograficas.

FOLHA DE ROSTO: Pagina de inicio de um livro, lozatla apds a capa, onde devem
constar principalmente dados de autoria ou respditsales, como autor, titulo, editora,
edicdo, ano de publicacado, local de publicacéo, déicmaioria dos casos, comporta no

verso a Catalogacao - na - Publicacao da obra.

FOLHA DE GUARDA: Folhas geralmente ndo impressafrddas ao meio e coladas no

comeco e no fim do livro para prender o miolo gsasaduras.

FONTE DE CONSULTA: Obra utilizada para embasar @ferendar a producao

intelectual de uma pessoa(s).

FONTE DE REFERENCIA: Qualquer publicacdo em quepsee obter informacéo

autorizada sobre determinado assunto.
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FORUM: Discussdo aberta em que uma ou mais pegsmasiem o conhecimento do

assunto em questao e um grupo inteiro participa.

FRONTISPICIO: Ver FOLHA DE ROSTO.

GLOSSARIO: Lista de palavras ou termos relacionaclus uma determinada area ou

campo do conhecimento.

[CONE: Figura bidimensional produzida para comunicaensagem (S) com uma
finalidade especifica.

IMPRENTA: Termo usado pela NBR6023 para indicaugal (cidade), a editora e a data

(ano) de uma publicacgéo.

INDEXACAQ: Ato de elaborar indices ( catalogos) meuperacdo dos assuntos e das

obras de um acervo, conforme as politicas establatepela biblioteca.

INDICE: Lista de entradas, ordenadas segundo detadm critério (geralmente em ordem
alfabética) com a finalidade de localizar uma obi@ de remeter para as informacoes

contidas no texto.

INFORMATIZACAO: Processo de aplicacdo dos métodatos recursos da informatica
para gerar base de dados, banco de dados e @mggosido a finalidade estabelecida pela

biblioteca.

ISBN: International Standard Book Number (Numerdeidnacional Normalizado do
Livro). Atribuido pela Biblioteca Nacional a cadhra publicada no territdrio nacional,

mediante solicitacdo do autor ou do editor.

LOMBADA OU DORSO: Lado externo do livro, revestiqmela capa, que relne as
margens internas, por meio de costura, colagenraksp grampos. Costuma apresentar o
titulo do mesmo. E neste local que as bibliotedasa etiquetas com o nimero de
chamada da obra bem como as fitas adesivas cdpnidpresentativas do assunto da

mesma.
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MARCHA DO LIVRO: Etapas do processamento técnicadervo documental, realizado

pela biblioteca desde a sua aquisi¢cao até chegaéi@s do usuario.

MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Material de informacdo cujo suporte é o papel que
pode fazer parte do acervo da biblioteca : livresistas, jornais, folhetos, mapas, atlas, e

outros.

MATERIAL CARTOGRAFICO: Material de informac&o quepresente a Terra ou algum
corpo celeste, em qualquer escala. Inclui mapasamtas, cartas nauticas e celestes,

globos, atlas e outros materiais.

MIOLO: Conjunto de folhas, reunidas em caderno,fgu@am o corpo do livro.

MULTIMEIO: material de informacdo que ndo se apnégesob a forma impressa
convencional e se inclui numa das seguintes casesgoaudiovisual, visual, auditivo,

legivel por maquina, microforma e outros.

MULTIMIDIA: Material de informac&o que integra utihndo tecnologias de computador
dois ou mais tipos de meios (midias) tais comoogexmagens, som, video ou animacao

em uma unica apresentacao.

NORMAS DA ABNT: Conjunto de regras de ambito naeibnque visam estabelecer a

padronizacdo de um produto ou de um processo.

NUMERO DE CHAMADA: Conjunto de dados alfanuméricpslo qual uma obra é
identificada e ordenada na estante, possibilitandoa rapida localizacdo. Ele € composto
pela notacdo do assunto, pela notacédo de autodmero deCuttea (quando se utiliza a
Tabela Cuttey e pela letra inicial do titulo. Havendo necesdgejaoutros dados sao

acrescentados, por exemplo, exemplar, volume, edig&lata.

OBRA: Unidade literaria, também reconhecida comadaoe informacional. Pode se
apresentar sob qualquer suporte fisico ou virtgaémplo: livro; artigo de revista; faixa

musical; mapa e outros.
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OBRA DE REFERENCIA: Obra usada para consulta ihi@ou geral sobre um
determinado assunto, podendo ser identificadas catmmanaque, guia, dicionario,

enciclopédia, norma técnica e outros.

PERIODICIDADE: Intervalo de tempo entre a publiaaghk um fasciculo de um mesmo
titulo de periddico. A periodicidade pode ser ragytiaria, semanal, mensal, bimensal,

semestral, anual.) ou irregular.

PERIODICO: Publicagdo editada em partes sob umotitomum cujos fasciculos
aparecem em intervalos, geralmente regulares eapmente estabelecidos, sdo exemplos:

jornais e revistas.

PESQUISAR: Ato de investigar, estudar e localindorimacdes sobre determinado fato ou

assunto.

PROCESSAMENTO TECNICO: Conjunto de procedimentee(sio, aquisicdo, registro,
catalogacéao, classificacdo, preparo para circulpegados para fins de incorporacao de

uma obra ao acervo e sua utiliza¢do pelo usuario.

RECURSO INFORMACIONAL: Publicacdo disponivel sobatjuer suporte para acesso

€ uSo.

REFERENCIA: Conjunto ordenado de informacfes, ségua norma brasileira NBR

6023, que permite a identificacdo de uma obra sakgger suporte.

REGISTRO: Ato formal de inclusdo de uma obra Nonaxrala biblioteca mediante a

atribuicdo de um numero sequencial crescente aatadaecebida.

SINALIZACAO CROMATICA: Recurso que, no ambito dapresentacdo dos assuntos

das unidades de informacéo, consiste na atribuledcores aos assuntos, de acordo com
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determinado sistema de classificacdo teméticapmaaf padronizada pela instituicdo, de

acordo com um plano, previamente estabelecido.

SINALIZACAO: Estratégia de comunicaco visual ess®ial que utiliza sinais, icones ou
figuras, dispostos no recinto da biblioteca owfdele, a fim de permitir a compreenséo
do seu leiaute, bem como sua localizagdo, tendeigta facilitar a interacdo do usuario
COM Seus recursos e Servigos.

SOFTWAREPrograma de computador.

SUBTITULO: E a palavra, frase ou informacdo apresdm logo apds o titulo, visando

esclarecer ou completa-lo, de acordo com o contdadtocumento.

SUMARIO: Relacdo dos titulos das secdes, apéndicesexos de uma obra e suas

respectivas paginas.

SUPORTE: Material fisico no qual a informacdo éstegda, como por exemplo, argila,
papiro, papel, pergaminho, filme, fita magnética.

TOMBAMENTO: Ver REGISTRO.

TRADUTOR: Pessoa que transpde um texto de um idipana outro, ou de uma forma

antiga de uma lingua para a sua forma modernadigxto original.

UNIDADE DE INFORMACAO: Também denominada obra, detesna manifestagéo de
uma obra publicada sob qualquer suporte.

USUARIO: Pessoa que, habitualmente, usa um ou seaiizos de uma biblioteca.
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APENDICES




MODELO DE RELATORIO ANUAL

ANO:
1 DADOS DE IDENTIFICACAO:

1.1 Nome da Escola:
1.2 Endereco da Escola:
1.3 Telefone da Escola:
1.4 Diretor(a):
1.5 Nome da Biblioteca:
1.6 Responsavel:
1.7 Horario de atendimento:

Manha:

Tarde:

Vespertino

Noite
1.8 Dia de Trabalho Interno:
1.9 Numero de registro do INL:
1.10Matricula Real de Alunos na Escola:
1.1INUumero de Alunos Inscritos na Biblioteca:
1.12Numero de Professores Inscritos:
1.13NUmero de Funcionarios Inscritos:

1.14Numero de Pessoas da Comunidade Inscritas:

2 AGENTES DA BIBLIOTECA:

APENDICE A

Escolaridade Regime
Graduacao Poés- de
Nome Graduagdo| Atualizagéo|trabalho
Esp.| M | D na escola

Carga
horaria
Biblioteca

Endereco

Fone
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3 SITUACAO DO ACERVO
3.1 Aquisicao

Lit.
Acervo I 100 200 300 400 500 600 700 800 900
Inf./Juv

C|D|P|C[D|P|C|D|P|C|D|P|[CID[P|C|D|P|CID|P|C[D|P|C|D|P[C|D|P

Livros
Folhetos
Periddicos
Folhas
Soltas
Outros

Baixas

Deficiénciag

Total real
do acervo

Legenda: C. Compra D. Doacao P. Paamut

4 FUNCIONAMENTO:

4.1 Inicio do Ano Letivo:

4.2 Encerramento do Ano Letivo:

4.3Numero de dias letivos da Biblioteca:

4.4 Namero de dias Liceng¢a Saude:

4.5Numero de dias Licenca-Prémio:

4.6 Numero de dias outros tipos de afastamentos:

5 ATENDIMENTO AO USUARIO:

5.1 Comunidade Escolar

Especificacao Manha Tarde Noite TOTAL
Alunos

Professores

Funcionérios

Comunidade
TOTAL

5.2 Servicos Oferecidos

0 LTOT

U7
an

Especificacédo Sessoes NUmero de alunos por sess
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5.3 Outras Atividades com usuarios:

5.4 Média de atendimento diario:
OBS: € a soma do total de 5.1 dividido geb

5 CIRCULACAO DO ACERVO:
Manha Tarde Noite TOTAL

NUmero de
consultas

Pesquisa Escolar

NUmero de
empréstimos

TOTAL

6 PROMOCOES BIBLIOTECA:

Responsabilidade

Especificacdo Objetivo | Periodo de quem

1. Hora do conto

2. Palestras nome
palestrantes

3. Jornal Mural

4. Jornal (periddico)

5. Exposicfes especiais

6. Exposicdes aquisicbes

8 AVALIACAO DO DESEMPENHO DA BIBLIOTECA:

9 METAS PARA O PROXIMO ANO:

DATA: s
ASSINATURA DO RESPONSAVEL .....ccocviviuitieme ettt
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APENDICE B

SUGESTAO PARA A SINALIZACAO CROMATICA DOS ASSUNTOS

ATRIBUICOES DE CORES AS CLASSES GERAIS

000

100

200

300

400

500

600

700

800

900

OBRAS GERAIS

FILOSOFIA. PSICOLOGIA

RELIGIAO

CIENCIAS SOCIAIS

LINGUISTICA. FILOLOGIA

CIENCIAS NATURAIS. CIENCIAS PURAS

CIENCIAS APLICADAS. TECNOLOGIA

ARTES. BELAS ARTES

LITERATURA EM GERAL. GENEROS LITERARIOS.
TEORIA

GEOGRAFIA. HISTORIA.

LITERATURA INFANTIL

LITERATURA JUVENIL
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ATRIBUICOES DE CORES A LITERATURA E GENEROS LITERAR 10S

- LITERATURA ESTRANGEIRA

B869 LITERATURA BRASILEIRA

RS869 LITERATURA GAUCHA

l:l Poesia

- Drama. Teatro

- Romance. Novela.
D Contos

- Cronicas. Ensaios
l:l Humor

- Quadrinhos

- Historia e critica literaria
I:l Autobiografias. Memorias
- Antologia
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ATRIBUICAO DE CORES A
LITERATURA INFANTOJUVENIL

LITERATURA INFANTIL

LITERATURA INFANTIL - sem texto

LITERATURA INFANTIL - pouco texto

LITERATURA INFANTIL - muito texto

LITERATURA JUVENIL
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APENDICE C

ORIENTACOES PARA ORDENACAO ALFABETICA

1 Responsaveis
1.1 Pessoas

1.1.1 Nomes espanhoigis nomes espanhdis sao registrados pelo penultibrersome,
que corresponde ao nome da familia do pai.

Exemplo: Ordese:

José Oviedo y Baries Oviedo yedBafiosé de
Francisco Pina Mello Pina MeHRoancisco
Angel Arco y Molinero Arco y Moline, Angel

1.1.2 Nomes orientaisnomes orientais (japoneses, chineses, arabéssac.
ordenados tais como se apresentam.

Exemplo: Ordena-se
Al Ben Hur Bem Hur
Li Yuntang Yuntang

1.1.3 Nomes que exprimem grau de parentescos nomes que exprimem grau de
parentesco, tais como Filho, Junior, Sobrinho, Néto considerados parte integrante do
altimo sobrenome.

Exemplo: Gnad-se

Antonio Almeida Filho Almeida Rd, Antbnio
Paulo Ribeiro Sobrinho Ribeiro 8obo, Paulo
Henrique Viana Neto Viana Néddenrique

1.1.4 Sobrenome com prefixos escritos separadamends sobrenomes escritos com
prefixos separadamente, tais como: M’, ou Mc,@@enados como se a palavra que o0s
representam (Mac) estivesse escrita por extenso.
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Exemplo: déna-se:

Catherine McDlha McCulloch, Edmond

Edmond McCulloch McDonald, Catherine
Donald M’Intyre M’Intgy Donald
Henry Macintyre Maclrgy Henry

1.2 Simbolos e Convencdes
Os numeros, quando iniciam um titulo, devem seermmados como se estivessem
escritos por extenso.
Exemplo: 27 contos de amor (considera-se letra v).
Quando, porém, um numero vem ap6s uma palavrasandod uma série de datas
ou de numeros, deve-se considerar a ordem croraldogi
Exemplo:

Curso de ingl&g%ano.

Curso de ingl&sano.

1.2.1 Congressosos nomes de congressos, conferéncias, reunifesaems, jornadas e
outros eventos semelhantes sdo ordenados pelos mditiais, seguidos do namero,
local e data de realizacéo.

Exemplo

Il Congresso de Pintura Moderna, em 1940, no Ridaaeiro.

2a. Conferéncia de Ensino Profissional 1970, SétoPa

Primeira Reunido de Assessores do Governo, em &8YBelo Horizonte.
Ordena-se

Congresso de Pintura Moderna (2.: 1940: Rio deikigne

Conferéncia de Ensino Profissional (2.: 1970: Séaadd)

Reunido de Assessores do Governo, (1.: 1972: Belzbdhte)

1.2.2 Firmas:os nomes dairmas devem ser ordenados tais como se apresentam.

Exemplo: Gnad-se
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Alvaro Ramos & Cia Alvaro Rasn® Cia.
Barbosa Santos Ltda. Barbaaa &S Ltda.
Pereira Vieira & Irmaos Pereireia & Irmaos

1.2.3 Instituicdes:Os nomes de instituicdes publicas, privadas org&os
governamentais sao ordenados diretamente peloi@migne.

Exemplo
Biblioteca Nacional (Brasil)
Rio Grande do Sul. Secretaria da Educacéo.
Ordena-se
Biblioteca Nacional (Brasil)

Rio Grande do Sul. Secretaria da Educacéo.
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APENDICE D

NBR 6023
Informacao e Documentacdo — Referéncias - 2002 nfise

8.1 Autoria

8.1.1 Autor pessoal

8.1.1 Indica(m)-se o(s) autor(es) pelo ultimo sobrenoera, mailsculas, seguido do(s)
prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) audsinomes devem ser separados por
ponto-e-virgula, seguido de espaco.

ALVES, Roque de britaCiéncia criminal. Rio de janeiro: Forense, 1995.

DAMIAO, Regina Toledo; HENRIQUES, Antoni€urso de direito Juridico. Sdo Paulo:
Atlas, 1995.

PASSOS, L. M. M.; FONSECA, A.; CHAVES, MAlegria de saber matemaética,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do profesSao Paulo: Scipione, 1995. 136 p.

8.1.1.1Quando existirem mais de trés autores, indica-eaao primeiro, acrescentando-
se a expresséao et al.

URANI, A et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade socigbara o Brasil.
Brasilia, DF: IPEA, 1994.

NOTA — Em casos especificos (projetos de pesquesdifica, indicacdo de producao
cientifica em relatérios para 6rgados de financigmetc.), nos quais a menc¢ao dos nomes
for indispensavel para certificar a autoria, € l&aclo indicar todos os nomes.
8.1.1.2Quando houver indicacdo explicita de responsaltiédoelo conjunto da obra, em
coletaneas de varios autores, a entrada deveitsepé&o nome do responsavel, seguida da
abreviacdo, no singular, do tipo de participacaoggpizador, compilador, editor,
coordenador etc.), entre parénteses.

FERREIRA, L.P. (Org.)O fonoaudiélogo e a escolé&sdo Paulo: Summus, 1991.

MARCONDES, E.; LIMA. I.N. de (Coord.). Dietas em pediatria clinica 4 ed. Séo
Paulo: Sarvier, 1993.

MOORE, W. (Ed.).Construtivismo del movimiento educacional soluciones. Cordoba,
AR.: [s.n.], 1960.

LUJAN, R. P. (comp.)Um presente especialTraducédo Sonia da Silva. 3. ed. S&o Paulo:
Aquariana, 1993. 167 p.

Nota: Quando existirem mais de trés nomes exercermdesmo tipo de responsabilidade,
aplica-se o recomendado em 8.1.1.1.

8.1.1.3No caso da obra publicada sob pseuddnimo, estesgeaelotado na referéncia.
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DINIZ, J. As pupilas do senhor reitor 15. ed. S&o Paulo: Atica, 1994. 263 p. (Série Bom
Livro).

8.1.1.40utros tipos de responsabilidade ( tradutor, reyitastrador entre outros) podem
ser acrescentados logo apos o titulo, conformesapar no documento.

ALIGHIERI, DANTE. A divina Comédia. Traducéao, prefacio e notas: Hernéani Donato.
Sao Paulo: Circulo do Livro, [1983]. 344 p.

GOMES, 0.0 direito de familia. Atualizagédo e notas de Humberto Theodoro Judibr.
ed. Rio de janeiro: Forense, 1995. 562 p.

ALBERGARIA, L. Cinco anos sem choverhistéria de Lino de albergaria. llustracdes de
Paulo Lyra. 12. ed. S&o Paulo: FTD, 1994. 63 p.

8.1.2 Autor entidade

8.1.2.1 As obras de responsabilidade de entidade (6rg@aesrmpamentais, empresas,
associacdes, congressos, seminarios etc.) téndamedo seu proprio nome, por extenso.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICASNBR 10520:apresentacéo de
citagdes em documentos: procedimento. Rio de $ari€B8.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO.Catalogo de teses da Universidade de S&o Paulo
1992. Sao Paulo, 1993. 467 p.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMEMICAO, 10.;
1979 CuritibaAnais.. Curitiba: Associacdo Bibliotecéria do Parana, 137.

8.1.2.2Quando a entidade tem uma denominac¢do genéricansre é procedido pelo
nome do 6rgao superior, ou pelo nome da jurisdigimrafica a qual pertence.

SAO PAULO, (Estado). Secretaria do Meio AmbienRiretrizes para a politica
ambiental do Estado de S&o Paul&@éao Paulo, 1993. 35 p.

BRASIL. Ministério da JusticaRelatério de Atividades Brasilia, DF, 1993. 28 p.
8.1.2.3Quando a entidade, vinculada a um 6rgdo maior,utea@ denominagao especifica
que a identifica, a entrada € feita diretamente pel nome. Em caso de duplicidade de
nomes, deve-se acrescentar no final a unidade &feggue identifica a jurisdicdo, entre
parénteses.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da diretoria-geral: 1984. Rio de Janeiro,
1985. 40p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal).O 24 de julho de 1833 e a guerra civil de 1829-
1834 Lisboa, 1983. 95 p.
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8.1.3 Autoria desconhecida

Em caso de autoria desconhecida, a entrada éfdaaitulo. O termo anénimo ndo deve
ser usado em substituicdo ao nome do autor destidohe

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. Sdo RauCamara Brasileira do Livro,
1993, 64 p.

REFERENCIA

ASSOCIAC}AO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICASNBR. 6023: informacgéo e
documentacéo: referéncias: elaboracéo. Rio derdal602.
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ANEXOS




ANEXO A

LEI ESTADUAL N. 4.237, DE 25 DE NOVEMBRO DE 1961

LEI N°© 4.237, de 25 DE NOVEMBRO DE 1961.

Proibe homenagens a pessoas vivas em
reparticbes publicas e dé& outras
providéncias.

Faco saber, em cumprimento ao disposto nos a@gmsciso I, e 89, inciso |, da
Constituicdo do Estado, que a Assembléia Legislatecretou e eu sanciono e promulgo a
Lei seguinte:.

Art 1° - A denominacao de prédios e servicos, etabnentos de ensino e outros
bens publicos, tais como rodovias e pontes, nderpaudir a nomes de pessoas publicas.

Art 2° - E vedada a colocacgio, nas reparticbeseotices de Estado, de retratos,
placas, disticosgquadros ou cartazes com a finalidade de homenagsaatuais ou ex-
chefes de servicgos, salvo quando ja falecidos.

Paragrafo tnico - E permitida a inauguracéo deaglacdisticos quando os mesmos
configurarem simples registro de obras ou servigmgs caso se limitardo a referir o
nome e o cargo das autoridades que concorreramapaiacdo ou execucao da obra ou
servico.

Art 3° - E proibida qualquer forma ou homenagerhefes de servico ou a pessoas
que ocupem cargos de direcdo, bem como lista émb@onarios, para a compra de
presentes.

Paragrafo unico — Sera aplicada ao funcionario syuEscrever a lista a pena de
suspenséao de 30 a 90 dias.

Art 4° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Art 5° - Esta lei entra em vigor na data de sudipagho.
PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 25 de novembre H961.
“Ano Landeliano”

HELIO CARLOMAGNO — Presidente da Assembléia Ledistno cargo de Governador
do Estado.

ANEXO B
LEI FEDERAL N. 6.454, de 24 DE OUTUBRO DE 1977
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Presidéncia da Republica
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N°6.454, DE 24 DE OUTUBRO DE 1977.

Dispbe sobre a denominacéo de
logradouros, obras servicos e
monumentos publicos, e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , fago saber que o CONGSB NACIONAL
decreta e eu sanciono a seguinte Lei.

Art 1° E proibido, em todo o territério nacionat;lauir nome de pessoa viva a bem
publico, de qualquer natureza, pertecente a Unidsgessoas juridicas da Administracdo
indireta.

Art 2° E igualmente vedada a inscricio dos nomes adeoridades ou
administradores em placas indicadores de obrasnoeeé&ulo de propriedade ou a servico
da Administracao Publica direta ou indireta.

Art 3° As proibicBes constantes desta Lei sdo apdis as entidades que, a
qualquer titulo, recebam subvencédo ou auxilio dfres publicos federais.

Art 4° A infrac&o ao disposto nesta Lei acarretasmresponsaveis a perda do cargo
ou funcdo publica que exercerem, e, no caso dgoaBf, a suspensdo da subvencéo ou
auxilio.

Art 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua pab#io, revogadas as disposicoes
em contrario.

Brasilia, 24 de outubro de 1977;156° da Independ@89° da Republica.

ERNESTO GEISEL
Armando Falcao

ANEXO C
INDICACAO N.33/80, DO CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO (RS)

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO

COMISSAO ESPECIAL
Indicacéo n°® 33/80
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Indica medidas para a organizagéo e o funcionanumbbliotecas nas
escolas de 1° e 2° graus do Sistema Estadual deEns

1 - INTRODUCAO

A Lei 5.692, de 11 de agosto de 1971, fixa os olgsetgerais do ensino de 1° e 2° graus
("proporcionar ao educando a formacdo necessariadasenvolvimento de suas potencialidades
como elemento de auto-realizacdo, qualificacdo pard&rabalho e preparo para o exercicio
consciente da cidadania“gnfatiza o atendi mento as diferencas individuaia dlunos e as
condicdes que assegurem o relacionamento, a oditerea@ sequéncia dos estudos e confere
amplas dimensBes ao ensino supletivo (suprir ala@sacao regular para os adolescentes e
adultos, proporcionar estudos de aperfeicoameatatealizacdo de conhecimentos).

Por sua vez, o Plano Estadual de Educacdo 1978/EO9@tovado através do Parecer
443/78, preocupa-se sobremaneira com a qualidadaesiino.

Entre as instituicdes imprescindiveis ao desempeateh escola na busca dos objetivos
gerais do ensino de 1° e 2° graus, a biblioteaal@sacupa, sem duvida, lugar de destaque.

Com o presente ato, visa-se a indicar ao Sistened&zd de Ensino medidas para a
organizacdo e o funcionamento de bibliotecas neslasde 1° e 2° graus, tanto as destinadas a
escolarizacdo regular como as que se destinam amoersupletivo. A preocupagao em
compatibilizar os diversos aspectos da realidadmlkes com os de ordem legal e técnica levou a
Comissao Especial a entrar em contato com bacharéBiblioteconomia e com especialistas em
bibliotecas escolares, 0s quais examinaram a raaéicancaram ao relator valiosas sugestdes.

1.1 - Em face da necessidade da oferta de modeBdadis flexiveis de educacao, impde-
se que a biblioteca escolar se constitua em opdade para desenvolver habilidades de estudo
independente, para aquisicdo personalizada de ciom@os, para cultivo de areas de interesse
individual, além de manter o tradicional papel dpaste ao ensino de diferentes disciplinas do
curriculo. Instituida a servico da educacéo formdljblioteca escolar serve, portanto, como ponte
para a educacdo ndo-formal e permanente. Encamiaesse enfoque, a biblioteca escolar
tradicional constituida de pequenas cole¢des daslie outras publicacdes, zelosamente guardadas
em recintos fechados, franqueadas aos usuério®Emrds limitados - tende a transformar-se em
centro que retne também outros recursos de congdicaberto em horarios que permitem a sua
plena utilizagcdo por alunos, professores e elersemt@ comunidade local como legitimo
laboratério de aprendizagem.

Muitos autores, ao atribuirem a biblioteca escaasa amplitude, preconizam sua
transformac&o em "centro de recursos didaticos",cemtro de materiais de instrucado"”, "centro de
informacdo e de cultura™, ou ainda falam em "loitelca de multimeios", ou melhor, "centro de
multimeios".

De acordo com essa tendéncia, o acervo da bitdieswolar abrangeria, entre outros:

a) material impresso (livros, periédicos, folheweparatas, recortes);

b) mapas, graficos, diagramas, plantas, cartaessntios, partituras musicais;

c) reproducdes (fotografias, estampas, fotocop@®copias, etc.);

d) material para projecao visual (filmes, videoempdiapositivos, transparéncias,

microfilmes, etc.);

e) registros de som (discos, fitas magnéticas);

f) material manipulativo tridimensional (kits).

E evidente que esse acervo necessitaria de ir¢alagequipamentos capazes de permitir
sua protecéo e sua utilizacdo eficiente.

1.2 - As escolas do Sistema de Ensino, com rarssiexcecoes, ainda estdo longe de
poderem cogitar em atribuir a sua biblioteca fus¢ée abrangentes.

Ao contrério, ainda existem estabelecimentos que sequer contam com uma biblioteca
funcionando nos moldes tradicionais. Maria Ruthr@arAnnes, em pesquisa realizada em 1974
("Situacdo das bibliotecas das escolas publicaslesis de 1° grau em Porto Alegre™), constatou
gue, de 217 escolas, apenas 119, ou seja, 54,8%yipm biblioteca.
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O Sistema de Ensino tem adotado medidas com vistaferecer as escolas recursos
bibliograficos, além de estimular e orientar a aoigacdo de bibliotecas préprias e o
aprimoramento de seu acervo, 0 que deve ter camdithe e ampliacéo.

Reconhecendo a realidade das escolas do Sistgmasente Indicacéo limita-se a enfocar
a biblioteca escolar tradicional em que, por omga predomina, na constituicdo do acervo, o
material impresso.

1.3 - Os recursos bibliograficos da localidade,ngloaacessiveis a alunos e professores -
especialmente as bibliotecas publicas - poderdoplesnentar o acervo da biblioteca escolar.
Deve-se, mesmo, recomendar que as municipalideoie® também a comunidade, cooperem com
as escolas, tanto através de doacdo ou de empr&dtirtivros para a propria biblioteca escolar
como atraves da instalagdo e da ampliacdo de teitdis publicas municipais que, além de se
destinarem a populacdo em geral, também possasiagati as necessidades das escolas. Para
assegurar um pleno aproveitamento desses recumosmenda-se que o responsavel pela
biblioteca da escola providencie e divulgue infogdes sobre o acervo e a organizagdo daquelas
bibliotecas locais que podem ser utilizadas pdlosos.

Cabe destacar, outrossim, os recursos bibliogfiderecidos por Centros Interescolares,
bem como os de bibliotecas itinerantes, patrocsmadaentidades publicas e privadas.

Embora se reconheca o valor desse suprimento dpiéfioo advindo de outras fontes, é
necessario que cada escola organize e mantenhabillisteca prépria, elemento basilar
imprescindivel para a consecuc¢ao de seus objetstosé o que consta em sintese no Anexo (A.6)
ao Parecer CEE 324/76, que estabelece diretrizasaparganizacdo e funcionamento de Centros
Interescolares de 1° Grau.

Também o Parecer CEE 579/78, que fixa normas pargamizacdo de cursos supletivos
de educacéo geral do ensino de 1° grau, em complagd® a Resolucdo CEE 137, de 28 de julho
de 1978, enfatiza, em seu item 9jraportancia da existéncia de bibliotecas com olpadinentes
as disciplinas do curriculo, além de leitura rectiga, adequada ao nivel dos alunos".

2 — ASPECTOS BASICOS

Para assegurar a consecucao de seus objetivosy digweionamento da biblioteca escolar
orientar-se pelos seguintes aspectos basicos:

Quanto aos usuarios, devera servir a professogdanas e, sempre que possivel, aos pais
e a comunidade local.

Quanto as modalidades de uso, devera estar apfaefima a consulta e a leitura na
propria sala-ambiente (sala de leitura) e o empnésipara leitura ou pesquisa fora do recinto da
biblioteca.

Quanto as_atividades desenvolvidas pelo usuarigerdelevar em consideracdo as
necessidades do estudo, de pesquisas e de recreacao

Quanto aos objetivos educacionais, deverd o sewcebranger os dominios cognitivo,
afetivo e psicomotor, independentemente do fat@amlesentar particularidades que resultem de
caracteristicas peculiares ao estabelecimento.

3 - SERVICOS

Nao se pretende, na presente Indicacdo, apresestancdes para a organizacdo dos
servicos de uma biblioteca escolar. Existe uma aedobibliografia de autores nacionais e
estrangeiros que se dedicam a matéria. Além diesgoopria Secretaria da Educacéo, atraves de
seus 6rgdos competentes, empenha-se em orierscaas nessa area, merecendo destaque, entre
outros, o "Manual da Biblioteca Escolar", elaborgéto Centro de Documentacdo da Supervisédo
Técnica e publicado em 1976.

As colocacBes que seguem visam tdo-somente a destgpectos imprescindiveis ao
eficiente funcionamento dessa importante instituigd seio da escola.

Os servicos da biblioteca desdobram-se em:

- servigos, técnicos propriamente ditos (seleggisa;do, registro, classificacéo,

catalogacéo, conservacao e controle);

- servigos de atendimento ao usuario (promocaen@mgado, empréstimo).

3.1 - Servigos técnicos
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3.1.1 - Selegéo dos livros

Relativamente a esse tépico, cabe ponderar:

a) Na selecdo dos livros, devem ser levados enaaminteresses e as necessidades dos
usuérios. O responsavel pela biblioteca atuara smeita colaboracdo com o corpo docente e
zelard pela correlacdo entre as atividades essotare acervo da biblioteca. Jamais deve uma
biblioteca escolar especializar-se em determinador €m detrimento dos objetivos gerais do
ensino de 1° e 2° graus. Esses sdo concretizadosada escola, através do curriculo pleno que
engloba uma parte de educacéo geral e outra da¢éorespecial, prevendo atividades em classe e
extraclasse, as quais cabe ser acrescido o estnunosadio aproveitamento do lazer.

Eis por que o acervo de uma biblioteca escolarderabranger as mais variadas areas do
conhecimento.

E importante procurar a colaboracdo dos usuariosetecdo dos livros. Professores e
alunos devem ser estimulados a manifestar seus$sts e a apresentar sugestdes. Os professores
devem ser ouvidos quanto a necessidade e a congingia aquisicdo de obras relacionadas com
as suas matérias de ensino e quanto ao minimo elpéres necessarios para garantir um
eficiente desenvolvimento de cada unidade de estullos professores de Lingua Portuguesa,
particularmente, caberd opinar sobre aspectosndedgem” (correcdo e riqueza de expressao),
tanto em textos originais como em traducdes.

b - Na constituicdo do acervo, predominardo assobrditadas em lingua vernacula, e sera
dada, sempre que possivel e recomendavel, prefe@acitores nacionais. No entanto, ndo devem
faltar edicbes em idioma estrangeiro, especialmewguelas linguas ensinadas no préprio
estabelecimento. Cuidando-se de selecionar, seqmereossivel, textos em linguagem acessivel, a
biblioteca contribuird para capacitar o estudanteompletar sua informacdo, recorrendo a
bibliografia em idioma estrangeiro e a interesgares ler 0s textos originais - hébito que
certamente concorrera para 0 seu aprimoramenttifiiercultural e beneficiar4 os seus estudos
em nivel superior.

c - Na selecdo dos livros a serem incorporadosbéiotsica escolar, o responsavel
examinara criteriosamente a oferta de "cole¢dexifisara se o conteddo da "cole¢do” (visto que
muitas delas sdo de origem estrangeira) se adapeciicamente a realidade brasileira e
corresponde, em extensdo e profundidade, as ndmdesida escola. Sem deixar-se ofuscar pela
suntuosidade da encadernacao e a profusdo deddes coloridas, o responsavel pela biblioteca
deve, em suma, ponderar qual a op¢ao mais vantaj@spisicdo de uma "colecao"” (que engloba,
a par de vantagens, também desvantagens) ou acaida verba disponivel na selecéo criteriosa
de obras avulsas.

Outros aspectos ainda merecem atengao na selegdiords:

- 0 livro deve ser adequado, tanto na linguagemocoanmaneira de abordar o assunto, a
faixa etaria dos usuarios a que se destina;

- a grafia deve favorecer a expressao escrita dérios nas séries iniciais do ensino de 1°
grau, é imprescindivel que todos os livros entregaes alunos se apresentem em ortografia ~
atualizada, evitando-se a inclusdo de edi¢cbes aoos ¢éipograficos ndo corrigidos no préprio
texto; a partir das séries finais do ensino dedd,ge mais ainda no ensino de 2° grau, a cliejitela
terd adquirido a necessaria seguran¢ca no domirsorelgras ortograficas, a ponto de poder
manusear, eventualmente, edicdes de ortografigaanti

- a disposicao gréfica, a qualidade das ilustra@epresentacdo da capa e a categoria da
encadernagdo devem contribuir para o desenvolvondatbom gosto e dos bons héabitos no
manuseio do livro.

Para bem orientar as escolas na atualizacdo e mguetimento do acervo de suas
bibliotecas, recomenda-se que a Secretaria da Edlugaiblique, periodicamente, um boletim com
sugestdes de livros de cultura geral e de recreag@vindicacdo da faixa etéria as quais melhor se
apropriam.

3.1.2 - Classificacéo e catalogagéo dos livros

A evolucdo dos conhecimentos humanos ndo permite quee se pretenda memorizar
rodas as informacgfes, mesmo quando restritas avdietelo setor. Por tal razdo, a escola - a par de
outros objetivos - tem a tarefa de desenvolverpacdade de localizagdo de informagdes e, com
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isso, deve delegar a sua biblioteca funcdes que,épotas passadas, eram consideradas
secundarias.

Por tal razdo, devem merecer especial cuidadossifitacdo e a catalogacdo do acervo,
mediante as quais qualquer usuério - especialnoealigno - seja capaz, ele mesmo, de determinar
a fonte para alguma informacé&o procurada e deitacadssa fonte na propria biblioteca. 1

Cada livro devera ser classificado, no minimo,gssunto, autor e titulo.

Recomenda-se que desde cedo - mesmo que um aeslwoido pareca dispensar tal
cuidado - sejam observadas, dentro do possivelncasias técnicas pertinentes, podendo,
evidentemente, haver adaptacdo as peculiaridadesplectiva biblioteca escolar. Com isso ficara
assegurada a continuidade dos servicos técnicoseddda que a biblioteca for crescendo, e
preparar-se-4 o aluno para a racional utilizacdayuquer biblioteca organizada nos moldes
oficiais.

N&o obstante possa o estabelecimento escolhetemaigle classificacdo por assunto que
melhor se adapte as peculiaridades de sua bildidtemca deixando de ter em vista sua futura
evolugao), cabe lembrar que os Sistemas de Ctasgifo Decimal - seja o de Dewey (CDD), seja o
Universal (CDU) - sdo os mais utilizados, obsergasel uma tendéncia para a adocdo do segundo
(CDU) em face do maior grau de flexibilidade queeapnta, o que lhe permite melhor adequacéo
a crescente especializagdo de conhecimentos éedaalzeexpansao bibliografica em nossos dias.

No entanto, deve-se reconhecer que nenhum dosmaistanencionados se ajusta
completamente as peculiaridades de uma bibliotscalar brasileira. Certamente a tarefa de
adaptacdo de um sistema de classificacdo, intemeloiente adotado, as necessidades
operacionais de uma biblioteca escolar brasileirm&lesafio aos nossos bibliotecérios.

Através da catalogacdo, o usudrio podera informaoebre tudo o que existe na biblioteca,
bem como localizar o que Ihe interessa. Os catalpgdem indicar quais as obras de determinado
autor existentes na biblioteca, 0 que existe salgterminado assunto, bem como prestar
informacdes sobre determinado titulo.

Os catélogos, de preferéncia organizados sob fdenfehério, sdo, portanto, instrumentos
indispenséaveis tanto para o responsavel como gawaurios da biblioteca escolar.

E 6bvio que a organizacio de catalogos deve adegquan nivel intelectual dos usuérios a
que se destina.

A organizacdo de catalogos € importante em rodadillfotecas escolares. Sua
implantacdo, desde o inicio da constituicdo dovacendo oferece dificuldades e facilitara a
continuidade de sua execucdo, concomitantemernteeacimento da biblioteca. Entretanto, quanto
maior a biblioteca, mais necessarios se tornans @sstumentos de orienta¢cdo aos Usuarios.

3.1.3 - Conservacéo dos livros

A atitude perante o livro como "objeto" pode setacterizada por dois posicionamentos
extremos: ha os que tendem a identificar o livime@ama espécie de peca de museu, a qual deve
ser zelosamente resguardada de qualquer desgektecs que encaram o livro como um utensilio
de consumo descartavel. Certamente 0 meio-termesgpara a atitude correta: o livro € um
objeto de uso que deve ser manuseado com respeitoidado - mas que DEVE SER
MANUSEADO. Esse posicionamento, sem duvida, caraetéd a biblioteca escolar e sugere as
seguintes recomendac¢des a conservacao do acervo:

- € valida a preocupacao de proteger os livrosemtanto, evite-se sua estandardizacdo
através do encapamento em papel uniforme: & imgertaue cada livro continue a ser reconhecido
por suas caracteristicas proprias, por sua fei@ividualizada (encadernacao, cor, tipo de letra do
titulo, ilustracdo na capa), despertando, dessaafop interesse em manusea-lo;

- é preferivel o aspecto de uma estante abertaliems intensamente manuseados (e nem
por isso mal cuidados), ao de um acervo guardadoaenério e cujo perfeito estado de
conservacao revela que € mantido fora do alcarseglgrios;

- todos os livros devem encontrar-se em bom estioconservacao; livros sujos,
machucados, com encadernacdo defeituosa ou corasfairancadas serdo imediatamente
recolhidos para conserto ou substituicdo; o res@et amor ao livro - e por conseguinte os bons
habitos em seu manuseio - serdo desenvolvidos atatooccom exemplares asseados e em bom
estado de apresentacdo; livros que revelam destgix@ua conservagdo induzirdo o usuario a
manusea-los com idéntica falta de cuidado.
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3.1.4 - Controle do acervo

A atividade de controle - ou seja, 0 registro desotta e empréstimos - além de garantir a
integridade do acervo, prestara significativasrimfgdes sobre a dindmica da escola, refletida no
movimento da biblioteca: as oscilagdes na freq@éadiiblioteca, em funcéo de diversas variaveis,
as preferéncias dos usuarios quanto a assuntostanes as diferencas entre as faixas etarias ou
entre variados grupos e as modificacdes nos hadi®sisuarios que se registram no decorrer dos
anos, bem como a ficha individual do aluno-leiézn, que sédo anotadas suas retiradas de livros, sdo
recursos que merecem ser explorados sob o enfegiag@gico.

3.2 - Servicos de atendimento ao usuario

Enquanto os servicos técnicos se preocupam priaioréhte com a organizagéo,
ampliacdo e preservacdo do patrimdnio materialsarsicos de atendimento ao usuario, tdo
importantes quanto aqueles, tém como objetivo jm@hco aproveitamento maximo desse
patriménio, através de orientacéo e assisténcitgatas aos usuarios, bem como da conquista de
Novos.

3.2.1 - Nao basta a existéncia de uma bibliotegardzada e com acervo variado: sua
promoc¢do impde uma atitude agressiva para captaerscdo e o interesse de uma clientela
potencial, j& excessivamente solicitada por inUserotros estimulos que a vida moderna |Ihe
oferece. Cartazes alusivos a leitura, palestrasagla, boletins ou quadros murais, enfocando
informacdes sobre a biblioteca, exposi¢cdes de sewv@ bem como o relacionamento pessoal
entre os responsaveis pela biblioteca e seus asyaéo alguns dos recursos disponiveis.

Cada professor deveria sentir-se vinculado a héda escolar ao reconhecer nela uma
instituicdo que o assiste e complementa seu trabdtitente e efetivamente colocar entre os
objetivos de seu ensino o de levar o0 aluno a eoutdtzacdo da biblioteca.

O diretor deve estar consciente que a sua lideréngecesséaria para desenvolver a
biblioteca da escola, tanto no sentido de possibilb enriguecimento do acervo como no de
favorecer o desempenho de suas fun¢des como iigétitda escola. Encontros regulares com os
responséaveis pela biblioteca, a promocgéo de cantistes com o corpo docente, 0 empenho em
canalizar recursos para a biblioteca sao fun¢Oehireimr. Pode-se afirmar que a atuacéo do diretor
molda o espirito de sua escola e cabe recorddrmaagfio citada por Heloisa de Almeida Prado:
"se a escola tiver uma alma, ela habitara na éula.

Por fim, deve-se procurar a participacdo dos paa eomunidade. Quando eles puderem
usufruir dos beneficios da biblioteca de "sua" ks@ssa tera conquistado uma importante base de
apoio, e um eventual sacrificio, por parte do edémlimento (servico adicional, desgaste do
acervo), sera compensado pelo estreitamento ddaggsscom o lar e a comunidade, com reflexos
sobre a acao educativa.

3.2.2 - Outra importante tarefa é a orientacaousogirios, especialmente aos alunos, no
sentido de utilizarem e explorarem os recursosaghiblioteca escolar |hes oferece: a iniciacdo a
consulta bibliografica, bem como a indicacdo deorast e titulos, a localizacdo das obras
procuradas, as sugestfes para leituras, o desamgate de bons habitos de leitura e de manuseio
de livros, as informacdes sobre novidades no cadjtorial, etc.

E imprescindivel que o usuério se familiarize coorganizacio da biblioteca para que se
capacite a encontrar, ele mesmo, isto é, sob ataci&o, porém sem a tutela do responsavel pela
biblioteca, a informacdo de que necessita. Cabetirepue uma das tarefas da escola é a de
"desenvolver a capacidade de localizacdo das iafpies".

3.2.3 - O empréstimo de livros para leitura oudstiora do recinto da sala de leitura € um
imperativo que nenhuma biblioteca escolar poderaggndNada impede que a escola preveja um
horario para o uso da biblioteca para consultadesbu leitura recreativa. Entretanto, esse horario
nunca serd suficiente para atender as reais neadesi de um leitor assiduo. Além disso, cabe
lembrar que ndo se pode exigir que um individuosyms em determinado momento
burocraticamente preestabelecido, a predisposiederd A capacidade de aproveitar de maneira
positiva as horas de lazer deve ser desenvolvidaém na escola, através de estimulos e recursos
que a mesma pora a disposicdo do aluno. Entre esstan-se, sem duvida, os livros - tanto de
informacdo como de recreacao - livremente escathidbo interessado para serem lidos em horas
também livremente escolhidas. Dai a importanciandeervico de empréstimo de livros.
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4 — ACERVO

4.1 - O material impresso, destacando-se os lieros periddicos, sem duvida constitui - e
certamente continuard constituindo - o elementcs rmaportante do acervo de uma biblioteca
escolar.

4.1.1 - Os livros podem ser divididos em duas catag;

- livros de informacé&o

- livros de recreacéo

a - Os livros de informacdo podem ser subdivididos livros de referéncia, livros
didaticos, livros técnicos e cientificos e livrasalltura geral.

Os livros de referéncia ndo se destinam a ser fdasicio ao fim. Sdo obras de consulta
que geralmente abrangem amplas areas do conhecirhenmtano e ddo a cada tépico um
tratamento condensado. A fim de facilitar a loea@o da informacéo solicitada, sdo organizados
de acordo com um plano determinado.

Dicionarios, enciclopédias, atlas sédo exemplos$vdesl de referéncia.

Os livros didaticos sdo os manuais usados pelososlinos diversos contetdos
curriculares. Somente devem ser incluidos no aceevadbiblioteca escolar quando possuam
gualidades que permitam caracteriza-los também domus técnicos e cientificos ou, ainda, de
cultura geral.

Os livros técnicos e cientificos devem estar relzmilos com os contetdos técnicos e
cientificos ministrados pela escola a fim de projorar aos alunos um aprofundamento de seus
estudos, bem como devem oferecer aos professqgressibilidade de manterem-se atualizados no
campo de sua especialidade.

Os livros de cultura geral abrangem tanto os assutgsenvolvidos em aula como muitos
outros, embora, talvez, em menor profundidade de qu fariam os livros técnicos e
cientificos.Visam a estimular os leitores a amptiarseus horizontes culturais, oferecendo-lhes
leitura suplementar sobre todas as areas do condetti humano.

b -. Os livros de recreagdo satisfazem as neceesidde devaneio e distragdo e se
oferecem como uma sadia opcdo para o tempo de. |Ame&vés dos livros de recreacao,
desenvolvem-se 0s habitos de leitura e o inteqgsles livros em criangas e jovens. Uma selecdo
de livros de recreacéo, adequada as preferénéiadagle dos leitores, deve estar presente em toda
biblioteca escolar.

4.1.2 - Os periddicos transmitem informacdes sédims bem recentes: enquanto estes sao
divulgados rapidamente através de jornais e, postente, através de revistas, a sua publicagdo
em livros € mais morosa. Por tal raz8o, os perddlicomo recurso para a rapida informacéo e
atualizacao, constituem-se em elementos importaetegsialquer biblioteca.

4.2 - Uma biblioteca escolar € avaliada em fungididersos fatores: a criteriosa selecdo
dos titulos, o bom estado de conservacdo dos Jisreficiéncia da catalogacdo e da classificacao
do acervo, a adequacao de espaco fisico e equipmnenesmero no atendimento aos usuarios
podem valorizar uma biblioteca com numero reduzitto titulos, em detrimento de outra
quantitativamente melhor dotada, porém desprovigguelas qualidades. E importante que a
avaliacdo de uma biblioteca sempre seja feita ssd& enfoque global.

Mesmo assim, ndo pode ser desprezado o interelssquaatidade de livros que integram
0 acervo de uma biblioteca escoar, embora se recanfue sera facil aumenta-lo mediante a
incorporacdo de publicagbes ultrapassadas pelootempgle reduzido .interesse para 0s usuarios,
ou ainda pela inclusdo de manuais de textos essofdivros didaticos" - ver subitem 4.1.1) cuja
utilidade se tenha esgotado com o desenvolvimessoatlvidades escolares em determinado ano
letivo...

Na apreciacdo de um pedido de autorizacdo de rsm@ae de novas séries ou de novas
habilitacbes profissionais, ou ainda de reconhetimeale estabelecimentos de ensino, sdo
importantes os dados numéricos sobre o acervoldiatbca (completados pelas informacdes da
comisséo verificadora sobre outros aspectos enbscpdla presente Indicacéo). Por tal razéo, é
compreensivel o interesse pela fixacdo de padréegnicos. Por outro lado, é dificil - sendo
impossivel e até desaconselhavel - estabelecepddi$es, pois uma biblioteca escolar deve ser
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um organismo vivo em constante evolugédo. O que @& dhomento pode ser considerado como
um

"O numero de alunos influi de maneira decisiva sabrdeterminacdo da quantidade de
livros incorporados ao acervo da respectiva bibtiat escolar. A Associacdo Americana de
Bibliotecas (Estados Unidos), por exemplo, fixouseguintes padrbes: escolas com 200 a 999
alunos - 6.000 a 10.000 livros; escolas com maid.@80 alunos - 10 livros por aluno; isso
significa, em outros termos, que o0 acervo devesgear a propor¢do de, no minimo, 10 livros
por aluno matriculado, quociente que aumentar&seslas de matricula mais reduzida.

Devemos reconhecer que, por ora, esse padrédo edtdldora do alcance da maioria de
nossas escolas.

Certamente um estabelecimento de ensino de 2° gueuem um primeiro momento
podera contentar-se com um acervo de 6 livros jpmoaterd necessidade de empenhar-se em
atingir o padrao de 10 livros por aluno matriculadma escola autorizada a oferecer ensino de 1°
grau, com uma ou mais séries finais, podera ateasleecessidades de seus alunos e professores
com uma biblioteca constituida de um acervo iniomalis reduzido - talvez 4 livros por aluno
matriculado - padrdo que n&o podera ser baixadm &&r em casos excepcionais, quando se tratar,
por exemplo, de estabelecimento que oferece o@ia&nl® grau até a 42 ou 52 série, em classe
unidocente, e minimo suficiente” J& carecera deliago em um momento posterior.desde que
equilibradamente constituido o acervo bibliografa® forma a atender todos os componentes
curriculares e a leitura recreativa.

O termo "livro" admite a presenca de duplicatastitalos”, desde que essas duplicatas
sejam daquelas obras de real interesse para acogésedos objetivos da biblioteca, e essa
pertenca a uma escola de matricula total elevada.

Cabe ressaltar, novamente, que o quociente "lipopsaluno” deverd aumentar quando o
namero total de alunos matriculados nos diversom$ufor mais reduzido.

Por outro lado, admite-se que um estabelecimenbm momento inicial, apresente um
acervo reduzido, esperando-se que o amplie gradaginte no decorrer dos anos - cabendo a
inspecao verificar esse crescimento.

As escolas municipais unidocentes que mantém ersfi@oa 42 ou 52 série, quando
utilizarem biblioteca circulante, ou seja, rodizle conjuntos de livros que circulam entre as
escolas, organizado pelas mantenedoras ou pelgsigsrocomunidades, poderdo apresentar
biblioteca com um pequeno acervo, desde que atemdglie consta sobre a matéria na letra g do
subitem 7.1 do Parecer CEE 835/79: Agervo bibliogréfico - com obras adequadas a chdant
referentes a cada uma das matérias do curriculduindo do obrigatoriamente: a) um dicionario
da Lingua Portuguesa, um atlas geogréfico (mundialpras relativas a Comunicacdo e
Expressao, Ciéncias, Matematica, Estudos Sociasc&;ao Moral e Civica, Educacado Artistica;
b) obras destinadas a leitura recreativa. NOTA: @&ds0 de a escola utilizar biblioteca circulante,
deve ter como nucleo proprio permanente o indiczaléetra a deste item."

4.3 - Se bem que deva ser estimulado entre alupasseo interesse pela constituicdo de
uma biblioteca prépria, ndo se pode pretendertalida situacdo sécio-econémica que por ora
ainda enfrentamos, que os alunos (ou 0s resposgasieis alunos) sejam obrigados & aquisi¢éo de
livros ou revistas para realizarem atividades leseam consulta bibliogréfica.

Os professores, ao programarem tais atividadé® tecuidado de verificar previamente se
a bibliografia por eles indicada realmente se eimapem quantidade que atenda as necessidades
previstas, na propria biblioteca escolar ou emasutibliotecas ao alcance dos alunos.

Certamente ndo serd necessério lembrar que advidim indicada pelo professor deve
adequar-se ao meio cultural (como é, por exemploasm de escolas rurais), assim como deve
condizer com o nivel de desenvolvimento mentaladi@sos, sob pena de induzi-los a desvirtuarem
a "pesquisa" em mera copia mecanica de textosssimitados.

7 —ESPACO FISICO E INSTALACOES
5.1 - A biblioteca deve ser um local de facil aceste preferéncia perto de passagem

obrigatoria de professores e alunos. Por outro, lddee situar-se, longe dos centros de muito
rumor.
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Na propria biblioteca, serdo utilizados materiaise gabsorvam ruidos e evitem a
reverberacao, pois o que também deve caractenzabiblioteca é o siléncio.

Outrossim, deve ser um local seco e bem ventila@ggpresentar condicbes de perfeita
iluminag&o, tanto natural como artificial. Devetarise, no entanto, a incidéncia de raios solares
diretos sobre os livros, tao prejudiciais a corsgiio dos mesmos quanto a umidade e a falta de
ventilacao.

5.2 - Uma biblioteca escolar deve dispor de esppg@s0s seguintes setores:

- setor de leitura e consulta, no qual se localipsntatalogos (fichérios), o controle de
empréstimo, a sec¢do de periodicos (jornais e emjise a secdo de referéncias (material
bibliografico destinado a consultas: enciclopédiaspnarios, atlas, etc.);

- depdsito de livros (estantes), prevendo o liwesao dos usuarios, o que possivelmente
recomenda sua localizacdo, especialmente nastbifdi® de pequeno porte (até 2.000 livros) e de
médio porte (até 5.000 livros), no mesmo recintagem se encontra a sala de leitura;

- setor de preparagédo, reservado a administrac@ibtiateca, em que séo executados os
servigos técnicos e que também podera servir dexalifado de material pertinente.

Todos esses setores devem ser mobiliados e egaipagdonto de assegurar a eficiéncia
dos servicos e um minimo de conforto aos usuarios.

5.3 - Quanto as areas necessarias, cabem as ssgaditacoes:

Para o setor de leitura e consulta, a AssociatfoBchool Librarians (Estados Unidos)
estabeleceu uma area de 2,7 a 3,25m2 por alunst, Eeafert ("Arte de Projetar”) recomenda 2,2 a
3m2 por leitor; Doris de Queiroz Carvalho e HelaisaAlmeida Prado, empenhadas em encarar a
realidade das escolas brasileiras, indicam umadeezm?2 por aluno. Nesses dados, sempre esta
incluida a area destinada a circulacdo (corredentr® as mesas), excluindo-se, porém, a area
porventura ocupada por estantes, quando localizaexasesmo recinto.

As normas da Association of School Librarians edtderam ainda que uma escola de 200
a 550 alunos deve ter espac¢o para acomodar 4%it@®s; em escolas com matricula superior, é
necessario prever acomodacao para 10% dos aluatésuim maximo de 80 a 100 alunos, o que
ainda permite boa supervisdo e atendimento efaigrara escolas com menos de 200 alunos, é
suficiente haver acomodacgédo para uma turma desluno

Para o depdsito de livros (estantes), Ernst Nepfexté uma area de piso de 1m2 para 200
a 250 volumes, incluidos os corredores.

Déris de Queiroz Carvalho indica, como base partsloulo da area necessaria para as
estantes, em biblioteca nova, 1m2 de 4rea de msa PO volumes, o0 que corresponderia a
ocupacédo de apenas 1/3 da capacidade de cadaeBlasta maneira, estaria assegurado espago
para o crescimento da biblioteca, a qual poddpacar o acervo antes de lotar completamente as
estantes, quando se admitira a capacidade devié8 fior metro quadrado de piso - o que inclui o
espaco para circulacéo.

5.4 - Diante do exposto, conclui-se que uma bibtiatescolar de acervo ndo muito grande
pode limitar-se a uma sala adequadamente dimemiipcam setor de preparagdo, sempre gue
possivel, separado (talvez pelo proprio mobiliadie$ demais setores.

A biblioteca escolar que tende a transformar-séaemtro de multimeios" deve incluir, em
seu programa de necessidades, a existéncia deoefpmp e equipamentos para preparo e
conservacdo de material audiovisual, para sua guatdquada, bem como para sua utilizacédo (p.
ex. salas e/ou celas de proje¢ao).

Convém lembrar, enfim, que a biblioteca escolara ganservar-se atualizada, sempre
continuard crescendo, mesmo que 0 estabeleciméitoanmente a matricula de alunos ou
diversifique os seus cursos. Por tal razdo, deteg psevista a possibilidade de ampliacdo de seu
espaco fisico.

Para uma biblioteca escolar de acervo extremamedtezido (por exemplo, em escolas
unidocentes), pode ser admitido que se localizeegmendéncias que simultaneamente se destinem
a outras finalidades; ndo se poderd, porém, adguidruma biblioteca escolar se localize na sala da
direcd@o, na secretaria ou no gabinete de orientagéoacional, dependéncias que, pela natureza
das atividades nelas desenvolvidas, ndo admiteitizagéo para fins diversos.
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5.5 - O ambiente da biblioteca, a par de induzirsdéncio e a concentracdo, deve
transmitir uma atmosfera acolhedora, amiga, alegue atraia o leitor e o convide a nela
permanecer.

As paredes e o teto devem ser de cores clarasdiiii@s, porém nao frias. Evitar-se-a o
branco puro.

O mobiliario, adequado a idade dos usuarios, ass€gum minimo de conforto fisico,
indispenséavel a uma atividade intelectual concdatra

Flores ou folhagens naturais, quadros e outrosegiton de decoragcdo concorrem para
transformar a sala de leitura em sala de estar.

Cabe lembrar ainda que a sala de leitura € um lapedpriado para pér o aluno em contato
com obras (originais ou reprodugdes) representatiigaarte (brasileira ou universal), bem como
trabalhos artesanais, oriundos de diversas redi@esBrasil e de outros paises) ou mesmo
confeccionados pelos préprios alunos.

Um quadro de avisos e um "cantinho de novidadem'a(p exposi¢cdo de material recém
incorporado a biblioteca, como, por exemplo, liyrperiddicos, folhetos, etc.) estrategicamente
localizados e periodicamente renovados com carslmm gosto, estreitardo os contatos dos
usuarios com a administracdo da biblioteca.

6 — RECURSOS HUMANOS

6.1 - Segundo o que dispbe a Lei 4.084/62, reguitada pelo Decreto 56.725/65, a
organizacao, direcdo e execucao dos servicos técdas bibliotecas de qualquer tipo, inclusive as
escolares, compete ao bacharel em Biblioteconomia.

No entanto, face a caréncia de elemento humanotitalacdo especifica e considerando
gue a maioria das escolas nao disporia, por oreealgsos para a manutencdo de um bibliotecério
titulado, outras alternativas tém que ser buscpdes suprir essas instituicdes com elementos que
possam desempenhar tdo importantes tarefas.

Assim, ter-se-a4 de admitir que, nas localidade® o&b houver profissionais devidamente
titulados para a funcéo, sejam as bibliotecas asepltendidas, a titulo precério, por pessoas que
comprovem as condicbes a seguir especificadas:

6.1.1 - Técnico em Biblioteca, nos moldes do Par2c&1/74, do Conselho Federal de
Educacdo, segundo o qual essa habilitacdo se alesformar técnicos, em nivel de 2° grau, para
executar trabalhos em pequenas, médias, ou grdnolestecas. Nesse Ultimo caso, 0 técnico
atuara sob a responsabilidade do bacharel em Bibtinomia. Ao técnico cabe, segundo esse
parecer, "conhecer o funcionamento de uma bibbotem todos os seus setores, tais como:
classificacdo, catalogacao, conservacao, referéraiandimento ao leitor".

N&o hd, por ora, no Estado, escola - quer de rétdkcp, quer de particular - que tenha
solicitado a este Conselho autorizacdo para o @feemto de habilitacdo de Técnico em
Biblioteca. Sera de todo conveniente, pois, queadharia da Educacéo estimule a oferta dessa
habilitacéo.

6.1.2 - Auxiliar de Biblioteca, consoante habildacaprovada pelo Parecer CEE 113/73,
com validade estadual.

Essa habilitac&o ja foi autorizada em sete esteibed@tos do Estado. As matérias da parte
de formacao especial do curriculo, especificadaBarecer CEE 113/73, serdo revisadas por este
Conselho face ao estabelecido, para o técnico étioica, pelo Conselho Federal de Educacao
no Parecer 2.741/74.

6.1.3 - Professor que tenha recebido no¢des doibbnomia em treinamento em servico
ou em cursos de treinamento de, no minimo, 40 ladas

Em diversos Planos de Aplicacdo de Recursos, astselho tem aprovado dotacdes para
cursos de treinamento de professores, para atuamerbibliotecas de escolas, e para cursos de
treinamento de Técnicos dos Centros de DocumentiggEiDelegacias de Educacao, para atuarem
na supervisao de Bibliotecas Escolares e na inggtante supervisdo dos Bancos do Livro.

E necessério que esses cursos de treinamentazadksi sob a responsabilidade de
bacharéis em Biblioteconomia, sejam oferecidosotanprofessores da rede publica (estadual e
municipal) como da rede particular.
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6.1.4 - Colaborador de bibliotecério, na modalidded-ormacgéo Profissionalizante Basica
na area da Educacado, nos termos do Parecer CEE878Rnhexo 5, que completa a Indicacdo
29/77, devendo esse elemento atuar sempre solervisé@p do responsavel pela biblioteca escolar.

6.1.5 - Nos locais onde ainda ndo seja possivelacaom um dos elementos acima
especificados para o atendimento das biblioteceslazses, recomenda-se que sejam buscadas
outras solucdes, como a de "bibliotecario itine¥gnjue atenda a varias bibliotecas de escolas da
regido, como supervisor. Outra alternativa ser@adnstalacdo de um servi¢go centralizado que
assumisse, quando solicitado, as tarefas ineraatbibliotecério.

6.2 - Para que a biblioteca desempenhe, efetivamnergeu importante papel no contexto
escolar, ndo basta que ostente um acervo bem supriie ofereca razoavel espaco fisico. E
necessario também o elemento humano capacitadtalRazéo, justifica-se a tentativa de incluir,
na presente Indicacao, um perfil do responsavallgiblioteca escolar.

O responsavel pela biblioteca escolar deveria jipsgdam dos conhecimentos tedricos e
praticos necessarios ao desenvolvimento de swédaales:

a - conhecimentos de curriculo e de métodos dakat; também, sempre que possivel,
experiéncia de magistério nos graus de ensino a gildioteca atende;

b - compreenséo da crianca e do jovem e prazeradyallhar com eles;

¢ - habilidade para estimular o interesse entracalle professores no uso do acervo da
biblioteca;

d - qualidades de lideranca, tanto para coordenatieidades de seus auxiliares imediatos,
como para orientar alunos e professores;

e - senso de responsabilidade;

f - iniciativa, disposicdo a cooperacédo e criatdd para promover a biblioteca em ambito
escolar e comunitario;

g - gosto em lidar com livros e interesse pelaitait

h - razoavel base de cultura geral;

i - nogBes de, pelo menos, um idioma além da linguaécula,;

j - conhecimentos gerais sobre o movimento bibéifigo nacional,

1 - conhecimentos de literatura nacional e universa

m - capacidade de administracdo e organizacao

7 — NORMAS DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

O regimento da escola delineara o funcionamentuldamteca no contexto da organizagéo
escolar, tendo em vista as funcdes que essa ocaganizleve desempenhar nos termos do Parecer
CEE 16/72 e da Resolucéo 93, de 3 de janeiro d&, E9ndicara a quem cabe baixar as normas de
seu funcionamento.

Tais normas, elaboradas em atendimento aos olgedivits peculiaridades da escola, ndo
poderdo deixar de prever as modalidades de ufilizala biblioteca, de especificar os usuarios a
que se destina e de estabelecer horario que assageal utilizacdo da biblioteca por todos os
usuarios especificados, tanto para leitura, comsultestudo na prépria sala de leitura como para o
empréstimo de livros.

8 — CONCLUSAO

Em concluséo, a Comissdo Especial propde ao Pieadidocdo das medidas constantes
na presente Indicacdo para a organizagdo e fumoemia de bibliotecas nas escolas de 1° e 2°
graus do Sistema Estadual de Ensino, tanto amnddat a escolarizacdo regular como as que se
destinam ao ensino supletivo.

Propbe, outrossim, que se recomende a Secretarigddaacdo dé continuidade e
ampliagdo aos programas de organizacdo e de apnmaio de bibliotecas destinadas ao
atendimento de escolas de 1° e 2° graus, bem cetimuke a formacdo ou o treinamento de
recursos humanos para as fungdes de responsavabpotecas escolares, nos termos da presente
Indicacao.
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Em 23 de maio de 1980.

Kurt Gunther H. Schmeling — relator

Guiomar Reis Loureiro

José Nunes Tietbohl

Aprovada, por unanimidade, pelo Plenario em seds@bde junho de 1980.
Goléstica Angélica Comparsi

Presidente
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ANEXO D
LEI ESTADUAL N. 8.744, DE 9 DE NOVEMBRO DE 1988

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grandedo S ul

Sistema LEGIS - Texto da Norma

DECRETO N° 43.036, DE 20 DE ABRIL DE 2004

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grandewo S

Sistema LEGIS - Texto da Norma DEC: 43.036

DECRETO N° 43.036, DE 20 DE ABRIL DE 2004.

Dispbe sobre a aplicacdo daEl N° 11.670, de 19 de setembro de 2001, que estabelece
a Politica Estadual do Livro e d& outras providénas.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uda atribuicao qtie
Ihe confere o artigo 82, inciso V da Constituicadestado,

DECRETA:

Art. 1° - Fica estabelecida a Politica EstadualLidoo, a ser desenvolvida por intermédio
do Plano Anual de Difusdo do Livro e demais instuotos, conforme dispSel&l N°
11.67Q de 19 de setembro de 2001 - Lei do Livro -, gsa & fomentar o desenvolvimento
cultural, estimular a criagcéo artistica e liter&igeconhecer o livro como instrumento peara a
formagédo educacional, a promoc¢ao social e a maéag@s da identidade cultural do o
Grande do Sul.

Art. 2° O 6rgdo competente para organizar e subrogdano anual de Difusédo do Livro ao
debate com as Organizacdes Civis afins, é a Saard@Cultura, que o fara por intermé:dio
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do Departamento do Livro e Bibliotecas.

Art. 3° - O debate e a elaboracdo do Plano anudifissdo do Livro serdo feitos em
conjunto com a Secretaria da Cultura, SecretariaEdacacdo e representantes das
Entidades ligadas ao livro que formardo uma coroips#a a consecucgéao dos trabalhos

Art. 4° - A comissao encarregada do Plano AnudDifiesdo do Livro sera coordenada pela
Secretaria da Cultura e composta por representdoseseguintes Orgaos Entidades:

| - Secretaria da Educacéao;

Il - Instituto Estadual do Livro;

[l - Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas;
IV - Centro do Livro e Bibliotecas Escolares;
V - Camara Rio-Grandense do Livro;

VI - Clube dos Editores.

Art. 5° - O Plano Anual de Difusédo do Livro detemania, dentre os objetivos contidos na
Lei do Livro, aqueles que serdo priorizados naaplecacdo, cabendo a Comissao defini-
los, indicando também as linhas de acéo para @&cogdo do mesmo.

Art. 6° - A Fundacédo para o Desenvolvimento de R®msuHumanos - FDRH - , em
parceria com a Camara Rio-Grandense do Livro eeCllds Editores do Rio Grande do
Sul, instruirdo programas de formacao profissioraa areas relativas a cadeia produtivas
do livro e da comunicacéao editorial.

Paragrafo Unico - A coordenacao da elaboracdo @iedie dos programas especificos para
area do Livro cabera a FDRH.

Art. 7° - Os editores que desejarem usufruir dosefieios da Lei do Livro e de participar
do Plano Anual de Difusdo do Livro, deverdo comprog cumprimento do artigo 13
daLEI N° 11.67Q de 19 de setembro de 2001, fornecendo dois eaeesptle cada um de
seus titulos de seu catalogo a Biblioteca Publgtadtial.

Art. 8° - A aquisicdo de livros didaticos e paraidiicbs pelo poder publico sera feita no
mercado livreiro gaucho, sempre de acordo com aess@lades das escolas e das
bibliotecas, sob a coordenacdo e fiscalizacdo damefeia da Educacdo, atendenclo o
curriculo estabelecido, a autonomia escolar, @ limdicacdo dos professores e ao Flano
Anual de Difuséo do Livro.

Art. 9° - Fica a cargo dos Orgéos e Entidades daididtracio Estadual a solicitacic da
inclusé@o de recursos or¢camentarios para a consedacBlano Anual de Difusédo do Livro,
gue beneficiar suas bibliotecas nos termos docati®gda Lei do Livro.

Art. 10 - A Administracao Estadual por interméda $ecretaria da Cultura e, com base: nas
sugestdes das Bibliotecas e do Plano Anual de &ufu® Livro, anualmente seleciorara
autores gauchos para a aquisicdo das suas resgeatiras com a finalidade de compcrem
0s acervos das Bibliotecas Publicas Estaduais.

Art. 11 - Este Decreto entra em vigor na data da publicacdo, revogando-se as
disposi¢cbes em contrario.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 20 de abril de®.
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ANEXO E
LElI FEDERAL N. 9.608, DE 18 DE FEVEREIRO DE 1998

Presidéncia da Republica
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N°9.608, DE 18 DE FEVEREIRO DE 1998

Dispde sobre o servigo voluntario e d4 outras péngias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e
eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Considera-se servico voluntariorapdins desta Lei, a atividade nao
remunerada, prestada por pessoa fisica a entidadeg de qualquer natureza, ou a
instituicdo privada de fins ndo lucrativos, que heenobjetivos civicos, -culturais,
educacionais, cientificos, recreativos ou de a@ssig social, inclusive mutualidade.

Paragrafo Unico. O servigo voluntario n&oagvinculo empregaticio, nem obrigagéo
de natureza trabalhista previdenciaria ou afim.
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Art. 2° O servigo voluntario sera exercidediante a celebragdo de termo de adeséo
entre a entidade, publica ou privada, e o prestddoservi¢co voluntario, dele devendo
constar o objeto e as condi¢cbes de seu exercicio.

Art. 3° O prestador do servico voluntarmdera ser ressarcido pelas despesas que
comprovadamente realizar no desempenho das atesdaduntarias.

Paragrafo unico. As despesas a serem caksmrdeverao estar expressamente
autorizadas pela entidade a que for prestado @eergluntario.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na datada publicacéo.
Art. 5° Revogam-se as disposi¢fes em comtra
Brasilia, 18 de fevereiro de 1998; 177fdkependéncia e 110° da Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Paulo Paiva

ANEXO F

TERMO DE ADESAO DE VOLUNTARIADO (Modelo)

TERMO DE ADESAO DE VOLUNTARIADO

RIO GRANDE DO SUL
SECRETARIA DA EDUCACAO 5
COORDENADORIA REGIONAL DE EDUCACAO

TERMO DE ADESAO DE VOLUNTARIADO
Criado pela Lei Federal n°® 9.608, de 18 de feve#r 1998

Declaro, por este instrumento, minha adesdo aoiceeloluntario da Escola
Estadual , sediada na |rua
, ciente de que ndo hayerguer remuneracdo por ele, nem dirgitos
trabalhistas ou previdenciéarios.

, de de
Nome completo do  voluntario:
Endereco:
Telefone:
RG: CPF:

Relacdo com a escola:

Motivo de sua inscricéo:
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Profissao: Felzala:

Data de nascimento:

Local de trabalho atual ou anterior:

O que gostaria de fazer:

Habilidades e conhecimentos:

Tempo disponivel:

Horarios e dias da semana;

Observacoes:

Assinatura do voluntario De acordo: Diretor(a)afzola

Obs. Informar a respeito do ressarctmen ndo de despesas de transporte e outrasygerho

ANEXO G
INDICACAO 35/98 DO CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO (R S)
CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGCAO
RIO GRANDE DO SUL

COMISSOES DE ENSINO DE 1° GRAU, DE ENSINO DE 2° GRA SUPERIOR E DE ENSINO
SUPLETIVO, COMISSAO DE LEGISLACAO E NORMAS E COMISES ESPECIAIS DE EDUCACAO
PROFISSIONAL E DE EDUCAGCAO INFANTIL

INDICACAO n° 35/98

Acrescenta o0s subitens 4.1.3, 4.1.4 e 4.1.5 ao i#uha Indicacdo CEE n°
33, de 04 de junho de 1980.

A aplicagcédo continuada da Indicagcdo n° 33, de O4udeo de 1980, mostrou a
necessidade de sua atualizagdo, considerandocipadmente, o desenvolvimento
tecnoldgico que atinge a nossa sociedade e, ene@id#scia, a evolucdo do ensino face a
crescente e irreversivel utilizacdo da informéatica

2 - Através desta Indicacdo sédo acrescentadosractida Indicacdo CEE n° 33/80,
0s subitens 4.1.3, 4.1.4 e 4.1.5, conforme segue:
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“4.1.3 - Para o ensino médio, o acervo bibliog@flninimo devera ser de mil
volumes e o quociente entre o numero de volumasneadriculas ndo devera ser inferior a
quatro.

As obras de natureza pedagogica para professoresadeperfazer, no minimo, dez
volumes de titulos diferentes e autores diversodod®a a garantir a pluralidade de
conteudos.

Os livros didaticos para alunos deverdo ser, nanmoinde duzentos e cinquenta
volumes de titulos diferentes e autores diversmsteecnplando todas as disciplinas da base
nacional comum bem como a base curricular da escola

Os livros técnicos e cientificos ndo deverao repres menos de 10% da biblioteca
minima. Por igual, ndo menos de 10% da biblioteitama devera ser de cultura geral.

Livros de Literatura deverdo representar mais d& 4@ biblioteca minima com
predominéancia dos titulos de autores brasileisstaque para os rio-grandenses.

As obras de referéncia como enciclopédias, diciosarvocabuléarios, atlas,
estatisticas e manuais deverdo ser atualizadasmgativeis com a base curricular
oferecida pela escola.

Uma enciclopédia, um vocabulario da lingua portsgue um atlas mundial
atualizados estdo entre as necessidades do acamvean

Na biblioteca minima, enciclopédias, colecdes, ®lm@mpletas e sequenciais, no
seu todo, serdo computadas até o limite de 5% alames.

N&o deverdo ser considerados constituintes daotgbh minima os livros néo
reeditados ha 10 anos. Nao se incluem nesta li&tabras raras e de reconhecido valor
cultural.

Embora recomendados e considerados necessarps;i@dicos, as fitas ou discos,
nao deverdo ser computados no acervo minimo inalicad

Também é recomendada a informatica como meio passar dados, informacdes,
enciclopédias, textos, mapas, fotos, desenhos eosoumateriais, inclusive por
telecomunicacdo. Para tanto, € desejavel que camdaede ensino médio ofereca, pelo
menos, 4 horas semanais para consultas de aluadesdo tipo Internet.

4.1.4 - Para o ensino fundamental, o acervo bildift@p minimo devera ser de
novecentos volumes e 0 quociente entre o nUmexmldenes e as matriculas ndo devera

ser inferior a trés.
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As obras de natureza pedagdgica para professovesadeperfazer, no minimo,
vinte e quatro volumes de titulos diferentes e rastaliversos de forma a garantir a
pluralidade de conteudos.

Os livros didaticos para alunos deverao ser, nanmoinde duzentos volumes de
titulos diferentes e autores diversos, contempldandas as disciplinas da base nacional
comum bem como a base curricular da escola.

Os livros técnicos e cientificos ndo deverao repres menos de 10% da biblioteca
minima. Por igual, ndo menos de 10% da biblioteitama devera ser de cultura geral.

Livros de Literatura, inclusive de Literatura Infire Infanto-Juvenil, deverao
representar mais de 40% da biblioteca minima.

As obras de referéncia como enciclopédias, diciosarvocabuléarios, atlas,
estatisticas e manuais deverdo ser atualizadosnpativeis com a base curricular da
escola.

Uma enciclopédia, um vocabulario da lingua portsgue um atlas mundial
atualizados estdo entre as necessidades do acemwoan

Nenhum livro com ortografia desatualizada seraidensdo como constituinte da
biblioteca minima, salvo quando necessario pamrgreensao da lingua portuguesa.

Embora recomendados e considerados necessarjpei@dicos, as fitas ou discos
nao deverdo ser computados no acervo minimo inalicad

A informatica como recurso didatico-pedagogicoe@mendada para a iniciacao e
também para trabalhos dos alunos, observada swaactdiria.

4.1.5 - Para a educacéao infantil, o acervo bibfiigp minimo devera ser de cem
volumes e satisfazer o quociente entre 0 niumerwaligmes e as matriculas de, no
minimo, dois.

As obras de natureza pedagdgica para professovesadeperfazer, no minimo,
vinte e quatro volumes de titulos diferentes e rastaliversos de forma a garantir a
pluralidade de conteudos.

Os livros infantis, com narrativa por imagens oterativos, deverdo representar
mais de 40% da biblioteca.

Apesar de recomendados, os periédicos, as fitaésoas ndo serdo computados no
acervo minimo indicado.

Na pré-escola, os ‘softwares’ educacionais, ademgiadidade, sdo recomendados

para iniciacdo aos procedimentos da informéatica”.
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3 - As Comissoes de Ensino de 2° Grau e Supefi@rdu e Supletivo, a Comissao
de Legislacdo e Normas e as Comissfes Especi&dudacao Profissional e de Educacao
Infantil propdem, assim, ao Plenario a aprovaca® atwéscimos explicitados no item 2
desta Indicacao, que fardo parte integrante dadgéo n° 33, de 4 de junho de 1980.

Em 2d mdarco de 1998.
Orion Herter Cabral - relator
Antonia Carvalho Bussmann
Antonieta Beatriz Mariante
Antonio de Padua Ferreira da Silva
Carlos Cezar Modernel Lenuzza
Darci Zanfeliz
Dorival Adair Fleck
Eveline Borges Streck
Igor Antonio Gomes Moreira
Jairo Fernando Martins Pacheco
Libia Maria Serpa Aquino
Magda Putten Doria
Marcos Julio Fuhr
Maria Antonieta Schmitz Backes
Neuza Celina Canabarro Elizeire
Placido Steffen
Sirlei Dias Gomes
Aprovada, por unanimidade, pelo Plenario, em sedsd®d de
abril de 1998.
Sonia Maria Nogueira Balzano
Presidente
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ANEXOH
LEI ESTADUAL N°11.670, DE 19 DE SETEMBRO DE 2001

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

Gabinete de Consultoria Legislativa

LEI'N° 11.670, DE 19 DE SETEMBRO DE 2001.
(publicada no DOE n° 181, de 21 de setembro de)2001

Estabelece a Politica Estadual do Livro e da optragdéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.
Faco saber, em cumprimento ao disposto no artigméi2o IV, da Constituicdo do

Estado, que a Assembléia Legislativa aprovou eeciegno e promulgo a Lei seguinte:

Capitulo |

Da Politica Estadual do Livro

Art. 1° - A Politica Estadual do Livro obedeceradigposto nesta lei.

Paragrafo Unico - A Politica a que se refere o tcdpste artigo visa a fomentar o desenvolvimento
cultural, estimular a criacdo artistica e literaiaeconhecer o livro como instrumento para a
formacédo educacional, a promocéao social e a maéaif@s da identidade cultural do Rio Grande do
Sul, mediante as seguintes diretrizes:

| - dinamizar a democratiza¢do do livro e seu uatsramplo como meio principal na difusdo da

cultura e transmissdo do conhecimento, fomentoedgussa social e cientifica, conservag¢do do
patriménio cultural do Estado e melhoramento ddidade de vida;

Il - incrementar e melhorar a producéo editoritd@sal, observando-se especialmente

as condicOes de qualidade, quantidade, preco edaale;

[l - estimular a producéo dos autores gauchos;

IV- promover o habito da leitura;

V - converter o Estado do Rio Grande do Sul emroesditorial, com condigbes de competir no

mercado;

VI - preservar o patriménio literério, bibliografi@ documental do Estado do Rio

Grande do Sul;

VII - fomentar as exportacdes de livros publicado€stado do Rio Grande do Sul;

VIII - estimular a producéo e a circulagéo do limmRio Grande do Sul;
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IX - criar e desenvolver em todo o Estado novadidiéras, livrarias e postos de vendas para
livros;

X - proteger os direitos intelectuais e patrimai@dns autores e editores mediante o cumprimento
da legislagcdo nacional e da aplicagdo das nornaisedscidas pelos convénios internacionais;

XI - oferecer aos escritores, editores, livreiralistribuidores as condi¢cdes necessarias

que tornem possivel alcangar os objetivos de qii@ ¢ista lei;

XIl - apoiar iniciativas das entidades associatasilturais que objetivem a divulgacéo

do livro. http://www.al.rs.gov.br/legis 2

Art. 2° - A atividade editorial, integrando o prese cultural do Estado do Rio Grande

do Sul, é considerada de importancia estratégieaamte e industria de base essencial para o
desenvolvimento do Estado.

Art. 3° - Para atingir os objetivos de que trata és, o Estado do Rio Grande do Sul,

através do 6rgdo competente, organizara e submaterdebate da sociedade, através das
organizacdes civis vinculadas ao livro, o Planoame Difusdo do Livro.

Art. 4° - O Plano Anual de Difuséo do Livro seralmrado até o final do primeiro semestre do ano
anterior a sua vigéncia e, no que couber, em c@msi e Nos prazos previstos para 0 Orcamento
do Estado, que consignara as verbas necessariaa paecucao do Plano.

Art. 5° - Para a atividade editorial, serdo esttidbs incentivos, com a dotacdo de

linhas crediticias de médio e longo prazos, atraeéBanco do Estado do Rio Grande do Sul ou
outras instituicbes oficiais, disponibilizando rems para a modernizacdo editorial e o
financiamento da comercializagéo e producéo edlfagi assegurando possibilidades competitivas
com o mercado nacional e internacional.

Art. 6° - Deverao ser estabelecidos planos de foiimacapacitacdo e aperfeicoamento

de recursos humanos alocados na cadeia produtilrard@ da comunicacéo editorial, através de
programas especificos.

Capitulo Il

Da Producéo, Editoracéo, Distribuicdo

e Comercializacao do Livro

Art. 7° - E considerado editor de livros a pessw#ljca que, por conta propria e risco,

cria projetos editoriais, publicando obras de é&dagntelectual, originais ou nao, através de
processos industriais, podendo promover ou nastaldiicdo e comercializacdo do produto final.
Art. 8° - E considerado distribuidor de livros agea juridica que se dedica a distribuicdo dedivro
de terceiros, nacionais ou estrangeiros.

Art. 9° - E considerado livreiro a pessoa juridigse, mantendo estoque permanente, se dedique,
exclusiva ou preponderantemente, a venda de ligramrejo, por qualquer meio, através de

estabelecimento mercantil de livre acesso ao miblic
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Art. 10 - Considera-se livro, para efeitos destattaa publicacdo ndo-periddica, identificavel
guanto a responsabilidade editorial, produzidaauescializada de maneira unitaria ou parcelada,
podendo seu conteudo ser fixado em qualquer forrmateeiculo de uma ou multiplas bases
materiais ou digitais.

Art. 11 - S&0 equiparados ao livro, para efeitgaie

| - fasciculos, assim compreendidas as publicagéequalquer natureza que representam parte
indissociavel de um livro ou obra maior;

Il - material avulso, assim compreendidos aquelescdrater acessorio que tenham relagédo
obrigatéria com um livro, constituindo o conjuntonal Unica ou simultdnea unidade de
comercializagao; http://www.al.rs.gov.br/legis 3

Il - roteiros de leitura para controle e estuddieatura ou obras didaticas e cientificas;

IV - albuns impressos para colorir, pintar, reqoda armar, caligrafar, desenhar ou colar figuras
ou desenhos seriados;

V - atlas geograficos, historicos, anatdmicos, rapaartogramas em geral, inclusive em forma de
globos;

VI - livros ou albuns ilustrados e sem texto pasiGr, recortar ou caligrafar;

VII - produtos editoriais fixados por meios eleéletrbnicos, eletromagnéticos ou digitais, como
videodiscos, videocassetes, fitas cassetes, dequmira computador, CD Rom, desde que
contenham materiais originais ou derivados de $ivo multimidia.

Art. 12 - Considera-se como livro e/ou produto @il gaucho aquele cuja fixagdo e producéo
ocorra no Estado, independentemente da origem @easoria, somente a ele se aplicando os
financiamentos previstos nesta lei, de qualquarreas, por agéncias do sistema financeiro oficial
ou projetos vinculados a recursos oriundos de thaen

Art. 13 - Na producdo do livro deverdo ser encamantls, pelos editores, 2 (dois) exemplares a
Biblioteca Publica Estadual.

Art. 14 - As empresas editoriais sao obrigadasoaad Sistema de Catalogacdo na publicagéo e o
numero internacional padronizado (ISBN) para aov

Art. 15 - A veiculacdo de publicidade em livrog)de como objetivo o seu barateamento, mesmo a
titulo oneroso, ndo altera os beneficios de quesmo goza em qualquer esfera.

Capitulo 1l

Da Aquisicao de Livros

Art. 16 - O livro, como elemento indissociavel dstesma de ensino do Estado do Rio

Grande do Sul, é considerado essencial e priaritari

Art. 17 - A aquisicao de livros didaticos e paratiicbs pelo Poder Publico sera feita

no mercado livreiro galucho de acordo com as netadss das escolas e das bibliotecas, sob
fiscalizacdo do 6rgdo competente, e levando emaenagdo o curriculo estabelecido, a autonomia

escolar e a livre indicagéo dos professores.
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Paragrafo Unico - VETADO

Art. 18 - O Poder Executivo devera organizar o ecgpama de compras de livros pelas

escolas, objetivando manter o equilibrio entre pacaade industrial e a demanda, inclusive
determinando aos 6rgaos correspondentes no Estaedargcedam da mesma forma.

Art. 19 - O Poder Executivo Estadual devera corsigm seu orcamento verbas

destinadas as bibliotecas sob sua jurisdi¢do [ppuigiedo de livros e de outros produtos editoriais.
Paragrafo unico - Para fins de aquisicao pelosnesd®&iblicos da administracdo direta ou indireta,
o livro ndo sera constituido material permaneritp:/fwww.al.rs.gov.br/legis 4

Art. 20 - O Poder Executivo, anualmente, seleciém@artores galuchos cujas obras serdo adquiridas
para compor o acervo das bibliotecas publicas die acEstado.

Paragrafo Unico - Esta selecdo sera feita atragésugdestbes oriundas dos responséveis pelas
bibliotecas publicas.

Art. 21 - O auxilio e a cooperacao de entidadeggadas internacionais, quando

destinados a aquisicdo e distribuicdo de livrostiids e paradidaticos, sera feito nos termos da
lei, tanto no que se refere a compras efetuadasenocado livreiro, como no que diz respeito ao
curriculum basico, a autonomia das escolas e edhloe de escolha dos professores.

Capitulo IV

Do Estimulo a Difus&o do Livro

Art. 22 - A difusdo do livro e as campanhas em mal formacdo de leitores constituirdo
atribuicbes basicas do Poder Executivo.

Art. 23 - Para consecucdo desses objetivos, o Planal de Difusdo do Livro estabelecerd, em
acordo com a Camara Rio-Grandense do Livro, incentpara a realizacdo de feiras do livro e
programas de leitura em todos 0os municipios e tcip@acao especial do Rio Grande do Sul em
feiras nacionais e internacionais.

Art. 24 - Todo estabelecimento publico escolar ggallo a manter uma biblioteca cuja utilizacédo
serd franqueada a comunidade, observada a corfigatlei com o funcionamento regular do
estabelecimento.

Paragrafo Unico - VETADO

Art. 25 - VETADO

Art. 26 - O dia 23 de abril, instituido como "Diat&dual do Livro e da Leitura", sera comemorado
em todas as bibliotecas e escolas publicas e a$vaol Rio Grande do Sul.

Art. 27 - VETADO

Art. 28 - VETADO

Art. 29 - A pessoa fisica ou juridica que utiliradtevidamente ou abusar ilegalmente

dos estimulos e isenc¢fes tributarias e demais io@®eprevistos por esta lei sera punida com a

suspensdo ou cancelamento do beneficio e uma oujitanontante sera igual a 10 (dez) vezes o
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valor correspondente as vantagens percebidas, sejuizp das demais penalidades legais

pertinentes.

Art. 30 - VETADO

Capitulo V

Dos Direitos do Autor e do Editor

Art. 31 - Ao autor e seus sucessores cabem osadingatrimoniais e morais da obra, nos termos da
Lei do Direito Autoral. http://www.al.rs.gov.br/leg5

Art. 32 - O editor, mediante contrato de edicaqua@ direitos de publicagdo e exploracdo da

obra que edita, nos termos da Lei do Direito Autora

Art. 33 - E vedada, sob qualquer pretexto, a capia, qualquer meio, de obra protegida sem

autorizacao expressa do autor e do editor ou ddeelet arrecadadora que os represente.

Art. 34 - O Poder Executivo regulamentara estan@eiprazo de 90 (hoventa) dias apds a sua
publicacéo.

Art. 35 - Esta lei entra em vigor no primeiro did subsequiente ao més da sua publicacao.

Art. 36 - Revogam-se as disposicGes em contrario.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 19 de setembe2D01.

FIM DO DOCUMENTO
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ANEXO |
LEI FEDERAL N° 10.753, de 31 DE OUTUBRO DE 2003

Presidéncia da Republica
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N°10.753, 31 DE OUTUBRO DE 2003.

Institui a Politica Nacional do Livro

O PRESIDENTE DA REPUBLICA , fagco saber que o CONGSB NACIONAL
decreta e eu sanciono a seguinte Lei.

CAPITULO |
DA POLITICA NACIONAL DO LIVRO
DIRETRIZES GERAIS
Art. P Esta Lei institui a Politica Nacional do Livro, di@nte as seguintes diretrizes:
| — assegurar ao cidadao o pleno exerdiidireito de acesso e uso do livro;

Il — o livro € o meio principal e insubsfitel da difusdo da cultura e transmissao do
conhecimento, do fomento a pesquisa social e fiemtda conservacéo do patrimdnio
nacional, da transformacao e aperfeicoamento seclalmelhoria da qualidade de vida;

[l — fomentar e apoiar a producéo, a ealigadifusao, a distribuicdo e a
comercializagao do livro;

IV — estimular a producéo intelectual dssritgores e autores brasileiros, tanto de
obras cientificas como culturais;

V — promover e incentivar o habito da letu
VI — propiciar os meios para fazer do Brasi grande centro editorial;

VIl — competir no mercado internacionalligeos, ampliando a exportacao de livros
nacionais;

VIII — apoiar a livre circulacdo do livr@rPais;
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IX — capacitar a populacdo para o usowo ltomo fator fundamental para seu
progresso econdmico, politico, social e promovesta distribuicdo do saber e da renda;

X — instalar e ampliar no Pais livrariablibtecas e pontos de venda de livro;

XI — propiciar aos autores, editores, disidores e livreiros as condicfes necessarias
ao cumprimento do disposto nesta Lei;

XIl — assegurar as pessoas com deficiéisial 0 acesso a leitura.
CAPITULO II
DO LIVRO

Art. 2 Considera-se livro, para efeitos desta Lei, aipab#io de textos escritos em
fichas ou folhas, néo periédica, grampeada, catadzosturada, em volume cartonado,
encadernado ou em brochura, em capas avulsas,aqueguformato e acabamento.

Paragrafo unico. Sao equiparados a livro:
| — fasciculos, publica¢des de qualqueuneat que representem parte de livro;

Il — materiais avulsos relacionados convim) impressos em papel ou em material
similar;

lIl — roteiros de leitura para controlestuelo de literatura ou de obras didaticas;
IV — &lbuns para colorir, pintar, recorbararmar;
V — atlas geogréaficos, historicos, anat@sjenapas e cartogramas;

VI — textos derivados de livro ou origingssoduzidos por editores, mediante contrato
de edicao celebrado com o autor, com a utilizagdgualquer suporte;

VII - livros em meio digital, magnético #ad, para uso exclusivo de pessoas com
deficiéncia visual,

VIII - livros impressos no SisterBaaille.

Art. 3 E livro brasileiro o publicado por editora sediaeBrasil, em qualquer
idioma, bem como o impresso ou fixado em qualqupore no exterior por editor
sediado no Brasil.

Art. £ E permitida a entrada no Pais de livros em liregtieangeira ou portuguesa,
imunes de impostos nos termos do art. 150, inclsal\head, da Constitui¢do, e, nos
termos do regulamento, de tarifas alfandegariaggeésem prejuizo dos controles
aduaneiros e de suas taxas.

CAPITULO Il
DA EDITORACAO, DISTRIBUICAO E COMERCIALIZACAO DO LVRO
Art. B Para efeitos desta Lei, é considerado:

| — autor: a pessoa fisica criadora de§iyr
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Il — editor: a pessoa fisica ou juridica @ualquire o direito de reproducgéo de livros,
dando a eles tratamento adequado a leitura;

[Il — distribuidor: a pessoa juridica queoa no ramo de compra e venda de livros
por atacado;

IV — livreiro: a pessoa juridica ou repras@te comercial autbnomo que se dedica a
venda de livros.

Art. & Na editoragdo do livro, é obrigatéria a adogcd®dmero Internacional
Padronizado, bem como a ficha de catalogacéo pditecacao.

Paragrafo Unico. O numero referidocaput deste artigo constara da quarta capa do
livro impresso.

Art. 2 O Poder Executivo estabelecera formas de finarsigmpara as editoras e
para o sistema de distribui¢cao de livro, por mei@dacao de linhas de crédito especificas.

Paragrafo Unico. Cabe, ainda, ao Poderuixecimplementar programas anuais para
manutencéao e atualizacdo do acervo de bibliotagalgcps, universitarias e escolares,
incluidas obras em SisterBaaille.

Art. 8 As pessoas juridicas que exercam as atividadesitdssnos incisos Il a IV do
art. 3 poder&o constituir provisdo para perda de estogaésulada no Gltimo dia de cada
periodo de apuracdo do imposto de renda e da looiglp social sobre o lucro liquido,
correspondente a 1/3 (um tergo) do valor do estegistente naquela data, na forma que
dispuser o regulamento, inclusive em relacdo atantrento contabil e fiscal a ser
dispensado as reversdes dessa provisao.

§ 2 Para a gestdo do fundo levar-se-a em conta o saidtente no Ultimo dia de
cada exercicio financeiro legal, na proporcdo duopte de aquisicdo, observados 0s
seguintes percentuais:

| — mais de um ano e menos de dois anodatpor cento do custo direto de
producao;

Il — mais de dois anos e menos de trés: amoglienta por cento do custo direto de
producao;

[l — mais de trés anos: cem por centoukiadireto de producao.

§ 2 Ao fim de cada exercicio financeiro legal serdof@ ajustamento da provisdo
dos respectivos estoques.

Art. 9 A provisdo referida no art’8era dedutivel para fins de determinacdo do lucro
real e da base de calculo da contribuicdo sociaksw lucro liquido.

Art. 10. (VETADO)

Art. 11. Os contratos firmados entre awgoeeeditores de livros para cessao de
direitos autorais para publicacdo deverao ser tradias na Fundacao Biblioteca Nacional,
no Escritério de Direitos Autorais.

Art. 12. E facultado ao Poder Executivixa¢ido de normas para o atendimento ao
disposto nos incisos VI e VIII do art? desta Lei.
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CAPITULO IV
DA DIFUSAO DO LIVRO

Art. 13. Cabe ao Poder Executivo criar ecexar projetos de acesso ao livro e
incentivo a leitura, ampliar os ja existentes elamentar, isoladamente ou em parcerias
publicas ou privadas, as seguintes acoes em andutonal:

| — criar parcerias, publicas ou privadaara o desenvolvimento de programas de
incentivo a leitura, com a participacdo de entidguleblicas e privadas;

Il — estimular a criacdo e execucao de gbogj voltados para o estimulo e a
consolidacéo do habito de leitura, mediante:

a) revisao e ampliagédo do processo de alfabetizatgituea de textos de literatura nas
escolas;

b) introducdo da hora de leitura diaria nas escolas;

C) exigéncia pelos sistemas de ensino, para efeitutigizacao de escolas, de acervo
minimo de livros para as bibliotecas escolares;

Il — instituir programas, em bases regedarpara a exportacdo e venda de livros
brasileiros em feiras e eventos internacionais;

IV — estabelecer tarifa postal preferenceduzida, para o livro brasileiro;

V — criar cursos de capacitacdo do trabalthitorial, grafico e livreiro em todo o
territorio nacional.

Art. 14. E o Poder Executivo autorizada@npover o desenvolvimento de programas
de ampliagcdo do numero de livrarias e pontos delaver Pais, podendo ser ouvidas as
Administracoes Estaduais e Municipais competentes.

Art. 15. (VETADO)

CAPITULO V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 16. A Unido, os Estados, o DistritalEeal e os Municipios consignardo, em seus
respectivos orgamentos, verbas as bibliotecassparananutenco e aquisicao de livros.

Art. 17. A insercao de rubrica orcamentge Poder Executivo para financiamento
da modernizacao e expansdo do sistema bibliotegd@®programas de incentivo a leitura
sera feita por meio do Fundo Nacional de Cultura.

Art. 18. Com a finalidade de controlar esnd patrimoniais das bibliotecas publicas, o
livro ndo é considerado material permanente.

Art. 19. Esta Lei entra em vigor na datada publicacéo.
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Brasilia, 30 de outubro de 2003; 482 Independéncia e 121&a Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA

Marcio Thomaz Bastos

Antonio Palocci Filho

Cristovam Ricardo Cavalcanti Buarque
Jaques Wagner

Marcio Fortes de Almeida

Guido Mantega

Miro Teixeira

Ricardo José Ribeiro Berzoini

Gilberto Gil
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ANEXO J
DECRETO N° 43.036, DE 20 DE ABRIL DE 2004

Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grandewo S

Sistema LEGIS - Texto da Norma DEC: 43.036

DECRETO N° 43.036, DE 20 DE ABRIL DE 2004.

Dispbe sobre a aplicacado daEI N° 11.670, de 19 de setembro de 2001, que estabele:ce
a Politica Estadual do Livro e da outras providéndas.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL, no uda atribuicdo que
Ihe confere o artigo 82, inciso V da ConstituicadcEstado,

DECRETA:

Art. 1° - Fica estabelecida a Politica Estadudligim, a ser desenvolvida por intermédin
do Plano Anual de Difuséao do Livro e demais insgntos, conforme dispoelL&l N°

11.67Q de 19 de setembro de 2001 - Lei do Livro -, gsa & fomentar o desenvolvimento
cultural, estimular a criagdo artistica e liter&igeconhecer o livro como instrumento piara
a formacé&o educacional, a promocéo social e a pseafao da identidade cultural do Rio
Grande do Sul.

Art. 2° O 6rgdo competente para organizar e subrod®ano anual de Difusédo do Livro
ao debate com as Organizacdes Civis afins, € &@derda Cultura, que o fara por
intermédio do Departamento do Livro e Bibliotecas.

Art. 3° - O debate e a elaboracdo do Plano anuBifdsdo do Livro serdo feitos em
conjunto com a Secretaria da Cultura, Secretarladi@acéo e representantes das
Entidades ligadas ao livro que formardo uma cormaips#a a consecucgao dos trabalhos.

Art. 4° - A comissao encarregada do Plano Anu@ifieséo do Livro sera coordenada f ela
Secretaria da Cultura e composta por representdogeseguintes Orgdos Entidades:

| - Secretaria da Educacéo;
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Il - Instituto Estadual do Livro;

lll - Sistema Estadual de Bibliotecas Publicas;
IV - Centro do Livro e Bibliotecas Escolares;
V - Camara Rio-Grandense do Livro;

VI - Clube dos Editores.

Art. 5° - O Plano Anual de Difuséo do Livro detemania, dentre os objetivos contidos na
Lei do Livro, agueles que serdo priorizados naaglligacao, cabendo a Comisséao defir i-
los, indicando também as linhas de acéo para @&cog&o do mesmo.

Art. 6° - A Fundacéo para o Desenvolvimento de ResuHumanos - FDRH -, em
parceria com a Camara Rio-Grandense do Livro eediiois Editores do Rio Grande do
Sul, instruirdo programas de formacéo profissioaal areas relativas a cadeia produtivas
do livro e da comunicacéao editorial.

Paragrafo unico - A coordenacéo da elaboracdo@iedie dos programas especificos fara
area do Livro cabera a FDRH.

Art. 7° - Os editores que desejarem usufruir doetieios da Lei do Livro e de participa“
do Plano Anual de Difusao do Livro, deverdo compray cumprimento do artigo 13
daLEIN®11.670 de 19 de setembro de 2001, fornecendo dois exeesplle cada um di2
seus titulos de seu catéalogo a Biblioteca Publgtadtial.

Art. 8° - A aquisicao de livros didaticos e paraidiicbs pelo poder publico sera feita no
mercado livreiro gaucho, sempre de acordo com @sssiglades das escolas e das
bibliotecas, sob a coordenacéao e fiscalizagcéo deeféeia da Educacéo, atendendo o
curriculo estabelecido, a autonomia escolar, a indicacdo dos professores e ao Pland
Anual de Difusdo do Livro.

Art. 9° - Fica a cargo dos Orgaos e Entidades daididtracdo Estadual a solicitagdo dél
inclusdo de recursos orcamentarios para a consedocg@lano Anual de Difuséo do Livio,
gue beneficiar suas bibliotecas nos termos docati®gda Lei do Livro.

Art. 10 - A Administragdo Estadual por intermédaSkecretaria da Cultura e, com base:
nas sugestdes das Bibliotecas e do Plano Anualfdsdd do Livro, anualmente
selecionard autores gauchos para a aquisicdo dasespectivas obras com a finalidad 2 de
comporem os acervos das Bibliotecas Publicas Esitadu

Art. 11 - Este Decreto entra em vigor na data @epsiblicacéo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrério.

PALACIO PIRATINI, em Porto Alegre, 20 de abril de®.
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ANEXO K
LEI FEDERAL N° 12.244 DE 24 DE MAIO DE 2010

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N° 12.244 DE 24 DE MAIO DE 2010.

Dispde sobre a universalizagdo das
bibliotecas nas instituicbes de ensino
do Pais.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta
€ eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° As instituicdes de ensino publicas e privadamdes os sistemas de
ensino do Pais contardo com bibliotecas, nos tedests Lei.

Art. 2° Para os fins desta Lei, considera-se bibliotecalar a colecdo de livros,
materiais videograficos e documentos registradoguaiguer suporte destinados a
consulta, pesquisa, estudo ou leitura.

Paragrafo Unico. Seréa obrigatorio um acervo dediva biblioteca de, no
minimo, um titulo para cada aluno matriculado, ndbeao respectivo sistema de ensino
determinar a ampliacdo deste acervo conforme slidade, bem como divulgar
orientacOes de guarda, preservacédo, organizagdw®mamento das bibliotecas
escolares.

Art. 3° Os sistemas de ensino do Pais deverdo desenesfoecos progressivos
para que a universalizacao das bibliotecas essoplans termos previstos nesta Lei, seja
efetivada num prazo maximo de dez anos, respeaitadafissdo de Bibliotecario,
disciplinada pelas Leis’t¥.084, de 30 de junho de 1962, e 9.674, de 25rdwjde 1998

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo
Brasilia, 24 de maio de 2010; 28 Independéncia e 12@a Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Fernando Haddad
Carlos Lupi

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de .28

ANEXO L
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ORDEM DE SERVICO N° 04/2012/SEDUC, DE 23 DE NOVEMB®
DE 2012

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO, no uso de suas atribuicdes legais que
Ihe confere o artigo 90, inc. Il da Constituicdo Bstado do Rio Grande do Sul, com
fundamento no artigo 18 da Lei n°® 10.753, de 3®@ukeibro de 2003; no artigo 7° do
Decreto n° 7.084, de 27 de janeiro de 2010; nagoaril® a 3° da Resolucdo n° 5, de 21 de
fevereiro de 2002, do Conselho Deliberativo do feuNgcional de Desenvolvimento da
Educacdo, no art. 7° da Resolucdo n° 22, de 5 wenlse de 2000, do Conselho
Deliberativo do Fundo Nacional de Desenvolvimerdadeducacao, e nas determinacdes do
art. 7° da Resolugdo n° 60, de 20 de novembro @8, 2{b Conselho Deliberativo do
FNDE, RESOLVE:

Art. 1° Os livros didaticos recebidos pelos estabelecinsetioensino da Rede Estadual de
Ensino do Rio Grande do Sul, oriundos do Programeidsial do Livro Didatico - PNLD,
fora de validade, serdo descartados em conformidaicleas determinacdes estabelecidas
nesta Ordem de Servico.

Paragrafo Unico.Para fins desta Ordem de Servico considera-sefliveode validade, os
livros didaticos distribuidos aos estabelecimenties ensino por meio do Programa
Nacional do Livro Didatico, com vida util de 3 @)éanos.

Art. 2° O (A) Diretor (a) do estabelecimentos de ensinoedevnstituir Comissao
Responsavel pelo Descarte de Livros Didaticos teavalidade, composta por 3(trés)
membros do magistério para realizar a atividadeigigenesta Ordem de Servico, sendo

8§ 1°A atividade de que trataaaputdeste artigo sera exercida em carater ndo remunerad
8 2°A Comisséo sera convocada pelo (a) Diretor(a) tlbekecimentos de ensino sempre
que

necessario para a avalicédo prévia dos livros arsdescartados.

Art. 3° Os procedimentos para o descarte dos livros datatdevera obedecer ao seguinte:
I- Verificacdo do prazo de validade de 3 (trés)sashos livros didaticos do PNLD;

[I- Encaminhamento a doacdo, como material de apdis livros didaticos fora de
validade, respeitada a seguinte sequéncia: aossalans professores e demais segmentos
da comunidade escolar;

[lI-O descarte devera ser registrado em ata especissinada pelos membros da

Comisséo Responsavel pelo Descarte de Livros Rasitina qual constara o codigo do
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livro, a quantidade e a identificacdo do donatdimgndo sob a guarda da Dire¢cdo do
estabelecimento de ensino.

IV-O donatério devera firmar termo de recebimenie gera guardado no estabelecimento
de ensino juntamente com a ata.

8 1°Efetuado o procedimento previsto no inciso |l destego e, ainda, havendo livros a
serem descartados, 0s mesmos poderdo ser ofep@@os reciclagem.

§ 2° O procedimento expresso no § 1° devera ser redpstean ata pela Comissao
Responsavel pelo Descarte de Livros Didaticos,ermit o codigo do livro, a quantidades
e a(s) instituicdo(cbes) a qual foram destinados.

Art. 4° Esta Ordem de Servigo entra em vigor a partir da de sua publicacao.
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