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Prezado Cursista,

Este mddulo foi especialmente preparado para que vocé possa adquirir as nogées
fundamentais sobre esta ciéncia denominada Biblioteconomia. Estd dividido em 3 tdpicos
de fdcil compreensdo, que incluem informagdes tedricas sobre o assunto. Lembramos que
esta nova modalidade de ensino (a distdncia) requer do aluno gosto pela busca de
informagdes complementares, disciplina e método de estudo e completa desenvoltura
para manter contato com os instrutores. Os textos sGo apenas norteadores para o
aprendizado e é preciso reagir a eles intelectualmente para alcangar os objetivos
desejados.

NOGCOES DE ~"3LIOTECONOMIA

Maria Helena Sleutjes”

&
& “A diferenca entre o ser humano e um punhado de po, é a informagdo.”
Duton

®
1.INTRODUCAO
A palavra BIBLIOTECA se origina do grego BIBLIOTHEKE, que significa colegédo
® publica ou privada de livros e documentos congéneres, organizada para estudo, leitura

4 e consulta.

No sentido contemporéneo, no entanto, engloba além dos livros, outros materiais
como microfiimes, revistas, gravacoes, slides, video, cds, dvds, entre outros. O
material mais recente € o livro eletronico — E-book.

O termo BIBLIOTECA também se refere as grandes colegbes bibliograficas e por isto
existem diversos tipos de bibliotecas.

Quanto aos objetivos, as bibliotecas podem ser divididas em duas partes:

- Bibliotecas de preservacao: que guardam livros, manuscritos e outros
documentos raros ou acessiveis apenas a especialistas.

- Bibliotecas de circulagado: abertas ao publico em geral ou a um publico
especifico e destinadas a consultas e a empréstimos de obras.

* Graduada em Biblioteconomia ¢ Documentagdo pela UNI-RIO; Mestre em Administragdo Publica pela

FGV/RIJ; Especialista em Administragdo de Bibliotecas pela ABEAS/DF; Especialista em Bibliotecas de

Institui¢des Superiores pelo MEC/PUC-MG. Organizou e dirigiu inimeras bibliotecas. E professora
iversitaria e bibliotecaria documentalista.



Quanto ao tipo, as bibliotecas podem ser:

- NACIONAIS: existe uma Biblioteca Nacional em cada pais. Elas cumprem a
finalidade de possuir e preservar todo o material bibliografico publicado no
mesmo. Normalmente, sdo também detentoras de colegdes de livros raros e
obras com caracteristicas especiais.

- UNIVERSITARIAS: s3o aquelas destinadas a dar suporte bibliografico e
informacional ao ensino superior.

- PUBLICAS: pertencentes ao estado ou ao municipio. Comumente, sdo
colocadas a disposigédo da populagdo em geral.

- ESCOLARES: destinadas a dar suporte ao ensino de primeiro e segundo
graus. Funcionam nas escolas publicas e privadas.

- ESPECIALIZADAS: as que possuem acervos especificos para atender a uma
demanda determinada.

- ESPECIAIS E PARTICULARES: acervos que relnem obras de interesse
particular ou regional.

2. A IMPLANTACAO DE UMA BIBLIOTECA E
SUAS PECULIARIDADES

A ciéncia da biblioteconomia é bastante abrangente e engloba muitos aspectos. Ao se
pensar na implantagédo de uma biblioteca, alguns aspectos precisam ser considerados.
Dentre eles, destacam-se:

ESPACO: refere-se geralmente a trés aspectos: local destinado ao armazenamento
da colecgao ou acervo; local destinado ao trabalho e local destinado ao atendimento e a
consulta. A determinagéo correta destes espagos exige a elaboragao de fluxogramas
que indiquem a circulacdo de pessoas, de obras, percentagem de usuarios
simultaneos e a forma de utilizacao do acervo. Trata-se de um estudo e deve ser
pensado e desenvolvido como tal.

O espago deve ser sempre projetado para crescimento num prazo de 10 anos. Em 10
anos a média de crescimento do acervo deve ser estimada em 50%.

LOCALIZAGAO: uma biblioteca deve ser localizada em area central com relagdo ao
seu publico. E interessante levar-se em conta a necessidade de futuras ampliagées.
Recomenda-se que haja facilidade de acesso e a biblioteca esteja em local longe de
ruidos externos.

MOBILIARIO: deve ser sélido, de facil manutencdo e padronizado. E imprescindivel a
existéncia de balcdes ou ilhas de atendimento, cadeiras, mesas, estantes, ficharios,
balcbes para terminais de consulta, vitrines para exposi¢gdes, murais, bibliocantos
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(suporte em L para segurar as obras nas prateleiras) e carrinhos para transporte das
obras. As estantes para o acervo geral devem possuir altura maxima de 1,80 m.,
largura de cerca de 1 m., cinco a seis prateleiras regulaveis e removiveis. O espago
ideal entre as estantes € de 0,75 a 1m.

As estantes para o acervo de referéncia ou colegdes de obras raras podem ter de 1 a
1,10 m. de altura, em virtude do peso destas obras e as dificuldades de seu manuseio.

EQUIPAMENTOS: os principais s&o: ar condicionado (que deve ser dotado de
compressor térmico contra sobrecarga e superaquecimento, compressor lateral para
diminuir o nivel de ruido, timer programavel, 3 velocidades de refrigeracdao, um
ventilador e um termostato), bebedouro, copiadora, microcomputadores e impressoras,
persianas, telefone, fax, TV, Video, scanner.

ILUMINAGAO: a iluminacéo é importante tanto para as pessoas quanto para o acervo.
A quantidade maxima de radiacdo UV recomendada é de 75 UV (mm/lumen). A luz
solar direta deve ser evitada. O ambiente deve ser claro e a iluminagao compativel
com a atividade de leitura impressa ou na tela.

PISOS E REVESTIMENTOS: a primeira recomendacao € nao esquecer que estantes
e livros possuem peso muito superior a uma pessoa e este peso é constante. Os
seguintes fatores ndo podem deixar de ser considerados: o piso ou revestimento deve
ser capaz de absorver ruidos, nao refletir luz, ser duravel, facil de manter, atoxico e
antiderrapante.

SINALIZAGAO: tem por objetivo orientar os usudrios quanto aos servicos que a
biblioteca oferece, facilitando seu acesso, seu uso e dinamizando seu funcionamento.
Chama-se sinalizagdo direcional aquela que tem por objetivo informar os pontos
principais, materiais e servigos disponiveis, indicando o caminho a seguir. A
sinalizagao instrucional trabalha explicagdes de procedimentos, uso de materiais,
colegdes, equipamentos. A sinalizagao reguladora demonstra o regulamento, fala do
comportamento adequado ou especifica horarios. Existe também a sinalizagdo de
restricdo, que € muito comum e, as vezes, muito necessaria (Nado fume — Siléncio).
Pode-se também utilizar uma sinalizagcdo de alerta para chamar a atencdo para
alguma coisa.

SEGURANCA: embora nao exista uma estrutura de seguranga completamente
perfeita, alguns aspectos precisam ser verificados.

Numa biblioteca, paredes e portas corta-fogo sdo imprescindiveis, assim como a
presenca de saidas de emergéncia. Os extintores de pé quimico (para o acervo) e os
usuais sao obrigatorios.

- Instalacao elétrica: deve seguir as normas da NB —R 5410. A chave do
servigo elétrico central deve ser localizada de forma a permitir acesso facil e
imediato. Deve conter instru¢des para desligamento.
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- Instalagoes hidraulicas: as tubulagdes de agua ndo devem passar sobre as
areas de colegdes e de armazenamento de livros. As valvulas de fechamento
de 4gua devem estar indicadas.

- Vigilancia: hoje se recomenda o uso de circuito fechado de TV para
monitorar a biblioteca. Existem também diversos sistemas antifurto disponiveis
no mercado, semelhantes aos das lojas comerciais.

Os furtos de obras podem ser reduzidos pela proibicdo de entrada de usuarios
portando objetos pessoais como livros, pastas, guarda-chuvas, cascos volumosos, etc.

O planejamento do guarda-volumes é uma exigéncia quando se quer ter bem
organizadas as condi¢des de atendimento.

PRESERVAGCAO DO ACERVO: denominamos de preservacdo do acervo toda acdo
que objetiva salvaguardar as condigOes fisicas dos materiais. Existe uma grande
diferenca entre preservacao e conservacao de acervo. A preservagao € a intervengao
na estrutura dos materiais, visando conter a deterioracdo dos mesmos. A
conservacédo é preventiva e engloba melhorias no meio ambiente, nos meios de
acondicionamento e protecdo das obras, visando retardar a degradacédo dos materiais.

Os agentes agressores mais comuns sao: a acidez do papel; a poeira, a poluigdo
atmosférica; a umidade; a agdo do tempo; os agentes biolégicos (insetos, fungos e
roedores); as variagdes de temperatura ambiental; as radiagbes ultravioleta (UV); a
ferrugem; o risco de incéndio e de inundagdes e o préprio ser humano ainda bastante
desinformado sobre as questdes relativas a conservagao do acervo de uma biblioteca.

O expurgo de pragas deve ser feito periodicamente. Hoje se pode contar com o
controle biolégico de pragas ou desinsetizag&o atoxica, sem nenhum transtorno para a
saude humana. Recomendam-se vistorias no acervo para manter a limpeza constante.

VENTILAGAO, UMIDADE E TEMPERATURA: Na biblioteca, a temperatura e a
umidade do ar precisam ser controladas. Segundo padrbées internacionais, a
temperatura ideal para conforto das pessoas é de 22 a 24° C. Para os livros, a
temperatura recomendada é de 16 a 19° C; para fotografias e filmes, é de 18 a 4° C.

A duragdo média de um livro é diretamente ligada ao grau de temperatura ambiente.
Estudos provaram que a simples diminuicdo de 2° C na temperatura de alguns
acervos resultou em longevidade sete vezes maior para os livros.

Todas as oscilagdes de temperatura devem ser evitadas.

A umidade é considerada inimiga das colegdes bibliograficas. Quando em excesso,
propicia a formagdo de mofo. Quando muito baixa, produz ressecamento do papel.

O grau de umidade indicado é de 30% a 60%.

Uma boa ventilagdo também ¢é imprescindivel. O ar deve ser constantemente
renovado.
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SISTEMA DE COMUNICAGCAO EXTERNO E INTERNO: A biblioteca nunca pode
apresentar a dindmica de uma ilha. Os responsaveis pelo funcionamento de uma
biblioteca tém por obrigagdo desenvolver um sistema de comunicacdo externo e
interno eficiente para permitir a realizagdo das atividades programadas para este
espaco. Devem utilizar-se — para tal — do telefone, do fax, da Internet, da Intranet (rede
institucional), dos memorandos e das reunides.

3. SETORES E SERVICOS DA BIBLIOTECA

Antes que o livro possa estar disponivel para consulta numa biblioteca, ele passa por
uma série de setores ou etapas.

Dependendo do tamanho da biblioteca, estes setores estardo funcionando mais
estreitamente ou mais separadamente; mas, funcionam sempre como um sistema, um
organismo vivo, no qual cada parte depende da outra para se alcancar os objetivos
pretendidos.

De um modo geral, os setores principais sao: Selegdo, Aquisicdo e Registro;
Processamento técnico; Servigo de referéncia; Secretaria e Diregao.

3.1 SELEGAO, AQUISIGAO E REGISTRO

A selecao é fundamental, pois determina a qualidade, a pertinéncia e a eficacia do
acervo que se quer formar. Serve também para definir a demanda quanto aos
materiais bibliograficos a serem adquiridos. Esta selegdo pode ser feita através de
consultas aos usuarios, indicagao dos dirigentes, responsaveis, professores,
especialistas, etc. Também pode ser feita pela escolha de acervos apropriados para
incorporacao ou livros indicados nas bibliografias basicas das disciplinas lecionadas,
no caso de bibliotecas escolares ou universitarias.

Muitas vezes, é aconselhavel a formagdo de uma comissdo que ird se encarregar da
selecéo.

A aquisicdo é a etapa que se segue a selegao. Nao & uma tarefa facil. Exige
experiéncia, senso de organizagdo e conhecimentos de administracdo e contabilidade.
A aquisigao pode ser feita por compra, doagdo ou permuta. Devem ser organizadas
listas de obras a serem adquiridas, contendo editor, edicdo e data. As prioridades
devem ser consideradas bem como o valor de cada obra. Os procedimentos de
compra sdo sempre institucionais e devem ser mantidos pela biblioteca.
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Doagodes sao bem-vindas, desde que atendam as necessidades da biblioteca. Muitas
sdo as propostas de doagdes mas, normalmente, os materiais ou se encontram em
péssimo estado de conservacao ou ultrapassados em termos de conhecimento; ou,
ainda, n&o apresentam grande interesse para os usuarios.

A permuta pode ser realizada no sentido de se promover a troca de livros pouco
consultados ou recebidos indevidamente por doagéo.

O registro das publicagbes que deverdo fazer parte do acervo segue-se ao
recebimento dos materiais. Ao ser separado para registro, o livro devera ser
carimbado na folha de rosto (com o carimbo da biblioteca), no verso da folha de rosto
e numa outra pagina predefinida (com o carimbo de registro). Assim, todas as obras
pertencentes a um determinado acervo, deverao ser inventariadas. O inventario requer
a numeragao das obras e recomenda-se a numeracao crescente. Um numero para
cada obra, mesmo que se trate de varios volumes ou varios exemplares. O inventario
deve contemplar os seguintes dados: numero de registro, data do registro, autor, titulo,
dados da imprinta (local, editor, data), origem (compra, doagéo, permuta), valor.

Hoje em dia, os sistemas informatizados de bibliotecas ja incluem o registro da obra
quando se da entrada nos dados da mesma. O numero de registro deve ser transcrito
para o verso da folha de rosto da obra e para a outra pagina predeterminada.

3.2 PROCESSAMENTO TECNICO

O processamento técnico de uma obra consiste no trabalho de classificagdo e de
catalogacdo da mesma.

CLASSIFICAGAO

Os sistemas de classificagdo utilizados pelas bibliotecas tém por finalidade agrupar os
assuntos e facilitar a localizacédo do livro na estante. A Classificacdo organiza o
universo do conhecimento em uma ordem sistematica. Agrupa os livros e outros
materiais pelo assunto de que tratam, trocando o nome dos assuntos por simbolos
correspondentes (neste caso numeros, conforme tabela utilizada), representados nas
etiquetas das lombadas dos livros.

Esses simbolos sdo conhecidos por “nimero de chamada” ou notagao da classificacao
acrescida da notagdo do autor e titulo. Funcionam como enderegos dos livros.

Exemplo:
Assunto — Educacao
Notacao da classificagao — 370
Para obter-se a notacdo de autor, utiliza-se a primeira letra da entrada da obra

(normalmente a primeira letra do sobrenome do autor), seguida do numero
correspondente na Tabela Cutter (padrao internacional).
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A notacéo de titulo é colocada apds o numero do autor e corresponde a primeira letra
do titulo (minuscula), desconsiderando-se os artigos definidos.

A CLASSIFICACAO DEVE PERMITIR:

- localizar os livros dentro da colecéo;
- retirar os livros para consulta com rapidez;
- devolver os livros a colegao sem dificuldade;

- inserir novos livros aos ja existentes, na colecdo, sem que percam suas
ordens ldgicas.

VANTAGENS:

- reunir os livros semelhantes;

® - permitir ao usuario, ao encontrar um livro especifico na estante ou em redor
dela, a localizagdo de outros livros com assuntos geralmente similares ao
daquele anteriormente identificado;

@
- reunir a mesma obra em varias linguas e edi¢oes.
] A classificacdo é area especifica do bibliotecario e hoje sdo adotados dois sistemas
principais: O sistema de Melvil Dewey — Dewey Decimal Classification e Classificagédo

Decimal Universal, ambos baseados no mesmo principio.

Dewey, cientista famoso, desenvolveu um sistema de classificagao nos idos de 1800,
® que até hoje nao foi superado. Dividiu o conhecimento humano em 10 classes
® principais, onde cada uma delas se subdivide em mais 10 e assim sucessivamente.

As 10 classes principais séo:

000 — Generalidades

100 - Filosofia

200 — Religiao

300 — Ciéncias Sociais
. 400 - Filologia

500 — Ciéncias Exatas
600 — Ciéncias Aplicadas
700 — Artes

800 — Literatura

900 - Historia e Geografia
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CATALOGAGAO

Catalogacao ¢ um conjunto convencional de informacdes determinadas, a partir do
exame de um documento, descritas de acordo com regras fixas para se identifica-lo e
descrevé-lo. A catalogacédo é conhecida também como Representacdo Descritiva, pois
vai fornecer uma descricdo Unica e precisa deste documento, servindo também para
estabelecer as entradas de autor e prover informagao bibliografica adequada para
identificar uma obra.

Embora o termo catalogacdo seja freqlentemente utilizado com o sentido de
classificacdo (e vice-versa) e até com o sentido de determinagdo de assunto, as trés
operagoes sao distintas. A catalogacao refere-se a descrigdo formal dos documentos e
nado a determinacdo do seu conteudo intelectual, € o Bilhete de Identidade do
documento e inclui o titulo préprio (titulo expresso no documento), a meng¢do de
responsabilidade (autor ou autores expressos no documento), a imprinta ou mengao
de publicagéo (lugar de edigdo, o nome do editor e a data), a colagéo (caracteristicas
fisicas como a tipologia documental, extensdo, numero de paginas ou volumes,
dimensdes, etc.), a mengao de colegio e outros dados formais e editoriais.

A maior parte das bibliotecas no mundo adota o Cddigo de Catalogagédo conhecido
como AACR2 (Anglo American Cataloguing Rules) e os sistemas informatizados
utilizam o formato MARC para a organizagao dos dados catalograficos. O MARC
padronizou as entradas de dados, permitindo conversacao entre os diversos sistemas
e globalizacdo da informagcdo assim processada. Ambos requerem formacgao
especializada do bibliotecario para adocao.

SERVIGO DE REFERENCIA

Este servico estabelece a interface usuario-biblioteca. Destina-se a dar apoio aos
usuarios para o uso e exploracdo dos recursos de informagdo disponiveis na
biblioteca, seja através de meios impressos, eletronicos ou virtuais.

Com o advento da informatica, este servigo se sofisticou e vem cumprindo formas de
acesso a informacdes virtuais tais como, buscadores, bases de dados, sites
especializados, para ampliar o leque de atuacdo da biblioteca e melhor atendimento
aos interesses dos usuarios. Esclarece duvidas, localiza informacgdes, realiza pesquisa
de exploragao de assuntos, localiza informacgdes nao disponiveis “in loco”.

Os servigos de orientagdo aos usuarios, levantamentos bibliograficos, acesso as
bases de dados, normalizagao e comutagao bibliografica podem ser considerados
como uma extensao do servigo de referéncia.

3.3 SECRETARIA

A secretaria é setor de apoio da diregcao da biblioteca que controla a freqiiéncia dos
funcionarios, o servico de conservagdo e limpeza, a comunicacdo com outras
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unidades da instituicdo para a resolugdo de problemas administrativos (consertos,
reparos, protocolo, encaminhamento de materiais e documentos etc.), organiza e
controla a documentacdo burocratica da unidade, a correspondéncia e auxilia no
cumprimento das normas e controle dos materiais.

3.4 DIRECAO

Normalmente exercida por bibliotecario, tem por finalidade planejar, organizar e
controlar as atividades inerentes a biblioteca como um todo, de forma dindmica e
atualizada.

Finalizando...

Os ultimos anos exigiram e estao exigindo profundas mudangas na situagdo das
bibliotecas, diante das tecnologias disponiveis, da evolucdo dos meios de
comunicagao, das exigéncias e demanda da sociedade. A informagéo precisa estar
disponivel em tempo real, simultaneamente para todos os interessados.

Estamos cada vez mais envolvidos com as bibliotecas virtuais, que sado colecbes
organizadas de documentos eletrdnicos, onde cada fonte de informagao possui dois
atributos relacionados: os relativos ao seu conteudo e os que identificam de forma
descritiva o documento.

No Brasil cresce o numero de bibliotecas virtuais tematicas, que s&o colecbes
referenciais que reunem e organizam informagbes, presentes na Internet, sobre
determinadas areas do conhecimento. Elas sdo desenvolvidas por meio da parceria do
IBICT com Instituicbes que desejam organizar e difundir seus conteudos tematicos no
ambiente /web /.

As Bibliotecas Digitais também avancam velozmente apoiadas nas tecnologias de
informac&o. E a biblioteca constituida por documentos primarios, que sdo digitalizados
quer sob a forma material (disquetes, CD-ROM, DVD), quer em linha através da
Internet, permitindo o acesso a distancia. Uma Biblioteca Digital permite o acesso
remoto através de um computador com ligacdo em rede e, ao mesmo tempo, a sua
utilizacdo simultdnea por diversos utilizadores. Desse modo, os usuarios podem
encontrar em suporte digital os produtos e o0s servicos caracteristicos de uma
biblioteca fisica. Através dessa biblioteca digital, também é possivel utilizar, de forma
integrada, diferentes suportes de registro de informacao (texto, som, imagem).

Em meio a tudo isto, pode-se dizer que a questdo das bibliotecas no mundo
contemporaneo passa por quatro vertentes:

A primeira consiste no direito ao conhecimento gerado pelo nosso contexto social, ao
qual todos devem ter acesso de modo que possam entendé-lo e utiliza-lo
adequadamente.
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A segunda é que para responder a estes desafios precisa-se de bibliotecarios
preparados para apresentar a informagao na forma e no meio mais conveniente para o
usuario.

A terceira é que o uso e nao a propriedade da informacgao é o que conta.
A quarta é a capacidade de constante adaptagcao as incessantes mudancas.

Por fim, cabe dizer que as bibliotecas tradicionais estdo, aos poucos, cedendo lugar as
bibliotecas eletrénicas, virtuais e digitais. E preciso preparar-se para esta nova
realidade, sem abandonar a realidade antiga, ainda tdo importante quanto esta
primeira.

Para este texto consultamos:

AGUSTIN LACRUZ, M. del C. Bibliotecas digitales y sociedad de la informacion. Scire,
v.4,n.2, p. 47-62, jul-dic, 1998.

BRAWNE, Michael. Bibliotecas, arquitetura, instalaciones. Barcelona: Blume, 1970.
FERRAZ, Wanda. A biblioteca. Brasilia: Freitas Bastos, 1972.
LA LLAVE, Juan Vicens de. Como organizar bibliotecas. México: Grijalbo, 1962.

LUCCAS, Lucy; SERIPIERRI, Dione. Conservar para nao restaurar. Brasilia:
Thesaurus, 1995.

MACIEL, Alba Costa. Planejamento de bibliotecas: o diagnédstico. 2. ed. Niterdi:
EDUFF, 1993.

Mas a conversa continua...

E muito importante que vocé continue sua aprendizagem pelo universo das fontes de
informagdo. Para isso listei alguns enderegos de bibliotecas eletrénicas. Acesse-as!

www.cqgi.br/gt/qgtbv/links.htm - Bibliotecas Brasileiras na Internet.

www.liddex.com - Indice para localizar mais de 18 mil sites de bibliotecas no mundo.

http://www.bn.br/ - Biblioteca Nacional - Brasil

http://www.bn.pt - Biblioteca Nacional - Portugal

http://www.obrasraras.usp.br - Biblioteca Digital de Obras Raras/ USP.
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