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Introducao

O plano é uma orientacdao pratica para ajudar a realizar a mudanca de

uma biblioteca, seja de espaco fisico ou de layout.

Esse plano se divide em cinco etapas:

ETAPA 1 - PLANEJAMENTO

ETAPA 2 - ORGANIZACAO PARA A MUDANCA
ETAPA 3 - PLANEJAMENTO DO ESPACO
ETAPA 4 - ORGANIZACAO DO ACERVO
ETAPA 5 - CUIDADOS

Objetivo

Observe as orientacdoes da Politica de Desenvolvimento de Colecdo, e do

Plano Basico para Bibliotecas Escolares, os quais norteiam a analise do acervo,

a fim de verificar junto com a Comissao Permanente de Avaliagdo, o que é
pertinente manter ou nao no acervo.
Durante o processo de organizagcao € importante cessar o empréstimo até

que o acervo esteja nas estantes.

O plano de mudanca tem como objetivo orientar os responsaveis para
realizar a mudanga de uma biblioteca, seja quanto ao espaco fisico como do
acervo. Para otimizar a mudanca solicitamos que leiam as orientacdes da da
Politica de Desenvolvimento de Colecdo, e do Plano Basico para Bibliotecas
Escolares, os quais norteiam a analise do acervo, a fim de verificar junto com a
Comissdao Permanente de Avaliacdo, o que é pertinente manter ou ndao no
acervo.

Durante o processo de organizagao € importante cessar o empréstimo até

que o acervo esteja nas estantes.


https://docs.google.com/document/u/0/d/1CX9hBjfGuOATxzKVX6VrsGHaqmePwgQ87IWI-JSyGyc/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1CX9hBjfGuOATxzKVX6VrsGHaqmePwgQ87IWI-JSyGyc/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit

ETAPA 1 - PLANEJAMENTO

Analise e levantamento

do acervo e do espaco

® Faca um cheklist do que precisa fazer, de preferéncia em etapas!
® Separe canetas, papeis e etiquetas identificadoras!

® Verifique e atualize a situagdao do acervo no livro de registro. Ver no Plano Basico para Bibliotecas Escolares os modelos de formato para o
livro de registro, digital ou fisico.

® Verifique a classificacdo do acervo, a que esta sendo usada, se ainda atende de forma satisfatéria, as necessidades da comunidade escolar.
Caso ndo tenha uma classificagao, solicite a ajuda da equipe de bibliotecarias da CRE18.

® Verifique se os carimbos de registro, identificacdo e descarte de obras estdo funcionando corretamente. Caso contrario, veja o modelo no

Plano Basico para Bibliotecas Escolares.

® Planeje o layout* para a disposicao das estantes e mobilias da biblioteca, tanto para o espaco novo, ou para reorganizar o espaco atual.

*

Solicite a ajuda da equipe de bibliotecarias da CRE18 para desenvolver um modelo proprio.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ldPJMy4DafyN-Bw_1IpfnokOXl4ZMGHU3AqNS3u1S8A/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit
https://docs.google.com/document/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit?usp=sharing

ETAPA 2 - ORGANIZACAO PARA A MUDANCA

® Antes da mudanga, separe o acervo em grupos tematicos; os quais podem ser verificados no “Quadro 1 -
tematicas por assunto”, desse material. Caso precise de ajuda, acione a equipe da CRE18.

e Separado o acervo em grupos tematicos, condicione o acervo em caixas de feira, ou de papeldo, ou carrinho de
transporte, ou supermercado, desde que esteja limpo e que propicie o transporte.

® Limpe todas as estantes e os materiais com um pano limpo e seco, aspirador de pd, e se necessario, passar um
pano Umido.

® Se a mudanca for no mesmo espaco, agrupe os materiais limpos no canto direito da sala, pois as estantes e
acervo devem ser dispostos da esquerda para a direita. Ver orientacao de /ayout na figura 3, 4 e 5, do Plano
Basico para Bibliotecas Escolares.

* Solicite a ajuda da equipe de bibliotecarias da CRE18 para desenvolver um projeto de /ayout que atenda as
necessidades de sua escola.


https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit

Quadro 1 - tematicas por assunto

ASSUNTO

EXEMPLO

Generalidades

Enciclopédias, Dicionarios, Atlas

Filosofia e Psicologia

Filosofia e Psicologia

Religido/teologia

Religido, Biblia

Ciéncias sociais

Ciéncias Sociais, Economia, Direito, Educacdo,
Folclore

Filologia/linguistica

Gramatica, Lingua Portuguesa

Ciéncias Naturais

Matematica, Fisica, Quimica, Biologia, Botanica,
Astronomia

Tecnologia (ciéncias aplicadas)

Medicina, Agricultura

Artes Artes, Musica, Trabalhos Manuais, Desenho e
formas, Educacao fisica

Literatura Literatura Infantil

Literatura Literatura InfantoJuvenil

Literatura Literatura Brasileira

Literatura Literatura Estrangeira

Geografia, Historia; Biografia

Geografia, Biografia, Historia: Santa, Catarina,
Brasil, Geral e Antiga

Fonte: Elaborado pela Equipe de Bibliotecarias do CRE18 (2022).




® Com as estantes limpas, comece a organizar as estantes no espaco, respeitando o distanciamento de 1 metro
uma da outra; veja o modelo de /ayout no Plano Basico para Bibliotecas Escolares.

® Coloque a mesa do(a) atendente de frente para as estantes, para visualizar o transito de usuarios.

® Colocar o maximo de mesas de estudo possiveis, para acomodar o maior numero de usuarios, respeitando o
distanciamento de 1 metro entre cada uma.

® O espaco precisa estar limpo, claro e arejado para tornar-se em um ambiente agradavel.

* Solicite a ajuda da equipe de bibliotecarias da CRE18 para projetar o arranjo do espaco.


https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit

Defina um ou dois métodos de classificacdo do acervo, para a identificacdo das obras. Ver no Plano Basico para
Bibliotecas Escolares, Quadro 1 - Exemplos de classificacdao (Apéndice do Plano basico de classificacdo). Solicite
ajuda da Equipe da CRE18.

Apds definida a classificagdo: por cor, assunto ou classificacdo decimal, comece a organizacao do acervo por grupo
de assunto, comecando pela 1@ estante da esquerda e pelo grupo da classe 00, do quadro 1, de classificacao do
acervo por assunto; sempre de cima para baixo. Ver exemplo na figura 14 - Disposicao dos livros na estante.

Com o acervo previamente organizado nas estantes, faca as etiquetas identificadoras das estantes, conforme as
classificacbes definidas. Ver a imagem 17 e 18 para a sinalizacdo das estantes, ver os exemplos no Plano Basico
para Bibliotecas Escolares.

Com as estantes identificadas e o acervo previamente organizado, comece a ordenar os livros pela ordem de
classificacao, caso utilize a entrada por autor e sistema decimal. Peca ajuda da equipe da CRE18.

Elaborar a etiqueta identificadora para cada obra, caso ainda nao tenha, veja o exemplo nas imagens 11 e 12, para
a etiqueta de lombada de livros.

* Solicite a ajuda da equipe de bibliotecarias da CRE18 para desenvolver um modelo proprio.


https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit
https://docs.google.com/document/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit
https://docs.google.com/document/u/0/d/1YkgO09XoXI8TD_wKQKdFUqXPY7zKE_VJ4gmaLQqomm0/edit

ETAPA 5 - CUIDADOS

0 acervo deve ser ...

© Higienizar o acervo cuidadosamente, caso os livros estejam muito empoeirados, passar o aspirador de p6 com uma
meia fina na ponta para protecdo no momento de passar nas folhas.

© Todos os materiais devem estar carimbados (com carimbo de registro e de identificagao);

® 0O acervo deve receber o nimero de registro que é crescente, sequencial e UNICO, ndo se esquecer de anotar esse
numero no livro de registro;

© Antes de colocar as obras na estante, todas devem estar identificadas, com os dados da respectiva classificacao e
identificagao.

* Solicite a ajuda da equipe de bibliotecdrias da CRE18 para desenvolver um modelo préprio.



