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Este folheto contém instrucoes, orientacoes e sugestdes para voce
que é responsavel pela biblioteca do Posto Cultural. Pretendemos
gue elas o ajudem a realizar um bom trabalho.

Leia as instrucdes até o fim. Vocé sempre encontrara mais adiante
a resposta para uma possivel davida.

Volte a ler tudo de novo se precisar. Quando tiver idéias para
organizar de outra forma a biblioteca, deve experimenta-las. Estamos
apenas sugerindo uma das maneiras mais simples para o funciona-
mento da biblioteca e para o sucesso da sua atuacao.



POR QUE FOI CRIADA A BIBLIOTECA POSTO

O QUE DEVE FAZER O RESPONSAVEL PELA BIBLIOTECA

PARA QUE SERVE O MATERIAL RECEBIDO




POR QUE FOI CRIADA A BIBLIOTECA DO POSTO

Os livros trazem tudo o que existe até o nos-
so alcance. Mas ha gente que ainda nao
sentiu que isto é importante.

O GOSTO PELA LEITURA PRECISA SER
DESPERTADO.,

As pessoas aprendem muitas coisas, mas,
se ndo usarem o0 que aprenderam, podem
acabar esquecendo. Lendo, todos estdo
sempre aprendendo coisas novas e recor-
dando o que foi aprendido.

O HABITO PELA LEITURA DEVE SER ES-
TIMULADO.

Com seu trabalho no Posto, vocé terd a
oportunidade de mostrar que os livros:

divertem e ensinam ao mesmd tempo;
tornam mais agradaveis as horas vagas;

contam coisas que outras pessoas viram,
sentiram e imaginaram para que as co-
nhecamos;

mostram que também podemos ver, sentir,
imaginar ‘e contar aos outros a nossa ex-
periéncia.

ASSIM, VOCE VAI PARTICIPAR DE UMA
IMPORTANTE TAREFA NA COMUNI-
DADE ONDE VIVE.



O QUE DEVE FAZER O RESPONSAVEL PELA BIBLIOTECA

Conservar o local e o material da biblioteca:
zelando pela limpeza;

consertando ou fazendo consertar o que for
danificado ou desgastado pelo uso;

mantendo em bom estado livros, fichas,
cartdes e cartazes;

ensinando aos leitores como utilizar os livros
sem estraga-los;

mantendo as estantes e os ficharios em or-
dem, conforme as instrucdes recebidas;

providenciando fichas, cartdes, etiquetas e
bolsos novos quando necessario.

Controlar o movimento da biblioteca:
orientando o leitor na escolha dos livros:

registrando, devidamente, os leitores e os
livros novos segundo as instrucdes;

registrando os empréstimos de livros, de
acordo com as orientagdes deste folheto;

observando diariamente o calendario para
providenciar a devolugao dos livros empres-

tados;

mantendo os ficharios sempre atualizados,

de acordo com as instrucdes.

Colaborar para a divulgacdo e o crescimento
da biblioteca:

promovendo, periodicamente, a biblioteca
na sua comunidade;

informando as ComissGes Municipais o
resultado das promocgdes feitas;

fazendo com que cada leitor traga amigos e
parentes para se tornarem também sécios
da biblioteca.

Fornecer corretamente os dados pedidos
pelo MOBRAL Central:

preenchendo e remetendo as fichas, de
acordo com as instrucdes deste folheto.



Este &€ o material que seréd enviado para o
inicio do funcionamento da biblioteca do
Posto C. Vocé precisa conhecé-lo, saber
para que serve e também como deve ser
usado.

Caso o movimento do seu Posto seja grande
e vocé sinta necessidade de mais bolsos,
cartdbes, etiquetas ou fichas, devera pro-
videnciar novos do modo que julgar mais
simples:

procurando auxilio na sua comunidade ou
na prefeitura local;

utilizando cartolina, papel, cola e tesoura
para fazer novo material, de acordo com os
modelos que vocé j& recebeu.

Observe agora como vocé utilizard este
material:

MANUAL DE INSTRUCOES

E este fotheto que vocé estd lendo, desti-
nado a orientar o responsavel pelo Posto,
para o melhor funcionamento da biblioteca.
DICIONARIO

LIVROS, ENCICLOPEDIA,

Estas serdo as obras iniciais da biblioteca.
Cada exemplar deveré ser carimbado, regis-
trado no LIVRO TOMBO (explicacdo adian-
te) e arrumado nas estantes, por ordem

PARA QUE SERVE O MATERIAL RECEBIDO

numeérica, de acordo com o nimero de
registro.

Os primeiros exemplares vocé j& recebera
registrados no LIVRO TOMBO, como e-
xemplo. Precisa, entretanto, carimbar esses
exemplares e colocar, em cada um, as E-
TIQUETAS e o BOLSO com os CARTOES
DE EMPRESTIMO antes de arruma-los nas
prateleiras (instrucdes mais adiante).

Cada novo livro que chegue a biblioteca
devera receber o mesmo tratamento (ser
carimbado, registrado no LIVRO TOMBO e
arrumado nas estantes por ordem numeé-
rica).

LIVRO TOMBO

0 que & o LIVRO TOMBO

O TOMBO € o Livro de Registros onde vocé
anotara todas as informacdes sobre cada
exemplar da biblioteca.

NENHUM LIVRO PODERA SER COLO-
CADO NAS ESTANTES OU EMPRES-
TADO SEM, ANTES, SER REGISTRADO
NO LIVRO TOMBO.

Assim, vocé terd sempre o controle de
todos os livros pelos quais & responsavel.
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Como Preencher o LIVRO TOMBO

Observe a ilustragao acima para compre-
ender melhor estas explicacdes:

Més e Dia

Nestas colunas vocé anotard o més e o dia
em que o livio chegou ao Posto. (Estes
primeiros livros registrados receberam a
data em que o MOBRAL Central os regis-
trou).

NUmero

Repare que cada livro ja registrado tem um
nimero. Este € o nimero de registro que
voce repetird na ETIQUETA, nos CARTOES
DE EMPRESTIMO e no CARIMBO que
colocard em cada exemplar. Servir§ para
gue vocé arrume os livros por ordem nu-

meérica nas estantes. Com esta arrumacao,
vocé poderad achar com rapidez o livro
pedido e verificar, facilmente, os que estdo
emprestados aos leitores. Se na estante es-
tiver faltando, por exemplo, o livro ntimero
b5, bastard que procure este nuimero no
LIVRO TOMBO para verificar qual o titulo
do livro, o autor etc. No caso, vocé ja sabe
que o livro nimero 5 é ““Senhora’’ de José
de Alencar.

Voceé receberd dois exemplares de alguns
livros. Repare que cada exemplar recebe o
seu prépric nimero de registro:

n® 5 — "“"Senhora’’;
n® 6 — ""Senhora”’.

Quando chegar um livro novo, ele deveré
sempre receber o nimero seguinte ao do l-
timo livro registrado.



Se vocé recebeu sessenta livros, o préximo
livro que chegar a biblioteca recebera o
namero de registro 61. E assim por diante.

Autor

E importante saber o nome de quem es-
creveu cada livro porque, por exemplo, se
um leitor pedir um livro de Carlos Drum-
mond de Andrade vocé devera:

procurar na coluna do Autor do LIVRO
TOMBO o nome de Carlos Drummond de
Andrade;

depois, verificar o titulo e o nimero de
registro do livro. Por exemplo: livro niimero
11 — “"Contos de Aprendiz’’;

finalmente, apresentar o livro ao leitor.
Titulo

Nesta coluna fica relacionado o nome de
cada livro. Se um leitor o procurar pedindo
emprestado, por exemplo, “"Helena’’, vocé
devera:

procurar no LIVRO TOMBO o nome
“Helena’’ na coluna do Titulo;

verificar qual o nimero de registro deste
livro (no caso, voce ja viu que é o nimero 3
ou 4):

procurar o livro na estante pela ordem
numeérica;

fazer o empréstimo de ‘‘Helena’ ao leitor,
de acordo com as instrucdes deste MA-
NUAL.
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Observacoes

Esta coluna estd em branco. Vocé sé deveré
preenché-la quando houver necessidade de
registrar alguma ocorréncia.

Por exemplo, se algum leitor perder um livro
emprestado, vocé devera:

procurar no LIVRO TOMBO o nimero de
registro ou o nome do livro;

anotar na coluna das Observacoes: PER-
DIDO.

Onde encontrar as informacGes para preen-
cher o LIVRO TOMBO

As informacoes necessérias (titulo e autor),
para registrar um novo livro no LIVRO
TOMBO, estdo nas primeiras paginas de
qualquer livro.

Observe este exemplo no livro ““Seleta em
Prosa e Verso”'. Logo na terceira folha vocé
encontra:

o titulo — "“Seleta em Prosa e Verso'’;

o nome do autor, em letra maior, abaixo do
titulo — Cecilia Meireles.

CARIMBO (Com Almofada para Tinta)

O CARIMBO mostra que o livro pertence 2
biblioteca do Posto Cultural.

Vocé deveré providenciar a tinta necesséria,
carimbar todos os livros recebidos e, ainda,
cada livro novo que receber posteriormente.

Carimbe uma das primeiras folhas, de



preferéncia a pagina que tiver maior espaco
em branco.

Em seguida, preencha o espaco carimbado,
em cada livro, da seguinte maneira:

CIDADE — escreva o nome do seu mu-
nicipio.

REGISTRO — escreva o nimero de registro
do livro, o mesmo numero qué estd no
LIVRO TOMBO.

Por exemplo, o responséavel pela biblioteca
do Posto Cultural do municipio de -Pirai (no
Estado do Rio de Janeiro) ao carimbar o
livro “Contos de Aprendiz’’, preenchera o
espac¢o carimbado como aparece na ilus-
tracdao abaixo.

MOBRAL

 BIBLI2TECA DO POSTD CULTURAL

CIDADE _Cinerar- 1.
REGISTRO {14

CARTAZES

A biblioteca receberda CARTAZES com ins-
trucdes para o leitor.

Vocé devera pendurar o CARTAZ num lugar
bem a vista e fazer com que todos leiam o
que esta escrito. ‘ -

SE ALGUMA PESSOA NAO ENTENDER
MUITO BEM AS INSTRUCOES DO CAR-
TAZ, VOCE DEVERA AJUDA-LA.
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Os livros serao lidos por muita
gente como vocé.

Cuide bem deles.

Evite que suas maos deixem manchas nos livros.
Leia sem arrancar ou dobrar as paginas.

Nao rabisque as folhas.
Quando acabar de ler, devoiva
o livro a biblioteca.

Procure outras leituras.

|
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FICHA DO POSTO

Formulario a ser enviado ao MOBRAL Cen-
tral, contendo informacdes sobre o Posto e
O responsavel,

Esta FICHA seréa preenchida com cuidado e
apenas uma vez. Vocé devera envia-la i-
mediatamente ap6s o seu preenchimento ao
MOBRAL Central, para informar sobre o
Posto e vocé que é o responséavel por ele.

Desta forma, poderemos remeter novos
cartazes, publicacoes e material diverso
para enriquecer e movimentar cada vez mais
a sua biblioteca.

Para nos enviar esta FICHA preenchida,
basta dobra-la onde esté indicado, fechan-
do-a bem. Em seguida, cologue-a no Cor-
reio.

NAO E PRECISO SELAR
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FICHA DO POSTO C

1. Estado:

3.Endesego ( rua e n?) :

4 0 Posto funclona em:

Local Préprio [} Sede da Camissdo Municipal do MOBRAL [ ]

Clube [_] Sala de Auta Prefeltura
Outro L] Qual ?
5. Quem ¢ o respansdvel pelo Posto 7
Nome: .
Profissdo: ldode

Grau de instrugdo (coloque o ditimo ono cursado):

6. Quande funclona o Pasto ?

s horas

7 Data do preenchimenta desta ficha & assingtura do responsdvel pelo Posto:

GEIMC | 150011

Dobre aqul

Autorizagao

no 1036

Rio de Janeiro |
Guanabara

CARTA RESPOSTA COMERCIAL
Nao é necessario selar esta carta

O selo sera pago por
MOBRAL ,
Caixa Postal 56036 - Rio - GB

Ca na‘hespona—|

Dobra aqui

Passe a cola nesfa falxa

FICHA DE INSCRICAO DO LEITOR

Toda pessoa que quiser utilizar a biblioteca
do Posto deverd inscrever-se. Para isso,
vocé preencherd a FICHA DE INSCRICAO
DO LEITOR, antes de emprestar qualquer
livro.

Observe como deve preencher esta FICHA:

Perguntas 1 e 2

Escreva ai o nome do estado € do municipio
em que fica o seu Posto;

Pergunta 3

Cologue o dia, o més e 0 ano em que o leitor
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estd sendo inscrito;
Perguntas 4 e 5

Escreva com letra legivel o nome todo e o
endereco do leitor;

Pergunta 6

Margue com um x o quadrado Masculino se
o leitor for homem ou o quadrado Feminino
se for mulher;

Perguntas 7, 8, 9 e 10

Marque com um x a informacao correta. Se
vocé colocar x no quadrado SIM na per-
gunta 7, terd que responder a pergunta 8.



Se colocou x, no quadrado NAO, deixe em
branco a nimero 8 e responda a namero 9.
Da mesma forma, s6 responda a pergunta
nimero 10 se tiver colocado x no quadrado
SIM da pergunta nGmero 9.

Por exemplo, imaginemos como ficaria
preenchida a FICHA DE INSCRICAO de um
leitor chamado Sebastido Cardoso que foi
aluno do MOBRAL em Alfabetizacdo Fun-
cional.

|
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FICHA DE INSCRIGAO DO LEITOR

I Estado 2.

w

. Data

4. Nome do laitor

o
ul
-5

OEIMC
071004/

0000 x |
0a/08/73

Masculino [XJ Feminino D

6, Sexo:

sim[_J Neo X

7 E duno do MOBRAL ?

8. Se & duno do MOBRAL , marque o curso:
Alfabetizagdo Funcional ]
Edueagdo Integrada :l

aim[X 1 - Neo [

9.4 fol aluno do MOBRAL ?

IC Se |6 foi duno do MOBRAL,marque o curso:
Atfabatizogao Funclonal [ X]
Educa¢do Integrada D

Depois que a FICHA estiver preenchida,
guarde-a junto com as outras FICHAS DE
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INSCRICAO dos demais leitores. Vocé deve
coloca-las numa caixa de madeira ou pa-
peldo ou numa gaveta, organizando um
fichario.

Cada vez que um leitor pedir um livro em-
prestado, verifique, procurando no fichario,
se ele ja estad inscrito na biblioteca.

ESTAS FICHAS SERVIRAO PARA O
MELHOR CONTROLE DA BIBLIOTECA E
DARAO CONDICOES PARA VOCE INFOR-
MAR AO MOBRAL CENTRAL SOBRE 0S
LEITORES.

FICHA REGISTRO DE EMPRESTIMOS

Quando emprestar um livro, anote o em-
préstimo imediatamente nesta FICHA para
0 seu controle. Assim, podera informar
sobre o movimento da biblioteca a qualquer
instante.

Cada vez dque iniciar um novo més, vocé
deveré iniciar uma FICHA nova.

Observe como deve ser preenchido este for-
mulario:

Dia

Voce ja escreveu o0 nome do més e o ano na
parte de cima da folha. Agora coloqgue o dia
em que fizer cada empréstimo, nesta co-
luna.

Titulo do Livro

Anote neste espaco 0 nome do livro pedido.
Se tiver alguma duvida, veja o namero de
registro do livro e procure o titulo, por este
namero, no LIVRO TOMBO. Em seguida,
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REGISTRO DE EMPRESTIMOS

Ano:._JiH_ Mas: M_

— |

Tipo de Leitor

Aluno &x- Aluno
Dia Titulo do Livro Alfabetizacdo | Educagdo |Alfabetizagdo | Educacao Demais Inscritos
Funcional Integrada | Funcional | Integrada
2 | ¥oslama, X
3 | ©londe di Monks loinsle X
3 2hinnc. X
ﬁs 100 twdnicas lacollbiolos y X
15 M Ci«n.«m X
¥ | Senbona. X

GEIMC
071006 /A

52500x |
08/08/73

copie o titulo nesta coluna do REGISTRO
DE EMPRESTIMOS.

VOCE RECEBERA ALGUNS EXEMPLARES
DO MESMO LIVRO. SE DOIS OU MAIS
LEITORES LEVAREM EXEMPLARES DO
MESMO LIVRO, VOCE DEVERA ANOTAR
CADA EMPRESTIMO, REPETINDO O
TITULO DO LIVRO, DANDO A CADA UM
0O NUMERO DO REGISTRO CORRESPON-
DENTE. OBSERVE O EXEMPLO NA ILUS-
TRACAO ACIMA.

Tipo de Leitor

Pela FICHA DE INSCRICAO DO LEITOR,

vocé viu que a biblioteca atendera a trés
tipos de leitores:

115)

o aluno do MOBRAL;
o ex-aluno do MOBRAL;

o leitor que nao é e nem foi aluno do
MOBRAL (qualquer elemento da comu-
nidade).

O aluno e o ex-aluno ja lhe disseram qual o
curso que frequentaram ou estdo frequen-
tando: Alfabetizacdo Funcional ou Edu-
cacado Integrada. Tudo isto vocé anotou na
FICHA DE INSCRICAO DO LEITOR.

Na FICHA REGISTRO DE EMPRESTIMOS,
na coluna Tipo de Leitor vocé marcarad com
um x o lugar correspondente ao tipo de
leitor que pediu o0 empréstimo que vocé esta
registrando. '




Observe o exemplo da pégina anterior. Ele Para preencher corretamente com x o Tipo

nos informa que: de Leitor, vocé podera:

no dia 15, o livro “Senhora” foi emprestado perguntar novamente ao leitor se é ou foi
a um aluno de Alfabetizacdo Funcional; aluno do MOBRAL e de gue curso;

ainda no dia 15, um exemplar do livro "’Es- procurar na FICHA DE INSCRICAO DO
crava Isaura’’, foi emprestado a um aluno de LEITOR esta informagdo, que vocé ja re-
Educacio Integrada; cebeu ao inscrevé-lo.

no dia 17, um outro exemplar de “Senhora’’ No exemplo que vocé observou na péagina
foi emprestado a um leitor que ndo &, nem anterior a FICHA ainda esta incompleta.

foi aluno do MOBRAL. Por isso o x esta na
coluna dos Demais Inscritos.

|

N Ministério da Educagdo e Cuftura REGISTRO DE EMPREST]MOS
Movimento Braslieiro de Alfabetlzacd 5[ 3 I
m @ m F::tllr::do Mort:'ilem i Ano:__ 197 Méstw
Tipo de Leitor
Aluno ex-Aluno
iz Uit ok Alfabetizacdo | Educagdo [Alfabetizagdo | Educagdo Demais inscritos
Funcional Integrada | Funclonal | integrada
< X
3 |0 omoe de Wonki Guicte X
3 | $elenna. X
S 1100 néwicas Gécolbiiolas X
15 | Suvviboma X
5 | becronva Jeoua X
Stmbona. X
18 X
20 | O%inacs . 3 X
21 | Yaorntons 'de 7R .8
2Y | (0 faends de Wients reals X
29 | 100 busnicas boentliidar b. 4
dofa 12 3 4 i < 3
=
Ao encerrar o més vocé deverd somar o quadrados correspondentes ao Total. As-
numero de titulos anotados e os x de cada sim, estard em condicoes de responder no
coluna, registrando os resultados nos MAPA MENSAL sobre o nimero de em-
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préstimos feitos (explicacdo mais adiante).

Por exemplo, digamos que, no fim do més
de janeiro, seja este o movimento total de
empréstimos registrado (observe a ilustra-
ca0 ao lado).

A FICHA nos informa que, neste més, foram
emprestados 12 livros ao todo:

3 empréstimos foram feitos a alunos de Al-
fabetizacao Funcional;

4 empréstimos foram feitos a alunos de
Educacdo Integrada;

nenhum empréstimo foi feito a ex-aluno de
Alfabetizacao Funcional;

2 empréstimos foram feitos a ex-alunos de
Educacao Integrada;

3 empréstimos foram feitos a demais ins-
critos.

Se vocé usar mais de uma folha do REGIS-
TRO DE EMPRESTIMOS para anotar todos
os empréstimos do mesmo més, faca o
seguinte:

ache primeiro o Total de cada coluna de
cada folha;

some depois os resuitados de cada folha
com os das outras, por coluna, para achar
os Totais finais do meés.

MAPA MENSAL

Esta ficha sera preenchida mensalmente e
enviada ao MOBRAL Central de dois em
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dois meses. Assim, os MAPAS MENSAIS
dos meses de fevereiro e marco, por exem-
plo, deverado ser preenchidos e enviados ao
MOBRAL Central até o dia 15 de abril. E as-
sim por diante.

VOCE SO PODERA PREENCHER O MAPA
MENSAL ENVIANDO INFORMACOES
EXATAS, SE UTILIZAR CORRETAMENTE
AS DEMAIS FICHAS DE CONTROLE DA
BIBLIOTECA.

Faca o registro imediato do movimento dos

empréstimos e, ao terminar o més, preencha
o MAPA MENSAL como explicamos a
seguir:

coloque o nome do més (vencido) sobre o
qual esta informando;

calcule os Totais do REGISTRO DOS EM-
PRESTIMOS (como foi explicado);

coloque o nome do estado e do municipio
onde fica o Posto;

observe no REGISTRO DE EMPRESTIMOS
quais os cinco livros mais procurados (os
cinco livros cujos titulos aparecem repetidos
mais vezes na coluna Titulo do Livro). Copie
o nomie destes b livios no MAPA MENSAL;

responda as demais perguntas colocando os
totais correspondentes a cada coluna do
REGISTRO DE EMPRESTIMOS:

pergunta 5 — a resposta seré o Total que
voceé encontrou na coluna Alunos de

Alfabetizacao Funcional;

pergunta 6 — a resposta seré o Total da



coluna Alunos de Educacao Integrada;

pergunta 9 — A resposta serd o Total da
coluna Demais Inscritos;

pergunta 10 — A resposta sera o Total da
coluna Titulo do Livro;

no final, escreva o seu nome e a data em
que tiver preenchido o MAPA MENSAL.

Observe como ficaria o MAPA MENSAL
relativo ao REGISTRO DE EMPRESTIMOS
preenchido que j& apresentamos.
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MAPA MENSAL

4, Escreva o titulo dos cince livros mais procurados:

.

Observe 0 REGISTRO DE EMPRESTIMOS deste més e responda.

5. Quantos empréstimos foram feitos pora alunos de Alfabetizagdo Funcional ¢

SR e

6. Quantos empréstimos foram feltos para alunes de Educaogdo tntegrada 7

7 Quontos empréstimos foram feltas para ex-alunos de Alfabetizacdo Funciona! ?

8. Quantos emprastimos foram feifos paro ex-alunos de Educagdo Integrada ?

S Quantos emprestimos foram feitos para os Demais Inscritos ?

Ay

10 Qual foi o total de empréstimos feitos este més ?

A2, d%&).

11. Nome do responsavel - M—MM—“

12. Data Jﬁ_dg_{ﬁmma‘_i&iﬁ“_.______,
R LT i |
G.EIMC 15750 x ]
omo}}‘—i 08708 /1%
_ N

Vocé ja receberad guantidade suficiente de
material para fazer o MAPA MENSAL dos

18

doze primeiros meses de funcionamento da
biblioteca do Posto.

Para enviar ao MOBRAL Central, de dois em
dois meses, os MAPAS com o movimento
dos dois meses anteriores, bastara:

preencher corretamente os MAPAS, assim
que encerrar cada més;

dobra-los onde estd indicado, fechando-os
bem;

enviar pelo Correio.
MAC E NECESSARIO SELAR

ETIQUETAS

Material auto-adesivo para ser colado na
lombada de cada livio com o numero de
registro correspondente.

Cada exemplar da biblioteca recebeu um
naimero de registro no LIVRO TOMBO.

J& vimos que este nmero deve ser anotado
no espaco carimbado dentro de cada livro.

Mas, para que vocé possa arrumar todos os
exemplares em ordem numérica nas estan-
tes, sera melhor anotar também o ndmero
de registro na parte de fora do livro. Assim,
ficara mais visivel, facilitando o trabalho.

Para isso, vocé devera:

colar uma ETIQUETA na lombada de cada
exemplar;

escrever na ETIQUETA o nimero de regis-




tro dado a cada livro;

arrumar os exemplares nas prateleiras,
seguindo a ordem numeérica.

N&o é necessario usar cola. Basta destacar a

ETIQUETA do papel e gruda-la na lombada
do livro.

NENHUM LIVRO DEVERA SER COLO-

CADO NAS ESTANTES SEM TER RE-
CEBIDO ANTES A ETIQUETA NUME-
RADA.
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BOLSOS

Chamam-se BOLSOS estes envelopes que
voceé recebeu. Eles servem para guardar os
CARTOES DE EMPRESTIMO (explicacso
abaixo) dentro de cada livro.

Depois de registrar o livro no LIVRO TOM-
BO, carimbar e preencher o espaco carim-
bado numa das folhas da frente e colocar a

ETIQUETA numerada na lombada, cole um

BOLSO no verso da capa de trds de cada
livro. Cole com cuidado para que o BOLSO
nao fique torto, nem sobrando do livro. Se
acontecer do BOLSO ou dos CARTOES DE
EMPRESTIMO rasgarem ou sujarem demais
- eles deverdo ser imediatamente trocados
por Novos.

CARTOES DE EMPRESTIMO

Sao utilizados para controlar o empréstimo
e a devolucdo dos livros.

Chamam-se CARTOES DE EMPRESTIMO
0s pequenos cartdes que vocé recebeu e
gue tem quase o mesmo tamanho do BOL-
SO. Neles vocé marcard a data em que foi
feito o empréstimo do livro e a data em que
ele deveré ser devolvido, para o seu con-
trcle.

Havera dois CARTOES DE EMPRESTIMO:
um com o Nome do Leitor (Tipo 1);

e outro com lugar apenas para se escre-
verem as datas (Tipo Il).

Em cada livro vocé colocaré dois CARTOES
DE EMPRESTIMO, sendo um de cada Tipo.
Antes, devera escrever o nome do autor e o
titulo do livro em cada cartdo. No canto de
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cima, a direita, coloque o nimero de regis-
tro do livro no LIVRO TOMBO.

A parte restante dos CARTOES (colunas do
Nome do Leitor, Empréstimo e Devolugio)
deve ser preenchida apenas quando o livro
for emprestado.

Quando um leitor pedir um empréstimo de
livro, vocé devera:

retirar do BOLSO os dois CARTOES DE
EMPRESTIMO:

anotar no CARTAO DE EMPRESTIMO Tipo
l: :
o0 nome do leitor que pediu o livro;

na coluna Empréstimo, a data em que o
livro foi emprestado; -

na coluna Devolucao, a data em gque o
livro deveré ser devolvido.

escrever no CARTAO DE EMPRESTIMO
Tipo |l a data de devolugdo do livro.

PARA MARCAR A DATA DE DEVOLU-
CAO VOCE DEVERA CONTAR 21 DIAS A
PARTIR DO DIA DO EMPRESTIMO.

Por exemplo, se um leitor chamado Manoel
dos Santos pedir emprestado o livro
’Senhora”’ no dia 5 de janeiro de 1974, os
CARTOES DE EMPRESTIMO ficardo
preenchidos assim:



NO f;

Alencar, José
AUTOR

Senhora
“TlruLo

NOME 00 LEITOR Empréstimo Davoluglo

S/H/44 |ee/1¥4

Tipo |

w 8

Alencar, Jose de
AUTOR

Senhora
TiTuLo

€STE LIVAO DEVE SER DEVOLVIOO NA GLTIMA DATA MARCAD.

26/ /%4

Tipo Il
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Corretamente preenchidos, o CARTAQ DE
EMPRESTIMO do Tipo | ficaré na biblioteca
e o CARTAO DE EMPRESTIMO do Tipo Il
ird dentro do BOLSO do livro, para que o
leitor ndo se esqueca do dia em que deveréa
devolvé-lo ao Posto.

SERA NECESSARIO EXPLICAR AO
LEITOR QUE A DATA DE DEVOLUCAO
DO LIVRO E A ULTIMA DATA ESCRITA
NO CARTAO DE EMPRESTIMO TIPO Il
QUE FICA DENTRO DO LIVRO.

Vocé devera guardar os CARTOES DE EM-
PRESTIMO do Tipo | de todos os livros que
forem emprestados. Cologue-os numa caixa
bem resistente (de madeira ou papelao, por
exemplo) ou numa gaveta.

Verifique, diariamente, quais os livros que
deverdo ser devolvidos nesse dia. Se o leitor
ndo o devolver na data marcada, vocé
devera procuréa-lo ou mandar-lhe um aviso
lembrando a devolugao.

Se o leitor precisar ficar mais algum tempo
com o livro para terminar a leitura, faca o
seguinte:

marque novamente nos dois CARTOES DE
EMPRESTIMO uma nova data de devoluc@o
(mais vinte e um dias);

volte a guardar o CARTAO Tipo | e reco-
loque o CARTAO Tipo Il no BOLSO do
livro.

Assim, o empréstimo estard renovado.

AVISE AOS LEITORES QUE, SE NECES-
SARIO, ELES TEM DIREITO A UMA RE-
NOVACAQO DO EMPRESTIMO DO LIVRO.



Quando o leitor devolver o livro a biblioteca
vocé devera:

verificar se o livro estd em bom estado;

procurar na caixa ou na gaveta o CARTAO
DE EMPRESTIMO do Tipo | que ficou na

biblioteca;

retirar do BOLSO o CARTAO DE EMPRES-
TIMO do Tipo Il que foi dentro do livro;

fazer uma pequena marca sua ao lado da
data de devolucdo nos dois CARTOES DE
EMPRESTIMO (por exemplo, um x ou uma
rubrica sua), pois assim vocé saberad que o
livro foi devolvido corretamente;

recolocar o livro na estante, seguindo a or-
dem numérica da arrumacao;

sugerir a leitura de um novo livro.

Se o livro estiver rasgado, estragado ou sujo
vocé devera:

ensinar o leitor a ter cuidado com os livros,
porque eles serdo usados por muita gente
(sugira a leitura do CARTAZ que vocé
recebeu e colocou em exposigdo);

fazer consertos ou a limpeza do livro antes
de recoloca-lo na estante para novo em-
préstimo (o préprio leitor pode ajudéa-io nes-
sa tarefa).

Agora voceé ja sabe qual & e para que serve o
material que recebeu:

MANUAL DE INSTRUCOES

LIVROS, ENCICLOPEDIA, DICIONARIO
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LIVRO TOMBO

CARIMBO E ALMOFADA
CARTAZES

FICHA DO POSTO

FICHA DE INSCRICAO DO LEITOR
REGISTRO DE EMPRESTIMOS
MAPA MENSAL

ETIQUETAS

BOLS0S

CARTOES DE EMPRESTIMO

Dependendo do movimento do seu Posto e
do interesse da comunidade enviaremos
novos livros e outras sugestoes.

ENTRETANTO, CARTAZES, CARTOES DE
EMPRESTIMO, BOLSOS, ETIQUETAS
ETC, SAO ENVIADOS EM QUANTIDADE
SUFICIENTE APENAS PARA O PERIODO
INICIAL DO FUNCIONAMENTO DO POS-
TO. A MEDIDA QUE FOR NECESSARIO
VOCE DEVERA PROVIDENCIAR NOVOS.

Se ainda tiver davidas, volte a ler mais uma
vez as instrucdes do MANUAL.




As tarefas ja foram explicadas, passo a pas-
so, e compreendidas por vocé. Agora, ob-
serve em que ordem deverao ser executadas
para conseguir o melhor resultado.

QUANDO VOCE FOR INSTALAR A BI-
BLIOTECA, APOS TER LIDO E ENTEN-
DIDO BEM ESTAS INSTRUCOES:
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COMO FUNCIONA A BIBLIOTECA




QUANDO CHEGAR UM LIVRO NOVO NA QUANDO O LEITOR PEDIR UM LIVRO
BIBLIOTECA: _ EMPRESTADO:
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QUANDO O LIVRO FOR DEVOLVIDO:

LEMBRE-SE DE QUE, SE O LIVRO PRE-
CISAR DE CONSERTO OU LIMPEZA, ISTO
SERA FEITO ANTES DE RECOLOCA-LO
NAS ESTANTES.

Vocé s6 cobrara do leitor a devolugdo do
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livro se ele estiver em atraso. Para isso, vocé
devera verificar nos CARTOES Tipo | se-
parados, qual a data em que cada livro deve
ser devolvido.

N&do se esqueca de anotar qualquer ocor-
réncia (livro perdido, rasgado etc.) no LI-
VRO TOMBO.

QUANDO TERMINAR CADA MES:

CADA DOIS MESES:




Observe estas sugestdoes para arrumar as
prateleiras da biblioteca. Sdo trés maneiras
diferentes e rapidas de montar estantes sim-
ples, bonitas e resistentes.

Vocé poderd monta-las e até mesmo so-
licitar a ajuda de alguém da comunidade.

forte para aguentar o peso dos livros;

com prateleiras separadas o suficiente (30 a
50 cm) para que os livros possam ser ar-
rumados em pé;

simples para que vocé trabalhe com material

facil de ser conseguido e possa aprontar
tudo rapidamente.

o —

e

as tdbuas devem ter 3 cm de espessura e 25
ou 30 cm de largura (profundidade da
prateleira);

a distancia entre as prateleiras (ou altura en-
tre as tabuas) deve ser de 30 a 50 cm;

O apoio para segurar as tdbuas pode ser
feito com: :

3 ou 4 tijolos (dependendo da altura do
tijolo) — sugestdo 1.

cantoneiras metéalicas — sugestdo 2.

ripas de madeira — sugestdao 3.
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sugestdo 1.
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sugestdo 3.
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