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ORIENTACAO PARA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
DE BIBLIOTECAS NAS ORGANIZACOES MILITARES

1. FINALIDADE
Estabelecer bases para a organizagao de bibliotecas em OM.

2. OBJETIVOS

a . Criar condigdes para aquisi¢dao do habito de leitura nas OM;

b. Normatizar a organizagdo ¢ o funcionamento de uma biblioteca de OM no ambito do
Exército e regular sua atividade-fim.

3. REFERENCIAS
a. R1 - Regulamento Interno e dos Servigos Gerais (RISG);
b. R- 172 - Regulamento da Biblioteca do Exército;
c. Portaria n°® 569, de 02 Set 96 - Plano de Atividades Culturais do Exército;
d. R-68-RCORE - Regulamento para o Corpo de Oficiais da Reserva do Exército.

4. BIBLIOTECA DE OM
a. Organizagio
A organizagdo da biblioteca devera se processar em duas fases:
- Levantamento e inventario do acervo existente;
- Organizagao e preparo da estrutura-base.

1) Levantamento e inventario do acervo:
Consiste em reunir, tombar, catalogar e classificar todas as publicagdes existentes.

2) Organizacio e preparo da estrutura-base:
A estrutura base de uma biblioteca, em principio, deverd ser composta das seguintes
dependéncias:
- sala de leitura;
- deposito do acervo;
- dependéncia para servigos técnicos, administrativos e informatica;
- sala de reprografia.
A disposicdo do mobilidrio e dos equipamentos deverda ser feita com previsdo de
circulagdo na area. E preciso, também, controlar a iluminagio, a acragio, a umidade e a polui¢do
do ar nos ambientes.

b. Acervo
1) Sele¢ao

A selecdo de publicacdes devera ser feita correlacionando a teméatica do acervo
existente com as atividades da OM, do usudrio e com o grau de raridade. Devem ser
estabelecidos critérios para sele¢do, observando-se:

- estado de conservacao;

- atualidade do assunto;

- memodria institucional.

2) Aquisi¢ao
A aquisicao de novas publicacdes sera necessaria para atualizagdo do acervo e
quando houver acréscimos e/ou modificagdes na atividade-fim da OM.
A Bibliotheca do Exército edita e distribui, as OM do Exército, as obras da
Colecdo General Benicio, da Colecdo Taunay, a "A Defesa Nacional, a "Revista do Exército
Brasileiro" e a "Revista Militar de Ciéncia e Tecnologia".



O acervo deve ser composto pelas publicagdes mencionadas, também por Manuais
e Regulamentos Militares, atinentes a finalidade da OM, e obras de carater geral; obras de
referéncia, dicionarios gerais e especializados, enciclopédias, atlas, almanaques e colecdes
especiais.

3) Tombamento
Tombar ¢ numerar a obra. Constitui a primeira medida para tratar a publicacdo.
Em um livro de tombo ou livro de registro, a numeramos por ordem de entrada na biblioteca e
registramos esse numero no verso da folha de rosto, com um carimbo apropriado para este fim.

4) Catalogacao
Catalogar ¢ extrair da publicacdo os dados registrados pela editora na sua folha de
rosto tais como, autor titulo, edi¢do, local, editor e data. Para tal, devem ser seguidas as regras
estabelecidas pelo Codigo Anglo Americano de Catalogacao (editado em 1983 pela Federacgao
Brasileira de Associacdes de Bibliotecarios -FEBAB). Esses dados devem ser registrados em
fichas, que irdo constituir os catdlogos de autor, titulo e assunto.

5) Classificacao
Classificar ¢ agrupar publicacdes do mesmo assunto, a fim de que possam ser
encontradas facilmente. Em principio, devera ser adotado o Sistema de Classificagao Decimal de
Melvil-Dewey. Este sistema divide o conhecimento humano em dez classes, as quais se
subdividem em outras dez e, assim sucessivamente, em base decimal. Ao se definir o assunto,
procuramos representar o conteudo da publicagdo sinteticamente, geralmente tirado de uma lista
de cabegalhos de assunto.

Em seguida, a Tabela de Cutter vai nos possibilitar a identifica¢do de livros com
autores diferentes e assuntos iguais, pela individualizagdo dos autores. O "nimero de chamada"
da publicagdo ¢ a resultante do conjunto da classificacdo e identificagdo da mesma. Este nimero
¢ o seu endereco na estante da biblioteca.

c. Recursos
1) Humanos

E indispensavel a biblioteca da OM, em principio, ter um responsavel pelo acervo
(bibliotecario). Na indisponibilidade de bibliotecario organico, sugere-se, como medida
provisoria, a contratagao de servigos de terceiros ou a celebracao de convénios com faculdades de
biblioteconomia para obter o concurso de estagidrios, até ser criado o QCO de Biblioteconomia,
ou a convocagao de profissionais diplomados nesta area para o preenchimento de claros na OM,
na forma prevista no RCORE.

2) Materiais

a) Essenciais: estantes, ficharios (autor, titulo, assunto e topografica), caixas
bibliograficas para guardar periddicos e folhetos, bibliocantos e telefone.

b) Complementares: balcdo, carro-estante, vitrines, escaninho para a guarda de
volumes, quadro de avisos, conjunto de computador e impressora, escada de aluminio, maquina
para reprografia (xerox), fax, condicionadores de ar, extintores de incéndio e desumidificadores.

c¢) De consumo: livro de tombo, etiquetas, fichas de empréstimo, fichas brancas
para catalogos, papeletas de empréstimo, envelopes-bolso, guias de A a Z, lapis, borracha,
canetas esferograficas (azul e vermelha), clips, fita méagica 3 M, cola, grampeador, furador de
papel, capas de cartolina (com bailarina interna) e " liquid paper" (liquido corretor).

3) Financeiros
Devem ser previstos, no Or¢amento-Programa da OM, os recursos necessarios
para a aquisicdo e manutencdo do acervo e dos materiais: e assinaturas da Bibliotheca do
Exército, de revistas, jornais etc.



d. Informatizacao
Para ultimar a informag¢do, economizar espaco e obter dados mais fidedignos, torna-se
necessaria a informatizacao da biblioteca. A escolha de um "software" adequado proporcionara
um acesso facil ao assunto, autor e titulo, além da interligacdo com outras bibliotecas.
Recomenda-se adocao de um sistema para a automatizacao do servigo.

e. Funcionamento
E necessario que a OM estabelega normas para o funcionamento da biblioteca, tais
como:
- horério de funcionamento; servicos prestados; consulta e leitura;
- empréstimo domiciliar de publicagdes;
- aplicag@o de penalidades a quem fizer mal-uso, danificar ou extraviar publicagdes
constantes do acervo.

ANEXO:

Modelos do material a ser usado



ANEXO A ORIENTACAO PARA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
DE BIBLIOTECA DE OM

MODELOS DE CARIMBOS
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CARIMBO PARA BAIXAS

CARIMBO PARA FOLHA
DE ROSTO

MINISTERIO DO EXEBCITO
BIBLIOTHECA DO EXERCITO

CARIMBO PARA UMA "PAGINA CHAVE"



MINISTERIO DO EXERCITO
BIBLIOTHECA DO EXERCITO

DATA G

CARIMBO PARAN’ DE REGISTRO

ESTA OBRA NAO PODE SAIR DA
BIBLIOTHECA DO EXERCITO

CARIMBO PARA OBRAS QUE NAO PODEM
SAIR DA BIBLIOTECA

MODELOS DE FICHA CATALOGRAFICA

121
P896d Prado Junior, Caio, 1907-
3.ed Dialética do conhecimento / Caio Prado
Junior. — 3. Ed. — S3o Paulo : Brasiliense, 1960.
2v.
Inclui indice.
1.Logica.2. Teoria do conhecimento. 1.Ti-
tulo

FICHA DE AUTOR



LOGICA.

121
P896d Prado Junior, Caio, 1907-
Dialética do conhecimento /Caio Prado
Junior. -. Ed. — Sdo Paulo : Brasiliense, 1960.
2v,

Inclui indice.

FICHA PARA O 1° ASSUNTO

TEORIA DO CONHECIMENTO.

121
P896D Prado Junior, Caio, 1907-
3.ed. Dialética do conhecimento / Caio Prado
Junior. - 3. ed. — S30 Paulo : Brasiliense, 1960.
2v.

Inclui indice.

FICHA PARA O 2° ASSUNTO

Dialética do conhecimento
121
P896D Prado Junior, caio, 1907-
3.ed Dialética do Conhecimento / Caio Prado
Junior. -3 ed. — Sdo Paulo : Brasiliense, 1960
2v.

Inclui indice.

FICHA DE TITULO



121
P896d  Prado Junior, caio, 1907-
Dialética do conhecimento / Caio Prado
Janior. — 3. ed. — Sdo Paulo : Brasiliense, 1960.
2v.
(Broch.)
V.1 366/82 - 500,00
V.2 367/82 - 500,00

FICHA TOPOGRAFICA
V.1 ey

MODELO DE ETIQUETA PARA A LOMBADA DO
LIVRO, CONTENDO O N° DE CHAMADA
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PAPELETA PARA EMPRESTIMO ESPECIAL

MODELOS DE FICHA PARA INSCRICAO DE LEITOR
E DE EMPRESTIMO
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Data
Malaate - . ominnemnmanai.
NAO ESCREVA ACIMA DESTA LINHA

Eu, abaixo assinado, inscrevo-me como leitor da BIBLIOTHECA DO EXER-
CITO, comprometendo-me a respeitar o seu regimento, a responder por perdas

danos de livros a mim confiados e a comunicar qualquer mudanga de enderego.
Assinatura. (a tinta) ......
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MODELO DE FICHA PARA INSCRICAO DE LEITOR

. BIBLIOTHECA Este livro deve ser devolvido
EXERCITO na dltima data carimbada

PAPELETA COM DATA DA ENTREGA DO LIVRO




RESERVADO PARA

INBETRE I ol o il

PAPELETA PARA RESERVA DE OBRAS

MODELO DE
LIVRO DE TOMBO

© 0 o 00000000
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"
2 - Autor 10 - Encadernagéo
3 - Titulo 11 - Doago

4 - Lugar 12 - Ongem

5 - CasaPublicadora 13 - Volume

6 - Data 14 - Lingua

7 - Data de Entrada 15 - Observacao
8 - Prego



