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APRESENTAGAO

A presente politica € produto da constante busca da Rede de Bibliotecas
Escolares de Campinas (ReBECa) visando a padronizagdo da catalogagao de seus
acervos. Desta forma, objetiva fornecer orientagdes praticas e concisas ao
desenvolvimento do trabalho em Rede.

Os conteudos abordados nesta politica sdo considerados ferramentas de

trabalho para o profissional bibliotecario da Educacéo.



INTRODUGAO

O presente instrumento é direcionado aos trabalhos da Rede de Bibliotecas
Escolares de Campinas (ReBECa), da Secretaria Municipal de Educacéo (SME).

Esta politica tem por finalidade padronizar as atividades de catalogagao dos
acervos das bibliotecas escolares do municipio de Campinas.

Os objetivos da politica sao:

1) Fornecer subsidios para a catalogagéo;

2) Promover a padronizagdo dos campos no software;

3) Facilitar o acesso e a recuperagao dos registros bibliograficos no catalogo;

4) Agilizar o processo de registro dos materiais bibliograficos e néao
bibliograficos;

5) Fortalecer a atuacéo da ReBECa.

A Missao da Rede é garantir o acesso ao conhecimento, aos livros, a cultura
e a leitura.

Os objetivos da Rede sao:

1) Fomentar o habito e o gosto pela leitura;

2) Impulsionar o uso das bibliotecas escolares;

3) Organizar e disponibilizar os livros e demais materiais do acervo aos
usuarios;

4) Criar espacgos de convivio e reflexao;

5) Contribuir com a formagao intelectual e critica;

6) Encorajar pesquisas, produgdes artisticas e culturais.

O acervo é composto por livros, CDs, DVDs, revistas, livros em Braile e
jogos. Aborda Literatura infantil, Literatura infantojuvenil, Literatura brasileira,
Literatura estrangeira, Livros pedagogicos e HQs.

A rede preza por tornar os dados dos registros catalograficos abertos para
consulta, bem como busca garantir efetividade e clareza na extragdo de
informagdes das fontes utilizadas para a catalogacgéao.

A segunda edigao do Anglo American Cataloguing Rules (AACR2), de 2002,
tendo sua tradugdo brasileira como Codigo de Catalogagdo Anglo-Americano
(2005), sugere trés niveis de descricdo para documentos. A ReBECa adotara o nivel
2, mais adequado para bibliotecas escolares, fazendo-se uso destas regras nos
trabalhos de descricdo de materiais bibliograficos, entrada de autoridades e
assuntos.



Os bibliotecarios que integram a ReBECa sao responsaveis pelo controle de
autoridades no sistema Koha, assim como o preenchimento correto de campos
previamente determinados no sistema, evitando duplicidades, homonimos, uso
incorreto de nomes estrangeiros, falta de padronizagédo nas entradas, etc.

Esta politica sera revisada a cada trés anos.



PERFIL DOS USUARIOS

A comunidade de usuarios € composta por: alunos, professores, funcionarios
e auxiliares de biblioteca.

Alunos CEI (Centro de Educacgao Infantil): criangas de 0-5 anos, primeiro
contato com livros e com o espago da Biblioteca. Dependentes de agdes de
incentivo a leitura realizadas pelos professores.

Alunos Fundamental |: crianca de 6-10 anos, em processo de alfabetizacao,
interesse pelo ludico, descoberta dos diferentes géneros literarios e mais
dependentes de atividades realizadas pelos professores em sala de aula.

Alunos Fundamental Il: Adolescentes de 11-14 anos, publico mais exigente
com interesses especificos em determinados géneros literarios. A procura por parte
dos alunos pelos livros e pela biblioteca ocorre de forma voluntaria.

Alunos EJA (Educacédo de Jovens e Adultos): Adolescentes e adultos de
diversas idades. Publico constituido por alfabetizados, semi-alfabetizados e em
processo de alfabetizagéo. Interesse na descoberta dos diversos géneros literarios e
procura pelos livros e pela biblioteca de forma voluntaria.

Professores: profissionais graduados, com interesse em livros e materiais
que fomentem a leitura e auxiliem na execugao de atividades do plano de ensino
desenvolvido pelo préprio professor. Além disso, demonstram interesse por livros de
formacéo da area. Este publico busca pelo espacgo e conteudo de forma voluntaria.
Este grupo inclui a gestdo pedagogica da escola (diretor, vice-diretor, orientador
pedagogico).

Funcionarios: profissionais com diversos niveis de formacdo e com
preferéncias de leitura diversificadas, que por sua vez procuram a biblioteca de
forma voluntaria. O grupo é composto pela equipe de apoio escolar, terceirizados e
estagiarios de diversas areas.

Auxiliares de biblioteca: ajudam o bibliotecario nas atividades cotidianas do
espaco, tais como: empréstimo e devolugdo de obras, recolocacdo nas estantes,
organizagédo do espacgo, colagem de etiquetas, dentre outras. O grupo € composto
por professores readaptados, professores em Hora Projeto, estagiarios de
biblioteconomia, agentes administrativos, etc.



RECURSOS HUMANOS

A catalogacdo ocorre de forma descentralizada, ou seja, cada biblioteca
escolar é responsavel pelo registro dos documentos que compdem seu acervo,
sendo o profissional Bibliotecario o responsavel por tal acdo. Auxiliares de biblioteca
sao responsaveis pelo atendimento, empréstimo e devolugado, além da manutengao
da ordem e preservagao do espacgo e acervo, recolocagao das obras em estantes e
auxilio na parte manual do processamento técnico, como a colocacgao de etiquetas.

Todo auxiliar de biblioteca deve receber treinamento para uso do sistema
Koha, a fim de operacionalizar os servigos de cadastro de novos usuarios,
atendimentos e consulta ao catalogo.

FLUXO DO TRABALHO E PRIORIDADES

A colecéo de livros infantis tem prioridade no processo de catalogagao, com a
conseguinte realizagao do registro dos livros infantojuvenis.

Livros provenientes da Secretaria Municipal de Educacdo (SME) de
Campinas, do Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD) Literario, doacbes e
aquisi¢cdes das escolas sao catalogados de acordo com o fluxo de trabalho corrente
na biblioteca, exceto quando existir pedido para uso imediato.

Livros oriundos de solicitagdo dos usuarios (demanda) possuem prioridade
em relagao aos que ja estao na fila de catalogacgao.

Sugere-se que o processo de catalogacdo comece pela colegao de livros
infantis, seguindo para a colegao de livros infantojuvenis e posteriormente para as
colegdes de literatura brasileira e estrangeira, e livros de n&o-ficgdo. A catalogacao
de colegdes de CD’s, DVD’s e obras de referéncia ocorrera apds a finalizacdo das
outras colegdes.



DIRETRIZES GERAIS PARA NORMAS E PADROES ADOTADOS

Propésitos:

Manutencao da uniformidade e da coeréncia para a Rede;
Aderéncia aos padrdes e codigos de catalogagao;
Permitir aos usuarios localizar os recursos desejados;

A catalogacdo da ReBECa somente sera feita pelos bibliotecarios que
compdem a rede, segundo a Lei n® 4.084/1962 (BRASIL, 1962).

A ReBECa adota as normas de catalogacdo da AACR2 e usa como
instrumento auxiliar o manual de catalogagao criado pela Rede, como regras para
catalogar os materiais existentes nas bibliotecas.

A respeito da catalogacéao ficam estabelecidos os seguintes critérios:

Nivel 2 de descricao do AACRZ2;
Catalogacao cooperativa;

Sistema Koha;

Catalogo online de acesso aberto (OPAC).

A ReBECa utiliza a Tabela Cutter e baseia-se na Classificagao Decimal de
Dewey (CDD).

Qualquer instrumento auxiliar que seja criado pela ReBECa deve ser
amplamente divulgado a todos os bibliotecarios da Rede.

REQUISITOS PARA COOPERAGAO

Diante da abrangéncia territorial da cidade de Campinas (SP) e do
quantitativo de bibliotecas escolares a serem organizadas e abertas a comunidade,
a Rede pretende fazer uso da catalogagdo cooperativa entre suas proprias
unidades, permitindo o compartiihamento e uso dos dados bibliograficos, evitando
assim o retrabalho e o desperdicio de tempo, além de agilizar o trabalho de
catalogagao descritivo e tematico ao manter a padronizagcédo definida pela Rede
(Godinho; Faria, 2014; Braga, 2020).

A ReBECa, neste primeiro momento, nao integra grupos de catalogacao
cooperativa externas a Rede. Futuramente, espera-se que acordos e/ou convénios
venham a ser celebrados e executados. Tais procedimentos deverao ser registrados
em manuais operacionais.



A Rede adota a importacdo de dados bibliograficos e de autoridades via
Z39.50/SRU das seguintes instituicbes: Biblioteca Nacional (BN), Biblioteca da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) e Biblioteca da Universidade
Estadual Paulista (UNESP). Fica a critério do profissional utilizar outros catalogos
online de bibliotecas escolares, publicas e universitarias, além das definidas acima
no Koha.

A principio, os registros bibliograficos cadastrados pelos profissionais no
sistema Koha nao estdo disponiveis para outras instituicdes via protocolo
Z39.50/SRU.

RECURSOS TECNOLOGICOS

O sistema de gestdo de bibliotecas Koha foi adotado pela ReBECa por se
tratar do software mais utilizado no mundo por bibliotecas publicas, escolares e
especializadas. Sua escolha foi feita por uma comissao levando em consideragao
algumas caracteristicas (Schiessl, 2017):

Baixo custo por ser um software livre e de codigo aberto;
Possui duas interfaces: uma para a gestdo da biblioteca e outra para os
usuarios, o catalogo online de acesso publico (OPAC);

e Pode ser acessado por diversos tipos de dispositivos com acesso a internet,
como tablet e celular;
Pode ser moldado as necessidades especificas de cada biblioteca escolar;
Manutengéao continua feita por colaboradores.

O sistema possui 0s seguintes requisitos minimos:

e Integracdo a Web, compativel com as normas internacionais da
biblioteconomia;

e Compatibilidade com o formato de catalogagdo Machine Readable Cataloging
(MARC-21);
Padrdes internacionais de interoperabilidade: protocolo Z39.50/SRU;
Gerenciador de banco de dados de codigo aberto MySQL.

Migracgoes:

O sistema Koha permite a migragao entre diferentes sistemas, desde que
compativeis com o formato MARC-21. Todavia, a ReBECa optou por néo fazer
futuras migracdes, devido a padronizagdes especificas da Rede no processo de
catalogacgao.



Backups:

Os backups séo feitos diariamente pela Informatica de Municipios Associados
(IMA). Os dados sao baixados no seu servidor e permanecem arquivados por um
més, quando sao substituidos pelos novos backups.

Insercao e inativagao de usuarios:

A insercao e inativacdo de grupos de alunos e professores sao feitas pela
IMA. Insercdes de funcionarios terceirizados e novos alunos podem ser feitas pelo
bibliotecario responsavel e auxiliares.

Alunos e funcionarios que sairem da escola antes do término do periodo
letivo devem ter seus cadastros inativados (inserindo a data de expiracdo de
cadastro do usuario) no sistema Koha pelo bibliotecario e/ou auxiliar, bem como
turmas de 9° ano do Ensino Fundamental e 4° Termo do EJA, que encerram o
periodo escolar nas EMEFs do Municipio de Campinas.

METODOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

Para verificar se a Politica de Catalogacao esta sendo aplicada corretamente
ou se precisa de alguma alteragdo, serdo aplicados indicadores de
acompanhamento.

Os indicadores de acompanhamento e avaliacdo sado aqueles aspectos que
precisam ser observados para que se possa identificar se o processo esta
ocorrendo de forma correta e se os resultados estdo sendo alcangados.

A ReBECa entende como qualidade: processos bem estruturados e
alinhados com a missao e objetivos das bibliotecas escolares.

Abaixo, listamos dois indicadores de acompanhamento para a catalogagao:

1. Qualidade da catalogagao - pontos a considerar durante o processo:
Seguir as regras definidas pelo AACR2;
Alinhar-se com os padrées estabelecidos pelo International Standard
Bibliographic Description (ISBD);
e Preencher corretamente os campos do MARC-21 estabelecidos no sistema
Koha;
Evitar duplicagao de registros e autoridades;
Utilizar a classificagao estabelecida pela ReBECa;
Priorizar os assuntos (termos tépicos) ja cadastrados na base;
Realizar backup do sistema.



2. Controle de qualidade - identificar falhas, melhorar e padronizar os
processos:

e Analisar os processos para verificar se existe alguma falha na catalogagao ou
no sistema;

Corrigir as falhas;

Promover a capacitagao da equipe;

Ter uma comunicacgao clara e efetiva;

Buscar a satisfacdo dos usuarios no processo de busca no Online Public
Access Catalog (OPAC);

e Promover reunides semanais com a equipe.

Avaliagao:

E importante avaliar a politica para manter a eficacia e efetividade.

A Comisséao responsavel pela Politica de Catalogagao ira se reunir a cada 3
anos para avaliar a politica. Em casos excepcionais, a Comissao devera se reunir
para solucionar os problemas e realizar a atualizagao.
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