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0 POSTO CULTURAL recebe material para o seu funcionamento:

• do MOBRAL

• do Órgão Convenente

• da comunidade

Bem conservado, esse material serà de grande ajuda.

Neste folheto, o ECULT receberá sugestões para a organização da
biblioteca, dos discos, fitas, diafilmes e diapositivos.



A BIBLIOTECA ATRIBUIÇÕES DO ECULT

• Por que foi criada a BIBLIOTECA DO
POSTO.

• Atribuições do ECULT.

• Para que serve o material recebido.

• Como funciona a BIBLIOTECA.

POR QUE FOI CRIADA A
BIBLIOTECA DO POSTO

Os livros trazem tudo o que existe atè
o alcance de todos. Mas há gente que
ainda não sentiu que isso é importante.

O GOSTO PELA LEITURA PRECISA
SER DESPERTADO.

As pessoas aprendem muitas coisas
mas, se não usarem o que aprenderam,
podem acabar esquecendo. Lendo,
todos estão sempre aprendendo coisas
novas e recordando o que foi aprendido.

O HÁBITO PELA LEITURA DEVE SER
ESTIMULADO.

Trabalhando no POSTO, o ECULT tera
a oportunidade de mostrar que os livros:

• divertem e ensinam ao mesmo tem­
po;

• tornam mais agradáveis as horas
vagas;

• contam coisas que outras pessoas
viram, sentiram e imaginaram para
que todos as conheçam;

• mostram que todas as pessoas
podem também ver, sentir, ima­
ginar e contar aos outros a sua ex­
periência.

ASSIM, O ECULT REALIZA UMA
TAREFA MUITO IMPORTANTE QUAN­
DO DINAMIZA A BIBLIOTECA DO POS­
TO CULTURAL.

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, cartões e cartazes;

e ensinando aos leitores como
utilizar os livros sem estragá-los;

o mantendo as estantes e os fi­
chários em ordem, conforme as
instruções recebidas;

• providenciando fichas, cartões,
etiquetas e bolsos novos quando
necessário.

Controlar o movimento da BIBLIO­
TECA:

• orientando o leitor na escolha dos
livros;

• registrando, devidamente, os
leitores e os livros novos segundo
as instruções;

o registrando os empréstimos de
livros, de acordo com as orien­
tações deste folheto;

o observando diariamente o calen­
dário para providenciar a devolução
dos livros emprestados;

• mantendo os fichários sempre
atualizados, de acordo com as ins­
truções.

Colaborar para a divulgação e o cres­
cimento da BIBLIOTECA:

• programando atividades interes­
santes e variadas (vide o folheto
LITERATURA);

• promovendo, periodicamente, a
BIBLIOTECA na sua comunidade;
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o informando às Comissões Mu­
nicipais o resultado das promoções
feitas;

o fazendo com que cada leitor traga
amigos e parentes para se tornarem
também sócios da BIBLIOTECA;

® preenchendo corretamente e re­
metendo as fichas, de acordo com
as instruções do folheto INFOR­
MAÇÕES.

PARA QUE SERVE O MA­
TERIAL RECEBIDO

Este é o material enviado para o início
do funcionamento da BIBLIOTECA do
POSTO:

LIVROS, ENCICLOPÉDIA, DICIONÁ­
RIO; LIVRO TOMBO; CARIMBO E
ALMOFADA; ETIQUETAS; BOLSOS;
CARTÕES DE EMPRÉSTIMO.

Antes de mais nada é preciso CO-
NHECÈ-LO, SABER PARA QUE SERVE
e também COMO DEVE SER USADO.

LIVROS, ENCICLOPÉDIA,
DICIONÁRIO

São as obras iniciais da BIBLIOTECA.
Cada exemplar ou volume deverá ser
carimbado e registrado no LIVRO TOM­
BO (o que será explicado a seguir). É
necessário, ainda, colocar em cada um
a ETIQUETA e o BOLSO com os CAR­
TÕES DE EMPRÉSTIMO, antes de
arrumá-los nas prateleiras (explicações
adiante).

Cada novo livro que chegar à BI­
BLIOTECA deverá receber o mesmo
tratamento: carimbo, registro no LIVRO
TOMBO, ETIQUETA na lombada, BOL­
SO com os CARTÕES DE EMPRÉS­
TIMO. Só então deverá ser arrumado na
estante.

È IMPORTANTE NOTAR QUE ENCI­
CLOPÉDIA E DICIONÁRIO SÃO OBRAS
QUE NÀO PODEM SER EMPRESTA­
DAS. SÃO USADAS, APENAS, PARA
CONSULTA NA BIBLIOTECA DO POS­

TO. POR ISSO NÃO SE COLOCA BOL­
SO E CARTÕES DE EMPRÉSTIMO
NESSE TIPO DE LIVRO.

LIVRO TOMBO

No LIVRO TOMBO ou LIVRO DE
REGISTROS serão anotadas todas as
informações sobre cada exemplar da
BIBLIOTECA.

Para que se possa controlar todo o
material, é bom lembrar que NENHUM
LIVRO PODERÁ SER COLOCADO NAS
ESTANTES OU EMPRESTADO SEM,
ANTES, SER REGISTRADO NO LIVRO
TOMBO.

Como preencher o LIVRO TOMBO

Para o registro dos livros o LIVRO
TOMBO deverá ser preenchido da se­
guinte maneira:

• MÈS e DIA

Nessas colunas anota-se o MÈS e o
DIA em que o livro chegou ao POSTO.

• NÚMERO

Nessa coluna coloca-se o NÚMERO
DE REGISTRO de cada exemplar ou
volume. Este NÚMERO será repetido na
ETIQUETA, nos CARTÕES DE EM­
PRÉSTIMO e no CARIMBO.

CADA POSTO RECEBE 2 EXEM­
PLARES DOS LIVROS PARA EMPRÉS­
TIMO. CADA EXEMPLAR TERÁ SEU
PRÓPRIO NÚMERO DE REGISTRO. ES­
TE MESMO TRATAMENTO SERÁ DADO
Á ENCICLOPÉDIA E/OU DICIONÁRIO:
CADA VOLUME COM UM NÚMERO DE
REGISTRO NO LIVRO TOMBO.
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EXEMPLO: • OBSERVAÇÕES

n.° 1 — JOSÉ DE ALENCAR —
SENHORA;

n.° 2 — JOSÈ DE ALENCAR —
SENHORA.

QUANDO CHEGAR UM LIVRO NOVO,
ELE DEVERÁ SEMPRE RECEBER O
NÚMERO SEGUINTE AO DO ÚLTIMO
LIVRO REGISTRADO.

• AUTOR

È importante anotar o nome de quem
escreveu o livro na coluna do AUTOR.
Quando, por exemplo, um leitor pedir
um livro de CARLOS DRUMMOND DE
ANDRADE, deve-se:

• procurar, no LIVRO TOMBO, na
coluna do AUTOR, o nome de
CARLOS DRUMMOND DE AN­
DRADE;

• verificar o-título do livro e seu NÚ­
MERO de registro;

• procurar o livro solicitado na estan­
te;

• finalmente, apresentar o livro ao
leitor.

• TÍTULO

Nessa coluna deve ser escrito o nome
de cada livro.

Se um leitor pedir emprestado, por
exemplo, o livro “HELENA”:

• procura-se, no LIVRO TOMBO, o
nome “HELENA” na coluna re­
ferente a TÍTULO;

• verifica-se qual o número de regis­
tro do livro;

• procura-se o livro solicitado na es­
tante;

• faz-se o empréstimo do livro ao
leitor de acordo com as instruções
que serão dadas adiante.

Essa coluna só deverá ser preenchida
quando houver necessidade de registrar
alguma ocorrência.

Por exemplo, se um leitor perder um
livro emprestado:

• procura-se, no LIVRO TOMBO, o
número de registro ou o NOME do
livro e

o anota-se na coluna das OBSER­
VAÇÕES: PERDIDO.

OBSERVE-SE NA ILUSTRAÇÃO
ABAIXO OS EXEMPLOS DADOS ATÉ
AQUI.

Ano — LIVRO TOMBO
Mes Dia Número Autor Título Observações

2>f 'Irx
a Z u
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Onde encontrar as informações para
preencher o LIVRO TOMBO:

As informações necessárias para
registrar uma obra no LIVRO TOMBO
(autor e titulo) estão nas primeiras
páginas de qualquer livro.

Por exemplo, na terceira página do
livro “Seleta em Prosa e Verso”, pode-
se encontrar:

• o título: “SELETA EM PROSA E
VERSO”;

• o nome do autor, em letra maior,
abaixo do título — CECÍLIA MEI­
RELES.

CARIMBO E ALMOFADA
PARA TINTA

O CARIMBO serve para mostrar que o
livro pertence à biblioteca do PO
CULTURAL.
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Coloca-se na ALMOFADA a quan­
tidade de tinta suficiente para carimbar
todos os livros recebidos.

Carimba-se sempre uma das pri­
meiras páginas, de preferência a que
tiver maior espaço em branco.

Em seguida, preenche-se o espaço
carimbado da seguinte maneira:

o CIDADE — nesse espaço escreve-
se o nome do município;

o REGISTRO — deve ser preenchido
com o número de registro do livro,
ou seja, o mesmo número que está
no LIVRO TOMBO.

NENHUM LIVRO DEVERÁ SER
COLOCADO NAS ESTANTES SEM AN­
TES TER RECEBIDO A ETIQUETA
NUMERADA.

MOBRAL
BIBLIOTECA DO POSTO CULTURAL
CIDADE ........... _________________________
REGISTRO 2.

CADA LIVRO NOVO QUE CHEGAR
AO POSTO DEVE SER CARIMBADO.

ETIQUETAS

As ETIQUETAS são um material auto-
adesivo para ser colocado na lombada
de cada livro com o número de registro
correspondente. Não é preciso usar
cola. Basta destacar a ETIQUETA do
papel e grudâ-la na lombada do livro.

Como já foi explicado, cada livro
recebe um número de registro no LIVRO
TOMBO e este mesmo número ê
anotado no espaço carimbado dentro de
cada livro.

BOLSOS
Chamam-se BOLSOS os envelopes

que servem para guardar os cartões de
empréstimo (explicação a seguir) dentro
de cada livro.

Depois de registrar o livro, carimbar e
colocar a etiqueta numerada, coloca-se
um BOLSO no verso da capa de trás de
cada um, com cuidado para que não
fique torto ou sobrando.

O número de registro também deverá
ser repetido na ETIQUETA do livro.

Para isso:

• escreve-se na ETIQUETA o número
de registro dado ao livro;

• coloca-se a ETIQUETA na parte in­
ferior da lombada do livro.

A ETIQUETA numerada vai simplificar
e facilitar a
tante.

localização dos livros na es+

WORWAL BIBLIOTECA

Se acontecer do BOLSO ou dos car­
tões de empréstimo rasgarem ou su­
jarem demais, eles deverão ser ime­
diatamente trocados.

Esse mesmo cuidado deve ser tomado
com as etiquetas.

CARTÕES DE EMPRÉSTIMO

Chamam-se CARTÕES DE EMPRpc;
TIMO os pequenos cartões que deverão 
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ser utilizados para controlar o emprés­
timo e a devolução dos livros.

Nos CARTÕES DE EMPRÉSTIMO
serão marcadas a data em que foi feito o
empréstimo e a data em que o livro
deverá ser devolvido.

Há dois tipos de CARTÃO DE EM­
PRÉSTIMO:

• TIPO I
além de possuir o nome do autor e o
título do livro, possui também uma
coluna para o nome do leitor, uma
para a data de empréstimo e outra
para a data da devolução;

• TIPO II
possui o nome do autor, o titulo do
livro e colunas para marcar a data em
que o livro deve ser devolvido.

TIPO I

AUTOR

TÍTULO

NOME DO LEITOR Empréstimo Devolução

CARTÕES DE EMPRÉSTIMO: um CAR-
TÃO do TIPO le um do TIPO II. No canto
superior, à direita, escreve-se o número
de registro do livro.

As colunas para o nome do leitor,
data do empréstimo e data de devo­
lução só devem ser preenchidas quan­
do o livro for emprestado.

Portanto, quando um leitor pedir um
livro emprestado, deve-se:

• retirar do bolso os CARTÕES DE
EMPRÉSTIMO;

• anotar no CARTÃO DE EMPRÉS­
TIMO TIPO I:

o nome do leitor que pediu o livro;

a data em que o livro foi empres­
tado, na coluna EMPRÉSTIMO;

quando o livro for devolvido, anotar
a data da devolução na coluna
DEVOLUÇÃO;

• anotar, no CARTÃO DE EMPRÉS­
TIMO TIPO II, apenas a data em que
o livro deverá ser devolvido, para
lembrar ao leitor.

PARA MARCAR A DATA DA
DEVOLUÇÃO PODE-SE CONTAR
21 DIAS A PARTIR DO EMPRÉS­
TIMO.

Por exemplo, se um leitor
chamado MANOEL DOS SANTOS
pedir emprestado o livro “SE­
NHORA”, no dia 05 de janeiro de
1975, os CARTÕES DE EMPRÉS­
TIMO ficarão preenchidos assim:

Alencar , José

TIPO I

AUTOR

Senhora
TÍTULO

NOME DO LEITOR Empréstimo Devoluçõo

'77?a/yv&d 'Ja/nZrf 5/W

tipo n

AUTOR

TÍTULO
___— ——

Devolver em DATA DATA DATA
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Corretamente preenchidos, o
CARTÃO DE EMPRÉSTIMO DO
TIPO I ficará no POSTO e o CAR­
TÃO DE EMPRÉSTIMO DO TIPO II
permanecerá dentro do bolso do
livro para que o leitor não se es­
queça do dia em que deverá devol-
vê-lo ao POSTO.

È IMPORTANTE NÃO ES­
QUECER DE EXPLICAR AO LEI­
TOR QUE A DATA DE DEVOLUÇÃO
È A ÚLTIMA DATA ESCRITA NO
CARTÃO DE EMPRÉSTIMO TIPO II
QUE FICA DENTRO DO LIVRO.

Os CARTÕES DE EMPRÉSTIMO
DO TIPO I dos livros emprestados
deverão ser guardados numa caixa
bem resistente (de madeira ou
papelão) ou numa gaveta, o que
facilitará sua arrumação.

È IMPORTANTE VERIFICAR,
DIARIAMENTE, QUAIS OS LIVROS
QUE DEVERÃO SER DEVOLVIDOS.
CASO UM LIVRO NÃO SEJA
DEVOLVIDO NO DIA MARCADO, É
ACONSELHÁVEL LEMBRAR AO
LEITOR A DATA DA DEVOLUÇÃO.

Se o leitor precisar ficar mais al­
gum tempo com o livro, para ter­
minar a leitura, deve-se fazer o
seguinte:

• marcar novamente nos dois CAR­
TÕES DE EMPRÉSTIMO uma nova
data de devolução (mais 21 dias);

o guardar o CARTÃO TIPO I e re­
colocar o CARTÃO TIPO II no bolso
do livro.

Assim o empréstimo estará renovado.

NÃO SE DEVE ESQUECER DE
AVISAR AOS LEITORES QUE, SE
NECESSÁRIO, ELES TÊM DIREITO A
UMA RENOVAÇÃO DE EMPRÉSTIMO
DO LIVRO.

Quando o leitor devolver o livro, deve-
se:

• verificar se o livro está em bom es­
tado;

• procurar, na caixa ou na gaveta, o
CARTÃO DE EMPRÉSTIMO DO
TIPO I que ficou no POSTO;

• anotar no CARTÃO DO TIPO I a
data em que o livro foi devolvido;

• retirar do bolso o CARTÃO DE EM­
PRÉSTIMO TIPO II que ficou no
livro;

• fazer uma pequena marca ao lado
da data de devolução nos dois
CARTÕES DE EMPRÉSTIMO (por
exemplo, uma rubrica ou um X),
para que se saiba que o livro foi
devolvido corretamente;

• recolocar o livro na estante, obser­
vando a ordem numérica da ar­
rumação;

• sugerir a leitura de um novo livro.

Se o livro estiver rasgado, estragado ou
sujo, deve-se:

• estimular o leitor a ter cuidado
com os livros, porque eles ainda
serão usados por muita gente;

• fazer os consertos necessários ou a
limpeza do livro antes de recolocá-
lo na estante para novo empréstimo
(o próprio leitor poderá ajudar nes­
sa tarefa).

Para cada POSTO foram mandados
CARTÕES DE EMPRÉSTIMO, BOLSOS
e ETIQUETAS, em quantidade suficiente
para o seu período inicial de funcio­
namento. À medida que o POSTO re­
ceber novos livros, mais CARTÕES DE
EMPRÉSTIMO poderão ser providen­
ciados de acordo com o modelo já exis­
tente. Para isso, o ECULT poderá re­
correr à comunidade ou à Prefeitura
local.

ARRUMAÇÃO DOS LIVROS
NAS ESTANTES

Os livros, uma vez registrados, carim­
bados, etiquetados e com os cartões de
empréstimo, deverão ser colocados nas
estantes.

7



A arrumação das obras poderá ser
feita em ordem numérica crescente. A
etiqueta numerada deverá ficar em lugar
bem visível, para que os livros possam
ser localizados com facilidade.

COLOCAR O LIVRO NA ESTANTE

COMUNICAR À COMUNIDADE O
HORÁRIO DE ATENDIMENTO DA
BIBLIOTECA DO POSTO

COMO FUNCIONA A BI­
BLIOTECA

As tarefas já foram explicadas, passo
a passo, e compreendidas. Para con­
seguir melhor resultado a seguinte or­
dem deve ser observada:

• para a instalação da Biblioteca

CONFERIR O MATERIAL RECE­
BIDO

MONTAR AS ESTANTES

ARRANJAR CAIXA OU GAVETA
PARA AS FICHAS

REGISTRAR OS LIVROS NO LIVRO
TOMBO

CARIMBAR E PREENCHER O
CARIMBO

NUMERAR E COLAR A ETIQUETA

COLAR O BOLSO

PREENCHER NÚMERO DE REGIS­
TRO DO LIVRO NOS CARTÕES DE
EMPRÉSTIMO

COLOCAR OS DOIS CARTÕES DE
EMPRÉSTIMO NO BOLSO

© quando chegar um livro novo no
POSTO

REGISTRAR NO LIVRO TOMBO

CARIMBAR E PREENCHER O
CARIMBO

NUMERAR E COLAR A ETIQUETA

COLAR O BOLSO

PREENCHER O NÚMERO DE
REGISTRO DO LIVRO NOS CAR­
TÕES DE EMPRÉSTIMO

COLOCAR OS DOIS CARTÕES DE
EMPRÉSTIMO NO BOLSO

COLOCAR O LIVRO NA ESTANTE

• quando o leitor pedir um livro em­
prestado

AUXILIAR O LEITOR NA ESCOLHA
DO LIVRO, SE NECESSÁRIO

INFORMAR O LEITOR SOBRE O
EMPRÉSTIMO E A DEVOLUÇÃO
DO LIVRO

RETIRAR DO BOLSO DO LIVRO OS
CARTÕES DE EMPRÉSTIMO

PREENCHER OS CARTÕES DE
EMPRÉSTIMO COM AS DATAS E
NOME DO LEITOR

GUARDAR O CARTÃO DO TIPO I

RECOLOCAR O CARTÃO DO TIPO
II NO BOLSO DO LIVRO

ENTREGAR O LIVRO AO lEITQR
MOSTRANDO A DATA DA DE­
VOLUÇÃO

• quando o livro for devolvido

COLOCAR A DATA DA DEVOLU­
ÇÃO NO CARTÃO DE EMPRÉS­
TIMO DO TIPO I

8



COLOCAR X OU RUBRICA NOS
DOIS CARTÕES DE EMPRÉSTIMO

RECOLOCAR OS DOIS CARTÕES
NO BOLSO DO LIVRO

VERIFICAR O ESTADO DO LIVRO

FAZER CONSERTOS OU LIMPEZA
NO LIVRO, SE NECESSÁRIO

RECOLOCAR O LIVRO NA ESTAN­
TE

SUGERIR A LEITURA DE UM
OUTRO LIVRO

È FÁCIL MONTAR AS ES­
TANTES

Apresentamos algumas sugestões
para armar as prateleiras. São três
maneiras diferentes e rápidas de montar
estantes simples, bonitas e resistentes.

Outras idéias podem ser experimen­
tadas, desde que resultem em estantes:

0 fortes para aguentar o peso dos
livros;

© com prateleiras separadas o su­
ficiente (30 a 50cm) para que os
livros sejam colocados em pé,

o simples para que o material neces­
sário seja conseguido com faci­
lidade e para que a estante fique
pronta rapidamente.

Para executar as nossas sugestões,
lembramos que:

• as tábuas devem ter 3cm de espes­
sura e 25 ou 30cm de largura
(profundidade de prateleira);

• a distância entre as prateleiras (ou
altura entre as tábuas) deve ser de
30 a 50cm;

• o apoio para segurar as tábuas
pode ser feito com:

3 ou 4 tijolos (dependendo da altura
do tijolo) — SUGESTÃO 1;

cantoneiras metálicas — SUGES­
TÃO 2;

ripas de madeira — SUGESTÃO 3.

Uma distância de um metro e meio
(1,50m), no máximo, deverá ser deixada
entre os apoios (isto é, entre duas
colunas de tijolo ou entre duas can­
toneiras metálicas). Caso contrário, as
prateleiras poderão não aguentar o
peso.

sugestão 1

sugestão 2



DISCOS
FITAS
DIAFILMES
DIAPOSITIVOS
(SLIDES)

Frequentemente o POSTO receberá
doação de discos, fitas, diafilmes e
diapositivos (slides).

Para que esse material possa ser facil­
mente localizado e utilizado è preciso
que também seja registrado, etiquetado
e guardado na estante em ordem nu­
mérica.

Para o registro, pode ser usado um
caderno ou mesmo folhas soltas, ar­
quivadas numa pasta de cartolina, com
divisões para cada tipo de material.

È IMPORTANTE LEMBRAR QUE O
REGISTRO DESSE MATERIAL NÃO
DEVE SER FEITO NO LIVRO TOMBO
UTILIZADO PARA OS LIVROS.

Isto porque não se pode guardar os
livros misturados com os discos, fitas,
diafilmes e diapositivos.

DISCOS
Para o registro dos DISCOS é impor­

tante anotar, num LIVRO TOMBO, os
seguintes dados:

*o-rr^a em que 0 DISCO chegou ao 

® rotação do DISCO;

• gravadora;

® intérprete;

• nome das músicas do lado A e B e
seus respectivos compositores.

Sugerimos, como modelo para o
LIVRO TOMBO dos DISCOS, a ficha
abaixo:

NC DATA Intérprete Grovodoro Rotoçóo Lodo A Lodo B Obe.

Na primeira coluna, o ECULT deverá
anotar o número de registro que o DIS­
CO receberá.

Na coluna da DATA, escreverá o dia
em que o DISCO chegou ao POSTO.

Os outros dados serão encontrados
no selo do disco.
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Observe-se como ficaria registrado o
DISCO da ilustração anterior.

N» DATA Intérprete Gravodora Rotoçõo Lado A Lado 0 Ob».

7<f Z/5 PtCttíH. 33 4 *1%  A cir^ú,

O número de registro que o DISCO
recebeu deverá ser repetido em duas
ETIQUETAS: uma que será colada na
capa do disco; outra, no selo interior.
Isto evitará uma confusão de troca de
capas quando os DISCOS forem uti­
lizados.

Uma vez registrados e etiquetados, os
DISCOS serão arrumados na estante,
observando-se a ordem numérica cres­
cente.

PARA QUE OS DISCOS NÃO QUE­
BREM OU EMPENEM, ALGUNS CUI­
DADOS DEVEM SER TOMADOS:

• OS DISCOS NÃO DEVEM SER EM­
PILHADOS

• NÃO DEVEM SER DEIXADOS EM
LUGAR ONDE O SOL BATA DIRE­
TAMENTE

• OS DISCOS DEVEM SER GUAR­
DADOS NA POSIÇÃO VERTICAL. È
A MANEIRA CORRETA DE ARRUMÀ-
LOS.
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FITAS

Para o registro das FITAS é neces­
sário anotar, em um LIVRO TOMBO, os
seguintes dados:

• data em que a FITA chegou ao
POSTO;

• assunto gravado na FITA.

SUGERIMOS A FICHA ABAIXO,
COMO MODELO PARA O LIVRO TOM­
BO:

FITAS

Número Dato Assunto Observações

•

Na coluna do NÚMERO, o ECULT
deverá anotar o número de registro que
a FITA receberá.

Na coluna da DATA, o dia em que a
FITA chegou ao POSTO.

FITAS

Número Data Assunto Observações

OÍ 5/6 8tn

O NÚMERO de registro que a FITA
recebeu no LIVRO TOMBO deverá ser
repetido em duas ETIQUETAS: uma será
colada no rolo; a outra na caixa.

Depois de registradas e etiquetadas,
as FITAS devem ser arrumadas na es­
tante em ordem numérica crescente.

DIAFILMES
Os DIAFILMES também serão regis­

trados num LIVRO TOMBO providen­
ciado pelo ECULT. Poderá ser adotado o
mesmo modelo utilizado para as fitas.

Os DIAFILMES são sempre acom­
panhados de um folheto, explicando
seu conteúdo.

Para o seu registro são necessários
os seguintes dados:

• data em que o DIAFILME chegou ao
POSTO;

® titulo do DIAFILME.

DIAFILMES
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O número de registro que o D1AFIL-
ME recebeu deverá também ser anotado
em duas ETIQUETAS: uma serâ colada
na caixa; outra no folheto.

Para arrumar os DIAFILMES e os
folhetos, pode-se usar uma gaveta ou
uma caixa, guardadas, de preferência,
em lugar arejado.

DIAPOSITIVOS

Os DIAPOSITIVOS (slides) deverão
também ser registrados em um LIVRO
TOMBO. O ECULT poderá utilizar o
mesmo modelo adotado para as fitas e
para os diafilmes.

Os dados principais para o registro
são:

o data em que o DIAPOSITIVO
chegou ao POSTO;

o assunto a que se refere o DIA­
POSITIVO.

DIAPOSITIVO

Número Dota A s su nto Observações

OÍ Z/í

O número de registro deverá ser es­
crito na moldura do DIAPOSITIVO.

Assim como os diafilmes, os DIA­
POSITIVOS também podem ser guar­
dados em uma caixa ou gaveta. Para
uma rápida localização, deve-se anotar
na caixa os números dos DIAPOSITIVOS
nela guardados.

Este folheto trouxe apenas algumas
sugestões.

O ECULT terá, certamente, outras
idéias a partir dos recursos locais.

O importante é manter o material
registrado e bem conservado para
melhor atender os frequentadores do
POSTO CULTURAL.
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