
SECRETARIA
DE EDUCAÇÃO

Encontro Profissionais da BEI
São Bernardo do Campo, 20 de setembro de 2024



PAUTA

 Apresentação dos participantes;

 Espaços da BEI;

 Sinalização;

 Classificação;

 Lista REBI;

 Rotinas da BEI;

 Koha

 Midiateca (fechada para reforma)



PAUTA

 Esclarecimentos gerais SE 125

• Dia da comunidade

• Limpeza do espaço e livros

• Compra ( livros novos enviados pela SE)

• PNLD literário

• Verba para compra de livros

• Atualização do Guia (limpeza do espaço e dos livros)

• Alteração de layout do espaço e manutenção do mobiliário

• Empréstimo para comunidade

 Relatório de atividades na BEI

 Socialização de práticas dia 29/11 – 8h00 as 16h00



A REBI
As Bibliotecas Escolares Interativas (REBI) são resultantes de um projeto
de pesquisa desenvolvido pelo Departamento de Biblioteconomia e
Documentação da ECA (Escola de Comunicações e Artes) da USP sob a
coordenação do professor Edmir Perrotti.

A Rede Escolar de Bibliotecas Interativas iniciou-se em agosto de 1999
com a assinatura do convênio de cooperação técnico-acadêmica entre a
Prefeitura Municipal de São Bernardo do Campo e a USP.



CARACTERIZAÇÃO 
DOS ESPAÇOS DA BEI



Neste espaço é desenvolvido um trabalho de
mediação entre os usuários das BEIs e a
informação. O posto de trabalho é útil para
realizar tarefas de gerenciamento e empréstimos
para os usuários.

O posto de trabalho é importante na realização de
tarefas como: gerenciamento do espaço,
empréstimos e atendimento aos usuários da
Biblioteca.

O posto de trabalho conta com um
microcomputador no qual está disponível a base
de dados KOHA, com o acervo da biblioteca, além
de outros softwares convencionais necessários ao
trabalho.

POSTO DE TRABALHO



Constituído pela arquibancada

e com uma marcação no piso
delimitando um palco, o
espaço permite
apresentações, encontros,
reuniões, trabalho individual
coletivo, leitura, hora do conto
e outras atividades.

ARQUIBANCADA, ESPAÇO CÊNICO 

E ORALIDADE



POSTO DE PESQUISA E TRABALHO 
INDIVIDUAL/GRUPOS

As Bibliotecas Escolares Interativas possuem

diversos tipos de mesas e cadeiras para atender às

necessidades de seus usuários. Essas mesas

acompanham a disposição do acervo no espaço, de

modo a facilitar o trabalho dos usuários.

Assim, por exemplo, próximo às estantes em que está

organizado o acervo de pesquisa, encontram-se

mesas adequadas à realização de anotações,

discussões e trabalhos individuais e em grupo além

de outras atividades relacionadas à pesquisa.

Inclui uso de computadores para acesso à

internet e a base de dados Koha, ao acervo

bibliográfico, permitindo pesquisas,

atividades pedagógicas programadas, livres,

consulta, leitura e reuniões.



Acervo de áreas do conhecimento;

Acervo de literatura infantil, juvenil, infantojuvenil;

Acervo de literatura brasileira e estrangeira;

Acervo audiovisual(CDs, DVDs, material 
desatualizado);

periódicos.

ACERVO 



 Acervo de literatura infantil/juvenil/infantojuvenil;

 Acervo de áreas do conhecimento;

 Acervo de literatura (400 e 800).

O acervo de literatura

infantil está organizado em

estantes de parede

e carrinhos para facilitar o

acesso

das crianças. Tem bolinha

laranja na capa e na

lombada do livro.

O acervo de literatura

infantojuvenil está organizado

em estantes baixas e não tem

bolinha laranja na capa,

somente na lombada do livro.

O acervo de literatura juvenil

esta em estantes baixas e/ou altas

e também não tem bolinha

laranja na capa, somente na

lombada do livro.

O acervo de áreas do

conhecimento (as

outras cores) estão

organizados nas

demais estantes, de

acordo com as demais

cores e não tem

nenhuma bolinha na

capa.

O acervo de linguagem

(400) e literatura

adulto (800) possuem

etiqueta laranja na

lombada com seu

respectivo numero de

classificação e não

tem nenhuma bolinha

na capa.

ACERVO 



 Acervo audiovisual;

 periódicos.

Os periódicos das BEIs são

organizados de maneira que os

usuários possam ter fácil acesso às

últimas edições publicadas.

Existe um espaço na

biblioteca destinado ao

acervo audiovisual, ou seja,

CDs, DVDs e fitas de vídeo.

Esse acervo é organizado

nas mesmas estantes dos

equipamentos de som e

vídeo e também podem ser

acessados por todos os

usuários da biblioteca.

( acervo desatualizado)

ACERVO 

Lousa digital



COMUNICAÇÃO VISUAL

Painel histórico

Zilotex

Régua acrílica

Painel informativo



• Painel informativo (painel metálico): informações
gerais (nome da BEI, nome do funcionário
responsável, horário de funcionamento, grade de
horário, layout da biblioteca );

• Painel histórico (de acrílico): fotos de
acontecimentos importantes e atividades
desenvolvidas;

• Painéis de atividades feitas pelas crianças (painéis
de zilotex e réguas de acrílico).

COMUNICAÇÃO VISUAL



Localização Torso e Globo

COMUNICAÇÃO VISUAL

 Torso deve ser colocado no meio

ou em cima da estante onde

localiza o assunto Medicina. 610

(cor preta)

 Globo deve ser colocado em

cima da estante onde se localiza

o assunto Geografia. 910 (cor

vermelha)



SINALIZAÇÃO
A sinalização é um dos principais canais de comunicação entre os usuários e a
biblioteca. É a partir da sinalização que os usuários podem conhecer a
organização da biblioteca e procurar autonomamente as informações ou os
materiais que procuram.

O suporte de sinalização que traz as informações mais gerais e acessíveis aos
usuários da biblioteca, principalmente àqueles menos experientes no seu uso é o
banner. Nesse banner, além da identificação da escola e da biblioteca,
encontram-se informações sobre as principais áreas de conhecimento, cada uma
representada por uma cor. Também encontram-se informações sobre os principais
espaços disponíveis aos usuários.

Sinalização das estantes de parede Identificação dos assuntos nas prateleiras



SINALIZAÇÃO
JORNAIS E REVISTAS

DESTAQUES

REFERÊNCIA

SOM E IMAGEM

BANNER



SINALIZAÇÃO LITERATURA 
INFANTIL

Os livros de literatura infantil possuem uma
etiqueta extra que é colada na capa do livro com o
símbolo de sol (indicando prosa) ou lua (indicando
poesia), com a letra inicial do sobrenome do autor no
centro.



BANNER E CLASSIFICAÇÃO

Classificar é determinar o assunto de um livro

CDD - Classificação Decimal de Dewey

A CDD organiza todo o conhecimento em dez classes
principais.

Tabela de Classificação REBI

Para a organização do acervo, a REBI utiliza uma versão
adaptada da CDD (Classificação Decimal Dewey) –
classificação adotada na maioria das Bibliotecas do
mundo – e uma classificação por cores, que permite tanto
um primeiro reconhecimento geral da organização pelos
usuários não alfabéticos, como também facilita esse
reconhecimento para os demais públicos.

Tabela PHA

Notação de autor, formada pela letra inicial do sobrenome
do autor ou título.



CLASSIFICAÇÃO POR ASSUNTO E AUTOR 
(NÚMERO DE CHAMADA)

O acervo das Bibliotecas Escolares Interativas utiliza
o sistema CDD - Classificação Decimal de Dewey,
que fornece um número para cada assunto.

BANNER E CLASSIFICAÇÃO



SUPORTES

• Livros;

• DVD(desatualizados, descartar)

• CD (desatualizados, descartar)

 Material audiovisual que não estiver sendo utilizado por falta de equipamento para reprodução pode ser retirado do 
acervo.

• Periódicos (revistas, jornais);

• Fantoches;

• Internet (web).



LISTA REBI

Aquisição de livros

Pode-se utilizar verba da APM ou do PDDE. Títulos que não constam na Lista REBI passam por
análise e são aprovados para compra após envio dos títulos para a Seção de Bibliotecas Escolares
– se125@saobernardo.sp.gov.br

Assinatura de periódicos

Pode-se utilizar verba da APM ou do PDDE. Títulos que não constam na Lista REBI passam por
análise e são aprovados para assinatura após envio dos títulos para a Seção de Bibliotecas
Escolares.

A assinatura é responsabilidade da escola, é necessário verificar o pagamento, recebimento e
vigência dos jornais e revistas.

A Seção de Bibliotecas Escolares orienta o não recebimento de doações.

E-mail: se125@saobernardo.sp.gov.br

Telefone: 2630-6667

mailto:se125@saobernardo.sp.gov.br
mailto:se125.rebi4@saobernardo.sp.gov.br


ROTINA DA BEI

• Grade de horário (painel);

• Horário de funcionamento (painel);

• Acesso durante o horário de almoço (acordado com a Gestão);

• Utilização sem o funcionário (acordado com a Gestão);

• Layout (painel);

• Atendimento à EJA (acordado com a Gestão Escolar);

• Atendimento à comunidade (acordado com a gestão);

• Chaves da BEI (acordado com a Gestão Escolar);

• Relatório anual;

• Empréstimos e devoluções;

• Cobrança de material não devolvido;

• Carrinhos e mesa temática.



ROTINA DA BEI
Exemplo:



LIVROS NOVOS 
(NÃO CATALOGADOS)

• Carimbar o material com o carimbo da escola/BEI;

• Identificar o assunto do livro (utilizar o Koha);

• Colocar bolinha colorida na lombada do livro;

• Anotar a lápis no final do livro a classificação adotada;

• Fazer uma lista no Excel/Word com título, autor, editora 
e assunto/classificação (localização na estante);

• Disponibilizar para empréstimo.



DOAÇÕES

• A Se 125 orienta o não recebimento de doações.

 Conteúdo inadequado;

 Conteúdo desatualizado;

 Materiais infectados;

 Falta de pessoal para análise.

• O conteúdo dos itens recebidos através de doação é de total 
responsabilidade da escola em caso de reclamação.



PROCEDIMENTO PARA 
DESCARTE



ACESSO AOS DOCUMENTOS DA 
BEI PELO PORTAL DA 
EDUCAÇÃO
Entrar pelo Portal da Educação, 
http://www.educacao.saobernardo.sp.gov.br/, clicar na aba ESCOLA

http://www.educacao.saobernardo.sp.gov.br/


ACESSO AOS DOCUMENTOS DA 
BEI PELO PORTAL DA 
EDUCAÇÃO



O Guia de Gerenciamento da BEI foi pensado para auxiliar o trabalho no
espaço da Biblioteca Escolar Interativa, nele se encontram informações
úteis para o desenvolvimento do trabalho do profissional da BEI, da
organização do acervo e do espaço.

ACESSO AOS DOCUMENTOS DA 
BEI PELO PORTAL DA 
EDUCAÇÃO

https://educacao.saobernardo.sp.gov.br/images/bei/GUIA_GE
RENCIAMENTO_DA_BEI_vers%C3%A3o_2024_atualizada_1109
2024_16h48.pdf
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ACESSO AOS DOCUMENTOS DA 
BEI PELO PORTAL DA 
EDUCAÇÃO

Site da REBI:

https://rebisbc.wixsite.
com/portal

https://rebisbc.wixsite.com/portal


O Koha é caracterizado por ser um pacote completo de gerenciamento de

acervos físicos e digitais, com módulos específicos para o controle da

circulação de materiais, catalogação, aquisições, periódicos e usuários.

BASE DE DADOS: KOHA
http://bibliotecaescolar.pmsbc.gov.br/



MANUTENÇÃO DA BEI

Manutenção do espaço da BEI

Pode-se utilizar verba da APM e contratar qualquer prestador de serviços

ou empresa para realizar reparos/consertos na infraestrutura/equipamento

de acordo com as normas de prestação de contas da APM.

Manutenção do mobiliário da BEI

Pode-se utilizar verba da APM e contratar qualquer prestador de serviços

ou empresa, de acordo com as normas de prestação de contas da APM.

Manutenção de equipamentos da BEI

Quando ocorrerem problemas com os computadores, o profissional da BEI ou a

Unidade Escolar deve entrar em contato com o Service Desk da SE e solicitar a

manutenção.

Limpeza do espaço

A limpeza pesada deve ser efetuada ao menos uma vez por semana. ( Ver

orientações no Guia de Gerenciamento).



SE-125 - SEÇÃO DE BIBLIOTECAS 
ESCOLARES
 Se 125 - Expediente  

Oficial Administrativo: Vanessa

tel. 2630-7767

se125@saobernardo.sp.gov.br

 Seleção de acervo e koha

se125@saobernardo.sp.gov.br

mailto:se125@saobernardo.sp.gov.br
mailto:se125@saobernardo.sp.gov.br


OBRIGADA!


