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A - Diretora-Executiva do CBPE

Senhora Diretora-Executiva,

Junto encaminho a V.Sa. o Plano de Reorganizagao
da Colecao de PublicagOes Periddicas, elaborado por Guara-
ciaba Faria de Azeredo Coutinho, Consultora Tecnica.

Trata-se de um detalhamento, no que se refere a
periddicos, do Plano elaborado por Irene de Menezes Doria

para a reestrutragao da Biblioteca Murilo Braga.

Solicito seu parecer e posterior encaminhamento
ao Sr. Diretor-Geral do INEP.

Gerghte do GT/Documentacao e Informagao
Educacionais
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PLANO DE _ REORGANTZACKO DA COLECAO DE PUBLICACUES PERICDICAS

-’ 3 L3 . g -
Os periodicos, gracas a rapidez de sua feitura, sao hoje os
veiculos que se destinam a informacso constante e atualizada das
. e - ’t - - ~
mais recentes ideis, pesquisas, estudos, discussoes, etc.
. . . . ~ . s ? 4.4
Nas bibliotecas especializadas a importancia dos periodicos
[ 4 = . c 4 ~ ’ &
e primordial porque o progresso das ciencias e tao rapido gue os
. ~ “ -
livros nao podem acompanhar seu andamento, nao somente por razoes
’ - po ~ L &
tecnicas e materiais de impressao, mas pelo propric tratamento do
assunto. Por esses motivos devemos dar sempre um tratamento espe-
3 : S - > .
cial e cuidadoso a colec&o periodica.
# . g « 7 . 3 =
0 numero de publicacoes periodicas do Centro Brasileiro de Peg
. . £ . .
quisas Educacionais se eleva a 1627 titulos, especializados em
ciencias sociais, particularmente educacao, sociologia e psicologia.

Situacao atual

1. Agﬁisigao - direta com o editor e/ou entidade responsavel

2. Registro - em fichas kardex; os dados contidos na ficha S80
insuficientes. A rotina de trabalho & muito complicada, perde-se
muito tempo e ¢ de pouca utilidade:

2.1 registra-se no kardex. Em seguida, anota-se na capa do
periddico seu numero de classificacao e se e: assinatura, doac¢ao ou
permuta. Se for duplicata, coloce-se o Dupl. e separs-se para en-—
trar na lista de permuta.

2.2 registra-se no fichario geografico a data de chegada do

.’ - -
periodico, para, posteriormente, este dado servir ao Boletimde. 4=
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quisigies da Biblioteca do CBFPE,

2¢3 anota-se na folha de estatistica se o periédico chega~
do & por assinatura, doaczo ou permuts, sendo os nacionais sepa-
rados dos estrangeiros. Anota-se, tamhém, o numero de duplicatas.

2.4 carimba~se

2e5 agradece=se

2:6 separa-se o0s periédicos nacionais para a Unidade de Bi
bliografia, em ordem alfahética de titulos. Os periddicos estran
geiros, por enquanto, também estao sendo encaminhados a este se-
tor; um especialista da Unidade faz uma selecso prévia.

3. Circulacio - funciona de modo pouco pratico. O periddico
somente circula para a Unidade de Ribliografia. O controle & fei
to em caderno, na ordem cronoldgica e dentro desta em ordem alfa
bética de t ftulo. Uma pessoa da secao assina se responsahilizando.
Os perfédicos nao circulam para os pesguisadores do Centro.

’ o ’ . ~ .
4, Consulta e empréstimo - o publico nao tem livre acesso &

colecao e somente pode fazer consulta no salao de leitura. O em-

préstimo & limitado aos servicos internos do CBPE e'interbihliotg

cario., Nao existem ficharios pars o publico. Este, se utiliza do

proprio kardex., Faz-se estatistica didria de empréstimo e consulta.
5. Arranjo - a colecao esta dividida em quatro setores:

5.1 periddicos das organizacoes internacionais - ordem de
classificacao CDD: s@ao encontrados nas estantes ao lado do salao
de leiturs

5.2 periddicos de referéncia - ordem de classificacao CDDs
580 encontrados nas estantes junto a0 salao de leitura e no sub-
~so0lo

5.3 periddicos estrangeiros - ordem alfabhética de paises e

dentro desta, classificacio CDD: sao encontrados no sub=golo
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+ . . & .
5.4 periodicos nacionais - ordem alfahética de Estados e

dentro desta, classificacao CDD: sao encontrados no sub-solos.

Sugestoes para sua reorganizacao

1. Selecao

1.1 A Biblioteca deve escolher titulos que sejam indexados
regularmente

1.2 Quanto ao seu conteﬁdo, devem antes completar-se do que
duplicar-se reciprocamente

1.3 A Bivlioteca deve abster-ge de comprar ou de aceitar pe
riddicos de carater distintamente noticioso e propagandistieo, de
interesse meramente passageiro

1.4 A Bitlioteca deve ser prudente em relacso a revistas no-
vas. Deve-se aguardar a chegada de alguns numeros, ou entdo pedir
para exame, a fim de que se possa comprovar geu real valor

1.5 A Biblioteca deve escolher puhlicacOes periddicas que
sejam igualmente uteis para a circulacio e referéncia

1.6 Deve=-se considerar todos estes aspectos: uso na sala de
leitura, utilidade como referencia, leitura recreativa e valor in-
formativo

1.7 A Bihlioteca deve aceitar sugestoes de seus pesquisadores
e estudiosos .

2. Aguisicao

Como este item esti sendo tratado por um especialista, que
esta elahorando o plano geral de agquisicio da Ri»lioteca do CBFPE,
apenas menciono a titulo de sugestao, o fato de que se tem utiliza
do com muito sucesso a assinatura de periddicos por intermédio de
agentes. Economiza tempo precioso do hibliotecério, que nao preci-
sarsa ficar envolvido com uma traralhosa troca de correspondéncia.

3. Registro
3,1 Opina-se pelo uso do fichario Visirecord, que & um sisg-

tema de arquiv.mento e registro modernissimo e que utiliza fichas
com perfeita visualizacao na sua margem direita, onde se repupera

informagoes rapidamente (ver anexo 1 modelo da ficha)., Substitui

C . ¥ . «
om vantagens o Kardex: tamanho, espaco, deslocamento e recuperagao

de informacao,
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3.2 Deve-se abolir o registro da data de chegada do periddice
no fichario geografico. Esse controle sera perfeitamente regolvi
do com a ficha Visirecord, na coluna onde se marcars o ultimo nQ
mero recebido. O fichario geografico devera ser localizado na sa
la de leitura juntamente com os outros de assunto, entidade edi-
tora e titulo. No Boletim de Aquisicoes apenas deve constar quais
titulos foram recebidos naguele periodo.

3.3 Deve-~ge aholir a estatistica de entrada da revista segun
do suva origem., Apenas deve-se marcar quantos periddicos estran -
geiros e nacionais entraram na BRihlioteca. A estatistica de con-
sults deve continuar e apenas é preciso subhstituir os nimeros de
classificacao por palavras-chave.

3.4 Deve-ge agradecer periodicamenteé, na medida do possivel.

3.5 As revistas estrangeiras nao deverao ser separadas para
a Unidade de Bibliografia fazer a seleczo. Este servico devera
passar a ser feito pela Hguipe de Referéncia.

3.6 Deve-se fazer guatro tipos de ficha, além da ficha Visi-
record, anteriormente mencionada. As fichas serzo organizadas,
em sistema de ficha Unica, e arquivadas por assunto, titulo, en-
tidade editora e ordem geografica, sendo o nome do pals indica-
do em ficha guia.

Bx. ficha de titulo

REVISTA SENAI. Ri SENAT. Rio;de,Janeirog Con
federacso Nacional da Industria, 1945- .
Trimestral.

N
~
a

a partir de: v.4, 1948~
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: rpa
ordem geografica

REVISTA SENAI., R, SENAI. Rio de Janeiro,
Confederacso Nacional da Indistria,
1945" Trlme& GY (1.1'

BRASTIL

fichs

entidade

editora

Ex., Ticha de asgsunto

ENSINO PRO
REVISTA SENAI.
-t Lagd
Confederaca

1945~ .

Rio de Jan
da Industri

eiro,
9

4 ~ - & L4 s
Confederacao Nacional da Industria
REVISTA TS”‘I R., SENAI, Rio ie umpeiro,
Sonfederagao ba01ona3 da Industria

1945~ . Trimestral.

a partir de: v.4, 1948~




- B =
SERVICO PUBLICO FEDERAL

4, Empréstimo

Os empréstimos de periddicos para a Unidade de Bibliografia

e outros servicos, devem ser controlados em ficha, pelo titulo e
pela data (fichario de mesa). Fica mais facil a recuperacao com
este controle dos titulos emprestados, do que com o caderno em or
dem cronol6gica.

BXe Tl

vol. N2 nEs AVg
Dva  do Pevivo fraxo _de ¢ufrgstiMo
Decic_
Rssinafved N2 FwsCricAo

5., Circulacao

Deve~ge fazer circulsr entre os pesquisadores e chefes de
Unidades do CBPE os periddicos de maior interesse, ou entfo aque—
les de valor apenas imedizto que nao permanecerao na colecso. Os
peribédicos devem circular com um impresso e 2 bibliotecaria deve
vreviamente fazer uma lista de todos os nomes gue devam constar do
nesmo (ver anexo 2)

6. Arrsnijo

Deve-se localizar os periddicos nas estzntes, por ordem gl-
fabétice de titulos. Deve-se armazend=1os num mesmo lugar, 2 nao
ser os de referencia que devem ficar na sala da Equipe de Referég
cia. Este sistema torna desnecessario o numero de chamada porque o
arranjo das colecoes nas estantes coincide com o arranjo das fichas
de titulo. & vantagem deste sistema, é a facilidade com gue o birlig
techirio e o continuo situam e recolocam os periddicos nas estantes.

Deve-se deixar em exposicao 0s periddicos mais importantes
e semanalmente, de preferéncia, troca-los por outros de igual ve-
lor cientifico. O bibliotecario deve decidir por si mesmo quais os
titulos que devem ser colocados em exposicao. Nao existe regras

estabelecidas para isso.
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Deve-se encadernar os periédicos que estao em uso constante;
mas nzo ha necessidade de tomar essa medida com todo o acervo da
Bitlioteca. Os periddicos que nao forem encadernados, devem ser
preferivelmente amarrados em vez de serem guardados em caixas.

Deve-se continuar guardando em caixas @ nimeros de periodi-
cos recebidos a titulo de amostra ou doacao para posterior solu-
cao sobre a conveniéncia de assiné-lo, permuté-lo, ete.

Deve-se continuar a separar as duplicatas para se permutar
com outras Bibliotecas congéneres.

Deve-se catalogar os periodicos utilizsndo-se as "Normas de
Referéncias Bibliograficas da ABNT (P-NB-66)", no item:publicagOes
periodicas e seriadas consideradas no todo.

Deve-ge fazer sempre remissivas dos titulos dos periddicos
gue sofreram alterscoes, na ficha Visirecord e na ficha do cata~
logo de titulos do leitor.

A . s? 49
7. Iratamento de referencia com os periodicos

£ principalmenté no periodico que a pesquisa hibliogréfica
deve ser mais profunda: a- fornecem artigos e resultados de pesqui
sa maig recentes do que gualgquer livro sobre um assunto; b- con
tem artigos e trahalhos sobre assuntos acérca dos quais a Biblio-
teca pode nao possuir nenhuma obra e, especialmente, sohre nate-
ria de interesse local ou temporario, sobre topicos ainda nfo apre
sentados em forma de livro; c- fornecem informacOes sobre as pesscas
gque estao realizando pesquisa de determinado prohlema e quals os
resultados ohtidos; d- os periédicos que pubhlicam sumarios ou re-
sumos constituem o melhor recurso para responder a perguntas de re
feréncia geral, em virtude da concisso de seu conteudo; e- a maio
ria das publicacoes periddicas possuem seu proprio indice anual
ou cumilativo. As de maior utilidade e importéncia sao inclufdas
nos trebvalhos dos varios servicos existentes de indexacfo e de re=-
sumog de artigos.

A Equipe de Referéncia deve analisar os periddicos egtrangei-
ros jé que a Unidade de Bihliografis tem a incumbencia da andlise
dos periédicos nacionais para a elaboracao da BBE.

Deve ser realizado pela Equipe de Referencias unm servigo de in
dezagao e resumos, em estreita colaloracac com ag Unidades Pergun
ta-Resposta e Bibliografia. A ficha analitica do veriddico deve
ser elahorada pela Equipe de Referencia, em coordenacao com a Uni
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dade de Bibliografia, e arguivados no catalogo geral da Bibliote-
ca. Bsta ficha sera desdobrada em assunto e autor do artigo, e ti-
tulo do perioddico.

8. Resultados do trabalho até agora reslizado:

s " . &
8.1 Inventario geral - saldo positivo; ha poucas faltas nas
colecdes. Iniciou-se na 2a. quinzena de marco e terminou-se na

la, semana de junho.

8.2 Index,ci0 e selecdo dos periddicos a partir do término
do inventario. No momento o trashalho se encontra na letra C dos
periddicos estrangeiros. Estamos listando as duplicatas nacionais
para permuta. As duplicatas estrsngeiras ainda est20 sendo arru-
madas. Apés a verificacao das faltas, tamhém far-se-a uma lista-
gem das mesmas. O trabalho nZo segue numa marcha mais acelerada
pelo fato das instalacles serem precirias, o ambiente desconforté
vel e o material se encontrar disperso em varios locais sendo di-
£icil o seu agrupamento.

Rio de Janeiro, 30 de julho de 1973

C?uuﬂaaaéa)?d% Cfgmuﬂﬁlgaﬁu%j/

Gﬁﬁ%aciaha Faria de Azeredo Coutinho
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ANEXO I
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ANEXO II

FORMULA DE cip.cuﬁgﬁ'o

O yltimo leifor de cada Uvidade "f’eﬂa/ 2 g«mﬁ’ez‘a de
devolver ecla Fublic.sr&» 3 Bibhioteca . Gda leilor devees awclae a
dala e svas RopRIA  zNiciais Nas wlunas res clivos . Dunante cid

wia'cflb o leifor p«‘fﬂa' eelen esla fob/fza?a% poe o peaioclo A ... Ais

Titulo da Pubh‘mga%':

NO me Unid,- 526&0 Ver f)a«,&m u&‘b%mf&b ‘W Twiciais

= 10 =
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instituto Nacionai de Estudos

e Pesquisas kducacionais
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2 & JuL. 1973
SERV | GO PUBLICO FEDERAL
Memo N© o0 /6 /73 Rio, 23 de julho de 1973.

Da - Gerente do GT/DIE A& g;/ p';w/t‘v Lo “\SE/'?
I/:/wv ,Zlfo ?"7’;’

A - Diretora Executiva do CBPE t;;\
7

¥ . 4 ‘*
Senhora Diretora ' ) # ¢ ~
’ /

Passo as maos de V.Sa. "Plano de Reestrutu-
racao da Biblioteca Murilo Braga" elaborado pela Consul-
tora Tecnlca Irene de Menezes Doria, solicitando sua apre-
ciagao e posterior encamlnhamento ao Sr. Diretor-Geral do
INEP.

Atencio mente,

V2o 1/ e

eglna Helena Tavares
Gerente do GT/Documentacao e Informagao
Educacionais



PLANO DE REESTRUTURACAO DA BIBLIOTECA MURILO BRAGA

CENTRO BRASTILEIRO DE PESQUISAS EDUCACIONAIS
INSTITUTO BRASILEIRO DE ESTUDOS PEDAGDGICOS
MINISTERTO DA EDUCACAO E CULTURA

/

0 -~ ANTECEDENTES

0.1 - O Instituto Nacional de Estudos Pedagbégicos, criado em
1937, com a finalidade de "exercer todas as atividades necesséirias ao
estimulo, coordenagdo, realizag@o e difusd@o da pesquisa educacional no
pais", incluiu, em sua estrutura, uma Biblioteca gue mais tarde tomou
o nome de seu segundo diretor MURILO BRAGA, e que, segundo os objeti-
vos do INEP, deveria se constituir em repositério bibliogréfico de es-
tudos pedagbgicos, suficientemente apto a dar apoio a toda e qualquer

pesquisa educacional,

0.2 - Mais tarde, em 1953, foi o acervo da Biblioteca bastan

te ampliado e o seu processamento técnico modernizado,

0.3 - Com a criagdo do Centro Brasileiro de Pesquisas Educa-
cionais, dentro do INEP, em 1956, a Biblioteca foi a este incorporada,
com ampliagdo de suas instalagoes em novo prédio e maior desenvolvimen

to em seu acervo.

0.4 - Hoje, transformada em Biblioteca-Nficleo, integrante da
Coordenag@io de PublicagGes, Documentagao e Informagdes do CBPE, estéd
ela dotada de preciosa colegao bibliogrédfica, enriquecida por bibliote
cas particulares, num total de cerca de 60,000 livros e folhetos e de
1627 t$tulos de periddicos,

0.5 = Seu processamento t&cnico ainda deixa muito a desejars
ndo evoluiu de acordo com as tendéncias modernas de preparar o acervo

para uma pronta recuperagao da informagao solicitada,

0.6 - Sua utilizagdo, malbaratada com usudrios de todos os
niveis, nao corresponde proficientemente a um pGblico mais elevado, pa

ra cujo atendimento necessita estar a Biblioteca melhor aparelhada,

0,7 - Tendo em vista as consideragoes apontadas, torna-se vi
sivel a necessidade de reformular as técnicas utilizadas, substituindo
-as por outras mais eficientes, albm de, modificando também as  insta

lagdes da Biblioteca, dar & mesma uma estrutura condizente com os ser-



vigos que se propoe a prestar.
1 - INSTALAGOES

1.1 - Conforme a exposig@o feita em nossa avaliagdo de 28 de
fevereiro do corrente ano, ndo h4 condigoes de funcionamento hébil com
as atuais instalagdes, Caso n%o seja possivel dar & Biblioteca insta-
lagoes adequadas, deve esta ser fechada ao pfiblico quanto ao acesso a
suas estantes, Este pdblico, também, deve ser comstituido de usuérios
de nivel superiors estudantes universitérios, professores, educadores,.

estudiosos e pesquisadores.

1.2 -« Tendo sido convidado o Eng® Orlando Madalena para apre
sentar o "layout" de reforma da Biblioteca, em sua forma fisica, deixa

mos de opinar sobre o assunto.

2 = ESTRUTURA - A Biblioteca deve ser dividida em setores de
trabalho, denominados Equipes.

2.1 - Equipe de Aquisigao

2.2 - Equipe de Processos Técnicos
2.3 - Equipe de Referéncia

2.4 - Equipe de Circulagao

2,5 = Equipe de Audio-Visual

3 - ACERVO

3.1 - O acervo bibliografico deve ser comservado, salvo no que
se refere a duplicatas desnecessérias,is colegoes diddtica e infanto-ju-
venil das quais devem apenas ser conservados os livros mais representati

vos do genero.
3.2 = A coleg@o de referencia deve ser ampliada e atualizada,

3.2.1 - A esta devem ser reunidas algumas colegoes especiais e
xistentes no antigo SDI (Servigo de Documentagdo e Intercambio):

a) Referéncia legislativa - didrios oficiais, leis (em
colegdo e avulsas) e jurisprudéncias

b) Documentos ndo impressos - pesquisas, informagGes
nacionais e internacionais, relatérios e trabalhos
de congressos e conferéncias, estudos, etc.,-toda a
espécie, enfim,de material de arquivoj

¢) Recortes de jornais -~ recortes do Jornal do Brasil
e Correio da Manhd@, e outros avulsos a serem armaze

nados em pastas,
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3,2,2 - Outras colegoes podem ser reunidas na Biblioteca, como
sejam as de catdlogos de universidades e folhetos itinerantes.

3.2,2.1 -~ Os catélogos de universidades devem ser substituidos
anualmente e os folhetos itinerantes serao conservados de forma efemera.
Esse tipo de publicagao nido deve ser registrado, nem receber nfimero de
entrada.

3¢2.3 -~ Devem ainda ser arquivadas na Biblioteca as cbpias mi-
crofilmadas e as microfichas do material reprografado.

4 - ATIVIDADES
4.1 - Egquipe de Aquisicao

4.1.1 - Aquisigao planificada - A Biblioteca deve procurar em-
pregar esse sistema, por meio de convenios com bibliotecas congéneres.jg
tilizado, em ambito nacional, pioneiro nos Estados Unidos, com o Plano

Farmington (1958), seguido na Alemanha Ocidental pelo Forschungsgemeinschft

na Inglaterra, pelo SINTO (Sheffield Interchange Organization), na Escan
dindvia, pelo SCANDIA, teve no Brasil uma aceitagdo bastante ampla e des-
pertou o interesse do IBBD (Instituto Brasileiro de Bibliografia e Docu-
mentagdo), que tenmtou a sua implantagd@o por volta de 1961, no que foi a-
catado pelo IV Congresso Brasileiro de Bibliotecoﬁomia e Documentagéo, Tea
lizado em Fortaleza de 7 a 14 de julho de 1963, sendo o assunto estudado

e incluido em suas resolugdes,

4.1.1.1 - O IBBD, inclusive, diwvulgou algumas normas a serem
seguidas pelas bibliotecas cooperantess

a) "Procurarfazer a composic@o de colegdes especia-

lizadas, tao diversificadas quanto possivel;

b) Escolher, dentro dos assumtos de sua especializa
g¢ao, um assunto ou mais assuntos bem especificos,
para os quais tenha meios para fazer a cobertura,
adguirindo tudo, ou quase tudo que existir publi-
cado a respeito e transformando-se, assim, num
centro nacional de informagdo bibliogrédfica da es
pecializagaos

¢) Informar aos Catflogos Regionais e o Cat4logo Co-
letivo Nacional sobre suas aquisigoes;

d) Fornecer cépias ou fazer empréstimo-entre-~biblio-
tecas dos trabalhos que lhe forem solicitadoss

e) Transferir, a tftulo de permuta, a outras biblio-
tecas participantes do sistema, obras que possanm
dispensar e que sejam de interesse a outras cole-
goes especializadas em organizacao."

4:1.1.2 = 0 IBBD ainda, fez publicar o Guia de Bibliotecas Es-
pecializadas que, entre outras informagdes, indica os assuntos a que se

dedicam as bibliotecas, bem como a sua participagdo em um sistema cooperativo



de compra. Infelizmente, por motivos de ordem interna, nio péde levar a-
diante a iniciativa, a ndo ser pela atualizagao do Guia, bem como, poste-
riormente, pela publicag@io do Catélogo Coletivo de Publicagoes Peribdicas
de Ciéncia e Tecnologia (1970).

4,1.1,3 - O emprego da aquisigao planificada racionaliza a apli
cagao dos recursos disponiveis em cada biblioteca, economisa espago, valo
riza o acervo,gragas a mais apurada especializag@o, incentiva o intercam-
bio entre-bibliotecas, e estimula o processo de aquisigao por permuta,que
deve ser explorado ao miximo, principalmente no caso de publicagdes ofici
ais, Gnico veifculo de divulgagdo dos resultados de pesquisas, estudos e

experiencias realizados por organizagoes governamentais.,

4.1.1,4 - Tendo em vista o usudrio pesquisador, o sistema ainda
& mais valioso no tocante a peribédicos, dando-lhes, numa escala de priori
dades, um melhor critério de aquisigdo, dentro de determinadas 4reas, Es
se critério deve ser estabelecido pare duas categorias:
a) material imprescindivel, de importancia fundamen -
tal para todas as bibliotecas cooperantess
b) material especifico, de interesse mais direto a u~

ma determinada biblioteca.

4.1.1.5 - A Consultoria Permanente junto % Geréncia do Projeto/
DIE j& abordou o sssunto e providenciou a articulagaéo das bibliotecas coo
perantes: Biblioteca Central do Estado da Guanabara, Centro Latinoamerica:
no de Pesquisas em CIéncias Sociais, Departamento Nacional de Mao-de-Obra
do Ministério do Trabalho e Previdencia Social, Faculdade de Educagao da
Universidade de Sao Paulo, Fundagao IBGE, Fundagao Getulio Vargas, Instiw:
tuto Brasileiro de Bibliografia e Documentag@o, Instituto Universitério
de Pesquisas do Rio de Janeiro, Movimento Brasileiro de Alfabetizagdo -
quanto & distribuigao de listas de peribédicos adquiridos por compre e ,
também, quanto & organizagdo de um Catdlogo Coletivo de livros em educa-

¢ao e assuntos correlatos,

4.1.2 - Catélogos

Para atender 3 gquisig@o por essa forma determinada, a
equipe deve manter os seguintes catédlogoss

a) Catélogo de editores e livreitos comerciais

b) Catélogo de instituigSes editoras

¢c) Catflogo de sugestdes

d) Catélogo de encomenda

e) Catdlogo de compra

f) Cat4logo de tombo



g) Catélogo de encadernagao
h) Cat8logo de duplicatas

a) Catflogo de editores e livreiros comerciais — A
ficha deve conter o nome e enderego do editor ou livreiro., Uma dupli-
cata da ficha do catdlogo de encomenda, poderi ser arquivada, depois

desta ficha, para controle do fornecedor.

Exemplo da ficha

Editora LIDADOR Ltda.
Rua Aires Saldanha, 98-A
Rio de Janeiro, GB, 20,000

Brasil

Les EDITIONS D'ORGANIZATION
5, rue Rousselet

Paris, T°

Franga




b) Catélogo de instituigles editoras - Da mesma forma
que a anterior, a ficha deve conter o nome e enderego da instituigdo e res
pectivas dependéncias editoriais, Uma duplicata da ficha de encomenda PO
de ser colocada neste catdlogo, em seguida & ficha do editor corresponden

te,

Exemplo da ficha

FUNDAGEO GETULIO VARGAS
Instituto de Documentacao
Servigo de Publicagdes
Praia de Botafogo, 186
Caixa Postal 21,120

Rio de Janeiro, GB, 20,000
Brasil - ZC-05

¢) Catdlogo de sugestdes - Na ficha deve ser indicado
o nome da pessoa que sugeriu a aquisigao, quer seja um usuério da Biblio-
teca, quer seja o chefe, quer um especialista em educag@o. A ficha deve
ser arquivada em ordem alfabética do autor do livro., Se for periédico,do

seu titulo,

Exemplo da ficha

HOUAISS, Antonio., Elementos de bibliologia. Rio
de Janeiro, INL, 1967, 2 v.

Sugestao: Irene Doria




d) Cat4logo de encomenda — Aprovada a aquisigao, a
publicag@o & encomendada ao livreiro ou instituigdo editora, quer por
compra, permuta ou doag@o. A mesma ficha do catélogo de sugestoes passa
a integrar o catélogo de encomenda, com as respectivas anotagoes, igual

mente arquivada em ordem alfabdtica.

Exemplo da ficha

HOUAISS, Antonio, Elementos de bibliologia. Rio
de Janeiro, INL, 1967, 2 v,
Sugestao: Irene Doria
Encomendas Instituto Nacional do Livro
ems 1973.07.02
Por: permuta

e) Catdlogo de compra - Ainda a mesma ficha passa a
integrar o catélogo de compra, depois de encomendada a publicag8o ao e-
ditor ou livreiro e efetuada a compra. A ficha levarid ainda a data do
recebimento da publicagao e o prego do livro., Em caso de peribédico, o

prego da assinatura e seu respectivo prazo.

Exemplo da fichas livro

DEWEY, Melvil, Dewey decimal classification and
relative index, 18, ed. Lake Placid, Forest
press, 1971, 3 wv.

Sugestaos Irenme Doria
Encomendas Interciéncia
Ems 19730060 15
Recebido: 1973.07.18
Pregos 500,00




Exemplo da ficha: peribdico

REVISTA BRASILEIRA DE ESTUDOS PEDAGOGICOS. Rio
de Janeiro, 1972.
Sugestéos
Encomendas CBPE
Ems 1973.01.13
Pregos 30,00 (anual)

Recebida a publicagao, a ficha & arquivada definitivamente nesse
fichério, em ordem alfabética de autor e por ano, para fins estatisticos.

f) Catélogo de tombo — A ficha conterd a referéncia bi
bliogrifica completa e as indicagdes des procedencia, data de recebimento,
prego, se & brochura ou encadernado, e némero de tombo. A ficha 4 arqui-

vada, igualmente, em ordem alfabética de autor.

Exemplo da ficha

SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt

Arquivos modernoss principios e técnicas. Trad
Nilza Teixeira Soares, Rio de Janeiro, Fundagao
Getulio Vargas, 1973.

xix, 345 p. ilust., 24 cm,

FGV - 30,00 ~ brochura
1973.07.02
1437




g) Catflogo de encadernagiio — Este catflogo tem por
finalidade o controle do livro que foi enviado & encadernagao. Feita em
duplicata, deve uma ficha acompanhar o livro a8 encadernar e a outra se-
ré arquivada por ordem alfab&tica de autor. Na ficha serao indicados os
elementos que devem ser gravados na lombada, evitando-se assim muitos de

sacertos do encadermador, quanto & douragao da lombada.

Exemplo da ficha

HOUAISS, Antonio
Elementos de bibliologia. 2 v.

Lombada s HOUAISS
Bibliologia v. 1
Bibliologia v, 2

h) Catélogo de duplicatas - A ficha deve conter a re-
ferencia bibliogréfica completa e a indicag@o de quantos exemplares h4,

em duplicata.

Exemplo da fichas livro

PRADO, Heloisa de Almeida, Organize sua biblio-
teca, S&@o Paulo, Poligono, 1968.

1 duplicata
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Exemplo da ficha: peribdico

REVISTA BRASILEIRA DE ESTUDOS PEDAGOGICOS. Rio
de Janeiro, CBPE, v. 55, n. 121, jan./mar. 1971

2 duplicatas

4.1.3 - Registro = O livro adquirido deve ser tombado, ou se-
ja, deve receber um ndmero de entrada. Este nfimero & colocado em lugar
determinado do livro, preferivelmente ao pé do verso da folha de rosto,
acompanhado do respectivo carimbo de propriedade e, também, em outra pé
gina de texto do livro, previamente estabelecida, contanto que seja sem
rre a mesma, Bste nlmero & dado por pega, ou seja, um ndmero para cada
volume de uma obra. Quando se df baixa em determinado livro, o nfimero

do livro permanece morto e nac deve ser dado a outro livro. O fato deve
ser anotado no registro em observagoes.

4.1.3.1 - 0 registro & feito em livro de folhas soltas - com a
vantagem de ser port4til, e servir a fins estatisticos - preferivelmente

3 m&quina, com as seguintes indicagoess



REGISTRO DE ENTRADA -~ Livro

11

DATA we REFERENCIA BIBLIOGRAFICA VOL | PROCEDENCTA | CUSTO

73/7/02| 15400 | HOUAISS. Elementos de bibliologiae

Rio, 1967 1 INL P
73/7/02| 15401 | HOUAISS. Elementos de bibliologiae

Rio, 1967 2 INL P
73/1/02| 15402 | SCHELLENBERG. Arquivos modernoss

Rio, 1973 - FQV 30,00
73/7/02 15403 | DORIA & GONCALVES. Descritores na

documentacaoce Rio, ABB, 1971e - Autores D

L

(})‘bservag"a'oz 15403 —~ Baixa; P= permuta; D= doag'ée

i

Visirecord, anotando-se na ficha, especialmente elaborada, todos os ele

Aele3e?2 ~ Para os periédicos, o controle é feito pelo sistema

mentos da referencia bibliogréfica e outros que se julgar

comos

4ele3e3 - O registro de entrada, 6 feito em folha identica a

do 1livro e o numero e dado por titulo da revistae

controle de compra, encadernagaoc, reprografia, etce

] -
necessarios



REGISTRO DE ENTRADA . Periodico

DATA Ne REFERENCIA BIBLIOGRAFICA PROCEDENCI A |CUSTO
73/07/02] 1 Revista Brasileira de Estudos Pedagogi-
cose Rio de Janeiro, 1944 CBPE D

Observagoess 1 — Em 1972 passou a ser vendido a 30,00 anuais

4.2 - Equipe de Processos Pécnicos

4,2,1 -~ (Classificagdg - & classificag@io utilizada na Biblio
teca & a CDD -~ Classificagao Decimal de Dewey, Por se tratar de biblioteca
de grande acervo, j4 classificada, n3o recomendamos a mudanga de classifica
¢ao. I necessério porém, que seja utilizada a 182 edigdo, Gltima edigdo de
Dewey., Os cabegalhos devem se aproximar, tanto quanto possivel de palavras
chave, mais adequadas para a recuperagao da informagdo, S6 serdo classifi-
cados por Dewey os livros e os folhetos, Os periédicos serdo arrumados em
ordem alfabética de titulo e classificados por unitermos., As analiticas de
artigos de periddicos, elaboradas em coordenag@o com a Unidade de Bibliogra

fia serao classificadas pela CDU.

4,2,2 - Catalogegdo - Deve-se dar preferéncia ao C6digo Anglo—A-

mericano da American Library Association de 1967. Esse cbdigo 8 o resul-
tado da revisao feita pela IFLA (Federagfo Internacional de AssociagCes de
Bibliotecas), Biblioteca do Congresso e Associagé@o Canadense de Bibliote -
cas,do antigo cb6digo da ALA, Além de incluir regras nfo registradas nas e
digoes anteriores, modificou, simplificando-o, o tratamento das entradas,
principalmente no que se refere a entidades coletivas, Além desse, a Bi -
blioteca poderd usar, em casos especiais, o Cédigo da Vaticana. Quanto 3
propria descrigdo bibliogrédfica, para dirimir certas dfividas, muitas vezes
de uso local, aconselhamos as Normas de Catalogacao Simplificada, de Corde-
lia R, Cawalcanti.
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0 catélogo serd o de tipo sistem&ticos ficha principal de assun
to, arquiwada por ordem de nfimero de classificagdo, com indicagao da ex -
pressao correspondente na ficha guia, fazendo-se tantas quantas sejam ne-
cessdrias a uma visdo geral do assumto, Um Indice de palavras-chave, com
vﬁstas ao unitermo, acompanhadas do respectivo nfémero de classificag@o re
meteri ao assunto, As fichas serao feitas em regime de ficha finica, em -

pregando-se para isso, uma mfquina flexowriter,

4.2,2,1 -~ Sao os seguintes os vArios catélogos utilizados na Bi
bliotecas a) Catdlogo de assunto e respectivo indice
b) Catélogo de autor e titulo
c) Catdlogo de série
d) Cat&logo topogréfico
o) Catflogo de identidade

f) Catdlogo de colegles especiais: livros infantis,
livros did4ticos, publicagdes de autoridade in -
ternacional e publicagdes peribdicas

g) Catdlogo de recortes

h) Catdlogo de documentos

i) Cat8logo de documentos reprografados
j) Cat&logo de documentos audio-visuais
1) Cat4logo de referencia legislativa
m) Cat4logo coletivo

a) Catélogo de assunto - A ficha do catélogo, consi-
derada matriz, inclui, al&m do nfmero de classificagdo, pelo qual & ar -
quiwda, descrigao bibliogridfica completa e respectiva pista, colocada no
verso da ficha,

Ficha matriz de assunto

025.4 Grolier, Eric de

Etude sur les catégories générales ap-
plicables aux classifications et codifica
tions documentaires., Paris, UNESCO, 1962,

262 p. (UNESCO, Documentation et ter
minologie scientifiques)

1. Classificagao - Documentos 2, Codi-
ficagao - Documentos I, UNESCO. II. Série
IIT - Titulo
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Fichas de indice

Documentos, codificagao

ver
Codificagao, documentos

Documentos, classificagao
ver
Classificagao, documentos

Classificagao, documentos 025,.4

Codificagdo, documentos 025.4

b) Catélogo de autor e titulo - Idéntica Fanterior, a fi
cha & arquivada pelo filtimo nome do autor, seguindo-se para isso, as regras
de entrada do Cédigo Anglo-Americano, Na ficha de titulo nao & necesséria a
inclusao de pista.

Ficha matriz de autor

025.4 Grolier, Eric de

Btude sur les catégories générales ap-
plicables aux classifications et codifica
tions documentaires, Paris, UNESCO, 1962,

262 p, (UNESCO, Documentation et ter
minologie scientifiques)
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Ficha de titulo

025.4 eeo Classifications et codifications docu-
mentaires

Grolier, Eric de

Ptudes sur les catégories générales appli-
cables aux classifications et codifications do
cumentaires., Paris, UNESCO, 1962,

262 p. (UNESCO. Documentation et termi-
nologie scientifique)

c) Catélogo de série — Deve-se fazer a ficha de série,
quando esta for de autoria de um editor responsivel pela publicagao se-
riada, quer seja individual ou entidade coletiva, e ndo quando for de
autoria de editor comercial., A ficha deve conter todas as publicagdes
da série que a Biblioteca possuir,

Ficha de série

"UNEBCO., Documentation et terminologie scientifiques

A biblioteca possuis

Etude sur les categories générales applicables aux
classifications et codifications documentaires, par
E. Grolier, 1967
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d) Catflogo topogréfico - Este catflogo, como o seu no-
me o indica, segue a ordem dos livros na prateleira., Sua maior utilidade
& a de controle do acervo, em caso de inventdrio. A ficha & idéntica a
de assunto, seguindo a mesma arrumagao no fich4rio. N&o hé necessidade
de incluir pista. B um catflogo interno ndo facultado ao pfblico. No

canto inferior esquerdo & indicado o nfimero de tombo e o ano,

Ficha topogridfica

025.4 Grolier, Eric de

Etude sur les categories générales ap
plicables aux classifications et codifi-
cations documentaires, Paris, UNESCO,
1962,

262 p. (UNESCO., Documentation et
terminologie scientifiques)

43.314/71

é) Catflogo de identidade — F um catflogo auxiliar in -
dispensdvel 3 uniformidade das entradas dos autores pessoais, A entrada,
estabelecida pelo catalogador, deve ser mantida sempre da mesma maneira,
indicando-se na ficha a forma adotada do nome do autor, fazendo-se as ne-

cessfrias remissivas, Sendo catdlogo de uso interno, n3o é facultado ao
pblico.



Ficha de identidade

Silveira Buenoy Francisco

ver
Bueno, Francisco Silveira, 1898

HBelo Franco, Afonso Arinos de
ver
Franco, Afonso Arinos de Melo

L4

Grolier, Eric de

17

1 Franco, Afonso Arinos de Melo

S Dias, Antonio Caetano, 1919~

Bueno, Francisco Silveira, 1898
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f) Catflogo de colegdes especiais — Ficha idéntica a
qualquer outra ficha matriz arguiwda num fichédrio & rarte, fora do ca-
t4logo geral., Excluem-se desse critério as fichas referentes 3s publi-
cagoes de autoridade internacional que também sdo incluidas no catélogo
geral, No fichédrio em separado, deve ser colocado, em ficha guia, o no
me da entidade internacional, reunindo sob esse nome todas as suas publi

cagoes,

Ficha de livro infantil

028,562 Lofting, Hugh

Crepisculo da magia. S8o Paulo, Bra
siliense, 8, d. ‘

242 p, ilust. (Jovens do mundo
todo, 15)

Ficha de livro diddtico

840,7 Jacobina, Blanche Thiry

Le frangais au second cycle |por| Blan-
che Thiry Jacobina |e| Sylvette Thiry Jaco
bina. Rio de Janeiro, Bloch, 1969.

435 P. ilust.
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Ficha de autoridade intermacional

025.4 Grolier, Eric de
Etude sur les catégories............

©® 9 0000900 000000000 OOOO0O OSSO S®ESEDTPNETDNTPSIPSNE TSNS

UNESCO

Um tratamento especial deve ser dado & colegao de peribdi-
cos, Devem ser feitos quatro tipos de fichas, além da fiche Visirecord,
anteriormente mencionada, que deve ser elaboreda na Equipe de Aquisig@o.
As fichas serao organizadas em sistema de ficha finica, e grquivadas por
assunto, titulo, entidade editora e ordem geogréfica, sendo o nome do

pais indicado em ficha-guia.



Ficha de periédico - assunto

EDUCAGXO
Revista Brasileira de Estudos Pedagbgicos (R.
bras., Est, pedag.) Rio de Janeiro, Centro
Brasileiro de Pesquisas Educacionais, 1944~
Trimestral,
A partir de:s v.1l, 1944-

Ficha de periédico - tftulo

Revista Brasileira de Estudos Pedagbgicod (R.
bras. Est, pedag.) Rio de Janeiro, Centro
Brasileiro de Pesquisas Educacionais, 1944-
Trimestral.

a partir de: v, 1, 1944-

20



Ficha de peribdico - Entidade editora

Centro Brasileiro de Pesquisas Educacionais

Reviste Brasileira de Estudos Pedagbgicos (R,
bras. Bst. pedag,) Rio de Janeiro, Cemtro
Brasileiro de Pesquisas Educagionais, 1944-
Trimestral,

A partir des v, 1, 1944-

flosise

Ficha de periédico — Ordem geogréfica

Revista Brasileira de Estudos Pedagbgicos (R.
bras., Est, pedag.) Rio de Janeiro, Cemtro
Brasileiro de Pesquisas Educacionais, 1944-
Trimestral,

BRASIL .

21
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3 g).Catélogo de recortes ~ A ficha & elaborada na Unida
de Pergunta ~ Resposta e arquivada,em duplicata, juntc ao Catélogo geral
da Biblioteca,

LIMA, Lauro de Oliveira, Educagao entra em crise
mundial, J., Brasil, Rio de Janeiro, 1 jul., 1973,
C. €8Pey Po 4.

(:) (verso da ficha)

Descritores:
Aluno Escolarizagao
Brasil - Franga
Crise da educagao Mercado de trabalho
Bducagao =a Mudanga econdmica

Conceito -a Mudanga social
Ensino médio Politica educational
Ensino primario Sistema educacional
Ensino superior
Escolaridade
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h) Cat4logo de documentos - Refere-se aos documentos da
Unidade Pergunte~Resposta, cujas fichas devem ser duplicadas e grquiwadas
junto ao catélogo geral da Biblioteca.

PINHEIRO, Imcia Marques, Por que novos recursos

ara & iniciacé&o & leitura e & escrita? Rio
de Janeiro, INEP7CBPE7DAM, 1967, 18 P. mimeo-

gT.

O (verso da ficha)

I, Brasil. Centro Brasileiro de Pesquisas Edu-
cacionais.

Descr.s Alfabetizagao
Mé&todos de ensino
Leitura
Escrita
Escola Guatemala

i) Catélogo de documentos reprogrifados - Refere-se a

documentos que foram reproduzidos na Unidade de Reprografia e sdo arquix
vaedos na Biblioteca.,
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Deixamos de apresentar o modelo da ficha, por ndo
ter sido iniciada a reprodugao de documentos por microfilme, A ficha
deverd ser feita para o préprio documento, com indicagdo da data e tipo

da reprodugao.

j) Catélogo de documentos audiovisuais - Refere-se is
fichas correspondentes ao material audiovisual, que devem ser elabora -
das na Equipe Audiovisual e arquivadas, em duplicata, no catélogo geral
da Biblioteca.

Deixamos de apresentar a ficha por nao ter sido
ainda normalizada a documentagao audiovisual,

1) Catélogo de referencia legislativa - a ficha 6 ela
borada na Unidade Pergunta-Resposta e arquivada junto ao Catélogo Geral
da Biblioteca, E do tipo de ficha finica, desdobrada em ordem cronolégi
ca do ato oficial e de assunto, contendo um resumo, em que a expressao
sublinhada corresponde ac descritor ou palavra-chave,

Brasil, Leis, decretos, etc.
Decreto n. 71.894 -~ 13 mar. 1973.

Concede autorizagao para funcionamento dos

cursos de engenmharia civil e engenbaria quimi-
ca da ca da Faculdade de Engenharia de Blumenau, SC.

D,0, 14 mar. 1973, pe 2.545.
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Brasil, Conselho Federal de Educagao
Portaria n. 29 - 30 jun, 1972

Designa comselheiros para integrarem as co-
missoes especiais para o reexame dos curriculos
minimos e duracao dos cursos superiores.

Documenta 1398393

S@o Paulo (estado). Leis, decretos, etc.
Decreto n. 3.472 - 3 mar., 1973. -

Concede reconhecimento & Faculdade Estadual de

Educagdo de Lorena SP, com os cursos de Pedago-
gia e Letras (Portugués-Ingles)

D.0, SP 5 mar. 1973, p. 2.320

m) Catédlogo coletivo — Este catflogo, indispensfvel 3
Biblioteca, principalmente no que se refere & aquisigao planificada, de-
ve conter o material localizado nas bibliotecas cooperantes do CEPE, so-
bre educagao e assuntos correlatos., A ficha deve conter, além do nfimero
de classificag@o, correspondente ao nimero de chamada da respectiva bi-
blioteca, a descrigao bibliogrifica completa e a indicagdo da sigla do
orgenismo de que a biblioteca faz parte.
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Ficha do catélogo coletivo -~ IBBD

Abreu, Jaime

Educagao, sociedade e desemvolvimento. Rio de
Janeiro, Centro Brasileiro de Pesquisas Educacio-
nais, 1968.

237 p. (Brasil. Centro Brasileiro de Pesqui-
sas Bducacionais. Sér. 6 — Sociedade e Educagao, 8)

Ficha do catflogo coletivo - IBBD

(verso da ficha)

O

1. Educagao. 2. Desenvolvimento social. 3.
Planejamento educacional. I. Série. Ti-
tulo.

CDD370/A162
IBBD




Ficha do catflogo coletivo — IUPERJ

Correa, Arlindo Lopes

Educagdo e emprego. Rio de Janeiro, IPEA/
CNEH, 1971.

20 p. OTZanogr. mimeogr., (Ministério
do Planejamento e Coordenagdo Geral., IPEA/CNRH,
doc. 130)

Q (verso da ficha)
1. Recursos humanos., 2, Mao-de-obra. 3. Edu
caggo. I. S8rie, II, Titulo

CDU 37+331.024
JUPERG

27
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n) Cat8logo analitico de periddicos — a ficha & ela-
borada na Equipe de Referencia, em coordemagéo com a Unidade de Biblio
grafia e argquivada no Catédlogo geral da Biblioteca,

Ficha analitica de periédico

023,5:026(076.1)

FONSECA, Edson Nery da, Concurso para bibliote-
cérios especializados. IBBD Boletim Informa-
tivo, Rio de Janeiro, 1(4):177-81, jul./ago.
1955.

Bibliotecdrio - Concurso
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Esta ficha de assunto serd desdobrada em autor do artigo
‘e titulo do peribdico.

4,2,2,2 - Os catflogos de pliblico devem ser localizados junto 3

sala de leitura, em &rea isolada e independente.

4.3 - Equipe de Referéncia - Deve funcionar em perfeita articula-

gao com as outras 4reas da Coordenagdo de Publicagoes, Documentagao e Infor-

magoes, notadamente a Unidade de Bibliografia e a de Pergunta-Resposta.

4,3.1 - O seu acervo seré constituido de:
a) colegio de referéncia (diciondrios, emciclopédias, guias,

manuais, repertérios, atlas, etc.)

b) colegdo de referéncia legislativa (leis, difdrios oficiais,

jurisprudeéncia, etec,)

c) coleg@o de referéncia estatfstica (estatisticas educacio

nais)

d) colegdes especiais (documentos ndo impressos, documentos
reprografados, recortes de jornais, folhetos itineran-

tes, cat&logos de universidades)

4.3.2 - 0 material incluido em d) deve ser armazenado em arqui-
vos de pastas suspensas, em caixas de folhetos ou outro tipo mais moderno

de armazenamento.

4.3.3 - 0 acervo de referéncia incluido em a) - d) deve ser loca-

lizado em 4rea determinada, junto' % sala de leitura.

4.3.4 - Nesta Equipe, o usulrio serd atendido em suas solicitagoes
e encaminhado, quando for o caso, &s outras unidades da DDIP , para um a-

tendimento mais direto.

4.3,5 —= A fungdo principal da Equipe de Referéncia seri a de in-
vestigar tudo o que existe sobre determinado assunto, selecionar o material

e proporcionar ao usufrio toda a informagao que solicite.

4.3.,5.1 = B principalmente no periddico que a pesquisa bibliogré-
fica deve ser mais profunda., Todos os peribdicos devem ser analisados e,
j& que a Unidade de Bibliografia tem a incumbéncia de analisar as re-
vistas nacionais para a elaboragdo da Bibliografia Brasileira de Educagédo,

a Equipe de Refréncia deve, juntamente com a Equipe de Processos Técni-



30

cos, proceder & andlise das revistas estrangeiras, organizando fndices
bibliogréficos,

4.3.5.2 - Junto & Equipe de Referéncie, deve ser articulado um
servigo de indexag@o e resumos, em estreita colaboragao com as Unidades

Pergunta-Resposta e Bibliografia.

4.3.6 - E preciso salientar que,para es trabalhos bibliogréfi-
cos aqui mencionados,nao se pode prescindir das normas de documentagdo
da ABNT, que devem ser totalmente empregadas,

4.4 - Equipe de circulagdo - Compreende a consulta local e o
empréstimo de livros.

4.4.1 - A consulta deve ser facultada em ambiente apropriado,
com modernas instalagdes de salas de leitura, Caso a Biblioteca nfo pos
sa ser remodelada em suas instalagoes, a consulta deve se limitar 3 sala
de leitura sem acesso &s estantes, e o usuirio deve recorrer ao biblio-

tecdrio desta Equipe, com relagao a seu atendimento,

4.4.1.1 - Caso a solicitagg, requeira uma recuperagao da infor
magdo, quase sempre demorada, esta serd encaminhada & Equipe de Referén-

cia,

4.4,2 - O empréstimo de livros e peribdicos deve ser feito em
fichas, de acordo com o regulamento da Biblioteca, no sistema de Cartéo
do Livro (Book-card)s controle do leitor, controle do livro, controle do

empréstimo,

4.4,3 - E a Bquipe de Circulagao que cabe a elaboragdo do Bole
tim de Aquisigdes, Este precisa ser reformulado, principalmente no que
diz respeito & segao de peribdicos, Deixamos o assunto para considera-—

goes posteriores.

4.5 - Equipe Audiovisual - A documentagfo audiovisual (mapas,

fotografias, filmes, fitas gravadas, discos, gravuras e reprodugdes, dia-
filmes, diapositiwos, cartazes, albuns seriados, flanelogramas, imantogra
vuras, amostras minerais e outras) est4 situada em &rea independente da

Biblioteca,

4.5.1 - Pela peculiaridade de seu acervo, terd tratamento parti
cularizado, por dacumentarista especializado em audiovisual.

4.5,2 - O processamento técnico dos livros que se encontram nes
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ta Equipe deve ser feito na Equipe de Processos Técnicos e controlados na
Auvdiovisual por bibliotecédrio.

4.5.3 - Por se tratar de caso especial, deixamos de nos manifes
tar a respeito, com mais detalhes, do momento que se estd aguardando um
treinamento especial de funcionérios que realizam o trabalho sem conheci-

mento té&cnico de documentagdo,

4,6 - Bstatisticas - As estatisticas devem ser feitas para li=
vros e peribédicos, nas Equipes de Aquisiga@o, Processos Técnicos, Referén~
cia, Circulagao e Audiovisual, Os formul&rios atuais devem ser aprovei-

tados, com algumas modificagdes.,

5 « PESSOAL - O pessoal desta Biblioteca-nficleo deve ser de al
to nivel, O bibliotecdrio C deve ter, além do curso de formagdo, outros
de pés-graduagao, aperfeigoamento ou similares, ser de notério saber, com
titulos reconhecidos e pelo menos dez anos de experidéncia na profissso.

0 bibliotecério B deve igualmente estar enquadrado dentro das melhores
técnicas especializadas,

5.1 -« Chefia
Bibliotec&rio-Chefe C
Datilégrafo (2)
Operador de Flexowriter

5.1,1 = Tarefas

5.1,1,1 - Bibliotecdrio-Chefe C - Executa as instrugSes minis-
tradas pela Coordenag¢@o, Administra e coordena as atividades da Biblio-
teca, Planeja e orienta os trabalhos a serem executados pelas equipes.
Supervisiona tarefas e determina técnicas, Realiza o intercambio inter-
bibliotecas., Coopera com as outras unidades quanto 3s diretrizes empre=
gadas,

5.1.1.2 ~ Datilégrafo (2) - Executa os servigos de datilogra -
fia programados pela Chefia.

5¢1s1¢3 = Operador de flexowriter - Executa os servigos de da=
tilografia em m&quina Flexowriter.

5.2 - Equipe de Aquisicdo
aj Bibliotecirio B

D) Bibliotecdrio A
¢) Especialista em Educagio
d) Assistente- bibliotechrio



32

50201 = Tarefas

5¢2¢1.1 = Bibliotecdrio B - Responsével pela equipe., Coordena
os trabalhos da equipe., Levanta fontes bibliogrédficas para aquisigao.
Seleciona cat4logos. Supervisiona a compra de Bonus da UNESCO, Mantém
o intercambio com outras bibliotecas, Orienta as atividades de permuta
e doagdo., Organiza listas de publicagles a serem adquiridas., Executa a
politica de aquisigao determinada pela Chefia,

5.2.1.2 = Bibliotecdrio A - Organiza e mantém atualizados os fi
chdrios inerentes % equipe: de tombo, sugestoes, encomenda, livreiros e
editores comerciais e institucionais, encadernag@o e outros., Controla o
registro de livros, peribdicos e outros documentos, em livros de folhas
soltas para livros e documentos, e fichas Visirecord psra periddicos, Pre
para correspondSncia, estatisticas e relatérios da equipe. Realiza in-
vent4rios do acervo. Coopera com a Equipe de Referencia em exposigGes de

livros, revistas, etc.

5.2.1.3 = Especialista em Educagao - Orienta a selegao de 1li -
vros e revistas, para aquisig@o, Anota, em fontes bibliogréficas e catd
logos, os livros e peribdicos a serem adquiridos. Coopera na execugao da

politica de aquisigao determinada pela Chefia.

502,1.4 —~ Assistente~bibliotecdrio, grau médio -~ Executa o fi-
chamento de todos os catélogos pertendentes & Equipe., Executa o registro
de livros e peribédicos, Executa os trabalhos datilogréaficos da equipe,

53 = Equipe de Processos Técnicos
a) Bibliotecdrio B (5)
b) Bibliotecdrio A (3)
c) BEspecialista em Educagao
d) Assistente-bibliotecério

5. 301 - Tarefas

5¢3.1.1 - Bibliotecdrio B -~ Responsével pela equipe. Coordena
o8 trabalhos da equipe, Orienta as atividades de classificagdo, de acor-
do com os sistemas empregados para os vdrios tipos de material. Orienta
as atividades de catalogag@o, de acordo com o emprego de vArios tipos de
catdlogos. Mantém intercambio com outras bibliotecas, no que se refere
34 manutengdo do cat4logo coletivo.
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5¢3.1,2 -~ Bibliotec4rio B (4) -~ Classifica os livros e folhe-
tos da Biblioteca pela classificagao decimal de Melvil Dewey. Classifica
os peribédicos pelo sistema de palavras-chave., Classifica as fichas ana
l4ticas de peribdicos pelo sistema CDU, Elabora a catalogacao de livros
e folhetos em ordem topogrdfica, de autor, titulo, série, assunto e ins-
tituicoes editoras internacionais, Elabora a catalogacédo de peribédicos
em ordem geogrédfica, de tftulo, assunto e editores responsdveis, Elabo-
ra a referenciagao das analiticas de peribédicos estrangeiros. Coopera
com a Unidade de Bibliografia na elaboragao do fichério analitico de pe-
riédicos. Coopera com a Unidade Pergunta-Resposta na indexagao de doocu-
mentos, Coopera com a UPR na classificag@o e referenciagado das normas
legislativas., Coopera com a UPR na indexag8o dos recortes de jornmais,
Coopera com a Unidade de Reprografia na manutengao do fichério de docu —
mentos microfilmados. Coopera com a Equipe Audiovisual nas tarefas de
documentagdo. Colabora com a Equipe de Aquisigdo no inventério do acer
vo da Biblioteca. Colabora com a rede de bibliotecas, determinada pela
Chefia, na organizagao do catdlogo coletiwvo. Executa a politica de pro-
cessos técnicos determinada pela Chefia.

503¢1.3 = Bibliotecdrio A (3) - Executa a catalogagdo de livros
folhetos e peribédicos. Realiza a referenciagdo das analiticas de periédi
cos., Realiza, por meio de palavras-chave, a indexagdao do acervo biblio-
grédfico, dos artigos de peribdicos e dos documentos mimeografados. Enca
minha 3 Equipe Audiovisual o material bibliogrdfico, classificado e cata-
logado, que lhe for atribuido. Organiza, em catdlogo, as fichas corres-
pondentes ao catdlogo-coletivo,

5.3.1.4 - Especialista em Educagado - Esclarece o bibliotecério,
no que diz respeito 4 classificag@o de livros e folhetos, Esclarece o Bi-
bliotecdrio na indexagdo do acervo bibliogrdfico e dos artigos de peribdi-
cos, Seleciona, nas revistas estrangeiras, os artigos que devem formar
o fichério analitico de peribdicos.

5¢3,1.5 — Assistente-bibliotecdrio - Prove a manutengio dos ca-
tédlogos da Biblioteca., Reproduz as fichas correspondentes aos catélogos
da biblioteca. Colabora com o operador de flexowriter na elaborag@o das
fichas dos catdlogos. Executa o preparoc do livro para a estante, com e-
tiquetas, cartoes e bolso do livro. Executa os trabalhos datilogréficos
da equipe,
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5.4 - Equipe de Referéncia
Bibliotechrios B (2)

5¢4.1 = Bibliotecldrio B — Responsével pela equipe. Coordena os
trabalhos da equipe. Atende 3s solicitagdes do usuério., Recebe e encami
nha & Bquipe de Aquisigao as sugestoes dos usufrios. Seleciona o materi-
al para recuperacao da informagdo. FEncaminha esse material & Unidade
Pergunta-Resposta, Encaminha 3 Unidade de Bibliografia as solicitagoes
dos usuérios sobre bibliografias especializadas. Coopera com a Unidade
de Bibliografia, na elaboragao desses bibliografias, Atende o usuidrio em
suas necessidades, facilitando-lhe a consulta da Biblioteca, auxiliando-o
na pesquisa, orientando-o nos trabalhos bibliogrdficos., Colabora com a
Equipe de Professos Técnicos na elaboragao de Yndices Bibliogréficos.
Promove, em colaborag@o com a Equipe de Aquisig@o, exposigoes e mostras
de livros e documentos,

5.4.2 — Bibliotecdrio B - Realiza as mesmas tarefas do anterior,
sem a responsabilidade e coordenag@o da equipe., Mantém e conmtrola as co-
legoes de referencia geral e especificas., Coopera com a Unidade Pergunta-
Resposta com relagso 38 colegdes especificas de referencia legislativa,

material nao impresso e recortes de jornais,

5.5 = Equipe de Circulacao
a) Bibliotecirios A
b) Assistente-bibliotecirio (2)

5¢5¢1 ~ Tarefas

5e5¢1lel = Bibliotecl&rio A — Responsével pela Equipe. Coordena
os trabalhos da equipe. Encaminha o usuério ao bibliotecério da Equipe
de Referencia, quanto & consulta do material bibliogrifico. Supervisiona
o empréstimo de livros, em todas as suas etapas., Reune os elementos pro-
venientes da Equipe de Processcs Técnicos, no que se refere aos filtimos
livros processados na biblioteca e &s analiticas de peribdicos estrangei-
ros, Organiza com esses elementos o Boletim Informativo da Biblioteca,

encaminhando-o & Unidade de Publicagdes,

5.5.,1.2 - Assistente~bibliotecézxio (2) - Faculta ao usuirio a

consulta da Biblioteca., Realiza o empréstimo de livros e folhetos.
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5.6 - Equipe Audiovisual
a) Especialista em documentag¢do audiovisual B

'b) Assistentes em Documentagdo audiovisual (2)
¢) Bibliotechrio A
d) Operador

5.6,1 - Tarefas

5.6.1.1 - Especialista em documentag@o audiovisual - Respons§
vel pela equipe. Coordena os trabalhos da equipe. Planeja e orienta o
registro, a classificag¢@o e a referenciag@o do material audiovisuals
filmes, diafilmes, diapositivos, discos, fitas magnétifas, fotografias,
e material grdfico., Orienta a elaborag@o de resumos feitos para o mate
rial audiovisual, D4 ao usuério orientagdo sobre a consulte desse mate
tial, Supervisiona o empréstimo do material, Seleciona material para
recuperagao de informagao audiovisual, Coopera com a Unidade Pergunta-
Resposta sobre informag¢@o audiovisual, Coopera com a Biblioteca com re

lagao & colegdo de livros depositada junto & equipe,

5.6,1.2 -~ Assistente em Documentagfio Audiovisual (2) - Executa
o registro, a classificag@o e a referenciag@o do material audiovisual,
Elabora os resumecs relativos a esse material, FRealiza o empréstimo do ma

terial audiovisual,

5.641.3 = Bibliotecdrio A - Controla a colegao de livros e pe=
riédicos em depbsito junto & Equipe. Realiza o empréstimo de livros ent
tre os funcionférios da equipe. Faculta a comsulta local da colegao de
livros., Realiza a recuperagdo da informagao, solicitada pelo usuirio,
com relagdo & colegdao de livros., Elabora, quando necessirio, resumos dos
livros e periédicos. Coopera com a Biblioteca com relagdo & aquisigao,
classificagdo e catalogagao da colegao de livros depositada junto & equi-
Pe.

5.6.1.4 - Operador - Mantém em perfeito estado de conservagao
o equipamento e material de projegao fixa e cinematogréfica. Realiza a

projegéo desse material, D4 instrugoes ao usuédrio, quando solhcitado,

sobre o manejo do equipamento de projecao.
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5.7 = Equipe de Servigos Gerais
Auxiliar (6)

5¢7¢1 = Tarefas

5¢Telel = Auxiliar responsével pelos servigos.- Coordena € su-
pervisiona as atividades de manutengdo e conservagao das instalagdes, e-
quipamentos, livros, folhetos e periédicos, assim como todo e qualquer

material existente na Biblioteca.

5.7.1.2 - Auxiliares (5) - Realiza as tarefas inerentes & manu
tengdo e conservagao do material existente na Biblioteca, desde o equipa

mento até os livros e peribdicos.

6 - MATERIAL
Além das instalagoes que devem ser reformadas ou recomstrui
das, também deve ser substituido todo o material da Biblioteca, por ser
obsoleto, e adquirido novo material moderno, principalmente no que se re-
fere a m&quinas, Sugere-se a compra de trés miquinas de escrever "Flexo-

writer", além de outras que se tornmarem necessérias,

7 - CONCLUSOES .

Resumindo, ressaltamos as modificagoes a serem feitas, para
que a Biblioteca-nficleo cumpra as finalidades para qual foi criada, hd
mais de trinta anoss a) Reformulag@o e aperfeigoamento das técnicas empre

gadas;
b )expurgo de material obsoleto ou efémero;
¢) incorporag@o do material existente na antiga SDI;
d) reforma completa no tratamento dos peribdicos;
e) agrupamento do material de referéncias
f) incorporag@o das publicagdes de autoridade inter-
nacional ao acervo geral, sendo apenas destacadas
em catdlogo préprios
g) tratamento especial para as colegbes infantil e
didédtica, que devem ser selecionadas e agrupadas
3 parte, para servir a estudiosos e pesquisadores;
h) processamento técnico da documentagado audiovisual,
a ser feito por documentarista especializados
i) ampliagdo e aperfeigoamento dos catdlogos;
j) ampliag¢do e melhor qualificagdo do corpo técnicos
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1) atendimento condigno a usufrio qualificado;
m) aquisigZo planificadas

n) catdlogo coletiwo; e

0) novas instalagles.

Aprovado o plano, muitas das modificag¢gdes recomendadas podem
ser postas em prética, sendo que virias delas j4 tiveram infcio, Mui-
tas, porém, estdo na dependéncia da apresentag@io e aprovagdo do "layout"

sobre as novas instalagoes,

Rio de Janeiro, 13 de julho de 1973.
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Irene de Menezes Doria
Consultora Té&cnica



