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APRESENTACAO

O Manual de diretrizes bdsicas para processamento técnico e organizagao do
acervo de biblioteca tem como objetivo: criar um método para a
padronizacdo das rotinas de Processamento Técnico a fim de mitigar os
ruidos produzidos pela execucdo desordenada do processo.

O manual é voltado para os bibliotecarios, auxiliares de biblioteca e para os
gestores de unidades.

e Bibliotecarios: S3o os detentores da expertise do processamento
técnico. De acordo com a Legislacio, nenhum procedimento de
carater técnico deve ser realizado por profissionais que ndao sejam
Bacharéis em Biblioteconomia;

e Auxiliares de Biblioteca: Os auxiliares de biblioteca podem auxiliar em
algumas tarefas, com a supervisdo do bibliotecario. E de extrema
importancia que os axilares entendam o fluxo, e entendam qual o seu
papel dentro do processo.

e Gestores de UE: Os gestores precisam entender o fluxo para que
possam dar o suporte necessario, no momento que houver algum
problema na execug¢do do processo.
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GOVERNO DO ESTADO

Até o momento o CPS ndo conta com um Sistema de Gerenciamento de
Acervo que integre os catdlogos das bibliotecas das UEs. Atualmente cada
unidade de ensino tem autonomia na escolha e ado¢do de um método para
registro dos materiais bibliograficos e controle do acervo, podendo adotar
um sistema gratuito (Software Livre) como: PHL, BibLivre, OpenBiblio, Koha,
entre outros. Por ora, a gestdo, adequacdes e suporte, do sistema adotado,
sdo de responsabilidade da unidade de ensino.

Centro
Paula Souza

Com a contratacdo dos novos bibliotecarios para integrar as Unidades de
Ensino do CPS, mediante concurso publico, o CGD dara inicio a proposta de
contratacdo e implantacdo de um Unico Sistema de Gerenciamento de
Acervo para integrar os acervos das bibliotecas. Sendo assim, é bem
provavel, que parte do Processamento Técnico e etiquetagem dos materiais
bibliograficos sejam refeitos em conformidade com as politicas de
catalogacao, classificacdo etc. da rede de bibliotecas do CPS.

Diante do exposto e considerando que area de biblioteconomia é dinamica e
as mudancas tecnoldgicas avancam, principalmente no que diz respeito a
softwares e publicacdes eletronicas, este manual estara sujeito a constantes
modificacOes e atualizacbes para atender as funcgdes de coletar, processar,
armazenar, preservar, recuperar, disseminar e disponibilizar a informacao a
comunidade académico do CPS e ao cidadao.
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1 PROCESSAMENTO TECNICO E ORGANIZAGAO DO ACERVO DE BIBLIOTECA

O tratamento de fontes de informagao € um conjunto de atividades que tem por finalidade
identificar tecnicamente em varios niveis, os documentos do acervo e seu contelido,

permitindo recupera-los e localiza-los.

A organizacado do acervo determina o arranjo fisico e as formas de armazenamento dos

documentos.

1.1 Fluxograma

Para facilitar e entender melhor as etapas do Processamento Técnico do acervo, segue
demonstracdo do fluxograma destinado a representagdo das rotinas de forma mais

simples quanto ao processamento analitico.

O fluxograma possui varias vantagens, como:
e descrever claramente a sequéncia do processo;
e padronizar a representacdo dos métodos e os procedimentos administrativos;
e maior rapidez na descricdo dos métodos administrativos;
e facilitar a leitura e o entendimento;
o facilitar a localizacao e a identificacdo dos aspectos mais importantes;
e maior flexibilidade;

e melhor grau de analise.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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FLUXOGRAMA DAS PRINCIPAIS ETAPAS DO PROCESSAMENTO TECNICO DE
LIVROS E REVISTAS TECNICO-CIENTIFICAS

INiCIO

ENTRADA DO MATERIAL
NA BIBLIOTECA
(NFe e TRIAL)

A 4

ANALISE
DO MATERIAL

CARIMBAGEM

v

TOMBAMENTO

v

CATALOGAGAO

v

CLASSIFICAGAO

4

INSERGAO NA BASE DE
DADOS

v

ETIQUETAGEM

v

ARMAZENAMENTO

v

( DISPONIBILIZAGAO )
h

" Para CDs, DVDs e outros materiais, fica a critério do bibliotecario fazer adaptagao do fluxograma.
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2 PREPARO TECNICO DO ACERVO

Constitui-se de atividades de identificagdo para o armazenamento,

bem como preparo para eventual empréstimo,

observando que os documentos devem:

e ser tombados (ou registrados) na Unidade a que pertence;

e ser identificados, de acordo com o tipo de classificagdo/notagdo adotadas, com o

intuito de facilitar sua localizagao no acervo;

e conter identificacdo referente ao Orgdo que pertencem, como por exemplo,

carimbos, etiquetas, ou qualquer outra forma que identifique a Unidade;

e estar acompanhados de fichas de empréstimos, onde serdo registrados os dados

necessarios a esta operacao, em se tratando de sistema de empréstimo manual.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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3 CARIMBAGEM

Tem como objetivo identificar os livros e demais itens do acervo, principalmente em caso
de perda ou extravio, além de recuperar informacdes da obra. Sao utilizados diferentes

tipos de carimbos, que devem ser aplicados com cuidado, sempre mantendo padrao.

3.1 Carimbo de Identificagao

Apods analise de cada documento, colocar o Carimbo de Identificagcdo da Unidade.
No Carimbo de Identificagcdo deve conter o nome da biblioteca e/ou da instituicdo a que o

livro pertence.

Nenhum carimbo deve ser aplicado sobre ilustragdes ou sobre a parte impressa,

preferindo-se sempre as margens.

Modelo 1: Para pagina de rosto (obrigatério)
Tamanho diametro: 3,5 cm x 3,5 cm, podendo ser menor.

3.1.1 Procedimento para Livros

a) Carimbar na pagina de rosto centralizado acima do nome ou logo da editora. Manter
sempre o padrao;

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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b) Caso n&o tenha espago acima do nome ou logo da editora, carimbar no espago em
branco ao lado esquerdo ou direito do nome ou logo. Manter sempre o padrdo do lado

escolhido;

d) Se néao tiver nenhum espago em branco na pagina de rosto, carimbar no verso da

pagina de rosto em espaco branco. Manter sempre o padréo escolhido;

c) Se atras da pagina de rosto nao tiver espago para carimbar, procure um espago em
branco (até cinco (5) paginas) posteriores a pagina de rosto. Manter sempre o padréao
escolhido;

d) Se na obra toda n&o conter espagos em branco, como ex.: guias, manuais etc. Carimbar
sobre texto com informacdes irrelevantes para recuperagao e para 0s usuarios;

3.1.2 Procedimento para Revistas Académicas Especializadas

Seguir o mesmo procedimento de carimbagem dos livros, ver item 3.1.1.

3.1.3 Procedimento para Revistas de Assuntos Gerais (Veja, Exame,

Superinteressante, Epoca, National Geographic e etc.)

Carimbar na pagina do indice, no canto direito superior. Se nao tiver espago em branco,
carimbar sobre informacdes irrelevantes para recuperagdo e para o usuario. Manter

sempre o padrao.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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3.2 Carimbo de Dados

Apos o Carimbo de ldentificacdo, colocar o Carimbo de Dados nos documentos da

biblioteca.

N° do Processo:

NFe:
Data Ent: / /
Class. Tombo

()C ()P ()D - R$
Proc:
Insercéo: / /

Modelo 3: Tamanho: 5,0 cm x 6,0 cm (sugestdo de tamanho)

Observagao: Segundo normas tradicionais da biblioteconomia, deve-se colocar o Carimbo
de Dados na “pagina de dados” da obra. Mas, por falta de espago aplica-se os

procedimentos descritos no item 3.2.1;

3.2.1 Procedimento para preenchimento dos campos do carimbo de dados: Livros

a) N° do Processo: Numero indicado pelo Depto. Da UGAF;

b) NFe: Numero da Nota Fiscal;

c) Data Ent: Data de Entrada do material. Colocar a data da NFe, se ndo constar NFe,

colocar a data que o material entrou na biblioteca;

d) Class: Numero da CDD, Cutter, edigao, volume e exemplar;

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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e) Tombo: Numero de tombo do livro (colocar em linha vertical inclinada). Preencher até
03 algarismos, completando com zeros (0) antes do numero. Exemplo: 001, 008, 010, 018,
100, 180, 1.500, 1.800, 99.999

f)( )C=Compra ( )D=Doacédo ( )P =Permuta

d) R$: cada material deve ter um valor conforme NFe (caso ndo tenha, deve estipular o

valor de mercado);

h) Proc: Procedéncia => nome da Editora, Instituigdo, pessoa fisica ou outros onde foi feita

a aquisicao (usar abreviaturas no caso de nomes longos).

Exemplos por meio de compra:
1°. Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica Paula Souza use CEETEPS;

2°. Associacao de Pais e Mestres use APM;

Exemplos por meio de permuta:

1°. Escola Técnica Estadual Julio de Mesquita — Santo André use Etec Julio de

Mesquita — Sto André;

2°. Faculdade de Tecnologia de Diadema Luigi Papaiz use Fatec Luigi Papaiz —

Diadema;
3°. Universidade Estadual Paulista Julio Mesquita Filho campus de Marilia use UNESP

de Marilia;

Exemplos por meio de dagao:

1°. Escola Técnica Estadual Julio de Mesquita — Santo André use Etec Julio de

Mesquita — Sto André;

2°. José Silva Mesquita use José Silva Mesquita;

3°. A Pagina Distribuidora de Livros use A Pagina;
4°. Dinap S/A Distribuidora Nacional de Publicagdes use Dinap.

i) Insergao: Data de insercdo do material na Base de dados.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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3.2.2 Procedimento para Livros

a) Carimbar na ultima pagina da obra, ou no verso da pagina de rosto no canto superior

esquerdo ajustando-o na pagina seguindo a margem do texto. Manter sempre o padréo;

b) Caso tenha texto no inicio da pagina, coloque o carimbo Abaixo do texto, seguindo a

margem do lado esquerdo;

c) Se toda pagina tiver com texto, procure um espago em branco (até cinco (5) paginas

anteriores) para carimbar. Manter sempre o padrao a margem esquerda da pagina;

d) Se a obra ndo contiver espagos em branco, como ex.: guias, manuais etc. Cortar uma
folha sulfite em oito (8) lados iguais, carimbar e colar na ultima pagina rente ao miolo da

obra (usar um filete de cola, fita magica ou durex);

e) Evitar danos com o carimbo, como: borrar, carimbar de ponta-cabeca, excesso de tinta

na carimbeira e etc;

f) Caso carimbar de ponta-cabegca ou outro dano que precise carimbar novamente.
Carimbe sobre uma etiqueta adesiva da PIMACO Ref. 6284 (sugestao), recorte com
tesoura deixando uma moldura de 0,5cm da borda do carimbo e cole sobre o carimbo
errado.

3.2.3 Procedimento para Revistas Académicas Especializadas

Seguir o mesmo dos livros, ver item 3.2.1.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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4 TOMBAMENTO

oo
Na biblioteca deve-se manter a atividade de tombamento, que >
consiste em atribuir uma numeragdo sequencial para os —
documentos que irdo compor o acervo, observando que:

e 0 tombamento deve ser feito de acordo com o tipo de documento (livro, CD, DVD e
etc.) em planilha Excel ou no proprio Software, de maneira que permita quantificar

os diferentes conjuntos que formam o acervo;

e estdo dispensados, os materiais cuja vida util, seja curta, como por exemplo:

catalogos, boletim de empresas, periddicos correntes, entre outros.

E aconselhavel, no entanto, a utilizagdo da Planilha Excel por ser a maneira mais segura e
mais pratica para registrar o acervo da biblioteca. Sempre que possivel fazer backup no

OneDirive.

Fica a critério do bibliotecario optar por fazer o tombamento na Planilha Excel ou no proéprio
software. Se fizer o tombamento somente no Software, é importante gerar o relatério de
tombo periodicamente e fazer backup. Caso ocorra algum problema no sistema, os dados

estarao recuperados em outro suporte.

O resultado desta tarefa permite definir quantitativamente o acervo, identificar seu indice
de crescimento e baixa de documentos, que servira de dado fundamental para avaliacao e
inventario da biblioteca. Além de fornecer elementos para identificagdo de cada volume

especifico da colegao.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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4.1 Tombamento em Planilha Excel: Livro

A Planilha Excel de Tombo na verdade é como o tradicional Livro de Tombo manual.

Na Planilha serao inseridos, os livros que receberam seus numeros manualmente, desde o

N° 001 até o ultimo que entrou na biblioteca, seguindo uma ordem sequencial numérica de

entrada. Sendo assim:

e a cada exemplar sera atribuido um numero de tombo individual;

e quando a obra registrada for constituida de mais de um volume, registrar cada

volume separadamente, esse recebera seu proprio numero de tombo;

e jamais se repete o numero de tombo na biblioteca, mesmo no caso de extravio;

e 0 livro que substitui uma baixa do acervo recebera um novo numero, salvo

substituicdo por parte de usuario como forma de ressarcir a biblioteca, e desde que

seja a mesma obra.

A Planilha Excel de Tombo deve ter varias colunas, com campos para os seguintes dados:

1

2
3
4
5
6
7

Data: data de aquisicao da obra

Autor: deve-se comecgar o registro pelo sobrenome

Titulo: se for muito extenso pode usar reticéncias

Subtitulo: quando houver - se for muito extenso pode usar reticéncias

Série /Colegao: quando houver - se for muito extenso pode usar reticéncias

Ed.: edicdo da obra. Deve-se seguir o modelo: 2. ed.

Vol: volume da obra quando € apresentada em mais de um. Deve-se seguir o

modelo: v. 1

8
9

Local: local de publicacao
Editor: Pode usar uma parte do nome que a identifique.

10 Data de Publicagao: se néo tiver pode ser de copyright ©

11 Aquisig¢ao: C - compra; D - doagao e P - permuta

12 Exemplar: numero de exemplar na biblioteca, caso ja possua outro

13 Lingua: lingua em que a obra esta escrita

14 Observacgao: utiliza-se essa coluna para registrar qualquer alteracéo que a
obra venha a sofrer: perda, dano, descarte, etc.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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4.2 Tombamento de Peridodicos Cientificos

Iniciar o tombamento de periddicos cientificos pelo N° 001 dando ordem sequencial.
A Planilha Excel de Tombo deve ter varias colunas, com campos para os seguintes dados:

1 Data

Autor

Titulo
Subtitulo

Vol

NO
Periodicidade
Local

Editor

10 Data de Publicagao
11 Aquisicao

12 Exemplar

13 Lingua

14 Observacao
15 Classificagao

O©CoO~NOOOPR,WN

4.3 Tombamento de CDs e DVDs

Fazer uma planilha para CDs e outra para DVDs. Iniciar o tombamento pelo N° 001 dando

ordem sequencial.

A Planilha Excel de Tombo deve ter varias colunas, com campos para os seguintes dados:

1 Data

Titulo
Compositor/Intérprete (autor, diretor, produtor)
Vol

Local

Gravadora (ou equivalente)
Data de Publicagao
Aquisicéo

Exemplar

10 Lingua

11 Observagao

O©CoOoONOOOPRWN

Fica a critério do bibliotecario incluir novas colunas com campos para mais dados, caso
necessitar.

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca
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4.4 Tombamento de Mapas

Os mapas passam por processamento técnico semelhante ao dos livros e o tombamento
também deve ser feito em planilha Excel a parte. Cada mapa recebe o Carimbo de

Identificacdo e o Carimbo de Dados (ver 3.1 e 3.2).

E importante anotar o préximo nimero de tombo de cada tipo material. Segue modelo de

ficha:

CONTROLE DE NUMERO DE TOMBO
TIPO DO ITEM PROXIMO NUMERO
Livro 04320
Periddico Cientifico 0122
CD 023
DVD 0049
VHS 035
Mapa 030

Modelo 5 — Controle de nimero de tombo

4.5 Baixa do n° de tombamento
A baixa do numero de registro € de responsabilidade do bibliotecario.

Sao considerados motivos para baixa do numero de registro o extravio ou o descarte (por
desatualizagao, danificagdo, n&o pertinéncia ou excesso de exemplares).

Obs.: Somente pode ser considerado como extraviado um documento apds decorrido 1
(um)

ano de sua identificagdo como tal no inventario da Biblioteca. Assim que seja constatado o
extravio da obra, acrescentar no campo Observacgdes, da planilha ou do sistema adotado,
a data e o motivo do extravio.
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5 CATALOGAGAO

A catalogagdo € conhecida também como Representacdo Descritiva de Documentos.
Trata-se de um conjunto de operagdes que servem para descrever externamente um
documento (livro, revista, DVD, CD, etc.) de maneira resumida, tendo em vista uma facil

identificac&do e recuperacao da informacao, além da criagéo e atualizagc&do de catalogos.

A catalogacao € guiada por normas locais, nacionais ou mesmo internacional, tais normas
devem ser definidas de acordo com as caracteristicas de cada biblioteca ou instituigao

catalogadora.

5.1 Fidelidade

Ndo se deve inventar nada ao catalogar, todos os elementos da descricdo devem
corresponder ao que aparece no documento. A fidelidade é muito importante porque o
objetivo da descricdo é identificar o documento da forma mais inequivoca possivel,

diferenciando-o de qualquer outro, por mais semelhante que seja.

5.2 Fonte da Descrigao

Os elementos da descrigdo catalografica devem ser retirados da prépria obra a catalogar,
principalmente da pagina de rosto, e sé quando esta € insuficiente devem ser retirados de

outra fonte de informacao que se refere a mesma obra.

A pagina de rosto é aquela que apresenta um maior numero de elementos sobre a obra:
titulo, autor (mengao de responsabilidade), tradutor, numero de edi¢do, editor, local de
publicacdo e a data da publicagdo. Para além desta, existem também outras partes da
obra contendo informagdes principais tais como: verso da pagina de rosto que geralmente
contém a ficha técnica da obra, colofao, capa, contracapa, prefacio, etc. Por vezes é

necessario recorrer a fontes de informacao de referéncia, externas a prépria obra.
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5.3 Cabecalho

Nome do(s) autor(es) mencionado(s) na pagina de rosto da obra, titulo da obra, palavra ou

expressao (assunto) que introduz uma entrada bibliografica para arrumacgao no catalogo.

5.4 Catalogo

O catalogo da biblioteca é uma base de dados de pesquisa com todos os documentos
existentes no acervo, ndo apresenta o conteudo desses documentos, mas sim a sua
informacao bibliografica. Tem como objetivos principais:

e identificar e recuperar as informagdes dos documentos;

e ajudar o usuario a localizar uma fonte, ou um conjunto de fontes sobre o tema que

procura.

Além disso, o catalogo € a chave da biblioteca, um instrumento que funciona como
"memoria coletiva" possibilitando a recuperagdo das informagdes bibliograficas, por meio
de inumeros e diferentes pontos de acesso, como: nome do(s) autor(es) e outros
responsaveis intelectuais pela obra ou participantes do texto, titulo(s), assunto(s) e
série(s). Tem por finalidade tornar objetivo e permanente o processo intelectual de analise

e sintese dos documentos.

Caso o usuario necessite pesquisar catalogos online de outras bibliotecas, ver algumas

sugestdes de enderecos nos itens 6.1.1 a 6.1.4.
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6 CLASSIFICACAO

A classificagdo tem por objetivo reunir na estante os livros do mesmo assunto através de
suas classes principais, subclasses e subdivisbes conforme necessidade. Os principais
beneficios sdo: permitir a rapida localizagdo das obras nas estantes, a intercalagao de
novas obras sem perda da ordem e a introdu¢cdo de novos assuntos sem que haja quebra

da sequéncia. Exemplo:

340 Direito

341 Direito Publico

341.1 Direito Internacional Publico
341.14 Direito Penal Internacional
341.2 Direito Constitucional
341.27 Direitos Fundamentais
341.28 Direito Eleitoral

Para os livros, utilizar a Classificagdo Decimal de Dewey (CDD). Para outros tipos de
documentos, que nao livros, é permitido a utilizacdo de outro tipo de classificagao (fica a

critério do bibliotecario da Unidade).

6.1 Utilizando Base de Dados de Outras Bibliotecas

Caso a biblioteca nao possua a CDD em catalogo impresso e nem eletrénica, pode utilizar
banco de dados de bibliotecas confiaveis para extrair o “numero de classificagdo”. Segue
diversos catalogos, onde os bibliotecarios poderdo acessar e compilar as informagdes
necessarias para realizar a classificagdo de assuntos dos livros e dos demais itens da

biblioteca.

6.1.1 Catalogos nacionais
= Biblioteca Nacional - http://www.bn.br/portal/

= Bibliotecas da Prefeitura de S&o Paulo -
http://bibliotecacircula.prefeitura.sp.gov.br/pesquisa/

= Bibliotecas da USP / Dedalus - http://dedalus.usp.br/

» Biblioteca da UFMG - https://catalogobiblioteca.ufmqg.br/pergamum/biblioteca/
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» Biblioteca da UFRGS - http://sabi.ufrgs.br/
= Biblioteca da PUC/SP- http://biblio.pucsp.br/
» Biblioteca da UMC - http://biblioteca.umc.br/biblioteca/

= E muitos outros...

6.1.2 Catalogos de Bibliotecas Especializadas

= Biblioteca Central do ITA/CTA - Sistema de Informacdo em C&T

= Biblioteca Comboniana Afro-Brasileira - Histéria, Sociologia, Religiao e Teologia

= Biblioteca da Abadia de Sao Geraldo Bases: LIBRIS - livros de Filosofia e Religiao -
MAGYAR - livros em Hungaro

= Biblioteca da Escola Superior de Propaganda e Marketing

= Biblioteca da CPRM Servico Geoldgico do Brasil - Acervo de Geociéncias

= Biblioteca Digital do Mundo do Trabalho - Textos completos
= Biblioteca "Karl A. Boedecker" da EASP/FGV - Acervo de Administracao.

= Biblioteca do Conselho Federal de Contabilidade

» Biblioteca do LNCC - Computagéo Cientifica, Matematica Aplicada, Mecanica

Aplicada, Teoria dos Sistemas e Controle, Ciéncia da Computacgao, Estatistica e
Biomatematica

= Biblioteca do Ministério da Saude

= Biblioteca do Museu Imperial
= Biblioteca Juridica Virtual - MPF/ES

= Biblioteca Latino-Americana - Producéao cultural Latino-Americana

= Biblioteca "Prof. Helladio do Amaral Mello" do Instituto de Pesquisas e Estudos
Florestais/IPEF

= Biblioteca Médica Virtual - Bibliomed

= Biblioteca Virtual do IBICT - Literatura em Ciéncia da Informacdo e em Politica

Cientifica e Tecnoldgica.
= Biblioteca Virtual da PRDF - Jurisprudéncia
» BIREME - Biblioteca Regional de Medicina - Ciéncias da Saude

= Bibliotecas do Parana - Informatica, Arquivologia, Documentagcdo e Historia do

Parana; Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e Social; Artes Visuais; Geologia
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e Mineracdo; Planejamento Governamental e Administragcdo Publica, Direito,
Finangas, Direito Tributario e ICMS

Centro de Informacoes e Biblioteca em Educacao (CIBEC)

Biblioteca do IBGE - Estudos e Pesquisas Sociais, Econdmicos e Territoriais

Biblioteca Tematica do Empreendedor - SEBRAE - Empreendedorismo

Biblioteca Padre Aldemar Moreira - ESAN

Biblioteca Abraham Lincoln do Centro Cultural Brasil Estados Unidos

Rede SABI da Biblioteca do Senado Federal - Ciéncias Politicas, Direito

Sistema Integrado de Bibliotecas da FIOCRUZ - Ciéncias da Saulde

6.1.3 Catalogos de Bibliotecas Universitarias

Amapa

Bahia

Ceara

Biblioteca da Universidade Federal do Amapa

BaBIUFBA

Biblioteca da Universidade Federal do Ceara

Biblioteca da Universidade de Fortaleza

Distrito Federal

Biblioteca Central da UNB - Biblioteca Virtual de Peridédicos

Minas Gerais

Biblioteca da Escola de Biblioteconomia da UFMG

Biblioteca Maua - Base BIBLIO - Referéncias de livros da area de Engenharia

Sistema de Bibliotecas da UFMG - Base de Dados nas areas de Exatas e da Terra,

Humanas e Sociais, Biomédicas, Tecnologia, Artes e Literatura.

Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de Uberlandia
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Para

= Biblioteca da Universidade do Amazonas

Paraiba
= Sistema de Bibliotecas da UFPB

Parana
= Biblioteca Central - PUC/PR
= Sistema de Bibliotecas da UFPR

Pernambuco

= Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal de Pernambuco

Rio de Janeiro
= Biblioteca Maria Anunciacdo Almeida de Carvalho
= Sistema de Bibliotecas da PUC/RJ
= Sistema de Bibliotecas da UFRJ

Rio Grande do Norte
= Biblioteca Central Zila Mamede - UFRN

Rio Grande do Sul
= Biblioteca Central da Universidade Federal de Santa Maria - UFSM
= Biblioteca Central Irmao José Otéo - PUCRS
= Biblioteca da Universidade do Vale do Rio dos Sinos - UNISINOS/RS
= Biblioteca La Salle
= Bibliotecas da UNISC
= Sistema de Automacao de Bibliotecas da UFRGS - SABI
= Sistema de Bibliotecas da UFPEL

=  Sistema de Bibliotecas da Universidade de Passo Fundo
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Santa Catarina

Biblioteca Central Professor Martinho Cardoso da Veiga / FURB - SC

Biblioteca Universitaria da UDESC

Biblioteca da Universidade do Oeste de Santa Catarina

Biblioteca Universitaria - UFSC

Sao Paulo

Biblioteca Central da Universidade do Vale do Paraiba

Biblioteca da Area de Engenharia - UNICAMP

Biblioteca da Faculdade de Saude Publica - USP

Biblioteca da Fundacao Instituto de Ensino para Osasco - FIEO

Biblioteca da Universidade Sao Francisco

Biblioteca Prof. Joel Martins da Faculdade de Educacédo - UNICAMP

Centro de Documentacio Lucas Gamboa - Instituto de Economia - UNICAMP

Coordenadoria Geral de Bibliotecas da UNESP

Servico de Biblioteca e Informacao do Instituto de Fisica - USP

Servico de Biblioteca da Escola de Engenharia de Sdo Carlos - USP

Sistema de Bibliotecas da Unicamp

Acervus (Banco de Dados bibliograficos)
Sistema Integrado de Bibliotecas da USP- SIBi/USP

DEDALUS (Banco de Dados Bibliograficos da USP).

6.1.4 Catalogos internacionais

Catalogo da Library of Congress

Search Other Catalogs

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca



http://www.bc.furb.rct-sc.br/
http://www.biblioteca.udesc.br/
http://www.unoesc.edu.br/biblioteca
http://portalbu.ufsc.br/
http://biblioteca.univap.br/pergamum/biblioteca/index.php
http://biblioteca.univap.br/pergamum/biblioteca/index.php
http://www.bae.unicamp.br/site/
http://www.bibcir.fsp.usp.br/
http://www.unifieo.br/biblioteca/apresentacao.html
http://www.unifieo.br/biblioteca/apresentacao.html
http://www.usf.edu.br/biblioteca/
http://www.bibli.fae.unicamp.br/
http://www.eco.unicamp.br/index.php/biblio
http://www.unesp.br/portal#!/cgb
http://www-sbi.if.usp.br/
http://www.eesc.usp.br/portaleesc/index.php?option=com_wrapper&view=wrapper&Itemid=160
http://www.unicamp.br/bc/
http://www.unicamp.br/bc/HPSB104.HTM
http://www.usp.br/sibi
http://catalog.loc.gov/?_sm_au_=iVV1MtTvQj2S42v6
http://www.loc.gov/z3950/

S EPe sAoPAULO

Administracdo Central
Centro de Gestdao Documental - CGD
Nucleo de Biblioteca - NB/CGD

7 NOTAGAO DE AUTOR

O numero de classificagao nédo é suficiente para individualizar um livro na estante, pois
varias obras de um mesmo assunto estdo reunidas lado a lado. Por tanto, para diferenciar
um livro do outro usa-se a notagao de autor, através da Tabela Cutter Sanborn (Tabela

Cutter — Gerador de cédigo para ficha catalografica). A notacédo € formada pela primeira

letra do sobrenome do autor (maiuscula) seguida do numero do autor e mais a primeira

letra do titulo (minuscula) do livro. Exemplo da obra:

“A verdadeira Felicidade, de Jaime Kemp”, tem o numero de chamada:

226.937 ----mmmmmmmmmmeeee Numero de classificagéo (CDD)
K32v Notagéo do autor (Cutter)

K - 12 letra do sobrenome do autor (maiuscula)
32 - numero do autor correspondente ao sobrenome

v - 1° letra do titulo do livro (mindscula)

Para os titulos que se iniciam com artigos definidos (o, a, 0s, as) e artigos indefinidos (um,
uma, uns, umas), os artigos devem ser ignorados, e a primeira palavra do titulo que sera

utilizada para compor a notagao do autor, conforme exemplo acima.

Quando o livro ndo possuir autor e sim responsaveis como: organizador, coordenador,
editor ou tiver mais de 3 (trés) autores a notagao do autor (Cutter) devera ser feita pela

primeira palavra do titulo. Exemplo da obra:

“Estratégia para corporagbes e empresas: teorias atuais e aplicagdes. Organizado por Jodo Paulo
Lara de Siqueira e Jodo Mauricio Gama Boaventura” tem o nimero de chamada:

658.4012 ------—-=-mmmmmmm- Numero de classificagdo (CDD)
E82 Notagao do autor (Cutter)

E - 12 letra do titulo (maiuscula)
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Para os livros, utilizar a Tabela Cutter Sanborn. Para outros tipos de documentos, que n&o

livros, é permitido a utilizagdo de outro tipo de notagédo (fica a critério do bibliotecario da

Unidade).

A Tabela Cutter encontra-se no site: Tabela Cutter — Gerador de coédigo para ficha

catalografica

@ [ | 9 Tabela Cutter — Geradorde e X Tabela Cutter — Geradordecod X | -

a

A Yy vE 2 @ -
s3]

Outros favoritos

< G |E| https://www.tabelacutter.com
E

@ Microsoft Edge [ Rede do Saber » H.. G Google [7] CEETEPS [ Biblioteconomia, Ar.. [] CADA [ Eventos, Capacitagd.. [] Diciondrios [ Legislagio [ Pessoal >

Gere o0 Cdodigo Cutter de
forma automatica

ENTRADA PRINCIPAL 0 que éisso?
COMPLEMENTO O que é isso?
REFERENCIA 0 que é isso?

Tabela Cutter-Sanborn g

G e Cut Servigo oferecido por
erar codigo Lutter Even3 Publicacées

Modelo 6 — Tabela Cutter.
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8 ETIQUETAGEM

Apos os processos de carimbagem, tombamento, catalogacéo e classificagdo, a préoxima

etapa é colocar a etiqueta do Numero de Chamada na lombada do livro.

A finalidade da etiqueta é permitir a identificagdo do livro na estante. Veja exemplo abaixo:

Utilize um protelivro com
largura |gual ou masar que
o lombo do livro

2{5!fﬂ!0§§

E
/2}Tffﬂfﬂ

Cole o adesivo sobre Dobre as abas e cole
a efiqueta de na parte intema da
classificacio capa e confracapa

Protege a identificagio e a parte inferior do Ivro do atrite com a prateleira
www. zornita.com.br - artepasta@zormita.com.br - 11 2673-2523

Modelo 7 — Modelo de etiquetagem

E necessario colar o protelivro (qualquer modelo), contact ou fita magica em cima da
etiqueta para manté-la limpa e conservada.
E indispensavel disponibilizar na etiqueta o Numero de Chamada completo, contendo

numero da CDD, notacéo do autor, edicdo, volume e exemplar.

Exemplos:
N
210.27 210.27 R 469.3
S652g S652 H722d
;.1d v.1 3.ed.
2010 2012 e.1
ex.1 p
CONSULTA ex.
Modelo 8 Modelo 9 Modelo 10
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Os livros da colegao de referéncia costumam trazer a letra “R” (Modelo 10) em cima ou na

frente do Numero de Chamada e para os TCCs a letra “T”.

Os livros que constituem alguma parte da colegao sob condigdes especiais de uso podem
ser identificados por uma etiqueta colorida junto a etiqueta do Numero de Chamada (acima
ou ao lado) ou copiar na etiqueta a palavra “CONSULTA” (Modelo 8). A opgéo de escolha

fica a critério do bibliotecario, devendo sempre manter o padrao.
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9 CONTROLE DE EMPRESTIMO

O empréstimo deve ser registrado em planilha Excel ou Software. Cada material deve
receber um bolso com “numero de tombo” e um cartdo para ser carimbada e/ou anotada a

data de devolugdo para o usuario. No cartdo também deve conter o “niumero de tombo”.

Exemplo:
DATA DE_ N° TOMBO
DEVOLUCAO 00001
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
] [
- / / / /
N° TOMBO: 00001 / / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
/ / / /
Devolver esse material na ultima data registrada.

Modelo 11 - Bolso Modelo 12 - Cartdo de Devolugao - (Frente x verso)

2 Fica a critério do bibliotecario fazer adaptagdes no bolso e no cartao.
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10 MARCA-PAGINA

Sugere-se confeccionar marca-pagina, contendo a identificagao e localizagao da biblioteca
de sua Unidade, para ser entregue ao usuario no ato do empréstimo, visando auxiliar e
controlar as paginas lidas e, caso o material seja perdido ou extraviado, com os dados e
enderego de referéncia no marca-pagina, o material podera ser devolvido por quem o

encontrou.

Exemplo:

'- SAO PAULO BIBLIOTECA xxxxx
GOVERNO DO ESTADO ETEC SAO PAU LO

Avenida Tiradentes, 615 - Bom Retiro - Sdo Paulo
Tel.: (11) 3326-XXXX / 3327-XXXX - e-mail: exxxbibli@cps.sp.gov.br

Modelo 13 — Marca Pagina
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11 REGISTRO E CONTROLE DE ASSINATURAS DE PERIODICOS

Os periddicos adquiridos por assinatura, compra avulsa ou doagao, podem ser registrados

em planilha Excel. Sempre que possivel fazer backup em OneDrive. Seguem modelos:

FICHA PARA CONTROLE REVISTAS

Nome da Instituigao/Biblioteca:

Registro de Publicagdo Periédica: Mensal

Titulo: Idioma:

Local: Editor: Aquisigao:
Data inicial: Term.: Periodicidade:
Endereco:

Codigo de assinatura:
E-mail: Tel. ()

Observacgoées:

Ano | Vol. Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. Nov. Dez.

n.1

Modelo 14 - Ficha para Controle Revistas

Orientacao para o preenchimento dos campos:

Registro de Publicagao Periédica: mensal, quinzenal, bimestral e etc.

Titulo: registrar o titulo do periddico

Local: local de publicagao

Editor: instituicdo responsavel pela publicagcdo da obra que esta sendo registrada
Aquisigao: forma de aquisigao do periddico (compra, doagao ou permuta)

Data inicial: data do primeiro fasciculo desse periédico que a biblioteca possui
Term.: data de término => dultimo fasciculo que a biblioteca possui, caso a
publicacéo tenha sido interrompida
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Periodicidade: Mensal (uma vez ao més), quinzenal (a cada quinze dias) bimestral
(de dois em dois meses), trimestral (de trés em trés meses) quadrimestral (de quatro
em quatro meses), semestral (de seis em seis meses) ou anual (uma vez ao ano)
Observagoes: livre sobre o periddico registrado

Ano: ano de publicacio

Vol.: volume

N: numero do fasciculo (registrar nas colunas correspondentes aos meses).

Mudancas de titulo ou de periodicidade, interrup¢cdes de assinatura ou de publicagao,

devem ser anotadas na ficha de controle, no campo “Observagdes”.

FICHA PARA CONTROLE PERIODICO DIARIO

Titulo: Folha de Sao Paulo Idioma:

Entidade Responsavel:

Endereco:

Local de Publicagao:

Data Inicial: Data Final: Periodicidade: Diario

Codigo da Assinatura: Aquisigao:

E-mail: Tel. ()

Observacgoes:

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
N
N
N
N
N
N
N
N
N
N
w
w

- 112/3/4/5/6/7/8/9//4/5/3|4|5/6|/7|/8|9/0/1]|2|3|4|5|6/7|8|9]0]1
Jan.

Fev.

Mar.

Abr.

Mai.

Jun.

Jul.

Ago.

Set.

Out.

Nov.

Dez.

Modelo 15 - Ficha para Controle Periddico Diario
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Os periddicos de publicagao diaria podem ser demarcados com os sinais:

V. Presenca X - Falta 0 - Auséncia de publicacao

Quando a periodicidade € semanal, especificar no campo “Observacdes” e demarcar

somente o dia do periodico.

12 ARMAZENAMENTO E PRESERVAGAO

Para que a informacdo possa estar ao alcance do usuario, deve ser adequadamente
armazenada e preservada. Observando que:

e 0 acervo tenha livre acesso, exceto em casos especiais autorizados pela diregao da
Escola;

e estantes, prateleiras e outros tipos de imobiliarios que armazenem documentos,
devem estar sinalizados quanto ao tipo de documentos, finalidade e organizagao, de
modo a facilitar o acesso, salvo casos em que os documentos devam estar
protegidos;

e 0 arranjo fisico do acervo esteja em condigdes adequadas de iluminagao,

temperatura e ventilagao, propiciando acesso rapido e o bem-estar dos usuarios.

12.1 Arranjo dos Livros nas Estantes

Para realizagéo dessa atividade € preciso seguir os procedimentos:

e dispor os livros nas estantes de cima para baixo e da esquerda para a direita de
acordo com o Numero de Chamada, iniciando pela Estante - 01 (ver APENDICE B).
Ao atingirem a ultima prateleira inferior, os livros continuam imediatamente a direita

superior;

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca




23S P SAoPAULO

Administracdo Central
Centro de Gestdao Documental - CGD
Nucleo de Biblioteca - NB/CGD

e ¢& importante que os livros sejam guardados com muito cuidado, observando a
sequéncia correta do Numero de Chamada, que tem por finalidade facilitar a

localizagao dos livros nas estantes. Um livro fora do lugar € um livro perdido;

e o0s livros devem ser colocados na borda da prateleira, com o auxilio de bibliocantos

e nao devem ser excessivamente compactados, conforme modelo:

-

Modelo 16 - Bibliocanto

e deixar espacos em todas as prateleiras para permitir a entrada de novas obras da

mesma classificagao;

e preestabelecer lugar para os leitores deixarem os livros apds consultas. Essa
medida reduz o numero de livros guardados incorretamente;

e realizar “Leitura de Estante”, ou seja, a verificagdo da ordem correta dos livros. Esta
atividade, permite detectar os livros dados por perdidos, mas que na verdade

estavam fora de lugar.

12.2 Arranjo dos Periédicos Diarios nas Estantes

Para realizacdo dessa atividade € preciso seguir os procedimentos:

e dispor a colecdo de periddicos nas ultimas estantes, logo apds a colegao de livros.
Iniciar o armazenamento de cima para baixo e da esquerda para a direita, de acordo
com a ordem alfabética de titulo;

e guardar os periodicos em caixas identificadas por etiqueta que traz dados, como:

titulo, numero, fasciculos, ano, etc. ali guardados;

Manual de diretrizes bdasicas para processamento técnico de biblioteca



S EPe sAoPAULO

Administracao Central
Centro de Gestao Documental - CGD
Nucleo de Biblioteca - NB/CGD

E =

Modelo 16 — Caixa para guarda de periddicos (Revistas)

e dispor os jornais e boletins em estante separada, também em ordem alfabética de
titulo. Nao precisam ser guardados em caixa;

e preestabelecer lugar para os leitores deixarem os periddicos apos consultas. Essa
medida reduz o numero de periddicos guardados incorretamente;

o fazer exposicdo dos periddicos novos por um determinado tempo, em estante

separada, e nao empresta-los.

Modelo 17 — Expositor de periddicos

12.3 Arranjo dos Mapas

Os mapas devem ser guardados segundo a ordem dos Numeros de Chamada, em moveis
apropriados: caixa alta ou arquivo de gavetas rasas (mapoteca).

Modelo 18 — Mapoteca — Brink mobil Modelo 19 — Mapoteca de ago (gaveta)
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13 SINALIZAGAO DE BIBLIOTECAS

A sinalizagdo do ambiente interno da biblioteca ajuda o usuario a se familiarizar com o

espago. Tem como objetivos:

melhorar a acessibilidade dos usuarios aos recursos desejados de forma facil e
rapida, sem a ajuda da equipe da biblioteca;
dar maior independéncia aos usuarios no seu fluxo ao ambiente da biblioteca;

demarcar diferentes ambientes internos de acervos da Biblioteca.

A sinalizagdo da biblioteca fica a critério do bibliotecario. Pode utilizar sistemas de cores,

numeros, letras, simbolos e etc.

Se utilizar cores, deve ser bem destacadas para chamar atencdo do usuario, além de estar

em concordancia com todo o espaco fisico, mobiliario e equipamentos da Biblioteca,

buscando um ambiente agradavel e tranquilo, como o local exige.

13.1 Exemplos e modelos de sinalizagao a serem lembrados:

Placa indicativa na fachada do prédio, porta da sala;

Horario de funcionamento;

Guarda volumes;

Sala de acervo;

Sala de leitura;

Sala de midia;

Mapoteca;

Comunicagéo visual (ver exemplo no ANEXO A);

Plaqueta de classificacdo de assuntos especificos para prateleiras (ver exemplo no
APENDICE A);

Plaqueta de classificacdo de assuntos gerais para estantes (ver exemplo no
APENDICE B).
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14 OBSERVAGOES FINAIS

Fica sob a responsabilidade do Bibliotecario e da Dire¢ao da Unidade a:
e Escolha do Software gratuito para a biblioteca, enquanto ndo ha um Software unico

para gerenciar e integrar as Bibliotecas do CEETEPS;

Confecgao dos carimbos;

Confeccgao de placas de sinalizagao da biblioteca e acervo;

Aquisigao de materiais de uso (etiquetas, contact, protetores de etiquetas etc.);

Aquisicdo de médveis e equipamentos adequados a biblioteca.

Outras informagdes estdao disponiveis no site do NB/CGD, Submenu "Documentos

NB/CGD" (https://cgd.cps.sp.gov.br/documentos/) onde todos os documentos emitidos pela

area (editais, memorandos, instru¢des, entre outros) podem ser consultados.

Para mais informag¢des e esclarecimentos, favor, contatar o Nucleo de Biblioteca pelos
seguintes canais: e-mail: nucleobibli@cps.sp.gov.br e/ou via telefone: (11) 3324-3659 /
3660.
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ANEXO A - Comunicagéo visual
Linguas Ciéncias

Ciéncias Geografia e
Sociais Historia

Religiao Literatura

Filosofia Belas Artes ‘@

Generalidades Ciencias
Aplicadas
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ANEXO B - Zigue-zague das estantes
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Fonte: CGD

Ordem dos livros nas estantes

Fonte: Biblioteca IF
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APENDICE A - Plaqueta de classificacdo de assuntos especificos para
prateleiras

DVD

RELATORIOS

FILOSOFIA ETICA

PSICOLOGIA DIREITO

EDUCACAO LITERATURA

ARTE HISTORIA
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APENDICE B - Plaqueta de classificacdo de assuntos gerais para estantes

30cm

21cm

g, SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

ESTANTE 01

Classificagao: 001 a 348

+» Dicionarios

% Metodologia Cientifica
¢ Psicologia

% Sociologia

% Contabilidade

s Economia

s Governo — Finangas Publicas
¢ Direito

s Constituicao

+¢ Direito Publico

+¢ Direito Penal

+¢ Direito Civil

o
N # s sionus
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g§P® SAo PAULO S ggPe SAOPAULO

‘GOVERNO DO ESTADO

ESTANTE - 01
R-REFERENCIA

ATLAS GERAIS
ALMANAQUES
DICIONARIOS
ENCICLOPEDIAS

GUIAS, ETC...

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

ESTANTE - 03

340 - DIREITO
350 - ADMINISTRAGAO PUBLICA
370 - EDUCAGAO

390 - FOLCLORE

400 - LINGUAS

500 - CIENCIAS

600 - TECNOLOGIA (CIENCIAS APLICADAS)
700 - ARTES

800 - LITERATURA

900 - GEOGRAFIA E HISTORIA

GOVERNO DO ESTADO

ESTANTE - 02

PRINCIPAIS ASSUSNTOS:

> INFORMATICA / CIENCIA E
TECNOLOGIA DOS
COMPUTADORES
CIENCIA DA INFORMAGAO E

BIBLIOTECAS
FILOSOFIA
RELIGIAO
CIENCIAS SOCIAIS
CIENCIA POLITICA
ECONOMIA

gp SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

ESTANTE - 16

025.17 MATERIAL AUDIOVISUAL
(MULTIMEIOS)

CD ROM
DISQUETE
DVD

FITA CASSETE
FITA VHS
SLIDE

C ] SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

ESTANTE - 21
050 - PERIODICOS

REVISTAS A a Z

ANA MARIA

CARTA A ESCOLA

CIENCIA HOJE DAS CRIANGAS
EDUCAGAO

EPOCA

EXAME

GALILEU

HSM MANAGEMENT

g, SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO

ESTANTE - 22

050 - PERIODICOS (JORNAIS)

FOLHA DE SAO PAULO
O ESTADO DE SAO PAULO
JORNAL DO ESPORTE

JORNAIS DIVERSOS
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