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1 INTRODUCAO

O presente guia ¢ um instrumento arquivistico de pesquisa que tem o objetivo de
prover acesso aos documentos de valor permanente custodiados pela Memoria Documental da
Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Santa Catarina. Este instrumento introduz
as caracteristicas do arquivo e de suas séries, e ¢ destinado tanto aos usudrios internos, no
caso os servidores da biblioteca, quanto aos usudrios externos, como pesquisadores e
estudantes.

As informacgdes deste instrumento de pesquisa foram estruturadas como resultado da
articulagdo entre a Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica (NOBRADE) e os principios

que norteiam a arquivistica e as a atividades de descri¢do e difusdo de acervos arquivisticos.

1.1 HISTORICO

A historia da Biblioteca Universitaria (BU) da Universidade Federal de Santa Catarina
(UFSC) estd ligada a historia da propria Universidade, afinal, foi em 1968, com a
consolidagdo do Campus Universitario, que foi criada uma Biblioteca Central (BC) para
reunir os acervos das diversas faculdades existentes na capital do Estado. Em 1972 foi
concebido o projeto arquitetonico para a constru¢ao de um edificio que abrigasse a BC, o
qual, apos anos de construgdo, foi inaugurado do dia 10 de maio de 1976. Entre os anos de
1995 e 1996 o edificio passou por uma ampliacdo, assumindo a estrutura na qual se encontra
até os dias atuais (SOUZA, et.al, 2002).

A BU ¢ um o6rgao suplementar, vinculado diretamente a Reitoria, que promove apoio
ao processo de disseminagdo da informacdo e do conhecimento no desenvolvimento das
atividades de ensino, pesquisa, extensao e administrativas da UFSC.

Em termos de estrutura administrativa, a BU apresenta uma organizagao funcional, em
que cada coordenagdo cumpre fungdes e atividades determinadas. Dentre as coordenacdes da
BU est4 a Coordenagéo de Difusdo da Informagéo e, subordinada a essa, a Divisdo de Competéncia
em Informagdo e Suporte a Pesquisa, que tem como atividades a prestacdo de diferentes
servicos a comunidade, dentre os quais podem ser destacados: comutagdo bibliografica,
empréstimo interbibliotecario, acesso a bases de dados, capacitacdo de usudrios e auxilio a

normalizagdo cientifica.



A Memoria de Documental da BU (MD/BU) integra a Divisdo de Competéncia em
Informacao e Suporte a Pesquisa, fisicamente localizada no piso superior do prédio da BC da
Universidade Federal de Santa Catarina, bairro Trindade, em Florianopolis (SC).

A MD/BU caracteriza-se como um arquivo permanente, de fundo aberto, ¢ tem a sua
historia intimamente ligada ao projeto Memorial UFSC, que foi apresentado pela Associagdo
dos Ex-Alunos a UFSC, visando o resgate ¢ a divulgacdo da historia da Universidade. Tal
projeto motivou, a partir de 2001, um trabalho de escrita da histéria da Biblioteca por uma
comissdo - Portaria 001/BU/2001 (UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA,
2016).

Por meio de entrevistas e pesquisa documental, a comissao produziu e publicou o livro
“Biblioteca Universitaria da UFSC: memoria oral e documental”. Além disso, a iniciativa de
recuperagdo, tratamento técnico e organizagdo da documentagdo resultou na constitui¢do de

um arquivo permanente de memoria da BU.

1.2 ORIGEM DO MATERIAL RECOLHIDO E SISTEMATICA DO RECOLHIMENTO

O acervo da MD/BU ¢ constituido por séries e subséries que incorporam documentos
textuais, iconograficos, cartograficos e tridimensionais.

Os documentos retrospectivos recuperados foram coletados junto a secretaria
administrativa da BC, das bibliotecas setoriais e¢ de ex-diretoras. Os documentos foram
separados por assuntos e colocados em caixas-arquivo em ordem cronoldgica. Os primeiros
documentos a serem processados foram fotografias, projetos, relatorios, oficios e
memorandos e portarias, no periodo de 2001 e 2003. Até 2007 foram inseridos também
convénios, normas, organogramas, planejamentos e planos de acdo, processos, regimentos,
resolugdes e termos de responsabilidade (patrimonio).

O recolhimento de materiais pela MD/BU, por este ser um acervo de fundo aberto, ¢

permanente.

1.3 INFORMACOES GERAIS AOS USUARIOS

Localizagao: Campus Universitario, Setor D — Trindade — Florianopolis/SC, CEP: 88010970
Contato: Telefone: (48) 3721-6470. Email: memoria.bu@contato.ufsc.br.
Site: http://portal.bu.ufsc.br/conheca-a-bu/historico/memoria-bu/.

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 7h30min as 22h.



Corpo funcional: Bibliotecario responsavel.

Consulta: O pesquisador pode solicitar por email (memoria.bu@contato.ufsc.br) o material
disponibilizado para consulta, ou comparecer pessoalmente. Todo material organizado esta
aberto a consulta. As consultas podem ser feitas nas bases de dados Lotus Notes e Repositorio
Institucional pelos links: <http://notes.ufsc.br/aplic/memoriabu.nsf> ;
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/154308.

Reproducao: O material impresso pode ser reproduzido em microformas ou fotograficamente.



2 POLITICA

A Memoéria Documental da Biblioteca Universitaria (MD/BU) compete a gestdo de
documentos acumulados em decorréncia das fungdes exercidas pela BU ao longo dos anos,
visando a preservagao e o acesso a informagao relativas a sua historia.

No acervo da MD/BU sao aceitos documentos produzidos pela e para a BU, ou por
seus funcionarios no desempenho de sua funcdo e que nao tenham depoésito obrigatorio em
outra unidade da institui¢ao, desde que estejam em bom estado de conservacao. O conteudo
desses documentos podem ter o seu acesso restrito a determinados publicos.

A partir de reunido realizada em 10 de novembro de 2015, definiu-se um escopo do
projeto, visando a sua continuidade e estabelecendo as prioridades documentais: armazena-se
apenas materiais relevantes e particulares ao funcionamento e a rotina da BU, além de
producdes técnico-cientificas e artisticas realizadas pelos funcionarios. Da referida reunido
participaram os seguintes servidores: Cristiano Motta Antunes, Elson Mattos, Joana Carla
Felicio, Karyn Munyk Lehmkuhl, Jos¢ Paulo Speck Pereira, Luciana Bergamo Marques,
Madja Garcia Pereira da Silva, Manoela Hermes Rietjens e Roberta Moraes de Bem.

Dessa forma, compdem o acervo os tipos documentais descritos abaixo.

Documentos referentes as atividades administrativas

Servem de apoio a tomada de decisdo por parte dos gestores, tais como relatorios,
planejamentos estratégicos, convénios, contratos com fornecedores, entre outros, os quais
devem ser disponibilizados a MD/BU, no término de cada gestdo, projeto ou comissdo, na

forma de dossié, preferencialmente em formato digital.

Documentos referentes as atividades fim

e Documentos que contam a rotina da BU: como livro de registro de obras, parte de
catalogo antigo, taldo recibo de empréstimos, além de mobilidrio e equipamentos.

e Documentos originarios de eventos e acoes promovidas pela BU: como fotografias,
cartazes, banners, pastas e videos.

e Documentos diferentes dos descritos anteriormente, mas com carater historico,

podem ser encaminhados ao setor MD/BU para avaliagao.



3 DESCRICAO DO FUNDO MEMORIA DOCUMENTAL BU

1 AREA DE IDENTIFICACAO

1.1 Cddigo de Referéncia

1.2 Titulo

Memoéria Documental BU

1.3 Data (s)

1960 -

1.4 Nivel de Descricao

(1) Nivel Fundo

1.5 Dimensao de Suporte

2,9m lineares de documentos textuais, 1450 fotografias, 22

banners, materiais iconograficos e tridimensionais em gavetas,
. .. . 2

mesa expositora e vitrine com aproximadamente 12m".

2 AREA DE CONTEXTUALIZACAO

2.1 Nome dos Produtores

Biblioteca Universitaria da UFSC (BU)

2.2 Historia Administrativa

A Memoria Documental da BU (MD/BU) ¢ competéncia da
Divisdo de Competéncia em Informagdo e Suporte a Pesquisa, da
Coordenacao de Difusdo da Informacao, fisicamente localizadas no
piso superior do Prédio da Biblioteca Central da Universidade
Federal de Santa Catarina, no Bairro Trindade, em Floriandpolis
(SC).

A MD/BU ¢ caracterizada como um arquivo permanente, ¢
tem a sua historia intimamente ligada ao projeto Memorial UFSC,
apresentado pela Associagdo dos Ex-Alunos a Universidade
Federal de Santa Catarina. O objetivo era o resgate e a divulgacdo
da histéria da Universidade. Tal projeto motivou, a partir de 2001,
um trabalho de resgate da histéria da Biblioteca, por meio de
entrevistas e pesquisas desenvolvidas por uma comissdo, que foi
formada pela portaria 001/BU/2001.

Tal projeto teve como produto a publicacio do livro
“Biblioteca Universitaria da UFSC: memoria oral e documental”.
Além disso, este trabalho de recuperagdo, tratamento técnico e
organizacdo, resultou na constituicdo de um espaco fisico para
abrigar tanto os documentos que contam a historia da BU, quanto
pecas, equipamentos e mobilidrios que fizeram parte dos diferentes
momentos histéricos (UFSC, 2016).

2.3 Historia Arquivistica

Os documentos retrospectivos recuperados foram
coletados junto a secretaria administrativa da BU, as setoriais e as
ex-diretoras, separados por assuntos e colocados em caixas-arquivo
em ordem cronoldgica. Os primeiros documentos a serem
processados foram fotografias, projetos, relatérios, oficios e
memorandos e portarias, entro os anos 2001 e 2003. Até 2007 foi
inserida  parte dos convénios, normas, organogramas,
planejamentos e planos de agdo, processos, regimentos, resolugdes
e termos de responsabilidade (patrimonio).

2.4 Procedéncia

Documentos produzidos e recebidos pela BU.

3 AREA DE CONTEUDO E ESTRUTURA

3.1 Ambito e Estrutura

Por ser um arquivo ligado a memoria da BU, comporta
em seu acervo documentos que, apesar de ndo apresentarem um




valor de prova - o que justificaria o carater permanente ¢ 0 envio
para o Arquivo Central -, apresentam um valor historico para a BU.
Como documentos pertinentes, sdo considerados relatdrios,
planejamentos estratégicos, convénios, contratos com fornecedores
- entendidos como documentos referentes as atividades
administrativas; e livros de registro de obras, parte de catalogo
antigo, taldo recibo de empréstimos, além de mobiliario e
equipamentos, fotografias, cartazes, banners, pastas e videos,
entendidos como

referentes as atividades-fim da unidade

organizacional.

3.2 Avaliacio, Eliminacao e
Temporalidade

Tabela de Temporalidade de Universidade Federal de Santa
Catarina

3.3 Incorporacoes

3.4 Sistema de Arranjo

O Fundo de encontra organizado em séries.

4 AREA DE CONDICOES DE ACESSO E USO

4.1 Condicoes de acesso

Sem restri¢des de acesso

4.2 Condicoes de
Reproducio

4.3 Idioma

Portugués

4.4 Caracteristica fisicas e
requisitos técnicos

4.5 Instrumentos de
Pesquisa

Base de dados Lotus Notes
(http://notes.ufsc.br/aplic/memoriabu.nsf/snbu?OpenView),
Repositorio Institucional da UFSC (RI).

5 AREA DE FONTES RELACIONADAS

5.1 Existéncia e localizacao
dos originais

Arquivos digitais salvos no RI, documentos fisicos armazenados no
arquivo deslizante em ago, mesa expositora e vitrine de mobilidrio
€ equipamentos.

5.2 Existéncia e localizacao

Digitalizacdo, versdo digital ou fotografia de documentos fisicos,

de cépias salvas no RL
5.3 Unidade de Descricio Nao se aplica.
Relacionadas
5.4 Nota sobre publicagdo | SOUZA et.al. Biblioteca Universitiria: memoria oral e
documental. Floriandpolis, 2002.
6 AREA DE NOTAS
6.1 Notas sobre Documentos em bom estado de conservagao.
conservaciao
6.2 Notas Gerais

7 AREA DE CONTROLE DA DESCRICAO

7.1 Nota do Arquivista

7.2 Regras e convencoes Nobrade
7.3 Data da descricao 28 de agosto de 2016
8 AREA DE PONTOS DE ACESSO E INDEXACAO DE

ASSUNTOS

8.1 Pontos de acesso e
indexacio de assuntos

Universidade Federal de Santa Catarina, UFSC, Biblioteca

Universitaria, BU, Memoria Documental.




4 SERIES

Série: ADMINISTRACAO
DATAS-LIMITE: 1960-
HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A colecdo Administra¢io foi formada do
interesse emergente da biblioteca em recuperar o historico de sua organizacdo, funcionamento,
planejamento e estrutura.
ORIGEM - Documentos produzidos ¢ recebidos pela BU.
DESCRICAO — Colegdo compde-se de documentos textuais, cartograficos e iconograficos que
narram a histéria da organiza¢do administrativa da biblioteca.
QUANTIADE — 7 caixas
ORGANIZACAO — Organizado.
INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.
RESTRICOES DE ACESSO — N#o ha.
DESCRITORES - Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina,
organizagdo, gestao de pessoas, estrutura, administragdo, planejamento.

Série: ATENDIMENTO
DATAS-LIMITE: 1960-
HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A cole¢io Atendimento foi formada com
objetivo de salvaguardar a memoria do atendimento ao usuario realizado pela biblioteca da
UFSC, incluindo tanto a capacitagdo destes usudrios quanto a circulagdo dos materiais.
ORIGEM — Documentos produzidos e recebidos pela BU.
DESCRICAO — Documentos textuais e iconograficos que narram a histéria do atendimento
realizado na biblioteca.
QUANTIADE — 1 caixa
ORGANIZACAO - Organizado.
INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.
RESTRICOES DE ACESSO — Nio ha.
DESCRITORES — Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina,
organizagdo, estrutura, administragdo, planejamento, atendimento ao usudrio, capacitacao,
empréstimo.

Série: COMUNICACAO E MARKETING COLECAO
DATAS-LIMITE: 1976-
HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A colegio Comunicagio e Marketing foi
constituida para permitir a pesquisa ¢ salvaguardar a memoria dos diversos meios de
comunicacdo entre a biblioteca e seus usudrios. Inclui divulgacdes, noticias publicadas nas
midias, eventos e exposicdes.
ORIGEM - Documentos produzidos e recebidos pela BU.
DESCRICAO — Colegdo compde-se de documentos textuais, iconograficos, cartograficos e
tridimensionais.
QUANTIADE — 4 caixas
ORGANIZACAO - Organizado.
INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.
RESTRICOES DE ACESSO — Nio ha.
DESCRITORES — Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina,
organizagdo, evento, divulgacdo e midia, SNBU, SNLB, exposigoes.

Série: DESENVOLVIMENTO DE COLECOES




DATAS-LIMITE: 1960-

HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A colec¢do Desenvolvimento de Colecdes
tem por pretensdo narrar a historia da formagdo das cole¢des da biblioteca, com documentos
referentes a selegdo e aquisigdo de livros.

ORIGEM - Documentos produzidos e recebidos pela BU.

DESCRICAO — Colegio compde-se de documentos textuais.

QUANTIADE - 1 caixa.

ORGANIZACAO — Organizado.

INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.

RESTRICOES DE ACESSO — Nio ha.

DESCRITORES — Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina,
desenvolvimento de colecdes, aquisi¢do de livros, reforma, base de dados.

Série: GESTAO DAS TICs
DATAS-LIMITE: 1960-
HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A colegio Gestdo das TIC’s tem por
objetivo a salvaguarda da memoria, da construgdo, gestdo, aperfeicoamentos, ¢ mudancas nas
tecnologias de informagdo ¢ comunicacdo da BU, como o Portal de Periodicos da UFSC, o
Repositorio Institucional, o Portal da BU e os sistemas gerenciadores de acervo.
ORIGEM - Documentos produzidos e recebidos pela BU.
DESCRICAO — Colegio compde-se de documentos textuais.
QUANTIADE — 1 caixa.
ORGANIZACAO — Organizado.
INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.
RESTRICOES DE ACESSO — N#o ha.
DESCRITORES — Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina,
desenvolvimento, tecnologia de informac¢do e comunicagao, gestdo, portal de periddicos,
repositorio institucional.

Série: GESTAO FISICA DO ACERVO
DATAS-LIMITE: 1960-
HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A colegio Gestio Fisica do Acervo objetiva
mostrar a evolucao da gestao do acervo no ambiente da biblioteca.
ORIGEM - Documentos produzidos e recebidos pela BU.
DESCRICAO — Colegio compde-se de documentos textuais.
QUANTIADE — 1 caixa.
ORGANIZACAO — Organizado.
INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.
RESTRICOES DE ACESSO — Nio ha.
DESCRITORES — Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina, acervo,
organizagao, gestao.

Série: PRODUCAO TECNICO-CIETIFICA
DATAS-LIMITE: 1960-
HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A colecdo Producio Técnico-Cientifica foi
formada do interesse emergente da biblioteca em salvaguardar e recuperar a producdo técnico-
cientifica de funcionarios e estagiarios.
ORIGEM - Documentos produzidos e recebidos pela BU.
DESCRICAO — Colegio compde-se de documentos textuais.
QUANTIADE -1 caixa.

10



ORGANIZACAO — Organizado.

INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.

RESTRICOES DE ACESSO — Nio ha.

DESCRITORES — Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina, producgéo
técnico-cientifica.

Série: TRATAMENTO DA INFORMACAO
DATAS-LIMITE: 1960-
HISTORICO DO TITULAR E DA CUSTODIA — A colecdo Tratamento da Informagio versa
sobre o processamento técnico da informagao e formagao de seu catalogo.
ORIGEM - Documentos produzidos e recebidos pela BU.
DESCRICAO — Colegio compde-se de documentos textuais.
QUANTIADE — 1 caixa.
ORGANIZACAO — Organizado.
INSTRUMENTO DE PESQUISA — Guia da MD no RI da UFSC.
RESTRICOES DE ACESSO — Nio ha.
DESCRITORES - Biblioteca Universitaria, Universidade Federal de Santa Catarina,
processamento técnico, sistema gerenciador do acervo, tratamento da informagao.

11



5 ROTEIRO PARA INCLUSAO DE ITEM

Quando do recebimento do material, analisar a pertinéncia conforme a Politica da

MD/BU. Se constatada a relevancia, proceder da maneira descrita a seguir.

Item fisico

Documento impresso

Realizar a higienizacao, se necessario.

Verificar o assunto a que se refere, considerando as séries existentes e a tipologia
documental.

Digitalizar e salvar em formato PDFA.

Cofeccionar capa, seguindo o padrio estabelecido para “Pasta”.

Armazenar em caixa polionda, conforme a série, seguindo ordem sequencial.
Inserir registro do item no Indice.

Submeter ao RI.

Fotografias

Banner

Realizar a higienizagdo, se necessario.

Verificar o assunto a que se refere, considerando as séries existentes e a tipologia
documental.

Digitalizar e salvar em formato jpg.

Cofeccionar capa, seguindo o padrdo estabelecido para “Envelope”.

Armazenar em caixa polionda, especifica de fotografia, seguindo ordem sequencial.
Inserir registro do item no Indice (geral e iconografico).

Submeter ao RI.

Realizar a higienizagdo, se necessario.

Verificar o assunto a que se refere, considerando as séries existentes e a tipologia
documental.

Digitalizar/fotografar e salvar em formato jpg.

Cofeccionar etiqueta, seguindo o padrdo estabelecido para “Etiqueta”.

12



Armazenar em arara, seguindo ordem sequencial.
Inserir registro do item no Indice (geral e iconografico).

Submeter ao RI

Tridimensionais

Realizar a higienizacao, se necessario.

Verificar o assunto a que se refere, considerando as séries existentes e a tipologia
documental.

Digitalizar/fotografar e salvar em formato jpg.

Cofeccionar capa, seguindo o padrio estabelecido para “Tridimensional”.
Armazenar em gaveta.

Inserir registro do item no Indice (geral e iconografico).

Submeter ao RI.

Item digital

Documento textual

Verificar o assunto a que se refere, considerando as séries existentes e a tipologia
documental.

Converter para formato PDFA.

Inserir registro do item no Indice.

Submeter ao RI.

Fotografias/videos/adudios

Verificar o assunto a que se refere, considerando as séries existentes e a tipologia
documental.

Converter para formato indicado no Tutorial do RI.

Inserir registro do item no Indice (geral e iconografico).

Submeter ao RI.

13



6 PROCEDIMENTO PARA INCLUSAO DE REGISTROS NO RI

imprescindiveis para o real e facil entendimento dos materiais. Diante disso, foram

No momento da submissdo dos itens no RI, alguns metadados sdo considerados

estabelecidos os metadados indispensaveis para todas as colegdes.

A submissdo dos itens ao RI deve proceder conforme os passos a seguir.

14
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2. Na comunidade Memoria (BU), identifique a colecdo na qual serd realizada a submissao do

item.
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& Memdinia Documental da BU estd vinculada e imtalada no Servign de Beferina. no piso ssperor da Bibdioteca Central.
A ot Documenial da Biblicteca Unlversitiria (WD) compate  gestdo de documentos. acunulados e decordncia
€lag Pursdes earciia el BLI 3o borge dos. AN, vANGe B proseevachs @ 0 309580 3 nformucis selachvas & o sk,
o aceren da MO/ELU sho aceitos documentos produzidos pela @ para a BU, ou por s funclonirios no desempenho de sua
fungho & que ndo tenhams depésitn obrigatonio em cutra unidade da imtituicho, desde que oxtejam om bom estads de
COMATVRCAD,

Pars & Sabaaguants do Faterial, definfu-ue come iupons sletiinics o Repeiitira Intitucions! (1) da URSE
Contato:peemoris bydoonsato ufs b

Fone: 37214470

'®) Byscar DSpace

! Esta comunidade

Navegar

Todo o

repositdrio
Comunidades e
Colecdes
Por data do
documento
Autores
Titulos
Assuntos

Esta comunidade
Por data do
documento
Autores
Titulos
Assuntos

Minha conta
Entrar

Discover

Autor
Biblioteca
Universitaria (85
Santos, Ana Paula
Steffen (2

Biblioteca Setorial

Centro de
Ciéncias da

Subcomunidades
( i Gols (Memdria BUJ [#1] )
i —

Documentos Gerais (Memoria BU)

Pesquisar nesta comunidade e nas suas colegdes: |

Colegdes nesta comunidade

Automacao (Memodria BU) [1]

Bibliotecas Setoriais (Memoria BU) [0]
Boletins Informativos (Memdria BU) [0]

BU na Midia (Memdria BU) [1]
Confraternizacdes (Memoria BU) [19]
Convénios (Memdria BU) [0]

Cotidiano da BU (Memdria BU) [10]
Diversos (Memdria BU) [0]

Estagios BU (Memodria BU) [3]

Eventos [Memdria BU) [24]

Exposicies (Memoria BU) [9]

EGVY (Memdria BU) [0]

Formularios Estatisticos (Memdria BU) [0]
ISTEC (Mermdria BU) [0]

Memdria Documental (Memdria BU) [5]
Metal Mecanica [Memoria BU) [0]

Mormas (Memdria BU) [1]

Oficios e Memorandos BU (Memdriz BU) [0]
Organogramas (Memdria BU) [0]
Planejamento/planos de Acio (Memdria BU) [3]
Portarias (Memdria BU) [0]

Processos (Memdria BU) [0]

Producao Tecnico Cientifica BU (Memdria BU) [0]
Projetos (Memdria BU) [0]

Regimento [Memoria BU) [0]

Relatdrios (Memdria BU) [4]

Resolucdes (Memoria BU) [0]

SMBU (Memoria BU) [2]

SHLE [Memdria BU) [9]

um novo item.
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3. Clicando na colegao desejada, aparecerdo os itens ja submetidos e a op¢ao de submissao de
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v
Repositdrio imtituckonal da UFSC & LFSC & Campus Flonandpells @ Bitdlcteca Unhversitaria < Memonia BU < Documentos Gerals [mensdria B
= SHLR (wesndrin BLI

Buscar Dipace
* |'SNLB (Memoria BU)
® pcar [Spaos
Exta colechs Buscar nests colegdrs L |
e Submissoes recentes
 — Semana Nacional do Livie ¢ da Bblioteca 2008
e [0 Usiversithain (Florandgaly, SC, 2008)
Iitlss Sermana Macicnal do Livee & da BSblEpteca 003 r--l
Adiannag Bt Universitiris (Flodandpadis, 5C, 2002) 1 rﬂ
Edta coligda E
Eor dats do E
Semana Naclonal do Liveo e da BSblioteca 2000 |
daumesia e Ebiioteca Lhversitiria [Flarandpedls, 50, 2000 -“-.‘
Tadsy
Aswgntng
Semana Naclonal do Livro ¢ da BSblioteca 1598
Eiblioteca Lindvworsitania (Flarlandpedls, 52, 19948 f
Minha conta
}L\fﬁ Semana Nacional do Livre o da Biblioteca 1997 = —
z Eiblioteca Universitiria [Flarandpedis, 5C, 1937) “
—— Semans Nacionel do Livio & da Biblkotecs 1956 e |

4. O primeiro metadado a ser preenchido refere-se a publicacdo. Como se trata de materiais ja
utilizados anteriormente em outros meios, o campo Publicado deve ser assinalado. Em
seguida, clique em Proximo.

v

» Institucional da UFSC ¢ UFSC - Campus Florlandpolis £ Biblioteca Universitiria £ Memdria BU - Docume
emdria BU) < Item submetido

Space =
~ 4 ||ltem submetido
ir Dpace
olechn Cuesioes iniciais
— Questdes iniciais
Varios titulos: O
0 fitem tem mais de um titule, isto ¢, um item broduzido

-rio
idades e 1:' Publicado: v
iﬁ_'liﬂ T — n—_— fol publicado ou distribuido publicamente antes
£nto
o
EF
acéo
ta do
£nto
i

5. Na tela seguinte, os metadados a serem preenchidos sdo referentes a:
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(1) Autores: Biblioteca Universitaria e outros que compuserem o material. Para inserir mais
de um autor, deve-se digitar o nome conforme solicitado e clicar em Add; em seguida, inserir
o(s) proximo(s);

(2) Titulo: nome do documento ou evento que identifique o material a ser submetido;

(3) Data de publicagdo: ano, pelo menos, especifico ou aproximado, da ocorréncia e da
circulagdo do material a ser submetido;

(4) Editora: este campo deve ser preenchido sempre com “Florianopolis, SC”;

(5) Identificador: “Outros” + codigo referente a série, colegao e pasta (ex.: 8.1 9);

(6) Tipo: identificar e selecionar o tipo do material;

(7) Idioma: Identificar e selecionar o idioma no qual o material estd disponivel.

Ao término do preenchimento desses metadados, clique em Proximo.

wcar DSpace
. ||ltem submetido
® Bacer Dipaot
st g ey A BN Bk ol d
— Descrever o item
heegar Autores. 1 Bibboteca Unsersidnag Adg |
Fodo o repositdnio |t sabrencere, 5w Do =], o me. Jeon Sours d _ﬁ‘e

|

N 2 .:i""ﬂl na Masonal do _\'D
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Data de publ 3 T00s -

Editora:
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Mr. do 5
intexto Identificador: S5N . Add
I e —" T T T Te—p— ., ———
AR DT FLE
Ixportar colecio 1 frm— =
fiportar mamace Tipax 6 Heparrids -
|msgem
=)
Waps
Musical Soose
-
Plan of blusannt
Facoia = e de doourmers
I icama: ?

Fotuguss [Brasi)

Aniengr | | Salare Sa

6. Continuando a inser¢do de metadados, é imprescindivel preencher (1) as Palavras-chave,

conforme Vocabulario Controlado apresentado ao final do Indice, e o Resumo, se



necessario, com informagdes que sejam pertinentes para a localiza¢ao do item. Ao finalizar
essas insergdes, clique em Proximo.
Importante: Caso haja a necessidade de inserir um termo que nao conste na lista de

Vocabulario Controlado, deve-se inseri-lo nesta e submeter o Indice atualizado ao RI.

car D5pace
Item submetido
¥ Bussas Digese
Fota colecia Cassiibes. inkciais. _:}mhr_ ® _:ﬁ-:'t.r_
bl Campanha
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i Fi rafik
o dain o ory
(== ] Gl 4=
Il.'.:-"E
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B ) Semana Macional do
2 Ll alie] & LY E msas
roras . Livre & da Biblicteca
H e de 1008, MEITE evento
aiynnes wstavan prasentes... .
Lsceevn bis] fomeds) de b
ha conta Finangiamenta: ain,
ir
o 1A
e
#
T TR T -S—rT—_ "
Ite:to B va alz] forme ?Iiﬁ.&‘lr—lmd
itar colegdo
\oHar item D screver:
portar colegin
pootar medadado
Desoreg e docurmeru. Por evempie: Lives i pesouss Rede {100
| Antesiar || Sabar & Si(ﬂnﬁ:ﬂm )
e

7. Na tela de upload de arquivos, € preciso selecionar o item a ser submetido. Clique em
Escolher arquivo, localize-o no computador, descreva-o, caso seja possivel, e clique em

Upload do arquivo e Adicionar outro.
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8. Para inserir mais de um arquivo, repita o procedimento anterior. Ao finalizar o upload dos

arquivos desejados, clique em Préximo.

L v 1

hepositorio Institucicral da UFSC & UFSC & Campues Flonanopoliz ¢ Biblioteca Universitaria & Semona B ¢ Documentos Gerals (Memona BUS

¥ SHLE {Mamndnih BU 0 Iii fubrmdtids
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air | Excluir arquives sRsnados |
il e
BACL | Andamar || Sabar & Sl(ﬁ'ﬁm)
| — L%
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9. Apos a finalizacdo dos procedimentos de insercao de metadados e de upload de arquivos,

deve-se conferir se as informagdes estdo corretas. Caso seja necessario, € possivel corrigir

qualquer dado. Ao finalizar, clique em Préximo.
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10. Para que o material esteja disponivel para reprodugdo, traducao e distribuicao, € preciso

e
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concordar com os termos constante da licenca de distribui¢do padrdo. Para isso, clique em Eu

concedo a licenga e, em seguida, em Submissdo completa.
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11. Ao finalizar o procedimento de submissdo, aparecera uma mensagem de Submissao

completa. Vocé pode, entdo, Ir para a pagina de submissdes ou Submeter outro item.

R s | orsc

Repostins RaRucionN b UFSC ¢ Subminis

Bamscar Dipace .
“ ||Submissdo completa

® g Tpadc
O L o Sua oolegin MgUIa para 0 prOCEDO df FETE pa este colecio. Vool rectbena por e-mail uma notrficacio ammm que

submemdo for moluida na coleqio, ou cno tenha algum problema com o seu emao. Vool Bt pode wnfioar o st da
s submimio, vistando Tud pagina de submmdes.
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APENDICE 1 - MODELO DE CAPA “PASTA”

UMIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOT ECA UNIVERSITARIA
MEMORIA DOCUMEMTAL

ADMINISTRACAO

PLANEJAMENTO
PLANO DE ATIVIDADES

PASTA 1

Planejamento dos trabalhos administrativos e bibliotecarios para 1977
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APENDICE 2 - MODELO DE CAPA “TRIDIMENSIONAL”

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
MEMORIA DOCUMENTAL

COMUNICACAO E MARKETING

SEMINAR
BIB
UNIVERS

EVENTOS
SNBU

O NACIONAL DE
_LIOTECAS

TARIAS 11 2000

Pasta, camiseta, modelo de cracha, lenco, broche e CD dos anais

GAVETA 3
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APENDICE 3 - MODELO DE CAPA “ETIQUETA”

UNNERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
MEMORIADOCUMENTAL

ATENDIMENTO
CIRCULAGCAD
SUGESTAQ/RECLAMAGAD

BANNER_A BIBUOTECA DO CED VAl
MUDAR

UNPMNE RSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
MEMORIADOCUMENTAL

ATENDIMENTO
CAPACITACAD
DIVULGACED

BANNER_PROGRAMA DE CAPACITACAO

2

UNNERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
MEMORIADOCUMENTAL

ATENDIMENTO

CAPACITACAD
DIVULGAGAD

BANNER_PROGRAMA DE CAPACITACAQ
PCUBU

3

UNNERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
MEMORIADOCUMENTAL

ATENDIMENTOQ
CIRCULACAD
GU 4 DO USUARID

BANNER_AEI 2008

4
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APENDICE 4 - MODELO DE CAPA “ENVELOPE”
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APENDICE 5 - MODELO DE CAPA “CAIXA”
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APENDICE 6 — LISTA DE SERIES, SUBSERIES E COLECOES

1 ADMINISTRACAO

1.1 ORGANIZACAO E FUCIONAMENTO
1.1.I  RELATORIO
1.1.2  PORTARIA
1.1.3  ESTATISTICA
1.14 REGIMENTO
1.1.5 REGULAMENTO

1.2 PLANEJAMENTO
1.2.1 PLANO DE ATIVIDADES
122 PROJETO

1.3 GESTAO DE PESSOAS
1.3.1 ESTAGIO
132 JORNADA DE TRABALHO
133 FUNCIONARIOS
1.3.4 GESTAO DE CHEFIAS
1.3.5 PROCESSO ADMINISTRATIVO
1.3.6 CONFRATERNIZACAO

1.4 ESTRUTURA FiSICA
14.1 PLANTA
142 GESTAO DO ESPACO FISICO

2 ATENDIMENTO

2.1 CAPACITACAO
2.1.1 MANUAL
2.12 DIVULGACAO
2.1.3 FORMACAO CONTINUADA
2.14 TUTORIAL

2.2 CIRCULACAO
22.1 MULTA
222 SUGESTAO/RECLAMACAO
223  GUIA DO USUARIO
224 TAXAS E EMOLUMENTOS
2.2.5 EXPEDIENTE
22.6 EMPRESTIMO

3 COMUNICACAO E MARKETIG
3.1 DIVULGACA NAS MIDIAS

3.1.1 IMPRESSO
3.1.2  VIDEO
3.2 CORRESPONDECIA E COMUNICACAO COM O USUARIO
3.3 EVENTOS
3.1.1 OUTROS EVENTOS
3.1.2 EXPOSICOES
3.13 SNLB
3.14 SNBU

4 DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
4.1 BASE DE DADOS
4.1.1 ACESSO
4.12 CONVENIO
4.13 LANCAMENTO
4.2 SELECAO E AQUISICAO
42.1 DEPOSITO LEGAL
422 DOACAO
423 SELECAO
424  AQUISICAO



GESTAO DAS TICS

GESTAO FISICA DO ACERVO

6.1 GUARDA DE ITENS DO ACERVO
6.2 INVENTARIO

6.3 SINALIZACAO

PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA
7.1 PRODUCAO DE FUCIONARIO
7.2 PRODUCAO SOBRE A BU

7.3 PRODUTO DE ESTAGIO

TRATAMENTO DA INFORMACAO
8.1 PROCESSAMENTO TECNICO
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