SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

BIBLIOTECA CENTRAL

MANUAL DE SERVIGCO DO SETOR DE REFERENCIA

I. INTRODUGCZO

Este manual visa estabelecer uma rotina de servicos pa-
ra a organizagao e o funcionamento do Setor de Referéncia, consi
derando-se o objetivo principal da Biblioteca Universitéria qual
seja, oferecer a infra-estrutura bibliogré&fica necesséria as ati
"‘ vidades desenvolvidas pela UFSC e orientar o usuério na utiliza-—

i cao de seus recursos.

;i' II. ACERVO
v L
0 acervo do Setor de Referéncia seré& constituido pelas
o enciclopédias, gerais e especializadas, dicion&rios técnicos e
. linguisticos, mapas, atlas, manuais, guias, fontes biograficas ,
o fontes ou repertbrios~bibliogréficos (cat&logos, bibliografias,
_124 indices, abstracts), indicadores, anuarios, almanaques, normas ,
'i etc, que nao poderao ser retirados do setor, destinando-se 2 pes

* quisa local.

Os boletins de bibliotecas serao considerados como bi-
bliografias gerais ou especiais, quando puderam servir de contri

buic¢ao a determinado assunto.

ITI. PLANO DE ATIVIDADES

Procuraremos desenvolver as seguintes atividades:
- Informagao aos leitores sobre o arranjo e recursos da Bibliote

caj

- localizagao e selegao de documentos para auxiliar o leitor;

ks
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- orientagao sobre a utilizagao do catélogo;




orientagao na pesquicsa e na leitura;

informagao sobre livros, autores e editoras;

realizagao de palestras sobre livros, pesquisa, biblioteca e
catalogo;

elaboragao de guias para O usuério e cartazes explicativos;
classificacao e catalogagdo de todo o material de referéncia;
elaboracao de levantamentos bibliogré&ficos, de indices especi-
ais e resumos;

referenciacdo bibliogré&fica (NB-66); f?l}uﬁf?L}f\ =
al fabetacao e arquivamento de fichas (letra por letral cbnfor—
me determinacao do Setor de Servigos ng;;;;;;:——\\*‘
manutengao dos cat&logos; 7?

atualizacdo e manutengao do acervo (listas para aquisigao);
selecao de material bibliografico;

registro, classificagao e preparo de peribdicos;(9< Hq<w’aﬂ71
organizagcao e ordenagao das estantes;

el aboracao de estatisticas de controle dos servigos realizados
no setor;

servigos de datilografia, etc.

IV. METODOS E TECNICAS

Servico de classificagao dos 1livros:

Sera adotada a tabela da Classificag¢ao Decimal Universal

média e desenvolvida, conforme a classe e elaboradas as fichas pa

ra o Catalogo de Assunto sisteméatico.

Todos os assuntos que a obra contém deverao constar na

pista da ficha catalografica (matriz) fazendo-se as reversdes dos

nfimeros ou notagoes.

Para cada assunto novo serao elaborados os fndices numé-

rico e alfabético com suas fichas guias.

Bxemplos:

Pista da ficha principal:



O

006 .44:002(81)
002(81):006. 44
(81)002:006. 44
e

Indices numéricos: (cat&logo interno)

006 . 44:002(81)

Normas : Documentagao : Brasil

L 002(81):006.44

Documentagao : Brasil : Normas

(81)002:006.44

Brasil : Documentacao : Normas

A reversaoc também seré feita para o0s auxiliares de lugar e ra-

(;a.



Indices alfabéticos de assunto: (catdlogo externo)

NORMAS : DOCUMENTACAO : BRASIL
006.44:002(81)

DOCUMENTACAO : BRASIL : NORMAS
002(81):006. 44

BRASIL : DOCUMENTACAQO : NORMAS
(81)002:006.44

Ficha de assunto: (cat&logo externo)

R
006.44:002(81) 002(81):006. 44
A849n Associacao Brasileira de Normas

Técnicas
Normas de documentagao......

o o o o o0 e o e e o o o




No caso de bibliografias, filosofia e biografias, as

subdivisOes alfabéticas serao eliminadas do ntimero de chamada

porque o Cutter ja identificara o autor. ©Bxemplo:

01 2(Cervantes) 1(Voltaire) 929(Amado)
C... V... A'.'

Na literatura as subdivisOes alfabéticas também nado
serao usadas com O género literério, mas somente para individua

lizar o autor tratado na obra escrita por outro.

869.0(81)
M5 28 Nunes, Benedito
B Joao Cabral de Melo Neto, nota biogré
fica, introdugao critica, antologia bi -
bliografica. Rio de Janeiro, Vozes,

1970,
225 p. ilust. (Poetas Modernos do
Brasil, 1) H

O
@)

869.0(81) -1.09

869.0(81) (Melo Neto) -1.06
929(Melo Neto) : 869.0(81) -1
869.0(81) -1 : 929(MeloNeto)
869.0(81) -1 (Melo Neto)(081)
01 2(Melo Neto)

Obs.: No 4ndice numérico a subdivisao alfabética
sera traduzida. Exemplo:

O012(Melo Neto)
Bibliografia : Melo Neto, Joao Cabral de

+ Melo Neto, Joao Cabral de : Bibliografia




0 ntmero de chamada (classificagao e Cutter) ser& anota-
do no verso da folha de rosto do 1livro. sServiré& apenas para a re-
cuperagao fisica da obra. Sera acompanhado da letra "R" para indi

car que pertence ao Setor de Referéncia.

A obra desceré para o0 Setor de Servigos Técnicos apenas
con a ficha matriz (borrao) e indices numéricos, para ser desdo-

brada. O livro sera registrado e preparado.

Para melhor controle seré feita a referéncia bibliogré&-
fica e coniados os indices numéricos para evitar que ocorram cho
ques no preparo de outras publicagOes. Ao final, estas referén-
cias fornecerao um levantamento sempre atualizado do acervo de
referéncia.

( Ver anexos com as tabelas adotadas nas classes)

Servico de catalogagao de livros:

Como material especial, as obras de referéncia preci -
sam ser minuciosamente catalogadas. Seré& adotado o Cbdigo de
Catalogach Anglo Americano, na elaboragao da ficha matriz, que
seré desdobrada no Setor de Servigos Técnicos, com o qual este

servico dever& estar bem integrado.

Elementos que deverao constar na descrigao catalogra-

fica da obra:

- Autor

- Titulo e subtitulo

- Tradutor, colaborador, etc

- Bdicao

- Imprenta ou notas tipogré&aficas ( local, editora e data)

- Colacao ou notas bibliogr&ficas ( ntmero de volumes ou de pé
ginas, ilustra¢des, mapas, etc.)

- Série

- Notas especiais ( bibliografia, apéndice, titulo original,
contettdo, etc )

- Pista ( entradas secundarias que irao representar a publica-

cao no cat&logo) .
O




Exemplo:

R

006.44:002(81)

A849n Associagao Brasilgira de Normas Téc-
nicas. Comissao de Estudo de Do-
cument agao.

Normas brasileiras em documenta -
¢ao. Bd. atual. Rio de Janeiro,
1978.

58 P.

O

O

006.44:002(81)
002(81):006.44
(81)002: 006.44
t.




Preparo de publicagOes peribdicas:

Toda a obra bibliografica que tiver periodicidade seré

registrada , recebendo um ntmero de cole¢ao, integrando-se ao

acervo total de periddicos da Biblioteca Central. Sera também
codificada e enviada ao IBICT para &parecer no Catalogo Coleti

vo Nacional.

Todo 0 controle desse material ser& centralizado pelo
Setor de Peribdicos, com O qual ser& preciso manter uma per -
feita conexao. 0 Setor de Refer@ncia ter& seu fichario Kardex
atualizado, com suas fichas elaboradas conforme padrao adota-

do pelo Setor de Peribdicos, e datilografadas com cbpia.

Toda a obra bibliogr&fica que nao for peribdica seré
referenciada e classificada, para que seja possivel sua recu
neragao. Se nao tiver valor permanente, ao tornar-se ultra -
passada ou sendo superada por publicagao mais atual, poderé '
ser descartada do acervo do Setor.

Todo o material seré& carimbado e arranjado na estan -
te pelo seu nfimero de classificagao, dentro das caracteristi-

cas de sua forma e contetdo (assunto).

Rotina para cada publicagao nova:

-~ verificar se j& nao possui ficha com nfimero de colegao no
Kardex;

- preencher a ficha Kardex ( ver anexo);

- registrar ( dar n¢ de colegao );

- classificar (CDU);

- colocar o ntmero de classificagao e colegao na primeira pa
gina de cada fasciculo;

- amarrar com etiqueta de identificagao (Titulo, classifica-
cao e anos correspondentes);

- colocar na estante (ordem de arquivamento CDU);

- datilografar a ficha Kardex em duas vias (uma para o setor

de Peribdicos);

- arquivar no fichério Kardex (ordem alfabética de titulo).

e




V. CONCLUSAO

Todo 0 servigo realizado no Setor de Refer@ncia deve-
ré& ter como fim primeiro e finico o atendimento as necessidades

do usuéario.

As atividades técnicas realizadas deverao estar sem -

pre atualizadas, para a total recuperagao da informagao.

A bibliotecéria precisaré estar bem familiarizada com
o acervo, conhecer a estrutura e conteido do material do Setor,
para que possa auxiliar o leitor a localizar e selecionar docu -

mentos dentro e fora do Setor, na biblioteca ou fora dela.

Ela ser& o meio de ligagao do usuério com o acervo bi

bliografico, promovendo a biblioteca através da pesquisa.

Precisaré manter constante relacionamento com o0s de -
mais setores da Biblioteca, para que nao haja quebra na continui

dade dos servigos ou choques nos padrdes de execugao.

Mas, de nada lhe valeréa estar com Seus servigos técni
cos atualizados, Se nao souber extrair do acervo as informagOes

que lhe forem solicitadas.

Toda sua atividade devera estar muito bem coordenada,
para que o Setor satisfaga as exigéncias da comunidade que o fre

quenta.

E, se for a finica bibliotecaria responséavel pelo Se -
tor, a "polivaléncia" lhe sera um atributo, nao devendo fazer
discriminac3o para a realizagao de quaisquer tarefas, desde que

tenham como objetivo, o atendimento e o bem estar do usuario.

00000000000
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CLASSES E TABELAS ADOTADAS.

0 - desenvolvida (006 - Normas Técnicas)

1 - média

2 - média

3/308 - desenvolvida

31 - média (tabelas, gréficos, censos, etc)
32 - desenvolvida

33 - média (postriorm/ p/ des.)

332 - transferida para 336

3/, - média

347 - desenvolvida

35 - média
36 - media
37 - desenvolvida
38 - media
39 - desenvolvida
5 = média
51 - desenvolvida
52 - média
53 - desenvolvida

5/, - desenvolvida

55 - desenvolvida

56/59 - média

6/608 - média

61/618 - desenvolvida

619 - média (mais tarde para desenvol.)
62/629 - desenvolvida

63 - desenvolvida

64/65 - média (posteriormente p/ desenvolv.)
65/651 ate 656 - média

66/69 - desenvolvida

7 - desenvolvida

8 -~ desenvolvida

9 - desenvolvida

“ . ” .
Obs.: Consultar sempre O Setor de Servigos Tecnicos!




ORDEM DE _ARQUIVAMENTO C.D.U.:

+ soma 331 + 651
/ barra 331 / 332
[ndice Simples 331

: relagdo 331 3 63

A/Z divisces alfabéticas

.00 ponto de vista 33L.00L.7
pessoas 331 -N5
materiais 331 -03

-0...analfticas com trago 331 -N12.....

1 N1

'd .
.0...analiticas com ponto 331l 012eceas




