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1. INTRODUCAO

A Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias Agrarias da UFSC, &
uma Biblioteca Setorial administrativamente vinculada "a Bibliote-
ca Universitaria -~ BU. Tem por finalidade apoiar os docentes e
discentes em suag atividades didatico-académicas do Curso de Agro-
nomia, bem como a toda comunidade, seja universitaria ou nao.

Sal acervo & composto de publicacdes solicitadas ‘a Biblioteca
Universitaria através de listagens bibliocagraficas, organizadas pe-
lo corpo docente dos departamentos do Centro, e publica¢des adqui-
ridas por processo de doac¢do.

7. FINALIDADE DESTE MANUAL

Este manual tem por finalidade, apresentar os principios normati-
vos e necessarios para funcionamento desta Biblioteca.

A orientacdo nele estabelecida deverd prevalecer para todos os
servicos técnico—administrativos e auxiliares, permitindo seu cum
primento pelo dirigente da Biblioteca, seus auxiliares e eventuais
substitutos.

Considerando a evolucdo e o progresso nas areas técnicas e admi-
nistrativas, este manual deverd, atendendo as exigéncias surgidas,
ser revisto e alterado, se necessario.

3. PESSOAL

o corpo de funciondrios da Biblioteca conta com a seguinte equipe:
-~ uma Bibliotecaria
- Trés Auxiliares

4. ACERVO
Seu acervo & de livre acesso, formado por livros, folhetos, teses,

periddicos, mapas, Jornais tdcnicos, slides e relatdrios de estd-
gios dos ex-formandos.

5. CARACTERISTICAS DA BIBLIOTECA
A Biblioteca estad instalada no prédio do CCA, funciona sob a res-
ponsabilidade de uma Bibllotecaria Chefe, com a supervisao admi-

nistrativa da Chefia da Divisdo de Apoio das Bibliotecas Setoriais
da BU/UFSC.

6. HORARIO DE FUNCIONAMENTO
Horario de funcionamento para consultas, empreéstimos e devolug¢des:

2a. a 6a. Feira - das: 08:00 “as 19:00 h

7. REGULAMENTO PARA EMPRESTIMOS

(ver norma em anexo)




8. SELEGAO

Processo de escolha de material bibliografico, obedecendo a um
critério pratico; visando aquisicdo de material atualizado e de
interesse da Biblioteca.

As colecdes a serem adquiridas sdo selecionadas pelos professores
dos departamentos do Centro, obedecendo os interesses didatico-a-
cadémicos, ofertas de livreiros, de cathdlogos e anidncios de edito
ras nacionais e estrangeiras em fontes bibliograficas e sugestoes

de interessados.

8.1 — Rotina

- Usar as bibliografias utilizadas pelos professores durante o
CuUrso;

D anviar 'dircular aos professores solicitando sugestdes;

- ¢circular os catdlogos de editoras entre os professores, para que
assinalem o material que for de finteresse;

- verificar a existéncia do material na biblioteca e existindo, se
o niimero é suficiente.

9. AQUISICAO

Obtencido do material biblicgrafico, selecionado anteriormente.

9.1 - Compra

Aquisic8o de material através da utilizacso de verba. Digitar a
lista dos livros a serem adquiridos, enviar uma cépia ao Setor de

Aquisicdo da BU, para que seja efetuada a compra.
0 mesmo processo & feito com a aquisi¢do dos periddicos.

9.1.2 - Doacédo

Aquisicdo de material sem utilizacdo de verba.

Temos dois tipos de aquisi¢do por doag¢ao:

a) Doacdo solicitada: ¢ feita atraves de correspondéncia " as [ns-
tituigoes;

b) Doacdo esponténea: verificar se o material e de interesse da
Biblioteca, e caso ndo seja, dispor desse material de maneira mais
conveniente.

Aagradecer as doacdes através de correspondéncia (modelo 01).

10. ROTEIRO DAS PUBLICACOES NA BIBLIOTECA

Aquisicdo por Compra via BU - Livro)

- Conferir o termo de responsabilidade com os livros;

- assinar, datar e enviar a la. Via do termo ao Setor Técnico;

- assinar. datar arquivar a 2a. Via do termo na pasta propria (uma
pasta para cada ano);

- dar baixa no computador os livros tecém adquiridos, +indi
nimero de exemplares comprados;

— dinformar ao Departamento solicitante, que a obra estd disponivel
na Biblioteca;
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aguardar a chegada do _Jjogo de fichas do livro;
- registrar as publicag¢des;
~ preparar para o empréstimo e etiquetar;
- anotar na pasta de estatistica as publicacdes registradas para o
empréastimo;
— conferéncia das fichas;
alfabeta¢do das fichas;
- arquivamento das fichas nos diversos catdlogos;
-~ anotar na pasta de estatistica o ndmero de fichas arquivadas;
- organizar a exposi¢do dos Tivros novos;
- arrumar os livros nas estantes.

11. REGISTRO DOS MATERIAIS

[ncorporacido do acervo ao patrimdénio da Biblioteca.
0 registro constitui-se numa fonte de informac¢do utilizada, apenas

pelo pessoal da Biblioleca, prestando os seguintes servigos:

- Controle numérico das publicacdes existentes na Biblioteca para
fins estatisticos;

— informar o numero e a data de entrada, a origem, o pre¢o de com-
pra de cada volume;

- jdentificar a obra que fora emprestada, quando se sabe apenas o
nimero de registro.
Cada um dos exemplares tem sua numeracdo de registro proépria.
As publicacdes para efeito de registro, sao divididas em:

11.1 - Livros

Registrados na ficha de Registro (tombo)
A numeracdo & continua, obedecendo a ordem crescente de chegada
das obras na Biblioteca.
Az fichas de registro ficam arquivadas sequencialmente por ordem
numer ica.
Na ficha de registro (modelo 02) sdo anotadas as seguintes infor-
magoes:
~ Nimero de entrada (de registro);
~ data em que foi feito o registro;
- autor;
titulo;
edicio;
imprenta (local, editora e data da publica¢ao);
origem e data da aquisic¢do (compra ou doa¢do) ;
preco da obra;
bairxas (data e causa da baixa);
~ ntimero de chamada;

observagdes.

11.2 - Folhetos

Sao considerados folhetos, as publica¢des com menos de quarenta e
nove pAaginas e que tenham caracteristicas de folhetos.
Oz folhetos s8o registrados na ficha de registro, idéntica as do

liviro, recebendo numerag¢dao diferente, de acordo com a ordem de
chegada dos folhetos na Biblioteca. As fichas de registro ficam

arquivadas numericamente, separadas das dos Tivros (modelo 03).




po

r

¢

0 nimero de registro de cada folheto & precedido pela letra F (pa
ra identificacdo).

Os carimbos usados para folhetos, sdo os mesmos usados para 14 -
VoS .

11.3 - Teses

As teses recebom numeracio proépria de acordo com a  ordem  sequén

cial de chegada, as teses ndo recebem ficha de registro (tombo) ,
usa-se uma ficha topografica para controle numerico das tese, as
quais sdo arquivada numericamente (modelo 4)

Os carimbos usados para teses 3o os mesmos usados para livros e
folhetos.

11.4 — Relatdério de Estagio

Oz Relatdrios de Estdgios sdo registrados com numeragao indepen-
dente dos outros materiais, cujo nlumero vem precedido da lTetra R.

Procedimentos:
- Faz-se a referéncia bibliografica de acordo com a NB 66;

— consultar o assunto de acordo com os termos do Cabegalho de As-
sunto da FGV;

registrar de acordo com a ordem sequéncial, precedido da letra
R:
ex: R 80
ex. 1
~ datilografar ficha de registro, idéntica as dos Tivros (modelo
05 );

- datilografar ficha de assinaturas e bolso (modelo 05 );
datilografar +itiqueta (modelo 06);
~ preparar para empréstimo (colar bolso, etiqueta, carimbar).

11.5 — Periddicos

Registrados em fichas tipo kardex (modelo 07). Nesta ficha anota-
mos as seguintes informa¢des:

titulo do periddico;
brgao;
editor;
endere¢o;
cidade, pails;
data inicial de publicag¢do do periddico (circulagdo);
tipo de aquisicdo (compra ou doag¢do);
ntimero de colegdo;
- término da circulacado do periddico;
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- periodicidade;
- T4ngua em que o periddico & escrito;

No corpo desta ficha anotamos a lapis: o ano, volume e numero do
periddico recebido, para controle do seu recebimento.

Ecsa ficha & datiloagrafada em duas vias, uma fica no nosso catalo-
go e a outra & remetida para o catdlogo da BU.

Em seguida carimbamos a folha de rosto (parte superior) e se pos-
sivel as folhas com final 33 (dinclusive a 33) com o carimbo de

propriedade .

Obs: Os periddicos adquiricos por assinaturas feitas pela BU, sdo
conferidos com o Termo de Responsabilidade no momento de sua
chegada na Biblioteca. Assina-se, data-se a 1. Via e remete-a
ao Setor de Intercémbio da BU. A 2a. via & assinada, datada
e arquivada na pasta prépria (uma pasta para cada ano).

Quando as assinaturas dos periddicos sdo adquiridas através de do
acio ou compra com verba da prdbpria Biblioteca, envia-se mensal-
mente para a BU, uma lista desses periddicos, registrados durante

o més, para que seja atualizado o seu catdlogo de periddicos (kar-

dex) .

Em caso de descarte de alguma cole¢do, comunica-se ao Setor de Pe

riddicos da BU, que seja retirado do catdlogo a ficha da colegao
descartada.

Para Jornais Técnicos e Periddicos de Referéncias é dado o trata-
mento acima, porém as fichas kardex ficam arquivadas em fichario
separado. Futuramente pretende-se fundir os catdlogos de periddi-

cos, onde todas as fichas ficaram reunidas sequencialmente em um
Unico catadlogo.

11.6 - Mapas

Pelo fato da Biblioteca possuir pouco material cartografico, os
mapas existentes, sdo catalogados separadamente, obedecendo o sis-
tema de catalogacdo (Universidade Federal do Rio Grande do Sul.
Organizacdo de materiais especiais em bibliotecas. 2. ed. Porto
Alegre : ARB, 1983.).

£ dado um ndmero sequéncial para cada titulo. 0 numero de registro
dos mapas vem precedido da letra M (modelo 08).

As fichas sdo arranjadas separadas no catdlogo geral da Bibliote-
ca.

Para mapas usamos 03 (trés) catdlogos: autor, titulo e assunto),
arran jados alfabeticamente.

Oz mapas sdo arranjados na mapoteca, por ordem numeérica.

11.7 - SLIDES

Os slides recebem numeracdo propria, precedida da letra S.
A catalogacdo adotada & a referéncia bibliografica de acordo com a
NB /66, 1990 .




0 assunto desdobrado ¢ referente aos termos utilizados no Thesau-
aos

rus do CENAGRI (desdobramento antigo). E aplicado um ndmero
slides (de ordem crescente de chegada), para isso & utilizado

uma

etiqueta com o numero equivalente a referida caixa, esse numero
uni-—

etiquetado & colado na caixa que armazena o slide, e em cada
dade(s1ide) (modelo 09).

12 — CARIMBOS USADOS NO REGISTRO:

~ De registro: no verso da folha de rosto, de preferéncia na parte

superior da folha. (modelo 10);

de propriedade: nas caneluras do livro e nas paginas 33 e finais

33 (modelo 11).
13. BAIXAS E SUBSTITUICOES

OQuando uma publica¢do & perdida ou inutilizada, por qualquer

moti-

vo, retirada definitivamente de circulac¢do, o seu numero de regis-
Re~

tro & reaproveitado para outra obra. Retira-se a sua ficha de

gistro do Catdlogo. E dado a baixa também na ficha do catdlodgo
cata-

topoarafico, e retiradas dos catdlogos externos as fichas de
logag&o, se ndo houver mais exemplares na Biblioteca.

14 — CATALOGACAO
Os liviros e as Teses sdo catalogados na BU, de acordo ¢

Sistema Bibliodata/Calco.

om
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Folhetos, Relatério de Estagio e Slide faz-se a Referéncia
os de

Bibliografica utilizando a NB-66, os mapas sdo catalogad

acordo com o sistema de catalogacdo da: UNIVERSIDADE FEDERAL
DO RIO GRANDE DO SUL. Organiza¢do de materiais especializa-

dos em bibliotecas. 2. Ed. Porto Alegre : ARB, 1983.

15 — CLASSIFICACAO

Reunir as publica¢des de acordo com os seus assuntos correla-

tos de maneira a facilitar a sua irecuperacado.

15.1 - Livros

S%6 classificados de acordo com o sistema de Classificacad

o De-

cimal Universal (CDU), 2. Ed. Moadia em Lingua Portuguesa,

1987 .

0 n'imero de chamadas & formado pelo: nuimero de classifica

cao

ihicial do sobrenome do autor em maiuluscula — numero de Cutter

e inicial do titulo em mindscula - volume.

Exz 635 .9 (n. de classificagdo)
F676p (n. de Cutter)
Oz livros sao deixados noe oetoir Técihiicg
estante reservada para nossa Biblioteca (modelo 12) -

Procedimento:

da BU com a planilha,

o ]




Verificar se a Biblioteca Ja tem outros exemplares do mesmo,
caso Jja tenha, leva-lo para BU, para serem registrados no sis-
tema ;

verificar se & Cooperacdo ao Sistema (se jad existe o referido
titulo no sistema, ou se & Implantacdo (titulo nove no siste-—
ma) .

Implantac¢do:

colar o ntdimero de CPU (esse nlimero ¢ enviado pela FGV) no lTivro
e na planilha, no campo pré-determinado;

clasgificar o livro de acordo com o contelido, utilizando o Sis-
tema de Classificacdo Decimal Universal (CDU) , campo 080 da
Planilha

indexar o assunto utilizando o Cabecalho de Assunto da Fundacao
Getulio Vargas;

se no Cabecalho de Assunto da FGV ndo tiver o termo referente
ao assunto, utilizar o Cabe¢alho da LC (Library of Congress),
Campo 650 da planilha.

Cooperac¢do:

Ob

Localizar o titulo no Bibliodata/Calco;

analisar os termos dados pela Biblioteca que implantou o titulo
no sistema;

ze concorda com o termo dado, deixa o campo em branco;

se nao concorda com o termo(s) dado, coloca-se o numero um no
indicador 2 do campo 650 da planilha, e indexa-se o contelldo co-
mo se acha melhor, utilizando o Cabe¢alho de Assunto da FGV.

s: 0 nimero de classifica¢do & exclusivo nosso, hd casos que po-
de haver coincidéncia no nldmero de classifica¢do, mas nao so-
mos obrigados a usar a mesma classificac¢do, quando estamos
cooperando.

Depois de termos preenchido todos os campos de nossa compe-
téncia, deixar a planilha na BU, em local apropriado, e o 1i-
viro numa estante reservada em nossa Biblioteca, aguardando a
chegada do jogo das fichas, para depois coloca-lo em circula-
CAO.

Caso o usuario precise do livro que e ainda nao esteja prepa-
rado para empréstimo, faz-se o empreéstimo especial, utilizan-
do-se o Bloco de empréstimos (modelo 13).

Quando o Jjogo de fichas do livro chega da FGV o procedimento & o
seguinte:

conferéncia das fichas vindas da FGV com o livro;

registrar o livro;

preparar o livro para o empréstimo e etiquetar;

anotar na pasta de estatistica as publica¢des registradas para o
emprést imo;

separar as fichas dos diversos catadlogos;

arquivar (alfabetar) as fichas nos diversos catalogos;

anotar na pasta de estatiszstica o nimero de fichas arquivadas;
organizar a exposicdo dos livros novos;

arrumar os livros nas estantes.
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15.2 - Teses

As teses nao recebem nilimero de classificacdo, elas sao arranjadas

=
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recuperadas por ordem numérica, sequencialmente;
teses sdo deixadas no Setor Técnico da BU, com a planilha, na
stante reservada a nossa Biblioteca (modelo 14);

verificar se a Biblioteca J& possui outro exemplar da mesma,
caso ja tenha, leva-lo para ser registrado no sistema;

colar o numero de CPU na tese e na planilha, no campo pré-de-
terminado;

indexar o assunto utilizando o Cabe¢alho de Assunto da Fundac¢ao
Getilio Vargas;

se no Cabecalho de Assunto da FGY ndo tiver o termo referente
ao assunto, utilizar o Cabecalho da LC (Library of Congress).
depois de ter +dindexado a tese, e de terr preenchido todos os
campos de nossa competéncia, deixar a planilha na BU, em local
apropriado;

registrar a tese com o nosso numero de registro;

datilografar o numero de registro (do CCA) na etiqueta, ndamero
esse que servirad para recuperad-la na estante(modelo 15)

ex: lese.
585
ex. ]

fazer uma ficha catalografica, provisdria, e arquiva-la em lo-
cal préprio até a chegada do jogo da FGV;

arrumar as teses nas estantes;

anotar na pasta de estatistica as teses registradas;

hegada das fichas da FGV
conferéncia das fichas vindas da FGV com a nossa ficha rascunho;

datilografar no alto das fichas(autor, titulo e assunto), no la-
do esquerdo as seguintes informacOes:

Tese

585

separar as fichas dos diversos catdlogos;

no verso da ficha topografica da referida tese, anotar as se-
guintes +informagdes:

ntimero de registro da BU;

niimero de registro do CCA;

niimero de exemplar, essa ficha fica arquivada por ordem numérica
(nYimero de registro da Biblioteca do CCA), em Tocal préoprio;
como ndo se utiliza bolso> nas teses, aproveita-se a etiqueta
destinada ao bolso, e a etiqueta destinada " a lombada . Cola-se
as mesmas em uma ficha catalografica (nova), com a indica¢ao do
numero de registro da Biblioteca do CCA, em vermelho, essa ficha
fica arquivada por ordem numérica, com o numero de recuperacao
da BU, em local separado (modelo 16);

arquivar (alfabetar) as fichas nos diversos catdlogos;

anotar na pasta de estatistica o ndmero de fichas arquivadas;




15.3 - Folhetos

Oz folhetos ndo sdo classificados, eles sdo arranjados por otrdem
numérica sequencial de chegada na Biblioteca, para isso & utiliza-
do uma etiqueta, na parte zmuperior do lado direito do folheto, on-
de, quando o usudrio utilizar os diversos catdlogos (autor, titulo
e assunto), esse numero remeterd para o local onde ele estard ar-
mazenado . (modelo 17).

Coloca-se a letra F antes do numero do folheto no canto superior
esquerdo da ficha catalografica (modelo 18).

Utiliza-se o Cabecalho de Assunto da FGV para o desdobramento do
contelido.

15.4 - Relatdédrio de Estagio

Oz Relatdrios de Estagios ndo sdo classificados, eles sdo arranja-
dos por ordem numérica sequencial de chegada na Biblioteca, onde ,
quando o usuario utilizar os diversos catdlogos (autor, titulo e
assunto), esse numero remeterd para o local onde ele estara arma-
zenado .

Coloca-se a letra R antes do nimero do Relatdrio no lado esquerdo
da ficha catalografica (modelo 19).

Utiliza-se o Cabecalho de Assunto da FGV para o desdobramento do

contelido.
15.5 - Mapas

Os Mapas ndo sdo classificados, eles sdo arranja- dos por ordem
numérica sequencial de chegada na Biblioteca, onde, quando o usua-
rio utilizar os diversos catdlogos (autor, titulo e assunto), esse
niimero remeterd para o local onde ele estard armazenado na mapote-
ca .

Coloca-se a letra M antes do numero do Mapa no lado esquerdo da
ficha catalografica (modelo 08).

15.6 - Slides

Os Slides ndo s&o classificados, eles sdo arranja-dos por ordem
numérica sequencial de chegada na Biblioteca, onde, quando o usua-
rio utilizar os diversos catdlogos (autor, titulo e assunto), esse
nlimero remeterd para a caixa do referido Slidesa.

Coloca-se a letra S antes do numero do Slides no Tado esquerdo da
ficha catalografica (modelo 20).

16 — CATALOGOS

16.1 — CAtalogos Internos

16.1.1 — Catdlogo de Registro

Todo mater-ial bibliografico registrado tem sua ficha no catalogo
de registro, separado por tipo de material.

16.1.2 — CatAlogo Topografico




Ordenado pelo numero de chamada na mesma ordem em que os livros

setdo arranjados nas estantes. No verso da ficha topografica &

anotado as seguintes informagdes:
N. Reg. CCA  Vol. N. Reg. BU N. Obra

Obs: Os folhetos, teses, Relatdrio de Estadgio, periddicos, jornais
e mapas nao tém fichas neste catalogo.

16.2 - Catdlogos Externos

16.2.1 — Catdlogo Dicionario

Este catdlogo & desdobrado em trés partes:
- CatAdlogo de THtulo;

- Catidlogo de Autor;

- Catdlogo de Assunto.

Neste catadlogo ficam arquivadas em uma Unica ordem alfabética as
fichas de todos os materiais bibliograficos.

16.2.1.1 — Catidlogo de Titulo

Neste catdlogo ficam arquivadas em uma dnica ordem alfabeética as
fichas de titulo dos livros, folhetos, teses e relatdbrio de esta-
gio.

16.2.1.2 — Catdlogo de Autor

No cathdlogo de autor estdo arranjadas as fichas de autor dos 14—
viros, folhetos, teses e relatdrio de estagio, em uma Unica ordem
alfabética.

16.2.1.3 — Catdlogo de Assunto

Lista dos assuntos usados no Cabegalho de Assunto da Fundag¢ao Ge-
tiT1io Vagar .

Neste catadlogo estdo arquivadas em uma Unica ordem alfabética as
fichas de assunto dos livros, folhetos, teses, relatdrio de esti-
gio e artigo de periddicos(os que estido indexados).

16.2.1.4 — Kardex

Registro de periddicos, ordem alfabética pelo nome do periddico.

17 - ARRANJO DOS MATERIAIS

17.1 - Livros

Os livros s&o arranjados nas estantes seguindo o numero de chama-
da, algarismo por algarismo, sendo colocados da esquerda para a
direita e de cima para baixo, em cada se¢do da estante.

Fsta arrumacdo nao & fixa, permitinde a intercalag¢do de novos VO
lumes .




Na arrumacdo das estantes, deve-se deixar sempre 1/3 de cada pra-

teleira vago para inclusdo de novas aquisi¢des.

Faeste cuidado evitard constantes arrumagdes das estantes para aco-
modar novos livros.

0 ndimero de classificacdo & um nilimero decimal, portanto deve-se
ter em vista que o ponto que aparece depois do 3o. algarismo faz
‘as vezes de virgula decimal. Assim, depois do ponto, deve-se le-
var em considera¢do, algarismo por algarismo.

Para melhor orientacio do leitor, as estantes sdo marcadas com
etiquetas, que trazem a indicacd&o do assunto contido nas pratelei-
ras. Essas etiquetas, porém, devem ser de facil remo¢do, para per-
mitir alteracdo dos livros nas estantes.

Os livros de referéncia, que sdo marcados com a letra R sao arru-
mados Jjuntos com o acervo geral da Biblioteca, obedecendo sua or-
dem de classificacdo, exceto os dicionarios e enciclopedias, que
sfo armazenados em local individual.

17.2 - Folhetos

Oz folhetos sdo arranjados numericamente em caixas bibliograficas
armazenadas separadamente dos livros.

Para melhor orientacdo dos usudrios, cola-se etiquetas na frente
de cada caixa com os numeros extremos dos folhetos que estdo con-
tidos em cada uma das caixas (modelo 21 )

17.3 — Periddicos

Oz periddicos dos anos anteriores ao corrente sdo arranjados em
ordem alfabética de titulo, em estantes préprias. S&o amarrados
com cordio, os fasciculos do mesmo ano ficam amarrados juntos no
meamo monte .

Oz periddicos equivalentes ao ano corrente ficam expostos alfabe

ticamente por titulo em local e estantes apropriados.

Ouando o periddico ¢ de um tituleo muito consultado pelos usuarios,
para melhor manuseio, armarzena-se em caixas bibliograficas.

A ordem dos titulos de periddicos deverd ser a mesma das fichas do

fichdario kardex.
17.3.1 — Jornais Técnicos e Periddicos de Referéncia

Ficam em estantes separadas, arranjados por ordem alfabética de
tittulo.

17.4 - Teses

Sao arranjadas por ordem numérica de registro, em estantes separa-
das dos livros.

0 ntimero de registro das teses & marcado em etiqueta e colada na
parte inferior da lombada da tese.

Para maior registéncia reveste-se todas as etiquetas dos materiais
com fita magica Scot, por ser uma fita transparente e ndo resseca.

Exemplo:

Tese
580
Ex:1




17.5 ~ Relatério de Estigio

Oz Relatdrios de Estdgio sdo arranjados numericamente em caixas
bibliograficas armazenadas separadamente.

Para melhor orientacdo dos usuarios, cola-se etiquetas na frente
de cada caixa com os numeros extremos dos Relatdrios que estao

contidos em cada uma das caixas (modelo 22)
18 — ENCADERNAGCAOQO

A finalidade da encadernagdo & a conservagdo dos livros.

0 servico de encadernacdo & feito fora com particulares, pago com
verba do Centro ou Multa.

OQuando & sd para restaurar, ou é feito na propria Yiblioteca, ou
solicita-se a BU a execugao do servigo.

0 material vai para encadernacdo, a medida que for surgindo neces-
sidade de ser encadernado.

Junto com a obra envia-se anota¢des com os dizeres que devem figu-
rar na lombada da obra como: autor, titulo, volume, cor da capa,
etc.

Retira-se a ficha de empréstimo do livro, e guarda-se "a parte com
os dizeres que o livro foi para a encadernagdo.

Quando as obras voltam da encadernacdo, deve-se conferir o servigo
para verificar algum erro na gravacdo, montagem, etc.

Preparar novamente os livros para emprestimo.

Esse processo & feito para qualquer material bibliografico.

19 — PREPARACAO DOS MATERIAIS PARA EMPRESTIMO

Todo material a ser emprestado (livro, folheto, relatdrio de esta-
gio) passa pela seguinte rotina:

19.1 - LIVRO:

Bolso do Livro (modelo 23)

-~ cola-se a etiqueta auto-calante, vinda da FGV, na ficha de bolso
e assinatura do referido livro ;
anota-se no lado direito superior o niumero de registro da nossa
Biblioteca, o bolso & colado atras, na parte interna da capa;

- cola-se a etiqueta auto-colante, vinda da FGV, na ficha de assi-
naturas do usudrio (modelo 24);
anota-se no lado direito superior o numero de registro da nossa
Biblioteca, referente ao livro;
cola-se o bolso no livro, a etiqueta, a dois centimetros da par
te inferior da lombada do livro. Depois de colada a etiqueta de-
ve-se cobri-14a com fita magica para maior durabilidade.

Obs: Cola—-se Jjunto com a etiqueta uma tira de fita isolante de cor
azul em um dos exemp lares dos livros, folhetos e relatdrio de
estadgio, patra que esse axemp lar tique para consu lta (reser

va). Um exemplar de cada titule deverd ficar na Biblioteca.




19.2 - FOLHETOS
Bolso do Folheto (modelo 25)

~Anota-se no lado direito superior o numero do folheto. Abaixo do
nimero, anota-se o nome do autor iniciando-se pelo sobrenome em
caixa alta. 0 bolso & colado atras, na parte interna da capa;

ficha de Assinaturas (modelo 26)

- anota-se o nome do autor pelo sobrenome em caixa alta, e o titu-
Tlo do folheto;

- datilografa-se o ndmero do folheto na etiqueta, indicando-se o
nuamero do exemplar, esta etiqueta ¢ colada no lado direito su-
perior do folheto, e revestida com fita magica para maior dura-
bilidade, ndo esquecendo de colar a fita azul, caso o exemplar

seja dnico.
19.3 - TESE

As teses n&o possuem fichas para empréstimos (bolso), elas recebem
emprestimo especial.

19.4 - RELATORIO DE ESTAGIO

Bolso do Relatério de Estadgio (modelo 27)
Ficha de Assinatura para Relatdrio de Estdgio (modelo 28)
O procedimento & o mesmo dado aos folhetos.

19.4 - SLIDES

Oz Slides ndo possuem fichas para empréstimos (bolso),eles sé& sdo
emprestados para os professores.

20 — SERVICOS A0S USUARIOS
20.1 - Registro de Leitores

Para ter direito a retirar publicacdes da Biblioteca, por emprés-
timo, e necessario que o leitor tenha algum vinculo profissional
com a UFS3C. Por esse motivo, na hora da confecc¢do da carteira da
Biblioteca & exigido o comprovante de Tigacdo com a UFSC. (ex: pa-
ra aluno, carteira de estudante ou espelho de matricula, aluno de
pébs—graduagdo, comprovante de péds-graduacdo, funciondrio, qualquer
documento que diz ser funcionario da UFSC). Além do comprovante de
vinculo, & exigido duas fotos e a identidade. O interessado (usud-
rio) preenche a ficha de inscricéo provisdria (modelo 29) e assina
as duas vias da carteira do leitor (modelo 30) e as duas vias de
inscricao definitiva (modelo 31).

Essas fichas posteriormente sdo datilografadas conforme os dados
colocados na ficha proviséria, confer-idas e o retrato é& colado

No ato da dinscric¢do o leitor recebe o regulamento da Biblioteca. A
ficha ¢ valida até o seu total preenchimento de empréstimos.

Uma ficha de inscricdo & arquivada em ordem alfabética de sobreno-
me, num fichdrio préximo ao balcdo de empréstimo, e a outra & en-—

viada para a BU, onde 14 ¢ arquivada para controle, para que na




ocasido de sua formatura, e ou, trancamento de matricula, seja co
brado em nossa Biblioteca a declara¢do de que nada deve.

A carteira de usuario, uma via fica arquivada na Biblioteca por
ordem de registro do usuario, e a outra via é posteriormente en-
tregue ao usuario.

Em seqguida, digita-se o cadastro do usudrio no computador, para

alimentar a base de dados usuarios.
20.2 — Empréstimo
20.2.1 — Empréstimo Domiciliar (sé para leitores inscritos)

LIVRO/FOLHETO/RELATORIO DE ESTAGIO

O empreéstimo sd serd feito mediante a apresentagdo da carteira do
leitor

Rotina:

~ retirar do livro a ficha de assinaturas;

- anotar a data de devolu¢do do livro na ficha de assinaturas;:
carimbar na papeleta a data de devolug¢do do livro, colada na U1l-
tima pagina do mesmo (modelo 32);
na ficha de assinatura o leitor assina e coloca o seu nldimero de
inscricao (registro) na Biblioteca, no campo destinado para is

SO ;

anotar na carteira do leitor, e na carteira que fica na 3ibldio
teca, os seguintes dados: ndmero de registro do livro/folhe
to/relatdrio de estdgio emprestado, junto a data de empréstimo,
e devolver a via do usuario para o mesmo, € a via da Biblioteca
arquivar no devido Tugar;

- digitar no computador o empréstimo daquele livro/folheto/relatd-
rio de estiagio;

- fazer a estatistica de empréstimo;

— arquivar a ficha de assinaturas em ordem alfabética de sobrenome
do autor, e dentro do sobrenome de autor, ordenda-Tla por  ordem
numerica de registro do livro (esse processo & feito na manhad do
dia seguinte ao empréstimo).

20.3 — Devolucdo do Empréstimo Domiciliar
Rotina:

receber o livro/folheto/relatdrio de estagio do leitor:
solicitar a carteira que estd em sua posse;

- conferir o numero de registro do livro/folheto/ relatdrio de es-
tdgio, com o ndmero de registro que estd anotado na carteira:;

pela data da devolu¢do do livro, verificar se o mesmo estd sendo

devolvido dentro do prazo indicado, ou se estd em atraso:

- no caso de atraso, cobrar multa de acordo com o regulamento )
emitir recibo (modelo 33);

- anotar a data da devolu¢do, na carteira do leitor na coluna pré
pria, referente ao lTivro devolvido e rubricar no campo referente
ao mesmo;

- devolver a carteira ao usuario;
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repetir a operacdo com a carteira que fica arquivada na Biblio-
teca;

colocar o carimbo de devolvido abaixo da Ultima data de devolu-
cao do livro, e rubricar (modelo 34);

o funcionario retira a ficha de assinatura, que estd arquivada
no balcdo de empréstimo por ordem alfabética de autor, e a colo-
ca no bolso do livro, que assim ficard pronto para voltar ‘as
estantes, ou para ser novamente retirado para empréstimo. lsso
se o livro ndo estiver com pedido de reserva, se estiver, sepa-
ra-lo, colocando no bolso do mesmo a ficha de reserva com os da-
dos necessarios (modelo 35);

antes de guardar o livro, verificar se a ficha corresponde real-
mente aquele exemplar;

quando o usuario perde algum livro que estava sob sua responsa
bilidade, ele deverd indenizar a Biblioteca com outro exemplar
Taual, ou, se tratando de edi¢do esgotada por um equivalente,
conforme for melhor para a Biblioteca.

20.4 - Renova¢do de Empréstimo

- Proceder de acordo com a rotina da devolucao:

- verificar se ndo existe reserva para o 1ivro, se nao houver,
proceder de acordo com a rotina de empréstimo.

20.5 — Empréstimo Especial

A Biblioteca faz empréstimo para o mesmo dia, xerox, fim de sema-

na, no final do expediente para ser devolvido na primeira hora do

dia seguinte, e para os professores em sala de aula, laboratédrio,

de material que ndo & normalmente emprestado. (ex: tese, biblio-

grafia, etc.).

Uusa-se um impresso (bloco) prdéprio (modelo 13)

Rotina:

- coloca-se o nome do leitor e o nlimero de dnscricdo (registro),
dados da publica¢do, data de retirada e devolucdo;
o leitor deverd assinar;

- o funcionario assina no campo prdoprio, e entrega a la via ao
usuario, e a 2a via fica no bloco

Obs: empréstimo para o mesmo dia e xerox sbd sdo feitos mediante a

apresenta¢do da carteira do usuario, onde coloca-se a ficha

do livro dentro da carteira e deixe—a reservada até a devolu
cao do mesmo.

Devolugdo

Na
De
e

to
M

no

devolugdo, o usuadrio deverd apresentar a 1a via.

posse da 12 via o funciondrio identifica no bloco o empréstimo,
destaca a 22 via referente aquele empréstimo e a coloca no espe-
para estatistica, devolve a 1a ao usuario.

devolu¢do do Tivro, pegar a carteira do usuario, que ficou re
rvada a parte, retira-se a ficha referente ao 1ivro, coloque-a

bolso do mesmo, e devolve a carteira ao usuario.




Obs: Para xerox também, pode ser feito empréstimo a usuarios nao
inscritos na Biblioteca, desde que deixem um documento de identi-
dade.

Na devolucdo do Tivro, devolve-se o documento ao usudrio, se for o
caso e colocar a ficha a ficha do Tivro no bolso do mesmo.

Obs: Os periddicos sb serdo emprestados a domicilio se tiver em
duplicata.

20.5.1 — Periddicos Duplos (empréstimo domiciliar)

Para empréstimo de periddicos em duplicata, cujo prazo & o mesmo
dado aos livros, utiliza-se ficha -“impressa apropriada para esse
tipo de empréstimo (modelo 36)

20.5.2 -SLIDES
Emprestados somente aos professores.

Junto com a caixa que contém os Slides, fica uma ficha catalogra-
fica do mesmo (modelo 20). Na hora que o professor precisar em-—
prestar o Jjogo de slides, essa ficha fica dentro da carteira dele
ate a devolugaéao do material.

Obs: Emprestimo para o mesmo dia e xerox, de qualquer material, sé&
podera ser feito mediante a apresentacdo da carteira do usudario,
onde coloca-se a ficha do livro dentro da carteira e deixe-a re-
servada até a devolug¢do do material.

Devolugdo dos slides:

conferir o material devolvido com as ‘informa¢des contidas na fi-
cha catalografica, que estd dentro da carteira do professor;
devolver a carteira do professor, e colocar a ficha catalografi-
ca dentro da caixa do slides que foi devolvido;

guardar o slides (caixa) na estante prdpria.
20.6 — RESERVA

A reserva sb & feita quando o volume solicitado e todos os seus
exemp lares estdo emprestados.

Procedimento:
preencher a papeleta de reserva (modelo 35);
anotar o ndmero de ordem da reserva;

- arquivar a reserva junto "a ficha de assinatura do livro em or-
dem crescente de solicitacdo de reserva;

- quando o livro retorna, colocar a data de chegada, e a papeleta
de reserva no bolso do mesmo, separando-o em local destinado
aos livros reservados;:

a reserva terd validade de um dia.

20.7 — SERVICO DE REFERENCIA

= Orientar o usuario nas pesquisas e no uso da Biblioteca;
— emptréstimo domiciliar aos alunos, professores e funcionarios
da UFSC;




- reserva: coloca a disposi¢do material bibliografico conside-
rado, pelos professores, leitura basica e obrigatdria para
suas disciplinas;

~ orienta¢do para o uso de obras de referéncia;

- orientacdo na elaboracdo de referéncias bibliograficas
citacdes bibliograficas;
comutacio bibliogradfica;
orientagdo na aquisicdo de material bibliocgrafico de inte-
resse do usuario;

- servigo de alerta: envio aos Departamentos do Centro, de cé-
pia(seletiva) de sumdrios de periddicos recém chegados na
Biblioteca, como também, relacido de livros novos, notas de
pesquisas em andamento recebidas das institui¢des, etc

- exposigdo por trés semanas de livros recém adquiridos;

- elaboracao do catdlogo de endereco;
atualizar no computador o endere¢o das +instituicdes com as
quais mantemos intercambio periodicamente;
elaborar e organizar a lista de duplicatas no computador;
envio de Tistas de duplicatas “as institui¢des que mantemos
esse tipo de intercambio;

- a biblioteca também organiza levantamento bibliografico., me-
diante pedido;

- solicitagdo de levantamento bibliografico "a outras instdi-
tuigdes.
elaborag¢do e publicacdo da bibliografia: "Producdo Técnico-
cientifica : CCA/UFSC."

©

20.7.1 - Envio de Levantamento Bibliocgradfico “a outras Institudi-
¢coes

Comumente usamos duas instituicdes para solicitarmos e-
vantamento bibliografico:

LMBRAPA (modelo 37);
- I TAL (Modelo 38)

Procedimento:

- de posse do assunto solicitado pelo usudrio:
- determinar as palavras chaves referentes ao assunto:
- datilografar o formuldrio com os dados necessdrios;
- datilografar o endere¢o no envelope;
- remeter o pedido ao malote;
preaencher o formulidrio internoe de controle (modelo 39);
arquivar o formulhrio interno de controle em local apropir ia
do;
aguardar a resposta.

Retorno da Solicitacdo
Procedimento:

de posse do Tevantamento;
retirar o formuldrio interno do arquivo;
- ddentificar o usuario solicitante;
- comunicar a chegada do levantamento ao usuario;
- cobrar do usudrio o preco determinado pela instituicao:
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- arquivar o formulario interno no local préprio, informando
que o pedido Jj& chegou, e a data.

Obs: A EMBRAPA envia o preg¢o junto com a remessa do levantamento.

Sa o levantamento for enviado ao ITAL, deve-se enviar Junto

ao pedido, um cheque nominal no valor de Cr$ 4.400,00 in-
cluidas as despesas do correio.
“wte valor corresponde "a Taxa de servigo acrescida de até

10 (dez) referéncias (resumos) sobre o perfil (assunto) SO

Ticitado de cada Base de dados consultada. Caso seja recupe-
rado um nlimero de referéncias superior a 10 (dez), nos & en-
viado um comunicado informando o valor a ser complementado,
sendo que o custo para cada grupo de até (dez) referéncias
complementares é& de Cr$ 1.400,00 (valor sem despesas de cor-
reio). Este valor pode ser alterado, de acordo com a politi-
ca interna da Instituicdo, acompanhando a inflac¢ao.

20.7.2 - COMUTACAO BIBLIOGRAFICA(COMUT)

20.7.3 — Pedidos Feitos via Formulario COMUT

0 usudario de posse da bibliografia que estd necessitando, pre-
aenche o formulario rascunho de pedidos de COMUT (modelo 40)

Procedimento:

consultar nas microfichas do CCN o titulo do periddico;
verificar a Biblioteca Base que possui o nlimero do periddico
solicitado pelo usudrio;

- anotar no campo apropriado o cdbddigo (sigla) da Bibioteca Base,
de preferéncia duas, no minimo;

- datilografar no formuladrio COMUT (modelo 41) os dados necessd-
rios referentes ao pedido como: nome do usudrio, autor do ar-
tigo, titulo, ano, volume, nilimero, paginas, cdbdigo da Biblio-
teca Base, etc.;

- ¢colar no verso da 1a via os Cupons equivalentes ao pagamento
daquele pedido (01 cupom para cada 05 paginas);

- grampear ao formulario a etiqueta de endere¢o, uma para cada
Biblioteca Base;

~ ddentificar no Catadlogo de endereco do COMUT a Biblioteca Ba-
se, @ datilografar o envelope com o endere¢o da Biblioteca Ba-
se da 12 opgéo;
colocar o carimbo de endereco no campo do remetente;

- colocar o formulario do pedido 1a & 2a vias no envelope, fe
char o envelope e remeté-lo ao malote;

- arquivar a 3a via (amarela) por ordem numérica de formulario,
no arquiveo proéprio , e aguardar o recebimento do pedido.

20.7 .4 - Recebimento dos Pedidos (chegada das coépias ou devolu-
¢ado do pedido)

De posse do trabalho, e do nilimero do formulario do referido pe-
dido, que ¢é& colocado no mesmo pela Biblioteca Base.
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Procedimento:
do

- Hddentificar

- de posse

o

ntimero do
usuario

pedido, r
solicitan

calcular o preg¢o, conforme o nu
sido da solicitagdo;
- marcar o nome do usuario e o pr
este veio;
~ anotar o recebimento, _juntament

arquivar a 3a via

no

arquivo pr

etirar a 3a via do arquivo;

te;

mero de Cupom remetido na oca-
eco do pedido no envelope que

e com a data, na 33;

oprios;

- localizar o usuadrio solicitante, e comunicad-lo da chegada do
seu pedido.
aguardar a chegada do usudrio;
— cobrar do usuario o pre¢o equivalente ao pedido;
- emitir recibo ao valor cobrado (modelo 42) .
20.7.5 — Pedido de Comutacdo feito a Bibliotecas que nao sao do
| COMUT (base)
\
Utiliza-se formuldario préprio para solicitar pedidos "a Biblio-
tecas que ndo sdo base do Comut (modelo 43)

Procedimento:

—- com os dados

- datilografar
s peridbdico,
quando a Biblioteca

- grampear a etiqueta

- assinar o pedido;

- colocar o pedido no
fechar envelope e

campo observagado
sigla da biblioteca

- arquivar a

(8] (8]

O
- No

A,

necessarios

-~ datilografar o formulario
o envelope
endaereco

23 via na

ao ped

(ofic
com
se
ndo é base
de enderecgo

anve lope;
coloca-To
da 2a via,
para qual o

pasta apro

]

jdo;

io) em duas vias;

o enderegco da Biblioteca que pos-
pega na microficha do CCN,
N
ao pedido;
o malote;
anotar o nome do usudario e a
pedido foi enviado;

priada e aguardar.

20.7.6 — Recebimento do Pedido(chegada)
0O procedimento & o mesmo dado ao COMUT
Caso cheque algum pedido que a Biblioteca

nao tenha o periddico,

o procedimento & o seguinte:

COMUT :

- colocar as datas de recebimento e devoluc¢do, assinalar o campo
indicando o motiveo do ndo atendimento;
verificar se tem outra Biblioteca Base, se tiver remeter o
formulario "a prdodxima Biblioteca Base;
Comunicar a Biblioteca Solicitante que o referido pedido foi
repassado a determinada Biblioteca Base (modelo 44);
se nao tiver a prdéxima opcdo de Biblioteca Base, devolver o
formulario "a Biblioteca Solicitante.

20.7.7 — SOLICITACAO RECEBIDA DE OUTRAS BIBLIOTECAS

I
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COoMUT

- Verificar gse a Biblioteca possui o periddico no qual & solici-
tado o artigo;

- se a Biblioteca possui o periddico, localiza-lo na estante;

- tirar fotocdpia do trabalho solicitado;
carimbar o pedido com o carimbo apropriado(modelo 45), e colo-
car no mesmo os seguintes dados: nlmero do formulario e cddigo
da nossa Biblioteca, (cbddigo do Comut);

- verificar se os cupons enviados sdo suficientes para o paga-
mento do mesmo (do pedido);

- colar a etigueta do endereg¢o da Biblioteca Solicitante no en-
velope;

- colocar o carimbo de endereco no campo do remetente;
colocar as cbdpias no envelope, e remeté-la ao malote;

- arquivar o formulario com a data de recebimento e atendimento
numa pasta apropriada, e reaproveitar os cupons;

Obs: Se os cupons enviados ndo forem suficientes para cobrir o
pagamento das cdpias, remeter um aviso junto ao pedido, so-
licitando o pagamento complementar (modelo 44).

20.8 — SOLICITACOES RECEBIDAS ATRAVES DE OUTROS FORMULARIOS USA-
DOS PELAS INSTITUICOES

0O Procedimento & o mesmo ao do COMUT

Obs: Pedidos feitos fora do COMUT, se a Biblioteca ndo possui o
periddico, devolve-se a solicitacdo informando que ndo possuimos
o documento.

20.9 - PEDIBOS FEITOS "A BRITISH LIBRARY

F solicitade "a Biblioteca Universitaria(BU) por nosso intermé-
dio.

Quando o pedido chega, nos é comunicado, pega-se o trabalho na
BU e entregamos ao usudrio solicitante.

21 — COBRANCA

As cobrancas sdo feitas de quinze em quinze dias.
lLevanta-se no computador os usudrios em atraso com a biblioteca,
de posse desse levantamento:

Procedimento:

- anotar os dados do livro na carta de cobranca (modelo 46), e o
endereco do usudrio que & pego na ficha de inscri¢ao do ledi-
Lo

- entregar as cobrancas. Quando possivel entrega-las pessoalmen-
te, caso contrario colocd-Tlas no correio;
colar na porta da Biblioteca a lista dos atrasados.

22 — ESTATASTICA

22.1 — Estatistica de Consulta



T

F feita diariamente com o material deixado sobre as mesas.
22.2 — Estatistica de Empréstimo (modelo 47)

£ feita diariamente na parte da manhd antes do arquivamento das
fichas de empréstimos.

22.3 — Estatistica de Inscricdo (modelo 48)

Anotar diaritamente o ntimero de usudrios que se Inscreve na bi

blioteca, separando-os por categoria.

22.4 — Estatistica de Servigos Técnicos (modelo 49)
Anotar diariamente todo processo técnico realizado.
22.5 — Estatistica de Arquivamento (modelo 49)

Anotar diariamente todas as fichas que forem arquivas nos diver-
sos catadlogos.

22.6 — Fstatistica de Solicitacdes de Servigos de Referéncia
(ex: pedidos de COMUT, levantamento bibliografico, pedi-
dos de bibliografia, etc.) (modelo 50)

Anotar diariamente todo servico realizado.

22.7 — Estatistica de Servigos de Manuten¢do e Conservagao (mo-
delo 51)

Anotar diariamente os servicos de encaderna¢do e/ou restauracao,
fotocdbpias de livros, etc.)

23 — Relatério Mensal (modelo 52)

E feito mensalmente e enviado para a Biblioteca Universitaria,
sobre os servi¢os realizados em nossa Biblioteca.

Esse Relatdrio Mensal deve ser feito em duas vias, onde uma vai
para a BU e a outra deverd ficar arquivada na pasta apropriada.

24 — Relatdrio Anual

Anualmente & feito um relatdrio com os dados estatisticos de to-
do trabalho realizade na Biblioteca durante o ano em curso.

Ease relatdrio & impresso em duas vias, uma ¢ enviada "a BU, e a
outra fica arquivada em nossa Biblioteca.
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Modelo 01

me‘:;ro/Numl\er
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

. BIBLIOTECA UNIVERSITARIA Data/Date
‘ Favor remeter-sa os numerog pooioncentes s
o 3 1 & acabldon momento:
. Glostatlathos de: receben: nossa assinatura nfio recebl a nomento:
We would llke to recelve: Please, send us the numbers pertaln'ng to our
. subscription which have not been recelved to
Temos o prazer de enviar: date:
' We are glad to send:
Favor remeter-nog o8 niameros periencontes o
. nossa assinatura através de permuta nio reco-
Recebemos e agradecemos: bldce até o Momienbo:
We have recelved with thanks: ' ‘ o
. Please, send us the numbers pertalning to owur
exchange Which have not been reccived Lo
. date:
@
.
e
. Nome para contato/Party to be contacted Assinatura/Signature
Endereco/Address
. UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA / BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
CAMPUS UNIVERSITARIO — TRINDADE
. CAIXA POSTAL-476 — 88.049 — FLORIANOPOLIS — 8C. — BRASIL
. TELEX: 482240 — TELEFONE: (0482) 33-9482
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Modelo 02

AUTOR

3421 LAGE, Amyntas de Assis :
___N de OBRAS___ TITULO EDICA
<_J i
2.784 Elaboracao de vinhos brancos )
DATA IMPRENTA . N de Vol _
13-05-94 Rio de Janeiro : SIA, 1962 ’ i
e COLACAO SERIE
broch. 135 p. il. (Estudos Tccnicos, 22)

ORIGEM

PRECO

Compra Kosmos 13-05-94

Cr$ 1.900,00

PRECO ENC. __

DATA

BAIXAS

OBSERVACOES

Data da Subst,__|

CAUSA

6063.1
L174
(&

UFSC - Mod. - 087

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Imprensa Unlversitdria




Modelo 03

i __ NUMERO AUTOR
EMPRESA DE PESQUISA AGROPECUARIA E DIFUSAO DE TECNOLOGI
F 2.277 A DE SANTA CATARINA ]
N ___N des OBRAS___ TITULO - EDICAO _
Normas técnicas para a cultura da cenoura
DATA IMPRENT A _N de Vol _
25-06-92 Floriandpolis : 1992 N
COLACAO i SERIE
broch. 27D [ﬁSistemas de Producao, 20)
ORIGEM PRECO_______ PRECO ENC
Doacao EPAGRI 22-06-92 _]
BAIXAS ' ORBSERVACOES
DATA Data da Subst.__|
P 2.277
ex.1l, 2
v CAUéA
UFSC - Mod. - 087 BIBLIOTECA UNIVERSITARIA Imprensa Unlversitéria

Ficha de Registro para Folheto
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Modelo 04

Tese
589
CETD/UFBA /0003
torso, Arlete Catarina Tittoni.
CETD-01 A extingao da pessa artesanal e o
CCA-01 1impacto no modo de vida = na
1limentacao = um a2studo do caso /
Arlete Catarina Tittoni Corso. - 1988
129f< = 1l
Orien tador: Flavi> Luiz Schieck
Valoente.
Dissertacao (mestrado) Jniversidade
¥oderal da Rahia.
Bibliografia: p. 124-129.

‘:‘%; . o 0 T =
s F GV =S C000 16 34 66

FFicha controle de Registro CCA
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Modelo 05

NUMERO AUTOR

R 100 MANUTCHELRI . Linda

N de OBRAS__ TiTuLO EDICAO _

Producao_de pos-larvas_de camarda

DATA IMPRENTA __N. de Vc .
Florianopolis : UFSC, Centro de Ciéncias Agra
21-03-94 rias, 1987 —
COLACAO SERIE
broch. 44p. il. (Relatorio de Estagio)
ORIGEM PRECO __PRECO ENC. __
Doacao do Autor 21-03-94
BAIXAS OBSERVACOES
DATA Data da Subst__|
R 100
, ex.1
CAUSA
UFSC - Mod. - 087 BIBLIOTECA UNIVERSITT\IUA Imprensa Universitdria

Ficha de Registro Relatorio de Estagio

Modelo 06

Etiqueta para Relatorio de Estagio
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Modelo 08

MO4 NONOYA FIIHO, J. et alii. O mundo. 3. ed.

Escala 1:32.320.000. Sao Paulo, Polimnpns,

1979.
1 mapa : color.

Inclui legenda

1. Mapa mundi. 2. Mapa politico. I. Titulo

I'icha de autor

O mundo

M4 NONOYA PILHO, J. et alif, O mundo. 3. ed,

atual. Iscala 1:32.320.000. Sao Paulo,

Polimapas, 1979,
1 mapa ; color.

Inclui legenda

Ficha de Titulo
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AUTOR

LA ANTRACNOSIS del frijol y su control J

N de OBRAS__
.

TITULO _ EDICAO

La antracnosis del frijol y su control

__DATA IMPRENTA N de Vol _
19-03-91 Cali : CIAT, 1981
COLACAO SERIE
ORIGEM PRECO PRECO ENC. ___

Compra CIAT 18-03-91

Cr$ 24.000,00

DATA

BAIXAS

OBSERVACOES

Data da Subst,

—

CAUSA

S
11

77 slides (Acompanha 6 manuais e 1 fi
cassete).

UFSC - Mod. - 087
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BIBLIOTECA UNIVERSITARIA Imprensa Unlversitdria

Registro de Slide
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA /g
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UFSC - Mod. 042 Imprenss Universitéria

Bloco para empréstimo especial
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* CETD/UFBA/0003 — 589 (cca?)

Corso, Arlete Catarina Tittonj

A extioncao da pesca

i

artesanal
O impacto no modo de vida o
N1 alimentacdo s um estudo de
C ETD/9 %8 A/0003

(208767-2,93)

L\i 3
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Modelo 18

CCA
[ 888 MAZUQIOWSKT, Jorge Zbigniew , DERESCII,

Rolf. Guia de preparo do solo para

culturas anuais mecanizadas. Curitiba
ACARPA, 1984, 46p. 1il.

1. Solo. 2. Cultivo. 3. Mecanizacio
agricola. I. Titulo.

Ficha de autor

Guia de preparo do solo para culturas
anuais mecanizadas

F 888  MAZUCHOWSKT, Jorge Zhigniew , DERES(H,
Rolf. Guia de¢ preparo do solo para
culturas anuails mecanizadas. Curiti
ba : ACARPA, 1984.  46p. 1il. B

'icha de titulo
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Modelo 19

) ] -
& A0 MANQTCHEHRI, Linda. Producao de

pos-larvas de camarao. Floriano
polis : UFSC, Centro de Ciéncias
Agrarias, 1987. 44 p. il. (Rela
torio de Estario) B

I'icha de Autor

Producao de pos-larvas de camario

R 100 MANQTCUEHRI, Linda. Produgéo de
pos-larvas de camarao. Tloria
nopolis : UFSC, Centro de Cien
cias Agrarias, 1987. 44 p. 1il.
(Relatorio de Estagio)

Ficha de Titulo
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Modelo 20

L LA ANTRACNOSIS del frijol y su control,

Cali: CIAT, 1981,

17 slides. (Acompanha 6 manunis o 1 fita
cassete), k

- s e ~
l. Feijao, 2, Aniracnose, T, Titulo,

4

[Fita de autor

ANTRACNOSE

LA ANTRACNOSIS del frijol y su control,
Calis CD\T, 19810

17 slidess (Acompanha 6 mamunis o 1 fita
O&Gﬁﬂte)o

le Feijao, 2, Antraonose, I, T{tulo,

IFicha de assunto
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Modelo 23

CCA 3.42]1

Mfacvey, Brian

Iaducaed breeding in tropical €
ish culture

639.3.03 /63014
(212934-2,93)
/
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

BOLSO P/ LIVRO
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Modelo 31

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

e
g | BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
&,3.14,«,% REGISTRO DE LEITOR

ALUNO REGULAR

N? DE REG.

| 100

DATA

BIBLIOTECA

CCA/UFSC |

20-04-94

SOBRENOME, NOME

RIBEIRO, Roberto

ENDEREQO

Rua Lauro Linhares, n® 360 - Apt? 301 - Bloco 3

Trindade F 0 N E34-30600
CURSO TURMA FASE
Agronomia 386 5°
1 e N9 DR MATRICULA s ooy ) (’
9318628-1 . ’Q;i;.)‘j, oMLY, WIRRL )
Imprensa Universitéria Mod, 4100/015 Ass. do Leftor

I'icha de inscricao de usuario

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

) N° DE REG.
PROFESSOR/FUNCIONARIO i
BIBLIOTECA DATA
CCA/UESC 13-05-94

SOBRENOME, NOME

COELHO, Roselene

ENDERECO

Rod.. . SC 404 = Km 3 Caixa. Postal. -.476 -.Bairro. ltaco=

Mod. 4100/016

mbi FONE 34-2266
; DEPTO. OU DIVISAO RAMAL
CCA/Biblioteca 9357
FUNGAO TR
Funciondria Gl [odhs

4 Asndo Leilor
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Impresso para reserva
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Rede de
Nucleos de
o i o Informacgao Tecnoldgica
INSTITUTO DE TECNOLOGIA DE ALIMENTOS
SOLICIT /\(}AO DE BUSCAS BIBLIOGRAFICAS NAS BASES DE DADOS
e o y i - I —
( LIDENTIICAGAD ; RERF o ansienoiy Bl AL )
MNome o e e = T Sof e (g .
Instituigho/Empresa o - . N I S L T T o
Classificagao (L] Micro (1 2 19 funcionérios) [ média {160 a 409 funcionArios)
da Empresa ] Paquena (20 a 92 funclonérios) [J Grands (acime da 500 tuncloibrics)
Passoa Fisica: [_] Nivel de Escolaridade
[ 22 Grau/Técnico [ superior ] Mestrado ) Doutorado
Endeingo: ST P - R o L
Caixa Postal: — . CEP _ Cldede: e Estado: -
Fone e e o oo FRXE 2T . e Telex: o ) 7__J

(" 3. 11PO DE PESQUISA

Base de Dados: [J Fs1A [J teCAL
Peariodo 19 aé 19

Idiomas:

R —— __)

( 4. TITULC DO PERFIL (Thuio espaciiico do proleio & pev peaquiaado)

( 5. ASSUNTOS/PALAVRAS-CHAVE (Basa Internacions! - 88 possaivel ar inglds) )

_ Grupo . _Palavras-chave (Colocar dentro de um mesimio grupo as palavras-chave que exprassam O mesmo conceito)

[ ] Solicito uma pesquisa bern ampla, procurando captar o méximo de citagdes bibliograficas relevantes, ainda que exista o risco
de recuperar muitas citagdes irrelevantes.

u [] Ssolicito uma pesquisa resfrita, recuperando um minimo de citagdes irrelevantes.

\ S S SR ‘ - s EN—
([ 6. EXTENSAO DA PESQUISA

Taxa de Servigo: por Base de Dados consultada e para cada titulo de perfil, independentemente da recuperagido ou/nao de referdneias
bibliogréficas.

Taxa por ReferAncias: grupo de 1 a 10 referBncias complementares

( 7. TAXAS COBRADAS \

) SOLICITAGAO DO SERVIGO

_ |
|
|

MNata

Assinatura Setor/Divisdo da Empresa

e ——
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BIBLIOTE A SETORIALI DO CCA /UL
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FEDERAL DE SANTA CATARII

[ENCIAS
I

9 FTORTAIL

A(D A D o
AGRAR I |
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A Nt



Modelo 44

T V PROGRAMA Ministério da Educecto Minlitdrio da Cidncla o Tecnologle
ry Coordenacho de Apsrfaicoamento do Conselho Naciona! do Derenvotvimanto
7 @ A A DE COMUTA(/—\‘.O Potsorl de Nyvel Suparior (CAPES) Cientifico e Tar'\oh‘:‘ o IT:*:N) ,
L 1 & B!BLIOGRAF!(}\ tnetituto Branileiro ds Informaglo em

Citncin e Tecnologia (IBICT)

)

Ministério da Educagao

Anexo | - 4,2 Andar - Calxa Postal 07/1127

Tolefone: 225-2270 « Telex: (061) 2018 COPN

70.047 = Brasflia - DF /

DE:__ __PARAL__ EBNRE S M . | B
' Biblioteca-Bese Biblloteca-Selicltante Data Ass. [Rosponsavol

;

| AViSO DE REPASSE |

Pedido n.o

__sérle__ ____ fol repassado & Diblloteca-Base

[ SR —

om_ s’

[ Aviso DE ENVIO DE coPias |

Pedido n.0 sérlo fol envlado ao endercgo do usuério em. / /

[ NOTIFICAGAO DE PAGAMENTO COMPLEMENTAR

Solicltamos remater _cupons adicionsls camo complomentagdo ao pedide n.o

sorle

Cod, IBICTJCOMUT 0058

Impresso repasse e pedido e pagamento
complementar
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PRCGRAMA
COMUT o commuee

PEDIDO N°.
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Modelo 46

i

P
g* UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
UXC %
AVISO BIBLIOTECA
01 Centro_de Ciencias Aegrarias - LIISC

Solicitamos a devolucdo da (s) seguinte (s) obra (s)

O = CONNELLG. Ja . Trends._in fi<}1...Ll.t.i..l..iLza.t.ion.......(.Ile.g....“.L).,xsg.\).,.........

Que foi/foram emprestada(s) a V. S2 com prazo até (4-04-94

Florian6polis, 19 de Abril de 19_q4
f M
s .',/151:' Groxh o T e
‘ Bibliotecrio
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Modelo 48

MES :

ANO:

DIA

INSCRIGAO NA BIBLIOTECA

ALUNOS

ALUNOS DE
POS-GRADUAGAD

PROFESSOHRES

OUTROS

01

02

03

04

05

06

07

08

| 09

10

11

12

13

14

15

16

L7

18

19

20

21

2D

23

24

25

|

| /'?ﬂma*’\fﬂ}ﬁ’i’»

26

27

28

29

30

31
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Modelo 52

BERVICO DE MANUTENGAO

MES:

DIA

ENGCADERNACAO E/OQU
RESTAURAGAO

ANO:

————

\\\

EXEMPLAR i

01

02

-~ ——
AQUISIGAO

XEROX

~—

TITULO

SUNENEDREEEEE - —

03

04

05

06

Q7

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

TOTAL
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS — BIBLIOTECA

ASSUNTO: NORMAS PARA FUNCIONAMENTO DO SETOR DE EMPRESTIMO DOMICI-
L TAR

As seguintes normas disciplinarfo o empréstimo domiciliar do ma
terial Bibliograftico da Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias
Agtr-arias da Universidade Federal de Santa Catarina.

1) - 580 considerados usuarios da Biblioteca do CCA/UFSC, profes-

sores, alunos, de graduacdo e pds—graduacdo e funcionarios
da UFSC;

2) - E requisito indispensavel para efetuar o empréstimo de mate-
rial bibliocgrafico, o preenchimento da ficha de +dinscricao no
BALCAO DE EMPRESTIMO DA BIBLIOTECA;

3) - Para a efetiva¢do da ‘inscricdo e confeccdo da CARTEIRA DE
EMPRESTIMO s&o necessarios os seguintes documentos:

a) ALUNOS DE GRADUACAO
* Espelho de matricula
* 02 (duas) Fotos recentes 3 x 4
¥ Documento de ITdentidade

b) ALUNOS DE POS-GRADUAGCAO

* Declaracdo do Curso em que o aluno estd matriculado
* 02 (duas) Fotos recentes 3 x 4
¥ Documanto de lTdentidade

c) PROFESSORES, PROFESSORES VISITANTES E FUNCIONARIOS
* Carteira profissional atualizada

* 02 (duas) Fotos recentes 3 » 4

* Documento de Identidade

4) = 0 empréstimo domiciliar s poderd ser feito aos usudrios que
possuirem carteira da Biblioteca. Em hipdtese alguma podera
ser liberado o empréstimo a usudrios ndo inscritos.

5) -~ 5 poderdo ser emprestados para uso domiciliar aqueles mate-
riais que ndo sejam considerados de referéncias, periddicos
(s6 serdo emprestados os ditos duplicata), material raro e
que ndo estejam na reserva. (0 empréstimo do material de re-
serva estd regulamentado por disposi¢des especiais);

6) = 0 usudrio poderd retirar por empréstimo, atd 05 exemplar s
para emprestimo normal, no maximo dois livros ditos de re
serva, e dois periddicos ditos duplicata.

-01-
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7) -

9)

10)

11)

12)

Prazo para empréstimo:

Alunos de Graduacdo, e Funciondrios = 15 dias
Professores e Alunos de pds—graduacdo = 30 dias
7.1) - O material emprestado poderd ter a sua devolucdo an-

tecipada depois de um uso de 15 (quinze) dias, caso haja so-
licitacdo de outro usudrio, e a Biblioteca ndo possua dupli-
cala do mesmo;

0 atraso na devolucdo de qualquer livro emprestado implicara
na cobranga de uma multa de RS 0,20 por dia;

8.1) - As obras de reserva "tarja azul" sé poderdo ser em-
préstadas durante o periddo em que a Biblioteca esti-
ver fechada, devendo ser devolvidas imprescindivel-

mente “as 08:00 horas do primeiro dia dtil. A nao de
volucdo das mesmas na data e horario estipulado pela
Biblioteca, implicard na multa de RE 0,20 . por hora
de atraso.

OBS: As obras de reserva que ndo forem muito usadas, poderao
ser emprestadas por um periddo de tempo reduzido.

O empréstimo de lTivros poderd ser renovado tantas vezes
quantas o usudrio necessitar, desde que a obra ndo tenha
sido solicitada por outro usudrio durante o periddo em que
o material estiver emprestado;

- A declaracdo de "Mada Deve" sé poderd ser entregue ao
usuario, apds a devolugdo de todas as obras que estiverem
em seu poder.

= 0 usudrio s poderd emprestar ou renovar livros, se ele
estiver rigorosamente em dia com a Biblioteca (se ndo es-
tiver devendo outros liviros).

~ A danificac&o ou perda do material emprestado implicard na
restituicdo do mesmo de acordo com as normas estabeleci-
das pela Biblioteca.

Floriandpolis, maio de 1994 .







