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APRESENTACAO

Este manual foi realizado no estdgio Obrigatdério dos alunos Chirley Cristiane Mineiro da
Silva, Marcia Regina da Conceig¢do e Roberto Carlos Braga da 9* fase do Curso de Biblioteconomia,
no Servigo de Colecdo Especial da Biblioteca Universitdria da Universidade Federal de Santa
Catarina. Tendo como Orientador o Bibliotecdrio Elson Mattos e duas Professoras
Supervisoras Gleisy Regina Boéries Fachin e Maria Margarete Sell da Mata, no periodo de Outubro a
Novembro de 2002. Foi atualizado em Janeiro de 2007 pelo estagidrio Pedro Aureo Urbano do Curso
de Biblioteconomia da UFSC.

O manual de Procedimentos foi desenvolvido para ser um instrumento de orientagio para
a organizacgdo do acervo e descri¢do das atividades realizadas na Cole¢des Especiais de Santa
Catarina.

Neste manual, foram descritas passo a passo as atividades destinadas atualizacdo das

estantes do setor CESC. Esta aberto para possiveis alteracoes e atualizacoes.




1 SERVICO DE COLECOES ESPECIAIS 7

O Servico de Coleg¢des Especiais ( SCE) é um setor da Biblioteca Central da
Universidade Federal de Santa Catarina, vinculado a Divisdo de Assisténcia aos Usudrios(DAU) e
possui 07(sete) colegdes:

——"> CETD: COLECAO ESPECIAL DE TESSES E DISSERTACOES;
——"> CEOR/CERC COLECAO ESPECIAL DE OBRAS RARAS;

=——"> CEM: COLECAO ESPECIAL DE MICROFORMAS;

——"> CEMC: COLECAO ESPECIAL DE MATERIAL CARTOGRAFICO;
=——="> CEAV: COLECAO ESPECIAL DE AUDIOVISUAL;

——> CEPU: COLECAO ESPECIAL DE PUBLICACOES DA UFSC;

=——=>> CESC: COLECAO ESPECIAL DE SANTA CATARINA.

O acervo bdsico inicial foi constituido com os livros de bibliotecas particulares doados a UFSC, pelas
familias: * Almirante Lucas Alexandre Boiteux, Almirantes Carlos Augusto Carneiro e do
Desembargador Edmundo da Luz Pinto.

Com o objetivo de reunir materiais bibliograficos contemporaneos, relacionados & cultura Catarinense,
foi criada em 1977 a Secdo de Santa Catarina. A partir de 1985, esta Se¢do passou a chamar-se de
Secdo de Colegdo Especial de Santa Catarina — CESC, que objetiva preservar a Memoria Bibliografica
Catarinense, reunindo em seu acervo material bibliogrédfico de Autores Catarinenses e/ou relacionados
d Santa Catarina.

A secao localiza-se no andar superior da Biblioteca Central, e fornece material principalmente
para o desenvolvimento da pesquisa historica, seja: Histoérica Econémica; Social, Administrativa
ou Literaria de Santa Catarina.

Foi prevista em 1993 a organizagdo do setor, a fim de se obter os seguintes objetivos: Selecdo do
Material; Interagdo do Bibliotecdrio com a Colecdo; Divisdo das Obras em grandes assuntos: e a
Colocacdo dos Materiais nas Estantes seguindo o raciocinio 16gico. Sentiu-se também a necessidade de
reorganizar o setor, por falta de Recursos Humanos, sendo assim a idéia ndo foi implantada. No dia 11
de Outubro de 2002, em visita a Biblioteca Central, acompanhada pela Diretora Sigrid Karen Weiss
Dutra, os estagidrios Chirley C. Mineiro da Silva, Mdrcia Regina da Conceicido e Roberto Carlos
Braga, conheceram os setores e seus respectivos funciondrios. Onde foi mostrado o Setor de

Servigo de Colegdes Especiais e exposto a idéia de reestruturagdo do mesmo, sendo que esta,

ainda n@o tinha sido colocada em prética. Foi entdo sugerido pelos estagidrios, reuniram-se




4

no dia 14 de outubro de 2002, as 14h30min na coordenacdo do Servico de Colec¢des Especiais a
Diretora da Biblioteca Universitdria Sigrid Karen Weiss Dutra; a Diretora de Desenvolvimento de
Colegdes e Tratamento da Informagao Onélia Silva Guimaries; a Chefe do Processo Técnico Marlene
Margarete Elbert, o Coordenador do Servigo de Colecdes Especiais Elson Mattos e os estagidrios da
9* fase do Curso de Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina: Chirley C. Mineiro da
Silva, Marcia Regina da Conceigdo e Roberto Carlos Braga, com o objetivo de regulamentar a
constituigcdo dos Acervos das Colec¢des Especiais de Santa Catarina — CESC.

A partir desta reunido foram desenvolvidas as atividades neste setor, ficando definido os seguintes
critérios de acordo com Ata do dia 14 de outubro de 2002:

QUANTO A CONSTITUICAO DO ACERVO:

D Fica extinto o acervo de periddicos das Colecdes Especiais de Santa Catarina — CESC.
O mesmo serd incorporado ao Acervo Geral de periodicos da Biblioteca Universitaria.

QUANTO A CIRCULACAO DO ACERVO:

O acervo de livros do CESC serd somente para consulta local, sem empréstimo domiciliar,
inclusive final de semana.

QUANTO A DISTRIBUICAO DO ACERVO:

O acervo de livros do CESC serd constituido de um tnico exemplar por titulo e edigdo, os

demais exemplares serdo assim distribuidos:

a) Dos livros da classe 0 ( Generalidades), os de referéncia serio encaminhados ao Setor
de Referéncia, e os demais livros da classe acima citadas, serio encaminhados as
respectivas Bibliotecas Setoriais;

b) Os livros da classe 37 ( Educagio) serdo encaminhados # Biblioteca Setorial do Centro
de Educacao;

c) Os livros da classe 616 ( Medicina) serdo encaminhados i Biblioteca Setorial do
Centro de Ciéncias da Saude (Medicina);

d) Os livros da classe 616.314 ( Odontologia) serdo encaminhados i Biblioteca Setorial
do Centro de Ciéncias da Satde(Odontologia);

e) Os livros da classe 82.93 ( Literatura Infanto-Juvenil) serdo encaminhados i Biblioteca
Setorial do Colégio de Aplicagio;

f) Os demais exemplares serdo incorporados ao acervo geral da Biblioteca Central.
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O Acervo de livros das Colecdes Especiais de Publicagdes da UFSC — CEPU continuard sendo

de um tnico exemplar por Titulo e Edicio, somente para consulta local, sem empréstimo domiciliar

inclusive aos fins de semana, sendo que os demais exemplares serdo incorporados ao acervo geral da
Biblioteca Central, seguindo os mesmos parametros de distribui¢do dos livros do acervo do CESC.

A reestruturag¢@o do Servigo de Coleg¢des Especiais foi realizada para transformar o material
bibliografico do SCE Servico de Cole¢Ses Especiais Biblioteca Universitdria da UFSC, em acervo de
Memoéria de Santa Catarina.

000200060000 CQOCOOSOOBOTS ........Q........O.CO....:
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2 MANUAL DE PROCEDIMENTOS

2.1 Acervo Existente
g) Pegar o material na Estante;
h) Verificar na base de dados a localizagido do material, da seguinte forma:

FIGURA 1 - Clicar na Base PERGAMUM

Area de Trabalho/janela principal do Windows, na drea de trabalho da base
Pergamum localizado na pagina principal da Biblioteca Central da
Universidade Federal de Santa Catarina, contem o Icone Pergamum que
serve como atalho para acessar ao Sistema Integrado de
Bibliotecas/BU/UFSC

&

Pasta de Uploads
Share-to-Web

2

iTunes

-
o
CCloaner
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Na janela abaixo, digite 0 nome do usudrio e a senha que serd fornecida pelo
coordenador do Servico de Cole¢des Especiais da BC/UFSC

FIGURA 2 - Tela de Conexao do Sistema Pergamum / Usuario e Senha

Para Acessar o Programa € necessario inserir o Usudrio e a Senha em seguida
clicar OK.

| Tela de conexdo do sistema PERGAMUM

Percamumn

Usuario: |
Senha:

Sistema Integrado de Bibliotecas e

00000800000 00000800300000000000000800000000000000 1
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FIGURA 3 - Tela de Conexao do Sistema Pergamum/Catalogacao
Clique no Icone Catalogacdo, dentro deste clicar em Exemplar:

!-J]’ela de conexdo do sistema PERGAMUM - Usuério: pedrourbano - Veisdo: 6

Pereamumn

=] 7
A ! |
ons:
Usuario:
Senha: |
Sistema Integrado de Bibliotecas ok,

......C.....'OCOO..O.".C......C.....C..0.0..OCO.f




Clique no Icone Exemplar:

ECatalogagéo - Usuario: pedrowbano V. 6.0.0.0

Links

)J: Consulta
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Indice
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FIGURA 4 - Tela de Catalogac¢a@o/Sistema Pergamum/ Exemplar
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FIGURA 5 - Consulta Material por Exemplar:
Digite o Cédigo do Exemplar e clique a tecla TAB
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FIGURA 6 - Consulta Material por Exemplar do Acervo
Memorizar o numero do Acervo e retorne para a tela inicial da Catalogacao,

clicando em sair.
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L8/ Catalogago - Usuério: pedrourbano V. 6.0.0.0

e
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FIGURA 7 - Tela Catalogagdo do Pergamum/Cadastro

Pereamum

Consulta
Topogréfico

y Autoridade

" Transferéncias
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FIGURA 8 - Tela Cadastro do Sistema Peguamum
Digitar o n* do Acervo na janela que estd localizado na parte superior

esquerda da pagina e clicar no Icone MARC e em seguida clicar em
PESQUISA, e clicar em EXEMPLAR.

8| Cadastro

Links Consulta Indice/Bagie

Acevo [117232 Cad. acewol o5 Consultakopogrélico| (3 Limpar [ Histéxico I ﬁ“ Vl'nculos| (Blncompletosl

C | Plnia |
Ordem  Campo Ind1  Ind.2 I} Pestuisa
o l | il |

>, Caracteres especiais

[?Ldﬂ_" Subcampo  Descricéo __l Fl‘oﬂa_cso Inserit

@ Alterar campo

] & (idenar campo /

Visualizar
; @ Exenplar
LDR 01354 amSC2200313 i 4500 2
001 117232 @ Atualizar acervo
005 20060208123200.0

008 910214c1984 schach r 001 0 por d
035 $a (BIBLIODATA) BNOOD970271

040 4a BIBLIODATA $b por Maycl @Dbra‘
043

$a s-bl-sc

045 $a x3x5 lmpiimif‘

080 $a 981.64
090 $a 981.64 $b CB24e $d CE

100 1 $a Correa, Carlos Huwberto P. (Carlos Humberto Pederneiras), $d :—] ﬂ Sai

Subcampo |Descrigdo

Visualizar
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FIGURA 9 - Tela Cadastro do Exemplar
Juntamente com a Tela de Cadastro aparecera Cadastro do Exemplar
clicar no Icone MOSTRAR.
=11
Acervo 117232 Cad. acervol g Consultatopogréficol [ Limpar ‘ Hislérico‘ ﬂ‘Vincutos! (Elncompletosl
MARC | Plariha
(Ordem  Campo Ind1 Ind 2 vt Prsruiisa | l
[T_- | L8 Cadastio de exemplar

Oden Subcargo Do 116 | t Classfcagdo [981.64 Ca2te CE

’1— Cad. do exemplar Acervo 2 Data cadastio Qtde [_

Ném. exemplar [__ Volumel I
automaticamente
M Subcampo | Tomo [_ Parte Inf. adicional I
Biloteca | : -]
I .

|
< Doador I l

P S e —_ I5: Mostr
Visualizar—— - Situagda 0-Disponivelno acervo ¥ Localizagan |1 - Disponivel no acervo :J

LDR 01354 amS( | . l
001 117232 (3 Limpar
005 200602081:

008 s10214c196 | U0 l I H f] sai
035  f§a (BIBLIC | Tinyempigstimo|1- Nomal '] Prazo diferenciado p/ empréstimo (dia ou hora]!_

040  §a BIBLIOI i % eI Qe :

043  $a s-bl-st

045 §a& x3x5 Num. patrimdnio | Modo aquisigéo ’_—-—_]
080 $a 981.64
090 $a 981.64 Data de aquisicéo l Moeda 3 | Valor

100 1 §a Corres,

Fomecedor

il

Prac. de aquisigéo ]
Nota fiscal ] Pedido

Material adicional ¢ 1150
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FIGURA 10 - Visualizacao Pesquisa Exemplar
Ao clicar-mos no Cédigo do Exemplar podemos visualizar onde o mesmo se
localiza, se na Estante do CESC ou nas Estantes Geral da BC e se necessario

fazer as devidas alteragOes para encaminhar o exemplar para a respectiva
estante.

18 Cadatio EEY
Acervo 117232 Ead acexvol 15} Consulta topogrélicol [ Limpar | Hisléxico ] W‘ Vinculosl @ lncompletosl
MARC | Planiha |
Ordem  Campo Ind 1 Ind2 ! Pasniisa [ |
1 | PR : N e =lo/x|
Oidi. SibenipiiDs Titulo I Classificagdo ISB1 64 C824e CE
[ | SEe S — fosonnn o BT e s s RIS
Pesquisa exemplar
Bibioteca | Todas -]
Numero
158630 1 Biblioteca Central
158631 1 Biblioteca Central Excluido
q 185082 1 Biblioteca Central Disponivel t
Visualzar 304211 4 Biblioteca Central Disponivel t
LDR 013 [390918 ] Biblioteca Central Disponivel
001 117 dogge09 Biblioteca Central Disporivel
005 200
008 910
035 fa A
040 §a
043 fa
045 ia
080 fa
090 $a LI—H —'J
100 1 §a | NEo existe reserva cadastrada para esta obra
Legenda
ﬂ Sair ‘ I - Exemplar emprestado
Material adicional U

00000 OSOOONOOSOOOSOSOOCS .........OO...OO....O...CC.J
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FIGURA 11 - Visualizacdo do Cadastro do Exemplar/Localizacao

E desta forma que vai aparecer o Exemplar neste caso cadastrado para ser
localizado no Setor do CEPU/ nao emprestado/ somente consulta local,
igualmente no Setor do CESC.

Acevo  |117232 Cad. acetvol =i Consulta lopogréficol [ Limpar | Histén'co | ﬂ“ Vinculos I (E Incompletosl
MARC lFlanllhal
Ordem  Campo Ind1 Ind2 etk il

1 | 42| Cadastio de exemplar (O]

Ordem Subcampo Dg 1O | ' Clssifcaco [981 64 CB24e CE

h—- Cod. do exemplar |15883EB Acervo 2 Data cadastro i Qtde [_

Nm. exemplar l Volume I r

Subcampo | Tomo I Paite Inf. adicional |
Bibioteca | el —J

l
Doador l l

Visusizar Situagdo 0-Disporivelno acevo v Localizacio |83 - SETOR BELLATRIX

[ Depreciag3o
001 117232 l

/ B Limpar
005 200602081z

oos  910214c19t | YO I | s
035 %a (BIBLIC | Tipg empréstmo 1 - Nomal Prazo diferenciado p/ empréstmo (dia ou hora) r-

040 §a BIBLIOI

automaticamente

Fomecedor

LDR 01354 am3( Motivo

=
&

= ——{1 - Normal e e e
043 $a s-bl-sc 2 - Consulta local 7
045 $a x3x5 Num. patriménio| 3 - Empréstimo Diario Modo aquisico v
080 fm el | . _g'sa"ETp’“‘da“ 5 pf Gl

ata de aquisicd 0 - Manut/encademagio  |a y alor
090  §a 981.64 §-fivio tecnicoCAC
100 1 §a Correa, Proc. de aqusi
S HESSaee 8 - Nao localizado X

Nota fiscal I Pedido l

Material adicional

G 000008000000 008000000020000000000800000008000000808
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LDR
001
005
008
035
040
043
045
080
090

Visualizar

Boevo [117232 Cad. acevo| f5} Consullatopogtéﬂcol (3 Limpar | Histérico' W‘Vinculosl @Incompletosl

MBRC | Plariba |
(rdem

r | L2/ Cadastro de exemplar

Campo

(Ordem Subcampo De

o

01354 ams(
117232

2006020812
910214c19¢
§a (BIBLIC
§a BIBLIOI
$a s-bl-sc
$a x3x5

§a 981.64
$a 981.64

100 1 §a Correa,
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FIGURA 12 - Consulta cadastro de Exemplar na estante geral da BC
Ja neste outro exemplo mostramos o0 exemplar na estante geral da BC.

=1l

Ind1  Ind 2 1! Pesriisa
Tito | Classiicagao [981 64 C824e CE
Cod. do exemplar IT5353US Acervo I 232 Data cadastro
Niim. exemplar ] Vo}ume] I
Tomo Pate Inf. adicional
Bblotecs | 7
Fomecedar I I
Doador ] [
Stuagda 0- Dispanivel no acervo '] Localizag |83 -SETOR BELLATRIX
76 - Depto ACL
Maive ‘ 77 Bk Conka
/ 78 - Colegdes Especiais Braile
79 - Posto atendimento DAC
uo | I 80 - Pds-Graduagdo em Arquitetu
81-SETOR SIRIUS

Tipo empréstima |1 - Normal v

Mum. patimanio
Data d= aquisigio 7

Mosda

Prazo diferencidg? - SETOR VEGA
0. oC | U1 BELATRIX

Modo aquisigdo)| | - omoea l

_‘j Valor f

Proc. de aquisigao (

Matenial adicional ¢ &

Nota fiscal

(tde [—_

automaticamente

il

Alterar

& Mostrar
[ Depreciacio

Limpar

Sl
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FIGURA 13 - Consulta Material por Exemplar(Alteracoes)

Esta tela de Cadastro mostra no sistema a localizacao indevida do livro, mas
pode ser alterado/corrigido é s6 clicar no Icone alterar e realizar as
alteracoes desejadas e por fim ao aparecer a mensagem Exemplar alterado
com sucesso, clicar OK.

13 Cada

Acervo |117232 Cad acervol 1= Consulta topogra’ﬁcol [ Limpar I Histérico | ﬁ‘ Vinculos | (B Incompka\osl
MARC lPIathal
Ordem  Campo & <. Ind1 Ind2 =i Prsniisa [ l

P8 A

Ordem Subcampo De

&

X

Titdo |

[1_— Cod. do exemplar [1566314 Acevo |1 Data cadastro Otde I_—

Classficag3o [381.64 C824e CE

Niim. exemplar l Volume | JE
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2.2 Problemas Comuns:

No decorrer do processo de reestruturagdo do setor, poderdo surgir problemas que nido constam
explicitos no manual, mas que podem ser resolvidos pelo setor de Processamento Técnico da
Biblioteca, como por exemplo:

a) Exemplar sem Etiqueta;

b) Exemplar ndo cadastrado;

c) Exemplar sem cédigo de barra;

d) Exemplar com nimero de cédigo de barras com duplicidade;
e) Titulo cadastrado divergindo do titulo original da obra;

Para os livros que nao mais fardo parte do acervo do CESC e que deverdo ir para o acervo geral da
BC, tomar as seguintes providéncias:

lj Retirar a Etiqueta de Lombada;

q Apagar a Inscri¢do CESC( geralmente na Folha de Rosto);
[:> Alterar a Base no item Localiza¢ao para BC, conforme a Figura 12;

|:> Separa em local apropriado para juntar com os demais Exemplares e enviar para o Setor de Tratamento Técnico.

* Para os livros faltantes( por solicita¢ao de usudrios ou na leitura de estantes) preencher a Tabela/Controle de Atualizaciao
para Aquisicao( Apéndice A) conforme a politica de aquisi¢do da BU/UFSC esta Tabela serd relevante para aquisi¢ao de
obras no CESC/BU/UFSC.

* Para os livros que deverdo ir para o acervo do setor CEPU, tomar as seguintes providéncias:

:> Apagar a inscri¢ao CESC ( geralmente na folha de rosto) e escrever CEPU;

:> Alterar a base Pergamum no item localiza¢ao CEPU e encaminhar a obra para as estantes do setor (CEPU) que
¢ o setor onde consta as obras editadas pelos professores da UFSC, ou seja ;
sdo obras editadas pela Editora e Memodria da UFSC.
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TABELA / CONTROLE DE ATUALIZACAO PARA AQUISICAO
COORDENADOR DO SERVICOS DE COLECOES ESPECIAIS / BIBLIOTECA CENTRAL DA
BU/UFSC Elson Mattos - CRB —14/481 elson@bu.ufsc.br
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