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LISTA DE SIGLAS 

BC - Biblioteca Central 
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CEPU - Coleção Especial De Publicações da UFSC 

CESC - Coleção Especial De Santa Catarina 

CETD - Coleção Especial De Teses e Dissertações 

DAU - Divisão De Assistência Ao Usuário 

SCE - Serviço de Coleções Especiais 

UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina 
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APRESENTAÇÃO 

Este manual foi realizado no estágio Obrigatório dos alunos Chirley Cristiane Mineiro da 

Silva, Márcia Regina da Conceição e Roberto Carlos Braga da 9* fase do Curso de Biblioteconomia, 

no Serviço de Coleção Especial da Biblioteca Universitária da Universidade Federal de Santa 

Catarina. Tendo como Orientador o Bibliotecário Elson Mattos e duas Professoras 

Supervisoras Gleisy Regina Bóries Fachin e Maria Margarete SeU da Mata, no período de Outubro a 

Novembro de 2002. Foi atualizado em Janeiro de 2007 pelo estagiário Pedro Aureo Urbano do Curso 

de Biblioteconomia da UFSC. 

O manual de Procedimentos foi desenvolvido para ser um instrumento de orientação para 

a organização do acervo e descrição das atividades realizadas na Coleções Especiais de Santa 

Catarina. 

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

estantes do setor CESC. Está aberto para possíveis alterações e atualizações. 
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1 SERVIÇO DE COLEÇÕES ESPECIAIS 

o Serviço de Coleções Especiais ( SCE) é um setor da Biblioteca Central da 

Universidade Federal de Santa Catarina, vinculado a Divisão de Assistência aos Usuários(DAU) e 

possui 07(sete) coleções: 

===:> CETD: COLEÇÃO ESPECIAL DE TESSES E DISSERTAÇÕES; 

===:> CEORlCERC COLEÇÃO ESPECIAL DE OBRAS RARAS; 

=~> CEM: COLEÇÃO ESPECIAL DE MICROFORMAS; 

===;> CEMC: COLEÇÃO ESPECIAL DE MATERIAL CARTOGRÁFICO; 

==> CEAV: COLEÇÃO ESPECIAL DE AUDIOVISUAL; 

==> CEPU: COLEÇÃO ESPECIAL DE PUBLICAÇÕES DA UFSC; 

===:> CESC: COLEÇÃO ESPECIAL DE SANTA CATARINA. 

7 

o acervo básico inicial foi constituído com os livros de bibliotecas particulares doados a UFSC, pelas 

fanulias: * Almirante Lucas Alexandre Boiteux, Almirantes Carlos Augusto Carneiro e do 

Desembargador Edmundo da Luz Pinto. 

Com o objetivo de reunir materiais bibliográficos contemporâneos, relacionados á cultura Catarinense, 

foi criada em 1977 a Seção de Santa Catarina. A partir de 1985, esta Seção passou a chamar-se de 

Seção de Coleção Especial de Santa Catarina - CESC, que objetiva preservar a Memória Bibliográfica 

Catarinense, reunindo em seu acervo material bibliográfico de Autores Catarinenses e/ou relacionados 

á Santa Catarina. 

A seção localiza-se no andar superior da Biblioteca Central, e fornece material principalmente 

para o desenvolvimento da pesquisa histórica, seja: Histórica Econômica; Social, Administrativa 

ou Literária de Santa Catarina. 

Foi prevista em 1993 a organização do setor, a fim de se obter os seguintes objetivos: Seleção do 

Material; Interação do Bibliotecário com a Coleção; Divisão das Obras em grandes assuntos: e a 

Colocação dos Materiais nas Estantes seguindo o raciocínio lógico. Sentiu-se também a necessidade de 

reorganizar o setor, por falta de Recursos Humanos , sendo assim a idéia não foi implantada. No dia 11 

de Outubro de 2002, em visita a Biblioteca Central, acompanhada pela Diretora Sigrid Karen Weiss 

Dutra, os estagiários Chirley C. Mineiro da Silva, Márcia Regina da Conceição e Roberto Carlos 

Braga, conheceram os setores e seus respectivos funcionários . Onde foi mostrado o Setor de 

Serviço de Coleções Especiais e exposto a idéia de reestruturação do mesmo, sendo que e ta, 

ainda não tinha sido colocada em prática. Foi então sugerido pelos estagiários, reuniram-se 
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8 
no dia 14 de outubro de 2002, às 14h30min na coordenação do Serviço de Coleções Especiais a 

Diretora da Biblioteca Universitária Sigrid Karen Weiss Dutra; a Diretora de Desenvolvimento de 

Coleções e Tratamento da Informação Onélia Silva Guimarães; a Chefe do Processo Técnico Marlene 

Margarete Elbert, o Coordenador do Serviço de Coleções Especiais Elson Mattos e os estagiário da 

9* fase do Curso de Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina: Chirley C. Mineiro da 
Silva, Márcia Regina da Conceição e Roberto Carlos Braga, com o objetivo de regulamentar a 

constituição dos Acervos das Coleções Especiais de Santa Catarina - CESC. 

A partir desta reunião foram desenvolvidas as atividades neste setor, ficando definido os eguinte 

critérios de acordo com Ata do dia 14 de outubro de 2002: 

QUANTO À CONSTITUIÇÃO DO ACERVO: 

~ Fica extinto o acervo de periódicos das Coleções Especiais de Santa Catarina - CESC. 

O mesmo será incorporado ao Acervo Geral de periódicos da Biblioteca Universitária. 

QUANTO À CIRCULAÇÃO DO ACERVO: 

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

QUANTO À DISTRIBUIÇÃO DO ACERVO: 

~ O acervo de livros do CESC será constituído de um único exemplar por título e edição, os 
demais exemplares serão assim distribuídos: 

a) Dos livros da classe O ( Generalidades), os de referência serão encaminhados ao Setor 

de Referência, e os demais livros da classe acima citadas, serão encaminhados as 

respectivas Bibliotecas Setoriais; 

b) Os livros da classe 37 ( Educação) serão encaminhados li Biblioteca Setorial do Centro 
de Educação; 

c) Os livros da classe 616 (Medicina) serão encaminhados li Biblioteca Setorial do 
Centro de Ciências da Saúde (Medicina); 

d) Os livros da classe 616.314 ( Odontologia) serão encaminhados li Biblioteca Setorial 
do Centro de Ciências da Saúde(Odontologia); 

e) Os livros da classe 82.93 ( Literatura Infanto-Juvenil) serão encaminhados ti Biblioteca 
Setorial do Colégio de Aplicação; 

f) Os demais exemplares serão incorporados ao acervo geral da Biblioteca Central. 
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O Acervo de livros das Coleções Especiais de Publicações da UFSC - CEPU continuará sendo 

de um único exemplar por Título e Edição, somente para consulta local, sem empréstimo domiciliar 

inclusive aos fins de semana, sendo que os demais exemplares serão incorporados ao acervo geral da 

Biblioteca Central, seguindo os mesmos parâmetros de distribuição dos livros do acervo do CESC. 

A reestruturação do Serviço de Coleções Especiais foi realizada para transformar o material 

bibliográfico do SCE Serviço de Coleções Especiais Biblioteca Universitária da UFSC, em acervo de 
Memória de Santa Catarina. 
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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 localização do material, da seguinte forma: 

FIGURA 1 - Clicar na Base PERGAMUM 

Área de Trabalho/janela principal do Windows, na área de trabalho da base 

Perga111Um localizado na página principal da Biblioteca Central da 

Universidade Federal de Santa Catarina, contem o Ícone Pergan1un1 que 

serve como atalho para acessar ao Sisten1a Integrado de 

Bibliotecas/BU/UFSC 
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Na janela abaixo, digite o nome do usuário e a senha que será fornecida pelo 

coordenador do Serviço de Coleções Especiais da BC/UFSC 

FIGURA 2 - Tela de Conexão do Sistenla Pergamunl / Usuário e Senha 

Para Acessar o Progranla é necessário inserir o Usuário e a Senha enl seguida 

clicar OK. 

"':Tela de conexão do sistema PERGAMUM RIiEJ 

Prr~[I1l1L1nl 

Usuario: I 

Sistema In tegrado de Bibliotecas 
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FIGURA 3 - Tela de Conexão do Sistenla PerganlunllCatalogação 

Clique no Ícone Catalogação, dentro deste clicar enl Exenlplar: 

12 

" J T ela de conexão do sistema PERGAMUM - Usuário: pedrourbano - Versão: 6 1!IIlI~ EI 

P('r~(lJnUnl 

/ 
)) 'E! •• #I wa .- COOSl.olt.l 

CJ:aIOg3Gao C,rcul.l(..lO 

Usuano!. de MlH!M.1!S 

Usuário ;1 

Senha: ' I 

Sistema Integrado de Bibliotecas ( .OK .: SAI R 
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FIGURA 4 - Tela de Catalogação/Sistema Perganluml Exenlplar 

Clique no Ícone Exemplar: 
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;.t Catalogação · Usuálio: pedloUlbano V.6.o.o.o 1IIr:J1 

9< 7 
, Exemplar 

~ Fornecedor I 
T Editora 

X Sair 

Cadastro 

.A ~utoridade I 
r Indice 

líI Importação 

Per~ (l rn li ITl 

.,;.i Consulta 
Topográfico 

~ Autoridade 

•• Transferências 
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FIGURA 5 - Consulta Material por Exemplar: 

Digite o Código do Exemplar e clique a tecla T AB 

I:W I 
"~"'P" <" . da>ttt~ s~ ,I» -e:ho s~ = 
J 1 I 
t • ..rr, o:..,..td< r WlJm I 
Te-.. r 1>071. r IW'.~ I 
8~ 1-·[: ,·,1-,· :.:J 

~------~------~~-~ 

i'4w.'O I 
lkJ r---- I (.;j 

Té>o ... 1P!~.m Ir-l .-x,,-,,-------,3 =<Il~~",' EnÇ>Oé!J.ftl f'" cu hoo I 

N~~.io I 
Olll~~~kr--
Pt~ é'Uq,iLç;;.:. I 

~od~&~~ I 
tw'mrll I ",-, 3 \' • • I 

r~ ' ~-- ! 
~ #uaizac)io en K<BI 

t:l:'! Hi:foful~~ 

tl~~~s 

b.~...w,Jo 
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FIGURA 6 - Consulta Material por Exemplar do Acervo 

Memorizar o núnlero do Acervo e retorne para a tela inicial da Catalogação, 

clicando em sair. 

s~ (~ . u..-'"".....-~ ~'~{\:} . ab" s.~(C} 

I ~I.~ t::&!4~ I 

lin ~ r \1lU;) I 
erro I Pa1b I' w_...nn~ I 

8blcloca I'· t : : " -0':- -: :::J 
Fe.-~ 1 r-I ----------- L=i 

IDc.»r I 1 

SM.-~ 1 •.• &613 Locá!~~ IEG-S':TCF:B: UJo F:[,~ 

I 
D r-I .... ~ : 

'",: 

H"" ~ I N~~....,.k L:-.c 3 ' 
D~b '~ '~ ~ H[~ , ~~~ ::] ,;,~ J :o-

I'Ioc.de~ 1 
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FIGURA 7 - Tela Catalogação do PergamumlCadastro 

Clique no Ícone Cadastro que aparece na 

2 * Coluna da página Catalogação. 
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~Catalogação - Usuário: pedrourbano V.6.0.0.0 RrilD 
binks 

y; Consulta 

, 
Exemplar 

, Fornecedor I 
Editora 

X Sair 

-_ / 
~ Cadastro 

A ~utoridade I 
.. Indice 

líJ Impoltação 

Per~fllnlllTl 

-/ ..... Consulta 
Topográfico 

~ Autoridade 

... Transferências 
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FIGURA 8 - Tela Cadastro do Sistema Peguamun1 

Digitar o n * do Acervo na janela que está localizado na parte superior 

esquerda da página e clicar no Ícone MARC e em seguida clicar em 

PESQUISA, e clicar elTI EXEMPLAR. 

;1_1 D ü.p. 111;) H..." I li/' v'- Ia; '-'"·1 / 
/ . Ordem Campo ,--______ ____ ~ ~ lJ'i PesQUisa I 

r r- I I I }; Caracteres especiais I 
Ordem Subcampo Descrição Pontuação 
[11 Ir==--~--~~ """"":;]I 

~ 

Visua6za',------------,---------------. 

LDR 01354 amSC2200313 i 4500 
001 117232 
005 20060208123200.0 
008 9102 14c1984 3cbach r 001 O por d 
035 $a (BIBLIODATA) BN000970271 
040 $a BIBLI ODATA $b por 
043 $a s-bl- sc 
045 $a x3x5 
080 $a 981 . 64 
090 $a 981 . 64 $b C824e $d CE 
100 1 $a Corre ai Carlos Humberto P. (Car los Humberto Pederneiras) I $d .:J 

I 
~Inserir I 
~AlteriJr I 

~ Elr"J' I 
D Umpar I I 

I!r Alterar campo I \ 

~ Exemplar 

~ Atualizar acervo 

Visualizar 

~Imprimir 

[] Sair 
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FIGURA 9 - Tela Cadastro do Exemplar 

Juntamente com a Tela de Cadastro aparecerá Cadastro do Exen1plar 

clicar no Ícone MOSTRAR. 

lJnr ~n:t. õlndlçd8w:a 

Acervo 1117232 li Cad. acervo I rrl EonslrllatopOQr á~co D Limpar 

MARC I P1aruJha I 
li Hislórico I '*' Vínculos I ~ Incomplelos 

I 1 Ordem Campo 

ri l 

r~ LDR 01354 amS( 

001 117232 
005 200602081; 

I 008 910214c19f 

035 $a (BIBLI< 
040 $a BIBLIOl 
043 $a s-bl-sc 
045 $s x3x5 

080 $s 981 . 64 

090 $a 981. 64 

100 1 $a Corres, 

Ind.l Ind.2 

II Cadastro de exemplar I!I(!J EJ 

Título IUm E:rad: enlre d . .!.; ; ReplIbl,cõ: Classificação 1981 .64 C824e CE 

Cód. do exemplar r Acervo 1117232 Data cadaslro f24/01/2007 Qtde r ' 
Núm. exemplar r --

Volume 1 

Tomo I Parte I In!. adicional 1 

Biblioteca 11 . Blblrotec.j Cenlrõl ::J 
Fornecedor I I (jj 

r I 
-- ... 

Doador r:?] 

Situação lo . Disponivel no acervo ::1 Localização 11 . Disponivel no acer~o ::J 
Motivo I 

-- -

UO 1 1 (jj 

T ~o empréstimo 11 . Normal 3 Prazo duerenciado pl empréstimo [dia ou hora) í 

Num. pétrimônio I Modo aquisição 11 . Compra ::] 

Data de aquisição ~ Moeda 11 . Real ::J Valor I 
Proc. de aquisição I 
Nota fiscal 1 Pedido I 

Material adicional r. 1'J,30 ( :"fI 

r r'Ef.lr volume' 
automatJC<lmente 

~ ~rerrr 

~ l>Jlera: 

rr] MostJ I 

I 

§ Dep:e:;,a,ãrJ I 
D Limpar II 
[] Sair II 

~ 
a 

Importar da 
aq'J •• çóo 
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FIGURA 10 - Visualização Pesquisa Exenlplar 

Ao clicar-nl0s no Código do Exenlplar podemos visualizar onde o mesnlO se 

localiza, se na Estante do CESC ou nas Estantes Geral da BC e se necessário 

fazer as devidas alterações para encaminhar o exenlplar para a respectiva 

estante. 

Ace!vo 1117232 

MARC I Planilha I 
Oldem Campa 

I;i Cad. acelvo I !}>] Consulta topog,áficol 

f1 r-I 
Oldem Subcampa De 

D Limpai I;i Histólico I ~< Vínculos I (V Incomplelos I 

Ind. 1 Ind. 2 

Classificação 1981.64 C824e CE 

11"' 1- 1 
T nulo IUm E :tôdr entre dua Repub'kõ 

, I l i 1 7'V'1"1 I.,c "I ~ ''' .~.n'7 

Pesquisa exemplar 

Biblioteca I Todas 

Biblioteca Centl ai 

Visualiza Biblioteca Centlal 

LDR Biblioteca Centlal 

001 Biblioteca Centla! 
005 200 
008 910 
035 $a 
040 $a 
043 $a 
045 $a 
080 $a 
090 $a 
100 1 $a Não existe reS8IVa cadastrada para esta obra 

Mate';al adicional r. Não r :olm 

I 1 

Disponivell 

Disponivell 

Disponivell 

Dispanivell 

Legenda .~ 
_ . Exempla! emple~ 
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FIGURA 11 - Visualização do Cadastro do Exelnplar/Localização 

E desta forma que vai aparecer o Exemplar neste caso cadastrado para 

localizado no Setor do CEPU/ não emprestado/ somente consulta local, 

igualnlente no Setor do CESC. 

,11 e/BásICo 

Acervo 111 7232 " C<id. acervo I Cri Consuna tOPoQláficol D Limpar "Histórico I ~' Vínculos I ~ Incompletos I 
MAR C I Planilha I 

Ordem Campo 

[1 r-- I 

Visua~zar 

LDR 01354 arnS( 
001 117232 
005 200602081: 
008 910214c19! 
035 $" (BIBLI< 
040 $e BIBL IOI 
043 $e 9 - bl-9( 

045 $e x3x5 
080 $e 981. 64 
090 $a 981 . 64 
100 1 $e Correa, 
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FIGURA 12 - Consulta cadastro de Exemplar na estante geral da BC 

Já neste outro exemplo mostramos o exemplar na estante geral da BC. 
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FIGURA 13 - Consulta Material por Exemplar(Alterações) 

Esta tela de Cadastro nlostra no sistema a localização indevida do livro, mas 

pode ser alterado/corrigido é só clicar no Ícone alterar e realizar as 

alterações desejadas e por fim ao aparecer a nlensagem Exemplar alterado 

com sucesso, clicar OK. 
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• No decorrer do processo de reestruturação do setor, poderão surgir problema que não constam 

• explícitos no manual, mas que podem ser resolvidos pelo setor de Processamento Técnico da 

• Biblioteca, como por exemplo: 

• a) Exemplar sem Etiqueta; 

• b) Exemplar não cadastrado; 

• c) Exemplar sem código de barra; 

• d) Exemplar com número de código de barras com duplicidade; 
e) Título cadastrado divergindo do título original da obra; 

• • • • • • 
• 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

Para os livros que não mais farão parte do acervo do CESC e que deverão ir para o acervo geral da 

BC, tomar as seguintes providências: 

Retirar a Etiqueta de Lombada; 

Apagar a Inscrição CESC( geralmente na Folha de Rosto); 

Alterar a Base no item Localização para BC, conforme a Figura 12; 

Separa em local apropriado para juntar com os demrus Exemplares e enviar para o Setor de Tratamento Técnico. 

* Para os livros fal tantes( por solicitação de usuários ou na leitura de estantes) preencher a Tabela/Controle de Atual ização 

para Aquisição( Apêndice A) conforme a política de aquisição da BU/UFSC esta Tabela será relevante para aquisição de 

obras no CESCIBUlUFSC 

* Para o livros que deverão ir para o acervo do setor CEPU, tomar as seguintes providências: 

q Apagar a inscrição CESC ( geralmente na folha de rosto) e escrever CEPU; 

q Alterar a base Pergamum no item localização CEPU e encaminhar a obra para as estantes do setor (CEPU) que 

é o setor onde consta as obras edi tadas pelos professores da UFSC, ou seja; 

são obras editadas pela Editora e Memória da UFSC. 
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• APÊNDICE - A 

Tabela/Controle de atualização para aquisição 

• 

• 

• 

• 
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