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CEM - Colegao Especial De Microformas

CEMC - Colec¢ao Especial De Materiais Cartograficos
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CEPU - Colec¢ao Especial De Publicagcées Da UFSC
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CETD - Colecao Especial De Teses E Dissertagées
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UFSC — Universidade Federal De Santa Catarina
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Apresentagao

Este manual foi realizado no estagio obrigatério dos alunos Chirley
Cristiane Mineiro da Silva, Marcia Regina da Conceicdo e Roberto Carlos
Braga da 9? fase do Curso de Biblioteconomia, no Servigo de Cole¢ao Especial
da Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Santa Catarina. Tendo
como Orientador o Bibliotecario Elson Mattos e duas Professoras Supervisoras
Gleisy Regina Béries Fachin e Maria Margarete Sell da Mata, no periodo de
outubro a novembro de 2002.

O manual de procedimentos foi desenvolvido para ser um instrumento
de orientagcdo para a organizagao do acervo e descricao das atividades
realizadas na Colecéo Especial de Santa Catarina.

Neste manual, foram descritas passo a passo as atividades destinadas a
reestruturacdo do setor CESC. Esta aberto para possiveis alteragdes e

atualizagées.
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1 SERVIGO DE COLEGCOES ESPECIAIS

O Servigo de Colegdes Especiais (CE) € um setor da Biblioteca Central da
Universidade Federal de Santa Catarina, vinculado a Divisdo de Assisténcia ao
Usuario (DAU) e possui 07 (sete) colegdes:

= CETD: Colecao Especial De Teses E Dissertacoes;
CEOR: Colec¢ao Especial De Obras Raras;
CEM: Colecao Especial De Microformas;
CEMC: Colecéao Especial De Materiais Cartograficos;
CEAV: Colecao Especial De Audiovisual;
CEPU: Colecgao Especial De Publicagdes Da UFSC,;
= CESC: Colecéao Especial De Santa Catarina.

R R

O acervo basico 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 a cultura catarinense, foi criada em 1977 a Secdo de Santa
Catarina. A partir de 1985, esta se¢ao passou a chamar-se Se¢ao de Colecao
Especial de Santa Catarina — CESC, que objetiva preservar a memoria
bibliografica catarinense, reunindo em seu acervo material bibliografico de
autores catarinenses e/ou assuntos relacionados a Santa Catarina.

A secao localiza-se no andar superior da Biblioteca Central, e fornece
material principalmente para o desenvolvimento da pesquisa histérica, seja:
histérica econdmica, 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; interagcdo do bibliotecario com a
colecao; divisao das obras em grandes assuntos; e a colocacdo dos materiais
nas estantes seguindo o raciocinio l6gico. Sentiu-se também, a necessidade de
reorganizar o setor, por falta de recursos humanos, sendo assim a idéia nao foi
implantada.

No dia 11 de outubro de 2002, em visita a Biblioteca Central,
acompanhados pela diretora da biblioteca Sigrid Karen Weiss Dutra, os
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estagiarios Chirley C. Mineiro da Silva, Marcia Regina da Conceicao e Roberto
Carlos Braga, conheceram os setores e seus respectivos funcionarios. Onde foi
mostrado o Setor de Servico de Colegdes Especiais e exposto a idéia de
reestruturacdo do mesmo, sendo que esta, ainda néo tinha sido colocada em
pratica. Foi entdo sugerido pelos estagiarios, a realizagdo do processo de
reestruturacao do Servico de Colegdes Especiais.

Aprovado a idéia dos estagiarios, reuniram-se no dia 14 de outubro de
2002, as 14h30min na coordenagdo do servigo de colegdes especiais a
Diretora da Biblioteca Universitaria Sigrid Karen Weiss Dutra; a Diretora da
Divisdo de Desenvolvimento de Colegdes e Tratamento da Informagéo Onélia
Silva Guimaraes; a chefe do Processo Técnico Marlene Margarete Elbert, o
chefe do Servico de Colecdes Especiais Elson Mattos e os estagiarios da 92
fase do curso de Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina:
Chirley Cristiane Mineiro da Silva, Marcia Regina da Conceicdo e Roberto
Carlos Braga, com o objetivo de regulamentar a constituicdo dos acervos das
colecdes especiais de Santa Catarina.

Salienta-se que, os estagiarios concentraram seu estagio em uma das
07 cole¢des do Servico de Colegbdes Especiais na Colecdo Especial 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 constituicdo do acervo

e Fica extinto o acervo de periddicos das Colecdes Especiais de Santa
Catarina — CESC. O mesmo sera incorporado ao acervo geral de

periédicos da Biblioteca Universitaria.

Quanto a circulacido do acervo

e O acervo de livros do CESC serd somente para consulta local, sem

empréstimo domiciliar, inclusive final de semana.
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Quanto a distribuicdo do acervo

O acervo de livros do CESC sera constituido de um unico exemplar

por titulo e edi¢do, os demais exemplares serédo assim distribuidos:

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

Os livros da classe 37 (Educagao) serao encaminhados a Biblioteca
Setorial do Centro de Educacéo;

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

Os livros da classe 616.314 (Odontologia) serao encaminhados a
Biblioteca Setorial do Centro de Ciéncias da Saude (Odontologia);

Os livros da classe 82-93 (Literatura Infanto-Juvenil) serao
encaminhados a Biblioteca Setorial do Colégio de Aplicagao;

Os demais exemplares serao incorporados ao acervo geral da

Biblioteca Central.

O acervo de livros das Cole¢des Especiais de Publicagdées da UFSC
— CEPU continuara sendo de um unico exemplar por titulo e edicao,
somente para consulta local, sem empréstimo domiciliar inclusive aos
fins de semana, sendo que os demais exemplares serao
incorporados ao acervo geral da Biblioteca Universitaria, seguindo os

mesmos parametros de distribuicdo dos livros do acervo do CESC.

A reestruturagdo do Servigo de Colegdes Especiais foi realizada para

transformar o material bibliografico do Servico de Colegcées Especiais da

Biblioteca Universitaria da UFSC, em acervo de memoaria de Santa Catarina.
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2 MANUAL DE PROCEDIMENTOS

2.1 Acervo existente
a) Pegar o material na estante;

b) Verificar na base de dados a localizagdo do material, da seguinte forma:

Clicar na Base PERGAMUN na area de trabalho;
A
2§

Ieberrnt Explossr Cayas cle Favay
HP Desklot 56

B

Loraidsime Soldseiibdn PUF

T E

Posmebrehiom

Outook Express  Palestiahae de

7 dados

Rivicin| & A mPagn | B corabanae | ghCasons | Mt wod M| BEL 5o

Figura 1 — Janela Principal do Windows

Na janela abaixo, digite o nome do usuario e a senha, que sera fornecida

pelo bibliotecario coordenador do setor;

2§ tla Je concado do vistoma PERGAMUM - Usudiio: £l

Ood 0 T Caopscd ik

Lhsweirsien | o UK
Sensa | ¥l sa
Inkoenaciies
i‘"‘"’" P S B, (] PeeT e 23 Cona oo lgfu‘w | B Memec wid M| BB ynos

Figura 2 — Tela de Conex&o do Sistema Pergamun A
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Clique no icone Catalogagao, dentro deste clicar em Exemplar:

o | 2l dee conexBio do sitama PERGAMUM - Usudsio. Clson

Uswario | o OF l
Sente | Fl s |

Indcmmag s !

ﬁlmu| R s | T T— B3 Consubamarc | ailiCatsiogs | B sacoscit wond - | B&8d o,

Figura 3 — Tela de Conex&o do Sistema Pergamun B

Clique no icone exemplar

i Catelogoeg o

i BE J o
2 (B ~ormecea )
i !i : i g ﬁ
alm:w’ B R | ¥ Peipamam | B9 Concunamae “’Er—.gv W Micrasolt wioe J BEE sz

Figura 4 — Tela Catalogag&o
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Digite o codigo do Exemplar e clique a tecla TAB
| CatalogagSe T =l2ix|
iﬁ Cod. do Examola § fcara | Dala Cadasho l
Titulo |
SubCarpo cab - Classficagdio  Sub Campo <bd « Cutter Sub Campo <c> Sub Campa <db

| | | |
Num Ewempls Volume [

=)
€13

TaMo Bibhoteca ] 1 - Biblotaca Ceriral ;j
Forreceda | | i
Situagda [0 Nomal j Tipo de Empedstimo I‘ Homal _'J
Maw{
Depatamenia | o)
Localeacdo [1-EC =]
Clazee [ ' Muem Pabimdrio | B
Mode Aquisiglo {1 Compra Zl Moeda f Fed B
Dala de Aquisigds | / valot | =

Proc de Agungio [

Doador | | =

Material Adiconal Sim & MB2 |

Figura 5 — Consulta Material por Exemplar A

Selecione o titulo que aparecera e copie (Ctrl+C), minimize a tela e volte

para a tela de conexao do sistema Pergamun

Nas tiamas enbie o

Sub Campo <a5 - Classficaclo  Sub Campo <bd - Cubter Sub Campo <c» Sub Campo <d>
107.0"816.4(502! |P3?Zn [ |CE
5% Alterar
Niw Everizr |1 Wohame | 1 Lo |
10M0 Bilioteca [1 - Biioteca Cential =l [ ss I
Fomecada | [ i

Hlslaml
Skuagdo |U-Noma v Tipo g2 Emprastime |1 -Noma "i

Mobvo l

Depatamento l ' 7}
Localzag3o |1-BC =l

Classe | Num Patiirério

Figura 6 — Consulta Material por Exemplar: titulo
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Clique no icone Consulta e espere carregar o sistema

Clique em Consulta Basica

Sistema Integrado de Bibliotecas

Minmza
Universidade Federal de Santa Catarina
Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas
Pesquisa Basica Multimeios Material Incorporado

{ Pesquisa Bédsica Q (Relagdo de Fitas de m a0 Acervo

. ) 3
por Palavras ) & Jides o
Video, slides, etc.)

Pesquisa Booleana

(! dsa usandao opera
dor E, QU
— Periodicos
Pesquisa por Auloridade {Relacdo de .
o T R, PR g Fr o T Acesso Usuarios
(eSS dqores Abstracts, Index, etc.
Assian fi Series) ‘onsidta emprestinc
(%

(s Y.
Figura 7 — Sistema Integrado de Bibliotecas
Na caixa de Pesquisa cole (Ctrl+V) o titulo do exemplar e selecione o

item titulo no campo Tipo de Pesquisa e clique em pesquisar, aguarde;

™ e -
= Pesquisa Basica ;i

Mniniz:
Universidade Federal de Santa Catarina
Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas
Pesquisa Basica
‘"’—bi‘ip o de Pazquiza
K . Detakes da Pesqusa
€ Autor € Assunto & Titulc ¥ 4
y 4 Sava
Biolioteca | Matenal 4

r 4 Recupsa

Bpressione ENTER

> publicn e o privado 2 imprensa de Desterro

m [ Pesquisar I

Todos o3 simbolos ou caracteres

Avangada

especiais serdo retirados da pesquisa

locados na hora da digitagio

Portanto, no necessitam ser ¢

Figura 8 — Pesquisa Bésica
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Clique sobre o titulo desejado

Jem a er varios titulos, caso isso aconteg¢a volte para a tela

consulta de material exemplar - que deve estar minimizada - e confirme o

numero do acervo.

= Resultado da Pesquisa Basica

Mnney

Universidade Federal de Santa Catarina
Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas

T . Restiltado da Pesquisa Basica
Murnero do
Acervo

Quantidade de Titulos :

z enfre o publico 2 o pnvado

Titulo aarol:;rai T

Figura 9 — Resultado da Pesquisa Basica

Na tela resultado geral clique em Informag¢des dos Exemplares

= Vizualizar Acervo X x
Murwrsca

Universidade Federal de Santa Catarina
Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas
Resrdtado Geral

Numero do Acenso 103600 Livras
Dados do Acarvo l I InMormagtes dos Exemplaras I | Localizac8o do Acervo
Fetforéncin Brblhogratica Iz =3 ‘
FPEDRO. Joana Mara. Nes tframas entre o publica & a prvado - a imprensa de Destenc no seculo X< Flonanopolis: Ed
de UFSC, 1995 105p
| 1oLl mag
D7 01816406 02)P372n CE
Peadro. Joans Maris
Nas tramas enfre 0 publico 8 o privado - a impransa da Dastero no saculo X ! Jaans Mane Pedro -
Flarianopolis: Ed. de UFSC, 1935
105p 4l
Bibliografia: p. 93-105. =
(broch )
-l
Tindo Anterior € P Précimo Tindo [ CrerAcerve "B Resenvo

4 Vol

Figura 10 — Visualizagdo do Acervo A
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Confirme o nimero de exemplar e verifique a sua localizagéo

Vizualizar Aceive

S

Tniversidade Federal de Santa Catarina
Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas

: W i Localizagdo
HESWIQa3Ao v e'ra
umeto do Acervo 103601
Dodos do Aceno InformagGes dos Exemplares | Localizagho do Acervo |

E;;;J|é: ‘l;’_olurn ?um;IETe [Elrbrhb.téga_ E—‘—_}—SE‘]E‘;EE’ 5 ﬁilmn Empres [_Dev Prewvista lLoﬂ
250676 ! 1 Bithotecs Central MNormal o
2508727 1 Bibhoteca Central Normal =1
250678 1 Bibliateca Central Mormal ac
250629 1 Bibhoteca Cential MNormal 80
25068( 1 Biblhoteca Central N&ao Emprostado £
2707471 1 Biblioteca Central Normal BC
270742 - Biblioteca Cennal Normal ac
27074 Nimero Bibhotecs Cantral Normsl s 1
27074 Eote Bisliotecs Cennal MNormal BC
270745 ok blicteca Central Normal B8C
270147 Normal 18

' 748 sl Emprestado Oc1 142002 835AM Nov 132002 12 00AM En
309911 1 Bibkoteca Central MNormal 8 ~|
Led >

Tido Anterior € P Préximo Ttulo B CrerAcervo | Rese

4 Voltar

Figura 11 — Visualizagdo do Acervo B

Verifique se o material pertence ao CEPU ou ao CESC

e rles Ari
rae ori
¥ L — i

Pode ocorrer de o exemplar que esta no CESC ser de publicagao da UFSC,
se o exemplar pertencer ao CEPU, verifique se ja existe um mesmo exemplar
desta obra na estante do CEPU, caso afirmativo, modifique o(s) exemplar(es)

do CESC para BC (Acervo geral), da seguinte maneira:

Na tela CONSULTA MATERIAL POR EXEMPLAR, no item localizagao,
clique na seta ao lado e selecione 1-BC. Clique em alterar, aparecera uma
janela informando EXEMPLAR ALTERADO COM SUCESSO, clique em OK.

Se o exemplar pertencer ao CESC, proceda da seguinte maneira: havendo
mais de um exemplar, escolha o que estiver em melhor estado de conservacéo
para deixa-lo no CESC. Os que sobrarem, modifique o status de CESC para
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BC (Acervo geral), e ndo esqueca de colocar no item TIPO DE EMPRESTIMO
“4-Nao emprestado”, pois os materiais do CESC ndo serdo emprestados nem
nos finais de semana, assim proceda conforme a figura 12.

P e ——es s

M doSupepln  [127T20) Aceva Daatatae |ZNNST

Alterar

et # 0 prvls . & ogreros e Destena nb saculo XY

Ne b - Cuttet SubCanps (e SueCanpe <2
= .
Exemplar | R
) Loy l
s bt wde b | ’ s I
iy
— Het
Localizag3o | 2 % By hnaace l
J-Kond =] Toodeinptdne [1 e b
W
Dapadaeweisin. ol . .
; Tipo de Empréstimo
Locakeacts |1 ¢ =
AR S R « (—
Omme 17 Saceic i Ferod =1 Hum Pobnine |
Modz o I ed 1
Detarks Mgy '© -Ef
i =l
Poe de Aguigh I
Doada I -_::J ‘
NMawalidoorddl ¢ S O N e ‘

Figura 12 — Consulta Material por Exemplar B

Se o exemplar pertencer ao CESC, mas na base se encontra como BC,

proceda conforme a figura 12, s6 que selecione o item 14-CESC;

Se o exemplar pertencer ao acervo geral - BC, mas na base se encontra

como CESC, proceda conforme a figura 12.

Se existir varios exemplares no CESC e alguns estiverem na condicdo de
emprestado, permanecera na mesma condi¢éo até o seu retorno, pois este, s6
pode ser modificado quando estiver fisicamente na biblioteca. Para fazer este
controle, devera ser utilizando a planilha "TABELA DE ESPERA DE LIVROS
EMPRESTADOS DO CE" (Apéndice A). Preencha as informacgées solicitadas e
faca a leitura de estante a cada dez dias a partir da data prevista para a
devolugdo. Quando o exemplar retornar a biblioteca, retire-o da estante e
proceda conforme a figura 12.

Se o(s) exemplar(s) pertencer ao CESC, e néo estiver(em) fisicamente no

acervo da biblioteca, mas estiver (em) na base, preencher a Planilha "OBRAS
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A SEREM EXCLUIDAS DO ACERVO" (Apéndice B). Preencher a informacoes
solicitadas e fazer a leitura de estante, ap6s dez dias a partir da data da
pesquisa se nao encontrar mais o material, exclui-lo da base, conforme
autorizagao do Bibliotecario responsavel pelo setor. Proceda da seguinte

maneira:

Na tela CONSULTA MATERIAL POR EXEMPLAR, no item situacgao, clique
na seta e selecione 1-EXCUIDO, clique em alterar, aparecera uma janela
informando EXEMPLAR ALTERADO COM SUCESSO, clique em oK.

= - i =181
4 Conzulla Materiol pos Exemplar i ) il
Céd oo Enmmply  [00707¢ Acervo 100 Db Cacdusiv [27717/1897 Akerar
!yl [Pu' ramas arive o pubBoo @ o privado & Terenae de Desteno nio secily 295
SubTampo <& -Clyssfcaglo  Sub Cawpo b - Cuther Sub Camgo Suds Campo od
§07 011816 406 02) fPa7an CE -
' ] ‘ iRt |
Ham Evemply [0 vihume | O Ll I
om0 | " Bblotecs [1 BblctecaCerna -] Y
Sau
Excluido 3 E
~ngcedor | | v}
% S e e Histdneo
StuegBo |1 - Exchido - T po do Emprestinn Normey - L;I
[. S——— i S
- -

Dt de Aquasgds  [277791597 Vakot

Proc de Aqusiohe |

Dosdar | o

Matenal bdzonal ™ Sie " Mo

Figura 13 — Consulta Material por Exemplar C

2.2 Problemas comuns

No decorrer do processo de reestruturagao do setor, poderdo surgir
problemas que n&o constam explicitos no manual, mais que podem ser
resolvidos pelo setor de Processamento Técnico da Biblioteca, como por

exemplo:

a) Exemplar sem etiqueta;

b) Exemplar ndo cadastrado;
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c) Exemplar que néo recupera por autor;

d) Exemplar que néo recupera por titulo;

e) Exemplar sem cédigo de barra;

f) Exemplar com numero de cédigo de barras com duplicidade;

g) Titulo cadastrado divergindo do titulo original da obra;

Em qualquer das situagdes acima citadas preencha a planilha “Situacao do

Livro” (Apéndice C), apo6s entregue os livros no Setor de Tratamento de

Técnico.
Caso surjam novas situagdes proceda conforme as duas condigcdes:

a) Ocorréncia com maior incidéncia: inclua como novo item na planilha

“Situacao do livro” (Apéndice C);

b) Ocorréncia com menor incidéncia: preencha no campo “Outros” da

planilha “Situagao do livro” (Apéndice C).

Para os livros que nao mais fardo parte do acervo do CESC e que deverao ir

para o acervo geral, tomar as seguintes providencias:

e Retirar a etiqueta de lombada;

e Apagar a inscricdo CESC (geralmente na folha de rosto) e escrever
BC;

e Alterar a base no item Localizacéo para BC, conforme a figura 12;

e Separar em um local apropriado para juntar com mais exemplares e

enviar para o setor de Tratamento Técnico.

Para os livios que deverdo ir para o acervo do setor CEPU, tomar as

seguintes providencias:
e Apagar a inscrigao CESC (geralmente na folha de rosto) e escrever

CEPU;

e Altere a base no item Localizagédo para CEPU, conforme a figura 12
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e Colocar na estante do setor CEPU.

Os livros encaminhados ao Setor de Tratamento Técnico e pertencerem ao
acervo geral e ao CESC serdo recolocados nas devidas estantes pelos
funcionarios da Biblioteca.

Apo6s todo o processo, arrumar os livros nas estantes agrupando-os
conforme o numero de chamada. Como os livros ocuparao novos espagos no
setor do CESC, providenciar nova sinalizagdo para o numero de classificagao
na bandeja da estante (Apéndice D).

A cada bandeja de estante reorganizada, sinalize com o aviso: “TITULOS
NAO EMPRESTADOS, VERIFICAR SE EXISTE OUTRO EXEMPLAR NO
ACERVO GERAL DA BIBLIOTECA” (Apéndice E).

Verificar se o material que foi para o processamento técnico nao esta
voltando para a estante do CESC, alertar o pessoal do processamento técnico
e estes tomarao as devidas providéncias.

Toda e qualquer modificacdo neste manual ou nas planilhas, s6 podera ser

executada mediante aprovacao do responsavel pelo Servico de Colecoes

Especiais.
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TiTULO DA OBRA:

SITUAGAO SIM NAO
POSSUI ETIQUETA
ESTA CADASTRADO
RECUPERA POR AUTOR
RECUPERA POR TITULO
POSSUI CODIGO DE BARRAS
N° CODIGO DE BARRAS COM DUPLICIDADE
HA EXEMPLAR NO CEPU
TITULO CADASTRADO CONFERE COM TITULO ORIGINAL DA OBRA
OUTROS
Exemplar com datas diferentes cadastrados com o mesmo nimero de acervo
CADASTRAR COMO: CEPU( ) CESC ( ) BC ( )
TiTULO DA OBRA:
SITUAGAO SIM NAO
POSSUI ETIQUETA
ESTA CADASTRADO
RECUPERA POR AUTOR
RECUPERA POR TITULO
POSSUI CODIGO DE BARRAS
N° CODIGO DE BARRAS COM DUPLICIDADE
HA EXEMPLAR NO CEPU
TITULO CADASTRADO CONFERE COM TiTULO ORIGINAL DA OBRA
OUTROS
Exemplar com datas diferentes cadastrados com o mesmo numero de acervo
CADASTRAR COMO: CEPU( ) CESC ( ) BC ( )
TITULO DA OBRA:
SITUAGAO SIM NAO

POSSUI ETIQUETA

ESTA CADASTRADO

RECUPERA POR AUTOR

RECUPERA POR TiTULO

POSSUI CODIGO DE BARRAS

N° CODIGO DE BARRAS COM DUPLICIDADE

HA EXEMPLAR NO CEPU

TITULO CADASTRADO CONFERE COM TiTULO ORIGINAL DA OBRA

OUTROS

Exemplar com datas diferentes cadastrados com o mesmo nimero de acervo
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TADOS, VERIFICAR SE
EXISTE OUTRO NO ACERVO GERAL

EMPRESTADOS, VERIFICAR SE
EXISTE OUTRO NO ACERVO GERAL

NAO EMPRESTADOS, VERIFICAR SE
EXISTE OUTRO NO ACERVO GERAL




