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APRESENTACAO

A INSTRUCKO PROGRAMADA SOBRE O USO DAS BIBLIOTECAS faz par-
te integrante do Programa de Treinamento da Comunidade Académica da
Universidade Federal de Santa Catarina, projeto que sera desenvolvi-
do por esta Biblioteca envolvendo toda a populacgao universitaria,

com a finalidade de:

Motivar a comunidade universitiria da Universidade Fede-
ral de Santa Catarina no correto uso dos recursos informa
cionais.

Divulgar os servigos oferecidos na Biblioteca Universita-
ria.

Modificar o comportamento e as estratégias de busca dos
usuarios ampliando o uso da informac3o.

Desenvolver na comunidade treinada critérios de avaliacao
de suas necessidades.

Otimizar a forma de solicitagdo de informacdes.

Acelerar o processo informativo.

Proporcionar elevagao do nivel de ensino, pesquisa e ex-

tensao na Universidade Federal de Santa Catarina.

O projeto sera desenvolvido como parte integrante da Disci-
plina de Metodologia Cientifica, perfazendo um total de 6 horas/

aula.

Cabe a esta Diregado a coordenacao e 3 equipe de Biblioteci-

rios da Divisao de Assisténcia aos Leitores - DAL a implementacao do
referido projeto, com a orientagéo da Coordenadora de Planejamento
Instrucional do Nucleo de Apoio Instrucional - NAI, Profa. Nelma
Baldin.

Profa. Amé€lia Silveira

Diretora da Biblioteca Universitaria




INSTRUCOES PARA USO

A presente INSTRUCAO PROGRAMADA SOBRE O USO DAS BIBLIOTECAS
apresenta os procedimentos basicos para o ensino do uso da Bibliote-
ca Universitidria. Esta dividida em trés partes:

1. Porque devemos aprender a usar as Bibliotecas.

2. Servicos basicos da Biblioteca.

3. Como funciona uma Biblioteca Universitaria.

O aluno deve iniciar a atividade com o Quadro 1, situado na
parte superior da pagina, ler as informagdes e responder ao que se
pede. Posteriormente, deve virar a pagina e conferir a resposta cor-
reta, que aparece no canto esquerdo superior. Se acertou, passa para
o guadro seguinte (Quadro 2) e assim sucessivamente. Este procedimen
to deve ser seguido até o final da Instrugao.

As respostas devem ser escritas na Folha de Respostas, ane-
xa a esta Instrugao, evitando-se qualquer marca no Manual, a fim de
n3o prejudicar o uso pelos proximos usuarios.

£ ainda importante atender a seqliéncia dos quadros. Nao os
salte. Se tiver alguma dificuldade em responder um quadro, repita-o

antes de passar ao seguinte.




PARTE 1 - POR QUE DEVEMOS APRENDER A USAR AS BIBLIOTE-
CAS

CE?W§ Marque a hora que estd iniciando.
¢

Por favor, vire a pagina.
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728 - Assim, alunos, professores e funcionarios da Uni-

versidade Federal de Santa Catarina podem usar a

N
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1, Este texto descreve Bibliotecas e os servigos que
as compoem; as Bibliotecas sao importantes e fazem

parte do sistema de comunicacao.

Vocé sabe o que a palavra comunicagao significa?

Mesmo que saiba, escreva na sua folha de respostas,

uma pequena definicao.

A\

78, Biblio
teca Uni-

versitaria.

79, Agora que vocé ja sabe quem pode usar a Biblioteca

Universitaria, vocé vai saber quais sao as suas

finalidades.

Veja a pagina seguinte, por favor.




o

espaco,

tempo.

3, No entanto, observe que had uma diferenca bisica en-

tre comunicacao e meios de comunicacao.

Assim, comunicacao € a arte e a ciéncia de transmi-

tir conhecimentos.

Meios de comunicacao sao

N
Ea i
i
|
3], Assim: ,
Reunir, organizar, difundir recursos biblio-
graficos necessarios aos cursos e servicos de uma

Universidade sao finalidades de uma

—




1, Comuni-
cagao € a
arte e a
ciéncia de
transmitir
conhecimen

tos.

iy

Vocé sabe gue a comunicagao ocorre em duas dimen-

soes? Veja como:

a) Através do espaco, propiciando desenvolvimento

artistico, cientifico e tecnoldgico, educagao e
relacionamento entre pessoas;

b) Através do tempo, transmitindo conhecimento acu-

mulado através de geragoes.

Assim, e

s3o dimensdes da comunicacao.

T 77777

30,

s3o finalidades de uma Biblioteca Universitaria:

reunir, organizar e difundir os recursos bibliogré

ficos e audiovisuais necessarios aos Cursos e ser-

vicos da Universidade, bem como proporcionar ser-

vicos bibliograficos e de informacoes de modo a

permitir o desenvolvimento das atividades de ensi-

no, pesquisa e extensao universitaria.

N




3, Meios

dotados de
capacidade |l, O desenvolvimento dos meios de comunicagao acompa-
de atingir. nha a marcha do progresso humano. Assim, podemos
afirmar que programas de televisido, conversas, 1li-
vros, filmes, representacoes teatrais, discos, fi-
tas, periddicos e jornais, programas de radio, pin-

tura e desenhos, esculturas e palestras, sao

31, Biblio

teca Uni-

versitaria 32, Nas Bibliotecas, grande parte dos livros sio em-

prestados para leitura a domicilio. No entanto, al

guns dos livros n&do estdo a disposicdo para emprés

timo domiciliar.

Vocé sabe quais sao?

Confira sua resposta na pagina sequinte.




lj, Meios
de comuni- |5, Portanto, podemos notar gue através dos meios de co

cacgao. municacao é possivel:

a) Transmitir uma pequena mensagem de impacto ini-
cial, sem registro duradouro, ex: programas de

televisao, radios, conversas, representacoes tea

trais e outros.

b) Fornecer registro mais duradouro e completo
abrangendo areas de conhecimento, ex: livros,
filmes, pinturas, desenhos e outros, se fizerem

parte do acervo de uma Biblioteca.

>
32, Nao es
tao a dis-
posigao pa
ra emprés-
timo: 33, Os livros que nao estao a disposicao para emprésti
a) diciona - mo domiciliar fazem parte do Setor de Referéncia.

rios, guias,
manuais, en-—
ciclopédias,
anuarios e

outros.

b) livros ra

ros ou valio

SOs.




6. A partir das informagdes anteriores, vocé ja deve
ter percebido que o livro constitui um MEIO DE COMU
NICACAO. E, como tal, apresenta qualidades que o fa
zem mais conhecido do que os outros meios. Vocé se-
ria capaz de enumerar no minimo 4 (quatro) qualida-
des que tornam o livro um dos meios de comunicagao

mais difundidos?

Marque na sua folha de respostas.

34, vamos fazer um pequeno teste para ver se vocé sabe

0 que encontrar nos livros de referéncia.

Escreva em sua folha de respostas o tipo de obra
de referéncia onde encontraria as seguintes infor-

magoes:

a) vida de Tiradentes;

b) A formula do azoto;

c) A etimologia da palavra rua;

d) O crescimento populacional de Florian&polis;

e) O endereco completo de um Instituto de Pesqui-
sa.

N
4




6.

- permanente,
- abrangente:
- convenien- |/, Portanto, podemos afirmar que sem a comunicagao
te, através do espago e tempo, especialmente na forma
- atualizado- de livros, teria sido dificil, sendo impossivel, a
troca de conhecimentos entre as pessoas, comunidade
e geracoes, possibilitando o desenvolvimento de nos
sa cultura.
— _"_>
—
3L, Sua res-
posta deve
ser: 35, Vvamos recapitular?
a) Enciclopé Complete:
dia, Os livros em que a informacao esta arranjada de
b) Manual,

c) Diciona -
rio,

d) Anuario,

e) Guia-.

forma continua ou narrativa permite-se O

. Os livros raros ou valiosos

e os livros que pertencem ao Setor de Referéncia

sao apenas para ’




8. Para resumir esta parte podemos dizer:

&A "As pessoas devem ter a habilidade de usar 04 meios
4 de comunicagao para receber e passar para  outhos,
% comunicagoes e conhecimentos.

de educagao e precisamos aprendern a usa-Las nos va-

q@f %:MQ Nos adquirimos essa habilidade atraves do processo
nios estagios de nossa vida com a finalidade de s0-

c&aﬁ&zagao, instrucao, entretenimento, expressdo e
/ pesquisa”. (SANTOS & MENDONCA, 1977).
E agora?... Tudo entendido? Passemos entdo para a

2Q parte.
oy 2yl P

Vv

35, emprés

timo a do-
. - 0

micilio.

- consulta | 36, Nas Bibliotecas Universitirias encontramos também

na sede. os periodicos.

Vocé sabe o que sao periddicos?

NV




PARTE 2 - SERVICOS BAsicos DA BiBLIOTECA

Vamos continuar?

Veja a pagina seguinte, por favor.

\ 4

36, periddi-
cos sao meios
de camnica-
cao que apre-
sentam a in-
formacao de
forma constan
te e atualiza

da.

37. Nos periddicos, encontram-se publicados os arti-

gos.

Um conjunto de artigos forma um fasciculo ou name-

ro.

A reuniao de fasciculos forma um volume.

Esta entendido?

N/




Vocg esta se-
guro do assun
to que foi
visto nos
itens 1-8 ?
Esta? Otimo!
Ent3ao, vamos
em frente!

Se nao...

Revise-os.

9, Vocé sabe o que & necessirio para que meios de comu

nicacao como livros, periddicos, mapas, slides, e

outros, estejam a sua disposicao, numa Biblioteca?

Nao? Entdo leia os itens a seguir.

v

38, Entdo, quando alguém quer se atualizar e conhecer

os Ultimos desenvolvimentos cientificos, basta con

sultar os




Jw““@% Sy

10, Para tornar uma Biblioteca dinamica, pronta  para

servir ao usuario com eficiéncia, €& necessario que

os bibliotecarios primeiramente selecionem e ad-
quiram o material que ira formar o acervo. Ou se-
ja, escolha entre aproximadamente 800.000 (oitocen

tos mil) obras publicadas anualmente, as mais ade-
gquadas a Biblioteca e entao adquira-as por compra
ou através de doacao ou permuta.

N

7

28, perio-

CoOs.

39, Assim como os livros, existem também dois tipos de
periodicos:
- Os que podem ser emprestados a domicilio.

- O0s que devem permanecer na Biblioteca, também co

nhecidos como periddicos de referéncia.




11, Em seguida o bibliotecdrio inicia o processamento

técnico do livro pelo registro ou tombamento, quan

do torna o propriedade da Bibliote

ca.

40, Existem duas categorias de periddicos de referén-

cia:

a) Indices - que apresentam somente os dados de
identificacao do material indexado.

b) Resumos ou Abstracts - que além dos dados de

identificagao dos arti-

gos indexados, apresen-

tam também resumo  mos-

trando o conteido dos

mesmos.




11, Mate-

rial biblio
grafico e
/ou audio-

visual.

12, A seguir determina o assunto do livro, classifican

do-o. Apds a classificacdo, o material é catalo-

gado.

Catalogar, significa descrever os livros.

Esta descricao é feita através de fichas, que for-
mam os catalogos da Biblioteca e que orientam o)
leitor quanto a:

a) Entrada Catalografica (nome do autor pelo sobre

nome) .

b) Descricao da Obra (titulo, sub-titulo, dados re

ferentes ao lugar de publicagéo, editora, data

e numero de paginas).

c) Nimero de Chamada (composto do numero de classi

ficacao, pelo assunto do livro e que possibili-

ta ao leitor localizar a obra na estante).

Para classificar e catalogar, os bibliotecarios
adotam
>y
-
4], Numa Biblioteca vocé nao encontra somente livros

e periddicos. Vocé sabe o que mais?

Escreva em sua folha de respostas.




12, codigos
internacio-

nais.

13. Agora vocé ja sabe que uma

sos de selecao, aquisicao,

obra passa pelos proces

registro, classificacao
g

e catalogacao. Porém, ela ainda nao estad prepara-

da ara circulacao ou empréstimo. Faltam o preparo|

da lombada do livro, a colagem do bolso do livro|

e a colocagao das

.|
[

41.

- mapas,

- filmes,

- diapositi-
VoS,

- microfil -
mes,

- outros ma-

teriais.

4?2, Vocé ja é leitor da Biblioteca Universitaria?

Se vocé for leitor, ja sabe como agir em seu recin |

to, mas mesmo assim leia as paginas seguintes. Se|

vocé nao for leitor, veja com bastante atencao as|

informagoes a seguir.

\
l
\

AN




13, Fichas
de emprés- | ]4, Entao vamos praticar!
timo. . -
Para que uma obra entre em circulacgao, precisa pas
Conseguiu y
sar pelos seguintes processos:
rd
guardar os a) .
passos de b)
roce 2
processo &) .
d) .
e) .
£) .
7 43, Agora que vocé ja conhece as fungoes dos bibliote-
42 carios e os materiais que uma Biblioteca Universi-

7 &
\&/ /’ taria dispoe, chegou o momento de saber como usa-
‘Q —\ l_a_'

) k\ \ | Comece fazendo sua inscricao como leitor da Biblio

U
teca.

N2




14,

a) selecao,

b) aquisicao,

c) registro,

d) classifi-
cagao,

e) cataloga-
cao,

f) preparo
para em-

préstimo.

15, Vocé sabe para que outras tarefas o bibliotecario

esta treinado? i
|
{
Entao anote em sua folha de respostas e verifique

se esta correta.

4
!
]
|
i
I
‘[
l
|
;

LY, No balcao de empréstimo, localizado proximo a en-

- . . . ‘
trada da Biblioteca, vocé deve identificar-se (ex:
\

aluno de graduagao ou pds-graduagao, professor ou
i
funcionario) , quando recebera as normas de emprés-
: e . ~ |
timo domiciliar onde constam todas as informacoes
|

necessarias.
Vocé receberiZ ainda um niimero no ato da inscrigao.|

Serao também preenchidos em sua carteira de lei-

tor: nome, endereco, curso e outros dados de iden—

tificacao.




15, auxiliar
e treinar os
usuarios pa-
ra que ex-
pressem suas
necessidades
em "lingua -
gem de  bi-
blioteca" e
realizem os
primeiros es
tagios na

busca de in-

formacgao.

16, Este auxilio aos leitores e seu treinamento compe-

te ao bibliotecario e constituem o chamado Servico

de Referéncia.

N4

45, Tao logo inicie suas atividades na Biblioteca, vo-

s c& também ira tomar conhecimento do GUIA DO USUA-

RIO.

V'




117, servicgo

de Referén-

cia € o au-

xilio e o)

treinamento

bi-

que os

blioteca-

rios pres-

tam aos lei

tores.

18, 0s leitores devem usar o

para que melhor conhecam os recursos

das Bibliotecas e possam utilizar seus servicgos

com mais eficiéncia.

N

j7, Bem, vamos recordar! Vocé estd lembrado quais os
materiais que nao podem sair do recinto da Biblio-

teca?

Lembra? Entao confira sua resposta.




‘@f\3 17. Vocé sabe o que é Servico de Referéncia?

Anote sua resposta e confira.

a4

46, Encontram-se no GUIA DO USUARIO:

- Informacdes scbre o horario de funcionamento,
- Estrutura dos varios setores com normas de fun-
cionamento,

- Outras informacgoes.

) ’ - . ~
//Cﬁﬁg:g O GUIA DO USUARIO esta disponivel no Balcao de

Anotacao de Livros na entrada da Biblioteca.

v




18.servico

de Referén’

cia. 19, Esperamos que com estas lig¢des vocé aprenda:
a) Expressar suas necessidades em "linguagem de
bibliotecas";
b) Realizar vocé mesmo os primeiros passos de uma
busca por uma informagéo necessaria;
c) Conhecer o trabalho realizado pelo biblioteca-
rio para colocar a informagcao & sua disposicgido.
N
7
7. Nao po

dem sairdo
recinto da
Biblioteca:

- livros de
referéncia:
(dicionarios,
enciclopédias
e outros).

~ periodicos
de referén-
cia: (iIndi-
ces; abs-
tracts e ou~-
tros).

48, Além destes materiais, a Biblioteca também dispoe

de certos livros que constituem a Colecao de Re-—

serva.

\\"4




70, Para resumir esta parte:

Cabe ao bibliotecario proceder uma rigorosa sele-
cao do material bibliografico. A partir dai ira
adquirir o material através de compra, doagéo e

permuta. Para que o usuario tenha acesso a esse ma|

terial o bibliotecario deverad registrar, classifi-

car, catalogar e preparar para empréstimo. O uso
do material tanto pode ser na Biblioteca (emprés-
timo na sede) e fora dela (empréstimo a domici-
lio). O auxilio e o treinamento do usuario fazem

parte do Servigo de Referéncia.

E agora?... Tudo entendido? Entdao vamos adiante!

N
7

A
-

— [ WD\

FpgseRVATZs

| REXE"

49, A Colecdo de Reserva & constituida pelas obrasmui-

to consultadas e que a Biblioteca possui um numero

restrito de exemplares.

Vocé sabe como se processa o empréstimo dessas

obras?




21,

Numa Biblioteca, quem atende ao usuario e lhe da

instrugoes no uso dos materiais e servicos que a

Biblioteca possui, é o ;
Sua atuacao no entanto, nao se restringe somente
aos materiais que a Biblioteca dispoe.
Vocé quer saber onde mais ele atua?

N\

7

49, para
que todos os
leitores pos
sam ser bene
ficiados, es
sas cbras
sao empresta
das por um
deterﬁinado
numero de ho
ras no pro—
prio recinto
da bibliote-
ca ou cedi-
das para em—
préstimo a
damicilio
nas horas em
que a biblio
teca estiver
fechada.

50,

Preencha em sua folha de respostas:

Para vocé se inscrever como leitor da Biblioteca,

vocé precisa . Em seguida vocé pre

enchera uma . Através das

e vocé tomara conhecimento

dos horarios de funcionamento, material disponi-

vel para empréstimo a domicilio, prazos de emprés

timo e penalidade aplicaveis.




2], Biblio
tecario de

Referéncia.

22,

O Bibliotecario de Referéncia também:

- Compila bibliografias especializadas;

- Localiza e consegue material que se encontra em
outras Bibliotecas;

- Instrui os leitores quanto a confecgao de traba

lhos cientificos e teses;

- Divulga os materiais e servicgos da Biblioteca
através de cartazes, palestras, programas de
treinamento...

Assim, quando vocé sentir qualquer dificuldade no

uso da Biblioteca, vocé deve recorrer ao

; 3 N\
para orientacao. >

50,

- Identifi-
car-se,

- Ficha de
Inscrigao,

- Normas de
Emprésti-
mo,

- Guia do

Usuario.

51,

Pois bem, a partir de agora vamos entao revisar o

que foi visto:

Uma Biblioteca Universitaria deve proporcionar ma
terial e servicos bibliograficos de modo a permi-

tir desenvolvimento do ensino e da




22, Biblio

tecario de

Referéncia.
23, Tudo entendido até aqui?
Passemos entao para a 39 parte.
N
7
51, Pesqui
sa.
52, Fazem parte da Biblioteca ’
e ; além de mapas, filmes,

diapositivos e outros materiais especiais.




VLN
(V8 &
‘/@ﬂ\) B,

PARTE 3 - COMO FUNCIONA UMA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Vamos continuar?

Vire a pagina seguinte, por favor.

v

B«
- Livros téc
nicos e cien-
tificos,
- Livros de
referéncia,

- Periodicos
especializa-
dos,

- Peridodicos
de referén-

cia.

53, Para ser usuario da Biblioteca, basta apenas

como aluno, professor ou

funcionario da Universidade e fazer sua




O conteudo
dos itens
9-22, esta
entendido?
Esta mesmo?
Otimo!
Entao vamos

em frente!

24, Assim, apds estas duas licdes, vocé ja veiu que na

sociedade existem varios meios de comunicacao.

Qual o orgao que tem por finalidade reunir, orga-

nizar e difundir as informagoes de maneira sistémi

Se nao... ca?
Revise-os.
>
53,
- Identificar
se.
- Inscrigao.
54, Através das e do
da Biblioteca vocé tomara conhecimento dos deta-

lhes do seu funcionamento administrativo.

N2




24, Biblio

teca,

25. Vocé sabia que todo o processo desenvolvido em uma
Biblioteca, tem por objetivo facilitar a sua busca
de informacoes?

Nao?

Entao, leia os itens seguintes e conhega o funcio-

namento da Biblioteca.

>
54, Normas
de emprés-
timo.Guia 05, A Biblioteca estd organizada em
do usuario. correspondentes a cada tipo de mate-
rial. Através dos diversos lo-

calizados na entrada da Biblioteca vocé verificara

a existéncia de determinada obra pelo sobrenome do

autor, titulo da obra ou assunto especifico.




26, Em primeiro lugar, vocé sabe o que & uma Bibliote-

ca Universitaria?

Anote na folha de resposta e confira.

I

LT

- Setores,
- Catalo-

gos.

56, Chegamos ao final deste assunto.
Se vocé ainda encontrar alguma dificuldade
ao uso de sua Biblioteca Universitaria, pode

tar com o auxilio do

quanto

con-

Vire a pagina, por favor.




76, Biblio-
teca Univer-
sitaria & uma
biblioteca

especializada
quanto ao ti-
po de leitor
(alunos, pro
fessores e

funcionarios)
e quanto ao

assunto (me-
dicina, filo

sofia, etc.).

?27. Agora, volte ao infcio desta Instrucao, leia o

item 28 e continue...

/N

56, Biblio
tecario de

Referéncia.

Através desta INSTRUCAO PROGRAMADA, procuramos dar a

vocé um melhor conhecimento sobre a BIBLIOTECA UNIVER-

SITARIA.

Esperamos que tenha podido conhecé-la melhor e gque pos

sa tornar-se um eficiente usuario, em seu proprio bene

ficio.

Muito Obrigada.
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