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PROBIB

PROJETO : FORTALECIMENTO REDE BIBLIODATA
REGISTROS DE DOCUMENTOS RETROSPECTIVOS
ACOMPANHAMENTO

Quadrimestre: _1° 2° 3¢
MESES : de a
5 UFSC
N° DE DO | NOMERO DE DOCUMENTOS TRATADOS [NUMERO DE
CUMENTOS CALHOS CRIADUS| OBSERVAGAO
KREAS A SEREM |COLABORAJIMPLANTA ] (™
TRATADOS X0  ~fcko ~|TOT AL
ENGENHARTA CIVIL 930
ECZL\iGENHARIA ELETRI 3.920
ENAGENHARIA MECANI | 4.225
ARQUITETURA 770
TOTAL 9.845

(*) Se necessario utilizar o verso

REGISTROS DE DOCUMENTOS CORRENTES
( CONTRAPARTIDA )

NOMERO DE DOCUMENTOS REGISTRADOS

COLABORACAO ” IMPLANTACAO TOTAL




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Solicitagao de Alteragao nos Dados de Entrada e
Catalogagio Descritiva — Catalogagio Cooperativa

Pardgrafos:

199 (autor pessoall: 1i® {(entidade coletivaly
141 (conferéfncias,etc)y $3% (tTtulo uniforme);
149 (alfabetagio: EP): 245 (tftulo expandido):
249 (tl{tulo convencionadol}s; 241 (tltul transliterado):
245 (t{tulo/autorials 247 (£t [tulo paralelo):
248 (tftulo Fictlciols 256 (edigao):
260 (imprentals 468 (sédrie: nome pessoall:
440 (sérietent.colet.)s 441 {(sériezconferenc.etc):
4409 (tftulo de série}l &8@ (O nome pesscoal)d:
649 (CA: ent.coletivals &ii {(CaA: conferencias,etc)s
630 (CA: titulo uniformel:; &£58 (CA: assunto top.):
651 (CAz nomes geogrdficos)y 729 (ES-N.P.):
740 (ES—-EC)s 7ii (ES—conf);
730 (ES: tit.unif.ds 735 (tit.paral.d:
749 (ESz2 tit.ad.)s: BR® (ES: serie—NP)Y:
840 (ES:tserie-ent.colet.)y 8ii (ES - serie conf.);
840 (Tftulo )
Alterar
Pardgrafos
De s
Paras
Alterar
Pardarafos
De s
Paras
Alterar
Pardgrafos
De s
Paras

REMETIDO _ & &/

RECEBIDO &




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAKTA CATARIRA
BIBL1OTECA UNIVERSITARIA

SECAO: .
MES: ARO: RESPORSAVEL:
|
| REPRODUGAO DE FICHAS CATALOGRAFICAS (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
DATA stgg’gigodgiilo- Steﬁgi}?rgogea e
grafado datilografia con- Numero de fichas |Numero de fichas Ngg’(’rg . 'igl_xas
forida mimeografadas datilografadas lerafis conforida

« &S s i T e I~
pos 4 ajudel ajcolayry DOIS0

AATRAT
u,-u.u,;)O

TOTAL




| UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAKRTA CATARIKA
BIBLIOTECA URIVERSITARIA

SECAO: . —_——
ues: DEZEMBRO  ano: _88 RESPONSAVEL: |GIIMAR JORO VILPERT l

REPRODUCAO DE FICHAS CATALOGRAFICAS (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)

Crrr | e it o | ctencii cons -
grafado  |datilogratia con-|NBero O ¢ os Nimero de fiches |oonts dariior:
01 347
02 329
03 SABATDO
04 DOMINGO
05 400
06 236
07 368
08 117
09 236
10 SABADO
11 DOMINGO
12 410
13 285 TERMO - 29
14 329
15 136 TERMO — 44
16 216
17 SABADO JOTAL ~-T73
18 DOMINGO
19 257
20 262
21 FOLGA | FESTA =
992 FOLGA
23 FOLGA
24 SABADO
25 DOMINGO
26 264
27 249 N
28 157
29 243
30 313
31 SABADO
| 1O TAL 5014




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTZ CATARINI

RIBLIOTEC: UNIVERSITARI] ’ &
ESTATISTIC2 DOS AUXILIARES CLASSIFICACEO
MBs: ....DEZEMBRO. ....... rHo: L1988, ..
FUNCIONFRIO(A):2eoo. Fatima. BOPIND. s sonscssnsvsmsommennnnmens
{ DIA | CL cs RE RD T/EX A "E | LB/T
02 105 23 | |
0 ‘ 1
03 SABADO il |
04 DOMINGO l
1
05 181 [
1
06 208 89 |
= - 1
07 89 138 |
08 "'73 : ! \
|
l 09 _ 167 I | ;
r ' | i
10 S£BATO } ; |
1 o DOMINGO , |
12 123 | |
— ! 1
18- 286 1 |
14 74 |
15 156 22 J
16 FOLGA | ! :
e 5 T |
17 SABADO i | !
18 DOMINGO |_ |
19 346 | |
A - - ‘
20 172 | '
. <0 I _
21 FESTA U NATAL }
r ' ™ i
|22 | GREVE LE ONTUS :
23 | POLGA R |
24 S£oADd i .
25 DOMING | ! | |
26 76 i | | !
27 79 ! | ) L }
28 174 1 i i
L7 ] ] :
N N0V U | |
LL 30 ] { |
H i il | ! |
! 31 i — T S - | i ]
CL - Correcao de livros Titulo Exemplar - TVEX
CS - Correcao stencil Mlfabetacac - A
Registros ~ Encaixe = °F Encaixe - En—

Datiloorafia - RD Listas Biblioagraficas/Titulcs = LIR/T
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Uma

NORMAS DE PREENCHIMENTO

vez classificados e catalogados, os livros recem-adquiridos

precisam ser preparados a fim de que sejam colacados a disposigao do

usuario. 0 preparo fisico do livro constitui-se das operagoes de dati

lografia das fichas de data e de assinatura, bolso e etiguetas; cola

gem de bolsos e das fichas de data nos livros; conferéenclia da datilo-

grafia e carimbagem dos livros.

o presente formulario serve para registrar o volume de produgao

diaria relativo a execugao da tarefa de preparo fisico do livro. Nele

dever3ao ser registrados os seguintes dados:

- ©

= O

- 0

Sec3o da Biblioteca onde o trabalho & executado;
més e o ano corrente;

nome do executante do trabalho;

data de execugaoc do trabalho;

numero de bolsos, fichas de data, fichas de assinatura e e

tiquetas datilografadas e conferidas;

- O

numerc de bolsos, fichas de data e etiquetas coladas nos Ti

vIiros;

- O

numero de stencil preparado (cortado e colado) para ser usa

do no mimeografo;

= O

a

numero de liwros carimbados;

totalizag3e da produgac registrada no formulario.

Ap6s preenchido, o formulario devera ser encaminhado a chefia

da Secao.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
DIVISAO DE PROCESSOS TECNICOS

NOME MES

CONTROLE MENSAL DE PRODUCAO - ENGENHARIA

NUMERO DE DOCUMENTOS TRATADOS

AREAS NOMERO DE
COOPERACAO IMPLANTACAO TOTAL CABECALHOS
CRIADOS
Matematica
Fisica
Quimica

EngQ Elétrica

Eng? Mecanica

Eng?9 Civil

Eng? Quimica

Arquitetura




UNIVEF ADE FEDERAL DE SANTA CATARINA X ¥
BIBLIOTECA UKNKIVERSITARIA
SEQAC:
MES: ANO: RESPONSAVEL:
INDEXACAO DE DOCUMENTOS (Coleta de Estatfstica Diaria)
DATA Tipo de Documento Numero de itens indexados
TOTAL

Mod.BU-25




NORMAS PARA PREENCHIMEKRTO

0 presente formulario serve para registrar o volume de
producao diaria relativo ao trabalho de indexagaoc realizado na Bl
blioteca Universitaria. Nele deverao ser registrades os seguintes

dados:

- a Segao da Biblioteca onde o trabalho & reallizado;

- o mes e ano em que o volume de trabalho registrado
no formulario foi produzido;

- o nome de quem executou o trabalho de indexagao, cujo
volume fol registrado no formulario;

- data de realizagao do trabalho;

- tipo de documento indexado;

- numero de documentos indexados;

- totalizagao da produgaoc registrada no formulario.

Apos preenchimento o formulario deve ser encaminhado

2 chefia da Secgao.
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NORMAS PARA PREENCHIMENTO

ApOs o processo de indexacao, os dados cons-
tantes na ficha rascunho deverao ser datilografados, segundo o
numero de descritores especificados na referida ficha. Uma vez
datilografadas, as fichas deverao ser arranjadas nos argquivos
onde se encontram os indices. Periodicamente torna-se necessa-
ria a realizacdo de uma revisao nos indices a fim de verificar

se as fichas estao ordenadas da forma correta.

O presente formulario serve para registrar (e}
volume de producao diaria relativo a execucdo destas tarefas.
Nele deverao ser registrados os seguintes dados:

- a Secao da Biblioteca onde o trabalho é executado:;

- o més e o ano em gue o volume de trabalho registrado no

formulario foi produzido;
- O nome do executante do trabalho;
- a data de realizacao do trabalho;
- o numero de fichas datilografadas e conferidas;
- o numero de fichas argquivadas nos indices;
- o nimero de fichas desarquivadag;
- o numero de fichas revisadas;
- a totalizacao da producaoc registrada no formulario.

ApOs preenchido, o ‘formulario deve ser encami-

nhado & Chefia da Secao.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ANO: RESPONSAVEL:
CATALOGACAO DE LIVROS, TESES, MAPAS, ETC. (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
5.5 CATALOGACAO RECATALOGACAO NC de entra-|CLASSIFI
NC Ge titu- |NC de exem- |NC de titu- |NC de exem- |925.S€CUr™ IR5—GcFTtub 1tu-
los plares ios plares darias classif. los reclassi
|
|
{
‘ |
|
|
TOTAL

Mod.BU-22




NORMAS PARA PREENCHIMENTO

O presente formulario serve para registrar o volume
de producao diaria relativo ac trabalho de catalogacao e classi-
ficacao de autor realizado na Biblioteca Universitaria. Nele de-

verao ser registrados os seguintes dados:

- a Segao da Biblioteca na qual o executante destas tarefas en

contra-se lotado;

- o més e 0 ano em gue o volume de trabalho registrado no for-

mulario foi produzido;
- o nome do executante do trabalho;
- a data de realizacao do trabalho;

- o numero de titulos e exemplares catalogados e recataloga-

dos;

- o numero de entradas secundarias que foram definidas durante

o processo de catalogacao;
- o numero de titulos classificados e reclassificados (CUTTﬁRn
- a totalizacado da producao registrada no formulario.

Apds preenchido, o formulario deve ser encaminhado

a Chefia da Secéo.‘
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARIRA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ARO: RESPORSAVEL:
BUSCAS EFETUADAS RO CATALOGO MATRIZ (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
Numero de buscas efe- Numerc de buscas efe- Numero de buscas efe-
. DATA tuadas para checagem de tuadas para checagem de | tuadas para outros TOTAL
listas-sugestoes livros recem adquiridos fins
TOTAL

S

Mod. BU-26




NORMAS PARA PREENCHIMENTO

O Catalogo Matriz € o principal meio de recupe-
racao, através de autor ou titulo, deos livros gue a Biblioteca
possui, da guantidade de exemplares por titulo e do numero de
registro de cada exemplar. Em vista disso o movimento de busca
neste catdlogo € intensc e com os mais variados objetivos. Para
a Secao de Selecao e Aguisicao sao realizadas buscas para veri-
ficar a existéncia do titulo, edicao, gquantidade de exemplares,
a partir das listas de livros sugeridos para compra. Para to-
dos os livros gue entram na Secao de Processos Técnicos sao efe
tuadas buscas no Catalogo Matriz a fim de verificar se o mesmo

j& recebeu tratamento técnico.

O presente formulario serve para registrar ol
volume de producao diaria relativo ao trabalho de buscas reali-
zadas no Catadlogo Matriz. Nele deverao ser registrados os se-

guintes dados:
- a Secao da Biblioteca onde o trabalho é executado;

- o més e © ano em gue o volume de trabalho registrado foi

produzido;
- o nome do executante do trabalho;
- a data de execucSo do trabalho;
- o numero de buscas efetuadas, segundo a sua finalidade;
- a totalizacao da producao registrada.

Apds preenchido, o formulario devera ser entre-

gue a Chefia da Secao.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Divisdo de Desenvolvimento de Colegdes e Tratamento da Informacio
Servico de Processos Técnicos

CONTROLE DIARIO DE PRODUCAO

Bibliotecaria: Meés:
|T)ala I Implantacéo | Cooperacao | Observagdes
N. de N. de N. de N. de
Titulos Exemplares | Titulos Exemplares
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NORMAS PARA PREENCHIMENTO

As fichas rascunho {matriz) resultantes dos processos de
classificagao e catalogagao precisam ser reproduzidas, a fim de
que os registros sobre os novos livros adquiridos pela Biblioteca
aparegam nos catalogos internos e externos, possibilitando, desta
forma, a sua recuperacaoc pelos usuarios e pessoal da Biblioteca. A
tarefa de reprodugao de fichas catalograficas consiste na datlilo
grafia do conteido da ficha rascunho em stencil, conferéncia da da
tilografia, reprodugao atraves de mimeografo e desdobramento das
fichas, ou seja, acréscimo de dados na ficha, através de datiloora
fia e conferencia, segundo o tipo de catalogo ac qual se destinam.

0 presente formulario serve para registrar o volume de
produgao diaria relativo a execugao destas tarefas. Nele deverao

ser registrados os seguintes dados:

- a Segao da Blblioteca onde o trabalho €& executado;
mes e o ano corrente;

nome do executante do trabalho;

data de execugao do trabalho;

numero de fichas datilografadas em stencil;

numero de stencil cuja datilografia fol conferida;

nimerc de fichas mimeografadas;

'
0O 0 o o ®» 0 O

numero de fichas nas quais foram acrescentadas infor
magoes, segundo o tipo de catalogo a que se destinam, a
traves de datilografia;

- o numero de fichas cuja datilografia das informagoes a
crescentadas foram conferidas;

- o numero de fichas de Tndice numerico datilografadas;

- o numero de termos de responsabilidade datilografados;

- a totalizagcao da produgao registrada no formulario.

Apos preenchido, o formulario deve ser encaminhado a Che

fia da Segao.
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NORMAS PARA PREENCHIMENTO

L medida em que vao sendo incorporados novos 1livros
no acervo, os catalogos internos e externos da Biblioteca pre-
cisam ser atualizados, através da insercao das fichas correspon-
dentes aos mesmos, a fim de gue a recuperacao de tais livros,
guando procurados, seja possivel. Periodicamente os arranjos des
tes catalogos precisam ser revisados para garantir o seu corre-

to ordenamento.

O presente formulario serve para registrar o volume
de produgao didria relativo a execucgao das tarefas de insergao,
retirada de fichas e revisadao dos catalogos externos da Bibliote-

ca. Nele deverao ser registrados os seguintes dados:

a Secao da Biblioteca onde o trabalho é executado;

- o més e o ano em gue o volume de trabalho registrado foi pro

duzido;
- o nome do executante do trabalho;
- a data de execucao do trabalho;

- o numero de fichas inseridas nos catalogos externos, por ti-

po de catalogo;

- o numero de fichas retiradas dos catalogos externos, por ti-

po de catalogo;

- o numero de fichas revisadas, por tipo de catalogo;

a totalizacao da producao registrada no formulario.

Apos preenchido, o formulario deve ser encaminhado

Chefia da Secao.

e
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NORMAS PARA PREENCHIMENTO

Quando a Biblioteca Universitaria adquire um
titulo e constata, através do Catalogo Matriz, que ja o possui,
procede-se a conferéncia das informagoes contidas na ficha ca-
talografica. Caso haja alteracdoes (como nova edicao, mudanca de
editora, etc.) torna-se necessario acrescentar as informacgoes
relativas ao titulo recém-adquirido nas fichas dos Catalogos In

ternos e Externos da Biblioteca Universitaria.

O presente formulario serve para registrar o
volume de produgdo diadria relativo ao trabalho de atualizacgao
das Fichas Catalograficas. Nele deverao ser registrados os se-

guintes dados:

- a Secdo da Biblioteca onde o trabalho €& executado;

o més e o ano em gue O volume de trabalho registrado foi

produzido;
- o nome do executante do trabalho;
- a data de execucao do trabalho;
- niimero de fichas atualizadas por tipo de catalogo;
- totalizacdo da producdo diaria de atualizacoes;
- totalizacdo da producao registrada no formulario.

Apds preenchido, o formulario deve ser encami-

nhado a Chefia da Secao.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

BIBL]OTECA UNIVERSITARIA

SECAO:

MES: ANO: RESPONSAVEL:

CATALOGACAO

é PESQUISA MICROFICHA

DATA ] !
{Cooperar ! Implantar Catalogar Conferir

0.R.

!
!
o

Registrar Pesquisa Acertos

i
01 | ! f

I

02 ‘ l

|

: 1

04 : ;
!

]

06 i

07




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SARTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ANO: _____ RESPONSAVEL:
REPRODUCAO DE FICHAS CATALOGRAFICAS (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
Nimero de Nimero de DESDOBRAMENTO
DATA stencil datilo- | stencil com a = - -
grafado datilografia con-|Numero de fichas [Numero de fichas |[Numero de iCT.IaS
forida pimeografadas datilocrafadas | SOB.8 SatHC0T..




1 ‘.‘\
03 Y

NORMAS PARA PREENCHIMENTO | .

\ o N0 ] 8o,
@, As fichas rascunho resultantes dos processos de
classificacdo e catalogacdao precisam ser reproduzidas, a fim de

gue os registros sobre os novos livros adquiridos pela Bibliote-

ca aparecam nos catalogos internos e externos, possibilitando,
desta forma, a sua recuperacdo pelos usuarios e pessoal da Bi-
blioteca. A tarefa de reproducao de fichas catalograficas con-

siste na datilografia do contetdo da ficha rascunho em stencil,
conferéncia da datilografia, reproducdo através de mimedgrafo e
desdobramento das fichas, ou seja, acréscimo de dados na ficha,
através de datilografia e conferéncia, segundo o tipo de catalo-

go ao qual se destinam.

O presente formulario serve para registrar o volume
de produgao diaria relativo a execucdo destas tarefas. Nele de-

verao ser registrados os seguintes dados:
- a Secao da Biblioteca onde o trabalho é executado;

- 0o més e o ano em que o volume de trabalho registrado foi pro
duzido;

- o nome do executante do trabalho;

- a\data de execucao do trabalho;

- o numero de fichas datilografadas em stencil;

- o numero de stencil cuja datilografia foi conferida;
- o numero de fichas mimeografadas;

+ = o numero de fichas nas quais foram acrescentadas informa-
cOes, segundo o tipo de catadlogo a que se destinam, através
de datilografia;

- o numero de fichas cuja datilografia das informacdes acres-

centadas foram conferidas;

a totalizacdo da producdo registrada no formulario.

Apos preenchido, o formulario deve ser encaminhado

Chefia da Secao.

Qr
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NORMAS DE PREENCHIMEKTO

0 presente formulario serve para registrar o volume da produ

cao diaria relativo ao trabalho de classificagao de livros, teses,

mapas, etc., realizado pela Biblioteca Universitaria. Nele deverao |

ser registrados os seguintes dados:

- a

tra-se lotado;

'
(o]

- 0

Segcao da Biblioteca na qual o executante da tarefa encon

mes e 0 ano corrente;
nome do executante do trabalho;
data de realizacao do trabalho;

numerc de tltulos e exemplares classificados e reclas

sificados;

- 0

te o processo de classificacao;

- 0

numero de entradas secundarias qgue foram definidas duran

numero de novas entradas que foram definidas para os TQ

dices numericos e alfabeticos;

- o numero de fichas dos indices alfabetico e numérico cor
rigidas;

- o numero de fichas retiradas dos indices alfabeético e nume
rico;

- © nuimero de fichas inseridas nos indices alfabético e numée
rico; )

- 2 totalizagao da producgac registrada no formulario.

Apos preenchido, o formulario devera ser encaminhado 3 Che

fia da Segao.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

CONTROLE DE REMESSA DE LOTES

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

F__ORIGEM DESTINO L_NGMERO‘]
N9 LOTE Ne DISQ./QUANT DATAS
: EMISSAO: ! RETORNO:
STGLA No CPD OBSERVACOES

ASS. EMITENTE

VISTO CHEFIA

5
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
SECAOQ:

SOLICITAGCAO DE LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO

IDENTIFICACAO DO USUARIO

NOME

CATEGORIA: PROFESSOR ( ) POS-GRADUANDO ( ) OUTROS ( )
UNIDADE TELEFONE
ENDERECO

DELIMITACAO DO LEVANTAMENTO
AREA

PALAVRAS-CHAVES (INDICAR 0S TERMOS TECNICOS E SUA TRADUCAO
PARA 0OS IDIOMAS DESEJADOS)

IDIOMAS
PERIODO
FINALIDADE

(PARA USO INTERNO) -

ESTRATEGIA DE BUSCA :
FONTE PESQUISADA PALAVRAS-CHAVES

DATA DE RECEBIMENTO / / DATA DE ENTREGA / /
NOMERO DE REFERENCIAS RECUPERADAS
NOMERO DE REFERENCIAS RELEVANTES RECUPERADAS

EXECUTANTE DO LEVANTAMENTO

Mod. BU-09




NORMAS PARA PREENCHIMENTO

O presente formulario serve para registrar a solici-
tagao e atendimento de levantamento bibliografico realizada pelo
usuario a Secao. Nele deverao ser registrados os seguintes dados:

- o nome do usuario que solicita o levantamento;

a categoria do usuario (professor, pos-graduando,

outros);

- o nome da unidade da UFSC (curso para pos-graduan
do e departamento no caso de professor) ou o nome
da empresa/instituigao ao qual o usuario encontra
se vinculado;

- a area de assunto do levantamento solicitado;

- as palavras-chaves que representam o assunto e
traducao para os idiomas desejados;

- os idiomas em que o levantamento deve ser reall -
zado;

- o periodo de abrangencia do levantamento;

- a finalidade do levantamento;

- a fonte pesquisadae palavras-chaves corresponden-
tes utilizadas;

- a data de recebimento do pedido;

- a data de entrega ou remessa do levantamento ao
usudrio;

- o tempo gasto na realizagao do levantamento;

- o numero de referencias relevantes recuperadas,se

gundo avaliacao do usuario solicitante;

o nome do funcionario que realizou o levantamento.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
4&. BIBLIOTECA UNIVERSTTARIA
’

SECAO:
X MES: ANO: RESPONSAVEL: FUNCAO:
RESPOSTA A QUESTOES DE REFERENCTA (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)

NOMERO DE PERGUNTAS RESPONDIDAS p -

DATA Numero de perguntas nao
De 0 a 5 minutos De 6 a 15 minutos De 16 a 30 minutos Acima de 30 minutos respondidas
™

TOTAL
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA -

ESTATISTICA

SECAO DE REFERENCIA

TIVIDADES

DIAS

Levant.
Bibliogr.

Indexacao
Normas

Normas

Soljcit

Emprest:

Registro

Leitura
de
"Estante

Guarda
de
Material

01

| 02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

e

28

29

30

31

TOTAL
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& UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ANO: RESPONSAVEL:
COMUTACAO BIBLIOGRAFICA (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
SOLICITACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS FRUNECTHENTO O SOPIRS DU
Data ; 1 g st :
4 . - e Q g Data de
Nome do Usuario ritulo do Periodico wmmmmmm Sl | Daes mwmwmmmwmwwvroﬁmon,\wwom wmammo mmemmmmmmm wmwmmmm

Mod. BU-11l

}




NORMAS PARA PREENCHIMENTO

O presente formulario serve para registrar o volume
de producéo diadria relativo ao servicgo de comutacao bibliografica.

Nele deverdo ser registrados Os seguintes dados:

nome da Secdo onde o trabalho é realizado;

- més e o ano corrente;

nome do responsavel pela execucao do trabalho;
nome do usuario gue fez o pedido de comutacao;
titulo do periodico;

numero do pedido (formulario de solicitacao):;
data de solicitacao e de recebimento;

sigla da piblioteca-base para guem foi solicitado

servico;

|
O 0O p OO O O O O

valor pago pelo usuario;

- o numero do pedido de fornec1mento de copias de
documentos;

- o nome da biblioteca solicitante gue fez o pedldo-

- a data de repasse, no caso da biblioteca nao

possuir o documento.

Apos preenchido o formulario devera ser entregue a

Chefia da Secao.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECKO:
MES: ANO: RESPONSAVEL:
PESQUISA ON LINE E CADASTRAMENTO DE TITULOS DE PERIODICOS NO CCN
(COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
PESQUISA ON LINE CADASTRAMENTO DE PERIODICOS NO CCN
. NQ Q de._ Data de Data de No de fichagNe de Titu [N° de Titulos
SISTEMA meHMMm Referanciag| CUste Solicitagdo|Recebimento|Atualizadas Mmm momHmH Descodificados
]
TOTAL LEELEEEEEE T _




NORMAS PARA PREENCHIMENTO

O presente formulario serve para registrar o volume
de producdo didria relativo ao cadastramento de periddicos no Cata

logo Coletivo Nacional (CCN) e a pesquisa bibliografica on line. Ne

le deverao ser registrados os seguintes dados:

nome da Secdo onde o trabalho € realizado;

o
- o més e o ano corrente;
o nome do responsavel pela execugao do trabalho;
o sistema ou base de dados acessado para realizacgao
da pesgquisa on line;
- o numero de pedidos de pesquisa bibliografica on
line;
- o numero de referéncias obtidos, no caso de pesquisa
positiva;
custo pago pelo usuario;
data de solicitacao da pesquisa; p
data de recebimento da pesquisa;

numero de fichas atualizadas;
numero de titulos codificados;

numéro de titulos descodificados;

|
M 0O OO0 »m o O

totalizacdo da producdo registrada no formulario;

Apbs preenchido, o formulario deverd ser entregue a

Chefia da Secao.




S e T e . A ¢ i
~ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

~ SECAO:

MES: ANO: RESPONSAVEL:
ARRANJO DE MATERIAL EM ESTANTES OU ARQUIVOS E REVISAO DO ARRANJO
(COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
LIVROS PERIODICOS OUTROS ESPECIFICAR
DRTA CLASSE mxmamwmﬂmm Exemplares Fas./Vol, Fas,/Vol. Itens Itens
Guardados.. Revisadas Guardadag Ravisadas. L Guardados Revisados. ..
'
__TOTAL

Mod. BU=01
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BNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA
E&BLIOTECA UNIVERSITARIA
SECAQO: CIRCULAGAC
GRANDES AREAS DE ASSUNTO E RESPECTIVAS CLASSES
CLASSE ASSUNTO
| Filosofia
2 Religiao
3 Ciencias Sociais
301 Sociologia
32 Ciencias Politicas
33 Economia
34 Direito
25 Administragao Publica
36 Servigo Social
37 Educacao
3917399 Antropologia
5 Ciencias
51 Matematica
52 Astronomia
53 Fisica
54 - Quimica
55 Geologia
56 Paleontologia
574/578 Biologia
581 Botanica
59 Zoologia
61 Medicina
62 Engenharia
63 Agricultura
64:024.8 Administracao Hospitalar
65 Administragao/Organizagao
66 Engenharia Quimica
681.1 Computagao
7 Artes
72 Arquitetura
796 Esportes

(Continua..




CLASSE ASSUNTO

800 Linguagem

801 Linguistica

82 Literatura

820 Literatura Inglesa
820(73) Literatura Americana
830 Literatura Alema

840 Literatua Francesa
850 Literatura Italiana
860 Literatura Espanhola
860(7/8=6) Literatura Hispanocamericana
869 Literatura Portuguesa
869(81) Literatura Brasileira
91 Geografia

92 Biografias

93/99 Historia




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
< BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
SKCAO:

MPS: ANO: b

VISITA ORIENTADA (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)

DATA Nimero v_.dmmmmon Curso e nivel Disciplina Hora de Hora de Bibliotecario
de responsavel inicio termino
alunos ’

Mod. BU-02



UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARTNA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ARNO:
EXPOSICAO DE MATERTAL RECEM-ADQUIRIDO (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
DATA Formato do material exposto Humero de Executante

titulos ex-
postos

TOTAL

Mod. BU-03




YA . 25
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA {‘
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ANO: RESPONSAVEL:
Empréstimo de Livros (Coleta de Estatistica Diaria)
[-]
L
DATA N¢ de livros Emprestados TOTAL
Matutino Vespertino Noturno
p
TOTAL

Mod. BU-04




UNIVERSIDADE

MES :

ANO:

FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
SECAOD:

Cancelamento de Registro de Usuarios
(Coleta de Estatfstica Diaria)

DATA

N° de Inscrigoes Canceladas

Graduagao

Pos-Grad.

Professores

Funcionarlios

Qutros

TOTAL

Mod. BU-05




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARTIRA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ANO:
EMPRESTIMO ESPECIAL DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E MULTIMEIOS (COLETA DE ESTATISTICA DIARIA)
DATA Formato do material empresta-|{ Nimero de itens empresta- Numero de itens devolvidos
do dos
TOTAL

Mod. BU-06




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CAMPUS UNIVERSITARIO

SECKO:
MES: ANO: RESPONSAVEL:
Inscrigao de Usuarios na Biblloteca (Coleta de Estatfstlica Diarla)
LI : GRADUACAO POS-GRADUAGKOQ PROFESSOR B lonaricl Tonines
numero Curso numero Curso nimero |Departamento

Mod. BU=-07




}’\Q Delo C\u e €< f/gl \:(‘/\/CA 0

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
ESTATISTICA MENSAL DO SETOR DE FICHARIO

MES:

ANO

o
o

USRJg

DIA

ORDENACAO E ALFABETACAO

AUTOR

TITULO

SISTEMA-
TICO

ASSUKNTO

REVISZO

DA

FICHAS DUPLICADAS

ORDENACAO| ATUALI~

ZAcXo

CORRECA0

OBS.

01

02

C3

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

SUB-TOTAL

TOTAL

ASSINATURA
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
SECXO:

Més: Ano:

Nome Producfo Didria

B e

| .
_
b 4 -
| _ | | ~ ,
CT - Catalogagfo CR - Conferir relatdrio
CL - Classificacgfo EF - Encaixar fichas
PA - Pesquisa 0U - Outros

B




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARIKA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

SECAO:
MES: ANO: RESPONSAVEL:
Registro de Livros (Coleta de Estatistica Diaria)

1
; DATA REGISTRO Ne de Fi Atualizagao do Cat. Registro
|
| N? de n? de Ghas. Patile n® de fichas | n® de fichas
| Volumes Obras grafadas Retliradas Inseridas
i

TOTAL
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NORMAS PARA PREENCHIMENTO

0 presente formulario serve para registrar a produgao dia
ria de registro de livros na Biblioteca Universitaria. Nele deverao

ser anotados os sequintes dados:

nome da Secao onde o trabalho & realizado;

més e o ano corrente;

nome do responsavel pela execugao do trabalho;
data de realizagao do trabalho;

numero de volumes e de obras registrados;

'
o O » 0 O O

numero de fichas de registro datilografadas e
conferidas;

- o numero de fichas retiradas do arquivo de reqistro;

- o numero de fichas inseridas no arquivo de registro;

a totalizagao do volume de produgao registrada no
formulario.

Apos preenchido, o formulario devera ser encaminhado
chefia da Segao.




NORMAS PARA PREENCHIMENTO

A medida em que sdo sendo incorporados novos
livros no acervo, os catalogos internos e externos da Bibliote-
ca precisam ser atualizados, através da insercao das fichas cor
respondentes aos mesmos, a fim de que a recuperagao de tais li-
vros, quando procurados, seja possivel. Periodicamente os ar-
ranjos dos catalogos precisam ser revisados, para garantir o

seu correto ordenamento.

O presente formulario serve para registrar o
volume de producdao diaria relativo a execucdao das tarefas de
insercao, retirada de fichas e revisdo dos catalogos internos

da Biblioteca. Nele deverao ser registrados os seguintes dados:
- a Segao da Biblioteca onde o trabalho é executado;

- o més e 0 ano em que o volume de trabalho registrado foi

produzido;
- O nome do executante do trabalho;
- a data de execucao do trabalho;

- o numero de fichas inseridas nos catalogos internos, por

tipo de catalogo;

- o numero de fichas retiradas dos catalogos internos, por

tipo de catalogo;

- o numero de fichas retiradas dos catalogos internos, por

tipo de catalogo;

- o numero de fichas revisadas, por tipo de catalogo;

a totalizagao da producdao registrada no formulario.

Ap6s preenchido, o formulario deve ser encami-

nhado a Chefia da Secao.




