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ESTECIFICACAC DOS DIVERSOS TRABALIOCS TECNICCS:

Selecao:

Tara que o departamento de aguisig¢do esteja sempre informado
sO0bre a bibliografia corrente, de interésse para a Biblioteca, deve
manter atualizada uma colec@o de bibliografias e catdlogos de edito
res, livreiros e instituigOes especializadas, nacionais e estrangei
ros. Dessas fontes se fara a sele¢fo de publicag®es que forem de in
résse para o acervo da Biblioteca, selec@o esta, feita pelos senho-
res professores.

Aquisicfo:
Na compra de publicagOes deve-se ter o cuidado de verificar,

em certas obras, a possibilidade de adquir{-las por doacdo ou per-
muta em lugar de compré~las. As publica¢Oes aprovadas para compra
sfo relacionadas em listas datilografadas em duas vias: uma é re-
metida ao livreiro e a outra & arquivada em pastas especial, por
ordem alfabética de livraria.

T0da publicac@ic recebida pela Biblioteca deve ser cuidadosamente

examinada., ¢ exemplar incompleto ou mutilado deve ser devolvido,
o , el



s
quando adquirido por compra ou permuta,.
A conferencia das publiecagoOes é feita pelas "notas de entrega" quan
do se tratar de compra e pelas "notas de remessa" quando £or permu~
ta ou doacdo. As "notas de entrega" das livrarias devem ser arquiva
das, em pasta prépria, eronclogicamente por livraria,

Registro:
| As publicacOes para efeito do registro sfo divididas em: Li

vros, Iolhetos, Teriddicos e Feriddicos Encadernados.

Os livros, folhetos e periddicos encadernados sio registrados no Li
vro de Entradas e B aixas. Tara o devido registro procede-se da se-
guinte forma: Transcreve-se, no respectivo Livro das Entradas e Bai
xas, o nome do autor, titulo e demais informagCes relativas 3 publi
cacfo; A cada excmplar ou volume de uma obra deve corresponder um -
nimero de registro. No verso da folha-de-rosto da obra, em baixo, -
estampa-se © carimbo da biblioteca e ancota-se, a tinta, a data e o

ninero de registro. :

0 registro das publicacOes periédicas antes de serem encader
nadas & feito no sistema "Fardex". Os dados da ficha devem ser cui-
dadosamente preenchidos.

Os periédicos depois de encadernados constituem um volume, e
como tal sdo registrados no Livro das Entradas e Baixas,

Servicos diversos:

Como trabalhos diversos, temos - a correspondéncia, os ca-
sos de "baixas" de publicacOes, encaderna¢iio, restauracdo de livros,
estat{stica diéria, preraro do livro para o empréstimo, organizacao
e controle dos fichdrios.

Catalogacdo de livros:

Tara a catalogac¢ao empregam-se fichas padronizadas medindo
12.5 por T.5 cm., rerfuradas para que fiquem pr@sas em haste adapta
da & gaveta do fichdrio a fim de que o leitor, ao manuseda-las nfo -
possa alterar a ordem alfabética de sua colocagdo.
Catalogacio de livros, consta da entrada principal, que ¢ feita pe-
lc nome do autor; estabelecida esta, passa-se a transcrigdo do t{tg
lo pela £0lha-de-rosto. Vem depois, as notas tipogréficu: e biblio-

graficas.
A catalogacia de falhetos ¢ exatamente igual a de livros,
‘ apenas a classificac@o leva ao alto da ficha a sigla " I' ", indican
do tratar-se de folheto.

Faora a gatalogacio das periddicos, a ficha indicada é o Xar
dex. Nesta ficha, registra-se O tftulo, editor, enderego, data da pu
blicac@o, periocdicidade, classificagado, etc.

Clasgificacao:

Classificar um livro, é determinar o assunto do mesmo. O sis

tema de classificagfo aconselhdvel, por ser mais usado é o " Decimal

Classification " de lMelwin Dewey.




Tara identificar o autor do livro, usa-se a " Tabela de Cutter ", da

L4
qual obteremos ©¢ numero

Catélggos:
Catélogo de uma b

de autore.

iblioteca, é a relacdo ou lista dos livros -

desta biblioteca. Fode existir sob a forma de livro ou, como na mai-

oria dos casos, em ficha

Formam o© catélogo as fichas: principal ou de autor; t{tulo; assunto;
bio-bibliogrdfica e topogrifica.

As tres primeiras fichas

, s@o destinadas a facilitar e orientar o -

leitor na procura do livro. A ficha bio—bibliqgréfica, consiste no -
nome certo do autor. O catélogo toPQgréfico possue uma ficha de cada

livro que entra na bibli
do acervo da biblioteca.

oteca, formando assim, o inventdrio bdsico -

- - mrma—

Picha principal
ou de autor
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Picha de €376

assunto
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pi' 1955.

lo.

Cavalcanti, Carlos
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Cavalcanti, Carlos
C376

Ensaios sobre arte !por! Carlog Ca- |
valcantisee Rio de Janeiro, Grafica
Tupi, 1955

91p. este. 24cme

oy ”_lo AI"te_ ~::

Znsaio e cr{tica. Is r{tu-

ARTE « ENSAIC E CRITICA.
Cavalcanti, Carlos

Ensaios sobre arte | por; Carlog
Cavalcanti... Rio de Janeiro, Grafi-
ca Tupi, 1955,

91n. est. 24cm,

1. Arte - Ensaio e cr{tica. I. T{tu
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Bnsaio sObre arse.

ILnsaio sobre arte 'por' Carlos Caval
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Autor de: Ensaiog sGbre arte. 19554
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T04 Cavalcanti, Carloes
€376 Insaio sobre arte. fio de Janeiro,
1955,

Ficha topogréfica

Compra

| &:345.00 i
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34654

l. Arte - Ensaio e cr{tica. I. T{tu-
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Registro de leitores: ( Departamento de circulacfo )

f C leitor, depois de apresentar provas de identidade fars a
sua inseri¢do, assinandc um t8rmo de respomsabilidade, em ficha -
apropriada, onde ficam anotados os seguintes dados: nome, cargo -
ou pro?i ss2o, lugar onde trabalha, re31dencia, telefones respecti
vos, nimere de ins ericio e o per{odo de validade do mesmeo.

Depois de preencher t0das as formalidades, o leitor recebe o "car
t2o de identificac@o” sen o qual, nao pouera retirar ou devolver
as publicacOes & biblioteca,

—

Uﬂi&gféiéiéédaé Santa Catari
. Taculdade de Medicina
| Biblioteca

» ’
Jg'.o.oca.toovale ate..oony
Nome....-..................

nLGrPQOoo.otooooocoooooooﬂ
i O a‘a1:o assinado & respon
|savel pela obras em“restadaﬂ'
'mealante a avre enta¢1o deste |
lcartio. 1 B Genfes
! Ass, do leitOT.............§ {4 vk

|

5 _IV?L”%M"WM__““W“FOSL _Devolu,
‘ |Empres. | Devolu,
|
|

|
|
|
{
!

| Teriodicos e

folhetos




Ministério de Educagfo e Cultura

Universidade de Santa Catarina
3% & Faculdade de Medicina

Biblioteca

" 4 3 2
Matricola nf,...e.ssl€gis. n2,,.
IéOrlco..0.!....0..00..00oo.oooo-o

—jlm(;uOoo.lo00-0-..0.000.0...000

Ficha de

| Idad ........A............'I. 1
%4 dia, mes e ano insecrigao do
-~ "
leitor
ALU(,I‘ CCO0B e vevsvsvsvosvscosvescosssossosscssnsesscsenssos

lone
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Nota: Declaro-me ciente e de acordo
com o regulamento da ‘¢b7~ yteca
referente ao bﬂlTeJulJU de livrog

|
!
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Assinatura

Carteira de leitor

'aculdade de lMedicina
i g

S ivlioteca
4

!

| Carteiva de leitor

N2 soevscncecone

S
i.....'...ﬁbﬁ%..'........t.l..Q
|

............z.‘..."....‘.t..'

Ire s)l t,v. enc .Lbu

.-.....‘..0......0..0....B..'O
identidade apresentada

;’.............‘l....o.'.......o-

: -y s . ’ .

w Bibliotecario

Fmpréstimo de publicacBes:

Os leitores registrados na biblioteca podem retirar, por
empréstimo, as publicagOes qué coustituirem o R S excetu
adag aguelas gue fazem parte da Cole¢do de “eferencia,
asbmente mediante a apresentacéo do "cartfo de identificaga@o® os
livros e feriédicos podem ser retirados da biblioteca.

0 prazo para O “J‘mcqtlmo pode variar conforme a natureza

da publicagio ( recomenda-se T ,dias)
Tara 0 scrvigo de cmwre timo, e necessario o seguinte ma-
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e
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Picha de reserva do livro , : ! ;




InformacGes:
0 pessoal da biblioteca devera prestar informagOes aos lei-
tores pessoalmente ou pelc telefone, no que se referir a referéncia,

Reserva de publicacoes:

Quando uma publicag®o que se encontra emprestada e é dese ja
da por um leitor, éste poderé obter preferéncia para a mesma, medi
ante o preenchimento do "ocartao de reserva'", ConTorme a procura da
mesma publica¢@io, os caritOes serao atendidos segundo a data do pe-
dido.

Estatf{stica:

A estatf{stica dos trabalhos realizados pelo empréstimo deve
ser feita didrismente. O movimento‘-controlado na "fOlha de estat{s
v tica diéria", a gqual sera inutilizada uma vez transcrita para a f§

1ha de estat{stica mensal o total de empréstimos.

Faz-se também, a estati{stice das consultas e dos atendimentos. Es
tas estat{sticas sfo imprescindfveis para 0 controle dos trabalhos
realizados na biblioteca,

Organizaciio de bibliografias: ( Departamento de heferencia )

As bibliografias gObre o0s assuntos que se enguadrem da espeel
cializac8o da biblioteca pcdem ser organizadas a pedido dos interes
sados, para publicidade e suxflio zos leitores. A "roferéncia” toma
ra a iniciativa de compilar bibliografias estiverem dentro dos as -

suntos de sua especilizag@io.

Conferéncias:

A bibliotece deve promower conferéncias e discussOes em gru-
pos, ha prépria gsala de leitura, a fim de que & biblioteca possa re
almente contribuir para o desenvolvimento dos estudiosos e para per
feita divulgacdo do seu acervo,

Orientac8o ao leitor:

Os trabalhos do depzrtamento de referencia sfo de auxflio aos
leitores. orientando~os a encontrar os livreos de que necessiten, e -
dados relstivos &g pesquisas de quaisquer esyécies, mostrando & sua
utilizac8o e manuseio, sendo por isso, coneciderado um dos mais im-
portantes numa biblioteca.

Inventario do acervo bibliografico:

Wo mf{nimo uma vez por ano deve-se realizar o inventdrio do as-
cervo bibliogréfico, com o auxflio do Uatélogo Topogréfico, dando-se
um balanco no total do material bibliogréfico da biblioteca, para

verificar a necessidade de restauracoes, as baixas necessarias e a
perda de 1livros.

1
!

MATERIAL NECESSARIC:
Livros de referéncia:
Tabela de Cutter - Sanborn
Decimal Classification de Dewey ( 162 edigd@o )




Lieta de cabegalhos de assuntos -~ Sears
Z ~ 4 i K 4
Normas para a cataloga¢ao de Impressos ( Biblioteca Aposto-
| lica Vaticana)

& ’
Material para o preparo tecnico:

\

’ 4 - .
, Maguina de escrever (tipo elite)
b s £y
Pichas simples ( cor rosa )
Pichas perfuradas ( braneas )

Folhas para a estatistica

NG, A - . i PO LT A 9 A7 (P gl
Fichas ¥ardex para registro de periodicos
P § B .

Ficharios para os varios catalogos, e

o

o material (fichas) desenhados anexo.

’ fnecerramento:

v Crendo ter dado cumprimento a minha missfo, encerro o presen-
te vlano, encaminhando-o0 ao Ilmo Senhor Diretor da Paculdade de Me-
d ?

~ B 2 - 3 1 o - - - -3 - - e 3 oMo - " - -
dicina, para que O mesmo decida soObre as possibilidades de por en

execucdo © planejamento por mim apresentado,

N ’ . 1 . - g
Florianopolis, 4 de setembrovde 1964




