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APRESENTACAO

Desde 2018, o grupo de bibliotecdarios catalogadores da Biblioteca Universitaria da
Universidade Federal de Santa Catarina (BU/UFSC) busca sistematizar uma politica
institucional com diretrizes voltadas para a representacdo da informacdo. Inicialmente
elaborado como politica de indexa¢dao, este documento foi ampliado e desenvolvido no
intuito de abarcar decisGes aplicadas ndo somente a atividade de indexa¢do, mas ao
processo de representacao da informacdo em sua totalidade. Tais diretrizes institucionais
foram estabelecidas a fim de nortear a representacdo da informagdo no ambito da BU/UFSC,
as quais devem ser seguidas de forma a garantir a qualidade dos registros bibliograficos,
visando a melhoria continua do Catalogo da BU para o usuario final.

O presente documento estd estruturado com base na proposta apresentada por
Braga (2020) e compde-se de nove secdes, incluindo esta primeira apresentacdo, seguida de
introdugao, perfil dos usuarios, diretrizes gerais e padrdes adotados, fluxo de trabalho,
recursos humanos, recursos tecnoldgicos, requisitos para cooperacgao e, por fim, métodos de

acompanhamento e avaliagao.



1 INTRODUCAO

Esta politica tem por objetivo nortear as atividades do processo de representacdo da
informacao realizado na BU/UFSC.

A UFSC é uma universidade publica com a missdo de produzir, sistematizar e
socializar o saber filoséfico, cientifico, artistico e tecnolégico, ampliando e aprofundando a
formacao do ser humano para o exercicio profissional, a reflexdo critica, a solidariedade
nacional e internacional, na perspectiva da constru¢do de uma sociedade justa e
democratica e na defesa da qualidade da vida.! Sua comunidade é constituida por docentes,
técnicos administrativos em educacdo, discentes de graduacdo, pdés-graduacdo, ensino
médio, fundamental e basico e pelo publico externo. As atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e administracdo da UFSC estdo sediadas nos campi de Floriandpolis, Ararangua,
Blumenau, Curitibanos e Joinville e cobrem todas as areas do conhecimento: Ciéncias
Agrarias; Ciéncias Bioldgicas; Ciéncias da Saude; Ciéncias Exatas e da Terra; Ciéncias
Humanas; Ciéncias Sociais Aplicadas; Engenharias; Linguistica, Letras e Artes.

A BU é um 6rgao suplementar vinculado diretamente a Reitoria da UFSC, constituido
por: Biblioteca Central, Bibliotecas Setoriais, Salas de Leitura, Coordenac¢do de Difusdo da
Informacgdo (CDI), Divisdo de Desenvolvimento de Cole¢des e Tratamento da Informacao
(DECTI), Divisdo de Tecnologia, Conteldos Digitais e Inovacdo (TECDI), Secretaria de
Planejamento e Administracdo, Conselho Consultivo e Dire¢dao. Sua missao é prestar servicos
de informacdo a comunidade universitdria para contribuir com a construcdo do
conhecimento e o desenvolvimento da sociedade.

A presente politica de representacdo da informacdo aplica-se as atividades técnicas
desenvolvidas na DECTI/BU/UFSC. Essa Divisdo, a qual tem como objetivo gerenciar o
tratamento e o desenvolvimento das cole¢des visando a recuperacao e a disseminacao da
informagao para a comunidade universitaria, é constituida pelos servicos de Selecdo e
Aquisicdo, Representacdo da Informacdo e Tratamento Fisico.

As colecdes da BU/UFSC estdo localizadas em suas unidades ou em sistemas on-line,
conforme a “Politica de formacao e desenvolvimento de cole¢des da Biblioteca Universitaria
da Universidade Federal de Santa Catarina (BU/UFSC)”, e compreendem diversos tipos de

materiais (livros, periddicos, teses, dissertacdes, mapas, filmes, objetos, etc.), em distintos

! https://estrutura.ufsc.br/missao/
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suportes (impressos, eletronicos, tridimensionais, etc.) e cobrindo temas de todas as areas
do conhecimento.

O Servico de Representacdo da Informacdo (SRI) tem por objetivo promover a
representacdo da informagdo por meio das atividades de catalogacao, classificacdo e
indexagao, de acordo com os padrdes e as normas bibliotecondmicas.

O principal produto do SRI é o Catdlogo da BU, que inclui dados produzidos
localmente, dados legados de sistemas e migra¢des anteriores e dados de colecdes digitais
adquiridas pela BU/UFSC.

O Catalogo da BU atua como canal de comunicagao entre os usudrios e as colegdes
da BU/UFSC, e tem por objetivo permitir aos usuarios encontrar, identificar, selecionar,
obter/acessar, navegar e explorar os recursos informacionais. A seguir, sdo apresentados os

objetivos desta Politica.

1.1 OBJETIVO GERAL

Esta Politica tem como objetivo geral nortear as atividades de catalogacao,
classificacdo e indexacdo de todos os tipos de materiais, desenvolvidas ou coordenadas
pelos profissionais do SRI/DECTI/BU/UFSC. Em complemento a esta Politica, ha o “Manual
de processos técnicos da DECTI/BU/UFSC”?, que apresenta os métodos para execucdo das
atividades e detalha decisdes especificas.

Entende-se que a qualidade com que essas atividades sdo executadas impacta na
qualidade da recuperacdo de recursos informacionais no Catdlogo da BU e

consequentemente na oferta dos servigos da BU/UFSC.
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Ficam estabelecidos os seguintes objetivos especificos:

a) evidenciar os principios que sustentam as atividades de catalogacdo, classificacdo e

indexacao;

2 Disponivel em: http://decti.bu.ufsc.br/.
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g)
h)
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assegurar que os dados do Catdlogo da BU atendam as tarefas do usudrio
(encontrar, identificar, selecionar, obter/acessar, navegar e explorar os recursos
informacionais);

promover a consisténcia nas atividades de representacao da informacao;

subsidiar as discussdes e decisoes cotidianas do SRI;

dar transparéncia e publicidade as atividades do SRI;

atuar como recurso de capacitacdo profissional, de comunicacdo interna e de
registro da memoaria institucional;

contribuir para a qualidade das atividades de catalogacao, classificacdo e indexagao;

subsidiar as atualiza¢gdes do “Manual de processos técnicos da DECTI/BU/UFSC”.



2 PERFIL DOS USUARIOS

O publico-alvo da BU/UFSC inclui usudrios com perfis distintos, incluindo alunos de
ensino infantil, fundamental e médio; alunos de graduac¢ao e de pds-graduacgao; servidores
técnico-administrativos e docentes; além da comunidade em geral.

Verifica-se, assim, que o volume de usudrios em potencial é grande e, portanto, as
caracteristicas do publico-alvo sdo amplas e requerem que o processo de representacao da

informacao considere a diversidade e as caracteristicas dos perfis mencionados.



3 DIRETRIZES GERAIS E PADROES ADOTADOS

Esta secdo apresenta as diretrizes gerais e os padrdoes adotados pelo SRI nas
atividades de representagao da informacgao.

“A representacdo da informacdo é um processo que pode utilizar linguagem
especifica uma vez que possui caracteristicas proprias e seu principal objetivo é proporcionar
a comunicacdo entre os documentos e os usuarios da informacdo” (Maimone, Silveira,
Talamo, 2011, p. 28). Segundo as autoras, a representacdo da informag¢dao pode ser

subdividida em representagdo descritiva e representagao tematica.

3.1 DOCUMENTOS E INSTRUMENTQOS

De modo geral, o SRI desenvolve o processamento técnico do acervo da BU/UFSC
com a finalidade principal de disponibilizar os registros bibliograficos dos materiais no
Catdlogo da BU para consulta dos usuarios, possibilitando a busca e recuperagdo dos
materiais de interesse. Para tanto, sdo considerados os seguintes documentos e

instrumentos:

3.1.1 Documentos e instrumentos internos relacionados

a) “Regimento da Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Santa Catarina”?;

b) “Politica de formacdo e desenvolvimento de cole¢des da Biblioteca Universitaria da
Universidade Federal de Santa Catarina (BU/UFSC)"4;

c) “Manual de processos técnicos da DECTI/BU/UFSC”>;

d) Catdlogo da BU, mantido no sistema Pergamum®;

e) “Mapeamento de processos BU/UFSC”’.

3 Disponivel em: https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/170437.
4 Disponivel em: https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/251371.
> Disponivel em: http://decti.bu.ufsc.br.

6 Disponivel em: https://pergamum.ufsc.br.

4 Disponivel em: http://processos.bu.ufsc.br.
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3.1.2 Documentos e instrumentos externos relacionados

a) “Declaracdo dos principios internacionais de catalogacdo”;

b) “Cdédigo de catalogacdao Anglo-Americano”, 22 edi¢do revisada (AACR2r);

c) Formato MARC 21 para Dados Bibliograficos;

d) Formato MARC 21 para Dados de Autoridade;

e) Classificacdo Decimal Universal (CDU);

f) Tabela Cutter-Sanborn Author-marks (three-figure);

g) “ABNT NBR 12676:1992 - Métodos para andlise de documentos: determinagdo de
seus assuntos e selecdo de termos de indexacdo: procedimento”;

h) IFLA Library Reference Model;

i) Catdlogos e vocabuldrios controlados de outras institui¢oes.

3.2 FONTES DE DADOS

Entre as fontes de dados utilizadas pelo SRI estdo os catalogos e sistemas de outras
instituicdes disponiveis publicamente na internet, que trazem informacgdes sobre materiais,
pessoas, instituicdes, lugares, conceitos, termos, etc., tais como: agéncias bibliograficas
nacionais, redes/consércios de bibliotecas, catalogos coletivos, diretdrios, vocabularios
controlados. Esses dados sdo analisados e reutilizados pelo SRI sempre que possivel,
prezando-se pela eficiéncia das atividades e pelas especificidades das atividades de
catalogacao, classificacdo e indexacao.

Devem ser priorizadas as consultas nas seguintes fontes de dados bibliograficos e de
autoridade:

a) Biblioteca Nacional (BN);
b) Library of Congress (LC).
Outras fontes especializadas em determinadas areas serdo consultadas, como o DeCS

para documentos das Ciéncias da Saude, Senado para a area do Direito, entre outras.

3.3 CATALOGACAO

A catalogacdo inclui a criacdo e a gestdo de:
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a) descri¢oes bibliograficas;

b) pontos de acesso de responsabilidade e de titulos;

c) dados administrativos/técnicos dos registros bibliograficos;

d) registros de autoridade representando pessoas, entidades coletivas e titulos

uniformes.

3.3.1 Principios

S3o adotados os seguintes principios, presentes na “Declaracdo dos principios
internacionais de catalogacdo” (IFLA, 2018, p. 5-6), que embasam as orientacdes
apresentadas nesta Politica, as instru¢cdes do “Manual de processos técnicos da

DECTI/BU/UFSC” e as decises do dia a dia:

Interesse do usuario. Interesse significa que se deve fazer todos os esforgos para
manter todos os dados compreensiveis e adequados para os usuarios. A palavra
“usuario” compreende a qualquer individuo que busque no catdlogo e utilize os
dados bibliograficos e/ou de autoridades. As decisdes referentes a criagdo das
descrigGes e as formas controladas dos nomes para os acessos devem ser decididas
tendo em mente o usuario.

Uso comum. O vocabulario utilizado nas descricées e pontos de acesso devem
estar em concordancia com a maioria dos usuarios.

Representagdo. Uma descricdo deve representar o recurso tal como aparece. As
formas controladas dos nomes de pessoas, entidades coletivas e familias devem se
basear na maneira como estas entidades se autodenominam. As formas
controladas dos titulos de obras devem se basear na forma com que aparece na
primeira manifestacdo da expressdo original. Se isso ndo for possivel, deve-se usar
a forma comumente utilizada nas fontes de consulta.

Precisdo. Os dados bibliograficos e de autoridades devem ser uma representacdo
exata da entidade descrita.

Suficiéncia e necessidade. Se devera incluir os elementos dos dados requeridos
para: facilitar o acesso para todos os tipos de usuarios, incluindo aqueles com
necessidades especificas; cumprir os objetivos e fun¢des do catdlogo e descrever
ou identificar entidades.

Significagdo. Os elementos dos dados devem ser relevantes para a descrigdo,
dignos de mencdo e permitir a diferenciagdo entre entidades.

Economia. Quando existem diferentes vias para conseguir um objetivo, deve-se
preferir o meio que melhor favoreca a total conveniéncia e sentido pratico (isto é, o
menor custo e implementagdo mais simples).

Coeréncia e normalizagdo. Devem-se normalizar as descricbes e a criagdo de
pontos de acesso até ao ponto em que seja possivel para possibilitar a coeréncia.
Integragdo. As descri¢des para todo o tipo de recursos e formas controladas dos
nomes de qualquer tipo de entidade deverdo se basear o maximo possivel em um
conjunto de regras comum.

Interoperabilidade. Deve-se fazer todos os esforcos possiveis para assegurar o
intercambio e a reutilizagdo dos dados bibliograficos e de autoridade dentro e fora
da comunidade bibliotecéria. E extremamente recomendavel o uso de vocabuldrios
que facilitem a tradugdo automatica e a desambiguacdo, para o intercambio de
dados e ferramentas de descoberta.
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Abertura. As restricdes aos dados devem ser minimas a fim de fomentar a
transparéncia e cumprir com os principios de acesso aberto, como também é
manifestado na Declaragdo da IFLA sobre o acesso aberto. Qualquer restricdo de
acesso aos dados deve ser declarada explicitamente.

Acessibilidade. O acesso aos dados bibliograficos e de autoridade, assim como as
funcionalidades dos dispositivos de busca, devem cumprir as normas internacionais
de acessibilidade, como se recomenda no “Cddigo de ética de la IFLA para
bibliotecarios y otros trabajadores de la informacién”.

Racionalidade. As regras de um cddigo de catalogacdo deverdo ser defendiveis e
ndo arbitrarias. Se, em situagdes especificas, ndo é possivel respeitar todos os
principios, entdo se devera adotar uma solugdo pratica e defendivel e se devera
explicar as razdes.

3.3.2 Descrigao bibliografica e nivel minimo de detalhamento

A descricao bibliografica é o conjunto de dados que permite encontrar, identificar,

selecionar, obter/acessar um recurso informacional, explorar e navegar pelo catalogo e para

além dele. Para essa descricao, adota-se o segundo nivel de detalhamento estabelecido pelo

AACR2r (Cdédigo [...], 2005), que inclui, no minimo, os seguintes dados:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

titulo principal;

titulo equivalente;

outras informacdes sobre o titulo;

primeira indicacao de responsabilidade;

cada uma das indicacbes subsequente de responsabilidade;

indicacdo de edicao;

primeira indicagdo de responsabilidade relativa a edigao;

detalhes especificos do material (ou do tipo de publicacdo);

primeiro lugar de publicacao;

primeiro editor;

data de publicacgao;

extensdo do item;

outros detalhes fisicos;

dimensoes;

titulo principal da série;

indicacdo de responsabilidade relativa a série;

ISSN da série;

numeracado dentro da série;
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s) titulo da subsérie;

t) ISSN da subsérie;

u) numeracdo dentro da subsérie;
v) nota(s);

w) numero normalizado.

Considerando-se que esse é o nivel minimo de detalhamento, outros dados podem
ser incluidos na descricdo se julgados relevantes para o atendimento das tarefas dos
usudrios.

Na revisdo de registros bibliograficos, convém realizar adequag¢des na descrigdo para

atendimento do nivel minimo de detalhamento.

3.3.3 Obras disponiveis em diferentes edi¢des, versdes ou formatos

Para obras disponiveis em diferentes edicdes, versdes ou formatos, cada registro
bibliografico correspondera a uma edic¢do, versao ou formato. Sao excecoes:

a) trabalhos académicos, como teses e dissertacGes, para 0s quais o registro
bibliografico estard baseado no formato impresso, se houver exemplar em tal
formato;

b) versGes disponiveis em materiais adicionais projetados para uso conjunto com o

material principal.

3.3.4 Padronizagao dos pontos de acesso

Um ponto de acesso é um “Um nome, termo, cddigo e entre outros pelo qual os
dados bibliograficos ou de autoridade sdo pesquisados e identificados” (IFLA, 2018, p. 17).
Considerando as possibilidades de busca e de recuperacdo da informacgao existentes no
Catalogo da BU, todos os dados presentes nos registros bibliograficos sdo pontos de acesso.
Sdo exemplos de ponto de acesso: assuntos, nomes pessoais, entidades coletivas, editoras,
entre outros.

Os pontos de acesso que representam pessoas e entidades coletivas relacionadas aos

materiais catalogados sdao padronizados por meio de registros de autoridade.
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Os dados dos registros de autoridade devem estar de acordo com o AACR2r (Codigo
[...], 2005), com o Formato MARC 21 para Dados de Autoridade, com esta Politica e com o
“Manual de processos técnicos da DECTI/BU/UFSC”.

As atividades de criacdo e atualizagdo dos registros de autoridade sdo distribuidas
entre os catalogadores e ocorrem na medida em que os pontos de acessos sdo utilizados na
catalogagdao de novos materiais ou na revisao de cataloga¢des anteriores.

Uma vez que a padronizacdo dos pontos de acesso é essencial para a recuperacao
das informagdes no Catdlogo da BU, busca-se a padronizacao de todos os pontos de acesso,
conforme especificado no “Manual de processos técnicos da DECTI/BU/UFSC”.

Adicionalmente, e sempre que possivel, os registros de autoridade representando

pessoas catarinenses devem incluir dados sobre o nascimento, como data e local.

3.4 CLASSIFICAGAO

Segundo Pereira et al. (2009, p. 2), "classificacdo, num conceito geral, é o ato de
classificar; separar por semelhancas ou diferencas; dividir". Ainda segundo as autoras, no
que se refere a bibliotecas, a classificacdo bibliografica busca a ordem na disposicao fisica de
documentos, com o objetivo de recuperagao e acesso aos documentos nas estantes.

A classificacdo inclui a criacdo e a gestdo de:

a) numeros de chamada contendo notac¢des de classificacdo, de autoria, de edicdo, de
colegao, de volume e de nimero de exemplar;
b) areas do conhecimento.

Na BU/UFSC, utiliza-se a Classificagdo Decimal Universal (CDU) para compor os
numeros de chamada e indicar as areas do conhecimento nas quais os recursos se inserem.
A organizacdo dos recursos por areas do conhecimento tem por objetivo subsidiar os
servicos de recuperacgao e dissemina¢ao da informacao, o uso e a avaliagao das colegdes.

O numero de chamada tem por objetivo permitir a disposicdo ordenada dos recursos
informacionais durante seu acondicionamento, bem como sua localizacdo. Os nimeros de
chamada incluem, além da classificacdo, dados que individualizam o recurso informacional,
tais como a notacdo de autor elaborada de acordo com a Tabela Cutter-Sanborn, a indicacao

de edicado, colecdo, volume e exemplar.
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Considerando o histérico da BU/UFSC, as colecGes desenvolvidas ao longo dos
ultimos 50 anos incluem recursos informacionais classificados com diferentes edi¢des da
CDU. A revisdo e a correcdo das classificacdes ocorrem de forma continua, sempre que
demandadas pela inclusdo de novos exemplares ou revisdo daqueles ja existentes. A partir
dessa revisdo, a necessidade de atualizacdo de numeros de chamadas e de dreas do
conhecimento deve ser ponderada pelo catalogador, considerando-se a carga de trabalho e

0s recursos materiais envolvidos.

3.5 INDEXACAO

Com relagdo ao processo de indexa¢do, Rubi e Fujita (2003, p. 66) apontam que “A
indexagao deve proporcionar a identificagdo de conceitos mais pertinentes ao conteudo do
documento produzindo uma correspondéncia precisa com o assunto pesquisado em
indices”.

A indexacdo inclui, basicamente, a leitura documental e a criagdo e gestdo de

registros de autoridade representando conceitos, lugares, periodos, géneros e formas.

3.5.1 Processo de indexagao

O processo de indexagdo consiste em trés etapas distintas conforme a NBR 12676
(ABNT, 1992): a) exame do documento e estabelecimento do assunto; b) identificagdo dos
conceitos presentes no assunto; c) tradugao desses conceitos nos termos de uma linguagem
de indexacao.

A seguir sdo descritas as etapas da atividade de indexac¢do na BU/UFSC.

a) Exame do documento e estabelecimento do assunto

O exame do documento requer a andlise e a leitura de partes do documento para
compreensdao do assunto contido nos conceitos expressos no documento e que serdo
traduzidos em descritores®.

As partes do documento cuja leitura é parte do processo de indexagdo referem-se a,

prioritariamente, titulo, folha de rosto, sumario, resumo, orelhas, capa e contracapa.

8 . . . - . . -
Descritores sdo “Termos escolhidos como os preferidos para expressar conceitos em uma linguagem documentdria (Fonte: Tesauro
Brasileiro de Ciéncia da Informacdo, 2014).
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Quando necessario, é recomendada, também, a leitura de outras partes, por exemplo,
introdugdo, conclusdo, ilustragdes, tabelas e referéncias disponiveis no documento em
analise.

Em casos de natureza mais complexa para determina¢ao do assunto do documento,
recomenda-se ainda a consulta a fontes externas.

b) Identificagao dos conceitos presentes no assunto

Apds o exame do documento, o indexador deve identificar conceitos que sao
elementos essenciais na descricao do assunto. Na selegdo, priorizar os conceitos apropriados
para a comunidade de usuarios, considerando a exaustividade e a especificidade dos termos
selecionados.

c) Tradugdo desses conceitos nos termos de uma linguagem de indexagao

A traducdo dos conceitos refere-se a compreensdo e a escolha dos termos
representativos do assunto do documento.

Apds pesquisa no catdlogo de autoridades da BU/UFSC ou em outras fontes de
informacdo, o indexador seleciona um descritor que represente os conceitos contidos no

assunto do documento indexado.

3.5.2 Linguagem de indexagao

A linguagem de indexacao é a linguagem construida para representar conceitos de
assuntos contidos em um documento de forma padronizada.
De modo geral, é utilizada linguagem controlada com base nas seguintes linguagens
documentais usadas, conforme ordem apresentada de prioridade na consulta:
a) Biblioteca Nacional (BN);
b) Library of Congress (LC);
c) Rede Bibliodata;
d) Rede Pergamum;
e) Vocabuldrio Controlado USP;
f) Universidade Estadual Paulista (Unesp);
g) British Library;
h) Universidade Estadual de Campinas (Unicamp);

i) Online Computer Library Center (OCLC);
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j) Fontes especializadas em determinadas dareas, como Biblioteca Virtual de Saude

(BIREME), DeCS, Senado, entre outras.

3.5.3 Exaustividade

De acordo com a NBR 12676 (ABNT, 1992), a exaustividade tem relagdo com o
numero de conceitos representados pelos termos atribuidos a um documento, ou seja, o
numero de termos selecionados no catdlogo de autoridade com vistas a representar todo o
conteudo tematico de um item informacional.

Devido ao publico-alvo bastante diversificado, assim como os tipos documentais
disponibilizados, fica estabelecido que seja atribuido pelo menos dois termos na indexac¢ao

em cada registro bibliografico.

3.5.4 Especificidade

De acordo com a NBR 12676 (ABNT, 1992, p. 3), “A especificidade se refere ao grau
de precisdao que um termo define determinado conceito no documento”.

Busca-se priorizar os termos especificos em vez dos genéricos, contribuindo para a
precisdo do processo de recuperacao da informacdo, pois “Ocorre perda de especificidade
qguando um conceito é representado por um termo com significado mais genérico. Os
conceitos devem ser identificados o mais especificamente possivel” (ABNT, 1992, p. 3).

Pelo carater inovador, nas teses e dissertacdes é possivel aplicar a folksonomia® nos
termos criados com base na linguagem natural.

Sao utilizados também termos qualificadores para contribuir com a especificidade,

como subdivisOes gerais, geograficas, cronoldgicas e outras.

° Folksonomia é uma classificacdo criada pelo povo, pelas pessoas (Catarino; Baptista, 2007).
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4 FLUXO DE TRABALHO

Os materiais representados sdo aqueles selecionados e adquiridos, de acordo com a
“Politica de formagdao e desenvolvimento de cole¢bes da Biblioteca Universitdria da
Universidade Federal de Santa Catarina (BU/UFSC)”. O fluxo de trabalho no SRI considera a
centralizacdo das atividades na BU/UFSC, a definicdo das prioridades e o controle

bibliografico institucional, conforme explanado a seguir.

4.1 CENTRALIZAGAO DAS ATIVIDADES

A representacdo da informacdo (catalogacao, classificacdo e indexacao) é executada
pelo SRI de forma centralizada, atendendo a todas as unidades que compdem o sistema de
bibliotecas da BU/UFSC.

A realizacdo dessas atividades por outras unidades da BU, mesmo que seja com o
propdsito de executar “pequenas” alteragGes em acervos e autoridades, requer autorizagdo
do SRI. S3o excecdes, que estdo sujeitas a esta Politica:

a) materiais adaptados para fins de acessibilidade, cuja representacdo é realizada pelo

Servico de Acessibilidade Informacional;

b) artigos de periddicos, cuja representacdo na forma de analitica’® pode ser feita por

bibliotecas setoriais.

4.2 PRIORIDADES

A representacdo dos materiais é realizada conforme organizacao interna do SR,
tendo como prioridades:
a) materiais listados em bibliografias de cursos em processo de avaliacdo para
autorizagdo, reconhecimento ou renovagao de reconhecimento;
b) materiais adquiridos por compra;
c) materiais listados em bibliografias de cursos;

d) materiais indicados para o Vestibular da UFSC;

0A representagdo analitica aplica-se em publicagdes seriadas ou em recurso continuo publicado em partes separadas, conforme prevista
na AACR2r (Cédigo [...], 2005).
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e) materiais adquiridos por depdsito legal (teses, dissertacdes, publicacdes da Editora
da UFSC e das unidades académicas ou administrativas da UFSC);

f) materiais com alta demanda (que tenham sido restaurados, adquiridos por doacdo
ou recebidos como forma de reposi¢ao de exemplares extraviados ou danificados);

g) materiais adquiridos por doagdo publicados no ano corrente;

h) materiais adquiridos por doagao;

i) materiais com baixa demanda que necessitam de revisdo da catalogacdo,

classificagdo e/ou indexagao.

4.3 CONTROLE BIBLIOGRAFICO INSTITUCIONAL

O controle bibliografico institucional ocorre por meio do depdsito legal da producao
técnico-cientifica da UFSC™.

As obras editadas pelas unidades administrativas e académicas da UFSC*? devem ser
sinalizadas no registro bibliografico, vinculada a Cole¢do Especial de Publica¢cdes da
Universidade Federal de Santa Catarina (CEPU).

Para obras editadas e publicadas pelo BU/Publicagdes, fica estabelecida a inclusdo de
todos os responsaveis citados e/ou mencionados, como organizadores, autores, entre

outros.

™ 0 depésito legal é regulamentado pela Portaria Normativa n® 127/2018/GR, de 5 de abril de 2018.

2 Incluem os livros publicados pela Editora da UFSC; livros e periddicos publicados pelas unidades académicas e administrativas da UFSC;
producdes relacionadas a contratagdo de professores, relatdrios, aulas, monografias exigidas em concursos, produgbes variadas de
programas, laboratdrios e eventos, em uma variedade de conteldos e suportes.
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5 RECURSOS HUMANOS

Os recursos humanos sdao parte fundamental nos processos de representacdo da
informacdo, e considera-se nesta Politica alguns requisitos e qualificagdes minimos,
diretrizes de responsabilidades, bem como o treinamento, conforme descrito a seguir.

5.1 REQUISITOS E QUALIFICACOES

O processo de representacdo da informacdo é desenvolvido por bibliotecario que

detém o conhecimento dos instrumentos de catalogacao, classificacdo e indexagao. Além

disso, é desejavel ter as seguintes competéncias:

5.1.1 Conhecimentos

a) conhecer os instrumentos de catalogacao, classificacao e indexacao;
b) ter nocgdes basicas de lingua inglesa e de outros idiomas presentes nos materiais;

c) conhecimentos gerais de forma a compreender o conteddo tematico de uma obra.

5.1.2 Habilidades

a) colaboracdo e trabalho em equipe;
b) pensamento critico;

c) adaptabilidade;

d) capacidade de analise de dados;

e) comunicacao.

5.1.3 Atitudes

a) agir de forma coletiva, consciente de que suas a¢des impactam e sdo impactadas por

acoes alheias, retrospectiva e prospectivamente.
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5.2 DIRETRIZES DE RESPONSABILIDADES

Os bibliotecarios lotados no SRI sdo os responsdveis pelos processos técnicos
pertinentes a representacdo da informacgdo de todo o acervo da BU/UFSC.

Também sdo os responsadveis pela manutencdo e pela revisdo dos registros
bibliograficos, além do controle de autoridades e do controle de classificagdo por areas do
conhecimento dos materiais, visto que tais atividades sdo centralizadas no SRI.

Os bibliotecarios lotados nas bibliotecas setoriais sdo responsaveis pela inclusao,
revisdo e manutenc¢do de pontos de acesso na indexagao de periddicos, quando de interesse
das unidades, além de inclusdo de exemplares fisicos vinculados aos registros bibliograficos

ja existentes no catalogo.

5.3 TREINAMENTO

Para os bibliotecdrios que ingressarem no SRl sera realizado treinamento pela
equipe, no intuito de orientar e esclarecer acerca das diretrizes estabelecidas nesta Politica,
assim como garantir a devida aplicacdo das atividades descritas no “Manual de processos

técnicos da DECTI/BU/UFSC”.
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6 RECURSOS TECNOLOGICOS

Para o desenvolvimento das atividades de representacdo da informacao, o SRI utiliza
para gerenciar os registros bibliograficos e os de autoridade o sistema Pergamum.

Além do mais, sdo utilizados websites de diversas fontes de informacdo para
consultas de verificagdo de dados bibliograficos e de autoridade, bem como, em alguns

casos, a importacdo dos dados de interesse dessas fontes.
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7 REQUISITOS PARA COOPERAGAO

O SRI colabora com a cooperacdo de dados disponibilizando a outras instituicdes
dados para exportagdo. Os dados resultantes da representacdo da informag¢ao no Catdlogo
da BU estdo disponiveis publicamente e podem ser acessados por meio do:

a) proéprio catdlogo;
b) servidor Z39.50%;
c) catdlogo coletivo da Rede Pergamum;
d) Catalogo Coletivo Nacional de Publicagdes Periddicas (CCN);
Outrossim, a BU/UFSC tem participacdo em redes cooperativas vinculadas a

instituicdes, arroladas a seguir:

a) Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacdo em Ciéncias da Saude
(BIREME)

e LILACS — Literatura Latino-Americana e do Caribe em Ciéncias da Saude, que

contempla um indice de literatura cientifica e técnica em saude da América Latina

e Caribe.

b) Instituto Brasileiro de Informag¢dao em Ciéncia e Tecnologia (IBICT)

e BDTD — Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertacdes, que integra as teses e
dissertacdes das instituicdes de ensino e pesquisa do Brasil.

e CCN — Catalogo Coletivo Nacional de Publicacdes Seriadas, que reune informacgdes
sobre os acervos de periddicos das bibliotecas que o integram.

e COMUT — Comutacao bibliografica (troca de documentos) via correio ou eletronica
entre as bibliotecas integrantes da rede, possibilitando o acesso a documentos ndo
existentes localmente (teses, capitulos de livros e artigos de periddicos).

e Rede Cariniana — Rede de servicos de preservacdo digital de documentos

eletrénicos brasileiros para garantir acesso continuo a longo prazo.

3 Disponivel em: https://decti.bu.ufsc.br/catalogacao/dados-abertos/



https://decti.bu.ufsc.br/catalogacao/dados-abertos/
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c¢) Pergamum
e CRP - Catdlogo da Rede Pergamum, que promove a cooperac¢do no tratamento da

informacao.
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8 METODOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Esta Politica serd revisada periodicamente, de modo a acompanhar as necessidades
institucionais da BU/UFSC, o interesse dos usuarios e as normativas referentes aos processos
de representacdo da informacao.

Considerando a dinamica do ambiente informacional e das demandas da comunidade

da UFSC, é desejavel que esta Politica seja revista, no maximo, a cada 4 anos.
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