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APRESENTACAO

Ja em 1984, o Departamento Técnico do Sistema Integrado de Bibliotecas da USP
instituiu Grupos de Estudos, com o objetivo de assessorar este DT/SIBi na solucdo de problemas
téecnicos e na definicdo de diretrizes e normas de trabalho a nivel sistémico.

Como fruto desses estudos vém sendo publicadas pelo DT/SIBi as séries "manual de
procedimentos™ e "cadernos de estudos”, com a finalidade de divulgar e tomar acessivel, as
bibliotecas do Sistema, o trabalho realizado pelos Grupos de Estudos.

Apesar desses grupos sO terem seu regimento interno elaborado e aprovado em
reunido de bibliotecarios em 1990, desde 1984 a sua atuacdo tem sido altamente relevante para a

implantacdo e/ou implementacdo de servigos técnicos desenvolvidos pelas bibliotecas do Conjunto
de Base do SIBi.

O trabalho, que ora temos a satisfacdo de apresentar, representa um grande avango
em nivel de padronizacdo de coleta de dados para a elaboracdo de relatério das bibliotecas,
compondo o numero 12 da série "manual de procedimentos'l

Acreditamos, ainda, que a sua aplicagdo ndo so vird a favorecer as bibliotecas do
SIBi, como também as outras bibliotecas no Pais.

Deixamos registrados 0s nossos agradecimentos a todos que de maneira direta ou
indireta contribuiram para a realizacdo desse trabalho e em especial ao Grupo de Estudos de
"Estatistica em Bibliotecas e Elaboracdo de Relatérios”

ROSALY FAVERO KRZYZANOWSKI
Diretora Técnica



INTRODUCAO

A mensuragdo dos servigos de informagdo tem sido discutida na literatura por muitos
anos mas, apenas recentemente, tem-se tentado medir e avaliar os servigos de maneira objetiva.

A preocupacdo com a coleta de dados em biblioteca também é relativamente recente.
Surgiu da necessidade de justificar os recursos orcamentarios destinados ao desenvolvimento dos
acervos, bem como servir de base na avaliagcdo de desempenho das bibliotecas.

Os principais objetivos da coleta de dados estatisticos sdo:
fornecer subsidios para elaboracao de relatorios;
fornecer subsidios para avaliacdo dos sistemas de informacéo;
- servir de instrumento de apoio ao planejamento de atividades.

O Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade de S&o Paulo (SIBi/USP), atento a
necessidade de padronizacdo da coleta de dados, referentes aos servigos prestados nas bibliotecas de seu
Conjunto de Base, instituiu em 1990 um Grupo de Estudos, composto de bibliotecarios da USP A sua
atribuicdo foi definir critérios para obtencdo desses dados, em cada biblioteca, de modo a garantir a
uniformidade de coleta e de registros dos mesmos em todo o Sistema, para as diversas finalidades de
divulgacédo, por exemplo: Relatério Individual por Biblioteca (RIBI) e Anuério Estatistico da USP. Os
critérios para definicdo da coleta de dados e a estrutura de relatério partiram de rotinas existentes, tendo
sido analisados formularios e documentos de algumas bibliotecas, realizadas consultas em diversas
etapas do trabalho, com testes dos modelos para a maioria das se¢fes que compdem a proposta. Uma
vez concretizada essa fase, o Grupo de Estudos estabeleceu:

a) estrutura béasica para apresentacdo de relatorios das bibliotecas da Universidade,
incluindo tépicos indispensaveis para a organizacdo dos dados;

b) formularios padronizados, alguns de uso obrigatério e outros de uso opcional.

As secdes deste Manual apresentam os resultados desse trabalho, para utilizacdo em nivel
sisttmico, pretendendo-se assim facilitar a mensuragéo e a avaliagdo dos servigos.

PARTE I - ELABORA(;AO DE RELATORIO
1ESTRUTURA
Um relatério compde-se basicamente das seguintes partes:
a) Capa;
b) Pagina de rosto;

c) Verso da pagina de rosto: Reitor, Vice-Reitor, relacdo nominal dos dirigentes da Unidade,
Comisséo de Biblioteca, dirigentes da biblioteca, endereco completo;

d) Apresentagao;

e) Sumario;

f) Introducédo: descricdo objetiva dos servicos da biblioteca, situando a mesma dentro da Unidade.
Deve-se ressaltar o que de mais significativo aconteceu no exercicio anterior (informar os
inventarios realizados e dados relevantes obtidos; registrar colecdes ou pecas de grande valor

adquiridas; agradecimentos);



g) Estrutura administrativa (organograma);

h) Recursos: humanos, fisicos, orcamentarios e/ou financeiros (vide detalhamento no item 2.1),

i) Servicos: atendimento ao usuéario, formacdo e tratamento do acervo, pUb_“C""QoeS’ projetos,
convénios, programas sistémicos e cooperativos, servigos de apoio, SErvi¢os automatizados

(vide detalhamento no item 2.2)
J) Avaliacao (vide detalhamento no item 2.2.9)

k) Conclusao.

- I\bta | || ] n _ n
- N\ . ' U '

.
A estrutura proposta podera ser modificada, tendo em vista as necessidades de cada biblioteca, sua
estrutura organizacional, as finalidades e objetivos do relatorio, sera contudo prejudicar a coleta de
dados padronizados e o fornecimento dos mesmos para o Relatorio Individual por Biblioteca (RIBI).

2 ANALISE DOS ELEMENTOS DO TEXTO

A parte descritiva do relatério devera constar de texto sucinto acompanhado ou nédo de
quadros, tabelas, graficos, etc. Recomenda-se o uso de linguagem simples, direta e impessoal, citacédo
de numeros, resultados de dados coletados e estabelecimento de relacdes de causa e efeito, sucessos e
falhas na interpretagdo dos mesmos.

A estrutura sugerida divide-se em duas grandes vertentes: recursos e servi¢os, seguidas de
consideragdes finais.

Destacar em cada item o0s aspectos relevantes das abordagens que se seguem.

Nota

m . , o= L Tam \ ¢ . ' !
Os dados numéricos/estatisticos serdo obtidos através de formularios de coleta diaria/mensal/anual,

4r que deverdo ser adaptados a cada biblioteca. V, . e



2.1 RECURSOS

2.1.1 Recursos humanos

a) Situacdo de pessoal: analise dos elementos facilitadores e dificuldades que interferem nas

atividades da biblioteca (pessoal existente, novas contratacdes, vagas ndo preenchidas,
licencas, etc.);

b) Desenvolvimento de recursos humanos: participacdo do pessoal da biblioteca em eventos,
cursos, treinamentos e grupos de estudo e/ou de trabalho, trabalhos publicados ou
apresentados, teses defendidas, cursos ministrados, etc.

Os dados sobre trabalhos publicados pelo pessoal da biblioteca poderdo ser comentados
no item 2.2.4 Publicac0es.

2.1.2 Recursos fisicos

Enfatizar as ocorréncias do exercicio, com relagédo a:

a) Area fisica total ocupada pela biblioteca;
area destinada aos usuarios;
area destinada aos servigos técnicos e de apoio;
- areas ampliadas no exercicio;
- areas reformadas no exercicio;

b) Numero de mesas e cadeiras para usuarios e servicos; outros tipos de mobiliario;

c) Equipamentos: microcomputadores, leitoras de microfichas, retroprojetores, maquinas
fotocopiadoras, projetores, telas, televisdes, videocassetes, leitoras de CD-ROM, maquinas
eletronicas, terminais de computador, entre outros;

- Nota

e T - . T

Recomenda-se incluir inicialmente todo o mobiliario e equipamentos existentes, e nos anos
subseqlientes indicar apenas as alteragdes/acréscimos. ~ !

2.1.3 Recursos orcamentéarios e/ou financeiros

a) Fonte USP, Convénios (FAPESP, FINEP, CNPq e outros) e Renda Industrial;

b) Aplicacdo: aquisicdo de material informacional, aquisicdo de material permanente
(mobiliario e equipamentos), aquisicdo de material de consumo, encadernacdo, acesso a
bases de dados, servigos de terceiros e outros.



2.2 SERVICOS

Apresentar no texto os servigcos desenvolvidos pela biblioteca, seus objetivos e os fatos
mais relevantes ocorridos no ano, fornecendo os seus dados estatisticos.

2.2.1 Horario de funcionamento

Indicar os horérios de funcionamento do periodo letivo e das férias escolares.
2.2.2 Atendimento ao usuario

2.2.2.1 Controle de usuario

a) Numero de usuarios em potencial, considerando como tais os elementos da comunidade
em geral pertencentes a Unidade, sem considerar o cadastramento e/ou registro na
biblioteca;

b) Nimero de usuarios reais, considerando como tais os elementos da comunidade inscritos
na biblioteca da Unidade, com direito a retirar material por empréstimo e/ou utilizar os
servigcos oferecidos, que poderdo ser assim classificados:

P: Docentes e Pesquisadores

G: Alunos de Graduacéo

PG: Alunos de Pos-Graduacéo

O: Outros (funcionarios, ex-alunos, alunos especiais, professores  visitantes,

estagiarios e usuarios externos inscritos)

De acordo com a necessidade da biblioteca, a abordagem podera ser detalhada por
Curso/Departamento/Disciplina.

2.2.2.2 Acesso ao documento e/ou a informacdo:circulagdo  dematerialinformacional (inclui
material bibliografico em papel e multimeios)

a) Consulta;
b) Empréstimo;

c) Empréstimo-entre-bibliotecas: este dado devera ser informado separadamente, conforme a
necessidade da biblioteca, ou estar inserido no item Empréstimo;

d) Comutacdo bibliografica: comparar os dados de solicitagbes feitas e atendidas pela
biblioteca, programas de comutacdo mais utilizados. Se necessario, analisar as variaveis do
ndo atendimento e/ou fornecimento de copia, tais como: referéncia bibliografica incompleta,
preenchimento incorreto do formulario, etc. As institui¢cdes solicitantes que tiveram ou néo
pedidos atendidos poderdo ser aqui relacionadas;

e) Reproducdo de documentos: copias fornecidas pela biblioteca em equipamentos proprios.



2.2.2.3 Referéncia

Comentar dados, tais como:

- buscas bibliograficas, manuais e automatizadas;

- normalizacéo técnica;

- cursos, palestras, treinamentos, visitas orientadas promovidas pela biblioteca,
orientacdo informal, etc.
servicos de SDI/Alerta Bibliografico;

- outros.

2.2.3 Formacdo e tratamento do acervo
Para efeito da apresentacdo de relatorio, o material informacional foi disposto em quatro
grandes categorias: livros, teses, periodicos e multimeios, 0s quais poderdo ser subdivididos de acordo
com a necessidade da biblioteca. Neste caso, a soma das subdivisdes adotadas devera corresponder ao
total das grandes categorias.
2.2.3.1 Formacéao do acervo
a) Selecdo e aquisicdo: informar dados, tais como: total de livros, de titulos de periodicos, de
eventos, de folhetos, de multimeios, etc., selecionados e recebidos através de compra,
permuta ou doacdo. Poderdo ser abordados dados quantitativos de material selecionado e
adquirido (encaminhado para o processamento) e o selecionado ndo adquirido (demanda

reprimida) e itens sugeridos e ndo selecionados;

b) Acervo: detalhar nimero de livros (obras/volumes), de titulos de periédicos (correntes e nao
correntes/nacionais e estrangeiros) e de multimeios;

c) Outras propostas de detalhamento: numero de itens por assunto, nimero de itens adquiridos
por compra, permuta ou doagéo.

2.2.3.2 Tratamento técnico da informacéo

a) Catalogacdo e classificagdo: informar dados de fast-cat, catalogacdo na publicacdo, cata-
logacdo analitica;

b) Indexa¢do de material informacional: devem ser ressaltados e relacionados os titulos ana-
lisados e OS bancOS de dados alimentados (vide também item 2.2.7 Servigos automatizados)

c) Producdo bibliografica da Unidade: informar aspectos relativos a coleta da informacéo e
recebimento do material para processamento.

2.2.3.3 Preservacéao e conservacao do acervo

a) Encadernacdo e restauro (numero de volumes encadernados e/ou restaurados, recursos
dispendidos, fonte dos recursos);

b) Identificacdo de obras raras;

c) Outros processos de preservagdo e conservagao.



Incluir neste item informacdes sobre as publicacdes editadas pela biblioteca (inclusive
servico de alerta) e/ou pela Unidade (nas quais a biblioteca participa); indicar tiragem, usuarios e
instituicbes atingidas, intercAmbio com instituicbes nacionais e estrangeiras, nivel de participacdo de
elementos da biblioteca nas publicagcbes da Unidade (comissdo editorial, editoragdo, normalizacdo
técnica, infra-estrutura administrativa, producdo gréafica, distribuicdo e divulgacdo). Poderdo ser, ainda,
aqui comentados os trabalhos publicados pelo pessoal da biblioteca.

2.2.5 Projetos/Convénios

Relacionar os projetos e convénios firmados pela biblioteca, e/ou pela Unidade com
participacdo da biblioteca, descrevendo os objetivos, andamento, recursos recebidos/aplicados.
2.2.6 Participacao sistémica e programas cooperativos
Relato sucinto sobre principais aspectos da participacdo sistémica e dos programas
cooperativos: modificacdes de rotinas na biblioteca, alocacdo de recursos, beneficios, etc.
2.2.6.1 Programas do SIBi
a) Banco de Dados Bibliograficos da USP DEDALUS
- Producéo bibliografica
- Teses
- Monografias
- PublicagGes seriadas
- Qutras bases;
b) Programa de Aquisicdo de Livros e Outros Materiais ndo Periodicos;
c) Programa de Assinatura de Periddicos;
d) Catalogo Coletivo Regional de Livros;
e) Acesso a Bases de Dados;
f) Comutacdo Bibliogréfica;

g) Encadernacédo e Restauro de Material Bibliografico;

h) Outros.

2.2.6.2 Programas cooperativos

Neste item, deverdo ser acrescentados programas tais como: BIREME, Rede ANTARES
e CCN (IBICT), EMBRAPA entre outros.



2.2.7 Servicos automatizados

Descricdo das atividades automatizadas desenvolvidas no periodo tais como:
criagdo/alimentacdo de bases de dados internas e externas, controles administrativos e outros. Citar as
linguagens de acesso utilizadas.

2.2.8 Servicos de apoio

Preparo de material para empréstimo, fichas desdobradas para manutencdo de catéalogos,
correspondéncia, zeladoria, etc.

2.2.9 Avaliacao de servigos

Incluir neste item os estudos avaliatorios realizados no periodo, apresentando e
comentando séries histdricas, tabelas, quadros, graficos etc.

Exemplos de tipos de estudos avaliatorios: nivel de exceléncia da colecéo,
disponibilidade e acessibilidade do documento e/ou informacgdo, probabilidade de posse, crescimento
por area de assunto, satisfacdo do usuario, demanda, entre outros. Informar sobre as técnicas utilizadas:
questionario, entrevista, observacdo direta, coleta de dados estatisticos, etc.

PARTE Il - FORMULARIOS DE COLETA DE DADOS E INSTRUCOES DE USO

Os instrumentos para a coleta e registro dos dados sdo formularios-padrdo, diarios/
mensais/anuais, elaborados tendo em vista:

a) Obtencédo de dados confiaveis, consistentes e pertinentes aos interesses da biblioteca e/ou Unidade
e/ou Sistema;

b) Fornecimento de dados para avaliagdo, de forma padronizada, eficiente e eficaz.

1 CONCEITUACAO UTILIZADA

A conceituacdo utilizada para o contelido do presente Manual € a seguinte:

ITEM designacdo utilizada para unidade fisica em Multimeios (Anexo 2).
Ex: Um disco, uma fita cassete, um slide, um filme, etc.

VOLUME - unidade material de documentos impressos ou manuscritos contidos numa encadernagao ou
capa (WITHERS).

Ex: Uma publicagdo apresentada em:
um volume contar uma unidade documentaria;
- dois volumes - contar duas unidades documentarias;
- fasciculo desencademado - contar uma unidade documentaria;
- fasciculo encadernado num volume contar uma unidade documentaria.



UNIDADE DOCUMENTARIA - corresponde a definigdo de “volume”

Para facilitar a coleta de dados os materiais foram categorizados em: Livros, Periodicos,
Teses, Multimeios, Outros Tipos (vide Anexo 1).0Os critérios adotados foram baseados nos
procedimentos do Banco de Dados Bibliograficos da USP  DEDALUS. Assim: a analise oara
categorizacdo do documento deveréa ser feita a partir do contetdo e ndo do suporte fisico.

A denominacdo Multimeios foi adotada para materiais registrados em diferentes suportes
fisicos e cujo contetdo ndo os caracterize nas demais categorias, independentemente da forma em que

se apresentam (vide Anexo 2).

Observacéo: Para outras conceituacdes ver Anexos le 2.

2 PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

Os formularios deverdo ser preenchidos, seguindo as instru¢des elaboradas para esse fim;
alguns séo de preenchimento obrigatorio e outros, opcional, de acordo com as condi¢des da biblioteca e
indicacdo contida nas instru¢cdes dos mesmos.



FORMULARIO 01-INSTRUCOES DE USO

FOlI+ USUARIOS INSCRICAO/CADASTRAMENTO

Objetivo: quantificar os usuarios em potencial da Unidade e o0s usuarios reais inscritos na
biblioteca, por categoria.
Periodicidade da coleta: mensal para usuarios reais, anual para usuarios em potencial.

Instrucoes:

¢ USUARIOS EM POTENCIAL: considerar a comunidade em geral pertencente & Unidade, sem
considerar o cadastramento e/ou registro na biblioteca;

¢ Totalizar, por categoria, 0s usuarios em potencial no exercicio;

¢ Anotar a quantidade de usuarios em potencial da Unidade, ao inicio de cada exercicio, por categoria
de usuario;

¢+ USUARIOS REAIS (inscritos): considerar a comunidade inscrita na biblioteca da Unidade, com
direito a retirar o material por empréstimo e/ou utilizar os servi¢cos oferecidos;

P: Docentes e Pesquisadores

G: Alunos de Graduagéo

PG:  Alunos de P6s-Graduacgédo

O: Outros (funcionarios, ex-alunos, alunos especiais, professores visitantes, estagidrios e

usuarios externos inscritos)
¢ Anotar a quantidade de usuarios inscritos no més, por categoria, conforme tabela acima;
¢ Registrar mensalmente o nimero total de usuarios inscritos;

¢ Totalizar, por categoria, 0S USUArios inscritos no mes.
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FORMULARIO 02 - INSTRUCOES DE USO

FO2 - CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL - EMPRESTIMO
Objetivo: quantificar os empréstimos domiciliares efetuados diariamente, especificando categoria
de material.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrugoes:

¢ Anotar o numero de empréstimos domiciliares, efetuados diariamente, por categoria de material,
abrangendo multimeios, conforme instrugdes abaixo:

¢ LIVROS: incluir nesta categoria todo material informacional ndo periédico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢PERIODICOS: considerar a unidade documentaria (fasciculo e/ou volume encadernado);
¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentaria;
¢+ MULTIMEIOS: considerar cada item;

¢ OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.

¢ Consultar os Anexos 1e 2 para abrangéncia das categorias de material.
¢ Quando da renovacdo do material por um outro periodo de empréstimo domiciliar, anotar como um
novo empreéstimo.

R - *

1 - Para coleta dos dados de empréstimo, por categoria de usuario, sugere-se a utilizacdo de
formulario especifico: F04: CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL COM
CATEGORIA DE USUARIO - EMPRESTIMO.

2 - Para coleta de dados de emoréstimo de material informacional codificado, sugere-se a adocéo de

- formulério especifico: F06: CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL CODIFICADO

EMPRESTIMQ.

3- Se o volume de empréstimo-entre-bioiiotecas for sienificativo, sugere-se que os dados sejam
detalhados em formulério especifico: F12: CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL
- EMPRESTIMO-ENTRE-BIBLIOTECAS.

4 - Para as bibliotecas que possuem material informacional em multimeios em quantidade
consideravel, sugere-se que os dados sejam detalhnados em formuléario especifico: FO8:
CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM MULTIMEIOS POR TIPO DE
MATERIAL - EMPRESTIMO.

13
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FORMULARIO 03 INSTRUCOES DE USO
FO3 - CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL CONSULTA

Objetivo: quantificar as consultas de material informacional, especificando a categoria do material.
Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ Anotar os dados de utilizacdo do material no recinto da biblioteca, isto é, uso local, por categoria de
material, conforme instrucdes abaixo:

¢ LIVROS: incluir nesta categoria todo material informacional ndo periédico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢PERIODICOS: considerar a unidade documentaria (fasciculo e/ou volume encadernado);
¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢+ MULTIMEIOS: considerar cada item;

¢ OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.

¢ Consultar os Anexos 1le 2 para abrangéncia das categorias de material.
¢ Para registro de consultas, sugere-se a adocéo da coleta de dados antes do armazenamento do material.

r- Notas

1 - Para coleta dos dados de consulta por categoria ae usuario, sugere-se a utilizacdo de formulario

especifico: FO5: CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL COM CATEGORIA DE
USUARIO - CONSULTA.

i Para coleta de dados de consulta de material informacional codificado, sugere-se a adocéo de

liliformulario especifico: FO7: CIRCULAGAO DE MATERIAL INFORMACIONAL CODIFICADO
- CONSULTA;

m - ~nS; 5 e ' .

3- Para as bibliotecas que o0ossuem material informacional em multimeios em quantidade
consideravel, sugere-se que os dados sejam detalhados em formulario especifico: FOO:
CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM MULTIMEIOS POR TIPO DE

| f MATERIAL - CONSULTA.

17
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FORMULARIO 04 - INSTRUCOES DE USO

F04- CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL COM CATEGORIA DE
USUARIO - EMPRESTIMO - (Opcional)

Objetivo: quantificar os empréstimos domiciliares efetuados diariamente, especificando o tipo de
material e a categoria do usuario.
Periodicidade da coleta: diaria

Instrucoes:

¢ Anotar o numero de empréstimos domiciliares, incluindo empréstimos-entre-bibliotecas, efetuados

diariamente, por categoria de material (abrangendo multimeios) e por categoria de usuéario, conforme
instrucOes abaixo:

¢ CATEGORIAS DE USUARIO:

b Docentes e Pesquisadores
o - Alunos de Graduagao
o Alunos de Pos-Graduacdo

Outros (funcionarios, ex-alunos, alunos especiais, professores visitantes, estagiarios e
USuarios externos inscritos)

¢ LIVROS: incluir nesta categoria todo material informacional ndo peridédico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢+ PERIODICOS: considerar a unidade documentaria (fasciculo e/ou volume encadernado);
¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentaria;
+ MULTIMEIOS: considerar cada item;

¢ OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.

Quando da renovacdo do material por um outro periodo de empréstimo domiciliar, anotar como um novo
empréstimo.

21
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FORMULARIO 05 - INSTRUCOES DE USO

FO5- CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL COM CATEGORIA DE
USUARIO - CONSULTA - (Opcional)

Objetivo: quantificar as consultas diarias de material informacional, especificando o tipo de
material e a categoria do usuario.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucoes:

¢ Anotar o niamero de consultas efetuadas diariamente, por categoria de material e por categoria de
usuario, conforme instrucdes abaixo:

¢ CATEGORIAS DE USUARIO:

P: Docentes e Pesquisadores

G: Alunos de Graduacao

PG: Alunos de Pés-Graduacgédo

O: Outros (funcionarios, ex-alunos, alunos especiais, professores visitantes, estagiarios e

usuarios externos inscritos)

¢ LIVROS: incluir nesta categoria todo material informacional ndo periddico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria.Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢PERIODICOS: considerar a unidade documentaria (fasciculo e/ou volume encadernado);
¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentéria;

¢+ MULTIMEIOS: considerar cada item;

¢ OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.

Para registro da consulta diaria, sugere-se a adocdo da coleta de dados antes do armazenamento do
material.

25
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FORMULARIO 06 - INSTRUCOES DE USO

FO6« CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL CODIFICADO
EMPRESTIMO - (Opcional)

Objetivo: quantificar os empréstimos domiciliares efetuados diariamente, por categoria de assunto.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ Anotar diariamente o numero de unidades documentarias emprestadas, em cada categoria de assunto,
conforme instrugGes abaixo:

¢+ CODIGO: anotar as classes principais do codigo de assunto adotado pela biblioteca;

¢ LIVROS: incluir nesta categoria todo material informacional ndo periddico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

+PERIODICOS: considerar a unidade documentéaria (fasciculo e/ou volume encadernado);
¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢ MULTIMEIOS: considerar cada item;

¢ OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.

Consultar os Anexos 1e 2 para abrangéncia das categorias de material.

¢ Quando da renovag¢ado do material para um outro periodo de empréstimo domiciliar, anotar como um
novo empréstimo.

29
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FORMULARIO 07 « INSTRUCOES DE USO

FO7 - CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL CODIFICADO - CONSULTA -
(Opcional)

Objetivo: quantificar as consultas diarias de material informacional no recinto da biblioteca, por
categoria de assunto.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucoes:
¢ Anotar diariamente o nimero de documentos consultados em cada categoria de assunto;

¢+ CODIGO: anotar as classes principais do codigo de assunto adotado pela biblioteca;

¢ LIVROS: incluir nesta categoria todo material informacional ndo periddico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢ PERIODICOS: considerar a unidade documentaria (fasciculo e/ou volume encadernado);
¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentaria;
¢ MULTIMEIOS: considerar cada item;

¢ OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.

3araregistro da consulta diaria, sugere-se a adocdo da coleta de dados antes do armazenamento do |
material.
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FORMULARIO 08 - INSTRUCOES DE USO

FO8- CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM MULTIMEIOS POR TIPO
DE MATERIAL - EMPRESTIMO - (Opcional)

Objetivo: qguantificar os empréstimos domiciliares de material informacional em multimeios,
especificando o tipo do material.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢+ TIPO DE MATERIAL: preencher os campos em branco com os tipos de material em multimeios
existentes no acervo da biblioteca em quantidade significativa (vide nota);

¢ Anotar o numero de empréstimos domiciliares e empréstimos-entre-bibliotecas, efetuados
diariamente, por tipo de material em multimeios;

¢ Considerar cada item como um empréstimo domiciliar.

Quando da renovacgdo do material para um outro periodo de empréstimo domiciliar, anotar como um novo
empreéstimo.

Solicita-se a padronizacdo de todos os formilarios que incluam material informacional em

multimeios, de acordo com instrucdes fornecidas no Anexo 2, para facilitar a coleta e a leitura dos
dados.
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FORMULARIO 09 - INSTRUCOES DE USO

FO9 - CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM MULTIMEIOS POR TIPO
DE MATERIAL - CONSULTA - (Opcional)

Objetivo: quantificar as consultas ao material informacional em multimeios, dentro do recinto da
biblioteca, especificando o tipo do material.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrugdes:

¢ TIPO DE MATERIAL: preencher os campos em branco com os tipos de material em multimeios
existentes no acervo da biblioteca em volume significativo (vide nota);

¢ Anotar o nimero de consultas efetuadas diariamente, por tipo de material em multimeios;

¢ Considerar cada item como uma consulta.

Para registro da consulta diaria, sugere-se a ado¢do da coleta de dados antes do armazenamento do
material.

Solicita-se a padronizacdo de todos os formularios que incluam material informacional em

multimeios, de acordo com instrucdes fornecidas no Anexo 2, para facilitar a coleta e a leitura dos
dados.
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FORMULARIO 10 - INSTRUCOES DE USO

FIO- CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM MULTIMEIOS POR
CATEGORIA DE USUARIO - EMPRESTIMO - (Opcional)

Objetivo: quantificar os empréstimos domiciliares de material informacional em multimeios, por
tipo de material e categoria de usuario.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ Preencher campos em branco com os tipos de material em multimeios existentes no acervo da
biblioteca em quantidade significativa (vide nota);

¢ Anotar o numero de emprestimos domiciliares e empréstimos-entre-bibliotecas efetuados diariamente,
por categoria de multimeios e categoria de usuario;

¢ CATEGORIAS DE USUARIO:

P: Docentes e Pesquisadores
G: Alunos de Graduacéo
PG: Alunos de Pds-Graduacgéo

O: Outros (funcionarios, ex-alunos, alunos especiais, professores visitantes, estagiarios e
usuarios externos inscritos)

¢ Considerar cada item como um empréstimo domiciliar.

Quando da renovacdo do material para um outro periodo de empréstimo domiciliar, anotar como um novo
empréstimo.

Solicita-se a padronizacdo de todos os formularios que incluam material informacional em
multimeios, de acordo com instrugdes fornecidas no Anexo 2, para facilitar a coleta e a leitura dos
dados.

45



2o~ Nvr

v101

]
vj
N

8 o

0
n
0)
Csi
@
QW
N
o
[oV)
m
N
[o5Y)

_wa<SNdsaﬂg

o230 1NN 1 PN M PYND

«JB&IW TSnn—un O

0
®
N

(0
)

8

O 0
oibivn n J(
JVTO0C N u

o 2 o So 8o =0 2o £o o
ViV0IE EVI o
V- YN 00 ovovn0de o3

i3
cL

is

3a VIHOO9 VO

Oidvnsn



FORMULARIO 11-INSTRUCOES DE USO

FIl- CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM MULTIMEIOS POR
CATEGORIA DE USUARIO - CONSULTA - (Opcional)

Objetivo: quantificar as consultas ao material informacional em multimeios, dentro do recinto da
biblioteca, por categoria de material e categoria de usuério.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ Preencher os campos em branco com os tipos de material em multimeios existentes no acervo da
biblioteca em quantidade significativa (vide nota);

Anotar o nimero de consultas efetuadas diariamente, por categoria de multimeios e categoria de
usuario;

CATEGORIAS DE USUARIO:

P: Docentes e Pesquisadores

G: Alunos de Graduacgao

PG: Alunos de Pds-Graduacéo

O: Outros (funcionarios, ex-alunos, alunos especiais, professores visitantes, estagiarios e

usuarios externos inscritos)

Para registro da consulta diaria, sugere-se a adocdo da coleta de dados antes do armazenamento do
material.

— Nota o e e e e e e e e e

Solicita-se a padronizacdo de todos os formularios que incluam material informacional em
multimeios, de acordo com instrugcdes fornecidas no Anexo 2, para facilitar a coleta e a leitura dos

dados.

49



‘QRV+Z<,|

V101

o

S35

n
00
N
N
()

7 AV o =58
1 €
1

n 01

(@
(N

(N

(NI

()

X]

1cmn 0 - N3

QW

0
N9

0)

(H330odluo) dsn.ols ©
(=7 £ c 3 o 6o 3o
JDm _
Iy mwwm 3LV 0.0 -
0 n'Ni 1~ _c,gnwhaﬁ_o

B

VXX, .8

SRATS () CONENNEESS
<INNESYSSEBava—SHRAINI

wo 0V3V Nl s U Dray

3a VIUO0Y9 \Xe)

oiuvnsn



FORMULARIO 12 - INSTRUCOES DE USO

F12- CIRCULACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL - EMPRESTIMO-ENTRE-
BIBLIOTECAS

Objetivo: coletar dados de empréstimo-entre-bibliotecas de material informacional solicitado e
fomecido pela biblioteca.
Periodicidade da coleta: diaria

Instrucoes:

¢ Anotar o numero de empréstimos-entre-bibliotecas de material informacional, incluindo multimeios, e
outros tipos, solicitados e fornecidos diariamente pela biblioteca;

¢ COMO BIBLIOTECA SOLICITANTE

SOLICITADOS PELA BIBLIOTECA: anotar o numero de pedidos de empréstimo-entre-
bibliotecas solicitados pela biblioteca a outras instituicoes;

- ATENDIDOS: anotar o numero de pedidos de empréstimo-entre-bibliotecas efetivamente atendidos
por outras instituicoes;

¢+ COMO BIBLIOTECA FORNECEDORA

- RECEBIDOS PELA BIBLIOTECA: anotar o nimero de pedidos de empréstimo-entre-bibliotecas
solicitados a biblioteca por outras instituicdes;

ATENDIDOS: anotar o numero de pedidos de empréstimo-entre-bibliotecas efetivamente fornecidos
pela biblioteca a outras instituicoes.

Quando da renovagdo do material para um outro periodo de empréstimo-entre-bibliotecas, anotar como
um novo empréstimo.

¢ LIVROS E TESES: considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢ PERIODICOS: considerar o nimero de unidades documentarias emprestadas (fasciculo e/ou volume
encadernado);

+ MULTIMEIQOS: considerar cada item;

¢ OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.
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FORMULARIO 13 - INSTRUCOES DE USO

F13 - COMUTACAO BIBLIOGRAFICA SOLICITADA PELA BIBLIOTECA
Objetivo: quantificar os pedidos de comutacdo bibliografica solicitados pela biblioteca a outras
Instituicdes.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ COMUT, BIREME e COMUTACAO CONVENCIONAL (nacional e internacional): dados
referentes a comutacdo bibliografica solicitada pela biblioteca através dos programas COMUT,
BIREME e COMUTAGCAO CONVENCIONAL;

- SOLICITADOS: anotar o nimero total de solicitacBes feitas pela biblioteca;

- ATENDIDOS: anotar o numero de pedidos efetivamente atendidos, com recebimento de cdpias
pela biblioteca através do COMUT, BIREME e COMUTACAO CONVENCIONAL;

- COPIAS: anotar o numero de péginas recebidas, referente aos pedidos efetivamente atendidos,
através do COMUT, BIREME e COMUTACAO CONVENCIONAL.

Dados referentes a comutagdo bibliogréfica, solicitados pela biblioteca a outros sistemas (EMBRAPA,
etc.) deverdo ser registrados como COMUTACAO CONVENCIONAL.

Se o volume de solicitacbes de comutacdo bibliografica através de outros sistemas for significativo,
sugere-se a criacdo de um campo especifico para cada sistema utilizado.
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FORMULARIO 14 - INSTRUCOES DE USO

F14 - COMUTACAO BIBLIOGRAFICA RECEBIDA PELA BIBLIOTECA

Objetivo: quantificar os pedidos de comutacdo bibliografica fornecidos pela biblioteca a outras
instituicoes.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucoes:

¢ COMUT, BIREME ¢ COMUTACAO CONVENCIONAL (nacional e internacional): dados
referentes a comutacdo bibliografica recebida pela biblioteca através dos programas COMUT,
BIREME e COMUTACAO CONVENCIONAL;
- RECEBIDOS: anotar o total de solicitacdes recebidas pela biblioteca;

- ATENDIDOS: anotar o numero de pedidos efetivamente atendidos com fornecimanto de copias
pela biblioteca, através do COMUT, BIREME e COMUTACAO CONVENCIONAL;

- COPIAS: anotar o nimero de paginas fornecidas, referente aos pedidos efetivamente atendidos,
através do COMUT, BIREME e COMUTACAO CONVENCIONAL;

Dados referentes a comutagdo bibliogréfica, fornecidos pela biblioteca a outros sistemas (EMBRAPA,
etc.) deverdo ser registrados como COMUTAGCAO CONVENCIONAL.

Notas -- I mmemeaeE e

1 - Se o volume de solicitagdes de comutacéo bibliografica atendidas pela biblioteca através de outros
sistemas for significativo, sugere-se a criacdo de um campo especifico para cada sistema utilizado.

2 - Se o volume da comutacdo bibliografica internacional for significativo, sugere-se que os dados
sejam detalhados em formulario especifico.
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FORMULARIO 15 - INSTRUCOES DE USO

F15 - SERVICO DE REFERENCIA/ATENDIMENTO mUSUARIO INTERNO

Objetivo: quantificar dados relativos aos servicos de referéncia e atendimento prestados aos
usuarios internos da Unidade.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ Considerar como Usuério Interno a comunidade de professores, pesquisadores, alunos de graduacéo e

pos-graduacdo, funcionarios, alunos especiais, estagiarios, etc., que tenham algum tipo de vinculo
com a Unidade;

¢ BUSCA BIBLIOGRAFICA MANUAL: anotar o numero de pedidos atendidos, incluindo consultas

aos catalogos da biblioteca e buscas bibliograficas em fontes impressas, efetuados por pessoal da
biblioteca;

¢ BUSCA BIBLIOGRAFICA AUTOMATIZADA - DEDALUS: anotar o nimero de pedidos de
DEDALUS, solicitados por usuarios internos, efetuados por pessoal da biblioteca;

¢ BUSCA BIBLIOGRAFICA AUTOMATIZADA OUTROS: anotar o numero de pedidos
atendidos em bases de dados em CD-ROM ou por acesso direto (“on-line*), como DIALOG, etc.,
solicitados por usuarios internos, efetuados por pessoal da biblioteca (vide nota);

¢+ NORMALIZACAO - DOCUMENTOS: anotar diariamente o total de publicacdes normalizadas,
para usuérios internos inclusive publicacdes da biblioteca e da Unidade;

¢ NORMALIZACAO - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: anotar o nimero de referéncias
bibliograficas normalizadas, para usuarios internos;

¢ CURSOS, PALESTRAS, TREINAMENTOS - NUMERO: anotar o nimero de eventos
promovidos pela biblioteca ou pela Unidade, nos quais a biblioteca teve participagao ativa;

¢ CURSOS, PALESTRAS, TREINAMENTOS - POPULA(;AO ATENDIDA: anotar o nUmero da
populacdo atendida diretamente pela biblioteca, através dos eventos promovidos pela biblioteca ou
pela Unidade;

¢ SDI (Disseminacdo Seletiva da Informacéo: forma de divulgacdo continua e regular das informacoes
ou materiais recebidos pela biblioteca, levando-se em consideracdo a area especifica de interesse de
cada usuario): anotar o numero de produtos gerados em funcdo dos perfis;

¢ SERVICO DE ALERTA (forma de divulgacdo continua e regular das informacdes de materiais
recebidos e selecionados pelas bibliotecas: boletins bibliogréficos, sumarios correntes, exposicdes,
etc.): anotar o numero de produtos gerados;

¢ ATENDIMENTO: anotar o numero de atendimentos individuais a usuarios internos que tenham
resultado em busca ou recuperacdo de informacdo e/ou documento, assim como visitas orientadas,
orientacdo informal, etc.

Nota _

Se o volume de buscas bibliograficas automatizadas a outras bases de dados for significativo,
sugere-se a criacdo de campos especificos.
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FORMULARIO 16 - INSTRUCOES DE USO

F16 SERVICO DE REFERENCIA/ATENDIMENTO - USUARIO EXTERNO

Objetivo: quantificar dados relativos aos servicos de referéncia e atendimento prestados aos
usuarios externos a Unidade.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ Considerar como USUARIO EXTERNO aquele que ndo tem qualquer tipo de vinculo com a
Unidade;

¢ BUSCA BIBLIOGRAFICA MANUAL: anotar o nimero de pedidos atendidos, incluindo consultas

aos catalogos da biblioteca e buscas bibliograficas em fontes impressas, efetuados por pessoal da
biblioteca;

¢ BUSCA BIBLIOGRAFICA AUTOMATIZADA - DEDALUS: anotar o nimero de pedidos de

buscas no banco de dados DEDALUS solicitados por usuarios externos, efetuados por pessoal da
biblioteca;

¢ BUSCA BIBLIOGRAFICA AUTOMATIZADA - OUTROS: anotar o numero de pedidos
atendidos em bases de dados em CD-ROM ou por acesso direto ("on-line™), como DIALOG, etc.,
solicitados por usuarios externos, efetuados por pessoal da biblioteca (vide nota);

¢ NORMALIZACAO - DOCUMENTOS: anotar diariamente o total de publicages normalizadas
para usuarios externos;

¢ NORMALIZACAO - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: anotar o nimero de referéncias
bibliograficas normalizadas para usuarios externos;

¢ CURSOS, PALESTRAS, TREINAMENTOS NUMERO: anotar o nimero de eventos dirigidos a
comunidade externa, nos quais a biblioteca teve participacdo ativa, promovidos pela prépria
biblioteca ou pela Unidade, ou eventos em que a biblioteca participou, a convite de outra instituicéo;

¢ CURSOS, PALESTRAS, TREINAMENTOS - POPULA(;AO ATENDIDA: anotar o niumero da
populacdo externa atendida diretamente pela biblioteca, através dos eventos promovidos pela
biblioteca, pela Unidade, ou por outras instituicdes;

¢ SDI (Disseminacdo Seletiva da Informacdo: forma de divulgacdo continua e regular das informacdes
ou materiais recebidos pela biblioteca, levando-se em consideracdo a area especifica de interesse de
cada usuario): anotar o numero de produtos gerados em funcédo dos perfis;

¢ SERVICO DE ALERTA (forma de divulgacdo continua e regular das informacdes de materiais
recebidos e selecionados pelas bibliotecas: boletins bibliograficos, sumarios correntes, exposicdes,
etc.): anotar o numero de produtos gerados;

¢ ATENDIMENTO: anotar o nimero de atendimentos individuais a usuarios externos que tenham
resultado em busca ou recuperacdo de informagdo e/ou documento, assim como visitas orientadas,
orientacdo informal, etc.
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Nota

Se o volume de buscas bibliograficas automatizadas a outras bases de dados for significativo, sugere-
se a criacdo de campos especificos.
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FORMULARIO 17 INSTRUCOES DE USO

F17 - PROCESSAMENTO TECNICO DE MATERIAL INFORMACIONAL NAO
PERIODICO

Objetivo: quantificar os itens de material informacional ndo peridédico, processado tecnicamente no
periodo, e disponiveis para circulagao.

Periodicidade da coleta: mensal

Instrucdes:

¢+ LIVROS: anotar o total mensal de unidades documentarias processadas no periodo e disponiveis para
circulacdo. Incluir nesta categoria todo material informacional ndo periédico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢ TESES: anotar o total mensal de unidades documentarias de teses e dissertacdes académicas pro-
cessadas no periodo e disponiveis para circulacéo;

¢ MULTIMEIOS: anotar o total mensal de itens processados no periodo e disponiveis para circulacéo;

¢ OUTROS TIPOS: anotar o total mensal de unidades documentarias.

Consultar Anexos 1e 2 para abrangéncia das categorias de material.

¢ ACRESCIMO DE EXEMPLAR: anotar o total de unidades documentarias, de titulos ja existentes,
acrescentados ao acervo;

¢ BAIXAS EFETUADAS: anotar o total de baixas de unidades documentérias processadas efetuadas
no periodo;

¢ TOTAL DE PROCESSAMENTO: totalizar as unidades documentarias processadas no periodo e
acrescentadas ao acervo;

¢ CATALOGACAO NA PUBLICACAO: anotar o nimero de fichas catalograficas efetuadas para
constar em publicacdes da biblioteca, da Unidade ou produzidas pela comunidade e ndo editadas
comercialmente.

N ota -- e

H W, - -

/

Sé:'o volume de material informacional em multimeios for signiricativo, sugere-se qUe 0s daaos sejam
detalhados em forniuidrio especifico: F19 - PROCESSAMENTO TECNICO DE MATERIAL
iINFORMACIONAL EM MULTIMEIOS.

73



9S\ N>

T

1v101

—= "X(>UNO 08, d Vru,hv_ n_u.m.o AN -

PYNO 1:3VNWQ-N 1

Amoko.Odlw& nlOn 8o

a

— QOVN

03

INJ 3 C

ONDN>(NMmD D02

Ov33n8nd VN 03V93V1V3

OIN3NVSS330ud 30 —V10i

>0 FoHN m  —

0

3> SOX3'3(0) ok o>

.A OQ Kwno 8L0

SOIFINWNN

8283t

SOYAIT

V' N

1v 14

vid0931Vs

a



FORMULARIO 18 - INSTRUCOES DE USO

F18 - PROCESSAMENTO TECNICO DE PERIODICOS

Objetivo: quantificar dados sobre titulos de periddicos, volumes e fasciculos, processados
tecnicamente no periodo, e disponiveis para circulacéo.

Periodicidade da coleta: mensal

Instrucdes:

¢ FASCICULOS REGISTRADOS: anotar o numero de fasciculos de titulos de peridédicos correntes
registrados no periodo e disponiveis para circulacdo, incluindo indices e suplementos;

¢ VOLUMES COMPLETOS REGISTRADOS: anotar o nimero de volumes completados no pe-
riodo;

¢ TITULOS NOVOS: anotar o nimero de titulos novos incorporados ao acervo, adquiridos através de
compra, doacdo e permuta, por tipo de procedéncia: nacionais ou estrangeiros;

¢ TITULOS ENCERRADOS: anotar o total de titulos encerrados e/ou temporariamente suspensos, no
periodo (vide notas);

¢ TITULOS INTERROMPIDOS/ALTERACOES: anotar o nimero de titulos alterados que
impliquem novo processamento ou titulos interrompidos.

D ' : : 1
; r .. | / D e _ n o
¢, 1- Considerar como encerrados os titulos que deixam de ser publicados cela editora.
1 C .I< -

P* Considerar como interrompidos 0s titulos*substituidos ou/alterados.
z " >
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FORMULARIO 19 - INSTRUCOES DE USO

F19- PROCESSAMENTO TECNICO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM
MULTIMEIQOS - (Opcional)

Objetivo: quantificar os itens de material informacional em multimeios, processados tecnicamente
no periodo, e disponiveis para circulagéo.

Periodicidade da coleta: mensal

Instrucdes:

¢ Anotar o total mensal de itens processados no periodo e disponiveis para circulacao;

¢ CATEGORIA DE MATERIAL: preencher os campos em branco com os tipos de material em
multimeios existentes no acervo da biblioteca em quantidade significativa (vide nota);

¢ ACRESCIMO DE UNIDADE (EXEMPLAR): anotar o total de itens, de titulos ja existentes,
acrescentados ao acervo;

¢ BAIXAS EFETUADAS: anotar o total de baixas de itens processados efetuadas no periodo;

¢ TOTAL DE PROCESSAMENTO: totalizar os itens processados no periodo e acrescentados ao
acervo.

Nota

Solicita-se a padronizacdo de todos os formularios que incluam material informacional em
multimeios, de acordo com instrugdes fornecidas no Anexo 2, para facilitar a coleta e a leitura dos
ciados. .

$

81



NV

ST NZ20Bun S

S35

IVILOi

so1 J” g£nh0T
PV 1¥3JLYN 0

Amw".m.JO eTNZ=Kw—_W0

ND PVYNO 13V NOQ-AN 1
0J1N3J 3£ 0ENJIY¥Z 33 30"

V3 —Byg

S or oYY Y

<nnv¢ ©~ DO*lavalSHaAINn



FORMULARIO 20 - INSTRUCOES DE USO

F20 - ALIMENTACAO DE BASES/BANCOS DE DADOS

Objetivo: quantificar os registros para alimentacdo de bases/bancos de dados da USP e outros
externos, nacionais e internacionais.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ USP: anotar o nimero de registros cadastrados em bases/bancos de dados da biblioteca e/ou Unidade
(vide nota);

¢ EXTERNAS: anotar o numero de registros cadastrados em bases/bancos de dados externos, nacionais
e internacionais.

As informac6es cadastradas em DEDALUS serdo fornecidas pelo processo automatizado do Sistema.
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FORMULARIO 21-INSTRUCOES DE USO

F21- POSICAO DE MATERIAL INFORMACIONAL DO ACERVO - TOTALIZACAO

Objetivo: quantificar dados sobre o material informacional incorporado ao acervo no periodo.

Periodicidade: mensal

Instrucoes:

¢ Anotar mensalmente o numero de documentos processados, incorporados ao acervo, indicando
também os totais ndo processados, bem como as baixas registradas.

¢ LIVROS: incluir nesta categoria todo material informacional ndo periodico, em qualquer suporte
fisico; ndo incluir tese nesta categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria;

¢PERIODICOS: considerar cada volume como uma unidade documentéria;
¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentaria;
¢+ MULTIMEIOS: considerar cada item;

¢OUTROS TIPOS: considerar cada unidade documentaria.

1 - Solicita-se a padronizacdo de todos os formularios que incluam material informacional em
multimeios, de acordo com instrucdes fornecidas no Anexo 2, para facilitar a coleta e a leitura dos
dados.

2 - Os registros da coluna de “Periodo vigente - processados” devem coincidir com as informac6es
do formulario F17: PROCESSAMENTO TECNICO DE MATERIAL INFORMACIONAL NAO
, PERIODICO, exceto no que se refere a “Periddicos” .
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FORMULARIO 22- INSTRUCOES DE USO

F22 - CONSERVACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL

Objetivo: coletar dados sobre encadernacdo e recuperacdo de material informacional efetuadas no
periodo.

Periodicidade da coleta: mensal

Instrucoes:

¢ ENCADERNACAO COMERCIAL: anotar o nimero de volumes de livros, periddicos e teses
encadernados por firmas especializadas;

¢ ENCADERNACAO ARTESANAL: anotar o nimero de volumes de livros, periddicos e teses
encadernados pelo processo manual,;

¢ RESTAURACAO: anotar o nimero de volumes de livros, periodicos e teses restaurados, conser-
vando-se as caracteristicas originais do material. Incluir o restaurado na Unidade e também o
restaurado externamente. N&o incluir pequenos reparos.
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FORMULARIO 23 - INSTRUCOES DE USO

F23- CONSERVACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM MULTIMEIOS -
(Opcional)

Objetivo: coletar dados sobre conservacdo e recuperacdo de material informacional em multimeios,
efetuadas no periodo.

Periodicidade da coleta: mensal

Instrucbes (vide nota):

¢ DIAPOSITIVOS - LIMPEZA: utilizacdo de solventes adequados para saneamento de depdsitos
gordurosos ou infestacOes por fungos. Anotar a quantidade de unidades limpas;

¢DIAPOSITIVOS TROCA DE MOLDURA: substituicdo de molduras inadequadas ou deterioradas
por outras. Implica, necessariamente, transferéncia das informacdes para a nova moldura;

¢ DIAPOSITIVOS - REVISAO: exame, a olho nu ou mediante projecéo, para avaliacdo da qualidade

técnica da imagem e do estado de conservacdo do suporte (presenca de fungos, desbotamento, etc.).
Anotar a quantidade de unidades revisadas;

¢ FITAS DE AUDIO E VIDEO - REBOBINAGEM: processo que consiste em avancar até o final a

fita que estiver ha muito tempo sem uso, rebobinando em seguida. Anotar a quantidade de unidades
rebobinadas;

¢ FITAS DE AUDIO E VIDEO - COPIAGEM: duplicacio de um documento realizada com a
finalidade de preservar o original. Anotar a quantidade de unidades copiadas;

¢ FITAS DE AUDIO E VIDEO - REVISAO: reproducio das fitas em equipamentos apropriados
(toca-fitas, televisores e aparelhos de video-cassete), com a finalidade de avaliar sua qualidade técnica
e estado de conservacdo. Anotar a quantidade de unidades revisadas;

¢ FILMES - REVISAO DA PELICULA: exame do suporte, realizado em enroladeiras ou
equipamento semelhante, destinado a detectar e consertar danos como rompimentos da pelicula,
riscos, queimaduras ou alteracdes da perfuracédo. Anotar a quantidade de filmes revisados;

¢ FILMES - REVISAO DE IMAGEM E SOM: projecdo integral ou parcial do filme para uma
avaliacdo completa de seu estado de conservagdo. Anotar a quantidade de filmes revisados;

¢ FILMES - TELECINAGEM: duplicacdo de um filme realizada com a finalidade de preservar o
original. Anotar a quantidade de unidades telecinadas;

¢ FILMES - REBOBINAGEM: processo que consiste em avancar até o final o filme que estiver ha
muito tempo sem uso, rebobinando em seguida. Anotar a quantidade de unidades rebobinadas;

¢ DISCOS - LIMPEZA: utilizacdo de solventes adequados para saneamento de depdsitos gordurosos
ou infestacdes por fungos. Anotar a quantidade de unidades limpas;

¢ DISCOS - REVISAO: reproducdo dos discos em equipamentos apropriados (toca-discos), com a

finalidade de avaliar sua qualidade técnica e estado de conservagdo. Anotar a quantidade de unidades
revisadas;
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¢DISCOS - TROCA DE INVOLUCRO: substituicdo das capas externas ou internas do disco, quando
as mesmas estiverem deterioradas, mofadas ou com excesso de pé acumulado.

r- Nota

As instrucbes aqui apresentadas referem-se aos multimeios encontrados em quantidades
significativas nas bibliotecas da USP. Instrucbes para conservacao e recuperacdo de outros tipos de
multimeios deverdo ser definidas pelas bibliotecas depositarias de tais materiais.
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FORMULARIO 24 - INSTRUCOES DE USO

F24 REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Objetivo: coletar dados das cépias de documentos efetuadas no periodo, em equipamentos
reprograficos e por pessoal da biblioteca.

Periodicidade da coleta: diaria

Instrucdes:

¢ Anotar o numero de copias efetuadas em cada equipamento, por tipo de uso;
¢ COPIAS PAGAS: anotar o nimero de copias pagas solicitadas pelos usuarios;

¢ COPIAS ADMINISTRATIVAS: anotar o nimero de copias solicitadas pela biblioteca ou pela
Unidade, para uso administrativo;

¢ PERDAS: anotar o numero de copias inutilizadas;

¢ MANUTENCAO: anotar o nimero de copias reproduzidas pelo técnico da empresa, por ocasido do
conserto ou rotina de manutencédo do equipamento;

¢ TOTAL: anotar o numero total de copias reproduzidas em cada equipamento;

¢ TOTAL COPIAS: anotar o total geral de copias reproduzidas pelo conjunto de maquinas no periodo.

1 - Bibliotecas com servigos reprograficos realizados por terceiros: informar o total de copias
efetuadas;

- Bibliotecas que ndo possuem equipamentos proprios: anotar as copias da comutacdo e copias
administrativas. Desconsiderar perdas e manutencéo.

s e " ow. T -
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FORMULARIO 25 INSTRUCOES DE USO
F25-  AQUISICAO DE MATERIAL INFORMACIONAL

Objetivo: quantificar dados sobre aquisicdo de material informacional efetuada pela biblioteca.

Periodicidade: anual

Instrucdes:

¢ Preencher os campos com os totais da aquisicao realizada pela biblioteca no periodo.

¢+ LIVROS e OUTROS MATERIAIS NAO PERIODICOS: incluir nesta categoria todo material
informacional ndo periddico adquirido no ano, em qualquer suporte fisico; ndo incluir tese nesta
categoria. Considerar cada volume como uma unidade documentaria. Incluir, ainda, as categorias

MULTIMEIOS (cada item) e OUTROS TIPOS (cada unidade documentéaria). Separar por tipo de
aquisicéo;

¢+ PERIODICOS: considerar os titulos anuais correntes, separando por tipo de aquisicdo. No caso de
assinaturas ndo correntes adquiridas, seguir o mesmo procedimento;

¢ TESES: considerar cada volume como uma unidade documentdaria, informando o nimero de teses
adquiridas por compra, permuta ou doacao.
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FORMULARIO 26 - INSTRUCOES DE USO

F26 - PUBLICACOES DA BIBLIOTECA

Objetivo: identificar as publicacfes da biblioteca editadas no periodo e quantificar a distribuicdo
Periodicidade: anual

Instrucdes:

+TITULO DA PUBLICACAO;

+PERIODICIDADE: anotar a periodicidade do titulo;

DISTRIBUICAO: anotar o total de exemplares distribuidos por compra, permuta ou doacao.
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FORMULARIO 27 - INSTRUCOES DE USO

F27 - PUBLICACOES DA UNIDADE

Objetivo: identificar as publicacdes da Unidade editadas no periodo, com as quais a biblioteca
colabora.

Periodicidade: anual

Instrucdes:

¢TITULO DA PUBLICACAO;

¢PERIODICIDADE: anotar a periodicidade do titulo;

+DISTRIBUICAO: identificar o tipo de distribuicdo (compra, permuta, doacio);

+NIVEL DE PARTICIPACAO DA BIBLIOTECA: identificar o nivel de participacdo da biblioteca
nas publicag@es, de acordo com a tabela abaixo:

1 - Comissédo responsavel pela publicacéo
2 - Editoracéo

3 Normalizacdo técnica

4 « Infra-estrutura administrativa

5 - Producéo grafica

6 - Distribuicdo

7 » Divulgacéo
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LEITURAS COMPLEMENTARES

Para apresentacdo dos dados coletados em forma de tabelas e graficos, recomenda-se a leitura
das seguintes publicacdes:

BRASIL INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA.

Normas de
apresentacdo tabular. Rio de Janeiro, 1979. 22p.

PARANA. SECRETARIA DO ESTADO DO PLANEJAMENTO. Normas de apresentacdo tabular
e grafica. 2. ed. Curitiba, 1983. 194p.
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ANEXO 1+ RELACAO DOS TERMOS ADOTADOS PARA DESIGNACAO DE MATERIAL
INFORMACIONAL

TERMOS ADOTADOS ABRANGENCIA
- Livros (*) albuns, almanaques, anais de eventos ndo numerados, anuarios,
apostilas, atlas, cartilhas, codigos, diretorios tratados, folhetos,
guias, legislacéo (leis/decretos/portarias), manuais,
monografias, obras de referéncia, séries monograficas.
- Periodicos (*) anais de eventos com numeragdo propria, boletins, indices

publicados em separado, jornais, publicacbes seriadas, revistas,
suplementos publicados em separado, periddicos de referéncia.

Teses(*) dissertacOes de mestrado, teses de doutoramento, teses de livre
docéncia e professor titular.
- Multimeios Anexo 2
Outros Tipos arquivos de recortes, cartas, catdlogos comerciais ou ndo,

convénios, laudos técnicos, memoriais, memdarias técnicas e
cientificas, normas técnicas, panfletos, partituras musicais,
patentes, pecas de teatro, plantas, projetos, publicacdo
provisoria ou preliminar, relatorios técnicos e cientificos,
relatérios de viagem, resenhas, resumos, separatas, testes
psicologicos, trabalhos de graduacdo, formatura e/ou conclusdo
de cursos e outros.

(*) Em qualquer suporte fisico
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ANEXO 2 - QUADRO DE DEFINICAO DE MATERIAL INFORMACIONAL EM
MULTIMEIOS (¥)

ESPECIFICACAO
Arquivos de Computador

Artefatos tridimensionais e

"realia"

Gravacgoes de som

Imagem em movimento

Material cartografico

Material iconogréafico

Multimidia

DEFINICAO/ABRANGENCIA
Considerar nesta categoria, apenas 0s programas que permitem a
criacdo e operacdo de arquivos eletronico. Exemplo: Lotus 1,2, 3,
Word, Clipper, Pagemaker, etc.
Objetos fabricados a mdo ou industrialmente pelo homem, tais
como: jogos, modelos, esculturas, maquinas, medalhas, prototipos,
etc., e também os objetos reais e auténticos que se encontram na
natureza, como espécimes botanicas, zooldgicas, etc.
Gravacdes onde as vibracbes sonoras sdo registradas por processo
mecanico ou eletrénico, sob um suporte no qual o som possa ser
reproduzido posteriormente. Exemplos: discos, fitas cassetes, CD
(compact disc de audio), etc.
Materiais com imagens visuais que, ao serem projetados, criam
uma ilusdo de movimento. Exemplos: filme cinematografico (35
mm, 16 mm, etc.), video cassete, compact disc de video e audio
(CDV), etc.
Qualquer material que representa a terra ou algum corpo celeste,
no todo ou em parte, em qualquer escala. Inclui mapas e plantas,
em duas e trés dimensdes; cartas aeronduticas, nauticas e celestes;
globos, diagramas de bloco, se¢Ges; fotografias aéreas, de satélite
e espaciais; fotografias panoramicas.
Nesta categoria estdo incluidos os documentos cuja informacéo é a
imagem bidimensional (representacdo pictorica), que pode ser
opaca (original e reproducdo de arte. eravuras. desenhos técnicos
ou artisticos, fotografias, cartazes, ilustracdes, selos, cartbes
Dostais), ou transparente (destinados a Droiecdo transparéncias,
diapositivos, diafilmes, radiografias, etc.).
Documento que abrange varias informagbes que combinam
simultaneamente, ou sequencialmente, diversas técnicas num
mesmo equipamento. Relne &udio, texto e imagem de video. 0
acesso € exclusivo através de computador e se apresenta,
comumente, em suporte de CD (compact disc).

(*) Fonte: UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Sistema Integrado de Bibliotecas. Departamento
Técnico. Modulo Monografia : livros, teses, eventos, multimeios e outros tipos;
preparo para cadastramento no Banco de Dados Bibliograficos da USP - DEDALUS.

Ed. preliminar.
n99)

Séo Paulo : SIBiI/USP, 1993.lv. (Série Manual de Procedimentos,
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SERIE MANUAL DE PROCEDIMENTOS SIBi

N2 1/2

N9 3/4

N9 S

N2 6

N2 7

N2 8

N2 9

N2 10

N21 1

¢ AQUISICAO DE LIVROS E OUTROS MATERIAIS NAO PERIODICOS
¢ ASSINATURA DE PERIODICOS

¢ PROCESSAMENTO AUTOMATIZADO DE LIVROS E
PUBLICACOES SERIADAS

¢ AVALIACAO DE USO DE PERIODICOS NA USP

¢ PRODUCAO TECNICO-CIENTIFICA E ARTISTICA DO CORPO
DOCENTE/PESQUISADORES DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

¢+ PRODUCAOQ BIBLIOGRAFICA DO CORPO DOCENTE E PESQUISADORES

DA USP: PREPARO PARA CADASTRAMENTO NO BANCO DE DADOS
BIBLIOGRAFICOS DA USP

¢ PUBLICACOES SERIADAS NORMAS PARA DESCRICAO DE TiTULOS E
COLECOES PARA CADASTRAMENTO NO BANCO DE DADOS
BIBLIOGRAFICOS DA USP

¢+ MODULO MONOGRAFIA: LIVROS, TESES, EVENTOS, MULTIMEIOS E
OUTROS TIPOS - PREPARO PARA CADASTRAMENTO NO BANCO DE
DADOS BIBLIOGRAFICOS DA USP - DEDALUS (edigdo preliminar)

¢ OPERACOES EM SISTEMAS / EQUIPAMENTOS COMPUTACIONAIS

EVENTOS ROTEIRO PARA REPRESENTACAO DESCRITIVA DE
PUBLICACOES PROVENIENTES DE EVENTOS E EXPOSICOES
(SUBSIDIOS PARA CADASTRAMENTO NO BANCO DE DADOS
BIBLIOGRAFICOS DA USP DEDALUS) (edicdo preliminar)






