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Os livros séo para usar

A cada leitor seu livro

A cada livro seu leitor

Poupe o tempo do leitor

A biblioteca € um organismo em crescimento

Shiyali Ramamrita Ranganathan
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1. Introducao

Este manual de servigcos visa definir fungdes, normas e
procedimentos das atividades da biblioteca bem como definir servigos e
orientar o pessoal que trabalha nas diversas seg¢des, com os seguintes
objetivos:

Determinar normas racionais de trabalho, cuja finalidade € evitar
solugbes diferentes para casos idénticos, eliminar duvidas e
incompreensoes.

Promover maior rendimento dos servicos, de maneira ordenada
e com menos desperdicio de tempo e recursos;

Permitir o treinamento de novos funcionarios, proporcionando
aprendizagem mais rapida.

2. Selecdo e Aquisicao de Materiais

A selecao e aquisicdo dos materiais que fardo parte do acervo
da biblioteca deverdo ser feitas de acordo com a Politica de
Desenvolvimento de Colegdes do IFRO, apéndice deste Manual.

3. Conferéncia dos Materiais

Quando o material chega a biblioteca, inicialmente, deve-se
verificar se a quantidade esta correta (no caso de aquisicao por
compra). Posteriormente, submeté-lo ao processo de conferéncia das
condigoes fisicas de cada item. Verificar se ha paginas em branco,
auséncia de paginas ou folhas, paginagao incorreta, letras sobrepostas,
folhas soltas, etc.

Caso haja qualquer problema, devem-se tomar as seguintes
providéncias:

a. Materiais adquiridos por compra: entrar em contato com o
fornecedor e solicitar a troca do(s) item(ns) defeituosos;

b. Materiais adquiridos por doacao: fica a critério do bibliotecario
decidir se disponibilizara o item no acervo.
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4. (arimbagem

Instituto Federal de Rondonia
Campus Porto Velho

4.1. Tipos de carimbos
O IFRO possui 4 (quatro) modelos de carimbos: 3 (trés)
a) Carimbo de identificagdo da obra: identificar tamanho e tipo

de fonte, tamanho e formato do carimbo. Fonte 12, Times,
retangular.

N° cham.

Tombo
Data
Aqu.
Proced.
Prego

b) Carimbo de identificacdo do cdmpus (Fonte Times 14)

Instituto
Federal de
Rondo6nia

Campus Porto

c) Carimbo de identificagao da Biblioteca (Fonte Times 18)

Biblioteca IFRO
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4.2. Localizacao dos Carimbos

A localizagdo do carimbo deve seguir as regras abaixo para
cada tipo de material, porém, sendo necessario pode-se carimbar em
outro local nao especificado evitando a cobertura de letras,
desenhos, etc. Quando o material a ser carimbado for de cor escura,
o0 que dificulta a visualizacdo do carimbo, deve-se colar etiquetas
brancas e carimbar por cima destas.

~

4.2.1. Livros
a) Carimbo de identificagcao da obra

Deve estar localizado no verso da pagina de rosto, no canto
superior direito, ou o mais préximo possivel sempre observando para
que o carimbo nao cubra informacdes importantes da folha. Tomar
cuidado também com a posigédo do carimbo. Caso ocorra algum erro
ou se a pagina for muito escura, colar etiquetas brancas, tantas
quantas forem necessarias para comportar o carimbo, e carimbar.

As informacdes contidas neste carimbo sao:

N° cham: numero de chamada;

Tombo: numero de tombo;

Data: data do tombamento;

Aqu: forma de aquisi¢do (compra, doagao ou permuta);

Proced: procedéncia do livro (livraria, loja, nome do doador);

Preco: valor da obra (estimar um valor no caso de doacgao e
permuta).

Exemplos:
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b) Carimbo de identificagdo do campus

Deve ser colocado na pagina de rosto, no canto superior direito,
observando as mesmas recomendagdes do carimbo de identificacdo da
obra.

Este carimbo também deve estar na ultima pagina numerada e na
pagina segredo de numero 35 no canto inferior direito. No caso de livros
com paginacéo inferior a 35, deve-se carimbar na pagina 15.

Exemplos:

Instituto Foderal de Ronddaia
Camgis Porto Velho
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c) Carimbo de identificagao da biblioteca

Deve ser carimbado 1 (uma) vez em cada lateral dos livros
(cortes). Na diagonal, caso seja um livro de espessura grossa ou na
horizontal para livros mais finos.

Exemplos:

4.2.2.Periédicos
a) Carimbo de identificagdo da obra
N&o se aplica nos periddicos.
b) Carimbo de identificagdo do campus
Deve ser colocado na pagina de rosto, no canto superior
direito, observando as mesmas recomendagdes do livro.
Também deve estar na ultima pagina numerada e na pagina
segredo de numero 35 no canto inferior direito. No caso de obras com
paginacgao inferior a 35, deve-se carimbar na pagina 15.

c) Carimbo de identificagao da biblioteca

Deve ser carimbado 1 (uma) vez em cada lateral (cortes).
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4.2.3. CDs, DVDs
a) Carimbo de identificagdo da obra
Nao se aplica nos CDs e DVDs.
b) Carimbo de identificagdo do campus
Devera ser carimbado na capa, canto superior direito.
c) Carimbo de identificagao da biblioteca
Nao se aplica nos CDs e DVDs.
4.2.4. Outros materiais
Deve-se escolher o melhor lugar para carimbar cada um dos

materiais. Se necessario, atribuir um carimbo especifico para o
material além dos que identificam o campus e a biblioteca.
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5. Magnelizacdo

5.1. Livros

Colar a etiqueta branca desativavel e reativavel no interior dos
livros de forma a deixar o mais imperceptivel possivel. Apos a
magnetizagao, colocar a letra E no canto superior direito da pagina de
rosto para diferenciar daqueles que ainda ndo foram magnetizados.

5.2. Periédicos
Colar a etiqueta desativavel e reativavel no interior dos livros
tentando deixar o mais imperceptivel possivel. Apds a magnetizagao,
colocar a letra E no canto superior direito da pagina de rosto para
diferenciar daqueles que ainda ndo foram magnetizados. A etiqueta
pode ser tanto a branca como a com falso cédigo de barras pré-
impressos.

5.3. CDs, DVDs

Colar a etiqueta branca redonda desativavel e reativavel no
centro das midias.

5.4. Outros materiais

Escolher a melhor etiqueta e posi¢ao para os diferentes materiais.
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6. Patrimonio e 7. Tombamento

6. PATRIMONIO

Deve-se colar uma etiqueta, gerada pelo Setor de Patrimonio,
no canto inferior direito da pagina de rosto. Caso o campus nao
possua o Setor de Patrimbnio, cabe a biblioteca realizar um controle
de patriménio. Nesse caso, deve-se confeccionar um carimbo
conforme o modelo:

Instituto Federal de Rondonia
Campus Porto Velho
Patrimonio

N()

Apenas os materiais considerados permanentes e adquiridos através
de compra serao patrimoniados, por exemplo, os livros.

7. TOMBAMENTO

O tombamento ou registro consiste em dar um numero a cada
obra por ordem de chegada a biblioteca. Deve-se lembrar que o
numero € exclusivo daquele livro e ndo podera ser usado para outro,
mesmo quando tiver sido retirado definitivamente da colegéo,
danificado ou extraviado.

Quando um livro possuir mais de um volume ou exemplar,
cada um sera registrado como uma unidade independente,
recebendo o seu proprio numero e registro.

A biblioteca deve manter um documento contendo o numero de
tombo e as informagdes do material que possua esse tombo.

Apos a determinacdo do tombo, anotar no carimbo de
identificacdo da obra ou, no caso de outros materiais, onde for
indicado para tal fim.
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7.1. Livros

Para livros, as seguintes informagdes deverao constar no livro
de tombo:
Numero de tombo;
Data de entrada;
Autor /Produtor/ realizador
Titulo;
Local;
Editor;
Data de edigao/Edigéao
Dados de aquisicado (forma de aquisi¢cao, preco, proveniéncia);
ISBN ou ISSN
Volume
Ano
Observacoes.

O O R U (¢

7.2. Periodicos

Numero de tombo;
Data de entrada;
Titulo;

Local;

Volume;

Numero;

Més;

Ano;

ISSN;
Observagoes.

L O R

7.3. CDs, DVDs

Numero de tombo;

Data de entrada;

Titulo

Produtor / realizador/ distribuidor;
Duracéo;

Observacoes.

7.4. Outros materiais Numero de tombo;

Data de entrada;

(Detalhes aplicaveis e necessarios a identificagdo do material:
titulo, autor, produtor, duragéo, etc.)

=  Observacoes
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0. Gatalogacio

Processo de descrigao bibliografica do acervo de acordo com o
Cddigo de Catalogacao Anglo-Americano (AACR2). Sera utilizado o
nivel 2 de descricdo. A catalogagdo de uma obra deve ser feita por
sua pagina de rosto. Caso os dados estejam incompletos, deverao
ser consideradas as informag¢des da capa, orelha, folhas preliminares,
etc., obedecendo, sempre, as fontes de informacédo para cada area
previstas pelo AACR2.
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9. Classificacao

9.1. Classificagao ]
Classificar € dividir em classes de assuntos. E atribuir um

assunto ao livro para que ele possa ser recuperado no catalogo. A
classificagdo dos assuntos deve ser feita usando a Classificagao
Decimal de Dewey, edigéo recente.

9.2. Classificagao de assunto

Para a classificacdo de assuntos dos livros, deve ser utilizada
a Classificagdo Decimal de Dewey (CDD), 222 edigao.

Principais classes da CDD:

000 Ciéncia da Computacao, Informagao e Obras Gerais.

100 Filosofia e Psicologia.

200 Religiao.

300 Ciéncias Sociais.

400 Linguagem.

500 Ciéncias.

600 Tecnologia.

700 Artes e Recreacéo.

800 Literatura, Retdrica e Critica.

900 Historia e Geografia.

9.3. Classificagao ou notacao de autor

Como regra geral, “usa-se a entrada principal [definida pelas
regras do AACR2] para atribuir a notagdo do autor na tabela Cutter-
Sanborn [...]” (LEHNUS, 1978 p. 20). O numero de Cutter para um
item €& retirado das primeiras letras da entrada principal (Qque nao
artigo) seguido de seu numero correspondente advindo da tabela que
assim, determina o numero para cada nome em ordem alfabética.
Quando a entrada principal ndo se enquadrar exatamente na tabela,
usa-se o codigo imediatamente anterior. (SANTOS, 2011, p.5)
A classificagdo de autor é seguida pela marca da obra que consiste
da inicial do titulo da obra para obras com autoria pessoal. Obras com
titulo que inicia com simbolos ou numerais, converter 0s mesmos em
palavras e usar a letra inicial da palavra.
Ao compor a notagao de autor consultar SANTOS, Marcelo Nair dos.

O numero de chamada: endereco de recursos bibliograficos. Vitoria:
UFES, 2011. Disponivel em: < http:// http://
www.biblioteconomia.ufes.br/sites/biblioteconomia.ufes.br/files/field/
anexo/2_1 0 _NoChamada.pdf>.
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10. Namero de Chamada

O numero de chamada tem como fungéo ordenar os livros nas
estantes e possibilitar e/ou facilitar a localizagdo dos mesmos.

Deve ser composto em 05 (cinco) linhas, conforme a seguir:
12 Linha: Numero de assunto

22 Linha: Numero de autor

3?2 Linha: Edicao da obra (sem espaco)

42 Linha: Volume da obra (caso seja volumada)

52 Linha: Numero de exemplar

Exemplo:

Autor — Dewey, Melvil

Titulo — Dewey decimal classification and relative index
Edicao — 222 edigao

4 volumes

Numero de chamada

025431
D5191d
22. ed.
v. 1

ex. 1
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11. Etiquetagem

11.1. Livros

O numero de chamada devera ser impresso em etiquetas auto-
adesivas brancas que devem ser afixadas a 2cm de distancia da
parte inferior da lombada do livro. Para a protecao delas, colar por
cima, deixando margens de sobra, papel auto-adesivo transparente.

No caso de livros encadernados com espiral, colar a etiqueta
na parte inferior esquerda da capa, respeitando os 2 (dois) cm de
distancia da parte inferior.

O codigo de barras deve ser impresso, também, em etiquetas
brancas sendo afixado e protegido com o papel auto-adesivo
transparente na pagina de rosto, (a 2 (dois) cm de distancia da parte
inferior) Deve-se atentar para que ndo cubra nenhuma parte escrita
da pagina de rosto.

O primeiro exemplar de cada titulo deve ser considerado
consulta local e para sua sinalizacdo, devera ser usada uma etiqueta
redonda de cor vermelha na parte superior da lombada com o papel
auto-adesivo transparente protegendo-a.

Os livros de literatura ndo sao considerados consulta local.

11.2. Periédicos

Para os periédicos, ndo sera utilizada nenhuma etiqueta
autoadesiva.

11.3. CDs, DVDs

A etiquetagem de CDs e DVDs deve seguir as mesmas regras
no caso dos livros, sendo as etiquetas coladas nas capas das midias.

11.4. Outros materiais

Deve-se escolher a melhor posigcédo das etiquetas de acordo
com o material que esta se trabalhando.
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12. Disposicao nas Estantes

12.1. Livros

A ordenagdo do acervo segue o Sistema de Classificagdo
Decimal de Dewey (CDD). No acervo, os livros agrupam-se por
afinidade de assuntos, em sequéncia alfanumérica crescente e em
sentido horario. Inicia-se na prateleira superior da estante, da
esquerda para a direita, em modulos descendentes.

Exemplos:

Ordem na prateleira

Direcdo das estantes e distancia das estantes
(acessibilidade) A distancia entre estantes de livros deve ser de
no minimo 0,90 m. Nos corredores entre as estantes, a cada 15 m
deve haver um espago que permita a manobra da cadeira de
rodas. (NBR 9050, item 8.7.3)
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12. Disposicao nas Estantes

12.2. Peridédicos

Os perioddicos devem ser organizados por ordem alfabética de
titulo e, dentro dos titulos, organizados pela sequéncia de seus
volumes e numeros. Devem ser dispostos nas caixas para periédicos,
contendo o titulo da revista.

Exemplos:

ARC
- DESIGN

12.3. CDs, DVDs

A disposicao nas estantes de CDs e DVDs deve seguir as
mesmas regras dos livros.

)

12.4. Outros materiais

Devera ser feita de acordo com a classificagao utilizada para
cada material, sempre em ordem crescente.

v
i
-
<
=
v
i
<
2
<
—
v
O
e
—
Q

— . S S S S S S D D D D S S S S D B S B S e D S S S B B D B DS S B DS D D e e e e e e



PAGINA 19

13. Alteracao e Atuahizacio do Manual

Caso seja necessario alterar, atualizar ou revisar algum item
deste manual, o Coordenador da biblioteca do campus que identificou
esta necessidade fara a solicitagdo, por escrito, a Pro-Reitoria de
Ensino para que a mesma sistematize os procedimentos necessarios
a atualizacdo junto a todos os campus.
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