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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVACAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
é organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteudos
preparatorios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva é a busca da exceléncia. Aumentar este indice é nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

@ PASSO 1
Acesse:

www.novaconcursos.com.br/passaporte

@ NovA

RS Iy Passo2
Digite o cddigo do produto no campo indicado

Gratis no site.
Conteudo Online O cbdigo encontra-se no verso da capa da

:n: apostila.

Acesse nosso site e *Utilize sempre os 8 primeiros digitos.
complemente seus estudos. Ex: JNOO1-19

J % PASSO 3

Pronto!
Vocé ja pode acessar os conteldos online.
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GESTAO DE BIBLIOTECAS:
ADMINISTRACAO, ORGANIZACAO,
PLANEJAMENTO E MARKETING DE
BIBLIOTECA ESCOLAR; ORIENTACAO

EM PESQUISAS ESCOLARES. LEITURA,
FORMAGCAO DE LEITOR E COMPETENCIA
INFORMACIONAL; SERVICOS DE
REFERENCIA

A biblioteconomia foi, até recentemente, entendida
como conjunto de regras voltado para a organizacao
de livros em espacos fisicos especificos denominados
bibliotecas. Atualmente, o termo vai além da organiza-
¢do do espaco fisico, ele contempla espagos que rece-
bem diversas denominacdes: centro de documentacédo,
arquivos, centros de informacao, bibliotecas, bibliotecas
virtuais, bibliotecas eletrénica ou digital, etc. Essas deno-
minacdes estdo reunidas sob o termo genérico “unida-
des de informacao”.

Com os avancos tecnoldgicos, cientificos e sociais, re-
sultaram na produg¢édo de uma grande massa documen-
tal, registrada nos mais variados suportes (livros, cds, vhs,
dvds, etc) e em redes de informagdes complexas, cujo
acesso torna-se dificil sem o auxilio de um profissional
que faca o meio de campo entre a informacdo e aquele
que dela precisa — o usuario.

A biblioteconomia é regida por alguns principios co-
nhecidos na area como Lei de Ranghanathan. As mesmas
expressam:

* Os livros sdo para serem usados;

» Todo leitor tem seu livro;

* Todo livro tem seu leitor;

» Poupe o tempo do leitor;

» Uma biblioteca é um organismo em crescimento.

Para cumprir a missado pela qual foi constituida, a Bi-
blioteca, ela conta com uma equipe de profissionais para
desenvolver suas atividades, estruturar seus produtos,
prestar seus servigos e manter o ambiente em condic¢Ges
adequadas para uso. Entre todos aqueles que trabalham
na biblioteca, dois profissionais sdo devidamente capaci-
tados para lidarem com o mundo informacional: o biblio-
tecario e o Auxiliar de Bibliotecas.

O Ministério do Trabalho e do Emprego’ classifica
o bibliotecario na familia dos Profissionais da Informa-
¢do (codigo 2612) juntamente com os documentalistas e
analistas de informacao. E sdo eles:

2612-05 - Bibliotecario - Biblidgrafo, Bibliotecono-
mista, Cientista de informacéo, Consultor de informacao,
Especialista de informacao, Gerente de informacéao, Ges-
tor de informacéao.

2612-10 - Documentalista - Analista de documen-
tagdo, Especialista de documentacao, Gerente de docu-
mentacao, Supervisor de controle de processos docu-
mentais, Supervisor de controle documenta, Técnico de

documentacdo, Técnico em suporte de documentacao.

1 Fonte: Ministério do Trabalho e Emprego http://www.mtecbo.gov.
br/

2612-15 - Analista de informacdes (pesquisador de
informacoes de rede) - Pesquisador de informagdes de
rede.

Toda biblioteca deve oferecer aos seus usuarios ser-
vicos e produtos adequados e de qualidade, além de um
ambiente aprazivel para estudos individuais e em grupo,
sem esquecer aqueles que nela trabalham. A biblioteca
deve criar condicdes espaciais e arquitetonicas; deve dis-
por de equipamentos e mobilidrios adequados; acervo
em acordo com as necessidades do seu publico usuério;
uma equipe de funcionarios com formacdo adequada
para exercer as funcdes tipicas de uma biblioteca; e uma
dotacdo orcamental que garanta o seu funcionamento.

Chiavenato (1997) considera que o processo de deci-
sdo se desenvolve em sete etapas, a saber:

- Percepgdo da situagdo que abrange algum proble-
ma;

- Diagnostico e definicdo do problema;

- Definicao dos objetivos;

- Busca de alternativas de solucdo ou de cursos de
acao;

- Escolha da alternativa mais apropriada ao alcance
dos objetivos;

- Avaliacdo e comparacdo dessas alternativas;

- Implementacdo da alternativa escolhida.

Essas etapas estdo interligadas, e cada uma exerce
influéncia sobre as demais. Nem sempre as etapas sao
seguidas a risca. Isso depende da urgéncia em se tomar a
decisdo (CHIAVENATO, 1997).

Funcoes do administrador da biblioteca

« Planejar — acdo voltada para pensar o futuro da bi-
blioteca. Etapa em que serdo estabelecidos os ob-
jetivos da unidade e especificados como, quando e
com que recursos serdo realizados. O produto do
planejamento é um plano de agdes para atingir as
metas tracadas. E a primeira das funcées: antes de
agir, pensar.

« Organizar — na fase de organizacgao, os esforcos vol-
tam-se para designar, agrupar, dividir e distribuir
as atividades e tarefas para cada um da equipe a
fim de que os objetivos sejam alcancados satisfa-
toriamente; delegar responsabilidades na conse-
cucao das metas e objetivos estabelecidos; possi-
bilitar a melhor utilizacdo dos recursos disponiveis
(financeiros, humanos, materiais).

« Dirigir/comandar — estimular os membros da equi-
pe a colaborarem e assumirem responsabilidades
pelo sucesso da biblioteca. Para fazer a biblioteca
acontecer, o bibliotecario e todos os membros da
equipe precisam de motivacdo e disposicdo para
irem além do mero cumprimento apatico das ativi-
dades que lhes sdo delegadas.

 Controlar — envolve o estabelecimento de padroes
e critérios de desempenho esperado, o acompa-
nhamento na execucao das atividades, a coleta de
dados relativos ao desempenho de cada setor ou

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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funcionario, a avaliacdo do desempenho em rela-
¢do ao padrdo estabelecido e a adocdo de medidas
de corregdo daquilo que fugir ao esperado.

Planejamento

Ele ndo é um acontecimento, mas um processo conti-
nuo, permanente e dinamico que fixa objetivos e define
linhas de acdo e etapas a serem atingidas. Essas acOes
devem ser identificadas de forma adequada, consideran-
do aspectos como o prazo, custos, qualidade, seguranga,
desempenho e outras condicionantes.

Um planejamento bem realizado oferece inimeras
vantagens a equipe de projetos, como:

-controle apropriado;

- produtos e servicos entregues conforme requisitos
exigidos pelo cliente;

- melhor coordenacédo das interfaces do projeto;

-resolucao antecipada de problemas e conflitos; e

- um grau mais elevado de acertos nas tomadas de
deciséo.

O tempo dedicado ao planejamento é vital para evi-
tar problemas na fase de execucdo. Seu objetivo central
é estabelecer claramente os objetivos pretendidos, in-
dependente da area de atuacdo e dos meios que serdo
empregados para o alcance desses objetivos (MORETO
NETO, 2006, p 26). Ele estabelece o caminho, a direcdo
que a biblioteca ird tomar para atender as demandas de
seus mais diferentes publicos.

O planejamento possui trés etapas (GOMES, 2008):

- O estabelecimento dos objetivos a alcancar;
- Tomada de decisdes a respeito das acoes futuras;
- Elaboracao de planos.

Do ponto de vista das atividades de uma biblioteca,
deve-se planejar:

- O espaco fisico: planejamento do espaco;

- a estrutura organizacional: esboco da estrutura com
que sejam alcangados os objetivos previstos;

- os produtos: refere-se a produtos e servicos a serem

oferecidos;

0s recursos humanos, materiais e financeiros neces-

sarios;

- as operacdes: processos de producao e distribuicdo
de produtos e servigos;

- as formas de acompanhamento e avaliacdo, bem
como da continuidade dos planos;

- a organizacdo como um todo (planejamento glo-
bal): a combinacdo de todos os planos existentes
na organizacdo e o processo pelo qual todos os
planos internos se integram ao seu planejamento
estratégico.

Conforme a abrangéncia, o planejamento pode ser:

« Estratégico: é desenvolvido pela alta direcdo da ins-
tituicdo com a participacdo de todos e envolve um
horizonte de tempo longo mais de 1 ano;

- Tatico: envolve um horizonte de tempo intermedia-
rio, geralmente um ano ou menos;

» Operacional: consiste na tomada de decisdo de
curto prazo, normalmente feita em horas, dias ou
semanas. Os dados aqui sdo muito acurados pre-
cisos, e seus métodos devem ser capazes de mani-
pular um grande volume de dados.

Organizacdo

Seus setores ou sec¢des se dividem da seguinte forma:

Administracédo — é responséavel pela administracdo ge-
ral. Ou seja, recursos humanos, seguranca, financas, pla-
nejamento, controle, correspondéncias, etc.

Desenvolvimento de colecdes — setor responsavel pelo
acervo da biblioteca ou desenvolvimento da colecdo de
documentos da biblioteca. E dividido em dois (em geral):

1- Selecdo, que se responsabiliza por selecionar os
livros e documentos que a biblioteca precisa e deseja
para melhorar sua cole¢do, tanto qualitativamente quan-
to quantitativamente. Incorporando (sele¢do positiva) ou
descartando/retirando (selecdo negativa) livros e docu-
mentos a sua colecao.

2 — Aquisicdo, que ird implementar as decisdes da se-
lecdo, ou seja, ird efetivamente adquirir os documentos
selecionados pelo setor de selecdo. A aquisicdo pode ser
de 3 formas: compra (por assinatura para periddicos e
por licitagdo no caso de 6rgaos publicos); permuta (troca
de materiais entre instituicdes) e doacdo (quando a bi-
blioteca recebe os documentos gratuitamente) e neste
caso, é preciso avaliar criteriosamente se os livros doados
realmente servem para o uso da biblioteca.

Registro — setor responsavel por tornar os livros e
documentos patrimoénio da biblioteca. Cada livro/docu-
mento ird receber o seu nUmero de tombo e vérios ca-
rimbos para assegurar a propriedade do exemplar.

PT (Processos técnicos) - setor que ira tratar o docu-
mento, aplicando técnicas da biblioteconomia para clas-
sificar, indexar e catalogar.

Preservacgdo, conservacdo e restauracdo — setor res-
ponsavel por periodicamente avaliar o estado fisico das
obras e retirar da circulagdo os exemplares danificados, a
fim de restaura-los ou encaderna-los.

Referéncia — setor responsavel por atender o usuario.
E o cartdo de visitas da biblioteca. E o primeiro contato
do usuario com o a biblioteca.

Circulagdo — setor responsavel pela circulacdo do
acervo, ou seja, empréstimo e devolucdo dos livros. Nor-
malmente, esta ligado ao setor de referéncia pois faz par-
te do atendimento ao usuario. Além do empréstimo, que
é a retirada do livro pelo usuario, e da devolucéo, este
setor realiza também a cobranca dos livros em atraso
(por carta, telefone ou mesmo e-mail), reserva dos livros
que estdo emprestados e a renovagdo do empréstimo,
ou seja, um novo prazo para ficar com o livro.



Principais Servicos?®

Seu objetivo e oferecer servicos aos usuarios. Os ser-
vicos de referéncia sao:

a. Consulta local ao acervo — normalmente, a consulta
ao acervo ¢ feita através do acesso ao catdlogo

da biblioteca, onde se podera consultar, por diversos
campos, como autor, titulo, assunto, série e outros,
a existéncia do material de interesse do usuario.
Em geral, o usuério de bibliotecas tem acesso livre
a maioria das colecdes.

b. Empréstimo domiciliar — é a Unica forma de retirada
dos materiais da biblioteca. Para utiliza-lo, o usu-
ario precisa estar cadastrado na biblioteca e deve
possuir vinculos com a instituicdo (professor, alu-
no ou funcionario). O prazo para a devolugdo dos
materiais € uma decisdo administrativa e podera
variar de acordo com as categorias e com o tipo de
material solicitado.

. Reserva e renovacdo de materiais — esses servicos
podem ser solicitados pelo usuario no balcdo de
atendimento da biblioteca ou podem ser feitos
diretamente através do sistema automatizado da
biblioteca mediante uso de senha e login.

d. Levantamento bibliografico e acesso as bases de
dados de pesquisa — este servico consiste em iden-
tificar, pesquisar e levantar informacdes no acervo
da biblioteca, de outras Instituicdes e em bases de
dados de fontes/bibliografias (nacionais ou inter-
nacionais), sobre determinado assunto ou autor
de interesse. Atualmente, encontram-se disponi-
veis inimeras bases de dados de livre acesso (gra-
tuitas) ou de acesso restrito. Neste uGltimo caso, é
necessario utilizar senhas ou autorizacGes prévias
fornecidas normalmente pela biblioteca de onde a
pesquisa esta sendo realizada.

e. Treinamento de usuarios — € um servico muito im-
portante oferecido pela biblioteca com o objetivo
de orientar alunos, professores, funcionarios sobre
a melhor forma de utilizacdo dos produtos, servi-
cos e acervo. E oferecido a partir do momento em
que o usuario é cadastrado no sistema, sendo rea-
lizado de forma individual ou em grupo, mediante
agendamento com o bibliotecario responsavel.

f. Divulgacdo de novas aquisi¢des — esse servico tem
como objetivo divulgar, através de boletins eletro-
nicos enviados diretamente aos usuarios ou im-
pressos, informagdes sobre os novos materiais bi-
bliogréaficos adquiridos pela biblioteca e que ja se
encontram a disposi¢do para serem utilizados, com
a finalidade de promover o uso junto aos usuarios.
Além do boletim é importante que a biblioteca re-
alize exposi¢cbes com as novas aquisi¢des, de pre-
feréncia em local visivel e préximo aos usuarios.

2 Curso de capacitacdo de auxiliares de bibliotecas para os polos
de educagdo a distancia da UFG / Suely Henrique de Aquino Gomes
(org.). -- Goiania :Centro Integrado de Aprendizagem em Rede, Uni-
versidade Federal de Goias, 2009.

Praticas promotoras de acesso, uso e leitura

Manter a biblioteca ativa e dinamica é funcdo das
mais importantes. Relacionamos aqui algumas dicas para
ajuda-lo:

sensibilizar o publico quanto a apropriacdo do es-
paco, do bom uso das colecbes, dos recursos dis-
poniveis.

- desenvolver suas habilidades de busca, pesquisa,
fontes de informacao, base de dados; saber locali-
zar os materiais com rapidez e precisdo.

- orientar o usuario para o uso auténomo das cole-
coes.

- pesquisar a historia do bairro, da cidade, conhecer
a comunidade e contar com a colaboracao dela na
realizacdo de eventos na biblioteca, tais como: po-
etas, escritores, artesaos, profissionais liberais.

- estimular o empréstimo domiciliar.

convidar professores e servidores para utilizarem e

colaborarem com a biblioteca.

- promover eventos como saraus de poesia, lanca-

mento de livros, exposicdo de obras de arte, rodas

de leitura.

Praticas de marketing aplicadas em biblioteca es-
colar®

Um plano de marketing bem elaborado engrandece
e estimula o desenvolvimento de uma instituicdo, seja
ela com fungao lucrativa ou nédo. De acordo com Kotler e
Levy (1969), existe possibilidade de uma instituicdo que
nao visa o lucro, executar técnicas mercadoldgicas.

Profissionais estimulados, produtos e servicos de
qualidade, atraem o publico alvo e assim promovem o
crescimento da organizagdo. O sucesso de um plano de
marketing estd no modo como ¢ feita a conquista do seu
cliente e 0 modo pelo qual o relacionamento entre am-
bos é mantido.

Esse processo de planejamento se inicia quando é
feita também, uma acdo de Endomarketing, onde fun-
cionarios serdo estimulados por meio de capacitacao,
valorizagdo e qualificagdo de suas atividades, a atender e
conquistar seu cliente.

As bibliotecas escolares sdo muito importantes na
diminuicdo do analfabetismo, o estimulo e auxilio de
seus funcionarios, assumem um papel de destaque na
vida escolar de seus usuarios. Com o avanco da tecnolo-
gia ela tem sido bem pouco acessada. Para mudar este
quadro, o bibliotecério devera entrar em cena e mostrar
habilidades para a criacdo de instrumentos de comuni-
cagdo informando sobre servicos e produtos oferecidos
pela instituicdo. Para um trabalho dindmico, a biblioteca
devera ter um profissional que sirva como instrumento
produtivo.

Tendo em vista as ideias de Amaral (1993), as biblio-
tecas devem adotar uma administracdo orientada para o
marketing, objetivando inovagdo e melhor desempenho
se tratando principalmente da sua relacdo com o seu pu-
blico alvo, e ndo apenas com servicos técnicos ou com a
qualidade do acervo.

3 Acdes de Marketing em bibliotecas escolares: promogao de pra-
ticas para atrair usuarios/ Isabel Christina Vieira- Jodo Pessoa, 2014.
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As ferramentas do marketing nas unidades de infor-
macao proporcionam aos usuarios a oportunidade de
utilizar os produtos e servicos, assim como conhecer o
profissional responsavel pela biblioteca.

Orientacdo a pesquisa escolar*

A biblioteca escolar, além de disponibilizar as infor-
macodes contidas nas fontes de pesquisa (jornais, revistas,
enciclopédias, almanaques, dicionarios, indices e outros),
deve oportunizar aos educandos contato com o acervo,
fazendo-os capazes de conhecer suas peculiaridades
(apresentacdo, forma de acesso, abrangéncia), tédo im-
portantes a formacdo e ao habito de estudo. Portanto,
capacitar o aluno para que este passe a reconhecer e ma-
nusear as fontes de pesquisa, e conscientiza-lo sobre a
importancia da leitura para a compreensao e sintese das
informacoes ali contidas, é papel da escola e da Biblio-
teca escolar.

Perini (apud BAGNO, 1998, p. 9), entende que edu-
cacdo é mais do que a simples transmissdo de conheci-
mento. E papel da escola e, por consequéncia, do edu-
cador, criar situagdes para que o educando seja levado
a procurar conhecimento, a fim de desenvolver habili-
dades. Neste sentido, entende-se que, para a realizacdo
de trabalhos escolares, os alunos devam ser orientados
a desenvolverem as habilidades de procurar, selecionar,
comparar, escolher e criticar. Quando ha auséncia desses
elementos os alunos deixam de fazer pesquisa, realizam
apenas “trabalhos-cdpia”.

E de suma importancia promover o desenvolvimento
das habilidades citadas por Perini, visto que se deve jun-
to a escola e o setor da Biblioteca promover acdes que
levem a propagacao desse conhecimento. Por exemplo,
podemos citar a promogao de Feiras do Livro, Campa-
nhas de Pesquisa escolar etc com a finalidade de propa-
gar de forma correta o uso da pesquisa escolar.

FORMAC[\O E DESENVOLVIMENTO DE
COLECOES

O acervo de uma biblioteca é constituido por diferen-
tes tipos de documentos que ficam, de uma maneira ge-
ral, disponiveis para o atendimento das necessidades de
informacdo dos usuérios. Este acervo, porém, em algu-
mas circunstancias pode nao atender as necessidades de
informacdo e de estudo dos usuarios. Por isso, é impor-
tante que o acervo seja constituido de forma criteriosa,
considerando a politica de formacdo e desenvolvimento
de colecbes definidas pelos bibliotecarios. Esta politica
deve contemplar questdes basicas que fazem parte da
cadeia documental, desde a escolha (selecdo) dos docu-
mentos que fardo parte do acervo, passando pelos pro-
cessos de aquisicdo, avaliacdo e descarte dos materiais,
conservacdo e restauracdo de documentos.

4 https://revista.acbsc.org.br/racb/article/view/467/589

Desenvolvimento de colegées: principais funda-
mentos’®

O processo de formar e desenvolver cole¢des sem-
pre esteve presente ao longo da histéria do livro e das
bibliotecas. Portanto, desde a biblioteca de Alexandria as
bibliotecas digitais, ndo had como formar e desenvolver
colecdes sem se deparar com questdes préprias da natu-
reza desse processo, tais como: o qué, o porqué, o para
qué, o como e o para quem colecionar (Weitzel, 2002).

E importante esclarecer que formar e desenvolver co-
lecoes vai mais além que selecionar e adquirir obras. A
literatura da atualidade define desenvolvimento de co-
lecdes como um processo ciclico e ininterrupto formado
pelas seguintes etapas ou fases: estudo da comunidade
(perfil da comunidade), politicas de selecdo, selecao,
aquisicao, desbastamento e avaliagdo (Vergueiro, 1989;
Evans, 2000).

Os principais conceitos associados ao processo de
desenvolvimento de colecbes envolvem os termos anali-
se da comunidade, selecdo, aquisicdo, desbastamento e
avaliacao de colecbes (Evans, 2000).

De acordo com Maciel e Mendonga (2000, p.16), o
processo de desenvolvimento de colegdes é "uma ativi-
dade de planejamento, onde o reconhecimento da co-
munidade a ser servida e suas caracteristicas culturais e
informacionais oferecerdo a base necessaria e coerente
para o estabelecimento de politicas de selecdo [..]", bem
como de todas as demais atividades inerentes ao proces-
so: analise da comunidade, aquisicdo, desbastamento e
avaliacdo de colecdes.

A politica deve também descrever a estrutura para a
formacdo das colegdes, isto é, sob qual l6gica as cole-
¢Oes serdo colecionadas. Nesse sentido, a missdo e os
objetivos da biblioteca e da instituicdo que a mantém
orientardo a formagdo e o desenvolvimento de colecdes.
Os principais modelos de estrutura para cole¢des conhe-
cidos no Brasil sao:

- Modelo Conspectus: os temas e os assuntos das cole-
¢des sdo determinados pela concentracdo de exemplares
em classes e subclasses de um esquema de classificagdo
(International Federation of Library Associations and Ins-
titution, 2001);

- Niveis de colecGo da American Library Association
(ALA): os temas e assuntos das cole¢Ges sdo agrupados
em cinco niveis: completeza, pesquisa, estudo, basico e
minimo (Figueiredo, 1998).

- Dimensées: os temas e os assuntos das cole¢des sao
agrupados em: colecao de referéncia, colecao de lastro,
colecao didatica e literatura corrente (Miranda, 1980).

A estrutura para formacdo de cole¢des funciona
como um esqueleto para abrigar cada parte especifica
das cole¢des. Onde cada item selecionado deve exercer
uma fungéo clara no acervo, tal como cada parte do es-
queleto: para pesquisa, para o estudo, para o trabalho,
para o lazer etc., correspondendo ao que foi estabelecido
na estrutura.

5 Artigo: Desenvolvimento de colegdes: origem dos fundamentos
contemporaneos - Simone da Rocha WEITZEL - Transformacdo,
Campinas, 24(3):179-190, set./dez., 2012



CATALOGAGAO, AACRZ2, RDA, FORMATO
MARC21. CLASSIFICACAO CDD.
INDEXACAO, CABECALHOS DE ASSUNTOS

Tratamento técnico, ou processo técnico, é a ativida-
de que ira tratar o documento com as técnicas da biblio-
teconomia para representa¢do do documento (cataloga-
¢do) e do conteudo (classificacdo e indexacao).

A catalogacdo é o processo de descricdo do docu-
mento para a criagdo de um catalogo. Cada documento
sera catalogado a partir de um cédigo de catalogagédo
— 0 cddigo em vigor e mais utilizado no mundo inteiro
é o AACR2 - Regras de Catalogacdo Anglo Americanas
segunda edicdo, que estad em edicao revista e é publicado
aqui no Brasil pela FEBAB.

Funcdes da catalogacao

a) Permitir ao usuario:

1. localizar um item especifico;

2. escolher entre varias manifestacbes de um item;

3. escolher entre varios itens semelhantes, sobre
quais, inclusive, possa ndo ter conhecimento pré-
vio algum;

4. expressar, organizar ou alterar sua mensagem in-
terna.

b) Permitir a um item encontrar seu usuario.

¢) Permitir a outra biblioteca:

1. localizar um item especifico;

2. saber quais os itens existentes em acervos que ndo
o seu proéprio. (MEY, 1995, p.7)

A International Federation of Library Associations and
Institutions (IFLA), em 2009, elencou que o catalogo tem
como objetivo permitir aos usuarios:

- Encontrar recursos bibliograficos em uma colecéo;

- Avaliar um recurso bibliogréfico através da selecao
de informacdes desejadas ou distinguir recursos
com caracteristicas analogas;

- Selecionar um recurso bibliografico que atenda as
necessidades do usuério do catélogo, ou seja, es-
colher itens que satisfacam suas necessidades re-
ferentes ao conteldo, formato fisico e outras ca-
racteristicas;

- Obter acesso a um item descrito;

- Navegar em seus registros através da organizacao
l6gica dos dados dos itens catalogados.

Classificar ¢ atribuir uma classe (um assunto) ao livro.
E isso é importante numa biblioteca, pois cada livro sera
classificado sob um Unico assunto, ainda que compos-
to por varios assuntos. Para tanto, as bibliotecas adotam
em geral dois esquemas de classificacdo. A Classificacdo
Decimal de Dewey e a Classificagdo Decimal Universal. As
duas tem muito em comum. A CDU, que é baseada na
CDD, da mais liberdade ao classificador. Mas o mais im-
portante, como nao poderia deixar de ser, sdo as classes.

Ambas dividem o conhecimento em 10 classes principais,
por isso sdo chamadas de classificacdes decimais. E ha
apenas uma pequena diferenca entre elas, nas classes 4
e 8, que na CDD continuam como sempre foram, mas na
CDU a classe 4 esta vaga enquanto que a 8 abriga além
de literatura, linguistica.

A indexacdo consiste na andlise de assunto para a
representacdo do conteldo do documento por meio da
atribuicdo de termos ou palavras-chave. Tem como obje-
tivo a recuperacdo de qualquer documento ou informa-
¢80 no momento em que o usuario executa a busca por
assunto. No processo de indexagdo, os conteldos sdo
extraidos através da analise de assuntos dos documen-
tos e transcritos para termos autorizados nos instrumen-
tos de controle (vocabulario controlados, tesauros, etc.)
(LANCASTER, 2004).

Principios da indexacdo
Etapas da indexacdo de assuntos:

1. Analise conceitual
2. Traducao

Analise conceitual decide de que trata/assunto do
documento. Para Lancaster (2004, p. 15) “[...] identifica
assuntos estudados ou representados num documento.”

3 perguntas:

- De que trata?

-Por que foi incorporado a nosso acervo?

- Quais de seus aspectos serao de interesse para nos-
SOS usuarios?

“indexacdo centrada no usuario” (FIDEL, 1994 apud
LANCASTER, 2004, p. 10)

- Métodos colaborativos de indexacéao.

- E preciso que os indexadores saibam muito mais
do que os principios da indexagdo. Devem, em especial,
estar inteiramente a par dos interesses da comunida-
de atendida e das necessidades de informacdo de seus
membros.” (LANCASTER, 2004, p. 12)

Cédigo AACR2

Em 1967, foi publicada, em trabalho conjunto da
American Library Association (ALA), Canadian Library
Association e a Library Association (Inglaterra) a primeira
edicdo das AngloAmerican Cataloguing Rules (AACR) que
foi editado no Brasil em 1969, traduzido como Cddigo
de Catalogacdo Anglo-Americana, passando a ser ado-
tado em quase todas as escolas de Biblioteconomia bra-
sileiras. A partir dai, em 1978, surgiu a segunda edicao,
AACR2 e, em 1988, uma segunda edicdo revista, AACRZ2R,
com varias emendas e revisdes até 2005 (MEY; SILVEIRA,
2009).

Sua aplicacao visa a todas as atividades bibliote-
condmicas, bibliogréficas e livrescas, isto é, confeccdo
de fichas catalograficas, bibliografias, citacbes bibliogra-
ficas, listas de livros e de outros materiais para qualquer
finalidade, incluindo catélogos coletivos. (BARBOSA,
1978, p. 40)
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- Estrutura da descricao no AACR2r:
Capitulos e areas - 8 AREAS DE DESCRICAO:

1) Area do titulo e indicacdo de responsabilidade

2) Area da edigdo

3) Area dos detalhes especificos do material (Ou do
tipo de publicacéo)

4) Area da publicacéo, distribuicdo etc.

5) Area da descrigao fisica

6) Area da seérie

7) Area das notas

8) Area do numero normalizado e das modalidades
de aquisigao

9) Itens suplementares

10) Itens constituidos de varios tipos de material

11) Fac-similes, fotocdpias e outras reproducdes

- Niveis de descricdo:

- Depende da politica de catalogacdo estabelecida
pela Biblioteca;

* A politica de catalogagdo determina a escolha dos
niveis de descricao:

* Um Unico nivel para todos os itens OU estabelece
diretrizes para o uso de niveis diferentes depen-
dendo do tipo de item a ser descrito.

Niveis de detalhamento da descricao: 1° nivel

Titulo principal / primeira indicacdo de responsabi-
lidade, se diferir do cabecalho de entrada principal em
forma ou ndmero, ou se ndo houver cabecalho de entra-
da principal. — Indicacdo de edicdo. — Primeiro editor etc,,
data de publicacdo etc. — Extensdo do item. — Nota(s). —
Numero normalizado.

Niveis de detalhamento da descricao: 2° nivel

Titulo principal [designacdo geral do material] = Ti-
tulo equivalente : outras informac¢des sobre o titulo /
primeira indicacdo de responsabilidade ; cada uma das
indicacdes subsequente de responsabilidade. — Indicagédo
de edicdo / primeira indicacdo de responsabilidade rela-
tiva a edigdo. — Detalhes especificos do material (ou do
tipo de publicacdo). — Primeiro lugar de publicacdo etc.
: primeiro editor etc., data de publicacdo etc. — Extensao
do item : outros detalhes fisicos : dimensdes. — (Titulo
principal da série / indicagdo de responsabilidade relativa
a série, ISSN da série ; numeracao dentro da série. Titulo
da subsérie, ISSN da subsérie ; numeracdo dentro da sub-
série). — Nota(s). — Niumero normalizado.

Niveis de detalhamento da descricao: 3° nivel

Todos os elementos especificados nas regras seguin-
tes, aplicaveis ao item que esta sendo descrito.

Parte Il - Pontos de Acesso, Titulos Uniformes, Re-
missivas

Introdugdo - Parte I
Capitulo 21 — Escolha dos Pontos de Acesso
Capitulo 22 — Cabecgalhos para Pessoas

Capitulo 23 — Nomes Geograficos
Capitulo 24 — Cabecalhos para Entidades
Capitulo 25 — Titulos Uniformes

Capitulo 26 — Remissivas

Codigo RDA

A partir de 2003, vém ocorrendo seguidas reunides
com especialistas da International Federation of Library
Associations and Institutions (IFLA) com o objetivo de se
criar um novo cddigo internacional de catalogagdo. Com
isso, em 2004, foi constituido o Joint Steering Comittee
for the Development of AACR (Comité Gestor Conjunto
para o Desenvolvimento das AACR), que previa o lan-
camento das AACR3. Porém, tornou-se o comité para o
novo codigo de descri¢do e acesso aos recursos, Resour-
ce Description and Access, conhecido como RDA (MEY;
SILVEIRA,2009).

O RDA foi criado para dar maior flexibilidade e ex-
tensibilidade necessaria para acomodar novos recursos
na representacdo descritiva e ser aplicado a qualquer
ambiente informacional, seja ele digital ou convencio-
nal possibilitando as interagdes necessarias as buscas e
explicitando de forma clara e objetiva, correspondendo
também as necessidades dos usuarios ndo presenciais
(CORREA, 2008).

Formato MARC21

Houve um tempo, em que os bibliotecarios norte-
-americanos sentiram a necessidade de nao catalogar
novamente o que ja tinha sido catalogado, ou seja, eles
queriam trocar registros bibliograficos entre suas biblio-
tecas. Porém, os sistemas existentes ndo eram compati-
veis. A solucdo encontrada por eles foi se juntar a Library
of Congress (LC) para desenvolverem um formato de in-
tercambio de registros, mesmo entre sistemas diferentes.

No inicio da década de 50, um grupo de biblioteca-
rios formado pela propria LC realizaram estudos sobre
a possibilidade de utilizar recursos computacionais para
automatizar parte de seus servicos. Na medida em que
os resultados iam tendo éxito, a direcdo da biblioteca
convocou um grupo de trabalho composto por bibliote-
carios e analistas de sistemas para encontrar uma forma
de converter os dados das fichas catalograficas a fim de
gerar o repertério bibliografico. Desta forma, em 1966,
iniciou-se um projeto piloto idealizado pela LC que pos-
sibilitava fornecer as bibliotecas dados de catalogacbes
legiveis por maquinas, surgindo assim o Machine-Reada-
ble for Cataloging (MARC) que significa registro catalo-
grafico legivel por computador (CORTE et al., 1999).

O MARC é um formato de intercambio formado
por um conjunto de codigos e designacdes de conteu-
dos definido para codificar registros que sdo interpreta-
dos por maquina. Seu objetivo principal é possibilitar o
intercambio de dados, ou seja, importar dados de dife-
rentes instituicdes ou exportar dados de sua instituicdo
para outros sistemas ou redes de bibliotecas através de
programas de computador desenvolvidos especifica-
mente para isto (Pontificia Universidade Catdlica do Rio
de Janeiro, 2010).



O padrdao MARC permite o compartilhamento entre bibliotecas dos seus recursos bibliograficos promovendo a co-
municagdo entre diferentes sistemas e permitindo que elas substituam seus sistemas de automacao, porém sem perda
da compatibilizagdo dos dados (LOPES, 2010).

O MARC utiliza numeros, letras e simbolos graficos que sdo subdivididos em campos fixos e varidveis, subcampos e
indicadores, utilizados para representar um item em um sistema de automagao. Ele individualiza o documento, tornan-
do-o Unico em toda biblioteca ou até mesmo em uma rede de bibliotecas interligadas.

Dados Bibliograficos Dados de classificacdo
MARC 21 Format for

BIBLIOGRAPHIC DATA

Library of Congress
Network Developmeni and MARC Standurds Office

MARC 21 Format for

CLASSIFICATION DATA

Library of Congress
Network Developmeni and MARC Standards Office

Dados de autoridade (pontos de Informac@o comunitéria
acesso)

MARC 21 Format for

MARC 21 Sormet v COMMUNITY INFORMATION

AUTHORITY DATA

Library of Congress
Network Develapment and MARC Standards Office

Library of Congress
Network Developmeni and MARC Standards Office

Dados de itens

MARC 21 Format for

el

MARC 21 HOLDINGS DATA

Library of Congress loc.govimarc
Network Developmeni and MARC Standards Office

(Fonte: Representacao Descritiva - Laboratdrio de Praticas Integradas (LPI) - Coordenacéo: Ana Cristina de Albuquerque)
Campos de niimeros e codigos do MARC21

00X: Campos de controle

01X-09X: Campos de numeros e cédigos

1XX: Campos do pontos de acesso principal

20X-24X: Campos de titulo e titulos relacionados

25X-28X: Campos de edicdo, imprenta, etc.

3XX: Campos de descricao fisica

4XX: Campos de indicagdo de série

5XX: Campos de nota

6XX: Campos de pontos de acesso de assunto

70X-75X: Campos dos pontos de acesso secundarios
76X-78X: Campos dos pontos de acesso de ligagdo

80X-83X: Campos dos pontos de acesso secundarios de série
841-88X: Campos de itens, localizagdo, graficos alternativos, etc.
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Estrutura do Padrao MARC 21

LC Control No.: 2002151683 Lider
Diretorio: 000}0101 3cam a2200253 a 450
Campos de confrol oo1l 12579047
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Indicadores
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Sistema de Classificacdo Decimal Decimal (CDD)*®

A CDD organiza todo o conhecimento em dez classes principais que, excluindo a primeira (000 Computadores,
informacdo e referéncia geral), prosseguem do metafisico (filosofia e religido) ao mundano (histéria e geografia). A
inteligéncia da CDD esta na escolha de nimeros decimais para suas categorias; isto permite que o sistema seja ao mes-
mo tempo puramente numérico e infinitamente hierarquico. Utiliza alguns mecanismos de uma classificagdo facetada,
combinando elementos de diferentes partes da estrutura para construir um niumero representando o assunto do con-
tetdo (frequentemente combinando dois elementos de assuntos juntando niUmeros que representam areas geografi-
cas ou épocas) e sua forma, em vez de extrair a representacdo de uma Unica lista contendo cada classe e seu significado.

Por exemplo, um livro de Literatura Brasileira sera classificado em 869.3 na CDD e em 869(81) na CDU. Note que a
raiz € a mesma, 869, mas o uso das tabelas é diferente para cada caso.

Lista de cabecalhos de assunto’

Trata-se de uma lista convencional de assuntos que sdo usados como pontos de acesso no catadlogo de uma biblio-
teca ou de um outro servico de documentacéo. E uma convencédo pois os autores da lista fazem da sua escolha uma
norma de procedimento, tal como as regras sociais nao escritas sdo seguidas pelas pessoas nas suas relacdes sociais.

O grande objetivo é otimizar os pontos de acesso, evitando casos de falta de coeréncia e integridade dos catélo-
gos. Uma lista deste tipo contém descri¢do, sinbnimos dos termos que sdo usados na indexacdo e na recuperagao por
assunto de um documento.

6 https://pt.wikipedia.org/wiki/Classificagdo_decimal_de_Dewey
7 https://besmealhada.wordpress.com/como-se-diz/lista-de-autoridade-de-assuntos/



NORMALIZAGAO DOCUMENTARIA: NORMAS DA ABNT

As normas simplificam o processo de produc¢do em massa, asseguram a uniformidade do produto, eliminando uma
variedade desnecesséria e antiecondmica. Estabelecem medidas padronizadas de produtos, fabricagdo, controle de
qualidade, documentacao.

O SiBi (Sistema de Bibliotecas) sempre teve a preocupacdo em publicar roteiros, manuais e orientagdes, para auxiliar
e estimular os autores a pratica da producdo normalizada.

A normalizagdo baseia-se nas seguintes normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT):

6023/20188 — Referéncias - Elaboracéo;

6024/2012 — Numeracao progressiva das se¢des de um documento;
6027/2012 — Sumario;

6028/2003° — Resumo - Apresentacao;

6032/1989 — Abreviacao de titulos de periddicos e publicacbes seriadas;
6034/2004 — indice;

10520/2002'° — Citacbes em documentos;

10719/2011 Emenda 1:2015" — Relatério técnico e/ ou cientifico;
12225/2004'2 — Lombada;

14724/2011 — Trabalhos académicos;

15287/2011 — Projeto de pesquisa,

6033/1989 — Ordem alfabética e

6022/2003"™ — Artigo em publicacdo periddica cientifica impressa.

No dia 14 de novembro de 2018 foi lancada a nova versdo da norma técnica para elaboracdo de referéncias bi-
bliograficas ABNT NBR 6023:2018.

As principais mudancas foram™:

- Alteracao para o novo template (leiaute)

- NUmero de paginas: de 24 em 2002 para 74 em 2018 (incluindo as paginas iniciais)

- Inclui nas regras gerais de apresentacdo os documentos online (e a informacdo sobre o registro do endereco
eletronico, precedido da expressédo Disponivel em:, e a data de acesso, precedida da expressdo Acesso em: . Destaque
para o fato de que os exemplos néo incluem <> antes e depois do link para o material

"6.5 Os elementos essenciais devem refletir os dados do documento referenciado. Informacgdes acrescidas devem
seguir o idioma do texto em elaboracdo e ndo do documento referenciado.”

- Destaca que ao optar pelo uso de elementos/informacdes complementares estes devem ser incluidos em todas
as referéncias do mesmo tipo de documento.

- Apresenta no minimo 2 exemplos com elementos essenciais e complementares para cada tipo de documento.

- O modelo para trabalhos académicos (teses, dissertacdes, trabalhos de conclusdo de curso) fica no item 7.1.2 junto
com as monografias no todo. Anteriormente estava no item 8.11.1 em Notas.

- Inclui modelos de referéncias para:

- Correspondéncias (bilhetes, cartas, cartoes, e-mails)

- Evento no todo em publicagdo periodica

- Parte de evento em publicacdo periddica

- Atos administrativos normativos (avisos, editais, estatutos, oficios, pareceres, entre outros)

- Documentos civis e de cartorios

- Em eventos no todo, o titulo Anais é sucedido de trés pontos entre colchetes (sem o destaque/recurso tipografico):
Anais [...]

- As redes sociais foram incluidas como documentos de acesso exclusivo em meio eletrdnico

Os audiolivros estdo incluidos nos ‘Documentos sonoros no todo’ com a indicagédo de que “7.13.3 [...] Para audioli-
vros, a indica¢do do autor do livro (se houver) deve preceder o titulo.”

- Altera¢des na indicacao de responsabilidade:

-Para quatro ou mais autores “8.1.1.2 Quando houver quatro ou mais autores, convém indicar todos. Permite-se
que se indique apenas o primeiro, seguido da expressao et al.”

8 A Ultima versdo da norma é de 14/11/18. Algumas bibliografias ainda utilizam a versdo 6023/2002; e ndo na atualizada.

9 Atualmente esta norma esta em processo de Revisdo, permanecendo estd em Vigor.

10 Atualmente esta norma estd em processo de Revisdo, permanecendo esta em Vigor.

11 Esta norma possui uma Emenda e as bibliografias as quais nos baseamos ndo possui tal emenda.

12 Atualmente esta norma estd em processo de Revisdo, permanecendo esta em Vigor.

13 A dltima versdo da norma é de 16/05/2018. Algumas bibliografias ainda utilizam a versdo 6022/2003; e ndo na atualizada..
14 https://www.ufrgs.br/blogdabc/nbr-60232018-de-referencias-bibliograficas-principais-alteracoes/

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

- Ha exemplos para autores com nomes hispanicos,
nomes compostos, com grau de parentesco e com so-
brenomes com prefixos

- Ha especificacdes para obras psicografadas e en-
trevistas

"8.1.2 As obras de responsabilidade de pessoa juridi-
ca (6rgdos governamentais, empresas, associacoes, entre
outros) tém entrada pela forma conhecida ou como se
destaca no documento, por extenso ou abreviada. Con-
vém que se padronizem os nomes para 0 mesmo autor,
quando aparecem de formas diferentes em documentos
distintos”

Para pessoas juridicas ha a previsdo para o caso de
estados e municipios homonimos (como por exemplo
Rio de Janeiro (Estado) ou Rio de Janeiro (municipio))

- "8.1.2.3 Quando for uma instituicdo governamental
da administracdo direta, seu nome deve ser precedido
pelo nome do érgao superior ou pelo nome da jurisdicao
a qual pertence.”

Em relacdo aos titulos e subtitulos:

- "8.2.2 Em titulos e subtitulos longos, podem-se su-
primir as ultimas palavras, desde que ndo seja alterado
o sentido. A supressao deve ser indicada por reticéncias
entre colchetes”

- "8.2.6 O titulo da publicagdo periddica pode ser
transcrito na forma abreviada, desde que conste na pu-
blicacao”

Local:

- "8.4 O local de publicacdo (cidade) deve ser indicado
como consta no documento. Na auséncia do nome da
cidade, pode ser indicado o estado ou o pais, desde que
conste no documento.”

"8.4.4 Utiliza-se a expressado sine loco, abreviada, en-
tre colchetes [s. |.], caso ndo seja possivel identificar o
local de publicacdo. O s de sine deve ser grafado em letra
mailscula quando for o primeiro elemento dos dados de
publicacdo.” Se aplica no caso de indicagado de local para
monografias, nos demais casos (como em periédicos)
mantém a indicacdo em letras minuUsculas. Em relacdo a
indicacdo de Editora: - “8.5 O nome da editora, da gra-
vadora, entre outras instituicdes responsaveis pela publi-
cacao, deve ser indicado como aparece no documento,
suprimindo-se as palavras que designam a natureza ju-
ridica ou comercial.” Veja o exemplo: DAGHLIAN, Jacob.
Logica e algebra de Boole. 4. ed. Sdo Paulo: Editora Atlas,
1995. NOTA na publicacdo: Editora Atlas S.A

- "8.5.1 Para editora comercial homoénima a uma
instituicdo, deve-se indicar a palavra Editora ou a abre-
viatura, como consta no documento.”

- "8.5.3 Quando houver duas editoras com o mesmo
local, indicam-se ambas, separadas por dois pontos.”

- "8.5.4 Quando a editora for também autor (pessoa
juridica), pode-se adotar, no campo Editora, a forma
abreviada (ou sigla), desde que esta conste no docu-
mento.”

- Em relacdo a data a principal alteracdo foi a se-
guinte: "8.6.1.2 Deve ser indicado o ano equivalente do
calendario gregoriano, separado por sinal de igualdade,
no caso de data oriunda de outros sistemas de calenda-
rios, como o judaico, o bahai, o nepalés, entre outros. “

- Ha detalhamento da descricdo fisica para docu-
mentos/materiais impressos e em meio eletrénico. Des-

taque para as redes sociais: “8.7.3 [...] Para redes sociais,
especificar o nome da rede e o perfil ou pagina acessa-
dos, separados por dois pontos.”

- Foi acrescido um anexo com as abreviaturas utili-
zadas, tais como editor, coordenador, organizador entre
outros.

- O indice remissivo foi ampliado e esta mais deta-
Ihado.

O que muda com a nova ABNT NBR 6022:2018"5,
publicado em maio do referido ano:

- Termos e defini¢gdes

Foram acrescentados os termos: agradecimentos,
periodico técnico e/ou cientifico, DOI (Digital Object
Identifier) e secao.

- Agradecimentos

Texto em que o autor faz agradecimentos dirigidos
aqueles que contribuiram de maneira relevante a elabo-
racao do artigo.

- Artigo técnico e/ou cientifico

Parte de uma publicacdo, com autoria declarada, de
natureza técnica e/ou cientifica.

- DOI (Digital Object Identifier)

Sistema (padrao) usado para identificar documentos
digitais em redes de computador.

- Secao

Parte em que se divide o texto de um documento,
gue contém as matérias consideradas afins em exposi-
¢do ordenada conforme o assunto.

- Termos com nome alterado: Artigo técnico e/ou
cientifico.

- Termos excluidos: Palavra-chave e nota explicativa.

- Mudangas na estrutura do artigo

A disposicao e contelddo dos elementos Pré e Pds-
-Textuais foi bastante alterada.

Alteracoes dos elementos pré-textuais

- Titulo

O titulo do artigo e o subtitulo (se houver) devem
figurar na pagina de abertura do artigo, diferenciados
tipograficamente ou separados por dois-pontos (:) e no
idioma do texto.

Opcionalmente, pode-se incluir o titulo em outro
idioma, inserido logo abaixo do titulo no idioma do
texto.

- Autor

Foi dada nova redacao a forma de indicacao do
nome do autor.

O nome do autor deve ser inserido de forma direta:
prenome (abreviado ou nao) e sobrenome.

Para mais de um autor, os nomes podem ser gra-
fados na mesma linha, separados por virgula, ou em
linhas distintas.

Deve constar o curriculo sucinto de cada autor, com
vinculagdo corporativa e enderego de contato.

Recomenda-se que os dados de vinculagéo e en-
dereco constem em nota, com sistema de chamada
proprio, diferente do sistema adotado para citagdes no
texto.

- Datas de submissdo e aprovacao

Devem ser indicadas as datas (dia, més e ano) de
submissao e aprovacao do artigo para publicacao.

15 https://posgraduando.com/mudou-na-abnt-6022-publicacoes/



	0 - Índice
	6 - Conhecimentos Específicos

