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1. Quem sao os profissionais que trabalham em biblioteca?

A Biblioteconomia é uma area que destaca os estudos da representacao, dos sistemas, do uso e da
disseminacdo da informagdo através de servicos e produtos informacionais. Aborda temas sobre
organizacdo e planejamento do conhecimento, por meio da administracdo e gerencia das bibliotecas,
centros de documentacdo e unidades de informacdo, seja nas suas estruturas fisicas, virtuais ou em
ambientes hibridos.

O profissional bibliotecario possui muitas habilidades que ampliam suas atribui¢des, que vai
além dos empréstimos e organizagao da biblioteca. Ele é o mediador entre a informacao e o usuario, de
modo que o conhecimento chegue de forma rapida, satisfatoria e precisa.

A atuagdo do bibliotecario, junto ao avanco das tecnologias da informagdo atinge as mais
variadas atividades deste profissional, estd inserindo de forma interdisciplinar onde a informagao
precisa ser organizada, categorizada e democratizada. As TIC'S (Tecnologias de Informacdo e
Comunicagao) favoreceu ao profissional diversificando seus atributos, como também desenvolvendo
novas habilidades e gerando perspectivas para a profissao.

Para os bibliotecarios organizar livros significa ordend-los segundo um sistema légico de
classificagdo do conhecimento, bem como conserva-los para resistir as condigdes desfavoraveis de espaco
e tempo, e dissemina-los para que sejam acessados pelo maior niimero de usudrios nos seus temas de
interesse, que sejam de carater formativos, informativos, estéticos ou simplesmente ltdicos que eles
contém.

Isso tem inicio antes mesmo do livro entrar na biblioteca - por meio de compra, doagdo ou
permuta - através de uma cuidadosa selegao, se o livro atente aos perfis dos respectivos usudrios.

A Biblioteconomia é uma das profissdes mais antigas da humanidade. Estima-se que talvez tenha
se iniciado nos primoérdios com as praticas estabelecidas pelos monges copistas. A Biblioteconomia é
uma &rea de origem da grande area das Ciéncias Aplicadas, junto a Arquivologia e a Ciéncia da
Informacao, criada apés a II Guerra Mundial em virtude da gama de informacdes surgidas pelo
desenvolvimento de novas tecnologias na qual tem em comum, como objeto de estudo a Informacao.

Os profissionais que atuam em Bibliotecas estao preparados para atender aos seus usudrios em
sua busca por informagdo, nos diversos tipos de suportes onde esta informagdo estd inserida e
organizada presentes na biblioteca, de forma ampliada nos produtos e servicos que serdo oferecidos
pelas variadas fontes de informacao.

1.2 Ranganathan e suas 5 Leis

O Pai da Biblioteconomia Ranganathan era um professor de matematica indiano interessado em
biblioteconomia que cursou na Inglaterra. Foi autor do livro "The Five Laws of Library Science" (1931),
formado na Inglaterra, aborda pontos importantissimos da Biblioteconomia moderna com suas cinco
Leis.

Para saber mais: http:/ /pt.wikipedia.org/wiki/Ranganathan

As Leis de Ranganathan sao cinco leis fundamentais instituidas para a Biblioteconomia pelo
pensador indiano Shiyali Ramamrita Ranganathan e que vigoram até os dias atuais.
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1) Os livros sdo para serem usados

2

o livro é um meio que impulsiona o conhecimento. E podemos observar a importancia de uma
biblioteca na seguinte frase: “quem tem informacao, tem poder”. Aponta para o livro como um meio
e ndo como tendo um fim em si mesmo.

2) Todo leitor tem seu livro

o bibliotecario deve fazer o estudo dos usudrios, observando a clientela para preparar o acervo.
Aponta para a selecdo de acordo com o perfil do usuario.

3) Todo livro tem seu leitor

refere-se a disseminacdo da informacdo, em que se deve divulgar os livros existentes em cada
biblioteca. Aponta para a importdncia da divulgacdo do livro, sua disseminacdo, antecipando a
estética da recepgao.

4) Poupe o tempo do leitor

a arrumagao e catalogacdo dos documentos diminui o tempo necessario para encontrar a informagao
desejada. Aponta para o livre acesso as estantes, o servico de referéncia e a simplificacdo dos
processos técnicos.

5) Uma biblioteca é um organismo em crescimento

o bibliotecario deve controlar esse crescimento, verificando qual a informagdo que est4 sendo usada,
através de estatisticas da consulta e empréstimo. Decorre da explosdo bibliografica que exige
atualizacdo das colecdes e previsao do crescimento da area ocupada pela biblioteca. Fonte: Wikipédia
Percebemos que no mundo atual, Ranganathan deve ser consultado e utilizado. Podemos
transformar as bibliotecas para ser muito mais que um depdsito de livros, além de modificar o
pensamento presente no consciente coletivo.
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2. O espaco fisico, 0s moveis e equipamentos

Nem sempre as bibliotecas estdo instaladas em prédios construidos especialmente para atender

as suas necessidades, servicos e produtos oferecidos. Muitas delas funcionam em espacos adaptados ou

em pequenas salas.

Dai a importancia em se ter pessoas sensiveis a esses problemas, que possam criar solucdes de

viabilidade.

O ideal é que as instalagdes da biblioteca fossem abrigadas em um prédio préprio, projetado

para esse fim, em local de pouco barulho e de facil acesso as pessoas.

E importante vocé saber que um ambiente preparado cuidadosamente possibilita uma boa

organizacao e acomodacao aos usudrios.

Entao veja algumas dicas:

para saber a quantidade de livros a ser colocada em determinado espago, pode-se usar um

calculo padrao que diz que 1m? pode comportar até cinqiienta volumes. Assim, se vocé possui
2 v ’ . biliz ) . ;

duzentos volumes, esses podem ser disponibilizados em uma &rea minima de 4m?

as paredes de cor clara muito contribuem para refletir a luz e aumentar o grau de visibilidade. As
janelas devem permitir a entrada de luz natural, de modo que possibilite um ambiente claro que
favoreca a leitura;

garantir a preservagdo e conservacao do acervo. Os livros devem ficar em o local arejado e com
pouca incidéncia de raios solares;

o piso deve ser de material resistente e de facil conservagdo sendo o mais usado o de material em
vinilico. Os tipos mais comuns dos pisos vinilicos sdo: paviflex, decorflex e vulcapiso. Ha ainda
pisos de madeira e os frios (ceramica, pedra e metal). O piso em material em carpete ndo é
recomendado, pois, além da dificuldade de limpeza e pouca durabilidade, sdo propicios ao
acimulo de microorganismos e pregas;

a iluminacdo artificial faz-se necessaria para permitir o perfeito funcionamento no horario
noturno. Lampadas fluorescentes sdo as mais indicadas ndo s6 pela economia, mas porque tem
baixo poder de aquecimento e causam menos danos ao acervo;

para facilitar o controle e a circulacdo do publico, a biblioteca deve ter somente uma entrada
destinada a ele. Nao podemos nos esquecer de incluir acessos para as pessoas com maior idade e
aquelas com necessidades especiais.
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2.1 O mobiliario

Os moveis projetados especialmente para bibliotecas permitem melhor aproveitamento dos
espacos e acomodacdo adequada do acervo e dos equipamentos que a biblioteca possui.

Os moveis metélicos, além de oferecerem maior resisténcia na armazenagem de livros - que sdao
materiais pesados -, evitam a retencao de umidade, protegendo, desta forma, o acervo da biblioteca.

Entretanto, o alto custo destes moéveis inviabiliza, muitas vezes, a sua aquisicio. Uma opcao
viavel sdo os moéveis fabricados em madeira ou mesmo adaptados, o que, além do baixo custo, atende as
necessidades da biblioteca e dos leitores. Ha ainda uma série de acessorios que compdem a biblioteca,
que merecem destaque e atencdo, pois viabilizam a organizacdo e otimizacao do trabalho.

Agora responda sem pensar muito, qual é seu grau de intimidade com o livro?

Vocé conhece as partes que o compdem?

3. Olivro

O livro é uma reunido de folhas ou cadernos, soltos, costurados ou presos por qualquer outra
forma em um dos lados, montados dentro de uma capa. Em suas folhas o livro tem registrado o texto,
cujo assunto varia de acordo com a vontade do autor.

O livro apresenta vérias partes:

. - — orelha;
. Miolo ou Refilo ’

) — cabega;

@ S — corte;
—+— Cantoneira
—  lombo,

1 — dorso ou lombada;

— capa;

. 3 | - pé.
Gravagdo — [~ | P

1 Capa
Muitos  livros  possuem em

primeiro lugar uma folha branca, sem

T~ Contra Capa nenhuma inscrigao; esta folha é chamada

/4 ou4® Capa de Guarda. Depois, encontramos outra

Lombada ' (atrds) que contém gravado, no centro, apenas o
titulo da obra: é a Falsa Folha de Rosto.

| '_'j‘_';—,-y:;_'__._"/_ Segue uma folha em que estdo

—~ Vinco inscritos o nome do autor, o titulo do

livro, a editora, o ano e o local de publicacdo, além de outras informacdes; é a chamada Folha de Rosto.

Em muitos livros encontramos, depois dessas, folhas que contém agradecimentos ou
dedicatdrias, feitos pelo autor, a pessoas a quem ele deseja agradecer algo ou dedicar o seu trabalho.

O sumario é a parte do livro em que é feita a indicagdo do contetdo da obra, dos capitulos, da
forma como estes aparecem no livro.

Apos, encontramos o Texto onde o assunto da obra é apresentado, desenvolvido, enriquecido
muitas vezes com gravuras, tabelas, graficos etc.

Segue o Indice, que é uma indicacdo dos assuntos que o livro contém, ordenados em uma lista
alfabética. Se, ao escrever o livro, o autor consultou outras obras, devera indicé-las no final de seu
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trabalho em uma Bibliografia.

Alguns livros trazem ainda Anexos - que sdo determinados textos que servem para completar os
assuntos tratados no livro.

Finalmente, revestindo o livro temos a Capa, que serve para proteger o livro, que contém
algumas informagdes sobre ele. O visual da capa é, geralmente, muito bem trabalhado e, através dos
elementos que apresenta, informa, muitas vezes, sobre o assunto da obra.

3.1 Estrutura fisica do livro
(li.vro) sm.
- Reunido de cadernos manuscritos ou impressos, cosidos ou colados por uma das extremidades e
brochados ou encadernados.
- Obra literaria, artistica ou cientifica reunida em um ou mais volumes.
- Essa obra em qualquer suporte (disquete, CD etc.)
- Cada uma das partes em que se divide uma obra de grandes proporcdes: estudo do livro de Mateus
- Com. Registro onde estdo assentadas as operacdes comerciais; livro-caixa.
- Fig. Tudo que ensina ou instrui como se fosse um livro: aprendeu no livro da vida.
[F.: Do lat. liber, bri.]
- Livro brochado, uma encadernacédo; Livro costurado e com capa de papel ou cartdo; brochura.
- Livro cartonado, uma encadernagdo; Livro encadernado com capa de cartdao revestida de papel (nele
colado), ger, impresso na lombada e nas pastas.
- Livro comercial, um Livro no qual se registram e contabilizam operagdes mercantis.
- Livro de arte, Art.gr. Edit. Livro caracterizado pela priorizacdo de elementos visuais e pela qualidade
gréfica (projeto gréfico, papel, impressao e acabamento de qualidade, ger. de formato grande etc.)
- Livro de bolso, Art.gr. Edit. Livro de formato pequeno, ger. uma nova versao de livro ja publicado em
outro formato, projetado para ser barato e, portanto, de boa venda. [Em ing.: pocket-book.]
- Livro de cabeceira; O livro favorito de alguém, ou aquele que a pessoa releu ou relé varias vezes com
prazer. Obra que tem sobre alguém grande influéncia, a qual a pessoa sempre recorre como fonte de
ensinamentos, inspiracado, orientacao, etc.
Livro de horas; Livro que contém as oragdes das horas candnicas e outros textos de culto.
Livro de ocorréncias; Aquele no qual se registram os fatos relevantes ocorridos em uma institui¢ao. 2 Em
delegacia de policia, aquele no qual se registram queixas, delitos e ocorréncias policiais em geral, que
podem vir a ser a base factual de inquérito ou agao.
Livro de ponto; Livro no qual funcionarios de firma ou instituicdo apdem diariamente sua assinatura
como registro e comprovante de sua presenga. [Tb. apenas ponto.]
Livro de protocolo; Livro usado em empresas, instituicdes, reparticdes ptublicas etc., para receber a
assinatura do destinatdrio de encomenda, comunicado, documento etc. como comprovante de seu
recebimento, e onde se anotam informacdes sobre se tramite. Também podemos utilizar em bibliotecas
para controle administrativo.
Livro de registro; Aquele que, em bibliotecas, museus, arquivos etc., registra a aquisicdo e a
incorporacdo ao acervo de livros, documentos, pecas de colecdo etc; livro de tombo.
Livro didatico; Aquele que visa ao ensino de determinada matéria, de acordo com curriculos e
programas escolares; livro de texto.
Livro eletronico; Versdo de um livro publicada em midia digital, como, p. ex., CD-ROM.
Livro encadernado; Livro de capa dura, costurado, com miolo preso a capa por meio de guarda colada, e
cuja capa é feita de cartdo forrado de couro, tecido, percalina etc., gravada ou ndo (a seco, com ouro ou
outro material etc.).
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4. Processamento técnico

4.1 Descomplicando o trabalho das bibliotecas

Nao basta conhecermos a organizagao fisica da biblioteca e do livro, precisamos conhecer
a linguagem técnica, prépria da profissao, ficando atentos as nomenclaturas e expressdes mais
utilizadas, bem como as rotinas de uma biblioteca. Tudo isso sera discutido oportunamente.
Para vocé ter uma ideia do assunto do nosso préximo encontro, seguem algumas nog¢des basicas:

4.2 Organizacao técnica e fisica do acervo

O tratamento da informacdo é responsdvel pela andlise tematica (classificagdo e
indexacdo) e descritiva (catalogacdo) dos materiais bibliograficos que compdem os acervos das
bibliotecas, bem como pelo controle de cabecalhos de assunto e autores, obedecendo a critérios
biblioteconémicos internacionais de padronizagao.

Para o processamento técnico o cédigo de catalogacdo utilizado é o Anglo American
Cataloguing Rules, 2nd ed. (AACR2).

Para o sistema de classificagdo pode-se adotar a area especifica do conhecimento, da
National Library of Medicine (NLM), por ser a mais adequada e eficiente para documentos e
informacgdes relacionados a Satide e as Ciéncias Biomédicas.

Para a notagdo de autor utiliza-se a Tabela Cutter Sanborn. A partir destas informacdes
poderemos gerar a localizagdo dos livros nas estantes. Esta notagdo é conhecida como “namero
de chamada”.

Para criar a representagdo tematica dos contepudos, podemos usar as linguagens de
indexacdo, como por exemplo os vocabulérios controlados: os Descritores em Ciéncias da Satide
(DeCS), a qual corresponde a tradugdo adaptada brasileira do Medical Subject Headings (MeSH),
desenvolvido pela BIREME/OPAS.

O armazenamento da colegdo se da por arranjo tematico. O processo operacional voltado
para o acesso e recuperacao da informacdo inclui a etiquetagem com utilizagdo de cédigo de
barras e nimero de chamada.

Os perioédicos podem ficar separados por especialidades e ordenados nas estantes por
ordem alfabética dos titulos, em secdo propria.

4.3 Classificacao
4.3.1 NLM Classification

4.3.1.1Historico

A Classificagdo NLM é um relatério de pesquisa sobre a Biblioteca Médica do Exército, publicado em
1944, com a recomendagdo de que a Biblioteca fosse reclassificada de acordo com um esquema moderno,
que o novo regime seria uma notagdo mista (letras e naimeros), semelhante ao sistema de classificacdo da
Biblioteca do Congresso Americano. Médicos especialistas atuaram como consultores para o comité.
Com base em pareceres dos consultores, da comissdo e dos profissionais de informagdo da NLM
catalogacao, foi produzido uma edi¢do preliminar de Classificagdo da Biblioteca, a qual foi emitido em
1948.

A edigdo preliminar foi revisada por Frank B. Rogers e a primeira edicdo da nova classificagdo foi
publicada em 1951 como a Classificacdo da Biblioteca do Exército dos EUA Médica. Foi firmemente
estabelecida a estrutura atual da classificagdo e praticas NLM classificagdo.

A classificacdo dos assuntos foi feita de forma sucinta (por exemplo, WE Musculoskeletal System; WG-

Cardiovascular System) e, juntos, formaram um esbo¢o dos temas que constituem a Classificacdo da
National Library of Medicine (NLM Classification).
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Estas categorias foram interpretadas amplamente incluindo o sistema fisioldgico, a especialidade ou
especialidades ligadas a eles, as regides do corpo, principalmente em questao e subordinado areas afins.
Os assuntos estdo, divididos por 6rgdo que geralmente tem prioridade. Todos as categorias, inclui
algumas de suas segdes, precedidas por uma numeracdo que representa tipos de publicacdo. Esta
numeragao, varia geralmente de 1-39, sdo empregados como dispositivos mnemonicos de toda a
classificacao.

A partir da edicao de 2002, a Classificacdo da NLM passou a ser publicada em formato eletronico e é
atualizada anualmente.

O ambiente on-line da classificacdio da NLM, oferece muitas vantagens aos usudrios, incluindo
hyperlinks entre os nimeros de classe no indice e os horarios, e entre os termos dentro do indice e
ligacdes diretas com o MeSH pelo mesh browser. A criacao de dados on-line e sistema de manutengao
da Classificacdo da NLM dé a capacidade de atualizar a classificagdo anualmente em conjunto com o
MeSH. A publicagado de edi¢oes impressas cessou com a 5 * edigdo revista, 1999.

Comecando com a edicdo atualizada em 2012, a Classificagdo NLM também esta disponivel em PDF
(Portable Document Format) em cond.html https://www.nIm.nih.gov/class/nimclasspost.html

Na pégina da NLM é permitido fazer o download do NLM Classification. A classificacdo esta dividida
em 3 partes: introducao, tabela e indice. Também é possivel utilizar a versdao web, como um buscador de

termos. Ver: https://www.nlm.nih.gov/class/index.html

4.3.1.2 Estrutura

A Classificacdo NLM abrange o campo da medicina e ciéncias afins, utilizando as categorias QS-QZ e W-
WZ, foram excluidas da classificagdo da Biblioteca do Congresso Americano. Os vérios esquemas de
classificagdo da Library of Congress (LC) completam a Classificagdo NLM para assuntos que fazem
fronteira com a medicina e para materiais de referéncia gerais. As categorias da LC Anatomia Humana
(QM), Microbiologia (QR) e Medicina (R) ndo sao usados em tudo pela National Library of Medicine,
uma vez que se sobrepdem a Classificagdo NLM.

4.3.1.3 Relagio com o MeSH

As categorias, tem como exigéncias especiais 0 uso com todos os tipos e formas de materiais, opdem-se a
estrita observancia da hierarquizacdo dos Medical Subject (MeSH), enciclopédia da biblioteca, para a
indexacao e catalogacdo. As categorias visam manter seu proprio caréater, a fim de proporcionar material,
idade, bem como novos, adquiridos para a colegao, incluindo dicionarios, atlas, diretérios e outros itens,
que ndo sdo adequados para os arranjos, encontrados no MeSH. No entanto, foi feito um esforgo para
fazer titulos, subtitulos cronograma e legendas niimero classe compativel com MeSH. As estruturas de
arvore do MeSH foram amplamente utilizado para determinar a colocacao adequada de um conceito em
um cronograma e se relacionar titulos indice para o outro. Uma vez que a representa¢do de assuntos nos
horarios da Classificacdo NLM é intencionalmente ampla, as legendas ndo enumeram todos os conceitos
subordinados que estdo a ser classificada em um determinado namero. Descritores MeSH sao conceitos
que nao subordinados ndo aparecem no indice, na medida do possivel com as devidas referéncias aos
numeros de classificagio.

4.3.1.4.Indice

O Indice de a Classificacdo NLM consiste principalmente de Medical Subject Heading (MeSH) nos
conceitos utilizados na catalogacdo. Ele inclui conceitos que aparecem primeiro na tdltima edicdo do
vocabulario contolado e outros antigos conceitos garantido pela literatura catalogado. Ela também

Curso de Formacao Técnica Para Bibliotecas | Pagina 10


https://www.nlm.nih.gov/class/nlmclasspost.html
https://www.nlm.nih.gov/class/index.html

fornece acesso a numeros de classificacdo através destes conceitos MeSH. As entradas de indice sao
atualizados anualmente para refletir adi¢des e mudancas da tltima edi¢do do vocabulario controlado. .

Na NLM existem 35 classes, sendo mais uma classe destinada a obras publicadas entre 1801-1913.
Também existe a Tabela G- Notacado geogréfica.

2

Com as tabelas e os indices criamos as sintese ou a classificacio. A sintese é criada de forma
alfanumérica e ndo existem relacdes. Ou seja, a classificagdo é curta e simples.

No site da NLM vocé encontra todas as informagoes necessérias acerca do uso da classificagao da NLM.

4.3.2.CDD

A Classificagdo Decimal de Dewey (CDD ou DDC na sigla em inglés, também conhecido como Sistema
Decimal de Dewey) é um sistema de classificagdo documentaria desenvolvido por Melvil Dewey (1851~
1931) em 1876, e desde entdo enormemente modificado e expandido ao longo de vinte e duas grandes
revisOes que ocorreram até 2004.

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 est4 na escolha de nameros decimais para suas
categorias; isto permite que o sistema seja ao mesmo tempo puramente numérico e infinitamente
hierarquico. Utiliza alguns mecanismos de uma classificacdo facetada, combinando elementos de
diferentes partes da estrutura para construir um ntmero representando o assunto do contetido
(frequentemente combinando dois elementos de assuntos juntando ntimeros que representam dareas
geogréficas ou épocas) e sua forma, em vez de extrair a representacdo de uma tnica lista contendo cada
classe e seu significado.

Conheca as classes principais da CDD:

000 Ciéncia da Computagao; Informacao e Obras Gerais
100 Filosofia & Psicologia

200 Religiao

300 Ciéncias sociais

400 Linguagem

500 Ciéncias naturais & matematica

600 Tecnologia

700 Artes; artes finas & decorativas

800 Literatura e retorica

900 Historia & geografia

Exceto por obras gerais e ficcdo, as obras sdo classificadas principalmente por assunto, com
extensdes para relagdes entre assuntos, local, época ou tipo do material, produzindo ntimeros de
classificacdo de no minimo trés digitos, mas de tamanho maximo indeterminado, com um ponto decimal
antes do quarto digito, quando presente (ex.: 330 para economia + 94 para Europa = 330.94 Economia
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européia; 973 para Estados Unidos + 005 que é a divisdo para periddicos resulta em 973.005 para
designar periédicos sobre os Estados Unidos de uma forma geral). Indicadores de classes devem ser
lidas e ordenadas como ntimeros, ou seja: 050, 220, 330.973, 331 etc. Qualquer letra deve ser ordenada
antes de qualquer digito que ocupe a mesma posicao, portanto "330.94 A" vem antes de 330.943. O
sistema utiliza dez classes principais, que sdo entao subdivididas. Cada classe principal tem dez divisdes
e cada divisdo tem dez se¢des. Assim o sistema pode ser elegantemente resumido em 10 classes
principais, 100 divisdes e 1000 secdes. E um equivoco comum pensar que todos os livros na CDD sejam
nao-ficgdo. No entanto, a CDD propde um namero para cada livro, incluindo aqueles que se tornam a
sua propria secao de ficcdo. Se as regras da CDD fossem seguidas estritamente, toda a ficgdo
estadunidense estaria na classe 813. 14

A maior parte das bibliotecas, cria uma segao especial de ficcdo por causa do espago excessivo que seria
ocupado na classe 800.

Processamento Técnico

A partir de agora trataremos do processamento técnico praticado na biblioteca. O contato com

termos técnicos e as rotinas vao torné-los familiar, caso seja seu primeiro trabalho nesse ambiente.

5. Organizacio funcional da biblioteca

A biblioteca é divida em setores para atender ao usudrio e para atender ao acervo. As principais
secOes (setores) da biblioteca sdo:

Z z

Administragdo - é responsavel pela administragdo geral. Ou seja, recursos humanos, segurangca,
financgas, planejamento, controle, correspondéncias, etc.

Z

Desenvolvimento de colecbes - é o setor responsavel pelo acervo da biblioteca, ou melhor, pelo
desenvolvimento da colecdo de documentos da biblioteca. E dividido em dois (em geral):

1- Selecao, que se responsabiliza por selecionar os livros e documentos que a biblioteca precisa e deseja
para melhorar sua colecdo, tanto qualitativamente quanto quantitativamente. A selecdo que busca
incorporar acervo a biblioteca chama-se selecdo positiva. A selecdo que busca retirar acervo da
biblioteca, ou descartar, ¢ chamada selecao negativa. Segundo Figueiredo (1998) a melhor definicao é: “...
fornecer o livro certo para o leitor certo, no tempo certo”. A sele¢do utiliza como instrumentos de apoio
para anélise: catdlogos de editores (em diversos formatos), listas de livros recomendados, bibliografias,
resenhas, sugestoes, procedimentos adotados no recebimento de permuta e doagdes, etc

2 - Aquisicao, que ird implementar as decisdes da selecdo, ou seja, ird efetivamente adquirir os
documentos selecionados pelo setor de selecdo. A aquisicao pode ser de trés formas: compra, que serd
por assinatura para periédicos e por licitagdo no caso de 6rgaos publicos. Permuta, ou seja, troca de
materiais entre instituicdes. E doacdo, ou seja, quando a biblioteca recebe os documentos gratuitamente.
Neste caso, é preciso avaliar criteriosamente se os livros doados realmente servem para o uso da
biblioteca.
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Toda doagao recebida pela biblioteca devera ser acompanhada do formulario de
doacao, assinado pelo doador.

Confira o modelo abaixo:
Fique atento 3

MODELO DE FORMULARIO - DOACAO RECEBIDA

FORMULARIO PARA DO{\CAO DE MATERIAIS
EBIELIOGRAFICOS

Eu:
RG:
Engarago:
Cldage: Estado____ CEP:
Emall: Tolsfona:

abalxo 3ssinado, por ests Instrumsnto, transfiro Incondkclonaimsnts para 3
Bitliotaca Municipal e itanhsem - Posts Paule Bomfim, todos o8 msus dirsitos
80Dra 08 materials ralacionagos atalxo, doados nasts data.

Daclaro tambam, sstar clants & de acorde com 3 politica adotada pals Bibliotacs am
ralagdo 38 doaples, podsndo sstss sar Incorporadas a0 acanve 03 Bibliotsca
003038 3 outras Institulptas, 3 st maemo, descartadas.

itanhasm, as 9820,

Assinatura:

15+ ~0TOR

2

Registro - é o setor responsavel por tornar os livros e documentos patriménio da biblioteca. Cada
livro/documento ira receber o seu nimero de tombo e varios carimbos para assegurar a propriedade do
exemplar.

PT (Processos técnicos) - é o setor que ira tratar o documento, aplicando técnicas da biblioteconomia
para classificar, indexar e catalogar. Apds ser marcado, carimbado, registrado, classificado e
catalogado, e ap6s terem sido feitas as fichas de autor, titulo e assunto, o livro é preparado para ser
usado (consultado na biblioteca ou emprestado para o leitor ler em sua casa).

Preservagdo, conservagdo e restauragcdo - é o setor responsavel por periodicamente avaliar o estado
fisico das obras e retirar da circulagdo os exemplares danificados, a fim de restaura-los ou encaderné-los.

Referéncia - é o setor responsavel por atender o usudrio. E o cartdo de visitas da biblioteca. E o primeiro
contato do usudrio com o a biblioteca.
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Atendimento ao Piuiblico - Esta é uma das atividades de fundamental importancia para o bom
funcionamento de uma biblioteca, faz parte do servico de referéncia. E com o bom atendimento que
estaremos conquistando o nosso publico alvo e fazendo com que ele sempre queira voltar a
biblioteca.

O usuario deve ser sempre bem recebido, e dentro do possivel o atendente deve tentar ajudar esse
usuario a suprir todas as suas necessidades, no que diz respeito a biblioteca.

O atendente deve auxiliar o usudrio na consulta e orienta-lo sobre os procedimentos necessarios
para cadastramento na biblioteca, para que o mesmo possa usufruir dos servicos de empréstimo.
Procurar fazer recomendagoes de leitura, e de acordo com as possibilidades da biblioteca criar até
mesmo um atendimento vip para usuarios que estdo impossibilitados de ir a biblioteca.

Circulacdo - Como o proprio nome indica, é o setor responsavel pela circulacdo do acervo, ou seja,
empréstimo e devolucdo dos livros. Normalmente, esta ligado ao setor de referéncia pois faz parte do
atendimento ao usudrio. Além do empréstimo, que € a retirada do livro pelo usudrio, e da devolugao,
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 renovacdo do empréstimo, ou seja, um novo prazo para ficar com o
livro. De uns tempos pra cé este servico vem melhorando por conta dos softwares de automacao.
Atualmente, os catdlogos mais usados sao: manuais (ficha padrdo de 7,5 x 12,5 cm), ou automatizados.
Eles também podem ser coletivos, isto é, permitem a localizagdo de documentos de varias bibliotecas, ou
catdlogo especifico de uma tnica biblioteca.

Independentemente do tipo de catdlogo adotado pela biblioteca é necessdrio que ao se preparar o
catalogo preste-se atencao nos seguintes itens: uniformidade das informagdes; economia na preparacao e
na manutencdo economizando recursos e tempo; atualidade, ndo se esquecendo que o catdlogo deve
estar plenamente de acordo com o acervo, sempre atualizado.

Mas e como fazer a descri¢io de um documento? Aleatoriamente? Com certeza nido. Para a realizacdo da
representacdo descritiva de um documento existem regras e cédigos, que devem ser seguidos com a
finalidade da normatizacdo e padronizacdo do processo da catalogacdo para um futuro intercAmbio de
dados. Nesse sentido, a adogdo de um cédigo que esteja em consonancia com os objetivos e metas
internacionais de catalogagdo é uma necessidade. Atualmente, o Cédigo de catalogacdo AACR2 é mais
usado e aceito internacionalmente.

Registro do acervo - tombamento

Registrar um livro é torné-lo propriedade da biblioteca, atribuindo-lhe um ntmero (ordem crescente) de
acordo com sua chegada. Através do registro podemos ter a informagao exata do material que compde o
acervo. Cada tipo de material 5 devera ser registrado em livro de registro diferente. Dessa forma, a
biblioteca tera registro de livros, registro de periddicos, registro de slides, de jogos educativos, etc. O
registro do livro podera ser feito em um livro préprio (ata). No caso do material ser extraviado ou
descartado, deve-se sempre dar baixa do registro. Outra opcao é utilizar uma tabela feita em Word ou
Excel.
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Livro Tombo
Significado do termo

A expressao Tombamento e Livro de Tombo, provém do Direito Portugués, onde a palavra tombar tem
o sentido de registrar, inventariar inscrever bens nos arquivos do Reino.

Tal inventério era inscrito em livro préprio que era guardado na Torre do Tombo, a torre albarra, do
castelo de Sdo Jorge, em Lisboa (Portugal).

Ali se guardavam, para além dos referidos tombos de registro e demarcagdo de bens e direitos, os
documentos da Fazenda, os capitulos das Cortes, os livros de chancelaria, os registros de institui¢do de
morgados e capelas, os testamentos, os forais, as sentencas do juiz dos feitos da Coroa, as bulas papais,
os tratados internacionais, a correspondéncia régia e muitos outros documentos oficiais da histéria do
pais, e muitos referentes a Histoéria do Brasil.

6. Acervo

Segundo o Dicionério de Biblioteconomia e Arquivologia (CUNHA e CAVALCANTI. Briquet de Lemos,
2008): Acervo é um “conjunto de documentos conservados para o atendimento das finalidades de uma
biblioteca: informacao, pesquisa, educacao e recreagao”. Também é sindnimo de colecao.

6.1 Selecdo/aquisigio

Como vimos mais acima, o acervo é formado através de um processo de Formagao e Desenvolvimento
de Colegdo. Esse processo é formado pela etapa de selecdo, que ird dizer quais documentos devem ser
adquiridos de acordo com os desejos e necessidades da biblioteca, e que é de bom senso estar de acordo
com a Politica de Formagdo e Desenvolvimento e com a Politica de Selecao da Biblioteca. E a etapa de
aquisicdo sera responsavel por efetivar as escolhas da selecdo, ou seja, adquirir, seja por compra,
permuta (troca, que normalmente se da entre duplicatas que as bibliotecas possuem) ou doagado (que
pode ser solicitada, ou seja, a Biblioteca envia um pedido de doacdo a uma instituigdo, editora, ou
mesmo ao proprio autor).

6.2 Tratamento técnico

Tratamento técnico, ou processo técnico, € a atividade que ird tratar o documento com as técnicas da
biblioteconomia para representacio do documento (catalogacdo) e do contetido (classificagdo e
indexacao).

6.3 Catalogacdo

Veja ha quanto tempo remonta o assunto que estamos tratando. Historicamente, a primeira escrita a
respeito da catalogacdo ou da relacdo de obras de uma cole¢do, apareceu na Biblioteca de Assurbanipal,
em Assiria datando entre 668-626a.C. Nos dias de hoje o Museu Britanico de Londres conserva alguns
fragmentos de indices desta biblioteca, com escritas rudimentares. Outra manifestagdo digna de registro
foi em Alexandria (260-240a.C.), onde Calimaco realizou, na Biblioteca de Alexandria, a primeira
iniciativa para a organizagao de um catdlogo metédico (BARBOSA, 1978).

A partir do aperfeicoamento da imprensa por Gutenberg em meados do século XV, os catdlogos
tornaram-se chaves importantes para consultas e pesquisas deixando de ser apenas indices bibliogréficos
ou listas.
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A catalogacdo é uma atividade geralmente relacionada as bibliotecas que consiste em registrar um
conjunto de informagdes sobre um determinado documento ou conjunto de documentos. As
informacgdes registradas variam de acordo com o tipo de documento que estd sendo catalogado, por
exemplo, para um livro, os elementos que sdo comumente registrados sao: titulo, autor(es), tradutor(es),
namero da edigdo, editor, local e data de publicagdo, nimero de paginas, ISBN e os assuntos abordados
no livro. A catalogacdo é guiada por normas locais, nacionais ou mesmo internacionais, devendo tais
normas ser definidas de acordo com as caracteristicas de cada biblioteca ou agéncia catalogadora. A
palavra "catalogacdo" pode referir-se também ao produto da atividade de catalogacdo, por exemplo, "a
catalogacdo de um livro", ou seja, o conjunto de informacdes sobre o livro registradas durante a
catalogacao. Neste sentido "catalogacdo" é sinonimo de registro bibliogréafico.

Catalogacdo é um conjunto convencional de informagdes determinadas, a partir do exame de um
documento onde sdo extraidas as informagdes descritas de acordo com regras fixas para se identificar e
descrever este documento. A catalogacdo é conhecida também como Representacao Descritiva, pois vai
fornecer uma descricao tinica e precisa deste documento, servindo também para estabelecer as entradas
de autor e prover informacao bibliografica adequada para identificar uma obra.

Embora o termo catalogagao seja frequentemente utilizado com o sentido de classificagdo (e vice-versa) e
até com o sentido de determinagdo de assunto, as trés operagdes sdo distintas. A catalogacdo refere-se a
descricdo formal dos documentos e ndo a determinacdo do seu conteudo intelectual, é o Bilhete de
Identidade do documento e inclui o titulo préprio (titulo expresso no documento), a mencao de
responsabilidade (autor ou autores expressos no documento), o "pé de imprensa" ou mencdo de
publicacdo (lugar de edigdo, o nome do editor e a data), a colacdo (caracteristicas fisicas como a tipologia
documental, extensdao, n.°de paginas ou volumes, dimensdes, etc.), a mencdo de colecdo outros dados
formais e editoriais.

A catalogacdo se divide em duas partes: acesso (entrada) e descricao fisica. O acesso ird dizer quais os
pontos de acesso para o documento. Existem dois tipos de entrada: principal e secundarias. O autor 14 no
alto da ficha é a entrada principal. E as demais entradas, embaixo da ficha, sdo as entradas secundérias.

Atente para o preenchimento - Antes do nome do autor deverd ir na ficha o nimero de Cutter
correspondente, que devera ser retirado da Tabela de Cutter-Sanborn. A tabela é usada da seguinte
forma. A entrada sera por Silva, Jodo da. Devemos entdo encontrar na tabela o nimero correspondente a
SIL, que é 581. Logo, o nimero serd S581. Apds esse nimero, ird entrar a primeira letra da primeira
palavra do titulo, exclui-se artigo, em mindscula. Se o titulo comecar com A Arte de Estudar, o cutter
sera Sb81a.

Para consultar a Tabela de Cutter pela internet visite o link http:/ /www.davignon.qc.ca/cutterl.html .

Fique Atento

Classificagdo: Classificar é atribuir uma classe (um assunto) ao livro. E isso é importante numa biblioteca,
pois cada livro sera classificado sob um tnico assunto, ainda que composto por varios assuntos. Para
tanto, as bibliotecas adotam em geral dois esquemas de classificacdo, A Classificacdo Decimal de Dewey
e a Classificagdo Decimal Universal, ficando estabelecido que nas nossas bibliotecas sera adotada a CDD.
As duas tém muito em comum, mas o mais importante, como ndo poderia deixar de ser, sdo as classes.
Ambas dividem o conhecimento em 10 classes principais, por isso sdo chamadas de classificacdes
decimais. E hd apenas uma pequena diferenga entre elas, nas classes 4 e 8, que na CDD continuam como
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sempre foram, mas na CDU a classe 4 esta vaga enquanto que a 8 abriga além de literatura, linguistica.

O namero de chamada sera colocado na etiqueta que fica na lombada do livro, e é o que permite a

identificacdo do livro na estante.

z

Indexacio: Indexar vem do termo Index, que significa indice. Indice é ” Lista dos elementos
identificadores de um documento, (autor, assunto, titulo, etc.) dispostos em determinada ordem para
possibilitar seu acesso. ” (Marisa Brédscher Basilio Medeiros) e podem ser também” Produto da
indexagdo, como instrumento de pesquisa autdonomo ou complemento de outro. “Maria Alexandra
Miranda Aparicio. Aqui vale dizer a diferenca entre indexacdo e catalogagdo. A indexacdo representa o
contetdo, o tema, a catalogacdo representa a parte fisica, ela descreve.

Em termos praticos, indexar é representar o documento por meio de palavras. Peguemos como exemplo
o livro Portugués para Concursos, de Renato Aquino, quais palavras nés usariamos para representar seu
conteido? Portugués e Concursos sdo duas provaveis. Mas poderiamos utilizar também Lingua
Portuguesa, Gramética, Testes, Provas, enfim. O indexador ira decidir quais palavras serdo usadas com
base na politica de indexacdo da biblioteca, no ptblico-alvo da indexacdo, e nos instrumentos que tiver

em maos (vocabularios controlados).

Preparacido fisica do livro: Cada livro

4 : : ‘e -
serd devidamente etiquetado com o .v-n
3 :l." \"I

livro em caso de extravio. 5y

namero de chamada e carimbado, . NP

. sz [t AR g -
antes de ir para o acervo. Isso ira -y -
ajudar a identificar a propriedade do — ; g

Nas bibliotecas que possuem sistemas de seguranga, cada

livro recebera um alarme.

A maioria das bibliotecas costuma colocar o nimero do tombo no exemplar, em alguns casos, ainda se

coloca data de aquisigao.

Além dos carimbos e etiquetas, também podem ser colocados bolso e uma
“folha de devolucao”, onde é carimbada a data em que o livro deve ser
entregue. Tanto um quanto outro sdo mais comuns em sistemas ndo

automatizados.

7. Codigo de localizacao do documento
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O codigo de localizagdo é composto por um grupo de elementos que objetiva remeter a representacdo do
documento - realizada na descricdo bibliografica - a localizagdo espacial do mesmo em uma
determinada cole¢do (de uma biblioteca ou rede de bibliotecas ou outras unidades de informagao). Por
este motivo, este cddigo deve individualizar (ou singularizar) o documento, ou seja, tornando-o tinico
em todo o sistema, de modo a possibilitar os processos de controle e de acesso aos documentos da
colecao.

A principio, as bibliotecas utilizavam uma localizagio fixa dos documentos, isto é, os mesmos
eram organizados de acordo com seu tamanho e ordem de chegada, possuindo, portanto, um lugar
permanente na estante. Tal pratica impossibilitava o acesso direto as estantes pelos usuarios. Por isso,
passou a ser difundido em bibliotecas o método da localizacdo relativa, que consiste no arranjo dos
documentos de acordo com as relacdes de assunto existentes entre eles, de forma que possa haver
descarte ou incorporacdo de documentos sem que a seqiiéncia de assuntos seja afetada. Com este
arranjo, os usuarios passaram a realizar suas buscas a documentos de interesse pelo acesso as estantes.

Deve-se considerar que, a esta época, os catdlogos eram inexistentes ou embrionarios e, portanto,
nao havia representacao dos documentos satisfatoria de forma a evitar ou diminuir a busca pela estante,
ou seja, por browsing.

Com o maior uso dos catdlogos, decorrentes da sedimentacdo de regras de catalogacdo, do
desenvolvimento da catalogagdo cooperativa e da incorporagdo dos avancos da tecnologia eletronica e
de telecomunicagdes, o cédigo de localizagdo passou a assumir, cada vez mais, o papel de ligacdo (ou de
relacionamento) entre a representacao do documento e o préprio.

Neste modelo de organizacdo, o instrumento de busca é prioritariamente o catdlogo e ndo a
estante de documentos. Isto é mais comum em bibliotecas e centros de documentagdo especializados
onde os documentos representam poucos assuntos genéricos que os distingam, tornando pouco ttil uma
organizacdo de documentos por assuntos; por outro lado, este tipo de organizacdo é mais adequado em
colegdes de bibliotecas em que os assuntos sao mais diversos e/ou o publico demanda também a busca e
exploragdo de documentos pelas estantes (como a comunidade em geral e o publico infantil).

Com a insergao do texto completo do documento no catalogo, este cédigo de localizagdo perdeu
sua utilidade, pois o objeto fisico “documento” e sua representacao estdo ancorados no mesmo ambiente
informacional e relacionados entre si. Desta forma, ocorrem apenas codificacdes realizadas pelo sistema
informatizado entre cada documento e sua representacdo em toda a colecdo nele armazenada.

No caso das colegdes tradicionais, alguns métodos para a composigao do coédigo de localizacao
do documento adotam critérios como:

- ordem de chegada do documento na colegao (critério cronolégico ou seqiiencial)
- por assunto e autor

- por tipo de material, assunto e autor,

- por tipo de material e ordem de chegada

Contudo, o método que se consagrou em bibliotecas de cole¢cdes compostas por documentos
convencionais (em especial, obras de referéncia e livros) é aquele nomeado niimero de chamada, e que é
constituido essencialmente por elementos que representam um assunto genérico e a indicacdo de
autoria.
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A estrutura basica do niimero de chamada ¢é a que segue:

Codigo de Classificagao

Codigo relativo ao assunto genérico do documento, retirado de um sistema de
classificacdo. Objetiva reunir na estante, de forma relativa, todos os documentos de
mesmo assunto ou de assuntos correlatos.

Notagao de Autor

Codigo relativo a indicacdo de autor (ou ao titulo, caso seja este o ponto de acesso
principal determinado na descricao bibliografica do documento).

Possibilita a inclusdo de informagdes a respeito do idioma, forma, comentario,
diciondrio, enciclopédia, etc.), bem como outros responsaveis (tradutor, bidgrafo,
etc.) documento, de maneira que possa distinguir de outros com o mesmo cédigo de
classificacao.

Outros Elementos de Individualizacao

Elementos adotados para finalizar a individualizacdo do documento quando

necessario:

- namero da edigao;

- nimero do volume;

- data de publicagao;

- nimero do exemplar do acervo;

- ou ainda, indicagao a disposi¢do dos documentos distintos em espacos separados.
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8. Aco0es e rotinas de uma Biblioteca para acesso a informacao

Secao de Atendimento e Informacdo ao Usuario

8.1 Referéncia

Como o proprio nome diz, cabe receber o leitor que chega a biblioteca, fazer sua inscricao, conversar
para saber exatamente a sua necessidade de informacao, orienta-lo na localizagdo do livro de que
necessita e no uso da biblioteca.

E também nela que se planejam todas as atividades culturais, como exposicdes, debates,
treinamentos de usuarios, entre outras atividades da biblioteca.

Secao de Atividades de Extensdo, a biblioteca promove atendimento e atividades aqueles

usuarios que nao a freqiientam, isto €, oferecem treinamentos de acesso as fontes de informacao da
area de Ciéncias da Satide aos usudrios externos e internos da instituicao.

Esta secdo da Biblioteca também tem como responsabilidade o Regulamento da Biblioteca que é o
documento no qual sdo fixados todos os aspectos que dizem respeito a sua organizagdo e ao seu
funcionamento.

8.2 Servigos aos usudrios:

Servigos aos usudrios sdo os servigos prestados pelas bibliotecas as pessoas que usam a
biblioteca, os usuérios.
Os usudrios sao basicamente de dois tipos:

Os reais, que efetivamente usam a biblioteca e seus servigos; e os potenciais, que podem vir a
usar a biblioteca. Cabe a biblioteca atender as demandas tanto dos usudrios reais quanto dos
potenciais. Para isso, ela oferece vérios servicos, a saber.

8.3 Treinamento, orientacdo e consulta:

Quando o usuario chega a biblioteca, principalmente aqui no Brasil, ¢ um alumbramento, um
espanto. Ainda tem muita gente, mesmo em cidades grandes, que nunca foi em uma biblioteca.

Por isso, a maior parte da atencdo de treinamento, orientacdo e consulta é voltada para
ensinar essas pessoas a utilizar os recursos e servicos da biblioteca da forma mais completa possivel.
Isso vai desde ensinar como encontrar um dicionério na organizacdo das estantes da biblioteca até
ensinar como fazer uma busca por ordem alfabética de uma palavra em um diciondrio.

Bibliotecas especializadas se deparam com a necessidade constante de treinar e orientar os
usudrios, especialmente os alunos dos Programas de Mestrado e Doutorado, alunos de
Universidades, Profissionais de satde, na busca de artigos cientificos nas Bases de Dados, na
orientagdo da criacdo das estratégias de buscas e levantamentos bibliogréficos, no uso do sistema de
gerenciamento de livros (como fazer uma busca por titulo, por autor, por assunto, como identificar a
data, como saber se o livro esta disponivel, etc.) e depois de encontrar o livro no sistema, como
encontra-lo nas estantes.
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Referéncia (ou servi¢o de referéncia)

E a mediacdo entre o acervo e o usuério. O usuario quando se depara com a biblioteca
precisa de referéncia, por isso esse nome. (Para alguns autores, e eu concordo com essa linha de
pensamento, todos os servigos voltados para os usudrios estdao dentro do servico de referéncia. Mas
isso é apenas a minha visao.) Afinal de contas, como encontrar a informacao que vocé quer diante
de um mundo de documentos? E preciso de ajuda.

O servigo de referéncia tem por base a 4° lei de Ranganathan, que ja conhecemos.

Por poupar o tempo do leitor, entende-se se esforcar para que o tempo entre a solicitacdo do
usudrio ao sistema e a sua resposta seja minimo. Para tanto, as bibliotecas cada vez mais investem
em sistemas automatizados, por um lado, e em treinamento de pessoal, por outro.

O servigo de referéncia também pode ser feito a distdncia. O que da mais comodidade ao
usudrio. Em geral, as bibliotecas oferecem telefone, para receber criticas e sugestdes e tirar dtvidas,
e e-mail ou formulérios web para solicitacdes mais detalhadas. Neste caso, pode ser chamado de
servico de referéncia virtual ou digital.

8.4 Pesquisas e levantamentos bibliogrificos

E uma das atribuicdes mais importantes da biblioteca e, mais nas bibliotecas especializadas,
constitui boa parte das solicitacdes. Consiste em executar pesquisas para os usudrios sobre temas
especificos nas fontes de informacdo disponiveis as bibliotecas. Levantamento bibliogréafico é um
sindnimo para “o que tem sobre determinado assunto” ou “o que tem de determinado autor” na
biblioteca. Isso ¢ muito comum. Neste caso, serd feito um levantamento bibliografico a fim de
identificar a bibliografia disponivel na biblioteca sobre o tema, incluindo ndo apenas livros, mas
artigos de periddicos e demais documentos.

DSI (disseminacao seletiva da informacao)
E o servico que leva a informacdo ao usuédrio, ou seja, dissemina a informacdo selecionada
para a pessoa que precisa/deseja receber a informacao.

8.5. Estudo de usudrios

A biblioteca é um espago dindmico, que possui uma organizagdo viva com servigos e
produtos eficazes e eficientes, tanto para a drea da satide como para seus usudarios potenciais.

O estudo da comunidade é uma investigagdo de primeira mao, uma analise e coordenagao
dos aspectos econémicos, sociais e de outros aspectos inter-relacionados de um grupo selecionado.
Analisar quantitativa e qualitativamente os habitos, necessidades e demandas de informagao dos
usuarios.

Vale ressaltar, que o uso de instrumentos de apoio para anélise e estudo de usuarios como
entrevistas, questionarios, observacao direta, formulario de sugestdes, incidente critico, entre outros,
identificam as necessidades e demandas para fortalecer a biblioteca como um espago que sera
sempre a referéncia para o auxilio a pesquisa e preservacdo de memoria e histéria de uma
sociedade.
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8.6.Divulgacio de novas aquisicoes da biblioteca

A chegada de novos livros, livros, periédicos, teses, folhetos e outros documentos na
biblioteca deverd ser amplamente divulgada. O responsavel usard, para isso, de todos os meios a
seu alcance. Sugerimos algumas modalidades:

- divulgagdo da lista das novas aquisi¢des aos usuarios em geral, comunidade cientifica etc.;
- exposi¢do da lista no recinto da biblioteca ou em redes sociais, alertas e boletins da biblioteca (e-
mail, sumarios correntes, blogs, sites) e todos os locais da instituicdo em que trabalham.

Essa divulgacdo poderd também ser feita através de cartazes, do boletim da Instituicdo, sites,
Bibliotecas Virtuais, canais convencionais ou ndo convencionais de informacao e comunicacao, etc.
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