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APRESENTACAO

Politicas de Acervo é uma compilagao de dois documentos de suma importancia para
a organizacdo do acervo Bibliografico da Biblioteca do futuro Centro de Estudos Machado de
Assis (CEMA) da Fundacao Cultural Palmares (FCP).

O primeiro documento, a Politica de Formacao, Desenvolvimento e Gestdo do Acervo
da Futura Biblioteca da FCP é um documento essencial para instruir e orientar os profissionais
dainformacdo da FCP quanto aos processos e procedimentos de formacdo e desenvolvimento
de acervos no que tange a coeréncia na qualidade e na quantidade necessdria ao atendimento
dos usuarios de acordo com a missdo e os objetivos da Fundac¢do Cultural Palmares (FCP).

Este documento oficializa as diretrizes e os critérios que orientarao os processos e as
atividades de formacdo e desenvolvimento de cole¢des, tanto no quesito da incorporacao de
novos materiais ao acervo, quanto no descarte dos documentos (Procedimento impedido por
forca de liminar) que perderam sua indicagdo de uso e ndo mais se encontram em
concordancia com as necessidades informacionais dos usudrios e da missdo institucional da
Palmares.

Ja 0 segundo documento, o Manual do Processamento Técnico do acervo bibliogrdfico
da Futura Biblioteca da Fundacdo Cultural Palmares, mais técnico e especializado, aborda
todas as diretrizes e pardametros necessdarios para o processamento técnico do acervo. Tal acdo
consiste em varias etapas, algumas simples outras complexas, que requerem conhecimentos

técnicos da area da Biblioteconomia.

O processamento técnico visa a recuperacao e o uso do documento. Ele pressupde a
aquisicao, a coleta, o tratamento técnico, o tombamento, o registro da obra, a classificacao, a
catalogacdo, a indexacdo, a etiquetagem, o armazenamento dos itens na estante, a

disseminacgdo, a recuperagao e o uso.

Tendo em vista a complexidade do tratamento do acervo, fez-se necessario a
elaboracdo de um manual para orientacao dos profissionais responsaveis pelo processamento
técnico do acervo da futura Biblioteca da Fundagao Cultural Palmares, quanto a normalizagdo
e padronizacdo dos procedimentos de catalogacao, classificacdo e indexa¢do, em consonancia

com os padrdes nacionais e internacionais.
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1. POLITICA DE FORMAGCAO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO DO ACERVO DA
FUTURA BIBLIOTECA DA FUNDAGCAO CULTURAL PALMARES

1.1 Introdugao

Uma Politica de Formacado, Desenvolvimento e Gestdo de Acervo é um documento
essencial para instruir e orientar os profissionais da informagdo nos processos e
procedimentos de formacao e desenvolvimento de acervos em bibliotecas, museus, arquivos
e centros culturais que preza pela coeréncia na qualidade e na quantidade necessaria ao
atendimento dos usuarios de acordo com a missao e os objetivos da Fundagdo Cultural
Palmares (FCP).

Este documento oficializa as diretrizes e os critérios que orientarao os processos e as
atividades de formacado e desenvolvimento de cole¢des, tanto no quesito da incorporacao de
novos materiais aos acervos, quanto no descarte dos documentos que perderam sua
indicacdo de uso e ndao mais se encontram em concordancia com as necessidades
informacionais dos usuarios e da Fundacao.

A Politica de Formagao, Desenvolvimento e Gestao de Acervo é um instrumento
necessario para garantir a consisténcia e a permanéncia nos processos de servigos de selegao,
aquisicdo, descarte e avaliacdo dos documentos, sendo ainda determinante nas rotinas dos
servicos que lhes sdo pertinentes, com vistas a assegurar o crescimento ordenado e qualitativo
dos acervos em consonancia com a missao institucional e o perfil sociocultural dos usudrios

reais da Fundagao Cultural Palmares.

1.2 Fundagao Cultural Palmares

Segundo Frenette e Camargo (2021) “cada livro é escrito com um objetivo declarado
ou velado. Ele pode educar ou deseducar. Pode informar ou desinformar. [...]. Nesse sentido
a biblioteca de uma institui¢do deve ser o retrato fiel do espirito de sua missdao”. (FRENETTE;
CAMARGO, 2021, p. 09). Desde a criacdo da Fundacdo Cultural Palmares (FCP), em 1988, a
missdo institucional nunca esteve refletida no acervo. Foi somente em 2019, quando Sérgio
Camargo do Nascimento, atual presidente da Fundagdo iniciou “um processo de adequagao

da real missdo do espago”. (FRENETTE; CAMARGO, 2021, p. 09). Dessa forma, com o intuito



de conhecer o perfil do acervo que iniciou um processo de avaliagao e inventario bibliografico
para identificar o real potencial informacional do acervo que culminou na publicacdo do
relatério técnico n? 01 intitulado Retrato do Acervo: trés décadas de dominagdo marxista na
Fundagdo Cultural Palmares. Para Camargo (2021), o estudo “desmitifica a suposta existéncia
de um grandioso acervo”. (FRENETTE; CAMARGO, 2021, p. 08).

Quais foram as principais constatacdes apuradas depois da conclusdo do inventario?
O levantamento evidenciou um acervo que ndao cumpre com sua missao institucional,
desatualizado, formado a esmo, sem critérios claros e objetivos, sem as obras fundamentais
ligadas a tematica negra disponiveis no mercado editorial nos ultimos 30 anos e que nao
houve critérios de selegao de cunho racional.

A finalidade, competéncia e a natureza da Fundacdo Cultural Palmares segundo seu
Regimento Interno é “promover a preservacdo dos valores culturais, sociaise econdmicos
decorrentes da influéncia negra na formacao da sociedade brasileira” e “promover e apoiar a
integragdo cultural, social, econdmica e politica dos afrodescendentes no contexto social do
Pais” (BRASIL, 1988, p. 01). Assim, pensando no conteudo desviante do acervo que ndo
repercute a missdao da instituicao foi que a diregdao junto com o bibliotecario pensou em
critérios objetivos, claros, rigorosos que balizardo e forneceram subsidios para a formacgao, o
desenvolvimento e a gestao continua de um acervo que tenha um perfil coadunado com a
missao da instituigdo, que hora apresentamos aqui sob a forma de uma politica.

Ela pretende tragar critérios para a formag¢ao e o desenvolvimento do acervo
bibliografico, apontando métodos de trabalho apropriados que fundamentem as decisdes do
profissional bibliotecdrio junto com a Comissdao Permanente de Formacao, Desenvolvimento
e Gestdao do Acervo, garantindo assim o crescimento equilibrado, racional e continuo do
acervo, tendo em vista os objetivos institucionais da FCP.

Essa Politica abordara as condi¢cdes minimas de formacdo, expansao e atualizacdo do
acervo, buscando junto ao Centro Nacional de Informagdo e Referéncia de Cultura Negra
(CNIRC) os meios para viabilizar a dinamizagdo desses processos, articulando todos os agentes
necessarios com o intuito de resguardar e cumprir a missao institucional da Palmares.

Para a formagdo e o desenvolvimento do acervo da futura Biblioteca da Fundagao
Cultural Palmares, tomaremos por base as necessidades elencadas no Regimento Interno
levando em consideragdo as normativas institucionais, as disponibilidades orgamentdrias e de

mercado, bem como as peculiaridades desse acervo especializado ligado a cultura negra.
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Compreendemos por cultura negra, um rico conjunto de manifestagdes culturais que
sofreram algum grau de influéncia da cultura africana desde os tempos do Brasil Col6nia até

a atualidade. Esse sera o recorte tematico da colegao.

2 FORMAGCAO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE COLEGOES

Formagao e desenvolvimento de cole¢des é um processo de planejamento de
acervos, que envolve metodologias e a tomada de decisdo. E uma rotina regular e permanente
inerente ao cotidiano de uma biblioteca.

Os procedimentos relativos tanto a formagdao de colegbes, quanto a etapa de
desenvolvimento do acervo, obedecerao as modalidades de compra, doagdao e permuta,
observando-se os parametros qualitativos e quantitativos elencados nessa politica, além de
considerar o perfil da Biblioteca que estamos concebendo.

Esta politica tem por objetivos permitir o crescimento racional e equilibrado do
acervo dentro das areas de atuagao da Fundagdo, Identificar os elementos adequados para a
formagao e desenvolvimento do acervo, determinar critérios para a duplicagao de titulos,
estabelecer prioridade na aquisicao de materiais, complementar titulos ou tematicas ja
existentes no acervo, preencher lacunas, suprir os programas e projetos criados pela
instituicdo, atender as equipes técnicas no exercicio de suas atividades e tragar diretrizes para

o descarte de materiais.

3 SELECAO DO ACERVO

Por processo de selecao compreende-se, no contexto estabelecido nesta Politica, a
escolha de materiais informacionais compativeis com a missdo institucional da Fundagao
Cultural Palmares para constituir as cole¢des dos acervos do futuro Centro de Estudos

Machado de Assis (CEMA).

3.1 Fontes de selegao

Para a elaboragdo das listas de aquisicdao serdo utilizadas as seguintes fontes de
informacao:

a) bibliografias dos programas e planos de ensino de renomadas universidades do

Brasil e exterior sobre as areas de atuacao da Fundacdo Cultural Palmares;



b) bibliografias gerais e especializadas;

c) catdlogos, listas e sites de editoras e de livreiros;

d) diretérios de periddicos;

e) base de dados bibliograficos especializadas na temdtica negra;

f) sugestdes individuais de usuarios, do bibliotecdario e da direcdo da Fundacao;

g) outras fontes complementares.

3.2 Critérios de Selegao

Para garantir a qualidade na aquisicdo de novos materiais em conformidade com os
objetivos estabelecidos nesta politica, observara as seguintes caracteristicas fisicas e
intelectuais dos documentos elencadas abaixo:

a) adequacgado e pertinéncia do conteddo a missdo institucional da Fundagao Cultural

Palmares;

b) acessibilidade do idioma do documento;

c¢) demanda comprovada através das demandas de pesquisa registradas no

software de gerenciamento de acervo;

d) custo acessivel da obra;

b) atualidade técnico-cientifica dos contetdos;

c) quantidade (excesso ou escassez) de material sobre um determinado assunto na
Biblioteca;

d) disponibilidade de acesso simultaneo e ilimitado, conveniéncia do formato e
compatibilizagdo com equipamentos existentes, nos casos de acervo digital e multimidia;

e) qualidade e condicdes fisicas do material;

f) relevancia e interesse técnico-académico-cientifico;

g) citacdo do documento em fontes de informacao;

h) usuarios potenciais que poderdo utilizar o documento;

i) idioma acessivel;

j) levantamento do titulo no acervo, para evitar duplicacGes desnecessarias;

[) listagens de solicitacdo j& em processo de aquisicdo anterior para evitar
duplicagbes;

m) autoridade, editor e atualidade dos materiais.



Para a formacdo e o desenvolvimento das colecdes de periddicos:

Os critérios para a inclusdo de periddicos técnico-cientificos impressos serdo:

a) disponibilidade do titulo unicamente em versdo impressa, ou versdao on-line
acessivel somente por meio de bases de dados de acesso restrito em que a Fundagao Cultural
Palmares nao tenha acesso;

a) o nivel de classificacdo no sistema Qualis Capes, a partir do nivel B2;

b) periddico técnico-cientifico produzido por instituicdes de renome no ambito
nacional e internacional;

¢) relevancia histérica do material devidamente atestada por um especialista da drea;

d) indexacdo em indices e bases de dados cientificas;

e) fator de impacto do periddico se houver;

f) continuidade de envio por parte da instituicdo publicadora;

g) escassez de material sobre o assunto na colecdo;

h) fasciculos faltantes de titulos existentes no acervo da Biblioteca e ndo disponivel
on-line;

j) demanda proveniente de atividades de pesquisa, estudos, projetos e propostas da

FCP.

A tendéncia das Bibliotecas é que assinem portais eletronicos e busquem periddicos
de acesso aberto, que implicam na atualizagdo mais rdpida da colecdo de periddicos,
propiciando também a otimizagao do espaco fisico e maior abrangéncia para o atendimento

dos usuarios.

O Centro Nacional de Informagdo e Referéncia da Cultura Negra (CNIRC) realizara
anualmente, sempre no més de janeiro, estatisticas de uso de periddicos correntes com o
objetivo de tomar decisdao pela manutengao ou nao das assinaturas. A listagem dos titulos
com seu respectivo uso serd encaminhada para o coordenador-geral do CNIRC que presidira
a Comissao Permanente de Formagao, Desenvolvimento e Gestao do Acervo da Fundagao

Cultural Palmares com o intuito de realizar:

10



a) o cancelamento de titulos que ja ndo atendam as necessidades da missdo da
instituicao;

b) a inclusdo de novos titulos necessarios para a manuten¢do e o desenvolvimento
das atividades de estudo e pesquisa da instituigao;

¢) manutengdo dos titulos ja adquiridos;

d) substituicdo de titulo por outro mais abrangente do que o ja existente no acervo.

4 QUANTITATIVO DA SELECAO

Sua formacdo devera contemplar materiais bibliograficos e especiais, abrangendo
obras de referéncia, livros, periddicos e multimeios e dar subsidio as areas de interesse das
atividades-fins e administrativas da Fundagao Cultural Palmares na quantidade minima de um
exemplar por titulo. Todos os critérios de selegao desta Politica abrangem as modalidades de

COMPRA, DOAGAO e PERMUTA.

4. 1 Responsaveis pela selecao

Para otimizagao da pratica dessa Politica serd instituida uma Comissao Permanente
de Formacdo, Desenvolvimento e Gestdo do acervo através de portaria, que terd a
responsabilidade de cumprir e fazer zelar por todas as diretrizes e critérios estabelecidos neste
documento, ou seja, estabelecer a Politica de Formacdo, Desenvolvimento e Gestao do Acervo
com o objetivo de definir e implementar diretrizes para o gerenciamento, atualizagao,
desenvolvimento e modernizacdo do acervo, estabelecer as normas de selecdo, descarte e
aquisicao de material bibliografico, disciplinar o processo de selegdo, tanto em quantidade
como em qualidade, estritamente de acordo com a missdo institucional da FCP, atualizar
permanentemente o acervo, permitindo o seu crescimento e equilibrio, direcionar o uso
racional dos recursos financeiros, determinar critérios para a duplicagdao de titulos, caso
necessario, estabelecer prioridades de aquisicdo de material, tragar critérios para o descarte
do material bibliografico, determinar critérios para a avaliagdao das colegdes, articular-se com
as demais unidades organizacionais da FCP, emitir normas e diretrizes inerentes as atividades
de selecdo, desenvolvimento e gestdo de acervo e realizar o intercambio com outras
instituicdes solicitando permuta de obras que tenham interesse para a missao institucional da

FCP.
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Serdo membros das comissdes:

a) um bibliotecdrio, sendo o responsavel pela Biblioteca que fara o levantamento e o
repasse aos demais membros da comissao de todas as informagdes relativas ao status das
colecdes e dos servicos de consulta e empréstimo;

b) o coordenador-geral do Centro Nacional de informagdo e Referéncia da Cultura
Negra da serd o presidente da Comissao Permanente de Formagao, Desenvolvimento e Gestao
do Acervo;

¢) 01 (um) servidor indicado pelo Departamento de Fomento e Promocdo da Cultura
Afro-Brasileira (DEP);

e) 01 (um) servidor indicado pelo Departamento de Protecdo ao Patriménio Afro-
Brasileiro (DPA);

f) 01 (um) musedlogo (a) vinculado a Administracdo Publica Federal nomeado (a)
através de portaria pelo presidente da FCP.

O bibliotecario devera elaborar lista desiderata (desejos de aquisicdes da biblioteca)
anualmente, que sera apresentada ao coordenador-geral do Centro Nacional de Informagao
e Referéncia da Cultura Negra na condicdo de presidente da Comissdo Permanente de
Formacgao, Desenvolvimento e Gestao do Acervo que se encarregara de aprovar, solicitar

alteragdes ou reprovar a lista de aquisicoes.

4.2 Aquisigao

A aquisicao é um conjunto de agles voltadas para o processamento e a busca de
condi¢cdes materiais para concretizagao das decisdes elaboradas no processo de selegao,
visando a incorporagado ao acervo da futura Biblioteca da Fundagdo Cultural Palmares de novos

titulos obedecendo sempre a missao institucional da institui¢ao.

4.2.1 Por compra

Para aquisi¢ao de titulos novos, seguir-se-ao as instrugdes e critérios estabelecidos
no processo de selecdao dos documentos para esta questdo. Para os titulos ja existentes nos
acervos, devera ser observado o resultado da rotina de avaliacdo das cole¢des, principalmente
guanto a titulos com o numero de exemplares inferior as médias estabelecidas para as
colegOes. A prioridade de compra devera ser dada as necessidades e ou requisicdes enviadas
das areas que carecem de fortalecimento.
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A Biblioteca podera compor acervo destinado a consulta local (reserva de
bibliografia), onde 01 (um) exemplar da colegdo bdsica permanecerd no acervo indisponivel
para empréstimo domiciliar, porém com concessao aos finais de semana, de acordo com a
necessidade do usuario. O empréstimo do acervo ou nao ainda sera avaliado pela
Coordenagao-Geral do Centro Nacional de Informagdo e Referéncia da Cultura Negra.

Os livros importados serdao adquiridos nos casos em que nao haja traducdo adequada
para a lingua portuguesa. Nesse caso, sera comprado apenas 01 (um) exemplar de cada titulo.
Tal quantidade decorre do fato de que o publico consumidor de informacado técnica em outras

linguas é bastante reduzido.

4.2.2 Por doacgdo

A Biblioteca compora seus acervos com doagdes de materiais informacionais em
gualquer suporte fisico desde que atrelados a missao institucional da Fundacao. Os critérios
para recebimento dos materiais por doacdo seguem os mesmos critérios ja estabelecidos para
uma sele¢ao na modalidade de compra.

As doacOes serdo divididas em quatro categorias: 1) doagdo recebida, entende-se
todo material que chega a Biblioteca de forma espontanea; 2) doacdo solicitada, compreende-
se todo material que foi solicitado pela Fundagao; 3) doagdo incorporadas, todo material que
se enquadra nos critérios de selecdo pré-estabelecidos nesta politica; e 4) doag¢do nado
inseridas, todo material que ndo se enquadra nos critérios de selecdo pré-estabelecidos nesta
politica.

As doacdes devem ser destinadas a apoiar atividades de pesquisa, estudos, projetos
e programas e as necessidades informacionais dos usudrios e corpo técnico administrativo da
instituicao.

N3o serdo aceitos por meio de doacao:

a) copias reproduzidas de livros;

b) apostilas, folders, folhetos, panfletos, catalogos comerciais, obras de cunho sexual,
pornografias e documentos com conteddo marxista e comunista;

c) livros didaticos do Ensino Fundamental e Médio, usados em sala de aula, bem como
livros do Professor;

d) obras em idioma pouco acessivel;
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e) suportes fisicos desatualizados (fita cassete, disquete, microfichas etc.);

f) publicagdes que ja constem em nuimero suficiente no acervo;

g) colec¢des de periddicos antigas;

h) volumes de titulos de peridédicos que ndo constam no acervo e que ndao tenham
assegurada a continuidade de recebimento;

i) volumes de colegBes que ndo sejam mais utilizadas;

j) volumes de cole¢Ges descontinuadas e que estejam disponiveis on-line;

[) material com necessidade de acondicionamento especial e de uso restrito;

n) materiais danificados ou riscados;

p) obras publicadas ha mais de cinco anos cujo conteldo estd obsoleto e ndo tem
valor historico;

m) outros materiais que ndo se identifiquem com os objetivos ligados aos projetos,
programas, atividades de estudo e pesquisa da futura Biblioteca da Fundagdao Cultural
Palmares.

O desenvolvimento do acervo de uma biblioteca é dinamico e deve priorizar as
necessidades da comunidade interna. Assim, é importante ressaltar que alguns livros
recebidos podem eventualmente ser doados para outras instituicdes, caso a Biblioteca
considere que o material doado ndo se adequa ao perfil do seu acervo.

Posto isso, o doador devera obedecer aos seguintes procedimentos para a efetivacao
das doacdes:

a) Enviar lista dos materiais a serem doados por e-mail ou entregar na Biblioteca,
contendo os seguintes dados:

1) Livro: autor, titulo, edicdo, editora e ano de publicacao;

2) Periddicos: titulo, ano ou volume, nimero e ano de publicac¢do;

3) Midia eletronica: tipo de formato, conteudo, género, titulo, ano de publicacdo

b) Preencher o Termo de Doagao.

O Termo de Doacdo (Anexo 01) é o documento que deixara o doador ciente de que a
Biblioteca, apds avaliagdao dos materiais doados, tera autonomia para incorporar aos acervos,
repassar a outra instituicdo ou descartar os documentos doados caso eles ndo estejam
coadunados com a missdo institucional da FCP. Por ser um documento administrativo, o

Termo de Doagdo permite que o material seja tombado pela Instituicao.
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Apds andlise da listagem enviada, a Biblioteca entrara em contato com o doador
informando quais materiais foram aceitos. Ciente disso, o doador deve separa-los e entrega-
los na Biblioteca.

Além dos critérios para selecao ja mencionados, serdo aceitos os materiais quando:

a) suprir falhas de colecdo com itens faltantes ou desatualizados;

b) a biblioteca tiver demanda para os novos exemplares oferecidos;

c) substituir materiais danificados ou extraviados;

d) agregar valor histérico para a Instituicao.

4.2.3 Por intercambio/permuta

Este processo consiste no estabelecimento de um acordo formal entre duas
instituicdes, conforme o qual as instituigdes comprometem-se a intercambiar suas respectivas
publicagBes, materiais recebidos por doagdao em quantidade desnecessaria ou cujo conteudo
nao seja de interesse da comunidade em seus respectivos niveis de ensino, duplicatas de
periddicos, material substituido por outro em melhores condi¢des, material retirado do
acervo para descarte, no que concerne a titulos que nao condizem com os programas, planos
e projetos da Instituicao.

A permuta implica a consulta prévia a uma lista de publicagdes de instituicdes
nacionais e internacionais. Depois de definidos os titulos a serem permutados, celebra-se o
acordo de permuta entre as institui¢des, no qual serdo declarados os titulos das publicagdes

de interesse.

4.3 Inventario

O inventario do acervo constitui-se na conferéncia dos itens que compdem o acervo
da Biblioteca. A avaliagao sistematica da colegao deve ser entendida como o processo utilizado
para se determinar o valor e a adequagao da colegao em virtude dos objetivos da Biblioteca e
consequentemente da Fundagdo Cultural Palmares (FCP), possibilitando tragar diretrizes
guanto a aquisicao, a acessibilidade e ao descarte.

A Biblioteca devera realizar o inventario do seu acervo anualmente e a cada (2) dois

anos, as colecbes deverdo ser observadas para andlise e tomada de decisao, baseado no que
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dispOe esta Politica, no sentido de assegurar o crescimento consciente, equilibrado e

qualitativo da colegao.

4.4 Avaliagao do Acervo

A avaliagdo é a etapa do processo de formagdo e desenvolvimento de coleg¢des que
permite a biblioteca conferir se os documentos selecionados e adquiridos anteriormente
estao em consonancia com os principios, diretrizes e critérios estabelecidos para qualifica-las,
configurando-se como uma agdo continua e sistematica voltada para a manutengao da
qualidade fisica e intelectual dos documentos que constituirdo o acervo da futura Biblioteca.

O processo de avaliacdo permite identificar os usos da colec¢do, estimar o grau de
atualizagdo e as condigdes fisicas dos seus documentos.

A andlise dos padrdes estabelecidos na Selecdao, em termos de quantidade, deve
observar:

a) proporgdo entre titulo/exemplar e os indices de concentragdo dos titulos por
assuntos;

b) idiomas;

c) idade dos documentos;

d) estado fisico dos documentos.

Ja em termos qualitativos deveremos considerar:

a) atualizacdo das obras;

b) cobertura (textos com detalhes suficientes para entendimento do assunto);
c) pertinéncia dos conteudos;

d) estatisticas de acesso, consultas e empréstimos.

Esses procedimentos visam a adogdao de medidas para corrigir as falhas identificadas

na formagdo e desenvolvimento do acervo.

4.4.1 Responsabilidade pela avaliagao

O periodo de avaliacdo variara entre dois e trés anos, dependendo da necessidade

apresentada por cada curso da Faculdade, objetivando observar adequagdao do acervo aos
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perfis dos projetos pedagdgicos, planos e programas de ensino, pesquisa e extensdao dos
cursos para os quais foram selecionados e adquiridos os materiais informacionais.

Sera constituida comissao especial para analise do resultado da avaliagdo, cujos
membros serdo instituidos de conformidade com a formacado da comissdo para o processo de

Selecao.

4.5 Desbastamento

O termo é utilizado para designar o processo de retirar do acervo titulos ou partes da
colecdo com finalidade especifica para a obtencdo de maior espaco fisico para a colecio em
uso e para manter a qualidade do acervo. O material desbastado podera ser remanejado ou

descartado segundo os critérios estabelecidos.

4.5.1 Remanejamento

Para remanejamento, serao considerados os seguintes critérios:

a) exemplares de livros ndo utilizados no ultimo ano (12 meses), permanecendo
apenas um exemplar de cada titulo no acervo corrente;

b) fasciculos da colecdo de periddicos técnico-cientificos anteriores aos ultimos 05
(cinco) anos;

c) colecdo de periddicos encerrada e sem demanda;

d) edi¢Ges ultrapassadas e ndo consultadas de titulos com edicdo desatualizada;

O material informacional desbastado e remanejado deve ficar organizado em local
de armazenagem definido pela Biblioteca, para uma eventual demanda e estatistica de uso,
pelo periodo de 01 (um) ano; apds deverdao ser analisados e submetidos ao processo de

descarte ou reincorporados a0 acervo.

4.5.2 Descarte

O descarte do material sera realizado apds uma avaliacao criteriosa das colecgdes,
levando-se em consideragao:

a) conteudo em relagdo as areas de atuagao da Fundagao Cultural Palmares;
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b) obras em linguas inacessiveis;

c) obras ndo consideradas de valor histoérico;

d) obras desatualizadas;

e) obras alheias a tematica da instituicao;

f) obras reproduzidas;

g) obras sobre sexualizacdo de criancas, ideologia de género, pornografia, erotismo,
manuais de guerrilha, manuais de greve, de revolucdo, bandiolatria, bizarrices, marxismo e
comunismo;

h) obras de militancia politica explicita ou de divulgacdo marxista;

i) obras em condic¢Ges fisicas irrecuperdveis;

j) obras remanejadas para o depdsito em fungdo do desbaste e ndo consultadas num
periodo de 01 ano;

k) obras ndo utilizadas (consulta e empréstimo) apds o processo de remanejamento
e consideradas desatualizadas;

[) obras em duplicidade, com elevada de quantidade de titulos e/ou exemplares e

cuja demanda nao é expressiva;

O material descartado podera ser doado, permutado ou eliminado. Para o material
passivel de descarte a Biblioteca devera compilar uma lista para ser apresentada a presidéncia
da Comissao Permanente de Formacgdo, Desenvolvimento e Gestao do Acervo junto com o
bibliotecario, que fundamentados pelos projetos, programas e atividades de pesquisa e
estudos, alinhados com a missdo institucional da Fundagao Palmares e por critérios definidos
por esta politica, analisaram e tomaram a devida decisao.

ApOds a anadlise pela Comissao Permanente de Formagao, Desenvolvimento e Gestdo

do Acervo sera efetuada a baixa definitiva do material informacional analisado.

5. VALIDADE DA POLITICA DE FORMAGAO DESENVOLVIMENTO E GESTAO DO ACERVO

Assim como a avaliagdo do acervo, a politica de formagao, desenvolvimento e gestdo
de acervo também precisa ser avaliada com o objetivo de manter o acervo atualizado e

contextualizado.
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Assim sendo, a Politica de Formacao, Desenvolvimento e Gestao do Acervo da futura
Biblioteca da Fundacdo Cultural Palmares sera revisada por uma equipe nomeada pelo
coordenador-geral do Centro Nacional de Informacdo e Referéncia em Cultura Negra (CNIRC)
anualmente visando garantir a atualidade de suas diretrizes, parametros e critérios
norteadores.

Essa revisdo podera ser antecipada se ao longo desse periodo qualquer um dos seus
parametros se revelarem dissociados das realidades dos programas, projetos, atividades de

estudos e pesquisa da futura Biblioteca da Fundacao Cultural Palmares.
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ANEXO 01 - MODELO DE TERMO DE DOACAO
< MINISTERIO DO TURISMO

PALM RES "FUNDACAO CULTURAL PALMARES

FUNDAGCAO CULTURAL

TERMO DE DOACAO DE LIVROS

Pelo presente termo, eu, ,  RG:
, CPF: ; telefone: (

) ,E-mail:
Endereco: ; Cidade:
;  Estado: e CEP:

, declaro ceder a Biblioteca da Fundacao Cultural Palmares, sem
quaisquer restricdes quanto aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a plena propriedade
das publicacées por mim doadas.

Apods a avaliacao técnica e cultural do material, a Biblioteca ficara autorizada a
incorporar a seu acervo, utilizar e divulgar estas publicacées, bem como descartar o que nao
for conveniente a sua colecao e/ou direcionar a outra instituicao ou publico interessado.

Em caso de nao inclusao dos itens, autorizo que os titulos nao selecionados para
compor o acervo sejam permutados com outras bibliotecas ou encaminhados as instituicoes
com as quais a Fundacao Cultural Palmares mantém intercambio.

A Biblioteca reserva-se o direito de nao restituir ao doador as obras nao selecionadas
para o seu acervo.

ITEM TITULO AUTOR EDITORA ANO QTDE.
1
2
3
Cidade, de de 20__.
Nome do Doador Biblioteca da Fundacao Cultural Palmares
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7. MANUAL DO PROCESSAMENTO TECNICO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO DA
FUTURA BIBLIOTECA DA FUNDAGAO CULTURAL PALMARES (FCP)

7.1 Introdugao

Para que a futura Biblioteca da Fundacdo Cultural Palmares (FCP) possa atender as
necessidades dos seus usuadrios potenciais e da comunidade, ela deve estar organizada.
Organizar para recuperar é a premissa basica do processamento técnico. A organizacdo
perpassara todos os setores da biblioteca e tera como finalidade disponibilizar os itens
informacionais e documentdrios de forma padronizada, que é outra caracteristica importante
do processamento técnico. A organizacao visa a recuperacao e uso do item documentario e
informacional e pressupGe desde a aquisicdo, coleta, tratamento (tombamento, registro da
obra, classificacdo, catalogacao, etiquetagem e armazenamento dos itens na estante) até a
disseminagdo, recuperagao e uso. Essas atividades sdo inerentes ao Setor de Processamento
Técnico da FCP, responsavel pelos processos de catalogacdo, classificacdao e indexacao que
compreenderdo o uso de instrumentos da area de Biblioteconomia tais como: Classificagao
Decimal Universal (CDU), Cédigo de Catalogagcdo Anglo-Americano (AACR2), Tabela Cutter-
Sanborn, Tesauro — Cabecalhos Controlados de Autoridade e de Assunto, bem como
ferramentas de Tecnologias de Comunicag¢do e Informagdo (TIC) para automatizagdo do
acervo.

Os processos de catalogacdo descritiva identificardo os autores, titulos, fontes e
outros elementos bibliograficos; os processos de indexacdo identificardo o assunto de que
trata o documento. A tabela Cutter é um instrumento sistemdtico de classificacdo
alfanumérico que tem por finalidade identificar, distinguir e/ou reunir diferentes titulos de
um mesmo autor, ela aglutina por semelhanga. Cutter propds um sistema de classificagdo que
utiliza nimeros e letras do sobrenome dos autores e titulos das obras, para individualizar o
item documentario. O Cddigo de Catalogagdo Anglo-Americano - 22 edigdao (AACR2) tem por
objetivo padronizar um conjunto de regras que representem o item documentdrio para
multidimensionar suas possibilidades de recuperacdo e uso.

Para possibilitar a recuperacdo do item documentdrio e informacional, outros

instrumentos serdo utilizados no processo de indexacdo, como os tesauros e as listas de
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cabecalhos de assuntos que tem como objetivo determinar os termos que podem ou nao ser
utilizados na indexagdo e sdo utilizados de forma alfabética e sistematica.

Entdo, com a finalidade de padronizar o item documentadrio e informacional para sua
recuperacao e uso e atender as necessidades dos usudrios da futura Biblioteca da Fundacgao
Cultural Palmares utilizaremos a Tabela Cutter-Sanborn, o Cddigo de Classificacdo Decimal
Universal (CDU), a lista de cabegalho controlado da Biblioteca Nacional e da Library of
Congress, o Codigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2), a Norma Técnica NBR 6032
(Abreviacdo de titulos de periddicos e publicacGes seriadas), Diciondrios técnicos e cientificos,
recomendacdes da Biblioteca Nacional e do Instituto Brasileiro de Geografia (IBGE) para uso
de nomes geograficos.

A futura Biblioteca da Fundagdo Cultural Palmares sera constituida por livros,
periddicos nacionais e importados, teses, livros, mapas, CDs, DVDs, obras raras, materiais
monograficos, fonograficos, recursos audiovisuais, material em Braille, periddicos, obras raras
e algumas colecbes especiais que serdo criadas. A catalogacdo permitird que os documentos
e a informacgdo sejam disponibilizados ao usuario a partir de suas necessidades e opgdes de
escolha, multidimensionando suas possibilidades de recuperagao e uso tanto local, quanto
remotamente.

Nesse contexto, o software de gerenciamento do acervo, o Sophia Biblioteca, facilitara
0 acesso aos documentos. A Representacdo Descritiva e Tematica sdo dreas da
Biblioteconomia que possibilitam organizagdo, armazenamento, recuperagao e disseminagao
do acervo das unidades informacionais.

A utilizacdo dos instrumentos de catalogacdo requererd conhecimentos técnicos e
especificos a formacdo de bibliotecarios ou estudantes da area. Esses conhecimentos serdo
revistos através de cursos de capacitagao e treinamento que terdao como objetivos: auxiliar os
profissionais do setor de catalogacdo; capacitar os envolvidos na representacdo descritiva e
temadtica; realizar o inventario detalhado do acervo bibliografico e documental; realizar a
representacdo temadtica do acervo por meio do Cédigo de Classificacdo Decimal (CDU),
vocabulario controlado das areas especificas, realizar a representagdo descritiva do acervo da
biblioteca de forma automatizada, por meio do Cédigo Anglo-American Cataloguing Rules

(AACR2) e do software de gerenciamento do acervo, o Sophia Biblioteca.
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8. PROCESSAMENTO TECNICO

Da chegada do livro até a sua disponibilizacdo, ele percorrera varios setores da

biblioteca até chegar ao usuario.

O processamento técnico consiste em varias etapas, algumas simples outras

complexas, que requerem conhecimentos técnicos da area da Biblioteconomia.

A organizagao visa a recuperagado e o uso do documento. Ela pressupde a aquisi¢ao, a
coleta, o tratamento técnico, o tombamento, o registro da obra, a classificacdo, a catalogacao,
a indexagdo, a etiquetagem, o armazenamento dos itens na estante, a disseminagdo, a
recuperacao e o uso. Essas atividades sdo inerentes ao Setor de Processamento Técnico da

Fundagao Cultural Palmares, departamento que sera responsavel por essa padronizagdo.

O presente manual tem por objetivo criar um instrumento de trabalho que permita
orientar os funcionarios, servidores, terceirizados e estagiarios da Fundacdo Cultural Palmares
guanto aos servicos administrativos e técnicos bibliotecon6micos, bem como permitir a

padronizagdo das atividades ligadas ao processo técnico do acervo da futura Biblioteca.

Compete ao Setor de Processamento Técnico a realizacdo dos seguintes servicos:

a) catalogar e classificar os documentos, em conformidade com os cédigos de

catalogagao e sistemas internacionais vigentes;

b) alimentar o banco de dados bibliografico ou software de Gerenciamento de

Acervo, o Sophia Biblioteca;

c) realizar o controle do acervo bibliogréfico;

d) fazer a manutencdo do acervo bibliogréfico, verificando o estado de

conservagdo das obras e sua organizagdo nas estantes;

e) alterar o nimero de chamada das obras do acervo bibliografico, sempre que

necessario, visando a sua padronizacao;
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f) divulgar as obras adquiridas pela Biblioteca, através da pagina da Intranet da

Fundagao Cultural Palmares;

g) preparar fisicamente os documentos para incorporacao ao acervo;
h) elaborar, mensalmente, a estatistica das atividades desenvolvidas;
i) fazer a conferéncia dos livros adquiridos através de compra;

Buscando a padronizagao, a racionalizagao e a uniformizagdao das atividades no
processamento técnico do acervo bibliografico utilizaremos varios instrumentos
metodolégicos da drea de Biblioteconomia ja citados anteriormente. A escolha desses
instrumentos e as varidveis adotadas na politica de indexacdo comporao o Arquivo de

Decisdes da futura Biblioteca da Fundagao Cultural Palmares que figura neste documento.

As varidveis adotadas na Politica de Indexacdo também integrardo o Arquivo de
DecisOes e nos permitira evitar a inconsisténcia e a descontinuidade das operacgdes dentro do

processo de indexacdo. As varidveis que usaremos serao:

e exaustividade no processo de indexagao. Atribuiremos o maximo de termos, pontos
de acesso ou descritores para representar o documento, ja que o publico potencial da
biblioteca serd heterogéneo e podera buscar a informacgdo a partir de varios pontos de

acesso;

e altarevocagao, ou seja, o sistema recuperara uma grande quantidade de documentos
de acordo com o desejo de informagao do usuario e também com uma alta precisao

na atribui¢ao dos termos;

e adotaremos alta especificidade (particularidade) no tratamento do termo que
descreve o documento. Esta agao diminui a insatisfagdo do usuario diante dos
documentos recuperados. Ele ndo precisara selecionar os documentos que lhe servem
se houver uma alta precisao na descrigdo dos termos. Todos os documentos lhes serdo

Uteis;

e a linguagem de indexagdao que utilizaremos serd Controlada e Hierarquica porque

permitird maior consisténcia na indexagdo e reduzira o esforco da busca do usuario;
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embora o processamento técnico seja feito de modo coletivo (por uma equipe),
centralizaremos a selecdo dos termos que usaremos na criacdo do indice de
autoridade de assuntos no bibliotecdrio responsavel pelo processamento técnico. Essa

medida visa padronizar, dar consisténcia e qualidade no registro documental.

9. METODOLOGIA DE TRABALHO

Considerando a necessidade de implantacdo do Setor de Processamento Técnico do

Acervo da futura Biblioteca da Fundacao Cultural Palmares, faremos algumas reunides para

discutir as necessidades e consensos entre a equipe (estagiarios de biblioteconomia e

arquivologia, terceirizados, bibliotecario e coordenador geral) visando as seguintes ac¢oes:

avaliacdes periddicas para definirmos as prioridades do Setor;

auxiliar todos os envolvidos no desenvolvimento das atividades do processamento
técnico;

realizar treinamento dos bolsistas e terceirizados;

promover cursos de atualizacdo para os profissionais da Biblioteca;

realizar o treinamento e capacitacdo dos bolsistas e terceirizados sobre o Sophia
Biblioteca;

A partir das agdes levantadas acima, iniciaremos o trabalho de processamento

técnico, acompanhado sempre pelo bibliotecdrio, com reunides peridédicas envolvendo

sempre os colaboradores da FCP, terceirizados e os bolsistas (estagidrios) para a elaboracdo e

execucdo da proposta num trabalho colaborativo.

9.1 Atividades realizadas pelo Setor de Processamento Técnico da Fundag¢dao Cultural

Palmares (FCP)

As principais atividades que serdao desenvolvidas no setor de processamento técnico

sdo: selecdo, aquisicdo (por compra, recebimento de doacdo ou permuta), avaliacdo do

acervo, descarte, indexacao, representacao descritiva, catalogacdo e alimentacao do software

de gerenciamento do acervo, o Sophia Biblioteca.
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Para o desenvolvimento das atividades, apds avaliarmos e definirmos as prioridades

do setor, iniciaremos o desenvolvimento do trabalho em equipe. A equipe inicial serd

constituida pelo bibliotecario responsavel pelo setor, Henrique Bezerra de Araujo, atual

Coordenador de Estudos e Pesquisa, e pelas bolsistas Isis lung Vargas, estudante de

Arquivologia, Poliana Kaori Viana Takagi, também estudante de Arquivologia e Ana Beatriz de

Sousa

Monteiro, estudante de Biblioteconomia e mais dois estagidrios do curso de

biblioteconomia que estao em fase de contratagao. Os bolsistas e terceirizados ficaram sob a

supervisdo do bibliotecario responsavel pelo setor.

abaixo:

a)

b)

d)

Apds o mapeamento das prioridades, iniciaremos as atividades do setor que listamos

selecdo e aquisicdo do acervo — burilamento das listas de compra visando atender as

necessidades do publico-alvo e a missdo institucional da Palmares;

representacdo descritiva — catalogacdo do acervo. Essa atividade consiste em um
processo mais complexo. Cada item apds ser tombado, recebera o nimero que o
identificard como item do acervo e o carimbo Institucional. Os itens serdo catalogados
segundo as regras do AACR2, classificados de acordo com as regras de classificagcdo da
Tabela Cutter (autor), indexados segundo as regras da lista de cabecalho de assunto
da Biblioteca Nacional, da Library of Congress, dos diciondrios tematicos e
especializados. Apds esse processo, o item serd inserido no sistema de gerenciamento
de acervo (Sophia Biblioteca), devidamente etiquetado e organizado na estante. Dessa

forma o item documentario e informacional estara disponivel ao usuario;

a atividade de alimentacdo da base de dados Sophia sera continua. A formacdo do
acervo deve atender as necessidades informacionais, culturais, educativas e de lazer e

da missdo institucional da Palmares;

avaliacdo constante do acervo com o intuito de criarmos uma colecdo adequada
qualitativamente e quantitativamente, primando pelo o crescimento harmonioso e
equilibrado do acervo, evitando assim o acumulo de materiais ndo utilizados, bem

como a preservacgado e a conservagdo do acervo;

Realizar o descarte, agao que consiste na retirada definitiva de um item documental

do acervo. A autorizacdo e a responsabilidade do descarte exigirdo a anuéncia do
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f)

g)

h)

responsavel pelo setor;

Indexar os documentos na base de dados através da descricdo e identificacdo do
conteudo dos itens documentais. Esse processo se realiza a partir da abertura de
sumadrios e indices que sdo inseridos na base da biblioteca, facilitando a busca e a
recuperacao da informacdo. A Representacdo descritiva consiste em descrever,
detalhadamente o item bibliografico e fornece uma descricdo significativa do item ao
usuario. Por descricdo entende-se que o item catalografico deve conter informagdes
gue permitam distinguir um determinado item dos outros. Cada obra deve ser
catalogada uma Unica vez; conter informagdes suficientes que permitam ao usuario
selecionar o item ou itens bibliograficos que melhor respondam as suas necessidades
naquele momento e deve ser suficientemente breve para permitir que a selecdo seja

tdo rapida;

alimentar a base de dados da biblioteca através do software de gerenciamento, o
Sophia Biblioteca. O programa tem o objetivo de reunir, organizar e difundir o acervo

da biblioteca;

realizar o tratamento técnico, acdo que tem como principais atividades o registro,
classificagdo, catalogacdo, indexagdo, alimentagdao dos dados no Sophia Biblioteca e
preparo fisico. Apds as atividades de sele¢do e tratamento do item bibliografico, inicia-
se a catalogacdo do item que fard a insercao de informacao, tais como, o autor, o titulo,
o local de publicacdo, o publicador, a data de publicacdo, o numero de paginas, o
conteudo e as caracteristicas especiais do documento, caso exista. Como abordado, a
futura Biblioteca da Fundacdo Cultural Palmares adotard o Cédigo de Catalogacao
Anglo-Americano, para catalogacdo de seus itens bibliograficos e o Cddigo de
Classificagdo Decimal Universal (CDU) que tem como finalidade a reunido de itens
sobre o mesmo assunto, bem como utiliza-se dos Cabecalhos Controlados de
Autoridades e de Assuntos da Biblioteca Nacional (BN) e da Library of Congress para

padronizagdo do seu acervo;

as atividades relacionadas a representagdo descritiva e a representacao tematica
possui varias acdes, tais como: etiquetar: confeccionar e fixar as etiquetas nos livros;

Registro: confeccionar os cddigos de barras e acrescentd-lo aos livros e registrar o
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numero do cédigo de barras no devido local carimbado; Inser¢ao na base: inserir os
dados catalograficos dos livros na base de dados do Sophia Biblioteca; Conferéncia da
Base de Dados do Sophia Biblioteca; Organizar os itens catalograficos nas estantes;
Leitura e limpeza de estantes; Higienizacdo do acervo; Coleta de Estatistica da

circulagao do Setor de Obras Gerais;

j) entre as atividades realizadas pelos bolsistas, destacardo: atendimento ao publico;
atendimento a pesquisa; atendimento a internet; orientagao ao uso da base local.
Como atividades de capacitagao dos profissionais e bolsistas realizaremos cursos de

capacitacao e treinamento sobre o AACR2, MARC21, Indexacgdo e CDU;

10. CONSTITUICAO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

O acervo da futura Biblioteca da Fundagdo Cultural Palmares (FCP) sera composto
por livros, periddicos, audiovisuais, mapas, CD’s e DVD’s ligados a Cultura Negra nas areas de
Literatura Brasileira, Literatura Internacional, Histéria em Quadrinhos (HQ), Literatura Infantil,
Cultura, Tradicao, Folclore, Biografia, Politica, Festas, Sociologia, Filosofia, Antropologia
Cultural, Estudos Culturais, Urbanismo, Arquitetura, Artes, Educacdo, Cinema, Musica, Teatro,
Danga, Comunicagao, Arqueologia, Religido, Teologia, Economia, Engenharia, Turismo,
Gastronomia, Arqueologia, Histéria, Geografia, Fotografia, Psicanalise, Obras de Referéncia e
Psicologia. Essas serdo as areas tematicas do acervo especializado da nova Biblioteca que

foram pensadas a partir da missdo institucional da Palmares

11. ATIVIDADES — DEFINICAO DAS ROTINAS DE TRABALHO

Apds o recebimento dos livros, eles passarao por varios processos até serem
destinados ao publico. Seguem abaixo as rotinas que serdo adotadas para o processamento

técnico do acervo bibliografico:

33



11.1 Conferéncia dos Livros

Envolve agdes ligadas a conferéncia dos livros, armazenagem e os tramites

burocraticos, a saber:

e conferir os dados cadastrais da nota fiscal;

e conferéncia dos itens da Nota Fiscal (NF) e o cruzamento com a lista de fornecimento;

e verificar se os livros recebidos sdo os mesmos que constam na lista de aquisicao;

e verificar se os livros recebidos correspondem aos itens da NF, conferir o estado fisico
e o quantitativo dos itens da nota fiscal;

e armazenar em local apropriado (sem umidade), seguro, evitando empilhar as caixas de
modo que o peso possa causar danos ao material;

e ndo misturar os livros. As caixas deverdo ser sinalizadas de acordo com seu respectivo
Lote e niUmero da Nota Fiscal;

e encaminhar as notas fiscais para a coordenacao da biblioteca;

e todas as caixas de livros devem ser empilhadas sobre palhetes;

11.2 Classificagdao do Acervo

A classificacdo documental € um processo intelectual de identificacdo e de
reagrupamento sistemdtico de temas semelhantes, segundo suas caracteristicas comuns.
Trata-se de um sistema filoséfico que aglutina por semelhanca. Essa fungdo consiste em um
conjunto de convencgdes, de métodos e regras de procedimentos logicamente estruturados
gue permitem a classificacdo dos documentos em grupos ou em categorias.

Adotaremos o Cdodigo de Classificagdo Universal (CDU) junto com as tabelas auxiliares
de Lugar, Forma e a de Relagcdo Simples (:).
O processo de classificacdo adotara as seguintes acoes:
e examinar o item para realizar a descrigao tematica;
e para extrair a descricdo tematica do documento, faca uma leitura técnica a partir das
seguintes partes do livro: folha de rosto, prefacio, ficha catalografica, introducao, sumario,

indices, resumo, ilustrac¢des, orelhas, materiais de apoio para identificar o assunto da obra,
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conteudo (ler o inicio dos capitulos). O titulo ndo é um bom indicativo para a descricdo
temadtica do livro.

e uma vez definido o assunto geral do livro, buscaremos o numero de classificacdo no Cédigo
Decimal Universal (CDU). Para encontrar o niumero de classificacdo use o indice da CDU
para localizar a classe do assunto. Registre o nimero de classificacdo a lapis no verso da
folha de rosto;

e registrar o nimero de classificacdo do livro na Ficha de Descritores.

11.3 Catalogagdo (Representagao Descritiva)

A catalogacdo é uma atividade que consiste em registrar um conjunto de informacodes
sobre um determinado documento ou conjunto de documentos. As informacdes registradas
variam de acordo com o tipo de documento que sera catalogado. Por exemplo, para um livro,
os elementos que sdo comumente registrados sdo: titulo, autor(es), tradutor(es), nimero da
edicdo, editor, local e data de publicacdo, nimero de paginas, International Standard Book

Number (ISBN), colecdo e os outros assuntos abordados no livro.

A catalogacdo gera um conjunto convencional de dados, determinados a partir do
exame de um documento de onde sdo extraidos os dados descritos de acordo com regras fixas

para se identificar e descrever este documento.

A catalogacdo é conhecida também como Catalogacdo Descritiva ou Representacao
Descritiva da Informacdo, pois fornecerd uma descricdo Unica e precisa do documento,
servindo também para estabelecer os pontos de acesso de autor e prover a informacao
bibliografica adequada para identificar uma obra. Assim, a catalogacdo compreende trés
partes: descricdo bibliografica, pontos de acesso e dados de localizacdo. A catalogacdo gera
uma representacao Unica de um determinado item, para que nao exista duplicidade para o
usudrio na hora de recuperar o item, possibilita o agrupamento de itens de mesmo tema ou

areas parecidas e a sua localizacdo no acervo da biblioteca.

O formato MARC 21, Machine Readable Catalogin (catalogagdo legivel por
computador) é um conjunto de cédigos e designacbes de conteludo definido para codificar
registros legiveis por maquina. E uma linguagem padrdo internacional para intercAmbio de
informacdes bibliograficas. Esse formato sera utilizado para o registro da descricao.
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O modelo de Ficha Marc 21 adaptado para o Sophia Biblioteca que segue abaixo deve

ser atenciosamente preenchida seguindo rigorosamente o conjunto de metadados

especificados na tabela.

Tabela 01 - Modelo de Ficha MARC21

TAG |11 |12 |SC |DESCRICAO
008 CAMPO PADRAO (ILUSTRACOES, BIOGRAFIA, IDIOMA E INDICE)
020 ISBN — INTERNATIONAL STANDARD BOOK NUMBER
a |ISBN—INTERNATIONAL STANDARD BOOK NUMBER
041 CODIGO DO IDIOMA
11 INDICAGAO DE TRADUGCAO
a | CODIGO DE IDIOMA DO TEXTO/TRILHA SONORA OU TITULO DIFERENTE
090 NUMEROS DE CHAMADA LOCAL (CDU)
a NUMEROS DE CHAMADA LOCAL
100 a  ENTRADA PRINCIPAL: NOME PESSOAL (PRENOME, NOME OU PRENOME)
110 ENTRADA PRINCIPAL — NOME CORPORATIVO
245 | X 0— NAO ENTRADA SECUNDARIA / 1 — GERA ENTRADA SECUNDARIA
X 0 A 9: N2 DE CARACTERES A DESPREZAR
245 a |TiTULO
b |SUBTITULO
c | INDICAGCAO DE RESPONSABILIDADE (CONSULTAR A AACR2)
250 a |EDICAO
260 IMPRENTA
a LUGAR DE PUBLICAGAQ, DISTRIBUIGAQ, ETC.:
b |NOME DO EDITOR, DISTRIBUIDOR, ETC.:
c  DATA DE PUBLICACAO, DISTRIBUICAO, ETC.:
300 DESCRICAO FISICA
a |EXTENSAO (NUMERO DE PAGINAS)
e | MATERIAL COMPLEMENTAR
490 INFORMAGAO DA SERIE
a | INFORMAGAO DA SERIE
500 NOTA GERAL
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NOTA GERAL

650 ASSUNTO — TERMO TOPICO
NIVEL DE ASSUNTO — NIVEL NAO ESPECIFICADO
SISTEMA DE CABECADO DE ASSUNTO /THESAURUS: FONTE NAO
ESPECIFICADA
Assunto
700 ENTRADA SECUNDARIA — NOME PESSOAL (PRENOME, NOME OU
PRENOME)
710 ENTRADA SECUNDARIA — NOME CORPORATIVO
901 TIPO DO MATERIAL
TIPO DO MATERIAL
AREA DO CONHECIMENTO
TIPO FISICO DO MATERIAL
949.1 TIPO DE MATERIAL
949.3 TIPO FISICO DO MATERIAL
949 NUMERO DE TOMBO
NUMERO DE TOMBO — AUTOMATICO
949 TIPO DE AQUISICAO
TIPO DE AQUISICAO
949 NOTA FISCAL
NOTA FISCAL
949 VALOR (RS)
VALOR (RS)
949 VOLUME
VOLUME
949 DATA DE ENTRADA

DATA DE ENTRADA

Fonte: Araujo (2021).
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11.4 Indexagao (Representacdo Tematica)

A indexacdo tem por finalidade conhecer o contelddo de documentos, identificando os
termos que representem seu assunto, com o objetivo de referencia-los para a recuperacdo da
informacdo no catalogo e no sistema de recuperacdo da informacdo da futura Biblioteca da

Fundacdo Cultural Palmares, ou seja, o Sophia Biblioteca.

A determinacdo do assunto do documento ocorrera por meio da analise conceitual do

documento, realizada pela leitura técnica do item.

Apds verificarmos se os termos existem na linguagem de indexacdo, ou melhor, no
Vocabulario Controlado Hierdrquico procederemos na implantacdo das varidveis definidas na

politica de indexagdo. As decisdes sao:

exaustividade no processo de indexacdo. Atribuiremos o maximo de termos para
representar o documento que o publico potencial da biblioteca serd heterogéneo e

podera buscar a informacdo a partir de varios descritores;

e alta revocacdo, ou seja, o sistema recuperara uma grande quantidade de documentos

de acordo com o desejo de informacgao do usuario;

e alta especificidade (particularidade) no tratamento do termo que descreve o
documento. Esta acdo diminui a insatisfacdo do usuario diante dos documentos
recuperados. Ele ndo precisard selecionar os documentos que lhe servem se houver

uma alta precisdao na descrigao dos termos. Todos os documentos lhes serdo uteis;

e A Linguagem de Indexacdo que utilizaremos sera Controlada e Hierdrquica porque

permitird maior consisténcia na indexagdo e reduzira o esforco da busca do usuario;
e definir o indice geral;

e definir o termo principal, os secundarios e as remissivas e registrar na ficha de 6
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11.5 Etiquetagem (Preparacdao Mecanica)

As etiquetas serdo coladas na base da lombada dos livros. Medir 2,5 cm a partir da
base e colar a etiqueta.

Que informacdes possuem as etiquetas? Na primeira linha da etiqueta constard
o assunto do documento (niumero de classificacdo). Na segunda linha da etiqueta figurara as
informacdes sobre o autor e o titulo do livro. Na terceira linha figurara a edicdo do livro. Se
for a primeira edicdo e ela ndo constar na folha de rosto essa linha da etiqueta ficard em
branco. Na quarta linha aparecera o ano da publicacdo do livro. E na quinta linha o nimero do
exemplar.

O registro do acervo bibliografico permitira o seu controle patrimonial e serd gerado
automaticamente pelo software de gerenciamento de acervo, o Sophia Biblioteca, que
fornecerd o Numero de Chamada (endereco do livro na estante), o numero de tombo e o

cddigo de Barras.

11.6 Carimbagem (Registro Patrimonial)
Onde carimbar o livro? Usa-se o bom senso. Os livros de fotografia, de arte e outros
gue possuem ilustracdes ndo podem ser poluidos com carimbos. Procurar uma pdgina onde

ndo hd ilustracdo e bater o carimbo. Nos demais casos proceder da seguinte maneira:

e carimbar a borda superior, inferior e o corte dianteiro;

e carimbar a folha de rosto do livro e contar de 50 em 50 paginas. A localizagdo do
carimbo dependera da disponibilidade de espaco. Se ndo houver espaco carimbe a
pagina seguinte;

e caso seja um livro com poucas paginas, carimbe a partir da pagina 25 e siga

carimbando de 25 em 25 paginas.

11.7 Armazenamento nas Estantes (Circulagdo)

Enfim, o livro esta pronto para circular na biblioteca. Essa é a ultima etapa do
processamento técnico. Agora o livro pode ser utilizado pelo usuario. Para o

acondicionamento dos livros nas estantes adotar as seguintes agoes:

e 0s livros serdo guardados nas suas respectivas dreas do conhecimento;
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e 0s livros serdo dispostos por ordem alfabética de autor e dentro da ordem alfabética

do autor serdo dispostos pela ordem alfabética do titulo.

12. ARQUIVO DE DECISOES

No Arquivo de Decisdes, registraremos resolucdes importantes tomadas em relagdo
ao modo que faremos o processamento técnico do acervo. Dessa forma, visando padronizar

0s processos, adotaremos os seguintes posicionamentos:

e No campo 245, Indicador 2 — Caracteres a desprezar na alfabetagdo desconsiderar os
artigos e preposigoes do titulo e inserir a posi¢ao da hifenizagao da leitura;

e No campo 245.3, inserir o numero do titulo com letra maidscula;

e No campo 245.b, inserir o subtitulo com letra minuscula;

e No campo 041.3, inserir as trés primeiras letras do Idioma em caixa baixa sem ponto
final;

e No campo 245.c, na Indicacdo de responsabilidade citar o autor da entrada principal
na ordem direta;

e No campo 100 e 700, nas entradas principal e secundaria, entrar pelo ultimo
sobrenome do autor em caixa baixa precedido por virgula. Nao adotaremos a caixa
alta para dar entrada nos sobrenomes dos autores;

e Na indicagdo de responsabilidade, repetir a entrada principal na ordem direta e as
outras responsabilidades de autoria da mesma forma que figuram na fonte principal
de informacao (folha de rosto). Quando os autores tiverem a mesma responsabilidade,
serdo separados por virgula e quando tiverem responsabilidades diferentes separe-os
por ponto e virgula;

e No campo 490, Série, inserir o nome da cole¢do. Suprimir o termo “Colecdo”. Se
houver o numero do volume dentro da colecdo, inseri-lo no campo 949.v, Volume;

e S6 daremos entrada para a primeira edicdo (campo 250) de um livro se esta
informacdo estiver na folha de rosto. Caso contrdrio o esse campo ficara em branco;

e As obras que possuirem dois ISBNs (Campo 020) daremos entrada pela editora mais
importante (representativa). Ndo considerar os hifens do ISBN e caso o livro possua o

codigo verificador x, grafa-lo com letra maiuscula;
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Quando a obra for uma coedicdo e se as cidades de publicacdo forem coincidentes,
inserir todos os nomes das editoras (campo 260.b) precedido de ponto e lingua;

Os descritores serdo grafados com a inicial mailscula dos termos. Desprezar artigos,
preposicdes, adjetivos e verbos. Buscar sinbnimos para os verbos e adjetivos (Campo
650.a);

Ndo ha espago entre o numero de classificagdo e as tabelas auxiliares (Campo 650.3);

No campo Imprensa (nome da editora, cidade e ano da publicacdo), ao inserir o nome
da Casa Publicadora (Editora), ndo registrar o termo Editora (Campo 260);

No campo 245.a e 245.b, as obras que possuirem mais de um titulo ou subtitulo, dar
entrada por todos, separando-os pelo conectivo “ou”;

Na extensdao, quantidade de paginas, nao considerar a informagao da ficha
catalografica, ver qual a ultima pagina de impressao e registrar;

No modo Padrdo inserir a informagdo da forma de catalogagao para AACR2;

Quando houver organizador(es) fazer entrada secunddria no campo 700;

Quando uma obra tiver até 03 autores, escolher o mais importante e fazer a entrada
principal e para os outros autores fazer uma secundaria;

No campo 650, preencher o indicador 2 — Fonte ndo especificada;

Nos campos 100 e 700 (Autor), quando entrar por autor, preencher o Indicador 01 —
Sobrenome simples ou composto;

No campo, 041.a preencher o cddigo do idioma somente com a trés primeiras letras
da Lingua com letras minusculas e sem ponto;

Caso uma obra tenha como responsabilidade de autoria um Curador, fazer uma

entrada secundaria para ele.

BRASILIA
Dezembro, 2021
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