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1. INTRODUCAO

Um sistema de aquisicao centralizada, para periodicos, apresenta
uma série de vantagens, entre as quais podem ser citadas, como
principais, a economia e a nao duplicacdo do acervo.

Dai a idéia deste trabalho que apresenta um sistema simples e,
em nosso entender, racional.

Tomou-se como exemplo a Biblioteca Central da Universidade
Federal do Ceara mas, com as devidas adaptacdes, podera ser apli-
cada a qualquer biblioteca universitaria.

2. APLICACAO NA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Com a criacao da Biblioteca Central, toda a compra de material
bibliografico passou a ser efetuada pela Secdo de Aquisicdo deste
orgao.

Depreende-se deste fato as dificuldades enfrentadas pelo Servigo
principalmente porque nem todas as unidades universitarias se
encontram na mesma area fisica, ou seja, no Campus do Pici.
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2.1 Localizacdo fisica atual

A Universidade Federal do Ceara tem seus 6rgios de ensino e
pesquisa reunidos, de acordo com o campo que abrangem, reunidos
em seis Centros:

— Centro de Ciéncias

— Centro de Humanidades

— Centro de Tecnologia

— 'Centro de Ciéncias Agrarias

— Centro de Ciéncias da Saude

— Centro de Estudos Sociais Aplicados.

No momento, estao localizados no Campus do Pici os Centros de
Ciéncias, de Tecnologia e de Ciéncias Agrarias. Os demais acham-
-se ou no Campus do Benfica (Humanidades e Estudos Sociais Apli-
cados) ou no Campus de Porangabucu (Ciéncias da Satude).

Entretanto, qualquer que seja a localizacao fisica das unidades
universitarias, este sistema atenderia as solicitacoes que lhe forem
feitas.

3. BASES DO SISTEMA

O Sistema esta baseado na divisao por Centros que sao formados
pelos Departamentos e estes, por sua vez, congregam os diversos
cursos, quer de graduacado ou de pos-graduacao.

Havera, assim, uma codificacdo para cada Departamento, liga-
da, naturalmente, ao Centro ao qual pertence.

A codificacdo proposta nao é aleatdria. Procurou-se usar a ja
existente nos “Anexos ao Regimento Geral” para os Centros e seus
respectivos Departamentos que serd usada nos pedidos de periddicos
a Secdo de Aquisiciao da Biblioteca Central.

Assim temos:

1. CENTRO DE CIENCIAS

10 — Departamento de Matematica

11 — Departamento de Estatistica e Matematica Aplicada
12 — Departamento de Fisica

13 — Departamento de Quimica Orgénica e Inorganica

14 — Departamento de Quimica Analitica e Fisico-Quimica
15 — Departamento de Geociéncias

16 — Departamento de Biologia

17 — Departamento de Bioguimica e Biologia Molecular
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2. CENTRO DE HUMANIDADES

20 — Departamento de Letras Vernaculas

21 — Departamento de Letras Estrangeiras

22 — Departamento de 'Ciéncias Sociais e Filosofia

23 — Departamento de Comunica¢do Social e Biblioteconomia

3. CENTRO DE TECNOLOGIA

30 — Departamento de Estruturas

31 — Departamento de Expressdao Grafica e Estradas
32 — Departamento de Hidraulica

33 — Departamento de Mecénica e Produg¢ao

34 — Departamento de Termodinamica e Eletrotécnica
35 — Departamento de Arquitetura e Urbanismo

4. CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS

40 — Departamento de Economia Agricola

41 — Departamento de Fitotecnia

42 — Departamento de Engenharia Agricola e Edafologia
43 — Departamento de Engenharia de Pesca

44 — Departamento de Zootecnia

5. CENTRO DE CIENCIAS DA SAUDE

50 — Departamento de Medicina (Clinica

51 — Departamento de Patologia e Medicina Legal

52 — Departamento de Saude Comunitaria

53 — Departamento de Cirurgia

54 — Departamento de Morfologla

55 — Departamento de Fisiologia

56 — Departamento de Analises Clinicas e Toxicologicas
57 — Departamento de Farmacia

58 — Departamento de Clinica Odontoldgica

59 — Departamento de Odontologia Restauradora

6. CENTRO DE ESTUDOS SOCIAIS APLICADOS

60 — Departamento de Direito Publico

61 — Departamento de Direito Privado

62 — Departamento de Direito Processual

63 — Departamento de Teoria Econodmica

64 — Departamento de Economia Aplicada

65 — Departamento de Estudos Sé6cio-Econdmicos
66 — Departamento de Contabilidade

67 — Departamento de Educacéo
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4. FUNCIONAMENTO DO SISTEMA -
4.1 — Numeragdo dos pedidos

Nos pedidos oriundos dos Departamentos, deverdo constar, obri-
gatoriamente; os seguintes itens:

a) codigo do Departamento solicitante conforme acima;

b) nuamero sequencial do pedido;

¢) ano civil a que se refere o pedido;

d) periédico(s) solicitado(s) — fasciculos e/ou volumes
requeridos.

Assim: Departamento: 41

Pedido n.° 04/76

Periddico: Agriculture v. 10

Isto significara: O 4.° pedido feito no ano de 1976 pelo Depar-
tamento de Fitotecnia, referindo-se ao periédico Agriculture em
seu volume 10.

Na Secao de Aqulslgao esta solicitacdo sera transcrita em fichas
(7,5 x 12,5) que acrescentara o numero do pedido correspondente &
sua propria seqiiéncia.

Exemplificando: Se o Setor ja tiver enviado ao Departamento
de Administracio da Universidade Federal do /Ceara (Setor encar-
regado de compras) dez pedidos, a solicitacfo acima tera a seguinte
transcricéo:

41.04/76 — 11

AGRICULTURE v. 10

Flg 1

Esta ficha sera arquwa.da no fichario correspondente aos De-
partamentos, apds as competentes fichas-guias dos Centros.

A referéncia, 41.04/76-11, devera constar na Fatura a ser envia-
da pelo fornecedor. Para tanto; sera soucltado quando da correspon-
déncia relativa ao pedido. = :
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O controle devera, também, ser feito pelos pedidos enviados.
Neste caso, inverter-se-4 a indicacdo, sendo esta segunda ficha
arquivada no fichario controlador do nimero dos. pedidos efetuados.

Teremos assim:

11 — 41.04/76

AGRICULTURE v. 10

Fig. 2

O pedido anterior podera ser de outro Departamento, mas
ter-se-a o controle numérico dos pedidos encaminhados pela Biblio_
teca Central.

Agindo deste modo havera duas maneiras de localizar qualquer
pedido:

a) pela unidade solicitante (fig. 1 — 41.04/76-11)
b) pelo numero do pedido da Biblioteca Central (fig. 2 — 11-41.
04/76)

4.2 Controle dos Titulos

Este controle sera feito, também, em fichas que serdo arranja-
das em ordem alfabética rigorosa e evitara a duplicidade das
compras.

Nestas fichas deverao constar:

a) titulo e informacdes complementares que identifiquem o
periddico;
b) cédigo da(s) unidade(s) solicitante(s)

Desta maneira, poder-se-4 saber a quais Departamentos o
periédico indicado interessara.
Teremos assim:
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AGRICULTURE. 1894 —
London, Ministry of Agriculture

41
44
15

Fig. 3
4.3 Correspondéncia

A fim de que haja um controle rigoroso das solicitacoes, de toda
correspondéncia enviada serdo tiradas as seguintes cépias:

a) Original — para o Departamento de Administracdo da Uni-
versidade Federal do Cearia, encarregado das compras;

b) uwma. (1) cépia para a unidade solicitante, a fim de informar
o atendimento ao pedido ;

¢) uma (1) copia para arquivo na pasta reservada a unidade
solicitante;

d) uma (1) cépia para arquivo em ordem numeérica de oficios
do setor;

e) uma (1) copia para arquivo na pasta referente a pedidos.

A primeira vista parecera supérfluo a repeticio de copias para
os itens d e e. Entretanto, supde-se que o setor poderi expedir ofi-
cios tratando de outros assuntos, o que justifica o item d. No segun-
do caso, item e, teremos arquivados, em ordem numeérica crescente,
os numeros dos pedidos, mesmo que estes ja constem das fichas,
mas encontrar-se-4 o namero do oficio pelo qual foi feita a solici_
tacao.

4.4 Controle de recebimento

Este controle sera feito através de fichario tipo “Kardex”, sendo
o seu preenchimento normal.
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No rodapé, entretanto, apés o “Titulo”, onde consta “numero da
colecao” devera ser colocado o numero-coédigo do Departamento so-
licitante.

Na ficha do Departamento (vide 4.1 — fig. 1), apds o titulo do
periddico sera colocada a data do recebimento.

5. MATERIAL A SER USADO
5.1 PaStas (Colecionaderes)
a) uma para cada Departamento (num total de 41)

b) uma para pedidos enviados
¢) uma para oficios expedidos

5.2 Ficharios
a) um para fichas Centros/Departamentos
b) um para controle numérico dos pedidos

¢) um para controle de Titulos de Periodicos
d) um tipo “Kardex” para controle de recebimento.

5.3 Fichas

a) Fichas brancas em tamanho padrao (7,5 x 12,5);

b) fichas para Kardex, de acordo com a periodicidade dos pe-
riodicos solicitados (semanal, bimestral, semestral etc.).

5.4 Formuldrios

Sugere-se a padronizacao dos formularios para pedidos de aqui-
sicao do periodico & Biblioteca Central, nos seguintes termos:

Modelo de pedde do Departamento a Biblioteca Central
Of. no° Em
Do Chefe do Departamento de
Ao Diretor da Biblioteca Central
Assunto: Assinatura de periddicos

Senhor Diretor

Solicito a gentileza de suas providéncias no sentido de ser(em)
adquirido(s) o(s) periddico(s) abaixo indicado(s) :
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Departamento: (codigo) :

Pedido n.°

Periodico (s) Volume (s)

Ao ensejo, apresento a V. Sa. protestos de estima e consideracéo.
Chefe do Departamento

6. CONCLU_SAO

Como se vé, havera o controle dos pedidos qualquer que seja o
caminho tomado:

a) pela unidade solicitante;
b) pelo numero do pedido;
c¢) pelo titulo do periédico.

Mesmo com a mudanca de todos os Centros para o Campus do
Pici, havera sempre a necessidade de se saber o que interessa a cada
Departamento e o que foi adquirido.

ICremos que, desta maneira, a Biblioteca Central, através de
sua Secao de Aquisicio, podera controlar, efetivamente, as assinatu-
ras de periddicos, evitando a duplicacao de titulos por demais one-
rosa e, sob ftodos os aspectos, desaconselhavel.
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