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SINOPSE — As vantagens do sistema de Biblio-
teca centralizada, face a atual estrutura universitd-
ria.

Detalhes sobre a construg¢do, localizagdo, con-
forto do prédio, com destaque das diversas dreas ne-
cessdrias para um funcionamento adequado.

Consideracoes sobre a localizacdo e sele¢cdo do
acervo, formado pelos mais variados tipos de infor-
macado, desde o tradicional livro e o atualizado pe-
riddico ao fio gravado etc.

1. CONCEITO E IMPORTANCIA
Toda Universidade deverd ter, como infra-estrutura, alicerces

bésicos que a impulsionem a cumprir o complexo: ensino, estudo, pes-
quisa e prova.

(1) Do manual A Biblioteca Central Universitiria que se encontra em editoracfio
na Imprensa Universitaria da U. F. C.

(2) Ex-Diretora da Biblioteca Central da Universidade Federal do Pari

(3) Bibliotecaria do Colégio Militar de Fortaleza.
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Atualmente, é indispensdvel nas Universidades a realizacdo de
pesquisas cientificas, técnicas, culturais e histéricas.

Enire os alicerces, podemos citar os laboratérios com instalacdes
préprias para as diversas atividades; as salas de aula, anfiteatros e
auditorios equipados adequadamente aos didlogos professor-aluno; e
biblioteca em condicoes de responderem & curiosidade intelectual! de
todos quantos procurem conhecimentos.

A biblioteca é, portanto, um dos elementos indispensaveis enm uma
Universidade, quer por Jdeterminacéo legal, quer pela contribuicio
cientifica e técnica, cultural e humanista, didatica e recreativa que
dispensam ao elemento dinamico que forma uma Universidade.

A atual Reforma Universitaria, preconizada pelo Ministério de
Educacao e Cultura, prevé fusdoes de areas de assuntos afins, trans-
formando as tradicionais Faculdades em Departamentos de ensino,
que unem profissoes diversas, mas que necessitam de determinados
elementos comuns entre si.

Com isto, a Reforma Universitaria objetiva um estudo unificado,
que resultarda em melhor proveito para o professor e para o aluno.

Nada mais aplicavel, portanto, dentro desta realidade, do que a
instalacado, em Universidades, de bibliotecas em sistema centralizado.

A concentracdo de esforcos intelectual e material, padronizagac
de técnicas, reducdo de espac¢o, material e pessoal, possibilidades
maiores de uma sele¢cdo de acervo, aprimorada e em acordo com OS
curriculos, sé resultardao em beneficios, tanto para a Instituicao como
para os usuarios da biblioteca.

2. PREDIO

O prédio de uma biblioteca central constitui, sempre, um dos
pontos de convergéncia e de divergéncia geral, em uma Universidade.

Para 14 dirigem-se os estudiosos, &vidos de descobrirem ou apro-
fundarem conhecimentos. De 14, espalham-se luzes que envolvem toda
a Universidade.

Sua localizacdao exige, entdo, uma posicao central, facil e acessi-
vel a todos.

Geralmente, o prédio de uma biblioteca central, dentro do campus.
constitui um monumento de destaque, quer pela sua situacéo fisica
ou pela sua constituicao.

2.1. CONSTRUCAO
O material que forma o acervo de uma biblioteca universitaria é

considerado um elemento estatico e, por isso mesmo, seu peso é cons-
tante e, pode-se dizer, fixo.
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Somente uma construcao realmente solida sera capaz de suportar
a consisténcia do contetdo fisico de uma biblioteca.

O planejamento do prédio devera ser feito por um engenheiro-ar-
quiteto, que serd assessorado por um Bibliotecario. Ambos estudardo
em conjunto as técnicas arquitetonicas e biblioteconomicas, concili-
ando-as para que a beleza e a construcao do prédio sé venham a faci-
litar a funcionabilidade das atividades necessarias em uina biblicteca.

Varias sao as opinidoes dos estudiosos quanto & construcao de pré-
dios com crescimento vertical ou horizontal, para bibliotecas. A ca-
pacidade da Uriversidade, o terreno a ser utilizado e tantos outros
fatores é que irdo determinar o tipo de construcio. No entanto, qual-
quer um dos métodos a ser aplicado, forcosamente, terd necessidade
de um planejamento que vise a um crescimento futuro, com) uma
continuidade da construcao inicial. Isto porque biblioteca é uma fon-
te de conhecimentos e, por isso mesmo, desde que nasce, nic mais
para de crescer, acompanhando o desenvolvimento do mundo.

2.2. AREAS

Levando em conta os padrdes minimos para instalacio de uma
biblioteca universitaria, varias sao as areas necessarias para um fun-
cionamento adequado ao publico universitario.

A capacidade e nimero de salas variarao de acordo com cada
Universidade.

2.2.1. Areas para os leitores

O leitor é o objetivo primeiro de uma biblioteca, portanto devera
ser dispensado um cuidado especial as areas destinadas ao publico,
para que a informacdao seja dada e recebida da melhor maneira
possivel.

2.2.1.1. Sala principal de leitura

Sala ampla, com conforto necessirio, em espac¢o e ambiente. para
facilitar o estudo.

Devera, ser de facil acesso ao plblico, na entrada do prédio, e sua
comunicacido com a Estanteria ou Depoésito de Livros dependera de ser
ou nio permitido o livre acesso as estantes, ndo servindo, entretanto,
de passagem para as demais dependéncias da biblioteca.

A decoracao deverd ser moderna e simples, com cortinas, tapetes,
quadros e adornos artisticos e demais utensilios indispensaveis para
uma boa apresentacao.
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O arejamento e a iluminacao, quer natural ou artificial, e a acts-
tica devem garantir um ambiente favoravel & pesquisa.

O leitor deverd encontrar conforto em mesas individuais, mesas
para 4, 6 ou 8 pessoas em formatos quadrados, retangulares ou
redondos.

As cadeiras com bracos e outras sem bracos acompanharao as
mesas e, completando, poltronas em cores variadas, espalhadas pela
sala.

Nesta area sera instalado o fichario para o publico, onde o leitor
encontrara as informacoes que desejar sobre o acervo da biblioteca.

Cartazes, quadros de avisos e placas sinalizadoras facilitarao o en-
trosamento do leitor com a biblioteca.

Em redor da sala principal de leitura, que serd destinada a con-
sulta de livros, deverao ser instaladas saletas de estudo especifico, em
numero que for possivel. Entre elas podemos citar:

a. Saletas individuais — proprias para preparacdo de
teses ou para outro tipo de estudo individual. Neias o
estudioso encontrard mesa, cadeira, prateleiras para
guarda de seu material, maquina de escrever, quadro
para escrever;

b. Saletas de estudo dirigido — para grupos de 8 a 12
pessoas, que as ocuparao para debates, mesas-redon-
das ou outro tipo de estudo semelhante. Estas saletas
serdo equipadas com mesa, cadeiras, quadro de escre-
ver e demalis utensilios necessarios ao que se propoem;

c. Saletas de projecdo — com instalacdes proprias para
projecao de diapositivos, leitura de microfilmes, mi-
crofichas etc.

d. Saletas de audicGo — em condicoes de atender as ne-
cessidades de gravacdo de fitas e audicao de discos,
fitas, fios ete.

2.2.1.2 Sala de Referéncia
Por se tratar de uma sala de consulta, sera indispensavel a ins-
talacdo de mesas, cadeiras e poltronas individuais para o publicoe.
Geralmente, as estantes de referéncia sao ligadas a mesas por-
tateis, para facilitar a consulta de livros volumosos.

2.2.1.3. BSala de leitura de periddicos

Os periédicos, por constituirem um fipo de publicagdo com ca-
racteristicas diferentes de livros, necessitam de localizagio e trata-
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mento & parte. Também a area destinada & leitura de periddicos
devera ser em separado.

A pesquisa em periddicos requer mais espacgo fisico e mais aten-
¢ao. Portanto, a sala destinada a este tipo de estudo serd mais pri-
vada que a sala principal de leitura e com o mesmo conforto.

2.2.1.4 Sala de leitura recreativa

Sala pequena, instalada com poltronas e estantes, para o leitor
ter um ambiente descontfraido, proprio as leituras de deleite e re-
creacao, quebrando a seriedade de um estudo curricular.

2.2.1.5. Areas livres

Se possivel, a instalacido de areas descobertas, como jardins, pa-
tios etc., destinadas a leitura, darda, dentro da biblioteca, um com-
pleto conforto ao leitor.

2.2.2. Areas para o acervo

O acervo de uma biblioteca universitaria é variado em tipos de
informacao e em especialidade, de acordo com os estudos desen-
volvidos.

A conservacao dos materiais bibliografico e documentario re-
quer temperatura e umidade ambiente em uma média constante
(21° e 50% da umidade relativa do ar). Ideal o uso de condiciona-
dores de ar.

2.2.2.1. Sala de Referéncia

Para guardar o material de consulta imediata, como dicionarios,
enciclopédias, atlas etec.

Pelo seu objetivo, ocupard uma das areas na entrada do prédio.

Algumas estantes podem ser equipadas com mesas portateis ou
moveis, proprios para este tipo de material.

2.2.2.2. Estanteria de livros ou Depdsito

Area com capacidade para armazenar os livros, prevendc um
aumento progressivo, anual.

Sendo uma Aarea muito extensa, sera indispensavel sinalizacao,
para localizar facilmente o assunto desejado.

Completando o conforto, mesas espacadas junto as paredes e
préoximas as estantes, para. uma consulta local ou facilidade de
arrumacao.
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Esta area devera ter facil comunicag¢do com a sala principal de
leltura, embora nao haja o livre acesso as estantes.

2.2.2.3. Estanteria de Periodicos

Com as mesmas condi¢des da parte destinada & guarda de livros.
Os periodicos poderdo ser arranjados em dois ambientes de acor-
do com suas finalidades:

a. Periodicos gerais e especializados — 0s periédicos de
contetido, que servem para o estudo e pesquisas;

b. Periddicos de referéncia — os periddicos de informa-
¢ao imediata, como os indexes, abstracts, bibliogra-
fias ete.

A pesquisa para um levantamento bibliografico utilizara os pe-
riédicos de referéncia. A area ocupada terd caracteristicas diferen-
tes, para facilitar o trabalho, devendo as estantes manter entre si
uma distancia de pelo menos 1,50 m para que a pesquisa seja feita
junto as estantes, por meio de mesas e cadeiras rolantes ou méveis,
dispensando o carregamento do material bibliografico, sempre volu-
moso e em grande quantidade, para um local fixo de trabalho.

2.2.2.4. Estanteria de Materiais Especiais

Varios sdo os tipos de informacoes utilizados em uma biblioteca
universitaria: folhetos, teses, discos, microfilmes, mapas, diaposi-
tivos etc.

De acordo com a natureza de cada um, haverid necessidade de
um armazenamento diferente.

2.2.3. Areas de trabalho

O organograma da biblioteca determina quais os servicos a se-
rem desenvolvidos, portanto, o nimero e amplitude das salas variam.

2.2.3.1. Administracao
A administracdo compreenderd a Direcdo, a Secretaria e a
Zeladoria.

A sala da Direc¢do, com simplicidade deveré apresentar bom gosto
e conforto, a altura da posicdo da biblioteca dentro da Universidade.

63



A Secretaria, ligada & Diretoria, a assessorara nos assuntos ad-

ministrativos.

A Zeladoria sera responsavel pelo almoxarifado e material de

limpeza.

2.2.3.2. Trabalhos técnicos

De acordo com as atividades desempenhadas em cada setor, as
salas de trabalho deverdao apresentar localizacdo, amplitude e insta-
lagcdes adequadas:

a.

Setor de Referéncia e Recreacdo — é a sala que tera

o primeiro contato com o ptblico, compreendendo:

1.° Entrada — com exposicées e balcao de recepg¢ao,
para recebimento de pacotes, infor-
macodes diversas e rotina de emprésti-
mo de publicacdes;

2.° Sala de Referéncia;

3.0 Sala de Leitura.

Setor de Divulgacdo — Com comunicacao ou facil
acesso & Diretoria, pois o trabalho ai desenvolvido tem
estreita ligacao com a Direcio da Biblioteca, além de
que o encarregado deste Setor podera exercer a funcao
de substituto do Diretor.

O Setor de Divulgacao tem ainda a incumbéncia de
preparar e reproduzir documentos. Para tal, haverd
necessidade de uma sala, em separado, que comporte
os diferentes tipos de aparelhos e maquinas préprias
a0 servico.

Por se tratar de uma atividade diferente, nao é obri-
gatoriamente necessario que a sala de reproducao fi-
que ligada a de Divulgacao.

Setor de Trabalhos Técnicos — Onde ficardo concen-
trados os trabalhos meios, ou seja, de preparaciao dos
materiais bibliografico e documentario: classificacao,
catalogacao, registro, preparacido da publicacao e de
ficharios etc.

Havera necessidade de uma area bem grande ou salas
pequenas em comunicaciao entre si.

Por serem trabalhos internos, sem contato com o pa-
blico, esta area devera ficar isolada e com boa circu-
lacdo com a Estanteria, para facilitar o trabalho de
arrumacao das estantes. -



O recebimento de pacotes serd em uma saleta ligada
a0 Setor de Trabalhos Técnicos e em comunica¢ao di-
reta com o exterior do prédio.

d. Setor de Periddicos — Os trabalhos de preparacao,
armazenamento e aproveitamento dos periédicos de-
verao ser desenvolvidos em salas contiguas & da Es-
tanteria de Peri6dicos e respectiva Sala de Leitura.

2.2.4. Areas comuns

Sao0 as areas que facilitam a circulacdo do prédio e as que se
destinam ao publico e ao pessoal da biblioteca, como sejam: corredo-
res, escadas, sanitarios, copa etc.

2.2.5. Depdsito

Uma das funcoes de uma biblioteca universitaria é a de depo-
sitaria de conhecimentos. £ necessario, portanto, que no prédio haja
uam deposito para guarda do material em desuso, mas que servira
para um estudo histérico, em qualquer especialidade.

Este deposito poderd ser subterraneo, pois sua utilizagdo ndo é
constante.

2.3. CONFORTO

A apresentacao e instalacdo do prédio devera ser de acordo com
a anquitetura do campus.

Deve ser dada grande importancia as condigdes fisico-ambien-
tais do trabalho: arejamento, iluminacdo, acustica, circulagio e
seguranca.

a. Arejamento — natural ou artificial, sera um cuidado
especial do arquiteto e bibliotecario, desde a posicdo
do prédio, com sua localizacido de frente para o poente.
O controle de temperatura e umidade contribuem para
um melhor aproveitamento do esforco intelectual,
tanto do leitor como do funcionario. Ainda é vanta-
joso com relacdo & conservacao dos materiais biblio-
grafico e documentario.

b. Iluminagdo — natural ou artificial, sempre de prefe-
réncia indireta, para evitar o reflexo da luz, negativa-
mente.
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A iluminacéo devera ser em quantidade suficiente para
garantir uma boa claridade, pois todas as atividades
da biblioteca sdo eminentemente visuais.

E aconselhavel que as salas de estanteria tenham uma,
iluminacao quase que total no teto, para que, surgindo
necessidade de mudanca na posicao das estantes, nao
haja escurecimento de ambiente. Podera ser usado o
processo de iluminacdo nas proprias estantes.

c. Acustica — O ambiente de estudo requer siléncio. Por-
tanto, o problema de acustica devera ser planejado
com cuidado, para que cada sala nao seja perturbada
pelas atividades de outras.

O uso de determinados pisos ou chao atapetado con-
tribui para abafar o ruido.

d. Circulacdo — Os diversos servicos e o relacionamento
entre si deverao ser estudados pelo arquiteto e biblio-
tecario, a fim de que todas as atividades sejam bem
aproveitadas, sem muita perda de esforcos.

e. Seguranca — Outro requisito de capital importancia.
As instalacoes elétricas e telefonicas, assim como os
sistemas de seguranca contra incéndios e protecdo do
material permanente devem ser bem observados.

3. ACERVO

Compreende-se por acervo de uma biblioteca todos os materiais
bibliograficos e documentario que servirao de informacao ao seu
publico.

3.1. LOCALIZACAO

De acordo com a extensdo da TUniversidade, a localizacdo do
acervo de sua Biblioteca Central poderd ser dividida em dois seto-
res: na propria Biblioteca Central e nos Departamentos.

3.1.1. Biblioteca Central

Pela sua instalacdo e pessoal técnico e administrativo habilita-
dos, 0 acervo, propriamente dito, devera ficar localizado no prédio
da Biblioteca Central.

Podemos pois dizer que sera indispensavel a localizacido no pré-
dio da Biblioteca Central, para melhor aproveitamento de todos os
leitores:
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a. Livros de Referéncia — material de consulta imediata
e de interesse geral;

b. Obras de terto (pelo menos um exemplar) ;

¢c. Obras de cunho altamente especializado;

d. Material para pesquisa historica de qualquer assunto
(obras desatualizadas e proéprias) ;

e. Obras recreativas;

Periddicos em geral — de contetido e de referéncia;

Materiais especiais, em geral.

SE

3.1.2. Depariamentos

Levando em consideracao a necessidade de consulta imediata de
determinadas publicacoes em salas de aula, laboratérios etc., é
aconselhavel a organizacado de “Colecoes de livros de texto” ou outro
tipo de material com a mesma finalidade, em cada um dos Departa-
mentos da Universidade.

Estas colecoes devem ser conferidas e renovadas anualmente,
pela Biblioteca Central, e formadas de um numero maximo de publi-
cacoes que variam de 100 a 150 exemplares.

3.2. TIPOS DE MATERIAL INFORMATIVO

Com o desenvolvimento do mundo moderno, surgem constante-
mente novos processos de informacao, que podem ser armazenados e
recuperados, em uma Biblioteca. Entre eles temos:

3.2.1. 'Livros

B a forma tradicional e mais usada.

Em uma biblioteca universitiria assume importancia capital,
quando se trata de livro-texto, que acompanha o curriculo escolar.
Geralmente este tipo de publicacdao é adquirida em relacio ao ntimero
de alunos que o utilizardo, em média de 1 exemplar para grupos de
5 ou 8 alunos.

Os livros altamente técnicos e especializados servem de subsidio
aos estudiosos, mas tém durabilidade de atualizacao de uns 2 a 4
anos, principalmente em se tratando de areas de ciéncias e tecno-
logia, em que o desenvolvimento é constante. Além disso, os livros
tém sua feitura intelectual e material um tanto lentas, o que néao
lhes da a atualizacdo imediata e necessaria para o estudo.

Em uma biblioteca universitaria podemos dividir os livros ne-
cessarios em quatro tipos:
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Livro-texto.

Livros de informac@o (técnicos e especializados) ;
Livros de referéncia (consulta imediata) ;

Livros de recreacdo.

aeoe

A selecao de livros deve ser muito criteriosa, com a ajuda dos
docentes, porque neles o aluno encontrara a leitura simples e a ex-
posicao béasica de que precisa, recomendadas pelos professores, como
guia ou leitura complementar de suas disciplinas.

3.2.2. Periddicos

Elemento primeiro em informacdo para uma biblioteca univer-
sitaria, por sua atualizacdo e periodicidade.

Sao publicacdes que reunem artigos atualizados, pela periodici-
dade regular e constante dos periédicos. A preparaccao de um artigo
requer menos tempo e aprumo na feitura material, o que facilita a
sua divulgaciao, em mais breve tempo do que um livro. ‘

A facilidade de obtencado de separatas de artigos de revistas é
outra vantagem desse tipo de publicacao.

Os periddicos podem ser:

a. Referéncia — material de consulta imediata — Index,
abstracts, bibliografias, resumos etc.;
b. Conteudo — geral ou especializado.

3.2.3. Materiais cartogrdficos

Compreendem os mapas, atlas, cartas, plantas, globos ¢ demais
informactes com exposicoes graficas ou em desenhos.

3.2.4. Materiais de projecdo

Entre esses temos: microfilmes, diafilmes, filmes, microfichas,
bibliofilmes, diapositivos etc.

3.2.5. Materiais auditivos
Os discos, fitas, fios etec.
3.2.6 Materiais diversos

Folhetos, teses, gravuras, estampas, fotografias, obras de arte,
manuscrito, fac-similes e outros.
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4. ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA E ORGANIZACAO
TECNICA

As atividades de uma biblioteca universitdria crescem em pro-
porc¢iao com o desenvolvimento da Universidade e a exigéncia de seu
publico.

Entretanto, alguns sao servicos indispensaveis em qualquer bi-
blioteca universitdria, para ter condicoes de dar informacées cor-
retas, imediatas e completas, que satisfacam ao leitor.

4.1. ADMINISTRATIVA

O planejamento, coordenacdo e supervisdo de todas as ativida-
des dependem de uma administracdo eficiente.

4.1.1. Direcao

Responsavel pela direcdo, planejamento e supervisdo de todos
os servicos e contratos da biblioteca com seu publico e outros
organismos.

4.1.2. Secretaria

Que coordenarid e desenvolverd as atividades que dizem respeito
a pessoal, material, correspondéncia e arquivo administrativo.

4.1.3. Zeladoria
Entre os principais servicos técnicos, ressaltamos:

4.2.1 Atendimento ao publico

Encarregada da conservacio e limpeza do prédio, além de ar-
mazenamento e controle do material utilizado na biblioteca.

4.2. TECNICA

Entre os principais servicos técnicos, ressaltamos:
4.2.1. — Atendimento ao piblico

A biblioteca é um organismo estatico pelos elementos que a for-
mam, mas dinamica pelos processos utilizados, pelo seu corpo fun-

cional, e por dar ao publico um atendimento agressivo, constante e
atualizado.
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A biblioteca, atualmente, ndo é apenas a colecao de publicacoes
devidamente catalogadas e classificadas, mas é antes de tudo o
organismo especulativo, informativo, que procura tirar de qualquer
informacao armazenada a resposta certa e adequada a seus leitores,
muitas vezes até sem que a pergunta seja feita.

O atendimento ao publico se apresenta de diversas formas:

Orientacao no uso da biblioteca e seu acervo;

Ajuda nos estudos e preparacao de trabalhos;

Empréstimo domiciliar de documentos;

Fornecimento de material, por processos de duplica-

cao;

Esta preparacdo podera ser obtida na proépria biblio-

teca ou em intercambio com outros organismos con-

géneres;

e. Preparacao de listas bibliograficas, para facilitar a
pesquisa; i

f. Traducoes de artigos de cunho didatico e cientifico;

g. Divulgaciao do acervo da biblioteca, principalmente de

seus periodicos, por meio de:

0 T

— Boletim informativo;

— Listas de livros e periddicos novos;

— Sumarios de periodicos;

— Resumo de artigos de periddicos;

— Circulacao de periddicos, em qualquer processo.

h. Cursos de orientacdo bibliografica;
Palestras, conferéncias, mesas-redondas de assuntos
de interesse do publico.

e

4.2.2. Preparacdo do acervo

Qualquer tipo de informacdo, quer seja adquirida por compra,
doacao ou permuta devera ser cuidadosamente selecionada.

O técnico encarregado da selecio do acervo levara em conta as
sugestoes dos leitores, os catalogos de livreiros e outros tipos de in-
formacdo bibliografica. Entretanto, a preocupacao principal sera a
de que o material adquirido corresponda aos curriculos dos assuntos
estudados na Universidade.

A ajuda do professor neste mister é indispensavel.

Outro ponto a ser levado em conta é o de que a verba destinada
para aquisicdo do acervo seja bem empregada e de forma equilibrada
para a formacao de um acervo de categoria.
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Gasta-se mals com os periédicos e menos com os llvros. Para
uma média de 10 000 volumes de livros devem ser selecionadcs ung
1 500 titulos de periddicos, garantindo, assim, um acervo proprio para
biblioteca universitaria.

4.2.3. Servicos meios

Consistem na preparacao dos materiais bibliografico e docu-
mentario, para que sejam utilizados adequadamente:

a. Classificar — o método utilizado para para determi-
nar a localizacdo do material na Biblioteca;

Em se tratando de publico universitario, é aconselhé-
vel o uso do processo de Classificacdo Decimal Uni-
versal.

b. Catalogacdo — regras que determinam a uniformiza-
cao das fichas catalograficas, que formam o fichario,
para orientar o leitor:

O Cobdigo Anglo-Americano, recentemente traduzido
para a lingua portuguesa, é a fonte de informacao ca-
- talografica mais moderna;

¢. Registro — O tombamento ou inventario do acervo da
biblioteca controla o patriménio bibliografico e do-
cumentario da Universidade;

d. Preparacdo para utilizacdo do material — varios pro-
cessos para que o material fique em condicoes de ser
consultado e emprestado: colagem de etiquetas no
dorso do material, para facilitar a localizacao nas es-
tantes; colagem e colocacdo de papeletas de datas, fi-
chas-bolso e fichas do livro, para auxiliar no controle
de empréstimo domiciliar;

e. Organizacdo e manutencdo de fichdrios — a prepara-
cao da ficha matriz e seu desdobramento, para a or-
ganizacdo dos ficharios do publico e auxiliares.

O fichario do publico devera ser arranjado no processo
sistematico.

4.2.4 Servico de divulgacdo

Responsavel pelo intercambio com organismos congéneres € pes=
soas de interesse da Universidade e Biblioteca Central, oferecendo
ou obtendo informacoes para atender aos estudiosos.

A divulgacao contribui também para o enriquecimento do acervo
da biblioteca, adquirindo publicacoes, muitas vezes, dificeis de con-
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seguir, mesmo por compra, com a organizacao dos servigos de per-
muta e doacdo de publicacdes.

Importante também € a preparacgio e difusdo das publicacoes da
Universidade e da Biblioteca Central, bem como de qualquer ativi-
dade que tenha por finalidade dar conhecimento exato da Univer-
sidade e especialmente da Biblioteca e seus servicos.

4.2.5. Servicos cooperativos

E indispensavel que uma Biblioteca Universitaria mantenha in-
tercambio estreito com determinados organismos nacionais e estran-
geiros, que venham a contribuir para melhoria de seus servigos e do
atendimento ao publico.

O Instituto Brasileiro de Bibliografia e Documentacao — IBBD,
por ser o Centro Nacional de Documentacdo, é uma das Instituicoes
com as quais uma Biblioteca Central néo pode deixar de manter
intercambio, se beneficiando:

a. Catalogacdo cooperativa — contribuindo com o Ser-
vico de Intercambio e Catalogac¢ao — SIC, para a pre-
paracao de fichas catalograficas uniformes e corretas,
e tendo a diminuicdo de seus servicos, com a aquisi-
cao de fichas impressas;

b. Catdlogo Coletivo Naciontl — participacdo na orga-
nizacdo do Catalogo Coletivo Nacional de Periédicos,
que dara a Biblioteca Central oportunidade de obter
e dar informacoes, para seu publico e para um publico
em ambito nacional e internacional;

c. Obtencdao de microfilmes, microfichas etc. — um aten-
dimento mais completo aos seus leitores, com a obten-
¢ao de microfilmes ou outro tipo de reproducao de ma-
terial ndo existente no acervo da Biblioteca;

d. Orientacdo técnica — qualquer orientacao técnica, in-

clusive com possibilidades de Cursos de Pdés-Gradua-
cao e Aperfeicoamento.
O intercAmbio com bibliotecas universitarias nacio-
nais e estrangeiras é de suma importancia, para um
perfeito entrosamento entre os professores e técnicos
de assuntos de interesse comum.

4.2.6. Servigos diversos

Entre outros, temos os servicos de manutencido e conservagio
do material informativo, por meio de limpeza apropriada, restaura-
cao e encadernacao.
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4.3 AUTOMAGCAO

Com o avang¢o da tecnologia, a utilizacdo de maquinas e apare-
lhos é uma realidade. Varias sdo as atividades de uma bibloteca que
podem ser automatizadas, dando maior seguranca ao resultado do
trabalho e consumindo menos tempo, como por exemplo:

4.3.1. Empréstimo automdtico

Intmeros sao os métodos automaticos para o mecanismo do em-
préstimo de publicacoes, que operam em pouco tempo e com eficacia.
4.3.2. Etiquetagem

Processo moderno que uniformiza a apresentacdo do sinal de
localizacao, impresso no dorso do material bibliografico.

4.3.3. Duplicacdo de fichas

Importante nao sé pela correcao do trabalho, como pela ligeireza
e aproveitamento de tempo.

4.3.4. Aquisi¢cdo e registro de publicagoes

A preparacao de listdes corretos e com informes preciosos sobre
publicacoes adquiridas e seus tombamentos.

4.3.5. Recuperac¢do da informagdo

O computador eletronico, com o menor espago de tempo possivel,
tem condicoes de detalhar as especificacoes contidas em qualquer tipc
de informacao.

5. CONCLUSAO

Como um dos alicerces basicos de uma Universidade, a Biblio-
teca em processo centralizado ocupa lugar de destaque, correspon-
dendo ao atual dinamismo do ensino, estudo e pesquisa.

O técnico em biblioteconomia € um auxiliar constante do pro-
fessor e do aluno, tornando o acervo da biblioteca um elemento vivo,
pesquisando-o em todas as suas facetas como que transformando o
diamante bruto em uma pedra lapidada que reflete, nas buscas dos
estudiosos e pesquisadores, a luz do saber.
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