UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO SUL
Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagao
Departamento de Ciéncias da Informacao
Curso de Biblioteconomia

Claudia Petinelli Souza

O servigo de referéncia perante a transicdo do acervo com
acesso restrito para livre acesso na Biblioteca da
Instituicao Educacional Sdo Judas Tadeu

Porto Alegre
2003



CLAUDIA PETINELLI SOUZA

O servico de referéncia perante a transi¢cdo do acervo com
acesso restrito para livre acesso na Biblioteca da
Instituicao Educacional Sdo Judas Tadeu

Trabalho apresentado como requisito parcial da
disciplina Bib03037 — Trabalho de Conclusao de
Curso, do Curso de Biblioteconomia do Departamento
de Ciéncias da Informagdo da Faculdade de
Biblioteconomia e Comunicagado da UFRGS.

Prof?. Orientadora: Maria Lucia Dias

Porto Alegre
2003



AGRADECIMENTOS

A minha orientadora Maria Licia
Dias, a Prof2 June Schanberg pelo
grande auxilio na elaboracdo do TCC. A
Prof@ Helen Flores e a Sandra Junges
pela participagcao na banca.

Agradeco aos meus pais, que
sempre colocaram a educacdo em
primeiro lugar, e por tudo que fizeram
por mim.

As minhas irmas e melhores amigas
Su e Cridi, pelo amor, incentivo e
companheirismo.

Mas principalmente, a minha avo
Ida, pela dedicacao, pelo amor
incondicional e pelos cuidados
constantes.



“Embora ninguém possa voltar
atras e fazer um novo come¢o,
qualgquer um pode comegar agora
e fazer um novo fim”

Chico Xavier



RESUMO

Apresenta a Biblioteca Elisabeth Papp Romak, pertencente a Instituicdo Educacional
Sao Judas Tadeu. Identifica o Servico de Referéncia prestado, tratando-se de uma
Biblioteca Universitaria que possui acesso restrito ao acervo. Aborda, na
contextualizacdo tedrica, a respeito de Biblioteca Universitaria, acervo com acesso
restrito, acervo com livre acesso e Servico de Referéncia. Expde os aspectos
implicados na estruturacdo e adaptacdo do Servico de Referéncia prestado pela
Biblioteca diante da mudanca quanto ao tipo de acesso ao acervo.

Palavras — chave: Servico de Referéncia; Biblioteca Universitaria, Acervo com Livre
Acesso; Acervo com Acesso Restrito.



ABSTRACT

This work presents the Elisabeth Papp Romak Library of Sdo Judas Tadeu Educational
Institution. It identifies the Reference Work offered in this University Library which has
open access to its collection. It broaches, theoretically, University Library, open and
closed access to library collections and Reference Work. It explains the implications of
structuring and adapting the Reference Work offered due to changes in access to the
library collection.

Keywords: Reference Work; University Library; Open Access Collection; Closed
Access Collection.
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No semestre 2003/2, como requisito parcial para a obtengado do grau de Bacharel
em Biblioteconomia, fez-se necessaria a elaboragdo do Trabalho de Conclusao de
Curso. Para atender a este quesito, o tema escolhido foi o de Servico de Referéncia na
Biblioteca Universitaria Elisabeth Papp Romak, pertencente a Instituicdo Educacional
Sao Judas Tadeu localizada na cidade de Porto Alegre. A escolha desta unidade de
informacéo para a realizagao do trabalho deveu-se ao fato da aluna ser funcionaria da

mesma.

No segundo semestre de 2002, foi implantado na Instituicdo o curso de Direito.
Para sua autorizacdo, no primeiro semestre de 2002, uma equipe do Ministério da
Educacao (MEC) fez uma visita de verificacdo da Instituicdo e suas instalagdes. Dentre
os setores visitados e avaliados estava a Biblioteca, a qual possui acervo com acesso
restrito, ou seja, os alunos, professores e comunidade em geral ndo tém acesso as

estantes.

Em sua visita, a comissao sugeriu a Biblioteca a abertura de seu acervo, ja que
grande parte das bibliotecas universitarias de Porto Alegre possui livre acesso a suas
colegbes. Diante desta sugestdo, e imaginando a possibilidade de abertura do acervo
ao acesso direto dos usuarios, houve a preocupagao em identificar as necessidades de
adaptacao tanto da equipe de funcionarios, quanto do acervo propriamente dito, em

relagao ao servico de referéncia prestado.

Como membro integrante da equipe de auxiliares da Biblioteca e inserida em sua
realidade diaria, a aluna optou pela realizacdo deste trabalho visando auxiliar na

avaliagao da Biblioteca quanto a viabilidade de abertura de seu acervo, apresentando
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os variados aspectos envolvidos na reestruturacdo do Servico de Referéncia prestado

em face ao novo contexto que se apresenta.

A Biblioteca Elisabeth Papp Romak apresenta caracteristica de Escolar e de
Universitaria, pois estd vinculada a uma Instituicdo que abrange os ensinos
fundamental, médio e superior. Assim, a opcao por abordar o Servico de Referéncia
restringindo-o apenas a Biblioteca da Faculdade, foi devido ao fato de a aluna trabalhar
no periodo da noite, atendendo essencialmente ao publico universitario, que possui

suas aulas compreendidas neste turno.

Para a elaboracdo deste estudo foram extraidas informagdes de fontes
secundarias como as da ABMES — Associacao Brasileira de Mantenedoras de Ensino

Superior, bem como de fontes bibliograficas, institucionais e pessoais.

Foi realizada, também, uma visita as bibliotecas do LA SALLE, da ULBRA e da
UNISINOS, com a finalidade de executar entrevistas com os bibliotecarios que ja

passaram pela experiéncia de abertura de seus acervos.

ApOs a coleta e levantamento de dados e informagdes necessarias a realizagao do
trabalho, passou-se a sua elaboracdo efetiva. Foi apresentado, primeiramente, o
objetivo do estudo, passando para a descricdo da metodologia adotada, mostrando ter
se tratado de um estudo avaliativo de carater qualitativo. Posteriormente, tem-se o
referencial tedrico, o qual forneceu subsidios a construgao de conceitos sobre biblioteca
universitaria, acervo com acesso restrito, acervo com livre acesso e sobre servico de

referéncia.
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Sao apresentados ainda, os dados coletados, passando-se para uma analise dos
mesmos. O estudo foi finalizado com conclusdes a respeito do servigo de referéncia em

processo de alteragao na Biblioteca da Instituicao Educacional Sdo Judas Tadeu.
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2 OBJETIVOS

Apresentar os fatores que podem influenciar na reestruturacdo e adaptagao do
Servigo de Referéncia prestado pela Biblioteca da Instituicdo Educacional Sao Judas
Tadeu diante da transi¢céo do tipo de acesso ao seu acervo (de acesso restrito para livre
acesso). Visa ainda, expor as principais vantagens e desvantagens dos dois tipos de

acesso.



3 METODOLOGIA

Aqui sao apresentados os procedimentos utilizados para a realizacao do estudo.

3.1 Tipo de Estudo

Tratou-se de um estudo avaliativo e de carater qualitativo, dando énfase aos
dados de cunho qualitativo ou ndo-numeéricos. Foram extraidos dados e informacgdes de
variadas fontes, com o intuito de identificar as caracteristicas da Biblioteca Universitaria
Elisabeth Papp Romak, objeto de estudo deste trabalho, através de documentos

institucionais e contribui¢des individuais de alguns funcionarios.

Para auxiliar na tomada de decisédo da Biblioteca diante da alternativa de abertura
do acervo, investigou-se também bibliotecas universitarias privadas que tivessem

passado pela transicao de seu acervo.

Desta forma, o trabalho pretendeu apresentar a realidade atual do Servigo de
Referéncia e Informacéo prestado pela Biblioteca Elisabeth Papp Romak, no que diz

respeito a equipe de funcionarios e ao acervo, buscando trazer contribui¢des para a
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operacionalizacdo do processo de abertura de seu acervo, através das experiéncias

vivenciadas por outras bibliotecas universitarias que ja passaram por tal situagao.

3.2 Delimitagao da Populagao

O estudo buscou identificar bibliotecas com as mesmas caracteristicas da
Biblioteca da Instituicdo Educacional Sao Judas Tadeu, ou seja, bibliotecas
universitarias vinculadas a instituicdes privadas em Porto Alegre e Grande Porto Alegre.
Esta escolha se deu de forma a faciltar a analise das informacgdes, devido a
semelhancga existente no que se refere a estrutura administrativa das mesmas e ao
publico a que atende, porém, sem deixar de levar em conta, que cada Unidade de

Informagao possui peculiaridades e caracteristicas proprias.

Foram identificadas as Bibliotecas que ja haviam passado pela abertura do acervo
ao acesso dos usuarios. ApoOs, selecionou-se bibliotecarios destas Unidades de
Informacao para serem entrevistados. Na Biblioteca do La Salle e da UNISINOS foram
entrevistados, respectivamente, a bibliotecaria e o bibliotecario responsaveis pelo
Servico de Referéncia. Como a Biblioteca da ULBRA ndo conta com um Servigo de
Referéncia formalizado, a entrevistada foi a bibliotecaria responsavel pela Coordenacao
Administrativa da Biblioteca. Nota-se que a escolha das pessoas a serem entrevistadas
foi em fungdo de sua representatividade em concordancia com o objetivo da pesquisa.
Desta forma, o tipo de amostragem €& nao-probalistica, ja que ndo empregou nenhum

meétodo estatistico para a escolha da amostra.
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3.3 Coleta de Dados

Através de duas técnicas de pesquisa foram coletados dados para a realizacao do

estudo:

a) documentagdo indireta: os dados foram coletados por meio das seguintes

fontes:

- Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE): dados sobre a Regiéo

Metropolitana de Porto Alegre, através do site www.ibge.gov.br;

- Sindicato dos Professores do Estado do Rio Grande do Sul (SINPRO): dados
sobre instituicoes privadas de ensino superior do Rio Grande do Sul através

do site www.sinpro-rs.org.br;

- Associacao Brasileira de Mantenedoras de Ensino Superior (ABMES): dados
a respeito de instituicdes privadas de ensino superior do Rio Grande do Sul

através do site www.abmes.org.br;

- Biblioteca Elisabeth Papp Romak: dados referentes a Biblioteca através de

documentos institucionais;

- Biblioteca Martinho Lutero: dados gerais a respeito da Biblioteca da ULBRA

de Canoas através do site www.ulbra.br/bibliotecaj

- Biblioteca do La SALLE: www.unilasalle.edu.br/biblioteca/index.php;

- Biblioteca da UNISINOS: dados gerais sobre a biblioteca através do site

Www.unisinos.br/bibliotecal



http://www.ulbra.br/biblioteca
http://www.unisinos.br/biblioteca
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b) observacgéo direta intensiva: a técnica utilizada foi a entrevista semi-estruturada,
aplicada em visita as trés Bibliotecas localizadas em municipios pertencentes a
Grande Porto Alegre. As entrevistas foram igualmente elaboradas, ou seja,
possuem a mesma estrutura para os trés entrevistados. As declaracdes
coletadas foram a respeito das modificagdes e adaptacdes enfrentadas, além
das vantagens e desvantagens do processo de abertura do acervo em relagéao
ao Servigo de Referéncia. O roteiro da entrevista encontra-se no Apéndice

deste trabalho.

3.4 Procedimentos para a Coleta de Dados

Inicialmente, foi feita a coleta de dados relativos a historia da Biblioteca Elisabeth
Papp Romak, através de consulta a documentos institucionais e fontes pessoais em
conversas informais com a bibliotecaria Clarice Wickert e o supervisor Jesus Cleber, a
fim de completar informagdes adicionais ndo encontradas nos registros da biblioteca.
Além disso, foi realizada a identificacdo dos recursos humanos existentes na biblioteca,

da distribuicdo do acervo e do espaco fisico que dispde.

O proximo passo foi delimitar o espaco geografico no qual seriam investigadas
bibliotecas que tivessem sofrido mudangas quanto a acessibilidade de seus acervos.
Optou-se, entdo, pela Regido Metropolitana de Porto Alegre, de modo a facilitar o

deslocamento da aluna as bibliotecas identificadas por terem passado por tal transigéo.
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Segundo os dados do Instituto Brasileiro de Economia e Estatistica (IBGE), a
Regidao Metropolitana de Porto Alegre é composta por vinte e dois municipios. Sao
eles: Alvorada, Ararica, Cachoeirinha, Campo Bom, Canoas, Eldorado do Sul, Estancia
Velha, Esteio, Glorinha, Gravatai, Guaiba, Mariana Pimentel, Nova Hartz, Nova Santa
Rita, Novo Hamburgo, Parobé, Porto Alegre, S&o Leopoldo, Sapucaia do Sul,

Sapiranga, Sertdo Santana e Viamao.

Assim, através de fontes sobre o Ensino Superior Privado como a Associacdo
Brasileira de Mantenedoras de Ensino Superior (ABMES), foi possivel identificar as
Instituicbes Particulares de Ensino Superior localizadas nos municipios pertencentes a
Grande Porto Alegre. Foram encontrados um total de dezessete Instituigdes. A
confirmacéo se os respectivos acervos ja haviam passado por uma modificagdo com

relacéo ao seu acesso foi realizada através de ligagoes telefénicas.

INSTITUIGAO ENDEREGO

Centro Universitario La Salle Av. Victor Barreto, 2288/ Canoas
F.(51)476.85.00

httg:/lwww.unilasalle.edu.br |

Escola Superior de Propaganda e | R. Guilherme Schell, 350/ Porto Alegre
Marketing — ESPM F. (561)3217.19.88
http://www.espm.br/ESPM/pt/Unidade/POA |

Escola Superior de Teologia — EST | R. Amadeo Rossi, 467/ Sdo Leopoldo
F.(51)590.14.55

http:/jwww.est.com.br|
Faculdade Cenesista Nossa Senhora | Av.Dr. José Loureiro da Silva, 1991/gravatai

dos Anjos — 51)488.19.91

FACENSA http://www.facensa.br |
Faculdade de Direito de Av. Berlim, 409/ Porto Alegre

Porto Alegre — 51)3346.89.34
CESUPA http://www.cesupa-rs.com.br |

Faculdade Dom Bosco R. Dr. Eduardo Chartier, 360/ Porto Alegre

F.(51)3337.98.33
http://www.faculdade.dombosco.net|



http://www.unilasalle.edu.br/
http://www.espm.br/ESPM/pt/Unidade/POA
http://www.est.com.br/
http://www.facensa.br/
http://www.cesupa-rs.com.br/
http://www.faculdade.dombosco.net/

| INSTITUIGAO

ENDEREGO

Faculdade de Filosofia Nossa
Senhora Imaculada Conceigéo

Av. Senador Salgado Filho, 7000/ Viamao
F.(51)444.24.99
http://www.fafimc.pucrs.br|

Faculdade Luterana Sao Marcos —
FALSM

R.Dr. Mario Totta, 260/ Alvorada
F.(51)483.46.21

]"_lttg:llwww.saomarcos.br|

Faculdade Porto-Alegrense de
Educacgao, Ciéncias e Letras — FAPA

Av. Manoel Elias, 2001/ Porto Alegre
F.(51)3386.15.22

http://www.fapa.com.br|

Faculdade Porte-Alegrense de
Ciéncias Contabeis e Administrativas
- FAPPCA

Av. Manoel Elias, 2001 Bloco B/ Porto Alegre
51)3386.30.33

http://www.fapa.com.br]|

Faculdades Integradas do Instituto
Ritter dos Reis

R. Santos Dummont, 888/ Canoas
F.(51)464.20.00

R. Orfantrdéfio, 555/ Porto Alegre
F.(51) 3230.33.33
http://www.ritterdosreis.br |

Faculdades Riograndenses — FARGS

R. Tupi, 200/ Porto Alegre
F.(51)3341.25.12

R. Marechal Floriano Peixoto, 626
F.(51)6286.56.59

http://Iwww.fargs.br |

Centro Universitario FEEVALE

Av. Dr. Maurilio Cardoso, 510/ Novo Hamburgo
F.(51)586.88.00
http://www.feevale.br |

IPA/IMEC

R. Cel. Joaquim Pedro Salgado, 80/ Porto Alegre
F.(51)3331.30.00

http://www.ipa-imec.br |

Pontificia Universidade Catolica do
Rio Grande do Sul
PUCRS

Av. Ipiranga, 6681/ Porto Alegre
F.(51)3320.35.44

httg://www.pucrs.br |

Universidade Luterana do Brasil —
ULBRA

R. Miguel Tostes, 101/ Canoas
F.(51)477.13.13

http://www.ulbra.br |

Universidade do Vale do Rio dos
Sinos — UNISINOS

Av. Unisinos, 950/ Sao Leopoldo
F.(51)591.11.22

httg:l/www.unisinos.br |

Quadro 1: Instituicbes Privadas de Ensino Superior
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Posteriormente, para a obtencao de informacdes sobre a experiéncia de outros
bibliotecarios a respeito da passagem de acervo com acesso restrito para livre acesso,

foram realizadas entrevistas semi-estruturadas com os mesmos.



4 BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Na l|dade Média, sob a tutela de ordens religiosas, surgiram as primeiras
universidades, sendo um dos grandes legados deste periodo para toda a humanidade.
No século XVI, com a desestruturacdo do Feudalismo, marca-se o inicio da
universidade com feicdo moderna. A universidade medieval possuia uma estrutura
essencialmente conservadora, tornando-se assim, incompativel com os impulsos
renovadores da época. Consequentemente, perde suas caracteristicas peculiares e
originais, porém, até o final do século XIX, sua estrutura administrativa e a organizagao

de ensino nao sofrerm alteracdes substanciais.

O século XIX foi um dos mais marcantes no que se refere as universidades,
merecendo especial destaque o surgimento de universidades voltadas para a pesquisa,
como a de Berlim. Esta, organizada em moldes completamente inovadores para a
época, foi fundamentada na interdependéncia entre ensino e pesquisa e estruturada
como um complexo de escolas de graduagado, transformando-se em um modelo

mundial.

No Brasil, na segunda década do século XIX, comegaram a funcionar as primeiras
escolas de nivel superior. Em 1920 foi criada a primeira instituicdo universitaria do pais,

a Universidade do Rio de Janeiro, hoje Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ).
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Sete anos mais tarde, surge a Universidade de Minas Gerais, a Universidade de Séao

Paulo (USP) surge em 1934 e a de Brasilia em 1962.

Ao longo da histéria, as caracteristicas da universidade se modificaram, tornando-
se esta, cada vez mais essencial e importante para a educacao da sociedade. O ensino
superior transformou-se em uma exigéncia social, fazendo com que cada vez mais as
universidades diversifiquem os cursos oferecidos. Além disso, € crescente o numero de
instituicées de ensino estabelecendo-se em cidades do interior, deixando de voltar sua

atencao apenas as grandes cidades e as capitais.

Atualmente, o conceito de universidade estd centrado sobre a triade: ensino,
pesquisa e extensao. De acordo com Wanderley (1994, p.45), uma das finalidades da
universidade é o processo de extensao, ou seja, a prestagao de servigos a comunidade,
tanto para a comunidade académica, composta por alunos, funcionarios e professores,
quanto para a comunidade externa onde a universidade esta inserida. Em geral, a
extensdo € exercida através do oferecimento de cursos e seminarios, sendo muito
comuns os cursos de extensao oferecidos aos alunos de graduacgao ou pos-graduagéo
da propria instituicdo de ensino com o objetivo de complementar seus estudos. Séo
comuns também a realizagao de atividades de extensdo que prestam variados tipos de
servigos voltados ao beneficio da populagdo, os quais envolvem atendimento e lazer a

comunidade.

A instituicdo de ensino superior, seja ela publica ou privada, tem como principal
finalidade a formac&o profissional, e sendo a biblioteca universitaria uma unidade
vinculada a ela, tem suas fungbes condicionadas pelos objetivos da instituicdo a qual

esta inserida. Assim, cabe a biblioteca apoiar o curriculo dos cursos oferecidos,
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provendo materiais que contemplem as areas de assunto cobertas pela instituicdo, e
oferecendo servicos que atendam as necessidades informacionais da comunidade
académica. Com relacao a este aspecto, Macedo (1992, p.43) diz que a biblioteca deve
direcionar suas atividades ao cumprimento dos objetivos e propdsitos da instituicéo,
apoiando e dando subsidios a pratica do ensino/ pesquisa/ extensao, a fim de fornecer

condicdes a producéo cientifica e académica.

A autora afirma ainda que o objetivo de uma biblioteca universitaria é ser a
mediadora entre usuarios e informacdo, de forma a colaborar no desempenho e
produtividade da comunidade académica, no que diz respeito ao ensino/aprendizagem,
pesquisa e extensao, e no que se refere as necessidades informacionais individuais e
particulares de seus usuarios (1999, p.49). Para tanto, é indispensavel que a biblioteca
receba apoio institucional, de modo a contar com acervo atualizado e a oferecer
servigos que respondam as exigéncias e necessidades dos usuarios aos quais atende.
Para Prado (1971, p.123) o éxito da biblioteca esta diretamente ligado a dependéncia
que se estabelece entre ela e a instituicdo, no que se refere ao apoio financeiro
recebido da administragdo. Para apoiar esta idéia, Ferreira (1980, p.9) ressalta um

importante aspecto dizendo:

a medida que a universidade melhora seus padrées de ensino e pesquisa,
sente-se pressionada a dar melhores condi¢des as bibliotecas para que
funcionem com eficacia; e estas, por sua vez, funcionando adequadamente,
ddo melhor apoio aos programas educacionais da prépria universidade. E a
retroalimentagdo, da qual depende nédo s6 a continuidade e qualidade dos
servicos oferecidos, bem como a qualidade do proprio ensino.
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E vital, para o prestigio de uma instituicdo de ensino superior, a consciéncia do
importante papel que a biblioteca desempenha como seu pilar de sustentagao, ja que
sua existéncia se justifica pelo oferecimento de suporte a efetivagdo dos objetivos da
universidade. Por isso, € essencial que a biblioteca receba apoio e incentivo da
instituicdo, de modo a possuir condicdes para oferecer uma boa estrutura, condicoes
adequadas de funcionamento, bom acervo e pessoal capacitado, tanto para atividades
técnicas como para a realizagdao do atendimento aos usuarios. Desta forma, sera a
biblioteca capaz de fornecer informagdes que supram as necessidades didaticas, de

extensao e para a execucao de tarefas académicas e de pesquisa.

Nas universidades, a pesquisa realiza-se, principalmente, a nivel dos cursos de
pos-graduacgao, embora também exista nos cursos de graduacéao, através dos projetos
de iniciacao cientifica e dos trabalhos de conclusdo de curso (TCCs). A pesquisa é
desenvolvida mediante a utilizagdo de meétodos, técnicas e outros procedimentos
cientificos, constituindo-se em um conjunto de investiga¢des e trabalhos intelectuais ou
praticos que tém por objetivo a descoberta de novos conhecimentos (GIL, 1996, p.19).
A biblioteca universitaria € parte integrante do processo educacional, sendo necessario
contar com uma colec¢ao voltada a atualizagcdo permanente do conhecimento, provendo

materiais informacionais que satisfagam a demanda de seus usuarios.

A concepgao de ensino, um dos principais objetivos na qual a universidade esta
pautada, sofreu alteracbes com o passar dos tempos. O ensino visa, além da
transmissao de conhecimento, motivar e impulsionar o estudante a realizar descobertas
por si mesmo. Anteriormente, o estudante deveria assumir um atitude passiva,

simplesmente recebendo as informagbes transmitidas pelo professor. Hoje, ao
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contrario, se espera do aluno universitario uma postura ativa e reflexiva, onde absorva
as informacgdes transmitidas, mas também interaja e traga contribuigcdes pessoais como
forma de enriquecer o aprendizado. Acima de tudo, espera-se um aluno curioso que
nao se satisfaca apenas com o que é repassado pelo professor em sala de aula,
espera-se que este va em busca de mais informagdes para complementar e ampliar
seus conhecimentos sobre o assunto. Porém, é possivel defrontar-se, tanto em
instituicdbes privadas quanto publicas, com professores que se limitam a um
determinado autor, indicando aos alunos uma certa obra e utilizando-a como unica

fonte de informagao da disciplina. Milanesi (2002, p.66), mostra claramente esta idéia:

0 que esse universitario deseja é saber, com precisdo, o que ele deve
conhecer, ou melhor, reter para, ao ser submetido a prova, provar que sabe o
que desejam que ele saiba. [. . .] dificilmente escapara do livro ‘adotado’. Esse
é o texto que o professor escolhe para ser a repeticdo da sua aula ou vice-
versa. Em bibliotecas universitarias & possivel ver, num relance, quais sao
esses livros: de cada titulo de obra ‘adotado’ existem varios exemplares —
todos bastante avariados face ao intenso uso. Outras obras permanecem mais
ou menos intocadas. Essa pratica nao s6 obriga a ler um livro como desobriga
de ler os demais.

Torna-se imprescindivel que a biblioteca, além de contar com um acervo
adequado, com materiais atualizados e em numero suficiente aos usuarios que atenda
ao plano de ensino da instituicdo a qual esta vinculada, possua pessoal capacitado a
fim de prestar auxilio e orientagdo aos usuarios na busca de materiais que respondam
as suas necessidades de pesquisa e/ ou estudo. E necessario que a biblioteca conte
com uma equipe preparada, experiente e com conhecimentos que os torne capaz de

indicar outros materiais além daqueles selecionados pelos professores e que mostre
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diversas possibilidades, de forma a permitir que o aluno escolha aquele item que mais

Ihe aprouver.

Assim, para atingir suas finalidades, € essencial que a biblioteca universitaria

esteja bem estruturada administrativa e tecnicamente.

4.1 Biblioteca Elisabeth Papp Romak

A Instituicdo Educacional Sao Judas Tadeu iniciou suas atividades como Escola
Séo Judas Tadeu no ano de 1946, tendo como fundadoras Dr? Elisa Verinha Romak
Alves e sua mae Elisabeth Papp Romak. A atuagdo da escola foi ampliada e, em
agosto de 1970, foi criada a Faculdade de Ciéncias Contabeis e Administrativas. Assim,
em maio de 1970 foi fundada a Biblioteca, sendo instalada em junho do mesmo ano,
quando recebeu o nome de Biblioteca Elisabeth Papp Romak, em homenagem a uma

das fundadoras da Instituigao.

Hoje, a Instituicdo conta com os cursos de graduagdo em Administracdo, Ciéncias
Contabeis e Comércio Exterior, com suas aulas no periodo da noite; Direito com suas
aulas realizadas na parte da manha; Educagao Fisica e Pedagogia, com suas aulas no
periodo da tarde. A Instituicdo conta ainda com os cursos de pos-graduagdo em

Auditoria e Marketing, além de atender ao ensino fundamental e médio.

A Instituicdo localiza-se a rua Dom Diogo de Souza, n°100, bairro Cristo Redentor
na Zona Norte de Porto Alegre. A Biblioteca esta localizada em seu andar térreo,

possuindo dois acessos, uma entrada lateral pelo bloco B de salas de aula e outra, a
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qual seria a entrada principal, localizada ao final do corredor onde encontram-se a
Secretaria da Faculdade e a Tesouraria, 0 qual também da acesso a outros

departamentos e setores da Instituicao.

Atualmente, o quadro de funcionarios da Biblioteca Elizabeth Papp Romak é
composto por oito pessoas, sendo distribuidas em dois turnos distintos. Conta com uma
bibliotecaria e trés auxiliares no periodo da manha e da tarde, e uma bibliotecaria, um
supervisor, uma auxiliar e uma estagiaria para o periodo da tarde e da noite. A
Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira das 7h30min as 22h30min, sem fechar ao

meio-dia, e aos sabados das 8h as 12h.

O processamento técnico é realizado pelas duas bibliotecarias, recebendo auxilio
do supervisor, que trabalha neste setor ha mais de doze anos, sendo estes
responsaveis, também, pela formacdo do acervo. A Biblioteca nao possui uma verba
mensal fixa para a aquisicdo de materiais. Os professores, de acordo com o seu plano
de ensino para o semestre seguinte, fazem a solicitagcdo dos materiais que serao
utilizados e indicados aos alunos, juntamente com o numero de exemplares
necessarios. Na Biblioteca, faz-se uma analise da solicitagdo, identificando o que ja
existe no acervo, suas condi¢des fisicas, atualizacdo e o numero de exemplares.
Somente apds identificar quais materiais serdo realmente necessarios adquirir,
encaminha-se a solicitacdo a Dire¢cao Geral da Instituicdo, a quem cabe a aprovagao ou
nao da compra. A Biblioteca recebe ainda doacdes de professores e alunos. Além
disso, recebe, frequentemente, doacdes de obras como forma de saldar dividas
referentes as multas, quando o valor destas torna-se demasiado alto. O regulamento da

Biblioteca permite ao aluno optar pela forma que ira saldar sua divida. Muitos alunos
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preferem, em lugar de pagar a multa em espécie, comprar livros académicos ou doarem
livros que possuam em casa, desde que estejam em bom estado de conservagao e que

a Biblioteca julgue importante serem inseridos na colecgao.

Seu acervo € composto por aproximadamente 40.000 obras, das quais 30.000
correspondem ao acervo da faculdade. A Biblioteca possui cerca de 400 titulos de
periddicos, 258 trabalhos de conclusdo de curso de Administragao, 293 de Ciéncias
Contabeis, além de folhetos e Cds. Sua colecao esta organizada pela Classificagéo
Decimal Universal (CDU) Edigdo Padrao, utiliza a Tabela Cutter de autor e a segunda

edicdo do Cdédigo de Catalogagcao Anglo-Americano (CCAA2).

A Biblioteca encontra-se totalmente informatizada, utilizando o Sistema WinISIS-
UNESCO para o armazenamento dos dados, Sistema de Empréstimo da BIREME-

OMS, QISIS para consulta e WWWISIS para pesquisa ao acervo via Internet. O

enderego eletrénico da Instituicdo é |www.saojudastadeu.com.b. N&do sdo feitas

reservas e renovagdes de materiais via Internet ou por telefone.

Todos os materiais disponiveis para empréstimo possuem codigo de barras, assim
como todos os usuarios vinculados a Instituicdo portam um cartdo magnético, somente

sendo possivel realizar o empréstimo dos materiais mediante a apresentagao deste.

A Instituicdo possui, regularmente matriculados em seus cursos superiores, 2.149
alunos. Os cursos noturnos contam com 1.940 alunos matriculados, sendo que a
Biblioteca atende diariamente no periodo da noite, cerca de 600 usuarios. Destes, o
maior numero compdem-se de alunos, sendo restrito o numero de professores,

funcionarios e pessoas da comunidade que a frequentam.


http://www.saojudastadeu.com.br/
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Como servigos, a Biblioteca oferece o empréstimo domiciliar de livros, folhetos e
cds e a consulta no local de periddicos e trabalhos de conclusdo. Os periddicos
somente podem sair de suas dependéncias para consulta em aula e/ou para copia no
setor de reprografia. Ja4 os trabalhos de conclusdo podem ser consultados apenas na
Biblioteca, ndo sendo permitido realizarem cépia dos mesmos, nem leva-los para sala

de aula.

A Biblioteca conta com uma area de 153,64m?, dividida em trés ambientes: duas
salas de leitura e um espaco onde se localizam o acervo e o processamento técnico.
Com acesso pela entrada principal, a primeira sala de leitura possui seis mesas
retangulares com lugar disponivel para sete pessoas cada uma, € uma mesa redonda
com quatro lugares. Ambas as salas sdo amplas e bem iluminadas, estando interligadas
por uma larga passagem. A segunda sala de leitura possui, ainda, uma entrada pelo
bloco B de salas de aula. Esta conta com cinco mesas retangulares com sete lugares
disponiveis cada uma e duas mesas redondas com quatro lugares cada. Em seu total, a
Biblioteca possui 89 lugares disponiveis para seus usuarios. Ela ndo possui cabines ou
mesas para estudo individual. Na segunda sala de leitura encontram-se, em suas
laterais, estantes com livros de Literatura Infantil e Juvenil, além de materiais de

referéncia como enciclopédias, dicionarios, almanaques e atlas.

No fundo da sala, um balcdo ocupa toda a sua extensao, interpondo-se entre o
espacgo onde estdo localizadas as mesas da segunda sala de leitura e o espago onde
fica o processamento técnico e o acervo. Neste local ficam armazenados os materiais
didaticos da escola e da faculdade, folhetos, periddicos, trabalhos de conclusao, obras

de literatura brasileira e estrangeira. E importante lembrar que os usuarios néo tém
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acesso a estes materiais. Sobre o balcdo, no lado esquerdo, ha quatro terminais para
consulta ao acervo. Na extremidade direita, ha um terminal onde sao realizados os

empréstimos, devolucdes e renovacgoes.

4.2 Acesso Restrito & Livre Acesso

Até o periodo que procedeu a Il Guerra Mundial, bibliotecas com acervo fechado
eram predominantes em toda a Europa. Anteriormente, nas bibliotecas de mosteiros e
de ordens religiosas, o livre acesso s6 era permitido a determinado tipo de usuarios,

restringindo-se ao alto clero.

A demanda por um acesso direto sem restricbes a categorias de usuarios teve sua
origem em meados de 1800, advindo do crescimento das bibliotecas publicas. Esta
tendéncia surgiu juntamente com a teoria democratica da época, e passou a ser
adotada em muitas bibliotecas universitarias, ainda que grande parte das colegdes

permaneceram com acesso restrito ou semi-aberto até o inicio do século XX.

Atualmente, contudo, a maioria das bibliotecas universitarias adota a politica de
livre acesso ao acervo. Em portugués sao empregadas as expressdes acervo fechado e
acervo com acesso restrito. Em inglés sao utilizados os termos closed access, closed
shelves e closed stack, enquanto em espanhol os termos empregados sao acceso

restringido elou biblioteca cerrada.

De acordo com a definicdo da ALA (1988, p.70) acervo fechado corresponde a

uma area que nao esta aberta ao publico em geral, ou que é aberta somente de forma
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seletiva. O acesso ao acervo pode ser, em alguns casos, limitado a apenas
determinadas categorias de usuarios, ou ainda, pode ser utilizado para resguardar
colecbes de obras valiosas ou raras, necessitando de um maior cuidado e preservagao.
Segundo Marriot (1999, p.10) closed access trata-se de colegbes em que a equipe
recupera os itens solicitados pelos usuarios, 0os quais ndo possuem permissao de

acesso as estantes para procurarem os livros.

A politica de acervo com acesso restrito obriga o usuario a escolher o material
através da consulta ao catalogo, manual ou informatizado, muitas vezes sem ter muita
certeza se € o0 que realmente corresponde a suas necessidades, para posteriormente
fazer a solicitagdo aos atendentes. Estes, entdo, localizam no acervo os itens
selecionados e os entregam ao usuario, que sem muito tempo disponivel para a
verificacdo do que lhe seria realmente util, acaba por fazer uma escolha sem muitos
critérios. E comum o contetdo dos livros nem ser olhado, a preferéncia é dada aqueles
mais atuais, aos que tem uma apresentacdo mais bonita ou ainda, aos menores em
tamanho e em numero de paginas, ndo sendo assim, tdo incbmodos para transportar

como 0s proprios usuarios declaram.

Um estudo realizado por Shill (1980) na Biblioteca da West Virginia University,
analisou dados durante trés anos com acervo fechado e mais trés anos apds a
transicdo para acervo com livre acesso. Como resultado, a pesquisa demonstrou que
com a abertura do acervo aos usuarios houve um declinio no numero de empréstimos,
aumento na disponibilidade dos livros e um consideravel aumento na utilizagdo da
biblioteca. O declinio no numero de empréstimos foi atribuido ao fato de os usuarios

terem a possibilidade de escolha das obras diretamente nas estantes, analisando e
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escolhendo melhor o que l|hes interessa antes de solicitar seu empréstimo.
Consequentemente, o numero de livros disponiveis aumentou, pois ndo houve mais a
necessidade de se tomar varias obras emprestadas com o intuito de encontrar em

alguma aquilo que precisavam.

Assim, acervo aberto, segundo a ALA (1988, p.239-240) significa acesso livre as
estantes, podendo os usuarios direcionarem-se diretamente a elas. Para Marriot (1999,
p.29) open access quer dizer que os usuarios tém livre acesso ao acervo para procurar
e folhear os livros. Segundo a literatura, sdo utilizadas as expressdes acervo aberto e
acervo com livre acesso, sendo a ultima a forma atualmente mais empregada. Em
inglés open access, open shelves e open stacks e em espanhol biblioteca abierta e

biblioteca com estanterias de libre acceso designam o acesso direto ao acervo.

A politica de livre acesso implica a eliminacdo de barreiras fisicas que separam
0s usuarios e o acervo, permitindo a escolha daquele material que |he parega mais
adequado, segundo suas necessidades e interesses. Alguns autores, como Macedo
(1992, p.46) e Vale et. al. (1996, p.103) defendem o acesso direto ao acervo nas
bibliotecas universitarias, argumentando ser este um aspecto capital no cumprimento de
seu papel ativo e dinamico junto ao ensino, de modo a possibilitar maior independéncia
do usuario nas buscas bibliograficas, imprescindiveis a formagao do aluno. Em apoio a
este aspecto, Milanesi (2002, p.85) sustenta que a autonomia do usuario, podendo
obter o que deseja sem intermediacdo, € um dos indicadores de qualidade de um

servigo de informagao.

Porém, a biblioteca universitaria deve apresentar uma estrutura tal que permita

orientar o usuario na identificagcdo de seus espacgos e servigos. Assim, 0 usuario deve
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ser capaz de executar a consulta ao catalogo, de entender a organizagao do acervo, de
conhecer os variados tipos de materiais que ela possui e de como localizar os materiais

nas estantes tendo plenas condigdes de ir em busca da informacgao desejada.

Para tanto, deve ser dada especial atencdo a comunicagao visual, cuidando para
que a sinalizagdo da biblioteca seja clara e adequada, objetivando deslocamentos
desnecessarios dos usuarios. Belluzo (1999, p.85) mostra a importancia da sinalizagao

da biblioteca universitaria afirmando que:

a sinalizagdo € um sistema planejado de informacgédo gréfica para situar o
usuario nos espacos da biblioteca com o objetivo de orienta-lo no circuito da
biblioteca, e conseqlientemente, economizar o tempo do pessoal da biblioteca
em repeti¢gdes corriqueiras e dinamizar o seu uso.

E essencial que a biblioteca esteja bem sinalizada, de forma a permitir que o
usuario entenda-a e a conheca, que saiba se localizar em seu ambiente através da
identificacdo dos diferentes espagos que a compdem, ou seja, secdes e servigos tais
como empréstimo, referéncia, hemeroteca, terminais de consulta, chefia, reprografia,
etc. O acervo também deve receber sinalizacdo a fim de que o usuario possa, por si

mesmo, ir em busca das informacdes de que necessita.

Acima de tudo, a biblioteca deve estar bem organizada e estruturada, além de
contar com pessoal capacitado, principalmente para o atendimento aos usuarios de
modo a auxilia-los e instrui-los no uso de seus recursos. E imprescindivel ainda que
conte com um servigo de referéncia eficiente, pois é este o canal final de transferéncia

da informacéo.



5 SERVIGO DE REFERENCIA

De acordo com sua etimologia, que tem origem latina (referentia) a palavra
referéncia designa a agéo de referir, relatar. O verbo também de origem latina, referir
(referre), entre outros significados inclui: responder, indicar, informar. Assim sendo, o
servico de referéncia trata-se de uma atividade na qual se entra em contato direto com
0 usuario, tendo como finalidade guia-lo e auxilia-lo na busca de informagdes. Macedo

(1990, p.12) afirma que

a esséncia do servico de referéncia € o atendimento pessoal do bibliotecario —
profissional preparado para esse fim — ao usuario que, em momento
determinado, o procura para obter uma publicagdo ou informacao por ter alguma
dificuldade, ou para usar a biblioteca e seus recursos e precisar de orientagao.

A funcao do bibliotecario de referéncia e/ou da equipe € servir de intermediario
entre a unidade de informacdo e o publico que atende. Sua fungdo ndo se limita
somente em fornecer respostas as questdes apresentadas pelos usuarios, mas orientar
onde estas respostas podem ser encontradas, como também dar assisténcia no uso

dos recursos disponiveis na biblioteca. De acordo com Hutchins (1973, p.4), o servigo
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de referéncia “inclui a assisténcia direta e pessoal dentro da biblioteca a pessoas que

buscam informacdes para qualquer finalidade [. . .]".

A assisténcia prestada ao usuario é algo bastante complexo, pois envolve variados
tipos de servicos. Pode ser um simples servigo de direcionamento ou sinalizagao,
onde simplesmente se indica a localizacdo de determinado material no acervo. Pode
tratar-se de uma instru¢ao sobre a Biblioteca, esclarecendo sobre como esta
organizada a sua colegao, sobre como realizar as buscas dos itens desejados, os tipos
de materiais que podem ser emprestados e 0s que sdo somente para consulta no local,
etc. Pode ser também um auxilio técnico, ajudando o usuario no uso de materiais de
referéncia como indices, guias, enciclopédias, compéndios, etc., e no uso de
instrumentos de pesquisa como catalogos automatizados, bases on-line e em cd-rom. E
importante salientar que para responder a uma indagacao, deve-se utilizar todos os
recursos disponiveis, ndo limitando-se apenas a materiais em fontes impressas, como
afirma Grogan (1995, p.29) “entre o bibliotecario de referéncia e o livro ndo existe
qualquer conexao inevitavel e eterna. A substancia do servico de referéncia é a
informacédo e nao determinado artefato fisico.” O servico pode ainda, constituir-se no
auxilio em uma consulta de pesquisa, pois trata-se de uma investigagdo mais
detalhada e especializada, onde é feita, através de uma conversa, a analise das
necessidades e interesses do usuario. Ainda sao incluidos como atividades do servigo
de referéncia, de acordo com Figueiredo (1991, p.46) a provisdo de documentos
através da comutagédo bibliografica, fornecimento de copias, o servigo de disseminagao

seletiva da informacao e a preparacgao de listas de novas aquisigdes.
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O contato direto com o usuario, o auxilio face-a-face, durante o qual é executado o
servico de referéncia é denominado processo de referéncia. Segundo Figueiredo
(1991, p.48) o processo de referéncia “envolve a interagdo humana [. . .] e a interagao
bibliotecario-recursos informativos existentes”. O processo se inicia a partir do momento
em que o usuario se aproxima do bibliotecario ou da pessoa responsavel por prestar o
servico de referéncia e apresenta sua questdo. A partir dessa necessidade de
informacdo expressa pelo usuario € desencadeada uma sequéncia de etapas

decisoérias inerentes a execucao do processo de referéncia.

5.1 Necessidade de Informacgao

A necessidade de informagao que o usuario possui trata-se da primeira etapa do
processo de referéncia. Essa necessidade pode surgir de um problema concreto, onde
seja imprescindivel ao usuario obter determinada informagao para a realizagdo de um
trabalho, para o aprofundamento em assuntos apresentados em sala de aula ou para a
realizacdo de uma tarefa em seu campo de atuacao profissional, indo em busca, por
exemplo, de como se constroi um fluxograma, o que sdo os 5S, etc. A necessidade
pode tratar-se ainda, de uma curiosidade particular apresentada pelo usuario em
conhecer sobre determinado acontecimento ou compreender a respeito de um assunto.
FreqUentemente, sdo apresentadas essas necessidades de interesse pessoal onde os
usuarios buscam saber se a Biblioteca possui, por exemplo, algum material sobre Yoga,

ou se possui uma determinada obra que lhes foi recomendada, etc.
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5.2 Questao de Referéncia

A segunda etapa constitui-se na questido apresentada pelo usuério. E aqui que
sera feito o reconhecimento e a identificacdo de seu problema, através da(s)
pergunta(s) feitas(s) por ele. Muitas vezes, a questao inicial apresentada pelo usuario
necessita de esclarecimentos e/ou de uma reformulagao, de maneira que quem o esteja

auxiliando possa compreender sua real necessidade de informacao.

5.2.1 Consulta de Referéncia

O cerne do servigo de referéncia € a solicitagao feita pelo usuario, ou seja, € a
questdo apresentada, a qual denomina-se consulta de referéncia. Esta pode
apresentar-se em diferentes categorias, conforme a assisténcia requerida pelo usuario,

as quais recebem, na literatura, nomenclaturas distintas:

a) consultas de carater administrativo e de orientagdo espacial: pode ser chamado
também de servigo de direcionamento ou sinalizagao, anteriormente citado
neste trabalho. Tratam-se de questdes sobre a rotina de uma unidade de

informagao, n&o sendo necessario, neste caso, o emprego de conhecimentos
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bibliograficos. Sdo questdes facilmente respondidas conhecendo-se como esta
organizada a unidade de informagédo e seu funcionamento estabelecidos em
seu regulamento interno, como por exemplo cobranga de multas, quantos livros
podem ser emprestados, horario de funcionamento da unidade de informacgao,

onde fica o balcao de empréstimo, onde estao localizados os dicionarios, etc.;

consultas sobre autor/titulo: estas questbes referem-se a busca de itens
especificos, através do nome do(s) autor(es), ou do titulo da obra. E comum as
informacdes estarem incompletas ou incorretas, cabendo ao bibliotecario de
referéncia conferi-las para ter condigbes de localiza-las. O usuario pode chegar
procurando por um livro através do titulo Fundamentos de Economia
Contemporadnea, quando na verdade o titulo é Economia Brasileira e
Contemporanea. Pode ainda estar procurando pelo Manual de Economia, pois
€ muito comum misturarem palavras dos titulos de obras distintas. Pode
ocorrer, também, do item ser procurado pelo nome de um capitulo, sem possuir
qualquer indicagao sobre o titulo da obra ou sobre sua autoria. Desta forma, a
recuperacdo dependera do tratamento dado aos materiais, ou seja, se no
processamento técnico € realizada a indexagcado dos capitulos das obras. Do
contrario, a recuperacao dependera essencialmente da disposicdo de quem

esta atendendo em tentar localizar a obra que contém aquele capitulo;

c) consultas de localizagdo de fatos: também chamadas de consultas fatuais, de

referéncia rapida ou de referéncia imediata. Sdo aquelas que se
caracterizam pela provisao de fatos exatos, apoiando-se para tanto, em fontes

de informacdo existentes na biblioteca. E, se for o caso, encaminhando o
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usuario para locais externos a biblioteca mais aptos a fazé-lo. E freqiiente os
usuarios chegarem na Biblioteca pedindo determinado artigo que haviam lido
em um periodico a respeito de uma uniao entre empresas, sobre empresas que
faliram, sobre exportacdo, etc. Geralmente ndo tém muita certeza de qual
revista se trata, mas na grande maioria dos casos tratam-se de revistas
comerciais, pois nao costumam ler as revistas especializadas de suas areas.
Como a Biblioteca nao realiza a indexagao dos artigos deste tipo de periddico,
€ necessario fornecer os fasciculos, um a um, do ano provavel de publicacio
do artigo, e juntamente com o usuario tentar encontra-lo. A descoberta de
alguns fatos pode ser algo deveras complicado, despendendo grande esforco e
tempo para soluciona-la. Por isso, quem presta o atendimento ao publico
necessita ter, além de disponibilidade e boa vontade, dominio pleno das fontes
de informagcdo e conhecimento seguro dos instrumentos bibliograficos

disponiveis na Biblioteca, de forma a apdia-lo no atendimento ao usuario;

d) consultas de assunto: conhecidas também como consultas de localizagao de
material ou buscas tematicas, pois tratam-se de solicitagbes em que o
usuario busca informacdes sobre o tema de seu interesse. Este tipo de
consulta pode variar desde informagdes mais gerais sobre um assunto, como
buscas exaustivas, de acordo com a amplitude com que o usuario necessita
abordar o assunto. Um usuario pode solicitar material a respeito de motivacéo,
sendo necessario esclarecer primeiramente, qual o enfoque que ele deseja.
Pode-se tratar de motivacdo em Recursos Humanos, motivagédo em Psicologia

ou ainda, motivagdo em Psicologia Organizacional. Apés esclarecer e delimitar
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o assunto, é possivel partir para a busca dos itens, sem deixar de investigar se

0 usuario procura informacdes introdutérias ou mais aprofundadas.

E, entdo, através do tipo de consulta apresentada pelo usuario que sera possivel,
por meio de um didlogo entre este e a pessoa que o esta atendendo, identificar a sua

real necessidade de informacao.

5.2.2 Entrevista de Referéncia

Antes que o bibliotecario de referéncia parta para a busca a fim de responder a
indagacao apresentada pelo usuario, € necessario, antes de mais nada, que o tema da
questao seja identificado e esclarecido, ou em outras palavras, € necessario que a
questdao seja negociada. Este processo de sondagem que se estabelece entre
bibliotecario de referéncia e usuario denomina-se entrevista de referéncia, tratando-se
de um dialogo entre ambos, cujo objetivo € elucidar o que o usuario realmente deseja.

Segundo Katz (1992, p.51-52), a entrevista de referéncia, essencialmente, busca saber:

a) que tipo de informacao esta sendo solicitada? se uma simples definigao, se
dados histéricos, se esclarecimentos mais aprofundados, se confirmagéao

para uma duvida, etc;

b) quanto de informag&o é necessario? se um livro ou mais, se periddicos, ou
uma variada gama de materiais. Além disso, deve-se verificar o que o usuario

ja possui a respeito, de modo a evitar duplicidade de materiais e informacgao;
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c) para qué a informagado sera utilizada? se para responder a uma simples
duvida, se para a elaboragdo de um trabalho, se para a realizacdo de uma

atividade profissional, se para uma pesquisa, etc;

d) qual o nivel de aprofundamento da informacédo? se materiais introdutorios

e/ou basicos ou se materiais com conteudo mais avancado e complexo;

e) quanto tempo disponivel o usuario possui? refere-se a sua disponibilidade
quanto a busca das informacdes e quanto a utilizacdo das mesmas, se sera

uma consulta rapida ou se necessitara de um prazo maior;

f) para quando a informacao € desejada? este item complementa o anterior, e
visa saber se a informacdo sera utilizada imediatamente, se ha um prazo
estabelecido, ou se ainda, a busca pode ser realizada com mais calma,

fornecendo apds algum tempo, as informag¢des ao usuario.

Muitos usuarios reconhecem que tém a necessidade de uma informacédo e
sabem o0 que precisam, mas nao sao capazes de expressar tal necessidade, muitas
vezes, pela dificuldade em traduzir os pensamentos em palavras adequadas. Ha
também, aqueles usuarios que ndo sabem muito bem do que precisam, defrontam-se
com um problema, porém nao identificam qual o tipo de informag¢do os auxiliaria na

solucéo.

Por isso, a entrevista de referéncia € de suma importancia, tornando possivel ao
bibliotecario ir em busca da resposta mais apropriada a necessidade do usuario, e

evitando o fornecimento de materiais inadequados. E através do diadlogo que se pode
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avaliar o quanto de informacgao sera necessario para responder a questdo e em que

nivel.

Assim, percebe-se que o Servigco de Referéncia ndao € uma atividade puramente
técnica, ao contrario, € um processo interativo do qual seu sucesso depende, em
grande parte, das relagcbes humanas estabelecidas durante a conversa entre
bibliotecario e usuario. Para Hutchins (1973, p.18) “a primeira qualidade de um bom
bibliotecario de referéncia diz respeito a sua acessibilidade: ele deve ndo s6 estar num
ponto de facil acesso fisico ao leitor, com deve ser muito acessivel intelectual e
espiritualmente”. A pessoa designada para prestar o Servico de Referéncia deve ser
agradavel e simpatica, mostrando-se interessada em auxilia-lo, olhando-o de frente e
ouvindo tudo o que o usuario tem a lhe dizer, e despender o tempo que for preciso ao

seu atendimento.

A respeito da interagdo entre bibliotecario e usuario, Benites (2002, p.23) afirma:

[. . .] cabe ao bibliotecario utilizar além das habilidades técnicas, conhecer e
empregar aspectos fundamentais nas relagbes humanas, sendo acessivel e
atencioso, reservando tempo suficiente para a entrevista, ser paciente e
amistoso, demonstrando que domina os instrumentos de acesso as questdes
sem demonstrar superioridade.

Entdo, apds identificar a efetiva necessidade expressa pelo usuario, a pessoa que
o estiver atendendo deve reportar-se as informagdes contidas na biblioteca e nas

especificas fontes de informagdo que compdem o acervo, valendo-se de seus
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conhecimentos quanto a terminologia a ser empregada para a realizagao da busca e a

estrutura das fontes a serem consultadas.

5.3 Busca

A proxima etapa é a busca das informacbes visando responder a questado
apresentada pelo usuario. Porém, para tanto, € necessario que tenha ficado bem claro
0 que o usuario realmente deseja saber. Esta etapa implica uma série de escolhas a
serem tomadas pelo responsavel em prestar o auxilio aos usuarios, exigindo
conhecimento das fontes de informacgao disponiveis no acervo, conhecimento este,
adquirido, sobretudo através da atuacdo pratica, da experiéncia e da formacao
profissional. Segundo Grogan (1995, p.53), a busca apresenta trés etapas: “primeiro,
seleciona-se a categoria da fonte, depois a fonte especifica dentro dessa categoria, e
finalmente os pontos de acesso especificos dentro dessa fonte”. Além da escolha dos
tipos de materiais a serem consultados, ha ainda a realizagdo da estratégia de busca,
onde é feita uma “tradugdo” do tema da questdo empregando-se a linguagem de

acesso mais adequada aos instrumentos utilizados na biblioteca.

A busca informatizada tornou-se um recurso facilitador no acesso rapido aos itens
que compdem o acervo das unidades de informagdo. Sua utilizagdo vai desde de
consultas simples a dados especificos do tipo autor e/ou titulo, até consultas mais

complexas onde sdo empregados mais de um termo ou expressao. Nestes casos,
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principalmente, a busca informatizada € de extrema utilidade, pela rapidez com que

recupera materiais que tratam de assuntos diversos.

5.4 Resposta

A Ultima etapa do processo de referéncia corresponde a resposta da questido
apresentada pelo usuario. E importante ressaltar que o resultado da busca nao significa
o término do processo, pois muitas vezes o que foi recuperado ndo corresponde ao que
0 usuario necessita saber. Entdo, se o material fornecido condiz com o propdsito do
usuario, a quantidade e o aprofundamento da informacao séo suficientes e adequados
a sua indagacdo, ai pode-se se dizer que houve uma resposta ao problema
apresentado por ele. Porém, para aqueles que levaram o material sem mesmo ter
aberto o que lhes foi apresentado, apos alguns dias retornam solicitando novamente

sobre o assunto e tenta-se, mais uma vez, fornecer-lhes uma resposta.

O processo de referéncia compde-se de etapas interligadas, e vitais para o seu
sucesso. Por isso, apds o fornecimento da resposta ao usuario € necessario verificar,
juntamente com ele, se o material fornecido e a informacdo recuperada realmente
satisfazem e respondem ao que necessitava saber. S6 depois de tal confirmacao €&
possivel dar o processo como encerrado. Do contrario, deve-se analisar onde encontra-

se a lacuna, e ir em busca de informacdes que complementem as anteriormente
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fornecidas, ou ainda, se verificada a impossibilidade de responder adequadamente a

questao, indicar ao usuario, onde este podera busca-la.

Como mostra Figueiredo (1991, p.48), para a sua execugdo, O processo de

referéncia requer dois tipos de habilidades:

a) habilidade técnica: esta relacionada com a capacitagdo da pessoa na utilizagao
dos conhecimentos, técnicas e instrumentos empregados na busca das
informacdes. Esta habilidade baseia-se em experiéncia e em formacao, isto &,
em conhecimentos gerais e especializados da profissdo. As questdes
apresentadas pelos usuarios podem variar de perguntas simples sobre
assuntos rotineiros, a perguntas complexas que exigem buscas mais
elaboradas. Por isso, € essencial que a pessoa responsavel pela execugao do
servico de referéncia esteja preparada para responder questdes de qualquer
tipo e qualquer nivel, ou pelo menos, seja capaz de indicar onde o usuario a
possa encontrar. Nado é qualquer pessoa que possui condicdes de prestar o
servico de referéncia, embora muitas vezes nao seja possivel manter um
bibliotecario que fique responsavel pelo atendimento ao usuario. Quem for
designado para tal, deve, no minimo, possuir vasto conhecimento dos materiais

que compdem o acervo, seus instrumentos e recursos;

b) habilidade humana: refere-se a capacidade de lidar com o publico, trata-se de
uma transacdo essencialmente de comunicagao interpessoal, pois o que
permeia o processo de referéncia € a interagdo usuario - informagao desejada -

bibliotecario. Grogan (1995, p.60) afirma que acima da experiéncia em lidar
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com o publico sdo necessarios “aqueles atributos pessoais humanos, inatos ou

adquiridos, como simpatia, criatividade, confianca e outros mais”.

Assim, para a realizacdo de todas as etapas do processo, sao necessarios, além
das habilidades técnicas, aspectos humanos onde intervém variaveis psicoldgicas,
sociolégicas e ambientais, que envolvem a comunicagdo com O usuario e a maneira
como este sera tratado e indagado durante todo o processo. Uma pessoa que nao
tenha habilidade ou nédo goste de lidar diretamente com o publico n&o tera paciéncia e
muito menos boa vontade em prestar auxilio ao usuario, que acaba percebendo e
sente-se constrangido em solicitar ajuda ou fazer qualquer tipo de pergunta quando
necessita. Em uma biblioteca com acervo fechado, onde nao ha alternativa, o usuario
tem que obrigatoriamente pedir o material para um dos funcionarios, sendo a simpatia e

a acessibilidade por parte de quem esta atendendo algo essencial.
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6 APRESENTAGAO E ANALISE DOS DADOS

Sao apresentados os dados obtidos através das entrevistas realizadas nas trés
Bibliotecas universitarias que vivenciaram a transicdo do tipo de acesso aos seus
respectivos acervos. S4o0 expostas as caracteristicas gerais de tais Bibliotecas, bem
como as principais modificagbes sofridas com relacdo a espaco fisico, recursos
materiais e humanos focando o atendimento ao usuério. E feita, posteriormente, uma
analise da situacdo da Biblioteca Elisabeth Papp Romak, objeto de estudo deste
trabalho, no que diz respeito ao Servico de Referéncia prestado e os fatores que devem

ser observados na transicdo de acervo com acesso restrito para livre acesso.
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6.1 Biblioteca do La Salle

A primeira Biblioteca a ser apresentada é a Biblioteca do La Salle, localizada a Av.
Victor Barreto, n°2288 no Centro de Canoas, funciona das 8h as 22h30min durante a
semana e das 8h as 13h aos sabados. Ela conta com um acervo de cerca de 60.0000
itens, composto por livros, folhetos, periddicos, Cds, fitas de video, trabalhos de

conclusao de curso (TCCs), teses, dissertagoes, disquetes e fitas K7.

A Biblioteca tem em sua coordenagao uma Bacharel em Biblioteconomia, além de
contar com mais duas bibliotecarias e nove auxiliares. Possui um total de 8.000 alunos
e cerca de 810 funcionarios e professores inscritos na Biblioteca, realizando em média,

14.943 empréstimos mensais (set./2003) e cerca de 28.788 consultas ao catalogo.

Como servicos, a Biblioteca do La Salle oferece o empréstimo domiciliar e o
empréstimo local. O sistema utilizado pela Biblioteca é o Pergamum, através do qual é

possivel fazer, também pela Internet , reservas e renovagdes dos materiais.

Com o acervo de acesso restrito, somente os professores possuiam livre acesso
aos materiais. Os periddicos e as obras de referéncia ficavam ao alcance dos usuarios,
por se tratarem de materiais somente para consulta local. Com o acervo fechado, a
solicitacdo dos materiais era feita através da consulta ao catalogo. Havia uma “ilha” com
cinco terminais localizada préxima ao balcdo de empréstimos. O usuario realizava a
pesquisa, e anotava o numero de chamada do(s) item(ns) selecionado(s). Apds,
encaminhava sua solicitagdo ao balcdo, onde um dos auxiliares localizava e entregava

a ele o(s) material(ais). Na época, para o atendimento ao publico no horario da noite
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(periodo com maior demanda) havia duas auxiliares e quatro estagiarios. A bibliotecaria
responsavel pelo Servico de Referéncia, devido ao grande movimento, também
auxiliava no balcdo. Assim, sO prestava auxilio nas pesquisas ao catalogo quando

solicitado por alguns usuarios.

A transicdo do acervo para livre acesso se deu no ano de 2000. Foi uma deciséo
tomada pelas bibliotecarias, as quais, conforme relataram na entrevista, acreditam que
0s usuarios do ensino superior sdo um publico diferenciado e por isso devem ter acesso
direto aos materiais, de forma a explorar o acervo, e assim tirar o maior proveito
possivel dele. Um outro fator levado em consideragéo foi o grande desgaste por parte
da equipe de auxiliares, além das constantes reclamacdes vindas dos usuarios quanto
as filas e a demora no atendimento. Isto porque todos os procedimentos eram
realizados em um mesmo local: empréstimo, renovagao, devolucdo, solicitacdo dos
materiais e localizagdo dos mesmos no acervo, além de sua posterior reposicao nas

estantes.

Assim, algumas providéncias tiveram de ser tomadas para a realizagdo de tal
mudanga. Em primeiro lugar, atendendo a uma exigéncia do MEC foram construidas
duas salas de estudo em grupo. O balcado que ocupava toda a extensdo do acervo, pois
0 separava do publico, foi retirado, permanecendo a mesma localizagao das estantes,
aumentando, porém, o espago entre elas, ja que a circulagdo anteriormente era para no

maximo, uma ou duas pessoas.

Na entrada da Biblioteca foi colocada uma “ilha” onde sdo realizados os

empreéstimos, renovagdes e devolugbes de materiais. Os terminais de consulta ao
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catalogo, antes em numero de cinco, foi aumentado para oito, sendo distribuidos pelo

espaco da Biblioteca.

Apo6s ser realizada a pesquisa no sistema utilizado pela Biblioteca, ao ser
recuperado o registro do(s) item(ns) € mostrada na tela uma mensagem orientando o
usuario sobre o que deve ser anotado para a localizagdo do(s) material(ais) no acervo
(FIGURA 2). A localizagao é feita através do numero de chamada, composto pelo
numero de classificagdo (CDU), notagdo de autor (Cutter) e especificacao da edigdo da

obra.
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Houve por parte da Biblioteca, grande preocupagao com relagao a sinalizagdo néo
sO do acervo quanto do ambiente em si, de modo que os usuarios tivessem condicdes
de se localizar e de buscar os materiais na cole¢gdo. O acervo recebeu sinalizagao
minuciosa: nas laterais das estantes foram colocados o numero de classificacdo das
grandes areas contidas na fileira de prateleiras correspondentes. Cada prateleira
recebeu uma etiqueta com o numero de classificacdo do assunto, além de sua
especificacado escrita por extenso. O ambiente também recebeu sinalizacdo indicando
a localizagdo do balcdo de empréstimo, dos terminais de consulta, da hemeroteca, da

sala de video e das salas de estudo em grupo.

A equipe de funcionarios nao recebeu nenhum tipo de qualificagao, treinamento ou
orientagao diante da nova realidade da Biblioteca. Para o periodo da noite, atualmente,
ha cinco auxiliares para o atendimento no balcdo e para a reposi¢cao dos livros nas

estantes. Uma auxiliar fica responsavel pela hemeroteca e ha ainda a bibliotecaria de
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referéncia disponivel para prestar o auxilio aos usuarios, que fica circulando entre as
estantes, entre os terminais de consulta e o balcao de empréstimo a fim de identificar
quem necessite de ajuda ou orientagdo. Esta ainda auxilia no balcado de empréstimo

quando necessario, da mesma forma como ocorria antes da abertura do acervo.

Os usuarios que frequentavam a Biblioteca enquanto seu acervo tinha acesso
restrito ndo foram comunicados e nem orientados sobre a transicdo pela qual esta
passaria. Atualmente, no inicio de cada semestre é feita uma visita orientada a
Biblioteca com as turmas de calouros. Além disso, uma aula no laboratério de
informatica € ministrada por uma das bibliotecarias, a fim de mostrar o funcionamento

do catalogo da Biblioteca.

Como medida de seguranga, a Biblioteca do La Salle disponibilizou 124 armarios
localizados em um ambiente que antecede o balcido de empréstimo, onde os usuarios
devem solicitar a chave para os mesmos. Os alunos s6 podem entrar com lapis/caneta,
folhas e livros, porém estes ultimos devem ser identificados no balcdo de empréstimo
como obras pertencentes ao acervo da Biblioteca (ja emprestadas) ou de uso particular
dos usuarios. Ha um projeto para implantagdo de sistema anti-furto, o qual, de acordo
com a coordenadora da Biblioteca, apesar de possuir um alto custo, sera compensado
com relagdo ao que é gasto na recuperagcdo de material danificado e na reposi¢cao de

materiais extraviados.

6.2 Biblioteca da Ulbra
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A segunda Biblioteca é a Biblioteca Martinho Lutero da Ulbra, localizada a rua
Miguel Tostes, n°101 no bairro Sao Luis, municipio de Canoas. Seu horario de
funcionamento durante a semana é das 7h30min as 22h30min, e aos sabados das 8h

as 16h45min.

Seu acervo é composto por um total de 209.250 volumes, incluindo livros, folhetos,
periodicos, Cds, Cd-Roms, fitas de video, monografias, teses, dissertagdes, normas
técnicas, obras raras e historicas, diapositivos e mapas. A Biblioteca conta com um

espaco de 3.710m? distribuidos em trés andares.

Seu quadro de funcionarios € composto por doze bibliotecarios e 56 auxiliares. A
Biblioteca é dirigida por um profissional da area contabil, ja sua coordenagao esta sob a
responsabilidade de uma bibliotecaria. Possui 30.000 alunos e aproximadamente 2.000
funcionarios (incluindo professores) como usuarios efetivos, sendo realizados cerca de

2.500 atendimentos diarios.

A Biblioteca Martinho Lutero oferece como servicos o empréstimo domiciliar, a
consulta no local, acesso a bases de dados, internet e publicacbes eletronicas,
pesquisa bibliografica, visita orientada e digitalizacdo de documentos. O sistema
utilizado é o ALEPH (Automated Library Sistems), através do qual os usuarios podem,

pela Internet, fazer reserva e renovacido de materiais.

Quando a Biblioteca possuia acervo com acesso restrito, somente os alunos que
estavam no ultimo semestre elaborando o Trabalho de Conclusdo de Curso e os
professores tinham acesso a colegdo. O acesso era restrito a todo o acervo, ou seja,
nenhum tipo de material, nem mesmo os de consulta no local ficavam ao alcance dos

usuarios.
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A Biblioteca Martinho Lutero ja possuia catalogo informatizado, assim, a busca dos
itens era feita através da pesquisa ao catalogo. A tela de pesquisa traz uma série de

dicas, orientando o usuario na realizagao da busca (FIGURA 3).
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Figura 3: Tela com Dicas de Pesquisa — Ulbra

Porém, ndao ha nenhuma referéncia quanto ao que deve ser anotado para a
localizacdo do material no acervo. Esse tipo de orientacéo foi afixada na parte superior
dos terminais, de modo a indicar ao usuario qual a informacdo a ser copiada para

posterior solicitagdo no balcao.
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Figura 5: Tela de Visualizagao do Item Recuperado — Ulbra
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R ULBD1 - Exemplares - Microsoft Internet Explorer — 13 =1
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Figura 6: Tela com Dados do Iltem Recuperado — Ulbra

E distribuido um Guia do Usuario aos calouros no inicio do semestre quando

participam de uma visita orientada a Biblioteca, pode também ser baixado da Internet

pelo site |nttp://www.ulbra.br/bibliotecas/arquivos/catalogo_guia.doc| Neste guia sdo

explicados como realizar a reserva e a renovagdo dos materiais, além de orientar
quanto aos procedimentos para a execugdao da pesquisa no catalogo e indicar como
proceder para localizar os exemplares na colegdo. Tal guia € muito interessante, pois
chama a atencdo para um aspecto deveras importante: a unidade Ulbra Canoas faz
parte de um Sistema de Bibliotecas da Ulbra que é constituido por um conjunto de 30
bibliotecas distribuidas em seis estados brasileiros e uma no Uruguai. Muitos usuarios
devem desconhecer este fato, entdo no momento em que realizam uma busca e
encontram o item desejado podem achar que faz parte somente do acervo de sua
unidade de ensino. O guia indica que apos o item ser recuperado € necessario clicar no

icone Biblioteca para ver sua localizagdo, ou seja, ver a qual acervo pertence. Segundo


http://www.ulbra.br/bibliotecas/arquivos/catalogo_guia.doc
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a coordenadora da Biblioteca é frequente anotarem o cédigo de um item pertencente a
outra biblioteca, um dos motivos que desperdicava o tempo dos auxiliares quando o
acervo possuia acesso restrito. O atendimento era realizado somente pelos auxiliares,

inclusive orientacao e auxilio nas buscas.

Para conseguir maior conceito junto ao MEC, a Biblioteca sentiu necessidade de
mudar o tipo de acesso ao acervo. Esse foi um dos principais fatores que influenciaram
na decisdo. Assim, em 2001 o terceiro e ultimo andar, onde se localiza o acervo de
Ciéncias da Saude passou a ter livre acesso aos usuarios. Os demais andares
(primeiro e segundo) permanecem com acesso restrito, pois devido a algumas questdes

burocraticas, a Biblioteca esta aguardando liberagao.

Ap6s a abertura do acervo foram comprovadas algumas vantagens, como
qualidade no atendimento, pois de acordo com a coordenadora da Biblioteca, havia
muita demora no atendimento. Em muitos casos os dados eram anotados de forma
incorreta, o que fazia o auxiliar perder um consideravel tempo na localizagdo do item.
Desta forma, com o livre acesso o aluno pode explorar o acervo, evitando o trabalho
desnecessario dos auxiliares e a perda de tempo dos préprios usuarios, como ocorria
com o acesso restrito. Os auxiliares localizavam e traziam os materiais solicitados, os
quais muitas vezes nao correspondiam ao que o usuario necessitava. Este entido, se
dirigia novamente aos terminais para realizar uma nova busca, a fim de encontrar algo

que atendesse a sua necessidade de informacgao, e assim por diante.

Desta forma, para a abertura do acervo, alguns fatores tiveram de ser observados.

O numero de computadores para pesquisa no ALEPH foi ampliado, contando
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atualmente com um total de 30 terminais distribuidos nos trés andares. O quadro de
funcionarios continuou o mesmo, havendo uma distribuicdo de acordo com os horarios
de maior demanda. Os auxiliares tiveram suas funcdes estabelecidas, diferentemente
da realidade ainda vivida nos outros dois andares, onde nao ha nenhum tipo de escala
ou divisdo de tarefas, todos fazem tudo. Agora, no terceiro andar alguns auxiliares
ficam encarregados do balcdo de empréstimo, outros sao responsaveis pela
organizacgao do acervo e pela guarda dos materiais nas estantes, enquanto uma pessoa

controla o guarda-volumes.

Os bibliotecarios existentes na Biblioteca da Ulbra sdo responsaveis pela parte
administrativa, pelo controle do sistema, e pelo processamento técnico. Ha& uma
bibliotecaria encarregada pela Coordenagao de Atendimento da Biblioteca, o que
significa que ela é responsavel pelo Servigo de Referéncia e Informagao, porém com
outra nomenclatura. Sua sala localiza-se no primeiro andar, o que quer dizer que 0s
usuarios ndo sabem que ha alguém para auxilia-los caso necessitem. Ela s6 é
chamada quando os auxiliares ndo conseguem resolver a questao, pois sdo eles que
prestam o atendimento aos usuarios. Como ja foi visto no referencial teérico, a pessoa
encarregada em prestar o Servico de Referéncia deve ser de facil acesso, tanto
psicoldgico quanto fisico, deve se mostrar aberto e receptivo ao usuario. Mais do que
isso, deve estar atento para perceber quem necessita de ajuda e se oferecer para tal, e
nao so ficar aguardando que o usuario o aborde. O ideal seria que a Coordenadora de
Atendimento ficasse no terceiro andar, circulando entre as estantes e terminais de
consulta, ou se preferisse, pelo menos, tivesse uma mesa ou um balcao onde ficasse

“visivel” aos usuarios, para que estes soubessem a quem recorrer quando necessario.
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Quanto a sinalizagdo, as laterais das estantes receberam o numero de classe
correspondente a CDU, que ¢ a classificacdo utilizada na Biblioteca e o seu respectivo
descritor. Nas prateleiras s6 ha o numero de classificagdo. Ha sobre as mesas, bem
como em algumas prateleiras a seguinte mensagem: Nao Recoloque os Livros nas
Estantes. Este alerta tem o intuito de evitar itens guardados em lugar errado, sendo

dificil de serem localizados posteriormente.

A Biblioteca Martinho Lutero implantou como medida de segurancga o sistema anti-
furto com sensores nos itens e a utilizagdo de guarda-volumes, impedindo que os
alunos entrem com bolsas, pastas, mochilas e livros para o acervo. S6 podem portar
folhas e material para escrever. Ja nos demais andares, € permitido portar qualquer

tipo de material, sendo permitido inclusive consumir alimentos e bebidas.

6.3 Biblioteca da Unisinos

A terceira e ultima Biblioteca universitaria que também sofreu a transicdo do tipo
de acesso ao acervo € a Biblioteca da Unisinos. Localiza-se a Av. Unisinos, n°950, em
Sao Leopoldo. Seu horario de funcionamento & das 8h as 22h30 de segunda a sexta-

feira e das 8h as 17h aos sabados.

A Biblioteca conta com um acervo com aproximadamente 450 mil itens, composto
por livros, folhetos, periddicos, Cds, fitas de video, teses, dissertacbes, slides e MP3.

Sua area fisica é de 37.000 m? distribuidos em sete andares. Cinco pavimentos s3o
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destinados ao acervo, o térreo abriga a Capela Universitaria, a Sala Publica de

Informatica e um espacgo para exposicoes.

A Biblioteca é dirigida por um Padre, e possui uma equipe formada por 17
bibliotecarios e 60 auxiliares. Possui cerca de 30.000 alunos e 2.000 funcionarios
(incluindo professores) inscritos, e realiza aproximadamente 45.000 empréstimos por

semestre.

Oferece como servigos o empréstimo domiciliar, reserva e renovacgao pela Internet,
consulta local, consulta local no setor de Multimeios, comutacéao bibliografica (COMUT),
visitas orientadas de grupo, orientacdo no uso das normas da ABNT, pesquisa
bibliografica e novidades no acervo: cada bloco de acervo dispde de expositores com

as novidades de cada area do conhecimento.

A Biblioteca da Unisinos localizava-se em um prédio com trés andares, dos quais
dois eram destinados ao acervo e um abrigava o processamento técnico. No primeiro
andar ficava a maior parte do acervo. O balcdo de empréstimo, o qual continha oito
terminais para consulta ao catalogo também encontrava-se neste andar. No segundo
andar ficavam os periédicos e as obras de referéncia, unico tipo de material com acesso

livre aos usuarios. Somente os professores tinham permisséo para circular pelo acervo.

Nos terminais era possivel fazer reserva e renovacido dos itens pelos proprios
usuarios, assim no balcao s6 eram realizados empréstimo e devolu¢gdo. Mesmo assim,
de acordo com o Supervisor de Atendimento, as filas chegavam a durar em torno de 40
minutos nos horarios de maior movimento. No balcdo atendiam de oito a nove

auxiliares, enquanto 25 ficavam encarregados de repor os materiais no acervo. Dois
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bibliotecarios permaneciam na area dos terminais prestando auxilio nas buscas. Os
demais auxiliares compunham a segunda equipe que se encontrava no pavimento
superior. Assim como os demais bibliotecarios encontravam-se no processamento

técnico.

Com a construcdo do novo prédio (com sete pavimentos) nem cogitou-se a
possibilidade de acervo com acesso restrito, em funcdo de toda a nova estrutura do
prédio da Biblioteca. No antigo prédio era muito mais facil manter o acervo fechado,
pois era praticamente um acervo unico. Entdo em julho de 2000 a Biblioteca passou a
funcionar na nova estrutura, que foi toda planejada sem a participacéo ou influéncia dos

bibliotecarios.

Com a nova realidade da Biblioteca, alguns setores foram priorizados. Assim, 0s
bibliotecarios ficaram responsaveis especificamente pelo processamento técnico,
ficando o atendimento a cargo dos auxiliares. Ha um bibliotecario — Supervisor de
Atendimento — que cuida do Servigo de Referéncia. Mas, da mesma forma como ocorre
na Ulbra, sua sala localiza-se no segundo andar, ficando praticamente “escondido” dos
usuarios. Ele declarou circular pelos andares em horarios de maior demanda, até
porque € praticamente impossivel apenas uma pessoa ficar responsavel pelo Servigo
de Referéncia e conseguir prestar auxilio efetivo aos usuarios deslocando-se por cinco
andares distintos. Assim, em situagbées em que os auxiliares ndo conseguem ajudar
algum usuario o Supervisor é chamado para prestar o atendimento, isso durante o dia

pois este ndo trabalha a noite.
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O periodo da noite, segundo o proprio Supervisor € o mais critico, ndo tendo
nenhum bibliotecario no atendimento neste horario. Segundo ele, é imprescindivel ter
alguém capacitado para prestar o Servigo de Referéncia no horario de maior demanda,
pois muitas vezes nem os auxiliares tém disponibilidade para orientar os usuarios.

Porém, esta € uma questao que compete a direcao da Biblioteca.

A Biblioteca dispde de 113 computadores para consulta ao catalogo, distribuidos
pelos acervos, e mais 20 computadores no Setor de Multimeios para pesquisa nas
bases de dados. O ALEPH (Automated Library Systems) é o sistema de automacgao

utilizado pela Biblioteca da Unisinos.

A tela inicial explica todos os recursos disponiveis para pesquisa (FIGURA 7).
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Figura 7: Tela Inicial do Catalogo - Unisinos

Apos selecionado o tipo de pesquisa (Simples, Assistida, Multicampo 1 ou

Multicampo 2) aparece na parte superior da tela instrugdes de como proceder para
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restringir a pesquisa, sobre o uso de operadores booleanos e sobre o funcionamento do

recurso “Palavras Adjacentes” (FIGURA 8).
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Figura 8: Tela Pesquisa Multicampo 1 — Unisinos
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Figura 9: Tela Pesquisa Multicampo 1 (Dicas) - Unisinos
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Ainda na Tela de Pesquisa, na parte inferior, aparecem mais instru¢des a respeito
dos procedimentos de busca. Traz orientagdes mais detalhadas e com exemplos

(FIGURA 9).
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Figura 10: Tela de Registros Recuperados — Unisinos

Na tela onde mostra a lista com os registros recuperados (FIGURA 10), aparece
em sua parte superior uma indicacdo sobre o que fazer para visualizar o registro

completo.
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Figrua 11: Tela de Visualizagao do Registro — Unisinos
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Figura 12: Tela de Visualizagdo dos Exemplares - Unisinos

Ap6s a Visualizagdo do Registro, clica-se em “Exemplares” para ver sua

disponibilidade e sua localizagdo no acervo. Pela Figura 12 é possivel perceber que a
instrucdo do que deve ser anotado para localizar o item na colecao vem em destaque,

escrito em cor diferente para chamar a atengéo do usuario.
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Todas essas orientagdes e informacdes a respeito do funcionamento da Biblioteca
sdo encontrados no Guia do Usuario (ANEXO), distribuido aos alunos calouros no inicio

de cada semestre, quando é feita uma visita orientada a ela. O Guia também pode ser

encontrado no endereco http://www.unisinos.br/acervo/biblioteca/quia/quia2002.pdf|

Foi dada especial atengdo a sinalizagdo da Biblioteca, ndo restringindo-se
somente ao acervo, mas preocupando-se com toda a estrutura. Na parte externa ha
uma placa de grandes dimensdes indicando que aquele é o prédio da Biblioteca. Na
parte interna do prédio, ha pequenas placas suspensas no teto que indicam onde ficam
entrada, saida, administragdo, sanitarios, guarda-volumes, etc. Além disso, foram
colocados painéis explicativos a respeito de como se divide o acervo em cada um dos

andares.

Nos andares em que se encontram o acervo, cada pavimento esta dividido em
quatro blocos (A, B, C e D), com os livros agrupados por areas, identificadas por cores.
Assim, 2A refere-se ao bloco A do segundo pavimento e assim por diante. Cada estante
possui em sua lateral a indicagcdo numérica dos assuntos de acordo com a CDU,
sistema de classificacdo utilizado na Biblioteca, e seu respectivo descritor. Uma idéia
diferenciada,foi a proje¢cdo de um bibliocanto, o qual possui uma parte que fica para fora
da prateleira, onde aparece escrito o codigo numérico e o assunto a que ele se refere.

Assim, torna-se mais facil para o usuario visualizar o assunto que procura.

Como medida de seguranga, ha no primeiro andar uma sala onde ficam
localizados os armarios para a guarda dos materiais. Os usuarios antes de entrarem
para o local que da acesso aos acervos sao obrigados a deixar seus pertences no

guarda-volumes. Ha ainda, na porta de acesso de cada acervo torres que detectam se


http://www.unisinos.br/acervo/biblioteca/guia/guia2002.pdf
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algum material passar sem ter sido emprestado, pois todos os materiais possuem

sensores internos.

Assim, baseando-se nas declaracdes feitas pelos bibliotecarios entrevistados, foi
elaborado um quadro apresentando as principais vantagens e desvantagens do acervo

com acesso restrito e do acervo com livre acesso, respectivamente.

LIVRE ACESSO

VANTAGENS DESVANTAGENS

Independéncia/ autonomia do usuario Preservagao do acervo (perdas/ danos ao
material)

Possibilidade de explorar o acervo/ encontrar | Desorganizagdo do acervo (materiais fora
outros itens, além dos recuperados no de lugar nas estantes)
sistema

Auxiliares com fungdes especificas,
atendimento no balcao de empréstimo,
organizacao do acervo

Aproveitamento melhor da equipe, podem
executar outras tarefas

Maior qualidade no atendimento, maior
agilidade

Quadro 2: Vantagens e Desvantagens do Livre Acesso ao Acervo

ACESSO RESTRITO
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VANTAGENS DESVANTAGENS

Organizacgéo do acervo Demora no atendimento (ocorréncia de
filas)

Preservagao do acervo Maior numero de auxiliares para atender a
demanda

Insatisfagdo dos auxiliares
(desgaste fisico e emocional)

Insatisfagéo dos usuarios
(reclamagdes)

Usuario ndo conhece o acervo, ndo tem
como explora-lo

Quadro 3: Vantagens e Desvantagens do Acesso Restrito ao Acervo

Apos fazer a apresentagcdo dos dados levantados com a realizagdo das

entrevistas, € importante salientar trés pontos:

a)

em nenhuma das trés Bibliotecas o quadro de funcionarios foi alterado para a
abertura do acervo, ou seja, ndo houve contratagbes nem demissdes.
Somente depois da transigdo, com o crescimento da demanda, foi verificada
a necessidade de um numero maior de Bibliotecarios, no caso da Unisinos, e

de mais auxiliares, no La Salle e na Ulbra;

em nenhuma das trés Bibliotecas foi realizado qualquer tipo de orientagao,
treinamento ou qualificacdo dos auxiliares diante da mudanga do tipo de
acesso ao acervo. Isto devido ao fato da vasta experiéncia e conhecimento
adquiridos por eles, tanto do sistema utilizado quanto do acervo, trabalhando

com a realidade de acesso restrito;
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c) nao houve um planejamento quanto a estruturagéo do Servigo de Referéncia
prestado pelas Bibliotecas perante a mudanca do tipo de acesso ao acervo.
O enfoque foi dado ao espacgo fisico e suas adaptacdes, bem como aos
recursos materiais como aumento do numero de terminais para consulta ao
catalogo, colocagéo de guarda-volumes, entre outros. Apds a abertura do
acervo foi sentida a necessidade de algumas adequagdes, todas percebidas

a partir da pratica diaria.

6.4 Servigo de Referéncia na Biblioteca Elisabeth Papp Romak

No periodo da noite, prestam atendimento aos usuarios uma bibliotecaria, um
supervisor, uma auxiliar (estudante de biblioteconomia) e uma estagiaria (estudante de
um curso técnico em Secretariado), ndo havendo critérios estabelecidos quanto ao
atendimento no balcdo de consultas e no balcao de empréstimo. A estagiaria, presta
auxilio nas consultas e nas buscas, da mesma forma que a bibliotecaria atende no

balcdo de empréstimos.

Assim, como todos auxiliam nas buscas e atendem as solicitacbes de materiais,
passam a ter dominio e conhecimento do acervo. Este € um aspecto positivo, pois a
equipe torna-se capacitada para atender aos usuarios, nao ficando somente uma ou

duas pessoas habilitadas a prestar a orientacdo e/ou o auxilio. Se fosse assim, na falta
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de alguma delas, a outra ficaria sobrecarregada e o atendimento aos usuarios ficaria

completamente prejudicado e comprometido.

Sem duvida alguma, como ja mencionado anteriormente neste trabalho, a
bibliotecaria possui melhores condicoes para realizar o Servico de Referéncia e
Informacgao, por ter conhecimentos técnicos e especificos para tal. Mas a experiéncia
em lidar com o publico e com o acervo também sao essenciais, este € o0 caso do
supervisor que trabalha na Biblioteca ha mais de doze anos, pois embora nao tenha
formacao profissional na area, possui plenas condicbes de prestar atendimento ao
usuario. Em muitos casos, devido ao seu conhecimento da cole¢cdo, € comum até

mesmo a bibliotecaria recorrer a ele para solucionar alguma questao.

Na Biblioteca da Faculdade Sdo Judas Tadeu, como 0s usuarios ndo possuem
livre acesso aos materiais didaticos e aos periédicos, € necessario que fagam a
solicitagdo do que necessitam no balcdo de consultas, onde encontram-se disponiveis
quatro terminais para pesquisa ao catalogo da Biblioteca. No catalogo informatizado da
Biblioteca a busca pode ser feita por autor, titulo e assunto, podendo-se refinar a busca
colocando-se o0 nome do autor e 0 assunto, ou uma palavra ou mais do titulo e o nome

do autor. E necessario para o sistema efetuar a busca, que seja colocado o simbolo *

M2 CONSUL™1 - SEARCH

| ere—— N = = B o = BN Minimizar
{c)BIREME — Sistema de Pesquisas em Bases de Dados MicrolSIS - VYersao 1.0

Pesquisa no acervo: BIBLIO.
Entre com a expressao de busca:

F1 F2 Fo6 Enter
Ajuda Indice Apaga Pesquisa




72

(asterisco) entre as palavras, sem deixar espago. Porém, ndo ha na tela dos terminais

de consulta nenhum tipo de orientagdo de como efetuar a busca (cf. FIGURA 13).

Figura 13: Tela de Busca — Sdo Judas Tadeu

Na parte inferior da tela dos terminais ha um icone denominado Ajuda, contudo,
quando acessado, traz a seguinte mensagem (cf. FIGURA 14):

M& CONSUL™1

I Ao - I

0 resultado da pesqui=sa esta numerado de 1 em diante, ate o total de
registros encontrados.

Todas as teclas de movimento de cursor estao disponiveis.

Para mover o cursor para o proximo registro use a tecla Enter.

Para voltar o cursor para o registro anterior use a tecla Tab.

Para ver o n—eésimo registro encontrado digite o numero correspondente.

Figura14: Tela de Ajuda — S&o Judas Tadeu
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A Ajuda se limita a alguns recursos utilizados na visualizagdo dos registros, nao
orientando como proceder para realizar a pesquisa efetivamente. Torna-se dificil para o
usuario procurar o que necessita, pois desconhece os procedimentos a serem
empregados, como a necessidade de colocar * (asterisco) entre as palavras, pois do

contrario o sistema na executa a pesquisa (cf. FIGURA 15).

MZ CONSUL™1 - SEARCH

e 1 = = e TN
{c)BIREME - Sistema de Pesquisas em Bases de Dados HMicrolSIS - VYersao 1.0

Pesquisa no acervo: BIBLIO.
Entre com a expressao de busca:

sistema informacao gerencial

Livro nao encontrado!?

F1 F2 F6 Enter
Ajuda Indice Apaga Pesqulsa

Figura 15: Exemplo de Busca sem o uso de Asteriscos — Sao Judas Tadeu

Desconhece ainda, quais os tipos de informacdes que podem ser buscadas,
além do que deve ser anotado com relagado aos materiais escolhidos, de modo a efetuar
a solicitacdo a pessoa que estiver atendendo no balcdo. Podem ser recuperados
materiais como livros e trabalhos de conclusdo (FIGURA 16), artigo de periddicos e
folhetos (figura 17), s6 que para cada um deles ha um tipo diferente de informagao que

deve ser anotado para poderem ser localizados no acervo.

Para livros é necessario anotar o codigo que aparece no “Local”’ (cf. FIGURA 16):
BF — 657(SIG) — P124s. Como a Biblioteca atende a escola e a faculdade, os seus

respectivos acervos, embora localizados no mesmo espaco, ficam separados de forma
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a facilitar a localizagdo dos materiais pela equipe. Assim, BF significa Biblioteca da
Faculdade, bem como BE significa Biblioteca da Escola. Porém, os alunos nao
dominam esta distincdo, assim anotam somente o numero de chamada do item
desejado. Ocasiona perda de tempo e trabalho desnecessario para quem o esta
atendendo até este perceber que BE seria a localizagao correta, pois normalmente se
direciona a colecdo da faculdade quando trata-se de classificagbes que ambos os

acervos contemplam.

A maior parte dos itens que compdem o acervo sao livros, assim, o numero de
livros recuperados nas buscas é maior que os outros tipos de materiais. Acostumados a
anotar o codigo referente ao “Local”, quando um outro tipo de material é recuperado
anotam, também a informacao que aparece ali. No caso dos trabalhos de conclusdo o
que deve ser anotado para sua localizagao no acervo é o que aparece no “Volume” (cf.
FIGURA 16): A181. A letra A se refere aos trabalhos do curso de Administracdo, C se
refere aos do curso de Ciéncias Contabeis e PC aos do curso de pods-graduagao em
Ciéncias Contabeis. Entdo, quando os usuarios anotam o codigo que aparece no
“Local” (cf. FIGURA 16): TC — 658 — K81s , € possivel para equipe identificar com

rapidez que a informagao esta incorreta, pois TC significa Trabalho de Concluséo.



75

MZ CONSUL™1 - SEARCH

(o= cilole) &) o) Al
{c)BIREME — Sistema de Pesquisas em Bases de Dados MicrolISIS - Versao 1.0

B1/15
Autor : KOHLHMAWMN. Amarildo Manoel de Campos
Titulo: Sistema de informacao gerencial
Data: 2001
Volume: A181
Local : TC-658 - K8l1s

2715

Autor : PADOVEZE. Clowis Luis

Titulo: Sistemas de informacoes contabeis
Data: 1998

Local : BF-657(S5IG) - Pl24s

3/15
Autor : FREITAS, Henrique

F1 Tab
Ajuda Item
Anterior

Figura 16: Recuperacao de Livro e Trabalho de Conclusao — S&o Judas Tadeu

Essa variedade de materiais e de codigos para representa-los, de certa forma,
confunde o usuario, ja que pela logica ele acredita que o correto seria anotar os dados
referentes ao “Local”’, ndo importando o tipo de material. Até porque, o usuario nado
identifica o que € BF ou o que é TC, e assim por diante. E ndo ha nada que indique ou

os oriente a respeito.

Quando trata-se de folheto e artigo de periddico a questdo complica-se ainda
mais. No caso dos folhetos deve-se anotar o titulo do documento, o titulo da revista a
qual pertence, se for o caso, e as informagdes adicionais como volume, numero, més e
ano. Mas, como ja dito anteriormente, os usuarios anotam os dados que constam no
“Local” acreditando ser o suficiente para a localizagédo dos itens que escolheram. Assim,
anotariam o seguinte: FF — ARQ-Bal 1 (cf. FIGURA 17). FF quer dizer folheto; ARQ

quer dizer arquivo, ou seja, o local onde estdo armazenados os folhetos; Bal signfica
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Balancgo, o assunto sobre o qual o folheto trata e 1 refere-se a primeira pasta que
contém este assunto, pois um assunto pode conter mais de uma pasta, identificadas

por numeragao progressiva.

Figura 17: Recuperacao de Folheto e Artigo de Periédico — Sdo Judas Tadeu

MZ COMSUL~1 - SEARCH

{c)JBIREME — Sistema de Pesquisas em Bases de Dados MicrolISIS — VYersao 1.0

B27/68
Autor : ARAUJO, Francisco Jose
Titulo: Dimensoes da responsabilidade social da empresa. Revista Brasileira
de Contabilidade
Data: ano 38.n. 129, mai./jun. 2801
Local : FF - ARQ-Bal 1

28/68

Autor : YARELA, Patricia SiqueiraCOSTA, Raguel da RessureicaoDOLABELLA,
Mauricio Melo

Titulo: Balanco social

Colecao: Contabilidade WYista e Revista

Data: 1999

Numero:

Volume:

Local

F1 Tab Enter
Ajuda Item Proximo
Anterior Ttem

Embora a informacao esteja incompleta, ainda assim seria possivel localizar o
folhneto que o usuario necessita, porém despenderia um pouco mais de tempo.
Sabendo-se qual o assunto e qual a pasta, faltaria somente identificar qual folheto ele

busca.

Para os artigos de periodico € necessario anotar o titulo da Revista, o seu ano,
numero e volume. Mas, aparecem com a seguinte anotagdo: P — CONT (FIGURA 17).
Para o usuario, é dificil a compreensao dos codigos empregados, por isso, devem

imaginar que anotando P — CONT, tera algum significado e que a equipe sera capaz de
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localizar o que ele deseja. E muito comum terem de refazer a pesquisa para encontrar
os dados referentes ao artigo que lhes tinha interessado. A letra P quer dizer periddico,

e CONT quer dizer que trata-se de um periédico de contabilidade.

Somente aqueles usuarios mais assiduos, acostumados a frequentar a Biblioteca
e a utilizar seus recursos, conseguem ser mais independentes na realizagdo das
buscas. Ja sabem quais as informacgdes devem ser anotadas para a localizagdo dos
materiais no acervo, assim como a necessidade de colocar *(asterisco) entre as
palavras para efetuar a pesquisa. De qualquer forma, € imprescindivel a presenca de
alguém para orienta-los na realizacdo das buscas, e em muitos casos, efetua-las
quando se trata de usuarios com dificuldades perante o sistema ou de usuarios mais

resistentes ao manuseio do computador.

Quanto a sinalizagado, ndo ha na entrada da Instituicdo ou em qualquer ponto da
mesma, alguma indicag&o a respeito de onde se localiza a Biblioteca. A orientagao é
feita pela recepcionista que recebe quem chega a Instituicdo. Somente em cima da
porta (entrada principal) ha uma placa com o nome da Biblioteca. No interior da
Biblioteca ndo ha nenhum tipo de sinalizagdo indicando onde sdo realizadas as
consultas, onde pedir informagdes ou onde sio realizados os servicos de empréstimo,
renovagao e devolugdo. Frequentemente, se dirigem ao balcdo de consultas com o
intuito de devolver ou renovar algum material, 0 que s6 pode ser feito em um terminal

localizado no balcdo de empréstimos.



7 CONCLUSAO E SUGESTOES

Na Biblioteca da Instituicio Educacional Sao Judas Tadeu, o Servico de
Referéncia é realizado, praticamente, em todos os seus aspectos. Por se tratar de uma
Biblioteca com acesso restrito, ndo € possivel aos usuarios irem direto ao acervo
procurar ou buscar o que desejam. Assim, quando necessitam de qualquer tipo de

material ou de alguma informacéao é preciso reportar-se a alguém da equipe.

Talvez por haver o contato direto e constante entre a equipe e os usuarios, nao
ha resisténcia por parte da Bibliotecaria, do Supervisor, da auxiliar ou da estagiaria em
prestar auxilio quando solicitados. A prioridade da Biblioteca sempre € o atendimento
aos usuarios, ficando em horarios de maior demanda os quatro integrantes da equipe

na “linha de frente”.

Assim, para uma possivel transicdo do seu acervo com acesso restrito para livre
acesso, alguns fatores deverdo ser observados quanto ao Servico de Referéncia
prestado, visando possibilitar a independéncia do usuario, que se deparara com uma

nova realidade.

Ha diversos aspectos que envolvem o Servico de Referéncia, todos inter-

relacionados e essenciais a sua pratica. Para que o usuario possa se localizar no
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ambiente da Biblioteca € de suma importancia que esta esteja bem sinalizada, de modo
a guia-lo ndo sé em seu espaco fisico indicando entrada, saida, setores e servigos,

como também o permita ser independente na localizagao dos itens na colecéo.

Também merece grande atencéo a interface do sistema utilizado pela Biblioteca
no acesso aos materiais de seu acervo, pois nao adianta possuir um catalogo
informatizado se este nao for util aos usuarios. Portanto, deve ser de facil utilizacao,
oferecendo recursos que sirvam para orienta-los sobre os procedimentos e os passos
para a execugao das buscas. Se nao houver a possibilidade do sistema apresentar na
tela tais dicas, uma alternativa seria afixar na parte externa e superior dos terminais,
pelo menos, orientagbes do que devera ser anotado para a localizacdo dos variados

tipos de material no acervo.

Outro fator importante refere-se as medidas de seguranga que devem ser
empregadas como forma de preservar o acervo. A perda de materiais, por furto,
extravio ou por danos fisicos compromete a cole¢cdo, e consequentemente, o
atendimento ao usuario, o qual vai em busca de determinado item, e em consequéncia
de algum dos motivos citados anteriormente, ndo é localizado ndo sendo possivel a

Biblioteca atender sua necessidade de informacéo.

Através das entrevistas realizadas foi possivel observar, que um dos pontos
cruciais do Servico de Referéncia ndo recebeu a merecida importancia: o contato
pessoal com o usuario. A existéncia de um setor responsavel pelo Servico de
Referéncia localizado em outro andar e em uma sala fechada, onde o usuario nem
imagina que possa encontrar alguém capaz de |he prestar auxilio, demonstra a falta de

preocupagao com este aspecto. A figura do profissional auxiliando o usuario €&
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indispensavel, por mais que os auxiliares possuam conhecimento do acervo e dos
instrumentos empregados na Biblioteca. O usuario é a razdo de ser de uma unidade de
informacéo, portanto, € imprescindivel estar em contato direto com ele, de forma a
identificar as solicitacbes mais frequentes, os materiais mais requisitados, as maiores
dificuldades apresentadas com relagdo a utilizacdo do sistema automatizado ou com

relacéo a localizagdo dos itens no acervo.

Na Biblioteca do La Salle, apesar de nao ter sido feito um planejamento quanto a
pratica do Servigco de Referéncia diante da mudanga de livre acesso aos usuarios, ja
havia anteriormente uma Bibliotecaria responsavel por prestar este servico. Assim, sua
atuacao néao sofreu alteragdes significativas. Nas demais Bibliotecas, como no La Salle,
nao houve planejamento contemplando o Servigco de Referéncia, tanto que os setores
responsaveis por ele foram estabelecidos em locais praticamente “escondidos” dos
usuarios. Além disso, os auxiliares receberam a incumbéncia de prestar o auxilio aos

usuarios.

A atengdo nestas Bibliotecas, foi voltada somente para os aspectos que
envolvem seu espacgo fisico e seus recursos materiais. A necessidade de um
bibliotecario ou mais, como no caso da Biblioteca da Unisinos que possui 0 acervo
distribuido em cinco andares, foi sentida em seu dia-a-dia, apdés o processo de

transigdo ja ter sido realizado.

Baseando-se nestas experiéncias, para que a Biblioteca Elisabeth Papp Romak
nao enfrente as mesmas dificuldades, faz-se necessario que o processo de transigao

seja pautado em um planejamento. Este devera contemplar os fatores que envolvem o
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Servigo de Referéncia, visando garantir sua adaptagao e/ou reestruturagdo em face a

nova realidade apresentada.

Desta forma, conforme observou-se nas Bibliotecas que ja vivenciaram a

transicdo para acesso direto ao acervo, seguem algumas sugestdes para a adaptacgao

do Servigco de Referéncia prestado pela Biblioteca Elisabeth Papp Romak, no que se

refere aos seus recursos humanos, servigos, espaco fisico e lay-out da Biblioteca. Sao

elas:

Sinalizacdo do ambiente e do acervo ;
Aumento do numero de terminais disponiveis para consulta ao catalogo;

Colocacdo de cartazes ou folders proximos aos terminais de consulta
orientando sobre os tipos de materiais existentes na colecédo e o que é

necessario anotar para sua localizagao no acervo;

Confecgdo de um Guia do Usuario, com explicacbes a respeito do

funcionamento da Biblioteca, do catalogo, etc.

Realizag&o de visitas orientadas a Biblioteca com as turmas de calouros no

inicio de cada semestre;

Realizacdo de aulas expositivas e praticas com os alunos novos, nos

laboratorios de informatica sobre o uso do catalogo automatizado;

Criagao de um Setor de Referéncia e Informagao préximo aos terminais de

consulta e ao acervo;

Contratacéo de, pelo menos, mais um profissional da area;
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- Designacgao de fungdes e atividades, ficando uma pessoa responsavel pelo

balcdo de empréstimo;

- Designagao de um(a) bibliotecario(a) especificamente para o Setor de

Referéncia; pelo menos nos horarios de maior demanda;

- Estabelecimento de um escala, havendo pelo menos uma pessoa disponivel
para prestar auxilio nas buscas e na localizagdo dos materiais no acervo,

podendo aumentar este nimero em horarios de maior demanda;

- Decisado se algum tipo de material sera mantido com acesso restrito, como

Cds, folhetos e periddicos;

- Colocagao de armarios para guarda dos materiais dos usuarios.

A partir das entrevistas realizadas foi possivel verificar a preferéncia dada pelo
sistema de livre acesso ao acervo, apresentando este, mais vantagens em relagéo ao
acervo com acesso restrito. Tais vantagens dizem respeito tanto a equipe que atua na
Biblioteca quanto aos usuarios, que tornam-se mais independentes tendo a
possibilidade de explorar e, consequentemente, tirar maior proveito da colecdo. Em
contrapartida, de acordo com as declaragdes coletadas nas entrevistas, o acesso
restrito ao acervo apresenta apenas duas vantagens: a organizagao e a preservagao da
colegdo. Como desvantagens deste sistema foram citadas a demora no atendimento e
a ocorréncia de filas; a necessidade de um numero maior de auxiliares para realizar o
atendimento impedindo que estes se dediquem a outras tarefas; a insatisfacdo dos

auxiliares, bem como dos usuarios; e a impossibilidade do usuario explorar e conhecer
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outros materiais que a coleg¢ao da Biblioteca contém, além daqueles recuperados pelo

sistema informatizado.

Assim, primando sempre pelo atendimento ao usuario, cabera a Biblioteca da
Instituicdo Educacional Sdo Judas Tadeu analisar os fatores envolvidos na transicdo do
tipo de acesso ao acervo e avaliar, de acordo com sua realidade e necessidades, qual a

melhor decisdo a ser tomada.
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APENDICE - Instrumento de Coleta de Dados



INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Informante:

Nome:

Cargo:

Data:

1 Dados de Identificagcao da Biblioteca
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1.1 Nome:
Enderegco Completo:
Ne.:
Bairro: CEP.:
Telefone: Fax.:
E-mail:

1.2 Horario de funcionamento:

1.3 Data de criacao:

2 Acervo
Materiais que compdem a colec¢io:
( )Livros ( )Cds



( )Folhetos ( )Fitas/Video
( )Titulos de periddicos ( )Monografias
( )Jornais ( )Outros

3 Tratamento da Cole¢ao

3.1 Catalogacéao adotada:

3.2 Sistema de classificagcao adotado:

4 Instalag6es e Equipamentos

4.1 Area fisica da Biblioteca:

4.2 Numero de equipamentos existentes para consulta ao catalogo:

5 Equipe
5.1 Responsavel pela Biblioteca

Nome:

Cargo:

Formacéo Profissional:

5.2 Pessoal de apoio
Quantidade Cargo

6 Usuarios
6.1 Numero de usuarios inscritos por categoria

Alunos
Funcioarios
Professores
Outros

6.2 Numero de usuarios habituais, por categoria
Alunos

Funcionarios

Professores

Outros

Formacéao Profissional
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6.3 Numero de atendimentos diarios
Empréstimo: Consulta:

7 Servigos Oferecidos

8 Transicao do Acervo com Acesso Restrito para Livre Acesso

8.1 Quais os fatores responsaveis pela decisdo de modificar o tipo de acesso ao
acervo?

8.2 O acesso era restrito a todo o acervo ou apenas a determinados tipos de materiais?

8.3 Alguma categoria de usuario tinha livre acesso ao acervo?

8.4 Com o acervo fechado, como eram realizadas as solicitagbes de materiais?

8.5 Quem prestava o atendimento aos usuarios?

8.6 Quais as providéncias tomadas no que se refere a:

a)Recursos fisicos/ instalagdes
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b) Equipamentos

c) Acervo (sinalizagéo, organizagao,etc.)

d) Equipe de funcionarios (contratacdo, qualificacdo, treinamento, orientacdo, etc.)

e) Medidas de segurancga (armarios, dispositivos anti-furto, etc.)

8.7 Quando foi realizada a transi¢céo do tipo de acesso ao acervo?

8.8 Cite vantagens e desvantagens do processo de transicdo de acervo fechado para
acervo aberto:

VANTAGENS
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DESVANTAGENS

ANEXO: Guia do Usuario — Unisinos



Biblioteca da Unisinos

Guia do Usuario
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Sio Leopoldo
2002

UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS - UNISINOS

Reitor
Aloysio Bohnen

Vice-Reitor
Marcelo Fernandes de Aquino

Diretor da Biblioteca
Lodomilo Augusto Mallmann
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Biblioteca da Universidade do Vale do Rio dos Sinos
Av. Unisinos, 950 - 93022-000 - Sao Leopoldo, RS, Brasil
Tel.: 51.590 8820 - Fax: 51.590 8803
http:/ /biblioteca.unisinos.br

Nas paginas deste Guia do Usuéario sdo encontradas todas
as informagdes sobre como acessar o acervo da Biblioteca da
Universidade do Vale do Rio dos Sinos.

Alunos, professores e funcionarios da UNISINOS, bem
como a comunidade regional, ttm a sua disposi¢cao, para
pesquisa ou lazer, uma moderna, confortavel e bem equipada
biblioteca, que se situa entre as mais importantes bibliotecas
universitarias da América Latina.

O prédio que a acolhe, especialmente construido para
esse fim, com area de 37 mil mz, foi inaugurado em 1999.

Sera sempre um prazer para o visitante percorrer os
acolhedores ambientes do acervo na procura de um
determinado titulo, e, depois de encontra-lo, poder examina-lo
sem pressa.

Toda vez que isso acontece, a universidade esta
cumprindo seu papel de elemento transitivo dos saberes.
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Enderecos e horarios
Enderego para correspondéncia
Av. Unisinos, 950
93022-000
Séao Leopoldo, RS, Brasil

Telefone
(0xx) 51 590.8820

Fax

(0xx) 51 590.8803

E-mail da Biblioteca
biblioteca@unisinos.br

E-mail do setor de multimeios
mcomut@cosmos.unisinos.br

Internet

home-page http://www.unisinos.br/acervo/biblioteca
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catalogo on-line http://biblioteca.unisinos.br
biblioteca virtual http://www.unisinos.br/bibliotecavirtual

Ramais internos

DIreCAO. vt 4500
SeCretatiau.ueceiereerecricreeeeereeeereeeeere et 4501
AQUISICOES....vvviiiieieicieieieieieieeeieeeennes 4510
Multimeios/COMUT ..ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 4525
Processamento TEcNICO.....cuvevirreeeereeranens 4513
SUPOTLLE . 4515
INfOrmacgoes .ooooeeeereeceeeeeeeeee 4520

Horarios de atendimento
Segunda a sexta-feira, das 8h as 22h30min
Sabado, das 8h as17h

Distribuicao do acervo

O acervo da Biblioteca esta distribuido em cinco pavimentos. Cada
pavimento divide-se em quatro blocos, a saber, A, B, C, D. Assim, se uma
obra se localiza na Biblioteca 4B, devera ser procurado no Acervo B do
quarto pavimento.

Dhistribuicao do acervo por assunto

Assunto Acervo Assunio Acervo
Aclon s traci o ik Coenoas Uordias Al
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Antropo o a S Loenaas Sooms 3.4
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Cxnoas oo nonmooas i Engenhanas 14
L areies A5 bostatisiica 1.4
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Informatca

Ak atemrn At

Acerve 48
Acddmimdstracio
Lo as Lo tabes
L as Paoomdcmicas
Looméento Paterior

S retam acko

Acerso 4T
Apmeud tura
B demebeg
B rtamora
Foood oxma
Caondogma

{ i aca

Acerso 1Y
Edwrracin Fisica
Enfemagem
Eng. de Abmentos
Medicina
Bt i

#5300 cpa

5o Pawimento

Aeerve 54

| rteratura

Aecerve 58
Arhes
AN TRk e el
| svrmead e
Lactras
Publicdads= Propass nda
Feed gopies, | Fankahee 2

Sernwrtea

Acerva 5T
Smtropeod o
Pacxpratias
Gecpralia

Hhstorm

Aeerva 510
Edarr acian
I-'|J-c.--n..-l'1.|.

Fled 30 30rs

97



Ohrdenacao do acervo

Ordenacao dos livros

A ordenacio do acervo sepue o Sistema de Classificacio
Decmal Universal (CDU

Mosacervos, os iveos apropam-se porafinidade de assun-
ros, em sequencia numdérnco-decimal crescente.

A ordenacio inicia-se na prateleira superior da estante, da
esquerda para a direim, em modulos descendentes, conforme
representa a figura abatwo.

-

1
(AN

3 j/

r
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Urdenacao dos periodicos

U pencdicos sepuem a ordem alfabenca dos tmlos.

Localizacao de itens pelo computador

O numero do lvro, queindica a localizacio ma estante, &
obido pela tela de exemplares do sistema, na coluna N de
Chamada. A leirura faz-se alparismo por algarismo, enteg os

guais ha inseridos alguns sinais,

fries Qitw doke Do Jesmeii bl =
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A colina Localizagho da rel de exemplares mosira o pav-
mento ¢ o acervo onde se encontram os 1tens desejados.



Sistema de informatizacao

A Biblioteca noliea o sistema de anmomacio ALEPH [(Au-
romated Library Systems), gue permite o peren ctamen o de to-
das as suas artwvidades. Engloba os madules de consulm, cara-
lespacio, crculagio, senados, aguisicio, administracio ¢ con-
rrode de caixa. A urilizacio do formaro de camlopacio USMARC
e as normas de catalopacio do AACR2 permitem o intercambio
de dados com gualguer instimicio do mundo que utbze os
mesmes padries.

Consulta bibliografica a base de dados

A consulm biblicgrafica a base de dados esra disponivel na
Internet araveés do e da Universidade hoope/ Sararwe anisi-
nos.br on diremmente no endereco hirpe/ S hiblioteca nnisi-
nevs. br

Conseguem-se, por meio desses enderecos, as mais varia-
das informacoes,

Servicos prestados pela Internet

Pela Internet, € possivel efetuar, verificar ¢ cance lar reser-
wvas de materais, renovar empréstimos, verificar débiros, en-
wiar por c-mail ou salvar em arguivo consulra realizada.
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Utilizacao do sistenna
Teda vl do sictema
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Cipwder dinhoamioedn
N . I

REMICIAR - O sistema volta para a telaindicial ¢ limpa as
consults da sessan;

CATALOGOS - Permite escolher o carilopo para efcmar as
pesguisas, Moo iniciar uma sessio, atmves do botio Reiniciar, o
sistema ooloca 4 disposicio o Caralogo Geral,

FALE COMNOSCO - Envia um e-mail para o Servipo de
Arendimento da Biblhioreca;

AJUDA - DM oacesso ans mpicos de ajuda sobre o funcio-
reamento do sistema.



Do mieno b esquerda, cliouee

PERCORRER [NIDMCES - Efetua pesquisas em listas de ao-
tores, drulos, assuntos, serics, odivoras, palaveas gerais, etc, a
partir de vm determinado vermo sobcitado;

PESUEA PALAVRAS - Efcua pesquisas por palavreas
dos diversos campos disponives;

PESCIUEA NUMERICA - Efetua pesquisas por identifica-
dores anicos, como otdipo de barras, nimero de obra, I3BM,
ISSM, et

HISTORICO PESOUISAS - Recupera pesquisas realizadas
durante a sessio atal;

ULTIAMA PESOQUISA - Visnaliza a Gloma pesquisa da ses-
sdao atual;

USUARKY - Verifica os emprésimos ¢ cfctua renovaciocs,
verifica e cancela reservas; verifica valores pendentes. Messe
1temy, o usuaro deve informar o numers de matricula ¢a senha

pessoal.

Cipiar ol oo rnoafar

Peroormer indices

Messa opcio de consulm, pode o usuiario pesguisar arra-
wis dos indices disponiveis. Para isso, deve informar o ermoo
desejado ou sua parte imcial. OF sistema mostracd, end@o, a re-
lacio de entradas através de lista alfabencamente ordenada.

Esza opcio & recomendada para loecalizar registoos, quando
existem dados  inickis ou completos do iem procurado.

102



R i ratnm gy | Fake L oo
w’m R o [Tpe l-nu-l--ﬂl

~Farearen teaiiey RIS - Parcorr el irelices

[l i T s R LTS T
STTERE T P e e i o e o r—

B

M [N N - B - Y - PR P m—— W HE T =

L ™o menu 4 esguerda, cligue Percorrer indices;

2. Escolha o indice a percorrer no botio de menu;

3. IMMpire o terme de busca, a pamir do gual serd exdbida uma
lisia de entradas. Para consulras por dmles oo stries, os artgos
tmiaais A0 devem ser informados. oo O Adweals ofe Vo — dim-
e Nl dle Vo, Pam pesguisar por anbor, digite o sobrenonme;

4. OF misrema mostrara a lista de entradas a paridr do ermao
informeadao;

a2 Cligue a entrada sublinhada para ver os repistros associ-
ados;

B. CF sistema mostrard a lism resomida dos repistros vinca-
lados 4 entrada. Caso o nimers de registros seja menor gue 005,
O SS0ETTE MEGETrard of reglstros complens s no formato padrio,
com as opodes de avancar & rerroceder;

1. Para visnalizar o registroe gue se dessja, cligue o namenro
subbnhado na prameira coluna da mbela.
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P sy wisa palaveas

Messa opcio de consulra, fas-se a pesguisa atraves de pa-
lavras on frases de um on de varios campoos combdnados, arili-
zando os operadores booleanos (AT, OR, BOT L F recomen-
dada para localizar registos, quando ndo se possuem os dados
oomplenns do item procarado.

P esguisa e nens
Mlessa opcio de consulta, recoperame-se repistros arravis

de idennficador dmico, por exemplo, nimers da obea, codigo
de barras, ISBRN | 1558 ot

[“fomadr g do do reprafne

Apcs ter localizado o dtem desejado por uma das foommeas de
consulm anterior, o SISiema apresantam o reglseo e formaro
padrio. Pode-se opar por outros  formatos, a saber, ficha cata-
losgrafica, referénda biblicgrifica ou formats USMMARC
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Para visualzar os exemplares, verficar a dispombilidade e
a lvcalizacio ou efemar a reserva, cligue a palavea exenrplares,
que esE na prinecica © na aloma hinha do regscoo. OF sistemea
muostrard, entho, a scguinte ool
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As colunas apresentam as scguintes informacies:

Descricio: relam alguma partcularidade do ireme Bae v,
wideo, CIx-ROM oo

Satus: indica a sinmacio © o prazo do emprésdmeoe. Iens
com statms Feguder ou HeprderAness serdo emprestados de
acordo com as normas esmbelecidas pelo Repulamento da Bi-
blicteca para cada tpo de usuariog

Devolocdo: indica a exiscéncia de reservas e a data de devio-
lucio de item emprestado;

Localizacio: indica o scetor da Universidade onde se cncon-
tra o 1

Mr. de Chamada: localiza o item nas csmnbes;

Cad. de Barras: indica o miamero do oodigo de bamas do inem.
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Rerervas
Requisiios para reservas

0w rio deve:

* camr repularmente marriculado em curse de graduacao
ou pos-graduacio;
* ser professor ou funciondario, em exercicio, na Univer-

gidade,

O e deve conper:

* a palavra Hererarna primeira coluna;

* na colina Deeafecis, uma dara ou as palavreas Na Kerema
ou Kergrads, [tens com esm coluna em branco estio
disponivels ¢ ndo aceimm reservas.

Passns para Faoe t rese rvas

L A parnr da rela de exemplares de um determinado repgis-
tre, cligue, na primeira coluna do tem desejado, a palavea Re-
SETVar;

2. 5¢ 0 usudno ndo estver dgads no sistema, a jancla de b-
pin solicitard os dados pesseais (nimero ¢ senha), Se estver b&-
Basdn, deverd sepoir o passo 6

3. O sistema solicitard a selecio do vinculo do usuario;

4. O sistema, ao mudar a cor do menu superior da tela,
avisard o usuaro de gue esti lopado ¢ abrira uma janch, solic-
rando que se cligue OK ¢ novamente no item a ser reservado;

3. Cligue a palavea Reservar do irem descjado;

B, O sistema abrird a janch de Pedido de Reserva, Cligue
Emviar. (3 sistema abrird uma nova janela confirmando on nédo
o pedido de reserva.

1. Ao finalzar os pedidos de reserva, feche o sen bigw, cli-
cando, no menu superior da wela, a palavea Encerrar.
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Informacier do Usndrio

Chguoe, no menu a esquerda da wela, Usaarioo A opchao per-
mite venficar a sitnacio de emprésomos, reservas, debdmms, fa-
Fer renovactes ou cancdar reservas, O sistema abrira a wla de
Idennficacio e solicitara o nmimero de marricula ¢ senha. Lopo

aps, a selecio do vinculo desejado.
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(¥ sistema, eferuada a operacio precedente, abrira a rela,
onde constam as atvidades atals do usuario.
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Cligue:

Empréstimos atuais, para visnalizar a ism ¢ eferuar renova-
chcs;

Pedidos de eserva, para visualizara hisra, verificar a sitnacio e
cancelar rescrvas;

Situaciio de caiwa, para visualizar valores pendentes,

Fan eopprérfiwes ainwals ¢ nenopaodes, ofigue

Empréstimos atoads

Aorela mostram os emprésimos, a dam de vencimento e o
walor do débato.

Para efemar a renovacio, cligue o niumers sublinhado da

primeira coluna. Iens com reserva ou usuaro em débim ndao
PECMITEm rernovacoes.
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Para confirmar a renovacio do em préstamo, cigue Renovar

ra jancla Situacio do emprés tmo. YVerifigue a nova dara de de-
wvolugio do item renovado, As renovactes devem ser feitas
1T pror T,
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Pam rerervas ¢ concedporenis, ofigue

Pedidos de reserva

Fara saber sea reserva estd disponivel, verifigue no campo
Reserva disponivel desde a dara em gue a reserva fol oolocada i
dispo=icin. 5S¢ esse campo estver em branoo, a reserva ainda
e esm disponivel.

Fara cancelar a reserva, cligue o nimers sublinhado da

primeira coluna da reserva e confirme na jancla Detalhes da re-
sErva.
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Situacao de caixa

Atela mostrara o valor, o motvoe ¢ a darta dos débitos ou

créditos.

Ao finabzar a venficacio de nformactes do usuaro, fe-
che o sen fagew, clicando no menu superior da tela, a palavea

Encerrar.
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Servicos

Comsulta local

O visitantes terio acesso direto a pericdicos, iveos, obras
de referincia, mapas © ourros materiais disponiveis.

Consulta locad de multimmeios

Consulta local de midias anexas acs documentos, na =sala
de auvdio & video do setor de multumeios ¢ comut, sem necss -
dade de emporésome domdciliar para mal

Empréstimo domicd iar

Alunos de praduacio ¢ pos-gmduacio, professores o funcio-
rerics podam usufroir do empreésnmo domiciliar do acervo por
pericdos determinados, conforme a cateporia doo vsoano & do
material. Excermame-seos pericdions ¢ os materiais de refarénaa.

Comutacao hibliografica (COMUT)

Servico prestado ao usaario, que necessitar copda de ard-
goE, teses on partes de monografias, que, por nac constarem
e acerves da Biblioteca, podem ser solicitados a ourras Insa-
tuigehes, meedian e pagamento.

Visitas orientadas de grupo

O prupo, previamente agendado, sera recebido ¢ orienta-
do sobre as normas, a dismibuoicio, a organizacio, o acesso an
acervo ¢ o8 servicos da Biblioteca.

Crientacan sobre o uso das normas da ABNT
As normas da ABNT estio disponivels no Setor de Refe-

rencla, onde o nsuanio podera ober onentactes dos biblioe-
caros de como aplica-las a seus trabalhos centificos.
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Fesquisa hibliografica

A pesguisa biblhoprafica pode ser feira mediante consulea
ao catilopo ae-five, na Biblioteca on pela Internet, no endereoo
hrmpr:/ S hiblioteca. unisinos. br

MAopesguisa, em bases de dados em CIRRON, & Feita mo Seror
ol Bl b dos @ Comart, 12 2 pesoueisa o Sorpaode ser realiesds de oueal-
queer pombo da Dndvesidade @ modtes, ané mesino, de outeo local

s vnsndarics gue descjam conhecer as bases de dadose sen
funcicnaments devem inscrever-se om turmas, para treina-
meento, o setor de multmeiss @ oomut.

Reservas e renovacies

Reservas de materiais ¢ renovagies de empréstmos -
dem ser feims na Bibloreca pelos compurtadores de consulea
ou pela Interner no enderego: hope /S hibioteca nnisinos e
Aviso de disponibilidade de reservas

s nsdrios oom e-maill cadastrado recebem aviso de clhe-
gada de marerial reservado.

Fotocopia

s usuarios da Biblioteca encontram 4 sua disposicio
uma loja ¢ maguinas de aum-servico para fomoopias.
Catalogacao na publicacaon

Servico disponibilizado para publicactes e producies tec-
nico-clendficas da UNISEINGES, modiante contato oo o Setor
de Processamento Téomioo.

Movidade s no acervo

Cada bloco de acerve dispie de expositores com as nowi-
dades de cada area do conhecmento.



Recursos

114 compuradores, dismbuidos pelos acervos, para
pesquisas biblicpraficas;

200 compumadores, localizados no Seror de Mulomeios,
para pesquisas nas bases de dados;

T3 compuradores para servicos internos, adminmsrran-
vios e de atendimento;

60} salas de estudos de diversos tamanhos, distribuoidas
pelos acervos;

1550 assentos  para estudo e leitara, dismribuidos pelos
ACErVOs;

[Duas salas de seminanios de 48 ¢ 72 lugares, respectiva-
men e, equipadas de recursos de muliomidia, na entrada
do sepundo pavimento;

Ambiente climatnzado ¢ controle de umadade;
CGuarda-volumes, na entrada do sepundo pavimen oo
Loja de fotocopias, no sepundo pavimento;

Do clevadores panoramicos;

Acervo em todas as arcas do conheoimento.
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Hegul amento

Cuarda-volumes

* O usiario ou visitante deposimara alimentos, bebidas, pas-
tas, moschilas, bolsas ou similares o guarda-volumes, en-
quanto csmver no recinme da Bibiotweom ¢ sera responsaed

pela chave e pelos valores ¢ objeros nele deposivad os;

toes e reidos os contcudos. A devolucio far-se-a, meedi-

Mo fim do expediente, os guarda-volumes serao aber-

ante entrega da chave, na Secreraria da Bibhoreca.

Empréstimo

* O emprésomo domiciliar da Biblioteca destina-se a
professores, alunos de gradoacio ¢ pos-graduacio «

funciomarios da T ISR, O rraeo de -:I-L"'.-i:-IIJlI_,:.-I.-::- «a

quantdade de itens obedece 4 sepuinte mbela:

Tipo de usmirio

Mumero de
itens

Mumero de
dias

Alurres de graduacio

LI

Alurros de pas-praduscio 5 14

Professores 5 21

Funcionirios 5 T
*

de funcionino, de aluno ou de professor e digitar a se-

nha pessoal. Os alunos de graduacio recebem a senha
pessoal pelo correro,

Para eferuaro emprésomo, deve-se apresenrar o Cartio

Mo hd emprésamo domiciliar de penddicos, obras raras,

mapas, disserracoes, teses ¢ obras de referénaa;

dos por professores, permanecem na Bibhoreca por
prazo dererminado, para consulra local;
* O marerial anexo a wem principal nao pode ser rearado

isolad ame nce;

Sao mareriais de reserva especial os drulos que, solicica-
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O uswdario em débito com a Biblhioteca perde o direi a
MWV O CTT PrESTIMOS, FEnOVaACoes © Nescrvas and que scja
regularizada a sitnacio. Ao final de cada semesre, esm-
ria sujcitn a sancdces administratvas, caso permansca
inadimplente;

3 sabado ¢ considerado dia anl para efemar empréso-
mas, devoluctes ¢ cobrancas de comissao de perma-
M.

Devohecaon

A devolucio de itens empresmados far-se-a denrtro do
prazo cstabelecido. A ndo observincia dessa norma im-
phicara cobranca de comissao de permandencia pordia e
por item. Crvalor serd divalgado no Bolenm Informa-
LIy

Permite-se aos alunos de graduacio anexar 4 mensali-
dade a comissio de permanéncia superior a B3 10000,
mediante soliciracio ao funciondarioe da Bibhoreca;

A devolucio doirem empresmdo far-se-4, nas respoct-
was arcas de accrvo, ao funconario responsavel pelo
arendimento, que emiara Comprovante.

Renovacao

A renovacio & concedida, pelo mesmo periodo do em-
presomo inicial, a contar da dara da renovacao;

CF nsnario nao pode renovar o cmprésomao, se esover

em debire ou se o item fol reservado;

A renovacio do empréstimao deve ser feim pela Internet
ou pelos computadores da Biblioreca, Em ocaso de fa-
Iha de conexan, soe ndo disponivel oo ourro problema,
que nao possibilitem a nnlizacio desse recurso, o usoa-
rice devera comparecer 4 Bibloteca para renovar o em-
présom;

CF uswario em arraso, gue dessja contnuar oom o irem,

deve mrazé-lo 4 Biblioteca, eferuar a devolucio, pagar a

comissio de permanencia ¢, se o houver reserva, fa-
FET WV CITPrESTIm .
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Reserva

* O usvdario pode reservar somente marerials que cstejam
emprestados;

* A reserva & nominal @ obedecera 4 ordem cronoldpgica
de pedidos;

* () irem csta disponivel para o primeiro usuano da bsea
de reservas por um dia apos a dara de sua devolucio.
Depois, & iberado para o procimo da lism oo retorna
para a esmante, caso o haja outras reservas. O usuario
& responsavel pelo controle de suas reservas;

* lrens gue estio na rescrva o podem ser usados para
consulra local on forocopias.

Conservacao dos recursos

O usuano da Biblioteea € responsavel peh conservaciao
do matenal retirado. CF extravio ou dano implicara a re-
posican do mesmo por exemplar idéntico. Em se tra-
rando de obra cspotada, o Seror de Aguisicio indicara
item cquivalente, OF usudrio s sujeito a pagar comis-
si0 de permanéncoia diaria, desde a dara de vencimento
are a reposicio do mareral;

O usudario, gue nao zelar pelos bens da Biblioteca, esta
sujeito a penalidades ¢ ao ressarcimento dos danos.

Setor de Multimeios

3} vsoarie pode urilizar o Semr de Mulomeios pelo
rempo gque desejar desde gue haja disponibilidade de
COUIPATTIE T TS,

s simultines do mesmo equipamenno nao pode
ser feito por mais de duas pessoas;

Mo se permite alteracio de configuracoes do sistema ¢
de padries dos aplicagvoes ou a utbzacio de Cs ndo
portencentes ao Scor de Mulomeios, A infracio sera
penalizada;

(s CIrs de referéncia ndo serio emprestados;

As pesguisas na Internet, no Scoor de Mulomeios, des-
tinam-se a0 st exchisivo de bases de dados an-@ne;
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* (O usudrio pode fazer consulra local de anexos em vi-
deo, fiva B-7, WV, CDE MP3 « CI2) com no masx-
mo 3 pessoas simulmneamente, atilizando fones de
ouvido, desde gue a sala ¢ equipamentos estejam dis-
poniveis;

* (s treinamentos, destnados ao uso oorreto das bases
de dados, obedecem a datms & horanos determinados
pelo setor;

* Os rreinamentos claborados para grupos fechados de-
vem cstar de acordo com os profissionais disponives
(W Senr;

* O Servico de Comumcio Bibhoprafica (COMUTT ), ofe-
recido pela Biblioteca, € repido por normas do Instmto
Brasileiro de Informaciao em Cicdncia ¢ Tecnologia —
IBICTT (Brasilia) e pela Brinsh Library (Inglaterea);

* As visitas ao Setor de Mulomeios devem ser marcadas
com antecedéncia de 24 horas.,

Salas de estudo

As =malas de estudo da Biblioteca destiname-se a traba-
lhos acadeémicos. Nao podem ser requisitadas para an-

las particulares ou reunices de cararer ndo curricular;

* A reserva das salas de esmdo ndo pode exceder quarro

horas diarias;

* A sahk de estudos torna-se disponivd, se o reguisitante

e comparecer apos dez minuros da hora marcada

MNormas gerais

Oy marerial uribizado nas consulms nao deve ser reposto
ras estantes, mas deixado sobre as mesas;

Mao se permire, nas dependéncias da Biblioreca, fumar
o consumir abmentos & bebadas;

Mao se permire a introducio de animais no recinro da
Biblioteca;

O tom de vioss, na Biblioteca, deve ser discrenos;

Mao se permite o use de relefones celulares, nas areas
de acervo da Biblioreca;

Cabe aons funcondrios ¢ scpurancas o direiro de exami-
MEAr €8 mareriais gue os usuaries introdozirem oo ret-
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rarem da Biblicteca ¢ permidre-lhes ou verar-lhes a en-
trada o sakda;

O servigo de sepuranca da Universidade pode solicicar
a identdficacis de gualguer pessoa, gue csdver Transi-
rarndo nas dependéncias da Biblioreca;

3 wsuarky da Bibboreca dewve retornar ao balchio de
arendimaent, s¢ o alarme do sistema de sepuranca soar;

e computadores de consulm ao sistema da Biblioteca
néy peodent ser usados para ourros fins;

r descumprimento das normas acima implica penab-
dades gque vao desde a adverténcia oral aré blogueio
PAra cMPres imees © Deronw acies;

Cra casos omissos, neste Repalamenoo, serio resolvidos
elo bibliotecario responsavel

Localizacio

Campus universitario

e
el

I.J:_{f"

w.'

Biblicteca
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