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APRESENTACAO

O presente manual tem como objetivo a criagdo de um instrumento de trabalho que
permita orientar aos servidores lotados nesta Secéo de Biblioteca na conducédo dos
servicos técnicos bibliotecondmicos, bem como permitir a padronizacdo de suas
atividades.

Esta unidade administrativa € responsavel pelo tratamento fisico e de contetdo dos
documentos bibliograficos e multimeios a serem incorporados no acervo da
biblioteca. Compete, ainda, a esta Sec¢ao:

> catalogar e classificar os documentos, em conformidade com os cédigos de
catalogacéo e sistemas internacionais vigentes;

> alimentar o banco de dados bibliografico do Sistema GNUTECA;
> realizar o controle do acervo bibliografico;

> fazer a manutencdo do acervo bibliografico, verificando o estado de
conservacéo das obras e sua organizacao nas estantes;
> alterar o numero de chamada das obras do acervo bibliografico, sempre que

necessario, visando a sua padronizacao;

> divulgar as obras adquiridas pela Biblioteca, através do sitio institucional;
> preparar fisicamente os documentos para incorporagao ao acervo;

> encaminhar para restauracdo e encadernacao os livros danificados;

> elaborar, mensalmente, a estatistica das atividades desenvolvidas;

> executar  quaisquer outras  atividades  tipicas da  Supervisdo.
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ACERVO DOCUMENTAL

O acervo da Biblioteca é composto por obras técnicas cientificas nas diversas areas
do conhecimento, além de obras de referéncia, recursos eletronicos (fitas VHS, CD,

DVD). Esta organizado segundo a Classificagdo Decimal de Universal - CDU.

AQUISICAO POR COMPRA

Processo de agregar itens a colecdo, através da compra de itens anteriormente
selecionados. O bibliotecario participara tdo somente da sele¢do, ndo interferindo
no processo de compra. Procedimentos:

> preparar listas de obras solicitadas e/ou sugeridas pelo Supervisor;

> solicitar das unidades departamentais do campus sugestdes de titulos que
atendam as suas necessidades funcionais para compor o pedido de compra;

> preparar e encaminhar, sob forma de proposta orcamentaria, a lista de obras

para apreciacao e aprovagao do setor competente;

> receber da Secdo de Patrimbnio as obras adquiridas, conferindo Nota

Fiscal/Fatura com as publicacdes recebidas;

> colocar o carimbo de identificagéo da Biblioteca e de registro ou tombo;
> encaminhar as publicacdes para o processamento técnico;
> manter o controle das assinaturas de periddicos (se houver), sugerindo

renovacdes e/ou reclamagdes de nimeros faltosos;

AQUISICAO POR DOACAO
Esta modalidade de aquisicao prevé duas maneiras: doacgdes solicitadas e
espontaneas, em ambos 0s casos, serao aplicados os mesmos critérios de selecéo

prévia, previstos abaixo: Rotina:

> selecionar o material de interesse da biblioteca;

> receber protocolado os materiais envidados por doacao;

> enviar e-mail de agradecimento pelo envio de publicacdes;

> separar o material doado para o processamento técnico.

> encaminhar a outras instituicdes, obras recebidas em duplicata.
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DEPOSITO LEGAL
Reserva Técnica

Considera-se para efeito deste manual, depdsito legal o recebimento pela
Biblioteca, de obras editadas pela Universidade, bem como monografias
elaboradas pelos docentes e discentes. A cada titulo produzido pelo Universidade,
sera destinado um nidmero minimo de 3 exemplares a Supervisdo de Biblioteca,

sua depositaria legal. Rotina:

> receber protocolado as obras que constardo da reserva técnica;
> colocar o carimbo de identificagéo da biblioteca;
> encaminhar para a estante de reserva técnica (ndo ha).

CONTROLE PATRIMONIAL
Registro

A principal finalidade do registro é documentar o patrimoénio da Secéo. Atraves dele,

efetiva-se a seguinte estatistica:

> saber o nUmero exato de volumes que a Supervisao possui;
> apontar as publicacbes que entraram para o acervo bibliografico em um

determinado periodo;

> localizar sua procedéncia, forma de aquisi¢ao e custo;
> identificar as publicacées descartadas do acervo;

> determinar o valor do patriménio bibliogréfico;

> auxiliar no levantamento e dados estatisticos.

Roteiro para Registro/tombo:
> efetivar registro do acervo bibliografico quando do seu recebimento na

Secao, por compra, doacao ou permuta,

> colocar o carimbo de registro e de identificacdo da biblioteca no verso da
pagina de rosto da publicacdo, na parte superior esquerda o qual sera preenchido
com as informacdes: o numero de registro e data de recebimento;

> Preencher os espacgos do carimbo de registro com o nimero sequencial a
altimo registro efetivado acompanhado da data de recebimento;

> na pagina de rosto, sumario e na pagina 33 (trinta e cinco) de cada
publicacédo, colocar o carimbo identificador da biblioteca;

> carimbar livro recebido por doacdo com carimbo especifico no canto superior
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direito da folha de rosto;
Descarte
Serao considerados o0s seguintes critérios para o descarte de materiais: condi¢cdes

fisicas, inadequacédo e desatualizacao.

ApOs a retirada do item do acervo, sera anotada em seu Formulario de

catalogacéo/classificacdo, a data da baixa.
Obs.: Os livros e periddicos desta Biblioteca adquiridos por compra séo
considerados material permanente.

Conservacao/preservacao
Os materiais bibliograficos e multimidia serao retirados periodicamente da colecéo

para submeté-los a um processo de higienizagdo, pequenos reparos e substituicao.

PROCESSOS TECNICOS

Para 0 processamento técnico da informacdo, a biblioteca se utilizard de
instrumentos autorizados passiveis de compatibilidade com as bibliotecas que

compdem as Bibliotecas da Unemat e utilizados nacional e internacionalmente, tais

como:
Cadigo de Catalogacdo Anglo Americano — AACR2,;
> Classificagdo Decimal de Universal — CDU;
> Tabela de Cutter,
> Lista de termos pré-definidos no Gnuteca;
> Dicionarios especializados;
> Manual de catalogacdo em Marc21.
SELECAO
> separacao do material documental de acordo com sua tipologia: livros,
folhetos, periodicos, CD-ROM, DVD.
> ler tecnicamente o documento;
> determinar o tipo do mesmo, separando-o;

> Proceder com as etapas de catalogacéo classificagéo.
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CLASSIFICACAO
Reunido de documentos, situando-os em campo especfifico dentro de uma area do
conhecimento de acordo com um sistema de classificagdo. Tem como finalidade a

organizacdo do acervo. Rotina:

> ler tecnicamente o documento;
> definir o assunto;
> consultar as tabelas: CDU, Cutter.

selecionar nUmero de chamada que possibilite arranjo légico e funcional da
colecao;

> proceder com o preenchimento do formuléario de catalogacéo.

CATALOGACAO
Descricéo fisica do documento de modo a individualiza-lo, facilitando sua

recuperacdo. E feita de acordo com as regras do AACR2.

Catalogacao de livros

> ler tecnicamente o documento;
> transcrever os dados colhidos na leitura técnica para a planilha;
> determinar a entrada de acordo com as normas do AACR2;

> fazer busca no moédulo CATALOGACAO do Sistema Gnuteca para verificar

se o item ja esta catalogado na base do Sistema de Bibliotecas;

UNEMAT

ey Usuario: Senha: e : susernea
/ Sobre

MINHA BIBLIOTECA

\ BUSCAR

Gn uteca



MANUAL BASICO DE ROTINAS 10

Caso o item ja esteja catalogado na base, seguir 0s seguintes procedimentos:
> conferir as informacdes para certificar-se de que se trata do mesmo item

(consultar preferencialmente por ISBN, titulo, autor, ano, edicéao, etc.);

> caso corresponda ao item desejado, na tela abaixo, clicar em DETALHES

Todas bibliotecas ’ Filtros avangados:
Livio

oL IR
1 rxzoo» oo 3o

entasio # +

Formato. Padrio

i Livro
‘3« Thuder 500 som dn wducaghe no b

Ao clicar em DETALHES, aparecera a planilha das informac¢des do item;

Preencha o formulario com os campos desejados, observando aqueles em que seu
preenchimento é obrigatorio;
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n-Novo v

a- Materal Textual (impressc ¥

m - Monografia v
#-Nenhum tipo especifico ¥
4 -Nivel padao v
a-AACR2 v

(# Naoanalica v]

or - Monografia -

008 | 000 100 200 300 400 soo0 co0 700 so0 offo b

Data de Entrada: 00y
Tipo de Data/Status de Publicacio: - Data de reimpress3oireeds ¥
Data 1:
Data 2:
Local de publicagio: - Brazil N
Hustragio 1: - Fotografias v
tlustragio 2: a-llustragBes v
tlustragdo 3: 1~ Amostras, tabelas estatisti ¥
Hustracio 4 #- Sem ustrag30 v
Publico Alvo: 9-Geral v
Forma do Item: - Impress3o regular B
Natureza do conteddo 1: #-Nio especificado B
— Natureza do conteddo 2: - No especificado .
N Natureza do conteddo 3: #-Nao especificado 2
Natureza do conteddo 4: #-No especificado .
-H - - uma putcastoge *
Publicagio de evento: 0-No é publicaglo de even v
Coletinea de homenagem: 0-No é coletinea de homer v
=4 fndice: 1-Possu indice .
- Forma Litersria: 0-No é ficgio v
Biografia: # - N3o contém dados biogrdl ¥
Idioma: por - Portuguese .
Registro modificado: #-N3o modificado .
Fonte da catalogagio: u - Desconhecido v
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945 - Dadas do Exemplar 4

949.1 - Tipo do Materisl:
949.3 - Tigo Fisico do Materia:
949.5 - Material que acompanha:
949.9 - Unidade Original:
949.a - Humera da tambo:
949,15 - Cédign da Unidsde:
949.c - Tipo de Aquisicho:
949.d - Ginero do Material;

Exemplar:
948.1 - Nota fscal:
949,

Cédige Do Estado:
949.h - Cata da nota fiscal:
o4

patrimanio:
949.q - Centra de custa:
949.8 - Toma:
949, - Volume:

949w - Chservaia:

949,y - Data de Entrads:

949.7 - Dath 44 Ban:

i

.
1 - Dispanivel | wia

4

£ Y

-

.

.
17/11/2018 wid

.

+ Incluir + Atalizas » Limgar
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]
] 1 1 " 10 1000082831 10 < 1 1 1 N1B088SS. 01/03/2012
b

= Bi: Matarial Textual (Inipresso) - Monografia - Nivel padrio

008 000 100 3200

=949 - Dados do Exemplar 4

Dado:

o Exemplar
949.1 - Tipo do Materlal:

949.3 - Tipo Fisico do Material:
949.5 - Material que acompanha:
949.9 - Unidade Original:

949.a - Numerc do tombo:
949.b - Cédigo da Unidac
949.c - Tipa de Aquisisio:
949.d - Género do Material;
949.0 - Exemplar:

949,
949.9 - Codigo Do Estado:
'949.h - Data da nota fiscal:

- Nota fiscal:

949.n - Patriménio:

949.q - Centro de custr
949.t - Tomo:

49,y - Volume:
949.w - Observacio:

949.y - Data da Entrada;
949.2 - Data da Baixa:

500 600 700

50 o
0- Portes & Lacerda
20- Sincp
21-Sinop - Base Gouteca
30- Tangara da Sema

31 - Tangard - NEED
32 - Tangar - NUDHED
33 - Tangard - CELTS -

17/11/2015

+ Inchiir

800 900 | Exemplares | Capa

© Aalizar

+ Limpar

8481
Tipo do

8483

1588 T
|250@ T
1548 T
|258% v

Tipo Fisico
Material | do Material

8285
Material que
acompanha
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Unidade
Original  tombo
1000092834 10
1000092833 10
1600092832 10

1000092831 10

" 10
n 10
n 10

8433 s4ah
Numerode  Codigoda  Tipo de
Unidade  Aquisigdo

c

=
€
=

s4.d 3
Génerodo| S0 nota
Material | XSRS focy

s48.c

4
1 3
2

1
1
1

Do
Estado

9499 saan
by céfigo Datada

nota
fiscal

9490
Patriménio

N1808854
N1808852
N1808853
N1808855

Centro $49.8 949.v

S48y
Data de
Entrada

948w
Toma volume Observagio
10/03/2012
01/03/2012
01/03/2012
01/03/2012

9492

Babia

Data
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Verificar abaixo os campos a serem preenchidos:
Formulério do item

CAMPO TIPO DESCRICAO EXEMPLO
NUmero de tombo Obrigat. | Tombamento do material 3000017990
Codigo da unidade | Obrigat. | Biblioteca a qual o item Tangara da Serra
pertence

Colecdo Obrigat. Identificagdo da coleg¢do a qual o
item pertence

N° do exemplar Identificar apenas quando for item ex. 1, ex. 2, ex. 3.
duplicado

Tipo de material Obrigat. | Identificar conforme o tipo de LIVRO, etc.
material

Codigo do estado | Obrigat. | Condicdo para empréstimo de livro. 3 dias
Preencher 02

Nivel enun. 1 (a) Opcional | Aplica-se a liwos e periddicos. v.1l

(vol.)

Corresposnde ao VOLUME
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CATALOGACAO DE PERIODICOS/REVISTAS

12

Para a catalogacao de peridédicos/revistas segue-se as mesmas recomendacdes

de busca no catdlogo. A catalogacdo dos periddicos basear-se-a na

representacdo do primeiro volume/nimero da publicacdo. Rotina:
> fazer uma busca no médulo PESQUISA do GNUTECA para verificar se o

item j& esta catalogado na base;

- Pesquisa

ol
2
@

r]

&

UNEMAT

Universidade do Estado de Mato Grosso

MINHA BIBLIOTECA

# renovar
=3 MINHAS RESERVAS

@ SUGEST. DE MATERIAL
& ravoritos

AREA DE INTERESSE
DADOS PESSOAIS

HIST. EMPRESTIMOS.
KIST. PENALIDADES

HIST. MULTAS

% HIST. RESERVAS

> caso o0 item ja

procedimentos:

Usuario:

Portal de Periédicos Capes :

Renovacdo e Reservas on-line :

PESQUISA

Biblioteca Todas bibliotecas

Tipo do material: #¥Ca0 de Fasciculo

i)

Todos os campo®Y

Formato:
_a)J_s8) c) p] EJ_FJ_6)_n)
)y k) ) m]_ N _o)_r)
o) _RrR)J_ sl ) ] vj_w_x]
yJoz) #)

\ BUSCAR

esteja catalogado na base,

Senha: Amenlmaj
/’/ Sobre

SIMPLES ~ AVANCADA  AQUISICAC PERIODICOS PL GOOGLEBOOK Z3950  B.NACIONAL

Leia mais...

Leia mais...

$PAJUDA

Filtros avancados:
~Select-
Termo exato
Pesquisas de operador
Dados nfo encortredos ¥
Pesquisas do admin

= Xl

x

seguir 0s seguintes

> conferir as informacdes para certificar-se de que se trata do mesmo item

(preferencialmente consulta por ISSN, titulo, ano, etc.); Caso corresponda ao

item desejado clicar em DETALHES (lupa);



MANUAL BASICO DE ROTINAS 13

WALTER C. D. O.

* Pesquisa

A busca gerou 205 resultado(s) listados em 11 pagina(s)

Acdo [ Imagem Descrigio Exemplares

Colecdo de Fasciculo

Titule: 59 Jornada de inic: a
5] Classificagio: 001.891(05) 182

Datas de Publicagéo / Indicagio de Sequéncia: 25 de setembro

de 1998

o cémpus de M

I

Colegdo de Fasciculo

Q Titulo: ACORDO SUDAM/PNUD

o Data de Publicaciio, Distribuicdo, etc.: 2001
Classificacto: 316(05)(811) A185 G0

Datas de Publicagio / Indicagio de Sequéncia: 2001

Acta Scientiarum
Colecdo de Fasciculo

Titule: iarum :Education

Data de Publicaciio, Distribuicio, etc.: 1374

5 ¥
Detalhes Classificacio: 37(05) A188 G110
Datas de Publicacio / Indicacio de Sequéncia: -
@ Colecdo de Fasciculo
S
B Titulo: Quaestio :Revista de Estudos de Educaga/UNISO
javascriptmiolo.doAjax('openMaterialDetail, '92569823', '_mainForm’); o I -

Clicando em detalhes a seguinte tela aparecera,:
Clicar em DUPLICAR MATERIAL, ativando os campos para preenchimento

* Pesquisa WALTER C. D. 0.

etalhes:

Titulo: Acta Scientiarum : Education

Data de Publicacdo, Distribuicio, etc.: 1974
Classificacdo: 37(05) A188

Datas de Publicacdo / Indicacdo de Sequéncia: -
Assunto: Revista -#-Educagio

Meio fisico: impresso

Periodicidade: f - Semestral

Lugar de Publicacdo, Distribuicdo, etc.: Maringa
Nome do Editor, Distribuidor, etc.: Eduem

Data de Publicacéo, Distribuicio, etc.: 1974

& Novo Fasciculo J & pnerar material J & Duplicar material
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Status do registro:

Tipo do registro:

Nivel Bibliografico:
Tipo de controle:

Nivel de Catalogacdo:
Forma de catalegacdo:

Ligacdo de registro:

& p

n-Nova v
a - Material Textual (impresso’ ¥
s - Periodico v
# - Nenhum tipo especifico ¥

# - Completo v
--Select-

#- Completo

1- Completo (material néo examinado)
2 - Incomplete_material ndo examinado

4 - Nivel padrao

beegicial (preliminar)

8 - Pré-publicacio
u - Descenhecido
2 - Nio aplicavel

Selecionar nivel de catalogagéo padréo.

- Catalogagao | - Material

WALTER C. D. O.

Status do registro:
Tipo do registro:
Nivel Bibliografico:
Tipo de controle:
Nivel de Catalogacdo:

Forma de catalogacdo:

n - Novo v
a - Material Textual (impressa ¥
s - Periodico v
#- Nenhum tipo especifico v
# - Nao esté de acordo com [ ¥

# - Nao analitica v
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SE: Material Textual (impresso) - Periédico - Nivel padrio

008 | Fasciculo 2xx  3xx 5xx  6xx 7xx 8xx 9xx Exemplares = Capa
Data de Entrada:
Tipo de Data/Status de Publicagdo: - —-Select- v
Data 1:
Data 2:
Local de publicacio: - —-Select— v
Frequéncia: # - Fregiiéncia ndo determinac ¥
& Regularidade: - —Select— v
. Centro que atribui ¢ ISSN: # - Nenhum codigo atribuide ¥
N Tipe de pericdico: #- Outro v
H Forma do item criginal: #- Nenhuma das seguintes v
L]
Forma do item: #- Nenhuma das seguintes v
% Natureza da obra: # - Natureza da obra v
j Natureza do contetdo 1: #- Nio especificado v
Natureza do conteudo 2: # - Nao especificado v
Natureza do conteudo 3: # - Néo especificado v
Publicacdo governamental: #- Néo € uma publicacéo gov v
Publicacdo de evento: - —-Select- v
Alfabeto criginal ou escrita do titulo: # - Nenhum alfabeto/escrita dv ¥
Entrada sucessiva/mais recente: - —-Select— v
Idioma: - —Select— v
Registro modificado: #- Ndo modificade v
Fonte da catalogagdo: #- Library of Congress v

Preencha o formulario com os campos desejados, observando aqueles em que seu
preenchimento é obrigatorio.
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INDEXACAO
Identificacdo e descricdo do conteddo do documento com termos representativos,

para fins de uma posterior recuperacdo de sua informacao. Rotina:
- analisar o documento e estabelecer o assunto do conteudo;

- identificar os conceitos presentes no assunto;

- expressar o assunto em linguagem natural;

- traduzir para o vocabulario de indexacéo;

GERAR RELATORIO DE ITENS BIBLIOGRAFICOS

Nesta modalidade, serdo recuperados todos os itens existentes na base da

biblioteca.
> abrir o modulo de CATALOGACAO do GNUTECA.
> ir para 0 menu (icone da coruja), selecionar a opcdo DOCUMENTOS; em

seguida, a opcado ACERVO, conforme tela abaixo:

~ Operadores
»|—_,—mm 5 ; Empréstimos  » Raqueline B. d. M

e v Reserva
& Catalogacie » utilizacio

Francieli

Marlene M.

&, Configuracio , Acervo

Sem pessoas ativas
& sobre ) Restauracio

@ sair } Pessoas

»
»
»
i Trocar unidade ) Material N
»
»
»

) Impressdo

ApOs selecionar a opgdo ACERVO, clicar em INVENTARIO, conforme tela abaixo:
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@ 1o B ocumentos | @ acevo | B invencario (@ oS ___________ WAERCDO @& T ¢ |

@ Circulacdo de material
exemplares existentes dentro dos filtros de "Classificacdo” e "Unidade de biblioteca”, estes sendo estes crdenados pelo campe "Crdenar per”. Fara que os exemplares constem

4 Pesquisa neste relatorio os seguintes campos devem ser preenchides : 090.a, 100.a, 245.a

] Documentos »| ] Relatdrios M 3 Empréstimos »
I Administracie M & Impressio  +| (B Reserva »
& Catalogacic v
& Configuracio 3 3 Acervo )_‘ """"""""""""""""""" -
- ] Estatistica - Quantidade de obras por unidade
fm Trocar unidade
_ ] Estatistica - Tipo de material
& Sobre  Restauracio .
@ sair B Pessoas e I
31 5 L]
3 Impressio D m_“_‘ - /
| Gerar O
1 Inventario simplificado MEC
] Lista de exemplares
K-l ] Lista de exemplares por ano e classificacdo
o
H ] Lista de exemplares por CNPQ
] Lista de materiais inseridos por periodo
[ Lista de tipos de aquisicdo
*

O seguinte formulario sera exibido:
(216 [ bocumentos | @ corvo [ B inventiro [ @ P [WAURCDO @ [T 6]

Exibe todos os exemplares existentes dentre dos filtros de "Classificacde” e "Unidade de biblioteca”, estes sendo estes ordenadoes pelo campo "Ordenar por”. Para que os exemplares censtem
neste relatorio os seguintes campos devem ser preenchidos : 090.a, 100.a, 245.a

Classificacdo Inicial:

Classificacdo final:

Unidade de biblioteca: Barra do Bugres
Ordenar por: Classificacio
Tipo: Lista

Total: Contagem

_1 Gerar

4

Preencher os seguintes campos:

> CLASSIFICACAO INICIAL: informar a classificacéo inicial desejada, para
inventario de todo o acervo utilizar 0* (zero asterisco);

> CLASSIFICACAO FINAL: informar a classificacéo final desejada, para
inventario de todo o acervo utilizar 9* (nove asterisco);

UNIDADE DE BIBLIOTECA: selecionar o campi universitario;

ORDENAR POR: selecionar a op¢do CLASSIFICACAO;

TIPO: selecionar PDF;

TOTAL: manter em contagem;

Clicar em gerar.

YV VYV VYV



Sera gerado um arquivo
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PDF como o modelo abaixo:

de controle

Tiiulo

Exemplar

TGy
31807443

Classificacio
300

Movimentos  socials Urbanas, minonas
étnicas & outros estudos

Autor
Silva, Luiz Antonio Machado da

6000006552

Estado
5 - Danificado

31806580

301

IntrodugZo as Ciencias Sociais

31606398

303

6000005481

T Disponivel

A ciéncia social num mundo em crise

31506398

303

6000005229

T~ Disponivel

A Giéncia social num mundo em crise.

51745856

303 4462

5000005230

T~ Disponivel

A historia nova

e Gofr_ Jacques

5000014360

7~ Disponivel

91745356

3034462

A historia nova

Le Goff, Jacques

5000014567

7- Disponivel

31746543

3034464

Fisibria e memania

Te Gof, Jacques

BO0001270:

T- Disponivel

31806469

303

91745466

30442

A estrutura das revolugBes cientiicas

Os donos do poder formagdo 4o
patronato politico brasileiro: v. 2

Kuhn, Thomas S.

6000005200

7- Disponivel

Faoro, Raymunda

6000014175

T- Disponivel

91745468

30442

Gs donos do poder formagao do
patronato politico brasileiro: v. 2

Faoro, Raymundo

F1500363

30442

6000014174

T- Disponivel

Didlogo & confita : & presenga g0
pensamento  de Paulo Freiie  na

Vale, Ana Mania do

EO000T06.

T~ Disponivel

formagiio do fismo docents

51746595

3044

A historia da luta pela terra & o MST.

Worissava, Wisue

5000014559

7- Disponivel

91747278

3044

Tecnologia social

60000158055

7- Disponivel

91747278

3044

Tecnologia social

6000018056

T- Disponivel

91745992

3045

Ts camponess & a pollica no Brasi As
lutas sociais no campo e seu lugar no
processo polfico

Warling, José de Souza

51745903

308

6000016203

T-Disponivel

Estado & miséna social no Brasl de
Getillio a Geisel: 1951 a 1978

Vigira, Evaldo

BO000TA20:

Disponivel

Censo demografico : 1991

&3]

6000005262

Janificado

Contagem da populacde

6000005226

inopse estalistica do Brasi

6000005199

& dados estatisticas

000005227

Eslalistica para ciencias humanas

000019019

Eslalistica para ciencias humanas

000019018

Estalisiica para ciencias humanas

000015017

Estalisica para ciencias humanas

000019020

Estalisticas do Seeulo KX

000005194

0.34

El Colégi de Mexico

000008675

Demegrafia y economia
Dinamica papulacional

Singer, Paulo Israel

000016185

Disponivel

608211

312574

Populagio , meio ambiente
desenvolvimento: verdades

UNICAMP
e

6000009924

T- Disponivel

§1746005

314122

G milo da explosso demograica o
aulocontrole natural das populagoes

51746006

3141223

Gallo, Jorge Ivan Albner

000016201

T~ Disponivel

Panorama do Mundo Alual

31810375

314.335.2

George, Pierre

BO00014566

T~ Disponivel

O Descontrole da natalidade no Brasil

31806575

314.336

‘A 5303 do planejamento familiar no Brasi
o T c

6000012221

1 Disponivel

Coutinho_ Elsimar
Aguinaga, Helio

6000005468

1- Disponivel

18
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IMPRESSAO DE ETIQUETAS DE LOMBADA E CODIGOS DE BARRAS

Para emitir etiquetas de lombada e cédigos de barras € necessario primeiramente

arealizacdo dos procedimentos do topico anterior.
> abra 0 médulo de CATALOGACAO do GNUTECA;

> ir para 0 menu DOCUMENTOS >IMPRESSAO>LOMBADA OU
CODIGOS DE BARRAS, escolher conforme a necessidade. Conforme a

imagem abaixo:
< [WACDO @ [T [6]

4 Circulagdo de material L
Pesquisa
N ] P — QOperadores
cumentos » Relatérios  »
- R — Olinda B. D.
JH Administracio v & Impressio | METIIOTIDEIZN———
- Maria C. R. M.
& o » ll codige de barra
Renato C. d. M.
&, Configuracio 3 ™ Capa de CD
LEONARDO A. R.
i) Trocar unidade [1 capa de DVD
_ Sheila C. 5.
&9 Scbre [ carteirinha da biblioteca
. B Eva0.5.d.S.
@ sair

Sem pessoas ativas

Seguem abaixo os campos que devem ser preenchidos para LOMBADA:
(e Tes T Documentos | & Impressio | @ Lomboda | & Pesaiisa pisgiziz e v, sl e

Intervale: Continuo  '® Discreto
Exemplares: * Numero do exemplar Nimero de controle
S
+ Adicionar J © Atualizar J » Limpar J
Acbes Codigo
Etiqueta interna: Nzo
Formato da lombada: Livro
Tamanho da fonte: LU
Etiqueta inicial: 1
Modelo de etiqueta: 28 % |PIMACO A4256/A4356
u = Detalhes do modelo da etiqueta
=
Linhas: 1
Colunas: 3
Margem superior: 1.1
\ Margem esquerda: 1.36
Espaco Vertical: 254
Espaco horizental: 661
Altura: 254
Largura: 635
Formatoe da pagina: Ad



>
>
>
>

imagem abaixo:

INTERVALO:
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discreto;

ITENS>CODIGO: nimero de tombo/nimero do exemplar;

MODELO DE ETIQUETA: selecionar o modelo de etiquera a ser impresso;

GERAR: onde o GNUTECA ir4 gerar o modelo a ser impresso, conforme

CODIGO DE BARRAS:

i Trocar unidade

& Sobre
@ sair

4§ Circulagio de materigl

Documentos |

2 Impressio  »

Continue

Jsssssssssaimsy imero do exemplar Nul
1 Relatérios  »

@ Lombada

s cetizoaebaras s —

] CapadecCD
- pa de DVD

de controle

Adicionar ] © Atualizar J * Limpar J

Codigo
3001003631 | ] Carteirinha da biblioteca
Etiqueta interna: Nao
Formato da lombada: Livro
Tamanho da fonte: 10
Etiqueta inicial: 1
Modelo de etigueta: 28 “\ | PIMACO A4256/A4356

El Detalhes do modelo da etiqueta

Linhas:

Colunas:

Margem superior:
Margem esquerda:
Espaco Vertical:
Espaco horizontal:
Altura:

Largura:

Formato da pagina:

3 Gerar |

1.36
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=" Dasgquisa

(26" R bocumertos | & impresio WATERCD O @ T o

Formato:

Exemplar

Intervalo: Continue  ® Discreto

+ Adicionar } » Atuallzar J *. Limpar }
Acbes Codigo
Tamanho da fonte: 10
Etiqueta inicial: 1
Texto: Pode-se utilzar campas marc  funsdes, Ex.: 5245.2,

Tamanhe do codigo de barra: equeno Méedio

Tipo: ® Codabar ([se selecionado, vocs

Codigo de barras 128 [se

=\ Caracteres:

Adicienar lego da insituicdo:
Modelo da etiqueta: 28 X |PIMACO A4256/A4356

= Detalhes do modelo da etiqueta

A

Linhas: 1"

Colunas: 3

Margem superior: 11

Margem esquerda: 1.36

Espaco Vertical: 254

Espaco horizontal: 6.61

Altura: 254

Largura: 6.35

Formato da paaina: Ad e

Seguem abaixo 0os campos que devem ser preenchidos para CODIGO DE BARRAS:
> INTERVALO: discreto;

> TIPO: selecionar Codigo de barras 128 ;
> MODELO DE ETIQUETA: selecionar o modelo de etiquera a ser impresso;
> GERAR: onde o GNUTECA ira gerar o modelo a ser impresso, conforme

imagem abaixo:

001003631
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OBSERVACOES GERAIS

1- Todo e qualquer material pertencente as bibliotecas da Universidade do Estado
de Mato Grosso - UNEMAT s6 podera ser disponibilizado, para qualquer que seja o
uso, unicamente apOs ter passado por todas as etapas contidas nesse
procedimento;

2- Este Manual de Procedimentos devera ser revisado, pelo menos anualmente,

pela Supervisdo Central de Bibliotecas — SCB;

3- Duvidas, sugestdes e informacgdes entrar em contato com:

Supervisdo Central de Bibliotecas — SCB, e-mail: bibliotecas@unemat.br
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