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1. LIVROS 

Duraçao: 6 horas 

1.1. Separação de ficha s 

1.1.1. Livros nacionais 

1.1.2. Livros estrangeiros 

1. 2. Selecão 

1.2.1 . Livros a serem comprados 

1.2.2. Livros doados (solicitar intercâmbio) 

1.3. Livros nacionais 

3. 

1.3.1. Separação por Unidade - alfabetação/arquivamento 

1.3 . 2. Envio solicitação Divisão de Compras - Autorização 

de Fornecimento 

1.3.3. Recebimento, checagem, distribuição. 

1.4. Livros estrangeiros 

1.4.1. Separação por Unidade - alfabetação/arquivamento 

1.4.2. Unidades RIO - exigências, países elegrveis, produtos 

elegíveis . Dificuldades para aquisição - fichas iocom 

pIe tas • 



1.4 . 3. Unidades BIRD - envio f orne cedo r fichas amar elas 

1 .4.4 . Cont r o l e fat uras . Elaboração "Appli cation". 

2. PIllU6DlCOS 

2. 1. Periódicos nacionais 

4. 

2.1.1 . Envio solicitação Divisão de Comp r as - Autor ização 

de Fornecimento - Participação ao 010 material as 

s inado . 

2. 1.2. Elaboração de quadro - Cus to/Unidade 

2. 2 . Periódicos es trange i ros 

2.2. 1. Recebimento sol i c it ação ate 31 de j ulho 

2. 2 . 2. Separação por tItules 

2.2. 3. Pesquisa - ident ifi cação - títulos novos e acresci 

mos - pesquisa ( lis tagem EHBRAPA, Ulrich ' s . Base 

de Dados , Swets). 

2.2.4. Seleção f ina l - Comitê 

2 .2.5. Envio ao fornecedor a t e 12 de se t embro 

2.2 .6 . Recebimento fatura - Envio SAF. 



3. Distribuição material 

3.1 . Livros - recebimento , checagem. di st ribuiç.ão 

3.2. Pe riódicos - recebimento , checagem, distribuição 

3.3. Controle - saídas de caixas , vias amarelas e rosas. 

3.4 . Estatística material enviado 

3.5 . Duplicatas - dificuldades de identifi cação 

4. Catalogos 

4.1 . Metodologia - fo rmul ário~. difi culdades encontradas 

nas fichas kardex . 

4.2 . Controle de a tualização 

4 .3 . Títulos novos 

4 .4 . Tltulos já existentes 

4.5. Descarte - parti cipação junto relatório mensal. 

s. Sumarios 

5.1. Seleção de periódi cos - verificaçao arquivo 

5.2. Montagem 

5.3 . Distribuição 

5.4. SlTCE 

5.5 . Convenentes - atraves lntercâmbio 

5. 



3. RESUMOS INPORMATIVOS 

Duração: 4 horas 

1. I NTRODUÇÃO 

2. OBJETIVOS 

3 . OPERACIONALIZAÇÃO DOS RESU?-1QS INFOlUtAT IVOS 

- Identifi cação de Instituições 

- Cole ta e se leção do material 

- Norma lização - Organização 

- Resumo - El aboração 

- Revi sões 

- Montagem dos originai s 

- Sumár io e 1ndices (assunto , autor e ge ográfico) 

- Capa~ apre sentação e introdução 

Serviços gráficos - Composição e impressao 

- Recupe ração dos R. I. 

- Distribuição dos R. I . 

4. CUSTOS DA PUBLICAÇÃO 

5. BIBLIOGRAFIAS PUBLICADAS E A PUBL ICAR 

6. PRIORIDADES PARA 19 81 

6. 



7. REVISTA DE RESUMOS - Pesquisa Corrente 

- Objetivos 

- Periodicidade 

- Coleta 

- Dis tribuição 

8. ASSESSORIA DOS R. I . ; NAS UNIDADES DESCENTRALIZADAS 

9 . ESTÁGIOS NOS R. I . 

10. ANÁLISE DOS DOCUJoENTOS INDEXADOS NOS R.I. 

7. 



8. 
4. BARCO IE BlBLlOCRAPlAS 

Duração: 2 horas 

IlITRODUÇÃO 

Atuação do Banco de Bibliografias, Bibliografias Esp~ 

cializadas por Assunto no período junho/julho de 1979 a janeiro 

de 1981. Apresentação do programa de coleta ~e documentos para 

1981. 

1. BANO:> DE BIBLlOGRAFIAS 

LI. Maior parti cipação dos bibliotecários no fornecime nto de 

bibliografias ao Banco. 

1 .2. Necessidade de utilização das Ob r as de Referência recem 

adquiridas pelo 010 . 

2. BIBLIOGRAFIAS ESPECIALIZADAS POR ASSUNTO 

2 .1 . Utilização de documentos convencionais, e não-convencia 

nais na elaboração de bibliografias. 

2.2. Normalização e apresentação das bibliografias. 

2.3. Oficializar as bibliografias a serem e laboradas para 

1981, conforme programação da Un idade e 010. 



3. PROGRAMA DE COLETA DE DOCUMENTOS 

3.1. Objetivo 

3.2. Finalidade 

3 . 3. Atuação 

9. 



10. 

5. CA7ALOGAÇAo 

Duração: 4 horas 

1. CAINAC 

a) colher opiniao, e /ou s uges t oes sobre o formulario vigente 

b) dirimi r pos stveis duvidas quanto ao preenchimento do no 

vo formulario a ser ado t ado 

c) colher opinião sobre sus pens ão t emporaria de envio de for 

mularia CAINAC, até que se l ibere os que es tão acumulados 

na Catalogação. 

d) procedimentos pa ra inc lusão/exclusão de Unidades no Cata 

logo publi cado. 

2. LISTA DE CABEÇALHO DE ASSUNTOS 

a) colher opinião sobre a li s ta enviada aos SIDs para estu 

do, pesquisa e análise . 

b) colher suge s t ões sobre as f uturas atualizações da lis ta 

c} definir data de devolução da lista ao DID 

3. ESTATtSTICA MENSAL 

a) apresentar as sugestõe s enviadas ao Dto 

b) definir itens a se rem incluLdos e excluLdos 

c) colher opinião sobre a validade do envio da es tatLstica 
ao DID. 



11. 

4 . MAPAS 

a) foi fe ito um plane jamento para a organizaçao das mapot~ 

caso Es tá sendo realizado por e t apas 

b) apre se ntação do manual. 

5 . EX-COLEÇÃO DE PUBLlCAÇÃO SERIADA 

a) apresentar o res ultado da coleta de sugestoes para a m~ 

dança de critér io e de organização desse t ipo de pub1l 

caça0 . 

b) dirimir dúv i das quanto a nova organ i zação . 



6. OOI'IJTAÇÃO BlBLIOCÚFICA 

Duração : 6 horas 

Material: Transparências , quadro negro e giz. 

Objetivos: - Avaliar o Serviço de Comutação du rante o período 

de julho/1979 a janeiro/1981 

- Apresenta r as modif i cações , ac r éscimos e probl~ 

mas do Serviço de Comutação . 

- Orien t ar sobre cob rança. 

Tõpic~s a serem apresentados 

1. Mocificações e acréscimos 

- ~ormas da Comut ação Bibliográfi ca (BCA) 

- r ormulãrio de Comutação 8i b t iog rãfica 

- Descentrali zação dos Catálogos Co letivos 

- Cobrança, Carnê de cupons 

- So lici tação de fotocópia s a nível interna cional 

- Cupons 

12. 



2. Problemas que difi cultam o bom andamento do servi ço 

- Preenchimento incorre t o do formulário de comutaçao 

- Vias do formulário 

- Omis são de Fonte de Pesqui sa 

- Atraso nas so li citações de fotocóp ias a níve l naeional e 

internacional 

- Pedidos can ce lados sem j us tificativa a nível nacional e 

internacional 

- Solicitação em dupli ca tas 

- Tratame nto das separatas . 

3. Sugerir a confecção do Catá logo Col e tivo de Sepa ratas 

- Envio da f i cha matriz para o DIO 

4. ~esentação dos dados estat í s ti cos do a t e ndimento de 501i 

citações des de 1975 a 1980 

- Aprese ntação de um quadro de custos . 

5. Sugestões dos Bibliotecários. 

13 . 



7. IWIQl DI! TESES E BAIIQl DI! TIW>OÇÕES 

Duração: 4 horas 

BANCO DE TESES 

- Reestruturações no Manual 

- regis tro 

- e ntradas 

- cabeçalhos 

- encadernação 

- organi zação do acervo . 

BANCO DE TRADUÇÕES 

Acréscimo de mais uma via no formulário de soli citação 

Nota de rodapé nas outras páginas, para avaliação da 

tradução. 

14. 



15. 

8. SIP - SISTEMA DE lNPORHAÇÀO DA PESQUISA 

Duração: 2 horas 

Assunto: visão geral do s i stema. Preenchimento dos formulários. 

Utilizaçãodos códigos . 

Apresentação: Responsável DMQ/EMBRAPA 

9. SDI/EllBRAPA 

Duração: 2 horas 

Assunto: visão geral do s i stema . Erros identificados na inter 

fac e us uári o-intermed iário- s i stema . 

Apresentação: Responsável SDI/EMBRAPA 




