4

W e
| L



i ——— == S
e ——

—

APRESENTAGKO

O estabelecimento de programas, projetos e planos para a

administragéio de um orgio € fundamental ao direcionamento de sua

politica de ag8o. A Biblioteca da Faculdade de Medicina, no contex
to desta Instituigdo de ensino, elaborou um elenco de objetivos |
que nortearao suas atividades no periudn de janeiro de 1988 a de -
zembro de 1989 e permitirdo corrigir deficiéneias existentes, ade-
quar suas atividades e servigos a Biblioteca Central, as necessida
des da comunidade s objetivos da Universidade.

Tal programa de E@ﬁn visa, ainda, reorganizar e melhor
egtruturar as atividades internas da Biblioteca, bem como dotd-la
de mecanismos e instrumentos modernos que propiciem & administra—
cao da Faculdade de Medicina atender as reivindicagoes e solicita-
coes emergentes, tanto da comunidade gquanto da administracado supe-
rior da UFJF.

Portanto, este documento estabelece as linhas de‘ agao
orientadoras das atividades técnicu—aﬂministrativas da Biblioteca

da Faculdade de Médicinﬁ,'para a realizagdo do seu principal obje-

r

tivo que € o gerenciamento da informacio.

O presente plano de agfo toma por base a Biblioteca  da

Faculdade de Medicina. A partir de entao, este estudo tornar-se-g4

mais abrangente, com vistas a integracfo desta Paculdade &s demais

do Setor Saude - PFaculdades de Odontologia, Parmacia e Bioquimica

e Enfermagem - quando da construcio do CIS - Centro Integrado de

Saude.



INTRODUGKO

A atual administragao da Universidade Federal de Juiz de
Fora, &0 incluir a Biblioteca na reforma adminiatrativﬁ em curso,
vem confirmer a sua preocupacéo em dotar a Universidade de um sis-
tema de Bibliotecas que funcione como efetivo drglo de apoio as
atividades de pesquisa, ensino e extensfo.

A intenc8o € ampliar o maximo possivel a discusso do
presente documento, envolvendo todos os membros da comunidade inte
ressada, proporcio do-lhes a oportunidade de analisar, discutir
e apresentar suges&&u principio, terfio acesso ao presente do-
cumento: Gabinete do Reitu?, Pro-Reitorias, Direcao das Faculdades
de Medicina e demais integrantes @p Centro Integrado de Saﬁde, Hos
pital Universitério e Biblioteca.

O quadro atual de Bibliotecas da UFJF esbarra em dificul

dades mais imediatas, devido principalmente:

- Palta de autonomia administrativa.

)

_ Falte de Regimento Interno.

- Falta de profissionais qualificados nas Unidades, capazes de con
gregar ou buscar um funcionamento coordenado com a Biblioteca
Central.

-~ Falta de autonomia deste profissional, guando existente nas Uni-
dades, para dispor e contar com o pessoal que trabalha especifi-
camente na Biblioteca (pessoal nao vinculado hierarquicamente ao
profissional responsdvel pela Biblioteca).

- Processos técnicos em atraso, pela falta de profissionais quali-
ficados.

- Precariedade do sistema de comunicagfo, n2o somente do Hospital
Universitﬁriﬂ - bastante ultrapassado - bem como os demais da
Universidade.

- Dificuldade guanto ac transporte para o "campus".

- FPalta de espaco para acervo.

- Desconhecimento do espago (minimo) necessdrio para os funciondri

og desenvolverem suas atividades.



JUSTIFICATIVA

0 progresso acelerado da ciéncia e tecnologia aplicado
Hﬂ-éetur Saude torna indispensdvel o aperfeicoamento continuo dos
Préfiﬁsiamais de saude. A Biblioteca, neste contexto, desempenha
papel fundamental na Instituicdo de ensino e pesquisa, bem como
| pa regifio em que estd inserida.

i A Biblioteca de um Centro Integrado de Saude, talvez
mais que outra qualguer, deve ser um organismo dinf@mico a colabo-
rar ativamente cmNrmgramas de educagao e as necessidades de
infgﬁmagﬁu, sentidas pelqg estudantes, docentes e demais profissi
onais que nela atuan.

i Tgualmente, deve exercer importante papel extramural e
gervir & comunidade biumédica, atravées de programas de difusao ci
ent{fica, facilitando a atualizaca@o e o aperfeicoamento continuo
daqueles profissionais. O cumprimento deste 4l timo objetivo con-
verterd o Centro Integrado de Satide - CIS - no ponto centgal de
Uma fede cooperativa capaz de alcancar, comn informacao adequada,

. r i " . e " »
os mais longinquos centros de informacfo primdria.
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MACRO-DIAGNOSTICO DAS BIBLIOTECAS

1. Diagnostico

| 0 Centro de Documentacao e Difusgo Cultural - CDDC - como
I

 {rgho suplementar da Universidade estd subordinada & Reitoria, con-
forme disposto no § 62 do Art. 47 (Capitulo VI do T{tulo V) do Esta

tuto da Universidade Federal de Juiz de Fora.

j.$1 | | A situacédo atual, purem, nao condiz com o previsto no Es-

'jll. tatuto da UFJF e hoje, o CDDC e, especificamente, a Biblioteca Cen-
||1I ﬁﬂl -"| |pumn parte in ante deste Centro - encontra-se subordinada
e il :
' !'.|i-!l‘| REltDI‘lﬂ. de Ensino ggPesquisa.

Relegada a um plano inferior, tem sido mero reservatorio

|
j_i,j de 1ivros; nio se levando em conta sua expansfio para a criagBo de
| |

ﬁﬁvoa JeEpB‘QUE a comportar os ﬁrg'é.ﬂa afins que constituem o CDDC -

o CentI‘D de Documentacdo e Difusioc Cultural.

I I r

Atuwalmente, e a ‘seguinte a divisao entre as Bibliotecas

da URJE : »

’

4. Biblioteca Central --Desenvolve suas atividades no "Campus" Uni-

versitario e presta os seguintes servicos técnico-administrati -

g o F . e - . o~
) VoS : interc&mbio, periodico, referéncia e circulacao do acervo;

destinados a atender &s necessidades dos 25 clUrsos ministrados

p- Bibliotecas das Unidades - A UFJF dispoe de 11 Bibliotecas, de-
senvolvendo suas atividades nos locais onde sio ministrados os

)

cursos.

c- Bibliotecas de Ensinoc de 12 e 292 Graus - Existéncia de duas Bi-

bliotecas.

i- No campo da extensao, inexisténcia de uma Biblioteca para atendi

mento & demanda que ora requer o "Campus" Avangado de Tefé.

1.1 Problemas detectados na Biblioteca Central
_ Falta de autonomia administrativa.
- Esbogo de Regimento Interno da Biblioteca Central (sem aprovagao).,
_ Caréncia de profissionais qualificados - bibliotecdrigps.

F i . = - a it
- Processos tecnicos: tratamento, indexacao e disseminac8o seletiva
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1.2 Problemas detectados nos Subsistemas — Faculdade de Medicina

Os servicos preatadué pela Biblioteca da Taculdade de
lMedicina esbarram em problemas estruturais e conjunturais, que
sao os seguintes:

- Insufici@ncia de obras de referéncia. ‘

- Precariedade do servico de indexacao dos artigos de periﬁdicos,
devido ao volume da colegdo, com reflexos negativos na recupera
cao da informacéo.

- Precariedade do servigo de tratamento de folhetos e publicacoes
avulsas., \

- Defasagem dos catélngns.éinexistentes).

—- Adaptagi@o do prédio para funcionamento do Hospital Universita-
rio e Faculdade de Medicina, acarretando os {tens seguintes:

- espago fisico limitado para a acomodacao do acervo atual e do
agoes;

- falta de infra-estrutura para o armazenamento e conservagao

adequados de slides e colegoes especiais;
- inadequagao do espago fisico destinado ao usudrio;

- austneia de luz e ventilagl@io adequados ao manuseio e conserva

cao do acervo.



PROGRAMAS , PROJETOS E ATIVIDADES

1. Programa Memoria da Faculdade de Medicina e Hospital Universitd

rio

Objetivo: Preservar e tornar acessivel a comunidade tqda ducumentﬂ

cao e produglo cientifica da Paculdade de Medicina e Hos

pital Universitario.

Me ta :

Coletar, armazenar e divulgar a producao documental da Facul

dade de Medicina e Hospital Universitdrio produzida por téc-

nicos, prufeézgﬁh-, pesquisadores, academicos, residentes e

demais interessados o Setor Satde; tais como:

- ﬁeﬂea_de mestrado e doutorado;

- monografias de concursos e cursos de especializacggo;

- relatorios de pesquisas:

- artigos de periédicus;

- planos e projetosy

— boletins e orgamentos; b

- outros materiais bibliograficos nfo convencionais.
Operacionalizacao:

- Criacao de dispositivos legais, tornando:obrigatorio o deposito
na Biblioteca de cﬁpias de toda documentacao pfﬁduzida, para pre

servagao da memoria do Setor Satde.

A selegao e processamento técnico dos materiais, bem como a fis-
calizagao do cumprimento do dispositivo do item acima , ficara

s0b a responsabilidade da Biblioteca.
Os materiais especiais, tais como: mapas, fotografias, microfor-

. ’ . i . . . . P
mas, fitas, discos, slides, etc, serao acondicionados em mobilid
rios adeguados.

- Inicio do Programa: janeiro de 1988

- Duracgdo: permanente



2. Programa de Acao Setorial

Objetivo: Desenvolver acoes de melhoria nos padroes, procedimentos
e politicas dos diversos setores da Biblioteca da Facul—
dade de Medicina, tais como:

- criacao do seu regimento interno, visando o CIS;

- estabelecimento de diretrizes para uma politica de se-
legdo e aquisic@o;

- reclassificacgiao do acervo:

- Procedimento de rotinas e normas de servigos;

- plano Mtercﬁmbin.

Meta: - lMelhorar a qualid®e dos servicos realizados pela Bibliote

ca.

o

- \ Lo Sl . o
- Agilizar o atendimento &s solicitactes dos usudrios.

- Otimizar o aproveitamento dos recursos existentes e aloca-
dos na Biblioteca.

2.1 Projeto de Regimento Internc da Biblioteca

Objetivo: Dotar a Biblioteca de Regimento interno adequado & sua
realidade.

Meta: - Encaminhar, em fevereiro de 1988, proposta de Regimento in

terno da Biblioteca para a aprovacio do Conselho Departa -

mental da Faculdade de Medicina.

- Institucionalizar o Regimento aprovado.

QPeraciEpalizagﬁo: =

- - Reestruturacio dos servigos da Biblioteea

2.2 Plano para uma Politica de Selecao e Aguisicdo

Objetivo: Estabelecer critérios e diretrizes para uma politica de
selegdo e aquisic8o de materiais bibliograficos adequada

& realidade da Universidade e necesgidades da comunidade.

Meta: Criar mecanismos de equilibrio entre oferta e demanda do

acervo da Bibliotecs.




2.3 Projeto de Reclassificacg8o do Acervo

Objetivo: Uniformizar e padronizar o processamento técnico e o tra

tamento automatizado do acervo.

Meta: - Processar os documentos adquiridos a partir de janeiro de

1988, ségundn 08 novos padroes adotados.

- Reclassificar o acervo existente num prazo de 02 anos.

OEeracionalizagﬁo:

- Contratagdo de bibliotecarios por um prazo de um ano, a fim de

agilizar o processb‘es.reclassificagﬁﬂ do acervo, impedir atra-

S0S no processamento dasdeuvas aquisicoes.

- Elaboragao do plano de reclassificacgBo do acervo existente.
- Inicio: janeiro de 1988

- Duragao: Reclassificac8o - 02 anos

3. Programa de Recursos Humanos

Objetivo: Atualizar os funciondrios em modernos métodos e técnicas

de trabalho em Bibliotecas, .

Meta: - Capacitar tecnicamente o quadro de funcionarios, tais como:

Organizacio e Métodos e automacio para Bibliotecas.
- Elaboracgao de plano para discussfo interna e avaliac8o cri

tica das atividades da Biblioteca.

4. Programa Estimulo ao Uso da Biblioteca

Objetivo: Desenvolver projetos de incerstivo ao uso da Biblioteca.

Meta: - Fortalecer a relacio Biblioteca x Usuario, incentivando o

uso adequado do acervo e dos servigos oferecidos, minimi -
zando eventuals perdas do material bibliogrdfico.

- Criar mecanismos de controle e protecio do acervo contra
roubos, depredacoes e extravios.

2. Programa de Divulgag@o e Disseminac@io da Informacéo

Objetivo: Dotar a Biblioteca de um servigco de RelagGes Plblicas.



Meta: - Informar e estimular as clientelas

real e potencial para a
utilizag8o dos servigos oferecidos pelo sistems.

- Desenvolver instrumentos de coleta de informagoes sobre de

# " . ) -
mandas de usuarios, a fim de adequar Aqueles aos Servicos

oferecidos pelo Sistema.

Operacionalizacéo:

- Exposigéo das novas aguisicgdes.

- DivulgagBo dos servigos e atividades promovidas pela Biblioteca.
- Infcio: Janeiro de 1988

- Duracgao: permanent e\‘

6. Projeto de Automacio

Objetivo: Dotar a Biblioteca de macanismos e sistemas de tratamen—

to automatizados de informacdes nos diversos servicos.

Meta: - Montar wm sistema "On-Tine".

- Adaptar o sistema de registro de pericdicos ao CCN - Catd-

logo Coletive Nacional. .

gperacipnalizagﬁm:

- Estudo, andlise e avaliacBo dos sistemas.existentes.
- Treinamento do pessocal para uso do nove sistema.

- Implantagao gradativa dos servicos automatizados.

T. Atividades

(.1 Centralizacado das Bibliotecas do Sqﬁmr Saude

Objetivo: Centralizar o acervo das Bihliufﬁcaa das Faculdades de

Medicina, Odontologia, Farmacia e Bioquimica e Enferma -
gem.

Meta: Reunir num mes

mo espago fisico os acervos das Bibliotecas do
Setor SalGde até o final de 1989.

T.2 Acompanhamento do Projeto de Construgéo do Centro Integrado de

Saude no tocante ao tratamento dispensado 4 Biblioteca

Objetivo: Dar suporte a execuclo do pro jeto arquitetdnico e cons -

trugéo da Biblioteca, com vistas & otimizacgéo de espacos

e garantia de melhor funcionalidade do "lay;qu" fisiee

e Pl T e T e - =



Meta: Concluir o levantamento

} o 7 ;

das informagoes necessdarias ao pTro je
r . . .

to Tisico-ambiental até abril de 1988;

»
7.3 Ampliacéo das Instalagoes Fisicas da Bibliocteca existente

Objetivo: Ampliar o espago fisico da Biblioteca, unificando-a e au
mentando as dreas destinadas a0 acervo, & leitura e ao

L] - " L]
atendimento®aos usuarios.

7.4 Comutagdo Bibliogrdfica

Objetivo: Dar suporte informacional aos professores, pesquisadores,
técnicos da\QEJF e & comunidade em geral, em termos  de

levantamentos ‘bjalingrsfficus correntes e retrospectivos,

através de consultas as bases de dados nacionais e oS-

trangeiros e fornecimento de copias de documentos via
programas de comutacdo.

Meta: Uso de bases

de dados brasileiras e estrangeiras via EMBRAPA |
IBICT, BIREME, etc.

1.5 Elaboragao de Lista de Cabecalho de Assuntos

Objetivo: Padronizar listas de cabegalhos de assunto, capazes de

uniformizar os processos de classificacfio e indexacgo.

Meta: Adquirir listas de cabegalho de assunto nas dreas médica e

tecnologica.

Preparar até maio de 1988 edigao de lista de cabegalho de as

= i
sunto nas diversas areas.

.
&
-

7.6 Circulacgao de Periodicos '

Objetivo: Implementar servico de circulacgao interna de periddicos

entre professores, pesquisadores e usudrios da URJF.

Meta: Implantar os servicos de indexacdo de periodicos (janeiro de

19838) e de tratamento de folhetos (fevereiro de 1988).



NOHMAS PARA A BIBLIOTECA DO CENTRO INTEGRADO DE'SAUDR (CIS)

1. Localizacgio &

clientela da UFJF e mufida de meios modernos de comunicagéo in-

terna e externa (interfunes,'telefnnes, ete.)

2. Area F{siea

Embora a dimensfo do espaco ¢timo seja funglo do porte

da InstituicBo a que serve, a existdneia ou néo de recursos bi-

bliogrdficos dispon{™as na 4res (outras bibliotecas) ird afetar
aqueles critérios de ju:l_@mntn.

a) Espaco regservado aos leitores - A Biblioteca deve acomodar

b) Espaco Reservado 3 Colegd@o: 0 cdleulo do espago necessario ao

'ar o volume esperado de publicagoes periddicas Por constitui

I'em o setor mais dinfBmico da colecao. Assim, um fator razod -

vel para o calculo & destinar, para cadg 25 titulos qecebidns

habitualmente drea de armazenamento de 0,25m2 por ano.

, 2
c) Espago para Trabalho Interno: 0 fator de cdlculo: 4m por fun
ciondrio &locado no setor € ra-

’, K . P
zoavel para se estipular a dimen
sao do espacgo onde o pessoal
val operar.

d) Espago para outros Servigos: Cercas ge 30% da drea da Biblio-

teca devg SE€r Treservada para ex
posigoes de novas aquisigoes,
Servigos de reprografia, fichd-
rios do pﬁblica, ete.

3. Pessoal

0 numero de funciondarios que servirdo a Biblioteca deve

€I proporcional ao tamanho da mesma, a qualificag8o dos mesmos

i , » . . .
S€gue o0 mesmo criterio. Assim, para atender a uma Biblioteca de
um Centro Integrado de Saude com 10 funinnérims, 8 Qualificacap

. . - 4 - z . r r o LI
€xXlgida e o numero de profissionais devers S€r, no minimo, de 2



bibliotecarios, 3 auxiliares e o restante de pessoal de apoio.

Bibliotecario: Plane jar, dirigir .e supervisionar o trabalho bib%‘e
tecdrio. Cooperar na selecio do material bibliogrd-
ficoj. Processar tecnioamente o material recebido

L

Atender diretamente o leitor na compilagao de bibli

ogra®ias, etc.

Auxiliares de Biblioteca: S3o funcionarios que colaboram com o - bi-

bliotecdrio nas rotinas do trabalho.

[ ]
4. Comité de Bibliotelty
)

Com os fins precipuos de elaborar politicas para a
Biblioteca e servir de elo entre esta e a administracao superior da

. - d . ] ™ §
UFJF bem como com a Comunidade em geral, criar-gse-a o Comit® de Bi-

blioteca. Sua composiglo terd o Diretor da Faculdade de Medicina, o

bibliotecario responsavel, o Diretor da Biblioteca Central, além de

um professor de cada Unidade como membros, com mandato de E.EHGS.

=

5. Mobiliario e Egquipamento

Estantes: Recomenda-se a aquisicdo de estantes metdlicas, de me-

didas e especificactes padronizadas,

Equipamentos de Reprografia

Aconselha-se estudar as ofertas do mercado e o custo

. L4 5 i - .t
de compra ou aluguel destas magquinas, e azao da grande variacao

de preco e tecnologia, marcas e modelos existentes.

Balcdo de Empréstimo

Pode ser adquirido em firmas comerciais especializadas
ou fabricado na cidade. No primeiro caso, o material usado & geral-
mente o ago. No segundo Caso, pode-se usar madeira de qualidade ,sub

metida previamente a processo de secagem.,

. . : m
Movel para Arquivo Vertical: um mdvel com 4 gavetas € o suficien

te para as necessidades do momento.

Fichdarios para Registro de Publicagtes Periocdicas (Kﬁrdex)
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wualguer dos modelos conhecMdos.

w o oal ol
Ficharios @

9 mil fichas & suficie®e. Se confeccionado enm madeira, ter especial

culdado com o critério qualidade.
-

Méquina de Escrever p

. . o 4 . .
E necessdrio adquiir maquinas com tipo menores para con

feccionar fichas Ts9' x 12,5, O eritério & o de modernidade do equipa

mento e menos de quantiﬁade. ¢

“»

Mesas e Cadeiras

O mobilidrio na sala de leitura deve caracterizar-se pe-

la variagdo em seu tamanho e formas. ¥ conveniente que as mesas este

- r .
Jam forradas com formica.

Equipamentos Audio-Visuais

A Biblioteca deve dispor de projetor de aligﬁé;"leitnra
de microfichas, video cassete, aparelho de Ty,
tela)

e retroprojetor (com

6. Colecoes

A constituic@o de redes cooperativas a nivel local, regi
onal e nacional tem feito com que & Biblioteca de comunidades meno -
res mantenham apenas colegoes de uso 8 freqtlente. Assim, determi-
nagao de quais sfo esses materiais depend¥ dos objetivos da Institui
cao, seu tamanho, complexidade dos servicos, existéncia ou nio de

outros acervos acessiveis na regifo.

A) Revistas: 0 nfmero de titulos nfio deve ger muito alto. Os traba—
lhos sobre um tema concreto se concentram em numero
muito reduzido de revistas, razdo pela qual deve—se va

ler de uma selegdo apurada destes periddicos.

B) Obras de refertncia e Consulta: Nao deverio faltar obras do tipo:
dicionarios de termos médicos, bi
1ingues, biogrdficos e de sindro-

mes. Deve—ace addaiisrs - e
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geral gptodo tipo de obra que propi

- . -~ ” -
cle Informacao rapida.
s L] L - .
l. Dicionarios- B

DORLAND: Diciondrio de clenclas medlcai Bu!!bs.ﬂires, El Etenem,lgﬁﬁ

MAGALINI, Jr. chtlnnary of Medical Syndromes. Philadelphia,
Lippincott, 1971

2. Indices e Abstracts

INDEX MEDICUS
EXCERPTA MEDICA

i

3. Bibliografias Mé&q ic&s@ac lonais.

A impmrt%ncia de té-lag & evidente, se levarmos em conta que boa

. s St . 4 .
parte da literatura médica latino-americana esta ausente dos Servigos
de Indices e abstracts.

4. Qutras Obras de Consul ta .

CURRENT CONTENTS : Clinical Practice. =
P~ g
CURRENT CONTENTS - Life Sciences 1d/P

C)Livros:

A selecgao deste mateiral bibliofrafico exige profundo conhecimento

da literatura médica €, naturalmente, das neceaaldadea de informacégo

da comunida e a gue se dirigem. Assim, o Comit® de Biblioteca

Ll
sera
. . i i~
quem decidira sobre a selecao e cmmprs

S sugeridas pelos membros da co

“'!\

munidade,
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CONCLUSAO

-

A proibicge do aumento do quadro de pessoal das Institu

igoes governamentais, no momento, impossibilita n¥o somente a Bﬂ—

blioteca Central, como as demais Bibliotecas, vislumbrar a curto

prazo uma solugdo para o problema.
A Biblioteca do Centro Integrado de Saude, na ceudigéo
de integrante de uma rec‘ de cooperagdo, a questdo  orcamentdria

pode ser neutralizada 3 medida em que a cooperagao se racionaligze

e fortaleca. -

Na concluszo deste trabalho ficou evidenciada e exlsten

clia de uma conscientizagao, visando padronizar as rotinas de tra-
balho.

1*/
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