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DEPARTAMENTO DE INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO - DID

TOMBAMENTO DE REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Para efeito desta IS, conceitua-se acervo bi

bliografico como o conjunto de livros, periodicos ( encader

nados), mapas, slides, fotografias, microfilmes, microfi
chas, teses e outros materiais biliograficos de inteves
se da EMBRAPA, distribuidos pelos Setores de Informacao e
Documentagao - SID .

1. Identificacao do material bibliografico para tombamento

ou registro,

Para facilitar o tombamento do material bibli
ografico @ necessario identificar cada tipo.

Deverao ser utilizadas letras, conjuntos de
letras ou palavras que, colocadas antes do numero de regis
tro, individualizam a publicagao.

Sao as scguintes as abreveaturas vuvtilizadas:

éfﬁf];ﬁ - ('}é:]f\asu U r‘J

Dis - Disco

Fil ~ Filme

Fita - Fita magnctica

Foto - TFTotografias (imagens de radar, fotogra
fias aereas).

Map - Mapa

Mic - Mpcrofichas

Mif -~ Microfilmes

Man - Manuscrito

Per - Periodico encadernado

Rep - Reprddhggo —_D S4gf)_ gtrﬁ-fii

Tese - Tese

- - Lok . o
bl t
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E;\’iBRAPA -2

Somente para livros deixa-se de usar letras em

abreviaturas na frente do numero de registro.

2. Tombamento

Tombamento e o registro do material bibliografi.
co adquirido por compra, doaggo ou permuta e transferido do
ex~DNPLEA, destinado ao acervo do SID das Unidades da EMBRAPA,
que ficara desta forma, integrado ao patrimonio da Empresa, sob
a responsabilidade do SID, controlado pelo DID.

0 tombamento do material bibliografico devera
ser feito pelas bibliotecas das Unidades da EMBRAPA, nao impor
tando se e doagEo ou permuta, compra ou do ex—-DNPEA,

Para facilitar o desenvolvimento do trabalho di

vidiremos em 3 etapas o tombamento do material,

2.1 - aquisigao ou compra
2.2 - doagao ou permuta

2.3 - material do ex - DNPEA

2,1 - Aquisicao ou compra

Sendo o sistema de aquisicao centralizado, todo.
o material que for remetido pelo DID devera ter todas as iﬂ_
formagoes necessarias para o tombamento no carimbo, e, a bi .
bliotcca so0 colocara a numeragao do tombo.
Exemplo: Valor de aguisigao - Cr$ 41.121,20
Data de aquisicao - 01/09/77
Numero da Nota Fiscal/Fatura - 0768/77
Fornecedor -~ Blackwell
Nuimero da ordem de compra - 3220/77
Origem - BIRD

Nimero de tombo

2.2 - Doagao ou permuta

0 material bibliografico recebido por doagao ou
permuta podera scr enviado pelo DID ou recebido no SIb da

Unidade.

VINCUL ADA AO MINISTERIO DA AGRICULTURA
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EIVICIIAPA

Para tombarmos uma doagao e ncessario em primei
ro lugar verificarmos se a obra tem real interesse para o acer
vo da biblioteca, consultando os pesquisadores.

Para a permuta de material a avaliagao devera
ser feita ao efetuarmos a troca. O material, ao recebermos de
vera sempre ter igual ou maior valor tecnico cientifico do que
aquele que oferecemos,

Para se obter o valor de uma obra recebida por

doagao ou permuta, devem ser pesquisadas as fontes, de rcferen

cia existentes na biblioteca, tais como catalogo de editores

nacionais e estrangeiros e catalogo de aquisig¢ao, No caso de
- - -

nao ser possivel obter o valor por esta forma, sera adotado

o seguinte criterio, material nacilonal, o calculo sera de 1-
ORTH - (Obrigagao Reajustaveis do Tesouro Nacional) material

estrangeiro,o calculo sera do prego no mercado internacional,
que sera fornecido pelo DID,

Quando se tratar de obras consideradas raras o
valor devera ser estimado por especialistas.

Para as doagscs ou permuta enviadas pelo DID os
dados ja acompanharao o matexial, devendo a biblioteca so6 colo

car a numeragao do tombo.

2.3 - Material do IEx - DNPEA

Todo o material do ex—~DNPEA existente nos SIDsda
EMBRAPA devera ser tombado novamente. Alguns, especialmente 1i:
vros, 3a possuem um tombamento que devera ser cancelado, com
um carimbo escrito CANCELADO,

£ necessario levar em consideragao as informa
goes que existem no carimbo de tombo do ex-DNPEA pois o mate
rial pode ser uma doagzo, permuta, ou compra.

Para aqueles que nao possuem tombamento antigoo

processo sera como o descrito no item 2.2,

2.4 - Valores para tombamento

Todo material para ser tombado devera ter seupre

go mesmo aqueles que sao doagoes ou permutas., Este valor de

VINCUL ADA AQ MINISTERIO DA AGRICULTURA
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EViIBRAPA

vera sempre ser colocado em Cr$.

0 material enviado pelo DID ja vai com o valor
de aquisicao e nao havera necessidade de acrescentar novos va
lores.

Para o material doado ou permuta proceder como
no item 2,2,

Quando o material for encadernado com verba da
EMBRAPA, além do valor de aquisigao devera ser acrescentado o
prec¢o da encadernaggo.

0 calculo do valor da moeda que foi pago o mate
rial, para a moeda nacional (conversagao da moeda), devera ser
feito no cambio do dia que foi adquirido.

Para o material do Ex - DNPEA, o valor de aqui
sicao sera o mesmo que estiver constando no carimbo antigo. Pa
ra aqueles que nao possuem tombamento antigo deverao ser con
sultados os catalogcs do CIAB,

Caso nao conste o preco do material no catalogo

do CIAB, proceder como no item 2.2.

3-Registro

As publicagaes deverao ser recgistradas separada
mente, de acordo com cada tipo de material recebido e terao ni
meros individuais que deverao seguir a ordem de chegada na bi
blioteca.

No inicio de cada ano, o registro de cata tipo
de material & reiniciado a partir do numero 00l seguido da da

ta (exemplo 001/77).

4 - Carimbgi
4,1 - de registro

Em cada publicagao individual ou em qualquer ti

po de material, & colocado um carimbo para fins de tombamento.

VINCULADA AO MINISTERIO DA AGRICULTURA
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EVIBRAPA

0 carimbo para tombamento sera unico e forneci
do pelo DID e todo o material enviado ja estara carimbado.

0 carimbo contem os dados abaixo:

1) VALOR DA AQUISIGAO - Preco pago pela compra + o va

lor da encadernaggo quando for preparada pela biblioteca.

2) DATA DE AQUISICAO - data da chegada do livro na bi
blioteca ou no DID.

3) NOMERO DA NOTA FISCAL/FATURA - sera sempre o nime
ro preenchido pelo DID,

4) FORNECEDOR - de quem foi efetuada a compra.

5) NOMERO DA ORDEM DE COMPRA - Numero de controle do
arquivo de aquisigao do DID que e ponto de referencia para

qualquer reclamagao junto a Aquisigao Centralizada.

6) ORIGEM ~ Natureza da origem e n? do fundo que foi
pago, se € compra por convenio

7) NCMERO DE TOMBQ - que deverd ser preenchido pelo
SID,
Para as doagSes ou permutas, o mesmo carimbo se
ra preenchido sendo que:
1) valor da aquisicao - como descrito no item 2.2, mais
a encadernaggo quando for preparada pela biblioteca.
2) data da aquisigao — quando foi feita a doagao ou

permuta,

3) numero da nota fiscal/fatura - ficara em branco

4) fornecedor - quem doou

5) numero da ordem de compra - ficara em branco
6) origem - doag¢Zo ou permuta
7) numero de tombo - que devera ser preenchido pelo

SID,

Ao serem ‘carimbados os materiais e publicagoes,
tanto para fins de regidtro como para indicar propriedade, de
ve~se ter cuidado especial para nao inutilizar a obra ou qual
quer parte dela,

Assim, o carimbo de registro & colocado nos sg

guintes locais dos varios tipos de material.

VINCUL ADA AO MINISTERIO DA AGRICULTURA
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EVIERAPA

a - Apostilas, Atlas, Folhetos, Fotocopias, Livros,
Periodicos encadernados. Teses, ~ versos da folha de rosto, (a
esquerda, em baixo).

b ~ Discos, Fitas magnéticas, Filmes - etiqueta carim
bada e colocada no centro do material ou carimbo na capa, cai-

xa ou lata.

¢ ~ Manuscrito, Obras raras — carimbo especial <coloca
do de preferencia na contra capa, ou em outro local que nao
prejudique ou desvalorize o material; sera de tamanho menor

e -qualquer anotacao devera ser feita a lapis.
d ~ Mapas, ReprodugSes ~ NO Verso
e ~ Diafilmes, Diapositivos, Microfilmes, Microfichas-

carimbo ou etiqueta carimbada, colocada na caixa ou lata.

f - Slides ~ carimbo menor, na janela do Slide.
4,2 - Propriedade

Carimbos que indicam propriedade da EMBRAPA se
rao usados tanto nas lateriais ou caneludas de cada obra como

-

nas paginas 30 de cada publicacao onde tambcm Se repete o nu
mero de tombo.

O carimbo tambem sera unico, fornecido pelo DID,
com a sigla EMBRAPA, sem a sigla Centro, UEPAE ou UEPAT, opara

facilitar qualquer recmanejamento que possa existir no futuro.

5. aixa

5,1 - Consideramos baixa de material bibliografico

o cancelamento do numero de tombo por decorrencia de:

a - extravio
b - perecimento (por danos ou sinistro)
¢ - nao aproveitamento (materiais inseriveis destina

dos a doagao ou venda.

5.2 -~ 0 Processo de baixa

A iniciativa do processo de baixa deve ser da
Unidade que fara uma analise para isto.

Para proccdermos a baixa & preciso constatarmos
que o matcrial realmente foi extraviado,e quem o extraviou,

que o material esta no estado de imprestavel (em condigoes
VINCULADA AQ MINISTERIO DA AGRICULTURA
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EVIBRARA

minimas de uso) ou disponivel (sem utilidade para a Empresa,
mas em condigoes de ser usada por terceiros).

No caso de extravio de material bibliografico,
devera ser identificado quem extraviou, pela ficha de emprés
timo e cobrado o valor atual do material, e também o DID, pa
ra ser determinado o prego.

Qualquer extravio devera ser imediatamente comy
nicado ao DID para as devidas anotagoes nos Catalogos Coleti
vos.,

Quando a obra nao puder ser resposta, seraadqui
rida outra semelhante em conteudo cientifico e o Servigo de
Aquisicao Centralizada no DID, cobrira a diferenga de prego, se
houver,

Para os cases de baixa a biblioteca da Unidade -
devera preencher o formulario de baixa especificando a razao
e o estado cm que se encontra o material. (Amexo 1).

Esta relagEo, assinada pelo Chefe da Unidade, sg¢
ra enviada ao DID.

Ao receber esta relacao o DID fara a avaliagao do
material e podera realizar verificacao "in loco".

Bavendo autorizagao para baixa o DID remectera a
Unidade a lista assinada pelo Chefe do Departamento. Também en
viara uma copia para os sectores responsaveis pelos Catalogos Co
letivos, que farao a baixa.

Na biblioteca da Unidade a baixa devera ser pro
cessada da seguinte maneira:

Retirar o material do acervo a recolher o jogo
de fichas dos catalogos. Na ficha de tombamento, carimbar "Bai
xa'" e colocar em um catalogo separado que sera o 'Catalogo de
Baixa".

Mesmo pata as obras extraviadas devera ser dado
baixa no catalogo ate que seja reposto o material. Se for o mes
mo material (edigdo, ano,u® de paginas).colocar o mesmo nimero ¢
aproveitar o jogo de fichas). Se for outra edigao (outra catalo
gagao) devera receber novo tombo e a ficha de tombamento de

exemplar extraviado, colocada no catalogo de Baixas.

VINCULADA AO MINISTERIO DA AGRICULTURA
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EMIBRAPA

Para os periodicos nao tombados (em fasciculos)
tambéem devera ser cobrado o extravio. O DID formecera o preco
do fasciculo e se encarregara pela compra de outro.

6 - Transferencia

Transfercncia & o remanejamento de material bi
bliografico entre Unidades da EMBRAPA,

A transferencia decorrera por iniciativa da Uni
dade onde se encontra o material de disponibilidade, por soli
citagao da Unidade interessada em receber o material e por de
cisao do DID,

Em qualguer dos casos de transferencia cabera ao
DID tomar as providencias iniciais que sao: receber a lista do
material a ser transferido e aprovar. A nota de transferencia
serd preparada pela Unidade que encaminhara ao DID para auto
rizagao.

Esta autorizagao sera encaminhada a Unidade ce
dentc, que remetera o material juntamente com a autorizagao pa
ra a Unidade solicitante,

A Unicdade solicitante fara a conferencia e assi
nara a autorizagao.

Uma copia da autorizacao sera enviada a Unidade
cedente e outra ao DID, que fara a mudanga nos Catalogos Cole
tivos.

Na transferencia do material bibliografico, de
vera acompanha-lo o jogo de fichas, sendo que a ficha de tomba
mento deverz ficar para o catalogo de baixas e a Unidade soli
citante fara outra para o tombamento.

A Unidade solicitante ao tombar o material bi
bliografico deverz apagar o numero de tombo da Unidade cedente

e colocar seu numero. O livro nao sera carimbado novamente,

8 - Responsabiljdades e Inventario do Acervo
8.1 - Recebimento do material - Todo o material bi
bliografico enviado pelo DID & listado e remetida duas vias

- - 3 - - . -
desta lista, Ao receber o material, o bibliotecario devera fa
zer a verificacao, assinar e datar a primeira via devolvendo ao
DID. Esta devolucao confirma o recebimento do material e este

passa da responsabilidade do DID para a Unidade.
VINCULADA AO MINISTERIO DA AGRICULTURA
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EMBEAPA

Sempre que houver afastamento definitivo do b

[

bliotecario ou responsavel pela bibliotecca & necessario que s

fo

ja feito o inventario do acervo e a transferencia dessa respon
sabilidade ao substituto, processada atraves do DID.

8.2 - Inventario - E o levantamento do acervo com as
fichas de tombamento.

0 inventario do acervo bibliografico devera ser
efetuade uma vez por ano, nos meses de novembro ou dezembro,
epoca em que diminui a consulta na bibliotca.

0 inventario deverd ser de todo o material, sen
do necéssario para isto que os emprestimos voltem a biblioteca
e nao efetue empréstimos durante o inventiario.

Para os emprestimos permanentes (manuais de la

boratorio, tabelas, etc.) o bibliotecario devera ir ao local

de uso e fazer o levantamento. & v I_Jﬁz’:14“wwm”hud¢t
. - . O Atig A i
8.2,1 - Procedimento para o Inventario ; ?“““Ivb*~vg-(“1“LWﬂ4)

@LVVbxﬂlwvvu“iatb

- . - , . @
O inventario devera ser feito com as fichas de

catalogo topografico junto com o material nas estantes. O que
nao for localizado, consultar os catalogos de emprestimo e de
Baixa, Se mesmo assim nao for localizado, no final do inventa
rio preencher o formularic de resultado do inventario e reme
ter ao DID. (Anexo 2).

9 - Comodato

E da responsabilidade do DID a cessao de mate
riais bibliograficos em comodato.

0 controle do material cedido sera efetuado pe
lo DID, que mantera arquivadas as relacoes desses materiais as
sim como a documentacao relativa aos contratos de comodato,
providenciando ainda a identificagao fisica das obras proceden
do da mesma forma como para o material do acervo da EMBRADA,
acrescentando ao lado de "ORIGEM" a palavra "COMODATO".

10 - Convcnios

Todo material bibliografico adquirido com recur
sos da EMBRAPA para terceiros, em decorrcncia de convenios as
sinados, sera administrado pelo DID, Ao receber o material, o
DID transfere para a biblioteca convenente que devolvera as re

lagoes com termo de responsabilidade assinado, ficando arquiva

[
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EVIBRAPA

do no DID.

11 - Acervo de UEPAEs que se transferem para as Empre-

sas FEstaduais

E de competéncia do Chefe do DID, ao ser trans
ferida uma UEPAE da EMBRAPA para as EMPRESAS ESTUDUAIS; reti
rar o material que for necessario para utilizagao em outra
Unidade da EMBRATPA, procedendo como no caso de transferencia,

item 6.
12 - Catalogo

B . - -
0 catalogo de tombamento sera o topografico.,.
Paxa o registro do tombamento devera ser carim
bado o verso do topografico e os dados de tombamento do livro

a serem rctirados e anotados a lapis.

13 - Como proceder o tombamento do acervo j2 existente

Para o acervo ja existente sera feito o levanta
mento geral por tipo de material bibliografico com qualquer
dos catalogos existentes, caso nao tenha catZlogo topografico.

Esta ficha devera ser colocada no catalogo topografico.

cd
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EVBRAPA

EMBRAPA
Unidade

Setor de Informagao e Documentagao — Inventario do acervo - Baixa de Material

Tipo de Mat.

Autcr,: Titulo,

Volume,

Ano

Valor
CRS

Ano de
Tombamento

RazZo de
Baixa

Estado de
Conservagao

(ANEXO 1)

TOTAL

RESPONSAVEL PELO SIS.

TERIO DA AGRICULTURA

VINCUL ADA AQ MIN:

- 300 Rn

J 7L

SAF - G.OJ28.13 - 0
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(ANEXO 2)
EVIBRAPA
Unidade:
Setor de Informacao e Documentagao
REJATORIO DE INVENTARIO
TIPO DE MATERTAL TOTAL DO ANO TOTAL GERAL
TOTAL .
Al ]

RESPONSAVEL PELO SID
VINCULADA AO MINISTERIO DA AGRICULTURA
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(ANEXO 2)

EMIERAPA

EMBRAPA
Unidade
Setor de Informagao e Documentagao - Material nao localizado
Ano de
Tipo de Mat. Autor, Titulo, Volume, Ano Valor 6RS Tombamento
TOTAL .

RESPONSAVEL PELO SID:

VINCUL ADA AD MINISTERIO DA AGRICULTURA

200 iRy
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EMBRAPA

3 cm

MODELOS DE CARIMBO A SR UTILIZADO

EMBRAPA -~ DID

VALOR DI AGUISICAO CR$
N> DE NOTA TFISCAL/FATURA

— % Carimbo da aquisicao e tombamento

FORNECLEDOR
4 em
WO DE ORDEM DE COMPRA
ORIGEHN
NO DE TOMBO
|
CANCELADO — & para canceclamento

OLRA
RARA.

BAIXA

SLIDE

&6 Obra Rara

—_p baixa de material

—4 Slide

AN, — Ty e
Y ot SRR NIt

—a carimbo de propricdade

SAF - 6.0/2G-t3 - 02/7¢ - 200 Rx
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