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A mecanizacdo do servigo de
empréstimo da Biblioteca do
Instituto de Ciéncias Exatas da
U. F. M. G.

ANA MARIA CARDOSO DE ANDRADE *

Relatério da experiéncia do uso de micro-
filmagem no servico de empréstimo da Biblio-
teca do Instituto de Ciéncias Exatas da UFMG.
A rotina do servico e as vantagens advindas
para a Biblioteca.

A mecanizacdo dos servigos de uma biblioteca é
assunto bastante discutido por bibliotecarios que man-
tenham informados das novas técnicas que aparecem
constantemente dentro da nossa profissdo. Para nés,
no entanto, que trabalhamos em bibliotecas pouco so-
fisticadas, uma experiéncia efetiva de mecanizacdo é
ainda um fato digno de ser relatado.

Trata-se da mecanizagcdo do servico de emprés-
timo da Biblioteca do Instituto de Ciéncias Exatas
da UFMG, levada a efeito como teste para seu em-
prego na futura Biblioteca Central, que agrupara no

* Bibliotecaria do Instituto de Ciéncias Exatas da U.F.M.G.
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campus universitario todos os servicos de biblioteca
para o Sistema Basico.*

Para tal, a Coordenacdo das Bibliotecas Univer-
sitarias da UFMG adquiriu duas maquinas microfil-
madoras Recordak Starfile Modelo RV-1, e entregou
uma delas a Biblioteca do ICEx.

Sendo esta biblioteca marcadamente universitaria,
atendendo alunos de curso de graduacdo e poés-gra-
duacdo, professores do préprio ICEx e de outras uni-
dades da UFMG, os problemas levantados eram:

— como processar a inscricdo de leitores vindos
de diversos lugares?
— como controlar a saida dos livros, considerando

0 numero elevado de leitores para a capacidade de
biblioteca?

— como determinar a data para controle da devo-
lucdo dos livros?

— como fazer as cobrancas dos livros em atraso.

Inscricdo de leitores

Estudadas e discutidas as diversas opg¢bes para
a inscricdo dos leitores, resolveu-se:

— sendo o ICEx uma unidade do sistema basico,
e recebendo alunos de outras unidades, e que, néao
raro, s6 cursam as cadeiras do Instituto por um ou
dois semestres letivos, a Biblioteca passou a receber
as inscricbes de leitores com validade para apenas um
ano;

— o0s professores do Instituto tém sua inscricdo
automatica, através de listas enviadas a Biblioteca
pelas secretarias dos diversos departamentos;

* Ver: LIMA. E. et alii. Biblioteca Central da Universidade Fe-
deral de Minas Gerais. R. Esc. Bibliotecon. UFMG. Belo Horizonte,
2(2):125-31, set. 1972
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— os alunos de graduacgdo recebem, junto com o0s
formularios de matricula, uma ficha para inscricao
como leitor, que deve ser preenchida e enviada a Bi-
blioteca (mod. 1);

N

Data

Vale até

Nao escreva acima desta linha

Eu, abaixo assinado, inscrevo-me como leitor da
Biblioteca do ICEX, comprometendo-me a respeitar o
seu regimento, a pagar as multas em que incorrer, a
responder por perdas e danos de livros a mim confiados
e a comunicar qualquer mudanca de endereco.

Assinatura (a tinta)

Cargo

Departamento

Residéncia Tel,

Identidade

Modelo 1

— 0 prazo para recebimento dessas inscricdes é
de um més, a partir da data da matricula, ap6s o que
sdo encerradas por tempo determinado, para que se
processem as rotinas necessarias.

Terminado esse processamento, sao reabertas as
inscricdes para dar nova oportunidade aos alunos re-
tardatarios e para inscricdo esporadica de professores
e alunos de pés-graduacdo de outras unidades.

Depois de feita e aprovada sua inscricdo na Biblio-
teca (0 que tem um prazo previsto de demora de
um a sete dias), o leitor recebe sua carteirinha, que
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Ihe da o direito de retirar livros por empréstimo da
Biblioteca do ICEx (mod. 2).

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS

BIBLIOTECA
Leitor
Endereco
Curso __
19
Modelo 2

O cartdao de inscricdo do leitor permanece na
Biblioteca, arquivado em ordem alfabética.

Vales e cartdes de transacéo

A Biblioteca do ICEx possui um acervo de mais
ou menos quinze mil livros e recebe inscricdes de
aproximadamente dois mil e quinhentos leitores por
ano.

Sendo pequena a sua capacidade de atendimento
aos leitores, torna-se necessario limitar o ndmero de
livros que podem ser retirados por empréstimo, de
cada vez. Esse limite é de dois livros para aluno e
cinco para professores do ICEX.

Como uma das vantagens principais da micro-
filmagem de empréstimo, é de ndo necessitar do arqui-
vamento de fichas, o controle da quantidade de livros
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que um usuario pode retirar passou a ser feito através
de vales (mod. 3).

INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS

BIBLIOTECA

Este cartdo da direito ao em-
préstimo de um livro.

1973

Modelo 3

Assim, o leitor recebe junto a carteira a quan-
tidade de vales que lhe é devida. Querendo retirar
um livro, o leitor troca, no balcdo de empréstimo, o
vale pelo livro, e ao devolvé-lo, recebe de volta um
vale, que nao é necessariamente o0 que ele entregou,
pois os vales ndao tém nenhuma identificacdo com o
leitor, ndo sendo numerados e nem marcados com

qualquer sinal.

O controle do prazo de empréstimo é feito através
de cartbes de transacdo numerados em série de dois
mil (mod. 4) e reaproveitaveis ao término da série.

Diariamente, antes de ser a biblioteca aberta ao
publico, carimba-se com a data para devolucdo uma
guantidade estimativa de cartbes de transacdo para o
movimento do dia. Nada impede que, na falta de
cartbes carimbados, outros sejam datados no decorrer
do dia.

Os vales e os cartbes de transagdo tém, como
as inscrigbes de leitor, validade por um ano, ao tér-
mino do qual é feita uma nova série, variando a cor.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
INSTITUTO DE CIENCIAS EXATAS

BIBLIOTECA
TRANSAGCAO N

O livro deve ser devolvido na dltima data
carimbada.

Modelo 4

Assim, em 1973 os vales e cartdes de transacao tém
cor rosa, e para o ano de 1974, esta cor sera mudada.

Empréstimo

A operacdo do empréstimo propriamente dita é
bastante simples:

— o leitor aproxima-se do balcdo de empréstimo
com o(s) livro(s) que quer retirar, sua carteirinha
e o(s) vale(s) correspondente (s) ;
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— o0 encarregado do empréstimo recebe o vale e
guarda-o na gaveta do balcdo, apropriada para este
fim. Retira do bolsinho do livro o seu cartdo (mod. 5).
Este é colocado na maquina, juntamente com o cartdo
de transacdo e a carteira do leitor; aperta-se o inter-
ruptor da maquina e esta pronto o empréstimo.

AUTOR

TITULO

Devolver era NOME DO LEITOR

Mod. Icex - 01.33

Modelo 5
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Os cartdes de transacdo e do livro sdo colocados
no bolsinho deste; e este, junto com a carteira, €
devolvido ao leitor. Essa operacdo, completa, dura em
média 30 segundos. (Ver diagrama do empréstimo) .

Devolucao

A devolucdo é ainda mais simples que o emprés-
timo.

Quando o leitor chega ao balcdo de empréstimo,
0 encarregado retira do bolsinho do livro o cartédo
de transacdo e confere a data ali carimbada.

Se o livro estiver sendo devolvido dentro do
prazo estabelecido, o vale €é entregue ao leitor; o
cartdo de transacdo é arquivado junto com os cartbes
ja usados e o livro vai para a estante.

Em caso de atraso na devolucdo, a carteira do
leitor e os vales ficam retidos na biblioteca para
cobranca de multa; apés o que, o livro e o cartédo
de transacdo seguem o caminho acima descrito. (Ver
diagrama de devolucédo e cobrancga) .

O FILME

O filme usado na maquina microfilmadora é o
Recordak AHU microfilm 7460, de 16mm, e cada rolo
tem 30,5m de filme, o que lhe da capacidade para
cinco mil fotogramas.

A Biblioteca do ICEx tem, em média, mil e qui-
nhentos empréstimos por més, de forma que um rolo,
se usado inteiro, acarretaria grande demora para lei-
tura e posterior cobranca de livros atrasados.

A solucdo encontrada para esse problema foi a
de usar o rolo até a metade, cortad-lo para revelar
a parte usada e deixar a segunda metade em uso.
Cada metade tem duragdo aproximada de quarenta
e cinco dias, prazo bastante viavel, jA& que o emprés-
timo é de quinze dias.
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Diagrama do empréstimo



Diagrama da devolucdo e cobranca



248

Esta resolucdo foi aconselhada pelos técnicos da
Kodak Brasileira S/A., de forma que o Unico prejuizo
consiste na perda de mais ou menos Im de filme.

O controle da quantidade de filme usada é feito
por um dial da prépria méaquina.

Retirado o filme da maquina, ele é enviado para
ser revelado (o que, se ndo ha atrasos, demora cerca
de uma semana) e quando o filme revelado volta a
Biblioteca, é feita sua leitura.

A maquina leitora em uso na Biblioteca do ICEx
€ a Leitora Recordak SP-3, para filmes de 16mm em
rolo.

Cobrancas

Como foi visto anteriormente, os cartbes de
transacdo sdo arquivados em duas ordens numeéricas:
uma para os cartées usados (correspondem aos livros
devolvidos) e outra para os cartBes que serdo usados
em empréstimos futuros.

Semanalmente é feita uma conferéncia do arquivo
de cartbes usados, anotando-se o nUumero dos cartdes
faltantes que correspondem aos livros atrasados.

Se um livro chega atrasado antes da leitura do
microfilme, seu ndmero de transacdo € cancelado da
lista. Em caso contrario, ao ser feita a leitura do
microfilme, anotam-se os dados necessarios para a
cobrangca: nome e endere¢co do leitor, autor e titulo
do livro e a data em que deveria ter sido devolvido.

As cobrancas séo feitas, entdo, através de uma
comunicacao padronizada enviada pelo correio.

Conclusées

Embora essa experiéncia relatada ainda seja muito
recente (cinco meses), algumas conclusbes ja podem
ser tiradas; estabelecendo-se um paralelo entre o ser-
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Anterior
(Sistema Newark)

— dois auxiliares traba-

Ihando em tempo inte-
gral sob supervisdo de
um bibliotecéario;

0o acumulo de leitores
em torno do balcdo de
empréstimo ocasionan-
do atropelo e troca de
carimbos (datas de
empréstimo e de devo-
lucdo) e de fichas de
leitor e de livro, de tal
forma que sumiram
muitos livros;

perda de fichas de lei-
tores decorrente de ar-
quivamento errado.

vico de empréstimo da Biblioteca ICEx, antes e depois
do uso da microfilmagem, notamos que:

Atual
(Microfilmagem)

— um auxiliar em tempo

integral com a supervi-
sdo esporadica de um
bibliotecario. A simpli-
cidade do sistema néo
exige nenhum conheci-
mento especifico para
operé-lo;

sendo o empréstimo de
cada livro uma tran-
sacdo Unica e irrevo-
gavel, ndo ha meio de

confusdo com fichas
de livro;
s6 ha arquivamento

das fichas de inscricdo
dos leitores em um ar-
quivo existente apenas
para controle e que so6
€ wusado esporadica-
mente. A carteira do
leitor permanece com
ele, que é o responsavel
em caso de perda;
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— constantes reclamacdes

de leitores causadas
pelo carimbamento er-
rado de fichas com as
datas de empréstimo e
devolucéo;

servico de referéncia
prejudicado pela cons-
tante necessidade de
atendimento ao balcao

— somente os cartdes de

transacdo sao carimba-
dos e com um sO ca-
rimbo, o que impede
confusdes e trocas de
datas;

a rapidez, eficiéncia e
simplicidade do siste-
ma liberam o bibliote-
cario para melhor as-

de empréstimo. sisténcia aos leitores.

A inversdo inicial de capital, que pode a primeira
vista parecer um impecilno para adocdo do sistema,
é largamente compensada, a longo prazo, com a efi-
ciéncia e baixo custo de operacdo que ele apresenta.

Sendo o tempo gasto na operacdo do empréstimo
muito pequeno, este sistema pode ser adotado em bi-
bliotecas com um volume de transacdes bem maior
que o da Biblioteca do ICEx, pois, mesmo no periodo
de maior intensidade de movimento, a maquina ainda
permanece com tempo 0cioso.

Na Biblioteca do ICEx a Unica modificagdo con-
siderada um pouco negativa em seu servico, acarretada
pelo uso do empréstimo microfilmado, foi a compilagéo
da estatistica de empréstimo, que, anteriormente, era
feita por assuntos e agora sO pode ser apurada pelo
ndmero total de empréstimos diarios. E, sem davida,
um prejuizo muito pequeno se comparado com todas
as vantagens advindas da adogcdo do novo sistema.

Report on the experience of a microfilm
based circulation system used at the library
of the Instituto de Ciéncias Exatas da UFMG.
Procedures adopted and advantages brought by
this system to the library.
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