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ENTRE DOCUMENTOS
E MEMORIAS:

O PATRIMONIO DOCUMENTAL DA
UNIVERSIDADE CATOLICA DE PERNAMBUCO

Apresentacdo

Com grande satisfagcdo que disponibilizamos o Entre
Documentos e Memorias: o Patrimdnio Documental da
Universidade Catdlica de Pernambuco, um manual de
tratamento, detalhando os & bibliotecdarios, arquivistas e
profissionais afins, os principios e teorias aplicados na
organizagdo do referido arquivo, fruto do Mestrado Profissional
em Historia, da Universidade Catdlica de Pernambuco e do
trabalho de gestdo documental desenvolvido pela Biblioteca
Central, no arquivo da Administragdo Superior da Universidade
Catdlica de Pernambuco.

Documentos administrativos produzidos com a finalidade legal
ou funcional sdo parte da memoria institucional, salvaguardar
esses documentos através da gestdo documental é
imprescindivel para a preservagdo desta memoria, pois dela
beneficiam-se também a pesquisa historica.

Este manual tem o objetivo de contribuir para a preservacdo do
patrimonio documental da UNICAP, bem como para toda
arquivistica, auxiliando profissionais da informagdo através de
processos padronizados de tratamento técnico, catalogagdo,
disponibilizacdo digital, conservagdo preventiva e
acondicionamento de documentos oficiais das instituicdes de
ensino, garantindo organizacdo e agilidade na recuperagdo e
acesso as informagoes.



Durante o processo foram utilizados recursos existentes na
instituicdo, como: o Sistema de Gerenciamento de Acervos
Pergamum, equipamentos e mobilidrios disponiveis.

Além disso, apresento em Anexo - A o desenho de uma linha do
tempo documental, que evidéncia alguns momentos da histoéria
da UNICAP, formulada a partir da pesquisa no arquivo tratado,
demonstrando a importancia da disponibilizagdo da informagdo
contida nos documentos administrativos, para o uso dos
pesquisadores, historiadores e interessados em escrita historica.
Uma politica de gestdio documental tem o objetivo principal de
disponibilizar fontes primarias, que podem ser matéria prima na
criagcdo de uma nova fonte embasada nos documentos tratados.
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-

Procedimentos para
digitalizacdo de originais

Nesta secdo detalharemos o padrdo adotado para
digitalizagdo dos documentos originais, durante a
elaboragdo do plano de gestdo do Arquivo da
Administragdo Superior da UNICAP, cujo o objetivo principal
foi promover o acesso a imagem digital e a conservagdo
dos documentos originais evitando 0 manuseio dos mesmo
na consulta. Devido a questdes de armazenamento de
dados, o padrdo de criagcdo de copia digital ndo adotou os
requisitos para estes tenham o mesmo efeito legal do
original.

O processo de digitalizagdo serd realizado por um técnico,
o montante documental previsto para digitalizagdo tem
formato de texto, superficie plana em folha simples, o que
facilita a captura digital, neste processo utilizaremos um
scanner de mesa (flat bed). As caracteristicas fisicas dos
documentos serdo preservadas, desde que ndo atrapalhe
sua legibilidade.
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-

Procedimentos para
digitalizacdo de originais

@ O processo de captura digital deverd gerar dois arquivos:

- O arquivo para a inser¢gdo da imagem no Sistema
Pergamum terd formato digital com média resolugdo, JPEG.
Os documentos serdo disponibilizados

ao usudrio autorizado (download) em formato digital.

- Para fins de recuperacdo do texto na integra deve ser
gravado outro arquivo em formato txt.

O controle de qualidade no processo de captura digital do
documento deve ser realizado pelos responsdveis da
captura digital da imagem, onde devem verificar desde a
fidelidade do representante digital, as caracteristicas de
resolucdo, cor e legibilidade.

E necessdrio garantir, junto a instituicdo, o acesso e
seguranga dos arquivos gerados, para sua permanéncia
como documento digital.

Os documentos digitais gerados neste processo serdo

disponibilizados & organizagdo e aos usudrios para
recuperacdo, acesso e visualizacdo.
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Acesso e Cadastro no
Sistema Pergamum



Acesso e Cadastro no
Sistema Pergamum

A Biblioteca Central utiliza o sistemna Pergamum
de gerenciomento de acervos, porém este padrdo
de catalogagdo e tratamento pode ser utilizado em
outros gerenciadores compativeis com o formato
Marc 21 e adaptado para outros formatos de
entrada de dados bibliograficos.

Este capitulo estd dividido em dois blocos:

Sobre o Sistema Pergamum e seu Acesso
Detalha dados técnicos do sistema e relata como
O acesso é realizado

Iniciando o Cadastro de Acervos

Descreve as informacdes consideradas no
tratamento dos Documentos oficiais da
Administragdo Superior da UNICAP e orienta a
entrada de dados no sistema. Este processo
abrangeu Atos normativos, Portarias e Resolucoes.
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Sobre o Sistema Pergamum
e seu Acesso

As tela utilizadas como exemplo sGo do acesso ao Pergamum
Web V.9 - S.0 - 21/10/2021, disponibilizado por contrato & UNICAP.
AqQui vocé deve utilizar o sistema disponibilizado pela instituicdo
depositante, compativel com formato MARC 21.

Realizar o login como orientado em sua instituigdo.

&S Percamum

Usudrio:

Senha

Digite o termo abaixo

Z ? ﬁ 3 LT
Idioma - Portugués v

€A ox

Apbs o login, acessar o mddulo

Catalogacdo > Cadastro

llllllll de
Biblioteca Central = Bem. ~vinde{a), LUCIA FRE! IRE BELL AN u Salr
CATOLICA Inicio = CATALOGACAD » Cadastr ORIz \pazas
DE PERNAMBLICO

Opgies P A Chdigo do acerva: 02 comsulta N Gravar [ Atualizar acervo

¥ Lk ~ Mal &
Limpar Mais 2
#? CIRCULACAD DE MATERIAIS Dascrighe
" Informacies iniciais
§i VUSVARIOS / UNIDADE ORGANIZACIONAL -
uo

Tipa de obra: Q Lider: Q
@ CATALOGACAD Situagio do acerve: - Barwilcl Nivel de autorizagde: Q
o/ RELATORIOS Classificagio

Tabela de dassificacie:

% a

%* rariveTROS
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Iniciando o
Cadastro de Acervos

As informagodes a seguir detalham tratamento
técnico e entrada de dados dos Documentos
oficiais da Administracdo Superior da UNICAP no
sistema.

Consulta ao Acervo

Procedimentos



- Cadastro do Acervo
WORKFLOOR CATALOGAGCAO

Médulo Catalogagéo

Cédigs 40 aeerwes 196780 (0 Consults 4V Gravar (<) Muslizar scerve 0\ Limpar ~ + Mais

Descrigho | Vincues | Exemplares

= Infprmacies iniciais
Tipe de obra: I - Documentacio juridica -> 100 - Portarla [+ dar: cam #a Q
Sauacho do soerea: Nio consta revogacdo g | v LAGerar DSI wtl de sutorizach itam selocionads - Q
Classifcagho
Tabeia de classiheaho: S - Q
37658 - ENsing supeniar - Adminsiracho
Informacées Iniciais
Passo a passo:
@- Definir o Tipo de Obra em:
Documentacdo juridica e selecionar:
100- Portaria;
101 — Resolucdo;
103 — Atos Normativos;
Descrigio Vinculos Examplan
Informagibes iniciais
po de obra: (=] e @m Q
aasho do petrvo: | Tipo de cara foel de autorizaghe: - 1 ltem selecionady =]
Tobe ansificash =oEAtialKa i = |
2 - Docurmentacio jridica
amandll L
-1 dzcm:l F— |
"‘fmd‘" MMMMMMM |




@ Definir a Situagdo do acervo atualizavel
segundo necessidade.
Selecionar:
Ndo consta revogagdo expressa;
Revogado Parcialmente ou
Revogado.

Descrigha | Wincules

+ Informascies iniciais
Tipe de nbra; 2 - Documentacdo juridica -> 100 - Partaria Q Lider: cam &8 Q
Sitiasho do sserve: sta revogagho expressd |+ O DSl Hovsl de wutorizicho: Q
Mido consta revogagio epressa
REvapedo paTiaimente |
Tabels de chpssificasio: == - =3

& JTH658 - Ensino superior - Admisisirachio

@ No campo Lider — sdo definidos os parGmetros de
processamento, selecionamos a exemplo do nosso acervo:

Tipo de material: sempre a — Material Textual;
Nivel bibliografico: sempre m - Monografia/anico;
Nivel de codificacdo: sempre # - Completo;
Forma de catalogacdo: sempre a - AACR2.

Lider: cam £ 3 L
I Status do registro N - Nova -
l Tipo de material:  a - Material Textual -
Mivel bibliografica:  m - Monografico / Gnico -
Mivel de codificacdo: £ - Completo -
cat;irgrggédo? h
& ok
E 4 : : | PI

Preencher o Nivel de autorizagdo, definindo
perfil do usudrio que terd acesso:

4 - Funciondrios

Nivel de autorizagio: --- 1 item selecionado --- _Q_

[ Nome

|| []Awuno de Graguagdo

[] Acessibiidade

] Funcionarios




Definir uma Area de conhecimento:

Classificagéo

Tabela de classificacdo: P}' Q

= 378:658 - Ensino superior - Administracao

Para inserir a classificagéo digitar o cédigo CDU e teclar TAB. Caso o cédigo
ndo conste, cadastre novo.
Gravar

¥] Gerar DS

Ndo se esquecer de marcar a opgdo

CAMPO 007- DESCRICAO FISICA

Informacdes sobre as caracteristicas fisicas do documento, de forma
codificada.

O foco na recuperagdo e catalogacéo dos documentos oficiais & a
disponibilizagéo do documento digitalizado, por este motivo optamos pela
entrada como Recurso eletrénico.

Tipo de Obra: ¢ - Recurso eletrénico

Especificagdio do material: r — Remoto

Cor: b — Preto e branco

Dimensbes: u — Desconhecido

Som: # - Sem som (mudo)

Profundidade da imagem: 999 - Profundidade exata de bits
Formato do arquivo: u — Desconhecido

Garantia de qualidade: p - Presente
Antecedente/fonte: a - Arquivo reproduzido do original
Nivel de compreensdo: u — Desconhecido

Qualidade de reformatacgdo: p - Preservagdo

Padrio WY Gravar ¥4 Cancelar

Tipo de gbra: ¢ - Recurso eletrénico -

Espedificacdo do INEET?! r - Remote - Formato do arquive {09): u - Desconhecido -

Garantia do controle de

(03): - Pret o L ABaNY -
Cor (03): b - Preto e branco - qualidade (10): P Presente -
Dimensdes (04): u - Desconhecido - Antecedente/fonte (11): a - Arquive reproduzide do original | w
Som (05): # - Sem som (mudo) - Nivel de compressde (12): u - Desconhecido -

Profundidade da imagem de
bits (06):

Qualidade da reformatagao
(13):

999 - Profundidade exata de bits -1 w
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) cAMPO 008 - INFORMAGAO GERAL - codificada

Data de entrada: preenchimento automatico

Tipo data/ Situagdo: s — Data conhecida/ data provéavel
Primeira data: Data do documento

Segunda data: N&o utilizaremos

Lugar de publicagéo: peb (Pernambuco - Brasil)
llustragdo: | — N&o se codifica

Publico alvo: # — Desconhecido ou ndo especificado
Forma do item: s - Eletrénica

Natureza do conteldo: u

Publicagéo oficial: # - Pablicagdo ndo governamentais
Publicagéo de conferéncia: | — N&o se codifica
Homenagens: | - N&o se codifica

indice: | - N&o se codifica

Ficgcdo: | — NGo se codifica

Biografia: | — N&o se codifica

Idioma: # — Ndo modificado

Fonte de catalogagdo: d - Outros

Campo 008 [BK]) B

=) Padrdo ) Gravar ¥4 Cancelar

Tipo da datafsituacio

Data entrada (00-035): 150820 publicacao (8):

s - Data conhecida/data provdivel =

Primeira data (7-10): | 2014 Idioma (35-37):  por gr
Segunda data (11-14): Registro medificade (38): # - N3o modificade -
Lugar de publicagio [i]_f'] peb w Fonte de catalogacio (39): d - Outros -
lustragde (18-21): | Q Publicagao ds con‘fer{é;;i‘: | - Nio se codifica -
Piblico alve (22): = - Desconhecido ou ndo especific Homenagens (30): | - N3o se codifica -
Ferma do item (23): & - Nenhum do dados a seguir - Indice (31): | - Nio se codifica -
hiatisscaldolooatetids tz-‘;,d]l u Q Ficgdo (33): | - ndo se codifica -
Publicacdo oficial (28): = - publicagles nio governament: Biografia (34): | - Nio se codifica -

() CAMPO 040 - FONTE DA CATALOGAGAO

Cédigo da institui¢do, sempre apresentaremos o cédigo da UNICAP, visto que o material
€ Unico e autoral, preenchido automaticamente.

Indicadores:

Indicador 1: # -Indefinido Plaritha | Mare

Indicador 2: # -Indefinido \
Schqmpos. Ordem: 1 Campo: 40 Fonte da Catalegacda (NR) - M
$a Codigo da agéncia catalogadora friene (2] b

$c Agéncia que executou a transcrigéo @ @ | Exciie| Ortem | suncampo | Descricae

040 $a BR-ReUCP $c BR-ReUCP e 1 a BRREUCP

= 3 c ER-RelCP




CAMPO 080 - NUMEROS DE CLASSIFICAQAO DECIMAL UNIVERSAL
Contém o nimero CDU e o ano da tabela utilizada na UNICAP.

Indicadores:

Indicador 1: # -Indefinido

Indicador 2: # -Indefinido

Subcampos:

$a Numero de Classificagcdo Decimal Universal - CDU
$2 Namero da edicéo (CDU)

080 $a 378:658 $2 1976

CAMPO 090 - NUMEROS DE CHAMADA LOCAL

Adotamos como nimero de chamada o cédigo gerado para a organizagéo do
arquivo fisico, composto pela sigla MU (Colegéio Meméria UNICAP), nome do
tipo de documento, nUmero de publicagéo e ano mesmo.

Foram previstos outros arranjos:

- Documento sem numeracdo utilizar: sigla MU (Colegdo Meméria UNICAP), nome do
tipo e data de assinatura do documento (dia/més/ano). Ao surgir varios documentos
do mesmo tipo e data de publicagéio, acrescentar uma letra minascula do alfabeto
no final da descricéo a partir do segundo documento.

- Documentos de mesmo tipo de origem diferente, utilizar sigla MU (Colecéio Meméria
UNICAP), nome do tipo de documento, origem, niimero de publicacéo e ano mesmo

Indicadores:

Indicador 1: # -Indefinido

Indicador 2: # -Indefinido

Subcampos:

$a MU TIPO DE OBRA n° entrada/cmo
$a MU TIPO DE OBRA dia/més/ano letra

090 $a MU ATOS NORMATIVOS N°23/1969

090 $a MU PORTARIA N°132/1970

090 $a MU RESOLUGAO CONSEPE/PLENO N° 9/2011
090 $a MU PORTARIA VICE-REITORIA N°132/1970

.......

16



# Dica - CAMPO 090

@ CAMPO 110 - ENTRADA PRINCIPAL — ENTIDADE

Contém o nome da Universidade Catélica de Pernambuco, seguido
da unidade subordinada responsdvel pela publicagdo e quando
necessdrio o local onde se idealizou o documento.

Indicadores:

Indicador 1: 2 Nome na ordem direta (Cédigo que identifica a entrada
direta do nome da entidade coletiva)

Indicador 2: # -Indefinido

Subcampos:

$a - Nome da entidade — Universidade Catélica de Pernambuco

$b - Unidades subordinadas — Presidéncia, Reitoria, Conselhos...

$c - Local do evento — Pleno, Assembleia Geral

110 2 $a Universidade Catélica de Pernambuco. $b Reitoria

110 2 $a Universidade Catoélica de Pernambuco. $b Presidéncia
110 2 $a Universidade Catélica de Pernambuco. $b Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo $c Pleno

110 2 $a Universidade Catélica de Pernambuco. $b Conselho de
Ensino, Pesquisa e Extensdo $¢ Camara Académica

110 2 $a Universidade Catoélica de Pernambuco. $b ...

Plardha | Marc
Ordem: |1 Campn: 120 | Entrads Principal- Enldade (NR) - & Inficader 1: |2 Indicader 2:
Ondem: |3 Sucampe: || @ ponuacio AN Gravar ) Limpar
(- Exclsir Oudemn  Subcamgs  Descrigho Potusgho  Aunridade

] 1 a Unévoraidade Catdlics de Pamambuce 212746

- I b Reissiia 212746
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CAMPO 245 - TITULO PRINCIPAL

Registro do titulo principal completo podendo conter, informagéo sobre o
suporte (meio fisico — DGM), subtitulo e a indicagdo de responsabilidade.
Indicadores:

Indicador 1: 1 Gera entrada secundéria

Indica que deverd ser gerada entrada secunddria de titulo. Os documentos
sempre tem uma  autoria.

Indicador 2: Caracteres a serem desprezados (0,1,2,... namero de caracteres que
deverdo ser desprezados na ordenagdo do titulo.)

Subcampos:

$a Titulo principal (tipo n° data)

$h — Meio (Designacéo Geral do Material- DGM)

termo que indica a classe geral do material [recurso eletrénico]

$c Indicacdo de responsabilidade da publicagcéo

245 10 $a Portaria n° 111/2011, de 27 de junho de 2011 $h [recurso eletrénico] $c
Universidade Catdélica de Pernambuco. Reitoria

245 10 $a Resolugdo n° 006/2012, de 08 de junho de 2012 $h [recurso eletrdnico]
$c Universidade Catdlica de Pernambuco. Conselho de Pesquisa e Extensdo

CAMPO 246 - FORMAS VARIANTES DO TiTULO

Apbs vdrios testes notamos a necessidade de acrescentar uma forma
variante do titulo, para contribuir com a recuperacdo da obra.

Indicadores:

Indicador 1: 1 — Gera nota e entrada secunddaria de titulo

Indicador 2: 3 — Outro titulo

Subcampos: Contém a forma varidvel do titulo informado no campo 245.
$a Titulo abreviado

Seguindo orientagdo da AACR2 ira seguir: tipo, n°, data.

245 10 $a Portaria n° 011/2011, de 27 de junho de 201

Retiramos os zeros da numeragdo dos documentos e abreviamos suas datas.
246 13 $a Portaria n° 11/11, 27/06/11
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CAMPO 300 - DESCRICAO FISICA
Contém informagédes relativas a descri¢éo fisica do documento.

Indicadores:

Indicador 1: # -Indefinido
Indicador 2: # -Indefinido
Pontuacdo: .

Subcampos:

$a Extensdo do item

$b Detalhes fisicos adicionais
$c Dimensodes

300 $alf.$b pd&b $c 21,7 x 31,8 cm

................

CAMPO 500 - NOTA GERAL

Foi previsto a utilizagcdo deste campo para transcrever as
informacdes institucionais, que ndo foram citadas no corpo do
documento, informagdes para facilitar a recuperacdo, a citar: siglas
da UNICAP, centros ndo citados onde estéo arrolados os cursos, etc.

Indicadores:

Indicador 1: # -Indefinido
Indicador 2: # -Indefinido
Subcampos:

$a Notas gerais

500 $a Centro de Teologia e Ciéncias Humanas - CTCH
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CAMPO 520 — NOTAS DE RESUMO - EMENTA

Neste campo estd previsto a descricdo geral do conteddo do ato, no
caso a ementa. Alguns documentos antigos ndo apresentam ementa,
neste caso a descri¢cdo fica por conta do bibliotecario responsavel pela
catalogacdo.

Indicador 1: 2 — Abrangéncia e contetdo
Indicador 2: # -Indefinido

Subcampos:

$a Notas - Ementas

520 $a Revoga Portarias.
520 $a Proclama e aprova as deliberagdées da Cadmara Académica do
CONSEPE, referentes a casos estudantis.

CAMPO 538 - NOTAS DE DETALHE DO SISTEMA
Usado para recursos eletrénicos, informacgéo sobre o formato do
acesso.

Indicadores:

Indicador 1: # -Indefinido
Indicador 2: # -Indefinido
Subcampos:

$a Nota de detalhes do sistema

20



CAMPO 590 — NOTAS LOCAIS

Neste campo estd previsto a informacdo sobre a localizagdo dos
originais ou cépias catalogadas.

Indicadores:

Indicador 1: # -Indefinido
Indicador 2: # -Indefinido
Subcampos:

$a Notas Locais

590 $a Original localizado no Gabinete da Reitoria.

590 $a Copia do original localizada no Gabinete da Reitoria. Documento
original n&o localizado.

590 $a Projeto Memdéria

590 $a A biblioteca adotou nUmero de chamada Unico para reunir a
colecdo.

CAMPO 610 - ASSUNTO — ENTIDADE

Nome da entidade que serd utilizada como assunto atribuido ao
documento.

Este campo ndo serd tratado como principal ponto de recuperagdo
ao documento, pois utilizaremos o campo 950 para esgotarmos a
busca no texto na integra. Porém, com o objetivo de seguir os
padrdes de Catalogagdo adotados na Biblioteca da UNICAP,
acrescentaremos este campo de trés formas:

Indicadores:
Indicador 1: 2 = Nome na ordem direta

Indicador 2: 0 — Cabecalho de Assunto e Lista de Autoridades da LC

Continua
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CAMPO 610 - ASSUNTO — ENTIDADE- Continuagdo

- Nome da Instituicéo, titulo da publicagdo e nimero da parte.
Subcampos:

$a Nome da entidade ou lugar

$t Titulo da publicagéo

$n Numero da parte/segéo da publicagéo

610 20 $a Universidade Catoblica de Pernambuco. $t Portaria $n n°
111/2011, de 27 de junho de 2011

610 20 $a Universidade Catdlica de Pernambuco. $t Resolucéo $n n°
006/2012, de 08 de junho de 2012

- Nome da Institui¢éo e termo geral especifico do tipo de documento
aqui tratado.

Subcampos:

$a Nome da entidade ou lugar

$t Titulo da publicagéo

610 20 $a Universidade Catdlica de Pernambuco. $t Atos Normativos

- Nome da Institui¢gdo e nome da cole¢do.

Subcampos:

$a Nome da entidade ou lugar

$x Subdiviséo geral

610 20 $a Universidade Catdlica de Pernambuco. $x Meméria UNICAP

Gravar Limpar

...............
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CAMPO 856- LOCALIZACAO E ACESSO ELETRONICO
Contém informagdes necessdrias para localizar e acessar um recurso

eletrénico. Ao anexar o arquivo do servidor, na aba Vinculos o sistema gera

automaticamente o preenchimento do campo 856.

Indicadores:

Indicador 1: 4 - HTTP

Indicador 2: # -Indefinido
Subcampos:

$a — Nome do servidor

$b — NUmero do acesso

$d — Caminho

$f — Nome do arquivo eletrénico
$z — Nota de acesso ao publico
$u - URI

$9 - Data de acesso

856 4 # $a [usr/local/Apache2/ $b https://wwwl.unicap/.pdf $d 0000bd $f

0000bd24.pdf $s 359618 $z MU RESOLUGAO N° 002/2022 $u
https://wwwl.un/pergamum3/.pdf $9 01/04/2022

CAMPO 950 — NOTAS NAO VISUALIZADAS PELO PUBLICO
Neste campo estd previsto a inclus@o texto na integra do documento,
o contetdo. Campo habilitado para recuperacgéo de qualquer termo,
selecionando a busca no tipo de pesquisa ATOS NORMATIVOS, por
termo LIVRE (ver Tutorial de Acesso no Anexo B).

Indicadores:

Indicador 1: em branco

Indicador 2: em branco

Subcampos:

$a Notas nédo visualizadas pelo publico

950 $a PORTARIA DE NOMEAQAO DO COORDENADOR DO INSTITUTO DE
BIOCIENCIAS O Reitor da Universidade Catélica de Pernambuco, em
conformidade com art.9, n.5, do Estatuto da Universidade, resolve [....]
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CAMPO 984 — ALTERAGUES

Indica outros atos relacionados ao trabalhado. Este campo serd citado
quando houver um comentario especifico no corpo do documento, néo
s@o previstos estudos ou comparativos para atualizagcdo deste campo.

Indicador 1: 1 — Prioridade 1
Indicador 2: Fechados
Subcampos:

$z Vide - Verso e Reverso

$t Titulo do ato

$w Ndmero de controle do registro

984 $z Revogado por $t Portaria n° 111/2011$w 185259
984 $z Revoga $t Portaria n° 089/2011 $w 185257
984 $z Revoga $t Portaria n° 091/2011 $w 185258
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Cadastro do Exemplar -
Tombamento dos originais

Passo a passo:

() selecionar na aba superior - Exemplares.

Cadastro
Classificagdo: MU PORTARIA N2 84/1980

Data de cadastro: |08/05/2023 Codigo do exemplar: Quantidade: 1

Gerar volumes O

i r . | : :
Nimero do exemplar: Volume automaticamente:

Tomo: Parte: Infarmacdo adicional:
Unidade de informagdo: |1 gr Biblioteca Central
Fornecedor: m -

Doador: g >

Situagdo: 0 - Normal

1

Localizagdo: 0 - Col.Circulante b
Motivo:

Unidade organizacional: ;ﬂ >

Tipo de empréstima: 1 - Normal

4

Prazo diferenciado para empréstimo (dia / hora):

Colegio interna - Tipo de suporte: -
Nota - Exemplar:
Nimero do patriménio: Modo de aquisicdo: 1 - Compra -

Data de aquisicdo: | 08/05/2023 Moeda: 1 - Real - Valor:

Procedéncia da
aquisicdo:

Mota fiscal: pedido: Patrimonidvel
Alerta de devolugdo:
Alerta de empréstimo:
Material adicional: O Sim @ Nao

Exemplar principal: Tipo de obra:

Observacdo adicional:

25



Cadastro do Exemplar -
Tombamento dos originais

Passo a passo:

() selecionar na aba superior - Exemplares.

& Atualizar Acervo
« Consulta externa



Acondicionamento
Fisico de Documentos



-
~ Acondicionamento

Fisico de Documentos

Aplicagdo de técnicas de conservagcdo de materiais auxilia na
preservagdo de originais valiosos, aqui descreveremos d
metodologia utilizada para o acondicionamento dos originais
dos atos normativos da Diretoria da Universidade Catdlica de
Pernambuco. Detalharemos procedimentos de tratamento,
higienizagdo e acondicionamento dos documentos catalogados
e cadastrados e as agdes curativas, no nivel de conservagdo,
adotadas no arquivo da Reitoria.




Acondicionamento
Fisico de Documentos

O sistema de acondicionamento e guarda dos documentos
considerou a quantidade, dimensdo, fragilidade, estado de
conservacgdo, valor historico e espaco disponivel para seu
armazenamento, temperatura, luz entre outros. Estabilizar os
documentos, interrompendo sua degradagdo & o principal
objetivo desta procedimentos. Os originais foram protegidos
individualmente em envelopes e no caso do Arquivo da Reitoria
agrupamos em caixa arquivo, como detalharemos, a seguir.
Realizamos higienizagdo em todo documento, eliminando as
sujidades e dos agentes agressores, entre eles: clipes, grampos
metdlicos, os itens generalizados utilizados como marcadores de
pdginas, dejetos de inseto, poeiras entre outros.

MANUSEIO FISICO DO DOCUMENTO ORIGINAL
Os documentos devem ser manuseados com todo cuidado,
utilizando luvas de tecido, a fim de preservar a integridade do

documento.

Orientamos somente disponibilizar o original em situagdes
onde a copia digital ndo atenda ds necessidades.
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Acondicionamento
Fisico de Documentos

OEINTACOES PARA HIGIENIZAGAO DOS DOCUMENTOS:

Quando houverem anotagdes no documento, s mesmas
devem ser registradas em separado para avaliagdo e possivel
inclusG@o como notas;

N&o remover etiquetas e fitas colantes, considerar sua
remogdo somente se j& estiverem se soltando, sem gerar
prejuizo ao original,

Retirar clips e grampos dos documentos com cuidado;

Realizar a limpeza mecdnica nos documentos, d seco,
utilizando quando possivel: algoddo, raspas de borracha, pincel,
entre outros instrumentos.

O bibliotecdrio deve inserir notacdo no verso do documento,
no canto superior direito, com IGpis grafite 6B: n° de chamada,
n° do acervo e registro.

MU 001
Ac. 185167
Reg.: 99235098
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Acondicionamento
Fisico de Documentos

ACONDICIONAMENTO

ENVELOPE INDIVIDUAL

Cada documento deve ser tratado, higienizado e envolto em
envelope proprio, confeccionado em papel neutro (moldar a
partir do tamanho dos documentos).

No envelope, no canto superior direito, fixar etiqueta de codigo
de barras (gerada pelo Sistema Pergamum).

N.Cham.: MU PORTARIA N° 84/1980
Autor: Universidade Catolica de Pe
Titulo: Portaria n® 84/80, dc 2

UNICAP BC MU

de 1980

8 de novembro de 198
99301937
A, 200800

CAIXA ARQUIVO

Cada caixa arquivo acolherd aproximadamente de 100
DOCUMENTOS, visto que cada acervo sO terd um registro, e um
namero inexpressivo de folhas. Uma etiqueta deve indicar na
lateral da caixa arquivo 0os nUmeros de chamadas, acervos e
registros do intervalo que a integram.
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Linha do tempo documental



UNIVERSIDADE CATOLICA DE PERNAMBUCO

Uma breve historia através de seu arquivo

Carta Pastoral
de Dom Sebastiao
Leme da Silveira

A Igreja catolica inicia
um novo movimento
politico social

Reitor
Pe. Francisco Tavares
Braganga, S. J.
Resolucdo n®° 01/86,
do CONSEU,
benemérito e
fundador

A Universidade

Catolica de

Pernambuco surgiu ®
em 27 de setembro,
apos a incorporagao

da Escola Politécnica

Inicio da construcao
do Bloco C

Novo Estatuto
descentralizando a

coordenacgéao da
Universidade

Fundacao da
Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e

Faculdade de Comércio e
Economia de
Pernambuco foi entregue
a Companhia de Jesus

Letras Manoel da
Nobrega

Palacio da Soledade Faculdade passou a

torna-se sede dos .
funcionar em terreno

trabalhos

pertencente a

educacionais da o ’
Associagao Esportiva

Companhia de Jesus (ADA)

em Pernambuco

Reitor

Pe. Aloisio Mosca de Inauguragao do

Carvalho, S.J.,
Decreto de
Nomeacao, de 05/59,
Chancelaria

Bloco A, Resolugao n®
5/69, CONSEU,
Denomina o bloco de
'Edificio Pe. José
Torres Costa, S. J.'

Compra do terreno
sede da UNICAP

Comecaram as
ampliagoes fisicas,
lancamento da pedra
fundamental do
Bloco A Reitor
Professor Potyguar de
Figueiredo Mattos
leigo, Ato de
3 Inicio da construcao nomeacaéo, de 31/69,

da Chancelaria.

do Bloco B

Portaria, de 31/68,
da Reitoria

Reitor
Pe. Geraldo Curcino
de Freitas, S. J., Ato
de nomeacao, de
20/66, da
Chancelaria

Criacao de institutos
de Matematica e
Fisica, de Filosofia e

Ciéncias Sociais, de
Geo-Ciéncias e de
Psicologia
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Ato de nomeacao, de
16/70, da
Chancelaria
Portaria n® 06/70, da
Reitoria

Criagao dos Institutos
de Filosofia e Ciéncias
Religiosas, o de Letras
e Ciéncias Humanas,
de Tecnologia e
Ciéncias Exatas

|
]
)
i

Criagao dos cursos:
Engenharia Quimica e
Fonoaudiologia
Resolucaon® 16/76,
do CONSUP
Resolugcédo n® 13/77,
do CONSEP

C_
-

Reitor
Pe. Pedro Rubens
Ferreira Oliveira, S. J.
Aton°001/2006, da
Presidéncia

Doutorado em

Portaria n°®
065/2014, da
Presidéncia

Doutorado em
Ciéncias da Religiao

Inicio da construgao

Inicio da construgao

’ﬁ

Novo Regimento
| reestrutura as unidades
educacionais e
administrativas, criando
o Ciclo Basico; 4
Centros Educacionais e
3 Pro-reitorias

Coordenagao Geral de
do Bloco D Pos-graduacao
Resolucaon® 10/72,

do CONSUP

Resolugcéao n® 10/71, Portaria n° 129/76,

do CONSUP da Reitoria
Reitor Monsenhor . Criacao dos cursos:
X Portarian® 26/72, da
Rubens Gondim . Educacgao Moral e
Reitoria
Lossio . Civica, Educagao
Portarian®02/72, da
Ato de nomeacao, de o Fisica e Servigco Social
Reitoria
14 de dezembro de
1971, da
Chancelaria, Reitor

Pe. Theodoro Paulo
Severino Peters, S. J.
Ato n° 01/86, da
Chancelaria

Inicio da construgao
do Bloco G

do Bloco R

B

Inicio da construcao Assessoria de
do prédio da

Biblioteca Central

Reitor
Pe. Antonio Geraldo
~ Amaral da Rosa, S. J.
Aton°02/78,da
Chancelaria

Informatica
Portaria n°® 30-
A/86, da Reitoria

Criacao dos cursos de
Medicina e de Enfermagem

Doutorado em Portaria n° 012/2013, da

Resolucao n®

Reestruturou Ciéncias da Presidéncia
o jardim principal Linguagem 003/2008, do Resolucao n° 008-B/2013,
CONSEPE do CONSEPE

2008
Portaria O
Laboratoério de n°027/2007, da
Fisioterapia e Presidéncia Doutorado em
Terapia Ocupacional Psicologia Clinica
Corpore Sano
Portarian®012/2007, da
Presidéncia
s i Portarian® 010/2021, da
Criagao do Cursode  emmmeaue Pandernia d.O Presidéncia, sao elas:
Engenharia da REL.GA AN Novo Coronavirus - N G SE EES
COVID-19, as aulas Comunicacao, Ciéncias

Juridicas, Educacéo e

Complexidade
Humanidades, UNICAP

Resolucgao n°® 035/ em meios digitais

Direito
2019, da CONSEPE ICAM-TECH, Saude e
Ciéncias da Vida e Gestao,
economia e Politica.
Portaria n®
0:7/2_3?4, fia Unicap Icam ) Reestruturagao
residéncia ot Pandemia dp das unidades
0592010 Novo Coronavirus - educacionais 36
019, a COVID-19, as aulas criando
Reitoria em meios digitais Escolas
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DOCUMENTOS OFICIAIS DA UNICAP
TUTORIAL DE ACESSO

Localizada a
direita

)f Lembrando

Duvidas:

atendimento.biblioteca@unicap.br






