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ABNT NER 10518:2005

Prefacio

A Associagdo Brasilera de Normas Técnicas (ABMT) @ o Forum Nacional de Normalizagdo. As Normas Brasileiras,
cujo conteddo € de responsabilidade dos Comitdés Brasileires (ABNT/CB). dos Organismes de Normalizagao
Setorial (ABNT/ONS) e das Comissdes de Estudo Especiais Temporarias (ABMT/CEET), s3o elaboradas por
Comissbes de Estudo (CE). formadas por representantes dos setores envolvidos, delas fazendo parte: pradutores,
consumidores e neulros {universidades, laboratorios e oulros).

A ABNT NWEBR 10518 foi elaborada no Comité Brasilgiro de Informacao e Documentagao (ABNTICB-14), pela
Comissdc de Estudo de Documentagao (CE-14:000.01). O Projeto circulou em Consulla Macional conforme
Edital n® 03, de 31,03.2005, com o ndmera de Projeto ABNT NBR 10518

Esta segunda edi¢io cancela e substilui a edicio anterdor (ABNT NBR 10518:1992), a qual foi tecnicaments
revisada



NORMA ERASILEIRA ABNT NER 10518:2005

Informacdo e documentagdo — Guias de unidades informacionais —
Elaboragao

1  Objetive

Esta Morma estabelece requisitos para a organizagio e informagdo basica de elaboragio de guias de unidades
infarmackonais.

2 Referéncia normativa

A norma relacionada a sequir contém disposicies que, ao serem citadas nesie texio, constituem prescrigdes para
asla Norma. A edigdo indicada estava em vigor no momento desla publicagdo. Como loda norma esla sujeila a
revisgo, recomenda-se dqueles que realizam acordos com base nesta que verifiguem a conveniéncia de se wsar a
edigie mais recente da norma cilada a seguir. A ABNT possul a informagio das normas am vigor em um dado
mamenio.

ABNT NBR 6034:2004 - Informagio & documantagdo - Indice - Apresentagio

3 Definicoes

Para os efeilos desta Momma, aplicam-se as seguinies definicoes:

31 guia: Obra de referancia, periddica ou ndo, que nforma noma, endereco, lipo(s) da suporta{s). assunlols)
coberto{s), recursos humanos e cuiros dados relatives a bibliotecas, centros de informacas e documentagae.
Conhecida, lambam, como Cadasiro, Diretario, Indicador e impropriaments chamado de Repeariorio,

3.2 unidade informaeional: Instituicho responsavel por aquisicio, processamento, armazenamenio e
disseminagio de informagdes (biblictecas, centlros de informagdo e documentacio, enlre oulros)

4 Estrutura

A estrulura de um guia é constituida de elementos essenciais &, gquando necessario, acrescida de elemenios
somplamanlares.

4.1 Elementos essenciais



4 Estrutura

A estrulura de um guia € constifuida de elementos essencials 2, quando necessario, acrescida de elementos
complemanlaras.

4.1 Elementos essenciails
Os slemenlos essenciais devem ser conforme 4.1.1a 4.1.9.

411 Mome oficial da unidade informacional, seguide de sigla, quando houver, indicada enfre parénteses, com
remessiva no indice, sa houver.

41.2 Enderecos postal & sletrinico, numeras do(s) ielefons(s) & do fax, incluindo codigos do pais & da drea,
41.3  Alendimento: dias & hordrios.

414 Tipo de unidade informacional.
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415 Poblico a que se destina.

41.6 Abrangéncia do acerva: assunios e tipos de documenios.
4.1.7 Acesso so acenvo; [ivre ou restrito.

418 Servigos e custos {se houver).

4.1.8 Recursos disponiveis para a comunidade {inclusive para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida),

4.2 Elementos complementares

Os elementos complementares devem ser conforme 4.2 1a4.2.9,

421 Histdrico da unidade informacianal,

4.2.2 Vinculagdo administrativa da unidade informacional.

4.2.3 Nome do responsdvel pela unidade Informacional, no caso de guias publicados perodicamente.
424 Recursos humanos da unidade informacional, no caso de guias publicados pericdicamente.
425 Publicagdes editadas pela unidade informacional.

426 Area fisica da unidade informacional,

427 Dados quantitatives sobre o acemnvo.

428 Processos téonicos utilizados na unidads informacianal.

4.2.9 Indice, se necessana, elaborado conforme a ABNT NER 6034,

5 Regras gerais de apresentacao

A ordem principal & subdivisdes, se houver, devem chedecer a critérios consistentes determinados no principio do
guia.



