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Prefacio

A Associacgao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) & o Forum Nacional de Normalizagao. As Normas Brasileiras,
cujo conteudo é de responsabilidade dos Comités Brasileiros (ABNT/CB), dos Organismos de Normalizagédo
Setorial (ABNT/ONS) e das Comissdes de Estudo Especiais Temporarias (ABNT/CEET), sdo elaboradas por
Comissodes de Estudo (CE), formadas por representantes dos setores envolvidos, delas fazendo parte: produtores,
consumidores e neutros (universidades, laboratérios e outros).

A ABNT NBR 10518 foi elaborada no Comité Brasileiro de Informagdo e Documentacdo (ABNT/CB-14), pela
Comissdo de Estudo de Documentacao (CE-14:000.01). O Projeto circulou em Consulta Nacional conforme
Edital n° 03, de 31.03.2005, com o numero de Projeto ABNT NBR 10518.

Esta segunda edigdo cancela e substitui a edicdo anterior (ABNT NBR 10518:1992), a qual foi tecnicamente
revisada.
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NORMA BRASILEIRA ABNT NBR 10518:2005

Informacgao e documentagao — Guias de unidades informacionais —
Elaboracao

1 Objetivo

Esta Norma estabelece requisitos para a organizacédo e informagao basica de elaboragéo de guias de unidades
informacionais.

2 Referéncia normativa

A norma relacionada a seguir contém disposi¢cdes que, ao serem citadas neste texto, constituem prescrigcbes para
esta Norma. A edicdo indicada estava em vigor no momento desta publicacdo. Como toda norma esta sujeita a
revisdo, recomenda-se aqueles que realizam acordos com base nesta que verifiquem a conveniéncia de se usar a
edicdo mais recente da norma citada a seguir. A ABNT possui a informag¢do das normas em vigor em um dado
momento.

ABNT NBR 6034:2004 — Informagéo e documentacdo — indice — Apresentacéo

3 Definigoes

Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as seguintes definigbes:

3.1 guia: Obra de referéncia, peridédica ou ndo, que informa nome, endereco, tipo(s) de suporte(s), assunto(s)
coberto(s), recursos humanos e outros dados relativos a bibliotecas, centros de informagéo e documentacgéo.

Conhecido, também, como Cadastro, Diretério, Indicador e impropriamente chamado de Repertorio.

3.2 unidade informacional: Instituicido responsavel por aquisicdo, processamento, armazenamento e
disseminacgao de informagdes (bibliotecas, centros de informagdo e documentagéo, entre outros).

4 Estrutura

A estrutura de um guia é constituida de elementos essenciais e, quando necessario, acrescida de elementos
complementares.

4.1 Elementos essenciais
Os elementos essenciais devem ser conforme 4.1.1 a 4.1.9.

4.1.1 Nome oficial da unidade informacional, seguido de sigla, quando houver, indicada entre parénteses, com
remissiva no indice, se houver.

4.1.2 Enderecos postal e eletrénico, numeros do(s) telefone(s) e do fax, incluindo cédigos do pais e da area.
4.1.3 Atendimento: dias e horarios.

4.1.4 Tipo de unidade informacional.
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4.1.5 Publico a que se destina.

4.1.6 Abrangéncia do acervo: assuntos e tipos de documentos.
4.1.7 Acesso ao acervo: livre ou restrito.

4.1.8 Servigos e custos (se houver).

4.1.9 Recursos disponiveis para a comunidade (inclusive para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida).

4.2 Elementos complementares

Os elementos complementares devem ser conforme 4.2.1 a 4.2.9.

4.2.1 Historico da unidade informacional.

4.2.2 Vinculagao administrativa da unidade informacional.

4.2.3 Nome do responsavel pela unidade informacional, no caso de guias publicados periodicamente.
4.2.4 Recursos humanos da unidade informacional, no caso de guias publicados periodicamente.
4.2.5 Publicagées editadas pela unidade informacional.

4.2.6 Areafisica da unidade informacional.

4.2.7 Dados quantitativos sobre o acervo.

4.2.8 Processos técnicos utilizados na unidade informacional.

4.2.9 indice, se necessario, elaborado conforme a ABNT NBR 6034.

5 Regras gerais de apresentacao

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