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1 APRESENTACAO

A necessidade de implantacdo de um sistema de automacdo de bibliotecas para o
Instituto Federal da Paraiba (IFPB), com o objetivo de uniformizar os processos, conduziu a
busca para um software livre e aberto, que permite a integracdo de todas as bibliotecas
pertencentes ao IFPB. Sua institucionalizacdo foi concedida através da Resolugao Ad
Referendum N° 05, de 08 de fevereiro de 2018, transformando-o em um Sistema Integrado de
Bibliotecas do IFPB.

Ainda através dessa resolugdo também foi instituido o Comité Gestor do Sistema de
Automacao de Bibliotecas I[FPB (CGSABI) — KOHA, criado em decorréncia da necessidade
em estabelecer diretrizes para assegurar o funcionamento, a manuten¢ao do nivel de qualidade
técnica/operacional e a inovacdo do sistema de automacgdo das bibliotecas do IFPB. Diante
disso, formalizar os processos referentes esse sistema apresentando orientagcdes que dinamizam
e instruem sua efetivagdo junto aos bibliotecarios do IFPB.

Nesse sentido, 0 CGSABI — KOHA, visando a orientag@o e padronizagdo dos processos
no sistema de automacgao de bibliotecas do IFPB — KOHA, determina a divisao de tarefas de
acordo com esses processos. Para isso, designa aos PROCESSOS DE CONFIGURACOES
GLOBAIS DO SISTEMA os bibliotecarios Gustavo César Nogueira da Costa e Marx da Silva
Medeiros; aos PROCESSOS TECNICOS as bibliotecarias Alini Casimiro Branddo e Maria
Eliziana Pereira de Sousa; e aos PROCESSOS DE CIRCULACAO os bibliotecarios Daniel
Everson da Silva Andrade e Lizandra Ramos de Lima, ficando na supléncia dos processos
técnicos a bibliotecario Thiago Ferreira Cabral de Oliveira.

Nessa perspectiva, esse manual apresenta-se como uma compilacdo de informagdes
adaptadas de materiais ja produzidos por outras instituigdes, com o objetivo de orientar e
padronizar os processos técnicos no sistema de automagdo de bibliotecas do IFPB — KOHA,
sobretudo relacionados a catalogagdo. Com isso, se propde a estabelecer politicas de processos
técnicos e configuracao no moédulo de catalogacdo, com orientacdes para cadastros de registros
bibliograficos, seguindo os padrdes internacionais referentes ao MARC 21, AACR2, CDU,

visando minimizar possiveis inconsisténcias durante o processo.
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2 CATALOGACAO

A catalogagdo ¢ um dos principais processos em um Sistema Integrado de
Gerenciamento de Bibliotecas — SIGB. Esse processo garante a descricdo e representagao
bibliografica para a organizagao e recuperacao de itens em um catalogo, a fim de permitir que o
usuario encontre, identifique, selecione e possua acesso a obra que necessite. E um processo
guiado por padrdes que permitem consisténcia nos registros bibliograficos (GUIA DO
USUARIO KOHA, 2017).

A catalogacdo a ser utilizada no SIGB/IFPB sera realizada de maneira cooperativa, que
segundo Cunha (2008), ocorre quando varias bibliotecas adotam a mesma norma. Além disso,
Santos e Ribeiro (2003, p. 45-46) ainda definem a catalogacdo cooperativa como aquela que ¢
“disponibilizada em rede por determinada instituicdo para que nao tenha documentos
duplicados durante a catalogacdo descritiva ou simplificada”.

O cdédigo de catalogagdo AACR2 (2002) estabelece “trés niveis de detalhamento da
descricdo, indicados por um nimero minimo de elementos para cada um, ficando cada
biblioteca ou fonte catalogadora livre para escolher o seu nivel” no caso do IFPB sera adotado
o nivel 2, que consiste em:

Titulo principal [designacao geral do material] = titulo equivalente: outras informagdes
sobre o titulo/primeira indicagdo de responsabilidade; cada uma das indica¢des subsequentes
de responsabilidade. Indicacdo de edi¢do/primeira indicagdo de responsabilidade relativa a
edi¢do. Detalhes especificos do material (ou do tipo de publicagdo). Primeiro lugar de
publicacdo: primeiro editor, data de publicagdo. Extensdo do item: outros detalhes fisicos;
dimensdes. (Titulo principal da série/indica¢do de responsabilidade relativa a série, ISSN da
série; numeracao dentro da série. Titulo da subsérie, ISSN da subsérie; numeragao dentro da
subsérie). Nota(s). Numero normalizado (ISBN).

Visando a uniformiza¢do dos critérios de classificagdo dos documentos, o sistema de
classificagdo documentaria adotado pelas bibliotecas do IFPB ¢ a Classificacdo Decimal
Universal (CDU), que baseia-se no conceito de que o conhecimento pode ser dividido em 10

classes principais, € estas podem ser subdivididas em subclasses, numa hierarquia decimal.
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2.1 ORIENTACOES GERAIS

Para entrar no sistema, o operador deverd acessar o endereco

https://biblioteca-adm.ifpb.edu.br/, onde ird efetuar o login, mediante o registro da matricula do
usuario e a senha. O login e permissdes de acesso devera ser solicitado ao Comité Gestor do

Koha, através da abertura de chamado via SUAP.

Figura 1- Tela de login do Koha

Akoha

OPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM

Mome de usuario:

Senha:
Biblioteca:

Minha biblioteca v

Login

Fonte: Koha, 2020

Para iniciar a catalogacdo deve-se clicar no icone “Catalogacido” que fica localizado na
tela inicial do sistema KOHA. Ao iniciar a catalogacdo ¢ imprescindivel fazer a pesquisa da

obra, para evitar duplicacao.


https://biblioteca-adm.ifpb.edu.br/

Figura 2- Tela inicial do sistema Koha

é Usuarios

Pesquisa
avancgada

Listas
[ |

= Bibli i
= Bibliografia de
= curso

@ Autoridades

Fonte: Koha, 2020

Periodicos

mm Aquisicoes
[ ] ]

e Relatorios

/) Ferramentas

Administracao do
Koha

0 Sobre o Koha

4

Digite o nimero da carteirinha ou parte de seu nome
" kOha ’ ”Enviar|
Empréstime | Devolugdo Renovacdo Pesquisarusuarios  Pesquisar no catilogo
Inicio
«== Circulagao ‘ ‘ Catalogacao <:|
—



13
3 TIPOS DE PESQUISA

Existem dois tipos de pesquisa dentro do sistema Koha: “Pesquisa da catalogagdao” e
“Pesquisar no catalogo”, devendo utilizar o numero do International Standard Book Number —

ISBN ou International Standard Serial Number —ISSN, caso ndo encontre devera ser feita uma

nova pesquisa pelo titulo da obra, ou pelo autor (quando houver).

Figura 3 - Tipos de pesquisas no sistema Koha

Circulagio Usuarios Pesquisa ~ = Carrinho Mais ~

’ k 0 h a [3 esquisar no catalogo e No reservalorio

Pesquisa da catalogagio

I | Enviar |

Empréstimo  Devolucdo  Renovagéo

Pesquisar no catalogo
Inicio » Catalogacdo

+ Novo registro = Q, Novo a partir da busca por Z39.50/SRU

-

Fonte: Koha, 2020.

ATENCAO: E importante observar que as duas formas de pesquisas permitem a realizagio
da catalogagao.

3.1 PESQUISA DA CATALOGACAO

Na “Pesquisa da catalogacdo” o operador poderd encontrar informagdes resumidas
sobre o titulo pesquisado, contendo trés resultados: a) Titulos ndo cadastrados no Koha IFPB;

b) Titulos cadastrados no Koha IFPB e; ¢) Titulos cadastrados em outras institui¢des.

3.1.1 Titulos nao cadastrados no Koha IFPB

Na “Pesquisa da catalogacdo”, quando a obra pesquisada ndo estiver cadastrada no

Koha, aparecerd uma mensagem informando “Nenhum resultado encontrado”:
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Figura 4 - Pesquisa na catalogacao

Circulagao  Search ~ ® Carrinho  Mais ~

Pesquisar no catdlogo e no reservatdrio:
’ k O h a Enviar

Pesquisa da catalogacio | Empréstimo  DewolugBio Renovar  Pesquisar no catélogo

Inicio » Catalogacio

4+ Movo registro - Q Movo a partir da busca por 239 50/SRU -

Nenhum resultado encontrado

Biblios no reservatoério <=

Nenhum

Fonte: Koha, 2020

Assim, para iniciar a catalogagdo de CD-ROM/DVD-ROM ainda ndo registrados no
Koha, deve-se ir ao icone “Novo registro” e depois clicar em “Catalogacio CD-ROMs,

DVD-ROMs™:

Figura 5 - Novo registro de titulo no Koha

Pesquisa -~ = Carrinho Mais -

Pesquisar no calaloge e no resenvatonio
ak oha Envir

Pesquisa da catalogacéo | Pesquisar no catdlogo

Inigio + Catalogacdo

<+ MNovo registro « Q Move a partir da busca por 239 .50/SRU -

Modelo geral

Audio Cassettes

Books Booklets WorkBook
CATALOGP\Q.&O DE LIVROS
CD-RCMs, DVD-ROMs
DVDs, VHS

Fast

KITS

LIVRC ELETRONICO
IModels

PERIODICO

TCC

Fonte: Koha, 2020

Em seguida abrird uma planilha com o nome “Adicionar registro MARC”, contendo

campos MARC, que devem ser cuidadosamente preenchidos.



15

3.1.1.1 Preenchimento da planilha MARC de catalogagdo de CD-ROMs / DVD-ROMs

000 - Lider - Este campo ¢ de preenchimento automatico, bastando apenas clicar dentro da

tag (caixa):

Figura 6 - Campo lider do Marc

000 7-LiDER =

- gp fixed length control nam a??  Ta 4500 @ o=
field™*

Fonte: Koha, 2020

003 — Identificador do numero de controle - Este campo j& vird auto preenchido com a

informacao “BR-JpIFPB”:
Figura 7- Campo identificador do nlimero de controle
003 7-IDENTIFICADOR DO NUMERQ DE CONTROLE =
= 00 control field * BR-JpIFPB -
Fonte: Koha, 2020

005 - Data e hora da ultima transa¢ido - Este campo ¢ de preenchimento automatico no
formato ano, més e dia. E necessario apenas clicar dentro da tag (caixa):
Figura 8 - Campo data e hora da tltima atualizacdo

005 7 - DATAE HORA DA ULTIMA TRANSAGAD =

- o Dataehorada  29180409115450.0 <= =
ultima alteracao *

Fonte: Koha, 2020
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006 — Elementos de dados de tamanho fixo — caracteristicas do material adicional - Neste

=

campo deve se clicar no icone “* | e entdo outra janela sera aberta, devendo-se escolher na

op¢ao tipo de material: CF- arquivo de computador :

Figura 9- Campo de elemento de dados de tamanho fixo

008 7- ELEMENTOS DE DADOS DE TAMANHO FIXO - CARACTERISTICAS DO MATERIAL ADICIONAL & =

i th eontrol i I
s ederghensafel e 000

Fonte: Koha, 2020
A planilha que aparecerd pedird o tipo de material e a forma do item, devendo modificar

os subcampos 06- Forma do item e o 09 - Tipo de arquivo de computador.

Figura 10- Campo de elemento de dados de tamanho fixo - caracteristicas adicionais

006 Dados de campo fixo--Caracteristicas adicionais do material--Informagio Geral
mil{l|1{I{1|qfl{I@&]] [0{0]]] |D

“mi|[llqlle] 00] O "
|I ipo de material | | CF - Arquivos de computador v |
[ m - Arquives de computador / recurso electronico: v
01-04 - Indefinido
05 - Publico Alvo [1-Sem codigo v |
| 06 - Forma do Item | [ q - Direct elecironic |
07-08 - Indefinido D
|09 - Tipo de arquive de computador | (2= Dados Eibliograficos |
10 - Indefinido [] - Codigo de um caractere que contém um vazio (#) ou preenchic v |
11 - Publicac3o governamental |# - Nio & uma publicacdo governamental W |

12-18 - Indefinido 0010
Cancelar

Fonte: Koha, 2020

007 - Campo fixo de descricao fisica - Neste campo, o catalogador devera clicar no editor de

=

tag " , a seguir ao abrir a janela deverd, em Tipo de material escolher a op¢io recurso
eletronico e em seguida no subcampo 01- Designacio especifica do material, escolher a

opcao d- Disco de computador tipo ndo especificado em seguida clica em “ok”.



17

Figura 11 - Campos fixos de descricao fisica

007 Campos fixos de descrigdo fisica--Informagdo geral

Tipo de material: [Recurso eletrénico v <:
00 Categoria do matenal ¢~ Recurso eletrénico
01 Designacio especifica de material ::.":- [d- Disco de computador, tipo nao especificado D |
02 Indefinido
03 Cor [ a- One color w |
04 Dimenstes [a-31/2in. W |
05 Som [# Sem som (siléncio) v |
05-08 Densidade de bit da imagem I:I_ Exact bit depth 001 _gog | o

{caso a qualidade do arguivo - bit depth - seja conhecida, insira;
caso contrario utiliza a lista suspensa)

09 Formatos de arquive [ a- One file format w |

10 Quality assurance target(s)

11 Fonte/Antecedente [ a- Arguivo reproduzido do original hd
12 Nivel de compressdo [a- Uncompressed + |

13 Qualidade reformatada

. Cancelar

Fonte: Koha, 2020

=1

008 — Campo de tamanho fixo - Neste campo deve-se clicar no icone " | e abrird uma nova
janela, em tipo de material, escolher a opcao, CF- arquivo de computador ¢ em seguida

preencher apenas os subcampos listados abaixo:

e Subcampo 07-10: preencher com a data de publicagdo ou copyright da obra;

e Subcampo 22: informar para qual publico alvo a obra ¢ direcionada;

e Subcampo 23: preencher qual o formato do item;

e Subcampo 39: preencher a  fonte de catalogagdo com a informagdo “u-
desconhecido”, para obras catalogadas pelo IFPB ou preencher com a informacao,
“outro”, para obras catalogadas por outras institui¢des e importadas para a planilha do

IFPB.
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Para finalizar, clicar no botdo “Salvar”

Figura 12- Campo de tamanho fixo

008 Campos fixos de dados--Caracteristicas adicionais do material--Informagéo geral
2|10|0|7|0(1|bj2|0|1]|9 ol |L{I{L|I{afall{l{l]|I] |O|O[l]| |0| |p|o|r| [&
20070102018 bl [|||gg]l|] 00] 0 por u"

x Cancelar

Tipo de material => CF - Arquivos de computador v

00-05 - Data do arquivo

06 - Ensaios de literatura em uma érea de assunto [ b - Nenhuma data determinada; data A C envolvida ~
07-10 - Data 1 :>

11-14 - Data 2 E

158-17 - Codigo alfabético de dois ou trés caracteres que indica o local de publicacio, producdo ou execucdo. Lista || pl#
de Codigos MARC de Paises

18-21 - Indefinido

22 - Piiblico Alvo (g - Geral v
23 - Forma do ltem | . - Direct electronic w |
24-25 - Indefinido |:|

26 - Tipo de arquivo de computador [1- Sem codigo |
27 - Indefinido |- Cédigo de um caractere que contém um vazio (%) ou preenchic |
28 - Publicacio govemamental # - Ndo & uma publicacio governamental v
29-34 - Indefinido

35-37 - Idioma Lista de Codigos MARC de Idiomas por

38 - Registro medificade # - Ndo modificado v
39 - Fonte da catalogacéo => [ - Desconhecido ~)

Fonte: Koha, 2020

020 — ISBN — Numero Internacional Normalizado para Livros

Neste campo, deve-se registrar o nimero do ISBN (Numero Internacional Normalizado
para Livros), sem nenhum tipo de pontuagdo (traco/espacos), apenas utilizando nuimeros.

Exceto as obras que possuam ISBN com a letra “X” ao final.

ATENCAO: Este campo (020) s6 podera ser duplicado, quando a obra for uma reimpressio
e apresentar um ISBN diferente da obra ja catalogada no sistema, ou quando a obra fizer

parte de uma colegao e possuir o ISBN da colecao.

e Subcampo a - nuimero do ISBN
e Subcampo 8 - Campo de ligacio e nimero de seqiiéncia (ISBN da Colecao) - este

subcampo ¢ preenchido quando a obra possuir o ISBN da colecao.
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ATENCAO: Em caso de obras que apresentarem ISBN e ISSN (simultaneamente) o
catalogador devera registrar o nimero referente ao item que estiver sendo descrito (vide
AACR2, 1.8B2., p.1-44)

ATENCAO: Se 0o CD-ROM/DVD-ROM, nio apresentar ISBN ou ISSN pode deixar a
opcao em branco. Se o material for adicional de um livro ou periddico € necessario verificar

se o ISBN ou ISSN ¢ diferente do material impresso.

022 — ISSN — International Standard Serial Number

Neste campo deve-se registrar o nimero do Numero Internacional Normalizado para
periddicos -ISSN, sem nenhum tipo de pontuagdo (traco/espagos), apenas utilizando numeros.
Exceto as obras que possuam ISSN com a letra “X” ao final.

e Subcampo a - ISSN- Registrar com o nimero do ISSN.

ATENCAO: Se o CD-ROM/DVD-ROM, nio apresentar ISBN ou ISSN pode deixar a
op¢ao em branco. Se o material for adicional de um livro ou periddico € necessario verificar

se o ISBN ou ISSN ¢ diferente do material impresso.

040 — Fonte de catalogacao

Subcampo a — Fonte de catalogacio - Este campo ja vird preenchido automaticamente com a
informacao “BR-JpIFPB”

Subcampo ¢ — Agéncia que transcreveu o registro em formato legivel por maquina -
Contém o codigo MARC ou o nome da instituicdo que inseriu os dados em maquina.

Subcampo d — Agéncia modificadora — Deixar em branco

ATENCAO: O subcampo “d” s6 sera preenchido quando for realizada uma importacdo de
catalogagcdo de CD-ROM/DVD-ROM de outra base, como por exemplo Library of Congress.
Nesse caso, deve-se preencher o subcampo “d” (agéncia modificadora) com a sigla
“BR-JpIFPB”. Nunca apague a fonte catalogadora de origem, ou seja, aquela que ja vem
descrita no item importado e nem o histérico de agéncias modificadoras anteriores ao

IFPB.
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041 — Idioma - Este campo ¢ utilizado para informar os idiomas associados as publicagdes.
Esse codigo ¢ usado junto com o campo 008 nos subcampos 35-37(Idioma do texto do

documento).

Subcampo a — Codigo do idioma - Codigo alfabético com trés caracteres para informar os
idiomas associados as publicagdes. Para obra multilingue registre os cddigos dos idiomas na
ordem de predominancia no texto, se nao existir predominancia de idioma, registrar os codigos
em ordem alfabética.

Subcampo d — Cédigo de idioma de texto cantado ou falado — Codigo do idioma da parte
sonora do documento (gravacao de som, arquivo de computador, conteudo falado ou cantado).
Subcampo h — Cédigo de idioma do original — Codigo do idioma do documento original. Se

o documento ndo ¢ uma tradugdo, entdo nao ha necessidade de utilizar este campo.

080 — Numero de Classificagao Decimal Universal

Subcampo a- CDU - Informar apenas o nimero de classificacdo de acordo com Classificagdo
Decimal Universal — CDU, sem o numero da tabela auxiliar. Quando houver numeragdo
auxiliar, esta informagao devera ser inserida no subcampo Xx.

Subcampo x- Tabela auxiliar - Informar apenas o nimero da tabela auxiliar da CDU.

090 — Chamada

Subcampo a — CDU — Inserir a forma completa do nimero de chamada, de acordo com a
CDU (tabela principal e tabela auxiliar, se houver)

Subcampo b — Cutter - informar a sequéncia alfanumérica, de acordo com a tabela de Cutter.
Clicar nesse subcampo apds preencher o campo de autoria da obra e titulo principal,
(imprescindivel colocar os indicadores no campo 245), o Cutter sera preenchido

automaticamente, com base nessas informacgoes.
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ATENCAO: Quando a obra for de responsabilidade de organizadores, editores,
colaboradores ou contar com mais de trés autores, o Cutter deverd ser gerado apenas com

base no titulo do CD-ROM/DVD-ROM.

Subcampo ¢ — Edicao — preencher o nimero da edi¢do, a partir da 2* edi¢do. A forma correta
de preenchimento ¢é: 6. ed. com todas as letras minusculas, ap6s o nimero correspondente.

Subcampo - v - Volume - Neste subcampo devera ser inserido o volume do
CD-ROM/DVD-ROM, quando se tratar de uma obra que possua volumes. A forma correta de
preenchimento ¢é: v. 1, com a primeira letra minuscula precedida de ponto e o nimero

correspondente.

ATENCAO: Nio confundir com o volume da colecio, que deve ser preenchido em campo
especifico para isto (Campo 490, subcampo v). Ndo confundir tomo com volume. Caso a

obra tenha tomo, cadastra-lo apenas no campo 500 (Notas gerais).

100 — Autor pessoa — Designa¢do utilizada para o nome do autor da publicagdo,
pessoa a quem cabe a responsabilidade principal pela criagao do contetido intelectual ou

artistico da obra.

Figura 13- Campo autor pessoa

100 [ || |-auTorpessor =
a 3 Autor

s b Numerapdo |

s C Titulo & outras palawras associadas |
com o nome

y d Diatas associadas (3no de |
nascimento { morte)

. 0 Forma completa do nome |

Fonte: Koha, 2020

Quadro 1- Preenchimento dos Indicadores no campo 100

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 100




22

Primeiro Indicador | Tipo de entrada do nome pessoal. Cédigo que identifica se a

entrada do autor ¢ um prenome, sobrenome ou nome de familia.

0 - Prenome Indica que a entrada ¢ feita pelo prenome, constituido de palavras,

frases, iniciais, letras separadas ou numerais em ordem direta.

1 - Sobrenome Indica que a forma de entrada do autor ¢ pelo seu sobrenome
simples ou composto, na forma invertida - (sobrenome, nome) ou
nome(s) conhecido(s) como sobrenome.

Na duavida se um nome pode ou ndo ser um sobrenome, informar

na posicao do indicador 0.

3- Nome de familia | Indica que a forma de entrada representa uma familia, cla, dinastia,
casa ou outro grupo, ¢ pode ser formatado em ordem direta ou
invertida. Pode ser utilizado para material misto, onde a idéia de

autoria nem sempre ¢ clara.

Segundo Indicador | Segundo indicador # - Indefinido, isto €, ndo utilizado, devera ficar

em branco.

Fonte: Adaptado do MARC 21 PUC-RIO, 2017

ATENCAO: Em caso de duvidas, atentar-se para consultar no AACR2 as entradas para
nome pessoal, no que diz respeito as regras especificas de autoria para obras adaptadas,
biografadas, psicografadas, pseudonimos, entrada pelo prenome, sobrenome composto,

nomes estrangeiros, entre outros.

Subcampo a — Autor — Nome pessoal - Sobrenome e/ou prenome, letras iniciais, abreviaturas,

frases ou ntimeros utilizados para representar o nome. Deve-se clicar no icone " , e entdo
abrird outra janela contendo um banco de dados de autoridades, referente a autor pessoa. Para
identificar o autor é necessario digitar a sequéncia: sobrenome virgula nome (Sobrenome,
nome) e clicar no icone “pesquisar”. Caso o autor ja esteja cadastrado faz-se necessario apenas

escolher a autoridade.



Figura 14- Pesquisa autor-nome pessoal

Resultados da pesquisa de autoridades

o Limpar campo

Opgoes de pesquisa

Tipo de

+ Criar nova autoridade

autoridade:

Search main
heading {$a only):

PERSO_NAME

[contém V||Alencar <= |
e

Search main [contém = | |
heading:
Pesquisar todos 0s  [contém v||
cabecalhos:
Search entire [contém v||
record:
Ordenar por: | Cabecalho A-Z ~ |

Pesquisa| Cancelar

12 ==

Resultados 1 para 20 de 26

Nome pessoal:
Alencar, Albinez Belo de

Nome pessoal:
Alencar, Dalton Conde de

Sumario Usado Obtenha! Outra agao

0vezes | 4Escolna ||| # Editar autoridade

3 vezes | 4Escolha ||| # Editar autoridade

Fonte: Koha, 2020
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ATENCAO: Para cadastrar novas autoridades deve-se utilizar a planilha especifica para

essa finalidade. As orientacdes para efetuar este cadastro encontram-se no capitulo quatro

(Cadastro de novas autoridades), deste manual.

Quadro 2- Recomendagdes sobre autoria pessoal das obras

RECOMENDACOES SOBRE AUTORIA PESSOAL DAS OBRAS (campo 100)

Apenas

autor

um

Transcreve o nome do autor na entrada | Ex.:
principal campo 100, no formato | 100 1 # $a Torres, Gabriel.

sobrenome, nome.




24

Até trés | Insere o primeiro autor no campo 100, ja | Ex.:

autores no campo 245, na indicacdo de | 100 1 # $a Thomas, George B.
responsabilidade (subcampo “c”), todos [ 245 $c George B. Thomas,
os autores sdo indicados na ordem direta | Maurice D. Weir, Joel Hass. -
(nome e sobrenome), separados apenas | 700 1 # $a Weir, Maurice.
por virgula. Depois faga uma entrada | 700 1 # $a Hass, Joel.
secundaria para os demais autores no
campo 700, exceto para o que foi
indicado no campo 100.

Mais de trés | A entrada é feita pelo titulo da obra no | Ex.:

autores campo 245, subcampo “a”, pois o campo | 245 ## $a Guia do usuario do
100 de entrada principal fica em branco. | Koha / $c¢ Ingrid Torres
No campo 245, na indicacdo de | Schiessl ... [etal].
responsabilidade (subcampo “c”) devera | 700 1 # $a Schiesl, Ingrid
ser inserido o autor principal seguido de | Torres.
espago, reticéncias, espago € a expressao
[et al.] entre colchetes. No campo 700 de
entrada  secunddria, subcampo “a”,
coloca-se o primeiro autor, como autor
principal da obra, e os demais autores nao
sdo colocados. Neste caso, a entrada €
feita sempre pelo titulo principal e o
Cutter sera o da letra inicial do titulo da
obra, sem os artigos definidos e
indefinidos.
A entrada principal (campo 100), ficara | Ex.

Obras sem |em branco, pois o ponto de acesso | 100 ## Sem informagao

autor principal sera pelo titulo da obra. Outras [ 245 0 0 $a Ambientes virtuais

responsabilidades tais como coordenador,

orientador, tradutor, serdo indicadas no

de $c

Rommel

aprendizagem  /

organizagdo  de
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campo 245, subcampo “c”. Também sera | Melgago Barbosa. -
feito remissivas no campo 700, seguindo [ 700 1 # $a Barbosa, Rommel

as mesmas regras para autor. Melgago $e Organizador

Fonte: Adaptagdo MARC21 PUC Rio, 2017

Subcampo - b - Numerac¢ao (Algarismos romanos que seguem o prenome) - Contém dados
que complementam o nome e que sdo utilizados somente no cabegalho de prenomes, onde o
primeiro indicador ¢ 0. Indicar, também, neste subcampo, o prenome que segue o algarismo
romano, no caso de algarismos romanos entre dois prenomes.
Subcampo - ¢ - Titulo e outras palavras associadas com 0 nome
e Contém termos que qualificam o nome da pessoa, como: titulos de nobreza, formas de
tratamento, abreviaturas de titulagdo académica, numeral romano usado com um
sobrenome ou qualquer outra palavra associada ao nome;
e Para varios titulos ou palavras associadas ao nome entramos com um Unico subcampo
©);
e O subcampo c) so € repetitivo quando as palavras associadas ao nome sdo separadas por
outras informagdes em outros subcampos.
Subcampo d — Datas associadas (ano de nascimento/morte) ou qualquer outra data associada
ao nome — esta informacdo so6 sera preenchida se a obra contiver esses dados. Essas
informagdes devem ser registradas durante o preenchimento da op¢do anterior -subcampo a)
durante o cadastro do autor, o que ocasionara o autopreenchimento das datas associadas assim
que o autor for inserido. Para isso, ¢ importante que ao fazer o cadastro de autor essa
informacao seja registrada, se houver. A forma correta para as datas associadas € registrar o
ano de nascimento precedido de trago e depois a data de morte (todos com 4 digitos):
1989-2020. Caso ndo seja informada a data de morte deve-se informar o ano de nascimento
precedido de trago: 1989-.
Subcampo q - Forma completa do nome - deve-se escrever a forma mais completa do nome,
somente quando estiver abreviada no subcampo a.
Exemplos:
100 1 # $a Assis, Machado de $d 1839-1908.
100 0 # $a Aristoteles.
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100 0 # $a Jodo Batista, $c¢ Santo.
100 0 # $a Joao Paulo $b I, $c Papa, $d 1920-2005.
100 1 # $a Dewey, Edward R., $q (Edward Russell), $d 1895-1978.

110 — Autor entidade- A entidade/institui¢do torna-se entrada principal em obras que tratam

da natureza administrativa da propria entidade. Utilizado também para obras de carater legal,

governamental ou religioso ou obras que registram o pensamento coletivo de uma entidade.

Figura 15 - Campo autor entidade

10 7 AUTOR ENTIDADE

& 03

a enfdada

Oa

Fonte: Koha, 2020

Subcampo a — Nome da entidade (associagdes, institui¢des, firmas comerciais, empresas sem

fins lucrativos, governos, 0rgaos estatais, entidades religiosas, igrejas locais, etc.), quando esta

for a entrada principal, seguida das unidades subordinadas.

Quadro 3 - Preenchimento dos Indicadores no campo 110

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES CAMPO 110

Primeiro

Indicador

Tipo do nome da entidade. Cdodigo que identifica se a entidade coletiva

entra pelo nome da jurisdi¢cao ou local ou pelo nome na ordem direta.

1 - Nome da

Nome geografico ou de lugar que identifica uma entidade eclesiastica

ordem direta

jurisdicao ou que ¢ uma entidade, cidade, ou titulo de publicacao subordinada a
um lugar.
2 - Nome na |Nome da entidade em ordem direta. O cabecalho pode conter

explicativos entre parénteses, acronimo ou siglas.

Segundo

Indicador

Segundo indicador # - Indefinido, isto ¢, ndo utilizado, devera ficar em

branco.

Fonte: Adaptado do MARC21 PUC Rio, 2017
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Para registrar a autoridade, deve-se clicar no icone “* , e entdo abre outra janela
contendo um banco de dados de autoridade, referente a entidade/instituigao:

Para pesquisar a entidade/instituicdo € necessario digitar o nome completo, na primeira
linha e clicar no icone “buscar”. Caso a entidade/instituicdo ja esteja cadastrada ¢ so clicar em
cima do nome, que automaticamente este sera registrado. Caso a entidade/instituicdo nao esteja

cadastrada, recomenda-se adicionar a entidade/instituigao.

Figura 16 - Pesquisa de autoridades

Pesquisa de autoridade

i Limpar campo = Criar nova autoridade

Opcdes de pesquisa

Tipo de CORPO_NAME
autoridade:

Search main | contém ~ ||

heading ($a only):

Search main | contém w | |

heading:
Pesquisar todos 05 [ contém w ||

cabecalhos:
Search entire |Comém v ||

record:

Ordenar por: | Cabegalho A-Z

Pesquisa| Cancelar

Fonte: Koha, 2020

ATENCAO: Para cadastrar novas entidades/instituicdes deve-se utilizar a planilha
especifica para essa finalidade. As orientagdes para efetuar este cadastro encontram-se no

capitulo quatro (Cadastro de novas autoridades), deste manual.

Recomenda-se pesquisar os dados referente a entidade na base de dados da Biblioteca
Nacional - BN, coletando apenas as informag¢des que atendam as especificidades necessarias

para o registro no KOHA.

\

Subcampo b — Unidade subordinada - Nome da entidade subordinada a uma entidade
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principal, jurisdi¢@o ou local a qual foi informada no subcampo anterior (subcampo a).
Subcampo ¢ - Local do evento- Nome do lugar ou o nome da instituicdo onde o evento foi
realizado.

Subcampo d - Data associada - data correspondente a entidade, como por exemplo a data de

fundagdo/criagdo.

ATENCAO: O cadastro da unidade subordinada ¢ a data associada devem ser feitos na
planilha de catalogacdo principal. Nao fazer o preenchimento na planilha de catalogacao de

nova autoridade.

111 — Evento - Refere-se a conferéncias, semindrios, congressos, encontros, coldquios,

exposigoes, feira, etc. - que sdo utilizados como entrada principal.

Figura 17- Campo evento

Nome do evento

M o[ | J-eemo=
s 3

O

. d Data do avents

_— Local do evento ‘

& N Numera do eventa

Fonte: Koha, 2020

Quadro 4 - Preenchimento dos Indicadores no campo 111

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 111

Primeiro Indicador Tipo do nome da evento. Codigo que identifica se a entidade
coletiva entra pelo nome invertido, pelo nome da jurisdi¢do

ou local ou pelo nome na ordem direta.

1 - Nome da jurisdicdo | Indica que o evento entra pelo nome do lugar.

2 - Nome na ordem direta | Nome do evento em ordem direta, podendo conter

informagdes entre parénteses ou siglas. Nomes de




29

conferéncias iniciados com sobrenome pessoal ou nome
pessoal na ordem direta. Evento em que o lugar faz parte
integrante do nome ou quando ele, evento, ¢ qualificado pelo
nome de um lugar. Ex. Festival de Inverno de Garanhuns

(FIG)

Segundo Indicador Segundo indicador # - Indefinido, isto €, ndo utilizado, devera

ficar em branco.

Fonte: Adaptado do MARC 21 PUC Rio, 2017

Subcampo a — Nome do evento — Para registrar, deve-se clicar no icone “ , entdo abre-se

outra janela contendo um banco de dados de autoridade, referente a evento.

ATENCAO: Deve-se transcrever a forma autorizada do nome, registrado em institui¢des ou
bases de dados nacionais, como por exemplo a Biblioteca Nacional - BN. Para cadastrar
novos eventos deve-se utilizar a planilha especifica para essa finalidade. As orientagdes para
efetuar este cadastro encontram-se no capitulo quatro (cadastro de novas autoridades), deste

manual.
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Para pesquisar ¢ necessario digitar o nome do evento, na primeira linha e clicar no
icone “buscar”. Caso o evento ja esteja cadastrado é s6 clicar no botao “ + Escolha”, que

este sera remetido automaticamente para o subcampo “a”, da planilha principal.

Figura 18- Resultado da pesquisa de autoridades evento

Resultados da pesquisa de autoridades

o Limpar campo + Criar nowva autoridade

Opgdes de pesquisa

Tipo de  MEETI_MNAME
autoridade:

Search main | contém e || Bienal Brasileira de Design |
heading ($a only):

Search main [contém ]| |
heading:
Pesquisar todos os [ contém ~ 1]

cabegalhos:

Search entire
record:

Ordenar por: Cabecalho A-Z -~

Pesquisa Cancelar

Resultados 1 para 1 de 1

[contem ~ ]|

Sumarioc Usado Obtenha! Outra agio

Ewvento: 1 wvezes | 4 escolna # Editar autoridade

Bienal Brasileira de Design

Fonte: Koha, 2020

Caso o evento nao esteja cadastrado, recomenda-se adicionar o evento, conforme o
capitulo referente ao cadastro de nova autoridade - evento.
Subcampo n - Numero do evento - Informar o nimero do evento, da parte ou da se¢ao que se
refere o item catalogado.

Figura 19- Criar nova autoridade evento

Pesquisa de autoridade

@ Limpar campo {+ Criar nova autoridade ’@

Opgoes de pesquisa

Tipo de CORPO_MNAME
autoridade:

Search main |contém ~ |[| ]
heading ($a only):

Search main Icmm_érﬂ—vn |

heading:
Pesquisar todos os |com_ém vll
cabegalhos:
Search entire |C0mém v ||
record:

Ordenar por: Cabecalho A-Z -~

Cancelar
Fonte: Koha, 2020
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Subcampo ¢ — Local do evento - Deve-se registrar o nome do lugar ou o nome de uma
institui¢do onde o evento foi realizado.

Subcampo d — Data do evento - Informar a data em que o evento foi realizado;

A forma de preenchimento dos subcampos referentes ao cadastro de evento devem
obedecer rigorosamente a pontuagdo correspondente ao AACR2, na seguinte ordem: Nome do
Evento (nimero do evento. : data do evento : local do evento).

Exemplo:
111 2 # $a Congresso Nacional da Sociedade Brasileira $n (19. : $d 1999 : $c Rio de Janeiro,
RJ)

ATENCAO: O cadastro do numero, data do evento e local devem ser feitos,
respectivamente, na planilha de catalogacdo principal. Nao fazer o preenchimento na

planilha de catalogacdo de nova autoridade.

240 - Titulo uniforme/original - Esse campo sera utilizado em duas ocasides:

1) quando uma obra aparece sob titulos diferentes, necessitando que um titulo seja escolhido
para representar a obra (titulo uniforme);

2) quando a obra for uma traducao.

ATENCAO: Os colchetes que normalmente envolvem o titulo uniforme ou o titulo original

sao incluidos durante o registro na planilha de cataloga¢do, no subcampo a).

Quadro 5- Indicadores no campo 240

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 240

Primeiro Valor que especifica se o titulo uniforme/original ¢ ou ndo impresso ou

Indicador visualizado
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0 Nao impresso ou visualizado

1 Impresso ou visualizado
Segundo Especifica o numero de caracteres a serem desprezados na ordenagao.
Indicador Estes caracteres estdo associados aos artigos definidos e indefinidos no

inicio do titulo.
0-9 - Numero de caracteres a serem desprezados na ordenacao,

incluindo os espagos.

Fonte: Adaptado do MARC21 PUC Rio, 2017

Subcampo a - Titulo uniforme - Preencher o subcampo apenas com o titulo da obra entre
colchetes e desconsiderar o subtitulo, caso apresente.
Subcampo 1 - Idioma da obra - Colocar o nome do idioma da obra que estd sendo catalogada
(e ndo o idioma do titulo original) por extenso, nao podendo abreviar em hipdtese alguma.
Exemplos:
e Publicacées legais
110 1 # $a Brasil.
240 1 0 $a [Constituigdo (1988)].
245 1 0 $a Constituicdo da Republica Federativa do Brasil : $b promulgada em 5 de
outubro de 1988 / $¢ organizagdo de Juarez de Oliveira.
e Obras completas
100 1 # $a Garcia Lorca, Federico.
240 1 0 $a [Poesias]. $1 Portugués.
e Obras litargicas
110 2 # $a Igreja Catdlica.
240 1 0 $a [Missal]. $1 Latim.
e Comunicacoes oficiais do Papa
110 2 # $a Igreja Catolica. $b Papa (1963-1978 : Paulo VI).
240 1 0 $a [Humanae vitae]. $1 Portugués.
e Obras com autor

100 1 # $a Christie, Agatha.
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240 1 0 $a [Hercule Poirot’s early cases]. $1 Portugués.
245 1 3 $a Os primeiros casos de Poirot /
e Obras com entrada pelo titulo.
240 1 0 $a [Maria heute ehren]. $1 Portugués.
245 0 0 $a Culto a Maria hoje / $c traducao de Hans Urs Balthasar.

243 - Titulo uniforme coletivo - Titulo genérico construido pelo catalogador para reunir as
diversas obras de um autor.

ATENCAO: Os colchetes que normalmente envolvem o titulo uniforme coletivo deverdo

ser incluidos durante o registro na planilha de cataloga¢ao, no subcampo a)

Quadro 6- Indicadores no campo 243

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 243

Primeiro Especifica se o titulo uniforme € ou ndo impresso ou visualizado.
Indicador
0 Nao impresso ou visualizado
1 Impresso ou visualizado
Segundo Especifica o nimero de caracteres a serem desprezados na ordenagao.
Indicador Estes caracteres estdo associados aos artigos definidos e indefinidos no
inicio do titulo.
0-9 - Numero de caracteres a serem desprezados na ordenagdo,
incluindo os espagos.

Fonte: Adaptado do MARC21 PUC Rio, 2017

Subcampo a - Titulo uniforme - Preencher o subcampo apenas com o titulo da obra entre
colchetes e desconsiderar o subtitulo, caso apresente.
Exemplo:

100 1 # $a Shakespeare, William, $d 1564-1616
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a h

243 1 0 $a [Works].

245 1 4 $a The Globe illustrated Shakespeare.
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245 — Titulo principal - Campo utilizado para registrar o titulo principal completo de uma

obra, seu subtitulo e a indicacdo de responsabilidade da mesma.

Figura 20 - Campo de titulo principal

i | Senhora / <

Subtitulos |

Responsabilidade

|
| José de Alencar - =] |
|

Farmato da midia |[CD—ROM] <:

Fonte: Koha, 2020.

Quadro 7- Indicadores no campo 245

Obrigatdrio

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 245

Primeiro Indicador

Especifica se devera ou ndo ser gerada entrada secundaria para o

titulo.

0 - Nao gera

entrada secundaria

Indica que ndo sera gerada uma entrada secundaria de titulo, pois o

documento entra pelo proprio titulo, que € a entrada principal.

1- Gera entrada

secundaria

Indica que devera ser gerado entrada secundaria de titulo, pois o
documento tem uma autoria. Ou seja, campo 100, 110 ou 111 foi

informado.

Segundo Indicador

Especifica o nimero de caracteres a serem desprezados na
ordenacdo. Estes caracteres estdo associados aos artigos definidos e
indefinidos no inicio do titulo. O preenchimento de maneira
adequada desse indicador ¢ primordial para que o Cutter seja
gerado corretamente.

0-9 - Numero de caracteres a serem desprezados na ordenagao,
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incluindo os espagos.

Fonte: adaptada do MARC21 PUC Rio, 2017

Subcampo a - Titulo principal - Contém o titulo completo e o titulo alternativo'. Abrange,
também, o titulo da primeira obra de uma cole¢do sem um titulo coletivo.

O titulo principal devera ser transcrito como aparece no item, com a mesma redacdo, a
mesma ordem de palavras e a mesma grafia, mas ndo necessariamente com a mesma pontuagao
e uso de maiutsculas.

Nesse campo deve-se inserir o titulo principal da obra, sucedido de espaco e logo
depois inserir a pontuacdo pertinente a obra, de acordo com as normas do ISBD, por exemplo,
igual (=), dois pontos ( : ), ponto e virgula ( ; ), ou barra (/).

Para abreviar o titulo principal ou o subtitulo muito longo, deve-se utilizar reticéncias
desde que sejam conservadas as suas cinco primeiras palavras, excluindo o titulo alternativo, e

que ndo haja perda de informacao essencial.

ATENCAO: Se o titulo principal ou subtitulo aparecer na pagina de rosto com os sinais de

13

pontuacdo “...” (reticéncias) ou “[ ]’ (colchetes), substitui-los por “-- (travessdo) e “( )”
(parénteses), respectivamente. Se o travessao preceder a palavra, ndo deixar espago.
Ex.: H4 dois mil anos... Ex: ...E o vento levou

Usar: Ha dois mil anos-- Usar: --E o vento levou

Subcampo b - Subtitulos - Contém o subtitulo, titulos equivalentes® (ou paralelos), titulos
subsequentes ao primeiro (nos itens sem um titulo coletivo) e outras informagdes sobre o titulo
até o sinal de indicacdo de responsabilidade de autoria, que ¢ a barra (/). O subcampo “b”” ndo
¢ duplicavel, portanto caso a obra possua mais de um titulo equivalente (ou paralelo) ou mais
de um titulo subsequente’, serd necessario colocar todos neste subcampo, entretanto separados

por pontuagdes previstas no AACR2.

! Titulo principal de uma publica¢do, formado por duas partes, ligadas entre si pela conjunc¢do “ou”, ou seu
equivalente em outra lingua, entre virgulas, em que cada uma dessas partes pode ser considerada um titulo, porém
a ultima parte sera o titulo alternativo. Apesar da virgula escreva a sua primeira palavra com letra maiuscula.
2 E o titulo principal em outra lingua e/ou em outro alfabeto.

3 E quando uma obra apresenta varios titulos, sem possuir um titulo coletivo.
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ATENCAO: Recomendagdes referentes aos titulos equivalentes (ou paralelos) para o
segundo nivel de descri¢ao (adotado pelo SIGB/IFPB), de acordo com a AACR2:
e Quando existir mais de dois titulos equivalentes (ou paralelos) colocar apenas dois
titulos.
e (Quando existir mais de dois titulos equivalentes (ou paralelos) e um deles estiver na

lingua portuguesa, colocar o primeiro que aparece e o segundo na lingua portuguesa.

Nesse campo deve-se inserir o subtitulo iniciando com letra mintscula, exceto quando
se tratar de nomes proprios ou siglas, sucedido de espaco e logo depois da barra (/).
Subcampo ¢ - Responsabilidade - A responsabilidade de uma publicagdo dar-se-a por uma
pessoa ou pessoas individuais e/ou coletivas, que tenham contribuido para a realizagdo de uma
obra ou por parte dela, seja na condicdo de autor do texto, ou at¢ mesmo de organizador,
coordenador, colaborador, editor, tradutor, ilustrador, etc.. O registro deve conter a forma
completa do nome dos responsaveis, na ordem direta (nome e sobrenome), sucedida de ponto,

espaco e travessao.

ATENCAO: Pessoas que possuam a mesma fungdo de responsabilidade dentro da obra
separé-las apenas por virgula (,). Para indicar outra fun¢do ¢ necessario separa-la da anterior
por ponto e virgula (;), sendo esta pontuagdo precedida e sucedida de espago. Por exemplo:
apos a indicacdo de autoria, separar por ponto virgula (;) para iniciar a indicacdo de

responsabilidade da tradugdo.

Quando a obra possuir mais de trés pessoas exercendo a mesma fungdo de
responsabilidade, indicar apenas a primeira, através do seu nome completo (podendo ter
abreviagdes caso assim esteja registrado na publica¢do), na ordem direta (nome e sobrenome),
depois o sinal de reticéncias (...), sendo esta pontuacao precedida e sucedida de espago e, logo
apos, colocar a expressao [et al.]. As demais pessoas indicadas como responsabilidade deverdo
estar no campo 700.

Caso a obra aponte outras responsabilidades, além da autoria, tais como: organizagao,
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coordenacdo, edicdo, colaboracdo, tradugdo, ilustracdo, etc., deve-se inserir a forma completa
da fung¢do, sucedida do nome completo do responsavel, na ordem direta (nome e sobrenome),
como por exemplo: organizagdo de Claudia Maria dos Santos Amorim ; tradug¢do de Felipe
Costa dos Santos ... [et al.]. --, sucedido de espago e travessao.

Subcampo h - Formato da midia - Contém um termo que indica a classe geral do material. A
designacdo geral do material ¢ registrada em caixa baixa, isto €, com letras mintsculas e entre
colchetes.

Exemplo: [microforma]

[CD-ROM]

ATENCAO: Deve-se orientar a descri¢do do titulo de acordo com as regras da lingua
portuguesa, ndo usando letras maiisculas no meio do titulo, a ndo ser que se trate de nomes
proprios e siglas. Lembrando que a regra de lingua portuguesa ¢ superior ao formato
apresentado na folha de rosto.

Observar os nomes de softwares e aplicativos, que devem ser escritos com a primeira letra
em mailsculo por serem nomes proprios. Atentar para a grafia quando vem com letras
maiusculas no meio da palavra/nome.

Tipos de materiais como CD-ROM e DVD-ROM devem se manter em letras maiusculas,
pois sdo siglas.

Exemplo. : LibreOffice; JavaScript, CD-ROM, DVD-ROM.

Exemplos:

e Obra sem subtitulo, com mais de trés autores e uma outra indicacio de
responsabilidade
245 0 0 $a Investimentos e mercados de capitais / $¢ Geraldo Hess ... [et al.] ; prefacio
de James Merton.
700 1 # $a Hess, Geraldo.
700 1 # $a Merton, James $e prefaciador.

e Obra sem subtitulo ¢ apenas um autor
100 1 # $a Assis, Machado de , $d 1839-1908.
2451 0 $a Dom Casmurro / $¢ Machado de Assis. --
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Obra com subtitulo e apenas um autor

100 1 # $a Steel, Daniele.

2451 2 $a A colina de cristal : $b romance / $¢ Daniele Steel. --

Obra com titulo alternativo e subtitulo

245 1 0 $a Moby Dick , ou, A Baleia : $b aventuras

246 1 0 $a A baleia : $b aventuras

Obras com titulos paralelos (ou equivalentes)

2451 0 $a Alemao basico = $b Deutsche sprachelehrre /

246 3 1 $a Deutsche sprachelehrre.

245 1 0 $a Inteligéncia artificial = $b Artificial intelligence /

246 3 1 $a Artificial intelligence.

245 0 0 $a Fotografia basica = $b the international annual of photography = le
répertoire international de la photographie / $¢ editado por B. Martin Pedersen.
246 3 1 $a The international annual of photography.

246 3 1 $a Le répertoire international de la photographie.

Obra com varios titulos e somente um autor

100 1 # $a Alencar, José de.

245 1 2 $a A senhora ; $b A viuvinha ; Cinco minutos / $c¢ José de Alencar. --
740 0 2 $a A viuvinha.

740 0 2 $a Cinco minutos.

Obra com varios titulos e autores

100 0 # $a Socrates

245 1 0 $a Filosofia / $¢ Socrates. Alma / Aristoteles. Mente / Platdo. --
700 0 # $a Aristoteles. $t Alma.

700 0 # $a Platdo. $t Mente.

740 0 2 $a Alma.

740 0 2 $a Mente.

100 0# $a Esquilo.

245 1 3 $a Os persas / $¢ Esquilo. Electra / Sofocles. Hécuba / Euripedes.
700 0 # $a Sofocles. $t Electra.

700 0 # $a Euripedes. $t Hécuba



39

740 0 2 $a FElectra.
740 0 2 $a Hécuba.

246 — Forma variante do titulo - Este campo ¢ utilizado somente quando o titulo variante ¢é
considerado diferente do incluido no campo 245, e se ele contribuir para a identificacdo da
obra.

Para obras que incluem varios titulos, mas nao possuem um titulo coletivo, esse campo
¢ utilizado apenas para o titulo escolhido como principal.

Exemplos:

e Obra com varios titulos e autores diferentes

100 0 # $a Socrates
245 1 0 $a Filosofia / $¢ Socrates. Alma / Aristoteles. Mente / Platdo. --
246 3 # $a Filosofia.
100 0# $a Esquilo.
245 1 3 $a Os persas / $¢ Esquilo. Electra / Sofocles. Hécuba / Euripedes. --
246 3 # $a Os persas.
e Obra com varios titulos do mesmo autor
100 1 # $a Alencar, José de.
2451 2 $a A senhora ; $b A viuvinha ; Cinco minutos / $¢ José de Alencar. --
246 3 # A senhora.

Quadro 8 - Indicadores no campo 246

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 246

Primeiro Indicador Especifica se devera ser gerada nota e/ou entrada secundaria

0 Gera nota, nao gera entrada secundaria de titulo
1 Gera nota e entrada secunddria de titulo
2 Nao gera nota nem entrada secundaria de titulo

3 Nao gera nota, gera entrada secundaria de titulo
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Segundo Indicador

Indica o tipo de titulo informado no campo 246, gerando esta
informag¢do em forma de nota, sempre que utilizarmos no

primeiro indicador 0 ou 1.

#- Nenhum tipo

especificado

Indica nenhum tipo especificado.

0- Parte do titulo

Indica que o titulo informado neste campo ¢ parte de um titulo
para o qual um acesso ou uma entrada adicional € necessario
mas que nao requer nota neste campo.

Partes do titulo informado no campo 245, titulos alternativos e
partes do titulo principal para os quais um acesso ou uma
entrada adicional ¢ necessaria. Esta informacdo ¢é transcrita

como aparece no campo 245.

1 - Titulo paralelo (ou

equivalente)

Indica um titulo paralelo (ou equivalente) - ¢ o titulo principal
em outra lingua e/ou em outro alfabeto e para o qual o acesso
ou uma entrada adicional ¢ necessaria. Registre o titulo
paralelo (ou equivalente) ap6s o titulo principal, introduzido ou
precedido do sinal de igualdade.

OBS: Quando existir mais de dois titulos - colocar apenas dois
titulos.

Quando existir mais de dois titulos e um deles estiver na lingua
portuguesa - colocar o primeiro que aparece € o segundo na

lingua portuguesa.

2- Titulo diferenciado

O titulo diferenciado, contém variagdes € ou acréscimos aos
titulos regulares das publicagdes; encontramos este tipo de
titulo, normalmente, em relatérios anuais, yearbooks,
proceedings de conferéncias, quando, por exemplo, um

fasciculo ¢ dedicado a um tema ou tdpico especial.

3- Qutro titulo

Incluem: titulos de cabegalho, meio-titulo, titulos paralelos nao
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registrados no 245.

4- Titulo da capa Titulo de capa, ou seja, ¢ um titulo impresso, escrito ou
estampado na capa original de uma publicagao pelo publicador,
e difere do titulo registrado na folha de rosto. Usar somente

quando a capa ndo ¢ uma fonte principal de informacao.

5- Titulo da pagina de | Titulo retirado da pagina de rosto secundaria. E normalmente
rosto secundaria um titulo em outra lingua encontrado na pagina que precede ou
segue a pagina de titulo usada como fonte principal de

informacao.

6- Titulo do cabecalho | Titulo de uma obra que aparece no comego da primeira pagina

do texto.

Fonte: adaptada do MARC21 PUC Rio, 2017

Subcampo a - Titulo Equivalente - Registrar a forma variavel do titulo informado no campo
245, subcampo a).

Subcampo b - Subtitulo - Registrar o subtitulo da obra, caso a mesma possua.

Exemplos:

2451 0 $a Zélia uma paixao /

246 3 4 $a Zélia.

245 1 0 $a Programa de trabalho sobre planta¢des de café /

246 3 8 $a Plantacdes de café.

100 1 # $a Ilves, Laine.

245 1 2 $a O correio brasileiro na década de 70 = $b Our potal system in the seventies / $c
Laine Ilves

246 3 1 $a Our postal system in the seventies.

245 0 0 $a 12 homens ¢ uma sentenca.

246 3 # $a Doze homens e uma sentenga.

245 0 0 $a Modern problems of pharmacopsychiatry = $b Moderne Probleme der
Pharmakopsychiatrie = Problémes actuels de pharmacopsychiatrie.

246 3 1 $a Moderne Probleme der Pharmakopsychiatrie.
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246 3 1 $a Problémes actuels de pharmacopsychiatrie.

250 — Edicao - Este campo ¢ utilizado para registrar as informagdes pertinentes a edigdo da

obra. Para cadastrar a edigcdo ¢ importante adotar os seguintes critérios:

Usar niimeros arabicos em lugar de palavras ou algarismos romanos;

Transcrever indicagdo da edicdo da maneira encontrada no item catalogado, de acordo
com o apéndice B do AACR2 para abreviagdes;

Quando um item ndo possuir indicacdo de edi¢do, considerar como sendo a 1°
(primeira) e ndo devera ser registrada na area de edigao;

Se um item sem titulo coletivo contiver uma ou mais obras de um mesmo autor com a
respectiva indica¢do de edigdo, transcreva no campo 245 essas indicacdes em seguida
aos titulos, separadas por ponto;

Ex.: Memorias sentimentais de Jodo Miramar. 3. ed. ; Serafim Ponte Grande. 2. ed. /
Oswald de Andrade.

Se um item sem titulo coletivo contiver uma ou mais obras de autores diferentes com a
respectiva indicag¢do de edigdo, transcreva no campo 245 essas indicagdes, em seguida
aos titulos e as indicagdes de responsabilidade a que se referem, separando com um
ponto (AACR2 1.2B6);

Ex.: Fruta do mato / Afranio Peixoto. 2. ed. Luciola / José de Alencar. 5. ed.

As edicdes revistas, aumentadas, ampliadas, corrigidas, etc., serdo descritas na
catalogacdo conforme demonstrado na nota a seguir:

Em caso de indicagdo de edi¢des em outras linguas na folha de rosto da publicagdo
(exemplo: 6. ed. americana), edigdes bilingues e fac-similares, indicar a informagao no
campo 500 (Notas gerais) e NAO na 4rea da edigdo;

O campo de edicdo deverd conter apenas informacdes sobre a edicdo da editora, € o

idioma utilizado devera ser correspondente a publicacio.

Subcampo a — Edi¢do - preencher o niumero da edicdo, quando houver, sendo facultativo

quando se tratar da primeira edigdo. A forma correta de preenchimento ¢ Ex.: 6. ed., com as

letras minusculas, precedida do ntimero correspondente. O catalogador devera deixar um

espaco entre o nimero da edi¢do e a abreviatura.
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260 — Imprenta - Este campo ¢ utilizado para registrar os dados de publicagdo, impressdo,

distribuicao, tiragem ou produ¢do de uma obra.

Subcampo a — Local de publicacdo — Preencher o local de publicagdo com o nome do local

onde a obra foi publicada, com primeira letra maitiscula sucedida de espaco e dois pontos.

Para cadastrar os dados da publicacao ¢ necessario adotar os seguintes critérios:

Os locais devem ser descritos na lingua em que aparecem na fonte principal de
informacao;

Caso haja duas ou mais cidades indicadas na folha de rosto, registrar apenas a primeira;
Se o nome do lugar aparecer incompleto/abreviado na fonte principal de informagao,
acrescentar a forma completa entre colchetes;

Ex.: Rio [de Janeiro] : J. Olympio, 2002.

Caso nao seja possivel identificar o nome do lugar de publicagdo, distribuicao, etc.,
atribuir o nome de lugar provavel (pais, estado, provincia, entre outros), seguido de um
ponto de interrogacao e entre colchetes;

Ex.: [Jodo Pessoa?]

Caso nao seja possivel identificar nenhum lugar provavel, colocar entre colchetes a
abreviatura [S.1], “sine loco” (sem lugar). O “S” deve vir sempre escrito em maiusculo

por se tratar do primeiro elemento da area de publicacdo, distribuicao, etc.

ATENCAO: Utilizar somente a sigla do estado para Brasilia-DF, ou para os casos de
cidades homonimas, como por Ex.: Lavras-MG; Lavras- CE. Para maiores informagdes,

consultar o site do IBGE.

Subcampo - b — Editora — Preencher o nome da editora, sucedida de virgula. Para cadastrar os

dados do editor, distribuidor, etc. E necessario seguir os seguintes critérios:

Para a normaliza¢do das editoras consultar o catilogo de Editores da Biblioteca
Nacional , quando necessario;

Registrar o nome do editor, distribuidor, etc. A breviado desde que nao prejudique a sua
identificacao a nivel internacional;

Ex.: J. Oympio Ex.: Freitas Bastos

Nao: Livraria José Olympio ~ Nao: Livraria Editora Freitas Bastos
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e Dar preferéncia ao nome fantasia da editora. Mantenha o termo “editora”, por extenso,
caso seja imprescindivel para a sua identificagao.

Ex.: Editora 34  Ex.: Editora do Brasil

Nao: 34 Nao: Do Brasil

e Quando houver mais de uma editora, transcrever somente a primeira citada, com seu
respectivo local de publicagao;

e (Caso ndo seja possivel identificar nenhum editor, distribuidor, etc., colocar entre
colchetes a abreviatura [s.n], “sine nomine” (sem editor). O “s” deve vir sempre escrito
em minusculo por ser de elemento secundario da area de publicacdo, distribuicdo, etc.

Subcampo ¢ — Data — preencher a data de publicacdo, sucedida de ponto. Registrar o ano de
publicagdo, distribuicdo, etc. Da edicdo, revisdo, etc. em algarismos ardbicos e nunca a data de
reimpressdo. Se ndo houver data de publicacdo na obra, utiliza-se a de “copyright”, precedida
da letra “c”, sem espagos; ndo havendo data de copyright, transcreve-se a data de impressao
(MEY, 2003, p. 25) (Regra 1.4F6 do AACR?2).

Exemplo: (c2020).

Nao devera em hipdtese alguma haver omissdo neste campo, pois na falta da data de
publicacdao, de impressdo e de copyright explicitas, este subcampo pode ser preenchido com a
data presumida, seguida ou ndo de hifen, com ou sem ponto de interrogacdo, porém sempre
entre colchetes, conforme apresentados a seguir:

[19807?] data provavel

[197-?] década provavel

[19-7] século provavel

Registrar sem o ponto de interrogagdo quanto tiver certeza da década ou século.
[198-] década certa

[19--] século certo

300 — Descricao fisica- Este campo ¢ destinado a informagdes relativas a descri¢ao fisica.
Podem ser incluido outros detalhes sobre material que acompanha a obra.

Subcampo a — Extensido — descrever o tamanho do arquivo, quantidade de CD/DVD, tempo
de gravacao.

Caso houver um encarte impresso com paginacao, registrar a quantidade de paginas.
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Ex.: 300 # # $a 1 DVD- ROM.
Subcampo b - Hlustracio - informar se o material possui ilustragdo com a sigla il. com letras
minusculas e ponto no final.

Ex.: 300 # # $a 1 CD-ROM. : $b il.
Subcampo ¢ - Dimensdes - informar a dimensdao do CD-ROM/DVD-ROM.
Subcampo e - Material adicional - informar se a obra possui material adicional como
encarte.

Ex.: 300 ## $a 1 CD-ROM $c 1 encarte.

490 — Indicacao de série- Campo utilizado para indicacao de série, se a obra for uma série ou

colecao.

Subcampo a - Titulo da série- Preencher com o titulo da série iniciando com um paréntese,
seguido de espago e depois ponto e virgula. Omitir as palavras “colecdo” e “série” na
descricdo, a ndo ser que as mesmas fagcam parte do titulo da série/colegao.

Ex.: (Primeiros passos ; v. 141)

(Desventuras em série ; n. 13)

Subcampo v — Numero do volume ou designacio sequencial da série - Deve ser
acrescentado apods o titulo correspondente em algarismos arabicos (exceto em casos especiais).
As letras v. e n., em minusculo, deverdo ser utilizadas quando as palavras “volume” e
“nimero” estiverem explicitas na obra. Caso essas palavras ndo aparecam no item, registrar

apenas o numero ¢ finalizar com paréntese.

500 — Notas gerais - Inserir neste campo notas sobre informagdes complementares acerca da

obra.

Subcampo a — Notas gerais - contém informacdes gerais sobre a obra.
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ATENCAO: Quando o catalogador desejar cadastrar uma ou mais notas devera:
e Registrar no mesmo campo 500, “subcampo a” e finalizar com um ponto, ou;
e Iniciar um novo paragrafo para cada uma delas;
e Para notas retiradas de outras fontes, que ndo seja a fonte principal de catalogacgao,
registrar entre colchetes;

e Nao duplicar o campo de “Notas gerais”.

505 — Notas de contetdo - este campo ¢ utilizado para informar os titulos de uma coletanea,
partes do documento, podendo também incluir indicagdo de responsabilidade associada aos
documentos ou as partes, volume, nimero e outras designacdes de seqii€éncia, nao incluindo

numero de capitulos.

Subcampo a — Notas de contetido - contém a nota completa, incompleta ou parcial. A nota

pode incluir titulos e indicagdo de responsabilidade

520 — Nota de resumo - utilizar esta nota para uma informagao nao padronizada que descreve

o objetivo e o conteudo geral do material por meio de um resumo, anotagao ou revisao.

Subcampo a — Nota de resumo - contém o texto do resumo e pode haver niveis de

detalhamento.

521 — Nota de publico alvo - contém uma nota para a identificagdo do publico especifico para

o qual o conteudo do item ¢ apropriado.

Identificador 1 — Indicac¢io de faixa etaria - indica a faixa etaria apropriada.

Subcampo a — Nota de publico alvo - contém a indicagao do publico alvo.

526 — Nota do programa de estudo - contém uma nota para a identificagao do programa de

estudo do material.

Subcampo a — Nome do programa - contém o nome do programa.
Subcampo b — Nivel de interesse - contém o nivel de interesse do titulo, de acordo com o
programa.

Subcampo ¢ — Nivel de leitura - contém o nivel de leitura do programa.
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Exemplo:

526 0 # $a Inglés facil $b 8-12 $c¢ 8.0

538 — Nota de detalhes do sistema - esta nota traz informagdes de sistema sobre o documento,
bem como a presenca ou auséncia de certos tipos de codigos ou caracteristicas fisicas do

arquivo de computador e modo de acesso.

Subcampo a — Nota de detalhes do sistema - contém informagdes sobre o sistema do
material.

Subcampo u — URL - contém a indicagdo do link para ter o acesso ao documento.

586 — Nota de premiagdo - utilizar esta nota para indicar informagdes sobre prémios

associados ao material

Subcampo a — Nota de premiacio - indica o prémio relacionado ao material.
Exemplo:

586 0 # $a Oscar 2005

600 — Assunto - Nome pessoal - Utilizado quando o nome pessoal ¢ um assunto atribuido a

obra.

Quadro 9- Indicadores no campo 600

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 600

Primeiro Indicador Tipo de entrada do nome pessoal. Identifica a forma de

entrada.

0 - Prenome Indica que a entrada ¢ feita pelo prenome, constituido
de palavras, frases, iniciais, letras separadas ou

numerais em ordem direta.

1 - Sobrenome Indica que a forma de entrada do autor € pelo seu
sobrenome simples ou composto, na forma invertida -
(sobrenome, nome) ou nome(s) conhecido(s) como
sobrenome.

Na davida se um nome pode ou ndo ser um
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sobrenome, informar na posi¢ao do indicador 0.

3 - Nome de familia Indica que a forma de entrada representa uma familia,
cla, dinastia, casa ou outro grupo, ¢ pode ser
formatado em ordem direta ou invertida. Pode ser
utilizado para material misto, onde a idéia de autoria

nem sempre ¢ clara.

Segundo Indicador Especifica qual sistema de cabegalho de assunto ou

tesauro esta sendo utilizado.

4 - Fonte nao especificada Indica que o assunto ¢ de uma lista controlada, mas

ndo pode ser especificado.

Fonte: Adaptado do Marc 21 PUC-Rio, 2017

Subcampo a — Autor — Nome pessoal - Sobrenome e/ou prenome, letras iniciais, abreviaturas,
frases ou nimeros utilizados para representar o nome. Deve-se clicar no icone =# , e entdo
abrird outra janela contendo um banco de dados de autoridades, referente a autor pessoa. Para
identificar o autor ¢ necessario digitar a sequéncia: sobrenome virgula nome (Sobrenome,
nome) e clicar no icone “pesquisar’. Caso o autor ja esteja cadastrado faz-se necessario apenas

escolher a autoridade.



Figura 21- Pesquisa de autor / nome pessoal

Resultados da pesquisa de autoridades

@ Limpar campo

+ Criar nova autoridade

Opgoes de pesquisa

Tipo de
autoridade:

Search main
heading ($a only):

Search main
heading:

Pesquisar todos
03 cabegalhos:

Search entire
record:

Ordenar por:

PERSOC_MAME
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contém e | Brasil

contem w |

contem o |

contem o |

Cabecalho A-Z v

Pesguisa| Cancelar

2 ==

Resultados 1 para 20 de 29

Mome pessoal:

Usado
0 vezes

Sumario

Biaggio, Angela M. Brasil

Mome pessoal:

1vezes

Braga, Raphael Brasileiro

Mome pessoal:

0 vezes

Brasil, Akylles de Lima

Exemplos:
100 1 # $a Assis, Machado de $d 1839-1908
100 0 # $a Aristoteles
100 0 # $a Jodo Batista $c Santo

100 0 # $a Joao Paulo $b II $c Papa $d 1920-2005

100 1 # $a Dewey, Edward R. $q (Edward Russell) $d 1895-1978.

Fonte: Koha, 2020

somente quando estiver abreviada no subcampo a.

U

Obtenha!l QOutra agdo
+ Escolha # Editar auteridads
+ Escolha # Editar auteridads
+ Escolha # Editar auteridads

quando uma subdivisdo de assunto acompanhar o nome ou um nome/ titulo.

Subcampo q- Forma completa do nome - deve-se escrever a forma mais completa do nome,

Subcampo x - Subdivisido geral - E utilizado quando a obra contém uma subdivisdo de
assunto que ndo ¢é apropriada ao subcampo $v (subdivisdo de forma), ao subcampo $ y

(subdivisdo cronoldgica) ou $z (subdivisdo geografica). Utilizar este subcampo somente

Subcampo y - Subdivisdo cronolégica - E utilizada quando a obra contém uma subdivisdo de
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assunto representando um periodo cronoldgico, que acompanha o nome ou o nome/titulo.

Subcampo z - Subdivisiio geografica - E utilizada quando a obra contém uma subdivisio de

assunto representando um periodo cronoldgico, que acompanha o nome ou o nome/titulo.

650 — Assunto — topicos - Consiste, de um termo geral, atribuido a uma obra com a finalidade

de proporcionar acesso a ela através da recuperagao da informacao. Podem vir acompanhados

das seguintes subdivisdes: geral, geografica ou cronolégica.

Quadro 10- Indicadores no campo 650

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 650

Primeiro Indicador

Contém um valor que especifica o nivel de

assunto.

0 - Nivel ndo especificado

Indica que o nivel do assunto poderia ser

determinado mas nao esta especificado.

Segundo Indicador

Especifica qual sistema de cabegalho de

assunto ou tesauro esta sendo utilizado.

4 - Fonte nao especificada

Indica que o assunto ¢ de uma lista

controlada, mas nao pode ser especificado.

Fonte: Adaptada do MARC21 PUC-Rio, (2017)

Para inserir um assunto a obra cadastrada, deve-se clicar no icone

# ,e entdo abrird

outra janela contendo um banco de dados de assunto, referente a “Pesquisa de autoridade”:

Para pesquisar ¢ necessario digitar o assunto, na primeira linha e clicar no icone “buscar”. Caso

a autoridade ja esteja cadastrado € so clicar no botdo “ + Escolha”, que este sera remetido

automaticamente para o subcampo “a”, da planilha principal.
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Figura 22- Pesquisa autoridade termo topico

Resultados da pesquisa de autoridades

0 Limpar campo + Criar nova autoridade

Opgoes de pesquisa

Tipode TOPIC_TERM
autoridade:

Search main  [-onem hd |{:omunismo |

heading ($a only):

Searchmain (conign | |

heading:

Pesquisar todos |

08 cabecalhos:
Searchentire [conigm o ||
record:

Ordenar por: | Cabecalho A-7F

Pesquisa| Cancelar G

Resultados 1 para 2 de 2

Sumdrio Usado Obtenha! Outra agao
Termo topico: 8 veZeS || 4 Eccotha | || # Editar autoridade
Comunismo -
ver tambén:
Manisfesto comunista Comunismo
Termo topico: 1vezes || 4 Escolna # Editar autoridade

Comunismo Marxista -

Fonte: Koha, 2020

ATENCAO: Para cadastrar novos assuntos deve-se utilizar a planilha especifica para essa
finalidade As orientagdes para efetuar este cadastro encontram-se no capitulo quatro

(Cadastro de novas autoridades), deste manual.

Subcampo a - assunto principal - Inserir aqui o assunto principal. Contém um assunto topico

ou um nome geografico utilizado como entrada para um termo topico.
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ATENCAO: As informagdes cadastradas entre parénteses, nido podem ser registradas
separadamente.
Ex.: Caligrafia (Ensino) Informagdes desse tipo nao devem ser registrado no subcampo v,

subdivisdo de forma ou no subcampo x, subdivisao geral.

Subcampo x - Subdivisdo geral - Este subcampo ¢ utilizado somente quando uma subdivisdo
de assunto acompanhar o termo principal, quando este ndo ¢ subdivisdo cronologica ou
subdivisdo geografica.

Ex.: 650 0 4 $a Praticas pedagdgicas $x Ensino.

Subcampo y - Subdivisdo cronoldégica - Contém uma subdivisdo referente a um periodo
cronologico, que acompanha o termo principal.

Ex.: 650 0 4 $a Historia moderna $y Séc. XX.

Subcampo z - Subdivisdo geogriafica - Contém uma subdivisao referente a uma 4area
geografica, que acompanha o termo principal.

Ex.: 650 0 4 $a Etnologia $z Brasil.

ATENCAO: Cadastrar as subdivisdes na planilha principal de catalogagio (campo 650) e
NAO no cadastro de autoridades, evitando duplicacdes desnecessarias e, consequentemente,

a sobrecarga da base de dados.

700 — Entrada secundaria — nome pessoal - Nome pessoal como entrada secundaria que ndo
tenha sido adotada como entrada principal no campo 100, como por exemplo, obra com dois ou

mais autores, organizadores, colaboradores, editores, tradutores, ilustradores, etc.

Quadro 11- Indicadores no campo 700

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 700

Primeiro Indicador Tipo de entrada do nome pessoal. Identifica se a entrada do

autor ¢ um prenome, sobrenome ou nome de familia.

0 - Prenome Indica que a entrada ¢ feita pelo prenome, constituido de
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palavras, frases, iniciais, letras separadas ou numerais em

ordem direta.

1 - Sobrenome

Indica que a forma de entrada do autor ¢ pelo seu
sobrenome simples ou composto, na forma invertida -
(sobrenome, nome) ou nome(s) conhecido(s) como
sobrenome.

Na duvida se um nome pode ou ndo ser um sobrenome,

informar na posi¢ao do indicador 0.

3- Nome de familia

Indica que a forma de entrada representa uma familia, cla,
dinastia, casa ou outro grupo. Pode estar na ordem direta

ou invertida.

Segundo Indicador

Identifica o tipo de entrada secundaria.

#- Informacao nao fornecida

Indica que a entrada secundéria ndo ¢ uma analitica ou

nenhuma informacao ¢ fornecida.

2- Entrada analitica

Indica que a entrada secundaria ¢ uma analitica. Entrada
para parte de um item ja registrado sob uma entrada

abrangente.

Fonte: Adaptado do MARC21 PUC Rio, 2017

Quadro 12- Recomendagdes sobre a entrada secundaria nome pessoal

RECOMENDACOES SOBRE A ENTRADA SECUNDARIA NOME PESSOAL

Obras com um autor

Ex.:

A entrada na catalogacdo ¢
feita pelo autor (campo 100).
Nao se deve inserir nenhuma

informagao no campo 700.

100 1 # $a Lima, Filgueiras

245 1 0 $a Alencar e a terra
de Iracema / $c Filgueiras
Lima. -
700 1

# $a Nenhuma

informacao
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Obras com dois ou trés

autores

A entrada na catalogacao ¢
feita pelo primeiro autor
(campo 100). Inserir no
campo 700 o segundo ¢ o
terceiro autor, porém SEM
preencher o subcampo “e” de

relacdo com a obra.

Ex.:

100 1 # $a Silva, Divina
Aparecida da.

245 1 0 $a Auxiliar de
biblioteca : $b técnicas e
praticas para a formacdo
profissional / $c¢ Divina
Aparecida da Silva e Iza
Antunes Aratjo. -

700 1 # $a Araujo, Iza

Antunes.

Obras com mais de trés

autores

A entrada na catalogacdo ¢
feita pelo titulo da obra
(campo 245). No campo 700
inserir apenas O primeiro
autor, porém SEM preencher
o subcampo ‘“e” de relagdo

com a obra.

Ex.:

245 0 0 $a Maritimidade na
metropole : $b estudos sobre
Fortaleza-CE / $c¢ Alexandre
Queiroz Pereira ... [et al.]. -
700 1 # $a Pereira,

Alexandre Queiroz.

Obras sem autoria (com
organizadores,
compiladores, editores etc.

como responsaveis)

Nesse caso a entrada na
catalogacdo ¢ feita pelo titulo
da obra (campo 245). No
campo 700, inserir o0
primeiro organizador, editor,
compilador

etc., € no

[P 2)

subcampo “€” indicar a
relagdo com a obra, por

extenso.

Ex.:

245 0 0 $a Ambientes
virtuais de aprendizagem / $c
organizagdo de Rommel
Melgago Barbosa. -

700 1 # $a Barbosa, Romme

Melgago $e Organizador
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Fonte: Adaptado do MARC21 PUC Rio, 2017

Subcampo a — Nome pessoa - Contém o sobrenome e/ou prenome. Deve-se clicar no icone , e
entdo abrird outra janela contendo um banco de dados de autoridades. Para pesquisar a
autoridade ¢ necessario digitar a sequéncia: sobrenome virgula nome (Sobrenome, nome) e
clicar no icone “Pesquisa”. Caso a autoridade ja esteja cadastrada faz-se necessario apenas
clicar no icone “+Escolha” que esta sera automaticamente remetida para a planilha de
catalogagdo principal. Esse banco de dados de autoridade ¢ o mesmo do campo 100 (Autor

Pessoa).

ATENCAO: Para cadastrar novas autoridades deve-se utilizar a planilha especifica para essa
finalidade. As orientagdes para efetuar este cadastro encontram-se no capitulo quatro

(Cadastro de novas autoridades), deste manual.

Subcampo e - Relacdo com a obra - Fungdo que descreve a relagdo entre um nome e um
documento, por exemplo: organizadores, colaboradores, editores, tradutores, ilustradores, etc.
Escrever por extenso a fun¢do atribuida a autoridade, sem abreviagdo. Entretanto, se a funcao

da pessoa for co-autoria ndo € necessario informar.

ATENCAO: Preencher a informagio referente a esse subcampo sempre na planilha de
catalogagdo principal e, em hipotese alguma, durante o cadastro de autoridades, tendo em
vista que determinada pessoa pode exercer diferentes fungdes em cada obra, por exemplo,

em uma exercer a responsabilidade de tradutora e na outra de colaboradora.

710 — Entrada secundaria — Entidade - Nome da Entidade (associagdes, institui¢des, firmas
comerciais, empresas sem fins lucrativos, governos, 6rgdos Estatais, entidades religiosas,
igrejas locais, etc.) como entrada secundaria, seguida das unidades subordinadas e que nao

tenha sido adotada como entrada principal, mas que forne¢a um ponto de acesso importante.

Figura 23- Entrada secundaria-Entidade

710 7[1 ]_|- ENTRADA SECUNDARIA- ENTIDADE & =

a3 MNome da enfidsde

& nstituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraibe ﬁ)
4

<=
<=

s b Unidade subordinada

- Local do evento | <:

. B Terma de relagdo
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Fonte: Koha, 2020

Subcampo a — Nome da entidade - Para registrar, deve-se clicar no icone-#, e entdo
abre outra janela contendo um banco de dados de autoridade, referente a entidade/instituicao.

Esse banco de dados de autoridade ¢ o mesmo do campo 110 (Autor-Entidade).

Quadro 13- Indicadores no campo 710

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 710

Primeiro Indicador Tipo do nome da entidade. Codigo que identifica se a entidade
coletiva entra pelo nome da jurisdi¢do, local ou pelo nome na

ordem direta.

1 - Nome da jurisdiciao Nome geografico ou de lugar que identifica uma entidade
eclesidstica ou que ¢ uma entidade, cidade, ou titulo de

publicacao subordinada a um lugar.

2 - Nome na ordem direta | Nome da entidade em ordem direta. O cabecalho pode conter

explicativos entre parénteses, acronimo ou siglas.

Segundo Indicador Segundo indicador # - Indefinido, isto €, ndo utilizado, devera

ficar em branco.

Fonte: Adaptada do MARC 21 PUC-Rio, 2017

Para pesquisar o nome da entidade ¢ necessario digitar o nome completo, na primeira
linha e clicar no icone “pesquisa”. Caso a entidade/institui¢@o ja esteja cadastrada ¢ so clicar na
opcdo “escolha” que automaticamente este serd registrado. Caso a entidade/instituicdo nao

esteja cadastrada, recomenda-se adicionar a entidade/instituicao.

Figura 24- Pesquisa autoridade - Entidade
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Pesquisa de autoridade

B Limpar cCampo ol AT FRoRR @Laridada

Opgoes de pesquisa

Tipo de CORPO_MNANME
autoridade: =

Soarch main contém & 1'| 4 l

heading (§a only):

Search main & anmlEm
harand gy :

Pasquisar todos o8 | contém
cabagnlhos:

Search entire | contém
record:

Dirdenar por: Cabecalho A-F

FPesquisa| Cancelar

Fonte: Koha, 2020

ATENCAO: Para cadastrar novas entidades/instituicdo deve-se utilizar a planilha especifica
para essa finalidade. As orientacdes para efetuar este cadastro encontram-se no capitulo
quatro (Cadastro de novas autoridades), deste manual.

Recomenda-se pesquisar os dados referente a entidade na base de dados da Biblioteca
Nacional - BN, coletando apenas as informagdes que atendam as especificidades necessarias

para o registro no KOHA.

Subcampo b — Unidade subordinada- Nome da entidade subordinada a uma entidade
principal, jurisdicdo ou local a qual foi informada no subcampo anterior (subcampo a). E
importante notar que essa informacdo deverd ser preenchida apenas na planilha principal e ndo
no cadastro de autoridade para evitar duplicidades na base de autoridades.

A forma correta para preenchimento ¢ registrar o nome da entidade precedida da sigla
entre parénteses, por exemplo: Universidade Federal da Bahia (UFBA).
Subcampo ¢ - Local do evento- Nome do lugar ou o nome da instituicdo onde o evento foi
realizado.
Subcampo e — Termo de relacdo- ¢ a funcdo que descreve a relagdo entre um nome € um
documento, por exemplo: organizadores, colaboradores, editores, tradutores, ilustradores, etc.
Escrever por extenso a fun¢do atribuida a autoridade, sem abreviagdo. Entretanto, se a funcao

da pessoa for co-autoria ndo € necessario informar.
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711 — Entrada Secundaria — evento- Este campo ¢ utilizado nomes de eventos (conferéncias,

congressos, seminarios, encontros, coloquios, exposicdes, feira, etc.) usados como entrada

secundaria, bem como o numero do evento, o ano e o lugar onde foi realizado.

Quadro 14- Indicadores no campo 711

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 711

Primeiro Indicador

Tipo de entrada do nome do Entrada. Indica
se o nome do evento entra pelo nome
invertido, nome da jurisdi¢do ou lugar ou na
ordem direta.

0 - Nome invertido

Indica que a entrada do evento comeg¢a com
um nome pessoal na ordem invertida
(sobrenome, nome)

1- Nome da jurisdicdo ou lugar

Indica que o evento entra pelo nome do
lugar.

2- Nome na ordem direta

Indica que o nome da conferéncia ¢
informado na ordem direta, pode conter
informagdes entre parénteses ou ainda
acronimos ou siglas.

Segundo Indicador

Tipo de entrada secundaria. Identifica o tipo
de entrada secundaria.

Informacio nao fornecida

Indica que a entrada secundaria ndo ¢ uma
analitica ou nenhuma informagdo ¢
fornecida.

2- Entrada analitica

Indica que a entrada secundaria ¢ uma
analitica. Entrada para parte de um item ja
registrado sob uma entrada abrangente.

Fonte: Adaptado do MARC 21 PUC-Rio, 2017

Subcampo a — Nome do evento ou lugar - Contém o nome do evento ou nome do lugar. As

informagdes contidas entre paréntesis ndo sao codificadas separadamente. Nomes de eventos

nao entram pelo nome do lugar no AACR2.

Subcampo ¢ — Local de realiza¢iao do evento- Contém o lugar ou o nome de uma institui¢cao

onde o evento foi realizado. Duplicar o subcampo para os eventos realizados em varios locais.

Subcampo d — Data de realizaciio do evento - Contém a data em que o evento foi realizado.
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Subcampo e — Unidades subordinadas - Identifica as unidades subordinadas.

856 — Acesso eletronico - Utilizado para informar a localizacdo e acesso de uma obra que

esteja disponivel em formato eletronico. Deve-se registrar nesse campo, se houver, um recurso

eletronico que esteja relacionado a obra.

Quadro 15- Indicadores no campo 856

PREENCHIMENTO DOS INDICADORES NO CAMPO 856

Primeiro Indicador - Método de acesso ao

recurso eletronico

Método de acesso ao recurso eletronico,

definidos

TCP/IP.

pelos  principais  protocolos

# - Nenhuma informacao fornecida

Indica que ndo héd informacdo sobre o

método de acesso.

0 - Email Indica que o acesso ao recurso eletronico ¢
feito através de correio eletronico (email).
4 -HTTP Indica que o acesso ao documento eletronico

¢ feito através de Hypertext Transfer

Protocol (HTTP).

Segundo indicador - Relacionamento

Contém um valor que identifica a relagdo
entre o recurso eletronico identificado no
campo 856 e o documento descrito no

registro como um todo.

# Nenhuma informacao fornecida

Indica que nenhuma informacgao ¢ fornecida
sobre a relagcdo do recurso eletronico com o
documento bibliogréafico descrito no registro
exemplo, "branco"

use quando o

(por
subcampo $u contém uma URI que ndo ¢

mais acessivel, mas tem outro 856 com uma
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URI acessivel atualmente).

Fonte: Adaptado do MARC 21 PUC-Rio, 2017

Subcampo a — Disponivel em - Indica a localizacdo eletronica e um endereco da rede internet.
Subcampo u - URL - Identificador Uniforme de Recurso, que fornece um forma padronizada
para localizar um objeto utilizando os protocolos de internet.

Subcampo y - Link - Contém um link que est4 relacionado com o endereco fornecido no
“subcampo u”.

Subcampo z — Nota de acesso - Contém uma nota para exibicdo ao publico, relativa a

localizagdo eletronica da fonte identificada no “subcampo a”.

ATENCAO: Ao registar o endereco eletronico é importante informar a data de acesso, no
“subcampo z”, no formato dia (com dois digitos), més (abreviatura com até trés letras), ano

(com quatro digitos).

3.1.1.2 Insercio de exemplares

Apds o preenchimento das informagdes na planilha de catalogacao, deve-se ir no botdo

“Salvar e editar exemplares”, para fazer a inser¢ao dos exemplares de sua biblioteca.

Figura 25- Planilha de catalogacdo- editando a catalogagdo de CD-ROMs E DVD- ROMs

Editando Castilhismo : uma filosofia da Republica / Ricardo Vélez Rodriguez. -
(Numero de registro 305)

B Salvar -| Q, Pesquisar no Z39.50/SRU #* Configuracdes - Cancelar
¢ Salvar e visualizar registro 020 022 040 041 08B0 084 080 100 110 111 | 240 243 245 246 250 260
m  Salvar e editar exemplares 600 610 650 650 700 710 740 856 042
Salvar e continuar editando
OUU - LIUC =
~ 00 campo fixo de controle Obrigatorio

00602nam a220022%la 4500 &

003 7 - IDENTIFICADOR DO NUMERC DE CONTROLE =%
- 0D control field Obngatorio

|BIPLIFPB 7

Fonte: Koha, 2020

Havera um encaminhamento para uma pagina de inclusdo dos exemplares referentes ao

titulo de cada biblioteca.



> Adicionar exemplar

Normal

0 - Status Retirado
MARC

1 - Status Perdido
MARC
Etiguetado 2 - Classificagao

3 - Materiais especificos
ISBD (namero de série ou itens de

varias partes)
Itens

Reservas (0)

Histdrico de
emprestimos

Log de
alteracdes

4

5.
I

e-

9

Figura 26- Pagina de inclusdo de exemplares

- Status Danificado
Restrigoes de uso
Empréstimo

- Codigo da colegao

- Locagao permanente
- Locagao corrente

- Segunda Localizagao
- Data de aquisigao
Forma de aquisicao

- Custo, prego normal de

compra

h

- Numeragao seriada ou

cronologica (Volume)

T

k

Patriménio

Classificagao CNPq

- Classificagao CNPq

Classificagdo Decimal Universal x

Biblioteca Picui

Biblioteca Picui

Fonte: Koha, 2020
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ATENCAO: Conferir se o nimero de chamada j4 registrado esta de acordo com o utilizado

na sua biblioteca, pois pode haver divergéncia na classificagdo.

Para adicionar o exemplar, o operador devera preencher os campos existentes no topico

“Adicionar exemplar”, e nesse campo inserir apenas as informagdes que estiverem de acordo

com as caracteristicas do exemplar.

ATENCAO: Para CD-ROM e DVD-ROM ¢ importante lembrar de preencher o campo y

(tipo de item no Koha / Koha item type) e ver qual se adequa mais ao material. Se o contetido
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do CD-ROM/ DVD-ROM consistir apenas de textos no formato pdf o tipo de item sera
multimeios. Caso o CD-ROM/DVD acompanha o livro serd midia anexo, porém se for um

livro falado sera midia de audio.

E necessario atentar ao preenchimento preciso dos subcampos de adigdo de exemplares,
pois a auséncia ou preenchimento incorreto podera comprometer a recuperagao da informacao,
sobretudo no que se refere aos campos “4” (se houver necessidade de preenchimento), “7”,
“8”(escolher a opcao multimeios) “c” (para bibliotecas com mais de um acervo), “d”, “e”, “h”

3t
1

(se houver), (se houver), “0” (se houver edi¢do ¢ necessario adicionar o nimero), “p”

99 e,

(codigo de barras gerado automaticamente pelo sistema, ndo permitido a alteracdo), “t”, “x” e
“y” (escolher entre as opcoes midia anexo, midia de audio e/ou multimeios dependendo do

que se configure o material ) “z” (quando houver reimpressao).

€C_ .9

ATENCAQO: Ao inserir o codigo de barra do exemplar no subcampo “p” deve-se verificar se
foi inserido espago ao final do nimero gerado, pois o registro desse espago € considerado
pelo sistema como caractere e impedira a identificagdo do material na impressdo de etiqueta

e durante o empréstimo.

Figura 27- Codigo de barra Koha

p - Codigo de barras [15}74559 ] é ]

Fonte: Koha, 2020

Ao finalizar o preenchimento dos subcampos, o operador tera trés opg¢des para finalizar
a insercdo: ‘“Adicionar exemplar(es)”’; “Adicionar & Duplicar” e “Adicionar multiplos

exemplares”.

Figura 28- Opgdes para finalizar inser¢do de exemplares

d - Data de aquisigao ‘ 2020-03-25 |

e - Forma de aquisigao ‘ |

g - Custo, prego normal de ‘ |
compra

h - Numeragao seriada ou ‘ |
cronolégica (Volume)

i - Patriménio ‘ |

j - Classificagao CNPq

k - Classificagao CNPq
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Fonte: Koha, 2020

A opcao “Adicionar exemplar(es)” deve ser usada quando for inserido apenas um
exemplar, quando houver mais de um devera ser utilizada a opgoes “Adicionar & Duplicar” ou
“Adicionar multiplos exemplares”.

Ao acionar a opcao “Adicionar & Duplicar”, o sistema ira duplicar as informagdes ja
preenchidas no primeiro exemplar. Contudo, é obrigatorio a modificacio dos campos de
“Empréstimo” (7), “Niumero de patrimonio” (i), “Cdédigo de barras” (p) e “Numero do
exemplar” (t).

A opcao “Adicionar multiplos exemplares” ird permitir ao operador inserir de uma so
vez a quantidade de exemplares que desejar, repetindo todas as informagdes inseridas no
primeiro exemplar, e gerando uma sequéncia para o coédigo de barras (que ndo devera ser
alterado). Para isso, apds clicar no icone de “Adicionar multiplos exemplares”, abrird uma
op¢ao abaixo, com um campo onde devera ser preenchido o niumero de exemplares a ser

adicionados, contando inclusive com o primeiro exemplar ja preenchido.

Figura 29- Adi¢cdo de multiplos exemplares
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MNumber of copies of this item to add: Cancelar

The barcode you enter will be incremented for each additional item
Fonte:Koha, 2020

Contudo, a adi¢do de multiplos exemplares repete todas as informacdes inseridas no
primeiro exemplar, tornando obrigatorio o operador fazer a edicio individual de cada
exemplar para modificar os campos de “Empréstimo” (7), “Numero de patrimonio” (i) e
“Numero do exemplar” (t).

Para realizar essa edicdo, deve-se clicar no botdo “Acdes”, depois “Editar” de cada

exemplar, e logo apos clicar no botao “Salvar alteragdes”.

Figura 30- Edi¢ao de exemplares

Inicio » Catalogagdo » Editar Castilhismo - por Vélez Rodriguez, Ricardoe (Registro #305)» ltens

Exemplares para Castilhismo : por Vélez Rodriguez, Ricardo (Registro #305)

Pesquwsarf ® & | 3
Status _  Status = et Status s - Codiga ~ Locagdo _ Locagdo . Datade
- 2 : 2 + Classificagao + 5 + Empréstimo = da 5 + 5 TR
Retirado Perdido Danificado & permanente corrente aquisigdo
colegio
Aghes - udc Acervo Biblioteca Biblioteca 2017-03-2
geral Campina Campina
Grande Grande
|'A§593_'| udc Acervo Biblioteca Biblioteca | 2017-03-2
r— geral Campina Campina
Duplicar
Imprimir etiqueta icionar exemplar
Excluir
OPAC view Status Retirado
1 - Status Perdido
MARC
Etiquetado Z s Classiicacao Classificagdo Decimal Universal % | =

Fonte:Koha, 2020
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Caso o catalogador perceba que inseriu um numero de exemplares maior que o

desejado, deve-se clicar n o botdo “Ac¢des”, depois “Excluir”.

Figura 31- Exclusdo de exemplares

Exemplares para Castilhismo : por Vélez Rodriguez, Ricardo (Registro #305)

Pesquisar:| 3 | o | | 3 |
Codigo = -
- St?tus * Stat!"'s + Classificagao + St_atus + Empréstimo + da = Socacao ¥ focacan T Da?a_due
Retirado  Perdido Danificado = permanente  corrente aquisigdo
colegdo
Acties udc Acervo Biblioteca Biblioteca  2017-03-2
S geral Campina Campina
Grande Grande
‘ Agbes - | udc Acervo Biblicteca Biblioteca | 2017-03-2
P geral Campina Campina
Editar Grande Grande
Duplicar
Imprimir etiqueta icionar exemplar
<~
OPAC view Status Retirado Z
1 - Status Perdido .
MARC
Etiquetado Z sKlassilicacao Classificacdo Decimal Universal x | »
ISBD 3 - Materiais especificos

(nimero de série ou itens
de varias partes)

Fonte: Koha, 2020

3.1.2 Titulos cadastrados no Koha IFPB

Na “Pesquisa da catalogacao” ao encontrar uma obra ja cadastrada deve-se ir até o

botdo “Ac¢des” e clicar em “Editar biblio".

Figura 32- Pesquisa no catalogo

4+ Novo ragistro = Q4 Movo a partir da busca por 235 50VSRU | - & Mesclar selacionados
10 resultado(s) encontradods) no CalAlngo, 35 resultados(s) encontratols) no resenaning # Visualizasio MARC
Titulo # \Visualizagdo do cartdo

InfaSande Atendiments ¢ Clinico # Editar biblio
Clivera Ca%%io da Siva, - 2016 - 108 Ns + AdiconarEdilar Exemplanes
Estuao dirfigida de informatica basica ; Eéb"c.'eca Lottt AL -
Manzano, André Luiz N. G. - S78B536501284 - Erica, - 2007 Ediglor 7. ed. rev. 31 | 5 Riblioteca Camping Grande 004
ampl - ; S3o0 Paulo : - 250 p MZ56e T.ed

13 Bibbpieca Catokd do Rocha 004

MZ596e T.ed

4 Eiiiind n P nlrmnii AR LA~

Fonte: Koha, 2020
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Apos isso, o catalogador encontrard informagdes cadastradas por um integrante da rede
de bibliotecas do IFPB, basta conferi-las e adicionar, se for o caso, alguma informagdo que
julgue necessario acrescentar na obra. E ao final da planilha, deve-se clicar em “Salvar e editar

exemplares”, onde sera direcionado a planilha de inser¢do de exemplares, devendo fazer o

preenchimento de acordo com o item 3.1.1.2 Inser¢do de Exemplares deste manual.

ATENCAO: Nio é permitido excluir ou modificar itens ja preenchidos por outro campus,

como edi¢do, nimero de paginas, ano, etc.

3.1.3 Titulos cadastrados em outras bases de dados: importac¢ao de planilha

A recuperagdo de titulos cadastrados em outras bases de dados sera feita através da
pesquisa da catalogacdo, sendo apresentada como “Biblios no reservatério”, que trara uma
tabela com o “Titulo”; “ISBN”; “Data”; “Edi¢dao”; “Proveniente de” — bases de dados
disponiveis como por exemplo: UNESP, LIBRARY OF CONGRESS; e a ultima coluna que
trara os botoes de “Acdes”.

Para importar as informagdes de uma dessas bases de dados, ¢ necessario clicar no

botao “Ac¢des”, depois em “Adicionar biblio”.

Figura 33- Recuperagao de titulos cadastrados em outras bases de dados

® Visualizaclo MARC

Biblios no reservatorio % Vimakoho do:carilo

ritulo sen D Eagto A

Informatica basica / B436903137 LIBRARY OF
CONGRESS

Informatica basica / 84380903137 LIBRARY OF AcBes -
COMGRESS

Informatica basica para mayores ( Cruz Herradon, Ana 1681657547 LIBRARY OF Ao
CONGRESS

Fonte: Koha, 2020

Posteriormente a esse processo, quando abrir a pagina para “Adicionar registro
MARC”, torna-se fundamental clicar no botdo de “Configuracdes” e mudar para a opg¢do

“CD-ROM/DVD-ROM?”, pois o formato das outras bases ¢ diferente do utilizado pelo IFPB.
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Figura 34- Adicionar registro MARC

Adicionar registro MARC
B Salvar | « Q Pesquisar no Z38.50/SRU | 4 Configurages » ! Cancelar

0 i [ Exibir links para a documentacdo de tags MARC 5 ] 1 8 9
000 001 003 005 006 007 008 010 01 O Mostrartags D41 045 047 048 050 074 032 086

Secédo 0 Alterar planilha
+ Padrde
7. LEADER =%
000 7-LexDER ; y Audio Cassettes a
. 00 fixed length control field | v Qbrigatone
Books Booklets WorkBook

CATALOGAQf«O DE LIVROS

001 7-CONTROL NUMBER =
s 00 control field ] CD-ROMs, DVD-ROMs g —

Fonte: Koha, 2020

Quando os dados da catalogagdo forem importados de outra instituicao, deve-se atentar
a conferéncia, a pontuagdo, e o preenchimento dos campos e indicadores do MARC, se estao
de acordo com as determinagdes deste manual de catalogacdo. Portanto é obrigatdrio:
e Preencher os campos 006, 007, 008 (07-10;22; 23; 39);
e Conferir o ISBN (Campo 020);
e Inserir no campo 040, subcampo “d”: Br-JpIFPB, ou duplicar caso ja esteja preenchido
por outra agéncia modificadora;
e Inserir a classificagdo adotada pela biblioteca pertencente ao IFPB (campo 080);
e Excluir campos que ndo estejam de acordo com a catalogagao do IFPB, como por
exemplo a CDD;
e Conferir o nimero de chamada (campo 090), inserindo informag¢des que possam estar
faltando, principalmente relacionada a pontuagao;
e Conferir se os campos de autoridades estao devidamente registradas no banco de dados
(Campos 100, 110, 111, 600, 610, 650, 700 e 710), registrando apenas os campos

referentes a sua catalogacao.

ATENCAO: O preenchimento dos demais campos da planilha importada de outras
bases, deve seguir as orientacdes de preenchimento da planilha de catalogagdo de
CD-ROM/DVD-ROM (3.1.1.1 Preenchimento da planilha de catalogacao) que consta

nesse manual.
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3.2 PESQUISAR NO CATALOGO

Na opgao “Pesquisar no catdlogo”, sera possivel encontrar dois resultados: a) Titulos

nao cadastrados no Koha IFPB e b) Titulos cadastrados no Koha IFPB.

Figura 35- Pesquisa no catalogo

Clroulagio Usuarios Pesquisa = w Carrinho Mais - 20440586 | Bibliloteca Plioui ~

Yoha | . <2
Pesquisa da catallogacho Emgréstime  Devolug bo Hq-n::-u.l:.-lé‘

nicio » Catalogagio

& Hove Tegisirg - Q) Movo & panir da busca por 238 SNSRI -

Fonte: Koha, 2020
3.2.1 Titulos nio cadastrados no Koha IFPB

Quando a obra pesquisada ndo estiver cadastrada no sistema aparecera uma mensagem
informando ‘“Nenhum resultado encontrado”:
Diante dessa informagao, o catalogador deve realizar uma nova catalogacdo, conforme

descrito no item 3.1.1 Titulos ndo cadastrados no Koha IFPB deste manual.

Figura 36- Titulos ndo cadastrados no Koha IFPB

Cieulagh:  Uwaiies  Peagia - wilamsho Mok -

i Pesguisar ea eatifogs

& ot i Paisgaiar ot Toawed pacads

Hrhiem resLitac enconirade

0, Pesmar o 239 50058
Vothert ansaftack COTRHPORSH 2 Bl S5 P et dndoce’ n Skotecas o0 FPE Catiiogt q:

Fonte: Koha, 2020

3.2.2 Titulos cadastrados no Koha IFPB

Na opgao “Pesquisar no catalogo”, o catalogador encontrara informagdes exaustivas das
obras cadastradas por um integrante da rede de bibliotecas do IFPB, como titulo, autor, tipo de

material, editora, descricdo ISBN ou ISSN e edi¢do. Assim, para utilizar o cadastro ja



existente, devera clicar no titulo da obra:

Figura 37- Titulos cadastrados no Koha IFPB
Cirgulagsn Usudrios Peiquits = w Carrinho Mais =

Akoha e 55

Emgrdatimg Dewligde  Rencsgla | Pedguisar na cthiogs

i ¢ Catiioge » Pesgusar por Towwedt Bosola’

Filre sua gesquia 542 resultado|s] encontrado|s) para "kw,wrdl: filosofia® no Bibliotecas do IFPB Catalogo.
el
Drinon o SetpCona kot | M LITRar 0 | Tesd fedien | | Wehdoonar no caminhs | | EASCON distie | | CIResenar | O Pesgesar no 238 SERL | | S
Loritar dan dern o pisnbvh
Fioce molt W b n i i H L I | a 10 Prombme Umimo »
titznche, Fandach
Pk ek Resultados
Platio = [ [ Castithiamo - uma fiosoha ds Repabiica | Micardo ez Rodriguss. - | <)
Hesle . Cugnes por Visler Rodriguer. Aicando
Exlitr mals Tipes cha-rratenl [ Faaprlny 100 F v Wi b
S-.u.nr Evdora Eva fo Fd
Fonte: Koha, 2020
14 : : 113 : 99 LT3 : : .,
Ap0s isso, deve-se clicar “Editar”, depois “Editar registro™:
Figura 38- Titulos cadastrados no Koha IFPB- Editar registro
Cireulsshe Usuibrias Pasgules = " Carrinks Mali = 2044088 | Biblistecs Pleul = Ajusda
Ykoha
Ermprdstima DevolicBo  Renowvaglio Pesquisar no catilego
bdzin » Catilogs » Detaleis o Caahibusms
P CE—— o M - S EQAnE = ok SaAT - A AT AT - =y I Rsenear
B
a Anberor Por: Viler R =
Frénimo » Tieo e mamena L coemERArES
Eodborn Pl i B O s e fole
Descngla 794 Ext hur exermplacas orn lobe
Asiuntofa) - B o v
Hormal V:m":h 5 Anear exemplar
Edftar £ovve nowvs (upScar)
Wikl g Ba WL
KARLT Subisttuir registro via 238 S0SRL
Exzemplan
KARC
E biquotado Exgher todos o exermplaies
T ACITHWIRE sesnan g w it — ]
BBD Himare - Sl
. Tipo de Loeslznglio Biblisteca - Libtiere Dts de
bl matsrial © anusl *  dsorigem T Colegio s nm‘::m. ¢ Shuscdo 8 | pessss * | zessso * o 4
Bablsctesca Bibliobecn Loy ] 328} Dispondeel - Z20AF0NT | ZR0AR0TT | D002
Rissrivas {01} Campna Carmgsna geral VAR
Cirmnahr Grande

Fonte: Koha, 2020
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Ap0s isso, o catalogador encontrard informagdes cadastradas por um integrante da rede

de bibliotecas do IFPB, basta conferi-las e adicionar, se for o caso, alguma informagdo que

julgue necessario acrescentar na obra. E ao final da planilha, deve-se clicar em “Salvar e editar

exemplares”, onde sera direcionado a planilha de inser¢do de exemplares, devendo fazer o



preenchimento de acordo com o capitulo 3.1.1.2(Insercdo de exemplares) deste manual.

70
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4 CADASTRO DE NOVAS AUTORIDADES NO KOHA

Ao cadastrar novas autoridades no sistema de Bibliotecas Koha, o catalogador ird
incluir a forma padronizada de nomes de autores, séries, entidades coletivas, eventos e

assuntos, associados a autoria de obras e assuntos.

4.1 AUTORIDADES AUTOR PESSOA

No cadastro de nova autoridade, deve-se clicar no botdo “Criar nova autoridade”:

Figura 39- Criar nova autoridade no Koha

Pesquisa de autoridade

Opgsoes de pesquisa

Tipoe de CORPO_MAME
o idade: =,
Search main | -onrdm L’| ]

heading (S8 onlyk

Smarch main | camém
harading:

Posquisar todos 08 | cantdm
caburgalbos;

Saarch entire | onpdm
FEcord:

Ovdanar por: | Cabsgallhe A-Z

Pesquisa | e el awr

Fonte: Koha, 2020

Ap0s isso, abrird uma janela com o titulo “Adicionando autoridade: Nome pessoal” em
que sera necessario realizar o cadastro. Nessa janela aparecera as abas “0”, “5” ¢ “8”. Na aba

“0” deve-se clicar nas tags “000”, “005” e “008” para o autopreenchimento.
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Figura 40- Adicionar nova autoridade

Adicionando autoridade: Nome pessoal

B Salvar O} Pesquisar no £30 50 Cancelar

] & a8

000 - LEADER rw
. O R larvgthe ¢ anlial Gald *

003 - CONTROL HUMBER IDENTIFIER o=
. DO control Bald *

<2
-

Fonte: Koha, 2020

No Campo 100, deve-se preencher o “subcampo a”, com o nome do autor de acordo
com a regra da AACR?2 referente a autor pessoal que se aplica a obra catalogada. O “subcampo
d” (Data associada), refere-se ao ano de nascimento/morte ou qualquer outra data associada ao
nome, porém esta informagdo sé sera preenchida se a obra contiver esses dados. A forma
correta para as datas associadas ¢ registrar o ano de nascimento precedido de hifen e depois a
data de morte (todos com quatro digitos): 1989-2020. Caso ndo seja informada a data de morte
deve-se informar o ano de nascimento precedido de hifen: 1989-.

No “subcampo q” (Forma completa do nome) deve-se escrever a forma mais completa

do nome, somente quando estiver abreviada no subcampo a.

Campo 400- Remissiva ver - autor pessoa - Utilizada para apresentar as possiveis formas
variantes do nome completo da autoridade. Esse campo ¢ duplicavel, portanto o catalogador

podera colocar quantas variagdes do nome da autoridade achar necessario.

Subcampo a- Outras formas do nome - Autor- pessoa- Descrever neste subcampo outras

formas utilizadas para o nome da autoridade.
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Exemplos:

1 # $a Assis, Machado de, $d 1839-1908

400 1 0 $a Assis, Joaquim Maria Machado de

400 1 0 $a Machado de Assis, Joaquim Maria

Subcampo d- Data associada - Utilizado para datas de nascimento, morte ou qualquer outra

data associada ao nome.

4.2 AUTORIDADE ENTIDADE

No cadastro de nova entidade/instituicdo, deve-se clicar no botdo “Criar nova

autoridade™:

Figura 41- Nova autoridade entidade/instituicao

Pesquisa de autoridade

Opctes de pesquisa

Tipo de CSORPO_RAME
airtesr iclada: =l

Search maln | contdm . [I I
heading ($a only):

Saanch main canbdm
e evelinngg:

Posquisar todos o8 | contdm
o bargalbvos;

Search entlre | Conpdm
rarcoral:

Oirclasnar per: Cabecalho &-F

Pesquiza| Cancel

Fonte: Koha, 2020

ApOs isso, abrird uma janela com o titulo “Adicionando autoridade: Entidade” em que
serd necessario fazer o cadastro. Nessa janela aparecera uma sequéncia de 9 (nove) abas,
contudo, sé serd necessario preencher as abas “0” e “1”.

Na aba “0”, deve-se apenas clicar para o autopreenchimento nas tags dos seguintes
campos:

000 - Leader;
003 - Control Number Identifier;

005 - Date and Time of Latest Transaction;
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008 - Fixed-Length Data Elements.

Figura 42- Adicionando autoridade: Entidade

= Manu A&- @& °
nicis 3 Audondades » Adicsonmnds aulondiede Entdade

Adicionando autoridade: Entidade

£ Sabtvar O Pesquisar no S350 o elar
1] 1 s | K i T ] {:
L.._. T T
] fiwod langth comrol nz az? n 4500
001 - CONTROL NUMBER =
003 - COMTROL NMUSMBER IDENTFIER -
00 ontrod fleld * [ BR-JpIFPB
005 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION =
00 oot feld © | 202004061 45842 0
008 - FISEEDLEMGTH DATA ELEMENTS
00 foued bengih [200408] acajaabn |aja  d 1=
010 LIBRARY OF CONGRESS COMNTROL MUMBER =
014 LMK T BB OGRAPHIC RECOSD FOR SERIAL OF MULTIEART ITEM

Fonte: Koha, 2020

Na aba “1”, aparecerd o campo 110 (Nome da entidade ou lugar), € no subcampo “a”,
deve ser preenchido os indicadores de acordo com orientagdes do QUADRO “x”
Preenchimento dos Indicadores no campo 110 e também na caixa/tag o nome da
entidade/institui¢do. Apds esse preenchimento € necessario clicar na opgao “Salvar”, que
automaticamente essa janela se fechara e retornard para a planilha da catalogacdo com a
informacao da entidade/instituicdo que acaba de ser cadastrada. Ressalta-se que cadastro da

unidade subordinada e a data associada (subcampos “b” e “d”) devem ser feitos apenas na

planilha principal de catalogacao.

4.3 AUTORIDADE EVENTO

No cadastro de nova autoridade/evento deve-se clicar no botdo “Criar nova autoridade”:



Figura 43-Cadastro de nova autoridade/evento

Pesquisa de autoridade

s s ¢

Opcdes de pesquisa

Tiga do  CORPO_NAME
[ i

Seanch main [ oim v l|

heading ($a only):

Search main | commim
haading:

Pesquinas todes 08 | contem
cabrqathos:

Saarch entite | oredm
mcaed:

Ordunas pori | Cabegalhe A7

Pesgpesa)  Candely

Fonte: Koha, 2020
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Apds o passo anterior sera aberta uma janela com o titulo “Adicionando autoridade:

(nove) abas, contudo, s serd necessario preencher as abas “0” e “1”.

Evento” na qual sera necessario fazer o cadastro. Nessa janela aparecera uma sequéncia de 9

Na aba “0”, deve-se apenas clicar nas caixas/tags dos campos , para autopreenchimento:

000 - LEADER;

003 - CONTROL NUMBER IDENTIFIER;

005 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION
008 - FIXED-LENGTH DATA ELEMENTS.

Figura 44- Adicionando autoridade: Evento

= Menu

Inicio s Autondades » Adicicnando autondade Evento

Adicionando autoridade: Evento

B Sabear 0} Pesquisar no 230 50 Canceiar

] 1 2 a 4 5 G 7 g {::[

GO0 - LEADER ow

-~ DD fixed length contral
fiald =

807« CONTROL NUBMBER -

003 - CONTROL NUMBER IDENTIFIER -
- OO comaol fisld =

005 - OATE AND TIME OF LATEST TRANSACTIHN o=
- DO control field *

008 - FNEDALENGTH DATS ELEMENTS &

-~ DO fimed longlh conrol
fiald *

Fonte: Koha, 2020
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Na aba “1”, aparecera o campo 111 ENTRADA PRINCIPAL - EVENTO, e no
subcampo “a” , deve ser preenchido os indicadores de acordo com orientagdes do QUADRO
“x” - Preenchimento dos Indicadores no campo 111 e também na caixa/tag o nome do evento,
seguido da sigla entre parénteses (se houver). Apos esse preenchimento € necessario clicar no
botdo salvar, que automaticamente essa janela se fechard e retornard para a planilha da

catalogacdo com a informacao do evento que acaba de ser cadastrado.

ATENCAO: Recomenda-se pesquisar os dados referente a evento na base de dados da
Biblioteca Nacional - BN, coletando apenas as informacdes que atendam as especificidades

necessarias para o registro no KOHA.

4.4 AUTORIDADE ASSUNTO TOPICO

Para inserir novos assuntos na base do Koha, o catalogador devera utilizar termos
controlados a partir da forma adotada em bases de dados institucionalizadas, como € o caso da
Biblioteca Nacional, do catdlogo da Rede Pergamum, da Library of Congress, entre outras.
Portanto, o primeiro passo apds verificar que o termo ndo consta na base de dados do Koha ¢
pesquisar o termo desejado na base de dados institucionalizada escolhida pelo catalogador.

Para explicar como realizar essa pesquisa utilizaremos como exemplo o catalogo da
Biblioteca Nacional:

1) Acesse o site através do navegador:
http://acervo.bn.gov.br/sophia_web/busca/autoridades
2) Acesse o catalogo:

Figura 45- Catalogo da biblioteca nacional

]& Biblioteca Nacional

Fonte: http://acervo.bn.gov.br/sophia_web/busca/autoridades.
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3) Antes de realizar a pesquisa selecione as opcdes “Autoridades” e “Termo Topico”,

respectivamente, nas caixas que precedem a barra de pesquisa;

Figura 46- Catalogo da Biblioteca Nacional: Autoridades - Termo Topico

% Biblioteca Nacional

Casiger = | [ =1 v

I

Crualuer

i )
LY

Fonte: http://acervo.bn.gov.br/sophia_web/busca/autoridades.

4) Digite o assunto desejado e clique na lupa para efetuar a pesquisa. Depois clique em cima do
termo escolhido;

Figura 47- Catalogo da Biblioteca Nacional - assunto escolhido

@ Biblioteca Nacional

& Monidades = Terma tapico [ Inkclado com B0 £ Q. ¢'i" BRrca avangads

L S

Darberi e Tipo Ver detalhes PSS 1o SO
L T i o Cormieuls thl Frr—es Mgsea |} =}
Conetngio cwil {:: Tormic Mk ® aQ,
ComsiTugio ol - Acidente r—e = ]
Cormtnicda éndl - Comeniorarments Tarmis Mion E- 1
Construgho ol - Cietaltes m| o
Cormirugio chll - Filirmatsvr e |5} =}
Corwtnugio o - Ir i} Q
Coratnigh el - Lgpsiarhs = a
Comtrugio cwil - Medida de wegurarga Tor—ws 2men i) e}
wabrastoes dhe Cons o ol Torms Moy m aQ

. =

Fonte: http://acervo.bn.gov.br/sophia_web/Autoridade?guid=1588285341318.
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5) Na tela que aparecerd em seguida escolher a op¢ao “MARC tags™;

Figura 48- Catalogo da Biblioteca Nacional- Marc tags

]& Biblioteca Nacional

[ = N - | - e

Constru qaﬂ Civil (subdiidido geograficamente) 1}

1 g

Raminaive Cosmplexa Ver Também - Azsunto
I z eseniho & D0

e 3 S ;) iy Srbe i e edibioeos

Remiiiiva Yer {US/ARF)

Baprminiva Ver Taenbden (TR

nharis de estmdies | ™

Fonte:http://acervo.bn.gov.br/sophiaweb/autoridade/detalhe/4339?i=2 & guid=15882853413 18 &returnUrl=%2Fso
phia_web%?2Fautoridade%2Findex%3Fguid%3D1588285341318%26p%3D1.

6) Copie para o Koha as informagdes que julgar serem necessarias para melhor representar

o livro. Atentar-se para colocar cada informagdo em seu respectivo subcampo;

Figura 49- Catalogo da Biblioteca Nacional - Marc Tags

@ Biblioteca Nacional

F = T 15§ = y Qg 'l-."

Construcao civil (subdnidide geograficaments

]
o s i e
B8 _ o b i arleee u
B pwhija
b

e 1 |

F onte:http://ace.r\./o.bn.. gov.br/sophiaweb/autoridade/detalhe/4339?71=2 & guid=15882853413 18 &returnUrl=%2Fso
phia_web%?2Fautoridade%2Findex%3Fguid%3D1588285341318%26p%3D1.
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Como foi comentado acima hd outros sites institucionais que podem fornecer fontes
fidedignas como € o caso do Catalogo Pergamum. Uma exemplificagdo de como acessar sera

vista logo abaixo:

1) Acesse o site pelo enderego www.pergamum.pucpr.br, ou faga uma pesquisa no google por

catadlogo pergamum Z39.50;

Figura 50- Acesso ao Catalogo do Pergamum

Go#gle catalogo pergamum 239 50 X m & Q

2, Todas <7 Shopping [E Imagens [ Notidas  [E) Videos £ Mals  Configuragbes  Ferramentas

Apraximadamente 2,220 resultados (0,54 segundos)

Waw pergamum. pucpr b » site CRP » pesquisa

CRP - Catalogo da Rede Pergamum - Z39.50

Clhique na caixa de texto & digite o termo para a pesquisa. Buscar por THuko, Assunta, Aubor
Livre. + Tipo de Obra, (Todas). + Qutras Redes, (Todas)

Fonte: google.com.br

2) No catalogo ¢ possivel escolher o tipo de pesquisa, no caso exemplificaremos a pesquisa por

autoridades;

Figura 51- Catalogo rede Pergamum -Pesquisa autoridades

A Autoridades
- .
[ inicio o= voltar | Pesquisa por Autoridades | 2 imprimir | EAcesta Afuda
Selecione ouiras Pesquisas 7 * Cligue na calxa de bexto e digite o terme para a pesguisa
Selncions outras Pesquisas

| Pedquisa na Rede Pergamum
Pesquisa por Autoridades
Pesquisa Perlddicos ——
Pesquisa Tese & Dissertacdo F Umpar campos Petquisar
Petquisa Acessibilidade

Fonte: https://www.pergamum.pucpr.br/redepergamum/consultas/site. CRP/pesquisa.php.

3) Logo apos escolhemos o tipo de busca, escolhemos por assunto;
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Figura 52- Catalogo de autoridades rede Pergamum- assuntos

4
i

m Inigho | :f't: voltar | Pesquisa por Autoridades | E Imprimir | H{esta Ajuda
Seleclpne qutras Pesguisas 7 Clique na calxa de texto & digite o termo para a pesquisa
BuScar por:
| Todos ol
e — | Sr— -

| Autodes - Pessoas
Autores - Institubgbes
Autores - Eventos
Titulo Uniforma{séries)
AsSuntos

| Assuntos - Geograficos

Fonte: https://www.pergamum.pucpr.br/redepergamum/consultas/site CRP/pesquisa.php

4) Depois de colocar o assunto na caixa de texto para pesquisa o site apresentara os resultados

e sera possivel visualizar a descri¢do de cada, como também o cédigo Marc;

Figura 53- Catalogo de autoridades Rede Pergamum- Resultados da pesquisa

Autoridades

£ inice | B voltar | Pesquisa por Autoridades | 2 imprimic | BB Ces Ajuda
Soleclong outras Pesqulsas  * Cliguse nacalwa de toxto o digite o termo para 3 pesquisa
Buscar por! baidismo
AFFUNDS T
Raglstres por pégina:. 501 auronIpADE/INDICE =
Wisualizar Wisualirar Manc
Termng Pesquisade: "BUDISH o 22
o s ASSLUNTO Buslisma] cubd, geog.)
Raghrofy) 2 - 45 Budo & budisao
e —— i
ity baaliztn (k. gaog: ) LISADO PARA Buddha and Buddhlsm
Vinsaiizer DNTALMFS = Mvpeortar Lamaism
Eudi Ba: : Ris-mad { Lamaism)
udisr {.:‘Il o A
s i i Gt o s ASSUNTO RELACIONADD h Temploes budistas
Budismo (subd, geog.) Do th Zen- budismo
Wiiaalip s ST HE - Espsrier
Budismo {subd. geog. )
Cristianismo @ outras rel
Virsaiires SFTAL ME = Eapsoriar
Cristianisneo @ culras re
Eaches Rapucios raigli fechar(x)

puaiizgr DETALMES =

F onte- : https :.//.www.pergamum.pucpr.br/redepergamum/consultas/site_CRP/pesquisa.php.

ApoOs achar o termo e as informagdes que mais se aplicam a sua necessidade € o
momento de voltar para o Koha.
1) No sistema Koha clique em “+ Criar nova autoridade”, ap6s pesquisar pelo termo e se

certificar que ele ndo esta realmente cadastrado na base de autoridades de assuntos;
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Figura 54- Criar nova autoridade no sistema Koha

Pesquisa de autoridade

B Limpar campo <+ Criar nova auloridada C:]

Opcoes de pesquisa

Tipo de TOPIC_TERM
autoridade:

search main | contém .
heading ($a only): .

Search main | contém v
heading:
Pesquisar todos 05 [ contém -
cabecalhos: )
Search entire | -ontém |
record: )

Ordenar por: | Cabecalho A-Z ~

Pesquasa; Cancelar
Fonte: Koha, 2020

2) Apos isso, abrird uma janela com o titulo “Adicionando autoridade: Termo topico” em que
serd necessario fazer o cadastro. Nessa janela aparecera uma sequéncia de 9 (nove) abas,
contudo, s6 serd necessario preencher as abas 0, 1, 4 e 5. Na aba 0 (zero) preencha os
subcampos obrigatorios apenas clicando dentro das tags, pois o preenchimento ¢ automatico:
000 - Lider;

003 - Identificador do Numero de Controle;

005 - Data e hora da ultima transacao;

008 - Elementos de dados de comprimento;

040 - Fonte de catalogacido



Figura 55- Adicionando autoridade: termo topico

Adicionando autoridade: Termo tépico

B Sakar Q Pesquesar no Z30.50 Cancelar

] 3 2 3 4 B B T a

@ EADER =a
o fixed benglh control fiekd *

001 - CONTROL MUMEER =%

ZONTROL HUMBER IDENTIFIER ==
¥ control fedd ™ | BRUINFPS

’

l.TE AND TIME OF LATEST TRANSACTION o

nz a2 n 4500

=00 cortral fieid*  onon0E20215110.0
r
IECHLENGTH DATA ELEMENTS on
ilh} fimed length cortrol fiekd .ZDHIE;.QZI'.'IIII acailbabn | ala Pl
,
@10 - LIBRARY OF CONGRESS CONTROL NUMBER m=
016 |[ |- MATIONAL BIBLIOGRAPHIC AGENCY CONTROL NUMBER & =
024 1L :-l:ITi'IEr-t'STﬁHI:FﬂD=SE!0T|F:ER o R
034 |- CODED CARTOGRAPHIC MATHEMATICAL DATA o c&
035[ |[ |- svSTEM COMTROL MUMBER & o
_--l'_':"'-T"'LDE-l-'-'G'E-GL"r?‘CE "
= a Cuginal caaloging agency * [ER-JPIFF'E

Fonte: Koha, 2020
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3) Depois selecione a aba 1 (um), clique no campo 150 ASSUNTO - TERMO TOPICO e

preencha apenas o subcampo “a” com o assunto principal, pois os demais subcampos (X, y, z)

deverdo ser registrados apenas na planilha principal de catalogagdo, evitando duplicagdes

desnecessarias e, consequentemente, a sobrecarga da base de dados;
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Figura 56- Adicionando autoridade: termo topico
Adicionando autoridade: Termo tépico

B Sabear Q Pesquisar no 238 50 Cancelar

0 1 2 3 4 5 ¥ ') 8

150 - ASSUNTO - TERMO TOPICO o
. B Linkage
B Field link and sequence number )
« a Termo WGpico - assunto principa

. D Togic al term Follomwing

geographic name entry elerment

s ¥ Foam subdivision )
& X bd 0 (36 -1
y Subdivis30 crono 1 &
z ndivisdo geografica -1

Fonte: Koha, 2020

4) Selecione a aba 4 (quatro), clique no campo 450 USADO PARA - ASSUNTO e preencha de
acordo com a base de dados consultada, sempre atentando para colocar as informagdes em seus
respectivos subcampos. Esse campo ¢ duplicivel, portanto o catalogador poderd colocar

quantos termos achar pertinente;

Campo 450 -Usado para - assunto - Contém a remissiva de termo topico ndo utilizada em um

cabecalho autorizado e remete a forma autorizada contida no 150.

Subcampo a- Termo topico - Pode ser termo simples ou composto.
Subcampo x - Subdivisiao geral
Exemplo:

450 $a Arquitetura $x Engenharia
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Figura 57- Adicionando autoridade: subdivisao geral

450 USAD0 PARA - ASSUNTO

Fonte: Koha (2020)

5) Selecione a aba 5 (cinco), clique no campo 550 ASSUNTO RELACIONADO e proceda da
mesma forma de preenchimento do campo 450. Esse campo também ¢ duplicavel, portanto o
catalogador podera colocar quantos termos achar propicio.

Ao terminar de preencher, clicar na opgdo “Salvar” para finalizar o cadastro do termo

topico na base de autoridade de assuntos do Koha IFPB.

Campo 550 - Assunto relacionado - Preencher com termos relacionados;

Subcampo w- Control subfield - informar se o termo ¢ geral (g), especifico (h) ou relacionado
(n);

Subcampo a - Ver também - Termo tépico - Informar o termo.

Exemplo:

550 # # $h g $a Alvenaria



550(|[ |- ASSUNTO RELACIONADD e c=

-

4

Recond confrol numiser
Refationship coda
Invatrtutson 1o whach Beid applies
Lirikage

Fiedd Ik and sequence
b

9 (RLIM)

Ver Rambém - terma tapico
Topcal berm folloaang
GROgrEphec name ey element
Relationship information

Feam subsdedsion

Control subfiasld

Genarsd subdeision

Chipnologecal subdmsion

Geograghes subdnision

Figura 58- Adicionando autoridade - ver também
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1

B &

Fonte: Koha, 2020
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5 IMPRESSAO DE ETIQUETAS

Além da catalogacdo de CD-ROM/DVD-ROM, de acordo com o0 MARC 21, o Koha
também oferece a impressdo de etiquetas, que serdo dispostas nos materiais em processamento
técnico, antes do CD-ROM/DVD-ROM compor o acervo e ser incluindo na circulagao de
materiais. Na etiqueta figurardo as informacdes inseridas na geragdo dos exemplares dos itens
catalogados, que serdo os campos: h - Numeragio seriada ou cronoldgica (volume), o -
Nimero completo de chamada; p - Codigo de barras; t - Numero do exemplar.

Para geracdo de etiquetas siga o tutorial abaixo:
1° PASSO - acesse o menu ferramentas na pagina inicial do Koha no painel do

Administrador:

Figura 59- Menu ferramentas do Koha

Ykoha | T

Emiprdatims | Devolicde  Renovachd  Posuisn uruing SO TH)
iniesa
= Circulacio ‘ Catalogacio
2 uUsuarios Perigdicos
s (=]
Pesquisa mm Aquisicoes
avancada -
- Listas e_' Relatdrios
Bibliografia de | /y Ferramentas | .
CUrso
Autoridades Administracio do
oD ¥

Koha

’ Sobre o Koha

Fonte: Koha, 2020

2° PASSO - no menu catalogo clique na op¢ao Gerador de etiquetas:



Figura 60- Catalogo do menu ferramentas- gerador de etiquetas

Okoha e

Emgeérstimd

Inicio » Feramentas

Usudarios e circulagéo
Listas dé usudrios

Garenciar ists de usudeos
Clube de usudrios

Garenciar Chabo de usudens
Comentirios

Moderw comantinos de esulnos
Importar usudrios

imporis dados de usudnas
Mensagens & comprovanies

Dwfing comespondéncias (impressas o
pot e-muml de shrases, #c. )
Agendar Avisos de Atrasos

Estabalecimentc das regras « datas de
ameo das notificagdes
Criador de cartdes de wsudrios

Criae cansinnhas de uswdng
Exclusdo & limpeza de usudrios em lote

Exchaslio em lote de usuwdnos & de
histdnco de ceculag i

Edigdo de usudrios em lote
Meodéicar ysudnos em kie
Tags
heoderar tags de ussdnos
Upload imagens dos usudrios
Uglcad de smagens de usudaas om lobe

W (eESOIUSA

Catalogo
Exclusio de itens em lote
Exchs um ke da iens
Modificagio de itens em lote
Mioddca Rons am um lole
Exciusio de registros em lote
Exchor uem lobe de rogstios {bbhogrifice
o utoridade)
Edigac de registros em lote
Ecbinr wiim bota S regeafngs [balhiod ou
miersdndas)
Modificagsas sutomaticns de tens por
idade
Dafinir migras pargy modhcar axempland
pot tempa
Exportar dados
Exportar registros bbhogeibcos, de
sxemplans ¢ de autondades
Inventario
Raskze imnlang da Seu Callago
[ Gerador de etiquetas | <7
Cran singosl s & cothgos S banmas &
PAF S daded do caldlogs
Criar Etlqueta Rapida
Ingirs o cdihegn de barfas para gersin umas

WRquats. POrs uSar SpENaE COMm IMpIeLEoEs
Andicadan nars slimstas

Fonte: Koha, 2020

|Enviar |

Devolucdie  Renovagdo | Pesquisar no catilogo

Ferramentas adicionais
Calendario

Infonma quandds & Bbholecs asiond
fachada
Parfis CVS

Partia de Expeaacho C5V
Yisualizador de logs

Fermgar palos legs do matema
Hoticias

R e do manasgens para DPAC &
Técmcos
Agendador de tarefas

Calsndanzagho ob taelas & execular
Editar citagtes pars o QOTD

Editor de citagies da Caglo do da no
OFAC

Upload

Cammegar qualgquer tips de squive,
Qeranciar uploads
Acessar arguivos

ACpsand ANQURDS IFMArenados no
SRMdoE, COMD arquivos de log cu redMdnes
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3¢ passo - Clique em novo e na lista de opcdes escolha lote de etiquetas:

Figura 61- Lote de etiquetas

Ok oha T

Empréstimo  Devolugio Renovacio | Pesquisarno catilogo

Inizio » Ferramentas » Criador de eliquetas

Feframenias

Usuirios e
circulagio

Listas de
USUAN0S

Clube de
usidnos

Laryout

Template de ebquetas
Perfil da impressora

Comentanas

Fonte: Koha, 2020

4° passo - Digite o(s) codigo(s) de barra(s) do(s) livro(s) que deseja imprimir a(s) etiqueta(s),

em seguida clique em adicionar exemplar:
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Figura 62- Adicionar exemplar por codigos de barras

+ Hovo = [ Gerenciar =

Biblioteca ahias Bibloteca Pieui

Entre por cadigo (@)
dir baras:  Entrar por nimere ()
do exemplar

Adicionar por | |5 gam0
cadigo de barras | | q.q0003

ou nimerofs) de | | 9.07204 (:
Item:

L mlimero: por
linha.

Duoixe om branco
para adicionar a
busca de
axemplar
[iemnunbear).

+ Adicionar exempéanes) <::|

Ainda ndo foram adicionados itens no lote

Adicionar exemplares por cddigo de barras utiizando a area
de texto abaixo ou detar em branco para adicionar via
busca.

Fonte: Koha,2020.

ATENCAO: Nio esquecer de acionar o ENTER para um codigo ficar abaixo do outro.
Para sinalizar os exemplares de consulta local, deve-se colocar a sigla CL (Consulta Local)

no final do registro do exemplar nimero um.

5° passo - Em seguida clique na opgao exportar lote completo:

Figura 63- Etiquetas- importar lote completo

= Adicionar exemplanies) B Saivar gdescric3o B Remowver itens selecionados I8 Excluir lobe:

= Remover duplicalas = Exporiar itens selecionados i Er Exporiar lote complebo I .¢|

[tens no lote nimero 3337

Exiundo 110 3of 3 | Exbir| 20 | entrigs | w) Primeiro ) Anteror Préamoe s Ultimo |

Pesquisar| e
Numers o MNumero Cadigo
da - Sumario & TR H-I - de E de & Actions Selecionar
etiqueta - chamada barras
1 Como e por que ler os | Lo B2-93(81) 202202 & Excluir O
CHASSICOS uNPMersas ETIprESS0 M14%9c
desde cedo | Machado, ¥ Exportar
Ana Mara
2 Agrender e ensinar Linvro 373 3 ABE4 D020 & Enchusr
com lextos de alunos | | impresso e
BAA Y Exportas
3 AZ tecnologias da Lo 00T 52 LEGST 902204 & Exciuir
indeligéncia | Léwy, IMpresso
Pierre Y Exporiss

Exgbéndo 110 3 of 3 ) Prmaimo oy Anlerior  Prdximo | s iimo =

Fonte:Koha, 2020
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6° passo - Clicar na aba “Selecione um modelo para aplicar”, e nos itens da lista selecione o
modelo da sua biblioteca. Em seguida deve-se ir na op¢do “Selecione um layout a ser

aplicado”, e, para concluir clique em exportar:

Figura 64- Modelo e layout de etiquetas
Exportar etiquetas 7 Close

1 lote para exportar

Selecions um modelo para aplicar: | Ayery 5160 | 1 x 25/8 @{b
Selecione um layout a ser aplicado: | BIBGEA O <I':|

Digite o ndmero da etiqueta inicial (para | 4

o PDFE

Exportar | | Cancelar

iy

Fonte: Koha, 2020

ATENCAO: Para as bibliotecas que ainda ndo possuem modelos de etiquetas cadastradas no
Koha, o bibliotecario devera abrir chamado no SUAP, solicitando a criacdo do modelo e
layout de etiqueta referentes a sua biblioteca.

Em hipétese alguma o operador deve alterar/apagar o modelo ou layout das outras

bibliotecas que ja estao cadastrados.

7° passo - Escolha o tipo de arquivo que deseja fazer o download (o padrao para impressao ¢

Download como PDF), e clique em feito para finalizar:

Figura 65- Downloads das etiqueta

Exportar etiguetas Close

Clique nos links seguintes para fazer o download do(s) lote(s) exportado(s).

Numero do Lote 3338

Dovamidoasd como PDF I {:

& | Dovamnilond como TS5V

Doawridoasd commo XML

[E==l] <=

Fonte: Koha, 2020
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8° passo - acesso a pasta download no seu computador, ou o local onde sdo alocados os

downloads realizados por vocé, e la estard o arquivo em PDF que poderd ser impresso

posteriormente.

82-93(81)
M149c
Ex.6

007.52
Iiﬁﬁﬁt

Figura 66- PDF etiquetas

373.3

AG54
vl
§-02001 .

WTT

UL

Fonte: Koha, 2020

E
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6 PROBLEMAS RECORRENTES DA CATALOGACAO

A ateng¢do e cuidado do catalogador ao inserir os dados durante o cadastro pode fazer a
diferenca para evitar os principais erros identificados na catalogagcdo. Erros que podem
prejudicar tanto os outros catalogadores, como também a recuperagdo da informagao pelo
usuario final, além de inflar a base de dados com excessos de informagdes o que pode
comprometer o funcionamento do sistema. Por isso, ¢ imprescindivel observar os principios de
controle bibliograficos do Coédigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2) e seguir o
formato MARC 21 para dados bibliograficos , bem como as orientacdes de preenchimento das
planilhas contidas neste manual.

Ao identificar divergéncias na catalogacdo, recomenda-se informar ao comité de
catalogacdo do Koha, e jamais apagar/editar as informagdes cadastradas. Tal procedimento
deve ser feito através da abertura de chamado pelo SUAP. Para abrir chamado no suap com

esta finalidade o catalogador deve acessar o link: https://suap.ifpb.edu.br/.

1° PASSO: Realizar o login, (matricula SIAPE e senha SUAP):

Figura 67- Tela inicial do SUAP

Fonte: Suap, 2020.

2° PASSO: No menu do SUAP e na aba “CENTRAL DE SERVICOS”, ir em “Abrir
Chamado”.
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Figura 68- Abrir chamado no SUAP

i NI

& ADMINISTRACAD

B
Absir Chamado
Bases de Corbecimento

Fonte: Suap, 2020

3° PASSO: Ir na opgio “Listar Areas do Servi¢o”, e clicar na opgdo 4 “Tecnologia da

Informagao”:

Figura 69- Areas do servigo para qual deseja abrir chamado
Listar Areas do Servigo
Selecione a Area do Servigo para gual desseja abrir o chamado

1 Educacao a Distancia - EAD
3 Gestiode Pessoas

3 Manutengao Predial

4 Tecnologia da Informagao {h

Fonte: Koha, 2020

4° PASSO: Selecionar a aba “Sistemas Informatizados (exceto SUAP)”:
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Figura 70- Sistemas Informatizados (exceto SUAP)

Cual servigo vocé precisa? *

Y

Sistemas Informatizadeos (Exceto SUAP)

Fonte: Suap, 2020

6.1 Duplicacio de registro de autoridades: autores, assunto, entidades

A duplicagdo de registros de autoridades: autor, assunto e entidade/evento, geralmente
ocorre, quando o catalogador ndo faz a pesquisa na base de dados, e faz um novo registro. Para
evitar que 1sso ocorra, recomenda-se iniciar o processo de inser¢cao de autor, assunto e
entidade/evento fazendo primeiro a pesquisa no banco de dados do sistema koha, conforme a
orientacdo contida nos campos: 100 (autor pessoa); 110 (autor entidade); 111 (evento); 600
(assunto - nome pessoa); 610 (assunto - entidades) e 650 (assunto - topicos), deste manual.

Para informar duplicidade de autor, assunto e entidade/evento, o catalogador deve
seguir as instru¢des de abertura de chamado, citadas no topico sete deste manual. Em seguida,

deve seguir os seguintes passos:

1° PASSO: Ir na opcdo “Sistema de Gerenc. de Biblioteca - Koha” e clicar na 2 opg¢ao

“Informar duplicidade de registros/titulo/autoridade no sistema Koha”.
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Figura 71- Sistema de Gerenc. de Biblioteca - Koha

Sistema de Gerenc, de Biblioteca - Koha

Fonte: Suap, 2020

2° PASSO: Preencher o campo “Descricao” com informagdes que possam descrever seu
chamado. Recomenda-se inserir informagdes sobre o nimero de ISBN, edi¢do (se houver),
titulo e/ou registros do material duplicado, e se achar pertinente, anexar arquivos (capa, folha
de rosto), que permitam ao comité analisar com maior precisdo a duplicidade do material. Para

finalizar, basta clicar em confirmar, € o comité tera um prazo de at¢ 72 horas para solucionar.
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Figura 72- Informar duplicidade de registros

Informar duplicidade de registros/titulo/autoridade no sistema
Koha

Informagoes Adicionais
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Descrighor *

dunexar Argulves
Denariio Fre—,
L3 T) Mo fie peleaed

B Fe i el e

e pawas Mo fie pelemod

@ TT howms

Fonte: Suap, 2020

6.2 identificacdo de inconsisténcias na catalogacao de outras bibliotecas

Aos identificar inconsisténcias na catalogacdo de outras bibliotecas (auséncia/equivocos
no preenchimento de campos), recomenda-se informar ao comité de catalogagdo do Koha, e
jamais apagar/editar as informacdes cadastradas. Para isso, devera fazer a abertura de chamado,

conforme informado no tdépico sete deste manual.

1° PASSO: Ir na opcao “Informar inconsisténcia na catalogacdo de bibliotecas”:
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Figura 73- Informar inconsisténcia na catalogacéo de bibliotecas

Sistema de Gerenc. de Biblioteca -
Koha

Detalhamento

5
Sistemas Informatizados (Exceto SUAP)

1 Informar cadastro de usuarios vencidos no
sistema Koha

=

Informar duplicidade de registros/titulo
fautoridade no sistema Koha

Informar inconsisténcia com reserva de itens no
sistema Koha

Informar inconsisteéncia na catalogacso de

bibliotecas @

Infarmar indisponibilidade no sistema de
bibliotecas

i

& Informar problema ao enviar e-mail de recibo no
Sistema Koha

Informar problema de cadastro de usuanos no
sistemna Koha

8 Informar problemas na recuperacso de titulos e
autaoridades do Koha

# Solicitar ajuste/mudanca na planilha Marc do
sisterna Koha

10 Solicitar a recuperagio de senha de operadores

do sistema Koha

Fonte: Suap, 2020.

2° PASSO: Preencher o campo “Descrigao” com o nimero de ISBN, edicao (se houver), titulo
e/ou registros do material, e detalhar informacdes que possam descrever qual a inconsisténcia
identificada. Recomenda-se, anexar arquivos (capa, folha de rosto), que permitam ao comité
fazer uma analise mais precisa. Para finalizar, basta clicar em confirmar, e o comité terd um

prazo de até 72 horas para solucionar.
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Figura 74- Informar inconsisténcia na catalogacdo de biblioteca - descrigdo

In wlogim o Ir Ind bt

Informar inconsisténcia na catalogacao de bibliotecas

Informagoes Adicionais

Utilize esve servico para informar quando for identficada alguma inconsisgéncia no processo de cacalogacio do sistema Koha

Descreva o Seu Chamado

Informacgdes para preenchimento do chamado:
Dreealhar autones O titelos oo Inconsistdncias

Descricho: *

Fonte: Suap, 2020.

6.3 Auséncia de informacdes em obras ja cadastradas por outra biblioteca

Quando o catalogador for inserir exemplares em um registro que ja existe no sistema,
recomenda-se verificar se o registro esta completo e /ou se existe alguma informagdo que nao
foi inserida pelo bibliotecario que catalogou anteriormente. Por exemplo: auséncia de ISBN,
nome de autoria, numero de edi¢do, indicagdo de responsabilidade, titulos faltando o subtitulo,
entradas secundarias etc.

Recomenda-se neste caso inserir as informagdes que estd faltando antes de salvar e
inserir exemplares.

Obs.: Nao apagar informagdes inseridas por outro catalogador na obra. Se tiver divida entrar

em contato com o comité gestor do Koha através de chamado via SUAP.
6.4 Auséncia/erro na pontuacio na catalogacio feita no koha

Se o catalogador ao encontrar um titulo ja cadastrado no sistema por outro bibliotecério

perceber auséncia na pontuacdo basica da catalogacdo que ¢ indicada pelo AACR2, ou mesmo
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o uso da pontuagdo de maneira inadequada, recomenda-se corrigir antes de salvar e inserir os
exemplares de sua biblioteca.

Recomenda-se, quando o catalogador tiver duvidas quanto ao uso da pontuagdo correta
a ser inserida no registro, consultar o AACR2.

As pontuagdes basicas utilizadas na catalogacdo serdo exemplificadas no quadro a
seguir:

Quadro 16- Pontuagdo na catalogagdo AACR2

PONTUACAO NA CATALOGACAO AACR2

ponto final « . ” No caso de um elemento terminar por | Exemplo:

um ponto de abreviatura, ou por | Data 2000.
reticéncias, e um outro coincidir com | Pagina 58 p.
um ponto da descri¢do, este ponto da
descricdo ndo deve ser usado. O
ponto nao é precedido ou seguido

de espaco.

virgula « ,” A virgula ndo é precedida de | Exemplo:

espaco. Editora  Rocco,

barra obliqua « / ” Anteponha uma barra obliqua a | Exemplo:

primeira indicagdo de | Titulo Senhora/
responsabilidade, ou seja, coloque-a
apo6s o titulo. A barra é precedida e

sucedida de espaco.

ponto, espaco, travessio, Anteponha um ponto, espaco, | Exemplo:

espaco “.-” travessao, espaco ao primeiro | Responsabilidade
elemento de cada area, com excecdo | J. K. Rowling; traducao
do primeiro elemento da primeira | Lia Wyler. -

area, ou do primeiro elemento de uma
area que inicie um novo paragrafo.

Quando esse primeiro elemento ndo
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estiver presente em uma descricao,

anteponha um  ponto, espago,

travessao, espaco em lugar da
pontuacdo prescrita para preceder

esse elemento.

ponto e virgula

6 o 9
9

Sao usados seguindo as normas
gramaticais, sem espaco antes e com
espaco depois. Ha uma excecdo
quanto ao uso do ponto: no caso de
um item, reunindo véarias partes ou
obras de diferentes pessoas ou
entidades, sem titulo coletivo, depois
do titulo de cada parte, seus titulos
equivalentes, outras informacodes
sobre o titulo e a indicagdo de
responsabilidade, use o ponto sem
espaco antes e dois espacgos depois.
Anteponha ponto e virgula a cada
indicacdo subsequente de indicacao
de responsabilidade de categoria

diferente (autor, tradutor, ilustrador).

Exemplo:

Indicagdo subsequente
de responsabilidade

J. K. Rowling; tradugao
Lia Wyler. -

dois pontos “ :’

9

Anteponha dois pontos ao nome do
fabricante ou editora. Essa
pontuacio ¢é precedida e sucedida

de espaco.

Exemplo:
Rio de Janeiro : Rocco,

2010.

reticéncias “ ...

2

Sdo usadas para indicar omissdo de
parte de um elemento, mas nao como
omissdo de elementos ou areas, como

no titulo ou em outras informagoes

Exemplo:
Titulo: A melhor coisa
que nunca aconteceu na

minha vida




100

sobre o titulo muito longas e na
indicagdo de  responsabilidade,
quando mais de trés pessoas ou
entidades sdo citadas. Quando
reticéncias fazem parte de um titulo
sdo substituidas por travessdo. Essa
pontuacio é precedida e sucedida

de espaco.

A melhor coisa .../

colchetes [ ]

Colchetes sao usados nas diversas
areas da descri¢dao para interpolacdes
prescritas, transcricao de
interrogacdo; incluem a [DGM],
expressoes latinas, correcoes,
explicagdes, completam informagdes
e, quando fazem parte de um titulo
sao substituidos por parénteses.

As informacdes transcritas dentro
destes sinais nio sio precedidas e
nem sucedidas de espaco, antes e
depois dos colchetes (fora deles)

deve ter um espaco.

Exemplo
Beautiful world

[gravagao de som] /

parénteses ()

Parénteses incluem dados de um
fabricante, na auséncia de um editor,
distribuidor  etc., detalhes da
descricao fisica, elementos
componentes de série, e algumas
notas. As informagodes transcritas
dentro destes sinais nao sio
precedidas e nem sucedidas de

espaco, antes e depois dos

Exemplo:
Série

(Primeiros passos; 297)
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parénteses (fora deles) deve ter um

espaco.

hifen « -~

E usado sem espago antes e sem
espaco depois nas diversas areas da
descri¢do, ligando partes extremas de
um elemento, como datas, nimeros,
letras, além de indicar no final de
uma data, item em curso de
publicacdo, distribui¢do etc. ou
substituindo elementos dentro de uma

data incerta.

Exemplo:
Data provavel

[194-]

“_"

igualdade

Anteponha um sinal de igualdade a
cada titulo equivalente. Essa
pontuacio é precedida e sucedida

de espaco.

Exemplo:

Titulos equivalentes
Canadian bibliographies
= Bibliographies

canadiennes

Fonte: AACR2, 2002.

Para maiores informacgdes e exemplos verificar o AACR2, nos seguintes topicos:

° 1.0C Pontuagdo - Regras gerais;

° 1.1A1 Pontuagdo - Area do titulo e da indicac¢do de responsabilidade;

° 1.2A1 Pontuacdo - Area da edicéo;

° 1.4A1 Pontuacdo - Area da publicacdo, distribuicao;
° 1.5A1 Pontuacdo - Area da descricio fisica;

° 1.6A1 Pontuacdo - Area da série;

° 1.7A1 Pontuacdo - Area das notas;

° 1.8A1 Area do nimero normalizado e das modalidades de aquisigéo.
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