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APRESENTACAO

O Sistema de Bibliotecas, SIB, € um érgado de carater técnico, cultural e
social, que apoia o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao
da Instituicdo, com o objetivo de contribuir no processo de formagao académica,
social e cultural. Tendo em vista a quantidade de informagdes, normas e codigos,
faz-se necessario a elaboracdo de um manual para orientacdo aos bibliotecarios,
responsaveis pela insercdo na base de dados do SiB, quanto aos padrdes e
procedimentos, obedecendo a padrdes nacionais e internacionais de catalogagao.
Serao adotados no processamento técnico os seguintes instrumentos de trabalho:
e (Cddigo de Catalogagao Anglo-Americano - CCAA — 22 edigao;
e Tabela de CUTTER online — OCLC,;
e Classificagdo Decimal Universal, edicdo 1977, 1987 e CDU desenvolvida de literatura
(até dez. 2014) e a partir de 2015 sera usada apenas a edigdo padrao de 1997.
e ABNT - NBR’s;
e Tesauro Spines (até setembro de 2019);
e Vocabulario Controlado do SUBIUSP, disponivel em
<http://vocabusp.sibi.usp.br/\Vocab/Sibix652.dll/Index3>

Algumas das normas estabelecidas nos instrumentos acima foram adaptadas e/ou
alteradas com o objetivo de ajusta-las as especificacbes das necessidades dos
usuarios/cursos e de agilizar o processamento técnico do acervo.

Para casos de entradas e descricao ndo contemplados neste Manual é necessario que
se faca consulta ao AACR2.

Este Manual é aberto a criagdo e/ou modificagdo de rotinas pelos usuarios do Sistema,

principalmente aquelas que s&o resultado de reunides.

2 ARGO - Histérico



http://vocabusp.sibi.usp.br/Vocab/Sibix652.dll/Index3

Anteriormente o SiB utilizava o sistema SAB2, o qual era fruto de um convénio entre a
Universidade do Rio Grande — FURG, Fundacg&o Getulio Vargas — FGV e a IBM Brasil,
objetivando o desenvolvimento e implantagdo de um sistema de automacéo de bibliotecas
integrado a um processo de catalogagao cooperativa, baseado em padréo nacional de dados
bibliograficos. Uma vez que o SAB2 nao contemplava as reais necessidades do sistema
optou-se por trocar para outro sistema também desenvolvido pela prépria Universidade.

Visando a implantagdo de um sistema de informatizagdo de Bibliotecas que atendesse
a todas as necessidades inerentes aos servigos prestados por suas Bibliotecas a comunidade
académica, o Nucleo Tecnoldgico de Informacédo (NTI) da Universidade Federal do Rio

Grande optou por criar o Sistema ARGO no ano de 2009.

2.1 Conhecendo os campos do Argo, perfil Processamento Técnico

Buscar

ARGO

Assinaturas de Periédicos |:> Utilizado para acessar solicitages de assinatura
Mt —>> Utilizado para acessar empréstimos, multas, reservas disponiveis, etc.

Cadastro Geral

—> Utilizados para cadastrar de pardmetros no sistema

Cadastro Processamento Técnico

| Processamento Técnico —>> Utilizado para processamento técnico dos materiais

[ Patimenio > Utilizado para solicitar TRs de doag@o e de exemplares avulsos

Cadastro de Usuarios

Cadastro de Pessoal - . . .
> Utilizados para o perfil Referéncia

Circulaco

Portaria

LOGs > Utilizado para emiss&o de relatério detalhado de uso de obras

islakirics > Utilizado para emissdo de relatdrios para conferéncia de exemplares, titulos, etc.
0,08 Compd > Utilizado para acessar solicitagdes de compra

Eencins el icloo —>> Utilizado para pesquisa no RI

501D > Utilizado para cadastrar/alterar teses e dissertacdes

B IET > Utilizado para acessar quistionarios e questdes dos estudos

v lath) |:> Utilizado para acessar dados de inventarios atuais ou anteriores

Calendario = utilizado para planejamento prévio de renovagdes (uso da chefia)

Troca de Bibliotaca |:> Utilizado para alternar de biblioteca

2.1.1 Conhecendo os subcampos do menu Processamento Técnico



Buscar

Aplicacies Favoritaz
Académico
ARGO

Assinaturas de Periddicos

Meu Espaco

Cadastro Geral
Cadastro Processamento Técnico

Processamento Técnico

Acervo

> Utilizado para pesquisar materiais na base de dados
—"> Utilizado para controlar o catdlogo de autoridades

Autores

Bibli fia da Discipli O H - - W iR
L — —>> Utilizado para vincular ou desvincular obras de uma disciplina

Descritores — > Utilizado para controlar o catalogo de assuntos

EETEEE C—>> Utilizado para saber 0 motivo de envio do material ao setor

| s k) | =>> Utilizado para impress&o de etiquetas

2. 2 Insercao de dados no ARGO

1) Acessar o ARGO pelo link: <www.sistemas.furg.br>;

2) Inserir os dados de login e senha:
e Para servidores, inicialmente o login e a senha seréao o CPF;
e Para estagiarios, o login é a matricula.

<« C 1Y | @ seguro | httpsy//sistemas.furg.br/apli ndex.php Q.
i Apps L) ARGO Ml SistemasFURG ) FURG ) FURG emevic (L) Sistema de Bibliotec-  T1 EDC/20072: Médulo  [§] Taxonomia Automs: @ CDDxCDU |Bibliot= @ Acessibilidsdenss & € Palsvras que levam »
I I Universidade Federal do Rio Grande - FURG

Uma Universidade voltada para os ecossistemas costeiros e oceanicos

=0 MR

Usuario

i

‘ ‘ Servidor: informe o nimero SIAPE, sem os
Senha zeros & esquerda e sem o digito verificador

‘ ‘ informe o nimero de matricula
Esqueci minha senha

Local Desenvolvido e mantido pelo
Pér do Sol - Campus Carreiros Nucleo de Tecnologia da InformagZo - NTI


http://www.sistemas.furg.br/
http://www.sistemas.furg.br/

3) Escolher a opcéao de trabalho

Buscar

Aplicacbes Favoritas

Académico

ARGO

Assinaturas de Periddicos
Meu Espaco
Cadastro Geral

Cadastro Processamento Técnico

Processamento Técnico

Acervo

Autores

Bibliografia da Disciplina
Descritores

Encaminhar ao Processamento

Libera Exemplar

77 Acervo (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros)

Ne Obra @ Tiulb (2] Descritores
N? Exemplar = v @ Autor @ Q npom =
— ) ‘Descmjsidarar bibliotecas sem 'Pesquisa g Tipo de Obra
interna’
Catalogacéo - + - Biblioteca
Ordenagao Titulo v e Apresentar Capa, Bibliotecas , Status dos Exemplares , Titulo (245}, 901 - Tipo de Cbra [mais]
Filtrar Limpar

Catalogar Nova Obra

4) Selecionar a biblioteca de trabalho

Buscar

Cadastro Processamento Técnico
Processamento Técnico
Patriménio

Cadastro de Usuarios
Cadastro de Pessoal
Circulacio

Portaria

LOGs

Relatérios

Solicitacio de Compra
Repositdrio Institucional
BDTD

Estudo de Usuério
Inventdrio

Calendario

I Troca de Biblioteca

vr Troca de Biblioteca (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros)

Biblioteca™ o

FURG - Area Academica de Satide

FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros
FURG - Museu Oceanografico

FURG - Oceanegrafia

FURG - Sala Verde Judith Corteséo

FURG - Biblioteca Digital de Teses e Dissertacies
FURG - Campus de Santa Vitéria do Palmar
FURG - Campus de Santo Anténio da Patrulha
FURG - Campus de S&o Lourenco do Sul

Escolher a biblioteca
na qual ira trabalhar

FURG - Engenharia Oceanica

5) Escolher o perfil que ira utilizar

ARGO - Processamen’ w

[mais
campos]

v

Ano

ARGO - Processamen w



Buscar

Aplicacbes Favoritas
Académice

ARGO

Assinaturas de Periddicos

Meu Espaco

Cadastro Geral

Cadastro Processamento Técnico

Processamento Técnico

Acervo
Autores
Bibliografia da Disciplina
Descritores
Encaminhar ao Processamento
Libera Exemplar

Patriménio

Cadastro de Usuérios

Universidade
Federal do Rio Grande:

! FURG

vr Acervo (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros)

ARGO - Processamen v

ARGO - BDTD
ARGO - Processamento Técnico - Bibliotecarios
ARGO - Processamento Técnico - Estagiarios

ARGO - Referéncia

Idioma hd

~  Edigio Ano

v @

N° Obra @ Tiuw 12} Descritoras
Q
N° Exemplar = v @ Autor ©® Q pom
2]
Chamada D&scnn‘s\darar bibliotecas sem ‘Pesquisa @ Tipa de Obra
Interna’
Catalogacéo - + - Biblioteca
Ordenacdo Titulo - @ Apresentar Capa , Bibliotecas , Status dos Exemplares , Titulo {245), 901 - Tipo de Obra [mais ]
Filtrar Limpar

Catalogar Nova Cbra

6) Realizar a pesquisa em todas as bibliotecas (campo em branco) para saber se

material ja existe na base

Buscar

AplicacBes Favoritas
Académico

ARGO

Assinaturas de Periédicos

Meu Espaco

Cadastro Geral

Cadastro Processamento Técnico

Processamento Técnico

Acervo

Autores

Bibliografia da Disciplina
Descritores

Encaminhar ao Processamento

Libera Exemplar

Patriménio

Cadastro de Usuarios

A pesquisa deve ser feita por autor/titulo,

IFURG | /&5

¥z Acervo (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros)

N° Qbra @ Tiuo 12} Descritores
Q
° Exemplar =~ @ autor © Q pom
17
€ Desconsiderar bibliotecas sem Pesquisa
Chamada 12 .I 4 4 e Tipo de Obra
nterna
Catalogacéio 5 + - Biblioteca
Ordenagio | Tiulo | @ Apresentar Capa Bibliotecas, Status dos Exemplares , Titulo (245) , 901
Filtrar Limpar

Catalogar Nova Obra

certeza se o material existe ou ndo na base.

ARGO - Processamen v

o [ mais
campos |
-
Idioma .
~  Edicéo Ano

Tipo d oman

bem como uso do campo “LIVRE”, para ter



Obs: O campo Livre sera apresentado ao clicar em “Mais campos”, ao lado do campo

“Descritores”.

Se o material ja existir na base, devem ser observados os seguintes itens:

a) Autor; b)Titulo e subtitulo; c) Edigao; d) Imprenta; e) ISBN; f) volume/paginagao.

e Se todas as informagdes forem iguais e sé o ISBN for diferente, considera-se a mesma
obra e acrescenta-se o novo ISBN no seu respectivo campo e faz-se uma nota
explicativa, dizendo: “Mesma obra com ISBN diferente” .

e Quando o ISBN for igual, mas as edigdes forem diferentes, registra-se como nova

obra.

ApoOs analisar os itens anteriores e considerar que o material € o mesmo, deve ser feita
a inclusdo de um novo exemplar na mesma obra e revisar a descricdo da referida obra, uma
vez que existem materiais antigos que, com a mudanga de sistema, podem ter perdido ou
alterado algum dado.

Itens a serem verificados: acentuagdo, singular/plural, descritores, (inclusive
acrescentar novos descritores, se necessario), retirar a nota de TR do campo 500, retirar o
ISBN do campo 550 e colocar no 020 sem a palavra ISBN e sem os tragos e espacos, verificar
areas do Cnpq, inserir capa e se existir acesso eletrénico, incluir.

Verificar a classificacdo e o cutter da obra, sendo que cada biblioteca podera ter o
numero de classificacdo diferente em funcdo de suas necessidades e peculiaridades.
Podemos alterar apenas o numero de chamada da biblioteca de trabalho, pois novas

etiquetas deverao ser impressas.

DICA : Para inserir uma obra de edigao diferente, pode ser usada a op¢do nova obra ou usar
a opcao “copiar’, sendo que ao usar esta opcao verifique se esta alterando os dados
corretamente.

10



Universidade
LFURG | FEE5%R. o

Buscar
vt Acervo (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros) ARGO - Processamen’ w
@ [ mais
ARGO N® Obra @ Tiulo (2] Descritores A
. Q campos |
Assinat de Periodi ¥
sinaturas e Fenodicos N° Exemplar = v @ Autor © Q pem ) Idioma i
Meu Espaco
Desconsiderar bibliotecas sem 'Pesquisa [>) sy @
Coidasto Coral Chamada (2] ke Tipo de Obra v Edicdo Ano
Cadastro Processamento Técnico GalakyacHs ~ + - Biblioteca v @
TS T Ordenacao Titulo v @ Apresentar Capa . Bibliotecas , Status dos Exemplares | Titulo (245) , 901 - Tipe de Obra [ mais ]
D Fﬁrar lepir
Autores Catalogar Nova Obra
Bibliografia da Disciplina

Descritores
Encaminhar ao Processamento

Libara Exemplar

DR R

2.3 passo a passo para inserir uma nova obra

o [(F T
LR Gl v B
Os subcampos terdo opgdes de
o T - &
; ey i selecdo a partir da seleglio do
Enpe T campo DGM
[ e -
i F L4y Ticrit Soma o e
Processamots T A
ey e Escosher prguine: E
Ayboras
Bbksgala di Disciplns Sy A planilha padrdo inclui
Desoires —_ tanto campos de livros
S P quanto de periddicos
L ibera Eapmplar o
v 150
BAARN0 | ke
2 - I55H
adaat de Py x

REGRA 1: Quando encontrar na base obras iguais que estdo em RGs diferentes, devemos
uni-las, excluindo um dos RGs (para facilitar: escolha o RG com menos exemplares ou
material sem bibliografia vinculada).

11



Importante: Antes de excluir um RG é necessario transferir os exemplares ou a nota de
acesso eletrénico (856) para o outro RG. Além disso, é importante, também, verificar se existe
alguma bibliografia vinculada e, caso exista, essa também devera ser transferida ao outro RG.

REGRA 2: Quando encontrar obras diferentes que estdao no mesmo RG, devemos separa-las,
gerando um novo registro e gerando novas etiquetas.

2.4 Os campos que compoem a base do ARGO:

Informagdes Basicas:
v DGM (Designagao Geral do Material)
Tipo de obra
Subtipo de obra
Area (Area de conhecimento do CNPq)
Idioma (Portugués, inglés, francés e etc.)
Ano de edicao
Capa
020 ISBN (numero direto sem os digitos) — ex. 9788578660413
Quando for de colegao 9788578660413 (colegao)
Quando houver ISBN com 10 e 13 digitos, colocar os dois.
Volumes diferentes: 9788578660413 (v. 1).
9788578660414 (v. 2).
Editoras diferentes: 9788578660413 (Ed. Atica)
9788578660414 (Ed. Saraiva)
Colecao ISBN: 9788578660413 (colecao)
Colecao ISSN (registro de livro): 97885-0413 (no caso de ser ISSN da colegao
esta informacé&o deve constar no campo 440).

€ € K K K K

v 022 ISSN (numero com os digitos)
v 100 Autor (de forma invertida) — ex. Winde, Oscar.
v 110 Autor - Entidade Coletiva - Ex. Brasil. Ministério da Educacao. Secretaria Social.
v 111 Autor — Eventos — ex. Seminario Institucional (2. : 2010 : Rio Grande, RS)
v 130 Titulo Uniforme - Entrada Principal (titulo convencional, escolhido como entrada
principal de edi¢cbes sob titulos diferentes, sem entrada para autoridade principal 100,
110, 111. Deve ser utilizado entre colchetes)
Ex. 130 - [Mil e uma noites. Portugués]

245 - As mil e uma noites : 0s mais belos contos da maior obra de ficgao de
todos os tempos / selecao e tradugcdo de Mansour Challita.
v 210 Titulo Abreviado
v 222 Titulo - Chave (CCN) — usado para periédicos

12


http://lattes.cnpq.br/documents/11871/24930/TabeladeAreasdoConhecimento.pdf/d192ff6b-3e0a-4074-a74d-c280521bd5f7

v 240 Titulo Uniforme (tera preenchido o campos 100, 110 ou 111 e é utilizado quando
uma obra aparece sob titulos diferentes e, por isso, precisam de um titulo padrao para
representar a obra. Deve ser utilizado entre colchetes)
Ex. 110 - Brasil. Congresso Nacional. Senado Federal.
240 - [Estatuto do idoso]
v 245 Titulo / responsabilidade —
Ex. O mundo em que vivemos / Chris Oliver. -
v 246 Forma variante do titulo — titulo diferente da folha de rosto ou possui numeros
que podem ser transcritos, palavras introdutorias, etc...
v 250 Edicao (conforme idioma) - ex. 1. ed. — 1sted. ; 2. ed. - 2nd ed. —
3.ed.—3rd ed. -; 4. ed. — 4th ed. -
v 255 - Dado cartografico matematico
v 260 Imprenta (local : editora, data) - Ex. Rio de Janeiro : Ediouro, 2010.
v 270 Enderego do periodico
v 300 Descricéo fisica — Ex. 320 p. : il. color.
v 310 Periodicidade Corrente (Periddicos)
v 321 Periodicidade anterior
v 362 Datas de Publicagao (Periodicos)
v 440 Titulo da série — usar entre parénteses (Série de ouro ; v. 2)
v 500 Notas gerais
v 504 Nota de bibliografia (campo né&o utilizado pelas bibliotecas do SiB)
v 505 Nota de conteudo
v 510 Nota de indexagao
v 520 Notas analiticas
v 540 Notas de Ligagao
v 541 Tipo de Aquisicao
v 550 N° de Padronizacao
v 555 Nota de indice
v 580 Nota sobre entradas relacionadas
v 600 Assunto - Nome pessoal
v 610 Assunto - Entidade coletiva
v 611 Assunto - Evento
v 630 Assunto - Titulo Uniforme
v 648 Assunto - Cronoldgico
v 650 Assunto - Tesauro (USP controlado)
v 651 Assunto - Geografico
v 653 Assunto - Termos livres (Nao controlados)
v 656 Assunto - Profissdes
v 700 Secundarias de autor, autor.titulo, tradutor, revisor etc.
v 710 Secundaria entidade coletiva

13



v 711 Secundaria para eventos
v 730 Secundarias de titulo uniforme
v 740 Secundarias de titulo

v 800 Secundaria de série - autor
v 840 Secundaria de série - titulo
v 856 Nota de acesso eletronico (item usado na insercdo de exemplar)

v 875 Termos livres (em transicdo para 0s campos 6xx)
v 901 Tipo de material (Preenchimento automatico)
v 910 Locais das Bibliotecas (Preenchimento automatico)

3 REGISTRO PATRIMONIAL

O tombamento do acervo do SiB, sera solicitado no setor de Aquisi¢ao, via Sistema
Argo, para Proé-Reitoria de Infraestrutura/ Coordenacédo de Gestdo Patrimonial - CGP, que
fornecera o numero do Termo de responsabilidade — TR da Obra para todos os materiais
adquiridos por compra, doacido e intercambio, exceto para materiais efémeros, permitindo
assim o seu controle patrimonial. O numero de TR deve ser transcrito no verso da folha de
rosto no canto esquerdo superior do material, mais o numero da nota fiscal.

Cada biblioteca, tem autonomia para solicitar TR para suas doacgdes se assim entender
mais eficaz, e os setores de Processamento Técnico de materiais onde os acervos estejam
localizados.

OBS: As obras que recebem tombamento sao: livro, manual, atlas, bibliografia, dicionario e
enciclopédia. Os demais tipos de obra nao sao tombados.

. - - - - - WY e
Wl Universidade Fed= X il FURG Mail : Caixa« X | && My Drive -Google X | [B] Manual Processov % | (3§ Email—cristianes= % | BEE Wocabuldrio Contr X | [ES Vocabulario Contre X + izl
<« G @ https//sistemas furg br/a php o @ w ® @
222 Apps ) Autenticacic - Siste.. BB Centro de elearnin.. & Google HE Entrar na conta da.. @) Universidade Feder. @ =CRP & Porérea - Platafor.., @ Microsoft Word - C..  « Catalogo Athena -...
Usudrio: 1755537
ARGO Nome: Cristiane Oliveira dos Santos.
i de ini: a0 de Bibli Perfili ARGC - Processamento Técnica - Biblictecarios

Trocar Perfil '§  Solicitagdes (  Painel de Controle sair &3

Ano de Edigio

Gapa Escolher arquivo | Nenhum__.onado

— Catalogag3i

Planilha Livros

Apresentar Campo

020 - ISBN

— ;

100 - Autor - Nome Pessoal = O

110 - Autor - Entidade Coletiva - O

111 - Autor - Eventos M =1 'y
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3.1 Baixa e mudanca de status

A baixa do numero de registro é de responsabilidade dos bibliotecarios do setor de
processamento técnico. A exclusdo de um RG € necessaria quando existem materiais
duplicados na base.

Ao excluir um RG é necessario verificar se ndo existem disciplinas vinculadas a ele. Se
houver, as mesmas devem ser repassadas para o RG que permanecera. Se nao houver um
RG para ser vinculado a esta disciplina, deve ser comunicado a Coordenacéo de Bibliotecas
para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Lembramos que a mudanga do status de exemplar o qual sera retirado do acervo
definitivamente (descartado), necessita da aprovagdo da Comissao de Avaliagao do Acervo
das Bibliotecas.

4 PROCEDIMENTOS TECNICOS

A fim de normalizar e padronizar os servicos e decisdes internas permanecera no site

da biblioteca, menu Sobre o SiB, submenu Politicas, Regimentos e Resolucdes para consulta

este manual com todas as decisdes tomadas até o presente momento a respeito de normas,

rotinas e prioridades.

4.1 Classificacao

Os livros seguem uma classificacao referente ao assunto tratado. As classificacoes
utilizadas seguem os padrdes, sendo obedecida a necessidade de descricdo do assunto de
forma clara e concisa.

Desde 2015 é utilizada a edigao padrao de 1997 da Classificagdo Decimal Universal.
Anteriormente, eram utilizadas as tabelas principais e auxiliares da CDU, edicbes 1977, 1987

e CDU desenvolvida de literatura (até dez. 2014).

4.1.1 Regras gerais

A tabela auxiliar de divisdo de lugar é usada quando o lugar for expresso no titulo da
obra, salvo algumas exceg¢des em que a auxiliar seja imprescindivel para a localizagdo do
mesmo no acervo. A excegdo é para livros de histéria, geografia e literatura, nestas obras
sera usada sempre que necessario.
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4.1.2 Assuntos interdisciplinares

Classificam-se as obras conforme assuntos principais, dando énfase aos dois principais
assuntos, maiores detalhes serao registrados nos descritores.

4.1.3 Casos especificos

Para reunir os Eventos de Iniciacdo e Pesquisa Cientifica, ficou reservado a
classificagdo 001.891. Para assuntos especificos, classificar no numero especifico.

Professores da area de Fisica sugeriram outra classificacdo para Fisica matematica.
Ficou acertado um novo numero de chamada fazendo a relagdo de duas grandes areas e a
verbalizacdo no campo 650 Fisica Matematica

A pedido do Prof. Picolli, foi alterado o numero de elementos de maquinas para ficar o
mais proximo possivel dos outros livros de Engenharia Mecéanica. Também a pedido deste
professor, alguns livros de Projetos em Engenharia Mecanica ficam nesta mesma
classificagdo. (NID/CARREIROS) (MAR./2008). Numero da tabela 621.8 (numero especifico
elementos de maquinas) numero novo 621-2 (partes componentes fixas e modveis das
maquinas).

Foram criadas classificagbes novas, juntamente com o Prof. César Martins (DEGEO),
na area de Geografia. Estas classificagbes visam contemplar as diversas subareas existentes
na grande area do conhecimento. Exemplos em anexo 3.

Igualmente, foram criadas classificagdes novas, juntamente com a Profa. Daniela
(DECC), para as subareas da Psicologia. Exemplos em anexo 3.

Também a pedido de professores do DMC, Prof. Brasil e Prof. Lauro Witt, a
classificagdo para obras que tratam de engenharia de produgao, com énfase em engenharia
classificar em: 62:744 (desenho em artes) e para obras de engenharia de produgao, com
énfase em planejamento de produgdo, deve ficar 658.5 (NID/CARREIROS) (MAR./2008)
anexo 3.

Os livros a respeito de Saude no trabalho (331.47) e Ginastica laboral serdo
classificados 796.4:331.47. Livros que falam exclusivamente sobre Ergonomia do ponto de
vista de equipamentos classificar em 65.015.11, niumero pronto na Tabela Média e ergonomia
do ponto de vista da relagdo de trabalho, empresa/empregado classificar em : 331.101.1
(NID/CARREIROS) (MAR./2008)

4.1.4 Classificacdo Trabalhos Académicos

A Biblioteca Central, a Biblioteca da Sala Verde e as bibliotecas dos campus SAP,
SLS e SVP classificam seus trabalhos académicos, dissertacbes e teses de acordo com a
CDU e as demais bibliotecas do SiB classificam pelo numero de chegada de cada material
citado. As regras a seguir sdo validas para as bibliotecas que classificam através da CDU.
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Para classificar os materiais sera adotada a seguinte forma: sigla do trabalho em
seguida o numero de classificacado e cutter. Exemplos abaixo:

TESES — T664 / H555e
DISSERTAGOES — D664 / H555¢

Para os TCC's ha alguns diferenciais, pois estes podem ter formatos distintos, ent&o
adotamos o seguinte critério:

TCCG - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGAO (MONOGRAFIAS) —
TCCG51 / H555¢

TCCG - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGAO (ARTIGO) —
AR51 / H555e

TCCG - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGAO (PROJETO
ACADEMICO) — PA51 / H555e

TCCG - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGCAO (RELATORIO) —
RES51 / H555e

TCCE - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO DE ESPECIALIZACAO (MONOGRAFIAS)
— TCCEb51 / H555
Segue as mesmas nomenclaturas dos trabalhos de conclusdo de curso de graduagéo

(Projeto, relatério, artigo)

TCGI - TRABALHO DE GRADUAGAO INTERDISCIPLINAR — TGI51 / H555e

.4.1.5 Classificacao do material de referéncia

Obras com assunto especifico (anuarios, catalogos, dicionarios, atlas) ficam na area
especifica de cada assunto, ja as obras de assuntos gerais ficam no setor de referéncia,
sendo que o material da referéncia tera a letra “R” antes da classificagao e para o material do
acervo sera utilizada a tabela auxiliar de forma de acordo com a forma especifica do material

e ira para o acervo, diferenciando-se dos materiais em seu numero de classificagao.
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— Dicionarios de assuntos especificos serao classificados junto aos respectivos assuntos e
acrescenta-se a forma (038) em seu numero de classificagao.
—Dicionarios de Linguas serdo classificados na respectiva lingua e disponibilizados na area

de obras de referéncia da biblioteca.

Exemplos:

Dicionario de Biblioteconomia

Numero de chamada: 02(038)

Dicionario Técnico & Idiomatico: inglés-portugués

Numero de chamada: R81°374 Dicionario = 111 = 134.3 — R81°374=111=134.3

Importante: Devido a uma necessidade da Biblioteca Central, os setores PT e Referéncia, em
conjunto, decidiram por colocar como padrao de classificagdo para os dicionarios de lingua
estrangeira, para composicao do numero de classificagdo Primeiro a lingua estrangeira e

depois portugués (ex. Dicionario inglés e portugués/portugués e inglés).

Anteriormente, conforme o exemplo abaixo, os dicionarios ficavam afastados:
Dicionario de Portugués/Japonés, R81'374=134.3=521
Dicionario de Japonés/Portugués, R81'374=521=134.3

Foi decidido entdo, na Biblioteca Central, classificar sempre primeiro a lingua estrangeira.
Exemplo: R81'374=521=134.3

No caso de dicionarios com os dois idiomas estrangeiros (ex. Dicionario inglés/espanhol)

mantemos a ordem do idioma que aparece primeiro.

4.1.6 Numero de chamada

O numero de chamada é composto pelo numero principal mais as divisbes analiticas
necessarias, que sao retiradas das Tabelas da CDU, e complementado com a Tabela de
Cutter (Tabela de autor), para formar o nimero de cutter usamos o programa da OCLC.

(Baixar aqui)
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OBS: Salientamos que deve-se usar até o 3° digito do programa, desconsiderando o uso de
acentos, inclusive para as letras e, i, 0, u, q, X (que na tabela impressa aparecem com um ou
dois digitos).

Quando o cutter for formado pelo sobrenome do autor sera considerado todo
ultimo/penultimo sobrenome.

E 0CLC Dewey Cutter Program v1.
Table Type

Texk: | I " Cukter Four-Figure Table

Cukker Mumber: | {* Cutter Sanborn Four-Figure Table

| Copy Cukker | Paskte Text |

Exemplo: Amado, Jorge. Farda fardao : camisola de dormir.
Cutter: A481f

-Table Type -

Text: :I Amado " Cutber Four-Figure Table

Cutter Mumber: | A4gE1 * Cutber Sanborn Four-Figure Table

| Copy Cutter | Paste Text ]

Importante — Os caracteres constantes no numero de classificacdo nao devem ultrapassar
13 digitos, incluindo a pontuagao (barra obliqua), pois a etiqueta saira incompleta acima desse
numero.

De acordo com o item 9 da Tabela Cutter-Sanborn Three-Figure Author Table (1969),
para obras cuja entrada principal é feita pelo titulo, deve ser considerada a primeira palavra,
excetuando os artigos:

Lingua Artigos Definidos Artigos Indefinidos
Alemé&o Der, Du, Das Ein, Eine
Espanhol El, La, Lo, Los, Las Un, Una
Francés Le,La, L', Les Un, Une

Inglés The A, An

Italiano Lo, La, L, |, Gli, Ge’, Le Un, Uno, Una
Portugués O, A, Os, As Um, Uma, Uns, Umas

19



Segue abaixo uma compilagédo de regras e exemplos, em sua maioria, expostos por
Santos (2011) na sua obra “O numero de chamada: endereco dos recursos bibliograficos -

versao 2011/2”.

1. Organizador, compilador, tradutor ... , a entrada do Cutter € pelo titulo, pois eles ndo sao
autores principais;

Ex: Direito ambiental / organizagdo de Rafael Marques. -
Cutter: D598

2. Quando forem mais de 3 autores, a entrada do Cutter é pelo titulo;

Ex: Direito civil / Flavia Gomes ... [et al.]. -
Cutter: D598

3. Autor espanhol: o cutter é pelo primeiro sobrenome na ordem composta.

Ex: Direito civil / Diego Sanchés Munoz
Cutter: S211d

4. Quando se tratar de uma Biografia (historia escrita da vida de uma determinada pessoa),
o Cutter deve ser feito pelo nome do biografado, dessa forma, todas as biografias de, por
exemplo, Martin Luther King, ficardo uma ao lado da outra, independente do autor que
escreveu, pois o destaque, € para o biografado e ndo para o autor da obra. E a segunda
letra do cutter que seria a letra do titulo, vai a 12 letra do sobrenome do autor da biografia.

Ex.: Martin Luther King : the peaceful warrior / Ed Clayton
Cutter: 929 / K52¢c

Martin Luther King / Godfrey Hodgson
Cutter: 929 / K52h

Martin Luther King : biografia / Alain Foix
Cutter: 929 / K52f

Santos (2011) detalha, também, alguns casos especificos para atribuigdo do numero de
Cutter, sdo eles:

- Sobrenome com apéstrofo: ignora-se o apéstrofo:

Ex:
Rendez-vous a Samarra de John O’Hara
Cutter equivale a Ohara= O365r

A casa caiu de Diego Sant’Anna
Cutter equivale a Santanna= S232c
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- Sobrenome composto: notacdo de autor para a primeira palavra do sobrenome composto.
Ex:

Insurreicao do queimado em cordel e prosa de Teodorico Boa Morte.

Cutter: B662i

O menino que viajou num cometa de Raimundo Santa Helena.
Cutter: S231m

A histéria da baratinha, recontado por Joao de Barro.
Cutter: J623h

- Sobrenome com prefixo: somente para prefixo que fazem parte do nome.
Ex:

Se for com “d” mindsculo, n&do faz parte do nome e a entrada nao sera por ele:
Unido Européia de Francgois d’Arcy.

Cutter: A675u

Se for com “D” maiusculo, faz parte do nome e a entrada sera por ele:
Unido Européia de Frangois D’Arcy.
Cutter: D214u

- Sobrenome com hifen: notacado de autor para a primeira palavra que compde a hifenizagao.
Ex:

Le Petit Prince de Antoine de Saint-Exupéry

Cutter: S137p

- Sobrenomes constituidos por contragées de : Mc, M’c ou M’ equivalem a Mac.
Ex:

A Region Not Home de James Alan McPherson

[= Macpherson] — Mac tudo junto

Cutter: M478r

O M’c Donald’s [ = Mac Donald] — Mac separado
Cutter: M113

4.1.7 Colecoes

Para colegbes que precisem ficar juntas na estante, adotar os seguintes critérios:

* Quando apresentarem até 3 autores no total (somados por todos volumes), com titulo
comum, usar o CUTTER do autor do primeiro volume.

* Quando apresentarem mais de 3 autores no total (somados por todos volumes), com
titulo comum, usar o CUTTER do titulo.

21



4.1.8 Obras com o mesmo numero de chamada

Para evitar que o usuario se perca no momento da localizacdo nas estantes, obras
com o mesmo numero de chamada devem ser diferenciadas pelo Cutter.

Exemplos:

e Quando uma biblioteca possui muitas obras de um mesmo autor reunidas sob uma unica
classificagao e seus titulos comegam com a mesma letra inicial. Sendo assim, estas obras
teriam o mesmo numero de chamada. Para resolver isso, convencionamos nas
Bibliotecas da FURG acrescentar, apoés a letra inicial do titulo das obras, uma letra do
alfabeto, em ordem alfabética crescente, a fim de diferencia-los (a,b,c,d,....), evitando a
duplicidade de numero de chamada.

12 obra que chegou no acervo:
Educacdo Ambiental de Frederico Loureiro
504 / L892e

22 obra que chegou no acervo:
Educacdo Ambiental e sustentabilidade de Frederico Loureiro

504 / L892ea

32 obra que chegou no acervo:
Educacdo Ambiental e a globalizag&o de Frederico Loureiro

504 / L892eb

e Livros com mesmo titulo, mas com autoria diferente e conteudo diferente (obras diferentes)
terao cutter diferentes. Também deve-se acrescentar uma letra a mais na letra do titulo,

obedecendo ao alfabeto.

12 obra que chegou no acervo:
Educacao ambiental / Roberta Machado Alves
504 / Ad74e

22 obra que chegou no acervo:
Educacao ambiental / Luiz Roberto Alves
504 / Ad474ea

32 obra que chegou no acervo:
Educacao ambiental / Camila Siqueira Alves
504 / A474eb
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e Quando a entrada principal for pelo titulo e no acervo ja existir varias obras iniciando com o
mesmo titulo, usa-se a mesma regra.

12 obra que chegou no acervo:
574 /| E193 para o titulo "Ecologie du plancton des eaux continentales".

22 obra que chegou no acervo:
574 /| Ea193 para o titulo "Ecologia da paisagem da Restinga da Lagoa dos Patos : uma
contribuigdo para o manejo e conservagao da Reserva da Biosfera".

32 obra que chegou no acervo:
574 / Eb193 para o titulo "Ecological diversity in theory and practice".

Casos em que nao deve ser feita a diferenciagao do Cutter:

e Livros iguais com edi¢ao e ano diferente ndo devem ser diferenciados pelo cutter, pois s&o
consideradas a mesma obra, porém mais atualizada, e neste caso a edicdo e ano iréo
diferenciar a chamada.

12 obra que chegou no acervo:

Educacao Ambiental de Frederico Loureiro — 22 edi¢cao
504 / L892e

2. ed. — 1999

22 obra que chegou no acervo:

Educacao Ambiental de Frederico Loureiro — 32 edicao
504 / L892e

3. ed. — 2000

32 obra que chegou no acervo:

Educacdo Ambiental de Frederico Loureiro — 42 edicéo
504 L892e

4. ed. - 2001

e Mesmo livro editado por editoras diferentes (principalmente no caso de obras classicas, por
exemplo, de literatura, filosofia, etc.) trata-se da mesma obra, por tanto, ndo deve ser feita a
diferenciagao do Cutter.

Ex.: Iracema / José de Alencar - Editoras: Martin Claret, Atica, Rigel, entre outras.
Cutter: 821.134.3(81)-31 / A368i (para todas as diferentes editoras)

O capital / Karl Marx - Editoras: Civilizacao Brasileira, Bertrand, Difel, entre outras.
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Cutter: 330.85 / M392c (para todas as diferentes editoras)

5 INDEXACAO

A indexacdo das obras devera basear-se na Politica de Indexacdo do Sistema de
Bibliotecas da FURG. Anteriormente era utilizado o Tesauro Spines (até set. 2019) com o
campo controlado 874 e o campo livre 875. A partir desta data passou-se a utilizar o
Vocabulario Controlado da USP, com os seguintes campos:

600 Assunto - Nome pessoal

610 Assunto - Entidade coletiva

611 Assunto - Evento

630 Assunto - Titulo Uniforme

648 Assunto - Cronolégico

650 Assunto - Tesauro (USP controlado)

651 Assunto - Geografico

653 Assunto - Termos livres (Nao controlados)
656 Assunto - Profissdes

De forma resumida, deve-se observar as seguintes regras:

— Os descritores sao retirados através da analise tematica (orelhas, sumario, introdugao,
resumos, contra-capa e etc.) e inseridos nos campos acima.

— No campo 653 sao utilizados descritores ndo autorizados pelo Vocabulario USP,
denominados termos livres. Salienta-se que apesar de livres, deve-se pesquisar na “lupa” e

ver os termos que ja constam, pois estes também estdo sendo padronizados.

— Para inserir um termo nos campos, deve ser feita a pesquisa na lupa (ARGO ou USP) para
ver se 0 mesmo esta autorizado

— Nos descritores de palavras compostas (ex. Direito ambiental) apenas a 12 letra €&
maiuscula, e as demais minusculas, exceto no caso de nomes proprios.
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" Busca - Google Chrome

&'( bbb [ v, siskemas . Furg. brfaplicacossbuscafindes, php?par ametro==5i51% 2FL 754y Dt ET2 400

Bescritar & Escrever o termo desejado
literatura Pesquisar

Ensaios (Literaturs) Sim 44

Literstura - 1
Literstura (artey S tatus de "ﬂ'“dﬂ:(}ﬁﬂ% Sim 7086

Importante: Nao deve ser colocado ponto final depois de cada descritor, pois o0 sistema esta
colocando.

6 CATALOGACAO

Atividade que consiste em registrar um conjunto de informagdes sobre um determinado
documento ou conjunto de documentos. As informagdes registradas variam de acordo com o
tipo de documento que esta sendo catalogado (AACR2).

6.1 Regras gerais

A catalogagdo de uma obra deve ser feita por sua fonte principal de informacao, que
podera variar de acordo com cada area a ser descrita. Os dados retirados de outras fontes
nao prescritas como fonte principal de informagao devem ser registrados entre colchetes.

Importante: Ter cuidado com as fontes de informagéo, como ficha catalografica e falsa folha
de rosto, que deverdo ser desconsideradas quando trouxerem informacdes divergentes e

conflitantes da obra que esta sendo registrada.

Nao esquecer que as bibliotecas do SiB fazem parte de um sistema e que por isso
a entrada de dados devera ser realizada com todo critério.

- Nao devem ser registrados materiais que sejam apenas a programacgao de eventos,
congressos, efc.

- Nao devem ser registrados guias académicos e catalogos de livros.

- Ao copiar um RG, verificar se o tipo de obra do material e a area do CNPq é correspondente.
Ex: copia os dados de um livro, mas é um folheto;
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- Dar espaco entre as responsabilidades, mesmo tipo responsabilidade separar por °,

w,n

(virgula) e tipos de responsabilidades diferentes separar por “;” (ponto-virgula);

- Dar espaco entre titulo e barra / e entre a barra e responsabilidade.
Ex: A educacado ambiental / Frederico Loureiro.

- Nao deve ser colocado ponto final depois de cada descritor, pois o sistema insere
automaticamente.

- Ao catalogar uma obra com mais de um volume, verificar a pagina de rosto de cada volume,
observando se a mesma possui um titulo comum e/ou varios titulos, autores diferentes, etc.

- Na catalogacao de obras em outros idiomas utilizar sempre a lingua do texto para as
seguintes areas: titulo e indicacédo de responsabilidade, edi¢cédo, publicagdo e distribuicdo e
série. Em portugués, nas seguintes areas: assunto, descri¢céo fisica, notas.

- O ISBN deve ser colocado no campo 020, sem a palavra ISBN e sem os espagos e sem 0s
travessoes. Ex. 9788578660413. Quando houver ISBN para o titulo e outro ISBN para a obra
completa, colocar os dois:
Ex: 9788575662304 (colecao)

978857566299 (v.13)

- O campo 7xx - secundaria de autoridade deve ser usado somente quando estiver contido em
algum campo anterior a informagao, nao criar secundarias se esta informagéo nao aparecer
em nenhum outro campo.
Ex. Fazer secundaria de compilador ou tradutor se 0 mesmo estiver descrito no 245 ou em
notas.

A descricdo estabelece um padrdo, que serve, ou que é comum, a qualquer tipo de
material, conforme especificado no quadro abaixo:
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FONTES PRINCIPAIS DE INFORMACAO

Quadro estrutura da descrigcao

AREAS ELEMENTOS FONTES PRINCIPAIS
DE INFORMAGAO
Cada secao da | Palavra, frase ou grupo de |Fonte de dados que tem
descricao, caracteres representando uma | prioridade no preparo de
compreendendo unidade distinta de informacdo, | uma descricdo, ou parte
dados de uma | fazendo parte de uma area dela

categoria particular ou
de um conjunto de

categorias
1. Area do titulo e da | 1.Titulo principal 1. Pagina de rosto
indicacao de | 2.Titulo equivalente

responsabilidade

3.0utras informagdes s/titulo
4.Indicagao/responsabilidade

2. Area da edicdo

1. Indicagao de edi¢ao
2.Indicagao/responsabilidade
relativa a edi¢cao

3. Edi¢des subsequentes

1.Pagina de rosto
2.Outras preliminares, ou
seja, verso da pagina de
rosto, paginas que
precedem a pagina de
rosto inclusive capa.
3.Coloféao

3. Area dos detalhes especificos do material (ou do tipo de publicacéo)
Esta area ndo é usada para monografias, como livros, folhetos e folhas soltas

impressas

4. Area da publicacao, | 1.Lugar de publicagao, | 1.Pagina de rosto
distribuicdo distribuicéo, etc. 2. Outras preliminares, ou
etc. 2.Nome do editor,distribuidor, seja, verso da pagina de

3.Data da publicacao, distribuicao,
4. Lugar de impressao

5.Nome do impressor

6.Data de impresséao

rosto, paginas que
precedem a pagina de
rosto inclusive capa.

3. Colofao

5. Area da descricdo
fisica

1.Extensao
2.llustracoes
3. Material adicional

1.Toda a publicacao

6.Area da série

1.Titulo principal da série
2.Titulo equivalente/série

1.Toda a publicagéo
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3.Indicagao/responsabilidade/séri
e
4.Numeracao da série
7. Area das notas 1.Todas as notas julgadas 1.Qualquer fonte
necessarias
8. Area do numero | 1.ISBN — utilizar sem espacos e | 1.Qualquer fonte
normalizado (ISBN) sem travessao

6.1.1 Numero de chamada

Para alterar o numero de chamada é necessario abrir a aba “exemplares”

Rt > |

[ U sistema de Administragzo de Bibliot

@ Seguro | https://sistemas.furg.br/s aplicacoes/acervo/obra.php @ Q ﬁ_ ¥ :
i Bbiicade nas e @ Palavras que levam - »
| Acervo (FURG - Campus Carreiros) ARGO224
z 764000
! Fechar | brina Vaz da Silva:
[ree—— = 50 - Processamento Técnico - Bibliotecarios -
Informacdes. | Alterpr | Exemplares | |Acesso Eletronico | LOG | Remover Capa . it &
litagdes | :9 Painel de Controle sy Sair ﬁ
50 contos de Machado de Assis 2
- ARGOZ24
Assis, Machado de.
S&o Paulo : Fundacdo Dorina Nowill para Cegos, [20-]. | @ 7
| |
RG001301147 (Au
Idiomas:  Portugués Inclusdo: 13/08/2014 il ‘ Idiomz | M
Chamadas: CD821.134.3(81)-34 / A848ci (Biblioteca Central) Alteragéo: 18/08/2016 . —— —
v | Edigio | | Ano | |
— Catalogacéo B . oy M3 B
| @
020 -1SBN 9788535910391
100 - Autor - Nome Pesscal Assis, Machado de ais ]
245 - Titulo para publicagao / 50 cantos de Machado de Assis / Machado de Assis ; ledor Sérgio Grell -
Responsabilidade
246 - Forma variante do titulo Cinguenta contos de Machado de Assis
260 - Imprenta Sdo Paulo : Fundagéio Dorina Nowill para Cegos. [20-]
300 - Descrigdo Fisica 2 CD-ROM (1246 min.) : MP3.
500 - Notas Gerais CD audiolivro disponivel na Sala de Acessibilidade e Incluséo
Reprodugdo com autorizagdo da Editora Shwarcz S A, livro original ISBN 9788535910391
De acordo com a letra "d", do inciso | do artigo 46 da Lei 9610/98, livro falado para uso exclusivo de deficientes 20--
visuais.
700 - Secundarias do Autor Grell, Sérgio.
873 - Tesauro Spines
874 - Descritores Literatura (Arte) "
2 achado de 2007
T Calendario

Troca de Local

— Selecionar os exemplares e usar a opgéo Alterar ou Alterar (lote).
Alterar: uso individual. Possibilita alterar qualquer informagao do exemplar (ano, edi¢ao, etc).

Alterar (lote): Uso individual ou coletivo. Possibilita alterar qualquer informacdo dos
exemplares.
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& sistemas.furg.br/sistemas/sab/aplicacoes/acervo/obra.php Q
¢ Acervo (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros) (Perfi: ARGO - Processamente Técnico - Estagiarios)
Fechar
Informacbes Alterar Exemplares Acesso Eletrdnico LOG
Exemplares

RG001301147 50 contos de Machado de Assis

[ Desconsiderar bibliotecas sem 'Pesquisa e

N® Exemplar Status ~ | Formato Fisico | y
nterna’

Ano Biblioteca ~  Forma de Aquisicio ~

Filtrar Limpar

Filtrar dades atuais

S N e e T e

163630 CD821.134.3(81)-34 / AB48ci pt. 1 Biblioteca Central Disponivel para Empréstimo = 13/08/2014 | 20— Doacéo

O [163631 CD821.134.3(61)-34 / AB48ci pt. 2 Biblioteca Central Dispenivel para Empréstimo | 13/08/2014 | 20— Doacéo

Apresentando 2 registros.

- Apés a troca do numero de chamada, deve ser gerada uma nova etiqueta através da fungcao
“Alterar (Lote)”

8 sistemas.furg.br/sistemas/sab/aplicacoes/acervo/obra.php

77 Acervo (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros) [Perfit ARGO - Processamento Técnico
Fechar
Informacdes Alterar Exemplares Acesso Eletronico LOG

Exemplares - Alterar (Lote)

50 contos de Machado de Assis

RGO001301147
Eersr | e oo ptomcs 1
163630 CD821.134.3(81)-34 / AB48ci | pt. 1 Biblioteca Central Registro sonoro ndo-musical | CD Disponivel para Empréstimo 20--

Apresentando 1 registro

Alterar em lote: ™ Status de Etiqueta -
Novo Status i
(Etigqueta)*

Alterar Espera de Etiqueta

Espera Etiqueta Local
Espera Etiqueta Proibido
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6.2 Regras para status de uma obra

a) Doagao: um exemplar local e demais disponiveis. Quando for apenas um exemplar este
deve ficar disponivel, se for bibliografia basica ou complementar deve ter o status como local.
Quando houver mais de uma edigdo, o exemplar de consulta local € da edicdo mais recente.

b) Compra: um exemplar local e demais disponiveis. Quando for apenas um exemplar, este
deve ficar com o status de consulta local. Quando houver mais de uma edi¢ao, o exemplar de
consulta local é da edicao mais recente.

c) Obras em lingua estrangeira: todos os exemplares devem ficar disponiveis, exceto os que
forem bibliografia do basica ou complementar de uma disciplina, ficando um exemplar local e
demais disponiveis, quando for apenas um exemplar este deve ficar consulta local. Quando
houver mais de uma edi¢ao, o exemplar de consulta local é da edicdo mais recente.

d) Obras de literatura: todos os exemplares devem ficar disponiveis, exceto a pedido de
algum professor.

e) Dicionarios especificos: Devera ser colocado no acervo de sua area especifica. Para
obras com varios exemplares, um deve ter o status de consulta local, o restante com o status
disponivel (mesmo tratamento de livros).

f) Dicionarios da referéncia: deverdao obedecer a seguinte regra:
1 ex. : 0 mesmo sera proibido para empréstimo;
2 ex. : 1 proibido para empréstimo e 1 consulta local;
3 ex. : 1 proibido para empréstimo, 1 consulta local e 1 disponivel,
Varios ex.: sera dividido, metade disponivel e a outra metade sera consulta local.

Importante: A Biblioteca Central ndo utiliza mais o status “proibido para empréstimo”,
somente “consulta local”, ficando assim distribuido;

1 ex. : 0 mesmo sera consulta local

2 ex. : 2 consulta local

3 ex. : 2 consulta local e 1 disponivel

Varios ex. sera dividido, metade consulta local e outra metade sera disponivel.

g) Acervo em Braille: como Iaminas, por exemplo, recebe status “Disponivel”.

h) Enciclopédias: recebem o status de “proibido para empréstimo”, sendo na Biblioteca
Central “consulta local”.

REGRA:
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Todo livro de consulta local recebe uma tarja vermelha (durex vermelho) que deve ser
colado na lombada na parte superior do livro e na papeleta recebe um carimbo dizendo
CONSULTA LOCAL.

Todo livro com status “proibido para empréstimo” deve receber uma tarja amarela
(durex amarelo) que deve ser colado na lombada na parte superior do livro.

As etiquetas de lombada devem ser coladas rente ao final da lombada inferior do livro e
deve ser colocado papel contact sobre elas; as etiquetas internas devem ser coladas no verso
da folha de rosto, quando possivel.

6. 3 Cabecalhos de entrada (Pontos de Acesso)

6.3.1 Autor pessoal (Regra 21.1A) — Campo 100

As obras de autoria de uma Unica pessoa terao como ponto de acesso principal o autor
mencionado na pagina de rosto. As obras de autoria de até trés pessoas, terdo como ponto de
acesso principal o primeiro autor mencionado (campo 100) e os demais deverao constar no
campo 245 apods a barra (/) conforme consta na folha de rosto e receber entrada secundaria
no campo 700.

e Uma obra que apresentar mais de 3 autores, deve-se colocar na area da

responsabilidade (campo 245) o primeiro autor, seguido da expressao “... [et al.]” e

fazer entrada secundaria para o citado no campo 700.

e Uma obra que apresentar mais de 3 autores e de 1 até 3 organizador(es) na folha de
rosto, deve-se colocar na area da responsabilidade (campo 245) o(s) organizador(es) e
o primeiro autor, seguido da expressao “... [et al.]. No campo 700 colocamos os
responsaveis citados no 245 (regra dos 3 para qualquer autoridade).

e Uma obra que apresentar mais de 3 autores e mais de 3 organizadores na folha de
rosto, deve-se colocar na area da responsabilidade (campo 245) o primeiro organizador
e o primeiro autor, seguido da expressao “... [et al.]. No campo 700 colocamos os
responsaveis citados no 245 (regra dos 3 para qualquer autoridade).

e Para publicagdes da FURG e casos especiais (onde o catalogador veja a necessidade
de citar os demais autores), que apresentarem mais de 3 autores na folha de rosto,
deve-se colocar na area da responsabilidade (campo 245) o primeiro autor, seguido da
expressao “... [et al.]”. No campo 500 (notas) coloca-se todos autores citados na obra,
gerando respectivamente uma entrada secundaria no campo (700) para 0s mesmos.
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e Quando um autor tiver seu ultimo sobrenome abreviado favor procurar a forma
completa no préprio livro ou na internet, sendo que no campo 100 e 700 é colocada a
forma completa e no 245 é colocado conforme consta na folha de rosto e se caso ndo
se encontre o nome completo, usar conforme folha de rosto.

e As obras produzidas sob a direcado de coordenador, organizador, compilador (exceto
para bibliografia), editor e equivalentes terdo como ponto de acesso principal o titulo.

Importante: Compiladores de bibliografias e adaptadores de obras literarias (para literatura
infantil) sdo considerados autores dessas obras. Neste caso, eles serdao o ponto de acesso
principal.

As entradas no campo (100 e 700) deverdo ser feitas pelo sobrenome do pai.
Citamos as exce¢des mais comuns:

— Sobrenomes em chinés na ordem direta
Ex. Lin Yutang — Entrada: Lin, Yutang

— Sobrenomes em espanhol entrada pelo penultimo sobrenome
Ex. Jesus Garcia Cortés — Entrada: Garcia Cortés, Jesus

—As palavras Junior, Filho, Neto, Netto e Sobrinho, sdo consideradas parte integrante dos
sobrenomes e usadas nas entradas e s fardo parte da entrada nos nomes brasileiros e
portugueses e serdo escritas sempre por extenso (campo 100). (Regra 22.5C8 do AACR2)

Ex.: Nome: José da Silva Jr.
Forma de entrada 100: Silva Junior, José da.
Forma de entrada 245: Titulo / José da Silva Jr. (como esta na pag. de rosto)

—Nos casos de nomes estrangeiros, a palavra Junior ndo fara parte da entrada. Nao havera
remissiva para o nome com a palavra Junior. (Ha excec¢des: por exemplo Alexandre Dumas
pai e filho, se usa o junior para diferencia um do outro)
Ex.: Nome: William D. Stevenson Jr.

Forma de entrada: Stevenson, William D.

— Os titulos de nobreza (regra 22.4B4 do AACR2) deverao aparecer na lingua do detentor do
titulo.
Ex.: Caxias, Luis Alves de Lima e Silva, Duque de

Caradon, Hugh Foot, Baron
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Importante: Quando edi¢des diferentes apresentarem mesmos titulos, mas com alteragao na
ordem dos nomes dos autores, deve-se manter o numero de chamada da obra mais antiga no
acervo (data de entrada, ndo de publicagédo). Fazer nota explicativa no campo 500.

Exemplo: Atins Assumpcdo e Robins Maritt (544.35 / A851m) e Robins Maritt e Atins
Assumpcéao (544.35 / M342m). Se mantivermos o Cutter pelo primeiro sobrenome, as obras
ficariam com localiza¢des diferentes, entdo nestes casos manter a entrada como padrdo do
primeiro.

> Quando edi¢des diferentes apresentarem mesmos titulos e os autores alternando de
até 3 autores para 4 ou mais, sera feita entrada conforme o AACR2 e sera mantido o
Cutter, para que fiquem com a mesma localizagdo, ja que sdo a mesma obra. Fazer
nota explicativa no campo 500.

6.3.2 Entidade coletiva - Campo 110

E uma organizagdo ou assembleia de pessoas conhecidas e identificadas por um
nome corporativo ou coletivo, como por exemplo: Associagdes, conferéncias, congressos,
eventos, 6rgaos governamentais que tenham entrada pela jurisdigéo e etc.

— Obras emanadas de uma ou mais entidades (regra 21.1.B)
Somente fazer a entrada de uma obra emanada de 1 ou mais entidades pelo nome
da entidade se pertencer a alguma das categorias a seguir: (Regra 21.1B2)

a) Obras de natureza administrativa que tratam da propria entidade, de sua politica interna, de
suas finangas, de seu staff e de seus recursos;

b) Algumas obras de carater legal, governamental ou religioso, como leis, decretos do
executivo com forga de lei, regulamentos administrativos, tratados, decisées de tribunais e etc;

c) Obras que registram o pensamento coletivo da entidade (relatério de comissdes, comités,
etc.);

d) Obras que relatam a atividade coletiva de uma conferéncia (atas, colegdes de trabalhos,

etc.), de uma expedigdo (resultados de exploragdes, etc.), ou de um evento (exposigoes,
feiras, festivais, etc.), desde que estejam compreendidas na definicdo de entidade.
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6.3.3 Eventos — Campo 111

Até 3 eventos, entrar pelo primeiro no campo 111 e mencionar todos no campo 245.
Colocar o primeiro mencionado como Autor Principal e os demais como Co-autores no campo
711.

No caso de mais de 3 eventos descritos na pagina de rosto ou na capa, mencionar
todos no campo (245), e na responsabilidade o primeiro e a expresséao “... [et al.]”, conforme
o layout da folha de rosto. Fazer secundaria de evento para o primeiro evento (campo 711) e
secundaria para todos os titulos (740) (ndo vai nenhum na entrada principal).

Exemplo 1

Campo 111 - Congresso Ibero-Americano de Educagdo Ambiental (5.: 2006 : Joinville, SC)
Campo 245 - Perspectivas da Educacdo Ambiental na regido ibero-americana : conferéncias
[do] 5° Congresso Ibero-Americano de Educagao Ambiental, 25 a 30 de novembro de 2010.

Exempo 2

Campo 111 - Congresso Latino-Americano de Ciéncias do Mar (12. : 2007 : Florianépolis, SC)
Campo 245 - Livro de resumos [do] XII Congresso Latino-Americano de Ciéncias do Mar, 15 a
19 de abril de 2007, Floriandpolis, Santa Catarina, Brasil. — (conforme estiver na folha de
rosto, pois este campo é descritivo)

6.4 Descricao

Serao abordados alguns pontos considerados os mais importantes. Para os que nao
constam neste manual, é necessario verificar no AACR.

6.4.1 Titulo e indicacao de responsabilidade - Campo 245

Os dados desta primeira area de descrigdo sao retirados da fonte principal de
informacgédo, indicados no quadro (pagina 27), variando de material para material. Dados
retirados de outras fontes nao prescritas sao registradas entre colchetes.

6.4.2 Titulo principal - Campo 245

Transcreva o titulo principal como aparece, com a mesma redag&o, a mesma ordem
das palavras e a mesma grafia, mas nao necessariamente com a mesma pontuacgao e uso de
maiusculas. Use maiusculas de acordo com a regra de cada lingua.
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Quando a obra for uma publicagdo que contenha até 3 eventos, descreva os titulos
que aparecem na folha de rosto. Se nao aparecer na folha de rosto, ndo é utilizado entre
colchetes [ ], conforme se fazia.

No caso de publicagdo que reuna mais de 3 eventos (anais, resumos, abstracts ou
outros eventos) descritos na pagina de rosto, ou na capa, mencionar todos os titulos (245), e
na responsabilidade o primeiro e a expresséao “... [et al.]”, conforme o layout da folha de rosto.
Fazer secundaria de evento para o primeiro evento (campo 711) e secundaria para todos os
titulos (740) (ndo vai nenhum na entrada principal).

6.4.3 Titulo alternativo - Campo 245

Um titulo alternativo é um titulo préprio, formado por duas partes, ligadas entre si pela
particula disjuntiva “ou” em que cada uma dessas partes pode ser considerada um titulo.
Neste caso deve ser feita entrada no campo 246 para o titulo alternativo.

Ex.: As relagbes perigosas, ou, Cartas recolhidas num meio social e publicadas para
ensinamentos de outros

6.4.4 Titulo equivalente - Campo 245

E o titulo principal em outra lingua ou a traducdo do titulo principal. Registre-os na
ordem indicada por sua sequéncia ou layout na fonte principal de informag&o. Apods o titulo
principal,
insira o sinal de igualdade introduzindo os titulos equivalentes.

— Deve ser registrado o titulo + o primeiro titulo equivalente e registra-se o segundo apenas
se ele estiver no idioma da agéncia catalogadora. Neste caso deve ser feita entrada no campo
740 para o titulo equivalente.

Ex: Thermopylae : histéria do cliper mais veloz do mundo = history of the world's fastest
Clipper

6.4.5Titulo uniforme - Campo 130 e 240 (cap. 25)

O titulo uniforme €& o titulo padronizado, convencional, atribuido a obras muito
conhecidas, divulgadas em diversas linguas, cujos titulos principais variam nas diferentes
edicdes (Regra 25.1), proporcionando reunir em um lugar varias entradas de uma obra. E
utilizado para obras anbnimas, titulo original de tradugdes em documentos com entrada
principal pelo titulo, escrituras sagradas, coletaneas de tratados com titulos especificos, etc.
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Inclui acréscimos, tais como palavra(s) explicativa(s), frase sucinta ou outra
designacao, a fim de distinguir um titulo uniforme usado como cabecgalho de outro cabegalho
idéntico ou semelhante, ou titulos uniformes idénticos.

Coloque o titulo uniforme entre colchetes, antecedendo o titulo principal (240), quando
ele for o proprio cabegalho, ndo sera utilizado o colchete (130) (Regra 25.2)

Exemplos: (obras sem responsabilidade 1XX)
Campo 130 - Mil e uma noites. Inglés.
(inglés € o idioma do livro que esta sendo catalogado sob titulo uniforme em portugués)
Campo 130 - Convengdes de Genebra (1949).
Campo 130 - Convengdes de Genebra (1967).
(entre parénteses para diferenciar titulos idénticos).
Campo 130 - Convencgao sobre Manuteng¢ao, Garantia da Paz (1936).

a) Coletaneas:

* para coletaneas completas ou parciais de atos legislativos, que ndo sejam compilagdes
sobre um assunto especifico, usar Leis etc.

Ex.: Brasil. [Leis etc.]

110 - Autor - Entidade Coletiva Brasil.
240 - Titulo Uniforme [Leis etc.]

245 - Titulo para publicagéo / Legislagdo de direito ambiental ; Legislacdo de
direito penal ; Legislagado de direito criminal.

* para colecoes de leis sobre um assunto especifico, com um titulo comumente
conhecido, usar este titulo como titulo uniforme.
Ex.: Brasil.

[Consolidagao das Leis do Trabalho].

* para colegoes de leis sobre um assunto especifico, sem titulo comumente
conhecido, usar como entrada principal o nome da Jurisdicdo sem titulo uniforme.
Ex.: Legislagédo sobre preservagdo do Pantanal Matogrossense.

Usar:

Campo Entrada: (110) Mato Grosso

Campo Titulo:  (245) Legislagao sobre preservagéo...

b) Leis individuais (25.15A2)
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* se uma lei individual for melhor identificada pela sua forma consagrada, usar esse
nome como titulo uniforme.
Ex.: Brasil.

[Lei do inquilinato]

Brasil.

[Lei do cheque]

Brasil.

[Cbdigo Tributario (1965)]

Brasil.

[Estatuto da Crianga e do Adolescente]

* se uma lei nao tiver um titulo especifico que a identifique, usar a forma como se
apresenta oficialmente.

Ex.: Brasil
[Lei n. 7.797, de 10 de julho de 1989]

c) Escrituras Sagradas:
Usar a forma mais simplificada para a entrada.

Ex.: Para o Velho Testamento Usar: Biblia. A.T.
Para o Novo Testamento Usar: Biblia. N.T.

6.4.6 Formas variantes do titulo - Campo 246

Entende-se como forma variante do titulo palavras introdutérias, simbolos, sinais e
numeros que precisam ser descritos, ou quando o titulo varia da fonte principal de outras
fontes. Neste caso deve ser feita entrada no campo 246 para a forma variante.

Ex: Titulo : 1001 maneiras de enriquecer - campo (245)
Mil e uma maneiras de enriquecer - campo (246)

Titulo : Sinais & simbolos - campo (245)
Sinais e simbolos - campo (246)
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6.4.7 Regras gerais

— Se o titulo principal ou o subtitulo aparecer na pagina de rosto com os sinais de pontuagéo
... (reticéncias) ou [ ] (colchetes), substitui-los por -- (travessao) e ( ) (parénteses),
respectivamente.

Ex.: Na pagina de rosto: ... E o vento levou
Usar: -- E o vento levou

Na pagina de rosto: Paisagens [do Brasil]
Usar: Paisagens (do Brasil)

— Se um titulo possuir (/) barra obliqua como parte integrante do mesmo (campo 245),
coloca-la sem espagos antes e depois, pois (/) barra obliqua com espagos antes e depois
indica a divisdao entre duas areas. A nao observancia deste detalhe podera causar problemas
para futuras migragdes;

— Ao abreviar um titulo principal ou subtitulo muito extenso, s6 o faga se ndo houver perda de
informacéo essencial. Nao omitir as cinco primeiras palavras e utilizar reticéncias para indicar
a omissao.

Exemplo:
Na pagina de rosto: Twentieth Century reference book of formulas, processes and trade
secrets for the home, factory, office, laboratory and the workshop.

Usar: Twentieth Century reference books of formulas processes and trade secrets for the
home, factory...

— Coletanea de obras de diferentes autores, sem titulo coletivo. Registrar todos os titulos no
campo (245), separados por ponto e dois espacgos, seguido de “/” e responsabilidade.

Exemplo:

National development and ecological integrity : the geographic viewpoint / by Telesforo W.
Luna, Jr. Ecological aspects of fish parasitology in the Philippines / by Carmen C. Velasquez.
Some ideas of modern physics and their influence on speculative thought / by Melecio S.
Magno.

— Obras com varios titulos do mesmo autor ou autores diferentes.

Ex.: Os titulos Mondlogos, Proslégio, A Verdade e o Gramatico, de Santo Anselmo de
Cantuaria, publicados junto com os titulos Logica para principiantes e A Histéria das minhas
calamidades de Pedro Abelardo.
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Ponto de acesso: Cantuaria, Santo Anselmo de (autor principal) — campo (100)
Abelardo, Pedro (autor) campo (700).
No campo titulo (245) :
Mondlogo ; Proslogio ; A verdade ; O gramatico / Santo Anselmo Cantuaria. Logica para
principiantes ; A Histéria das minhas calamidades / Pedro Abelardo.

— Registre no campo RESPONSABILIDADE (245) os nomes de autores, colaboradores,
organizadores, compiladores, coordenadores. Registre tradutores, ilustradores, prefaciadores,
revisores e outros, caso seja de interesse da biblioteca. Ao registrar as responsabilidades,
transcreva a informacgao tal como aparece na pagina de rosto, exceto no que se refere a
pontuacao e sinais.

Exemplos:

Abelardo Baltar da Rocha e Glauce Chagas Ferreira

Ada Pellegrini Grinover, Antonio Scarance Fernandes, Antonio Magalh&es
Gomes Filho.

por Willian Soares

Lester Tarnopol, com a colaboracéo de 16 profissionais

por el Prof. Dr. Geraldo Martinez

by Michael Hammer, James Champy

Joao Pinheiro, com a colaboragao de Luiz Oliveira, Antonio Vilar
Jean Piaget, com a colaboragao de Armand Blanchet ... [et al.]
Celso Frederico (organizador)

Coordenador, Antonio Brito da Cunha

Carlos Benedito Martins (org.)

André Berkaloff ... [et al.]

Fernando Henrique Cardoso, Bernardo Sorj, Mauricio Font (orgs.)
Edited by

— Os titulos e abreviaturas de titulos de nobreza, de tratamento, honorificos e de distincéo,
iniciais de sociedade, qualificacdo, ndo sdo acrescentados aos nomes nas indicagdes de
responsabilidade. Campo (100 e 700).

Ex.: Na obra : Dr. Fritz Khan
Usar : Fritz Khan

Na obra: Abraham White, Ph. D.
Usar: Abraham White

— Entretanto, usar os titulos acima citados sempre que:
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a) for gramaticalmente necessario
Ex.: prélogo del Exmo. Sr. D. Manuel Fraga Iribarne
b) a omissao deixar somente um prenome ou um sobrenome
Ex.: por Dr. Macedo
c) o titulo for necessario para identificar a pessoa
Ex.: pela Sra. Leandro Dupré — Dupré, Leandro, Sra — campo (100)
d) o titulo for de nobreza ou titulo de honra britanico (Sir, Dame, Lord, Lady)
Ex.: by Lord Byron — Byron, Lord — campo (100)
by Sir Winston Churchill — Churchill, Winston, Sir — campo (100)
e) Entrada para santos
Ex: Santo Francisco Xavier — Xavier, Francisco, Santo — campo (100)

6.5 Edicao - Campo 250
— Usar numeros arabicos.

— Mencionar a indicagao de primeira edicdo somente quando esta estiver transcrita na pagina
de rosto, na capa ou no verso da folha de rosto e preliminares, conforme quadro da pagina 27.
— As edi¢bes revistas, aumentadas, corrigidas, atualizada, etc., serdo assim descritas na
catalogagcdo. Serdo usadas as abreviaturas do AACR2 (apéndice B, pag. 331) para a
normalizacao da descrig¢ao.

Exemplos:
32 edicao revista e aumentada
Usar: 3. ed. rev. e aum.

22 edicao corrigida e aumentada

Usar: 2. ed. corr. e aum.

1st ed. — 12 edicdo em inglés

2nd ed. — 22 edigdo em inglés

3rd ed. — 22 edicdo em inglés

4th ed. — 42 edigdo em diante em inglés

— Para as edigbes com responsabilidade, menciona-las no campo da edigéo.
Exemplos:

72 edicao revista e aumentada por Carlos Mendes
Usar: 7. ed. rev. e aum. / Carlos Mendes
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Second edition revised by John Smith
Usar: 2nd. ed. rev. / John Smith

6.6 Area da publicacio e distribuicdo - Campo 260

— Indicar somente o primeiro lugar de publicagéo; o primeiro editor e data de publicacdo. Com
excegdo, quando existem 2 ISBNs de editoras diferentes no livro, constara os dois locais e ou
editoras.

6.7 Local de publicacao - Campo 260

— O local deve ser descrito na lingua em que aparece na pagina de rosto;
— Se existir mais de um local para uma editora, optar por colocar o primeiro ou o mais
conhecido;

Exemplos:

Livraria Freitas Bastos

Rio de Janeiro — Sao Paulo
Usar: Rio de Janeiro : F. Bastos

— Caso o local seja desconhecido usar a expressao [S.1.];

6.8 Editor - Campo 260

— Se o editor for uma pessoa, € ndo uma entidade, registrar as iniciais do prenome e o
sobrenome por extenso. (regra 1.4D4 do AACR2)

Exemplo:
José Olympio
Use: J. Olympio

— Quando o editor for uma entidade coletiva aplicar as mesmas regras para entradas de
entidades coletivas (regra 24.12. do AACR2);

— Caso o editor seja desconhecido usar a expressao [s.n.];

— Quando autoridade (pessoal ou institucional) for também editora a imprenta fica:
Local : Ed. do Autor, ano.

Local : A Fundacéo, ano.

Ou

Local : O Instituto, ano. (conforme a instituicéo).
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— Quando o responsavel editorial for uma universidade deve ser acrescentado a abreviatura -
Ed. da - antes do nome da universidade e o nome da mesma deve ser transcrito por extenso.

Exemplo:
Universidade Federal do Parana
Use: Ed. da Universidade Federal do Parana

— Se a obra nao possuir nem local e nem editor, usar : [S.| : s.n.]

6.9 Data - Campo 260

— A descricao de todo e qualquer material tera que, obrigatoriamente, mencionar uma data,
que podera ser a da publicagéo, a do copyright, uma data aproximada, etc., conforme capitulo
1 do AACR2.

Exemplos:

c1966 (data de copyright)
[19687] Data provavel
[198- ] Década certa
[198-? ] Década provavel
[ca. 1960] data aproximada

OBS: No Argo s6 utilizar estas indicagdes no campo 260, pois no campo ano de edi¢gdo o
sistema nao permite uso de simbolos ou letras, devendo ser utilizado 19--, por exemplo.

REGRA: No caso de reimpressao ou tiragem de uma mesma edi¢do, use a data da edicéo e
nao a da tiragem ou reimpressao. Colocar em notas (500) o ano de reimpressao.

Exemplos
22 edicdo — 1980 e Reimpressdes — 1985
Usar: 1980 ano de publicagao, campo (260); no campo (500) : Reimpressao 1985;

— Para as obras publicadas em mais de um volume, que tenham datas e edi¢cdes diferentes
entre o primeiro e o ultimo volume, mencionar a data do 1° e do ultimo volume. Fazer uma
nota de conteudo com titulo, autor, edicdo e data. Ao inserir exemplares preencher o campo
HAnO”'

Exemplo:
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Volume 1 publicado em 1985
Volume 6 (ultimo volume) publicado em 1990
Use no campo 260: 1985-1990

6.10 Descricao fisica - Campo 300

— Em livros, folhetos, etc., mencionar apenas a extensao e outros materiais adicionais;
— Mencionar pagina(s), volume(s), folha(s), etc., conforme apropriado a obra e de acordo com
o0 AACR2;

Exemplos:

171 p.

35 f.

5 v. Usar para obras que a entrada for feita pelo titulo da colecéo. Fazer nota de conteudo
para cada volume. Usar a descricdo do numero de cada volume ao inserir o exemplar;

v.-- Usar para obras que a entrada for feita pelo titulo da cole¢ao. Usar quando nao for claro a
quantidade de volumes. Fazer nota de conteudo para cada volume. Usar a descricdo do
numero de cada volume ao inserir o exemplar

v. 5 Usar quando uma obra for dividida em partes e nao for colecdo ou, quando for colecéo,
mas temos apenas um volume para insergéo

Importante: Entrada pelo titulo da obra individual (245), usa-se paginas ou folhas, mas
quando a entrada for pelo titulo da colegéo (245) usa-se 5 v. ou v. 6 (depende da quantidade
de itens inseridos, um volume especifico ou a colegdo completa).

— As paginas iniciais em numeros romanos s serdo consideradas se alterar o numero total
de paginas, caso contrario n&o usar.

— Considerar sempre como n° de paginas, a ultima pagina numerada da obra, mesmo que
haja material impresso apos a ultima paginagdo. Desde que nao seja muito numerosa ou que
constitua parte muito importante da obra, se for um dos casos deve ser somado e colocado
entre colchetes o numero total de paginas.

— Para obras em um unico volume, ndo paginadas ou com paginagdo complicada ou
irregular, usar um numero aproximado de paginas ou folhas, ou conta-las, se possivel.

Exemplo:
Obra com cerca de 150 paginas
Usar: ca.150 p.
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Obra com paginas contadas pelo catalogador
Usar: [67] p.

— Para obras que possuem um numero consideravel de ilustracbes, usar il, apos a
paginagao, antecedido de espago dois pontos espaco.

— Quando a obra for ilustrada (desenhos, imagens, fotos...) usar:
Ex: 156 p. :il.

— Quando a ilustracgao for colorida :

Ex: 156 p. : il. color.

— Descrigao fisica para DVD e CD-ROM:
Deve constar 1 DVD ou o total de volumes que se tem na obra.
Exemplos:
1 DVD
1 CD-ROM
6 DVD
3 CD-ROM
Importante: Nao confundir com quantidade de exemplares

7 SERIE - Campo 440
— Usar parénteses para inser¢do no campo (440);
— Descrever a série, a subsérie, sua pontuacdo e numeracao, de acordo com o determinado

pelo AACR2.

Exemplo:
(Biblioteca pedagdgica brasileira. Série educagao ; v. 7)

— Usar as palavras colecao, série e volume sempre que as mesmas fizerem parte do titulo.

— Usar apenas a primeira palavra com letra inicial maiuscula para descrever o nome de uma
colecao ou série. Ex. (Colegao estudos americanos e universitarios ; v. 3)

— Quando uma série possuir ISSN colocar esta descricdo apds o nome da colecgao,
separados por virgula e espaco.

Exemplo:

(Colegao estudos americanos e universitarios, ISSN 8956-1587 ; v. 3)
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— Quando uma série possuir indicagao de responsabilidade, colocar apds o nome da série a
barra e os nomes dos responsaveis e fazer secundaria no campo 700 para os responsaveis.
Exemplo:

(Colecéo politicas publicas de educagao / organizadores Célio da Cunha, José Vieira de
Sousa, Maria Abadia da Silva, ISSN 8484-8484 ; v. 7)

8 NOTAS - Campo 5XX

As notas devem se apresentar na mesma ordem das areas da descrigdo, de acordo
com o AACR2 (Regra 1.7). As notas se classificam em formais e informais. As formais séo as
previstas pelo AACR2. As informais sao redigidas livremente pelo catalogador.

Exemplos de notas formais:
Titulo original: “entre aspas”.
Tradugao de:

Adaptacao de:

Conteudo:

Com:

Inclui:

Acompanha:

Exemplo de notas informais:

Em Trabalhos de concluséo de curso:

Orientador: Dr. Carlos Andrade

Coorientador: (se houver)

Trabalho de conclusdo de curso (graduagdo em) - Universidade....... , Faculdade .... (se
houver), Local/Estado, ano da defesa.

Em: Trabalhos de conclusao de curso de pds-graduagao:

Orientador: Dr. Carlos Andrade

Coorientador: (se houver)

Trabalho de conclusédo de curso (especializagdo em) - Universidade......, Faculdade .... (se
houver), Local/Estado, ano da defesa.

Em Trabalhos de concluséo de curso de pos-graduagéo (mestrado):

Orientador: Dr. Carlos Andrade

Coorientador: (se houver)

Dissertacdao (mestrado em) - Universidade......... , Faculdade .... (se houver), Local/Estado,
ano da defesa.
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Em Trabalhos de conclusao de curso de pos-graduagao (doutorado):

Orientador: Dr. Carlos Andrade

Coorientador: (se houver)

Tese (doutorado em) - Universidade......... , Faculdade .... (se houver), Local/Estado, ano da
defesa.

Importante: A Biblioteca Central, adotou desde 2019 a seguinte regra para os materiais que
acompanham a obra principal;

— Verificar sempre se o material adicional é parte da obra, como tabelas, anexos, apéndices,
imagens, mapas, CDs etc.., estes materiais que fazem parte e devem ser utilizados junto com
a obra, ndo devem ser separados. Deve-se manter um unico registro e descrever
detalhadamente o material em anexo, colocando no final do material fisico a etiqueta
“‘Acompanha Material em Anexo”, para controle ao emprestar ou receber o material.

Para obras em que nao € possivel manter o material adicional unido a obra principal, deve-se
criar registros separados, e anexando nas capas das obras “Material que Acompanha Registro

(numero do exemplar/obra)” .

Modelo das etiquetas para ser colocado junto ao anexo que acompanha:

Acompanha material anexo

Modelo das etiquetas para ser colocado na capa das obras:

Material que acompanha registro

Material que acompanha (registro inico)

— Registrar o material adicional em notas principais, comegando com a expressao (Regras
1.7B11 do AACR?2), e 300 na descricao fisica:

Exemplos de registro unico

a)

300 260 p. + 1CD-ROM

500 Acompanhado de 1 CD-ROM
505 Conteudo do CD

740 Titulo (CD por ex.)
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b) Acompanhado de........ , hotas de conteudo e suas remissivas se necessario.
ex. Acompanha mapa (neste caso o mapa esta em um envelope no final do livro)

c) 300 - Descricéo Fisica - 1 Atlas (116 p.) + 1 mapa.

505 - Nota de conteudo — Mapas: pt. 1. Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao
derramamento de 6leo Bacia de Pelotas (PEL 1).

740 - Secundaria de titulo - Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao derramamento de
oleo Bacia de Pelotas (PEL 1).

O material neste tipo de registro ficara junto a obra principal, serdo guardados juntos, e
receberdo uma etiqueta na capa do livro “Acompanha material anexo”.

Material que acompanha (registros separados)

— Quando a obra for registrada separadamente (ex. 1 para o livro e 1 para os mapas),
obtendo assim 2 obras, registre em notas 500 a informagao da outra obra com Classificagao e
localizagéo.

Os materiais neste tipo de registro ficarao separados, sendo guardados
separadamente, com notas gerais (500) e recebera uma etiqueta na capa do livro,

Exemplos:

Livro e mapa
No registro do livro:

300 - 116 p. : il. color.
500 - Acompanha 10 Mapas, MP910 / B823s disponiveis no balcdo de empréstimo ou
Mapoteca, dependendo do material.

No registro do mapa:

300 - 10 mapas : il. color.

500 - Acompanha livro 910 / B823s.

Disponivel no balcido de empréstimo ou Mapoteca, dependendo do material.
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505 - Nota de conteudo — Mapas: pt. 1. Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao
derramamento de oleo Bacia de Pelotas (PEL 1). - pt. 2. Carta tatica de sensibilidade
ambiental ao derramamento de 6leo Bacia de Pelotas (PEL 10 Ararangua). -

pt. 3. Carta tatica de sensibilidade ambiental ao derramamento de 6leo Bacia de Pelotas (PEL
11 Torres). - pt. 4. Carta tatica de sensibilidade ambiental ao derramamento de éleo Bacia
Pelotas (PEL 12 Tramandai) etc...

Material em outra versao (registros separados)

— Caso a obra seja apresentada também em outro formato ou versao, faga um registro para
cada formato da obra, e registre em nota a disponibilidade das outras versdes, e suas
localizagdes.

Exemplos:
500 - Também disponivel em CD-ROM (Regra 1.7B16) + o numero de chamada, disponivel
no balcao de empréstimo (nota no RG do livro)

500 - Também disponivel em formato impresso + o numero de chamada (no RG do CD-ROM).

Registro separado, versées diferentes

Livro e CD

300 - 260 p. (livro)

300 - 1CD-ROM (CD)
Versao impressa de 1 (livro)
Versao digital de 1 (livro)

740 - Secundaria de titulo -

Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao derramamento de 6leo Bacia de Pelotas.
Carta tatica de sensibilidade ambiental ao derramamento de 6leo Bacia de Pelotas (PEL 10
Ararangua).

Carta tatica de sensibilidade ambiental ao derramamento de dleo Bacia de Pelotas (PEL 11
Torres).

48



Carta tatica de sensibilidade ambiental ao derramamento de éleo Bacia Pelotas (PEL 12
Tramandai).

Importante: Preste atengcdo quando for acrescentar exemplares em um RG de outra
biblioteca, pois existem muitas notas especificas que precisarao ser alteradas.

Exemplo: A informagao “disponivel no balcdo de empréstimos” pode variar de acordo com
cada biblioteca.

8.1 Nota de Conteudo - Campo 505

Quando os varios volumes forem de autor diferentes:

Conteudo: v. 1. Teoria geral dos processos / Luiz Guilherme Marroni. 2. ed., ver. e atual. —v.
2. Processo de conhecimento / Lucio Cesar Montes. 7. ed., rev. e atual. — v. 3. Execucéo /
Gustavo Borges. 3. ed. rev. —v. 4. Processo cautelar / Sérgio Cruz.

Fazer secundaria de autoridade (700) e titulo (740), para cada volume:
700 Marroni, Luiz Guilherme. Teoria geral dos processos.

700 Montes, Lucio Cesar. Processo de conhecimento

700 Borges, Gustavo. Execucgao.

700 Cruz, Sérgio. Processo cautelar

740 Teoria geral dos processos.
740 Processo de conhecimento.
740 Execucao.

740 Processo cautelar.

Quando os varios volumes forem de um mesmo autor:

Conteudo: v. 1. Teoria geral dos processos. 2. ed., ver. e atual., 2007 — v. 2. Processo de
conhecimento. 7. ed., rev. e atual.,, 2008 - v. 3. Execugdo. 3. ed. rev., 2007 - v. 4.
Processo cautelar. 3. ed., 2007.

700 Marroni, Luiz Guilherme.
740 Teoria geral dos processos.
740 Processo de conhecimento.
740 Execucao.

740 Processo cautelar.
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OBS: Excecao para Nota de conteudo (505) que possuir muitos volumes, com varias
informagdes que podem gerar dificuldades na localizagdo das informacdes, ficando as

informacdes de cada volume, um abaixo do outro, ex.:
0 Sistema de Administragio de Bibliotecas - Acervo - Google Chrome g T a T " - . o ~a e =TT
@

@ https://sistemas.furg.br/sistemas/sab/ aph\.:cceya@r‘o obra.php
SUU = UESUIGEU Fisita v

505 - Nota de Contelido Coenteddo: : :
v. 1. Os pré-socraticos : fragmentos, doxografia € comentarios
v. 2. Defesa de Socrates / Platdo ; Dites e feitos memoraveis de Socrates ; Apologia de Socrates / Xenofonte ; As nuvens /
Aristdfanes.
v 3. Dislogos - O banquete-Fédon ; Sofista-Palitico.
v. 4, p.1 Topicos ; Dos argumentos sofistices f Aristételes.
v. 5. Antologia de textos f Epicuro ; Da natureza / Tito Lucrécio Caro ; Da Republica / Marco Tdlio Cicero ; Consolacdo a minha
mae Hélvia ; Da tranquilidade da alma ; Medéia ; Apocologuintose do Divino Claudic / Licio Aneu Séneca ; Meditacdes / Marco
Aurélio
v. 6. Confissdes ; De magistro (do mestre) / Sante Agostinho.
v. 7. Monologio Fmsluglc A verdade ; O gramatico / Sanie Anselmo de Caniuaria ; Logica para principianies ; A historia das
minhas calamidades / Pedro Abelardo.
v. 8. Selecdo de textos / Sto. Tomas de Aquino, Dante Alighieri, John Duns Scat, William of Ockham,
v. 10. Elogio da loucura { Erasmo de Rotterdam ; A utepia / Themas More.
v. 11. Ensaios / Michel de Montaigne.
v. 12. Sobre o infinito, 0 universo e os mundos / Giordano Bruno ; C ensaiador f Galileu Galilei ; A cidade do sol / Tommaso
Campanelia
v. 13. Novum Organum ou verdadeiras indicagdes acerca da interpretacio da natureza ; Nova Aflantida / Francis Bacon.
v. 14. Leviatd ou matéria, forma e poder de um estado eclesiastico e civil/ Thomas Hobbes de Malmesbury.
v. 15. Discurso do método ; Meditag8es ; Objecdes e respostas ; As paixdes da alma ; Cartas / René
Descartes .
v. 16. Pensamentos / Blaise Pascal. .
v. 17. Pensamentos metafisicos ; Tratado da corregdo do intelecto ; Etica ; Tratado politico ; Correspondéncia / Baruch de
Espinosa.
v. 18. Carta acerca da tolerancia ; Segundo tratade scbre 0 governo ; Ensaic acerca do entendimente humano / John Locke.
v.18. p.1. Principios matematicos ; Optica ; O peso & o equilibric dos fluidos / Sir Isaac Newton ; A monadologia ; Discurso de
metafisica e outros textos / Gottfried Wilhelm Leibniz ;
V. 19. p. 2. Novos ensaios sobre o entendimento humano f Gottfried Wilhelm Leibniz.
v. 20. Principios de (uma) ciéncia nova (acerca da natureza comum das nacdes) | Giambatiista Vice,
v. 21. Do espirito das leis anntesqmeu
V. 22. Tratado sebre os principios do conhecimento humane ; Trés didlogos entre Hilas e Filonous em oposicdo aos céticos e ateus
[ George Berkeley ; Investigacdo sobre o entendimento humano ; Ensaios morais, politicos e literarios / David Hume.
v. 23. Textos escolhidos / Diderot
v. 24. Do contrato social ; Ensaio sobre a crigem das linguas ; Discurso sobre a origem e os fundamentos da desigualdade entre
s homens ; Discurso sobre as ciéncias e as artes / Jean-Jacgues Rousseau
v. 25, p.1 Critica da razéio pura / Immanuel Kant. p. 2 Texios selecionados / Immanuel Kant.
v. 26. A doutrina-da-ciéncia - de 1794 e outros escritos / Johann Gottlieb Fichte.
v. 27. Textos escolhidos / Condillac, Helvetius, Degerando.
v. 28. Investigacio sobre a natureza e as causas da rigueza das nagles / Adam Smith.
v. 28. Escritos politicos / Thomas Jeffersen ; Senso comum / Thomas Paine ; O federalista / Hamilton, Madison, Jay ; A demecracia
na America ; C antigo regime e a revolugdo / Alexis de Tocqueacille.
V. 30. A fenamenologia do espirito ; A estética - a ideia ¢ o ideal ; Estética o belo artistico ¢ o ideal ; Introdugdo a histéria da
filosofia / Gearg Wilhelm Friedrich Hegel.
v. 31. O mundo como vontade e representacio (Il parte) ; Critica da filosofia Kantiana ; Parerga e paralipomena (capitulos V, VIl
XII, XIV) { Arthur Schopenhauer.
v. 32. Obras incompletas / Fnednch Nietzsche.
v. 33. Curso de filosofi Ccurso sobre o espirito positivo ; Discurso preliminar sobre o conjunto do positivismo

20:09
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9 CAPAS, ACESSO ELETRONICO E MATERIAL DIGITAL

Para os materiais com acesso eletronico, utilizamos a "Biblioteca Digital". Quando um
material digital for inserido na base, ele estara vinculado automaticamente a Biblioteca Digital,
sem necessidade de troca de perfil. Na busca do Argo, tem-se a opg¢ao de busca apenas por
essa biblioteca.

9.1 Capas
Passos a serem seguidos:

1° Pesquisar no Google imagem a imagem da capa, salva-la no computador e inserir no
registro da obra;

2° Se a capa nao constar no Google Imagens, procurar a capa no site de livrarias como
Estante Virtual.

3° A imagem tem que estar no formato JPG. Para converter, utilize o Paint e “salvar como”
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4° Se a obra tiver varios *volumes*, e cada volume tiver uma capa diferente, sera utilizado o
programa “PhotoScape” ou similar para editar e juntar as capas para colocar no sistema
sempre que possivel. Quando nao for possivel utilizar a imagem de diversas capas.

Bly%g@ & | h.., s B
CA d a

As capas devem estar nitidas e devem preencher o espaco todo reservado para a
figura da capa. Para que a imagem fique do tamanho correto é necessario usar algum
programa: Paint, Ferramenta de captura, Microsoft Picture Manager e etc...

9.2 Acesso eletrénico

1° Pesquisar no Google Books (http://books.google.com.br/books?hl=pt-BR) a obra (tentar por
titulo e autor), conferir sempre os dados dos livros, para ver se € a mesma obra (ano, edigao,
autor, todo o titulo).

2° Colocar apenas links que apresentam o texto completo da obra.

3° Nao serao utilizados sites de editoras para acesso eletronico (856), a menos que as obras
sejam licenciadas por licenga CreativeCommons e ou copyleft.

4° Serao aceitos links de instituigdes publicas de acesso livre. Registrar no campo 856.

Atentar para sites com conteudo na integra que exijam baixar pdf, pois se esta
copiando material e pode ser ilegal, pode estar disponivel sé para aquele site.

9.3 Insercao de material digital

Conforme tutorial elaborado por bibliotecarias do SiB (ANEXO 5), existem trés casos em
que obras publicadas em formato digital e disponiveis on-line, podem ser inseridas no
catalogo Argo, sao elas:

1) obras licenciadas por licenga CreativeCommons, permitindo a reprodugcéo da mesma;

2) quando no corpo da obra esta descrita a possibilidade de sua reproducéo;
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3) obras disponiveis para download no site de instituicbes governamentais responsaveis
pela obra, mas sem informacéo sobre possibilidade de reproducao (é feito o registro
com link para essa pagina web).

Para esses casos, observar as seguinte regras:

1. Inserir a obra seguindo os padrbées do Cddigo de Catalogagao e demais normas.

2. Colocar o link de acesso no campo 856, que sera preenchido nos dados do exemplar, néo
sendo utilizado o campo da chamada, pois o acesso € direto.

3. Para obras digitais de acesso remoto, o campo 300 (descricao fisica) devera ser
preenchido normalmente se apresentar as informag¢des de paginacdo. Conforme Cdédigo
Catalogacao, este campo nao seria preenchido nos casos de obras digitais, mas visto a
necessidade de apresentar esta informacéao, era utilizado em notas no campo 500. Entéo o
grupo do PT de livros decidiu por manter esta informagao no campo 300.

4. Fazer secundaria para titulos e autores que constam em nota de conteudo.

5. No campo 856, colocar como descrigdo padrdo a expressao “TEXTO COMPLETO” (em
caixa alta).

Conforme reunido realizada em 27/07/2018, decidiu-se que nao serdo inseridos no Argo:

- obras disponiveis em outras bases de dados como SEER, BDTD, RIs, Portal Capes,
entre outros;

- legislacao federal, estadual e municipal;

- partes ou capitulos de obras, que ja tenham registro no Argo (analitica).

10 Insercdo de exemplares - Campo 9XX

~ 4
| [EEeyemeer R,

@ Seguro | hitps://sistemas.furg.br/sistemas/sab/ap acervo/obra.php

Acervo (FURG - Campus Carreiros) ARGO224

Fechar Selecionar o melhor resumo que se
= aplica ao exemplar do RG. Sendo a
ordem: Formato fisico, Tipo, Forma

E i e
Exemplares - Inserir Inserir CDU / Cutter e AquisiCan

obra RG001201147 - 50 contos de Mach; T Assis [Mon a

informacoes | Arerar [ exempiares | Acesso Eletronico | LOG | remover Capa

ARCO224.002

Chamada Formato Fisico hd [ %
v Forma de Aquisi¢do

20-- Y Edicdo ()

01/02/2018 2] Incluido automaticamente [ Seriado , Periodico , Intercambio ]

a
afia | L

Numéric,

1 @@
Tomo, Marte, Sumplemento e etc. ] Cligue para acessar mais campos

“oltar
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Para obras adquiridas por compra:
(EE—r——————

& Seguro | https://sistemas.furg.br/sistemas/sab/aplica cerve/obra.php @

Acervo (FURG - Campus Carreiros) ARGO224
Fechar

Informagdes | Alterar | Exemplares | Acesso Eletronico | LOG | Empréstimos | Remover Capa

Exemplares - Inserir ARGO224 002
Obra RGO01342769 - 50 Contos de Machado de Assis I [Monografia , Livro , Compra] I
Chamada ‘ | Formato Fisico Livro - [Monografia , Livro , Doacéao ]

Tipo Monografia v Forma de Aquisicdo Compra v [ Monografia , Livro , N&do Definido ]
Ano 2007 @ Edic&o | 0 [Seriado , Periodico , Doac&o]
Aguisicdo 01/03/2018 @ [Seriado , Periodico , Intercambio]

Formato do N° Exemplar Numérico automatico. v

N° Exemplares 1 @

Preco de Compra ) Consulta Nota Fiscal | Ao selecionar o resumo que compreenda
Compra, novos campos devem ser

/ preenchidos: Prego de compra e Termo de
Responsabilidade. Para isto, faga a
pesquisa em "Consulta Nota Fiscal”

Termo de Resp. (N*/
Ano)
[Mostrar: Ano, Volume, Tomo, Parte, Sumplemento e etc_ ]

Inserir | | “oltar

Para insercao dos materiais adquiridos por compra, sera necessario a inser¢gao do
numero e ano da TR, que serao retirados do verso da pagina de rosto dos livros. Também
devera ser inserido o preco de cada exemplar, que deve ser consultado na lupa, ao lado do
campo precgo. Clicando na lupa abrira uma tela, onde é possivel realizar a busca pelo numero
da nota fiscal (informagado que consta no verso da folha de rosto), autor ou titulo da obra.
Selecionar o titulo do livro que esta sendo inserido (conferir com o numero da nota que consta
no verso da folha de rosto, nos casos em que a pesquisa foi feita pelo titulo ou autor), clicar
sobre o titulo e automaticamente o sistema ira preencher com o valor do exemplar. A nota

fiscal também pode ser consultada no botdo “Consulta Nota Fiscal’.

Para obras adquiridas por doagao:

Nos casos de livros recebidos por doagao, o numero e ano da TR, bem como o valor da
obra, constam no verso da folha de rosto. Na Biblioteca Central, as obras sdo encaminhadas
ao Setor de Processamento Técnico pelo Setor de Aquisigdo e sdo acompanhadas por uma

listagem com o titulo, quantidade e valor de cada exemplar, além do numero e ano da TR.
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B sistemas.furg.br/sistemas/sab/aplicacoes/acervo/obra.php

7r Acervo (FURG - Biblioteca Central - Campus Carreiros) {Perfi. ARGO - Processamento Técnico - Bibliotecarios)

Fechar

Informagdes Alterar Exemplares Acesso Eletronico LOG

Exemplares - Inserir

Obra RG000697523 - A metafora do mar no Dom Casmurro [ Monografia , Impresso , Compra ]

Chamada™ Formato Fisico® Impresso s | [ Menegrafia . Impresso . Doagdo ] | <::
1 Tipo* IMonografia v Forma de Aquisicdo* = Doacdo v [Seriado, Impresso , Doacdo]
o Ano* 1978 (2] Edicdo (2] [ Monografia , Impresso , N&o Definido]

Aquisicdo 28/01/2021 @ [ Seriado , impresso , Intercambio |

Formato do N° Exemplar® | Numérico automat v

= N° Exemplares * 1 o
Preco da Doagdo* ) Ao selecionar o resumo que compreenda
o m? de Resp. (N°/ ’ <: doacdo, .novos campos preclsam ser
i© TTIoStTar: ANG, VOIS, T0Ma, Pane, SUMpPIEnce ¢ .1 preen‘:hldOS: Prego da doagao e Termo de
Inserir Votar Responsabilidade.

Atentar para o tipo de exemplar:

- Especial: contém varios tipos de informagdes, como imagens, textos, videos ao mesmo
tempo.

- Imagem: exemplo fotos, desenhos.

- Monografia: texto.

- Registro sonoro musical: musicas.

- Registro sonoro n&do-musical: ex. livros falados.

- Seriado: periodicos.

- Video: documentarios, filmes.

Formato fisico: usar especificamente de acordo com o formato do material que esta sendo
registrado.

11 CONTROLE DE INSERGCOES PROCESSAMENTO TECNICO

54



Estagiarios de Biblioteconomia que quiserem colocar nos seus relatorios os livros que
foram processados, seguir 0s seguintes passos:
No Sistemas, ARGO:
1 - Clicar em LOGs.
2 — LOG (escolher o periodo desejado).
3 - Pasta: processamento técnico
4 - Aplicagao: Acervo.
5 - Operacéo: inserir (aqui poderao ser usados os filtros: biblioteca, usuario, descrigdo e/ou
IP).

EX:

Biblioteca: Sala Verde (Com S maiusculo e V maiusculo)
Usuario: numero do Siape

Ip: do computador que a catalogagéo foi realizada.

12 MATERIAIS NAO CONVENCIONAIS

— Obedecem as mesmas regras de classificagado dos livros;

— Seguem os mesmos campos usados para descricao dos livros;

— Seguem a sequéncia do numero de registro dos livros;

— Serao considerados folhetos as obras com até 50 paginas, salvo algumas excegoes:
e arelevancia e disponibilidade do assunto para a biblioteca; e
e livros de literatura.

Os materiais seréao classificados pela CDU. Eles serao identificados pela letra inicial
maiuscula, conforme o tipo de material.

— Serdo consideradas separatas todo material impresso que contiver artigos publicados em
revista ou jornal no qual se mantém a mesma composigao tipografica. As separatas seréo
classificadas pela CDU. Elas serao identificadas pela letra inicial maiuscula S (separatas) mais
0 numero de classificagdo correspondente.

— S&o utilizadas letras maiusculas antecedendo a classificagdo, conforme tipo de material,
tais como:

CD - CD ROM - Ex.: CD504:37 / B785m
DP - Diapositivos - Ex.: DP002 / B785m
DVD — Ex.: DVD504:37 / B785m

F — Folhetos - Ex.: F504:37 / B785m
GBL - Globo - Ex.: GBL910
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J - Jogo - Ex. J504:37 / P964m

L - L&mina em alto relevo - Ex.: L523.3 / 15971

MP — Mapas - Ex.: MP504:37 / B785m

Normas (Sigla da norma + numero da norma) - Ex: NBR6023; ISO14001; ISOIEC27017)
PA - Projeto Académico - Ex.: PA504:37 /| S586¢

S — Separata - Ex.: S504:37 / B785m

SB — Sistema Braille — Ex. SB830 / B825m

SD — Slides - Ex.: SD504:37 / B785m

PD - Pen drive - Ex. PD591 / S237I

12.1 Localizacao (Iltem usado na BC)

Na Biblioteca Central os materiais ndo convencionais serao guardados no balcao de
empréstimo, Normas, CDs, DVDs, etc.. com exce¢do dos mapas que estdo guardados na
mapoteca no saldo, junto ao acervo.

— Diapositivos » Armazenados em pastas e guardados no balcdo de empréstimo.

— Mapas » Guardados, suspensos em moveis de ago (mapoteca).

— CD-ROM e DVDs » guardados no balcdo de empréstimo (BC) e guardados em local
especifico, conforme cada biblioteca.

12.2 Mapotecas — (Item usado na BC)

A biblioteca possui dois arquivos onde sao guardados os mapas. Sao eles:
MAPOTECA 1 e MAPOTECA 2.
e A Mapoteca 1 refere-se aos mapas geograficos e seus numeros de registro vao do
MPNOO1 ao MPN499.
e A Mapoteca 2 refere-se aos mapas historicos e seus numeros de registro vao do
MPN500 ao MPN999.

O status dos mapas ¢é “L”, ou seja, sdo de consulta local, sendo que podem ser retirados
de acordo com a regra de retirada dos materiais de consulta local.

ANEXO 1
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POLITICA DE RECEBIMENTO DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO (TCCS)

O Sistema de Bibliotecas (SiB) da Universidade Federal do Rio Grande, a partir de
2013, estabelece as normas para recebimento dos Trabalhos de Conclusao de Curso (TCCs),
sendo o mesmo divididos em 2 (duas) tipologias, a saber:

- Trabalho de Concluséo de Curso de Graduagéo (TCCG), e
- Trabalho de Concluséo de Curso de Especializagao (TCCE)

Os critérios para recebimento dos TCCS s3o:

> Formato: 01 CD ROM - versao eletronica do trabalho na integra no formato PDF*;
* Apos a disponibilizacdo do trabalho no ARGO, o CD Rom ficara a disposigéo do autor,
por 30 dias, passado este periodo, o CD Rom sera descartado.

> O encaminhamento devera ser feito pelo coordenador do curso juntamente com o
Termo de  Autorizagdo para publicacdo do trabalho na internet
(http://www.biblioteca.furg.br/index.php?option=com_content&view=article&id=431&lte
mid=157), o qual ficara anexado ao trabalho digitalmente, e

> Nao serao aceitos TCC’s impressos.
Locais de entrega: Bibliotecas do SiB.
—Colocar o nome do orientador e coorientador de dissertacdes e teses nas notas e ndao na
responsabilidade. Retirar a expresséao, Prof. e Prof?, deixar apenas titulagao Dr. Dr?., Me, Ma.

Ex: Orientadora: Dr2. Vanise dos Santos Gomes.
Coorientador: Dr. Humberto Calloni.

—A palavra (graduagéao e especializagdo) dentro dos parénteses devem ser escritas em letras
minusculas e o nome do curso com as iniciais em maiusculas.

OBS: A insercdo das Teses e Dissertagdes, € feita pela bibliotecaria responsavel BDTD,
seguindo as regras do manual especifico, obedecendo o CCAA2

Ex: Dissertagcdo (mestrado em Educagdo Ambiental) - Universidade Federal do Rio
Grande, Programa de P6s-Graduagao em Educagdo Ambiental, Rio Grande / RS, 2012.
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—Nas dissertagbes e teses colocar nos descritores as palavras-chave determinadas pelos

autores, podendo ser complementado com termos relevantes

AREAS DO CONHECIMENTO CNPq

ANEXO 2

Disponivel em:

https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/TabelaAreasConhecimento_072012_a

tualizada_2017_v2.pdf

Areas com alteracio nas classificagées CDU 1997

ANEXO 3

Area Classificagdo
Direito administrativo 342.9

Direito do trabalho 349.2

Direito processual trabalhista 349.2:347.9
Literatura espirita 82-97
Doutrina espirita continua 133.9
Arquivologia 930.25

Ciberespaco/cibercultura /Virtual

004.738.5:101
101: 004.738.5

Geografia humana 911.3
Geografia cultural e Geografia urbana | 911.375.3
Geografia agraria 911.3:631
Geografia estudo/ensino 91:37
Teoria da geografia 910.1
Geografia do turismo 911.3
Geografia econémica 911.3:33
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Geografia politica 911.3:32
Geografia do Brasil 918.1
Geografia da America 917
Geografia fisica 911.2
Geografia ambiental 504:91
Planejamento ambiental 504:91
Fitogeografia 581.9
Geoprocessamento/sig 528.9:004
Biogeografia 574.9
Psicologia ambiental 504:159
Psicologia da saude 159.9:61
Histéria da psicologia 159.9(091)
Neurociéncia 159.9:612.8
Psicopatologia 159.97
Avaliagao psicoldgical/testes 159.9.072
Psicofisiologia 159.91
Psicoterapia 159.9:615.851
Psicologia individual/personalidade 159.923
Elementos de Maquinas 621-2
Fisica matematica 53:51
Projetos de produtos 62:744
ANEXO 4

POLITICA DE INDEXAGAO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA FURG

https://biblioteca.furg.br/images/Manual_de_indexacao_SiB_062019.pdf
Politica de indexacao

ANEXO 5
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TUTORIAL PARA INSERGCAO DE OBRAS DIGITAIS

Este tutorial mostra trés casos em que podem ser inseridas no catalogo Argo do SiB,
obras publicadas em formato digital, que estejam disponiveis online. Os casos se referem a
obras que permitem a reproducdo e obras disponibilizadas por sites governamentais

responsaveis pelas publicagdes.

1. Obras licenciadas por licenca CreativeCommons permitindo a reprodugio:

A Figura 1 mostra imagem contida na obra de Silva (2014) relativa a obra que permite a reprodugao.

Figura 1 — Exemplo de licenca CreativeCommons

Este livro & licenciado por uma Licenca CreativeC ommons:

RGOS O

Atnibuigio — MNao Comercial — Compartilha lgual 4.0 Internacional

Vock temn direito de:

Compartilhar
copiar e redistribuir o material e qualquer suporte ou formato.
Adaptar
transformar, e criar a partir do material

De acordo com o5 seguintes termos:

Atribuicso
“Wocoé deve atribuir o devido crédito, formecer um link para a licenga. e indicar se
foram feitas alteragoes. Vooe pode fazé-lo de gualguer forma razoavel, mas nao de
uma forma que sugira que o licenciante o apoia ou aprova o Seu uso.

S

MaoC omercial
Voo ndo pode usar o material para fins cormerciais.

Compartilhalgual
Se vwocl, transformar, ou criar a partir do material, tem de distribuir as suas
contribuigdes sob a mesma licenca gue o oreginal.

Qualgquer outro uso, cdpia, distribuicio ou alteragao desta obra gue nao obedega
0s termos previstos nesta licenga constituird infracao aos direitos autorais, passivel
de punigao na esfera cnil e criminal Os termos desta licenca também estao
disponiveis emhttpaficreativecommons.orglicenses/oy-nc-sa/d . Wdeed. pt_BR

Fonte: Silva (2014)

A Figura 2 mostra um exemplo de Registro no Argo (link: http://argo.furg.br/?RG001389075)

Figura 2 — Registro no Argo de obra com licen¢a CreativeCommons
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A Figura 3 traz um exemplo de obra que traz informagao sobre reprodu¢do no corpo do texto.

Fonte: Argo (2017)

2. No corpo da obra esta descrita a possibilidade de reproducio tota

Catalogaco na Fonte
Inectitutn do Mo Amblesite @ dos Recursos Naturais Renovdveds

158 Campos Sulinos - consenvacio & wso sustentivel da badmersidade / Vakénio De Patta
Pillar... et a1]. Editores. - Brasilia: MILA, 2009
403 p.; L color, ; 29 cm

Bibliograf
15BN 9TE-B5-TT38-117-3

1. Bacsdiversidade - Regibo Sul. 2. Campos sulings. 3. Deseavaliments sestestivel.
L Pilla, Valésia de Patta. Il Milller, Sandra Cristina (I Castilhos, Zislia Masia de Soura.
V. Jacques, Aing Victor dvila. V. Ministério do Medo Amblentz. V1, Depariamentn de
Conservacho d Biodmersidade - Secretania de Blodemersidade ¢ Morestas. VI, Tituio,

(DU 2. J504.T{B16)

kmpressa no Brasil
Printed in Arani

A repeoducdo tolal ou parcial desta obra & permitida, desde que citada a fonte.

Figura 3 — Exemplo de obra que permite reprodugao total
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Fonte: Pillar (2009)

A Figura 4 mostra um exemplo de registro no Argo (/ink: http://argo.furg.br/?RG001190817)

Figura 4 — Registro no Argo que permite reproducio da obra

Link da Cten: | hitpefiarge fung br GO0 160817 Exemplares Adiionas ok Faworios voitar

'll'ﬂbu -'tﬁ-',‘ﬂhwél?

ISBN STERSTTARIITY

Titubo para publicagho I Carpes pulings | conseringdo 8 uso suabentivel da Daodiverscade | esiads por Vaking o Pans Pilar

Responsabilidade L

Imprenta Sraila - Minkteng 9o Wisg Amtene, Z005. -

' DescrigBo Fisica |43 5 & color

Secunddmas do Autor Py, i de Pasa

Hola de acesso eletrinico TEXTO COMPLETO

Tesauro Spanes

Descritores Kieia mmibianie Haico
Comperca; o dn nasuela
Erasd

Termos livres Bipdtenudnde
Caempos sulinos
Foic Garncle &5 Sul (Exisda)
Un deterionl

Tipo de Material L

Locais das Bibliotecas BD Bibhcasce Digtal
H FURS - Campus Cameims
' FURG - Sala \de Judith Contesdo
SLS FURG - Campus de Sha Lourensa 3o Sul

Fonte: Argo (2017)

3. Obra disponivel para download no site da instituicio governamental responsavel pela obra,
mas sem informacio sobre possibilidade de reprodugio. E feito o registro com /ink para essa

pagina web.

As Figuras 5 e 6 referem-se ao site da entidade responséavel por uma obra e a pagina que disponibiliza

o download.

Figura S — Site da entidade responsavel pela obra
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E'm".». ambiente.sp.gov.br, ]‘

-\\ Portal do Governo

Coordenadoria de Educacao
Ambiental

# COORDENADORIA v RECURSOS HIDRICOS v MANANCIAIS AREAS PROTEGIDAS FISCALIZACAD ~

Fonte: Governo do Estado de Sao Paulo (2017)

Figura 6 — Pagina do site que disponibiliza a obra
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AMBIENTAL

Roteiro para
Elaboragdo de Projetos
de Educagdo Ambiental

B

v

b.gowv.brfcea/20L4/11/24 /roteiro-para-elaboracao-de-projatos-de-educacac-ambiental -2,

# COORDENADORIA ~ RECURSOS HIDRICOS ~ MAMNANCIAIS AREAS PROTEGIDAS FISCALIZACAD

ROTEIRO PARA ELABORACAQO DE PROJETOS DE EDUCACAO

Crs projetos podem ser entendidos como uma etapa de planejamento e
realizacdo de agles, a partir da explicitacdo de objetivos e dos modos a
atingi-los. O projeto descreve em detalhes o problema a ser enfrentado:

quem serdo a3 pessoas emvohidas: o que se prétende fazer: como, onde e
por quem serd desenvohido; guais serdo oS reCursos necessarios. Essa
pu:.-i.:aqia O apresenta, ce forma resumida, os elementos basicos que

mas de facilitar o desenvohimento e o planejamento das propastas e a
elaborag3o textual do projeto. Objetiva Instruir o3 proponentes de projetos
de Educagdo Amblental na busca por recursos financiadores para o
desemvolvimento de projetos. como fundos estaduais FEHIDRO, FID & outros

eventuais, bem como emprasas privadas e outras Instituigoes financiadoras

Auter: Secretana do Meio Amblente
Ano: 2004

Download da publicag

usualmente compde um projeto. Nao tem a prefensdo de esgotar o assunto,

i,lﬂl'ﬂFU-R‘GMli:Caiudt ® \IIL} ARGD - Sistema de Adm X [ compos sulings_comple! % ¢ s Roteirs para Elaboragic X '-.\IJ- A

Hist

Fonte: Governo do Estado de Sao Paulo (2017)

A Figura 7 traz um exemplo de registro no Argo (link: http://argo.furg.br/?RG001389099)

Bty 08 Dt | Cowvsis
Peiguiza

Lirit g Citrm

W Orm

15BN

3 — -
b .'.l."'. . -
Rerspon sabiedade

i nigde Fisica

| Wotas G

' Secundirias 2o Aator
HStS S BoER LS ShTiascs
Tesuio

Dassritores

Temos Inmes

g iarge furg B TRIO00 § SE500 Ensempiares Al onae B0s Favorios

:I'l:-D:I!-Lm

|armmsazeIzIe

[T p—————

-fwob:?wnhamuimxn At | [CRTARS AT BTV Do $180m Reers. ARnel MBS ATIHE

(Sl Pt SMACER. FOR2
2o @
'mquammmsm

Pwopen Darees Sosten
| Demsaruimet, Risttel Marms AEtan

TENTO COMPLETO

i

Figura 7 — Registro no Argo com /ink para pagina na web
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ANEXO 6

DEFINIGOES PARA LITERATURA INFANTIL E INFANTO JUVENIL

Em fevereiro de 2019, depois de consenso dos setores de referéncia e de
processamento técnico da Biblioteca Central, a utilizacdo da classificacdo 82-93, ficou
exclusivamente para literatura infantil. A literatura juvenil sera classificada na adulta,
obedecendo as mesmas regras de classificagdo e indexacdo da mesma, conforme
nacionalidade, género, descritores etc.

Esta decisdo visa minimizar conflitos na classificagao, indexacgao e localizagao, pois a
literatura infanto-Juvenil tem varias peculiaridades como, traducdes, compilagdes, edicoes e
versdes, que criam situagdes adversas como por exemplo o mesmo titulo que conforme
edi¢cdes pode ter 6 ou 200 paginas, entendendo ora como infantil, ora juvenil ora como adulta.
Entdo para minimizar estes conflitos, optou-se por esta decisdo , com vigéncia para Biblioteca
Central, ficando a critério de sendo para as outras bibliotecas se assim acharem conveniente
adotarem a mesma decisao.

Literatura infantil: tera a classificagdo geral 82-93, ndo especificando nacionalidade do autor,
e 0 género - 93, se dara pela faixa etaria ao qual o livro atende, entendendo o infantil até 12
anos, e tera como descritor literatura infantil.

Ex. 82-93 Literatura infantil
Literatura Juvenil: Sera avaliada e encaminhada, ou para infantil ou adulta. A literatura que
ficar classificada como adulta, tera nacionalidade do autor, género especifico pelo assunto e

forma literaria (ex. ficgdo, contos cronicas, etc...), com descritores relativos a classificagéo.
Ex. 821.111 -34 Literatura inglesa
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