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APRESENTAÇÃO 

 
 
 

O Sistema de Bibliotecas, SIB, é um órgão de caráter técnico, cultural e             

social, que apoia o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensão            

da Instituição, com o objetivo de contribuir no processo de formação acadêmica,            

social e cultural. Tendo em vista a quantidade de informações, normas e códigos,             

faz-se necessário à elaboração de um manual para orientação aos bibliotecários,           

responsáveis pela inserção na base de dados do SiB, quanto aos padrões e             

procedimentos, obedecendo a padrões nacionais e internacionais de catalogação. 

Serão adotados no processamento técnico os seguintes instrumentos de trabalho: 

● Código de Catalogação Anglo-Americano  - CCAA – 2ª edição; 

● Tabela de CUTTER online – OCLC; 

● Classificação Decimal Universal, edição 1977, 1987 e CDU desenvolvida de literatura           

(até dez. 2014) e a partir de 2015 será usada apenas a edição padrão de 1997. 

●  ABNT – NBR’s; 

● Tesauro Spines (até setembro de 2019); 

● Vocabulário Controlado do SUBiUSP​, ​disponível 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 ajustá-las às especificações das necessidades dos           

usuários/cursos e de agilizar o processamento técnico do acervo. 

Para casos de entradas e descrição não contemplados neste Manual é necessário que             

se faça consulta ao AACR2. 

Este Manual é aberto à criação e/ou modificação de rotinas pelos usuários do Sistema,              

principalmente aquelas que são resultado de reuniões. 

 
 
 
2 ARGO - Histórico 
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Anteriormente o SiB utilizava o sistema SAB2, o qual era fruto de um convênio entre a                

Universidade do Rio Grande – FURG, Fundação Getúlio Vargas – FGV e a IBM Brasil,               

objetivando o desenvolvimento e implantação de um sistema de automação de bibliotecas            

integrado a um processo de catalogação cooperativa, baseado em padrão nacional de dados             

bibliográficos. Uma vez que o SAB2 não contemplava as reais necessidades do sistema             

optou-se por trocar para outro sistema também desenvolvido pela própria Universidade. 

Visando a implantação de um sistema de informatização de Bibliotecas que atendesse            

a todas as necessidades inerentes aos serviços prestados por suas Bibliotecas à comunidade             

acadêmica, o Núcleo Tecnológico de Informação (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 
 

 
 
 
2.1.1 Conhecendo os subcampos do menu Processamento Técnico 
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2. 2 Inserção de dados no ARGO 
 

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

2) Inserir os dados de login e senha: 
● Para servidores, inicialmente o login e a senha serão o CPF; 
● Para estagiários, o login é a matrícula.  
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3) Escolher a opção de trabalho 

 
 

 
 
 
 
 

4) Selecionar a biblioteca de trabalho 
 

 
 
 
 

5)  Escolher o perfil que irá utilizar 

8 
 



 
 
 

 
 
 
 

6) Realizar a pesquisa em todas as bibliotecas (campo em branco) para saber se o              
material já existe na base 

 

 
 
 

A pesquisa deve ser feita por autor/título, bem como uso do campo “LIVRE”, para ter               

certeza se o material existe ou não na base.  

9 
 



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

“Descritores”. 

 
 

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

a) Autor; b)Título e subtítulo; c) Edição; d) Imprenta; e) ISBN; f) volume/paginação. 

 

● Se todas as informações forem iguais e só 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” . 

● Quando o ISBN for igual, mas as ​edições forem diferentes​, registra-se como nova             

obra. 

 

Após analisar os itens anteriores e considerar que o material é o mesmo, deve ser feita                

a inclusão de um novo exemplar na mesma obra e revisar a descrição da referida obra, uma                 

vez que existem materiais antigos que, com a mudança de sistema, podem ter perdido ou               

alterado algum dado.  

Itens a serem verificados​: acentuação, singular/plural, descritores, (inclusive        

acrescentar novos descritores, se necessário), 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 traços e espaços, verificar                   

áreas do Cnpq, inserir capa e se existir acesso eletrônico, incluir.  

Verificar a classificação e o cutter da obra, sendo que cada biblioteca poderá ter o               

número de classificação diferente em função de suas necessidades e peculiaridades.           

Podemos alterar apenas o número de chamada da biblioteca de trabalho, pois novas             

etiquetas deverão ser impressas. 

 
DICA : Para inserir uma obra de edição diferente, pode ser usada a opção nova obra ou usar                  
a opção “copiar”, sendo que ao usar esta opção verifique se está alterando os dados               
corretamente. 
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2.3 passo a passo para inserir uma nova obra 
 

 
 
 
REGRA 1: ​Quando encontrar na base obras iguais que estão em RGs diferentes, devemos              
uni-las, excluindo um dos RGs (para facilitar: escolha o RG com menos exemplares ou              
material sem bibliografia vinculada). 
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Importante​: Antes de excluir um RG é necessário transferir os exemplares ou a nota de               
acesso eletrônico (856) para o outro RG. Além disso, é importante, também, verificar se existe               
alguma bibliografia vinculada e, caso exista, essa também deverá ser transferida ao outro RG. 
 
REGRA 2: Quando encontrar obras diferentes que estão no mesmo RG, devemos separá-las,             
gerando um novo registro e gerando novas etiquetas. 
 
2.4 Os campos que compõem a base do ARGO: 

 
Informações Básicas: 
​ DGM (Designação Geral do Material) 
 ​Tipo de obra 
 ​Subtipo de obra 
 ​Área​ (Área de conhecimento do CNPq)  
 ​Idioma (​Português, inglês, francês e etc.)  
​ Ano de edição  
 ​Capa  
 020  ​ISBN (número direto sem os dígitos) – ex. 9788578660413 
Quando for de coleção 9788578660413 (coleção) 
Quando houver ISBN com 10 e 13 dígitos, colocar os dois. 
Volumes diferentes: 9788578660413 (v. 1). 
 9788578660414 (v. 2). 
Editoras diferentes:  9788578660413 (Ed. Ática) 

9788578660414 (Ed. Saraiva) 
Coleção ISBN:  9788578660413 (coleção) 
Coleção ISSN (registro de livro):  97885-0413 (no caso de ser ISSN da coleção  
esta informação deve constar no campo 440). 
 
​022​ ISSN (número com os dígitos)  
​100​ Autor (de forma invertida) – ex. Winde, Oscar. 
​110​ Autor - Entidade Coletiva - Ex. Brasil. Ministério da Educação. Secretaria  Social. 
​111​ Autor – Eventos – ex. Seminário Institucional (2. :  2010 : Rio Grande, RS) 
​130 Título Uniforme - Entrada Principal (título convencional, escolhido como entrada           
principal de edições sob títulos diferentes, ​sem entrada para autoridade principal 100,            
110, 111. Deve ser utilizado entre colchetes) 

Ex. 130 - [Mil e uma noites. Português] 
245 - As mil e uma noites : os mais belos contos da maior obra de ficção de                   

todos os tempos / seleção e tradução de Mansour Challita.  
​210​ Título Abreviado  
​222​ Título - Chave (CCN) – usado para periódicos  
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​240 Título Uniforme (terá preenchido o campos 100, 110 ou 111 e é utilizado quando               
uma obra aparece sob títulos diferentes e, por isso, precisam de um título padrão para               
representar a obra. Deve ser utilizado entre colchetes) 

Ex. 110 - Brasil. Congresso Nacional. Senado Federal. 
      240 - [Estatuto do idoso]  

​245​ Título / responsabilidade –  
Ex. O mundo em que vivemos / Chris Oliver. - 

​246 Forma variante do título – título diferente da folha de rosto ou possui números               
que podem ser transcritos, palavras introdutórias, etc... 
​250​ Edição (conforme idioma) - ex. 1. ed. – 1st ed. ;  2. ed. -  2nd ed. – 
3. ed. – 3rd ed. - ; 4. ed. – 4th ed. - 
​255​ - Dado cartográfico matemático 
​260​  Imprenta (local : editora, data)  - Ex. Rio de Janeiro : Ediouro, 2010. 
270​ Endereço do periódico  
​300​ Descrição física – Ex. 320 p. : il. color.  
​310​ Periodicidade Corrente (Periódicos) 
​321 ​Periodicidade anterior 
​362​ Datas de Publicação (Periódicos) 
​440​ Título da série → usar entre parênteses (Série de ouro ; v. 2) 
​500​ Notas gerais  
​504​ Nota de bibliografia (campo não utilizado pelas bibliotecas do SiB) 
​505​ Nota de conteúdo 
510 ​Nota de indexação 
​520​ Notas analíticas  
​540 ​Notas de Ligação 
​541 ​Tipo de Aquisição 
​550 ​Nº de Padronização 
​555 ​Nota de índice 
580 ​Nota sobre entradas relacionadas 
​600​ Assunto - Nome pessoal 
​610​ Assunto - Entidade coletiva 
​611​ Assunto - Evento 
​630​ Assunto - Título Uniforme 
​648​ Assunto - Cronológico 
​650 ​Assunto - Tesauro (USP controlado) 
​651​ Assunto - Geográfico 
​653​ Assunto - Termos livres (Não controlados) 
​656 ​Assunto - Profissões 

           ​​700​ Secundárias de autor, autor.título, tradutor, revisor etc. 
​710​ Secundária entidade coletiva 
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​711​ Secundária para eventos 
​730 ​Secundárias de título uniforme 
​740​ Secundárias de título 
​800​ Secundária de série - autor 
​840​ Secundária de série - título 
​856​ Nota de acesso eletrônico (item usado na inserção de exemplar) 
​875​ Termos livres (em transição para os campos 6xx) 
​901​ Tipo de material (Preenchimento automático) 
​910​ ​Locais das Bibliotecas (Preenchimento automático​) 

 
3 REGISTRO PATRIMONIAL 
 

O tombamento do acervo do SiB, será solicitado no setor de Aquisição, via Sistema              
Argo, para Pró-Reitoria de Infraestrutura/ Coordenação de Gestão Patrimonial - CGP, que            
fornecerá o número do Termo de responsabilidade – TR da Obra para todos os materiais               
adquiridos por compra, doação e intercâmbio, exceto para materiais efêmeros, permitindo           
assim o seu controle patrimonial. O número de TR deve ser transcrito no verso da folha de                 
rosto no canto esquerdo superior do material, mais o número da nota fiscal. 

Cada biblioteca, tem autonomia para solicitar TR para suas doações se assim entender             
mais eficaz, e os setores de Processamento Técnico de materiais onde os acervos estejam              
localizados. 
OBS: As obras que recebem tombamento são: livro, manual, atlas, bibliografia, dicionário e 
enciclopédia. Os demais tipos de obra não são tombados. 
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3.1 Baixa e mudança de status 
 

A baixa do número de registro é de responsabilidade dos bibliotecários do setor de               
processamento técnico. A exclusão de um RG é necessária quando existem materiais            
duplicados na base.  

Ao excluir um RG é necessário verificar se não existem disciplinas vinculadas a ele. Se               
houver, as mesmas devem ser repassadas para o RG que permanecerá. Se não houver um               
RG para ser vinculado a esta disciplina, deve ser comunicado à Coordenação de Bibliotecas              
para que sejam tomadas as devidas providências. 

Lembramos que a mudança do status de exemplar o qual será retirado do acervo              
definitivamente (​descartado​), necessita da aprovação da Comissão de Avaliação do Acervo           
das Bibliotecas. 

 
4 PROCEDIMENTOS TÉCNICOS 
 

A fim de normalizar e padronizar os serviços e decisões internas permanecerá no site              

da biblioteca, menu Sobre o SiB, submenu ​Políticas, Regimentos e Resoluções para consulta             

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

rotinas e prioridades.  

 
4.1 Classificação 

 
Os livros seguem uma classificação referente ao assunto tratado. As classificações           

utilizadas seguem os padrões, sendo obedecida a necessidade de descrição do assunto de             

forma clara e concisa.  

Desde 2015 é utilizada a edição padrão de 1997 da Classificação Decimal Universal.              

Anteriormente, eram utilizadas as tabelas principais e auxiliares da CDU, edições 1977, 1987             

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

 
4.1.1 Regras gerais 
 

A tabela auxiliar de divisão de lugar é usada quando o lugar for expresso no título da                 
obra, salvo algumas exceções em que a auxiliar seja imprescindível para a localização do              
mesmo no acervo. A ​exceção ​é para livros de história, geografia e literatura, nestas obras               
será usada sempre que necessário​. 
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4.1.2 Assuntos interdisciplinares 

 
Classificam-se as obras conforme assuntos principais, dando ênfase aos dois principais           

assuntos, maiores detalhes serão registrados nos descritores. 
 
4.1.3 Casos específicos 

 
Para reunir os Eventos de Iniciação e Pesquisa Científica, ficou reservado a            

classificação 001.891. Para assuntos específicos, classificar no número específico. 
Professores da área de Física sugeriram outra classificação para Física matemática.           

Ficou acertado um novo número de chamada fazendo a relação de duas grandes áreas e a                
verbalização no campo 650 ​Física Matemática 

A pedido do Prof. Picolli, foi alterado o número de elementos de máquinas para ficar o                
mais próximo possível dos outros livros de Engenharia Mecânica. Também a pedido deste             
professor, alguns livros de Projetos em Engenharia Mecânica ficam nesta mesma           
classificação. ​(NID/CARREIROS) (MAR./2008). ​Número da tabela 621.8 (número específico         
elementos de máquinas) número novo 621-2 (partes componentes fixas e móveis das            
máquinas). 

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

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

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

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

 
4.1.4 Classificação Trabalhos Acadêmicos 
 

A Biblioteca Central, a Biblioteca da Sala Verde e as bibliotecas dos campus SAP,              
SLS e SVP classificam seus trabalhos acadêmicos, dissertações e teses de acordo com a              
CDU e as demais bibliotecas do SiB classificam pelo número de chegada de cada material               
citado. As regras a seguir são válidas para as bibliotecas que classificam através da CDU. 
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Para classificar os materiais será adotada a seguinte forma: sigla do trabalho em             

seguida o número de classificação e cutter. Exemplos abaixo:  
 
TESES ​→ T664 / H555e 
 
DISSERTAÇÕES ​→ D664 / H555e  
 
Para os TCC's há alguns diferenciais, pois estes podem ter formatos distintos, então             
adotamos o seguinte critério: 
 
TCCG - TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO DE GRADUAÇÃO (MONOGRAFIAS) →           
TCCG51 / H555e 
 
TCCG - TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO DE GRADUAÇÃO (ARTIGO) →  
AR51 / H555e  
 
TCCG - TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO DE GRADUAÇÃO (PROJETO          
ACADÊMICO) → PA51 / H555e  
 
TCCG - TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO DE GRADUAÇÃO (RELATÓRIO) →           
RE51 / H555e  
 
TCCE - TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSO DE ESPECIALIZAÇÃO (MONOGRAFIAS)          
→ TCCE51 / H555  
Segue as mesmas nomenclaturas dos trabalhos de conclusão de curso de graduação            
(Projeto, relatório, artigo) 
 
TCGI -  TRABALHO DE GRADUAÇÃO INTERDISCIPLINAR  → TGI51 / H555e  
 
 
.​4.1.5 Classificação do material de referência 
 

Obras com assunto específico (anuários, catálogos, dicionários, atlas) ficam na área           

específica de cada assunto, já as obras de assuntos gerais ficam no setor de referência,               

sendo que o material da referência terá a letra “R” antes da classificação e para o material do                  

acervo será utilizada a tabela auxiliar de forma de acordo com a forma específica do material                

e irá para o acervo, diferenciando-se dos materiais em seu número de classificação.  
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→ Dicionários de assuntos específicos serão classificados junto aos respectivos assuntos e            

acrescenta-se a forma (038) em seu número de classificação. 

→​Dicionários de Línguas serão classificados na respectiva língua e disponibilizados na área            

de obras de referência da biblioteca.  

 
Exemplos:  
Dicionário de Biblioteconomia 
Número de chamada: ​02(038) 
Dicionário Técnico & Idiomático: inglês-português 
Número 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 Referência, em              

conjunto, decidiram por colocar como padrão de classificação para os dicionários de língua             

estrangeira, para composição do número de classificação Primeiro a língua estrangeira e            

depois português (ex. Dicionário inglês e português/português e inglês).  

 

Anteriormente, conforme o exemplo abaixo, os dicionários ficavam afastados:  

Dicionário de Português/Japonês, ​R81'374=134.3=521 

Dicionário de Japonês/Português,​ R81'374=521=134.3 

 

Foi decidido então, na Biblioteca Central, classificar sempre primeiro a língua estrangeira. 

Exemplo: ​R81'374=521=134.3 

 
No caso de dicionários com os dois idiomas estrangeiros (ex. Dicionário inglês/espanhol)            

mantemos a ordem do idioma que aparece primeiro. 

 
 
4.1.6 Número de chamada  
 

O número de chamada é composto pelo número principal mais as divisões analíticas             
necessárias, que são retiradas das Tabelas da CDU, e complementado com a Tabela de              
Cutter (Tabela de autor), para formar o número de cutter usamos o programa da OCLC.  
(​Baixar aqui​) 
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https://help.oclc.org/Metadata_Services/WebDewey/Dewey_Cutter_Program/Dewey_Cutter_Program_download?sl=en


 
OBS: ​Salientamos que deve-se usar até o ​3º dígito do programa, desconsiderando o uso de               
acentos, inclusive para as letras e, i, o, u, q, x (que na tabela impressa aparecem com um ou                   
dois dígitos). 

Quando o cutter for formado pelo sobrenome do autor será considerado todo            
último/penúltimo  sobrenome. 

 

 
Exemplo: Amado, Jorge. Farda fardão : camisola de dormir. 

     Cutter: A481f  
 

 
 
Importante ​→ Os caracteres constantes no número de classificação não devem ultrapassar            
13 dígitos, incluindo a pontuação (barra oblíqua), pois a etiqueta sairá incompleta acima desse              
número. 
 

De acordo com o item 9 da Tabela Cutter-Sanborn Three-Figure Author Table (1969),             
para obras cuja entrada principal é feita pelo título, deve ser considerada a primeira palavra,               
excetuando os artigos​:  
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Língua Artigos Definidos Artigos Indefinidos 
Alemão Der, Du, Das Ein, Eine 

Espanhol El, La, Lo, Los, Las Un, Una 
Francês Le, La, L’, Les Un, Une 
Inglês The A, An 
Italiano Lo, La, L’, I, Gli, Ge’, Le Un, Uno, Una 

Português O, A, Os, As Um, Uma, Uns, Umas 



 
Segue abaixo uma compilação de regras e exemplos, em sua maioria, expostos por             

Santos (2011) na sua obra “​O número de chamada​: endereço dos recursos bibliográficos -              
versão 2011/2”. 

 
1. Organizador, compilador, tradutor ... , a entrada do ​Cutter é pelo título, pois eles não são                

autores principais; 

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

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

Ex: ​Direito​ civil / Flávia Gomes ... [et al.]. - 
      Cutter: D598 
 
3. Autor espanhol: o cutter é pelo primeiro sobrenome na ordem composta. 

 Ex: Direito civil / Diego ​Sanchés ​Muñoz  
      Cutter: S211d 

4. Quando se tratar de uma ​Biografia ​(​história 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, ficarão uma ao lado da outra, independente do autor que              
escreveu, pois o destaque, é para o biografado e não para o autor da obra. E a segunda                  
letra do cutter que seria a letra do título, vai a 1ª letra do sobrenome do autor da biografia. 

Ex.: Martin Luther King : the peaceful warrior / Ed Clayton 
       Cutter: 929 / K52c  
  
       Martin Luther King / Godfrey Hodgson 

             Cutter: 929 / K52h 
  
             Martin Luther King : biografia / Alain Foix 
             Cutter: 929 / K52f 
 
Santos (2011) detalha, também, alguns casos específicos para atribuição do número de            
Cutter, são eles: 
 
- ​Sobrenome com apóstrofo​: ignora-se o apóstrofo:  
Ex: 
Rendez-vous à 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​: notação de autor para a primeira palavra do sobrenome composto.  
Ex: 
Insurreição 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 história da baratinha, recontado por ​João de Barro. 
Cutter: J623h 
 
- ​Sobrenome com prefixo​: somente para prefixo que fazem parte do nome. 
Ex: 
Se for com “d” minúsculo, não faz parte do nome e a entrada não será por ele: 
União Européia de François ​d’Arcy​. 
Cutter: A675u 
  
Se for com “D” maiúsculo, faz parte do nome e a entrada será por ele: 
União Européia de François ​D’Arcy​. 
Cutter: D214u 
 
- ​Sobrenome com hífen​: notação de autor para a primeira palavra que compõe a hifenização.  
Ex: 
Le Petit Prince de Antoine de ​Saint-Exupéry  
Cutter: S137p 

 
- ​Sobrenomes constituídos por contrações​ ​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 Coleções 
 

Para coleções que precisem ficar juntas na estante, adotar os seguintes critérios:  
• Quando apresentarem até 3 autores no total (somados por todos volumes), com título              

comum, usar o CUTTER do autor do primeiro volume. 
• Quando apresentarem mais de 3 autores no total (somados por todos volumes), com              

título comum, usar o CUTTER do título. 
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4.1.8 Obras com o mesmo número de chamada 
 

Para evitar que o usuário se perca no momento da localização nas estantes, obras              
com o mesmo número de chamada devem ser diferenciadas pelo Cutter.  

 
Exemplos: 
 

● Quando uma biblioteca possui muitas obras de um mesmo autor reunidas sob uma única              
classificação e seus títulos começam com a mesma letra inicial. Sendo assim, estas obras              
teriam o mesmo número de chamada. Para resolver isso, ​convencionamos nas           
Bibliotecas da FURG acrescentar, após a letra inicial do título das obras, ​uma letra do               
alfabeto, em ordem alfabética crescente, a fim de diferenciá-los (a,b,c,d,....)​, evitando a            
duplicidade de número de chamada. 

 
     1ª obra que chegou no acervo: 
     Educação Ambiental de Frederico Loureiro 
    504 / L892​e 

     2ª obra que chegou no acervo: 
     Educação Ambiental e sustentabilidade de Frederico Loureiro 
    504 / L892​ea 

     3ª obra que chegou no acervo: 
     Educação Ambiental e a globalização de Frederico Loureiro 
    504 / L892​eb 

● Livros com mesmo título, ​mas com autoria diferente e conteúdo diferente (obras diferentes)             
terão ​cutter diferentes​. Também deve-se acrescentar uma letra a mais na letra do título,              
obedecendo ao alfabeto. 

1ª obra que chegou no acervo: 
Educação ambiental / Roberta Machado Alves 
504 / A474e 

  

    2ª obra que chegou no acervo: 
    Educação ambiental / Luiz Roberto Alves  
    504 / A474ea 

  

    3ª obra que chegou no acervo: 
    Educação ambiental / Camila Siqueira Alves 
    504 / A474eb 
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● Quando a entrada principal for pelo título e no acervo já existir várias obras iniciando com o                 

mesmo título, usa-se a mesma regra. 
 
1ª obra que chegou no acervo: 

     574 / ​E​193 para o título "Ecologie du plancton des eaux continentales". 
 

2ª obra que chegou no acervo: 
574 / E​a​193 para o título "Ecologia da paisagem da Restinga da Lagoa dos Patos : uma                 
contribuição para o manejo e conservação da Reserva da Biosfera". 

  
3ª obra que chegou no acervo: 
574 / E​b​193 para o título "Ecological diversity in theory and practice". 

 
Casos em que não deve ser feita a diferenciação do Cutter: 

● Livros iguais com edição e ano diferente não devem ser diferenciados pelo cutter, pois são               
consideradas a mesma obra, porém mais atualizada, e neste caso a edição e ano irão               
diferenciar a chamada.  

1ª obra que chegou no acervo: 
Educação Ambiental de Frederico Loureiro – 2ª edição 
504 / L892e 
2. ed. – 1999 
 
2ª obra que chegou no acervo: 
Educação Ambiental de Frederico Loureiro – 3ª edição 
504 / L892e 
3. ed. – 2000 
 
3ª obra que chegou no acervo: 
Educação Ambiental de Frederico Loureiro – 4ª edição 
504 L892e 
4. ed. – 2001 

 
● Mesmo livro editado por editoras diferentes (principalmente no caso de obras clássicas, por             

exemplo, de literatura, filosofia, etc.) trata-se da mesma obra, por tanto, não deve ser feita a                
diferenciação do Cutter. 

 
   Ex.: Iracema / José de Alencar - Editoras: Martin Claret, Ática, Rigel, entre outras. 
          Cutter: 821.134.3(81)-31 / A368i (para todas as diferentes editoras) 
 
          O capital / Karl Marx - Editoras: Civilização Brasileira, Bertrand, Difel, entre outras. 
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          Cutter: 330.85 / M392c (para todas as diferentes editoras) 
 

 
5 INDEXAÇÃO 
 

A indexação das obras deverá basear-se na ​Política de Indexação 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                
Vocabulário Controlado da USP​, com os seguintes campos: 
 
600 Assunto - Nome pessoal 
610 Assunto - Entidade coletiva 
611 Assunto - Evento 
630 Assunto - Título Uniforme 
648 Assunto - Cronológico 
650 Assunto - Tesauro (USP controlado) 
651 Assunto - Geográfico 
653 Assunto - Termos livres (Não controlados) 
656 Assunto - Profissões 

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

→ Os descritores são retirados através da análise temática (orelhas, sumário, introdução,            
resumos, contra-capa e etc.) e inseridos nos campos acima. 
 
→ No campo 653 são utilizados descritores não autorizados pelo Vocabulário USP,            
denominados termos livres. Salienta-se que apesar de livres, deve-se pesquisar na “lupa” e             
ver os termos que já constam, pois estes também estão sendo padronizados. 
 
→ Para inserir um termo nos campos, deve ser feita a pesquisa na lupa (ARGO ou USP) para                  
ver se o mesmo está autorizado 
 
→ Nos descritores de palavras compostas (ex. Direito ambiental) apenas a 1ª letra é              
maiúscula, e as demais minúsculas, exceto no caso de nomes próprios.  
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https://biblioteca.furg.br/images/Manual_de_indexacao_SiB_062019.pdf
https://biblioteca.furg.br/images/Manual_de_indexacao_SiB_062019.pdf
http://vocabusp.sibi.usp.br/Vocab/Sibix652.dll/Index3


 

 
Importante​: Não deve ser colocado ponto final depois de cada descritor, pois o sistema está               
colocando. 
 
6 CATALOGAÇÃO 
 

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

 
6.1 Regras gerais  

 
A catalogação de uma obra deve ser feita por sua fonte principal de informação, que               

poderá variar de acordo com cada área a ser descrita. Os dados retirados de outras fontes                
não prescritas como fonte principal de informação devem ser registrados entre colchetes.  

 
Importante​: ​Ter cuidado com as fontes de informação, como ficha catalográfica e falsa folha              
de rosto, que deverão ser desconsideradas quando trouxerem informações divergentes e           
conflitantes da obra que está sendo registrada. 
 

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

 
- ​Não devem ​ser registrados materiais que sejam apenas a programação de eventos,             
congressos, etc. 
 
- ​Não devem ​ser registrados guias acadêmicos e catálogos de livros. 
 
- Ao copiar um RG, verificar se o tipo de obra do material e a área do CNPq é correspondente.                    
Ex: copia os dados de um livro, mas é um folheto;  
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- Dar espaço entre as responsabilidades, mesmo tipo responsabilidade separar por “,”            
(vírgula)  e  tipos de responsabilidades diferentes separar por “;” (ponto-vírgula); 
 
- Dar espaço entre título e barra / e entre a barra e responsabilidade. 
   Ex: A educação ambiental / Frederico Loureiro. 
 
- Não 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 página de rosto de cada volume,                  
observando se a mesma possui um título comum e/ou vários títulos, autores diferentes, etc.  
 
- Na catalogação de ​obras em outros idiomas utilizar sempre a língua do texto para as                
seguintes áreas: título e indicação de responsabilidade, edição, publicação e distribuição e            
série. Em português, nas seguintes áreas: assunto, descrição física, notas.  

 
- O ISBN deve ser colocado no campo 020, sem a palavra ISBN e sem os espaços e sem os                    
travessões. Ex. 9788578660413. Quando houver ISBN para o título e outro ISBN para a obra               
completa, colocar os dois: 
Ex:   9788575662304 (coleção) 
        978857566299 (v.13)  
 
- O campo 7xx - secundária de autoridade deve ser usado somente quando estiver contido em                
algum campo anterior a informação, não criar secundárias se esta informação não aparecer             
em nenhum outro campo. 
Ex. Fazer secundária de compilador ou tradutor se o mesmo estiver descrito no 245 ou em                
notas. 

A descrição estabelece um padrão, que serve, ou que é comum, a qualquer tipo de               
material, conforme especificado no quadro abaixo: 
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FONTES PRINCIPAIS DE INFORMAÇÃO 

Quadro estrutura da descrição  
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ÁREAS ELEMENTOS FONTES PRINCIPAIS  
DE INFORMAÇÃO 

Cada seção da   
descrição,  
compreendendo 
dados de uma   
categoria particular ou   
de um conjunto de    
categorias 

Palavra, frase ou grupo de     
caracteres representando uma   
unidade distinta de informação,    
fazendo parte de uma área 

Fonte de dados que tem     
prioridade no preparo de    
uma descrição, ou parte    
dela 

1. Área do título e da      
indicação de  
responsabilidade 

1.Título principal  
2.Título equivalente  
3.Outras informações s/título  
4.Indicação/responsabilidade 

1. Página de rosto 

2. Área da edição 1. Indicação de edição  
2.Indicação/responsabilidade  
relativa à edição  
3. Edições subseqüentes 

1.Página de rosto  
2.Outras preliminares, ou   
seja, verso da página de     
rosto, páginas que   
precedem a página de    
rosto inclusive capa.  
3.Colofão 

3. Área dos detalhes específicos do material (ou do tipo de publicação)  
Esta área não é usada para monografias, como livros, folhetos e folhas soltas             
impressas 
4. Área da publicação,    
distribuição 
etc. 

1.Lugar de publicação,   
distribuição, etc.  
2.Nome do editor,distribuidor,  
3.Data da publicação, distribuição,    
4.Lugar de impressão  
5.Nome do impressor  
6.Data de impressão 

1.Página de rosto  
2. Outras preliminares, ou    
seja, verso da página de     
rosto, páginas que   
precedem a página de    
rosto inclusive capa. 
3. Colofão 

5. Área da descrição    
física 

1.Extensão  
2.Ilustrações  
3. Material adicional 

1.Toda a publicação 

6.Área da série 1.Título principal da série  
2.Título equivalente/série  

1.Toda a publicação 



 

 
 
6.1.1 Número de chamada 
 
Para alterar o número de chamada é necessário abrir a aba “exemplares” 
 

 
 
→ Selecionar os exemplares e usar a opção ​Alterar​ ou ​Alterar (lote). 
 
Alterar​: uso individual. Possibilita alterar qualquer informação do exemplar (ano, edição, etc). 
Alterar (lote)​: Uso individual ou coletivo. Possibilita alterar qualquer informação dos           
exemplares. 
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3.Indicação/responsabilidade/séri
e 
4.Numeração da série 

7. Área das notas 1.Todas as notas julgadas  
necessárias 

1.Qualquer fonte 

8. Área do número    
normalizado (ISBN)  

1.ISBN – utilizar sem espaços e      
sem travessão 

1.Qualquer fonte 



 

 
 
. 
 
- Após a troca do número de chamada, deve ser gerada uma nova etiqueta através da função                 
“Alterar (Lote)” 
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6.2​ ​Regras para status de uma obra 
 
a) Doação​: um exemplar local e demais disponíveis. Quando for apenas um exemplar este              
deve ficar disponível, se for bibliografia básica ou complementar deve ter o status como local.               
Quando houver mais de uma edição, o exemplar de consulta local é da edição mais recente. 
 
b) ​Compra​: um exemplar local e demais disponíveis. Quando for apenas um exemplar, este              
deve ficar com o status de consulta local. Quando houver mais de uma edição, o exemplar de                 
consulta local é da edição mais recente. 
 
c) ​Obras em língua estrangeira​: todos os exemplares devem ficar disponíveis, exceto os que              
forem bibliografia do básica ou complementar de uma disciplina, ficando um exemplar local e              
demais disponíveis, quando for apenas um exemplar este deve ficar consulta local. Quando             
houver mais de uma edição, o exemplar de consulta local é da edição mais recente. 
 
d) ​Obras de literatura​: todos os exemplares devem ficar disponíveis, exceto a pedido de              
algum professor. 
 
e) ​Dicionários específicos​: Deverá ser colocado no acervo de sua área específica. Para             
obras com vários exemplares, um deve ter o status de consulta local, o restante com o status                 
disponível (mesmo tratamento de livros). 
 
f)  ​Dicionários da referência​: deverão obedecer a seguinte regra: 

1 ex. : o mesmo será proibido para empréstimo;  
2 ex. : 1 proibido para empréstimo e 1 consulta local; 
3 ex. : 1 proibido para empréstimo, 1 consulta local e 1 disponível; 
Vários ex.: será dividido, metade disponível e a outra metade será consulta local. 
 
Importante​: A ​Biblioteca Central não utiliza mais o status “proibido para empréstimo”,            

somente “consulta local”, ficando assim distribuído; 
1 ex. : o mesmo será consulta local 
2 ex. : 2 consulta local  
3 ex. : 2 consulta local e 1 disponível 
Vários ex. será dividido, metade consulta local e  outra metade será disponível. 
 

g) ​Acervo em Braille​: como lâminas, por exemplo, recebe status “Disponível”. 
 
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 possível. 
 
 
6. 3 Cabeçalhos de entrada (Pontos de Acesso)  
 
6.3.1 Autor pessoal​ (Regra 21.1A) – Campo 100  
 

As obras de autoria de uma única pessoa terão como ponto de acesso principal o autor                
mencionado na página de rosto. As obras de autoria de até três pessoas, terão como ponto de                 
acesso principal o primeiro autor mencionado (campo 100) e os demais deverão constar no              
campo 245 após a barra (/) conforme consta na folha de rosto e receber entrada secundária                
no campo 700.  

● Uma obra que apresentar mais de 3 autores, deve-se colocar na área da             
responsabilidade (campo 245) o primeiro autor, seguido da expressão “... [et al.]” e             
fazer entrada secundária para o citado no campo 700. 
 

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

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

● Para publicações 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 área da responsabilidade (campo 245) o primeiro autor, seguido da             
expressão “... [et al.]”. No campo 500 (notas) coloca-se todos autores citados na obra,              
gerando respectivamente uma entrada secundária no campo (700) para os mesmos. 
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● Quando um autor tiver seu último sobrenome abreviado favor procurar a forma            

completa no próprio 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 não                 
se encontre o nome completo, usar conforme folha de rosto. 
 

● As obras produzidas sob a direção de coordenador, organizador, compilador (exceto           
para bibliografia), editor e equivalentes terão como ponto de acesso principal o título.  
 

Importante: ​Compiladores de bibliografias e adaptadores de obras literárias (para literatura           
infantil) são considerados autores dessas obras. Neste caso, eles serão o ponto de acesso              
principal. 
 

As entradas no campo (100 e 700) deverão ser feitas pelo sobrenome do pai.              
Citamos as exceções mais comuns: 
 
→ Sobrenomes em chinês na ordem direta 
Ex. Lin Yutang  → Entrada: Lin, Yutang 
 
→ Sobrenomes em espanhol entrada pelo penúltimo sobrenome 
Ex. Jesús Garcia Cortés → Entrada: Garcia Cortés, Jesus 
 
→​As palavras Junior, Filho, Neto, Netto e Sobrinho, são consideradas parte integrante dos             
sobrenomes e usadas nas entradas e só farão parte da entrada nos nomes brasileiros e               
portugueses e serão 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: Título / José da Silva Jr. (como está na pag. de rosto) 
 
→​Nos casos de nomes estrangeiros, a palavra Junior não fará parte da entrada. Não haverá               
remissiva para o nome com a palavra Junior. (Há exceções: por exemplo Alexandre Dumas              
pai e filho, se usa o júnior para diferencia um do outro) 
Ex.: Nome: William D. Stevenson Jr.  
       Forma de entrada: Stevenson, William D.  
 
→ Os títulos de nobreza (regra 22.4B4 do AACR2) deverão aparecer na língua do detentor do                
título.  
Ex.: Caxias, Luís Alves de Lima e Silva, Duque de  
       Caradon, Hugh Foot, Baron  
 

32 
 



 
 
Importante: ​Quando edições diferentes apresentarem mesmos títulos, mas com alteração na           
ordem dos nomes dos autores, deve-se manter o número de chamada da obra mais antiga no                
acervo (data de entrada, não de publicação). Fazer nota explicativa no campo 500.  
 
Exemplo: Atins Assumpção e Robins Maritt (544.35 / A851m) e Robins Maritt e Atins              
Assumpção (544.35 / M342m). Se mantivermos o Cutter pelo primeiro sobrenome, as obras             
ficariam com localizações diferentes, então nestes casos manter a entrada como padrão do             
primeiro. 
 
➢ Quando edições diferentes apresentarem mesmos títulos e os autores alternando de           

até 3 autores para 4 ou mais, será feita entrada conforme o AACR2 e será mantido o                 
Cutter, para que fiquem com a mesma localização, já que são a mesma obra. Fazer               
nota explicativa no campo 500.   

 
 
6.3.2 Entidade coletiva​ -  Campo 110 
 

É uma organização ou assembleia de pessoas conhecidas e identificadas por um            
nome corporativo ou coletivo, como por exemplo: Associações, conferências, congressos,          
eventos, órgãos governamentais que tenham entrada pela jurisdição 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 própria entidade, de sua política interna, de               
suas finanças, de seu staff e de seus recursos; 
 
b) Algumas obras de caráter legal, governamental ou religioso, como leis, decretos do             
executivo com força de lei, regulamentos administrativos, tratados, decisões de tribunais e etc; 
 
c) Obras que registram o pensamento coletivo da entidade (relatório de comissões, comitês,             
etc.); 
 
d) Obras que relatam a atividade coletiva de uma conferência (atas, coleções de trabalhos,              
etc.), de uma expedição (resultados de explorações, etc.), ou de um evento (exposições,             
feiras, festivais, etc.), desde que estejam compreendidas na definição 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 página de rosto ou na capa, mencionar                
todos no campo (245), e na responsabilidade o primeiro e a expressão “… [et al.]”, conforme                
o layout da folha de rosto. Fazer secundária de evento para o primeiro evento (campo 711) e                 
secundária para todos os títulos (740) (não vai nenhum na entrada principal). 

 
Exemplo 1 
Campo 111 - Congresso Ibero-Americano de Educação Ambiental (5.: 2006 : Joinville, SC) 
Campo 245 - Perspectivas da Educação Ambiental na região ibero-americana : conferências            
[do]  5º Congresso Ibero-Americano de Educação Ambiental, 25 a 30 de novembro de 2010.  
 
 
Exempo 2 
Campo 111 - Congresso Latino-Americano de Ciências do Mar (12. : 2007 : Florianópolis, SC) 
Campo 245 - Livro de resumos [do] XII Congresso Latino-Americano de Ciências do Mar, 15 a              
19 de abril de 2007, Florianópolis, Santa Catarina, Brasil. – (conforme estiver na folha de               
rosto, pois este campo é descritivo) 
 
 
6.4 Descrição 
 

Serão abordados alguns pontos considerados os mais importantes. Para os que não            
constam neste manual, é necessário verificar no AACR. 
 
6.4.1 Título e indicação de responsabilidade​ -  Campo 245 

 
Os dados desta primeira área de descrição são retirados da fonte principal de             

informação, indicados no quadro (página ​27​), variando de material para material. Dados            
retirados de outras fontes não prescritas são registradas entre colchetes. 
 
6.4.2 Título principal  ​-  Campo 245 
 

Transcreva o título principal como aparece, com a mesma redação, a mesma ordem             
das palavras e a mesma grafia, mas não necessariamente com a mesma pontuação e uso de                
maiúsculas. Use maiúsculas de acordo com a regra de cada língua. 
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Quando a obra for uma publicação que contenha até 3 ​eventos​, descreva os títulos              

que aparecem na folha de rosto. Se não aparecer na folha de rosto, não é utilizado entre                 
colchetes [ ], conforme se fazia.  

No caso de publicação que reúna mais de ​3 eventos ​(anais, resumos, abstracts ou              
outros eventos) descritos na página de rosto, ou na capa, mencionar todos os títulos (245), e                
na responsabilidade o primeiro e a expressão “… [et al.]”, conforme o layout da folha de rosto.                 
Fazer secundária de evento para o primeiro evento (campo 711) e secundária para todos os               
títulos (740) (não vai nenhum na entrada principal). 
 
 
6.4.3 Título alternativo ​-  Campo 245 
 

Um título alternativo é um título próprio, formado por duas partes, ligadas entre si pela               
partícula disjuntiva “ou” em que cada uma dessas partes pode ser considerada um título.              
Neste caso deve ser feita entrada no campo 246 para o título alternativo. 
 
Ex.: As relações perigosas, ou, Cartas recolhidas num meio social e publicadas para             
ensinamentos de outros 
 
 
6.4.4 Título equivalente​ -  Campo 245 
 

É o título principal em outra língua ou a tradução do título principal. Registre-os na               
ordem indicada por sua sequência ou layout na fonte principal de informação. Após o título               
principal, 
insira o sinal de igualdade introduzindo os títulos equivalentes. 
→ Deve ser registrado o título + o primeiro título equivalente e registra-se o segundo apenas                
se ele estiver no idioma da agência catalogadora. Neste caso deve ser feita entrada no campo                
740 para o título equivalente.  
Ex: Thermopylae : história do cliper mais veloz do mundo = history of the world's fastest                
Clipper 
 
 
6.4.5Título uniforme​ -  Campo 130 e 240 (cap. 25) 
 

O título uniforme é o título padronizado, convencional, atribuído a obras muito            
conhecidas, divulgadas em diversas línguas, cujos títulos principais variam nas diferentes           
edições (Regra 25.1), proporcionando reunir em um lugar várias entradas de uma obra. É              
utilizado para obras anônimas, título original de traduções em documentos com entrada            
principal pelo título, escrituras sagradas, coletâneas de tratados com títulos específicos, etc. 
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Inclui acréscimos, tais como palavra(s) explicativa(s), frase sucinta ou outra          

designação, a fim de distinguir um título uniforme usado como cabeçalho de outro cabeçalho              
idêntico ou semelhante, ou títulos uniformes idênticos. 

Coloque o título uniforme entre colchetes, antecedendo o título principal (240), quando            
ele for o próprio cabeçalho, não será utilizado o colchete (130) (Regra 25.2) 

 
Exemplos​: (obras sem responsabilidade 1XX) 

Campo 130 - Mil e uma noites. Inglês.  
(inglês é o idioma do livro que está sendo catalogado sob título uniforme em português)  

Campo 130 - Convenções de Genebra (1949).  
Campo 130 - Convenções de Genebra (1967). 
(entre parênteses para diferenciar títulos idênticos). 
Campo 130 - Convenção sobre Manutenção, Garantia da Paz (1936). 

 
 
 
a) Coletâneas: 
• para coletâneas completas ou parciais de atos legislativos, que não sejam compilações             
sobre um assunto específico, usar Leis etc. 
Ex.: Brasil. [Leis etc.] 

 
• para coleções de leis sobre um assunto específico, com um título comumente 
conhecido, usar este título como título uniforme. 
Ex.: Brasil. 
       [Consolidação das Leis do Trabalho]. 
 
• para coleções de leis sobre um assunto específico, sem título comumente 
conhecido, usar como entrada principal o nome da Jurisdição sem título uniforme. 
Ex.: Legislação sobre preservação do Pantanal Matogrossense. 
Usar: 
Campo Entrada: (110) Mato Grosso 
Campo Título:     (245) Legislação sobre preservação... 
 
b) Leis individuais (25.15A2) 
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110 - Autor - Entidade Coletiva Brasil. 

240 - Título Uniforme [Leis etc.] 

245 - Título para publicação /  Legislação de direito ambiental ; Legislação de      
direito penal ; Legislação de direito criminal.  



 
• se uma lei individual for melhor identificada pela sua forma consagrada, usar esse 
nome como título uniforme. 
Ex.: Brasil.  
       [Lei do inquilinato] 
       Brasil. 
       [Lei do cheque] 
       Brasil. 
       [Código Tributário (1965)] 
       Brasil. 
      [Estatuto da Criança e do Adolescente] 
 
• se uma lei não tiver um título específico 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​: Bíblia. A.T. 
       Para o Novo Testamento ​Usar​: Bíblia. N.T. 

6.4.6 Formas variantes do título ​-  Campo 246 
 

Entende-se como forma variante do título palavras introdutórias, símbolos, sinais e           
números que precisam ser descritos, ou quando o título varia da fonte principal de outras               
fontes. Neste caso deve ser feita entrada no campo 246 para a forma variante. 
 
Ex: Título : ​1001 maneiras de enriquecer  - campo (245) 

     Mil e uma maneiras de enriquecer - campo (246) 
 
      Título : Sinais & símbolos - campo (245) 

    Sinais e símbolos - campo (246) 
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6.4.7 Regras gerais 
 
→ Se o título principal ou o subtítulo aparecer na página de rosto com os sinais de pontuação                  
... (reticências) ou [ ] (colchetes), substituí-los por -- (travessão) e ( ) (parênteses),              
respectivamente.  
 
Ex.: ​Na página de rosto:​ ... E o vento levou  
       ​Usar: ​-- E o vento levou 
 
      ​Na página de rosto:​ Paisagens [do Brasil]  
      ​Usar:​ Paisagens (do Brasil) 
 
→ Se um título possuir (/) barra oblíqua como parte integrante do mesmo (campo 245),               
colocá-la ​sem espaços antes e depois, pois (/) barra oblíqua com espaços antes e depois               
indica a divisão entre duas áreas. A não observância deste detalhe poderá causar problemas              
para futuras migrações; 
 
→ Ao abreviar um título principal ou subtítulo muito extenso, só o faça se não houver perda de                  
informação essencial. Não omitir as cinco primeiras palavras e utilizar reticências para indicar             
a omissão.  
 
Exemplo​:  
Na página 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...  
 
→ Coletânea de obras de diferentes autores, sem título coletivo. Registrar todos os títulos no               
campo (245), separados por ponto e dois espaços, 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 vários títulos do mesmo autor ou autores diferentes. 
Ex.: Os títulos Monólogos, Proslógio, A Verdade e o Gramático, de Santo Anselmo de              
Cantuária, publicados junto com os títulos Lógica para principiantes e A História das minhas              
calamidades de Pedro Abelardo.  
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Ponto de acesso: Cantuária, Santo Anselmo de (autor principal) – campo (100) 

        Abelardo, Pedro (autor) campo (700)​. 
No campo título (245) :  
Monólogo ; Proslógio ; A verdade ; O gramático / Santo Anselmo Cantuária. Lógica para               
principiantes ; A História 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 informação tal como aparece na página de rosto, exceto no que se refere à                
pontuação e sinais.  
 
Exemplos:  
 
Abelardo Baltar da Rocha e Glauce Chagas Ferreira  
Ada Pellegrini Grinover, Antonio Scarance Fernandes, Antonio Magalhães  
Gomes Filho.  
por Willian Soares  
Lester Tarnopol, com a colaboração de 16 profissionais  
por el Prof. Dr. Geraldo Martinez  
by Michael Hammer, James Champy 
João Pinheiro, com a colaboração de Luiz Oliveira, Antonio Vilar  
Jean Piaget, com a colaboração 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 títulos e abreviaturas de títulos de nobreza, de tratamento, honoríficos e de distinção,               
iniciais de sociedade, qualificação, não são acrescentados aos nomes nas indicações 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 títulos acima citados sempre que:  
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a) for gramaticalmente necessário  
Ex.: prólogo del Exmo. Sr. D. Manuel Fraga Iribarne  
b) a omissão deixar somente um prenome ou um sobrenome  
Ex.: por Dr. Macedo 
c) o título for necessário para identificar a pessoa  
Ex.: pela Sra. Leandro Dupré → Dupré, Leandro, Sra – campo (100) 
d) o título for de nobreza ou título de honra britânico (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 Edição ​-  Campo 250 
 
→ Usar números arábicos. 
 
→ Mencionar a indicação de primeira edição somente quando esta estiver transcrita na página              
de rosto, na capa ou no verso da folha de rosto e preliminares, conforme quadro da página 27. 
→ As edições revistas, aumentadas, corrigidas, atualizada, etc., serão assim descritas na            
catalogação. Serão usadas as abreviaturas do AACR2 (apêndice B, pág. 331) para a             
normalização da descrição.  
 
Exemplos​:  
3ª edição revista e aumentada  
Usar:​ 3. ed. rev. e aum.  
 
2ª edição corrigida e aumentada  
Usar​: 2. ed. corr. e aum. 
1st ed. – 1ª edição em inglês 
2nd ed. – 2ª edição em inglês 
3rd ed. – 2ª edição em inglês 
4th ed. – 4ª edição em diante em inglês  
 
→ Para as edições com responsabilidade, mencioná-las no campo da edição.  
 
Exemplos​:  
7ª edição 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 Área da publicação e distribuição​ -  Campo 260 

 
→ Indicar somente o primeiro lugar de publicação; o primeiro editor e data de publicação. Com                
exceção, quando existem 2 ISBNs de editoras diferentes no livro, constará os dois locais e ou                
editoras. 
 
6.7 Local de publicação ​-  Campo 260 
 
→ O local deve ser descrito na língua em que aparece na página 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 – São Paulo  
Usar:  Rio de Janeiro : F. Bastos  
 
→ Caso o local seja desconhecido usar a expressão [S.l.]; 
 
6.8 Editor​ -  Campo 260 
 
→ Se o editor for uma pessoa, e não 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  expressão [s.n.]; 
 
→ Quando autoridade (pessoal ou institucional) for também editora a imprenta fica: 
Local : Ed. do Autor, ano. 
Local : A Fundação, ano.  
Ou  
Local : O Instituto, ano. (conforme a instituição). 
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→ Quando o responsável 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 Paraná 
Use​: Ed. da Universidade Federal do Paraná  
 
→ ​ ​Se a obra não possuir nem local e nem editor, usar : [S.l : s.n.] 
 
 
6.9 Data ​-  Campo 260 
 
→ A descrição de todo e qualquer material terá que, obrigatoriamente, mencionar uma data,              
que poderá ser a da publicação, a do copyright, uma data aproximada, etc., conforme capítulo               
1 do AACR2.  
 
Exemplos​: 
c1966 (data de copyright) 
[1968?] Data provável 
[198- ] Década certa 
[198-? ] Década provável 
[ca. 1960] data aproximada 
 
OBS: No Argo só utilizar estas indicações no campo 260, pois no campo ano de edição o                 
sistema não permite uso de símbolos ou letras, devendo ser utilizado 19--, por exemplo. 
 
REGRA​: No caso de ​reimpressão ou tiragem de uma mesma edição, use a data da edição e                 
não a da tiragem ou reimpressão. Colocar em notas (500) o ano de reimpressão. 
 
Exemplos 
2ª edição – 1980 e Reimpressões – 1985  
Usar​: 1980 ano de publicação, campo (260); no campo (500) : Reimpressão 1985; 
 
→ Para as obras publicadas em mais de um volume, que tenham datas e edições diferentes                
entre o primeiro e o último volume, mencionar a data do 1º e do último volume. Fazer uma                  
nota de conteúdo com título, autor, edição e data. Ao inserir exemplares preencher o campo               
“Ano”. 
 
Exemplo​:  
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Volume 1 publicado em 1985  
Volume 6 (último volume) publicado em 1990  
Use no campo 260: 1985-1990 
 
 

6.10 Descrição física​ -  Campo 300 
 

→ Em livros, folhetos, etc., mencionar apenas a extensão e outros materiais adicionais; 
→ Mencionar página(s), volume(s), folha(s), etc., conforme apropriado à obra e de acordo com              
o AACR2; 
 
Exemplos​:  
171 p.  
35 f. 
5 v. Usar para obras que a entrada for feita pelo título da coleção. Fazer nota de conteúdo                  
para cada volume. Usar a descrição do número de cada volume ao inserir o exemplar; 
v.-- Usar para obras que a entrada for feita pelo título da coleção. Usar quando não for claro a                   
quantidade de volumes. Fazer nota de conteúdo para cada volume. Usar a descrição do              
número de cada volume ao inserir o exemplar 
v. 5 Usar quando uma obra for dividida em partes e não for coleção ou, quando for coleção,                  
mas temos apenas um volume para inserção 
  
Importante​: Entrada pelo título da obra individual (245), usa-se páginas ou folhas, mas             
quando a entrada for pelo título da coleção (245) usa-se 5 v. ou v. 6 (depende da quantidade                  
de itens inseridos, um volume específico ou a coleção completa). 
 
→ As páginas iniciais em números romanos só serão consideradas se alterar o número total               
de páginas, caso contrário não usar. 
 
→ Considerar sempre como nº de páginas, a última página numerada da obra, mesmo que               
haja material impresso após a última paginação. Desde que não seja muito numerosa ou que               
constitua parte muito importante da obra, se for um dos casos deve ser somado e colocado                
entre colchetes o número total de páginas. 
 
→ Para obras em um único volume, não paginadas ou com paginação complicada ou              
irregular, usar um número aproximado de páginas ou folhas, ou contá-las, se possível.  
 
Exemplo​:  
Obra com cerca de 150 páginas  
Usar: ​ca.150 p.  
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Obra com páginas contadas pelo catalogador  
Usar​: [67] p. 
 
→ Para obras que possuem um número considerável de ilustrações, usar il, após a              
paginação, antecedido de espaço dois pontos espaço. 
 
→ Quando a obra for ilustrada (desenhos, imagens, fotos...) usar:  

Ex: 156 p. : il. 
→ Quando a ilustração for colorida :  
Ex: 156 p. : il. color. 
 
→ Descrição física 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​: Não confundir com quantidade de exemplares 
 
7 SÉRIE ​-  Campo 440 
 
→ Usar parênteses para inserção no campo (440); 
→ Descrever a série, a subsérie, sua pontuação e numeração, de acordo com o determinado               
pelo AACR2.  
 
Exemplo​:  
(Biblioteca pedagógica brasileira. Série educação ; v. 7) 
 
→ Usar as palavras coleção, série e volume sempre que as mesmas fizerem parte do título. 
 
→ Usar apenas a primeira palavra com letra inicial maiúscula para descrever o nome de uma                
coleção ou série. Ex. (Coleção estudos americanos e universitários ; v. 3) 
 
→ Quando uma série possuir ISSN colocar esta descrição após o nome da coleção,              
separados por vírgula e espaço.  
Exemplo​: 
(Coleção estudos americanos e universitários, ISSN 8956-1587 ; v. 3) 
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→ Quando uma série possuir indicação de responsabilidade, colocar após o nome da série a               
barra e os nomes dos responsáveis e fazer secundária no campo 700 para os responsáveis.  
Exemplo​: 
(Coleção políticas públicas de educação / organizadores Célio da Cunha, José Vieira de             
Sousa, Maria Abádia da Silva, ISSN 8484-8484 ; v. 7) 
 
 
8 NOTAS​ -  Campo 5XX 
 

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

 
Exemplos de notas formais​:  
Título original: “entre aspas”. 
Tradução de:  
Adaptação de:  
Conteúdo:  
Com: 
Inclui: 
Acompanha: 
 

Exemplo de notas informais: 
Em Trabalhos de conclusão de curso: 
Orientador: Dr. Carlos Andrade 
Coorientador: (se houver) 
Trabalho de conclusão de curso (graduação em) – Universidade......., Faculdade .... (se            
houver), Local/Estado, ano da defesa. 
 
Em: Trabalhos de conclusão de curso de pós-graduação: 
Orientador: Dr. Carlos Andrade 
Coorientador: (se houver) 
Trabalho de conclusão de curso (especialização em) – Universidade......, Faculdade .... (se            
houver), Local/Estado, ano da defesa. 
 
Em Trabalhos de conclusão de curso de pós-graduação (mestrado): 
Orientador: Dr. Carlos Andrade 
Coorientador: (se houver) 
Dissertação (mestrado em) – Universidade........., Faculdade .... (se houver), Local/Estado,          
ano da defesa. 
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Em Trabalhos de conclusão de curso de pós-graduação (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, apêndices,               
imagens, mapas, CDs etc.., estes materiais que fazem parte e devem ser utilizados junto com               
a obra, não devem ser separados. Deve-se manter um único registro e descrever             
detalhadamente o material em anexo, colocando no final do material físico a etiqueta             
“Acompanha Material em Anexo”, para controle ao emprestar ou receber o material.  
 
Para obras em que não é possível manter o material adicional unido à obra principal, deve-se                
criar registros separados, e anexando nas capas das obras “Material que Acompanha Registro             
_________ (número do exemplar/obra)” . 
 
Modelo das etiquetas para ser colocado junto ao anexo que acompanha: 
 

 
Modelo das etiquetas para ser colocado na capa das obras: 

 
 
Material que acompanha (registro único) 
 
→ Registrar o material adicional em notas principais, começando com a expressão (Regras             
1.7B11 do AACR2), e 300 na descrição física:  
 
Exemplos de registro único 
a)  
300 260 p. + 1CD-ROM  
500  Acompanhado de 1 CD-ROM 
505 Conteúdo do CD 
740 Titulo (CD por ex.) 
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b) Acompanhado de........ , notas de conteúdo e suas remissivas se necessário. 
ex. Acompanha mapa (neste caso o mapa está em um envelope no final do livro) 
 
c) 300 - Descrição Física - 1 Atlas (116 p.) + 1 mapa. 
505 - Nota de conteúdo – Mapas: pt. 1. Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao               
derramamento de óleo Bacia de Pelotas (PEL 1). 
740 - Secundária de título - Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao derramamento de 
óleo Bacia de Pelotas (PEL 1). 
O material neste tipo de registro ficará junto a obra principal, serão guardados juntos, e 
receberão 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 informação da outra obra com Classificação e                
localização. 
Os materiais neste tipo de registro ficarão separados, sendo guardados 
separadamente, com notas gerais (500) e receberá 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 disponíveis no balcão de empréstimo ou              
Mapoteca, dependendo do material. 
 
No registro do mapa: 
300 - 10 mapas : il. color. 
500 - Acompanha livro 910 / B823s. 
Disponível no balcão de empréstimo ou Mapoteca, dependendo do material. 
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505 - Nota de conteúdo – Mapas: pt. 1. Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao 
derramamento de óleo Bacia de Pelotas (PEL 1). - pt. 2. Carta tática de sensibilidade 
ambiental ao derramamento de óleo Bacia de Pelotas (PEL 10 Araranguá). - 
pt. 3. Carta tática de sensibilidade ambiental ao derramamento de óleo Bacia de Pelotas (PEL 
11 Torres). - pt. 4. Carta tática de sensibilidade ambiental ao derramamento de óleo Bacia 
Pelotas (PEL 12 Tramandaí) etc... 
 
Material em outra versão (registros separados) 

 
→ Caso a obra seja apresentada também em outro formato ou versão, faça um registro para                
cada formato da obra, e registre em nota a disponibilidade das outras versões, e suas               
localizações. 
 
Exemplos​: 
500 - Também disponível em CD-ROM (Regra 1.7B16) + o número de chamada, disponível              
no balcão de empréstimo (nota no RG do livro) 
 
500 - Também disponível em formato impresso + o número de chamada (no RG do CD-ROM). 
 
Registro separado, versões diferentes 
 
Livro e CD 
300 -  260 p. (livro) 
300 - 1CD-ROM (CD) 
Versão impressa de 1 (livro) 
Versão digital de 1 (livro) 
 
 
740 - Secundária de título - 
Carta estratégica de sensibilidade ambiental ao derramamento de óleo Bacia de Pelotas. 
Carta tática de sensibilidade ambiental ao derramamento de óleo Bacia de Pelotas (PEL 10 
Araranguá). 
Carta tática de sensibilidade ambiental ao derramamento de óleo Bacia de Pelotas (PEL 11 
Torres). 
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Carta tática de sensibilidade ambiental ao derramamento de óleo Bacia Pelotas  (PEL 12 
Tramandaí). 
 
Importante​: Preste atenção quando for acrescentar exemplares em um RG de outra            
biblioteca, pois existem muitas notas específicas que precisarão ser alteradas. 
 
Exemplo: ​A informação “disponível no balcão de empréstimos” pode variar de acordo com             
cada biblioteca. 
 
8.1 Nota de Conteúdo -  Campo 505 
 
Quando os vários volumes forem de autor diferentes: 
Conteúdo: 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. Execução /                  
Gustavo Borges.   3. ed. rev. – v. 4. Processo cautelar / Sérgio Cruz. 
 
 
Fazer secundária de autoridade (700) e título (740), para cada volume: 
700 Marroni, Luiz Guilherme. Teoria geral dos processos. 
700 Montes, Lucio Cesar. Processo de conhecimento 
700 Borges, Gustavo. Execução. 
700 Cruz, Sérgio. Processo cautelar 
 
740 Teoria geral dos processos. 
740 Processo de conhecimento. 
740 Execução. 
740 Processo cautelar. 
 
Quando os vários volumes forem de um mesmo autor: 
Conteúdo: 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. Execução. 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 Execução. 
740 Processo cautelar. 
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OBS: Exceção para Nota de conteúdo (505) que possuir muitos volumes, com várias             
informações que podem gerar dificuldades na localização das informações, ficando as           
informações de cada volume, um abaixo do outro, ex.: 

 
 
9 CAPAS, ACESSO ELETRÔNICO E MATERIAL DIGITAL  
 

Para os materiais com acesso eletrônico, utilizamos a "Biblioteca ​Digital"​. Quando um            
material digital for inserido na base, ele estará vinculado automaticamente à Biblioteca Digital,             
sem necessidade de troca de ​perfil. ​Na busca do Argo, tem-se a opção de busca apenas por                 
essa biblioteca. 

 
9.1 Capas 
 
Passos a serem seguidos: 
 
1º Pesquisar no ​Google imagem ​a imagem da capa, salvá-la no computador e inserir no 
registro da obra; 
  
2º Se a capa não constar no Google Imagens, procurar a capa no site de livrarias como                 
Estante Virtual​. 
 
3º A imagem tem que estar no formato JPG. Para converter, utilize o Paint e “salvar como”. 
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4º Se a obra tiver vários *volumes*, e cada volume tiver uma capa diferente, será utilizado o                 
programa “PhotoScape” ou similar para editar e juntar as capas para colocar no sistema              
sempre que possível. Quando não for possível utilizar a imagem de diversas capas.  
 

 
 
 

As capas devem estar nítidas e devem preencher o espaço todo reservado para a              
figura da capa. Para que a imagem fique do tamanho correto é necessário usar algum               
programa: Paint, Ferramenta de captura, Microsoft Picture Manager e etc... 
 
9.2 Acesso eletrônico 
 
1º Pesquisar no Google Books (​http://books.google.com.br/books?hl=pt-BR​) a obra (tentar por          
título e autor), conferir sempre os dados dos livros, para ver se é a mesma obra (ano, edição,                  
autor, todo o título). 
2º Colocar apenas links que apresentam o​ texto completo ​da obra. 
3º Não serão utilizados sites de editoras para acesso eletrônico (856), a menos que as obras                
sejam licenciadas por licença CreativeCommons e ou copyleft. 
4º Serão aceitos links de instituições públicas de acesso livre. Registrar no campo 856. 
 

Atentar para sites com conteúdo na íntegra que exijam baixar pdf, pois se está              
copiando material e pode ser ilegal, pode estar disponível só para aquele site. 
 
 
9.3 ​Inserção de material digital 

 
 

Conforme tutorial elaborado por bibliotecárias do SiB (ANEXO 5), existem três casos em             
que obras publicadas em formato digital e disponíveis on-line, podem ser inseridas no             
catálogo Argo, são elas:  

1) obras licenciadas por licença CreativeCommons, permitindo a reprodução da mesma;  
2) quando no corpo da obra está descrita a possibilidade de sua reprodução;  
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3) obras disponíveis para download no site de instituições governamentais responsáveis          

pela obra, mas sem informação sobre possibilidade de reprodução (é feito o registro             
com link para essa página web). 

 
Para esses casos, observar as seguinte regras: 

1. Inserir a obra seguindo os padrões do Código de Catalogação e demais normas. 
2. Colocar o link de acesso no campo 856, que será preenchido nos dados do exemplar, não                 

sendo utilizado o campo da chamada, pois o acesso é direto. 
3. Para obras digitais de acesso remoto, o campo 300 (descrição física) deverá ser             

preenchido normalmente se apresentar as informações de paginação. Conforme Código          
Catalogação, este campo não seria preenchido nos casos de obras digitais, mas visto a              
necessidade de apresentar esta informação, era utilizado em notas no campo 500. Então o              
grupo do PT de livros decidiu por manter esta informação no campo 300. 

4. Fazer secundária para títulos e autores que constam em nota de conteúdo. 
5. No campo 856, colocar como descrição padrão a expressão “TEXTO COMPLETO” (em            

caixa alta). 
 
 
Conforme reunião realizada em 27/07/2018, decidiu-se que ​não​ serão inseridos no Argo: 

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

- legislação federal, estadual e municipal; 
- partes ou capítulos de obras, que já tenham registro no Argo (analítica). 

 
 
10 Inserção de exemplares ​-  Campo 9XX 
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Para obras adquiridas por compra: 

 
 

 

Para inserção dos materiais adquiridos por compra, será necessário a inserção do            

número e ano da TR, que serão retirados do verso da página de rosto dos livros. Também                 

deverá ser inserido o preço de cada exemplar, que deve ser consultado na lupa, ao lado do                 

campo preço. Clicando na lupa abrirá uma tela, onde é possível realizar a busca pelo número                

da nota fiscal (informação que consta no verso da folha de rosto), autor ou título da obra.                 

Selecionar o título do livro que está sendo inserido (conferir com o número da nota que consta                 

no verso da folha de rosto, nos casos em que a pesquisa foi feita pelo título ou autor), clicar                   

sobre o título e automaticamente o sistema irá preencher com o valor do exemplar. A nota                

fiscal também pode ser consultada no botão “Consulta Nota Fiscal”.  

 
Para obras adquiridas por doação: 

 
Nos casos de livros recebidos por doação, o número e ano da TR, bem como o valor da                  

obra, constam no verso da folha de rosto. Na Biblioteca Central, as obras são encaminhadas               

ao Setor de Processamento Técnico pelo Setor de Aquisição e são acompanhadas por uma              

listagem com o título, quantidade e valor de cada exemplar, além do número e ano da TR.  
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Atentar para o tipo de exemplar​: 
 
- Especial: contém vários tipos de informações, como imagens, textos, vídeos ao mesmo 

tempo. 

- Imagem: exemplo fotos, desenhos. 

- Monografia: texto. 

- Registro sonoro musical: músicas. 

- Registro sonoro não-musical: ex. livros falados. 

- Seriado: periódicos. 

- Vídeo: documentários, filmes. 

 
Formato físico: usar especificamente de acordo com o formato do material que está sendo              
registrado. 
 
 
 

11 CONTROLE DE INSERÇÕES PROCESSAMENTO TÉCNICO 
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Estagiários de Biblioteconomia que quiserem colocar nos seus relatórios os livros que            

foram processados, seguir os seguintes passos: 
No Sistemas, ARGO:  
1 - Clicar em LOGs.  
2 – LOG (escolher o período desejado).  
3 - Pasta: processamento técnico 
4 - Aplicação: Acervo.  
5 - Operação: inserir (aqui poderão ser usados os filtros: biblioteca, usuário, descrição e/ou              
IP). 
 
 
EX: 
Biblioteca: Sala Verde (Com S maiúsculo e V maiúsculo) 
Usuário: número do Siape 
Ip: do computador que a catalogação foi realizada. 
 
 
 
12 MATERIAIS NÃO CONVENCIONAIS 

 
→ Obedecem às mesmas regras de classificação dos livros; 
→ Seguem os mesmos campos usados para descrição dos livros; 
→ Seguem a sequência do número de registro dos livros; 
→ Serão considerados folhetos as obras com até 50 páginas, salvo algumas exceções: 

● a relevância e disponibilidade do assunto para a biblioteca; e 
● livros de literatura.  

  
Os materiais serão classificados pela CDU. Eles serão identificados pela letra inicial            

maiúscula, conforme o tipo de material. 
 

→ Serão consideradas separatas todo material impresso que contiver artigos publicados em            
revista ou jornal no qual se mantém a mesma composição tipográfica. As separatas serão              
classificadas pela CDU. Elas serão identificadas pela letra inicial maiúscula S (separatas) mais             
o número de classificação correspondente. 
→ São utilizadas letras maiúsculas antecedendo a classificação, 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 - Lâmina em alto relevo - Ex.: L523.3 / I597l 
MP – Mapas - Ex.: MP504:37 / B785m 
Normas (Sigla da norma + número da norma) - Ex: NBR6023; ISO14001; ISOIEC27017) 
PA - Projeto Acadêmico - Ex.: PA504:37 / S586c 
S – Separata - Ex.: S504:37 / B785m 
SB – Sistema Braille – Ex. SB830 / B825m 
SD – Slides - Ex.: SD504:37 / B785m 
PD - Pen drive - Ex. PD591 / S237l 

 
 

12.1 Localização​ (Item usado na BC)  
 
Na Biblioteca Central os materiais não convencionais serão guardados no balcão de            
empréstimo, Normas, CDs, DVDs, etc.. com exceção dos mapas que estão guardados na             
mapoteca no salão, junto ao acervo. 
 
→ ​Diapositivos ⇨​ Armazenados em pastas e guardados no balcão de empréstimo. 
→ ​ Mapas ⇨ ​Guardados, suspensos em móveis de aço (mapoteca). 
→ CD-ROM e DVDs ⇨ guardados no balcão de empréstimo (BC) e guardados em local               
específico, conforme cada biblioteca. 

 
 
12.2  Mapotecas​ – (Item usado na BC) 
 

A biblioteca ​possui dois arquivos onde são guardados os mapas. São eles:            
MAPOTECA 1 ​e​ MAPOTECA 2. 

● A ​Mapoteca 1 refere-se aos mapas geográficos e seus números de registro vão do              
MPN001 ao MPN499. 

● A ​Mapoteca 2 refere-se aos mapas históricos e seus números de registro vão do              
MPN500 ao MPN999. 

 
O status dos mapas é “L”, ou seja, são 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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POLÍTICA DE RECEBIMENTO DE TRABALHOS DE CONCLUSÃO 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 Conclusão de Curso (TCCs),             
sendo o mesmo divididos em 2 (duas) tipologias, a saber: 
 
- Trabalho de Conclusão de Curso de Graduação (TCCG), e  
- Trabalho de Conclusão de Curso de Especialização (TCCE) 
 
Os critérios para recebimento dos TCCS são: 
 
➢ Formato: 01 CD ROM - versão eletrônica do trabalho na íntegra no formato PDF*; 
* Após a disponibilização do trabalho no ARGO, o CD Rom ficará à disposição do autor,                
por 30 dias, passado este período, o CD Rom será descartado. 
 
➢ O encaminhamento deverá ser feito pelo coordenador do curso juntamente com o            

Termo de Autorização para publicação do trabalho na internet         
(​http://www.biblioteca.furg.br/index.php?option=com_content&view=article&id=431&Ite
mid=157​), o qual ficará anexado ao trabalho digitalmente, e 
 

➢ Não serão aceitos TCC’s impressos. 
 
Locais de entrega:​ ​Bibliotecas do SiB.  
 
 
→​Colocar o nome do orientador e coorientador de dissertações e teses nas notas e não na                
responsabilidade. Retirar a expressão, Prof. e Profª, deixar apenas titulação Dr. Drª., Me, Ma. 
 

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

→​A palavra (graduação e especialização) dentro dos parênteses devem ser escritas em letras             
minúsculas e o nome do curso com as iniciais em maiúsculas. 
 
OBS: A inserção das Teses e Dissertações, é feita pela bibliotecária responsável BDTD,             
seguindo as regras do manual específico, obedecendo o  CCAA2 
 

Ex: Dissertação (mestrado em Educação Ambiental) - Universidade Federal do Rio           
Grande, Programa de Pós-Graduação em Educação Ambiental, Rio Grande / RS, 2012. 
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→​Nas dissertações e teses colocar nos descritores as palavras-chave determinadas pelos           
autores, podendo ser complementado com termos relevantes 

 
 
 
 

ANEXO 2 
 
 

ÁREAS DO CONHECIMENTO CNPq 
 
Disponível em:  
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/TabelaAreasConhecimento_072012_a
tualizada_2017_v2.pdf 
 

 
 
 
 

ANEXO 3 
 

Áreas com alteração nas classificações CDU 1997 
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Área Classificação  
Direito administrativo 342.9 
Direito do trabalho 349.2 
Direito processual trabalhista 349.2:347.9 
Literatura espírita 
Doutrina espírita continua  

82-97 
133.9 

Arquivologia 930.25 
Ciberespaço/cibercultura /Virtual 004.738.5:101 

101: 004.738.5 
Geografia humana 911.3 
Geografia cultural e Geografia urbana 911.375.3 
Geografia agrária 911.3:631 
Geografia estudo/ensino 91:37 
Teoria da geografia  910.1 
Geografia do turismo 911.3 
Geografia econômica 911.3:33 

https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/TabelaAreasConhecimento_072012_atualizada_2017_v2.pdf
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/TabelaAreasConhecimento_072012_atualizada_2017_v2.pdf


 

 
 
 
 
 

ANEXO 4 
 
 

POLÍTICA DE INDEXAÇÃO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA FURG 
 

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

 
 

 
ANEXO 5 
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Geografia política 911.3:32 
Geografia do Brasil 918.1 
Geografia da America 917  
Geografia física 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 saúde 159.9:61 
História da psicologia 159.9(091) 
Neurociência 159.9:612.8 
Psicopatologia 159.97 
Avaliação psicológica/testes 159.9.072 
Psicofisiologia 159.91 
Psicoterapia 159.9:615.851  
Psicologia individual/personalidade 159.923 
Elementos de Máquinas 621-2 
Física matemática 53:51 
Projetos de produtos 62:744 

https://biblioteca.furg.br/images/Manual_de_indexacao_SiB_062019.pdf
https://biblioteca.furg.br/images/Manual_de_indexacao_SiB_062019.pdf


 
TUTORIAL PARA INSERÇÃO DE OBRAS DIGITAIS 

Este tutorial mostra três casos em que podem ser inseridas no catálogo Argo do SiB,               

obras publicadas em formato digital, que estejam disponíveis online. Os casos se referem a              

obras que permitem a reprodução e obras disponibilizadas por ​sites governamentais           

responsáveis pelas publicações. 

  

1. Obras licenciadas por licença ​CreativeCommons​ permitindo a reprodução: 

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

Figura 1 – Exemplo de licença ​CreativeCommons 

 

       ​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 licença ​CreativeCommons 
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Fonte: Argo (2017) 

  

2. No corpo da obra está descrita a possibilidade de reprodução tota 

A Figura 3 traz um exemplo de obra que traz informação sobre reprodução no corpo do texto. 

  

Figura 3 – Exemplo de obra que permite reprodução total 
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                    Fonte: Pillar (2009) 

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

Figura 4 – Registro no Argo que permite reprodução da obra 

 

Fonte: Argo (2017)  

  
3. ​Obra disponível para ​download no site da instituição governamental responsável pela obra,             

mas sem informação sobre possibilidade de reprodução. É feito o registro com ​link para essa               

página ​web​. 

As Figuras 5 e 6 referem-se ao ​site da entidade responsável por uma obra e a página que disponibiliza                   

o ​download​. 

Figura 5 – Site da entidade responsável pela obra 
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                              Fonte: Governo do Estado de São Paulo (2017) 

  

Figura 6 – Página do site que disponibiliza a obra 
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 Fonte: Governo do Estado de São Paulo (2017) 

 

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

  

Figura 7 – Registro no Argo com ​link​ para página na ​web 

64 
 

http://argo.furg.br/?RG001389099
http://argo.furg.br/?RG001389099


 

  
ANEXO 6 

 
DEFINIÇÕES PARA LITERATURA INFANTIL E INFANTO JUVENIL 

 
 

Em fevereiro de 2019, depois de consenso dos setores de referência e de             
processamento técnico da Biblioteca Central, a utilização da classificação 82-93, ficou           
exclusivamente para literatura infantil. A literatura juvenil será classificada na adulta,           
obedecendo as mesmas regras de classificação e indexação da mesma, conforme           
nacionalidade,  gênero, descritores etc.  

Esta decisão visa minimizar conflitos na classificação, indexação e localização, pois a            
literatura infanto-Juvenil tem várias peculiaridades como, traduções, compilações, edições e          
versões, que criam situações adversas como por exemplo o mesmo título que conforme             
edições pode ter 6 ou 200 páginas, entendendo ora como infantil, ora juvenil ora como adulta.                
Então para minimizar estes conflitos, optou-se por esta decisão , com vigência para Biblioteca              
Central, ficando a critério de sendo para as outras bibliotecas se assim acharem conveniente              
adotarem a mesma decisão. 
 
Literatura infantil​: terá a classificação geral 82-93, não especificando nacionalidade do autor,            
e o gênero - 93, se dará pela faixa etária ao qual o livro atende, entendendo o infantil até 12                    
anos, e terá como descritor literatura infantil. 
 
Ex. 82-93 Literatura infantil 
 
Literatura Juvenil: ​Será avaliada e encaminhada, ou para infantil ou adulta. A literatura que              
ficar classificada como adulta, terá nacionalidade do autor, gênero específico pelo assunto e             
forma literária (ex. ficção, contos crônicas, etc…), com descritores relativos à classificação.  
Ex. 821.111 -34 Literatura inglesa 
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