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PORTARIA N° 459/REIT - CGAB/IFRO, DE 24 DE MARCO DE 2025

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE RONDONIA (IFRO), nomeado pelo Decreto Presidencial de 13 de junho de 2023, publicado no DOU
n°® 111, de 14 de junho de 2023, Secdo 2, pag. 1, no exercicio de suas atribui¢des legais e regimentais, com
fundamento no Art. 67 do Regimento Geral do IFRO, aprovado pela Resolugdao n® 65/CONSUP/IFRO, de
29 de dezembro de 2015, ¢ suas alteracoes; considerando a Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008,
publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n°® 253, de 30 de dezembro de 2008, Secdo 1, pags. 1-3, e
suas atualizagdes; tendo em vista os autos do Processo SEI n°® 23243.012116/2024-10, em especial ateng¢ao
ao Despacho n° 28/2025/REIT - PROEN (SEI n°® 2589381), resolve:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Processos Técnicos: Catalogagdo, Classificacdo e
Indexagdo das Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia
(IFRO), anexo a esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

MOISES JOSE ROSA SOUZA

Documento assinado eletronicamente por Moisés José Rosa Souza, Reitor(a), em 24/03/2025, as
18:48, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8
de outubro de 2015.

sel

eletrénica

Bloe A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

* https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?

i acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 2592746 ¢ o
codigo CRC 83B13CA3.

ANEXO A PORTARIA N° 459/REIT - CGAB/IFRO (SEI N° 2592746), DE 24 DE MARCO DE 202

MANUAL DE PROCESSOS TECNICOS: CATALOGACAO, CLASSIFICACAO E INDEXACAO
DAS BIBLIOTECAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DE RONDONIA (IFRO)

LINK — SEI N° 2538367

Referéncia: Processo n? 23243.012116/2024-10 -

[}
http://www.ifro.edu.br SEl n? 2592746

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2752719&infra_siste...
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https://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=14/06/2023&jornal=529&pagina=1
https://portal.ifro.edu.br/consup-nav/resolucoes/2015/8745-resolucao-n-65-consup-ifro-de-29-dezembro-de-2015
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11892.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
http://sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

“A organizacgao da informacéo ndo é apenas uma técnica;
€ um ato de dar sentido a memoria coletiva”.

(Autor desconhecido)
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1 INTRODUGAO

O Manual de Processos Técnicos das Bibliotecas do IFRO foi elaborado com
0 objetivo de padronizar os procedimentos relacionados ao tratamento técnico dos
acervos das bibliotecas que compdéem a rede do Instituto Federal de Educacgao,
Ciéncia e Tecnologia de Rondénia (IFRO). Este documento reflete 0 compromisso
dos profissionais bibliotecarios com a exceléncia na organizagdo da informagéo,
possibilitando maior eficiéncia na gestdo do conhecimento e promovendo o acesso
facilitado aos recursos informacionais pelos seus usuarios.

A escolha pelo uso do sistema Gnuteca, implementado no ano de 2014, e
suas constantes melhorias, como a integracdo com a biblioteca virtual e o
Repositério Institucional, reforga o alinhamento do IFRO as demandas
contemporaneas de automacdo e de interoperabilidade em bibliotecas. Sua
aplicagado em rede, associada as diretrizes apresentadas neste manual, possibilita a
atuacdo integrada entre as bibliotecas dos campi, favorecendo a troca de
informagdes e a uniformidade nos registros bibliograficos.

O manual aborda desde os aspectos basicos da catalogacgao, classificagao e
indexagao, além de critérios para duplicacdo de registros, destacando as normas e
os padrodes utilizados, como o Anglo American Cataloging Rules, 2nd ed. (AACR2),
Machine Readable Cataloging (MARC21) e a Classificacdo Decimal de Dewey
(CDD). Cada sec¢ao foi cuidadosamente elaborada para atender as necessidades
especificas das bibliotecas do IFRO, garantindo clareza e aplicabilidade nas
atividades diarias dos profissionais bibliotecarios.

O Manual de Processos Técnicos das Bibliotecas do IFRO representa um
importante marco no fortalecimento da gestdo bibliografica na instituicdo. Ao
apresentar este documento, espera-se nao apenas otimizar os processos técnicos,
mas também contribuir para o fortalecimento das bibliotecas como espacos de

aprendizado, de pesquisa e de democratizacdo do conhecimento.
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2 PROCEDIMENTOS DE CATALOGAGAO NO CAMPO MARC

Quando uma nova obra chegar a sua unidade, o primeiro passo sera realizar
uma pesquisa no Gnuteca para verificar se a obra ja estd cadastrada, seja na sua
unidade ou em outros campi. Se a obra for encontrada no sistema, é importante
avaliar se ela apresenta diferengas significativas que justifiquem a criagdo de um
novo registro ou se deve apenas adicionar o exemplar ao cadastro ja existente.

Importante: ndo se esquecga de que as bibliotecas do IFRO operam em rede,
0 que torna essencial que a entrada de dados seja realizada com o maximo critério.

Observe a figura 1 a seguir:

Figura 1 - Fluxo para iniciar a catalogagao

NOVO EXEMPLAR?

Localizou? Localizou?

Sim
ISBN diferente?
Nao Capa diferente?
Insira-o no
cadastro Edicao diferente?
Inicie novo Duplique a
cadastro obra

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Os principais critérios para duplicagédo de uma obra no Gnuteca, séo:

1. Numeragdao de edicdo: se a obra indica uma nova edicao (exemplo: "22
edicao", "revisada e ampliada"), mesmo que a capa seja igual, isso sugere
uma diferenga substancial que justifica a criagdo de um novo registro.

2. Capa diferente: embora os dados bibliograficos da obra sejam os mesmos,
inserir um exemplar com a capa diferente pode dificultar a localizagdo do

material na prateleira.
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Para iniciar uma nova catalogacgao siga as instrugdes da Figura 2.

Figura 2 - Inicio de um novo cadastro

CW&\terial
Pesquisa »
Documentos > Para iniciar um novo cafla_.stro, siga a sequéncia
numerica
Administracao 13
Cotalonacie " ovomoterial T pocrio
Configuracao > Catalogacao facilitada Novo livro e__,49
Trocar unidade Material Novo artigo de livro
Sobre Controle do Kardex Nova colecdo de periddicos
Sair Pré-catalogacao Novo fasciculo
Dicionario » Novo artigo de periodico
Importacao > Novo arquivo de computador
Alteracdo em lote > Nova musica
Material visual
Materiais diversos

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Em seguida, selecione as informagdes da pagina inicial conforme a figura 3
abaixo.

Figura 3 - Aba inicial do cadastro

Status do registro: n - Novo v
Tipo do registro: a - Material Textual (impresso v
Nivel Bibliografico: m - Monografia v
Tipo de controle: # - Nenhum tipo especifico v
Nivel de Catalogacao: 4 - Nivel padrao v
Forma de catalogacao: a-AACR2 v
Ligacgao de registro: # - Nao analitica ~

Apos selecionar os campos, conforme

Cb Proximo J £/t descrito acima, clique em “préximo”.

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
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Figura 4 - Campo Marc 21

oos 000 100 200

300 400 500 600 700 800 Q00

[# BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrao

Exemplares Capa

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

008 (00X - Campos de controle)

Preencha todas as informagdes de acordo com a fonte de informacao do item

a ser catalogado, atentando-se que a fonte de catalogacao deve ser “outra”.

Quadro 1 - Campos de controle

Data de entrada

Gerada automaticamente

Tipo de data/status de

Escolher a opgao que se adequa ao material a ser inserido

publicagédo
Data 1 Preencher com a data mais recente (2020)
Data 2 Preencher com a data mais antiga (2018)

Local de publicagao

Esta predefinido “Brasil”, caso o item tenha sido publicado em
outro pais, digitar as primeiras letras do nome do pais

llustragao 1 Escolher a opcéao indicada para o item a ser inserido, se houver
mais de um tipo de ilustragdo, marcar nas opgoes abaixo
Publico-alvo Escolher a opgédo de acordo com a indicagdo de conteudo do

item a ser catalogado

Forma do item

Se for uma publicagdo impressa marcar a opgao “impressao
regular”

Natureza do conteudo 1

Para livros de contetido regular marcar a opgao “Bibliografias”

Publicagcdo governamental

Observar se trata de publicagdo de 6rgaos governamentais,
como no caso do PNLD, e marcar que € uma publicagdo
governamental

Publicagao de evento

Observar se trata de Anais ou coletaneas de eventos e marcar
como publicagao de evento

Coletanea de homenagem

Observar se o item contém essa informagédo e marcar a opgéao
correspondente

indice

Registrar a opg¢ao “sim” ou “n&o” de acordo com o item a ser
inserido

Forma literaria

Escolher a forma que representa o item

Biografia Observar se o item contém ou n&o informagdes sobre o autor e
escolher a opgao pertinente
Idioma Escolher a opcdo que representa o idioma do item a ser inserido

e digitar as trés primeiras letras do idioma em inglés

Registro modificado

Escolher a opgao ndo modificado

Fonte da catalogacéo

Escolher a opgao “outra”

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
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Figura 5 - Campo Marc “000”

[+ BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrao

oos 0oo 100 200 300 400 500 600 700 300 Q00 Exemplares Capa

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
000 (01X-09X - Numeros e Codigos)

E usado para registrar nimeros e cédigos relacionados a obra catalogada.
Esses campos geralmente contém informagdes que identificam e classificam o

material, como numeros de controle, classificagdes, ou identificadores normalizados.
017 - Numero de CopyRight

O numero de registro de direitos autorais digitais € um identificador unico
atribuido a uma obra protegida por direitos autorais, criada ou publicada em formato
digital. Esse numero serve para identificar e proteger a propriedade intelectual de um
autor ou criador, garantindo que seus direitos sejam respeitados e que a obra nao
seja reproduzida ou utilizada sem autorizagao.

Observacao: considerando que os materiais impressos ndo contém essa

informagao, ela ndo é preenchida no Gnuteca.

020 - ISBN - International Standard Book Number

Nesse subcampo, registra-se o numero ISBN, atribuido a publicagbes
monograficas, por instituicbes especificas, em cada pais participante do programa. O
International Standard Book Number (ISBN), Padrao Internacional de Numeracao de
Livro, funciona como um numero de RG para livros e demais publicagdes
monograficas, como artigos e apostilas. E formado por uma combinacdo de 13
digitos que indicam o titulo, o autor, o pais, a editora e a edigdo de uma obra. Para
atender a demanda das editoras brasileiras por mais combinagdes numeéricas, a
partir de marco de 2020, além de utilizar o numero 85 como digito identificador do

pais da obra, o Brasil passou a adotar também o numero 65 (CBL, 2024).
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Figura 6 - Representacao do ISBN

Grupo registrante
(pafs)

978-65-88871-07-2

Codigo GTIN Elemento registrante Digito
(Editor) verificador

Publicagdo

Fonte: Elaborado pelos autores, 2024.
020.a - ISBN - International Standard Book Number

Digite o numero de ISBN, por exemplo, 978-65-89999-01-3, e clique em
adicionar. Ao adicionar um novo exemplar com ISBN diferente, adicione o novo

cddigo neste campo.

024 - Outros numeros ou cédigos padrao

E utilizado para registrar outros nimeros ou cédigos padrdo que ndo sdo
contemplados em campos especificos como ISBN (020). Ele é usado para numeros
ou cddigos associados a registros bibliograficos, como:

e ISRC (International Standard Recording Code) — para gravagdes sonoras.

e ISAN (International Standard Audiovisual Number) — para produgdes
audiovisuais.

e DOI (Digital Object Identifier) — para publica¢des eletronicas e digitais.

e UPC (Universal Product Code) — para produtos comerciais.

e Outros codigos especificos, dependendo do material.

024.a - Digital Object Identifier

Exemplo: DOI: 10.1000/xyz123

040 - Fonte de catalogacgao

Cddigo MARC 21 para o nome da instituicdo que criou e/ou modificou um

registro.
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040.a - Instituicao da Catalogagao Original

Preencher com “Instituto Federal de Rondbnia” ou com o nome da fonte de

origem se os dados forem migrados de outra Instituicao.

040.b - Idioma de Catalogacao

Nao € necessario preencher.

041 - Cédigo do idioma

Preencher quando o item for uma traducdo utilizando as iniciais em letra

maiuscula do idioma original.

041.a - Cédigo de Idioma do Texto/trilha Sonora ou Titulo Diferente

Exemplos:
Original em inglés - ENG
Original em italiano - ITA

Original em francés - FRE

090 - Numeros de Chamada Local

Formado pelo numero de classificagao de assunto e classificagao de autoria.

090.a - Numero e Classificagao

Usado para indicar o numero de classificagdo fundamentada na tabela de
Classificagao Decimal de Dewey (CDD). No IFRO, foi adotada a versao 23 online
WebDewey.

No APENDICE 2 - DECISOES COLETIVAS DOS BIBLIOTECARIOS estédo
listados alguns procedimentos padrao que foram decididos pela equipe de
bibliotecarios e que devem ser seguidos para a uniformidade dos registros no

sistema Gnuteca.


https://www.dewey.org/webdewey/login/login.html
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Primeiro, faca a pesquisa dos livros ja classificados na area, conforme figura 7

abaixo. Em seguida, digite a classificagao desejada.

Figura 7 - Resultado de pesquisa de area de classificacdo no Gnuteca

FCaliUlad d
Classificacao Cutter A
Etiqueta (lassificacdo Cutter Autor Titulo Edicdo
Y004 549 £232m Canto, Eduardo Leite do Minerais, minérios, metais 2
Y 0904 549 Kedim Klein, Comnalis Manual de ciéncia dos minerais 1
Y 00a 549 M293r Mantovani, Mariana da Cunha Refino de ouro e prata 1
Y 0904 549 M343m  Menezes, Sebastido de Oliveira Minerais comuns & de importancia econdmica 2
Y 00a 549 53029 Schumann, Walter Guia dos minerais

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Observacao: quando ndo encontrar a classificagdo apropriada, clique no

icone “Ajuda” @ e acesse o WebDewey.

Figura 8 - Busca em ajuda no subcampo 090.a

090.a - Nimero e Classificagdo: =

Acesse o link abaixo para consultar a classificagdo:

https://www.dewey.org/webdewey/login/login.html

Editar & Fechar

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

090.b - Cutter

E uma combinacdo alfanumérica que organiza os itens em uma estante,
servindo para identificar o autor ou o titulo e garantir que os materiais sejam
ordenados de forma loégica e consistente. No Gnuteca, pesquise pelo sobrenome do
autor ou, se for caso, pelo titulo da obra a partir da terceira letra, inserindo o niumero

que mais se aproxima do sobrenome.
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Quando inserido o autor e o titulo, o Gnuteca gera automaticamente o Cutter,
ao clicar no icone “sugestéo de Cutter”(C ).

Quando o titulo comegar por numeros romanos, ordinais etc., utilizar a tabela
Cutter como se 0s numeros estivessem escritos por extenso, no idioma em que

aparecem na obra. Por exemplo, o livro 1968 o “m” representa o “mil”.

Figura 9 - Exemplo: livro “1968”

090.b - Cutter: Z35m <% Ce o

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Figura 10 - Campo Marc 100

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrdo

a8 000 100 200 300 | 400 500 | 600 70O 800 900 Exemplares Capa

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

100 - Entrada Principal - Nome Pessoal

Usado para entrada principal pelo nome pessoal. Transcreva o nome do autor
da obra, quando esta for a entrada principal. As informacdes para esse ponto de
acesso devem ser retiradas da pagina de rosto. Para obras com um autor, esse deve
ser registrado no campo 100.

Em obras com dois ou trés autores, o autor de destaque deve ser registrado
no campo 100 e os demais no campo 700.

Para obras de mais de trés autores que nao apresentem destaque para
nenhum deles, o titulo deve ser registrado no campo 245 e os autores devem ser
registrados no campo 700.

Obras sob a responsabilidade de coordenador, organizador, compilador e
editor terdo o titulo registrado no campo 245 e entradas secundarias para os
responsaveis no campo 700 com as respectivas indicagdes de responsabilidades de
acordo com o Apéndice B do AACR2.

E importante destacar que ndo havera campo 110, 111 ou 130 em registros

com campo 100.



18

Os nomes Junior, Filho, Neto, Netto, Sobrinho etc., que aparecem apds os
sobrenomes como indicagdes de parentesco, apenas fardo parte da entrada nos
nomes brasileiros ou portugueses e, obrigatoriamente, serdo grafados por extenso.

Observagao: compiladores de bibliografias e adaptadores de obras literarias
(para literatura infantil) sdo considerados autores dessas obras. Nesse caso, ele sera
0 ponto de acesso principal.

Ind. 1 - Tipo de entrada do nome pessoal
e Prenome simples e/ou composto
e Nome simples e/ou composto
e Sobrenome simples e/ou composto

e Nome de familia

100.a - Autor

Exemplo: sobrenome simples.

Figura 11 - Campo Marc 100.a: Sobrenome simples

IND1 - Tipo de entrada do nome pessoal: 0 - Prenome simples efou con v

100.a - Autor: Santos, Nelson e . o

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Exemplo: sobrenome composto.

Figura 12 - Campo Marc 100.a: Sobrenome composto

IND1 - Tipo de entrada do nome pessoal: 1 - Sobrenome simples efou ¢ v

100.a - Autor: Castelo Branco, Camilo

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

100.b - Numeragao

E usado para indicar informacdes de numeragdo associada a um nome
pessoal, como titulos de monarcas, papas, ou outros individuos que possuem um

numero em sua identificagao oficial.
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Exemplo: Nome pessoal (100.a): Jodao Paulo
Numeracéao (100.b): Il

100.q - Forma completa do nome

E usado para registrar a forma completa do nome de uma pessoa, quando a

entrada principal é baseada em uma forma abreviada ou em iniciais.

Figura 13 - Campo Marc 100.q

100.q - Forma completa do nome: Camilo Ferreira Botelho Castelo Branco &

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

100.d - Datas associadas ao nome

Indique quando a obra trouxer, a data de nascimento e de morte do autor,

conforme a figura abaixo.

Figura 14 - Campo Marc 100.d

100.d - Datas associadas ao nome: 1890-1976 | &

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

110 - Entrada Principal - Nome Corporativo

Usado para entrada principal pelo nome institucional: entidades, associagoes,
instituicbes, sociedades. Transcreva o nome da entidade coletiva, governamental ou
nao governamental, quando ela for a entrada principal.

Uma entidade caracteriza-se como entrada principal em obras que tratam da
natureza administrativa da propria entidade; obras de carater legal, governamental
ou religiosa; obras que registrem o pensamento coletivo de uma entidade, por
exemplo, relatérios de comissdes, comités etc.

Informe aqui, também, eventos subordinados a entidades especificas, como,
por exemplo, uma Assembleia Geral da Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil.

Ja eventos nao subordinados a entidades especificas entram diretamente pelo seu
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préprio nome no campo 111, como o Congresso Brasileiro de Biblioteconomia e
Documentacao.

As informagdes para esse ponto de acesso devem ser retiradas da pagina de
rosto.

Para obras em que o autor € uma entidade, registre-o no campo 110.

Obras com dois ou trés autores entidades terdo o autor de destaque
registrado no campo 110 e os demais no campo 710.

Para obras com mais de trés autores entidades que ndo apresentem destaque
para nenhum deles, o titulo deve ser registrado no campo 245 e os autores devem
ser registrados no campo 710.

Obras sob a responsabilidade de coordenador, organizador, compilador ou
editor deverao ter o titulo registrado no campo 245 e entradas secundarias para os
responsaveis no campo 710, com as respectivas indicacdes de responsabilidades de
acordo com o Apéndice B do AACR2.

IND1 - Tipo do nome corporativo:
e Nome invertido
e Nome da Jurisdigao

e Nome em ordem direta

110.a - Nome corporativo ou nome da jurisdicao

E usado para registrar o nome corporativo ou 0 nome de jurisdicdo que é o
ponto de acesso principal no registro bibliografico.

Exemplo: Igreja Catdlica

110.b - Unidade subordinada

E utilizado para registrar o nome de uma unidade subordinada dentro de uma
organizacao ou jurisdigdo mencionada no subcampo 110.a.

Exemplo: Congregacéao para o Clero
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110.c - Local do encontro

E utilizado para registrar o local onde um encontro, conferéncia, ou evento foi
realizado, quando o ponto de acesso principal € um nome corporativo que
representa o evento.

Exemplo: Belo Horizonte

110.d - Data do encontro ou assinatura do tratado

E usado para registrar as datas relacionadas a um encontro, conferéncia, ou
evento, ou a data de assinatura de um tratado associado a uma entidade coletiva.
Exemplo: 2023

110.n - Namero da parte/Segao/Encontro

E usado para registrar o nimero de uma parte, segdo, ou encontro de um
evento ou conferéncia, quando este € identificado de forma sequencial.

Exemplo: 5° Congresso
111 - Entrada Principal - Nome de Evento

Refere-se a utilizagdo do nome do evento, como conferéncias, seminarios,
congressos, encontros, coloquios, exposi¢coes ou feiras, acompanhado do niumero do

evento, ano e local de realizagdo, como entrada principal.

IND1 - Tipo do nome do evento:
e Nome invertido
e Nome da Jurisdigao

e Nome em ordem direta
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111.a - Nome do evento ou jurisdig¢ao

E utilizado para registrar o nome do evento ou jurisdicdo que serve como
entrada principal em uma descri¢cao bibliografica. Exemplo: Congresso Internacional
de Zebu

111.c - Local do Evento

Indica o local onde o evento foi realizado (cidade, pais etc.).
Exemplo: Uberaba, MG

111.d - Data do evento

Registra a data em que o evento ocorreu, geralmente no formato de ano ou
ano e data especifica.
Exemplo: 1988

111.n - Numero de parte/Se¢ao/Evento

Utilizado para indicar o numero de uma parte, se¢cao ou evento especifico,
quando o evento tem varias edigbes ou partes, como em eventos realizados em
multiplas edi¢des ou em varias partes.

Exemplo: 1

Figura 15 - Entrada pelo nome do evento

=111 - Entrada Principal - Nome de Evento

IND1 - Tipo do nome do evento: 2 - Nome em ordem direta  w

111.a - Nome de Evento ou Jurisdigdo: Congresso Internacional de Zebu -
111.c - Local do Evento: Uberaba, MG -
111.d - Data do Evento: 1988 -
111.n - Nimero de Parte/Segdo/Evento: 1 &

[# 120 - Entrada Principal - Titulo Uniforme

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.



23

130 - Entrada Principal - Titulo Uniforme

Usado para indicar o titulo uniforme ou titulo normalizado (convencional),
escolhido para representar a entrada principal de obras publicadas em varias
edigdes sob titulos diferentes e nunca catalogados sob nome de pessoa ou entidade:
coletanea de leis, leis individuais, coletdnea de tratados, tratados individuais etc.

Titulos uniformes sao utilizados para obras andnimas, escrituras sagradas,
tratados identificados por um titulo coletivo, manuscritos ou grupo de manuscritos,
filmes cinematograficos, programas radiofénicos, acordos governamentais, nomes

de séries etc., quando constituem uma entrada principal.

130.a - Titulo uniforme

E utilizado para registrar o titulo uniforme de uma obra, ou seja, o titulo que é
usado para identificar uma obra, independentemente de suas variagbes (como
edi¢cbes ou tradugdes).

Exemplos: Brasil, leis e decretos; King Kong (1933); As mil e uma noites;

Alcorao e Biblia.

130.d - Data da assinatura do tratado

E usado para registrar a data da assinatura do tratado ou documentos
relacionados a assinatura de acordos internacionais, ou outros tipos de tratados.
Exemplo: 2005

130.t - Titulo da obra

E utilizado para registrar o titulo da obra quando ele ndo é o titulo uniforme
principal, mas sim o titulo completo ou mais detalhado da obra.

Exemplo:

130.a: "Biblia" é o titulo uniforme.

130.t: "Antigo Testamento" é o titulo completo ou detalhado da obra.
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Figura 16 - Campo Marc 200

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrdo

oos 000 100 | 200 | 200 400 500 600 700 800 900 @ Exemplares Capa

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

200 (20X-24X) - Titulo e campos relacionados ao titulo

Estes campos contém o titulo principal do material, além de outras

informagdes associadas, como subtitulos e autores responsaveis.

240.a - Titulo uniforme

Utilizado quando a obra estiver sob varios titulos e em caso de tradugéo,

quando o titulo original estiver presente na obra.

Figura 17 - Metadado de titulo uniforme

=1 240 - Titulo Uniforme

240.a - Titulo Uniforme: Animal farm b | &

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Atencao: utilize este campo apenas quando o registro contiver informagdes nos
campos 100, 110 ou 111. Logo, néo utilize se o titulo for a entrada principal, no

campo 130.

245 - Titulo

E utilizado para registrar o titulo de uma obra.

IND 1 - Entrada secundaria de titulo: utilize sempre que a obra apresentar o titulo

em mais de uma forma ou idioma.
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IND 2- Caracteres a desprezar na alfabetagao: despreze os espacos e os artigos

definidos e indefinidos: o, a, o0s, as, um, uma, uns, umas.

245.a - Titulo

Titulo principal que identifica a obra. Deve ser grafado conforme consta na

folha de rosto.

245.b - Complemento do titulo

Transcreva o subtitulo neste campo. Lembre-se de selecionar o separador “:”.

Figura 18 - Metadado do titulo

= 245 - Titulo {3
IND1 - Entrada Secundaria de Titulo: Gerar entrada secundaria de " v
IND2 - Caracteres a desprezar na alfabetacdo:  Dois v
245.a - Titulo: Arevolucéo dos bichos Separador:] B
245.b - Complemento do Titulo: um conto de fadas 9
245.c - Complemento do Titulo Transcrito da -
Pag. de Rosto/Indicagdo de Responsabilidade:

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Atencao: o campo 245.a e 245.b ndo devem terminar com sinal de pontuacgao,
exceto quando a ultima palavra for uma abreviatura ou dados que ja terminam com

pontuacéo.

245.c - Complemento do Titulo Transcrito da pag. de Rosto/Indicagao de

Responsabilidade

Nao precisa preencher.

245.n - Numero de Parte/Segao da Obra

Registre aqui o volume do titulo da obra catalogada.
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246 - Forma Variante do Titulo

Utilize para registrar o titulo quando este diferir do titulo registrado no campo

245.a e contribuir para a identificagao do item.

246.a - Titulo/titulo Abreviado

Utilize quando a obra trouxer titulos diferentes na capa e na folha de rosto.
Nesse caso, utilize o campo 245.a para o titulo que consta na folha de rosto e este
campo (246.a) para o titulo grafado na capa. Bem como, titulos que iniciam com
numeral, sendo registrada a forma numérica no campo 245.a e por extenso neste

campo.

246.b - Complemento do titulo

Nao precisa preencher.
250 - Edigao

E utilizado para indicar a edicdo de uma obra.
250.a - Edicao

Insira 0 numero de edigdo conforme aparece na obra e selecione o sufixo no

campo seguinte.

Figura 19 - Metadado edicao

£ 250 - Edicdo

250.a - Edicdo: 2 Sufixo

250.b - Complemente da Infoermacdo de Edigdo: -

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Instrugoes: registre a primeira edigcdo apenas se esta informacao estiver grafada na
obra. Nao incluir pontuagao apds o numero da edigdo. Caso a informacao de edicéo

for retirada da ficha catalografica, deve ser grafada entre colchetes. Exemplo: [2. ed.]
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250.b - Complemento da edigao

Utilize esse campo caso seja necessario informar algum sufixo que néo

conste no sistema.

264 - Lugar de producao, publicagao, distribuigao, fabricacao

E utilizado para registrar informagdes sobre a produgdo, a publicacdo, a
distribuicdo e a fabricagdo de uma obra, ou seja, ele contém dados sobre onde e
quando a obra foi produzida ou publicada, bem como os detalhes relacionados a

essas atividades.

Ind 1 - Indicagdo da sequéncia:

e Nao se aplica/nenhuma informacao fornecida/editor mais antigo disponivel:
utilize para a primeira catalogacdo de um documento. A informag&o com o
valor # ndo é alterada, a menos que fasciculos incorretos ou numeros
anteriores de um periddico seja disponivel mais tarde com informacdes
diferentes na publicacao, ja a "informagao nao fornecida" é definida para obra
monografica completa, publicada pela primeira vez. (Marc21).

e Editor intermediario: utilizar quando ha alteracédo de local e nome do produtor,
editor, distribuidor, fabricante. As indicagbes adicionais de producéo,
distribuicdo, fabricacdo entre a sequéncia anterior e a atual podem ser
registradas com este valor. (Marc21).

e Editor atual: utilizar quando ha alteracdo no nome ou local do produtor, editor,
distribuidor, fabricantes associados com a indicagao da sequéncia anterior. A
indicagao atual pode ser acrescida com este valor de indicador 3. O dado
fornecido na indicacdo subsequente pode ser alterado para refletir a
informagao atual, quando apenas o mais antigo e o mais atual for necessario.
(Marc21).

Ind 2 - Funcgao da entidade
e Producdo: o campo contém uma indicacido relacionada a inscrigao,

fabricagdo, construcdo etc. de um recurso de forma inédita. (Marc21).
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e Publicacdo: o campo contém uma indicagdo relacionada a publicacédo,
langamento ou reedicdo de um recurso. (Marc21).

e Distribuicdo: o campo contém uma indicagéo relacionada a distribuicdo de um
recurso. (Marc21).

e Fabricagdo: o campo contém uma indicagdo relacionada a impresséo,
duplicacao, fundigédo etc. de um recurso publicado. (Marc21).

e Data de copyright: o campo contém uma data associada a uma nota de
protegao de direitos autorais ou processo similar. Essas datas incluem datas
de fonograma, ou seja, datas associadas com pedidos de protecdo para

registro sonoro. (Marc21).

264.a - Lugar de Publicagao, Distribuigcao etc.

Registre aqui o local (cidade) em que a obra foi publicada conforme aparece
na obra. Exceto para cidades homonimas, ndo € necessario inserir o estado, como
por exemplo: Porto Velho, RO. Se nao for localizado nenhum registro da localidade
da publicacao, registre a abreviatura Sine loco - S. /. entre colchetes, [S. I.]. Caso

haja mais de um local para a mesma editora, registre o mais destacado.

264.b - Nome do Editor, Distribuidor etc.

Registre o nome do editor/distribuidor conforme consta na obra, suprimindo a
natureza juridica ou comercial. Exemplo: Atica. Excetua-se quando indispensavel
para sua identificacdo, como: Editora Senac.

Quando houver duas editoras com locais diferentes, indica-se ambas com
seus respectivos locais, inserindo-as individualmente, por exemplo: Rio de Janeiro:
Expressdo Cultural, clique em adicionar e insira novamente a outra editora: S&o
Paulo: EDUSP.
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Figura 20 - Metadados Editor/distribuidor

£l 264 - Lugar de producao, publicacao, distribuicao, fabricacao (R) 4
IND1 - Indicacdo da sequéncia: # - Nao se aplica/nenhuma inf v
IND2 - Fungao da entidade: 1 - Publicagao v
264.a - Lugar de Publicacdo, Distribuigdo, etc.: &
264.b - Nome do Editor, Distribuidor, etc.: *
264.c - Data de Publicagao, Distribuigao, etc.: I:". .
4+ Adicionar J Atualizar J * Limpar J
AcBes 264.a 264.b
G Lugar de Publicagao, Distribuigao, etc. Nome do Editor, Distribuidor, etc.
J ’ G G Rio de Janeiro Elsevier
j ’ {}G Sao Paulo Nova Cultural 2000

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Em casos de duas editoras com o mesmo local, registre ambas, separadas
por dois pontos, como por exemplo: Rio de Janeiro: Elsevier: Campus. Quando a
editora ndo puder ser identificada, registre a expressao sine nomine - s. n. na forma

abreviada, entre colchetes, [s. n.].

264.c - Data de Publicagao, Distribuicao etc.

Registre a data da publicacdo em algarismos arabicos. Caso a data nao seja
identificada na folha de rosto ou no verso da folha e conste apenas na ficha
catalografica, opte pela data do copyright.

Exceto nos casos de reimpressao, se o documento trouxer mais de uma data,
informe a data mais recente.

Atencao: ao adquirir um novo exemplar da mesma obra e ele trouxer uma

data mais recente, atualize o cadastro com a data mais recente no campo 264.c.
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Figura 21 - Metadados de Imprenta

1264.1: - Data de Publicagao, Distribuigao, etc.: I % -
+ Adicionar J Atualizar | v Limpar J
= 264.a 264.b 264.c
G Lugar de Publicacao, Distribuicao, etc. Nome do Editor, Distribuidor, etc. Data de Publicagao, Distribuicao, etc.
| @ Q Séo Paulo Nova Cultural

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
270 - Endereco

Para publica¢des estrangeiras.

270.d - Pais

Relacionado a localizagao geografica da obra, especialmente em contextos de
coleta, origem, ou criagcdo de materiais, como obras de arte, manuscritos ou
colecdes especiais. O subcampo 270.d pode ser utilizado para indicar o pais
relacionado a criagdo ou a origem.

Nao & necessario preencher.

Figura 22 - Campo Marc 300

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrao
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

300 - Descrigao fisica

Reune informacdes essenciais sobre as caracteristicas fisicas e de conteudo

de um item.

300.b - Outros detalhes fisicos

Informe se o material possui ilustragées por meio da abreviatura il., se forem
coloridas, insira a abreviatura color. e separe as abreviaturas por ponto e virgula,

como por exemplo: il.; color.
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300.e - Material Complementar

Descreva o material adicional ou complementar, como CD-ROMs, DVDs,
mapas, folhetos, audios, videos, ou qualquer outro material extra que seja fornecido

juntamente com a obra principal.
Exemplo de uso:
300.a: 538 sufixo: p.
300.c: 28 sufixo: cm
300.e: 1 CD-ROM

300.a - Extensao

Informe a numeracgao da ultima pagina numerada e selecione o sufixo p.

300.c - Dimensao

Informe a altura do material em centimetros, arredondados sempre para mais,

quando for o caso e selecione o sufixo cm.

Figura 23 - Metadado de descricao fisica

[=1 300 - Descricao Fisica {4

300.b - Outros Detalhes Fisicos: il.; color % @
300.e - Material Complementar: -
300.a - Extenséo: ® Ylsufixap. v 9

300.c - Dimensdes: % sufiocm v &

+ Adicionar J Atualizar J * Limpar J
= 300.a 300.c
WS Extensao Duiib@ Dimensoes SiiEe
| i %9 538 1 28 10

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
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Figura 24 - Campo Marc 400

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrao
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
400 (4XX) - Campo de série

E utilizado para registrar uma entrada secundaria de uma série que esteja
relacionada a um nome de autor. Ele é aplicado em casos em que a série &
identificada em conjunto com um autor, ou seja, o titulo da série esta vinculado

diretamente a uma entidade pessoal.

490 - Informacgao de série

E utilizado quando o material faz parte de uma colegdo ou série identificavel.
Esse campo contém o titulo da série e, por vezes, 0 numero ou o volume especifico

dela.

490.a - Informacgao de série

Informe 0 nome da série e/ou a colegdo conforme consta na obra.

490.v - Numero do volume/indicacao de sequéncia

Informe o numero da série e/ou a colegdo antecedida da abreviacdo de

volume, v. (minusculo).

Figura 25 - Metadado de Série

= 490 - Informacao de Série

490.a - Informacao de Série: Colegdo matematica universitaria
490.v - Numero de Volume/Indicacdo de [V. 1 ]
Seqliéncia:

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
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Figura 26 - Campo Marc 500

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrdao
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

500 (5xx) - Nota Geral

Este campo é utilizado para incluir notas gerais que fornecem informagdes
adicionais sobre o item catalogado, que ndo se enquadram em outros campos de
notas mais especificos. Essas informagdes podem ser de natureza variada, como
detalhes sobre o conteudo, a produ¢ado do material ou caracteristicas especificas da

obra que sejam relevantes para o usuario.

500.a - Nota Geral

Toda informacgéo incluida neste campo sera recuperada na pesquisa geral do
acervo. Ao receber doagdes de livros didaticos, insira esta informacéo neste campo.
Exemplo: PNLD Literario. FNDE.

502 - Nota de Dissertagao ou Tese

Este campo é usado para registrar informag¢des sobre dissertagdes, teses ou
outros trabalhos académicos. Aqui sdo detalhados o tipo de trabalho académico
(tese de doutorado, dissertacdo de mestrado etc.), a instituicdo que o aceitou, o ano

de conclusao e o departamento especifico, se aplicavel.

502.a - Nota de Dissertagao ou Tese

Exemplo: Dissertacdo apresentada ao Programa de POés-graduagédo em
Educacao Profissional e Tecnoldgica, ofertado no Campus Porto Velho Calama do
Instituto Federal de Rondbnia, 2024.
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504 - Nota de Bibliografia

Este campo é utilizado para registrar a presencga de bibliografias, indices e
outros recursos de referéncia na obra. Insira uma descricao simples, como "Inclui

bibliografia".

504.a - Nota de Bibliografia

Exemplo: Inclui bibliografia e indice.

505 - Nota de conteudo

Este campo descreve o conteudo da obra de forma detalhada. Ele pode listar
os capitulos, se¢des ou partes de um livro, ou os itens de um conteudo compilado,
como uma colecado de ensaios ou artigos. Este campo é usado para fornecer uma

visdo geral da estrutura da obra.

505.a - Nota de conteuido

Exemplo: Capitulo 1: A histéria da reforma agraria. Capitulo 2: Politica e

distribuicao de terras no Brasil.

520 - Nota de Resumo

Este campo é utilizado para incluir um resumo ou sinopse do conteudo do
item catalogado. Fornega uma descri¢gdo concisa do conteudo da obra, facilitando ao

usuario uma compreensao rapida e geral sobre o0 que o material trata.

520.a - Nota de Resumo

Exemplo: Este manual orienta os procedimentos técnicos de catalogagéo,
classificagao e indexagao das Bibliotecas do IFRO.

Observacao: quando for inserido o resumo do conteudo da obra, ndo ha
necessidade de incluir no inicio o termo “Sinopse”, visto que o nome do subcampo ja

contém o termo “Resumo”.
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530 - Nota de disponibilidade de forma fisica adicional

Este campo é utilizado para informar a disponibilidade de outras formas fisicas

ou formatos adicionais do mesmo material.

530.a - Nota de disponibilidade de forma fisica adicional

Exemplo: Versao em braille.

Figura 27 - Campo Marc 600

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrdo
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

600 (6XX) - Campos de Assunto

E utilizado para registrar o assunto principal de um documento com base em
vocabularios controlados, como o uso de cabecalhos de assunto. Deve-se inserir no
minimo 3 (trés) palavras-chave de assunto que constam no material bibliografico

(livro, periddico, CD etc.).

650 - Assunto - Termo Tépico

Antes de realizar a indexacao, verifique a se¢éo 9 INDEXACAO (p. 64).

IND1 - Nivel do Assunto: Informacao nao disponivel

IND2 - Sistema de cabecgalho de assunto/thesaurus: 4 Fonte ndo especificada
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Figura 28 - Campo Assunto

650 - Assunto - Termo Topico ¢

IND1 - Nivel do Assunto: # - Informacéo ndo disponive
IND2 - Sistema de cabecalho de 0 - Cabecalhos de assuntos ¢ v
assunto/thesaurus:
650.a - Assunto: & o
+ Adicionar J Atualizar ] * Limpar J
Acies 650.a
¢ Assunto

_1 ] @ g Agropecudna - aspecto genético

_|j' @‘ Gv Agropecudna - melhoramento genético
j ] ‘@ G' Agropecudna - Brasil

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

No campo 650.a - Assunto do sistema Gnuteca, vocé deve digitar os assuntos
individualmente. Ao comegar a digitar, o sistema exibira sugestbes relacionadas.
Quando o termo desejado aparecer, utilize a seta para baixo (}) no teclado para
seleciona-lo. Apos o termo ser destacado na cor laranja, pressione a tecla ENTER

para confirma-lo como assunto, seguindo o exemplo mostrado na Figura 29 abaixo.

Figura 29 - Inserindo assunto previamente cadastrado

650.a - Assunto: [Jardin5| ]'+*~ o
Al Al
[ ora v |
—__ Jardins
MRSGISEOSHON Y 1 dins - arquitetura I
Agbes Jardins - cultivo

Jardins - manejo do solo

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Se o termo nao for recuperado, vocé deve clicar na lupa e depois clicar em

“Inserir novo registro”.



37

Figura 30 - Inserir novo registro

Pesquiss
Inserir novo reg-stroI Inserir novo registro For‘tefsdo a

/ Conteddo Remissiva Conteddo relacionado

’-n} :: Catalogac 3o :: Dicionario :: Conteddo :: Insercao

Dicionario: Assuntos v

Remissiva:
+ Adicionar ] © Atualizar ] + Limpar ]
Agdes Rermissiva
13 I Agropecuérial
Conteddo relaconado: I I
+ Adicionar ] - Awalzar |+ Limpar |
Agdes Conteudo relacionado
_'] f l Produto agropecuériol

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Observacao: para a inclusdo de novos termos de indexagao, deve-se utilizar o
vocabulario controlado da Universidade de S&o Paulo (USP), disponivel em:

https://vocabulario.abcd.usp.br/pt-br/index.php

653 - Assunto - Termo livre

E utilizado para registrar palavras-chave ou descritores que ndo estdo
necessariamente em um vocabulario controlado, sendo util para expressar assuntos
especificos de um documento quando nao ha um termo exato disponivel em listas

padronizadas.


https://vocabulario.abcd.usp.br/pt-br/index.php
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Figura 31 - Campo Marc 700

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrio
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Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

700 (70X-78X) - Campos de entradas secundarias

E usado para registrar um ponto de acesso secundario relacionado a uma
obra. Geralmente, ele representa pessoas ou entidades que contribuiram para o item

descrito, mas ndo sao os principais responsaveis (estes vao no campo 100).

IND1 - Tipo de entrada do nome pessoal: escolher no campo qual a opgao que se
aplica ao nome.

e 0 - Prenome simples e/ou composto

e 1 - Sobrenome simples e/ou composto

e 2 -Nome de familia
IND2 - Tipo de entrada secundaria:

e #-Nao ha informagao

e 2 - Entrada analitica.

700.a - Entrada secundaria - Nome pessoal

Quando uma obra tiver mais de um autor, o primeiro autor identificado no
material deve ser registrado no campo 100.a. Os demais autores serdo cadastrados
no campo 700.a, que pode ser repetido para incluir quantos autores forem
necessarios. Além disso, o campo 700.a deve ser usado para informar outros tipos
de contribuigdes, como organizadores, tradutores, editores, entre outros, indicando o
papel de cada um por meio das opgdes elencadas no sufixo. Exemplo: trad. org. ed.
rev. col. il. aut. coord. orient.

Exemplo: 700.a Silva, Jodo Rodrigues



Figura 32 - Campo 700
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IND1 - Tipo de entrada do nome pessoal:
IND2 - Tipo de entrada secundaria:

700.b - Numeragao:

Agoes

j I @' 'G' Favero, Lavinia

=] 700 - Entrada secundaria - Nome pessoal

1 - Sobrenome simples efou ¢ v

# - Ndo ha informagao v

Insira o autorfautoridade secundaria

700.a - Nome pessoal: \_> Sufixo --Sele v 4
700.e - Termo relacionador: *
Clique em adicionar ——> | & Adiclonar J Atualizar J * Limpar J

]

Selecione o sufixo

o Sufixo

Nome pessoal

Elaborada pelos autores, 2024.

700.b - Numeracgao

Nao € necessario preencher.

700.e - Termo relacionador

Nao € necessario preencher.

710 - Entrada secundaria - Nome corporativo

Entrada adicionada em que o elemento de entrada € um nome corporativo.

IND1 - Tipo de entrada do nome corporativo

e Nome Invertido
e Nome da Jurisdi¢cao

o Nome em ordem direta

IND2 - Tipo de entrada secundaria

e Nao ha informacao

e Entrada Analitica
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710.a - Nome corporativo ou jurisdigcao

Este subcampo é usado para registrar o nome da entidade principal
responsavel, como uma instituicdo, organizagéo ou jurisdigao.

Exemplo: Ministério da Educagao

710.t - Titulo da obra

Este subcampo registra o titulo da obra relacionada a entidade corporativa.
Ele é usado quando uma obra especifica é atribuida ao nome corporativo.

Exemplo: Organizagao das Nag¢des Unidas

710.b - Unidade subordinada

Neste subcampo, inclui-se o0 nome de uma divisdo ou unidade subordinada
dentro da entidade corporativa principal.

Exemplo: 710 $a Ministério da Educacao. $b Instituto Federal de Rondonia

710.e - Termo relacionador

Usado para indicar a fungcao ou papel desempenhado pela entidade na obra,
por exemplo: autor corporativo, editor, patrocinador etc. E um termo relacional que
identifica o vinculo entre a entidade e o recurso.

Exemplo: 710 $a Ministério da Educacao. $e organizador.

711 - Entrada secundaria - Nome de evento

E usado para registrar um ponto de acesso secundario relacionado a eventos,
como congressos, simposios, encontros, exposi¢cdes etc., que contribuiram para a

criacdo ou o conteudo de uma obra.
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720 - Entrada secundaria - Nome nao controlado

E usado para registrar nomes n&o controlados, ou seja, nomes de pessoas ou
entidades que estdo associados a obra, mas que ndo seguem um formato
padronizado ou autorizado (como no caso dos campos 100, 700 e 710).

Exemplo: Universidade Federal de Sdo Paulo (associada a obra, mas o nome

ndo esta padronizado de acordo com um sistema de autoridade).

740 - Entrada secundaria - Titulo relacionado/Analitico nao controlado

E usado para registrar titulos relacionados & obra descrita, mas que n&o s&o o
titulo principal (que vai no campo 245.a). Ele é especialmente util para titulos de

partes, se¢des, ou materiais complementares que precisam de destaque.

776 - Entrada de forma fisica adicional

E usado para registrar informagdes sobre outra edicdo do material descrito,
que pode ser em um formato ou suporte diferente, como uma versao impressa de

um e-book, ou vice-versa.

776.i - Exibir texto

E utilizado para fornecer detalhes adicionais sobre a relagdo entre as versées
ou formatos da obra.

Exemplo: Versao online disponivel

776.z - ISBN - International Standard Book Number
Exemplo: 978-85-85637-32-3

Figura 33 - Campo 800

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrao
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Elaborada pelos autores, 2024.
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800 (80X-88X) - Campos de entrada secundarias a série: Titulo uniforme

E usado para registrar o titulo uniforme de uma série ou colegdo. O titulo
uniforme estabelece um nome unico e oficial para representar uma série em todos os

registros bibliograficos.

830.a - Titulo uniforme

Registre aqui o titulo quando tratar-se de uma colegao que contém variagoes
no titulo ao longo de suas edigdes.

Exemplo: Colecao Literatura Brasileira Contemporanea

830.p - Nome de parte / se¢gao da obra

Este subcampo é utilizado quando uma colegao ou série (registrada no campo
830.a) é composta por varias partes ou sec¢des, e vocé precisa identificar
especificamente uma parte ou secdao desta obra, como um volume ou uma
subdivisao da colec¢ao.

Exemplo: Vol. 1

856 - Localizagao e acesso eletrénico

Este campo é utilizado para fornecer informacgdes sobre o acesso eletronico a
recursos, como sites ou arquivos digitais. Ele descreve onde o recurso pode ser

acessado online.

856.a - Nome do servidor

Exemplo: www.exemplo.com.br

856.u - Localizador da fonte (enderecgo eletrénico)

Fornece o endereco URL completo do recurso eletrdnico. Este € o link direto
para acessar o conteudo ou anexar o arquivo digital.

Exemplo: http://www.exemplo.com/recurso


http://www.exemplo.com.br
http://www.exemplo.com/recurso
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856.z - Nota publica

Um campo opcional para adicionar uma nota explicativa sobre o recurso
eletrbnico, como informagdes sobre acesso restrito ou outros detalhes uteis para o
usuario.

Exemplo: Disponibilizado gratuitamente pela EMBRAPA.

Figura 34 - Campo 900

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padriao
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Elaborada pelos autores, 2024.

900

O Campo 900 é usado para registrar informagdes administrativas ou técnicas
personalizadas, como tipo de material, nUmero da obra, ou outras informacdes que a

biblioteca considerar relevante para o controle interno.

901 - Tipo de Material

Faca a selegéo conforme as opgdes elencadas nos subcampos.

Quadro 2 - Subcampo 901

901.a - Tipo de Material: Repositério IFRO
Livro

Livro didatico
Monografia

Tese

Dissertacao
Especializagédo
Cartilha

Colecao de Periddico
Colecao Especial
Artigo de livro

Artigo de periddico
Periddico

Recursos eletrbnicos
Referéncia
Gravacgoes de som
Norma Brasileira




Norma Internacional

Norma Técnica Tematica
Norma Nacional/Internacional
Norma Mercosur

Norma Nacional/Internacional/Eletrotécnica
Anuario

Catalogo

Folheto

Pratica de ensino

Relatorio

Manual

Livro de exercicios

Livro do professor

indice

Mapa

Suplemento

Livro do aluno

901.b - Areas do conhecimento: Ciéncias agrarias
Ciéncias bioldgicas
Ciéncias da saude
Ciéncias exatas e da terra
Ciéncias humanas
Ciéncias sociais aplicadas
Engenharias
Generalidades
Linguistica, letra e arte

901.c - Tipo Fisico do Material: Impresso
Braille

DVD

Digital (PDF)

901.d - Nacionalidade:

901.e - Curso: Nao precisa preencher

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

950 - Numero da Obra

E gerado automaticamente pelo Gnuteca.

Figura 35 - Numero da obra

£ 950 - Nimero da Obra

950.a - Numero da Obra: 7077 %

Elaborada pelos autores, 2024.
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970 - Campos integragao OAI

N&o precisa preencher. E para a integracdo com o Repositério Institucional do
IFRO.

990 - Relagao Curso x Exemplar (Para relatérios do MEC)

Este campo permite fazer referéncia entre a obra inserida e o curso para a

qual ela se destina dentro de cada unidade por meio da inser¢ao dos exemplares.

990.a - Curso

Definir a que curso o material catalogado pertence na unidade em que esta

sendo inserido os exemplares.

990.b - Exemplar

Primeiro € necessario preencher os dados da aba “exemplares”, depois

retornar neste campo e digitar o numero de tombo gerado pelo Gnuteca.

990.c - Tipo de Bibliografia

Defina se pertence a bibliografia Basica ou Complementar, de acordo com o

Projeto Pedagogico do Curso (PPC).

Figura 36 - Campo Exemplares

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrédo
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Elaborada pelos autores, 2024.

EXEMPLARES

E usada para registrar informacdes especificas sobre os exemplares do

material.



949 - Dados dos exemplares

Faca a selecao conforme as opcdes elencadas nos subcampos.

Quadro 3 - Subcampo 949
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949.1 - Tipo do Material

Repositoério IFRO
Livro

Livro didatico
Monografia

Tese

Dissertacao
Especializacédo
Cartilha

Colecao de Periddico
Colecao Especial
Artigo de livro

Artigo de periddico
Periddico

Recursos eletrénicos
Referéncia
Gravacgoes de som
Norma Brasileira
Norma Internacional
Norma Técnica Tematica
Norma Nacional/Internacional
Norma Mercosur
Norma Nacional/Internacional/Eletrotécnica Anuario
Catalogo

Folheto

Pratica de ensino
Relatorio

Manual

Livro de exercicios
Livro do professor
indice

Mapa

Suplemento

Livro do aluno

949.3 - Tipo Fisico do Material

Impresso
Braille

DVD

Digital (PDF)

949.5 - Material que acompanha:

Nao
Sim

949.9 - Unidade Original:

Reitoria
Campus Ariquemes
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Campus Cacoal

Campus Colorado do Oeste
Campus Guajara-Mirim

Campus Jaru

Campus Ji-Parana

Campus Porto Velho Calama
Campus Porto Velho Zona Norte
Campus Vilhena

949.b - Coédigo da Unidade:

Reitoria

Campus Ariguemes

Campus Cacoal

Campus Colorado do Oeste
Campus Guajara-Mirim

Campus Jaru

Campus Ji-Parana

Campus Porto Velho Calama
Campus Porto Velho Zona Norte
Campus Vilhena

949.a - Numero do tombo:

Deve ser gerado automaticamente clicando em “sugerir

namero do exemplar” @

949.c - Tipo de Aquisi¢ao:

Compra
Doacao
Permuta
Substituicao

949.d - Género do Material:

LIVRO
REFERENCIA
PERIODICO
DVD

CD

949.e - Exemplar:

Digite o numero da sequéncia do exemplar. Exemplo: 4

949.f - Nota fiscal:

Opcional

949.g - Cadigo Do Estado:

Congelado
Consulta Local
Danificado
Desaparecido
Desbaste
Descartado
Disponivel
Doacao
Emprestado

Em Processamento
Entre bibliotecas
Estado inicial
Extraviado
On-line
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Permuta
Remanejamento
Reservado
Restaurando

949.h - Data da nota fiscal: Opcional

949, - Prego: Opcional

949.n - Patrimonio: Fornecido pela Coordenagdao de Patrimbénio e
Almoxarifado (CPALM).

949.q - Centro de custo: Opcional

949.t - Tomo: Se houver

949.v - Volume: Se houver

949.w - Observacao: Opcional

949.y - Data de Entrada: Gerada automaticamente pelo sistema

949.z - Data da Baixa: Quando realizar baixa definitiva do item

Inserir multiplos exemplares: A funcionalidade utiliza a sugestdo de quantidade de

exemplares e gera automaticamente a quantidade
necessaria de tombos.

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Atencao: no subcampo 949.e - exemplar: todo exemplar 1 deve ser destinado a
consulta local. Isso significa que ele nao sera emprestado para garantir que a
biblioteca sempre tenha ao menos uma copia disponivel para os usuarios que
consultam o acervo no local. Excetua-se a regra geral as obras de literatura (como
romances, contos, poesia etc.), que podem ser emprestados, ja que esse tipo de
material costuma ter alta circulacéao.

Quando houver mais de uma edicdo de um mesmo titulo no acervo, o
exemplar 1 destinado a consulta local sera o da ultima edigao disponivel. Isso
porque as edigbes mais recentes geralmente incluem atualizagbées e informagdes
mais relevantes para o estudo.

O exemplar 1 deve receber uma etiqueta com tarja vermelha localizada na
parte superior do livro para facilitar sua identificagao pelos usuarios e pela equipe da

biblioteca.
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INSERGAO DE CAPA

Para anexar a capa do material, clique em “Selecionar arquivo” e, em seguida,
em “Adicionar”. Alternativamente, vocé pode obter a capa diretamente do Google
clicando no botao disponivel. Contudo, é necessario ter preenchido o subcampo 020
- ISBN - International Standard Book Number.

Caso a capa nao esteja disponivel no Google ou o arquivo nado seja

compativel, € aconselhavel fotografar a obra. Evite usar imagens embacgadas.

Figura 37 - Incluséo de capa

BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrao

pos 000 100 200 300 400 500 600 700 800 900 Exemplares l Capa |

Selecione o arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhidol
+ Adicionar J Atualizar J * Limpar J
Agdes Arguivo Tipo Mime Tamanho Ultima modificagdo

[ G Obter capa do Google ]

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

I
Apos todas as informagdes preenchidas, basta clicar no botao salvar ( H ) no
menu lateral esquerdo.
Uma obra catalogada no Gnuteca devera sempre aparecer somente uma

unica vez no resultado da busca, conforme imagem abaixo.

Figura 38 - A capa da obra catalogada

A busca gerou 1 resultado(s) listados em 1 pagina(s)

Acdo [ Descricdo
. Campus Vilhena - 21 Exemplares
Livro Campus Cacoal - 6 Exemplares
Titulo: & educagdo brasileira no contexto Campus Ji-Parana - 10 Exemplares

histrico Campus Porto Velho Zona Norte - 5 Exemplares

&
@ D t Autor: Francisco Filho, Geraldo

Edigdo: 3. ed.
Classificacio: 370.981 F318e

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
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3 DUPLICAGAO DE OBRAS

Quando uma nova obra chega a sua unidade, o primeiro passo é realizar uma
pesquisa no Gnuteca para verificar se a obra ja esta cadastrada, seja na sua
unidade ou em outros campi. Nesse caso, € aconselhavel refazer a busca e
selecionar o filtro “todas as bibliotecas” no campo “Biblioteca” para evitar duplicidade

de um mesmo titulo, conforme imagem abaixo.

Figura 39 - Pesquisa tela inicial do Gnuteca

PESQUISA @AuDA
Biblioteca [_Tndas bibliotecas V]
Titulo Aeducacao brasileira no contexto historico '+

Opcoes avancadas

% BUSCAR

A busca gerou 1 resultado(s) listados em 1 pagina(s)

Acdo [ Descricdo
. Campus Vilhena - 21 Exemplares
Livro Campus Cacoal - 6 Exemplares
Titulo: & educacdo brasileira no contesto Campus Ji-Parana - 10 Exemplares

histérico Campus Porto Velho Zona Norte - 5 Exemplares

®
I:I Autor: Francisco Filho, Geraldo
@ " Edigdo: 3. ad.
Classificacdo: 370.981 F818e

I—y Favoritos  Gerar PDF  Enviar PDF para o e-mail  Exportar IS0 2708

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Atencao: certifique-se de pesquisar em todas as bibliotecas, conforme imagem

acima.
Ao recuperar o material e constatar que se trata da mesma obra, porém com

edicdo ou capa diferentes, clique em detalhes (d‘% ). Em seguida abrira uma tela

com todas as informacdes da obra cadastrada. Ao final da tela, clique em “&

Duplicar material”, conforme imagem abaixo.
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Figura 40 - Duplicar material

Material | Exemplares Capa @ Avaliacio
Formato de pesquisa

Padrdo ~

Titulo: A educacdo brasileira no contexto histdrico
Autor: Frandsco Filho, Geraldo

Edicao: 3. ed.

Classificacdo: 370.981 F818e

ISBN: 978-85-7516-662-8 (broch.)

Assunto: Histéria da educagdo brasileira-#-EDUCACAQ
Lugar de Publicacdo, Distribuicdo, etc.: Campinas
Nome do Editor, Distribuidor, etc.: Alinea

Data de Publicacdo, Distribuicdo, etc.: 2013
Extensdo: 175 p.

Nota de conteddo: Sinopse

Trata-se de um livro que tem como objetivo a ordenacdo cronolégica de alguns fatos educacionais e elementos das teorias pedagdgicas de cada periodo histdrico, apresentando-os de modo didético,
acompanhade de |eituras complementares,

0 propésito do livro € o de informar o aluno de modo simples e sequencial sobre um pouco da histéria da educagdo de cada periodo, sem a ambic3o de apresentar uma reflex3o critica sobre o modo como
a histéria da educacio tem sido escrita no Bras

ﬂNc\mamguderrc J & pjterar material ] a Duplicar material ] “ Reservar J & Fechar }

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Agora, analise atentamente as informacgbes ja cadastradas. Altere as que

forem diferentes, adicione os dados do novo exemplar, insira a capa e salve 0 novo
registro.
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4 OBRAS IGUAIS

Quando uma nova obra chegar a sua unidade, o primeiro passo sera realizar
uma pesquisa no Gnuteca para verificar se a obra ja estd cadastrada, seja na sua

unidade ou em outros campi. Ao recuperar e constatar que trata-se da mesma obra,

. -'I' . . . 1]
cligue em detalhes ( ~%), conforme imagem abaixo, e clique em “& alterar

material”.

Figura 41 - Alterar material

Material Exemplares Capa @ Avaliacdo
Titulo: A educacdo brasileira no contexto histérico
Autor: Francisco Filho, Geraldo
Edicdo: 3. ed.
Classificacdo: 370.981 F818e
ISBN: 978-85-7516-662-8 (broch.)
Assunto: Histdria da educacio brasileira- #-EDUCACAO
Lugar de Publicacdo, Distribuicdo, etc.: Campinas
Nome do Editor, Distribuidor, etc.: Alinea
Data de Publicagdo, Distribuicdo, etc.: 2013
Extensdo: 175 p.
Nota de conteiido: Sinopse
Trata-se de um livro que tem como objetivo a ordenacdo cronoldgica de alguns fatos educacionais e elementos das teorias pedagdgicas de cada periodo histérico, apresentando-os
de modo didatico, acompanhado de leituras complementares.

O propdsito do livro € o de informar o aluno de modo simples e sequencial sobre um pouco da histéria da educacdo de cada periodo, sem a ambicdo de apresentar uma reflexdo
critica sobre 0 modo como a histéria da educacdo tem sido escrita no Brasil.

& Novo artigo de livro } & Alterar material J L Duplicar material ¥ Reservar @ Fechar

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Agora basta verificar se todos os campos e subcampos foram catalogados

corretamente e incluir o novo exemplar na aba “exemplares”. Lembre-se sempre de

I
clicar em salvar ( H ) apos realizar as alteragoes.
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5 CATALOGAGAO FACILITADA

A catalogacao facilitada € um recurso pratico que permite agilizar o processo

de registro de obras em bibliotecas. Em vez de criar todo o registro catalografico do

zero, vocé pode importa-las de outras bases de dados confiaveis. Veja como fazer:

1.

Le

M

¢ MENU

Acesse uma base de dados confiavel, como a Biblioteca Nacional, e procure
pela obra que vocé deseja catalogar.

Apds encontrar o registro, copie os campos MARC (que contém os dados
técnicos da obra, como titulo, autor, assunto etc.).

Acesse: Menu - Catalogacdo — Catalogacao Facilitada no sistema
Gnuteca.

Cole as informagdes copiadas no campo “conteudo”, conforme figura 42
abaixo. Em seguida, revise e edite os detalhes que precisam ser ajustados,

como a localizagdo ou informagdes especificas do seu acervo.

Figura 42 - Catalogacéo facilitada

m :: Catalogacdo :: Catalogacio fadilitada :: Insercio

Limitador de campo: n
Limitador de subcampo: |

Indicador vazio: #

Contelido:

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

5.

Apos conferir e ajustar o registro, clique em “Salvar’. Na sequéncia, abrira a
seguinte mensagem na tela “Registro importado com sucesso com o numero
de controle “xxxx” para a pré-catalogacao. Deseja editar o registro?” Clique
em “sim” e finalize a edicdo do cadastro. Revise atentamente todas as
informagdes importadas, e, apds, clique em salvar para que seja recuperada a

obra na pesquisa.
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6 PRE-CATALOGAGAO

A pré-catalogacdo € uma etapa inicial que permite registrar informagdes
basicas sobre um item, deixando os detalhes para revisdo e finalizagao posterior.
Essa funcionalidade é especialmente util quando se trata de uma catalogacéo por
terceiros, como estagiarios e/ou equipe de biblioteca. Posteriormente, o bibliotecario
faz a revisdo necessaria e conclui o cadastro da obra. Veja como funciona:

1. Ao inserir os dados de um item no sistema, cliqgue na opcido “Salvar na

pré-catalogagao” (“*) no menu localizado a esquerda da tela. Essa
funcionalidade registra o item como um rascunho, aguardando revisao.

2. Para localizar o cadastro salvo, va em Menu - Catalogacdo -
Pré-catalogacdo. Neste local serdo localizados todos os itens registrados
nesta etapa inicial.

3. Selecione o item desejado, revise as informagdes inseridas e adicione os
dados que estiverem faltando ou necessitarem de ajustes.

4. Apoés realizar todas as corregdes e preencher os campos necessarios, clique

em Salvar ( = ) para concluir o processo.
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7 INFORMAGOES ADICIONAIS

Na tabela BK vocé pode visualizar a data e o nome do operador do sistema

que realizou a catalogacado do material, conforme imagem abaixo.

Figura 43 - BK: Material Textual

{D :: Catalogacdo :: Material :: Edicdio

[ BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padrdo

Nimero de controle 5196

Lider 00000namésE2200000445£4 500

Entrada 23/04/2015 roseni.rodrigues
Ultima alteracdo 26/09/2024 rosilene.couto

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Em qualquer campo digitavel, ao clicar no icone dos trés pontinhos em
destaque abaixo, € possivel visualizar todas as informacdes de inclusdo e de
alteracdo deste campo, incluindo o nome do operador, a data e as alteragdes

individuais (caso tenha alteracdo de mais de um operador do sistema).

Figura 44 - BK: Responsavel edi¢cao

= 090 - Numeros de Chamada Local {J

090.a - Numero e Classificacdo: 869.93 =

’U‘
Q
4P
Y

090.b - Cutter: A4B1t

Revisdo Operador Data Tipo Alteragoes
23/03/2016 17:36:49 T ]
1 renata.bulhoes Uinha: °
Conteddo: 869.35
2 Juliana.Machado 09/12/2024 13:33:18 Ttens Anterior
Linha: 0
konleudc: 86935 BHL?}I

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Os campos das planilhas de catalogagao possuem a opgéao “ajuda”, conforme

imagem abaixo.



Figura 45 - Campo duvidas
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+ BK: Material Textual (impresso) - Monografia - Nivel padréao

o0os 000 100 200 300 400 200 600 700

300

# 017 - Namero de CopyRight

[+ 020 - ISBN - International Standard Book Humhe

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
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8 CLASSIFICAGAO

Segundo o IFSP (2015, p. 4), “Entende-se como classificacdo a reunido
ordenada de documentos por assunto. Trata-se da disposicdo dos assuntos de
acordo com suas diferengas e semelhancas, distribuidos sistematicamente em um
certo numero de grupos, levando em consideragao suas especificidades”.

No IFRO, foi adotada a Classificagcdo Decimal de Dewey (CDD), versao 23

(WebDewey), que, segundo a International Federation of Library Associations and
Institutions - IFLA (2017), é o sistema de classificagao bibliografica mais utilizado

nas bibliotecas do mundo. Desde a sua criagdo por Melvil Dewey (1881-1931), o
sistema se propbe a classificar todo o conhecimento humano em disciplinas, o que
Ihe permite ser implementado em qualquer tipo de biblioteca e em qualquer parte do
mundo.

A estrutura da CDD é composta por dez classes principais, como mostra o
Quadro 3, sua base sao as disciplinas ou campos do conhecimento, sendo assim,
um assunto pode ser representado em uma ou mais disciplinas. Por exemplo, o
assunto “Grafite” pode ser alocado em disciplinas diferentes e, consequentemente,
receber notagdes diferentes, conforme segue: na Geologia (553.26), na Manufatura
(662.92), na Mineragao (622.336), na Prospecgao (622.1826), entre outros (Vogel;
Pasos, 2024).

Quadro 4 - Divisdo das areas do conhecimento - CDD

000 Generalidades. Ex.: Computacao, Biblioteconomia, Enciclopédias, Jornais.
100 Filosofia e Psicologia. Ex.: Metafisica, Etica, Psicologia.

200 Religido. Ex.: Cristianismo, Islamismo, Judaismo.

300 Ciéncias Sociais. Ex.: Sociologia, Direito, Economia, Educacgao.

400 Linguas. Ex.: Linguistica, Gramaticas, Dicionarios.

500 Ciéncias Naturais e Matematica. Ex.: Fisica, Quimica, Biologia, Geociéncias.
600 Tecnologia (Ciéncias Aplicadas). Ex.: Medicina, Engenharia, Agricultura.

700 Artes e Recreagao. Ex.: Pintura, Musica, Esportes, Cinema.

800 Literatura. Ex.: Poesia, Prosa, Critica Literaria.

900 Historia e Geografia. Ex.: Historia geral, Biografias, Viagens, Mapas.

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

A notagdo de assunto é formada pelo minimo de trés algarismos arabicos e,

apos o terceiro digito, € utilizado um ponto final simbdlico para facilitar a leitura,
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correspondendo a uma “pausa psicologica para quebrar a monotonia dos digitos
numéricos e para facilitar a transcricdo e a cépia do numero de classificacdo”
(Dewey, 2011, p. xlvi apud Vogel; Pasos, 2024). Ao contrario da CDU, o ponto final (.)
€ 0 unico simbolo que aparece na notagao.

Uma caracteristica importante da CDD é o recurso de notas, que orienta o
classificador sobre qual tabela auxiliar utilizar e o que pode ser classificado sob a
notacao pretendida, avisando sobre excecodes, remetendo a outros numeros etc. As
notas sao fundamentais para a correta aplicagdo da CDD.

A CDD possui regras e principios que orientam o classificador em situagoes
como a estrutura da notagdo, como proceder no caso de mais de um assunto numa
mesma disciplina, para um assunto em mais de uma disciplina.

Classificar uma obra nao é tarefa simples e exige atengao a alguns critérios ja
pré-estabelecidos na CDD e outros que foram convencionados pela equipe de
bibliotecarios do IFRO. Ver APENDICE 2 (pagina 73). Segue abaixo a explanacéo

das regras da CDD, feitas pelos autores Vogel e Pazos (2024):

8.1 Regras para mais de um assunto numa mesma disciplina

Ressalta-se que as regras a seguir devem ser aplicadas na ordem em que

sao apresentadas.

Figura 46 - Regras de classificagdo: mais de um assunto na mesma disciplina

Regras para mais de um assunto numa mesma
disciplina

1. Regra da Aplicagao
Regra da Completude do
Tratamento

3. Regra do Primeiro de
Dois

Regra de Trés 4.

5. Regra do Zero

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.
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8.1.1 Regra da aplicacao

Ocorre quando a obra traz dois assuntos e um deles influi sobre o outro. Por
exemplo: uma obra que fala sobre zoologia para explicar o controle de pestes

agricolas. A notagao estara em agricultura e ndo em zoologia.

8.1.2 Regra da completude do tratamento

“Classifique uma obra sobre dois assuntos no assunto que recebe tratamento
mais completo” (Dewey, 2011, v. 1, p. XVIIl, tradugdo nossa). Porém, primeiro
deve-se verificar se um dos temas nao influi no seguinte (Regra da Aplicagéo) e so

entdo observar qual dos assuntos tem abordagem mais completa.

8.1.3 Regra do primeiro de dois

Recomenda-se que a obrareceba a notagdo que primeiro aparece grafada no
esquema, independentemente de ser o primeiro assunto abordado no livro.

Por exemplo: um livro que tenha como assunto Basquete (796.323) e
Handebol (796.312) sera classificado em Handebol, ja que sua notagdo aparece
primeiro no esquema.

No entanto, atente-se para as demais notas que podem inviabilizar o uso
dessa regra, como por exemplo: ao classificar uma obra sobre Passaros (598) e
Mamiferos (599), a Regra do Primeiro de Dois recomenda que a obra seja
classificada em Passaros, uma vez que essa notagcado aparece primeiro no esquema.
Essa mesma notagdo vem acompanhada de uma nota que orienta a classificar obras
sobre animais de sangue quente (ou seja, que versem sobre mais de uma espécie
de animal de sangue quente) com a notacdo 599. As notas sao soberanas as
regras. Ressalta-se que para dois assuntos que sao referentes a disciplinas

diferentes, deve-se consultar as regras para Numeros Interdisciplinares.

8.1.4 Regra de trés

Para obras que tratam de trés ou mais assuntos, e em que suas notacdes

sejam subdivisdes de um mesmo tdépico, recomenda-se optar pela notagdo mais



60

genérica que reuna todos os assuntos simultaneamente. Para diversos assuntos
pertencentes a diferentes disciplinas com o0 mesmo nivel de abrangéncia e nenhuma
influéncia no outro, deve-se verificar as Regras de Uso da Classe 000.

Por exemplo: um livro sobre Historia de Portugal (946.9), Histéria da Suécia
(948.5) e Histéria da Grécia (949.5), a solugao é optar pela notagao 940 (Histéria da
Europa).

8.1.5 Regra do zero

A regra refere-se a obras cujo assunto n&o tenha um equivalente exato no
esquema, mas que possa ser entendido ao se pensar alguns dos assuntos previstos
na CDD. No caso, a regra recomenda evitar notagdes cujas subdivisdes (o quarto
digito, aquele apds o ponto) iniciem com zero, optando por numeros entre um e
nove; e, similarmente, evitar notagdes cujas subdivisbes comecem com 00,
preferindo 01 a 09.

Por exemplo: uma obra com a Biografia de um Missionario Metodista
Norte-Americano na China. Consultas a CDD resultam em trés possibilidades:
Biografia de Missionario (266.0092), Missbes Estrangeiras dos Estados Unidos na
China (266.02373051) e Biografia de um Missionario da Igreja Metodista Unida
(266.76092). Em termos do assunto, as trés possibilidades podem ser adequadas a
obra em questdo, porém, aplicando-se a regra, a notagao escolhida seria a terceira

(266.76092), justamente pelo local e quantidade de zeros na notacéo.

8.2 Regras para um assunto em mais de uma disciplina

Muitas vezes, o assunto identificado na obra pode referir-se a disciplinas
diferentes, logo as notagdes também serao diferentes. Existem trés recomendacgdes,
além de uma proposta de ultimo recurso, apds o qual a decisao ficaria a cargo do

autor da obra.
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Figura 47 - Regras de classificagdo: um assunto em mais de uma disciplina

o1.

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

8.2.1 Numeros interdisciplinares

Em geral, para descobrir a notagdo para um assunto, recorre-se ao indice
Relativo da CDD. No entanto, em muitas situag¢des, o indice remete a diversas
notagdes, de acordo com a disciplina em que o assunto melhor se adequaria. Essa
variagdo recebe o nome de Numero Interdisciplinar. No entanto, mesmo sendo
interdisciplinar (comum a duas ou mais disciplinas), existe uma énfase dada na
notacao, que pode ser identificada pela Classe Principal, isto &, pelos primeiros um,
dois ou trés digitos formadores da notagao.

Por exemplo: quando se busca uma notagcdo para um livro sobre
Desenvolvimento Infantil, o classificador encontra algumas op¢des como 305.231, se
a énfase for nos aspectos sociais do Desenvolvimento Infantil, 612.65, se forem os

aspectos fisiologicos, e 155.4, se o foco do livro estiver nos aspectos psicoldgicos.
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Agora, se a énfase do livro recair sobre dois desses aspectos, recomenda-se

retomar as regras vistas anteriormente.

8.2.2 Disciplina mais completa

Caso ndo localize um numero interdisciplinar que se aplica a obra, tente
observar quais areas ou disciplinas relacionam-se com o tema e, entdo,
descartando-se a possibilidade de uma delas influir sobre a outra, verifique qual
aspecto recebe o foco. Por exemplo: uma obra que trata dos principios tanto
cientificos quanto de engenharia da eletrodinamica deve ser classificada em 537.6,
se 0 aspecto cientifico for o foco, ou em 621.31, se o aspecto cientifico for apenas

um preambulo para o aspecto da engenharia (Dewey, 2011).

8.2.3 Uso da classe 000

A introducao recomenda que a Classe 000 (Obras Gerais) seja uma fonte de

notagcdes para obras interdisciplinares.

8.2.4 Tabela do ultimo recurso

Na introducdo da CDD reconhece-se que, em algumas ocasides, diversas
notagdes podem ser identificadas como pertinentes a obra a ser classificada e
nenhuma das regras anteriores consegue resolver a questdo. Nesses casos,
utiliza-se a chamada Tabela do Ultimo Recurso. De acordo com ela, deve-se verificar
se 0 assunto em questédo pertence a uma das categorias a seguir, que devem ser
testadas na ordem proposta:

. Tipos de coisas;

. Partes de coisas;

. Materiais dos quais as coisas, seus tipos, partes ou materiais sao feitos;
. Propriedades das coisas, dos seus tipos, partes ou materiais;

. Processos dentro das coisas, dos seus tipos, partes ou materiais;

. Operacbes com as coisas, seus tipos, partes ou materiais;

N O OB~ 0N -

. Meios para efetuar tais operagdes (Dewey, 2011, v.1, p. L).
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Exemplo: o assunto Vigilancia Exercida pelas Patrulhas de Fronteira pode ser
classificado como Patrulhas de Fronteiras (363.285) ou Patrulhamento e Vigilancia
(363.23). A primeira notagao refere-se a um tipo de servigo policial e a segunda a
processos efetuados por servicos policiais. Como na Tabela de Ultimo Recurso tipos
vem em primeiro lugar e processos em quinto, deve-se optar pela primeira notagao

para a obra em questdo (Dewey, 2011, v. 1).

8.2.5 Enfase e/ou intencdo do autor

A proposta do autor da obra deve ser considerada acima das regras

elencadas acima.

8.3 Notas

Podem se relacionar a um numero ou a um conjunto deles, assim como
aparecer no inicio da tabela, ao longo dela, no esquema principal, nas tabelas
auxiliares e no manual da CDD.

Exemplo: ao buscar pelo assunto Envelhecimento de Bebidas Maltadas, ha
duas possibilidades: 663.3 (Bebidas Fermentadas e Maltadas) e 663.17
(Envelhecimento). Como ha uma notagao, conforme segue abaixo, ndo é necessario

aplicar as regras para a escolha entre dois assuntos.

Figura 48 - Nota

663.31-663.39 Materiais, processos, operagoes 4 v Notas

[ + Tecnologia Adicione ao nimero base 663.3 0s nimeros seguintes a 663.1 em 663.11-663 19, por exemplo, fermentagio 663 33

660 + Engenharia quimica s —
663 + Tecnologia de bebidas omentarios

6633 Bebidas fermentadas & maltadas
663,31-663,39  Materiais, processos, operagées Criar nimero construido

663,31 Bebwdas alcoolicas fermentadas - matenas - procassamento

comercial 663.31-663.39 Materiars, processos, operagies

Fonte: Elaborada pelos autores, 2024.

Na notacdo 663.31-.39 é possivel aliar dois assuntos ao se aproveitar
subdivisbes de outra notagcdo. Dessa maneira, estdo representados o numero base
de Bebidas Maltadas que é 663.1, e a subdivisao referente a Envelhecimento, que é
663.17. Dessa notacdo, deve-se subtrair os quatro primeiros digitos e adicionar o

que restar ao numero base que ja reservado (663.3 + 7, formando 663.37).
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9 INDEXAGAO

A indexagao € o processo de identificar e selecionar os principais assuntos ou
conceitos de um documento para representa-los por meio de termos padronizados,
chamados de descritores ou palavras-chave. Na definicdo dos termos, deve-se
considerar as necessidades informacionais dos usuarios, especialmente
considerando as especificidades do IFRO, priorizando termos e abordagens que
facilitem a recuperacdo de informacgao nos contextos educacional e de pesquisa no
ambito institucional.

Destaca-se também que a selegdo de assuntos deve refletir o conteudo
central do documento, evitando termos muito genéricos e dar preferéncia a termos
especificos sobre temas gerais para precisdo na recuperagao da informagao. Por
exemplo, utilizar “Desenvolvimento econdmico” ao invés de apenas “Economia”.

No Gnuteca, a padronizacdo das entradas de assunto no subcampo 650.a
sera de acordo com os critérios elencados por Barbosa; Gambardella; Pereira;
Souza (2021, p. 34-35).

Quadro 5 - Padronizagao de assunto

Simples Substantivos: Brasil, Professor.
Observagao: os termos devem iniciar com a primeira letra maiuscula.

Compostos Expressao adjetivada: Mulher brasileira.

Expresséo preposicionada: Formagao de professor. Observagéo: os
termos devem iniciar com a primeira letra mailscula e as demais
letras minusculas.

Singular e plural Quando houver descritores com o mesmo sentido, na forma singular
e plural, deverd ser escolhido o descritor no singular. Exemplo:
Diabete.

Género Sera dada preferéncia para o género masculino, salvo se o conteudo

do documento for especificamente do género feminino. Exemplo:
Médico - paciente.

Termos Homaégrafos Os descritores homografos devem ser diferenciados utilizando-se
qualificadores entre parénteses. Esses qualificadores devem,
preferencialmente, representar as grandes areas do conhecimento.
Exemplo: Lei (Direito), Lei (Politica).

Termos Estrangeiros Utilize termos em portugués sempre que possivel, recorrendo ao
inglés ou a outros idiomas apenas quando o autor tiver utilizado um
termo estrangeiro. Quando houver uma versdo em portugués,
escreva o termo em portugués e coloque o termo estrangeiro entre
parénteses. Exemplos: Desenho (Design); Teletrabalho (Homeoffice).

Siglas e Abreviagbes As siglas com até 4 (quatro) letras devem ser escritas sempre em
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letras maiusculas. Quando as palavras compostas tém menos de
cinco letras, elas nao devem ser abreviadas, seguindo as regras
da gramatica portuguesa. Exemplo: ONU.

Para siglas com mais de 4 (quatro) letras, existem duas
possibilidades: se as letras da sigla sdo pronunciadas
separadamente, todas devem ser escritas em maiusculas, exemplo:
HTMLS5.

Caso a sigla forme uma palavra pronunciavel, deve-se escrever
apenas a inicial em maiuscula, com as demais letras minusculas,
salvo excegdes, exemplo: Unicef.

Fonte: Barbosa; Gambardella; Pereira; Souza (2021, p. 34-35).

Para realizar a indexacao, deve-se observar:

e \Variacgdes linguisticas: manter consisténcia no uso de termos regionais
e culturais.

e Relacdo por subtdpicos: se necessario, utilizar palavras por subtopicos.
Exemplo: Inteligéncia artificial - Educagédo (aqui refere-se como area,
desta forma o “E” ficara em maiusculo).

e Flexdes verbais: usar substantivos no singular, exceto em palavras que
sado usadas apenas no plural, como "virus".

e Uso de siglas: evitar siglas, exceto as consagradas pelo uso, como
"IBGE" e "COVID-19".

e Formatacao: manter a primeira letra maiuscula nos termos principais e
nomes proprios, enquanto os demais devem ser escritos em
minusculas. Exemplo: Biocombustivel — sustentabilidade. Exceto se

tratar de areas do conhecimento ou nomes proprios.

Observacao: para inclusdo de novos termos de indexagdo no sistema
Gnuteca deve-se utilizar o vocabulario controlado da Universidade de Sao Paulo

(USP), disponivel em: https://vocabulario.abcd.usp.br/pt-br/index.php?tema=2


https://vocabulario.abcd.usp.br/pt-br/index.php?tema=2
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10 CONSIDERAGOES FINAIS

O Manual de Processos Técnicos das Bibliotecas do IFRO foi elaborado para
padronizar e aperfeigcoar os procedimentos relacionados ao tratamento técnico do
acervo bibliografico, promovendo a exceléncia na organizagdo da informagao e no
acesso ao conhecimento. Ele reflete o compromisso da instituicdo e de seus
bibliotecarios com a qualidade, a eficiéncia e a inovagdo na gestdo dos recursos
informacionais.

A adocgao do sistema Gnuteca e a utilizagado de padrbes internacionais, como
o MARC21, a Classificacdo Decimal de Dewey (CDD) e as Anglo-American
Cataloguing Rules (AACR2), mostram o alinhamento do IFRO as melhores praticas
da area de biblioteconomia, possibilitando a interoperabilidade entre as bibliotecas e
facilitando o compartilhamento de informacdes.

Este documento ndo apenas orienta as atividades diarias, mas também
fortalece as bibliotecas como espacgos de aprendizado, pesquisa e democratizacao
do conhecimento, essenciais para o desenvolvimento educacional e cultural da
comunidade académica.

Espera-se que este manual continue a ser uma referéncia valiosa para os
profissionais da area, apoiando-os no cumprimento de sua missdo de organizar,

preservar e disponibilizar a informagao de forma eficiente e acessivel.
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APENDICE

APENDICE 1 - DECISOES COLETIVAS DOS BIBLIOTECARIOS(AS)

Decisao 1 - Metodologia a ser adotada

Classifique as obras de acordo com o0s seguintes critérios: assunto

especifico, geografico, tempo e forma.

Decisao 2 - Literatura

Nas obras de literatura, considere os seguintes aspectos: faixa etaria,

linguagem e temas abordados. Classificagao de literatura a ser adotada:

808.899282 - Literatura infantojuvenil

869.9 - Literatura Brasileira

869.91 - Literatura Brasileira - Poesia

869.92 - Literatura Brasileira - Teatro

869.93 - Literatura Brasileira - Ficcdo/Romance
869.935 - Literatura Brasileira - Contos

869.94 - Literatura Brasileira - Cronicas

Decisao 3 - Historia - holocausto

Classifique as obras que tratem sobre as vivéncias do holocausto, em
940.5318 (Histdria relacionada ao Holocausto ou a persegui¢ao aos judeus durante
o regime nazista na Alemanha) inclusive biografias, como o ‘Diario de Ane Frank’.
Esta decisao justifica-se pela abrangéncia da notacédo em questéo, a qual contempla
a maioria das obras recebidas pelas Bibliotecas do IFRO, excetuando-se obras de

literatura.
Decisao 4 - Personalidades histéricas no Brasil
A biografia de personalidades historicas no Brasil levam a notagéo 981.092

981- Histoéria do Brasil

092 - Biografia de classe de pessoas associadas a um assunto especifico
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