INSTRUCOES PARA CATALOGAR E DIGITAR NO PHL82
Programa atualizado até 09/02/2012
62 Edicdo — 02/05/2012
Ilario Zandonade

A - INTRODUCAO

1. Objetivo — O PHL tem seu manual e as explica¢fes para cada campo. Mas ha necessidade de
se ter uma viséo de conjunto e conhecer algumas regras gerais de catalogacdo. Nas instrugdes,
privilegiou-se a catalogacdo de monografias (livros). Para alguns campos estdo sendo apresenta-
das algumas normas da ABNT NBR 6023/2002, completadas com as do AACR?2. Esta apostila
pretende ser apenas um auxilio inicial para atender principalmente as bibliotecas escolares, onde
0 programa ja foi instalado e configurado.

2. Entrada no Programa. VVocé deve ter sua senha para entrar no programa com a permissao de
catalogar. A configuracdo do sistema é feita na implantacdo e somente o responsavel podera mo-
dificar e dar permissdes de acesso.

3. Preparacdo da monografia (Livros e folhetos) — A pessoa responsavel pela classificacdo e
catalogacdo devera selecionar os documentos, consultando o catdlogo para ver se ja existe no
acervo, podendo incorpora-lo ao acervo da biblioteca, utilizando os dados existentes. Neste Ca-
so, deve-se primeiro copiar 0 numero de chamada e colar a etiqueta tendo o nimero de tombo e o
cddigo de barras. O sistema tem a possibilidade de imprimir os codigos de barra apos a cataloga-
cdo. Em outras bibliotecas, as etiquetas com o nome da entidade e 0s niUmeros sequenciais com
0s respectivos codigos de barra ja estdo impressos.

Se ndo existir o documento no acervo, o responsavel coloca o nimero de chamada (Classifica-
¢do, Cutter, volume, edicéo e exemplar). E aconselhavel que se consulte a classificagdo do que ja
foi feito para manter a coeréncia na biblioteca. H4 um resumo da CDU para orientar os classifi-
cadores das bibliotecas escolares. Pode consultar também outras bibliotecas que usam o mesmo
sistema de classificacdo (veja www.salesiano.br).

4. Incorrecgdes ou erros de impressao - A fonte principal para retirada de informacdes é a pagi-
na de rosto. No caso de haver diferencas, ela tem prioridade sobre as demais. Se a diferenca ou
erro estiver no campo autor, coloque 0 nome correto no campo autores [016] e o da forma dife-
rente no campo créditos [015]. Se for um erro de impressdo, coloque em seguida a palavra sic,
entre colchetes, que significa conforme esta escrito. Exemplo: SIMONSEN, Mério Henrique e
SIMOSEN, Mario Henrique [sic]. Se o erro estiver em outro campo, colocar a correcdo depois
da abreviacdo [i.e.]. Exemplo: Introducdo a aministracao [i.e. administracéo].

5. Completar informac@es ou registrar dados duvidosos — Informac6es retiradas de outra fon-
te séo colocadas entre colchetes: [1997]. Se a informacdo for duvidosa, vem seguida de um ponto
de interrogacdo: [19977].

6. Cuidados na Digitacéo - O trabalho de entrada de dados na base deve ser feito de forma pa-
dronizada, com atencdo e muito esmero. Disso dependera a eficiéncia da recuperacdo de infor-
mac0des. Portanto:

e Digite os dados exatamente como estdo no documento.

¢ A primeira letra de cada campo deve ser iniciada com letra mailscula, com excecdo dos
subtitulos.

¢ N&o pontuar a ultima palavra de cada campo. A pontuacao final € colocada pelo programa.


http://www.salesiano.br/
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Erros mais comuns - Maiusculas X minusculas; troca de pontuacgdo (: ., ; ); omissdo de dados
como créditos, série ou colecdo de monografias; espagos e pontos desnecessarios e digitacdo de
dados em campos trocados; repeticao de registros; nimeros diferentes com mais ou menos alga-
rismos que os programados para o campo. Especial atencdo deve-se dar também ao nimero de
tombo, pois dele depende o empréstimo.

Teclado: [Tab] — vai para o proximo campo — [Shift + tab] volta.

Sempre que abrir um registro no modo de edi¢do ou entrada nédo se esquecer de clicar em "*Sal-
var/Sair*. Abrir a planilha de entrada somente quanto o documento estiver preparado, para evi-
tar salvar com dados incompletos.

B - CONSULTA AO CATALOGO

7. Verificacdo de existéncia de exemplar - Consulta no Catalogo — Quem cola o nimero de
chamada (classificacdo, Cutter, edicdo, volume e exemplar) deve ter consultado a base para
manter a coeréncia. Para saber se existir outro exemplar, clicar em Edi¢do ou em Buscas &
reservas e faca a pesquisa. Aprenda a pesquisar: consulte o texto Como pesquisar no PHL82.
Procure de diversos modos para ter certeza que nao foi digitado

Edigao

} Buscas& Reservas
¥ Circulacio

» Entrada

} Edicdo

¥ Exportacio

¥ Importacio

} Relatdrios

» Diagnédstico

b Alterar Senha

¥ Portaria

Selecione a base de dados

[catiloge [1]
Calenddrio

Fardex

Usudrios

Tombo

Fornecedores [~ ]

Digite uma palavra ou express#o de busca

» Devolugdo Expressa
¥ Configuracies(Tabelas)
¥ Configuracbes(Arguivos)

» Registros de Controle

} E-mails (lotes)

Sair

Caso encontre a referéncia, aparecem a esquerda as opcoes:

M41/1 FM
Editar
Deletar

Copiar
Analitica
Tombar

Editar — Abre a planilha para corrigir ou acrescentar alguma informacao na referéncia bibliogra-
fica ja feita.

Deletar — Seria melhor ndo excluir um registro, mas editar e substituir pela catalogacdo de outro
documento.

Copiar — Copia os dados para novo registro. E muito (til para abreviar a digitacio de referéncias
semelhantes. Ex: nova edicao de um livro, que basta modificar os campos edic¢éo e data.

Analitica — Para isto € necessario antes catalogar o documento no todo. Depois cataloga parte de
um livro, de uma obra. Esta opcao se aplica também aos artigos de revistas e jornais: primei-
ramente catalogar o fasciculo no todo e depois 0s artigos.

Tombar — Caso o livro esteja tombado, j& aparecem 0s numeros de tombo e o status de cada um.
Caso seja um novo exemplar clicar em [Tombar]. O sistema pode ser programado para digitar
0 numero de tombo para as bibliotecas que ja tém as etiquetas com 0s nUmeros sequenciais
para ser coladas nos documentos antes da catalogacao.




8. Novo Documento — Escolha a opgéo [entrada] na lista a esquerda. Observe os titulos gerais
de cada conjunto de dados do formulério.

C - ELEMENTOS DE IDENTIFICAGCAO GERAL

Opgbes de tipo de documento e nivel bibliografico

Tipo de documento [005] 1,5 +rq -
Nive biliografico (006 -

O tipo de documento [005]: O nome dos tipos representam também as varias colecdes, que ocu-
pam lugares distintos na biblioteca. Ex: O acervo de videos é colocado num local separado dos
livros. O mesmo se diga dos demais da lista: periodicos, Arquivo, imagem (fotos) etc.

Nas edicGes anteriores havia também os campos [Tipo de suporte 022], [tipo de contetdo 071] e
[Tipo de colecdo 026].

O PHL82, nesta edicdo, tem 13 formularios de entrada. E necessario estabelecer uma padroniza-
cdo dos campos para manter o nivel de catalogacdo e a coeréncia. Para acrescentar ou tirar cam-
pos dos formulérios, escolha a op¢do Configuragdes (tabelas)- Formulario do Catéalogo e o tipo
de formulario desejado.

O nivel bibliogréafico [006] ja estd explicado na prépria tela. O sistema ja adverte que se deve
entrar somente com dados de documentos monograficos. Os periddicos devem iniciar a cataloga-
cao pelo Kardex. Para catalogar no analitico monografico, primeiro entrar com o monografico (o
todo) e dai para o analitico monografico. Lembrar que analitico se refere sempre a uma parte de
um documento (livro periddico etc.) e ndo tem numero de tombo.

Os campos estdo separados por areas, seguindo a ordem que devem aparecer na referéncia bibli-
ogréfica. H& normas técnicas nacionais e internacionais que padronizam a documentacéo e, de
modo especial, as referéncias bibliograficas. As informaces para preencher os campos da plani-
Iha devem ser tiradas da pagina de rosto, de seu verso ou equivalentes. Ndo havendo, deve-se
procurar em outros lugares: capa, colofdo, prefacio etc.

Elementos de Identificagdo Geral

Status do registrol030] g, spresentar ) Ocultar © Restrito 2 i
Tipo de documento [005] 1,5 +rq -
Hivel bibliografico [006] Monografice -
Classificagéo: [003] =

Cutter/PHA: [103]



9 Status do registro [090] — O sistema permite relacionar o0 documento com o tipo de usuério,
mas SO em €asos Necessarios

10.1 Classificacao [003] — Digitar o numero de classificacdo, que indica o0 assunto e 0 endereco
na estante.

10.2Cutter/PHA 103 — O sistema ja tem a tabela PHA incluida. E uma adaptagio da tabela de
Cutter para nomes brasileiros. Quem ja estava usando a tabela de Cutter precisa ver se a
mesma pessoa ja tem um ndmero diferente. Acrescentar a primeira letra do titulo ao Cutter.
Farina: F225m.

D - AUTORIA

indice de autores: [?]

Autor{es) [016]

Autor coletivo [017]

A consulta ao indice de autores facilita a catalogacdo, a precisdo e a coeréncia. Mas € necessario
conhecer algumas normas mais comuns com relacdo a autoria, titulos e demais elementos da
catalogacéo.

11. Autoria — Correspondéncia dos campos — As instrucdes para a entrada de autores e entida-
des sdo as mesmas, tanto no nivel monografico como no analitico: autores.

Distinguir a entrada principal (autoria) de um documento nos seguintes tipos:
a) até trés autores
b) mais de trés autores
c) entrada pelo coordenador, editor, adaptador etc. (veja item 11.11)
d) entidades e nome de eventos (veja itens 11.20 a 11.25)
e) entradas uniformes (veja itens 11.7, 11.19, 11.24, 11.26)

11.1 Inversao dos nomes — Como regra geral, indica-se a entrada dos nomes de pessoas pelo
ultimo sobrenome, em letras maiusculas, seguido dos pré-nomes e outros sobrenomes.

Roque de Brito Alves entra por ALVES, Roque de Brito
11.2 Os nomes espanhois entram pelo penultimo sobrenome, caso o tenha.

Pascual Chavez Villanueva entra por CHAVEZ VILLANUEVA, Pascual
11.3 Em algumas linguas, os artigos, preposic¢oes e contracdes precedem o sobrenome:

Inglés: D, De, Du, Von - Francés: Le, La, Du, Dés
Italiano: A, De, Della, Lo - Aleméo: Am, Aust'm, Vom, Zum, Zur

Jean de la Fontain (francés) entra por LA FONTAIN, Jean de
Niccol6 lo Savio (italiano)  entra por LO SAVIO, Niccolo
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11.4 As palavras que indicam parentesco (Junior, Filho, Sobrinho, Neto) sdo mantidas em letras
mailsculas depois do sobrenome. Exemplo:

José da Silva Neto entra por SILVA NETO, José da

11.5 Quando um sobrenome tiver um adjetivo ou contiver elementos tais como Santo, S&o, fazer
a entrada por esses.

Virgilio do Espirito Santo  entra por ESPI'RITQ SANTO, Virgilio
Estevdo do Santo Angelo  entra por SANTO ANGELO, Estevéo
José Castelo Branco entra por CASTELO BRANCO, José

11.6 Os Santos entram pelo nome, seguido da palavra Santo, acrescentando a caracteristica em
caso de nomes iguais e a data de nascimento e morte entre parénteses. Os Santos do seculo XV
em diante, entram pelo nome e pelo sobrenome. Exemplo:

AGOSTINHO, Santo, Bispo de Hipona (354-430)
JOAO BOSCO, Santo (1815-1888)
FRANCISCO DE SALES, Santo (1567-1622)

11.7 — Autores classicos e antigos anteriores a 476 d.C.: usar a forma como é conhecido na Lin-
gua Portuguesa. Consultar obras de referéncias (enciclopédia) ou uma base de dados pela inter-
net para manter a coeréncia (Universidades, Biblioteca Nacional), colocando a data de nasci-
mento e morte entre parénteses. Exemplos: HOMERO (séc. IX a.C.), PLATAO (427-347 a.C.),
ARISTOTELES (384-322 a.C.), CICERO (116-43 a.C) etc.

11.8 Pseuddnimos: No caso da obra publicada sob pseuddnimo, este deve ser adotado na refe-
réncia. Quando o nome verdadeiro for conhecido, digita-lo no campo [Individuo como tema
078]. Exemplo:

PELE -> no campo autores [016] e
NASCIMENTO, Edson Arantes do -> no campo [Individuo como tema 078]

Nota: Este campo estd previsto para manter compatibilidade com a base de dados LI-
LACS/Bireme. Se sua biblioteca ndo contribui com a alimentacdo desta base de dados, recomen-
damos que o0 nome do individuo seja registrado no campo 087 (Descritores) ou 088 (Descritores
secundarios).

11.9 Havendo até trés autores, registram-se todos eles, um em cada linha, separando-0s com
[enter]. Ex:

SOUZA, José de Castro
DIAS, Gongalves
PEREIRA FILHO, Albertino Castro

11.10 Publicagdes com mais de trés autores: incluir somente o primeiro, seguido de espaco et
al (= et alii = e outros). Exemplo:

DELFIM NETO, Antonio et al

11.11 Responsabilidade intelectual destacada — Quando houver indicacéo explicita de respon-
sabilidade pelo conjunto da obra em coletaneas de varios autores, a entrada deve ser feita pelo
nome do responsavel, seguida da abreviacdo, no singular, da participacdo: Organizador (Org.),
Compilador (Comp.), Editor (Ed.), Coordenador (Coord.), Adaptador (Adapt.). No caso de haver
mais de um adaptador, colocar (Adapt.) somente no Gltimo.

SILVA, Jodo (Adapt.) NEVES, José (Ed.)

Lembrar que a entrada principal de filmes e videos é pelo titulo: campo [titulo 018]. A autoria,
como Diretores, roteiristas etc., sdo digitados no campo Ementa/Créditos [015].
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11.12 Obras adaptadas, comentadas ou criticas, considerar como autor o adaptador, 0 comen-
tador ou o critico se ha alteragcdo substancial da obra original ou 0s comentarios ou a critica séo
mais importantes que o texto da obra. Exemplo:

LACERDA, Roberto (Adapt.) -> No campo notas gerais [061], incluir: Adaptacéo de:
Odisséia, de Homero.

11.13 Entrevistas. O entrevistado é digitado no campo autor e o entrevistador no campo emen-
ta/créditos. Exemplo: YOURCENAR, Marguerite (campo autor). De olhos abertos (campo titu-
lo). Entrevista concedida a Matthiew Galey; traducdo de Zibia Gasparetto (campo emen-
ta/créditos). Mais de um entrevistado, o entrevistador passa a ser 0 autor e 0s entrevistados, se
forem poucos, devem ser digitados no campo [Individuo como tema 078].

11.14 Obras de diferentes autores, reunidas em um sé volume, sem titulo coletivo, e da mesma
editora: colocar o autor da primeira obra no campo autor. No campo titulo [018], catalogar o
primeiro titulo / primeiro autor [enter] e acrescentando os demais do mesmo modo. Exemplo:

The one day of the year / Alan Seymour.
Da natureza / Tito Lucrécio Caro.
Meditacdes da alma / Hal Porter

Se as editoras forem diferentes, catalogar a primeira obra e no campo notas gerais [061], in-
cluir as demais, separadas com [enter]:

Encadernado com: Um dia pelo Brasil / Alan More. Sao Paulo : Loyola, 1950;
O hospital / Neil Sedaka. Rio de Janeiro : Atica, [19507];
A lua ndo € queijo / George W. Bush. New York : Casa Branca, 2002

11.15 Obras de diferentes autores, reunidas em um so volume, com titulo coletivo: Registrar o
titulo coletivo como titulo principal, colocando a primeira palavra toda em maidscula. Os titulos
especificos, se importantes, registrd-los no campo Notas de contetdo [086], acrescentando 0s
respectivos autores. Exemplo:

Gabriela, cravo e canela / Jorge Amado
Senhora / José de Alencar
A pata choca / Ricardo Ribeiro

11.16 Obras diferentes do mesmo autor, reunidas sem titulo coletivo no mesmo volume, inclu-
ir 0 autor normalmente e registrar os titulos, separados com ponto e virgula.

11.17 Vérias obras do mesmo autor, reunidas sob um titulo coletivo. O titulo coletivo passa a
ser o titulo principal e os demais titulos, se importantes, devem ser incluidos, um em cada linha,
no campo [notas de contetdo 086].

11.18 Biografados, Os autores das biografias entram normalmente, como nas normas acima, no
campo autor. Os nomes dos biografados, completos e invertidos, devem ser digitados no campo
[Individuo como tema 078].

11.19 Escrituras sagradas. A Biblia e partes da Biblia sdo publicadas, no original e em diversas
traduces e por diferentes editoras. Colocar no campo autor [016] o titulo uniforme: Biblia, Par-
te, Lingua, Editora, Caracteristica da Biblia e Data.

BIBLIA. Portugués. Paulinas. Pastoral. 2004
BIBLIA. A. T. Francés. Du Cerf
BIBLIA. N. T. Evangelho. Marcos. Vozes. 2000

11.20. Entidade(s) — As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais, conse-
Ihos, empresas, associacdes, congressos, seminarios) tém entrada, de modo geral, pelo proprio
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nome, por extenso em letras mailsculas, de acordo com as obras editadas pela propria entidade.
Exemplo:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS

11.21 Quando a entidade governamental tem uma denominagdo genérica, seu nome € precedido
pelo nome da jurisdigdo geogréfica a qual pertence e pelo nome do érgéo superior.

BRASIL. Senado

BRASIL. Supremo Tribunal Federal

SAO PAULO (ESTADO) Secretaria de Educacio

SAO PAULO (SP) Secretaria do Planejamento. Coordenago de Acéo Social
NACOES UNIDAS. Secretaria Geral

11.22 As demais entidades entram diretamente com o préprio nome. Em caso de duplicidade de
nomes, deve-se acrescentar no final a unidade geogréfica.

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil)

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal)

COLEGIO DOM BOSCO (Brasilia)

COLEGIO DOM BOSCO (Manaus)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Faculdade de Medicina

11.23 Ha entidades em que somente a sigla é usada. A prépria entidade sé usa a sigla normal-
mente. As demais usam o0 nome e, as vezes, também a sigla. Nestes casos, as entidades que tém
siglas muito utilizadas podem ser digitadas no campo [descritores secundarios 088] ou adotar a
forma de colocar apds o nome a sigla entre paréntesis.

PETROBRAS
UNESCO
IBGE
CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL (CNBB).
Pode também digitar a sigla no campo [descritores secundarios 088], caso inclua
este campo na planilha.

11.24 Chefes de Estado, Soberanos e chefes de governo. Observe os exemplos:

BRASIL. Presidente (1956 -1961 : Juscelino Kubitscheck) -> escritos oficiais
KUBITCHECK, Juscelino (1902-1976) -> Como pessoa

IGREJA CATOLICA. Papa (1922-1939 : Pio XI) — escritos oficiais

IGREJA CATOLICA. Papa (1978-2005 : Jodo Paulo I1) -> para escritos oficias
JOAO PAULDO I, Papa (1978-2005) — como pessoa e também WOITILA, Karol
IGREJA CATOLICA. Arquidiocese de Belo Horizonte. Curia Metropolitana

Colocar campo [autor 016] como entrada principal e digitar os outros modos no campo [indivi-
duo como tema 078]. Assim o leitor encontrara a informacdo mesmo sem saber fazer a distingédo
entre as obras pessoais e 0s documentos oficiais do cargo que ocupa na instituicdo. Veja também
nota acima 11.8.

11.25 Eventos (Congressos e seminarios, simpdésios, conferéncias, reunides, encontros, exposi-
¢bes) — No campo [017], digitar o nome do evento com letras maiusculas, virgula, o nimero, e
no campo [data do evento 054], dia inicial e final do evento, més abreviado e 0 ano e no campo
[Local do evento 056], o lugar de sua realiza¢do. O programa faz a referéncia completa como no
exemplo:

SEMINARIO SOBRE POLITICA BRASILEIRA, 4., 2-9 set. 1997, Brasilia
A [data padronizada 055] favorece a pesquisa.
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No campo [titulo 18] preencha com Anais ... Atti ... Actas ... Atas ..., Conclus6es, Regulamen-
to, Resumo, Programa, Relatorio, Recomendacdes (trés pontos), conforme escrito na publicacéo.
Se 0 evento possuir tema, colocd-lo no campo [subtitulo 181], como “o profissional e as novas
tecnologias”. Se 0 material ndo possuir a palavra anais, atos, etc., coloque o tema diretamente no
campo titulo.

Reunides, Assembléias Gerais de Instituicoes:

CONFERENCIA NACIONAL DOS BISPOS DO BRASIL. Assembléia Geral, 21., 2000,
Itaici. No tl'tulq incluir Documentos, Atas, etc.
IGREJA CATOLICA. Sinodo dos Bispos. Assembléia Geral Ordinéaria, 11, 1990, Itaici.

11.26 — Legislacdo - Para catalogar leis, digitar no campo [autor 017] o nome da jurisdicdo em
seguida a o tipo da legislacdo e a data entre paréntesis. Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988)
BRASIL. Cddigo civil (1916)
BRASIL. Congresso. Senado
IGREJA CATOLICA. Cédigo de Direito Canonico (1983)

No campo [titulo 018], digitar o titulo, numeracao, data e dados do titulo. Exemplos:

Decreto n° 2134, de 24 de janeiro de 1997
Resolucdo n°. 11, de 3 de abril de 2001

E-TITULO

12. Titulo [018] — N&o confundir o titulo de uma monografia (=livro) com o titulo de uma revis-
ta, chamado de titulo de série no PHL, e o titulo de uma cole¢do de monografias. A mesma dis-
tincdo deve ser feita nos subtitulos. Veja o quadro:

Titulo do todo Titulo da parte Titulo de periddicos

nivel monografico nivel analitico
Titulo Titulo [018] Titulo [012] Titulo do periddico(= da série) [030]
Subtitulo Subtitulo [181] Subtitulo nivel série [182]

Suplemento de periédicos [034]

Ementa/créditos Ementa/créditos [015] | Ementa/créditos [121]

Titulo série = colecdo | Titulo série [030]

Obs. O programa usa 0 mesmo campo [030] para titulo de série monografica, denominado nota
de série e titulo de um periddico. O programa usa a palavra cole¢do para monografias e para pe-
riédicos.

12.1 Coloque a primeira palavra, além do artigo, em letras MAIUSCULAS, caso a obra n3o te-
nha autor, ou ndo entre por autor, como os titulos de filmes e videos. Exemplos:

ENCICLOPEDIA universal ilustrada
O OLHAR e o ficar no paraiso

12.2 Titulos em duas linguas: citar os dois primeiros, separados por espaco = espaco. Para titu-
los em mais de duas linguas, podera ser escolhido o titulo principal: 1) o que estiver na lingua do
texto ou texto predominante; 2) o que estiver na lingua original do texto, a ndo ser que seja tra-
ducdo. Neste caso, usar o titulo na lingua da traducéo; 3) aquele que estiver em destaque ou em
primeiro lugar na publicacdo 4) aquele que estiver em portugués.

Né&o chore mais = No woman, no cry
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12.3 Se houver colchetes no titulo, substitui-los, no preenchimento, por parénteses; Se houver
dois pontos no titulo, digite o titulo sem os dois pontos e o restante no subtitulo. Exemplo:

1964: a conquista do estado. => Incluir: 1964 no titulo e a conquista do estado no subtitu-
lo
Se houver hifen, substituir por virgula:
Informacdo — Reflexdo — Pesquisa => Informacao, reflexdo, pesquisa.

14.4 Se o titulo for muito longo, suprimir parte do mesmo e acrescentar espaco reticéncias ..,
desde que sejam preservadas suas cinco primeiras palavras e sem comprometer seu sentido; Para
varios titulos com autores diferentes ver item 11.15. Separar titulos do mesmo autor com ponto e
virgula;

Tieta do agreste; pastora de cabras ...

12.5 Se o autor fizer parte do titulo, suprimi-lo, deixando-0 somente no campo especifico de
autoria. Exemplo: Obras completas de Machado de Assis, colocar no titulo somente Obras com-
pletas.

13. Subtitulo [181] - Tire esta informacao, preferencialmente, da pagina de rosto. O subtitulo é o
unico campo que comeca com letra minuscula, exceto quando comega com nome proprio. Incluir
subtitulos, separados por dois pontos, espaco. Exemplo: conflito de paradigmas: guerra e anti-
guerra: uma introducdo. N&o confundir subtitulo com notas de contetdo [086] (veja item 24).

14.1 Créditos [015] - Preencher quando houver indicacdo de responsabilidade compartilhada,
mista ou colaboracdo na publicacdo, que ndo entrou no campo autor. Exemplos:

Colaboracdo de ... Traduzido por ... (pessoa ou institui¢do) llustrado por... Sele¢do de ...
Prefacio de ... Apresentacdo de..., Revisdo de ..., desde que sejam importantes e/ou apa-
recam na pagina de rosto.

Vaérias responsabilidades sdo separadas, na mesma linha, por ponto e virgula (;).
Exemplo: Tradugéo de Raquel de Queiroz; ilustragfes de Ziraldo

Preencha também este campo, para UNIFORMIZAR nomes de autores que aparecem de forma
variada. Exemplo: Dom Bosco como autor. A entrada é:

JOAO BOSCO, Santo (1815-1888) -> no campo autores [016] e
Dom Bosco -> no campo créditos [015], como aparece na pagina de rosto e outras varia-
¢Bes do nome pode ser digitadas no campo [individuo como tema 078].

Omitir os titulos de nobreza, qualificaces e cargos, como Dom, Frei, irmd, Professor, Dr., C6-
nego, Padre, etc., exceto se a omissdo deixar somente um nome ou sobrenome.

14.2 Ementa [015] — Préprio de Leis e normas Legislativas. Ex:

Dispde sobre a desativacao ...

Estabelece multas em operagdes de ....

Regulamenta o artigo 23 da lei 2159, de 8 de janeiro de 1996, que dispde sobre a docu-
mentacdo de processos criminais.

15. Edigdo [063] — Digitar o nimero de edicdo da publicacdo em algarismos arébicos, seguidos
da palavra edicéo abreviada, no idioma da publicacdo. N&o incluir a 12 edicdo, a ndo ser que apa-
reca na pagina de rosto. Exemplos:

2. ed 4. ed. rev. e amp
13. ed. rev. e atual Ed. fac-sim
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F - ELEMENTOS DA IMPRENTA

16. Local da publicacdo [066] - Indica a cidade do endereco comercial da editora, sem
abreviacdes. Exemplo:

Rio de Janeiro
[Belo Horizonte?] (para local incerto)

Se nédo houver local, registrar: [S.1.], que significa sem local. Se houver mais de um lo-
cal, mencione apenas o primeiro, o mais destacado ou principal se for possivel distin-
guir. Para identificar ou distinguir lugares com 0 mesmo nome, acrescenta-se o nome do
pais, do estado ou municipio ao nome do lugar;

Formosa, Argentina Santiago [Chile],
Vicosa, MG ; Vicosa, RN ; Rio [de Janeiro]
Canoas [RS],

17. Editora [063] — Podem ser eliminados os nomes meramente comerciais, como edi-
tora, editor, livraria, tipografia, gréfica, grafico, companhia, filhos, limitada, incorpora-
¢do, oficina, quando isso ndo comprometer sua identificacdo. Exemplos:

Vozes, Loyola, Atica, Flamboyant, Record, Expressdo e Cultura, Civilizacio
Brasileira, Classica, Saraiva

Padronize sempre pelos nomes ja adotados. Exemplos:

Ed. Nacional e ndo Nacional, Freitas Bastos e ndo Livraria Editora Freitas Bas-
tos, F. Vallardi e ndo Dottor Francesco Vallardi Tipografo-Editore, L&PM e néo
Lima e Pinheiro Machado.

Quando ¢é edicdo do proprio autor, repetir seu nome, de forma abreviada. Exemplo: J.
Robredo ou Ed. do Autor. Se ndo houver editora, registrar: [S.n.], que significa sem
nome. Se houver mais de uma editora, transcrever a citada em primeiro lugar ou em
destaque.

18. Data da publicacdo [064] - Digitar o ano da publicacdo em algarismos arabicos.
Inclua 1985 e ndo 1.985 ou MCMLXXXV. Se a data ndo for localizada, registre a data
de “copyright” c1987 ou a data de impresséo, entre colchetes [1998] ou ainda:

[1981?] para data provavel [18--?]  paraséculo provavel
[ca.1960] para data aproximada [4308 i.e. 1975]

[196-] para década certa [1697 i.e. 1967]

[197-?]  para década provavel [1971 ou 1972] para data em
[18--] para século certo um ano ou outro

Para publicacdes em mais de um volume, editadas em anos diferentes, colocar a 1" e a
ultima data, separadas por hifen: 1995-2000. Nao aparecendo a data na pagina de rosto,
considerar a data do preféacio, titulo, apresentacdo ou introducdo. Se a data for retirada
do texto, coloca-la entre colchetes [....].

Periodicos - Para a catalogacdo de revistas sdo colocados 0s meses abreviados, na lin-
gua do documento ou outra designacdo de tempo, como estagdes. Em portugués, se usa
as trés primeiras letras dos meses, exceto maio: jan., fev., mar., abr., maio, jun. etc.

Para jornais, coloca-se, também o dia:

out. 2001
primavera 2002
set./out. 1998
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4 ago. 2004 -> para jornais

19. Data padronizada [065] — Digitar a data no padrdo ISO (AAAAMMDD) para efei-
to de pesquisa, geracdo de relatérios e graficos estatisticos. Procure determinar ao me-
nos a década, ou o século. Quando a data de publicacdo for totalmente desconhecida,
este campo devera ser preenchido com oito zeros. Exemplos: Monogrfias o ano:
20040000 — Revistas 0 més: 20040800 — Jornais e semanarios também o dia: 20040804
— século XX: 19000000 — Década de 1990: 19900000 — Data inteiramente desconheci-
da: 00000000

20. Paginas [020] - Digitar o numero total de paginas da publicacdo, quando cadastrada
como um Unico volume ou avulsa. Veja 0 nimero da ultima pégina. Quando ha duas
sequéncias de paginacdo, registram-se ambas, na ordem em que aparecem, separadas
por virgula e espaco. Exemplo: xxii, 438 (ndo colocar p.).

Quando a publicacdo nédo for paginada, contar e colocar o numero de paginas entre col-
chetes [198]. Se a contagem for extensa, coloque o nimero aproximado de péginas as-
sim: ca. 600 (significa contagem aproximada).

Quando o livro possuir vérias se¢des numeradas, soméa-las e colocar entre colchetes:
Exemplos:

[234]
226, [44]

Deixe esse campo em branco, se a publicagdo possuir mais de um volume. Neste caso
preencha o campo [volume 021], com o total de volumes. No caso de documentos nédo
convencionais que utilizam outro tipo de divisdo, a descri¢cdo devera ser registrada no
campo informacao descritiva [038].

G - ELEMENTOS COMPLEMENTARES

21. Informacéao Descritiva [038] - Informacdes sobre o tipo do suporte material e sua
descricdo, que possuem caracteristicas diferentes da paginacéo, tais como, folhas, di-
mensoes, peso, tempo de duracdo, tamanho, escalas, etc. Exemplos:

12 f

1 folder

5 CD-ROM

1 fita de video (30 min), VHS, son., color

1 filme (106 min), son., color., 35 mm

1 DVD (117 min), widescreen, color

1 fot., color. 16 cm x 56 cm

22 transparéncias, color., 25 cm x 20 cm

Na explicacdo do campo h& muitos outros exemplos

22. Notas gerais [061] - Somente incluir observagdes e notas relevantes, de forma clara,
resumida e padronizada, quanto a publicacdo ou ao processamento técnico, separadas
por [enter]. Exemplos:

Titulo original: L’ éducation sentimentale
Continuacao de ...

Encadernado com:

Mimeografado
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Prémio Jabuti 1997

Separata de:

As notas sdo separadas por [enter]. Ver mais exemplos do livro de Antbnia Me-
moria Ribeiro — AACR2.

Numero de exemplares - Corresponde ao numero de exemplares com o mesmo titulo e
a mesma edicdo. Ha bibliotecas que precisam saber quantos exemplares, separados por
volume. Indique o nimero de exemplares, seguido da palavra “ex”. E um campo util
para controle de duplicatas dos depdsitos, que ndo tém ndmeros de registros, como 0
CSDP. As bibliotecas escolares e universitarias controlam essas informacdes através do
tombo. Caso ndo haja necessidade de aparecer na referéncia, pode-se colocar esta in-
formacgdo em outro campo. Veja . Exemplos:

20 ex v.1=1
5% ed=25 v. 2=8
7% ed=33

OBS: O numero de exemplares total sera a Gltima nota do campo.

H - DESCRICAO DO CONTEUDO

23. Notas de Conteudo [086] — Digitar quando a obra tiver mais de um volume e cada
volume tiver um titulo importante para a recuperagdo da informacdo. EX.: Titulo: Dom
Bosco. Ver também 11.8. Digitar:

v. 1. Vida e obra

v. 2. Mentalidade religiosa e espiritual.

24. Palavras-chave [087] — Assunto. E uma cadeia de palavras formando um conceito,
que possibilite a recuperacdo da informacdo pelo usuario. No indice do programa, o
usuario pode procurar pelo conceito formado pela seqiiéncia dos termos ou pelos termos
isolados. A escolha de termos adequados exige muita habilidade do catalogador. Con-
sulte obras de referéncia e bases de dados que controlam seu vocabulério de indexacao.
Aqui seguem algumas explicacdes que podem ajudar.

1. Uniformizar o singular e o plural

Termos Gerais — plural | Termos especificos — singular
Animais Gato — criacdo

Anjos Anjo Gabriel

Guerras Guerra das Malvinas
Doencas Doenca de Chagas

2. Manter uma ordem dos termos

Assunto Tipo de Acéo/ Local Tempo Forma
Principal Material | operacéo

Moveis Madeira Desenho

Discos Catalogacéo

Brasil Historia Séc. XX

Histéria Geral Américas Manuais
Historia Brasil Dicionarios
Historia Brasil Ensino Fundamental
Literatura Brasileira Romantismo

Psicologia crianca

Professores Formacao

Meio ambiente Politica Belo Horizonte
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| Meio ambiente | Aguas | Poluicdo | Rio das Velhas | | Projetos

Separar por linhas. Exemplos:

Educacédo — Brasil — Historia
Literatura brasileira — Romantismo

3. Distinguir o significado das palavras

SINONIMOS (palavras com mesmo sentido):
Escraviddo ou escravatura,;
Adubos ou fertilizantes.
HOMONIMOS (PALAVRAS Que possuem grafia ou prondncia igual e sentido dife-
rente)
Ledo — Mamifero, Ledo marinho, Ledo XIII — Papa;
Equilibrio — Fisica, Equilibrio — Psicologia;
Mangueira — Planta, Mangueira — Plastico, Mangueira — Escola de Samba;
Pena — Punicdo, Pena — Caneta, Pena — Pluma.
PARONIMOS (palavras com grafia e pronincia parecidas e sentido diferente):
Censo — Recenseamento, Senso — Juizo;
Sessdo — Reunido, Secdo — Setor de trabalho;
Ché — Planta, Xa — Soberano do Irg;
Cheque — Economia, Xeque — Jogo de Xadrez;
Comprimento — Extensdo, Cumprimento — Saudacao;
Conserto — Reparo e Concerto — Musica

4. Biografados — Pessoas como assunto: digitar o nome da pessoa, no campo Individuo
como tema [078], seguindo as mesmas normas para apresentacao de autores. Exemplo:

Kubitscheck, Juscelino (1902-1976)

25. Descritores secundarios [088] — Ha varios casos em que ha necessidade de se digi-
tar informacdes que ndo estdo previstas nos campos acima e sdo importantes para a sua
recuperacdo: titulos diferentes do adotado no campo especifico, formas diferentes de
nomes de uma pessoa ou de uma entidade, siglas de entidades que ndo foram digitados
nos campos acima. As informacgdes deste campo ndo aparecem na referéncia, mas po-
dem ser pesquisadas.

26. Resumo [083] — Fazer um resumo conforme a norma técnica NBR-6028/2003. Re-
sumo indicativo da obra: Indica somente seus pontos principais. A primeira frase deve
ser significativa, explicando o tema principal do documento. Deve conter no maximo
cem palavras, dar preferéncia a terceira pessoa do singular e ao verbo na voz ativa. Evi-
tar paragrafos, frases negativas, simbolos e contracbes que ndo sejam de uso corrente,
férmulas, equacdes, diagramas, etc. Exemplo:

Pesquisa da sociologia no Brasil. Identificam-se trés correntes do pensamento,
baseadas em modelos historicos, matematicos e socioldgicos. A diversidade da
sociologia brasileira é explicada pelo estado da sociologia em geral e sua situa-
¢ao no pais.

27. Individuo como tema [078] — Este campo é para digitar o nome das pessoas biogra-
fadas ou que tém relacdo com a obra referenciada como assunto. Seguir as mesmas
normas de autor (veja itens 11.8; 11.13; 11.24;14.1;24.4).

28. Observac0es [089] — Exemplos de nota:
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Os tombos 1234 e 1233 foram extraviados. (Joana)
O tombo 1234 foi encontrado em 20/09/2002 (Pedro)
Possui paginas danificadas

| - TOMBAMENTO

29. Tombamento — No PHL82, o tombamento é digitado depois da catalogacdo. Apos
o preenchimento da planilha, clicar em [salvar / sair]. Em seguida clicar em [tombar].
Abre-se a planilha para ser preenchida. Nas bibliotecas em que o tombo ja € colado an-
teriormente no livro: digita-se como esta na etiqueta de cddigo de barras ja colado no
objeto (livro, DVD etc.). O programa preenche automaticamente um nimero sequencial.
Para evitar isso, editar a [Base de dados Bibliotecas] e configurar o programa para ndo
sugerir o nimero de tombo. Caso se esquega de preencher, o programa acusa.

Sugerir n° de tombo? [612] (7) Sim @ Nio
Tombo [611A] @ 6 digitos () 9 digitos ) 12 digitos
Matricula [611B] (2) 2 digitos @ 6 digitos () 9 digitos

Planilha da Base de dados Tombo:

Status [807] @) Circulante ) Consulta local ©) Indisponivel

Tombo [801] 0ooom

ID. Titulo [800] 205031617361
Exemplar [803] 1

Data da aquisicéo [820] 55120506
Aquisigdo [819] Compra -

Fornecedor [821]

Mota fiscal [822]
Valor (R§) [823]
Curso [806] 14
Prazo excepcional [825] - dia(s)

Observacies [837]

MFN do titulo: [997] ¢

Salvar / Sair

Lembre-se de modificar o [Status], nos casos de livros que ndo podem ser emprestados,
isto é, sdo para consulta na biblioteca, denominados de obras de referéncia. O n° de
classificagao vem precedido de um “R”. No fim clicar em [salvar / Sair]. No caso que
se queira modificar o status de livros ja tombados, clique em [edicao], faca a pesquisa
em na caixa texto em [catalogo] e clique sobre o nimero de tombo que deseja mudar o
Status ou na propria base tombo, digitando na pesquisa 0 nimero de tombo.

Cada objeto (Livro, DVD etc.) tem seu nimero de tombo e seu registro. A ligagdo com
a referéncia é através da [Id. do titulo 800]. O programa ndo conseguiu resolver a dis-
tincdo de volume e exemplar. A dificuldade esta no controle de empréstimo e reservas.
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J- ANALITICA

30. Introducdo — A obra deve ser catalogada como um todo (= nivel monografico).
Mas ha obras, nas quais cada parte tem o seu responsavel: seu autor e titulo, péginas.
Isto acontece com obras como 0s anais de um congresso ou coletaneas de textos de va-
rios autores. Primeiramente catalogar o documento como um todo (= nivel monogréfi-
co). Salvar e clicar em [Analitica] e preencher os campos da parte. Lembrar que a parte
tem os campos da planilha, que também s&o especificos do todo: autor, titulo etc. — Veja
as normas acima.

Paginacdo [014] — Preencher sempre com os numeros completos, para facilitar a
leitura: 345-348 e ndo 345-8.

K — PERIODICOS

31. Introducéo - A colecdo de um periddico é controlada no [Base de dados Kardex].

Mai/1pH Se precisar habilitar algum campo, edite [Base de dados Formulario
do Kardex]. Primeiramente deve-se fazer a catalogacdo do periodico
como um todo, insto é, da colecdo no Kardex. Os dados de um peri6-
Deletar dico n&o séo faceis de serem obtidos na publicagao.

Mava

Abrir

31.1 Colegao [790] — Seguir as seguintes normas: ano, volume, (fasci-
Copiar culo entre parénteses), digitar uma ocorréncia em cada linha:

Catalogar Titulo 2000-2003 10-13 -> anos 2000 a 2003, volumes 10-13 - Colegéo

Catalogar Fasciculo Completa
2004 14(1-3,5-7,10-12) -> do volume 14 faltam os fasciculos 4,8 e 9.

Fasciculos Catalogados
Preenchida a planilha, clique em [salvar / sair]. A decisdo de se cata-

logar fasciculos e depois artigos deve ser bem estudada. Com freqliéncia se comeca a
fazer um servico e depois ndo ha tempo para continua-lo. Fazer a catalogacdo sempre
através do kardex e ndo do catélogo, para conservar a coeréncia e acelerar a digitacao.

Primeiramente, precisa fazer a pesquisa para ver se o periddico ja foi catalogado: clicar
em [Editar], depois em [Base de Dados Kardex]. Se existir, clique em [Catalogar fas-
ciculo]. Preenchido os dados do fasciculo e salvado, clique em [Analitica] para catalo-
gar os artigos. Os fasciculos e artigos sdo armazenados pelo programa na base catalogo.

Os fasciculos s6 necessitam serem tombados se forem emprestados. Neste caso, teria
que se criar uma série separada dos livros, do mesmo modo que ¢ feito com o0s videos:
P0O0001 — P0O0002 etc. O mais comum é ndo emprestar os periddicos. Neste caso, preen-
cher a planilha sem tombar. As analiticas ndo podem receber nimero de tombo.

31.2 O preenchimento dos campos de um artigo de periodico tem as mesmas orienta-
¢Oes dos campos correspondentes da catalogagdo de uma monografia em parte. Na mai-
oria de nossas bibliotecas escolares ndo ha controle dos fasciculos de uma revista e de
sua colecdo no Kardex. Trata-se, em muitos casos, de artigos de revistas noticiosas co-
mo Veja, Epoca e tem interesse momentaneo, eliminando o fasciculo apés um ano ou
dois. Ha necessidade de se estudar bem a entrada deste tipo de artigos, o usuario pode
procurar e ndo mais encontrar o fasciculo. Na maioria das bibliotecas, os periodicos séo
ordenados por ordem alfabética de titulos. Neste caso ndo se preenche o campo classifi-
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cacdo. A Veja ja esta na internet e pode se consultada: € uma tendéncia geral de mono
que ndo precisara catalogar os artigos.

31.3 Titulo da Série [773] — Antes de digitar, tem que saber se o titulo ja foi catalogado
na base Kardex.

31.4 Subtitulo da série [785] — Digitar o subtitulo do periodico se houver.

31.5 Volume [031] — Os fasciculos das revistas sdo muitas vezes planejados para serem
encadernados em volumes. Digitar o volume sempre em algarismos arabicos. Nao con-
fundir volume com o ano da revista. Ha casos, porém, em que as revistas usam o0 ano
como sindnimo de volume.

31.6 Fasciculo [032] — As revistas que tém volume, geralmente, recomegam a numera-
cdo dos fasciculos a cada volume. Aquelas revistas que nao tém volume, tém os fascicu-
los com numeragdo crescentes. Outras apresentam dupla numeragdo. Ha muita irregula-
ridade e mudancas na mesma revista. Estudar bem cada caso. Digitar somente 0 numero
em algarismos arabicos. Ex: 12

31.7 Numero no Kardex [771] - NUmero de 12 digitos que identifica o titulo do perio-
dico na base de dados Kardex. E preenchido pelo programa.

31.8 ISSN [035] — Numero que identifica internacionalmente um periodico. Esta im-
presso no fasciculo, muitas vezes com codigo de barras. Digitar na forma que aparece
na publicacdo, sem ISSN.

L - CONCLUSAO

Nesta apostila apresentamos algumas orientagdes julgadas Uteis e mais importantes para
iniciar a catalogacdo no PHL82. Procurar se esclarecer bem antes de preencher algum
campo. O manual do PHL82 esta sempre disponivel para ser consultado. Mas quem é
responsavel por uma biblioteca deve procurar ampliar os seus conhecimentos, na medi-
da em que se depara com documentos que fogem do comum da catalogacdo e exigem
um estudo mais cuidadoso.

Abaixo estdo alguns enderecos eletrénicos que sao Uteis para esclarecer duvidas de clas-
sificacdo, catalogacdo e indexacao.

http://catalogos.bn.br - Biblioteca Nacional

http://www?2.fgv.br/bibliodata/ - Fundacdo Getulio Vargas
http://authorities.loc.gov - Library of Congress

www.bireme.br - Bireme

http://decs.bvs.br — Bireme — Terminologia em salde
http://www.ct.ibict.br:82/ccn/owa/ccn_consulta - IBICT - Catalogo Coletivo Na-
cional - CCN
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