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GLOSSARIO DE SIGLAS E TERMOS

BC: Biblioteca Central Irmdo José Otdo
PO: Procedimento Operacional

PUCRS: Pontificia Universidade Catolica do Rio Grande do Sul

1. OBJETIVO

Este manual objetiva a defini¢do e padronizacdo dos procedimentos de catalogacio da

Biblioteca Central Irmao José Otdo tendo em vista os procedimentos de cadastro de exemplar.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

A elaboragdo deste manual se baseia-se na consulta nos seguintes documentos de
referéncia:

I.  Politica de Indexagao da Biblioteca (PO/PUCRS/BC/001)

II.  Manual de Elaboracdao de Procedimentos Operacionais e Instru¢cdes de Trabalho da
Universidade Federal da Bahia;

III.  Manual de Catalogagao - Pergamum;

3. RESPONSABILIDADES

A atribuig¢do da responsabilidade de realizagdo deste PO destina-se ao uso interno da

equipe de bibliotecarios responsaveis pelo Setor de Tratamento da Informacao.
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4. PROCEDIMENTOS PARA CADASTRO

Para realizar o processo de cadastro no Pergamum & necessario seguir as orientagdes listadas
abaixo:

1. Acessar o software Pergamum utilizando suas credenciais de login e senha.

R

Usugrio:

Pergamum
Gestao da Informagao senna
=
Digite o termo abaixo:
~EsSp e
~

Idioma:

Portugués v

Esqueci ou frocar senha / Primeiro acesso

& Pergamum ®2023. Pergamum. Todos os direitos reservados.  v10-57-21/09/2023

2. Na pagina inicial, clique no icone azul localizado no canto superior esquerdo para acessar 0s
recursos disponiveis.

Pe Unidade de informagéio:
0,
b r_,amum Biblioteca UFRGS e e o

E A _Inicio
@ Inicio

£ N de grupo de di:

Nenhuma mensagem disponivel

& Porgamum 20082023 Pergamum. Todos o dreics reserados, w 10-57- 21092028 o Puvscitnge ¢ oespo e s
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3. Entre as opgdes disponiveis, selecione "CATALOGACAQ" e, em seguida, escolha
"CADASTRO".

Inicio

: CATALOGAGAO

Cadastro

Autoridade

Conferéncia de dados
Cadastro exemplar
Inventério

Peridicos / Encadernagéo

Intercambio

4. A imagem a seguir exibe a pagina inicial destinada a realizagdo do cadastro.

i PC Unidade de informagao:
L IITICITTF Biblioteca UFRGS e @ o

E @A Inicio » CATALOGACAO » Cadastro

am )

Descrigao

Informagades iniciais

Tipo de obra: Q  Lider Q
Situagao do acerva - Gerar Dsl Nivel de autorizagdo:  Acervolregistro visivel Q

Tabela Classificagéo Unidade de informacéo

v Q] a Q

Tabela de classificagdo: a

Planilha = Marc
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4.1 Complete as informagdes iniciais conforme o modelo fornecido abaixo. Escolha o tipo de obra a

ser cadastrada, como por exemplo, Biblioteca > Livros.

cédigo do acervo:

Tipo de obra;

Situagéo do acervo:

Tabela de classificagao:

Planilha = Marc

4.2 Selecione a situacao do acervo.

1 - Biblioteca -> 1 - Livros

Q

Tipo de obra

~ 1-Biblioteca

- Livros

)

- Folhetos

)

- Catalogo

- Artigos

o

- Ebook

o

- Mestrado
7 - Dissertagdo
9-Teses

10 - Evento

Lider

nam #a

Nivel de autorizagao:

Q

Acervolregistro visivel

Q

Unidade de infermagdo

Q 4 - Biblioteca UFRGS

Y+

Cadigo do acervo:

Descrigao

Informagdes iniciais

Tipo de obra: 1 - Biblicteca -> 1 - Livros Q  Lider nam #a Q
Situagéo do acervo: Normal - Nivel de autorizagdo:  Acervoiregistro visivel Q
ez Unidade de informagao
" A Excluido
bela de classificag
Tavela o classiicagio Suspenso Q 4- Biblioleca UFRGS Q
Pré-catalogagéo
Planilha | marc
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4.3 Selecione ou confira o Lider.

Cadigo do acervo:

Descrigao
Tipo de obra: 1 - Biblioteca > 1 - Livros Q  Lider: nam #a Q
Situagéo do acervo: Normal - Gerar DSI Status do - Novo o ivel Q
registro F
Tabela Classificagdo Tipo de Unidade de informagéo
Tabela de classificagéo: material: a - Material Textual ~
a 1-CDU - a ’ 4 - Biblioteca UFRGS Q
— Nivel " tico f fini
m - Monogréfico / Gnico
bibliografico: 9 M
Planilha = warc Nivel de
# - Completo
codificagéo P v
Forma de
. a- AACR2 v
catalogagdo:
v 0K

4.4 Selecione a tabela de classificacdo conforme a Politica de Indexacdo da Biblioteca, no exemplo
escolheu "1-CDU". Em seguida, clique no icone de lupa abaixo da palavra "Classificacdo" para
escolher o assunto da obra a ser cadastrada.

Codigo do acervo:

Q conta

[ o I+ v

Descrigao
Tipo de obra: 1 - Biblioteca -> 1 - Livios Q  Lider nam #a Q
Situago do acervo Normal - Gerar DSI Nivel de autorizagdo:  Acervo/registro visivel Q
Tabela Classificagao Unidade de informagao
bela de classificacé
e B o v a 4- Biblioteca UFRGS Q
Planilha = Marc
Elaborado por Aprovado por Data
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4.4.1 Escolha o cédigo de classificagdo de acordo com a tematica da obra a ser cadastrada.

Selecione o cadigo de classificagao

Tabela de classificagdo
(_ » 79-RECREACAD. DIVERSOES. JOGOS. ESPORTES
(O» 8-LINGUAGEM. LINGUISTICA. LITERATURA
(_)w 82 - Literatura em geral
82:159.9 - Psicologia Literaria‘literatura Em Geral
82:37 - Literatura - Estudo E Ensino
82(07) - Literatura - Estudo e ensino
82(091) - Literatura Historica
82(1-15) - Literatura ocidental
82(1-5) - Literatura ocidental
820(411)-93 - Literatura escocesa infanto-juvenil
820(415)-31 - Literatura irlandesa - Romance
820(417)-1 - Literatura irlandesa - Poesia
820(540)-31 - Literatura indiana inglesa - Romance
820(540)-34 - Literatura indiana inglesa - Contos
82(581)-31 - Literatura afega - Romance

820(669)-31 - Literatura nigeriana inglesa - Romance

4.5 Apo6s o preenchimento inicial, clique no icone azul em "Gravar" para salvar as informacoes ¢
avancar para o proximo passo, evitando a perda dos dados inseridos.

E A Inicio » CATALOGACAO » Cadastro

Descrigao
Tipo de obra 1 - Biblioteca -> 1 - Livios Q  Lider nam #a Q
Situagao do acervo: Normal - Gerar DSI Nivel de autorizagdo:  Acervofregistro visivel Q

Tabela Classificagao Unidade de infermagao

Tabela de classificacdo:
; B o v a3 [EY Lteratra inglesa Q 4 - Biblioteca UFRGS Q

Planilha = Marc
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4.5.1 Apds clicar em "Gravar", vocé recebera uma notificagdo de confirmagao sobre a "guarda" dos

dados iniciais e podera carregar uma planilha para dar continuidade ao preenchimento das
informacdes.

Informagao n

"@ Acervo gravado com sucesso!

0K

5. Nesta fase, complete os dados de descrigdo do item. Os campos que ndo estdo incluidos na
Politica da Biblioteca podem ser removidos usando os itens em vermelho localizados ao lado
esquerdo de cada campo.

K Cadastro

Descrigdo | Vinculos | Exemplares | Link

Informagdes iniciais

Planilha = Marc

1 Nomero de Controle 88953
3 Identificacdo do nimero de BR-PaUFRGS
8 Dados Fixos 2311285 # . #000 0% #d Q
20 N°doISEN a
40 Inst catalogadora a  BRPAUFRGS
Inst transcreveu ¢ | BR-PaUFRGS
fA M > neclas oon nla M,
Elaborado por Aprovado por Data
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5.1 Caso seja identificado a necessidade, ha a possibilidade de duplicar alguns campos selecionados,
basta ir no icone verde, ao lado esquerdo do titulo de cada campo e clicar sobre ele.

1 Numero de Controle 88953

3 Identificagdo do nimero de BR-PaUFRGS

8 Dados Fixos 231128s # ##H #0000# #d Q
20 N°doISBN a  978-85-66636-52-0

40 Inst.catalogadora a BR-PaUFRGS

Inst.transcreveu ¢ BR-PaUFRGS

90 Ne classificago a  820-3

Cutter b wos2 Q
Ano/edigio c 2015

Biblioteca 8 4 Q
100 Autor principal 1 a  \Wyld, Evie Q

5.2 Para inserir o nimero do indicador correspondente a cada campo, basta digitar o nimero na caixa
de texto designada, localizada ao lado do respectivo campo. Ao clicar na caixa de texto e apertar a
tecla F4, aparecera uma tabela para auxiliar o preenchimento, indicando a numeracao adequada para
cada campo a ser preenchido. A imagem abaixo exemplifica o preenchimento adequado do indicador
para o campo de Autor principal (100):

Campo: 100 Entrada Principal-Nome pessoal (NR) - A Q
Ordem: 1 - $a 1 Evie Wyld +w Novaordem: 1
["] subcampo | Ordem Descrigdo do subcampo Dado cadastrado no subcampo
[a Cdédigo do termo explicativo (R)
e Ligagdo (NR)
s Campo de ligagdo e nimero de sequénica (R)
[Va 1 Nome pessoal (NR) Evie Wyld
b Algarismos romanos que seguem o prenome (NR)
e Titulos e outras palavras associadas ao nome (R)
[1d Datas associadas ao nome (NR)
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5.3 Conforme orientado anteriormente, no passo 5.2, devem ser preenchidos os indicadores para o
Titulo original (campo 240), conforme a tabela, como mostra a imagem abaixo.

cédigo do acervo: 88055 13 Atualizar acervo m

Campo: 240 Titulo Uniforme/Original (NR) - A Q

Ordem:  1- $a 1 Onde cantam os passaros 512 pc » Novaordem: 1

["] subcampo  Ordem Descrigdo do subcampo Dado cadastrado no subcampo
o Nimero de controle de registro de autoridade ou niimero padrio (R)
(HR! Real World Object URI (R)
[Je Ligag#o (NR)
[Is Campo de ligagdo e nimero de sequéncia (R)
[Va 1 Titulo uniforme (NR) Onde cantam os passaros
[d Data de assinatura do tratado (R)
O Data da publicagéo do trabalho (NR)

5.3 O mesmo processo se repete para os indicadores para o Titulo principal (campo 245):

Campo: 245 Titulo Principal (NR) - M Q

Ordem:  1- $a10Onde cantam os passaros $C 3E » Novaordem: 1

["] subcampo  Ordem Descrigéo do subcampo Dado cadastrado no subcampo
e Ligagdo (NR)
s Campo de ligagéo e nimero de sequéncia (R)
[Va 1 Titulo principal (NR) Onde cantam os passaros
[Ib Subtitulo, etc. (NR)
Me 3 Indicag&o de responsabilidade da publicagéo (NR) Evie Wyld
O Datas de abrangéncia (NR)
[Clg Conjunto de dados (NR)
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5.4 O processo ¢ 0 mesmo para os indicadores de Assunto:

campo: | 650 Assunto - Tapico (R) - A Q

Ordem:  1- $x1 Literatura Inglesa $a 3 Ficgéo Ing « Nova ordem: 1

[]Subcampo  Ordem Descrigdo do subcampo Dado cadastrado no subcampo
Va 1 Cabegalho topico ou nome geografico (NR) Ficgao Inglesa.
b Cabegalho tépico seguindo o nome geografico (NR)
e Local do evento (NR)
[d Datas de realizagdo do evento (NR)
[e Termo explicativo (NR)
(v Subdivisao de forma (R)
[vx 2 Subdivisdo geral (R) Literatura Inglesa

5.5 Ao concluir o preenchimento de todos os campos, o resultado serd semelhante ao exemplo abaixo:

e

Idioma obra I portugués

Onde cantam os passaros

245 Titulo principal 1 a
Responsabilidade ¢ Evie Wyld
260 Lugar publicagéo # @ Rio de Janeiro Q

Editora b Darkside Q

Data publicagéo c 2015

eeee

=4 300 Total de p4g. ou de volumes 256 p.

c  14x2lcm

Dimensoes

-+ I+ I+

b 336 Tipo de contetdo

a texto

£ d 336 Tipo de contelido a  texto

Codigo do conteido bt

Fonte 2 rdacontent

'Y 650 Assunto 10 a  Ficcho Inglesa. Q
Subd. geral X Literatura Inglesa Q
Elaborado por Aprovado por Data
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5.6 Apos preencher todos os campos conforme as instrugdes anteriores, € preciso rolar a tela para cima
e clicar novamente no icone "Gravar" para salvar as informagdes inseridas.

Pc o Unidade de informagdo:
&S Pergamum Biblioteca UFRGS e @ o

E 4 Inicio » CATALOGACAD » Cadastro

R Cadastro

Descrigio = Vinculos = Exemplares = Link

Informagdes iniciais

Planilha = Marc

1 Numero de Controle 88955

3 Identificagdo do ndmero de BR-PaUFRGS

8 Dados Fixos 231128s # ### #0000%# #d Q
20 NedolSBN a 788566636529

5.7 Apos seguir as etapas anteriores, uma caixa de notificagdo serd exibida confirmando que os
processos foram gravados, conforme mostra a imagem abaixo:

i Cadastro

Informagdo n

‘@ Acervo gravado com sucesso!

OK

Elaborado por Aprovado por Data
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6. Depois de gravar, a secdo "exemplares" exibira essas informagoes de “Cadastro”, se necessario
deve-se ajustar os campos: unidade de informacao, localizagao, situacgdo e etc.

Descrigdo = Vinculos | Exemplares | Link

—

Cadastro <<

Classificagdo: =~ 820-3 W982 2015

Data de cadastro: | 30/11/2023 Codigo do exemplar: Quantidade: 1
. Gerar volumes
Numero do exemplar: Volume: [m}
automaticamente:
Tomo: Parte: Informagdo adicional
Unidade de
. 4 - Biblioteca UFRGS

informacéo: T g
Fornecedor:

Doador:

Situagdo: 0 - Normal v Localizagdo: 0 - Disponivel No acero

6.1 Nessa etapa ¢ fundamental garantir o preenchimento correto da data de aquisigdo, o modo de
aquisi¢do e o tipo de empréstimo.

Motive:
Unidade
organizacional:
Tipo de empréstimo: 1 - Normal i Prazo diferenciado para empréstimo (dia / hora)
Colegdo interna v Tipo de suporte: "
Nota - Exemplar: y
Namero do .
N Modo de aquisicdo: 1 - Compra v
patriménio
Data de aquisigdo: ~ 3011/2023 B Moeda: 1 - Real v Valor.
Procedéncia da
aquisigdo:
Nota fiscal Pedido: Patrimonidvel
Alerta de devolugéo:
Elaborado por Aprovado por Data
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6.3 Apos inserir o exemplar no acervo ao clicar no botdo "gravar", uma mensagem de confirmacao
aparecerd, validando as informagdes anteriores.

Informagéo n

"@ Exemplar(es) inseride(s) com sucesso!

0K

6.4 Em seguida, , um registro serd exibido no sistema, conforme exemplificado na imagem abaixo:

Descrigdo Vinculos Exemplares Link

OO < - Rl s oo oo
» — . .
2 Visualizar: Todas as unidades de informac&o PRI = Etiquetas w
g
§ E Excluir | Editar Codigo do exemplar Unidade de informagdo Chamada | Informagao adicional Volume A Numero do exemplar Localizagdo Colegdo Situagdo | Tipo de empréstir
O 976441 4 - Biblioteca UFRGS 820-3 1 0 - Disponivel no acervo 0-Normal 1-Normal
<

>

6.5 No ultimo passo da indexacdo, o exemplar cadastrado com seu codigo, chamada e biblioteca sera
exibido. Nessa fase, a etiqueta de identificacdo é gerada, e vocé tem a opgao de imprimir os dados de
registro do material. Ao concluir este processo, encerrara o PO para cadastro
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5. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do | Codigo | Responsavel | Indexacdo | Acesso | Tipode | Localde | Tempo de | Disposicio
Registro pela coleta Arquivo | Arquivo | Retenc¢ido

6. CONTROLE DE REVISAO

Revisao Data Historico de Revisoes Item Revisado Revisado por
00 27/11/2023 Elaboragdo do manual Gabrielly Almeida
Vedana
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