MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

PORTARIA N° 2660, DE 31 DE AGOSTO DE 2015

O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicdes
legais conferidas pela Portaria n° 2341, de 03 de julho de 2015, considerando a necessidade de
estabelecer diretrizes para o processamento técnico dos acervos das Bibliotecas do Instituto
Federal de Educa¢do, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Politica Processamento Técnico dos Acervos das Bibliotecas do
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo — [FSP.
Dé ciéncia.
Publique-se. _
//éﬁ T A
WHISNE GA MAMEDE
REITOR EM EXERCICIO



. . . INSTITUTO FEDERAL DE

. . EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
SA0 PAULO

POLITICA DE PROCESSAMENTO TECNICO DOS ACERVOS DAS
BIBLIOTECAS DO IFSP

Siao Paulo
2015



ELABORACAO

Greissi Gomes Oliveira
Bibliotecaria-Documentalista
Campus Matdo

Angela Halen Claro Bembem
Bibliotecaria-Documentalista
Reitoria

Milena Aparecida Brito
Bibliotecaria-Documentalista
Campus Catanduva

Rosana da Silva Gomes
Bibliotecaria-Documentalista
Campus Campinas

Jéssica Cristiane Pereira da Silva
Bibliotecaria-Documentalista
Campus Sao José dos Campos

Vera Lucia Villas Boas
Bibliotecaria-Documentalista
Céampus Campos do Jorddo

Maria José dos Santos
Bibliotecaria-Documentalista
Campus Caraguatatuba

Membros do grupo de trabalho de Elaboragdo da Politica de Processamento Técnico,
nomeado pela portaria n® 1.433 de 16 de abril de 2015.



Sumario

LTINTRODUGAO ..ottt et ettt et e e 3
1.1 CAEAIOZAGAD ...ttt ettt ettt e e e e e e ee s e e e s et ettt ettt e n e e nnes 3
B oL i L U 4
L3 I A G A O s o s S A S T ML s s e A A e 3 B A 8 4
b2 Bl T G A O PO T O o e R S S e 5

2 CREFERIOS GERATS svsmsss v a5 s s o500 s s o e i 5 isnne 5
2.1 Entradadedados .. nanmmnunnnannsiuaima s s s 5
22 NTVRY A BRI EBICTO . suevssuivs oo v wsun s o s Ea o S R S P s 5
v STV O PITITVETIIELS . mvmions maoesrim oo ok oS AN S K S S 9
2.3.1 Entrada principal por autor pessoal (Regra 21.1A) ......c.ccoevviiiiiiiiieiniiiiieeeniie e 10
2.3.2 Entrada principal por autor entidade (Regra 21.1B) ....c...oooiieiiiiiiiieeiciesiiiieie e 10
2.3.3 Entrada principal pelo titulo (Regra 21.1C) ..ooooiiiiiiiiicieieeee e 12
2.3.4 Entrada principal pelo nome de evento (Regra 21.1B1).........vvvvviiviiiiiiiiiiiiiiieeieeieeeeeee 12
2.4 AULOTTIAAAES ....o..eiiiiiiiiii e e e e 13
2.4.1 Cabegalho para autores ou entidades brasileiras ou portuguesas..................cccoooeeeeeiiiii... 13
2.4.2 Cabegalho para autores ou entidades eStrangeiras..............ccveevververeesiesieiiieeeeeeeeeeeveenneens 13
2:4.3 Cabegallio para Nomes SeORTARICOs i s B i 14
244 Cabegalhio Para dssuntos s wmmai i s s i S e B 14
25 Codigoide ClasSifICaATHG s s i S e s R S s S R 15
210 INOTACAD TS TANOT  coscmusamussamoss sy s oo s v o i T o S Vs A S R O S S 15
2.7 Ediga0 (Regra 1.2B)..cciii it 16
2.8 0Dras €M VOIUIMIES .....evviiieiii et bttt e e e e e e e e eeaens 16
2.9 Local de publicag@o (Regra 1.4C) ...oooiiiiiiiiiieeeeeee et 16
2.10 Editora (Regra 1.4D) .....uiiiiiiie ettt e 16
2.11 Data (Regra 1.4F) ..ot 17
2.12 Descrigfio fisica (Regra 1.5) ...c.eiiiiiiiiiiiiiiie bbbt eee e ee e 17
g B 18
2.13.1 Publicagdes seriadas (recursos continuos - Capitulo 12 do AACR2) .........ccoouvviiiiiiiiinnnnn. 18
2:14 Notas gerais (Régra 1.7 4o ARCRI) vt s i i 19

DA T INOCA G TESUIID s wnsvmavins s i i S e e S e e T s 20



2.15 Numero normalizado.............

3 MANUAL DE CATALOGACAO

REFERENCIAS ..o



1 INTRODUCAO

Com o objetivo de estabelecer diretrizes para o processamento técnico dos acervos das
Bibliotecas do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo, o grupo de
trabalho de Elaboragdo da Politica de Processamento Técnico, nomeado pela portaria n® 1.433
de 16 de abril de 2015, elaborou o presente instrumento.

Entende-se como processamento técnico as atividades de catalogagio, classificagdo,
indexagdo e elaboragdo de resumos dos itens que compdem o acervo das bibliotecas. Tais
atividades requerem o uso de ferramentas consolidadas na drea de Biblioteconomia, como por
exemplo, o American Cataloging Rules 2 (AACR2) - Codigo de Catalogagdo Anglo-
Americano, o Formato MARC 21 (Machine Readable Catalogin), o codigo de Classificagdo
Decimal de Dewey — CDD, a Tabela Cutter-Sanborn e vocabulérios controlados de autoridade
e de assunto.

Dessa forma, a presente proposta visa orientar as atividades que compdem o
processamento técnico dos acervos das bibliotecas do IFSP e definir os instrumentos
necessarios a sua realizacio.

O software de automagio que serd utilizado pelas bibliotecas do IFSP para a aplicagédo
de tais procedimentos sera o Pergamum.

Nas proximas sessdes se discorrera brevemente sobre as agdes que compdem a

atividade de processamento técnico.

1.1 Catalogagio

A catalogagdo em bibliotecas ¢ a atividade que descreve as informag¢des de uma
publicacdo ou recurso bibliografico em um sistema eletronico ou manual, possibilitando sua
localizagdo. Nesse sentido, a catalogagdo visa criar registros das publicagdes que a biblioteca
possui, formando um catalogo. A International Federation of Library Associations and

Institutions (IFLA), em 2009, elencou que o catdlogo tem como objetivo permitir aos usudrios:

. Encontrar recursos bibliograficos em uma colegao;



. Avaliar um recurso bibliografico através da sele¢@o de informagdes desejadas
ou distinguir recursos com caracteristicas analogas;

. Selecionar um recurso bibliografico que atenda as necessidades do usuario do
catalogo, ou seja, escolher itens que satisfagam suas necessidades referentes ao
contetdo, formato fisico e outras caracteristicas;

. Obter acesso a um item descrito;

. Navegar em seus registros através da organizagdo logica dos dados dos itens

catalogados.

Os catdlogos estruturados eletronicamente, disponiveis em linha, que possuem acesso
publico e remoto sdo denominados como OPACS - Online Public Access Catalog. Eles sdo
programas eletronicos que gerenciam a recuperagdo e¢ a manipulagdo de informagdes,
oferecendo uma interface com a base de dados catalograficos, e que podem ser acessados via
Web ou ndao (COELHO, 2006).

Com a evolugio das tecnologias da informagdo e comunicagdo, os catalogos online das
bibliotecas tornaram-se ferramentas importantes ndo apenas para viabilizar o acesso a
informagdo, mas também para dar maior visibilidade aos produtos e servigos oferecidos pela
instituigdo. Uma de suas principais vantagens ¢ a redugdo de custos e tempo no que se refere a

criagdo dos registros e a divulgacdo da informagao.

1.2 Classificacao

Entende-se como classificag@o a reunido ordenada de documentos por assunto. Trata-
se da disposi¢do dos assuntos de acordo com suas diferengas e semelhangas, distribuidos
sistematicamente em um certo numero de grupos, levando em consideragdo suas

especificidades.

1.3 Indexagio

A indexagdo consiste na andlise de assunto para a representagdo do contetido do

documento por meio da atribui¢do de termos ou palavras-chave. Tem como objetivo a



recuperagdo de qualquer documento ou informagdo no momento em que o usudrio executa a
busca por assunto. No processo de indexag@o, os contetidos sdo extraidos através da analise de
assuntos dos documentos e transcritos para termos autorizados nos instrumentos de controle

(vocabulério controlados, tesauros, etc.) (LANCASTER, 2004).

1.4 Elaborac¢io de resumos

O resumo visa apresentar de forma concisa e seletiva o contetido de uma obra,
destacando para tanto seus elementos de maior importancia. Seu objetivo é permitir aquele que
0 I¢€ decidir a conveniéncia de consultar ou ndo o texto completo. (LANCASTER, 2004).

Seguindo tais principios, nas proximas segdes serdo estabelecidos os critérios para a

descri¢do de registros no ambito das Bibliotecas do IFSP.

2 CRITERIOS GERAIS

2.1 Entrada de dados

A entrada de dados nos registros da Base IFSP seguird os principios do Anglo American
Cataloging Rules 2 (AACR2) - Cdédigo de Catalogagdo Anglo-Americano, por meio dos
padrdes estabelecidos pelo Machine Readable Cataloguing Format (MARC 21).

Os critérios aqui descritos ndo excluem a necessidade de consulta a0 AACR2, ao Formato
MARC 21 e manuais do Pergamum.

2.2 Nivel da descricao

Para as Bibliotecas do IFSP sera adotado o segundo nivel de descri¢io do AACR2, o
qual especifica os seguintes elementos:
- Titulo (designagao geral do material);

- Titulo equivalente: outras informagdes sobre o titulo;



Primeira indicagiio de responsabilidade; cada uma das indicagdes subsequentes

de responsabilidade;

Indicagdo de edigdo / primeira indica¢do de responsabilidade relativa a edigio;
Detalhes especificos do material (ou tipo de publicagio);

Primeiro lugar de publicagio etc., primeiro editor etc., data de publicagio etc.;
Extensdo do item: outros detalhes fisicos: dimensdes;

(Titulo principal da série / indicagdo de responsabilidade relativa a série, ISSN

da série; numeragdo dentro da série. Titulo da subsérie, ISSN da subsérie; numeragdo

dentro da subsérie);

Nota(s);

Numero normalizado.

A relagdo entre as areas de descrigdo da AACR2 e os campos MARC 21 ¢ apresentada

no Quadro 1 a seguir.



uadro 1 - Rela¢io entre AACR2 e Campos MARC 21

Areas de descrigiio

Elementos

Campos MARC

Fonte de informacio

Responsabilidade

Primeira indicagdo de
responsabilidade; cada uma
das indicagdes subsequentes

de responsabilidade.

100 - Entrada Principal -
Nome Pessoal (NR)
110 - Entrada Principal -
Entidade Coletiva (NR)
111 - Entrada Principal -
Nome de Evento (NR)
130 - Entrada Principal -
Titulo Uniforme (NR)
700 - Entrada Secundaria -
Nome Pessoal (R)
710 - Entrada Secundaria -
Entidade Coletiva (NR)
711 - Entrada Secundaria -
Nome de Evento (NR)
730 - Entrada Secundaria -
Titulo Uniforme (NR)

Pagina de rosto

Titulo

- Titulo principal

245 - Titulo Principal (NR)

Pagina de rosto

- Titulo equivalente.
- Outras informagdes sobre o
titulo.

210 - Titulo Abreviado (R) -
para periodicos
222 - Titulo-Chave (R) - para
instituigdes que participam
do CCN
240 - Titulo Uniforme
246 - Titulo Variante (R)

Capa
Elementos pré-textuais
Colofio

Edi¢iio

- Indicagdo de edigdo.
- Indicagdo de
responsabilidade relativa a
edigdo.

250 - Edigdio (NR)

Pagina de rosto

Detalhes especificos do
material (ou tipo de
publicagio)

Esta area ndo ¢ utilizada para
monografias (livros, folhetos,
folhas soltas impressas).

255 - Material Cartografico
(R)

Toda a obra

Area de publicagiio,
distribuicio

- Lugar de publicagio,
distribuigdo etc.
- Nome do editor,
distribuidor etc.
- Data da publicagido,
distribuicdo etc.
- Lugar de impressdo.
- Nome do impressor.
- Data de impressdo.

260 - Publicagdo,
distribuigdo etc. (R)
(ndo utilizado para artigos)

Capa
Elementos pré-textuais
Colofdo

Area da descricio fisica

Extensdo do item:
- Dimensdes.
- Hustragdes.
- Dimensdes.
- Material complementar.

300 - Descrigdo Fisica (R)

Capa
Elementos pré-textuais
Colofdo
Demais partes da obra

Area da série

- Titulo principal da série.
- Titulo equivalente da série.
- Numeragio da série.

490 - Série Relacionada (R)
830 -Titulo da Série (R)

- Titulo principal da série,

Toda a obra




indicagido de
responsabilidade relativa a
série,
ISSN da série;
numeragdo dentro da série.

Area de notas

- Notas

500 - Nota Geral (R)
502 - Nota de Dissertagdo ou
Tese (R)

504 - Nota de Bibliografia
etc. (R)

505 - Nota de Contetdo (R)
520 - Nota de Resumo (R)
590 - Notas Locais (R)

Toda a obra

Area do nimero
normalizado

- Nimero normalizado

020 — ISBN (R)
022 - ISSN (R)

Qualquer parte da obra

NR: campo néo passivel de repetir-se. R: campo passivel de repetir-se.
Fonte: Elaborado pelos autores.

Além desses campos, serdo utilizados os campos MARC 21 para assuntos:
600 — Nome pessoal (R)
610 — Entidade (R)

611 — Eventos (R)

630 — Titulo uniforme (R)
650 - Assunto tépico (R)

Ha outros campos no Pergamum, cujo o preenchimento pode ser necessério, de acordo

com o tipo de obra. Recomenda-se, no minimo, o preenchimento dos campos:

008 — Campos fixos

020 — ISBN (para monografias)

022 — ISSN (para periddicos)

090 — Numero de chamada

1 XX — Entrada principal

100 — Nome pessoal

110 — Entidade

111 — Eventos

130 — Titulo uniforme

245 — Titulo principal

250 — Edigdo

260 — Area de publicagdo (ndo para artigos)




300 — Descrigdo fisica

490 — Série

5XX —Notas

6XX — Assuntos
600 — Nome pessoal
610 — Entidade
611 — Eventos
630 — Titulo uniforme
650 — Topico
651 — Geografico
697 — Assunto local

7XX — Entradas secundarias

700 — Nome pessoal
710 — Entidade

711 — Eventos

740 — Outros titulos

830 — Secundaria de titulo uniforme

2.3 Entradas principais

O ponto de acesso principal serd pelo titulo nos casos de:
= Obra audiovisual;
= Recursos continuos;
= Coletaneas (editor, organizador, compilador);
= Autoria desconhecida;
=  Eventos;
= Escritos sagrados.

As regras para os pontos de acessos principais sero descritas nas subsegdes a seguir.
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2.3.1 Entrada principal por autor pessoal (Regra 21.1A)

Segundo 0 AACR2, o autor € a pessoa “fundamentalmente responsavel pela criagdo do
contetido intelectual ou artistico de uma obra” (CODIGO..., 2002, Regra 21.1A1).

No Pergamum, esse registro serd no campo 100, conforme os critérios a seguir.

As informagdes para esse ponto de acesso devem ser retiradas da pagina de rosto.
Porém, para sua padronizagdo, deve-se utilizar o catdlogo de autoridades da Biblioteca
Nacional, o que, eventualmente, pode diferir da forma apresentada na pagina de rosto (caso
isso ocorra, a forma apresentada na pagina de rosto deve ser registrada no campo 245).

Para obra com um autor, esse deve ser registrado no campo 100.

Em obras com dois ou trés autores, o autor de destaque (ou, na falta desse, o primeiro
autor) deve ser registrado no campo 100 e os demais no campo 700.

Para obra de mais de trés autores que ndo apresente 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 responséaveis no campo 700 com
as respectivas indicag¢des de responsabilidades de acordo com o Apéndice B do AACR2.

Para entradas secundarias (campos 7XX do MARC), consultar Regras 21.29 ¢ 21.30 do
AACR2.

E importante destacar que ndo havera campo 110, 111 ou 130 em registros com campo
100.

2.3.2 Entrada principal por autor entidade (Regra 21.1B)

Segundo a Regra 21.1B1 do AACR2, entidade ¢ “uma organizag@o ou grupo de pessoas
que se identificam por determinado nome ¢ agem ou podem agir como um todo” (CODIGO...,
2002, Regra 21.1B.).

Sdo consideradas entidades as associagdes, instituigdes, firmas comerciais, empresas
sem fins lucrativos, governos, 6rgdos estatais, entidades religiosas, igrejas locais e outras.

De acordo com 0 AACR2, deverd ser feita entrada principal para autor entidade quando

uma obra se enquadrar em uma ou mais das seguintes categorias:
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e Natureza administrativa;

e [egal e governamental;

e Pensamento coletivo da entidade;

e Atividade coletiva de conferéncia etc.;

e Materiais cartograficos, quando a responsabilidade da entidade coletiva vai

além da publicagdo e distribuigao do material.

No Pergamum, esse registro devera ser feito no campo 110 conforme os critérios a
seguir.

As informagdes para esse ponto de acesso devem ser retiradas da pagina de rosto.
Porém, para padroniza-lo, deve ser utilizado o catalogo de autoridades da Biblioteca Nacional
(ver se¢do 2.4 desta Politica), o que, ocasionalmente, pode diferir da forma apresentada na
pagina de rosto.

Para obras com um autor entidade, este deve ser registrado no campo 110.

Obras com dois ou trés autores entidades terdo o autor de destaque (ou, na falta deste,
o primeiro autor entidade) registrado no campo 110 e os demais no campo 710.

Para obra com mais de trés autores entidades que néo apresente 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
deverdo ter o titulo registrado no campo 245 e entradas secunddrias para os responsaveis no
campo 710, com as respectivas indicagdes de responsabilidades de acordo com o Apéndice B
do AACR2.

Para entradas secundarias (campos 7XX do MARC), consultar Regras 21.29 ¢ 21.30 do
AACR2.

Nomes de conferéncias e eventos, quando o evento inclui o nome completo da entidade,
sdo subordinados a nomes corporativos, devendo ser registrados no campo 110 e, nesse caso,
ndo havera o campo 111. Importante destacar que ndo havera campo 100, 111 ou 130 em

registros com campo 110.
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2.3.3 Entrada principal pelo titulo (Regra 21.1C)

Deve ser utilizado para indicar o titulo uniforme ou normalizado usado como entrada
principal. O titulo uniforme ¢ usado para obras andnimas, escrituras sagradas, tratados
identificados por um titulo coletivo, manuscritos ou grupo de manuscritos, filmes
cinematograficos, programas radiofonicos, acordos governamentais, nomes de série ¢ outras.

No Pergamum, esta entrada serd registrada no campo 130. Ao utilizar o campo 130, ndo
serdo utilizados os campos 100, 110 ou 111.

Obras de mais de trés autores que ndo apresentem destaque para nenhum deles, deverdo
ter o titulo registrado no campo 245 e os devem ser feitas entradas secunddrias para os autores

(campos 700, ou 710 ou 711, de acordo com o tipo de autoria).

2.3.4 Entrada principal pelo nome de evento (Regra 21.1B1)

Considera-se entrada pelo nome de evento para conferéncias, encontros, seminarios,
reunides simposios e congressos. No Pergamum, esse registro serd no campo 111.

Nomes de conferéncias e eventos, quando o evento inclui o nome completo da entidade,
sdo subordinados a nomes corporativos, devendo ser registrados no campo 110 e, nesse caso,
ndo haverd o campo 111.

A forma adotada para a entrada de nome de evento pode diferir da forma apresentada
na pagina de rosto, uma vez que nesse campo transcreve-se a forma autorizada do nome
constante em institui¢des ou base de dados nacionais e internacionais.

Para numeracdo de eventos, devem ser utilizados numeros arabicos em lugar de
palavras ou algarismos romanos.

Nomes de conferéncias e eventos, quando o evento inclui 0 nome completo da entidade,
sdo subordinados a nomes corporativos, devendo ser registrados no campo 110 e, nesse caso,
ndo havera o campo 111.

Para obras com um autor evento, este deve ser registrado no campo 111.

Obras com dois ou trés autores eventos terdo o autor de destaque (ou, na falta deste, o

primeiro autor evento) registrado no campo 111 e os demais no campo 711.
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Para obra de mais de trés autores que ndo apresente destaque para nenhum deles, o
ponto de acesso principal serd o titulo (campo 245) e os autores devem ser registrados no campo
711.

Obras sob a diregdo de coordenador, organizador, compilador e editor terdo o titulo
registrado no campo 245 e entradas secunddrias para os responséaveis no campo 711, com as
respectivas indicagdes de responsabilidades de acordo com o Apéndice B do AACR2.

Para entradas secundarias (campos 7XX do MARC), consultar Regras 21.29 ¢ 21.30 do
AACR2,

Destaca-se o fato de que ndo havera campo 100, 110, ou 130 em registros com campo

) i

2.4 Autoridades

As fontes de pesquisa para escolha dos cabegalhos sdo descritas a seguir.

2.4.1 Cabegalho para autores ou entidades brasileiras ou portuguesas

Deve-se consultar o Catalogo de Autoridades da Biblioteca Nacional, disponivel em

http://acervo.bn.br/sophia_web/index.html .

As palavras Junior, Filho, Neto e Sobrinho deverdo ser escritas por extenso e somente
fardo parte da entrada para nomes brasileiros e portugueses
A prioridade para busca das autoridades sera: Biblioteca Nacional, Library of Congress,

Rede Pergamum e Curriculo Lattes.

2.4.2 Cabegalho para autores ou entidades estrangeiras

Deve-se adotar primeiramente o Cabegalho de Autoridades da Library of Congress,

disponivel em: http://catalog.loc.gov/ .
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Caso ndo haja sucesso na recuperagéo das autoridades, deve-se adotar os cabegalhos de
autoridades das bibliotecas nacionais dos respectivos paises de origem dos autores ou

entidades.

2.4.3 Cabecalho para nomes geograficos

Para nomes geogréficos serd adotado o Cabegalho de Autoridades da Biblioteca

Nacional, disponivel em: http://acervo.bn.br/sophia_web/index.html.

Caso ndo haja sucesso na recuperagio desse tipo de autoridade na Biblioteca Nacional,
deve-se utilizar os critérios determinados por Maroun e Neves (1996) em “Nomes geogrdficos:

normas para indexagdo”.

2.4.4 Cabegalho para assuntos

Os cabegalhos de assunto sdo unidades de indexagdo, compostas por uma palavra ou
sintagma nominal, que compreendem todas as areas do conhecimento. Sdo organizados
alfabeticamente e indexados por assuntos especificos. Constituem-se como uma lista de
palavras-chave, na qual podem-se encontrar as relagdes hierarquicas, ndo-hierdrquicas e de
equivaléncia entre os termos.

Considerando que, atualmente, o Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia
de Sdo Paulo ainda ndo possui terminologias, como vocabularios controlados, cabegalhos de
assunto e tesauros, para auxiliar nos processos de indexagdo, classificagdo, busca e recuperagio
da informagdo, indica-se como instrumento provisorio de trabalho a utilizagdo dos seguintes
vocabuldrios, na ordem em que se apresentam:

Caso o termo desejado ndo exista na base do IFSP, no Pergamum, deve-se procura-lo
na  Terminologia de Assunto da  Biblioteca Nacional, disponivel em:

http://acervo.bn.br/sophia_web/index.asp?busca=autoridades&filtro=150&biblioteca=0.

Caso o termo ndo seja encontrado na Biblioteca Nacional, deve-se procuri-lo no
Vocabuldrio  Controlado da  Universidade de Sdo Paulo, disponivel em:
http://143.107.154.62/Vocab/Sibix652.dllI/Assuntos .
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Diante da necessidade de se oferecer uma forma de recuperagdo de informagdes
adequada aos usudrios das bibliotecas do IFSP, ¢ importante destacar a necessidade de,

futuramente, a institui¢do produzir o seu proprio cabegalho de assunto.

2.5 Cddigo de Classificagio

Para a classificagdo dos itens disponiveis nos acervos das bibliotecas do IFSP, sera
utilizada a Classificagdo Decimal de Dewey (CDD), a partir de sua 20" edi¢do. As bibliotecas
que ndo possuirem a CDD deverdo utilizar a versdo online do terceiro sumario disponivel em:

https://www.oclc.org/pt-americalatina/dewey/features/summaries.html#thou.

As bibliotecas que ja utilizam a Classificagdo Decimal Universal (CDU), anterior a
implanta¢do do Pergamum, e ndo optaram pela recatalogagdo de seu acervo, poderao continuar
utilizando-a.

A partir da publicagio do presente documento, as novas unidades de informagdo que

compordo a rede de bibliotecas do [FSP deverdo utilizar a Classificagdao Decimal de Dewey.

2.6 Notacio de autor

A notagdo de autor sera atribuida através da Cutter-Sanborn Three Figure Author
Table. Para acesso a tabela, recomenda-se a utilizagdo do software gratuito disponibilizado pela
OCLC, acessivel por:

https://www.oclc.org/support/services/dewey/program/instructions.en.html

Deve-se considerar os trés primeiros algarismos na tabela Cutter Sanborn Four-Figure
Table, desprezando o quarto algarismo, quando houver.

As bibliotecas que ja utilizavam a Tabela Pha para notagdo de autor antes da
implantag¢do do Pergamum, e ndo optaram pela recatalogacdo de seu acervo, poderdo continuar
utilizando a mesma.

Novas unidades de informagio que compordo a rede de bibliotecas do IFSP a partir da

publicag@o do presente documento deverdo utilizar a Cutter Sanborn Four-Figure Table.
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2.7 Edi¢ao (Regra 1.2B)

Para a indicagdo da edi¢@o dos itens devem ser utilizados niimeros arabicos em lugar
de palavras ou algarismos romanos. A indica¢do de 1* edigdo deve ocorrer somente quando
esta figurar na pagina de rosto da obra. As abreviaturas para edigdes revistas, aumentadas etc.
devem seguir o apéndice B do AACR2 e a indicagdo numérica da edi¢@io deve seguir o apéndice

C do mesmo Cédigo.

2.8 Obras em volumes

Cada obra deve possuir um registro no Pergamum, portanto para materiais
monograficos, as cole¢des ndo serdo cadastradas em Gnico registro, mas cada volume deve ser
registrado separadamente, dessa forma, as colegdes possuirdo tantos registros quanto volumes

distintos disponiveis no acervo de cada biblioteca.

2.9 Local de publicagio (Regra 1.4C)

Os locais de publicagao devem ser indicados conforme transcritos na pagina de rosto.
Quando houver mais de um local para a mesma editora, deve-se indicar somente o primeiro.
Caso o local seja desconhecido, deve-se utilizar a abreviatura [S.1.], conforme cadastrado no
sistema Pergamum. Se no item ndo constar a cidade de sua publicagdo, mas constar o pais ou

estado, deve-se registrar o nome do pais ou estado como lugar de publicagido entre colchetes.

2.10 Editora (Regra 1.4D)

Deve-se efetuar a busca da editora na Base IFSP do Pergamum para evitar a duplicidade

de dados. Caso a editora desejada ndo exista na Base, deve-se cadastra-la da maneira mais
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sucinta possivel, porém de forma que ndo prejudique a idenficagdo, buscando adotar as formas
registradas pela Biblioteca Nacional.

Deve-se suprimir os termos “livraria”, “editora”, “grafica”, “companhia”, “filhos”,
“LTDA” e correlatos em outros idiomas, porém, deve-se manter a palavra editora, abreviada,
nos casos das editoras universitarias (exemplo: Ed. da UNICAMP, exce¢do EUDSP - em
mailscula) e para editoras identificadas com ntimeros (exemplo: Ed. 34). Deve-se manter a
palavra edigdes, quando constar no nome da editora (exemplo: Edi¢des 70).

Caso a editora seja um nome de pessoa, deve-se abreviar o prenome e conservar os
sobrenomes por extenso.

Exemplos:

José Olympio = J. Olympio

Jorge Zahar = J. Zahar

2.11 Data (Regra 1.4F)

O AACR2 determina que a data seja registrada da maneira que for possivel. Dessa
forma, deve ser utilizado ao menos o século de publicagao.

Para reimpressoes, deve-se utilizar a data da edig¢o original.

Exemplo:

1" edigdio, 1990 e reimpressdes (ou tiragens) 1999, 2004, 2012 - utilizar 1990.

Se no item ndo figurar a data de edigdo original, mas houver a data de copyright, indicar
esta (mesmo que a data da tiragem ou da reimpressdo for mencionada).

Se ndo houver a data de impressdo e ndo houver data de copyright, ¢ somente constar
na obra a data de tiragem ou de reimpresséo, pode-se utilizar uma delas.

Exemplo:

2" edigdo e 4" reimpressao 2002 - utilizar 2002.

2.12 Descrigdo fisica (Regra 1.5)

A descrigdo de paginas, volumes, folhas, ilustragdes, materiais adicionais e outros deve

ser feita de acordo com as caracteristicas da obra (ver regra 1.5 do AACR2).
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Exemplos:

204 p.

v. 1

43 1.

il. (algumas color.)

Caso o item possua pdginas iniciais em algarismos romanos essas ndo devem ser
consideradas para a indicagdo de paginag@o.

O nimero da Gltima pagina numerada da obra deve ser considerado como o niimero
total de paginas, mesmo se houver material impresso apds a Gltima paginagéo.

Deve-se usar indicagdo de paginas quando houver impressdo dos dois lados das folhas,
e folhas quando houver impressao em apenas um lado.

Para obras ndo paginadas, deve-se contar o niimero de paginas do item e indicé-lo entre
colchetes. Caso a quantidade seja alta, deve-se calcular aproximadamente o nimero de paginas
e registra-lo sem colchetes, precedido da abreviatura “ca”.

Exemplos:

[51] p.

ca 400 p.

Pode-se inserir na descri¢do os detalhes do material, como por exemplo, as unidades fisicas (em
algarismos ardbicos) e o nome do material adicional, usando uma designagdo especifica do material ao
final da descrigdo fisica.

Exemplo:

345 p. :il. + 1 CD-ROM

258 p.1il. ; 21 cm + | atlas

2.13 Série

A indicagd@o de série, que constara no campo 830, deve ser descrita conforme aparece

na obra, de acordo com a Regra 1.6B do AACR2.

2.13.1 Publicagdes seriadas (recursos continuos - Capitulo 12 do AACR2)
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Para a inclusdo de publicagdes seriadas continuas, deve-se efetuar a busca no Catalogo
Coletivo Nacional de Publicagdes Seriadas (CCN). Esse catdlogo permite a busca integrada
online de publicagdes seriadas (nacionais e estrangeiras) existentes nas coleg¢des das bibliotecas
brasileiras. Isso significa que uma pesquisa por um periddico no site do CCN, caso existente
no catalogo, além de recuperar o titulo, assinalara as bibliotecas que o tiverem em sua colegao.

O CCN ¢ de livre acesso e esta disponivel em http://www.ibict.br/informacao-para-

ciencia-tecnologia-e-inovacao%20/catalogo-coletivo-nacional-de-publicacoes-

seriadas%28ccn%29 . Ele possibilita a localizagao das publicagdes seriadas, a busca integrada,

além de padronizar a entrada dos titulos de acordo com as normas internacionais.
A atualizagdo do catalogo ¢é feita em média a cada trés meses pelas bibliotecas que
fazem parte da rede CCN sob coordenagdo do Instituto Brasileiro de Informagao em Ciéncia e

Tecnologia (IBICT), coordenador do catalogo.

2.14 Notas gerais (Regra 1.7 do AACR2)

Considera-se como notas gerais:
e Tradugdo de:
e Adaptagido de:
e Titulo da capa:
e Conteudo:

e Com:

Outras notas:
e A Biblioteca do Campus Hortolandia possui os volumes 2, 3 e 6.
e A Biblioteca do Campus Guarulhos possui a reimpressao de 2001.

e A Biblioteca do Campus Barretos possui exemplar com dedicatoria do autor.

Exemplo para dissertagdes e teses:
e Dissertagdo (mestrado)-Universidade Federal de Sao Carlos, Centro de
Educagio e Ciéncias Humanas, 2010.
e Tese (doutorado)-Universidade de S@o Paulo, Instituto de Quimica de Sao

Carlos, 2013.
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2.14.1 Nota de resumo

O resumo a ser elaborado nessa nota sera do tipo informativo. Ele deve ser elaborado a
partir dos principios de concisdo, precisdo, clareza, completeza, seletividade, apresentando a
contextualizagdo do tema (justificativas e causas), a tematica geral do documento e seus

objetivos.

2.15 Nuamero normalizado

A inser¢@o do nimero normalizado no registro ndo deve conter as siglas [ISBN ou ISSN,

expressoes como ISBN (invélido) e os hifens internos.

3 MANUAL DE CATALOGACAO

Para a catalogagdo dos materiais deve ser adotado o Manual disponivel na opgio
“Manuais” da Rede Pergamum (http://www.pergamum.pucpr.br/redepergamum/). O acesso a rede
se da pelo login ¢ senha disponibilizados aos bibliotecarios do IFSP. Recomenda-se a leitura
do “Manual Pergamum Web » Versdo 8.1 antes de iniciar a primeira catalogagdo no Sistema

Pergamum.
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