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APRESENTAGAO

A biblioteca escolar desempenha papel fundamental no processo educativo,
atuando como espaco de acesso a informacéo, a leitura e ao desenvolvimento das
competéncias criticas e informacionais dos estudantes. Para que esse espacgo
funcione de forma organizada e eficiente, é indispensavel que o acervo seja tratado
tecnicamente de maneira padronizada, permitindo que os materiais sejam
localizados, recuperados e utilizados pela comunidade escolar da melhor forma
possivel. Quando as bibliotecas seguem critérios comuns de organizagéao, torna-se
possivel otimizar processos, facilitar o compartihamento de informacdes
bibliograficas e melhorar a recuperac¢ao da informagéao pelos usuarios.

Com o objetivo de orientar as praticas de organizagao e tratamento do acervo
das bibliotecas escolares da rede fazendo uso do Sistema Pergamum®, a Comissao
de Processamento Técnico e Software da Rede de Bibliotecas Estaduais de Santa
Catarina desenvolveu o Manual de Processamento Técnico do Acervo. Criado com
o apoio de bibliotecarios das Coordenadorias Regionais de Educagao, o documento
estabelece diretrizes, procedimentos e orientagbes que buscam garantir maior
uniformidade na gestdo dos materiais informacionais, contribuindo para a qualidade
dos servicos prestados pelas bibliotecas e para o fortalecimento da rede de
bibliotecas escolares do estado.

Neste manual sdo apresentados procedimentos relacionados as principais
etapas do processamento técnico do acervo. O primeiro capitulo aborda o preparo
fisico dos materiais, incluindo orientagdes sobre carimbagem e etiquetagem.

Na sequéncia, o segundo capitulo trata da catalogacéo, processo
responsavel pela descrigao bibliografica dos materiais no Pergamum.

O terceiro capitulo aborda a classificacdo, etapa do processamento técnico
que integra o processo de representagdo tematica da informagao e contribui para
uma organizagao légica do acervo e facilita a compreensdo da organizagdo da
biblioteca pelo usuario. O quarto capitulo apresenta orientagdes sobre a indexagao e
o controle de autoridades. A indexagdo € o processo de analise tematica dos

documentos para identificar e atribuir termos representativos de seus conteudos,

' Sistema integrado de gerenciamento de bibliotecas, arquivos e museus, utilizado para automatizar
servicos como processamento técnico do acervo, empréstimo, devolugao, reserva e renovagao de
materiais, permitindo um trabalho em rede.



enquanto o controle de autoridades estabelece registros autorizados que indicam
qual é a forma correta de um termo. Por fim, apresenta-se diversos apéndices com
orientagdes de uso do Sistema Pergamum, trazendo um passo a passo que
norteara o uso do sistema.

Tendo em vista a natureza dinamica da area de Biblioteconomia e o constante
avango das tecnologias, especialmente no que se refere a softwares e publicagbes
eletrénicas, a Comissao fard o acompanhamento e analise constante do trabalho
desenvolvido nas unidades escolares, pelos bibliotecarios, para que este manual
esteja sempre atualizado e de acordo com as normativas. Sendo assim, 0 mesmo
podera passar por revisdes e atualizacdes frequentes, visando atender de forma
eficaz as demandas informacionais da comunidade escolar.

Por fim, salienta-se que o Manual é de uso obrigatério por todas as CREs e
suas unidades de ensino vinculadas e deve ser aplicado por todas as bibliotecas

escolares da Rede Estadual de Ensino de Santa Catarina.



1 PREPARO FiSICO DO ACERVO

O preparo fisico do acervo € um processo essencial para assegurar a organizagao
da informacdo e o processamento técnico dos recursos informacionais fisicos (como
livros, gibis, dicionarios, revistas, folhetos, globos, mapas, etc.) disponiveis na biblioteca
escolar, facilitando sua localizac&do nas prateleiras e estantes.

As atividades que fazem parte deste processo incluem a etiquetagem, o carimbo
com a identificagcdo da biblioteca e dos dados de aquisi¢cdo, além da organizagao dos
recursos nas estantes seguindo o sistema de classificacdo CDD.

O objetivo dessa etapa € estabelecer uma sistematica na descricdo dos processos
de preparo fisico do acervo bibliografico. Este manual aplica-se a todos os servidores que
tenham a responsabilidade pelo preparo fisico dos materiais que fazem parte do acervo

da Biblioteca Escolar.

1.1 CARIMBAGEM

A carimbagem serve para identificar os livros e demais itens do acervo,
principalmente em caso de perda ou extravio.

Deve-se realizar a identificacdo da biblioteca na folha de rosto. A folha de rosto,
localizada apés a primeira folha do livro, contém os dados que caracterizam a edigao:
nome do autor, titulo do material, nome do tradutor, editora e ano (Figuras 1 e 2).

e Sugere-se, para o carimbo, o tamanho de 5,5cm x 1cm.

Figura 1 - Exemplo de carimbo de identificagao

EEB SENADOR RENATO RAMOS
Biblioteca Monteiro Lobato

Fonte: Elaborados pelos autores, 2025.



Figura 2 - Folha de rosto

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Logo abaixo do carimbo de identificacdo da biblioteca, deve-se incluir a
informacdo do codigo do exemplar, escrito a caneta, na cor azul ou preta da
seguinte forma: cdd. ex. n, onde “n” € o numero do exemplar gerado.

Quando um material é descartado e ja tem a identificagdo da biblioteca,
deve-se carimbar em cima do carimbo de identificacdo localizado na folha de rosto

do material descartado (Figura 3).

Figura 3 - Exemplo de carimbo de descarte

DESCARTADO

Fonte: Elaborado pelos autores, 2025.

Sugere-se, para o carimbo de descarte, o tamanho de 6cm x 2cm.

1.2 ETIQUETAGEM

Cada item do acervo recebera a etiqueta de lombada e cédigo de barras.
Essa etiqueta sinaliza o numero de chamada, titulo, autor, numero de registro e
acervo do material e o codigo de barras. Por cima dessa etiqueta, deve-se colar a

fita adesiva transparente (apenas na parte externa do material), papel contact, fita



magica ou pelicula protetora, que chamamos de protelivro - para manté-las limpas e
conservadas.
A seguir, apresentam-se as orientagdes de onde cada uma das etiquetas

deve ser colada em cada tipo de material.
1.2.1 Materiais impressos (livros, gibis, revistas)

Colar a etiqueta de lombada e cddigo de barras (cédigo 54 - Composta com
lombada, no Pergamum) com o Numero de Chamada na lombada do livro e o
codigo de barras na capa do livro, a 2,5 cm da base do livro (utilizar o medidor),

conforme figura abaixo:

Figura 4 — Modelo de etiqueta e posicao de colagem da etiqueta em livros com

lombada

Fonte: Arquivo das autoras (2026).

Livros com capa dura e sobrecapa devem manter as duas capas etiquetadas. A
sobrecapa deve conter somente a lombada. O cédigo de barras da etiqueta deve ser
afixado na capa dura, justaposto ao livro. Para os livros em espiral colar a etiqueta de

lombada com codigo de barras inteira na capa.



Figura 5 - Modelo de etiquetagem de livro sem lombada

VIGITELE

e parLn, B ATORES 6 RS § SROTECAL Bakh D00 RCAS
CRaHIAS POE IHOUERIDD TELERGRICD

Fonte:Universidade Federal de Santa Catarina (2025)

Para livros infantis, acrescenta-se a fita colorida, no tamanho de 5cm, (fita
isolante de 18mm ou 19mm de largura), de acordo com o ano, logo acima da

etiqueta de lombada conforme segue:
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Figura 6 - Tabela de cores para literatura infantil

CORES PARA A LITERATURA INFANTIL

Assunto | RECOMEND
COR | CDD | principal ACAO ANO | IDADE IMAGEM / TEXTO
. . A partir
o] (o]
028.5 L|.teratu.ra . I.'e.ltor 1"e2 de 6 |Sem texto
infantil iniciante anos
anos
. . A partir
(o] (o}
0285 | Cteratura) - Leitor - 17e 2%y 6 | Caixa alta
infantil iniciante anos
anos
Literatura Leitor 10 g 99 A partir [Pouco tgxt'o. Frases curtas
028.5 . . _ de 6 |com mais imagens do que
infantil iniciante anos
anos [textos.
Desenhos e textos maiores.
Paragrafos ocupando até
meia folha. Textos em
varias paginas com
desenhos, em média 50
A partir | paginas ou mais. Utilizar
028.5 Literatura Leitor 3°e4°| de8 |também para livros
) infantil autbnomo anos anos |imagéticos com
necessidade maior de
interpretagao e para livros
em caixa alta com
paragrafos ocupando até
meia folha (para criancas
acima de 8 anos)
Textos de pagina inteira e
desenhos. Utilizar também
Literatura 5°ano A partir ﬁzgzlsi:;gjdi;n rigae;:)if ?jz o
028.5 . . Leitor fluente | . .. de 10 |. ~ .
infantil inicial interpretagao e para livros
anos .
em caixa alta com texto de
pagina inteira (para criangas
acima de 10 anos)

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025)
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Figura 7 - Exemplo de cor da fita isolante

Fonte: Adaptado da internet (2025)

Figura 8 - Modelo de etiquetagem de livro infantil

Fonte: Arquivo das autoras, 2026.

Os livros de consulta local, aqueles que ndo sao emprestados, também
devem ser identificados. Neste caso, deve-se utilizar uma fita isolante na cor preta

acima da etiqueta de lombada, assim como no exemplo acima.
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Por fim, cola-se a fita adesiva transparente, papel contact, fita magica ou
pelicula protetora, que chamamos de protelivro, para manté-las limpas e

conservadas.

1.2.2 Jogos

Nos Jogos, a etiqueta (cddigo 54 - Composta com lombada, no Pergamum)
deve ser afixada conforme o tipo de jogos:
a) Jogos em caixa: fora da caixa na parte inferior de modo que néo cubra
informacoes;
b) Jogos em sacolas plasticas: fora da sacola na parte inferior de modo
qgue nao cubra informagdes;
c) Jogos em sacolas de pano: colocar na alga da sacola;
d) Jogos sem embalagem: na base da maior peca de modo que nao
cubra informacdes;
Por fim, cola-se a fita adesiva transparente, papel contact, fita magica ou
pelicula protetora, que chamamos de protelivro, para manté-las limpas e

conservadas.

1.2.3 Globos

Nos globos, a etiqueta de lombada com cédigo de barras (cédigo 54 -
Composta com lombada, no Pergamum), deve ser afixada na base seguida da fita
adesiva transparente, papel contact, fita magica ou pelicula protetora, que

chamamos de protelivro, para manté-las limpas e conservadas.
1.2.4 Mapas

Nos mapas, a etiqueta, (cédigo 54 - Composta com lombada, no
Pergamum), deve ser afixada no verso do material, na parte superior esquerda. A

etiqueta precisa da fita adesiva transparente, papel contact, fita magica ou pelicula

protetora, que chamamos de protelivro - para manté-la limpa e conservada.

13



1.2.5 Modelo de etiqueta

O modelo de etiqueta de lombada e cddigo de barras utilizado pelo sistema é:

e Folha branca, formato A4, tamanho 33,9x101,6mm.

Figura 9 - Modelo de etiqueta

Fonte: arquivo das autoras (2026)

O modelo de pelicula protetora sugerida é: PVC com adesivo permanente
transparente. Caracteristicas técnicas:

Ph neutro (6,8 a 7,2);

Gramatura: 97 g/m2;

Espessura: 70 y +- 10%;

Temperatura minima de aplicacéo: 80C;

Temperatura de servigo: - 300 C a 800 C;

Adesdo: min. 700N/m (FTM 1);

Tack: min. 600 N/m(FTM 9);

Tamanho: 5 X12 cm;

Apresentagao: Milheiro.

14



A preferéncia é pelo uso da pelicula protetora. Na falta dela, pode-se utilizar

fita adesiva transparente, papel contact ou fita magica.

15



2 CATALOGACAO

A catalogagdo do acervo é um processo que permite que os materiais da
biblioteca sejam facilmente encontrados pelos usuarios por meio de sistemas de busca e
catalogos online. Um acervo catalogado facilita o acesso e melhora a eficiéncia na
recuperacao da informagao.

“A catalogagédo € uma forma de representagdo sucinta e padronizada de um item
documentario, que tem como objetivo ampliar as formas de acesso a um documento
facilitando tarefas e os processos de localizagao de documentos e informagdes” (Siqueira,
2003, p. 37).

As atividades que fazem parte deste processo sao:

a) Analise do conteudo: compreender a natureza e o tema do item (livro,
revista, globo, etc.);

b) ldentificacdo dos elementos descritivos: titulo, autor, editora, data de publicagéo,
numero de paginas, ISBN, entre outros;

c) Escolha de pontos de acesso: determinar os nomes (autores, instituicdes), titulos
e assuntos que permitirdo a recuperagao do item;

d) Descricao fisica: criagcdo do registro catalografico seguindo normas como
AACR2.

O objetivo desse item do Manual é estabelecer um padréo e dar subsidios aos
bibliotecarios, para a realizagao da descricao fisica do material, tornando-o acessivel, e
recuperavel. Este item do manual aplica-se aos bibliotecarios da Rede, responsaveis por
realizar a catalogagcdo do acervo das Bibliotecas Escolares, conforme descrito na Lei
4.084 que dispde sobre a profissdo de bibliotecario e regula seu exercicio (Brasil, 1962).

Caso surjam informacgdes nao contempladas no Manual de processamento técnico,
deve-se encaminha-las para os bibliotecarios da Comissdo do Processamento Técnico

para analise e definicdo dos procedimentos a serem adotados.

2.1 NiVEL DA CATALOGAGAO

O AACR2 estabelece trés niveis de descrigdo, especificando os elementos

minimos que devem ser registrados por uma unidade de informacéao.
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Conforme definido em reunido da Comissao de Processamento Técnico da Rede
de Bibliotecas Escolares do Estado de Santa Catarina, sera utilizado o nivel 2. De acordo
com o AACR2, o segundo nivel de descrigao contempla os seguintes elementos:

1.0D2. Segundo nivel de descricdo. Para o segundo nivel de descrigdo inclua, no

minimo, os elementos especificados neste esquema ilustrativo:

Titulo principal {designacao do material} = Titulo equivalente: outras informagdes sobre o
titulo/ primeira indicagao de responsabilidade; cada uma das indicagcées subsequentes de
responsabilidade. - Indicagao de edi¢ao / primeira indicagdo de responsabilidade relativa a
edicdo. - Detalhes especificos do material (ou do tipo de publicagéo). - Primeiro lugar de
publicacédo etc.: primeiro editor etc., data de publicacao etc. - Extensao do item: outros
detalhes fisicos: dimensdes. - (Titulo principal da série / indicagdo de responsabilidade
relativa a série, ISSN da série ; numeracao dentro da série. Titulo da subsérie, ISSN da

subsérie ; numeragao.

2.2 MATERIAIS CATALOGADOS E NAO CATALOGADOS NA REDE DE BIBLIOTECAS?

Os materiais catalogados na Rede serdo: livros no formato fisico,
técnicos/cientificos e literarios, revistas, gibis, mapas, globo e jogos. Vale ressaltar que
nenhum livro literario podera ser incluido no acervo sem o devido parecer técnico
pedagogico (Apéndice A), exceto aqueles oriundos do PNLD Literario, pois ja passam por
uma avaliacdo de professores e aqueles constantes nos planos de ensino dos cursos
técnicos, que da mesma forma ja foram avaliados pelos professores. Ademais, todo e
qualquer livro oriundo de compra direta ou doacdo sé podera ser incluido no acervo
mediante parecer técnico pedagdgico elaborado pelo bibliotecario da CRE e na falta deste
profissional, pelo ponto focal responsavel pelas bibliotecas na CRE.

Quanto aos materiais que nao seréo catalogados, listamos abaixo:

a) E-books gratuitos, bases de dados gratuitas e qualquer link disponivel na
internet;

b) Anais: material que ndo condiz com a biblioteca escolar, a maioria ja vem

sendo publicado e disponibilizado on-line;

2 Ressaltamos que a Diretriz de Desenvolvimento de Coleges da Rede de Bibliotecas esta em fase
de elaboragdo e que esse material podera ser atualizado de acordo com as orientagdes da diretriz
assim que publicada.

17



c) Folhetos e catalogos;

d) Livros didaticos: sdo materiais consumiveis com ciclo de inicio e fim definido;

e) Multimidia desatualizada: Fitas cassetes, LPs, disquetes, fitas de video, etc.

Casos nao contemplados nessa sessao deverao ser submetidos a Comissao de
Processamento Técnico e Software para analise e tomada de decisao.

Vale salientar que apenas os materiais constantes no espaco fisico da biblioteca
serao incluidos no Pergamum. Portanto, livros que se encontram em outros espagos da

escola, ndo serao catalogados no sistema.

2.3 PADROES E DOCUMENTOS ADOTADOS

A catalogacgao sera realizada, exclusivamente, pelos bibliotecarios da Rede e tem
como base a consulta aos seguintes documentos e bases de dados:

a) Codigo de Catalogagédo Anglo Americano (AACR?2) - 22 edicéo;

b) CDD - Classificacédo Decimal de Dewey - 23. ed.

c) Classificacbes adotadas pela Rede

d) Eormato MARC 21;

e) Tabela de Cuitter;

f) Catalogo da Biblioteca Nacional

g) Catalogo da Library of Congress;
h) PUC PR;

i) Biblioteca Nacional da Espanha (para autoridades de origem hispanica);
j) Manuais do software Pergamum;

k) Catalogo Coletivo Nacional de Publicacdes Seriadas - CCN;
I) Planilhas elaboradas para cada tipo de material (em anexo);

m) Diretorio de duvidas AARC2 - Perguntas e Respostas

Cada tipo de material possui um codigo especifico no Pergamum, conforme a
tabela abaixo:
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Figura 10 - Tipos de obra no Pergamum

Tipo de material:

Usa-se no Pergamum:

Literatura EF Anos Iniciais

012 Literatura - EF Anos Iniciais

Literatura EF Anos Finais

013 Literatura - EF Anos Finais

Literatura Ensino Médio

014 Literatura - Ensino Médio

Literatura®

021 - Literatura

Livros* 001 - Livros
Gibis 020 - Gibis

Mapas 023 - Mapas
Jogos 017 - Jogos
Globo 022 - Globo

Periddicos/Revistas

015 - Periddicos

Fonte: Elaborado pelas autoras (2026)

2.4 FONTES DE INFORMAGCAO

As fontes de informacédo para catalogacdo constituem a base essencial para
garantir a consisténcia dos dados bibliograficos. Abaixo, especificamos as fontes que
devem ser consultadas de cada tipo de material catalogado na Rede. Reforgamos que

além do préprio material as fontes descritas no item 2.3 devem ser consultadas.
2.4.1 Fontes de informacgao para catalogagao para Livro/e-book

Cada livro devera ser catalogado de acordo com o tipo de obra, conforme a figura
10 na sessao anterior.

Para o processo de catalogagao do livro sera utilizada como fonte de informacéao
por ordem crescente os seguintes itens para o livro e e-book:

a) Folha de rosto: € composta de frente e verso e parte identificadora de obra.
Possui referéncias essenciais e completas identificadoras do livro: autor, titulo, edicao,
local (cidade) da publicagdo do livro, casa publicadora (editora) e ano de publicagéo;

b) Verso da folha de rosto (livro);

3 Utilizar esse tipo de material para literaturas que abordam temas sensiveis e incluir a informagéo da
faixa etaria (para maiores de 18 anos) no exemplar em “Alerta de empréstimo”.
4 Utilizar para os livros técnicos e biografias.

19



c) Capa: é a parte identificadora do livro e contém informacdes relevantes sobre o
livro de forma sucinta;

d) Lombada: local onde normalmente esta a costura ou colagem que une as folhas
do livro. Nesta parte do livro pode ser encontrado o titulo principal ou equivalente. E,
também, nesta mesma area que é colada a etiqueta com o numero de chamada;

e) Colofdo: E o ultimo elemento impresso no miolo do livro e apresenta informagées
técnicas sobre ele, como o papel e a tipografia utilizados e o local e o ano de impressao
localizada na parte final do material.

Para auxiliar no processo de catalogacao de livros, a comissao elaborou a planilha
de livros (Apéndice B) e o passo a passo de catalogacdo de livros no Pergamum

(Apéndice G). Utilize esses manuais como apoio no processo de catalogagao.

2.4.2 Fontes de informacao para catalogacao de Peridédico (Revista) e Gibi

As revistas e gibis serédo catalogados no todo, cada um no seu tipo de obra (020 -
Gibi e 015 - Periddico). Nao serao catalogados os artigos das revistas.

No processo de catalogacao de periddicos e gibis, a fonte principal de informacéao
do material deve ser a folha de rosto (ou seu equivalente), conforme estabelecido pelas
normas do AACR2. Como fontes secundarias sado consideradas:

a) Verso da folha de rosto;
b) Sumairio;

c) Editorial;

d) Colofao;

e) Capa e contracapa;

f) Site oficial do periddico (em caso de duvidas ou auséncia de dados).

Além do préprio material, lembre-se de consultar o CCN.

2.4.3 Fontes de informacao para catalogagao para Mapa

Para a catalogagado dos mapas, utilize o tipo de obra 023 - Mapas. Para esse
tipo de material as fontes de informacéao principais sio:

a) Prépria face do mapa (titulo, autor, escala, editora, data, etc.)

b) Legenda;

C) Notas explicativas impressas no mapa.
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E as fontes secundarias (complementares):
a) Capa (se houver);

b) Verso do mapa;

c) Embalagem ou estojo;

d) Publicagdes associadas (catalogos, guias).

2.4.4 Fontes de informacgao para catalogag¢ao de Globo

Para a catalogacao dos globos, utilize o tipo de obra 022 - Globo. Os globos
sdo considerados materiais cartograficos tridimensionais, e suas fontes de
informagdo seguem a mesma organizacdo do mapa, sendo fonte principal os
seguintes itens:

a) Superficie do globo (onde geralmente estdo o titulo, escala, autor,
editora e data) ;

b) Base ou pedestal (muitas vezes contém etiqueta com dados técnicos).

Como fonte secundarias:

a) Embalagem original;

b) Manual de instrugdes (se houver);

c) Catalogos do fabricante.

2.4.5 Fontes de informacgao para catalogagao de Jogos Educativos

Para a catalogacéo dos jogos, utilize o tipo de obra 017 - Jogos. No processo
de catalogacgao de jogos as fontes de informagao principais séo:
a) Embalagem do jogo (caixa, estojo ou involucro);
b) Manual de instrugoes.
As fontes secundarias sao consideradas:
a) Site oficial do fabricante ou distribuidor;

b) Informacdes fornecidas pelo fornecedor ou distribuidor.
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2.5 PROCESSO DE CATALOGAGCAO

A atividade de catalogagéo sera realizada de forma cooperativa e descentralizada,
uma vez que sera efetuada pelos bibliotecarios da Rede Estadual de Ensino de Santa
Catarina. Desta forma, € importante observar o seguinte passo a passo:

1°) Verificar no sistema se o material ja esta cadastrado. A pesquisa pode ser por
titulo, autor, etc.

2°) Se o sistema recuperar algum item, compare com o material para se certificar
de que é o mesmo. Verificar edicdo e ano. Se for o mesmo titulo, autor e mesma
edicao/ISBN, basta inserir um novo exemplar. Caso este acervo esteja com dados
incompletos o bibliotecario deve entrar em contato com o responsavel pela catalogacao
daquele material e solicitar que complete o cadastro. Caso o catalogador tenha duvidas
sobre a inclusdo de dados do material € necessario contato com o bibliotecario que incluiu
o documento na sua origem;

3°) Caso 2 bibliotecarios estiverem incluindo ao mesmo tempo o mesmo titulo,
essa acgao implicara em duplicacdo do acervo para 0 mesmo material/titulo. Neste caso,
verificar qual dia/horario do acervo que foi incluido primeiramente na base. Sera
considerado o primeiro acervo que for incluido na base. Fazer a transferéncia dos
exemplares para o acervo originalmente criado. O numero do acervo deve ser inutilizado.

4°) Caso for a mesma publicagcdo com edigdo e/ou ano diferente, o bibliotecario
devera abrir acervo novo®;

5°) Caso o sistema nao tenha recuperado nenhum item, também é necessario
cadastrar um novo acervo.

Ao catalogar no Sistema Pergamum, os bibliotecarios utilizam o formato MARC 21
para organizar e padronizar as informagdes sobre os materiais, facilitando a recuperagcao
e 0 acesso a informagao. Assim, para agilizar a organizagao do nivel de catalogacao
adotado pela Rede de Bibliotecas, foi criada uma planilha especifica para cada tipo de

material, contemplando os campos do MARC 21.

® Mesma edi¢do, mas anos diferentes: Deve-se criar um registro novo. De acordo com as regras de
descrigao, o ano de publicagao € um elemento essencial que deve ser registrado na area de publicagao e
distribuicdo (campo 260 do MARC 21). Mesmo que o titulo, a editora e a paginagdo sejam idénticos, uma
data de publicagdo diferente caracteriza uma nova manifestacdo do item, exigindo que a descrigdo
bibliografica reflita 0 ano exato presente no exemplar.

Mesmo ano, mas ISBN diferente: Nao se cria um novo acervo. O ISBN (International Standard Book
Number) é registrado no campo 020 do MARC 21, as regras permitem registrar mais de um ISBN em um
unico registro, portanto, quando obras de anos iguais e ISBN diferentes, deve-se incluir um novo campo 020
e registrar o outro ISBN.
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a) Livro - Apéndice B

b) Periddicos/Revista - Apéndice C
c) Gibi - Apéndice D

d) Mapa, Globo e Jogos - Apéndice E
e) Autoridades - Apéndice F

Essas planilhas devem ser utilizadas pelos bibliotecarios no momento da
catalogacdo e nenhuma nova regra deve ser criada sem anadlise da Comissdo de
Processamento Técnico e Software.

Além das planilhas, disponibilizamos o passo a passo para a catalogacédo e
cadastro de autoridades, conforme abaixo:

a) Passo a passo - Catalogando no Pergamum - Apéndice G
b) Passo a passo - Cadastro de autoridades - Apéndice H

Para os periddicos e gibis, 0 passo a passo inicial € o mesmo para os livros,
alterando apenas o tipo de material, os campos e a inclusdo do Kardex. Para isso,
consulte a planilha de periédicos e gibis (Apéndices C e D). Da mesma forma, para os

mapas, globo e jogos, consulte o Apéndice E.
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3 CLASSIFICAGAO

O processo de classificagdo consiste em organizar as obras de acordo com
um sistema padronizado com a finalidade de facilitar o acesso a informagéao e sua
localizagao na estante.

As atividades que fazem parte deste processo sao:

a) Andlise do conteudo do documento;

b) Atribuicdo de cddigos de classificagdo para organizar os materiais por
assunto;

c) Atribuicdo da cor para os livros de literatura para o ensino fundamental
anos iniciais;

d) Atribuicao do cédigo de autor de acordo com a Tabela Cutter;

e) Pesquisa da faixa etaria do material para a indicagao da idade;

f) Definicao do numero de chamada para localizagao fisica no acervo.

O objetivo desse item do Manual é estabelecer um padréo e dar subsidios aos

bibliotecarios, para realizagdo consistente, eficiente e padronizada da organizagéo dos
materiais informacionais, facilitando a recuperagado da informacéo e permitindo que os

usuarios encontrem rapidamente os materiais na estante.

3.1 SISTEMA DE CLASSIFICACAO

O sistema de classificagao adotado pela Rede € a Classificagdo Decimal de
Dewey (CDD). Ela foi baseada na classificagdo das ciéncias de Francis Bacon,
criado em 1876 pelo bibliotecario norte-americano Melvil Dewey. Trata-se de um
sistema de classificacdo documental decimal de assuntos. Ja passou por varias
revisbes e atualmente esta na 23.2 edicdo (2011), sendo seus direitos autorais
pertencentes a Online Computer Library Center (OCLC).

A CDD serve para agrupar obras que tratam de um mesmo assunto; é
numérica e possui dez classes gerais, cada uma delas dividida em dez classes
secundarias com dez subdivisdes.

Para a classificagdo dos materiais nas Bibliotecas Escolares da Rede
Estadual de Santa Catarina foi formulada uma classificagao adaptada, utilizando

cédigos numéricos (CDD), cores e siglas (Figuras 13 e 14). Essa adaptacéo foi
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realizada tendo em vista os objetivos de uma biblioteca escolar, bem como a
realidade atual da Rede Publica Estadual de Ensino de Santa Catarina.

A classificacdo adotada pela Rede de Bibliotecas Estaduais inclui:

a) Classificagao Decimal de Dewey (CDD) 23. ed;

b) Cores (para literaturas até o 5° ano);

C) Siglas;

d) Tabela Cutter;

e) Etapa de ensino® (para literaturas a partir do 6° ano)

Cada obra deve possuir um numero de chamada unico e padronizado, sendo
vedada a utilizacdo de classificacbes divergentes entre as bibliotecas da Rede
Estadual. Essa diretriz tem como objetivo garantir aos usuarios maior facilidade na
localizac&o e acesso aos documentos no acervo.

A classificacao sera atribuida de acordo com o assunto principal/geral da obra
e os demais assuntos serao registrados nas palavras-chave.

O sistema Pergamum traz pré-cadastrado algumas classificagcdes (areas do
conhecimento). No entanto, € possivel incluir outras que nao estejam cadastradas.
Para isso, é necessario que o bibliotecario entre em contato com a Coordenacéao da
Comissao de Processamento Técnico e Software, para inclusdo da area do
conhecimento.

Para as obras que s&o biografias, deve-se utilizar a classificagdo 920,
utilizando o tipo de material “Livro” (001 - Livros).

Vale destacar que, em caso de duvidas na atribuicdo de uma classificagao, o
bibliotecario deve se reportar a Comissdo de Processamento Técnico e Software

antes de tomar a decis&o.
3.1.1 Namero de chamada
E composto pela classificagdo do assunto (CDD), notagéo do autor (Cutter) e

pode incluir informacdes adicionais como siglas, cor (ensino fundamental |), volume

e ano/série (etapa de ensino).

® Para as etapas de ensino fundamental Il e ensino médio € necessario consultar nos sites de livrarias
e editoras a classificacao indicativa de faixa etaria do material. A classificagao da faixa etaria deve ser
de acordo com essa pesquisa e nao de acordo com a realidade da unidade de informacao.
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3.1.2 Notacgao de autor

Para definirmos a notacdo de autor na Rede Estadual, utilizaremos a Tabela
Cutter, que consiste em identificar cada autor por um cddigo numérico, tendo por
objetivo diferenciar os livros do mesmo assuntos por autor e titulo

O numero de Cutter é formado por:

e Letrainicial do sobrenome do autor (a);

e Numero atribuido ao sobrenome na Tabela Cutter-Sanborn (disponivel
no Pergamum);

e Letra inicial da primeira palavra do titulo (quando a entrada for por

autor);

Figura 11 — Cédigo Tabela Cutter

Indica a primeira
2 letra do titulo

Indica a primeira leta ]l-(ff B 634\,1 a -

do sobrenome do awtor
E SEMPTE SETd Em

maiiscula .
Niamero do awtor

conforme Tabela
Cutter

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).

Regras de uso da notagéo de autor:

e Quando néo ha autoria, a notagao é formada pela primeira letra da palavra do
titulo (maidscula) seguida do seu numero. Nesse caso, nao utilizar a primeira
letra do titulo apés a numeracgao da tabela Cutter;

e Quando a obra nao possuir autor, mas organizador, coordenador, editor etc.,
a notagao deve ser feita pela primeira palavra do titulo;

e As obras com mais de trés autores também devem ter a notagao feita pela
primeira palavra do titulo;

e Para os titulos que se iniciam com artigos definidos (o, a, 0s, as) e indefinidos
(um, uma, uns, umas), os artigos devem ser ignorados e a primeira palavra

do titulo é que sera utilizada para compor a notagao;
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Figura 12 - Exemplos de uso da Tabela Cutter

Autor pessoal Usar o sobrenome Almeida, Joao A4471t
como base na notagao
Obra sem autor Usar a primeira letra Historia de H673
do titulo Biologia
Entidade como autor Usar o nome da Instituto do Meio | 159
instituicao Ambiente de
Santa Catarina
Sobrenomes constituidos por Mc, Mcou M’ MacCallister M122
contracoes equivalem Mac MacCartney M123
MacClintock M127
Sobrenome iniciado por prefixos De Santis Desantis D442
devem ser considerados como Di Bernardo Dibernardo D544
uma palavra sé Le Fort Lefort L494
Para pontos de acesso principal 1001 discos para ouvir | Mil e um discos M637

em numeros utilizar a notagao de
autor como se 0s numeros
estivessem escritos por extenso
(no idioma em que aparecem no
material)

antes de morrer

para ouvir antes
de morrer

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).

3.1.3 Cores

O sistema de cores deve ser utilizado apenas para as literaturas do ensino

fundamental dos anos iniciais, conforme a tabela de classificagdo no quadro abaixo.
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Figura 13 - Classificagao, por cor, para Literatura Infantil

Assunto
COR CDD principal |RECOMENDAGAO| ANO |IDADE IMAGEM / TEXTO
A
. 0 no .
028.5 Lllteratu.ra Leitor iniciante 17 2% partir Sem texto
infantil anos | de6
anos
A
: 0 -~ no .
028.5 Lllteratu.ra Leitor iniciante 17 2%) partir Caixa alta.
infantil anos | de 6
anos
A
: 0 ~ ~o .
028.5 Ll.teratu.ra Leitor iniciante 1° e 2°| partir POl_ch texto. Frases curtas com
infantil anos | de 6 |mais imagens do que textos.
anos
Desenhos e textos maiores.
Paragrafos ocupando até meia
folha. Textos em varias paginas
A
partir com desenhos, em média 50
. 0 - 10 - . . .
028.5 Lllteratu.ra Leitor autbnomo 3°e4 de 8 paglngs ou.mals’. ptlllzar também
infantil anos para livros imagéticos com
anos . . . ~
necessidade maior de interpretacao
e para livros em caixa alta com
paragrafos ocupando até meia folha
(para criangas acima de 8 anos)
Textos de pagina inteira e
A desenhos. Utilizar também para
: . |livros imagéticos com necessidade
Literatura . 5° ano| partir ) ) ~ .
028.5 . . Leitor fluente e maior de interpretacéo e para livros
infantil inicial | de 10 , .
anos em caixa alta com texto de pagina

inteira (para criangas acima de 10
anos)

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).

Exemplo de classificacdo: 090 $a 028.5 $b G341a $d VERDE
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Figura 14 - Identificagado das partes do Numero de Chamada Literatura do 1°

ao 5° ano

indica a classificagcao por
/ cor (literatura 1° ao 5° ano)

0 2 8 5/’> indica a classificagao
indica a notacdo de L ] de acordo com a CDD

autor seguida da

S 268
L Rosa

indica a cor da
classificacdo por cor

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).

3.1.4 Etapas de ensino

As literaturas do ensino fundamental anos finais e do ensino médio sao
classificadas pelo nivel de recomendacdao de leitura para as criancas e

adolescentes, conforme o quadro abaixo.

Figura 15 - Classificagao para Literatura Fundamental Il e Ensino Médio

Assunto RECOMEND
CDD principal ACAO ANO IDADE OBSERVAGAO

Leitor fluente | 6°ano | 11 anos |Para as etapas de ensino
fundamental Il e médio é
necessario consultar

Leitor fluente | 8°ano | 13 anos |nos sites de livrarias e

Leitor fluente 7° ano 12 anos

De acordo D q editoras a classificagao
e acordo com| indicati :

com o R Leitor fluente | 9°ano | 14 anos |n<'j|<.:at|va de . faixa

N 0 género etaria do material. A
género L e ,

literari literario : P classificagdo da faixa

iterario Leitor fluente | 1°série | 15 anos |etaria deve ser de acordo

com essa pesquisa e nao
de acordo com a
realidade da unidade de
informacao.

Leitor fluente | 2° série | 16 anos

Leitor fluente | 3° série | 17 anos

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).
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Exemplo de classificagao:
090 $a B869.3 $b G341a $d 6° ano
090 $a B869.3 $b G341a $d 2° EM

Figura 16 — Identificagdo das partes do Numero de Chamada Literatura do 6°

ao 9° ano

//> indica a classificacdo
indica a notagdo de ® de acordo com a CDD

autor seguida da

primeira letra do titulo \M 1 2 5 a
_-7°ano

indica classificacdo por
etapa de ensino

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).

3.1.5 Siglas

As siglas permitem identificar melhor determinados tipos de obras e
agrupa-los de forma a facilitar na organizagcdo e recuperagdo dos materiais nas
estantes Assim, a Rede utilizara as seguintes siglas no campo 090 subcampo \c

(ordem 1):

B - livros da literatura Brasileira

BLL - materiais em braille

ERER - materiais relacionados & Educacéo para as Relacdes Etnico-Raciais
GIBI - gibis

REF - materiais de referéncia, como: dicionarios, atlas, guias, manuais,
enciclopédias, etc.

SC - livros da literatura Catarinense

PER - periddicos

Figura 17 — Identificagado das partes do Numero de Chamada com siglas
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indica sigla
correspondente ao
material

indica a notacido de
autor seguida da
primeira letra do titulo

REF
440

A125m

Fonte: Elaborado pelas autoras (2025).

indica a classificacdo
de acordo com a CDD

31



4 INDEXAGAO E CONTROLE DE AUTORIDADES

A indexagdo € um processo complexo e consiste na escolha de assuntos que
representam um material para facilitar sua recuperacdo pelos usuarios por meio de
sistemas de busca e catalogos online.

Indexagdo, segundo Cunha e Santos (2025), € uma atividade técnica elaborada
pelos profissionais da informacéo, incluindo o bibliotecario e que consiste na definicao de
termos/assuntos que melhor representam o conteudo de um documento (fisico ou digital),
cuja finalidade principal é a recuperacao do material no catalogo (Pergamum).

Cabe ao bibliotecario a andlise documental do material para a escolha de assuntos
que traduzam o material em termos’ (assuntos) e facilitem a recuperacgdo da informacao
pela comunidade escolar.

Ja o controle de autoridades € o processo de padronizagao dos nomes, titulos
uniformes, editoras, cidades e assuntos utilizados nos registros bibliograficos,
assegurando que uma mesma entidade (autor, instituicdo, assunto etc.) seja representada
de forma unica e consistente em todo o catalogo.

As atividades que fazem parte deste processo sao:

a) Indexagao: atribuicdo dos termos (assuntos) por meio da analise documental
e pesquisa dos materiais;
b) Controle de autoridade: padronizagdo de nomes, titulos uniformes e editoras
para garantir a consisténcia no acervo.
O objetivo desse item do Manual é orientar os bibliotecarios no desenvolvimento
das etapas da atividade de indexacao (ver 4.1) e controle de autoridades (ver 4.2),
visando padronizar esse processo nas bibliotecas escolares estaduais de Santa Catarina,
com o propdsito de aprimorar a recuperacao da informacao pela comunidade escolar.

Caso surjam informagdes ndo contempladas no Manual de processamento técnico,

deve-se encaminha-las para os bibliotecarios da Comissdo do Processamento Técnico e

Software para analise e definicdo dos procedimentos a serem adotados.

" Neste manual utiliza-se o termo “termos” porque essa é a nomenclatura adotada pelo sistema
Pergamum para identificar o campo de assuntos.
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4.1 INDEXACAO

A selecado dos assuntos que representardo o conteudo do material sera realizada
em etapas sucessivas, que envolvem: a leitura dinAmica e analise do material, a definicao
do assunto central, a identificacdo dos conceitos relevantes e a escolha de termos que
representam o conteudo.

Os termos escolhidos para representar o material devem ser extraidos das partes
mais significativas do texto, como: sumario, titulo, introducédo, conclusao, referéncias,
palavras em destaque no texto (sublinhado e/ou negrito), e outros trechos e partes do
material que merecem atencao especial durante a leitura.

Para isso, cabe ao bibliotecario, levando em consideracao a classificagao adotada:

a) Leitura e compreensao do documento: analise do conteudo e identificacdo do

assunto principal e demais termos;

b) Analise conceitual: extragdo dos conceitos relevantes;

c) Tradugédo dos conceitos: conversao dos conceitos em termos representem o

conteudo;

d) Selecdo de assuntos: escolha dos termos que serdo usados como pontos de

acesso tematico, atentando para sinbnimos, variantes e relagdes hierarquicas

entre termos;

e) Registro dos termos: insercdo dos assuntos no sistema de informagao ou base

de dados.

A Rede utilizara o campo 697 para representar os assuntos. Essa decisdo foi
tomada pela Comissdo de Processamento Técnico e Software apds o treinamento do
Sistema Pergamum, na qual depois da discussdo em conjunto com a Bibliotecaria do
Pergamum, definiu-se que o campo 697 melhor se enquadra na realidade da Rede.

Abaixo, seguem os aspectos que levaram a esta deciséo:

a) A bibliotecaria que ministrou o treinamento do Pergamum ressaltou que

muitos termos relacionados ao livro literatura infantil ndo sao autorizados pela BN.

Além disso, ela recomendou que nao fosse adotado, ao mesmo tempo, termo

controlado e ndo controlado na catalogacéo. Usar simultdneamente os campos 650

e 697 gera inconsisténcias no médulo de relatérios;

b) Uma grande parte das redes de bibliotecas escolares que utilizam o

Pergamum nao fazem uso de vocabulario controlado;
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c) A biblioteca escolar nao tem vocabulario controlado préprio, ao contrario de

areas especializadas como saude e direito.

d) Nas visitas técnicas em bibliotecas escolares, foi constatado que das 3

bibliotecas visitadas, 2 ndo usam vocabulario controlado;

e) A biblioteca visitada que usa vocabulario controlado o utiliza, pois atende

majoritariamente o publico universitario. De acordo com a bibliotecaria da

instituicdo, o vocabulario controlado ndo atende a demanda de pesquisa da
comunidade escolar;

Diante disso, a Comissao de Processamento Técnico entende que a comunidade
escolar pesquisara na base Pergamum “termos livres” que n&o tem relagdo com termos
de um vocabulario controlado e, assim, optou-se pelo uso do termo livre.

Para garantir que, mesmo sem um vocabulario controlado, haja uma padronizagao
minima que facilite a navegacao, a Comissao definiu que cada registro deve conter, no

minimo, trés termos no campo 697, obedecendo rigorosamente a seguinte ordem:

Figura 18 - Estrutura obrigatéria de indexagao

Ordem Categoria Exemplo / Descrigao

1° Area do Deve ser a descricao da classe da CDD utilizada
Termo Conhecimento (ex: Literatura infantil, Educagéo, Ciéncias médicas).
2° Género do Material Identifica a forma ou estilo (ex: Poesia, Aventura,
Termo Romance, Biografia).

3° Assunto Especifico Descritor livre que detalha o tema central da obra
Termo (ex: Inteligéncia artificial).

Fonte: elaborado pelas autoras (2026)

Além dos termos obrigatérios contidos na figura 18, os bibliotecarios devem
estar atentos as seguintes defini¢des:
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a) As obras que tratam de assuntos relacionados a tematica Educagao para as
Relacdes Etnicos Raciais® devem, sempre, utilizar o termo “Educacdo para as
Relagdes Etnicos Raciais (ERER)’;

b) As obras de literatura dos anos iniciais e material escrito em CAIXA ALTA
deve, sempre, incluir o termo “Caixa alta”;

C) Nas obras que séo historias em quadrinhos (HQ), deve-se, sempre, incluir o
termo “Histéria em quadrinhos”;

d) As obras que nao possuem texto devem incluir o termo “Imagético”.

e) Nas obras de literatura destinadas a etapa do ensino fundamental anos
iniciais, deve-se utilizar o termo “Literatura infantil”;

f) Nas obras de literatura destinadas a etapa do ensino fundamental anos
finais, deve-se utilizar o termo “Literatura juvenil”;

g) Na Literatura infantil ndo utilizaremos termos de acordo com a nacionalidade
em conjunto com o termo “Literatura infantil” ou seja, ndo utilizar “Literatura infantil
holandesa” e, sim, utilizar os dois termos “Literatura infantil” e “Literatura
holandesa”, por exemplo.

Forma errada:

Codigo Descrigéo Campo
494 B Sa Literatura infantil 197
597 By s LiteraturMolandesa ERRADO 197
560 By s LiteraturaMndiana ERRADO 197

Forma correta:

Codigo Descrigéo Campo
700 a Sa Literatura alema 197
597 @ Sa Literatura holandesa 197
569 a Sa Literatura indiana 197
494 @ Sa Literatura infantil 197

8 Educacéo para as Relagdes Etnico-Raciais, refere-se a uma politica educacional obrigatéria que

visa implementar o ensino da historia e cultura afro-brasileira, africana e indigena nas escolas,

embasada nas leis federais n° 10.639/2003 e 11.645/2008. Em Santa Catarina a Secretaria Estadual

de Educacéo elaborou o Caderno — Politica de educacao para as relacdes étnico-raciais e para o
nsin histori [tura afro-brasileir: frican ED
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https://www.sed.sc.gov.br/wp-content/uploads/2024/04/Caderno-Politica-de-Educacao-para-as-Relacoes-Etinico-Raciais-e-para-o-Ensino-de-Historia-e-Cultura-Afro-Brasileira-e-Africana-NEAD.pdf
https://www.sed.sc.gov.br/wp-content/uploads/2024/04/Caderno-Politica-de-Educacao-para-as-Relacoes-Etinico-Raciais-e-para-o-Ensino-de-Historia-e-Cultura-Afro-Brasileira-e-Africana-NEAD.pdf

h) Nas obras de literatura destinadas a etapa do ensino médio, deve-se utilizar
o termo Literatura de acordo com a nacionalidade do autor da obra, por exemplo

“Literatura brasileira”, “Literatura espanhola”, “Literatura inglesa”;

i) As biografias devem ser catalogadas, utilizando o tipo de material
“Livro” ( 001 - Livros) sob a classificagao 920.
j) Fatoragao: é proibida a fatoragdo de conceitos, ou seja, a separagao

de dois descritores que formam um unico significado;

Ex.: Biblioteca escolar

Nao use: Use:

197 |a Biblioteca 197 |a Biblioteca escolar

197 |a Escolar

197 |a Biblioteca |6 Escolar

k) Sinénimos: Quando um descritor possuir sinbnimos adotar o mais
consolidado na area ou utilizado pela comunidade escolar.

Ex.:

197 |a Poesia

Sindnimos nao permitidos: poema, prosa poética...

) Homégrafos: para os descritores homografos (mesma grafia, com

significados diferentes) deve-se utilizar qualificadores, entre parénteses.

Ex:

197 |a Peru (Pais)

197 |a Peru (Aves)

197 |a Manga (Fruta)

197 |a Manga (Parte do vestuario)

g) Termos estrangeiros: deve-se utilizar o termo estrangeiro quando seu

correspondente em lingua portuguesa nao existir ou quando termo

estrangeiro for mais conhecido.

Ex.:

197 |a Design

197 |a Fake news

197 |a Software

m) Singular e plural:

Para objetos ou categorias contaveis — plural

Ex: planetas, animais, sentimentos
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Para conceitos ou areas do conhecimento — singular

Ex: meio ambiente, astronomia, bullying

n) Siglas: siglas ndo podem ser usadas isoladamente. Ex:
197 | a HTML (Linguagem de marcagao)

197 | a Tecnologias de Informag¢ao e Comunicagéao (TICs)

Vale ressaltar que é de extrema importancia que o Bibliotecario explore ao
maximo os assuntos que descrevem a obra para que a recuperagao da informagao seja

facilitada.

4.2 CONTROLE DE AUTORIDADES

As autoridades que serao padronizadas no catalogo Pergamum da Rede Estadual
de Ensino de Santa Catarina serao:

a) Pessoa (100): registrar utilizando o catalogo de autoridades das bases
selecionadas para pesquisa (BN, LC, PUCPR) e planilha de autoridades.

b) Entidade (110): registrar utilizando o catalogo de autoridades das
bases selecionadas para pesquisa (BN, LC, PUCPR) e planilha de
autoridades.

c) Evento (111): registrar utilizando o catalogo de autoridades das bases
selecionadas para pesquisa (BN, LC, PUCPR) e planilha de autoridades.

d) Titulo Uniforme (130): a série ou colecdo de um material sera
catalogado no campo 490 e 830 da base bibliografica. Para padronizar a
entrada da série/colegdo sera necessario catalogar no campo 130 da base
autoridades.

e) Local (250 $a): registrar conforme aparece na obra, mantendo a forma
apresentada na fonte principal de informacéo e na lingua em que aparece no
documento. Usar, preferencialmente, o nome da cidade. Quando a cidade nao
€ amplamente conhecida ou pode gerar ambiguidade, deve-se acrescentar o
estado ou pais. Ex. Sdo José (SC), Sao José (SP), Sao José (RN).

f) Editora (250 $b): o nome da editora deve ser registrado de forma clara
e conforme aparece na fonte principal de informag&o da obra (folha de rosto).
Registrar o nome da editora na forma mais curta identificavel, eliminando
termos desnecessarios. Deve-se omitir as palavras: Editora, Editions,
Publisher, Publishing, Ltda., S.A., quando n&do forem necessarias. Quando o
termo “Editora” fizer parte essencial do nome ou for necessario para distinguir
de outra entidade. F

Ex:
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Forma que aparece no livro

Como deve ser registrado

Editora Atlas S.A.

Atlas

Editora Saraiva

Saraiva

Companhia das Letras

Companhia das Letras

Pearson Education do Brasil

Pearson Education do Brasil

Editora Unesp

Editora Unesp

Editora UFSC

Editora UFSC

9) Assunto (197): registrar de acordo com as regras de padronizacao
elaboradas pela Comissao, disponiveis na sessao anterior.

A partir da analise do material, o bibliotecario identifica a autoridade e faz a
consulta no catalogo Pergamum da Rede estadual de ensino. Caso seja localizada a
autoridade no catalogo, a indicacao é aceitar e verificar se ela foi padronizada com os
campos definidos na planilha de autoridade.

Caso a autoridade nao exista na base da Rede e nao tenha sido padronizada, o
bibliotecario ndo deve criar uma nova autoridade por conta propria. Nesses casos, deve
entrar em contato com o responsavel pela padronizagdo das autoridades e solicitar a
analise para inclusao da mesma. Dessa forma, a criacdo e a manutencao dos registros de
autoridade permanecem centralizadas em um unico responsavel, garantindo maior

consisténcia, padronizagao e controle na utilizacdo dos termos em todo o sistema.
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