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A biblioteca do Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos
Humanos (MMFDH) possui dois tipos de acervo, o fisico e o
acervo digital. O acervo digital esta armazenado na Biblioteca
Digital1, e é gerenciado com o software livre DSpace, enquanto
o fisico é gerenciado com o uso do Koha, um sistema de
gerenciamento digital de bibliotecas, operado via Internet em
formato de software livre e aberto, possui médulos que auxiliam
nas principais atividades da biblioteca (SCHIESSL et al. 2017).

O Koha foi criado na Nova Zelandia, em 1999, pela biblioteca
Horowhenua Library Trust e atualmente é mantido por uma
extensa sociedade internacional, que envolve o patrocinio de
varias bibliotecas e empresas de suporte em todo o mundo.
A sua primeira versao foi disponibilizada apenas no ano de
2000 e atualmente essa ferramenta estd sendo cada vez
mais utilizada no Brasil, podemos citar como exemplo duas
grandes bibliotecas que ja fazem o uso do o Koha: a Biblioteca
Graciliano Ramos da Escola Nacional de Administracao Publica
e a Biblioteca do Instituto Federal da Paraiba (IFPB).

Por se tratar de um sistema livre e gratuito, a sua instalacdao nao
gerou custos financeiros para o MMFDH e o seu formato em
codigo aberto possibilitou que ele fosse adaptado da melhor
forma para os usuarios potenciais da biblioteca.

O Koha é uma ferramenta de gestdo de biblioteca, sendo
essencial para as atividades de processamento técnico como: o
cadastramento de usuarios, a circulagdo do acervo, o controle

1 - Disponivel em: https://bibliotecadigital. mdh.gov.br/jspui/.
Acesso em: 28 set. 2020.
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de autoridades, a extra¢do de relatdrios entre outros.

Para o usuario, o sistema é um instrumento essencial para
consulta, identificacdo e busca de materiais no acervo fisico,
pois fornece o Open Public Access Catalog (OPAC), o catdlogo
online2 da biblioteca. Além disso, o sistema permite certas
acdes quando logado no sistema, como a renovagao e reserva
dos materiais, sugestdes de compra e elaboracdo de listas.

A fim de facilitar o uso do sistema e elucidar algumas questdes
das atividades realizadas na biblioteca, tornou-se necessario
a elaboracdo deste manual, que tem como objetivos informar
sobre o uso do sistema Koha na biblioteca do MMFDH, mapear
0 processamento técnico do acervo fisico, indicar o uso do Koha
em atividades basicas da biblioteca e padronizar a descricdo
dos recursos fisicos.

Contudo, vale ressaltar que, a versao do sistema descrita aqui
é a 20.05, a ultima versao atualizada do sistema e é integrado
ao software livre TemaTres, o qual é utilizado para a gestao dos
termos de indexacao da biblioteca. Essa e as demais versdes
podem ser encontradas para download no site3 oficial do Koha.
Por se tratar de um sistema utilizado em varias partes do
mundo, esta disponivel para download em mais de 20 traducdes
completas ou quase completas do OPAC e da interface da
equipe, incluindo o Portugués, o Inglés, o Espanhol e o Francés.

2 - Disponivel em: https://biblioteca.mdh.gov.br/
Acesso em: 28 set. 2020.

3 - Disponivel em: https://koha-community.org/
Acesso em: 05 nov. 2020.
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O Koha é um software livre de cédigo aberto, operado via
internet, categorizado como um Sistema Integrado de
Gestdo de Bibliotecas (SIGB), criado pela Horowhenua Library
Trust e a Katipo na Nova Zelandia em 1999 e disponibilizado
para download4 em 2000. Desde entdo, o software tem sido
desenvolvido pela comunidade do Koha, o qual abrange os
individuos e entidades com interesse ativo pelo software ou pelo
Projeto Koha (SCHIESSL et al., 2017; KOHA LIBRARY SOFTWARE,
2020).

De acordo com Schiessl et al. (2017), o software se destaca por
alguns motivos, como o pacote completo de gerenciamento de
bibliotecas, isto €, modulos dedicados a circulacdo de materiais,
catalogacao, aquisicdo, controle de usuarios e outros, o OPAC
que atende a maior parte das carateristicas para a geracao
de catalogos com interface web, a adequacdo a Instrucdo
Normativa que recomenda-se a utilizacdo de ferramentas
gratuitas e o software atende aos padrdes internacionais.

Segundo Schiessl, Brasileiro e Macédo (2019), os critérios que
levaram a escolha do Koha para o projeto da SNJ consistiu
na abrangéncia de paises que o utilizam, no baixo custo por
ser um software livre, na reducdao de gasto da biblioteca por
automatizar alguns servicos, na reducdo de contratacdo de
pessoal, na aplicabilidade de transferéncia de informacdes
devido sua compatibilidade com o formato MARC21, os padrdes
internacionais de interoperabilidade (protocolos OAI-PMH e
Z39.50) e, por fim, na comodidade do usudrio em consultar o
catalogo por meio do OPAC a partir de qualquer navegador,

4 - Versao Koha 1.00.
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incluindo os dispositivos celulares e tablets.

Os autores destacam ainda que o sistema esta em constante
renovacdo, garantindo novas ferramentas, novas formas de
customizagao, corre¢desde bugsdasversdes antigasesalientam
que alguns dos desenvolvedores também sao bibliotecarios, o
que dimensiona o sistema as necessidades reais e cotidianas
enfrentadas nas bibliotecas.

Dentre outras funcdes do sistema, hd a geracdo automatica
de cédigos de barras, a exibicdo das capas nos resultados
de pesquisa, envio de e-mail ao usuario quando ocorre o
empréstimo, devolu¢ao ou renovacao, a possibilidade de incluir
regras para circulacdo diferenciada a cada tipo de usuario ou
tipo de material e, referente ao usuario, quando logado, além
de salvar os registros dos materiais de interesse, criar listas,
sugerir aquisi¢do, enviar mensagem, comentar, acrescentar
tags e outras coisas (SCHIESSL; BRASILEIRO; MACEDO, 2019).

Dado que o Koha é utilizado em varios paises, cabe destacar o
evento ocorrido em Portugal, para comemorar os 10 anos de
implanta¢do do sistema. Organizado pelo Instituto Politécnico
de Lisboa (IPL), foi aberto a comunicacdo de boas praticas,
demonstra¢des do sistema e trocas de experiéncias de unidades
da ILP e outros Politécnicos, de Universidades, da Administracdo
Central e de Autarquias (CONFERENCIA 10 ANOS DO KOHA EM
PORTUGAL, 2017).

No Brasil, o uso do Koha é exposto em alguns relatos, tais como
de Fernandez (2013) que expde o sistema de bibliotecas de Séo
Bernardo do Campo5 e planejava usar o software, mas que hoje

5 - OPAC do sistema de bibliotecas publicas municipal de S3o Bernar-
do do Campo: https://bibliotecapublica.saobernardo.sp.gov.br/
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em dia estaimplantado. Assis e Alvares (2014) indicam que o Ibict
adotou o software para a gestao do seu acervo ap6s um estudo
avaliativo entre cinco softwares6, observando questdes centrais
como custos, requisitos tecnoldgicos e facilidade do uso, onde
o Koha apresentou melhores resultados e foi customizado para
o instituto.

Outra biblioteca que aderiu o software foi o Colégio Pedro 117,
onde foi possivel perceber o processo de implanta¢dao por meio
detrésrelatos, sendoumantes, durante edepoisdaimplantacao.
Figueiredo (2015) apontou que o colégio fazia uso de outro
software livre, mas que ndo permitia o multicampo, favorecendo
a escolha do Koha. Durante a implantagao, observou-se quatro
atos: teste do software, criacao e desenvolvimento do grupo de
trabalho, capacitacao das equipes e desenvolvimento da base
de dados (migracdo e insercdo de novos dados) (FIGUEIREDO;
TERRA, 2016).

Apdsaimplantacdo, Figueiredo e Torquato (2017) apresentaram
questdes sobre o uso do software na rede de bibliotecas, cujo
0 sistema garantiu pontos positivos, enquanto os pontos
negativos foram direcionados a falta de recurso financeiro para
equipamentos tecnoldgicos e questdes administrativas entre a
rede de bibliotecas.

Acesso em: 15 nov. 2020.
6 - Pergamum, SophiA, Aleph, PHL e o Koha.

7 - “O OPAC esta restrito ao acesso pela intranet, onde somente os
IPs das maquinas dos campi conseguem encontrar o endereco onde
o catalogo esta hospedado.” (FIGUEIREDO; TORQUATO, 2017, p. 156).
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Em rela¢do ao projeto da SNJ, o Koha foi implantado devido os
critérios apresentados anteriormente por Schiessl, Brasileiro
e Macédo (2019), sendo um dos componentes do ecossistema
para a gestao de conhecimento sobre juventude. No entanto,
devido as mudangas estruturais do governo, a secretaria foi
subordinada ao MMFDH e o Ibict forneceu auxilio e apoio para a
migragao dos sistemas tecnoldgicos e pessoal qualificado para
as demandas da estruturacdo da nova biblioteca governamental
tematica.

A versao do Koha migrada da Biblioteca da Juventude
para a biblioteca do MMFDH foi a 18.05, onde apresentava
recorrentemente bugs no momento da devolucdo dos materiais,
mas com a atualizacdo do software para a versao 20.05, tal
problema foi solucionado e possibilitou o ligacdo do software
livre TemaTres para a gestao dos termos de indexacdo.

Contudo, o Koha é um software livre de c6digo aberto, utilizado
para o gerenciamento integrado de bibliotecas, via internet,
amplamente usado e disponivel no mundo, atendendo critérios
satisfatorios referente aos custos de implantacao e seu uso
nas bibliotecas. Tornando-se na biblioteca do MMFDH uma
ferramenta essencial para o trabalho da equipe e um relevante
instrumento para o usuario/cliente na busca e consulta da
informacdo no acervo fisico.

16






O processamento técnico consiste em abranger “todas as
atividades e processos concernentes a aquisi¢cdo, organizagao,
preparo e manutencdo de colecdes de biblioteca, incluindo
catalogacdo e processamento fisico” (ODLIS apud PINHEIRO;
FERREZ, 2014). Em suma, todas as a¢bes que envolvem a
inclusdo e disponibilidade do material para consulta, busca e
empréstimo na biblioteca.

Na Biblioteca do MMFDH, o processamento técnico pode ser
compreendido nas seguintes etapas:

selegao: consiste na escolha do material para compor o acervo;
pesquisa no catalogo: identificacdo da existéncia de registro

no sistema;

catalogacdo/Registro: elaboracdo do registro da obra no
sistema Koha;

exemplar: inclusdo do recurso como um item no registro;
lote: agrupamento de recursos que necessitam de etiqueta;
submissao da capa: adi¢cdo da imagem do recurso no sistema;

etiquetagem: rotulacdo do material com as etiquetas contendo
o numero de chamada e o codigo de barras, e

acervo: organiza¢ao do material na colecdo da biblioteca fisica.

A fim de ilustrar o processamento técnico na biblioteca do
MMFDH, apresenta-se o fluxo do processamento técnico
referente aos recursos informacionais doados. Em caso de

18



elaboracdo de plano de compra ou permuta de recursos
informacionais, recomenda-se pesquisar antes no catalogo
da biblioteca, no intuito de evitar aquisicdo de obras que ja
constam no acervo.

3.1. FLUXOGRAMA DO PROCESSAMENTO
TECNICO

Pesquisa no
catélogo

Tematica do
mistério

_)H

!

NAO
R — Doacdo/
Permuta <

lE
&I

De alguma
Secretaria?

Tem no
e acervo?

NAO
Vv
Catalogagao/
Registro
Tem dois
? @ exemplares?
\2

capa
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As bibliotecas governamentais criadas e financiadas pelo
governo para atender suas proprias necessidades e, as vezes,
do publico em geral, torna essencial a organizacdo e gestao
para proporcionar a informag¢do mais necessaria para eles
(BOLT; BURGE, 2011).

A respeito da selecdo, Vergueiro (2010) aponta alguns critérios
como o estabelecimento da tematica e/ou assuntos que
correspondem a missdo e funcdo da biblioteca na instituicdo
mantenedora, levando em conta os usudrios/clientela, o
documento, o preco e outras questdes.

Dito isso, vale consultar a Politica de Desenvolvimento de
Cole¢bes da biblioteca. Porém, é necessario ressaltar que
as tematicas do ministério e suas secretarias direcionam a
selecdo do material, o qual deve desenvolver um dos assuntos
apresentados na tabela de temas do ministério.

igca):;gs,ac:nte Familia Juventude

Iqualdade Pessoa Com

o . Pessoa Idosa oA .

Etnico-Racial Deficiéncia

Lgbt Combate A Tortura Progra~mas De
Protecao

Politicas Para Combate Ao Direitos HUMAaNos

Mulheres Trabalho Escravo

Populacdo Em st Diversidade

Situacdo De Rua Religiosa

Fonte: Navegue por temas (BRASIL, [2020]).
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Devido o espaco fisico ser limitado, atribuiu-se também o critério
quantitativo de exemplares por obra. Desta forma, assuma que:

obras que ndo sdao da tematica da biblioteca deverdao ser
separadas para doacdo, permuta ou na estante de “pegue e
leve”;

obras produzidas pelas secretarias antes e durante a
subordinacdao ao MMFDH deve conter 2 exemplares da mesma
edicao, a fim de preservar a producdo intelectual do 6rgao.

Apesquisanocatalogodeveserrealizada nointuito de identificar
se a biblioteca ja possui a obra em seu acervo, devido a limita¢ao
do espaco fisico. Logo, a pesquisa reduz a duplicidade de obras
na biblioteca. Para realizar a pesquisa, recomenda-se:

Passo 1: Acessar a interface administrativo do Koha, disponivel
no link https://biblioteca-admin.mdh.gov.br/8;

Passo 2: Logar no sistema com o nome de usuario e senha;

8 - Acessado em: 16 nov. 2020.
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Akoha

CPEN-SOURCE INTEGRATED LIBRARY SYSTEM
Nome de usuario:
FERNANDO.JESUS
Senha:
esoeseRRORS

Biblioteca:

Ministério da Mulher, da Familia & dos w

Login

Passo 3: Selecionar Pesquisar no catalogo;

Biohq e

Empréstimo | Devolucdo Renovagiio  Pesqui

Passo 4: Selecionar o tipo de pesquisa, digitar o texto da busca
e clicar em Enviar. Os tipos de pesquisas recomendaveis para
identificar se possui a obra no acervo sdo: titulo, ISBN, ISSN,
autor e palavra-chave.

22



Digite os nos de pesquisa 1 K

Empréstimo  Devolugdo  Renovagio  Pesquisarusudrios | Pesquisar no

Akoha

Observagao: Em alguns casos, pode ocorrer de o material ser
uma edicdo atualizada, revisada e/ou ampliada. Neste caso,
cabe duplicar o registro e modificar as informacgdes discordantes
e/ou acrescentar. Para duplicar o registro, siga as instru¢des
abaixo:

Passo 1: Identificar na busca o registro semelhante e clicar em
seu titulo;

[} 1. Cadernos PAGU. : situando diferengas / Universidade Estadual de Campinas, Centro de Estudos de
Genero. N° 5

por Universidade Estadual de Campinas Nicleo de Estudos de Género | Universidade Estadual de Campinas Centro de
Estudos de Género

[ i ; Forma literaria: Néo ficgio
| cadernos pagu

AT Descrigio: 2
ISSN: 0

Recursos online: Situando diferencas - 1885 (5)

Reservas (0} | Adicionar no carrinho | Editar registro | Editar exemplares

Passo 2: Conferir as informacdes e clicar em Editar e Editar
como novo (duplicar);

Passo 3: Ao abrir a tela Adicionar registro MARC, modifique
as informacdes correspondentes ao material a ser catalogado,
conforme o tépico Diretrizes para catalogacdo e preenchimento
dos campos MARC apresentado neste documento.

Observacao: os campos 000, 005 e 008 deverdao ser
obrigatoriamente trocados;

Passo 4: Alterado as informacdes, clique em Salvar.
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Inicio » Catalogacéo » Adicionar registro MARC

Adicionar registro MARC

B Salvar | - Q, Pesguisar no Z39.50/SRU Configuractes - Cancelar

0 1 Fl 3 4

Observagao: Em alguns casos, como segundas edicBes e
periddicos, o sistema pode indicar duplicidade do registro.
Deve-se conferir as informac¢fes de todo o registro e se estiver
de acordo, clicar em Nao, salvar como novo registro.

Registro suspeito de estar duplicado
Se & um duplicado de Cadernos PAGU. (R 7

| # Sim, editar exemplares existentes

‘ E Nao, salvar como novo registro

Passo 5: Feito a duplicagdo do registro e alterado as informacdes
necessarias, incluir o recurso como item no registro.

24



3.4. CATALOGAGCAO/REGISTRO

Realizado a pesquisa sem resultado de busca, resta criar um
novo registro do material no sistema. Para isso basta:

Passo 1: Clicar em Mais e Catalogacao;

Circulagao Usuarios Pesquisa - ™ Carrinho IMais - 1

Listas

Catalogacio I 2 as public

Digite os termos de p¢
Akoha

Empréstimo D
Inicio » Catalogo » Pesquisar por 'ti.wrdl: politicas public

Nenhum res

Nenhum resuliag

Eauisiches =

BRISR0BS Pesquisar

Autoridades

Periodicos

Relatdrios

Ferramenias - i
ti,werdl: politic

Administraco

Sobre o Koha

Passo 2: Ao aparecer a tela de catalogacao, escolha entre criar
um Novo Registro ou pesquisar Novo a partir da busca por

Z39.50/SRU.

Circulagao Usuérios Pesquisa - ™ Carrinho Mais ~

ak h Pesquisar no catélogo e no reservatério:

| Enviar j

[ Pesquisa da catalogacéo Empréstimo

Devolucdo Renovagde Pesquisar no catdlogo

Inicio » Catalogacdo 1 O 2 G

+ Novo registro = Q Novo a partir da busca per Z39.50/SRU | ~
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3.4.1. OPCAO 1: NOVO REGISTRO

Passo 1: Clique em Novo registro e selecione a op¢ao Planilha
do MMFDH.

Q Move a partir da busca por Z39.50/%SRU | -

Modelo geral

Acquisition framawork

Planilha do MMFDH

Passo 2: Em seqguida, aparecera a tela de Adicionar registro
MARC. Preencha os campos conforme apresentado nas
Diretrizes para catalogacao e preenchimento dos campos MARC
e clique em Salvar.

Adicionar registro MARC

Q, Pesquisar no £39.50/5RU £ Configuractes - Cancelar

000 7-LiDER =
& 00 Cal‘]?-ﬂﬂif-ﬂ'| nama?? 7a 4500

001 7-NUMERQ DE CONTROLE =

Passo 3: Aparecera a tela de Adicionar exemplar, é necessario
clicar no campo p - Cédigo de barra e Adicionar exemplar(es).
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Exemplares para Trabalho escravo : (Registro #7692)

Adicionar exemplar
Normal
0 - Status de empréstimo

MARC
2 - Fonts de classificagio
MARC Etiquetado 3 - Material especifico (volume ou partes)

4 - Status de danificagio

ISED 5- Restrigio de uso
S 7 - Nio pode ser emprestado
- Cédigo da colegio

Reservas (0) Fg
a - Localizagdo permanente
Estatislicas b - Localizag3o atual

X . © - Localizagia na estante
Histérico de empréstimos i
d - Data de aquisigio

Log de alteragiies e- Fonte de aquisigio

Dewey Degimal Classification x| »

Ministéria

Ministér

£z de 30 codificadh
g-Prego
h - Enumeragdo de periédico

i - Nimero de inventario

- Numers de controle de estante

o - Nimero de chamada

I p-Codigo de barras

DH20110181

t- Nimero de exsmplares

u - Uniform Resource Identifier
v - Prego para ressarcimento
w- Prago efetivo 3 partir de

x - Nota interna

¥ - Tipe de material

z-Nota piiblica

Livro

Adicionar & Dupéicar ] Adicionar mistiplos exempiares |

Passo 4: Apds clicar em Adicionar exemplar(es), indicara que

o item foi adicionado.

Exemplares para Trabalho escravo : (Registro #7692)

Pesqusar: Do & Egors
| smtsde L | ronese | sowsde .| MBS | louiigie || Loostngio |, Damde .| Tolde L MO congoge | Diieds
empréstimo * | 28 ¥ | classificagdo | danificagio © | oot ® permanents atual aquisigio | Empréstimos © | O barras EEEa s
= e Minstioda | Mnsrods | 181112020 WLNT | MMFDH20110181 | 1871772020
e | Mt o e

Frega
sfetivo

2 partir
de

Tipo

16112020 | Lvro

de
material
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3.4.2 OPCAO 2: NOVO A PARTIR DA BUSCA POR
Z39.50/SRU

Passo 1: Clique em Novo a partir da busca por Z39.50/SRU

=+ Movo regisiro - Q, Movo a partir da busca por 239 505RU | -

Passo 2: Abrira uma tela de pesquisa. Nela deve ser selecionado
os sistemas a serem consultados, preencher os campos de
pesquisa e clicar em Pesquisa. Recomenda-se pesquisar por
ISBN, pelo Titulo e Autor;

f\: Koha » Resultados da pesguisa no Z39.50/5RU - Google Chrome
& biblioteca-admin.mdh.gov.br/cgi-bin/koha/cataloguing/z3950_search.pl?frameworkcode=

Pesquisar no Z39.50/SRU

Search targets

[3BH: | 9788570131232 | I + Selecionar tudo | % Limpar tudo
ISSN: I:I [J LIBRARY OF CONGRESS SRU
. LONDOMN PUBLIC LIBRARY

@ Unesp

Autor: | | LIBRARY OF CONGRESS

Cabegalhos de. | |
assunto;

Palavra- | |
chave(qualquer):

Nimero de
Chamada da LC:

N° de controle:

Dewey: | |

ID padrdo:

@ Limpar formulario de pesguisa

Pesquisa I Cancelar
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Observacao: Pode ocorrer de a pesquisa ndao apresentar
resultados, deve-se clicar em Tente outra pesquisa e buscar
por outra opcdo como ISBN, Titulo ou Autor. Caso resulte em
nenhum registro, faca a catalogacao a partir de Novo registro.

/7| Koha » Resultados da pesquisa no Z39.50/SRU - Google Chrome
8 biblioteca-admin.mdh.gov.br/cgi-bin/koha/cataloguing/z3950_search.pl

Resultados
Vocé pesquisou por: ISBN: 9788570131232

« Conexdo falhou para athena.biblioteca.unesp.br

Mada encontrado.

Tente outra pesquisa

Passo 3: Identifique nos resultados o registro que corresponde
ao material a ser catalogado. Clique em Ag¢des e Visualizagao
MARC para confirmar se as informa¢bes condizem com o
material em maos.

Resultados
Vocé pesquisou por: Titulo: visiio dos indios

= Conex&o falhou para athena.biblioteca.unesp.br

Servidor # Titulo = Autor ¢ Data % | Edicdo ¢ ISBN LCCN Acdo
LIBRARY OF Cantando as 9788577581573 2015501283 || acsesw
CONGRESS  culturas .
SRU indigenas /

LIBRARY OF Cantando as 9788577581573 2015501283 || scpes -
CONGRESS  culturas .
indigenas /
LIBRARY OF  Indios na 1999 8590195724 (v2) | 8590195732 (v3) | | 2005342475 || acses~
CONGRESS  viséo dos 8590195767 (v5) | 8590195759 (v6) | .
SRU indios / 8590195740 (v7) | 9789788590154
(v8)

LIBRARY OF Indios na 1999 8590195724 (v2) | 8590195732 (v3)| 2005342475
CONGRESS  viséo dos 8590195767 (v5) | 8590195759 (v6)

indios / 8590195740 (v7) | 9789788590194 I =, visualizacao M

(v8) . i

LIBRARY OF Memdria da 9788590195788 | 8590195783 Lard preview
CONGRESS  Mae Terra / |
SRU ..L Importar
LIBRARY OF Memodria da 9788590195788 | 8590195783 2016320019 || acses~

Passo 4: Apds conferir o registro e identificar que remete ao
material em maos, clique em Importar
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Passo 5: Sera redirecionado para a tela de Adicionar registro
MARC com os campos ja preenchidos. Verifique e altere os
campos conforme as Diretrizes para catalogacdo apresentado
neste documento, mudando os campos controlados (100, 110,
111, 600, 610, 611, 650, 651, 700, 710 e 711) caso possua. Por fim,

cligue em Salvar e depois Adicionar exemplar.

Caso o material seja de alguma secretaria tematica, deve ser
incluido o segundo exemplar. Conforme as instrucdes a seguir:

Passo 1: Pesquise e abra o registro que ja possui um exemplar.

Passo 2: Clique em Novo e selecione Novo exemplar.

[Gi] oo (2w | e[ | e

El  Novo registro sindo valores na escola e na sociedade: inclusio social. Médulo 4 / Ministério da
Ej gcial dos Direitos Humanos. -

Cxerm da Educagéo | Brasil Secretaria de Direitos Humanos.

Ty Nova assinatura

nto
dos Direitos Humanos : Ministério da Educacdo. 2004

S Analizar itens issional Continuado : Médulo 4)

INCLUSAQ SOCIAL

Exemplares || Desciighes | Detalhes de aquisicdo | Imagens

Y Activate filters | v Selecionar tudo | X Limpar tudo

Tipo de Niimero de

Oitimo

Codigoge | Nimere

| e Localizagéo atual < Biblioteca de origem s o | Status & | MO o] G040 o ¢
exemplar
Sl " Ministério da Mulher, da Familia e dos | Ministério da Mulher, da Familia e dos | 362 4 E84 Disponivel | 06/03/2020  MMFDH20030114 |v. 4 & Editar
O k2=) Lvo  Direitos Humanos Dirsitos Humanos
Toor
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Passo 3: Clique em d - Data de aquisi¢cdo e em p - Cédigo de
barras. Caso seja o sequndo exemplar, nimero de peridédico ou
se conter indicacdo numérica, informe no campo t - Namero de
exemplares a informacdo e clique em Adicionar exemplar(es);

d - Data de aguisigdo | 2020-08-24
T UNE T auuTsiag |

f - Qualificador de localizacio codificada

g - Prego

i - Nimero de inventério

|
|
h - Enumeragéo de periddico |
|
|

j - Numero de controle de estante

o - Nimero de chamada | 352 4 £a4 |
p - Codigo de barras MMFEDHZ0080055 | S

t - Nimero de exemplares

=
e
m
(il
28]
s

u - Unirorm ~esource identmer |

v - Prego para ressarcimento

w - Preco efetivo a partir de |
% - Nota interna |

y - Tipo de material

7 - Nota publica | |

| |
I|Adicionar exemplar(es) |I’-\dici0naf & Duplicar”.ﬁ.dd multiple copies of this 'tten1|
|

Passo 4: No sistema ficara da seguinte forma;

Codigo de [:]?ttﬁnd; . Namero de _
barras T .. exemplares *
inventario

MMFDH20030114 | 2020-03-06 | v. 4

I MMFDH20080055 | 2020-08-24 |v. 4Ex. 2 I
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Caso seja um novo exemplar para um registro que acabou de
ser feito, siga os seguintes passos:

Passo 1: Clique nos campos d - Data de aquisicao e p - Cédigo
de barras.

Passo 2: Confira o campo o - Numero de chamada se possui
numero de classificacdo e notacdo de autor. Caso o material
apresentenumero,preenchaocampot-Numerodeexemplares
(conforme os exemplos) e Adicionar exemplar(es);

Casos Preenchimento
Segundo exemplar Ex. 2
Numero da edicao 3. ed.

Revista ou peridédico com ano | Ano 3, n. 4
e numero

Revista ou periédico com V.3,n.5
volume e numero

Volume V.5
Numero N. 1
Parte Part. 2
Fasciculo Fasc. 3

Moédulo Mod. 1
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o - Nimero de chamada [ ggp p43sp |
p - Codigo de barras MMFDH20080054 |

t- Numero de exemplares | g, o

u - Uniform Resource Identifier

w - Prego efetivo a partir de |

|
|
v - Prego para ressarcimento | |
|
|

X - Nota interna |

vy - Tipo de material Livto s i

Z - Nota plblica | |

I|Adicionar exemplar{es) ||Adicionar & Dupiicar||Add multiple copies of this 'ﬂem|

Passo 3: Apds adicionar, aparecera da seguinte forma no
registro;

Exemplares para O pequeno principe / por Pereira, Fernando de Jesus, (Registro #7075)

Preco

Satusde | S@MS | Fonede  swsde | N3PO® | iocalizagio | Localizagéo . Datade _ Nimero Codigode . Dateda  nonooge  efetivo | ginige
tual %

- usde o1 de o s + e e s ilimo. + s o ¢ .
empréstimo © 4% classificagéo * danificacao © %S\ © permanente aquisigao © |, <° barras inventario | exemplares © A, % material
de
ddc Ministério da Ministério da 2020-08-20 800 P436p  MMFDH20080054 2020-08-20 Ex.2 2020-08- | Livro
lulher. da ulher, da 20
Familiae dos | Familia e dos
Direitos Direitos
Humanos Humanos

Observacgao: No botdo de Agdes apresenta as funcdes de
Editar, Duplicar e Excluir.

Editar

Duplicar
Print Label
Excluir

rMormal
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Passo 5: Incluido o item ao registro, informe no material o
numero de registro, isto €, o Cédigo de barras. Atualmente,
cola-se uma etiqueta com o numero de registro na folha de
rosto do material, conforme o exemplo apresentado.

Exemplo de etiqueta do registro

MINISTERIO DA MULHER, DA FAMILIA

L E DOS DIREITOS HUMANOS
Codigo de

barras  ~ 20080054

SBS Quadra 2 Bloco H Lote 8 - Térreo

MMFDH20080054

E necessario criar o lote para gerar a etiqueta com o nimero de
chamada do material e o c6digo de barras. Para isso, faca:

Passo 1: Junte 8 materiais que necessitam de etiquetas.

Passo 2: Clicar em Mais e selecionar Ferramentas.
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Circulagdo  Usuarios  Search ~ = Carrinho

Digite o nimero da carteirj  Listas

Akoha oo

o | Aguisictes [
Empréstimo | Day Uit e a5
Autoridades
Inicio Periddicos
Relatbrios 3
= |
I Ferramentas I

Administracdo

Passo 3: Na coluna Catalogo, clique em Gerador de etiquetas.

Passo 4: Clique em Novo e selecione Lote de etiquetas.

Inicio » Ferramentas » Criador de etiquetas

. Ferramentas ;
L# Gerenciar -

Usuarios e circulagao

+ Listas de usudrios Lote de etiquetas

+ Lista de Clubes Layout
= Bl

» Lomentarios Template de etiquetas

+ Importar usuarios :

Perfil da impressora

+ Mensagens & comprovantes

+ Agendar Avisos de Atrasos

Passo 5: Selecione Entre by barcode, digite o c6digo de barras
dos 8 itens e clique em Adicionar exemplar(es).
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=+ Novo = [# Gerenciar

Biblioteca atual: Ministério da Mulher, da Familia e dos Di

I Enter by barcode:

¥
itemnumber:

Adicionar por
codigo de barras

MMEDH20070010
MMEDH20070011
ou ndmero(s) de § | MM 20020007
i
Ui
i

item:

Um nidmero por
linha.

Leave empty fo add
via item search
{itemnumber).

20080002
20060060 ~

amarmIRANEnAN s A

=+ Adicionar exemplar(es)

Passo 6: Apds isso, sera indicado o numero do lote e os itens
que o compade. Verifique se todos os itens possuem classificacdo
e a notagao do autor.

+Adicionar exemplar(es) || @ Remover itens selecionados || & Excluirlote || — Remover duplicatas || @ Exportar itens selecionades || @ Exportar lote completo

Itens ncllote numero 79I

Exibindo 1108 of 8 | Exib eniries | (] Primeiro <) Anterior Préximo () Utime )| Pesqusar[ ]
Ntmaco dN Sumério s Tipo de material o] MNimerode J Codigode | pcqong Selecionar
etiqueta chamada barras

1 Mi mama me mima, mi papa fuma pipa | Osorio Livio 370 083m MMFDH20070010 | g xcur =]
Porras, Zenalda e

2 Os advogados contra a ditadura | NIA Filmes cinematograficos & Gravagdes | 32194244 MMFDH2007001 || scour | =]
de Video e

3 Historias de sobreviventes do suicidio | NIA Livio 365228 VIMFDH20080001 | g mxcus | 0
& Exportar

4 Media training | Gregory, Beatriz Material audiovisual 331.4 G822m MMFDH20080002 | g xcuir =]
| Expotar

5 indios na visao dos indios | N/A Livio 980.61133 MIMFDH20060060 | g Evctur | ]
2 Exportar

6 Mulher | NA Folheto 3628292 M956 || MMFDH20080061 || g pxour | =]
2 Exportar

7 O papel dos agentes politicos muricipais | NIA Livio 3624045 P214 MMFDH20050034 | g xgur @
 Exportar

8 Brasileiros de raiz | NIA Pericdico 30588823 MMFDH20010002 | g xcur 0
# Exportar

Exibindo 1108 of & | ) Primeiro «{) Anterior Proximo (%) Ulimo
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Inserir a capa do material no Koha auxilia tanto o usuario quanto
o funcionario da biblioteca a localizar o item visualmente. Dito
iSso:

Passo 1: Digitalize as capas dos materiais que estao no lote.

Passo 2: Abra cada registro do lote numa aba diferente do
navegador.

Passo 3: Com o registro aberto, clique em Editar e Enviar
imagem de capa.

+1ovo~ &Savar- adconar para» || Simpumi || DResenvar

O pequenopri  Editar registro
Por: Pereira, Fi

Editar exemplares

J Modifcacao de itens em lote
Excluir exemplares em lots

1 Anexar exemplar
\_Relacionar a item hospedsiro

Enviar imagem de capa

THar como novo faupncar

Exemplare: fio | Imagens

T Activate f SUBStuIr registr via 239 S0/SRU
E i Nimero
~| Tipol " Exclu todos os exemplares B Biblioteca de origem o| Nomerode o | ‘status.e| UUMe | Codigode | e e
exemplar
I Ministério da Mulher, da Familla & dos | Ministério da Mulher, da Familia e dos | 800 P436p Disponivel 20/08/2020  MMFDH20080054 Ex. 2 e
0 LA tvre | Disitos Humanos Direftos Humanos
—

Passo 4: Na tela Upload de imagem da capa local, clique
em Escolher arquivo, e selecione do computador a capa
digitalizada. Em sequida, clique em Upload arquivo.

Upload de imagem da capa local

+ Selecione uma imagem ou arquive ZIP para enviar. Aferramenta aceita somente imagens em GIF, JPEG, PNG e XPM.

Enviar imagem de capa

Escolha um
arquivo para
upload:

| Escolner arquivo | Menhum arquivo selecionado

Obrigatorio

Uplead arguive
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Passo 5: Confira se esta marcado Arquivo de imagem e clique
em Processar imagens.

Enviar imagem de capa

Escolha um IMG_2020082._05904_2 jpg
arquivo para

upload: Obrigaforio

Carregando arquivo: 100%

Tipo de arquivo

() Arguivo zip

I\EJArquivndeimagem I

Digite o nim. do registro da capa: | 7075

Opgoes

Substituir capas
existentes

Processar imagens

Passo 6: Verifique se a imagem aparece no registro final,
clicando em Visualizar registro final.

Upload de imagem da capa local

Resultados do upload das imagens:

1 imagens encontradas
Visualizar reqgistro final

Voltar
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3.8. ETIQUETAGEM

Passo 1: Clique em Mais, selecione Ferramentas e selecione
Gerador de etiquetas.

Passo 2: Clique em Gerenciar e em Lotes de etiquetas.

——
+ Novo « ‘ L# Gerenciarw |

Lotes de etiquetas

Layouts
Modelos de etiquetas

Perfis de impressoras

Passo 3: Pesquise o numero do lote e o selecione. Clique em
Exportar selecionados.

+ Novo = [# Gerenciar »

Biblioteca atual: Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos

Lotes atualmente disponiveis

Exibindo 1 fo 1 of 1 (filrado de 54 total entries) | Exibir[20 | entries | ¥ Primeiro () Anterior Préximo (»)  Ultima ¥ |

| i —

IDdo ., Contagemde _
lote ~ itens

79 8 (# Editar || & Excluir

Agéo *

Exibindo 1 fo 1 of 1 (filtrado de 54 total entries) | (M) Primeiro 44 Anterior Préximo v Ulimo (M

Exporiar selecionados
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Passo 4: Na tela Export Labels, escolha Selecione um layout a
ser aplicado a opcdo do MMFDH e clique em Exportar.

Export Labels [# Close

1 lote para exportar

Selecione um modelo para aplicar: | L|NK ETIQUETAS v

Selecione um layout a ser aplicado: | | MMFDH

Digite o nimero da efiqueta inicial (parao | {
<o EN

Cancelar

Passo 5: Clique em Download como PDF e depois em Feito.

Clique nos links seguintes para fazer o download do(s) lote(s)
exportado(s).

Namero do Lote 79

I | Download como PDF

& | Download como CSV

Download como XML

40



Passo 6: Abra o PDF no navegador, pois a impressao da etiqueta nao
fica alterada, utilize a folha de etiqueta que contém 16 unidades. Nota-
se que a nomenclatura documento apresenta o numero do lote.

label_batch_79.pdf

OO A OO O

Passo 7: Cole primeiro no material a etiqueta com o numero
de chamada e depois o cddigo de barras. O c6digo de barras
devera estar localizada atras do material, enquanto o niumero
de chamada na lombada. Finalize protegendo a etiqueta com
plastico autoadesivo (papel contact).

3.9. ACERVO

Por fim, o material estd pronto para compor o acervo, ser
consultado e emprestado aos usuarios.
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Acatalogacdo, também chamadaderepresentacdo bibliografica,
consistenoconjuntodeinformacdes que simbolizamumregistro
do conhecimento e ndo deve ser reconhecido como um trabalho
mecanico, pois implica o levantamento das caracteristicas do
registro e a cognicdo do usudario (MEY; SILVEIRA, 2009, p. 7).

Mey e Silveira (2010, p. 126) definem cataloga¢do como:

“o estudo, a preparacdo e a organizacao de mensagens,
com base em registros do conhecimento, reais ou
ciberespaciais, existentes ou passiveis de inclusao
em um ou varios acervos, visando a criar conteddos
comunicativos que permitem a intersecao entre as
mensagens contidas nestes registros do conhecimento
e as mensagens internas dos usuarios.”

Para a elaboracdo destas mensagens, isto é o0s registros
bibliograficos, sdo aplicados padrdes e normas internacionalmente
acordados. Pereira-Muller (1984) realizou uma breve comparacao
entre as normas de catalogacdo existentes naquela época, e
ressaltou que “para que as trocas de informacdo sejam possiveis,
para que a procura de um determinado documento seja rapido e
facil € necessario que todas as bibliotecas sigam as mesmas normas
de catalogacdo.” (PEREIRA-MULLHER, 1984, p. 93).

Atualmente, a norma seguida pela biblioteca do MMFDH é a Anglo-
American Cataloguing Rules 2nd ed. (AACR2), a qual orienta e define
padrées de preenchimento para a descricao bibliografica. As regras
contidas no AACR2 se destinam a elaborac¢do de catalogos e outras
listas em bibliotecas, incluindo a descricdo e os pontos de acesso
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para todos os materiais de biblioteca (CODIGO DE CATALOGACAO...,
2002).

Como a biblioteca utiliza o software Koha, a cataloga¢do segue o
formato Machine Readable Cataloging (MARC), que é um formato
de intercambio para registros bibliograficos. Sequndo Moreno e
Brascher (2007, p. 13), “o MARC foi criado com campos e subcampos
e notacdes para padroniza¢do na entrada de dados dos registros,
para posterior intercambio na era pré-Internet.”

Seguindo a norma e o formato de catalogacdo, aumenta-se a
possibilidade de intercdmbio e interoperabilidade entre os sistemas
de bibliotecas.

No Mddulo Catalogacdo, ao optar por elaborar um Novo registro,
aparecera a tela de Adicionar registro MARC, apresentando
abas enumeradas de 0 a 9 (verde), os campos MARC presentes
na aba em (vermelho), os indicadores (laranja) e os subcampos
(amarelo), conforme imagem a seguir:

' [ ][] TiTULO UNIFORME/ORIGINAL =
' [ ][ JkTiTuLo PRINCIPAL =
a

Titulo principal

|

b Subtitulo |

ndicacdo de responsabilidade |

h Meio (DGM) |

n Namero da parte/secio c_la |
publicacdo

] Nome da parte/secio da |

publicacdo
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Ja os icones, cada um exerce uma fungdo, onde: a interrogacao
(vermelho) redireciona para a pagina do campo MARC na Library
of Congress assumindo a fun¢do de “ajuda/sobre” o campo; o
simbolo de duas caixas (laranja) duplica o campo/subcampo;
o simbolo de duas caixas com o x (verde) exclui o campo/
subcampo, e; o simbolo de trés linhas (azul) tem a funcdo de
mudar a posi¢do9 do campo/subcampo.

D 260{ ?[] |[ |- MPRENTA (PUBLICACAO, DISTRIBUICAO, ETC. .:.E
a Lugar de publicacio = E
distribuicdo, etc.

D b Mome do editor, distribuidor = E

elc

D c Data de publicagio = E

distribuicio, etc

Outro ponto que vale destacar diz respeito aos campos
controlados, isto é, campos de autoridade. Estes campos sdo:
entrada principal (1XX), assunto (6XX) e entrada secundaria
(7XX). Nota-se, na figura a seguir, que o subcampo $a possui
a cor mais escura e ao lado direito, tem o icone editor de tag,
onde devera ser clicado quando for necessario adicionar alguma
informagdo nos campos controlados.

9 - Para mudar a posi¢do do campo/subcampo, basta clicar e segurar
o simbolo de trés linhas e arrastar para a posicao desejada.
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110 2[_|[_|- ENTRADAPRINCIPAL - ENTIDADE =

a Nome corporativo ou nome da
jurisdicio

; B

o Unidade subordinada = &=

c Local de realizacio do evento B &

d Data de evento ou assinatura = &
de tratado

n Nimero da parte/secéo/evento = 5

O motivo de alguns campos serem controlados deriva de
uma das atividades indispensaveis para o controle
bibliografico, o qual € um dos objetivos da biblioteconomia
mundial, como apresenta Grings (2015). A autora revela que
é através do controle de autoridades que os registros
bibliograficos se tornam mais confidveis e permitem o
intercambio de dados.

7

Comumente, o controle de autoridades é realizado pelo
Centro Bibliografico Nacional de cada pais, como aponta
Grings (2015), mas devido a grande producéo bibliografica,
dificilmente o centro nacional possuirad o registro de todas
as autoridades. Desta forma, o controle de autoridade é
limitada ao catalogo da unidade informacional local.

Assumpcao, Santos e Zafalon (2017) trazem varios conceitos
sobre controle de autoridades, mas em analise e de forma
reduzida, pode-se dizer que controle de autoridades é
o processo de manter a consisténcia dos cabecalhos de
um arquivo e/ou catalogo bibliografico, a fim de alcancar
a consisténcia dos pontos de acesso utilizados em um
catalogo.

Dito isso, apresenta-se no proximo tépico as diretrizes para o
preenchimento dos campos MARC referente as autoridades.
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Autoridade significa “um nome, um titulo uniforme ou um
assunto, estabelecido como ponto de acesso autorizado”
(GLOSSARIO..., [2006?]). E, por sua vez, o ponto de acesso
autorizado é “o ponto de acesso controlado, preferido para
representar uma entidade e construido de acordo com regras
ou padrées” (IFLA, 2016 apud ASSUMPCAOQ, 2020).

Na biblioteca do MMFDH, as autoridades controladas sao:

1. nome de pessoa (Personal Name - campos 100, 600 e 700):
nome pessoal, nome de familia e pseuddnimo;

2. nome de entidade (Corporate Name - campos 110, 610
e 710): 6érgdos governamentais e ndo governamentais,
associa¢des, fundagdes, empresas, conselhos, institutos e
outros;

3. nome de evento (Meeting Name - campos 111, 611 e 711):
conferéncias, seminarios, encontros, simpésios e féruns;

4. termo toépico (Topical Term - campos 650): conceitos e
termos de indexacdo;

5. nome geografico (Geographic Name - campos 651):
continentes, paises, cidades, regides, unidades federativa,
provincias e outros;

6. titulo uniforme (Uniform Title - campos 130 e 730): séries,
colecdes e titulos de revistas e periddicos.

No entanto, vale ressaltar que todas as autoridades estao
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presentes no Koha, mas nem todas sao geridas nele, como é o
caso dos termos topicos, que é gerido com o software TemaTres,
suportando o Tesauro da Juventude10.

O tesauro € um instrumento utilizado para controlar o vocabulario
de indexa¢do de uma instituicdo, a fim de controlar sindbnimos,
diferenciar homaégrafos, reunir ou ligar termos com relagdo mais
estreita entre si, onde os termos sdo arranjados sistematicamente
em ordem alfabética, mas existindo uma estrutura hierarquica
implicita e com remissivas (LANCASTER, 2004).

No Koha, a gestdo das autoridades funciona como um
cabecalho, que é similar ao tesauro por ser de base alfabética,
mas se diferenciando por incorporar uma estrutura hierarquica
imperfeita e ndo distinguir claramente as rela¢des hierarquicas.
Por motivos tecnolégicos e praticos, o termo tdpico é gerido no
TemaTres.

As informacgdes presentes neste tépico, remetem as diretrizes
para o cadastro das autoridades, pois o controle de autoridades
exige maior dedicagdo e estudo para a complementacao e
atualiza¢do do registro no sistema Koha.

Dado que a necessidade de criar uma nova autoridade surge na
elaboracdo de um novo registro, utilize como fonte de informacdo o
material que apresente a autoridade. Logo, siga as diretrizes abaixo:

10 - Disponivel em: https://tesaurosjuventude.mdh.gov.br/vocab/
index.php. Acesso em: 18 nov. 2020.
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Sao considerados autoridade de nome pessoal a pessoa fisica,
nomes de familia, pseudénimos, personagens reais e ficticias.
Os campos de preenchimento sdo: 100, 400, 670 e 678.

1. Campo 100 - Heading Personal Name

a) Informa a entrada preferida da autoridade, isto é, o
nome mais utilizada e/ou conhecida constante no
material, consultando a folha de rosto, expediente,
ficha catalografica e outras partes;

b) Nomes indicando subordina¢do familiar (Netto,
Neto, Filho, Sobrinho, Irmdo, Junior e outros),
possuem entrada composta. Exemplo: Waldir
Macieira da Costa Filho, sera Costa Filho, Waldir
Macieira da;

c) Nomes de origem espanhola tem entrada pelo
primeiro sobrenome. Exemplo: Maria Teresa Zegada
C. serd Zegada C., Maria Teresa ou Alvaro Garcia
Linera sera Garcia Linera, Alvaro.
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Primeiro indicador:
0: nome em ordem direta

1:nomeemordemsobrenome
e nome

3: nome de familia
(cla, dinastia, casa)

Segundo indicador:

Em brando (#)

Subcampos
$a: nome preferido
$b: algarismos romanos

$c: titulos e outras palavras
associadas ao nome

$q: forma completa do nome

$d: ano de nascimento
e falecimento

Exemplos:

100 O# $a Aristoleles

100 O# $a Jodo Paulo $b II, $c Papa, $d 1920-

100 O# $a Betto, $c Frei, $d 1944-

100 1# $a Assis, Machado de, $d 1839-1980

100 1# $a Lawrence, D. H. $q (David Herbert)

100 1# $a Abreu Filho, Hélio

100 1# $a Garcia Linera, Alvaro

2. Campo 400 (See from tracing -- Personal Name) - Campo

duplicavel

a) Inclua como forma nédo preferida o nome com

abreviatura;

b) Se o nome artistico é mais utilizado, inclua o nome
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de registro neste campo;

c) Se o nome for de origem espanhola, inclua neste
campo a entrada pelo Ultimo sobrenome;

d) Se o nome apresentar subordinacdo familiar (Netto,
Neto, Filho, Sobrinho, Irmd&o, Junior e outros), inclua
como nao preferido a entrada pelo sobrenome de
subordinacao familiar.

Primeiro indicador: Subcampos:

0: nome em ordem direta $a: nome nao preferido
1: nome em ordem $d: ano de nascimento
sobrenome e nome e falecimento

3: nome de familia (cl,
dinastia, casa)

Segundo indicador:

Em branco (#)

Exemplos:

400 1# $a Lancaster, F. W., $d 1933-

400 1# $a Araujo Neto, Agenor de Miranda, 1958-1990. (700 7#
$a Cazuza, $d 1958-1990.)

400 1# $a Neto, Agenor de Miranda, 1958-1990. (100 1# $a
Cazuza, $d 1958-1990.)

400 1# $a Filho, Cid Furtado

400 1# $a Linera, Alvaro Garcia
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3. Campo 670 (Source data found) - Campo duplicavel

Estecampo serve paraindicar afonte de dados para a construcao
do registro. Logo, informe a fun¢ao da autoridade no material
utilizado, titulo e 0 ano. Entende-se como funcdo da autoridade:
autor, organizador, assunto, pesquisador , editor, coordenador
e outros.

Subcampo $a: fonte da informacao

Subcampo $b: dados encontrados na fonte
Exemplos:

100 1# $a Veiga, Jodo Paulo Candia

670 ## $a Autor de: A questdo do trabalho infantil (1998) $b
Mestre e doutorando em Ciéncias Politicas pela USP, pesquisador
do Centro de Estudos de Cultura Contemporanea (Cedec) e
professor de Economia na Universidade Paulista (UNIP).

100 1# $a Pszemiarower, Santiago N.

670 ## $a Compilador de: Ancianidad y derechos humanos
([1999])

100 1# $a Dedecca, Claudio Salvadori

670 ## $a Organizador de: Cole¢cdao ABET - Mercado de trabalho
(1998)

100 1# $a Segato, Rita Laura

670 ## $a Autor do Artigo: Los cauces profundos de la raza
latinoamericana: una relectura del mestizaje $b PhD. por el
Departamento de Antropologia Social de la Universidad de
Queens, Belfast. Profesora del Departamento de Antropologia,
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Universidad de Brasilia. Investigadora del Consejo Nacional de
Investigacién Cientifica y Tecnolégica (CNPq). Coordinadora
del Grupo de Investigacién sobre Antropologia y Derechos
Humanos y Directora de Proyecto de la ONG AGENDE-Acciones
en Género y Ciudadania.

100 1# $a Nascimento, Abdias do, $d 1914-2011

670 ## $a Assunto em: Abdias Nascimento: o grito e as muralhas

Sao consideradas entidades as pessoas juridicas, sendo 6rgaos
governamentais e ndo governamentais, empresas, industrias,
fundacdes, institutos, instituicdes e outros. Campos que devem
ser preenchidos sao: 110, 410, 670 e 856.

1. Campo 110 (Heading - Corporate name)
Informe a entrada preferida da entidade;

a) Se for unidade subordinada, informe a hierarquia.
Isto é, adicione a cadeia de unidades hierarquica.
Exemplo: Secretaria Nacional de Promocdo dos
Direitos da Pessoa Idosa é subordinada ao Ministério
da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos, entdo
seria Brasil. Ministério da Mulher, da Familia
e dos Direitos Humanos. Secretaria Nacional
de Promocao dos Direitos da Pessoa Idosa, ou
Faculdade de Ciéncia da Informacdo da Universidade
de Brasilia, seria Universidade de Brasilia.
Faculdade de Ciéncia da Informacao;
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b) Se a entidade for um érgdo internacional e possui
o uso do nome em portugués, dé preferéncia a
grafia da lingua portuguésa, mas se é reconhecida
internacionalmente pela outra lingua, entao dé
preferéncia pela lingua estrangeira;

c) A entidade de jurisdicdo refere-se a 6rgaos de
administracao direta de alguma regidao geografica,
sendo cidade, estado ou pais. Orgdos do poder
legislativo, judiciario e executivo sao de jurisdicao.
De forma que a entrada principal deve ocorrer
pelo nome da regido. Exemplos: Planaltina de
Goias. Prefeitura Municipal; Brasil. Congresso
Nacional. Senado Federal; Uruguay. Ministerio
de Desarrollo Social;

d) Entidades da administra¢do indireta (autarquias,
fundag¢bes publicas, empresas publicas e
sociedades de economia mista) tém entrada
principal em ordem direta.

e) Quando a entidade possui Nacional ou Federal
no nome, mas ndo informa a localizagao, inclua
a localizacdo em parénteses. Exemplo: Conselho
Federal de Psicologia (Brasil); Biblioteca Nacional
(Brasil); Biblioteca Nacional (Peru); Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (Brasil);

f) Entidades que possuem a localizacdo implicita no
nome, nao é necessario incluir em parénteses.
Exemplos: Instituto Brasileiro de Informagao em
Ciéncia e Tecnologia; Associacdo Brasileira de
Advogados.
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Primeiro indicador: Subcampos:

1: jurisdicao $a: entrada preferida
iurisdicdo;
2: ordem direta o Jurisaicao

b: entidad bordinad
Segundo indicador: $b: entidade subordinada

Em branco (#)

Exemplos:

110 1# $a Brasil. $b Congresso Nacional. $b Camara dos
Deputados

110 1# $a Brasil. $b Supremo Tribunal Federal

110 1# $a Amapa. $b Secretaria de Planejamento e Coordenacao.
$b Coordenadoria Técnica

110 2# $a Conselho Nacional dos Direitos da Pessoa Idosa
(Brasil)

110 2# $a Agéncia Nacional das Aguas (Brasil)

110 2# $a Sociedade Brasileira de Defesa da Tradicdo, Familia e
Propriedade

110 2# $a Fundacdo Nacional do Indio (Brasil)

2. Campo 410 (See from tracing - Corporate name) - Campo
duplicavel

a) Incluir as entradas nao preferidas;
b) Sigla é considerada entrada nao preferida;

c) Caso o 6rgdo internacional possui nome
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reconhecido na lingua portuguesa, informe como
ndo preferida a versdao em outros idiomas;

d) Quando for de uma jurisdicdo, acrescentar neste
campo a ordem direta do nome.

Primeiro indicador: Subcampos:

1: jurisdicao $a: entrada preferida
iurisdicdo;
2: ordem direta o JUrsaiGa0

b: entidad bordinad
Segundo indicador: $b: entidade subordinada

Em branco (#)

Exemplos:

110 1# $a Pernambuco. $b Secretaria Especial da Mulher

410 2# $a Secretaria Especial da Mulher de Pernambuco

110 1# $a Brasil. $b Superior Tribunal de Justica
410 2# $a ST|
410 2# $a Superior Tribunal de Justica

110 2# $a Conselho Nacional dos Direitos da Mulher (Brasil)
410 2# $a CNDM
410 1# $a Brasil. $b Conselho Nacional dos Direitos da Mulher

410 1# $a Brasil. $b Ministério da Mulher, da Familia e dos
Direitos Humanos. $b Conselho Nacional dos Direitos da Mulher

110 2# $a Fundacdo Nacional do Indio (Brasil)
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410 2# $a FUNAI
3. Campo 670 (Source data found) - Campo duplicavel

Inclua informa¢do referente a autoridade cadastrada,
observando os subcampos:

Subcampo $a: fonte da informacao

Subcampo $b: informacdo encontrada na fonte consultada
Exemplo:

110 2# $a Conselho Nacional dos Direitos da Mulher (Brasil).

670 ## $a Diario Oficial da Unido: Portaria N° 3.136, de 26 de
dezembro de 2019. Aprova o Regimento Interno do Ministério
da Mulher da Familia e dos Direitos Humanos $b Art. 266. Ao
Conselho Nacional dos Direitos da Mulher cabe exercer as
competéncias estabelecidas na Lei n. 7.353, de 29 de agosto de
1985, e no Decreto n. 6.412, de 25 de mar¢o de 2008.

4. Campo 856 (Electronic location and access) - Campo
duplicavel

a) Campo designado a incluir enderecos eletrénicos
referente a fonte de informacdo e/ou da entidade.
Observe-se sao sites oficiais e enderecos eletrénicos
confidveis e/ou estaveis. Aten¢do aos campos:

Subcampo a: host name

Subcampo b: link do endereco eletrénico
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Exemplo:
110 2# $a Conselho Nacional dos Direitos da Mulher (Brasil)
856 ## $a Regimento Interno do MMFDH. 20/11/2020

$b https://bibliotecadigital. mdh.gov.br/jspui/handle/192/1589

856 ## $a Site do MMFDH. Acesso a informacgado. Participacao
social. CNDM 20/11/2020 $b https://www.gov.br/mdh/pt-br/
acesso-a-informacao/participacao-social/conselho-nacional-dos-
direitos-da-mulher-cndm

Sdo reconhecidos como autoridade de eventos os simpdsios,
encontros, féruns, reunides e outros eventos com aglomeracao.
Os campos utilizados sdo: 111,411, 670 e 856 (quando possivel).

1. Campo 111 (Heading - Meeting name)

a) Adicione o nome oficial do evento, ou o0 mais
conhecido;

b) Incluir o nimero da edi¢do do evento e o local;

Exemplos:

111 2# $a Seminario Nacional de Saude Integral LGBT $n (1. : $d
2013 : $c Brasilia)

111 2# $a Conferéncia Nacional de Politicas Publicas e Direitos
Humanos de LGBT $n (2. : $d 2011 $c Brasilia)

2. Campo 411 (See from tracing - Meeting name)
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a) Como forma nao preferida, insira a sigla do evento;
b) Nome do evento com o local

Exemplos:

111 2# $a Conferéncia Nacional de Politicas Publicas e Direitos
Humanos de LGBT $n (2. : $d 2011 $c Brasilia)

411 2# $a Segunda Conferéncia Nacional de Politicas Publicas e
Direitos Humanos de LGBT

111 2# $a Semindrio Nacional de Satde Integral LGBT $n (1. : $d
2013 : $c Brasilia)

411 2# $a Primeiro Seminario Nacional de Saude Integral LGBT
3. Campo 670 (Source data found)

a) Informe a fonte consultada para extrair
informacdes a respeito do evento

Exemplos:

111 2# $a Conferéncia Nacional de Politicas Publicas e Direitos
Humanos de LGBT

670 ## $a Assunto em: Anais da 22 Conferéncia Nacional de
Politicas Publicas e Direitos Humanos para Lésbicas, Gays,
Bissexuais, Travestis, e Transexuais: LGBT (2011)

111 2# $a Semindrio Nacional de Saude Integral LGBT

670 ## $a Relatdrio do I Seminario Nacional de Saude LGBT
(2013)
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4. Campo 856 (Electronic location and access)

a) Indique o nome da pagina do endereco eletrénico,
juntamente com o link, o qual a informacao foi
consultada

Exemplos:

111 2# $a Conferéncia Nacional de Politicas Publicas e Direitos
Humanos de LGBT

856 $a Biblioteca Digital do MMFDH. 20/11/2020 $b https://
bibliotecadigital. mdh.gov.br/jspui/handle/192/1453

111 2# $a Semindrio Nacional de Saude Integral LGBT
856 $a Biblioteca Virtual em Saude. 20/11/2020 $b

http://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/relatorio_

semniario_nacional_saude_lgbt.pdf

Termos de indexacdo utilizados para representar o assunto
e conteudo dos materiais. H4 uma observacdo a respeito
desta autoridade sobre a inclusdo e gestdao do termo, pois é
gerenciado no tesauro tematico do ministério.

Sendo assim, siga as seguintes orientacdes:

1. Aoidentificarumtermo que represente um assunto no momento
de elaboracdo de um novo registro MARC, crie a autoridade
preenchendo os campos: 150 e 670;
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a) Campo 150, subcampo $a insira o termo com

a primeira

minuscula,

a primeira
Exemplos:

letra em maiuscula e o restante em

e se for um termo composto, apenas
palavra iniciara com letra maiuscula.

Abrigado; Penitenciaria de mulheres;

b) Campo 670, subcampo $a, informe o material da
biblioteca (fisica ou digital) que teve termo como
assunto. Exemplos:

670 ## $a Assunto em: Idosos com
habilitacdo  para  dirigir  veiculos
automotores: avaliacigo em um lar
abrigado (2000).

670 ## $a Assunto em: Criminalidade,
género e sexualidade em uma penitenciaria
para mulheres no Brasil (2017);

2. Caso nao tenha acesso ao software de gestao dos termos de
indexac¢do do tesauro11, avise o responsavel/administrador,
a inclusao do termo; Caso tenha acesso ao tesauro, inclua
o termo como “termo candidato”, com a grafia da primeira

letra em mailscula

e o0 restante em minusculo;

3. Assim que o “termo candidato” for analisado, sendo aceito ou
recusado, o responsavel pelo tesauro devera atualizar o termo
no Mdédulo Autoridade com as devidas consideracgdes, isto &,
mudando a grafia para caixa alta ou unifica¢cdo do registro.

11 - Tesauro usado na biblioteca do MMFDH:

https://tesaurosjuventude.mdh.gov.br/vocab/index.php

Acesso em: 20 nov. 2020
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A fim de ilustrar como o termo aparece na pesquisa de
Autoridades no Koha, veja aimagem a sequir:

Topical Term- Detalhas | 502 Aches a
[VIOLENCIA CONTRA A MULHER] registro(s) | —

ver [ambem )
VIOLENCIA FiSICA R
ESPANCAMENTO <:| Remissivas
VIOLENCIA DOMESTICA

VIOLENCIA (Cabecalho superior)

Para dimensionar as rela¢des do termo topico do TemaTres no
Koha, devido a integragao, observe a seguinte imagem:

Autoridade #13317 (Topical Term)
Utilizade em 502 registro(s)
0 1 5
550 ## - SEE ALSO FROM TRACING--TOPICAL TERM
a Topical term or geog VIOLENCIA FISICA
550 ## - SEE ALSO FROM TRACING--TOPICAL TERM
a Topical term or geog ESPANCAMENTO
550 ## - SEE ALSO FROM TRACING-TOPICAL TERM
a Topical term or geog VIOLENCIA DOMESTICA
550 ## - SEE ALSO FROM TRACING--TOPICAL TERM
a Topical term or geog VIOLENCIA
w Control subfield g

Contudo, é valido alertar sobre algumas uma observacao entre
os sistemas TemaTres12 e Koha:

1. Qualquer alteracdo realizada na grafia do termo no
TemaTres, criar-se um novo registro para o termo no Koha;

2. Ao estabelecer algum relacionamento entre os termos do
tesauro ap6s 15 minutos, nao sendo informados no Koha,

12 - Para se informar como incluir um termo no tesauro do ministé-
rio, consulte o guia que instrui sobre a atividade.
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é necessario estabelecé-los manualmente no Mddulo de
Autoridades;

3. Termos candidatos no tesauro nao migram para o Koha,
mas assim que sao aceitos, ocorre a migragao.

Sdo autoridades de nome geografico os lugares, incluindo
cidades, provincias, paises, continentes, regides, zonas entre
outros. Os campos de preenchimento sdo: 151, 451 e 670.

1. Campo 151 - Heading - Geographic name

Exemplos:

151 ## $a Abar3, Ilha do (AM)
151 ## $a Angra dos Reis (R))

2. Campo451-Seefromtracing - Geographic name (Duplicavel)

151 #4# $a Abard, Ilha do (AM)
451 ## $a Ilha do Abara (AM)

151 ## $a Angra dos Reis (R])
451 ## $a Angra dos Reis (Rio de Janeiro)

3. Campo 670 - Source data found (Duplicavel)

151 ## $a Abara, Ilha do (AM)
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670 ## $a Assunto em: IBGE. indice de nomes geogréficos,
volume 1, 2011. $u https://biblioteca.ibge.qgov.br/visualizacao/
livros/liv56282.pdf

151 ## $a Angra dos Reis (R))

670 ## $a Divisdo territorial do Brasil elaborada pelo IBGE. $u
ftp://geoftp.ibge.gov.br/organizacao_do_territorio/estrutura_
territorial/divisao_territorial/2015/

Destinado ao controle do titulo de séries, colecGes e titulos de
periddicos/revistas. O controle de ponto de acesso para o titulo
de periddicos e revista visa a recupera¢ao do registro no catalogo
online, pois no acervo fisico nao ha um espaco separado para este
tipo de material. Os campos de preenchimento sdo: 130, 430 e 670.

1. Campo 130 - Heading - Uniform title

a) Inclua como entrada principal o titulo da cole¢do ou
série, mas em relacao aos periddicos e revistas, o
titulo deve ser o mais recente. Exemplo: A revista do
Sesc A Terceira Idade virou Mais 60, assuma como
ponto de entrada Mais 60;

Exemplos:

130 0# $a Colecdo ABET - Mercado de Trabalho

130 0# $a Colecdo Garantia de Direitos - Série Subsidios

2. Campo 430 - See from tracing - Uniforme tile

64


https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv56282.pdf
https://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/livros/liv56282.pdf

a) Utilize este campo para possiveis varia¢des da
colecdo (Exemplo: Colecdo ABET - Mercado de
Trabalho);

b) Quando o periddico ou revista trocar de nome,
informe neste campo a antiga nomenclatura.
Exemplo: a revista A Terceira Idade do Sesc
continuou sua edi¢ao pelo nome de Mais 60.

Exemplo:

430 ## $a Colecao ABET : Mercado de Trabalho
430 ## $a Mercado de Trabalho ABET

130 ## $a Mais 60
430 ## $a A Terceira Idade

3. Campo 670 - (Source data found)
a) Subcampo a: informe a fonte consultada

b) Subcampo b: apresente a informacdo que a fonte
consultada tras

Exemplos:

130 0# $a Colecdo Garantia de Direitos - Série Subsidios

670 ## $a Politicas publica e estratégias contra a exploracdo
sexual comercial e o abuso sexual intra-familiar de criancas e
adolescentes (1998)
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130 0# $a Colecdo ABET - Mercado de Trabalho

670 ## $a O debatesobreareducdodajornadadetrabalho(1998)
$b A colecdo reune textos que sintetizam os grandes temas do
mundo do trabalho. Seu objetivo basico é tornar acessivel ao
maior numero de pessoas 0 debate sobre as questdes relativas
a formulagdo e a gestao das politicas publicas de emprego no
Brasil.

Seguindo o esquema do processamento técnico da biblioteca,
identificou-se que a necessidade de criar uma autoridade ocorre
quando se esta elaborando um novo registro, pois € 0o momento
que se pesquisa uma autoridade e percebe-se a falta dela.

Dito isso, siga 0s seguintes passos:

Passo 1: Ao buscar uma autoridade e identificar que ela ndo
existe, ou que o resultado da busca ndo é o que deseja, clique
em Criar nova autoridade;
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Pesquisa de autoridade

T Limpar campo = Criar nova autoridade

Opcgoes de pesquisa

Tipo de PERSO_NAME
autoridade:

Pesquisar [contem - | |

cabecalho
principal {$a s0)

Pesquisar | contam ~]| |

cabegalho
principal:

Pesquisartodos [contem  ~| |

os cabegalhos:

Pesquisar registro [ contam - |

inteiro:

Ordenar nor: | Maharalhn 4.7 w

Passo 2: A tela de Adicionar autoridade sera aberta com o
indicativo do tipo de autoridade que sera criada, neste exemplo
é Personal Name;

Inicio » Autoridades » Adicionando autoridade Personal Mame

|Adicionando autoridade: Personal Name |

£ Salvar Q Pesquisar no £39.50/SRU Cancelar

0 1 2 3 4 5 b Fs g

000 - LEADER =

= 00 fixed length conirol
field =
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Passo 3: Clique nos campos 000, 003, 005, 008 e 040, pois sdo
campos obrigatérios e de preenchimento automatico;

000 - LEADER =
= 00 fixed length control
field *

nz aZz2 n 4500

001 - CONTROL NUMBER. =

003 - CONTROL NUMBER. IDENTIFIER =

= 00 control field *
=

BR-ErMDH

005 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION =x
= 00 control field *

20201119085451.0

008 - FIXED-LENGTH DATA ELEMENTS =

= 00 fixed length control
field *

|2[]1119I|au:a||aabn |ala d

040[ || |- CATALOGING SOURCE =

Criginal catalnglng

= a
agency *

|BR-BrMDH

68



Passo 4: Na aba 1, campo 1XX, insira o primeiro indicador e
a forma de entrada principal da autoridade no subcampo $a.
Como o exemplo é de personal name, apresenta-se da seguinte
forma

ﬂ|1|23455?8

| 100 D - HEADING—PERSONAL NAME =
= CRo0e
|

= & Field link and £
sequence number

= a Perzonal name

|‘|.|’eiga. Jodo Paulo Céandia

= h Llymeration

Passo 5: Se possivel, acrescente no campo 4XX, subcampo $a,
as formas variantes da autoridade, como exemplo a forma
abreviada ou reduzida da autoridade que apareca no material;

0 1 2 3 4 5 6 7 8

400[1 |[ |- SEE FROM TRACING--PERSONAL NAME &= =

< RaaRah e
= |5 Institution to which = |
field applies
= |e. Linkage |
= |3 Field link and = |

Sequence number

69



Passo 6: Se possivel, acrescente o campo 670, pois acrescenta
informacdes a respeito da autoridade. Normalmente, quando
possuiautor(es) no material, inclui-se uma breve descri¢do sobre
eles, o “sobre o autor”. Sendo assim, inclua tais informagdes no
campo 670;

Ei?{Il:H:l - SOURCE DATAFOUND = =
= g Source citation

Autor de: A questao do trabalho infantil (1998)

Lo =gy

= = Field link and £
sequence number
= b Information found

Meastre e doutorando em Ciéncias Politicas pela USP, pesquisador
do Centro de Estudos de Cultura Contemporanea (Cedec) e
professor de Economia na Universidade Paulista (UNIP).

i
= = =

Il e e
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Passo 7: Por fim, clique em Salvar, o registro da autoridade
aparecera da seguinte forma;

Autoridade #27230 (Personal Name

Esta autoridade ndc & usada em nenhum ragistro.

0 1 4 6

000 - LEADER
@ 00533nz a2200145n 4500

001 - CONTROL NUMBER
@ 27230

003 - CONTROL NUMBER IDENTIFIER
@ BR-BrMDH

005 - DATE AND TIME OF LATEST TRANSACTION
@ 20201119092742.0

008 - FIXED-LENGTH DATA ELEMENTS
@ 201119)|| acallaabn | ala d

040 ## - CATALOGING SOURCE
a Original cataloging BR-BrMDH

100 1# - HEADING—-PERSONAL NAME
a Personal name Veiga, Jodo Paule Candia

0 1 4 6

400 1# - SEE FROM TRACING--PERSOMAL NAME

a Personal name Veiga, J. P. C.

oo+ ]

670 ## - SOURCE DATA FOUND
a Source citation Autor de: A questio do trabalho infantil (1998)

b Information found Mestre e doutorando em Ciéncias Politicas pela USP, pesquisador do Centro de
Estudos de Cultura Contempordnea (Cedec) e professor de Economia na Universidade Paulista (UNIP).
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A norma da AACR2 indica-se que:

“se 0 nome de uma pessoa [...] consiste de varias
partes, selecione para elemento de entrada a parte
do nome pela qual a pessoa é geralmente registrada
nas listas alfabéticas autorizadas de sua lingua ou do
pais onde reside ou exerce atividade.”(AACR2, regra
22.4A).

Ou seja, ao elaborar o registro da autoridade de nome pessoal,
deve-se atentar:

1. a ordem de entrada do nome sera direta (Exs. Socrates) ou
pelo sobrenome (Ex. Pereira, Fernando de Jesus);

2. as fontes autorizadas revelam a forma pela qual a pessoa é,
geralmente registrada, como exemplo:

a) catalogos de Bibliotecas Nacionais, de preferéncia
do pais de origem ou que reside;

b) curriculo lattes13 e Open Researcher and Contributor
ID (ORCID)14;

¢) virtual International Authority File (VIAF);

d) materiais bibliograficos da mesma pessoa, que
possuem o “sobre o autor” e outros.

13 - Disponivel em: http://lattes.cnpg.br/. Acesso em: 18 nov. 2020.

14 - Disponivel em: https://orcid.org/. Acesso em: 18 nov. 2020.
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Grings (2015) aponta algumas decisdes tomadas para o controle
de autoridades na Biblioteca Nacional do Brasil, como:

1.

a forma preferida para nomes portugueses e brasileiros
devem ser a mais frequente nas obras do autor e, caso nao
seja possivel identificar a frequéncia, adota-se a forma mais
recente ou, em ultimo caso, a forma que consta nas fontes
de referéncias;

se o nome do autor aparece de forma diferente em livros e
periddicos, da-se preferéncia a forma constante no livro;

referente a grafia, prefere-se a encontrada na fonte principal
da informacdo da obra (pagina de rosto);

nomes que indicam grau de parentesco, como sobrenomes
Netto, Filho, Sobrinho e Irméao, sdo tratados como entrada
composta;

pseuddnimos sao escolhidos como entrada principal, caso
seja predominante na obra do autor, mas se ndao houver
forma predominante, ambos serdo entradas principais, mas
com remissiva de ver também (GRINGS, 2015).
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A fim de criar um controle de autoridade, ao identificar
autoridades duplicadas, realiza-se o processo de unificacdo de
registros de autoridade. Deve-se seguir estes passos:

Passo 1: Na interface administrativa do koha, acesse o Modulo
de Autoridades;

Circulacao Usuarios Pesquisa - ® Carrinho Mais ~

Empréstime | Devolugio  Renovacio Pt

Inicio

1l

Circulacao

Usuarios

(%]

Pesquisa
avancada

jo

Listas

Autoridades

&

Passo 2: Pararealizar a pesquisa, selecione o tipo de autoridade
que sera o controle e marque: comecgar por, Pesquisar
cabecalho principal ($a), Cabecalho A-Z e clique em Enviar;

Digite callecalho principal 2 4 5

I\Personal Name  v|[comecapor ~|| Ii_éabega\hu_A-Z ~|| Enviar ||
i

I Pesquisar cabecalho principal ($a Sé]l Pesquisar cabecalho principal  Pesquisar todos os cabecalhos  Pesquisar registro inteiro
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Passo 3: Apresentado o resultado da busca, identifique os
registros que apresentam a mesma entrada, clique em A¢oes
em seguida em Unificar;

Fernando Luiz Vechiato

- SERCEFIRVL_IT AL W - L

Personal Mames: Detallk— |
Veiga, Alinne # Editar

usado parafver: —
Alinne Veiga 2

Personal Names: Detalhes |1 registrn{s}E

Veiga, Jodo Paulo Candia

Personal Names: Detalhes | 0 registmd L,
Veiga, Jodo Paulo Candia S
usado parafver
Veiga, J. P. C.

Fersonal Names: Detalhes | 1 reaistro(s) || argee «

Passo 4: Ao selecionar um registro para unificar, aparecera
abaixo de Resultados da pesquisa de autoridades, o item
selecionado para unificar (mesclar), entdo selecione o outro
registro;

Resultados da pesquisa de autoridades

Mesclar com autoridade| Veiga, Jogo Paulo Candia (26717) Cancela

Resultados 1 paraGde b

Sumario Usado em
Personal Names: Detalhes | 1 registro(s) || acses o
Aranha, Adriana Veiga -
Perzonal Names: Detalhes | 1 registro(s) || acses o
Diaz Veiga, Pura -
Perzonal Names: Detalhes | 1 registro(s) || acses o
Menéses, Raissa de Veiga de -
Personal Names: Detalhes | 1 registro(s) || Acies o
Veiga, Alinne ) |
usado para‘ver: # Editar

Personal Names: Detal W Excluir

Veiga, Jodo Paulo Céandia

Perzonal Names: Detalhes | 0 registros [A-:Ere:;A |
Veioa. Jodo Paulo Candia —_—
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Passo 5: Apos selecionar os dois registros, aparecera a tela
Unindo registros. Vale dizer que sé é possivel unificar 2 registros

por vez. Em seguida, selecione o registro mais completo e clique
em Préximo;

Unindo registros

Escolha quais os registros véo ser a referéncia para a unificacdo. Um registro escolhide vai ser um referéncia a manter, o outro vai ser excluido

Unir referéncia

1

(CVeiga, Jodo Paulo Candia (27230)

(@Veiga, Jodo Paulo Candia (26717)

2

Passo 6: Em sequida, a tela apresentada mostrara o registro
de referéncia com todos os campos marcados. Os campos
marcados aparecerdao no Registro de destino, em seguida,
clique no outro registro que sera mesclado;

Unindo registros
Registros fonte

26717 (ref) 230 |1

6 « 001/26717
001 ! 26717 « 003/ BR-BrMDH
003 / BR-BrMDH + 005/20201016183825.0

4005/ 20201016183825.0 00 20010 .
[ 008 / 201016]| acallaabn | ala d : ggg 016]| acallaabn | ala
£ 040 sl

4 a | BR-BIMDH Campos . mo‘BR BiMDH
100 1

Registro de destino

»

[ a [ Veiga, Jodo Paulo Candia selecionados ) EYE*VE‘W Jodo Paulo Candia
: I Mestre e doutorando em Ciéndias Politicas pela USP, pesquisador g M%SL’SE d”:“"ﬁd”dg am C‘g"ﬂ‘as Poliiicas Pg'adUSjP pes?uisadar do
! icaz entro de Estudos de Cultura Contemporanea (Cedec) @ professor de
;‘Zgﬁ.ﬁz ?,: Ei‘xﬂ?;;’:dg“F‘,‘:u’;?sf;g‘,ﬁ?;f“"“ {Cacec)s professtrte Economia na Universidade Paulista (UNIP)
b - 94
922 o
a ! PERSO_NAME a/PERSO_NAME

Unificar |
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Passo 7'5: Ao clicar no outro registro, observe se ha informacdes
que sdo Uteis para compor o registro de destino. Sendo assim,
selecione os campos de interesse para incorporar ao registro de
destino e clique em Unificar;

Unindo registros

Registros fonte Registro de destino
26717 (ref) 27230
= 001/26717
1001 /27230 « 003 /BR-BrMDH

« 005/20201016183825.0
« 008/201016]| acallaabn | ala d

3/
5/20201119184056.0
08 /201119]| acallaabn | ala d

. 040

040 -
[a/BR-BMDH . 103‘ BR-BIMDH
e Jo3oRaule Caadi ©_a/Veiga Jodio Paulo Candia
4 - 400
400 o T
M alVeiga, JLP.C . thewga‘JPC
o, © a/Autor de: A questio do trabalho infantil (1998)

af Ao B Aaientids st sl {1996 @ b/ Mestre & doutorando em Ciéncias Politicas pela USP, pesquisador do

b / Mestre e doutorando em Ciéncias Politicas pela USP, pesquisador ceapela )
do Centro de Estudos de Cultura Contempordnea (Cedec) e professr de Centre de Extudos da Cuftia Cotampni e (Cedac ¢ profssar de

Economia na Universidade Paulista (UNIP) ST
[194
[Ja/ PERSO_NAME

o afMestre e doutorando em Ciéncias Politicas pela USP, pesquisador do
Centro de Estudos de Cultura Contemporénea (Cedec) e professor de
Economia na Universidade Paulista (UNIP).

* 942
° a/PERSO_NAME

Unificar |

Passo 8: Apos a unificacdo, aparecera o registro final. Confira se
todos os registros do catalogo associados as autoridades foram
incorporados e realize a pesquisa novamente.

Autoridade #26717 (Personal Name)

Utilizado Em|1 registro(s)

] 1 4 B

100 1# - HEADING--PERSONAL NAME

a Personal name Veiga, Jodo Paulo Candia

15 - Observacao: No exemplo demonstrado, identificou-se o campo 678
idéntico ao 670, devido a padronizacao, foi desmarcado o campo 678.
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Digite cabecalho principa  —
\Persoﬂa\ Name hd H contém hd |\Velga. jodo ‘[Cabega\hcA-Z ~ || Enviar ‘

——t
Pesquisar cabegalho principal (Sa s0) | Pesquisar cabecalho principal ~ Pesquisar todos os cabecalhos  Pesquisar registro inteiro

da pesquisa por autoridades

+ Nova autoridade +

Resultados da pesquisa de autoridades
Resultados 1 para1de 1

Sumario Usado em
Personal Names Detalhes |1 registra(s) || acges =
Veiga, Jodo Paulo Candia .
usado paraiver:
Veiga, J.P.C

Ao criar um novo registro no Médulo Catalogacao, escolha a
op¢ao Planilha do MMFDH e inicie o preenchimento. Para
sanar duavidas em relacdo ao preenchimento, apresenta-se, a
sequir, os campos do MARC com indica¢bes de como devem
ser o preenchimento para que haja uma padronizagao entre os
registros.

Além de informar o padrao, ilustra-se com imagens o passo a
passo de alguns campos do MARC no Koha.

Campo com 24 posicdes (00 a 23), sem uso de indicadores,
composto de numeros ou cédigos que fornecem informacdes
para o processamento do registro. Para o preenchimento, deve-
se:
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Passo 1: Clique em Editor de tag;

000 7-LiDER =
00 Campo fixo Obrigatario

| 7

Passo 2: Veja as op¢des das posicbes 5, 6 e 7 e selecione de
acordo com o material que esta sendo registrado e clique em
OK;

000 - Lider

0-4 Tamanhe do registro {auto-preenchido)

5- Situacdo do registro | n- Nove v
6- Tipo de registro | a- Material de idioma ~ |

7- Nivel bibliografico [ m- Manografia v|

8- Tipo de controle | Nenhum tipo especifico v |

9- Esquema de codificaco de caracteres | a - UCS/Unicode (auto-preenchido)

10-16 indicador/subcampo/tamanho (auto-preenchido)

17- Nivel de codificacio | 7- Nivel minimao v

16 - Forma descritiva de catalogacao [a-AACR 2 v

19 - Recurso multiparte a nivel de registro | Nio especificado ou aplicavel v |

20-24 mapa de entrada & comprimentos | (aute-preenchido)

QK | Cancelar

Passo 3: Como resultado, o campo podera aparecer, dependendo
do que foi selecionado nas posi¢des 5, 6 e 7, da seguinte forma:

000 7-LIDER =
00 Campo fixo Obrigaténo

| nama22 7a 4500 7
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4.5.2. 003 - CODIGO MARC DA AGENCIA CATA-
LOGADORA

Apresenta-se o cddigo da instituicdo criadora do registro e que
atribuiu o numero de controle contido no campo 001. Ao clicar
no campo, preenche-se automaticamente o c6digo. Caso nao
apareca o cédigo, digite BR-BrMDH;

003 7- CODIGO MARC DAAGENCIA CATALOGADORA =
o0 Campo fixo de Obrigatdrio
controle

|BR-BrMDH | =

45.3. 005 - DATA E HORA DA ULTIMA
ATUALIZACAO

Informa-se neste campo numeros que remetem ao tempo
exato de alteracdo do registro. E composto por ano (AAAA),
més (MM), dia (DD), horas (HH), minutos (mm), segundos e
fracdo de segundos (SS.S). A ordem de exposicdo do tempo
é AAAAMMDDHHMMSS.S. Para a informacdo aparecer, basta
clicar no campo.

005 7-DATAE HORA DA ULTIMA ATUALIZACAD =
00 Mumero de controle Obrigatono

|2D201118{?11ﬂ23.1} i
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Este campo é composto por 40 posi¢cdes, numeradas de 00 a 39
e contém informacgdes codificadas sobre o registro como um
todo, assim como aspectos bibliograficos do documento que
estao sendo catalogados. Estas informag¢des sdo importantes e
Uteis para a recuperacgdo e gerenciamento dos dados.

Passo 1: Clique no Editor de tag;

008 7- CAMFO DE TAMANHO FIXO - TODOS OS MATERIAIS =
00 Campe fixo de Obrigatoria
controle

Passo 2: Indique as informacfes dos campos Tipo de material,
Cédigo de dois ou trés caracteres que indicam o local de
publicacao, produgdo ou execugao (campo 15-17) e o Cédigo
de idioma (campo 35-37). Na tela que se abre, indique o Tipo
de material, mude o cédigo do local de publicagdo (campo 15-
17) e o cédigo de idioma (campo 36-37), caso seja necessario
(registros importados) e clique em Salvar;

008 Campos fixos de dados--Caracteristicas adicionais do material--Informacéec geral
1[9]1[1]2]7]b HNENNNGNENNT
"191127b bl ||| |/ 00] 0 por d"

X Cancelr

Tipo de material [BKS- Livios
00-05 - Data do arguivo

1| |e|o]l]| (0| |p|lofr] |d

[191

06 - Ensaios de literatura em uma érea de assunto
07-10 - Data 1

| b - Nenhuma data determinada; data A C envolvida v

=

11-14 - Data 2

15-17 - Cadigo alfabétice de dois ou trés caracteres que indica o local de publicacéo
producéo ou execucdo. Lista de Cddigos MARC de Paises
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35-37 - Idioma Lista de Cédigos MARC de Idiomas por

Passo 3: Alterada as informacgdes, caso necessario, 0 campo se
apresentara da seguinte forma;

008 7- CAMPO DE TAMANHO FIXO - TODOS OS MATERIAIS =
00 ~ Campo fixo de controle QObrigatdrio

191127b BIII ] 00] @ pond

4.5.5. 020 - ISBN (INTERNATIONAL STANDARD
BOOK NUMBER)

E um padrdo numérico que individualiza a obra, comum em
publicagdes monograficas, como livros. Pode ser uma sequéncia
de 10 ou 13 numeros, podendo conter um X. Esta informacao
pode estar na ficha catalografica, na ficha técnica ou perto do
cédigo de barras. Exemplos: 978-65-81067-01-4 ou 858506126X.

1. Deve incluir o niumero sem os tracos no campo;

2. pode conter um ISBN para o item e um para a cole¢do, neste
caso, informe os dois.

020 2| || |-1sBN = =
a

[9788571083172
z ISEN canceladofinvalido = &

ISEN
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4.5.6. 022 - ISSN (INTERNATIONAL STANDARD
SERIAL NUMBER)

E um padrdo numeérico para obras seriadas, como revistas,
periddicos e eventos (anais). Apresentam 8 nimeros, podendo
conter um X. Esta informacdo pode estar na ficha catalografica,
na capa, lombada ou perto do cddigo de barras. Exemplos:
0104-8333 ou 0104-026X.

022 ?|:||:|-SS\J = =
a

|0104-026X

Nimero do ISSN

4.5.7. 040 - FONTE DA CATALOGACAO

Deve preencher o subcampo $a com a sigla MMFDH, e o
subcampo $b com o cédigo de idioma da biblioteca, o portugués
(por).

Registros importados: Deve acrescentar o subcampo $d e
digitar MMFDH.

040 ?| || |-FONTE DACATALOGAGAO =
a Fonte catalogadora original Obrigatdrio
[MMFDH \
b Idioma da catalogacio Oobrigatdrio

[per |
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Em Registros importados, deve ser acrescentado o subcampo
$d e digitar MMFDH, como mostra a imagem

pagina:

040 2[ | |-FONTE DACATALOGAGAD =

na proxima

a Fonte catalogadora original Obrigatdrio
[coD
[ Agéncia que lranscreveu o regisiro
em formato legivel por maquina
[bLe
d Agéncia que alterou o registro El =4
[DLe |

d Agéncia que alterou o registro

[MMFDH

4.5.8. 041 - cODIGO DO IDIOMA

Este campo é utilizado quando o material contém:

1. mais de um idioma;

2. éouinclui traducao;

idioma do resumo é diferente do idioma principal;

idioma do sumario é diferente do idioma do documento.
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Primeiro indicador:

Em branco (#):
nao fornecida

informacao

0: item nao é ou nao inclui
traducao

1: item € ou inclui tradugao
Segundo indicador:

Em brando (#)

Subcampos

$a: cédigo do idioma do texto

$b: cdédigo do idioma do
resumo
$f: coédigo do idioma do
sumario

$h: cédigo do idioma do
original

Exemplo: Material em portugués, com resumos em portugués

e inglés.

041 [ |[ |-copiGonoIbiows = =
a

Codigo do idioma do texto B S

|por

b Codigo do idioma do resumo

|por

| Bl

Codigo do idioma do 'esumnl B &

| eng

Nota-se que quando muda a letra do subcampo, o titulo do
subcampo anterior continua. Também pode optar por duplicar

campo em vez de digitar a letra.
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Exemplos:

Material em portugués, com sumario em portugués, espanhol
e francés.

041 ## $a por $f por $f spa $f fre

Material em portugués, sendo que o original é em espanhol.

041 1# $a por $h spa

Material em portugués e inglés.

041 1# $a por $a eng
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Campo dedicado a classificagao da CDD.

1. A biblioteca possui uma tabela com as classificacbes da
CDD traduzida, sendo que os temas da biblioteca sao
mais especificos, enquanto os que ndo sdo, apresentam a
numerag¢ao mais geral.

Recomendag¢des: Preencha o campo apds a inclusdao da
Entrada principal, do Titulo e dos Assuntos, pois facilitara no
reconhecimento da classificacdo e o subcampo $b é preenchido
automaticamente quando ja possui a Entrada principal e/ou
Titulo, basta clicar no campo de preenchimento.

082 2| |[|-NUMERO DE CLASSIFICAGAO DECIMAL DE DEWEY (CDD) = =
a Codigo numérico da CDD 2 5

305.42

] Cutter

[Es2
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4.5.10.100 - ENTRADA PRINCIPAL -
NOME PESSOAL

Campo destinado para incluir o autor da obra, lembrando que
organizador, editor e demais funcdes, sera informado no campo
700.

No sistema Koha:

Passo 1: Clique em Editor de tag;

100 [ |[ |- ENTRADAPRINCIFAL - NOME PESSOAL

a Nome pessoal
[a I} ,|
[ termo de relacdo = &

Passo 2: Pesquise o autor na Pesquisa de autoridades e clique
em Escolha. Caso nao apresente resultados, devera Criar nova
autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

o Limpar campo || + Criar nova autoridade

Opgoes de pesquisa

Tipo de | PERSO_NAME
autoridade:

Pesquisar [ conigm - ‘

cabecalho
principal ($a so):

Pesquisar [ contém - ”
cabecalho
principal:

Searchall [oontem  wlcarcedo |
headings:
Search entire M‘

record:

Ordenar por: | Cabecalho A-Z v

Pesquisa| Cancelar

Resultados 1 para 1 de 1

Sumario Usado Obtenha! Qutra agao

Personal Mames: | 6 vezes | 4 Eccolhia ||| # Editar autoridade
Carcedo, Ana

88



Passo 3: Aparecera o numero do registro na base de Autoridades
no subcampo $9 e o nome do autor no subcampo $a.

100 21 ][ |-ENTRADAPRINCIPAL - NOME PESSOAL =

] 9 (RLIN)
[a 15549
a Nome pessoal

[& Carcedo, Ana

4.5.11 110 - ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE

Quando o responsavel pelo obra for uma entidade coletiva,
podendo ser governamental ou ndo governamental, faca os
seguintes procedimentos:

No sistema Koha:

Passo 1: Clique em Editor de tag;

110 ?[ || |-ENTRADAPRINCIPAL - ENTIDADE =

a Nome corporativo ou nome da
jurisdicdo
[e =
b Unidade subordinada B 5
c Local de realizacdo do evento =RE
d Data de evento ou assinatura de B &
tratado
n Nimero da parte/seciofevento (=N=Y
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Passo 2: Pesquise a entidade na Pesquisa de autoridades e
cligue em Escolha. Caso ndo apresente resultados, devera Criar
nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

@ Limpar campo | |+ Criar nova autoridade

Opgdes de pesquisa

Tipo de
autoridade:
Pesquisar [ cgntém i H ‘

o
principal ($a 56)

Pesquisar [ conigm | ‘
0
principal:
Pesquisar todos | contem vHmmisiémopubhcofedera\ |
os cabecalhos:
Pesquisar registro | contam ~ H
inteiro:

Ordenar por: | Cabecalno A-Z v

Cancelar

Resultados 1 para 3 de 3

Sumadrio Usado Obtenha! Qutra acdo
Corporate Names: 2 vezes
Brasil Ministério Pablico do Distrito Federal e Territorios.
usado paralver
MPDFT

# Editar autoridade

Resultados da pesquisa de autoridades

W Limpar campo ||+ Criar nova autoridade

Opcoes de pesquisa

Tipo de
autoridade:
Pesquisar [ coniem v
cabegalho ‘_ ” |

principal ($a s6)

Pesquisar [ contem v ‘ |

cabegalho
principal:

Pesquisar todos [ gontem ~ | [ mmfdh |
os cabegalhos:

Pesquisar registro  [conizm |

inteiro:

Ordenar por: | Cabecalho A-Z v

Cancelar

Resultados 1 para 1de 1

Sumario Usado Obtenha! Outra acao
Corporate Names: 3vezes
Brasil. Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos
usado parafrer

MMFDH

MDH

Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos (Brasil)

Ministério da Mulher, da Familia & dos Direitos Humanos (MMFDH)

# Editar autoridade
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Passo 3: Aparecera o nome da entidade no subcampo $a, caso
seja uma jurisdicdo, o local no subcampo $a e a entidade e
subordinacdo no subcampo $b.

110 2[1|[ |- ENTRADA PRINCIPAL - ENTIDADE =
El Nome corporativo ou nome da
jurisdicio
[& Brasil. =

b Unidade subordinada = 5

|Ministerio da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos ‘

c Local de realizacdo do evento B &

d Data de evento ou assinatura de B &
tratado

n Nimero da parte/sec3o/evento = &

Entidades de jurisdicdo: sdo aquelas do poder publico de
administracao direta, logo estarao associadas a um local.

Exemplos:
110 1# $a Brasil. $b Congresso Nacional. $b Camara dos
Deputados

110 1# $a Brasil. $b Supremo Tribunal Federal

110 1# $a Brasil. $b Presidéncia da Republica. $c Secretaria
Nacional de Juventude

110 1# $a Uruguay. $b Ministerio de Desarrollo Social
110 1# $a Belém. $b Prefeitura Municipal. $b Secretaria

Municipal de Saude

Entidades na ordem direta: abrange aquelas entidades
do poder publico que sdao da administracdo indireta, como
autarquias, e também abarca as organizacdes, instituicdes,
associacdes, conselhos e outros.
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Exemplos:

110 2# $a Associacdo Brasileira de Defesa da Mulher, da Infancia
e da Juventude

110 2# $a Organizagao Internacional do Trabalho

110 2# $a Agéncia Brasileira de Cooperacao

110 2# $a Agéncia Nacional do Cinema (Brasil)

110 2# $a Biblioteca Nacional (Argentina)

110 2# $a Biblioteca Nacional (Brasil)

110 2# $a Instituto Nacional de las Mujeres (Venezuela)

110 2# $a Instituto Nacional de las Mujeres (Uruguai)

110 2# $a Nacbes Unidas. $b Alto Comissariado para Refugiados.
$b Secao de Informacgao Publica

Campo usado quando a entrada principal for o nome do evento.
Normalmente, usado para anais de conferéncias, congressos,
encontros, féruns, simposios e outros.

2. Este campo é utilizado quando a obra é originada do evento;

3. Quando a obra se trata de um evento, indica-se no campo
611;

4. Quando possui titulo e organizador, mas o evento também
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serve como ponto de acesso, utiliza-se o campo 711.

Primeiro indicador: Subcampos:

2: nome na ordem direta $a: nome do evento

Segundo indicador: $n: numero do evento

Em branco (#) $d: data do evento
$c: local do evento

No sistema Koha:
Passo 1: Clique em Editor de tag;

111 2[_|[_]- ENTRADAPRINGIPAL — NOME DE EVENTO =

a Nome do evento ou da jurisdicio
[ ‘
c Local do evento g
\ \
d Data da realizacdo do evento
\ |
e Unidades subordinada B B
\ |
[+] nformagdes diversas
\ |
n Numero da parte/seciofevento =l=1
\ |
[1] Nome da parie/secdo de
documento

Passo 2: Pesquise o evento em Pesquisa de autoridades e
clique em Escolha. Caso ndo apresente resultados, devera Criar
nova autoridade.
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Resultados da pesquisa de autoridades

W Limpar campo + Criar nova autoridade

Opcoes de pesquisa

Tipode |MEETI
autoridade:
Pesquisar [ contam v | ‘
cabegalho
principal (3a s6)
Pesquisar [ contém ~]| |
cabegalho
principal:

Pesquisar todos | contém ~ || conferéncia nacional dos dir

os cabegalhos:

Pesquisar registro [ coniam ~ |

inteiro:

Ordenar por: | Cabecalno A-Z v

Resultados 1 para 3 de 3

Sumaério Usado  Obtenha! Outra agéo
Meeting Name: 0 # Editar autoridade
Conferéncia Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia vezes P ——

Passo3:Aparecerdonomedoeventonosubcampo $a.Asdemais
informacdes dos outros campos deverdo ser preenchidas. Nota-
se que estarao fora de ordem, clique e arraste no icone ao lado
da letra para colocar na posicao correta.

111 2[2][ |-ENTRADAPRINCIPAL - NOME DE EVENTO =

= a Nome do evento ou da jurisdicio
[& Conferéncia Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia | =

= ¢ Local do evento

E d Data da realizacdo do evento
= e Unidades subordinada =3

=g informagdes diversas
El- Nimero da parle/seciolevento [

= p Nome da parte/secdo de

documento
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Passo 4: O campo ficara da seguinte forma:

111 2[2 |[ |- ENTRADAPRINCIPAL— NOME DE EVENTO =

a Nome do evento ou da jurisdicio

|a Conferéncia Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficigncia | rd
n Nimero da parte/secio/evento B B

d Data da realizagdo do evento

c Local do evento

Passo 5: Posteriormente, basta preencher os subcampos $n, $d
e $c.

111 7[2|[ |- ENTRADAPRINCIPAL - NOME DE EVENTO =

a Nome do evento ou da jurisdicio

[ Conferéncia Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia | =

n Nimero da parie/secdo/evento B 5

[E \

d Data da realizacdo do evento

[2013: |

c Local do eventa

[Brasilia) |
Exemplos:

111 2# $a Conferéncia Mundial da Mulher $n (3. : $d 1995 : $c
Pequim, China)

111 2# $a Conferéncia Nacional de Desenvolvimento Rural
Sustentavel e Solidario $n (2 : $d 2013 : $c Brasilia)

111 2# $a Encontro de Formacdo e Articulacdo Indigena $n (3.
: $d 2006)

111 2# $a Férum Mundial de Direitos Humanos $d (2013 : $c
Brasilia)

111 2# $a Férum Nacional de Juizes de Violéncia Doméstica e
Familiar contra a Mulher $n (2. : $d 2010 : $c Jodo Pessoa, PB)

* 4.5.13. 245 - Titulo principal
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Campo dedicado para incluir o titulo e os responsaveis pelos
materiais. A fonte principal dessa informacdo é a folha de rosto,
mas algumas publica¢des trazem na ficha catalografica, ficha
técnica, na capa ou nas ultimas paginas do material, como é o
caso de muitas cartilhas e folhetos.

Caso o titulo da folha de rosto seja diferente do titulo da
capa, incluir o titulo da capa no campo 246;

Caso o titulo principal contenha um algarismo romano
ou numero ordinal, pode ser inserido no subcampo $a,
conforme é apresentado na folha de rosto do documento.

1: gerar entrada secundaria
Segundo indicador:

0-9: quantidade de
caracteres a ignorar

Primeiro indicador: Subcampos:
0: ndo gerar entrada $a: Titulo
secundaria de titulo

$b: subtitulo

$n: nimero da parte
$h: meio fisico

$c: indicacdo de

responsabilidade

1.

primeiro indicador como 0: quando a obra possui
organizador, editor, compilador, coordenador e outros, a
entrada é feita pelo titulo, por isso ndo é necessario entrada
secundaria para o titulo;

primeiro indicador como 1: quando a obra possui entrada
principal (nome pessoal, entidade ou evento) é necessario
gerar a entrada secundaria para o titulo.

segundo indicador: Quando o titulo apresenta artigos (a,

as, 0, 0s, um, uma, uns, umas) devem ser ignorados pelo
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sistema a partir da informacdo colocada no segundo in,
entdo deve informar quantos artigos serao ignorados até a
palavra significativa do titulo.

Exemplos:

245 10 $a Guia para practicas inclusivas y no discriminatorias
en la funcién publica / $c Secretaria de la Funciéon Publica,
Presidencia de la Republica del Paraguay. --

245 12 $a A Africa estd em nés : $b histéria e cultura afro-
brasileira. $n Livro 2 / $c Janete Lins Rodriguez, Josilane Maria
do Nascimento Aires, Roberto Emerson Camara Benjamim. --

245 00 $a Indios na visdo dos indios : $b Potiguara / $c
organizador por Sebastian Gerlic e Peter Anton. --

245 14 $a VII Conferéncia Estadual dos Direitos da Crianca e do
Adolescente: $b relatério / $¢ Conselho Estadual dos Direitos da
Crianca e do Adolescente do Estado do Maranhao. --

245 03 $a 22 Conferéncia Nacional de Desenvolvimento Rural
Sustentavel e Solidario : $b documento de referéncia / $c
Ministério do Desenvolvimento Agrario; Conselho Nacional de
Desenvolvimento Rural Sustentavel (CONDRAF). --

Campo dedicado para a transcricao de um titulo encontrado na
obra que seja divergente do titulo principal.

1. Se otitulo da folha de rosto for diferente do que consta na capa
e/ou lombada, colocar o titulo variante no subcampo $a;

2. Se otitulo original estiver em lingua estrangeira, ndo colocar
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no campo $240 e sim no campo $246;

. Se possui algum namero ordinal no titulo principal ou algum
algarismo romano, estes devem ser escritos por extenso no
campo $246.

Primeiro indicador: Subcampos:

1: gera nota e entrada $a: titulo principal

secundaria de titulo
$b: subtitulo

Segundo indicador:
g4 inel $f. designac¢ao do volume

1: titulo paralelo e numero do fasciculo e/

. o ou data da publicacdo
2: titulo distintivo

$h: meio fisico
4: titulo da capa

$i: texto de exibicdo

Primeiro indicador como 1: é quando a obra possui titulo
principal e é necessario gerar entrada secundaria para o
titulo variante.

2. Segundo indicador como 1: quando no campo 246 sera
registrado um titulo em outra lingua/alfabeto.

3. Segundo indicador como 2: quando o titulo variante é
diferenciado ou distinto do titulo principal, podendo conter
variagdes ou acréscimos.

4. Segundo indicador como 4: quando o titulo da capa for

variante.
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Exemplos:

245 14 $a VII Conferéncia Estadual dos Direitos da Crianca e do
Adolescente: $b relatério / $¢ Conselho Estadual dos Direitos da
Crianca e do Adolescente do Estado do Maranhado. --

246 12 $a Sétima Conferéncia Estadual dos Direitos da
Crianca e do Adolescente

Campo destinado as informacdes relativas ao local, a editora e
a data de publicacdo de uma obra.

1. N&o se coloca pontuagdo apos a data final de publicagao
devido a etiqueta.

2. Quando um item possuir duas editoras, a pontuacado apés a
primeira deve ser espaco e dois pontos ( :) e ap6s a segunda
virgula (,). Podemos visualizar melhor no exemplo abaixo.

3. Quando um item possuir dois locais de publica¢cdo, apos o
primeiro, deve-se colocar espaco e ponto e virgula, e apés o
segundo espaco, dois pontos. Podemos visualizar melhor no
exemplo abaixo.

4. Quando o documento nao tiver data explicita de publicagao,
deve-se inserir a data provavel de publicacdo.

5. No subcampo $c, se nenhuma data puder ser determinada,
a data aproximada deve ser registrada entre colchetes:
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a) 1993 ou 1994] um ano ou outro;

b) [2016?] data provavel;

c) [2016] data correta, porém ndo expressa no item;
d) [199-] década certa;

e) [199-?] década provavel;

f) [19--] século certo;

g) [19--?] século provavel.

Subcampos:
$a: lugar da publicacao, distribuicao, etc.
$b: nome do editor, distribuidor, etc.

$c: data de publicacao, distribuicao, etc.

Exemplos:

260 ## $a Brasilia : $b Camara dos Deputados, $c 2009
260 ## $a Rio de Janeiro : $b FUNAL : $b Iapé, $c 2016

260 ## $a Rio de Janeiro ; $a Belo Horizonte : $b Forense, $c 2014

Campo dedicado a descricdo de informacdes fisicas da obra,
como extensao, dimensao e outros detalhes fisicos.
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1. Quando estiver processando um volume de uma
colecdo, designar no subcampo $a o numero do volume
e posteriormente, indicar o numero de paginas entre
parénteses.

2. Quando um item possuir um CD-ROM como material
complementar, deve-se indicar no subcampo $e.

Subcampos:

$a: extensao.

$b: detalhes fisicos adicionais
$c: dimensdes

$e: material adicional

Exemplos:
300 ## $av. 3 (100 p.)
300 ## $a 61 p.; $c 11 x 22 cm + $e 1 CD-ROM

300 ## $a 65 p. : $b il. maps color.

Periddicos e revistas

Deve-se incluir o ano, volume e ndimero do peridédico/revista,
além da quantidade de paginas entre parénteses. Vale também
informar a dimensao fisica do material em centimetros.

Ano, volume, nimero e a quantidade de paginas no subcampo
$a Dimensao fisica do material no subcampo $c, sendo altura
versus largura.
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Exemplo:

300 ## $aAno 1,n.1(280p.); $c 22 x 15 cm.

Multimeios

Deve-se incluir a quantidade e o tipo de material acompanhado
de sua respectiva duragao abreviada em minutos. Vale também
informar os detalhes fisicos adicionais de forma abreviada.

A quantidade de midias e a duragdao no subcampo $a e os
detalhes fisicos adicionais, como sonoro e colorido no subcampo
$b, de forma abreviada.

Exemplo:

$a 1 DVD (31 min.) : $b son., color.
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Campo destinado para utilizacdo da descricdo de série, com
a numerac¢ao da forma que é expressa no documento e suas
respectivas informacdes complementares.

Titulo da série no subcampo $a

Numero do volume ou designacdo sequencial da série no
subcampo $v

Exemplo:

490 ## $a Série legislacao ; $v n. 21

Periddicos e revistas

Decidiu-se que este campo sera usado para informar o titulo
principal do periddico/revista, seguido doano, volume e niimero.
Preenchendo este campos, ajuda tanto o usuario quanto o
funcionario da biblioteca a recuperar o item no catalogo online
utilizando a busca refinada.

Titulo principal no subcampo $a

Ano, volume e/ou nimero no subcampo $v

ISSN no subcampo $x

Exemplo:

490 ## $a Critica y emancipaciéon ; $v Ano 1, n. 1 $x 1999-8104
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O campo é destinado as notas gerais, em que nao se enquadra
em nenhuma das notas posteriores (5xx).
Exemplo:

500 ## $%$a Inclui lista de outras normas correlatas, datas
comemorativas e sitios que podem serem Uteis as pessoas com
deficiéncia.

Campo de notas é destinado a informar se o material possui
referénciasbibliograficas,indiceeglossario.Sendoassim,informe
se o material possui os itens mencionados anteriormente. Caso
nao possua nenhum dos itens mencionados, ndo preencher o
campo.

Exemplos:

504 ## $a Inclui bibliografia

504 ## $a Inclui bibliografia e glossario

504 ## $a Inclui bibliografia e indice

504 ## $a Inclui bibliografia, indice e glossario
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Campo destinado a informar o conteldo do material como os
capitulos e as partes. Como a biblioteca foca em descrever o
item, vale indicar os capitulos ou partes do item a ser descrito.
A estrutura para o preenchimento é:

1. quando se tem apenas titulo: Titulo -- Titulo -- Titulo -- Titulo;

2. quando se tem titulo e subtitulo: Titulo : subtitulo -- Titulo :
subtitulo -- Titulo : subtitulo;

3. quando se tem titulo e autor: Titulo / autor -- Titulo : subtitulo
/ autor -- Titulo / autor;

4. capitulo: Titulo do capitulo / autor. Titulo. Titulo. Titulo --
Titulo do capitulo / autor. Titulo. Titulo.

Observacgao: nao informe apresentacao, introducao e conclusao.

Exemplo:

Direitos humanos e a violéncia de género -- As diferentes
formas de violéncia contra as mulheres -- Atencao a violéncia
sexual -- O papel das institui¢8es publicas na atencdo a mulher
em situac¢do de violéncia -- Atencdo a violéncia de género
: como trabalhar em rede integrada de atencdao a mulher
em situacao de violéncia -- Protecao a imagem, integridade
fisica e emocional da mulher -- Violéncia doméstica : avangos
na legislacdo e novas perspectivas de repressao -- Onde
buscar protecao, apoio e orientacdo -- Entidade que prestam
atendimento especializado as mulheres no Estado de Minas
Gerais -- Legislagdo sobre os direitos das mulheres (1998 a
2004).
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Periodicos e revistas

Normalmente, este tipo de material possui se¢des e artigos, mas
vale informar neste campo o titulo do artigo ou reportagem e
o autor. Deve ser incluido o titulo e subtitulo seguido do autor.

Exemplo:

505 0# $a Two moments in Latin American social thought --
Catastrophic equilibrium and point of bifurcation / Alvaro Garcia
Linera -- Analysis of the new Political Constitution of the State /
Raul Prada Alcoreza -- Culture and democracy / Marilena Chaui
-- The colonised poetics of Latin America / Eduardo Subirats
-- The Andes : the metamorphosis and the particularisms of a
region / Heraclio Bonilla -- Tomas Moulian : itinerary of chilean
intellectual / interview by Emir Sader, Juan Carlos Gémez Leyton
and Horacio Tarcus -- Lukewarm thought : a critical look at french
culture / Perry Anderson -- Forty years of Pensamiento Critico
| Fernando Martinez Heredia -- The promises of the decolonial
project or the chains of hope about The ideia of Latin America
by Walter D. Mignolo / Marcel Veldzquez Castro -- Current
challenges for Latin American social sciences : reflections on
President Correa’s speech / Jorge Rovira Mas -- Speech by Rafael
Correa in commemoration of FLACSO’s 50th anniversary.
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E um resumo do conteido da obra, deve apresentar em poucas
palavras o tema central do documento, com a finalidade de
transmitir uma ideia geral sobre seu sentido.

Especificagbes do campo:

O preenchimento deste campo deve seguir os seguintes
parametros:

1. redigido em um unico paragrafo, sem inclusdo de tépicos ou
subtopicos;

2. o resumo deve comec¢ar com uma frase que contenha o
essencial do documento original;

3. deve conter de 100 a 150 palavras;

4. deve ser um texto breve, claro e conciso sobre o contetdo
do recurso;

5. preferencialmente usar os verbos de 3% pessoa no singular;

6. evitar usar palavras repetidas na mesma oracdo (usar
sinbnimos); usar conectivos;

7. evitar usar palavras negativas, e o uso excessivo de adjetivos,
advérbios e explicacdes;

8. evitar o “copia e cola” sem conexao entre as ideias originais;

9. nao usar informac¢des que nao configurem no texto;
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10. para os documentos que ja possuem resumos, transcrever
o resumo considerando os critérios antes mencionados.

Uso de Siglas:

Escreva o significado da sigla por extenso e a coloque, a sequir,
entre parénteses.

Exemplo: A Secretaria de Politicas de Promoc¢ao da Igualdade
Racial (SEPPIR).

1. escreva com todas as letras maiusculas siglas com até trés
letras: ONU, OAB, USP;

2. siglas cujas letras soletradas: BNDS, INSS, DNER;

3. use apenas a inicial maiuscula, quando a sigla tiver mais
de trés letras e for pronunciada como: Embrapa, Secom,
Petrobras;

4. nao use apostrofo: CPI's; para formar o plural, acrescente

un

s” minusculo: CPIs;

5. algumas siglas fogem as regras, neste caso, respeite a forma
consagrada em casos como UnB, CNPq.

Exemplo: O Ipea e a Secretaria de Politicas de Promocao da
Igualdade Racial (Seppir), lancaram o livro “Situa¢do social da
populacdo negra por estado”, o livro apresenta um conjunto
de indicadores sociodemograficos da populacdo brasileira,
evidenciando diferencas entre a populacdo negra e branca,
além de fornecer dados sobre as caracteristicas da popula¢ao
negra , 0s avangos e as lacunas em termos de desigualdades
raciais, de forma a contribuir para a reflexdo do tema acerca
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de inclusGes de politicas socioeconémicas e mudancas nas
condi¢bes de vida de mulheres e homens negros.

Este campo serve para informar o idioma do material quando
é apresentado mais de um idioma, como os casos dos recursos
que apresentam textos, sumario e/ou resumo em mais de um
idioma. Campo associado ao 008/35-37 (idioma) e o 041 (cédigo
do idioma).

Exemplo:

546 ## $a Textos em inglés; resumos em inglés e espanhol.

546 ## $a Textos em portugués ou inglés; resumos em inglés e
espanhol ou portugués.

546 ## $a Textos e sumario em inglés; resumos em inglés e
espanhol.
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4.5.23. 600 - ASSUNTO - NOME PESSOAL

Utilize o campo somente se o material a ser catalogado tratar
sobre a pessoa, como em biografias e outras situacdes;
Passo 1: Clique em Editor de tag;

600 2 |[_|-ASSUNTO - NOME PESSOAL = =
9 9 (RLIN)

e |
a Nome pessoal

E |
Passo 2: Busque o assunto de nome pessoal na Pesquisa

de autoridades e clique em Escolha. Caso nao apresente
resultados, devera Criar nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

T Limpar campo + Criar nova autoridade

Opcoes de pesquisa

Tipo de | PERSO_NAME
autoridade:

Pesquisar | coniem v | |

cabegalho
principal (5a s0)

Pesquisar [ contém v | |

cabegalho
princiEaI:

Pesquisar todos [ contém w || nascimento, abdias
0s cabegalhos:

Pesquisar registro [Conizm ]|
inteiro:
Ordenar por: | Cabecalno A-Z v

Pesquisa | Cancelar

Resultados 1 para 1 de 1

Sumario Usado | Obtenha! Outra agéo

Personal Names 21 vezes] | 4 Escoha | || # Editar autoridade
Nascimento, Abdias do, 1914-2011 i |
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Passo 3: Aparecera o numero do registro na base de Autoridades
no subcampo $9, o nome do autor no subcampo $a e também
podera aparecer demais subcampos associados a autoridade
quando cadastradas, como por exemplo o subcampo $d.

[a 18595
a hNome pessoa

|a Nascimento, Abdias do,

b Algarismaos romanos gue seguem o
prenome

[ Titulos e outras palavras B B
associadas ao nom

i} Datas associadas ac nome

4.5.24 610 - ASSUNTO - ENTIDADE

Use somente quando o item estiver se referindo a uma entidade,
isto &, se for assunto ou possuir no material tépicos sobre a
entidade.

Passo 1: Clique em Editor de tag;

610 2| |-ASSUNTO-ENTIDADE = =
9 9 (RLIN)
[e |
a Nome da Entidade ou lugar

e |E|

111



Passo 2: Pesquise a entidade de assunto na Pesquisa de
autoridades e clique em Escolha. Caso ndo apresente
resultados, devera Criar nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

T Limpar campo 4 Criar nova autoridade

Opcgdes de pesquisa

Tipo de JCORPO_NAME
autoridade:

Pesquisar [ contém ~| |

cabecalho
principal {$a s0)

Pesquisar |c:unten—VI| |

cabecalho
principal:

Pesquisar todos [contém v || senado federal

05 cabegalhos:

Pesquisar registro [ contém v |

inteiro:

Ordenar por: | Cabecalo A-Z v

Pesquisa | Cancelar

Resultados 1 para 3 de 3

Passo 3: Aparecera o nome da entidade no subcampo $a, caso
seja uma jurisdicdo, o local no subcampo $a e a entidade e
subordinacao no subcampo $b.

810 2[1 |[0 |- ASSUNTO - ENTIDADE = =
9

9 (RLIN)
[a 24073 ]
a Nome da Entidade ou lugar
‘ﬁ Brasil ‘ e
b Unidades subordinadas = &

‘Cangressn Nacional ‘
b Unidades subordinadas B &

‘Senada Federal ‘

Entidades de jurisdicdo: sdo aquelas do poder publico de
administracdo direta, logo estarao associadas a um local.
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Exemplos:

610 1# $a Brasil. $b Ministério do Turismo

610 1# $a Brasil. $b Superior Tribunal de Justica

Entidades na ordem direta: abrange aquelas entidades
do poder publico que sao da administracao indireta, como
autarquias, e também abarca as organizacdes, instituicdes,
associacdes, conselhos e outros.

Exemplos:

610 2# $a Universidade de Brasilia

610 2# $a Agéncia Brasileira de Inteligéncia

Indicador usado somente quando o item estiver tratando de
um evento.

Passo 1: Clique em Editor de tag:

811 ?[_|[_|-ASSUNTO-EVENTCS = =
2

Source of heading or term

9 9 (RLIN)

a Nome do evento ou lugar
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Passo 2: Pesquise o evento na Pesquisa de autoridades e
cligue em Escolha. Caso ndo apresente resultados, devera Criar

nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

@ Limpar campo + Criar nova auforidade

Opgoes de pesquisa

 Tipo de| MEETI_NAME

aut

Pesquisar | contém v |

cabecalho
principal (5a s6)

Pesquisar [ contém >

cabegalho
principal:

Pesquisar todos | contém v |conf9féncia nacional de dire
0s cabegalhos:

Pesquisar registro [ contam v |

inteiro:

Ordenar por: | Cabecalno A-Z v

Pesquisa Cancelar

Resultados 1 para1de 1
Sumario
Meeting Name:
Conferéncia Nacional de Direitos da Pessoa ldosa (4. : 2016 :
Brasilia)
usado paradver:

Quarta Conferéncia Nacional de Direitos da Pessoa ldosa

42 CNDPI

4. Conferéncia Nacional de Direitos da Pessoa Idosa

Usado

1
vezes

Qbtenha!
+ Escaolha

Qutra agéo

o Editar autoridade
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Passo 3: Aparecera o nome do evento no subcampo $a. As
demais informac¢des deverdao ser preenchidas quando ndo
constarem no registro da autoridade, como numero da edicdo
($n), data ($d) e local ($c). Nota-se que estardo fora de ordem
e faltard o subcampo $n, assim substitua qualquer subcampo
pelo $n e coloque em ordem;

611 ?[2 [0 ]-ASSUNTO - EVENTOS = =

2 Source of heading or term
] 9 (RLIN)
[a 13607 |
a Nome do evento ou lugar

[& Conferéncia Nacional de Direilos da Pessoa Idosa |

[ Local de realizacio do evento = B

[Brasilia) |

d Data de realizacdo do evento

[2016 |
I I Unidades subordinada = B

‘t Titulo da publicacdo |

Passo 4: O campo devera estar na seguinte ordem $a, $n, $d e $c;

611 7(2 ][0 |- ASSUNTO - EVENTOS = =

2 Source of heading or term
|9 9 (RLIN) ‘
[ 13607 |
a Nome do evento ou lugar
[& Conferéncia Nacional de Direitos da Pessoa Idosa | =
n Unidades subordinada B 5
le
d Data de realizaco do evento
[2016 |
[ Local de realizacdo do evento B 5
[Brasilia) |
t Titulo da publicacao

Exemplo:

611 2# $a Conferéncia Nacional de Politicas para as Mulheres
$n (4. :$d 2016 : $c Brasilia)
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Este campo serve para indicar o assunto do material. Para
isso sao utilizados termos de indexacdo que estdao presentes
no tesauro. Caso ndo possua um termo que represente o
material, incluir no TemaTres a sugestao do termo como “termo
candidato”, pois apés a avaliacao dos bibliotecarios, o termo
sera incluido e relacionado no tesauro.

Primeiro indicador:

1: primario

Subcampos:
$a: Titulo

$x: Especificador de assunto
ou forma

$z: Especificador geografico

Primeiro indicador como 1: representa o foco principal do
conteudo do item descrito, ou seja, o primeiro indicador so6 é
utilizado se o campo $650 for o assunto principal.

Passo 1: Clique em Editor de tag;

850 2 [0 |-ASSUNTOTORICO = =
9

9 (RLIM)

[&

a Cabecalho thpico ou nome
geografico

[&

% Especificador de assunto ou forma

z Especificador geografico
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Passo 2: Pesquise a entidade de assunto tépico na Pesquisa
de autoridades e cliqgue em Escolha. Caso ndo apresente
resultados, devera Criar nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

@ Limpar campa ||+ Griar nova autoridade

Opgoes de pesquisa

Tipo de | TOPIC_TERM
autoridade:

Pesquisar [ coniém v | ‘

cabegalho
principal ($a s6)

Pesquisar [ coniém | |

cabegalho
principal:
Pesquisar todos [ contam ~ | [indid ]
os galhos:
Pesquisar registre [ conigm v H
inteiro:

Ordenar por: | Cabecalho A-Z v

eanesier

6>>
Resultados 1 para 20 de 120

Sumdrio Usado @ Obtenha! Outra agao
Topical Term:
INDIO
ver também-

VIOLENCIA CONTRA INDIO

IGUALDADE RACIAL (Cabecalho superior)

INDIO IDOS0O (Cabecalho mais especifico)

OUTRAS MATERIAS DE DIREITOS HUMANOS (Cabecalho superior)

INDIGENISTA

INDIGENA (Cabecalho superior)

0 vezes ||+ Escoha | | # Editar autoridede

Passo 3: Aparecera o nome da entidade no subcampo $a,e no
subcampo $9, o niumero de registro na base de Autoridades.

650 2| [0 |-ASSUNTOTOPICO = =

9 9 (RLIN)
[& 26037 ]
a Cabecalho topico ou nome
geogréfico
[a INDIO | =
x Especificador de assunto ou forma B &
z Especificador geografico = 5
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Passo 4: Caso o catalogador julgue necessario, pode preencher
0 subcampo $x e o subcampo $z. Com isso estara especificando
0 assunto principal.

Obs: Para mudar a posi¢do do campo/subcampo, basta clicar
e segurar o simbolo de trés linhas e arrastar para a posi¢ao
desejada.

650 2 |[0]-ASSUNTOTOPICO & =
9

9 (RLIN)
[a 26037 |

a Cabecalho topico ou nome
geografico

[a INDIO =

Especificador geografico B &

‘Amazonas |

X Especificador de assunto ou forma B &

‘Biagraﬂa |

Exemplos:
650 ## $a Idosos $x entrevistas $z Ceara

650 1# $a Pessoa com deficiéncia $x legislacdo $z Brasil

Periédico e revistas

Alguns periddicos e revistas sao focados em uma tematica
especifica. Neste caso, o assunto principal sera a tematica
proposta pelo fasciculo, e os demais artigos deverdo ser
indicados como assunto secundario. Caso possua um tematica
especifica, utiliza-se o 1 no primeiro indicador.

Exemplo:
650 1# $a ABORTO

Nos periddicos que ndao possuem uma tematica especifica,
indique como termos de indexacdo os assuntos discutidos e
apresentados nos artigos. Dica que facilita a identificacao dos
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assuntos sao: palavras-chave, resumos, titulos das secdes,
imagens e graficos dos artigos.

Como o periédico possui varios artigos, use no maximo 10
descritores.

Indicador usado somente quando o item estiver tratando de
regiao geografica.

Exemplo: $a Mariana, MG

Passo 1: Clique em Editor de tag;

851 2 || |-ASSUNTO-NOME GEOGRAFICA = =
] 9 (RLIN)

a Nome Geografico

z Subdivisao geografica B B
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Passo 2: Pesquise a entidade de nome geografico na Pesquisa
de autoridades e cliqgue em Escolha. Caso ndo apresente
resultados, devera Criar nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

T Limpar campo < Criar nova auforidade

Opcoes de pesquisa

GEOGR_NAME

Tipo de
autoridade:
Pesquisar [contaém v | |

cabecalho
principal ($a s0)

Pesquisar [ontém v | |

cabecalho
principal:

Pesquisar todos | contém v || Amazonia

0s cabegalhos:

Pesquisar registro | contam ]|

inteiro:

Ordenar por: | Cabegalho A-Z v

Pesquisa Cancelar

Resultados 1 para 1 de 1

Sumario Usado @ Obtenha! Outra acao

GEOgrf‘phiC Name: 13 vezes|| 4 Escolha || | # Editar autoridade
Amazdnia

usado paralver:
Regidio do rio Amazonas
Amazdnia Legal
Amazonas, Rio, Regido

Passo 3: Aparecera o numero do registro na base de Autoridades
no subcampo $9 e o nome do autor, no subcampo $a.

Exemplos:
651 #4 $a Rondonia

651 #4 $a Castelo, Morro do (Rio de Janeiro)
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Indicador usado para nomes pessoais (autores, colaboradores,
organizadores) que ndo foram utilizados como entrada principal
(campo $100).

E utilizado o subcampo $e para especificar o tipo de colaboracio
relacionado a um nome pessoal. Esse subcampo deve ser
preenchido de forma abreviada. Por exemplo: ilustrador (il.),
coordenador (coord.), tradutor (trad.), organizador (org.) e
etc.

Passo 1: Clique em Editor de tag;

700 2 |[_ |- ENTRADASECUNDARIA- NOME PESSOAL = =
a Nome pessoal

B E]
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Passo 2: Pesquise o nome pessoal na Pesquisa de autoridades
e clique em Escolha. Caso ndo apresente resultados, devera

Criar nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

T Limpar campo + Criar nova auforidade

Opgoes de pesquisa

Tipo de |PERSO_MNAME

autoridade:
Pesquisar | contém v |
cabecalho

principal ($a s0)

Pesquisar | contém v

cabecalho
principal:

Pesquisar todos [ contém ~ || shintaku

os cabegalhos:

Pesquisar registro [ ontém v|

inteiro:

Ordenar por: | Cabecalho A-Z v

Sumario Usado | Obtenhal
Personal Names: | 4 vezes || 4 Escalha

Cancelar

para 1 de 1

QOutra agéao

# Editar autoridade

Shintaku, Milton
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Passo 3: Aparecera o numero do registro na base de Autoridades
no subcampo $9 e o nome do autor, no subcampo $a.

700 2[1 || |-ENTRADASECUNDARIA- NOME PESSOAL = =
9

9 (RLIN)

[& 16071

a Nome pessoal

[& Shintaku, Miltan

b Algarismos romanos que seguem o
prenome

c Titulos e outras palavras

B &
associadas ao nome

d Datas associadas ao nome

e Termo de relacéo =l

Passo 4: Ndo esquecer de preencher o subcampo $e de acordo
com a funcao do nome pessoal na obra que esta sendo descrita.

700 ?[1|[_- ENTRADA SECUNDARIA - NOME PESSOAL = =

9 9 (RLIN)
[a 16071 |
a Nome pessoal

[& Shintaku, Mikon

b Algarismos romanos que seguem o
prenome
c Titulos e outras palavras B &
associadas ao nome
d Datas associadas ao nome
I el Termo de relagio B =
org. ‘
Exemplo:
.

700 1# $a Gugel, Maria Aparecida $e coord.

123



4.5.29 710 - ENTRADA SECUNDARIA - ENTIDADE

Indicador usado para entidades (associa¢des, governos,
empresas, 6rgdos estatais, dentre outros) que ndo foram
utilizados como entrada principal (campo $110).

Passo 1: Clique em Editor de tag;

710 2| || |-ENTRADASECUNDARIA- ENTIDADE = =

a Nome da Entidade ou do lugar
B [=]
b Unidades subordinadas B =

Passo 2: Pesquise a entidade na Pesquisa de autoridades, e
clique em Escolha. Caso ndo apresente resultados, devera Criar
nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

@ Limpar campo + Criar nova auforidade

Opgoes de pesquisa

Tipo de | CORPO_NAME
autoridade:
Pesquisar | coniém ~| |

cabecalho
principal {$a s0)

Pesquisar | coniém - | ‘

cabecalho
principal:

Pesquisar todos | contém e H ministério piblico federal
o5 G 3

Pesquisar registro [ coniém vl

inteiro:

Ordenar por: | Cabecalno A-Z v

(R

Resultados 1 para 3 de 3

Sumdrio Usado = Obtenha! QOutra agéo

Corporate Names: . . 2vazes | 4 Escolha ||| # Edilar autoridade
Brasil Ministério Pablico do Distrito Federal e Territorios. e

usado para/ver:
MPDFT
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Passo 3: Aparecera o nome da entidade no subcampo $a,
caso seja uma jurisdicao, o local no subcampo $a; a entidade e
subordinacdo no subcampo $b.

710 2[1|[_|-ENTRADA SECUNDARIA- ENTIDADE = =

a Nome da Entidade ou do lugar

[& Brasil =3

b Unidades subordinadas B 5

[Ministério Publico do Distrito Federal e Teritdrios. |

Entidades de jurisdicdo: sdo aquelas do poder publico de
administracao direta, logo estardao associadas a um local.
Exemplos:

710 1# $a Brasil. $b Exército

710 1# $a Brasil. $b Ministério da Saude. $b Conselho Editorial
Entidades na ordem direta: abrange aquelas entidades
do poder publico que sdao da administracdo indireta, como
autarquias, e também abarca as organizacdes, instituicdes,
associacdes, conselhos e outros.

Exemplos:

710 2# $a Fundacao Casa de Rui Barbosa

710 2# $a Fundacdo Alexandre de Gusmao
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4.5.30. 711 - ENTRADA SECUNDARIA - EVENTO

Indicador usado para evento (congressos, conferéncias, encontros,
coloéquios, exposicoes, cursos, seminarios, dentre outros) que nao
foi utilizado como entrada principal (campo $111).

Passo 1: Clique em Editor de tag;

711 7[_|[__|- ENTRADASECUNDARIA- EVENTO & =

a Nome do evento ou lugar

e E]
c Local de realizacdo do evento B B

d Data de realizacdo do evento

Passo 2: Pesquise o evento na Pesquisa de autoridades e
clique em Escolha. Caso ndo apresente resultados, devera Criar
nova autoridade.

Resultados da pesquisa de autoridades

@ Limpar campo <+ Criar nova autoridade

Opcoes de pesquisa

Tipode WMEETI_NAME

autoridade:
Pesquisar | contém ~ ‘ |

cabegalho

principal ($a s6)
Pesquisar [ contém v |

10

principal:

Pesquisar todos | contém v Hsen‘-inéno nacional de enfre

os cabegalhos:

Pesquisar registro [ contem ~]|
inteiro:

Ordenar por: | Cabecalno A-Z v

I Pesquisa Cancelar
para 2 de 2

Sumario Usado Obtenha! Qutra agao
Mee‘j”g Name3. — 1vezes | 4 Escoina | || # Editar autoridade
Seminario Nacional de Enfrentamento & Violéncia contra a Pessoa ldosa 2 -
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Passo 3: Aparecera o nome do evento no subcampo $a. As demais
informacdes dos outros campos deverao ser preenchidas. Nota-se
que estarao fora de ordem, clique e arraste no icone ao lado da
letra para colocar na posicao correta.

711 2[ ][ |- ENTRADA SECUNDARIA- EVENTO = =

9 9 (RLIN)

[e 13551 ]

a Nome do evento ou lugar

[& Seminario Nacional de Enfrentamento  Violéncia contra a Pessoa Idosa | =
D c Local de realizacdo do evento B
D d Data de realizacio do evento

e Unidades subordinadas B &
D n Nuimero da parte/seco/evento B 5

p Nome da parte/secio da B &

publicacdo

Passo 4: O campo ficara da seguinte forma:

711 ?[_|[_ |- ENTRADASECUNDARIA- EVENTO & =

9 9 (RLIN)

[a 13551 |

a MNome do evento ou lugar

[& Seminério Nacional de Enfrentamento & Violéncia contra a Pessoa Idosa | =
n Nimero da parte/seciofevento = B

d Data de realizacdo do evento

[ Local de realizacio do evento = B
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Passo 5: Posteriormente basta preencher os subcampos $n, $d
e $c.

711 7[_|[_ |- ENTRADASECUNDARIA- EVENTO = =
g 9(RLIN)

[& 13551
a Nome do evento ou lugar

[2 Semindrio Nacional de Enfrentamento & Violéncia contra a Pessoa Idosa | =

n Nimero da parte/secio/evento B 5

e \
d Data de realizacdo do evento

[2020 |
c Local de realizacdo do evento B 5

[Brasilia) |
e Unidades subordinadas = &

p Nome da parte/secdo da ==

publicacio

Exemplo:

711 2# $a Conferéncia Mundial contra o Racismo, Discriminacdo
Racial, Xenofobia e Intolerancia Religiosa $n (3 : $d 2001 : $c
Durban, Africa do Sul)

4.5.31. 856 - LOCALIZACAO E ACESSO
ELETRONICO

Alguns dos materiais do acervo fisico também sdo encontrados
em formato digital, a fim de tornar o acesso mais pratico para
0 usuario. Sao indicados da seguinte forma:

Passo 1: Pesquise se o material é encontrado na Biblioteca
Digitall6 do MMFDH ou em outros enderecos eletrénicos
(bibliotecas digitais ou repositérios institucionais).

16 - Disponivel em: https://bibliotecadigital.mdh.gov.br/jspui/. Aces-
so em: 25 ago. 2020.
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Passo 2: Caso encontre o material na Biblioteca Digital do
MMFDH ou em outro endereco eletrdnico, adicione o link no
$u, digite no $y o texto “Disponivel também online.” e no $z
informe a data de acesso ao link “Acesso em:”.

866 7| || |-LOCALZACAO E ACESSO ELETRONICO = =
u dentificador uniforme de recurso - B &
UR

‘ https://bibliotecadigital. mdh.gov.brjspui'handle/192/411 ‘

y Texio do link B &

‘ Disponivel também online ‘

z Nota publica B &

‘Acessn em: 20 nov 2020 ‘

Campo de preenchimento obrigatério que deve ser utilizado
em todos os itens que serdo inseridos no sistema. Possui como
finalidade identificar a data da catalogacdo (ano e més) e o
catalogador que foi o responsavel pelo preenchimento do item.

909 7| |[ |- IDENTIFICAGAD DO CATALOGADOR & =

a Ano e més da catal Obrigatério

[202011 |

b Idenfificacéo do catalogador Obrigatérno

[Marcia |

O campo ndo possuiindicadores e afuncdo ajuda(?) remete apagina
do MARC sobre as classe 9XX, sendo que ndo traz informacdes sobre
0 campo 942. No entanto, é o campo no Koha que informa a fonte de
classificacdo e o tipo de material. Porém, é util para informar a fonte
de classificacdo e o tipo de material.
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O subcampo $2 remete a fonte de classificacdo, e a biblioteca
utiliza a Classificacdo Decimal de Dewey.

Referente ao $c Tipo de material

Passo 1: O $2 indica a classificacao utilizada na biblioteca
(Dewey Decimal Classification);

Passo 2: Selecione o tipo de material que esta sendo registrado
dentre as opc¢des disponiveis:

Observacao: Na biblioteca do MMFDH consideramos folhetos
e cartilhas o mesmo formato. Com isso, ao inserir qualquer um
desses dois materiais, devera ser selecionado a opc¢ao folheto.

942 2| || |- ITEM (KOHA) =

Fonte de classificacdo . F i
2 k ¥ Dewey Decimal Classification % =

a ¢ Tipo de material trno X A
I a |
Arquivos de Computador
Capitulo de Livro
Filmes cinemategrafices e Gravacies de Video
Fita VHS
| Folheto
(e ]
| Mapas
Material audiovisual
Msica

Passo 3: O campo ficara da seguinte forma;

942 ’)Dj ITEM (KOHA) =

Fonte de classificacio

Dewey Decimal Classification

c Tipo de material Obrigatori

=1
g
[}

Livro
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Tanto o espaco fisico quanto o acervo digital da biblioteca sao
de acesso publico, isto é, qualquer pessoa com interesse, ou
necessidade de buscar informacdo/conhecimento, relacionado
as tematicas de competéncia do Ministério, tem por direito esse
acesso. Entretanto, os servicos da biblioteca sao destinados
prioritariamente aos servidores do 6rgao.

Isso se deve pela fun¢do da biblioteca governamental, que:

“Las bibliotecas gubernamentales son todas aquellas
bibliotecas creadas y financiadas por el gobierno para
atender sus propias necesidades. Si bien su publico
principal esta formado por empleados y funcionarios
del gobierno, el publico real puede ser mas amplio.”
(BOLT; BURGE, 2011, p. 6).

Desta forma, os usuarios da biblioteca do MMFDH podem ser
classificados em trés grupos:

1. Usuarios com acesso aos servi¢os: abrange a todos os
funcionarios do Ministério e suas secretarias tematicas, que
podem se cadastrar como usuarios, realizar empréstimo,
solicitar elaboracdo de ficha catalografica, solicitar
normalizacdo bibliografica, solicitar busca bibliografica e
outras demandas em acordo com o/a supervisor(a) e/ou
coordenador(a) da biblioteca.

2. Usuarios sem acesso aos servi¢os: o publico em geral,
incluindo pessoas fisicas e pessoas juridicas, podem
consultar o acervo fisico da biblioteca e entrar em contato
para sanar duvidas a respeito do acervo e pesquisas sobre
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as tematicas do Ministério, mas ndao abarcam os servigos
destinados aos servidores;

3. Bibliotecas como usuarias: a fim de ampliar o acesso a
informacdo e democratizar o conhecimento, os usuarios
sem acesso aos servigos, podem solicitar a biblioteca a
qual possuem cadastro (como publicas e universitarias), que
solicite o empréstimo do material na biblioteca do MMFDH
como usuaria. Desta forma, é possivel o empréstimo entre
bibliotecas, o que faz da biblioteca solicitante uma usuaria
da biblioteca do MMFDH e se responsabilizando pelo
empréstimo do material.

Sendo assim, o tdpico a sequir demonstra como cadastrar os
usuarios dos servicos, incluindo as bibliotecas como usuarias, e
0s usuarios da gestdo da biblioteca, abarcando os funcionarios
(servidores, estagiarios e terceirizados).
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5.1 ACESSO AO MODULO USUARIOS

Passo 1: clique no Médulo Usuarios ou no canto superior
esquerdo da tela inicial do Koha Usuarios;

Circulagdo ff Usuarios | Search ~ = Carrinho  Mais ~

Akoha =

Empréstimo | Devolugie  Renovacdo  Pesquisarusuarios  Pesquisar no catalogo

Inicio

«== Circulagido
—

® Usuarios

Passo 2: clique em Novo usuario e selecione o tipo de usuario
que sera cadastrado. Administrador (responsavel pelo sistema),
Biblioteca externas ao MMFDH (bibliotecas parceiras para
empréstimo de material), Gestdo da Biblioteca (operacGes no
sistema na interface administrativa) e Usuario dos servicos
(usuarios da biblioteca, servidores do érgéo);

I| + MNovo usuarno: - . + Adicionar novo USUario expresss # Listas de usuarios

MNi  Administrador HIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Bibliotecas externas ao MMFDH
Gestdo da Biblioteca

Usuario dos servicos
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5.2 USUARIOS DOS SERVICOS

Passo 1: preencher todas as informacgdes conforme o cadastro
de usuario, selecionar Usuario dos servigos, preencher o
Usuario identidade:

Adicionar usuario (Usuario dos servigos)

=l Salvar » Cancel

Usuério identidade

Saudacdo: [pr

Sobrenome: [ peraira | obrigatério

Nome: | Fernando de Jesus |

Datade | 1g02/1994 |
ST Age: 26 anos 6 meses
Iniciais: | FJP |

Nome Social: | |

(_yFemale (@ Male () MNao especificado
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Passo 2: preencher as informacdes de Endereco principal;

Endereco principal

Nimero: | op5

Endereo: | 5N 203 BLOCOE |

Bairmo: | asa NORTE |

Cidade: | BRASILIA |

Estado: | OF |
CEP | codigo 78433-000
postal:
Pais: | ERASIL |

Passo 3: preencher as informacdes de Contato;

Contato

Telefone principal: | 5133272019 |
Ver no excerto de transito

Telefone | 51995510854 |
alternativo:

Outro telefone: | |

E-mail principal: | fernando_jesus.estagio@mdh.gov.br
Ver no excerto de transito

E-mail alternativo: |

Fax: |
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Passo 4: preencher as informacdo de Gestdo da biblioteca. O
Numero do cartdo refere-se ao Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
e deve selecionar a Categoria do usuario;

Gestao da biblioteca

Numero do cartao:

| 32029623171

Obrigatario

O nimero do carldo deve estar entre 1 e 32 caracteres.

Biblioteca: | Ministério da Mulner, da Familia e dos Direitos Humanos v | Obrigatéria

Categoria:

Ordem 1:

Cargo:

[ Usuério dos servicos

~ | Obrigatario

| supervisor

Passo 5: defina a data de validade do cadastro do usuario,
recomenda-se 2 anos apoés a data de criagao do cadastro;

Configuragdo da biblioteca

Data de inscrigao:

Data de
vencimento (deixe
em branco para
calculo
automadtico):

Nota de OPAC:

Nota de
circulagao:

24/08/2020 =

(DD/MMIAAAA)

24/08/2022 =]

(DDMMAAAR)

i

Essa mensagem aparece na pagina inicial deste usuario no OPAC

P

Essza mensagem é exibida quando realizar empréstimos para este usuario
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Passo 6: crie o Nome de usuario e sua senha para que o usuario
tenha acesso ao catalogo, realize a reserva ou renovacao do
material. Recomenda-se que utilize 0 mesmo usuario de login
da rede do Ministério e que a senha seja a primeira letra do
nome em maiuscula, seguida de 123. Exemplo: Tadeu123

Login OPAC/Staff

Nome de usuario: | FERNANDO.JESUS |

Senha:

Tamanho minimo da senha: 3

Confirmar senha:

Passo 7: selecione as opc¢Oes de preferéncia de mensagens do
usuario e clique em Salvar;

Preferéncias de mensagens de usuarios

Dias atrasados E-mail Apenas resumos € Nao notificar

Data de devolucdo |- O O
Mensagem de atraso O ]
Reserva realizada - - O
Devolucio = - O
Empréstimo - - O
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Passo 8: apos salvar, aparecera os Detalhes do perfil do usuario.

Mr Fernando de José Pereira
(32029623171) # Editar + Vincular a crianca & Alterar senha ] Duplicar & Imprimir » Q Pesquisar para reservar > Add message Mais

Mr Fernando de José Pereira (32029623171)

205 SQN 203 BLOCO E Uso da biblioteca
ASA NORTE _ .
? BRASILIA, DF 78433-090, BRASIL L“:r'l";‘}ﬁ" ﬂj 32029623171
Telefone: 6133272019 Nimero do 32
z Telefone 61995519854 usuario:
205 SQN 203 BLOCO E Secundsrio: Categoria Usuirio dos servicos (USU)
ASANORTE E-mail: fernando jes io@mdh.govbr Data de registro:  24/08/2020
BRASILIA, DF 78433-090, Iniciais FJP Data de validade  24/11/2103
RASI L e il =
el ata de 1810211994 (26 years) Biblioteca Ministério da Mulher, da Familia ¢
Wit nascimento:
fernanca jesu s X Show checkouts  Nao
. Género: Masculing to guarantor
serigos (USU) = Ordenar campo 2:  supervisor
iblioteca ds origem £
ikl Nome de usudrio:  FERNAND
Familia e dos Direitos = Senha:
P Upload patron image Edl

Hisnees,dd peuio. 22 I. Para importar uma imagem para

Endereco alternativo

Empréstimo

Escolha um arquivo para upload: e
| Escolher arguivo | Nenhum arquive selecionado

Contato alternativo
Multas

Sobrenome:

Siga as mesmas instrucdes de cadastrar usuario da biblioteca
até o preenchimento da Gestao da biblioteca.

Passo 1: selecione a Categoria de Gestao da Biblioteca e ao
terminar, clique em Salvar. Nota-se que data de vencimento é
alterada automaticamente.
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Gestdo da biblioteca

Nimero do cartdo: | 32020623171 Ohrigattrio

O numero do cartdo deve estar entre 1 e 32 caracteres

Biblioteca:

Ministério da Mulher. da Familia e dos Direitos Humanos v | Obrigatonio

f

e

o
=t

Categoria: | Gestdo da Biblioteca ~ | Obrig

em 1: | |

Cargo: | supervisor |

Configuracao da biblioteca

Data de inscrigdo: | >4/08/2020 &

(DO/MBMAAAA)Y

: Data df | 24/11/2103 =
vencimento (deix

(DDMMIAAAL)

em branco pal . ;
calculd
automatico):

Passo 2: a partir do perfil do usuario gestor, clique em Mais
para Alterar permissoes;

(> Add message

Renovar usudrio

Uso da bi' Alterar permissdes I

Nimero do Excluir

carteirinha: G i . e ar
: Atualizar usudrio crianca para usudrio adulto

Nimero do )

Msuana. Exportar cadigos de barras devolvidos hoje

Categoria: O e ISt gt

Passo 3: selecione as func¢des que o perfil do gestor assumira e
clique em salvar.

Observacao:

Gestor da biblioteca: é atribuido ao gestor e/ou supervisor
da biblioteca o acesso de (superlibrarian) Acesso a todas as
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Funcdes de bibliotecario, pois permitira que realize qualquer
funcdo do sistema, tanto a parte administrativa quanto os
relatorios;

Estagiarios: deve atribuir as permissbes basicas para nao
desconfigurar os parametros do sistema. Sendo assim, dé as
seguintes permissoes:

[ (superfibrarian) Acesso a todas as funcdes de bibliotecario
T W (circwate) Emprestar e devolver em itens
{circulate_remaining_permissions) Permisstes de circulacio remanescentes
(force_checkout) Forcar o empréstime se existir uma limitacéo
(manage_restrictions) Gerenciar restricbes para contas
(overdues_report) Executar o relatorio de itens em atraso
(override_renewals) Sobrescrever renovacdes blogueadas
(catalogue) Requerido para o login da equipe. Acesso da eguipe, permite visualizacio do catalogo no cliente
* ] (parameters) Gerenciar configuracbes do sistema do Koha (Painel de administracio)
¥ (borrowers) Add, modify and view patron information
] {permissions) Alterar permissbes de usuarios
reserveforothers) Realize ou edite reservas para usuarios

(modify_holds_priarty) Gerenciar prioridades de reservas
{place_holds) Realizar reservas para usuarios
= W (editcatalogue) Editar catalogo (Editar dados bibliograficos/exemplares)
(delete_all_items) Excluir todos 05 exemplares de uma vez
fedit_catalogue) Editar catdlogo (Editar dades bibliograficos/exemplares)
(edit_items) Editar exemplares
fedit_items_restricted) Limitar edicio de itens acs subcampos definidos na preferéncia SubfieldsToAllowForF
(fast_cataloging) Catalogacio expressa
- M (updafecharges) Gerenciar multas e suspensdes de usudrios
(remaining_permissions) Mantém as permissdes para o gerenciamento de multas e suspenses
{writecff) Cancelar multas e suspensdes
*{] (acquisition) Gerenciamento da sugestdo efou aguisicio
] {management) Configurar pardmetros de gerenciamento da biblioteca (obsoleto)
* ] (tools) Use todas as ferramentas (expandir para permisstes granulares de ferramentas)
(editauthorities) Editar autoridades
¥ (serals) Gerenciar assinaturas de periddicos
(reports) Permitir acesso ao madulo de relatorios
(staffaccess) Permitir que membros da equipe possam alterar permissdes para outros membros da equipe
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Acirculacao engloba adisposi¢cao do acervo fisico ao empréstimo
e, consequentemente, a devolu¢cdo. Também abarca a
possibilidade de renova¢ao do material emprestado. Dito isso,
segue a descri¢cdo do passo a passo de cada uma dessas a¢des
e 0S seus respectivos prazos.

O empréstimo tem duracdo de 15 dias, podendo ser renovado
até 10 vezes pelo usuario via login no catalogo online17, caso
ndo possua reserva do material e nem atraso do mesmo. Para o
empréstimo, deve ser feito:

Passo 1: na tela inicial da interface administrativa selecione
Empréstimo, digite o nome do usuario e clique Enviar, ou
cligue em Circulagao e Empréstimo:

Circulagdo  Usuarios  Search » = Caminho  Mais ~

’ kOha | I! Enviar I
I Empréstimo I Devolucdo  Renovagdo  Pesqguisarusudrios  Pesquisar no catdlogo

Inicio

<= Circulagao
—

Passo 2: o resultado de pesquisa sera o usuario pesquisado, caso
ndo possua outros com o mesmo nome, abrird automaticamente
o perfil do usuario para Empréstimo;

17 - Disponivel em: https://biblioteca.mdh.gov.br/. Acesso em: 24
ago. 2020.
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Selecdo de usuario

Nome Nﬁmerﬂo do s DaFa de "
cartao nascimento
Pzreira, Fermando 03228627101 18/02/1994
Pzreira, Fermando de 32029623171 18/02/1994

José

Passo 3: na barra de preenchimento do empréstimo, digite o
codigo do item e clique em Empréstimo;

Emprestando para Mr Fernando de José Pereira (32029623171)
Digite o codigo de barras do item

MMFDH20050004 ‘l Empréstimo.

» Checkout settings

0 empréstimos 0 Reservas Restricies

O usudrio ndo possui nada emprastado.

Passo 4: ap6s o empréstimo, sera indicado na tela o titulo,
codigo de barras e a data de vencimento do empréstimo;

; Atencéo:
Emprestando para Mr Fernando de José Pereira (32029623171)
Digite o cédigo de barras do item Mensagens:
|| Empréstimo + Adicionar nova mensagem

» Checkout settings

Emprestado: Sexualidade, género e sociedade. (MMFDH20050004). Vence em
09/09/2020

1 Empréstimo(s) 0 Reservas Restricies
e

& Mostrar empréstimos

Sempre exibir 0s emprestimos imediatamente [
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Passo 5: o usuario recebera um aviso pelo email cadastrado
sobre o empréstimo realizado.

6.2 DEVOLUGAO

Passo 1: na interface administrativa do Koha, clique em
Devolucgao, digite o cédigo do item e clique em Enviar;

Circulagéo  Usuarios  Search ~ = Carrinhe  Mais ~

"""" codigo de barras para realizar devolugbes

0 k 0 h a | MMFDH20050004 [Enviar
Empréstimo I Devolugao I Renovacdo  Pesquisar usuarios  Pesquisar no catalogo

<« Circulagao
—

Inicio

Passo 2: aparecera uma tela informando que o item foi
devolvido. Para conferir, digite novamente o cédigo de barras
em Devolugao, em Op¢des marque o Modo caixa de devoluc¢ao
e clique em Enviar;

Modo caixa de devolugio (A data de devolucio efetiva & 23/08/2020
09:41)

Devolugéo Opgoes
sdigo de barra: MMFDHZUUWDM ("] Ndo calcular suspensées por atrase
I Modo caixa de devolugio I
altvolucdo diferenciada (DD/MM/AAAA
Lembre na proxima devolucéo:
Itens devolvidos
Column visibility Excel csv Exemplar Imprimir
A ci S S Namero
Data de 5 Cadigo de Biblioteca Biblioteca Localizacao % it
devolugao it Alloe barras de origem de origem na estante chﬂnri:ada e UsUSKO SRt Nota
09/09/2020  Sexualidade MMFDH20050004  Ministério da | Ministério da 305.42 Livio  Persira,
2359 género e Mulher, da Mulher, da S518 Fernando
sociedade Familia e dos Familia e dos de José
Direitos Direitos (Gestdo
Humanos Humanos

da
Biblioteca)
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Passo 3: se o item foi realmente devolvido, aparecera a seguinte
mensagem;

Verificar mensagens
MMFDH20050004: Sexualidade, género e sociedade

Nao esta emprestado.

6.3 RENOVAGAO

Passo 1: na interface administrativa do Koha, selecione
Renovacgao, digite o cédigo do item que deseja renovar e clique
em Enviar ou selecione o M6dulo Circulacdo e Renovacao;

Circulagio  Usuarios  Search ~ = Carrinho  Mais ~

arras para renovar:

’ k 0 h a \ MMFDH20050005 B2 |
Empréstimo  Devolucéo IRenova;éo I Pesquisar usuarios  Pesquisar no catélogo

Inicio

<= Circulagao
—
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Passo 2: apds o envio, aparecera a mensagem de Item renovado,
indicando o titulo, c6digo de barras, o usuario que renovou e a
nova data de vencimento;

Item renovado:

A mulher na educacio superior brasileira, 1991-2005 / {
MMFDH20050005 ) renovado para Fernando de José Pereira |
32029623171 ) deve ser entregue em 09/09/2020

Observagao: caso renove o item pelo Médulo de Circulagao,
cligue em Renovacgao, digite o cédigo do item e clique em
Enviar;

Inicio » Circulacdo » Renovar

Renovagédo

Digite o cédigo de barras [I‘AMFDHEGDSUOOS
e
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7 INFORMACOES DO CATALOGO ONLINE

O catadlogo online18 é a interface do Koha consultada pelo
usuario para identificar os itens na cole¢do da biblioteca e
realizar atividades como renovagdo e reserva apés logar no
sistema.

E de extrema importancia que as informacdes do catdlogo
estejam atualizadas para que os usuarios possam entrar
em contato, caso apresente alguma duvida ou solicite um
servico,como o horario de atendimento, os contatos da
biblioteca e o endereco fisico.

Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos

Para alterar essas informacdes, siga os seguintes passos:

18 - Disponivel em: https://biblioteca.mdh.gov.br/. Acesso em: 24
ago. 2020.
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Passo 1: acesse a interface administrativa do Koha, clique em

Mais e selecione a opcdao Administragao;

Circulaggo  Usuarios  Search ~ = Carrinho

Listas

Digite 0 nimero da carteiri|
0 k O }2 a | Catalogacdo

EI"E'E;)I'éSﬂIT!D Dey AQUISIGoes

Autoridades
Inicio Periddicos
Relatérios

Ferramentas

I Administracdo

Sobre o Koha

Passo 2: clique em Configuragdes globais do sistema;

Administragcao do Koha

Configuragoes globais do sistema

como o tipo do

MARC, formatos de data, e-mail do administrador e templates.

| | Pesquisa
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Passo 3: selecione a aba OPAC e na preferéncia opaccredits
(informacgdes do rodapé), em sequida, em Clique para editar;

opac.pref preferéncias

Aquisicdes
Administracéo ¥ Aparencia
Preferéncia -
Autoridades =
BiblioDefaultView
Catalogacdo C0inSinOPACResults
Circulacio DisplayOPACiconsXsSLT

GoogleIndicTransliteration
Enriquecimento de

. hidelostitems
conteudos
HighlightOwnItemsOnOPAC
HEN/L1ON HighlightOwnItemsOnOPACUhich
LibraryName
Uso local OpatAili tional 5Ly Leahett
Logs

OpacAddiastheadlibraryPulldown

Val

Por padréo, exiba os registros bibliograficos | em formato simples. 5
COQinS / OpenURL / 739 .88 nos resultados de busca no OPAC

Aviso: Ativar esta opcao pede aumentar o tempo de resposta das pesquisas 1

o formate, publico-alvo & icone de tipo de material em MARC2
Google IndicTransliteration no OPAC
exemplares perdidos nos resultados de busca e na tela de det

MNao realcar v |resultados para | a biblioteca de origem do usuério v | mover
para estes resultados. (Non-XSLT only)

Exiba |

‘ como nome da biblioteca

Inclua uma folha de estilos CSS adiciona!|
(deixe em branco para desativar). Entre apenas com o nome do arquivo, end
arquive esteja hospedado em um servidor remoto). Fique atento apenas para

no subdiretério css de cada tema e idioma ative nos diretdrios de templates d
HTTP

uma lista de selecdo de bibliotecas no cabecalho principal

O OPAC esta localizado em| Is
inclua uma barra na URL (Isto deve ser preenchido corretamente para RSS,

Inclua e cadige HTML a seguir no rodapé de tedas as paginas no OPAC:

Clique para editar

Usuarios OPACBaseURL
Pesquisa

I opaccredits
Periddicos OpacCustomsearch
Staff

OPACDisplavB56uAsImage

SubstiUa a caxa 08 pesquisa no topo das pa&:r.las do UOPAC com a seguinte
Clique para editar
Fxibir a IRl no camnn 8560 comn uma imanem am” | Nem na naaina de det:

Passo 4: atualize as informacdes sublinhadas, caso necessario;

Inclua o cédigo HTML a seguir no rodape de todas as paginas no OPAC

da Familia

<p glign="center"><strong>Ministério da Mulher,
e dos Direitos Humanos - IMMFDH </strong><hr>

e s B

Telefone: +55(61)2827-3388 <br>

$BS Quadra 2 Bloco H Llote 8, Térreo,

Asa Sul -

CEP _70@73-%9@2 - Brasilis

DF, Brasil.

community.org/

<brrEste site util

za o software livre <a href="https
target="_blank">Koha</a></p>

:/fkoha-

Click to collapse

Passo 5: para as informacdes da lateral do catalogo, selecione
a preferéncia OpacNav e atualize as informacgdes, se houver

necessidade;
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S
Exiba o seguinte codigo HTML no lado esquerdo da pégina principal e na pagina da conta de usudric no OPAC (em geral, links de navegagéic)

<p align="center”><{strong>HORARIOK/strong»<brs
Segunda a Sexta:

<br>

88h00 as 18h30

<br>
Fechada
<br>
Sébados,
<br>
Domingos
<br>
Feriados
</p>
<br>

@

<p>
<p align-"center”><strong>CONTATOSS/strong> h
<bry

Click 1o collapse

Passo 6: feito as alteracbes, suba a pagina e clique em Salvar
todas opac.pref preferéncias;

Inicio » Administracao » Preferéncias do sistema

opac.pref preferéncias

Aguisicdes
Salvar todas opac pref praferéncias

Administracao v Aparencia

Preferéncia -
Altoridades
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8 AVISOS PARA O USUARIO

Quando é realizado o cadastro do usuario, empréstimo,
devolucdo, renovacao e atraso do material, o sistema envia uma
mensagem para o email cadastrado avisando sobre a atividade.
Veja configuracdo das mensagens no passo a passo:

Passo 1: na interface administrativa do Koha, clique em Mais e
selecione Ferramentas ou clique no Médulo de Ferramentas;

Circulagdo  Usuarios  Search » ‘2 Carrinho

nimero da carteiri  Listas

Empréstimo | Day Cir s 25
Autoridades
Inicio Periodicos
Relatdrios A

I Ferramentas

Administracio

Sobre o Koha s

Passo 2: selecione na coluna Usuarios e circulagao, a opgao
Mensagens & comprovantes;

Inicio » Ferramentas
Usuarios e circulacao

Listas dé USUATOS

Gerenciar lista de usudrios.
Lista de Clubes

Gerenciar lista de clubes
Comentéarios

Maderar comentarios de usudrios.
Importar usuarios

Importa dados de %rios
Mensagens & comprovantes

Define correspondéncias (impressas e por e-mail de atrasos, etc...)

T AT Ty

Estabelecimento das regras e datas de envio das notificacBes.

Criador de cartdes de usuarios
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Passo 3. sera apresentado as opc¢des de Mensagens &
comprovantes, atentando-se para as mensagens de
Comprovante de devolugdo, Comprovante de empréstimo,
Aviso de atraso, Lembrete de atraso, Lembrete de devolugao,
Reserva disponivel e Confirmacdao de reserva;

Mensagens & comprovantes

Selecions uma biblioteca - | Todas as bibliotecas ot

+ Novo aviso

Biblioteca ~ Modulo ¢ Codigo [ Nome % Copiar mensagem Agéo

(Todasas | Aquisico  ACQ_NOTIF_ON_RECEIV | Notification on [Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v || & Exemplar # Editar || @ Excuir

bibliotecas) receiving -

(Todas as Circulagdo | AR_CANCELED Avticle request - [ Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v | | 5 Exemplar # Editar || @ Exoluir

bibliotecas) canceled =

(Todas as Circulagdo  AR_COMPLETED Article request - [ Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanoes v | | CjExemplar # Editar || @ Exclur

bibliotecas) completed

(Todas as Circulagéo | AR_PENDING Article request - Copiar para Ministério da Mulher, da Familia ¢ dos Direitos Humanos v | | & Exemplar # Editar | | @ Excluir

bibliotecas) open

(Todasas | Circulagdo  AR_PROCESSING Article request - [Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos + || £Exemplar # Editer || @ Excluir

bibliotecas) processing

fodisos | Cidagin | ALse Ar}ic\el_rewes!— [Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v | | & Exemplar # Editer || @ Excuir
It Runt slip -

(Todas as Circulagds ~ CHECKIN COMPRGVANTE [ Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v | | Exemplar # Editar
bibliotecas) DE DEVOLUCAO .

— —
(Todas as Circulagde | CHECKOUT COMPRGVANTE [ Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v | | 5Exemplar

Y # Editar
bibliotecas) DE EMPRESTIMO. -

(Todas as Circulagéio HECKOUT_NOTE Checkoutnote on [ Copiar para Ministério da Mulher, da Familia & dos Direitos Humanos || & Exemplar # Editar || @ Excluir
bibliotecas item set by patron - -

(odesss |Crclado | DUE AVISO DE ATRASO | [Copiar para Ministério da Mulher, da Familia & dos Direitos Humanos + | | &Exemplar # Editor I
ibliotecas. -

(Todasas | Circulagho  DUEDGST Item Due Reminder | [Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v | | 5Exempiar # Editar

bibliotecas) (Digest)

g;-;ias as j Girculagds  HOLD_SLIP Hold Slip [Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v || & Exemplar # Editar || @ Exclur
ibliotecas

EJ;{"";" as ) Circulagiio  ISSUEQSLIP Issue Quick Slip [ Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direites Humanes v || & Exemplar # Editar || @ Exclur
ibliotecas,

g;-;ﬁa’ﬁ as  Circulagio | ISSUESLIP Issue Slip Copiar para Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos v | | SExemplar # Editar | | @ Exchuir
iblinteras) -

Passo 4: para editar, clique em Editar na coluna de Acdo;

(Todas as Circulago | CHECKIN COMPROVANTE [ Copiar para Ministério da Mulher, da Familia & dos Direitos Humanos v || i Exemplar

bibliotecas) DE DEVOLUCAO
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Passo 5: na tela de Editar mensagem, confira qual Médulo do
Koha serd a mensagem (Koha module), o nome da mensagem,
selecione E-mail, veja se a op¢ao de Mensagem HTML esta
marcado, verifique o Assunto da mensagem (serd o assunto
do email recebido pelo usuario). Em sequida, apresentara os
campos das bases de dados dando a opcdo de inserir (insert) no
corpo do texto para puxar a informacao das bases.

Editar mensagem

RS

Biblioteca: Todas as bibliotecas

Koha module: i\Mﬂéo—"\ |

Codigo: CHECKIN

I Nome: \COMPRO\/ANTE DE DEVOLUCAQ Obrigatéirio I

Data for preview: | pocone

~ E-mail

I Mensagem HTML: I

Assunto da ‘ COMPROVANTE DE DEVOLUCAQ - Biblioteca do MMFDH

mensagem:
Corpo da
mensagem:
-——-BRANCHES— nsert — <body>
branches.branchcode =h3=Comprovante de devolugBo=/h2=
branches.branchname Prezad@ usuari@: ==borrowers firsiname== <<borrowers sumame=»
branches branchaddress1 <bri>
branches branchaddress2 CPF: ==borrowers cardnumber==<hr/=
branches branchaddress3 <h4=0 seguinte titulo foi devolvido: </h4>
branches.branchzip Titulo: =<biblio title==> / <<items.barcode== <br/=
branches.branchcity f?"‘i i
branches.branchstate o :‘DO'.P . =S
Atenciosamente, <br/>
Administracdo da Biblioteca do =<branches.branchname===br /=
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Cdédigo em HTML:

<body>

<h3>Comprovante de devolugdo</h3>

Prezad@ usuari@: <<borrowers.firstname>> <<borrowers.surname>>
<br/>

CPF: <<borrowers.cardnumber>><br/>

<h4>0 seguinte titulo foi devolvido:</h4>

Titulo: <<biblio.title>> / <<items.barcode>> <br/>

<br/>

</body>

Atenciosamente,<br/>

Administracdo da Biblioteca do <<branches.branchname>><br />
BS Quadra 2 Bloco H Lote 8, Térreo, Asa Sul<br/>

Telefones: (61)2027- 3308/(61)2027- 3098/(61)2027- 3610/(61)2027- 3112/(61)2027-
3310<br/>

E-mail: biblioteca@mdh.gov.br<br/>
<br/>
<h6>Nao é necessario responder este e-mail.</h6>

<h6><<today>></h6>
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Codigo em HTML:

<body>

<h3>Comprovante de empréstimo</h3>
Prezad@ usuari@: <<borrowers.firstname>> <<borrowers.surname>>
<br/>

CPF: <<borrowers.cardnumber>><br/>

<h4>0 seguinte titulo foi emprestado:</h4>
Titulo: <<biblio.title>> / <<items.barcode>><br/>
<br/>

Data do empréstimo: <<issues.issuedate>><br/>
Data de devolugdo: <<issues.date_due>><br/>
<br/>

Obs: Vocé pode renovar por até 10 vezes seguidas, se ele ndo estiver reservado
ou em atraso.<br/>

<br/>

</body>

Atenciosamente,<br/>

Administracdo da Biblioteca do <<branches.branchname>><br />
BS Quadra 2 Bloco H Lote 8, Térreo, Asa Sul<br/>

Telefones: (61)2027- 3308/(61)2027- 3098/(61)2027- 3610/(61)2027- 3310/(61)2027-
3112<br/>

E-mail: biblioteca@mdh.gov.br<br/>
<br/>
<h6>Nao é necessario responder este e-mail.</h6>

<h6><<today>></h6>
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Codigo em HTML:

<body>

<h3>Aviso de ATRASO</h3>

Prezad@ usuari@: <<borrowers.firstname>> <<borrowers.surname>>
<br/>

<h4>A devolugdo do item a seguir deve ser realizada:</h4>
<<biblio.title>> <<biblio.author>> (<<items.barcode>>)<br/>

Data de devolugdo: <<issues.date_due>><br/>

<br/>

Por favor, dirigir-se a biblioteca para realizar a devolugéo do item.<br/>
<br/>

</body>

Atenciosamente,<br/>

Administracdo da Biblioteca do <<branches.branchname>><br />

BS Quadra 2 Bloco H Lote 8, Térreo, Asa Sul<br/>

Telefones: (61)2027- 3308/(61)2027- 3310<br />

(61)2027- 3098/(61)2027- 3112<br/>

E-mail: biblioteca@mdh.gov.br<br/>

<br/>

<h6>N&o é necessario responder este e-mail.</h6>

<h6><<today>></h6>
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Codigo em HTML:

<body>

Prezad@ usuari@: <<borrowers.firstname>> <<borrowers.surname>>
<br/>

CPF: <<borrowers.cardnumber>><br/>

<br/>

Informamos que de acordo com nossos registros atuais, vocé possui itens
vencidos.<br/>

<item>"<<biblio.title>>" de <<biblio.author>>, <<items.itemcallnumber>>,
Barcode: <<items.barcode>> Fine: <<items.fine>></item>

<br/>

Por favor, dirigir-se a biblioteca para realizar a devoluc¢ao do item.
<br/>

</body>

Atenciosamente,<br/>

Administracdo da Biblioteca do <<branches.branchname>><br/>
SBS Quadra 2 Bloco H Lote 8, Térreo, Asa Sul<br/>

Telefones: (61)2027- 3308/(61)2027- 3310<br />

(61)2027- 3098/(61)2027- 3112<br/>

E-mail: biblioteca@mdh.gov.br<br/>

<br/>

<h6>Nao é necessario responder este e-mail.</h6>

<h6><<today>></h6>
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Codigo em HTML:

<body>

<h3>Lembrete de DEVOLUCAO</h3>

Prezad@ usuari@: <<borrowers.firstname>> <<borrowers.surname>>,
<br/>

<h4>0 item a seguir, em breve, deve ser devolvido:</h4>
<<biblio.title>>, <<biblio.author>> (<<items.barcode>>)

Data de devolugdo: <<issues.date_due>><br/>

<br/ >

Seja gentil, devolva o item na data exata ou realize a renovacao.

<br/ >

Obs: Vocé pode renovar por até 10 vezes seguidas, se ele ndo estiver reservado
ou em atraso.<br/>

<br/>

Atenciosamente,<br/>

Administragdo da Biblioteca do <<branches.branchname>><br/>
SBS Quadra 2 Bloco H Lote 8, Térreo, Asa Sul<br/>

Telefones: (61)2027- 3308/(61)2027- 3310<br />

(61)2027- 3098/(61)2027- 3112<br/>

E-mail: biblioteca@mdh.gov.br<br/>

<br/>

<h6>Na&o é necessario responder este e-mail.</h6>
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Codigo em HTML:

<body>

Prezad@ usuari@: <<borrowers.firstname>> <<borrowers.surname>>,
<br/>

<h4>0 item a sequir, esta disponivel para retirada:</h4>

Titulo: <<biblio.title>>

Autor: <<biblio.author>>

Exemplar: <<items.copynumber>>

<br/>

Obs: Pode ser retirado na Biblioteca até a data: <<reserves.waitingdate>>:<br/>
<br/>

Atenciosamente,<br/>

Administracdo da Biblioteca do <<branches.branchname>><br/>SBS Quadra 2
Bloco H Lote 8, Térreo, Asa Sul<br/>

Telefones: (61)2027- 3308/(61)2027- 3310<br />
(61)2027- 3098/(61)2027- 3112<br/>

E-mail: biblioteca@mdh.gov.br<br/>

<br/>

<h6>Nao é necessario responder este e-mail.</h6>

<h6><<today>></h6>
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Codigo em HTML:

<body>

Prezad@ usuari@: <<borrowers.firstname>> <<borrowers.surname>><br/>
CPF: <<borrowers.cardnumber>>

<br/>

<h4>Reserva realizada com sucesso para o seguinte item:</h4><br/>
Titulo: <<biblio.title>><<biblio.barcode>><br/>

<br/>

Obs: Caro usuario, vocé receberd um e-mail quando o item estiver disponivel para
a retirada.<br/>

<br/>
<body/>
Atenciosamente,<br/>

Administragdo da Biblioteca do <<branches.branchname>><br />SBS Quadra 2
Bloco H Lote 8, Térreo, Asa Sul<br/>

Telefones: (61)2027- 3308/(61)2027- 3310<br />
(61)2027- 3098/(61)2027- 3112<br/>

E-mail: biblioteca@mdh.gov.br<br/>

<br/>

<h6>Nao é necessario responder este e-mail.</h6>

<h6><<today>></h6>
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Passo 6: alterado a mensagem, basta clicar em Salvar;

Editar mensagem

Bl Salvar - x Cancelar

Biblioteca: Todas as biblistecas

Koha module: |Rezervas

w I

Codigo: HOLDPLACED

Nome:

| CONFIRMACAOQ DE RESERVA

Paraadescricdodestamensagemnalinguagemde programacgao
HTML, onde sera utilizada no koha, contaremos com o auxilio
dos seguintes elementos da linguagem de programacao:

<body> contetido </body>

Delimita onde sera inserido
conteudo visual da pagina.

<h1> titulo </h1>
<h2> titulo </h2>
<h3> titulo </h3>
<h4> titulo </h4>
<h5> titulo </h5>
<h6> titulo </h6>

Esta marcacao estabelecera
cabecalhos no texto.

Eles fardo com que

alguns titulos/tépicos
possuem uma formatacao
diferenciada do restante
do texto. Na linguagem

de programacao ha seis
niveis de cabecalho, sendo
o <h1> o com formatacdo
de maior destaque e o <h6>
o de menor destaque.

<br/>

Produz uma quebra de
linha em um texto.
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Para transcrever a mensagem acima em linguagem de
programacao, conta-se com o0 auxilio dos elementos de
programacao e deve ser feita da seguinte forma:

<body>

<h3>Recibo de empréstimo</h3>
<br/>

Biblioteca do MMFDH<br/>

Recibo de empréstimo<br/>

Usuario:
<br/>

Data do empréstimo:
<h4>Data de devolucao: </h4>
<h5>Titulo: </h5>

O usuario deve ficar atento a data de vencimento. O material
pode ser renovado via internet até trés vezes.<br/>

<br/>

Atenciosamente,<br/>

Biblioteca do
</body>
Note que o eo é utilizado para demarcar o

conteudo visual do texto, com isso é utilizado no inicio e no final
da estrutura textual. Ja o </br> utiliza-se quando pula uma linha
na estrutura textual.

Os termos em cor laranja, sdo termos pré-coordenados
que podemos inserir na estrutura textual. Por exemplo,
quando inserimos o termo a linguagem de
programacao compreende que é para ser transcrito o titulo
do livro que foi emprestado. Para escolher esses termos, basta
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clicar no termo pretendido na caixa corpo da mensagem e
clicar em insert, o termo migrara para a estrutura textual em
construgao, como podemos ver na figura a sequir:

- E-mail
Mensagem HTML: &

Assunto da | COMPROVANTE DE EMPRESTIMO - Biblioteca do MMFDH
mensagems:

Corpo da
mensagem:
;:R“H:; ?ﬂ-':rc"grigc(‘culn - nsert — Titulo: <<piplig, itle>> / <=items.barcode>>=pr/>

—BIBLIO-—
biblio.biblionumber
biblio.frameworkcade
biblio.author
biblio.unititle
biblio.notes

@ \isuslizagio

Ap6s a mensagem de empréstimo ser construida com todos os
atributos, ela chegara ao e-mail do usuario da seguinte forma:

Recibo de emprestimo

Ministério da Mulher, da Familia e dos Direttos Humanos
Biblioteca do MMFDH

Recibo de empréstimo

Usudrio: Fernanda Maciel Rufino

Data do empréstimo: 14/02/2020 15:48

Data de devolucio: 29/02/2020 23:59
Titule: Nio a violéncia contra a mulher fazendo escola

O uvsvério deve ficar atento a data de vencimento. O material pode ser renovado via internet até trés vezes.

Atenciosamente,
Biblioteca do Ministério da Mulher, da Familia e dos Direitos Humanos
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Em relacdo ao guia, sua elaboracgao especificou as necessidades
basicas da biblioteca do MMFDH, tais como o fluxo do
processamento técnico, a catalogacdo,o preenchimento dos
campos MARC, o cadastramento de usuarios, o0 empréstimo e
devolucdo dos materiais e etc. Diante destas questdes, houve a
necessidade de descrever o passo a passo das atividades e dos
processos com ilustra¢cdes do sistema Koha, tornando-o mais
didatico a qualquer individuo que utilize este guia.

Sendo assim, sua principal funcao é auxiliar os funcionarios da
biblioteca no uso do Koha, com as atividades basicas e essenciais
relacionadas ao acervo fisico, a fim de sanar possiveis duvidas
em relacdo a catalogacdo dos materiais ou funcionalidades
do software. Acerca da experiéncia, vale disseminar o nosso
conhecimento adquirido com o software, ainda pouco difundido
na comunidade bibliotecaria brasileira, se comparado com
outros sistemas integrados de gestdo de bibliotecas (sistemas
pagos). Dado que Schessl et al. (2017) diz que atende a todo
tipo de exigéncia e é mantido por uma grande comunidade
internacional, recebendo melhorias e atualizacdes para o
sistema.

Apés a aquisicdo e instalacdo do Koha, inumeros foram os
beneficios adquiridos pela biblioteca, tais como: o acesso
remoto ao catalogo online; a identificacdo da quantidade de
materiais disponiveis no acervo; localizacdao dos materiais por
assunto, local ou regido; empréstimo do acervo e a realiza¢do
de um futuro inventario da biblioteca.
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Diante dos beneficios citados, espera-se que as demais
bibliotecas ministeriais, e do governo, optem pela aquisicdo
do Koha, fim de formar e estabelecer uma rede de bibliotecas
com o mesmo sistema, assim como ocorre na Rede Virtual de
Bibliotecas (RVBI), coordenada pelo Senado Federal.

Essa futura integracdo e cooperacdo entre as bibliotecas trara
varios beneficios, tais como: a catalogacdo cooperativa, a
aquisicao compartilhada, o empréstimo entre as bibliotecas e
seus usuarios, a maximizacao dos recursos humanos e pesquisa
unificada no catalogo OPAC, dentre outros.

E importante salientar que os profissionais que trabalham com
este ou qualquer outro software mantenham-se informados
sobresuasatualizacdesparamelhoratenderasnecessidadesque
possam surgir. Em casos de duvidas sobre o funcionamento do
Koha, os profissionais da informac¢ao podem consultar o Forum
de Experiéncias de migracao no Koha'mantido peloIBICT. Outra
fonte de informacao relevante é o site oficial do Koha,onde se
encontra disponivel os registros dos eventos sobre aferramenta,
e as atualizacdes/levantamentos das Ultimas versdes do Koha.

19 - Disponivel em: https.//forum.ibict.br/t/experiencias-de-migracao-
-no-koha/2950. Acesso em: 05 nov. 2020
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