


Biblioteca – Processos Técnicos



Processos Técnicos

• Visão do Bibliotecário



Processos Técnicos

• Controla todas as atividades relativas a inclusão das  
informações do acervo no sistema;

• S i s te m a  s u p o r ta  a  cata l o ga ç ã o  d e  T í t u l o s  e 
Autoridades  (Autores e Assuntos);

• Inclusão de Exemplares,  Assinaturas e Fascículos e 
catalogação de Artigos para os  fascículos;

• Trabalha com o Formato MARC;
• S u p o r t a  a t é  3  c l a s s i f i c a ç õ e s  b i b l i o g rá f i c a s 

simultaneamente: exemplo: CDU, Black, CDD.



Agenda

• Perfis Envolvidos;
• Pesquisas no Acervo;
• Catalogação;
• Gerenciamento de Materiais;
• Cooperação Técnica;
• Cadastro de Autoridades;
• Gerenciamento de Etiquetas;
• Notas de Circulação;
• Planilhas de Catalogação;
• Outras Operações

• Transferência de exemplares.



Perfis Envolvidos
• BIBLIOTECA_ADMINISTRADOR_GERAL (Realiza todas as 

operações do sistema de biblioteca)
• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO_BIBLIOTECARIO(Realiza 

todas as operações da parte de processos técnicos, permite 
incluir materiais apenas da sua biblioteca.)

• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO_GERENCIA_MATE RIAIS 
(Realiza todas as operações, menos alterar os dados de uma 
catalogação)

• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO(Realiza operações mais 
simples que não envolvem alteração de dados, como 
imprimir etiquetas)

• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO_SEM_TOMBAMENTO 
(Permite incluir exemplares não tombados no acervo.)



Perfis Envolvidos
• BIBLIOTECA_ADMINISTRADOR_GERAL (Realiza todas as 

operações do sistema de biblioteca)
• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO_BIBLIOTECARIO(Rea

liza todas as operações da parte de processos técnicos, 
permite incluir materiais apenas da sua biblioteca.)

• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO_GERENCIA_MATERI
AIS (Realiza todas as operações, menos alterar os dados 
de uma catalogação) 

• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO(Realiza operações 
mais simples que não envolvem alteração de dados, 
como imprimir etiquetas)

• BIBLIOTECA_SETOR_CATALOGACAO_SEM_TOMBAMENT
O (Permite incluir exemplares não tombados no acervo.)



Pesquisas no Acervo

• P e r m i t e  a  b u s c a  p o r  i n f o r m a ç õ e s  d e  u m 
determinado Título ou Catalogação, correspondente 
aos dados de uma obra. 



Pesquisa no Acervo
Existem 4 tipos: Títulos, Exemplares, Fascículos e Por 
artigos de periódicos;



Pesquisa no Acervo



Pesquisa por Título



Pesquisa por Título

Ao realiza a busca por um título, o sistema irá exibir 
alguns resultados, onde é possível visualizar algumas 
informações.



Pesquisa por Título

Ao realizar a consulta por um título, o sistema 
apresenta as opções abaixo:



Pesquisa por Título

Visualizar os Materiais



Pesquisa por Título

Formatos Bibliográficos



Pesquisa por Título

MARC 21



Pesquisa por Título

Remover



Pesquisa por Título

Históricos de Alterações



Pesquisa por Título
Históricos de Alterações



Pesquisa por Exemplares

• Acessando a funcionalidade irá aparecer uma tela 
onde será possível realizar as consultas de acordo 
com os filtros.



Pesquisa por Exemplares

• Ao informar os dados da consulta irá apresentar o 
material de acordo com o filtro com a possibilidade 
de editá-lo ou de verificar mais detalhes



Pesquisa por Exemplares

• Mostrar Detalhes



Pesquisa por Exemplares

• Editar



Pesquisa por Fascículos
• Ao informar os dados da consulta irá apresentar o 

material de acordo com o filtro com a possibilidade 
de editá-lo



Pesquisa por Fascículos

• Acessando a funcionalidade irá aparecer uma tela 
onde será possível realizar as consultas de acordo 
com os filtros.



Pesquisa por Fascículos

• Editar



Pesquisa por Fascículos

• Editar



Pesquisa por Artigos e Periódicos

• Ao acessar a funcionalidade irá aparecer a tela de 
filtro, onde é possível realizar a busca pelas opções 
abaixo.



Pesquisa por Artigos e Periódicos

• Informando os dados para consulta, irá aparecer o 
resultado dos artigos com as opções de alterar, 
visualizar e remover.



Pesquisa por Artigos e Periódicos

• Alterar



Pesquisa por Artigos e Periódicos

• Visualizar dados MARC do artigo



Pesquisa por Artigos e Periódicos

• Remover



Catalogação

• Existem quatro formas de catalogação no sistema.
• Catalogação com tombo
• Catalogação sem tombo
• Catalogação de Artigos de Periódicos
• Catalogação Apenas do Título



Catalogação
• Existem 2 formas de catalogação no sistema com o 

Marc 21:
• Simplificada



Catalogação
• Existem 2 formas de catalogação no sistema com o 

Marc 21:
• Completa



Catalogar Títulos e Materiais com Tombamento



Catalogar Títulos e Materiais com Tombamento



Catalogar Títulos e Materiais com Tombamento



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Ao acessar a funcionalidade aparecerá a tela de 
busca e no topo as opções abaixo, onde será 
possível catalogar através de planilha, importar um 
título e cadastrar um novo título.



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• No primeiro passo após selecionar para adicionar 
um novo título, irá apresentar a tela para ser 
selecionado qual o formato do material que irá ser 
catalogado



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Na catalogação de livro, irá solicitar os campos da 
líder (NR)



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Será necessário informar os campos de tamanho 
fixo (NR)



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Após o  preenchimento dos  campos L íder  e 
Tamanho Fixo será necessário informar os campos 
MARC



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Informando todos os campos MARC, iremos realizar 
a inclusão de título no sistema, informando alguns 
critérios. 



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Para incluir um título sem tombo no sistema é 
necessário informar os campos abaixo:



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Preenchendo todos os dados do formulário, 
podemos incluir o exemplo com uma nota de 
circulação ou apenas inserir novos exemplares



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Incluindo um exemplar, o sistema irá gerar um 
número de código de barras automático onde 
futuramente será possível realizar a impressão das 
etiquetas. O sistema ainda possibilita realizar a 
edição do exemplar e incluir anexos



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Realizando a inclusão do material com a nota de 
circulação



Catalogar Títulos e Materiais sem Tombamento

• Realizando a inclusão do material com a nota de 
circulação



Catalogação de Artigos de Periódicos (analítica)

•  Ao acessar o caso de uso irá aparecer o formulário 
para realizar a busca pelo periódico.



Catalogação de Artigos de Periódicos (analítica)

• Realizando a busca pelo periódico, ele irá ser 
listado com a opção de catalogar



Catalogação de Artigos de Periódicos (analítica)

• Acessando a opção para realizar a catalogação irá 
informar os dados da assinatura e os dados do 
fasículo.



Catalogação de Artigos de Periódicos (analítica)

• Para inserir um novo artigo no sistema deve-se 
preencher o formulário abaixo com as informações 
solicitadas.



Catalogar apenas o Título (sem materiais)

• Ao acessar a funcionalidade irá aparesentar uma 
tela para filtrar os título e também as opções para 
inserir, como mostra a imagem abaixo:



Catalogar apenas o Título (sem materiais)

• Clicando em adicionar um novo título irá seguir o 
fluxo de catalogação



Gerenciamento de Materiais

• Baixa de Exemplar
 



Gerenciamento de Materiais

• Baixa de Exemplar
Para realizar a baixa de um exemplar, deve-se realizar 
a busca do exemplar e selecionar o item no qual é 
para ser baixado
 



Gerenciamento de Materiais

• Baixa de Exemplar
Ao selecionar o item, irá aparecer as informações e 
um campo texto livre para realizar a baixa



Gerenciamento de Materiais

• Desfazer Baixa de Exemplar



Gerenciamento de Materiais

• Desfazer Baixa de Exemplar
Após realizar a busca do material dado baixa, será 
possível selecionar o mesmo para desfazer a baixa



Gerenciamento de Materiais

• Desfazer Baixa de Exemplar
Ao selecionar o material, irá aparecer a tela com as 
informações do material e a opção para colocar o 
status que ele irá voltar para o acervo



Cooperação Técnica

• A cooperação Técnica é possível realizar a extração 
de título e autoridades. Se a instituição tiver 
cooperação com a FGV ( Fundação Getulio Vargas) 
pode realizar a carga no sistema



Cooperação Técnica

• Exportar Título
 Ao acessar o sistema é possível realizar a busca dos 
títulos por um intervalo ou colocando um número 
específico



Cooperação Técnica
• Exportar Título
 Após realizar a busca, o sistema irá mostrar o 
resultado da buscar com as opções que pode ser 
exportado



Cooperação Técnica

• Exportar Autoridade
Exportar uma autoridade consiste em gerar um 
arquivo no formato MARC 21 codificação ISO 2709 e 
disponibilizá-lo para que esse arquivo gerado seja 
enviado para importação em outro sistema. 



Cooperação Técnica

• Exportar Autoridade
Segue o mesmo fluxo de exportar um título



Cooperação Técnica

• Carga do Arquivo de Títulos da FGV
A carga do arquivo de Títulos da FGV, serve para 
guardar no sistema os números de controle que 
devem ser enviados no campo 001 dos arquivos 
MARC de Títulos exportados para o Catálogo Coletivo 
do Bibliodata.
Esses números de controle servem para identificar 
que o arquivo enviado foi enviado pela biblioteca da 
UFRN. (Para o Bibliodata todas as bibliotecas da 
UFRN funcionam como se fossem apenas uma.)



Cooperação Técnica

• Carga do Arquivo de Títulos da FGV
Acessando a funcionalidade para realizar o upload do 
arquivo.



Cooperação Técnica

• Carga do Arquivo de Autoridades da FGV
A carga de autoridades segue o mesmo f luxo 
realizado na carga de títulos, onde é informado o 
arquivo para realizar o upload.



Cadastro de Autoridades

• Pesquisar por Autoridades



Cadastro de Autoridades
• Catalogar Autoridades;
• Visualizar Catalogações Incompletas de Autoridades.



Gerenciamento de Etiqueta

•  Ao acessar o caso de uso, irá aparecer a tela de 
filtro para realizar a busca por um código de barras 
específicos ou por uma faixa de códigos de barras 



Gerenciamento de Etiqueta
•  Após realizar a busca por um intervalo de código 

de barras o sistema irá permitir ser configurado de 
acordo como a instituição deseja



Notas de Circulação
•Notas bloqueantes - Impedem que o material seja 
emprestado. Uma nota bloqueante permanecerá ativa 
até que o material seja desbloqueado.
•Notas  não b loqueantes  -  Não impedem que o 
empréstimo seja realizado.



Notas de Circulação



Planilhas de Catalogação



Planilhas de Catalogação



Transferências de Exemplares

• Transferência entre títulos
Transferência de Exemplares entre Títulos ocorre 
quando por algum motivo o bibliotecário deseja 
transferir os exemplares que estavam em um Titulo 
para outro. As únicas pessoas com permissão de 
t ra n sfe r i r  exe m p l a re s  e nt re  T í t u l o s  s ã o  o s 
b i b l i o t e c á r i o s  c o m  p e r m i s s ã o  d o  s e t o r  d e 
catalogação. 



Transferências de Exemplares

• Transferência entre títulos
Ao acessar as funcionalidades, irá aparecer a tela de 
filtro para buscar o exemplar que irá ser transferido



Transferências de Exemplares

• Transferência entre títulos
Após realizar a busca no sistema, o sistema irá 
retornar o resultado



Transferências de Exemplares

• Transferência entre títulos
Selecionando o exemplar que irá ser transferido, irá 
apresentar a tela para informar os exemplares que 
irão ser transferidos (caso a quantidade seja maior 
que 1)



Transferências de Exemplares

• Transferência entre títulos
Marcando o exemplar que irá ser transferido, o 
sistema retorna novamente para realizar a busca do 
exemplar que irá receber a quantidade do outro, 
com isso irá seguir o fluxo de selecionar e irá 
aparesentar a tela do próximo slide para confirmar a 
operação



Transferências de Exemplares

• Transferência entre títulos



Transferências de Exemplares

• Transferência entre bibliotecas
A transferência entre bibliotecas seguirá o fluxo que 
foi realizado para transferência entre títulos



Transferências de Exemplares

• Transferência entre setores
O objet ivo dessa funcional idade é  ag i l i zar  a 
movimentação de mater ia is  (exemplares  ou 
fascículos) entre setores de uma biblioteca, através 
da rápida montagem de uma lista de materiais cujas 
situações foram alteradas. 

• Transferência entre setores
A transferência entre setores seguirá o fluxo que foi 
realizado para transferência entre títulos



• Ambiente:
• Usuário: bibliotecario_1 até bibliotecario_20
• Senha: bibliotecario_1 até bibliotecario_20


