< v 4 v 4 v |
\ 4 | 4
« 4 Y o
| 3 4 | 3
> < \ 4

Gerlaine Braga

GUIA PARA A
ELABORACAO DE
MANUAIS DE
CATALOGACAO
PARA
BIBLIOTECAS

I



ELABORAGCAO: GERLAINE BRAGA
ORIENTACAO: PROF. DRA. NAIRA C. SILVEIRA

GUIA PARA A
ELABORACAO DE
MANUAIS DE
CATALOGACAO
PARA BIBLIOTECAS

Rio de Janeiro
2020




Braga, Gerlaine

Guia para elaboragcao de manuais de catalogacao
para bibliotecas / Gerlaine Braga ; orientac&o: Naira C.
Silveira. - Rio de Janeiro: PPGB/UNIRIO, 2020.

12 p.

1. Catalogacao. 2. Manuais de catalogacao -
Manuais, guias etc. 3. Bibliotecas. I. Silveira, Naira
Christofoletti, orient. Il. Titulo.

CDD 025.32
B813g

ESTE TRABALHO ESTA LICENCIADO COM UMA
LICENCA CREATIVE COMMONS - ATRIBUICAO-NAO
COMERCIAL 4.0 INTERNACIONAL.

@05

Saiba mais sobre a pesquisa em
www.unirio.br/ppgb/projetos-de-pesquisa




SUMARIO

APRESENTAGAO

O QUE SAO MANUAIS DE
CATALOGACAO

DO PROPOSITO E DA VANTAGEM DE
SE ELABORAR MANUAIS DE
CATALOGAGCAO PARA BIBLIOTECAS

ACOES PRELIMINARES A
ELABORAGCAO DE MANUAIS DE
CATALOGACAO

SUGESTAO DE CONTEUDO PARA
MANUAIS DE CATALOGAGCAO

REFERENCIAS

Guia para a elaboragdo de manuais de
catalogacao para bibliotecas



APRESENTAGCAO

O presente guia é produto da dissertacao intitulada “Politicas de
catalogacao a luz dos Principios Internacionais de Catalogacao”
(BRAGA, 2020) defendida no Mestrado Profissional em
Biblioteconomia do Programa de Pos-Graduacao em
Biblioteconomia da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), em 2020, pela aluna Gerlaine Braga, sob a orientacao da
professora Dra. Naira C. Silveira. Ele objetiva fornecer orientacdes
praticas e concisas para a elaboracao de manuais de catalogacao para
bibliotecas, com base na Declaracao de Principios Internacionais de
Catalogacao (IFLA, 2018).
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O QUE SAO MANUAIS DE CATALOGAGAO

Os manuais ou regras de procedimentos de catalogacao sao
documentos formalizados cujo objetivo ¢é orientar o fazer,
contemplam os métodos rotineiros de execuc¢ao, nos quais devem
constar todas as orientacgdes praticas de como proceder ao registrar
os dados em catalogos: desde o detalhamento das regras de
catalogacao adotadas, de acordo com a necessidade local, até a
inclusao dos dados no sistema utilizado pela instituicdo e sua
disponibilizacdo ao usuario. Sua extensao e flexibilidade,
consequentemente, serdo maiores do que a politica de catalogacao,
bem como o nivel de detalhamento das instrug¢des. Assim, € sugerido
que seu formato fisico favoreca alteracdes mais corriqueiras,
considerando dessa forma a economia de recursos. Pode ainda ser
elaborado para uma biblioteca apenas ou para sistemas e redes de
bibliotecas que compartilham o mesmo catalogo. Pode ser registrado
em um documento Unico ou em manuais por etapas, ou outra divisao
mais adequada a realidade local.
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DO PROPOSITO E DA VANTAGEM DE SE
ELABORAR MANUAIS DE CATALOGAGCAO PARA
BIBLIOTECAS

A elaboracdao de manuais de catalogacao tem como vantagens
contribuir para: padronizacao de procedimentos; uniformizacao dos
dados atribuidos aos recursos informacionais; melhoria da
comunicacao das orientac¢des relacionadas as atividades ou tarefas
agueles que a executam; manter a consisténcia e normalizacao;
possibilitar o treinamento e capacitacao dos funcionarios que deles se
utilizara; servir como um guia para o trabalho e consulta para o grupo
envolvido nas atividades; relacionar as tarefas principais; servir como
norteador para a execugao e avaliacdo das tarefas; servir de
documento de registro da memoadria da evolucao administrativa do
setor ou da atividade de catalogagao na instituicao; minimizar erros,
retrabalho e desperdicio de recursos.
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AGOES PRELIMINARES A ELABORAGCAO DE
MANUAIS DE CATALOGAGAO

Algumas acdes precedem a elaboracdao do documento em si, tais
acdes incluem: formacao da equipe responsavel pela elaboracao e
atualizacdo do(s) manual(is); diagnodstico do funcionamento do
processo de catalogacao na instituicdo; definicao do objetivo do
manual; definicdo do formato e layout do(s) manual(is); decidir se
sera um uUnico manual para todas as atividades ou se serao
elaborados manuais para cada atividade, ou outra divisao pertinente.
Em relacdo a esta ultima decisao, a depender da realidade local,
talvez nao seja o mais indicado elaborar um Unico manual, pois pode
ser que a partir do mapeamento preliminar do fluxo de trabalho seja
identificado que certas etapas exigem um detalhamento maior do
que outras cuja concentracao em um Unico documento o deixaria
demasiadamente extenso e desnecessario para que o responsavel
por determinada atividade, por exemplo, tivesse em maos um
manual que cobrisse todas as etapas anteriores e posteriores. Ha que
se avaliar a necessidade local.
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SUGESTAO DE CONTEUDO PARA
MANUAIS DE CATALOGACAO

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

e Capa, contendo a identificacao da instituicao;

e Folha de rosto, incluindo a indicacao da equipe técnica responsavel pela
elaboracao do manual e o contato institucional para dirimir possiveis
duvidas;

e Sumario;

e Apresentacao.

APRESENTACAO

e Conter uma apresentacao com a assinatura do gestor da biblioteca ou da
instituicdo comunicando a todos sobre a obrigatoriedade de seguir as
orientacées do manual.
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ELEMENTOS TEXTUAIS

1Introducao

2 Fluxo do trabalho

3 Recursos tecnologicos
4 Leitura técnica

5 Dados bibliograficos

6 Pontos de acesso

7 Dados de autoridade
8 Preparo fisico

9 Armazenamento

10 Métodos de acompanhamento e avaliagao do manual

INTRODUCAO

e Apresentar-se como um documento formal,

e Demonstrar coeréncia e integracao com os demais manuais da
instituicao, quando houver;

e Apresentar objetivos e finalidade do manual;

* |nstrucdes gerais para a execucao das tarefas;

* Explicagdes e detalhamento de solucdes locais nao previstas nos
instrumentos de representacao adotados;

e Objetivos a serem alcancados pelo grupo, informacdes basicas sobre a
funcao, interagao dessas tarefas com outras da biblioteca.

FLUXO DO TRABALHO

e Fluxograma(s) das atividades e processos envolvidos na catalogacao de
mManeira geral, se pertinente;

e Fluxograma das etapas especificas do processo de catalogacao no setor
responsavel pela representacao documental, ou seu equivalente.
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RECURSOS TECNOLOGICOS

e Registrar decisao quanto a abertura ou nao das funcionalidades de busca
do catalogo (bibliografico e autoridade);
e Definir funcionalidades e configuracdes de acessibilidade no OPAC,

quando aplicavel.

LEITURA TECNICA

e Orientacgdes para a leitura técnica dos documentos.

DADOS BIBLIOGRAFICOS

e Escolha e enumeracao dos campos de dados bibliograficos usados pela
biblioteca, por tipo de meio e suporte, de acordo com o identificado
como necessario e suficiente aos usuarios no estudo de
usuario/comunidade preliminar;

» Especificacao da fonte de informacao preferida para os diferentes tipos
de meio e suporte, caso nao esteja suficientemente esclarecido nas
regras adotadas para a catalogacao;

e Definicdo e enumeracao dos elementos de dados que serao utilizados
para descrever cada tipo de meio e suporte dos recursos;

e Listagem das instituicdes autorizadas a realizar pesquisas ou
intercambiar dados bibliograficos, incluindo seus enderecos eletréonicos
para facil acesso e contatos para comunicagao, caso necessario e
pertinente;

e Orientacdes praticas para a importacao de dados, quando o catalogo &
gerenciado por um software que permita a importacao;

e Detalhamento das regras, codigos e padrdes adotados, incluindo
exemplos de preenchimento dos dados bibliograficos;

e Nivel de exaustividade da descricao bibliografica, em relacao ao(s)
instrumento(s) normativo(s) adotado(s), podendo ser diferenciado por
colec¢des, tipos de midia e suporte ou outros critérios pertinentes;

e Explicacdes e detalhamento de solucdes locais nao previstas Nos
instrumentos de representacao adotados.
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PONTOS DE ACESSO

e Escolha, delimitacao e enumeracao dos pontos de acesso usados pela
biblioteca, de acordo com o identificado como necessario e suficiente aos
usuarios no estudo de usuario/comunidade preliminar;

e Detalhamento das regras, codigos e padrdes adotados, incluindo
exemplos de preenchimento dos pontos de acesso;

e Orientacdes para a escolha dos pontos de acesso;

e Orientacgdes para a atribuicao de numeros de chamada;

e Explicagdes e detalhamento de soluc¢des locais nao previstas Nos
instrumentos de representacao adotados.

DADOS DE AUTORIDADE

e Escolha e enumeracao dos campos de dados de autoridade usados pela
biblioteca, por tipo de autoridade, de acordo com o identificado como
necessario e suficiente aos usuarios no estudo de usuario/comunidade
preliminar;

e Diretrizes para o uso de formas variantes dos nomes;

e Definicao e enumeracao dos elementos de dados que serao utilizados
para descrever cada tipo de autoridade;

e Listagem das instituicdes autorizadas a realizar pesquisas ou
intercambiar dados de autoridades, incluindo seus enderecos eletronicos
para facil acesso e contatos para comunicagcao, caso necessario e
pertinente;

e Orientacdes praticas para a importacao de dados, quando o catalogo €
gerenciado por um software que permita a importacao;

e Detalhamento das regras, codigos e padrdes adotados, incluindo
exemplos de preenchimento dos dados de autoridade;

e Explicacdes e detalhamento de solucdes locais nao previstas nos
instrumentos de representacao adotados;

e Nivel de exaustividade dos dados de autoridade, em relacao ao(s)
instrumento(s) normativo(s) adotado(s), podendo ser diferenciado por
critérios pertinentes.
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PREPARO FiSICO

e Orientacdes para o preparo fisico dos itens, incluindo o uso de carimbos.

ARMAZENAMENTO

» Orientacdes para o armazenamento fisico e/ou digital dos itens.

METODOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

DO MANUAL

e Acompanhamento do uso e aplicacao de atualizagdes necessarias, com a
definicdo de periodos de revisao;
e Instrucdes para a avaliacao das tarefas, se aplicavel.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

e Referéncias - Recomenda-se utilizar norma ABNT ou equivalente para
referenciar os documentos citados;

e Clossario - Elemento opcional, para a inclusao dos termos que possam
gerar duvidas;

e Apéndice(s) - Formularios ou outros documentos pertinentes elaborados
pela biblioteca;

e Anexo(s) - Formularios ou outros documentos pertinentes utilizados
elaborados por terceiros;

 [ndice - Elemento opcional, facilita a recuperacio rapida do contetido do
manual, especialmente se for impresso.
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GUIA PARA A ELABORAGCAO DE MANUAIS
DE CATALOGAGCAO PARA BIBLIOTECAS

Os manuais de catalogacao sao documentos
formalizados cujo objetivo é orientar o fazer,
contemplam os métodos rotineiros de
execucao, nele devem constar todas as
orientacoes praticas de como proceder ao
registrar dados em catalogos.

Este guia objetiva fornecer orientagcoes
praticas e concisas para auxiliar no
desenvolvimento de manuais de catalogacao
para bibliotecas, com base na ultima edicao da
Declaracao de Principios Internacionais de
Catalogacao.
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