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APRESENTAÇÃO 

A G er~ncia de Documentaç~o e Bibl iotcca - GEDOC, do 

Centro de Documentaç~o e Di sseminaç~o de lnformaç~es do IBGE -

CDDI, ~a unida de e ncarre gada de coordenar as ativid~des t~cn i­

cas da Rede de Bibliotecas do IBGE, da qual fazem parte as Bi­

b li otecas da s Unidade s Regionai s . 

Esta coordenaç~o cons iste em assegurar, atrav~s do 

estabe lec imento de normas e c rit;rios , a execuç~o da s ativida­

des necess;r i as ao tratame nto e di sseminaç~o de informaç~es do 

cument;rias e bib l iogr;f i cas , produzidas pe lo IBGE e por outras 

inst itui çoes , que co nsti tu em os acervo s das Bibliotecas da Rede . 

Es t e ma nual tem por fina l idade estabe l ece~ as dire­

trizes b;sicas para a o rganização dos acervos das Bibli otecas 

Reg ionai s c se u conte~do será ampliado na medida em que forem 

surgind~ novos se rvi ços ou s i stemas ,dest inados a aperfeiçoar o 

at e ndime nt o aos us u;r ios internos e exte rnos da Rede de Bibl io-

t ecas do IBGE. 
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1 TI POS DE DOCUMENTO 

1.1 Livro e folheto 

Publ icaç~o nao peri~dica~ em numero finito de pag1nas, 

contidas em um ou mais volumes. 

Exemplo: Livros t~cnicos, dicion~rios, enciclop~dias. 

1.2 Peri~dico 

Publ icaç~o editada em fasciculos numerados cronol~gica 

ou seqaencialmente, a intervalos regulares ou irregulares, sem da 

ta prevista de t~rmino. 

Exemplo: Anu~rios, boletins, relat~rios, revistas, etc. 

1.3 Carta e mapa 

Carta ou mapa e a forma de expressar graficamente os fa 

tos da superficie da Terra e os fen;menos a ela relacionados. Car 

ta e o conjunto de muitas folhas unidas entre si, abrangendo gra~ 

des ~reas do terreno . Mapa ~ a representaç~o, numa s~ folha, de 

uma determinada ~rea do terreno. 

1.4 Atlas 

Coleç~o ordenada de mapas,geralmente encadernada,com a 

final idade· de representar um espaço dado e expor um ou v~rios te-

mas. 

2 SELEÇÃO, REGISTRO E INVENTÁRIO 

2.1 Seleç~o 

As publ icaç;es recebidas por doaç~o ou permuta devem so 

frer rigorosa seleç~o,pois ~ a qual idade e n~o o tamanho de uma 

coleç~o bibl iogr~fica que determina o seu valor. 

A CLASSIFICAÇÃO DOS GRANDES ASSUNTOS DE INTERESSE PARA 

O IBGE e instrumento imprescindivcl no processo de seleç~o (anexo 

1) . 

2.2 Registro 

A primeira provid~ncia a ser tomada com as publ icaç;e s 

que sao i nco1·porudas ao accl~vo da B i b I i oteca ~ o seu tomb,lmt>nto 

ou registro. 

Nenhuma publ 1caçao pode ser retirada da Biblioteca an-

tes de ser registrada. 
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2.2.1 Livros e folhetos 

O registro de I ivros e folhetos pode ser feito em folhas 

soltas (anexo 2) ou no "Livro de Registro" (modelo 1082 do Depar-

tamento de Imprensa Nacional - DIN). 

I idade: 

Este registro tem por fina-

normas: 

a) identificar cada volume atrav~s de um numero exclusivo; 

b) informar o n~mero de volumes existentes na Biblioteca; 

c) cadastrar o volume como bem patrimonial. 

O registro deve ser feito observando-se as seguintes 

a) a numeraçao deve começar do numero 1 a cada ano; 

b) nunca se repete um n~mero de registro no mesmo ano. 

Cada volume ou exemplar recebe um numero propr1o; 

c) ut i I i zar apenas uma I i nha para cada reg i stro, abre­

viando, se necess~rio os elementos do registro (au-
' 

tor, titulo, editor, etc.); 

d) preencher a folha de registro (an e xo 2) com todas as 

informaç~es necess~rias ~ identificaç~o do I ivro: 

- sobrenome e prenome do autor ou nome da institui-

ç~o (ver 3.2.2.1d); 

- titulo do I ivro; 

- editor; 

- ano de ediç~o; 

valor (Cz$) 

- compra - informar o valor real 

- doaç~es ou permutas- consultar a tabela de valo-

res preparada pela Fundaç~o Get~l io Vargas - FGV, 

enviada anualmente pela GEDOC para as unidades da Rede. 

- publ icaç~es editadas pelo IBGE - atrib~ir o valor 

de venda ou, nos casos de publ icnç~ es nao comer-

cial izadas, consultar a tabela de valores da FGV 

- observaç~es/baixas - anotar observaç~cs importan 

tes, como a baixa da publ icaç~o (ver 2.3.2); 

e) carimbar, preferencialmente, no verso da p~gina de 

rosto do I ivro: 
IBGE- DEGE/ 
RmE DE &iOLIOTECAS 

N." dt'l Reg.: ___ . 

Data: 
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f) transcrever para o carimbo o numero e a data do re­

gistro; 

g) anotar, abaixo do carimbo, o valor (Cz$) e a or1gcm 

(compra, doaç~o ou permuta). 

2.2.2 Peri~dicos 

Para cada titulo de peri~dico e feita uma ficha onde 

se faz o registro da co I eç~o. A Biblioteca deve optar por um dos 

modelos apresentados nos anexos 3 e 4. Estas fichas, ordenadas 

alfabeticamente, formam o Cat~logo de Peri~dicos da Bibl iotcca, 

que tem por final idade: 

a) informar os peri~dicos (titules) existentes na Bi­

b I i oteca; 

b) controlar o recebimento dos fasciculos. 

Para preenchimento dos cabeçalhos das fichas de regis­

tro de peri~dicos deve ser consultado o volume 1 - PERIÓDICOS de 

PUBLICAÇÕES EDITADAS PELO IBGE. 

Quando, na mesma publ1caçao, o titulo apresenta-se de 

var1as formas, d~-se prefer~ncia ~quela que aparece na p~gina de 

rosto. 

Se ocorrer mudança de titulo, com ou sem continuidade 

de numeraç~o, cada novo titulo ~ considerado uma outra entrada e, 

portanto, deve ser feita nova ficha. 

cionadas entre s1 atrav~s de notas: 

As v~rias entradas s~o rcla 

-Continuação, a partir de (volume, numero e data) de 

(titulo anterior) 

- Substituiç~o a partir de (volume, numero e data) de 

(titulo anterior) 

Observaç~o: as notas acima precedem o registro da cole 

çao. 

-Continuado, a partir de (volume, numero c data), por 

(titulo novo) 

- Substituido, a partir de (volume, numero c data) por 

, (titulo novo) 

Obscrvaçao: 

çao. 

Exemplos: 

as notas ac1ma cnccrrum o registro da cole 

- CEN SO AGRÍCOLA 

continuado, a partir de 1970, por CENSO AGROPECUÁRIO 



-CENSO AGROPECUÁRIO 

continuaçao, a partir de 1970, de CENSO AGRÍCOLA 

-REGISTRO CIVIL DO BRASIL 

4 

substituido, a partir do v. 1 (1974), por ESTATÍSTI 

CAS DO REGISTRO CIVIL 

- ESTATÍSTICAS DO REGISTRO CIVIL 

Substituiç~o, a partir do v. 1 (1974), de REGISTRO 

CIVIL DO BRASIL 

À medida que os fasciculos sao recebidos pela Bibl iote-

ca, faz-se o registro indicando-se : 

ano/volume; 

-numero; 

- data do fasciculo. 

Ao serem incorporados ao acervo, todos os fasciculos de 

vem receber o carimbo da Biblioteca no verso da p~gina de rosto. 

Observaç~o: 

IBGE - DEGE/ 
REDE DE BIBLIOTECAS 

A reclamaçao dos fasciculos nao recebidos 

pela Biblioteca deve ser feita o mais r~pido possivel 

para evitar que os mesmos se esgotem. 

2.2.3 Mapas e atlas 

O registro deve ser feito em folhas soltas, de 

com os modelos 5 e 6, especificas para mapas e atlas. 

acordo 

As cartas sistem~ticas ou topogr~ficas, aeron~uticas c 

n~utica s n~o s~o registradas. 

mas: 

O registro tem por final idade: 
, 

a) identificar cada mapa e atlas atravcs de um numero 

exclusivo; 

b) informar o numero de mapas e atlas existentes na Bi­

blioteca. 

O registro deve ser feito observando-se as seguintes nor 

a) a numcraçao deve começar do numero 1 a cada ano; 

b) nunca se repete um numero de registro no mesmo ano. 

Cada mapa ou atlas recebe um numero propr1o; 
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c) ut i I i zar apenas uma I i nha para cada reg i str·o, abre-

viando, se necessar1o; 

d) assinalar na publ " icaç~o: MAPAS E OUTROS MATERIAIS 

CARTOGRÁFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL DO IBGE, v. 1 

- EDITADOS PELO IBGE, o n~mero de exemplares existen 

te para cada carta; 

e) preencher na folha de registro de mapas (anexo 5) e 

de atlas (anexo 6) todas as informaç~cs necessar1as 

a identificaç~o dos mapas e atlas: 

- sobrenome c prenome do autor ou nome da institui-

çao citada no mapa ou atlas (ver 3.2.2.1d); 

- titulo· I 

- escala (apenas para mapas : tem~ticos e gerais); 

- I oca I; 

- editor; 

- data. 
I 

- or1gem (compra, doaç~o ou permuta). 
I 

- observaç~es/baixas. 

Todos os documentos cartogr~ficos, ao serem Incorpora-

dos · ao acervo, devem receber o seguinte preparo: 

- carimbo de registro (ver modelo em 2.2.1 e) no can· 

to inferior esquerdo para os mapas e no verso da pag~ 

na de rosto para os atlas; 

- transcriçao do n~mero e da data do registro para o ca 

rimbo; 

- anotaçao, abaixo do carimbo, da or1gem (compra, doa-

ç~o ou permuta); 

- carimbo dd Biblioteca no verso das cartas (n~o sao re 

gistradas), no canto inferior esquerdo. 

2.3 lnvcnt~rio de I ivros e folhetos 

O invcnt~rio tcm . por final idade: 

a) conferir a coleção existente; 

b) · informar o numero de volumes incorporados a colcç~o; 

c) informar o numero de baixas; 

d) atualizar· o valor patrimonial da coleç~o. 

O invent~rio de I ivros e folhetos deve ser realizado a-
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nualmente, de prefer~ncia no mes de janeiro e encaminhado a Supe­
~ 

rintend~ncia de Recursos Financeiros, Materiais e Patrimoniais 

- SPF. 

2.3.1 lnvent~rio dos registros novos ...-

Para as Bibliotecas que adotam o registro em folhas sol 

tas (anexo 2 ou similar) ~ necess~rio apenas providenciar 

xerox das folhas contendo os registros do ano. 

cop1a 

As Bibliotecas que adotam o "Livro de Registro" (modelo 

1082 do DIN) devem transcrever as informaç~es daquele I ivro para 

o anexo 2. 

2.3.2 Baixas 

Nos casos previstos no anexo 7, as baixas devem ser re­

gistradas em formul~rio pr~prio (anexo 8). 

Deve-se tamb~m anotar no I ivro de registro "baixado~ na 

coluna nobservaç~es/Baixas". 

2.3.3 Termo de invent~rio 

De posse das informaç~es referentes aos itens 2.3.1 (Re 

gistros novos) e 2.3.2 (Baixas) preencher o "Termo de lnvent~rio" 

(anexo 9). 

No item "Livros e folhetos incorporados ao acervo" as 

informaç~~s devem ser tiradas da folha "Registro/lnvent~rio" .(ane 

xo 2), do ano do 
, 

inventario. 

Para as "Baixas", consultar as informaç~es da respecti­

va folha (anexo 8), do ano do invent~rio. 

A "Situaç~o do acervo em 30/12/ .. " ~obtida da seguinte 

forma: 

a) somar aos valores informados no ~ltimo inventario (do 

ano anterior) os valores referentes ao item "Livros e folhetos 1n 

corporados ao acervo do ano do invent~rio" e subtrair os valores 
~ 

referentes as "Baixas". 

Exemplo: 

No inv ent~rio do exerc1c1o de 1986 uma Biblioteca pres­

tou as seguinte s informuç~es: 

Situaç~o do acervo em 31.12.86 

numero de volumes existentes 846 

valor do acervo Cz$ 2.308,00 



No ano de 1987 foram computados os seguintes dado s : 

Livros e folhetos incorporados ao acervo 

Total 

numero de volumes 45 

valor Cz$ 3.500,00 

Baixas 

numero de volumes 3 

valor Cz$ 26,00 

A situaçao do acervo em 31.12.87 sera a seguinte: 

n~me ro de volumes existentes = 846 + 45 - 3 = 888 

valor do acervo = Cz$ 2.308,00 + 3.500,00 

= Cz$ 5 . 782 ,00 

3 TRATAMENTO TÉCNICO 

3.1 Livros e folhetos do IBGE 

26,00 
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Todo s os I ivros e folhetos do IBGE existent es na Bibl i~ 

teca dev em se r ass inalados na publ icaçao da GEDOC PUBLICAÇÕES E-

DITADAS PELO IBGE, v. 2 MONOGRAFIAS 

Exemplo: 
::.. . 
<.:> IBG~. Biblioteca Central. . 

Pcriodico3 corre nt es na Biblioteca · 
. c ~ntra l do IBGE/ Fundação Ir.stituto 
Brasilet ro cc Geografia e Esta~is tica! 
D1r ~tor1a de ~or~~ião e Acer:e1c~anen~o 
de Pessoal~ 9iblio.eca Ceht=al. - Rio de 

Central. -Rio a~ J a neiro : IB:;E, 198ij. I 
160p. · - (Seric Obras :le RE:fe rcnc1a da 

BibFo~eça_ C ~ry tral do .I!JGE ; .a.S) . 1 

Janeir:o : .1. B:;:s , 19 92 . 
131~. - . . . . ~ . In::: Ul 1n~1c e . 
Co~ol e~enta~o e atualizado por: 

Perio1icos c orren t es na Biblioteca 
Centr ~ l do I 3G~ ; índices. 

rr:b alh? r 0 all~ado r-ela bibliotecaria 
Beg1na ~ ar 1a Fucc1. 

!59:-1 J 85-2t;0 - 0052 -X) 
1. !B~~. Biblioteca Central -

Catalogas. 2. PerioJicos - Bibliografia 
- Cata.togos . r. Fucei, Regina ~ar1a. II. 
Titulo. 

• 
017:05IEGE/I12o/R 
GE . 121 

IBGE. ~ ibliot('ca Cen tral. 
Pcr 1odi cos corr0. ntes na Biblioteca 

Central do !S1~ / funda ç~o Insti~uto 
Bra s il e iro d ~ Geo~rafia e Estatí s tica, 
Dir e toria do f2r~ aç~ o e Aperfr!içoa~ento · 
de Pes s oal, :llullotP.ca Centr.J.l. - 2. ed. 
- P.!o ~c Jd.n e iro : :ES": , 195 4. 

258o. - (5e:ie obr~s ~c r0.ferencia da 
Bit:liot <:cJ. é -::ntra 1, r :;s ~: 010:!-1J 2X ; 3) 

C9~Pi+a1a, por Regina ~aria Fucei. 
Inclu1 1n-. 1:: e . 
ISB~ 95-2~0-0223 -09 

· 1 ISGe. giblioteca Cent::::l.l­
Cat aioJ'o~ . 2. rer i •Jj ~cos -. íliblio')::af ia 
- Cat <uogos. I. FUCCl, Rcgln<i ~arlu• II. 
Ti tu lo. 

017:05! B~E/I12p/2, ed ./R 
GE 

IllG"!':. Biblioteca central 

122 

L ~ v:l.nta~c~toJ ~ PA;.q uiõ.as e~ 
~nda :o1cnt.o :1' I P G~ 191.J2 -1 9flJ I l'U ndaç!IO 
Ir.stitut9 ílrls~leiro de Geografia e 
Estat! s tlc~, Dl::: e to:::i3 de ~o=~aç~o e 
~pe t"feicoilm e nto de Pt:s:>onl, fli~li oteca 

.nclu1 :j,n ~ :. r;e,_ I 
ISBH ( 8~~240 - u214 -X) . 
1. IBGE - Pe~cuisa - Tndic~dores: 2. I 

Pesqui~a- IndicJdo::es . I.Scr1~. (Se~ie 
Obras d~ ~P.ferencia da R.ibliot~ca 

Central do I BG E; n.S) . . 
061.27I 3GE:00 1.891/I12l/R 123 
B::CEN - E!ICE 

I 
IB~E. Cen tro de Infor~atica. 

., 
Estrutura Orqanica da Di:::eto:::i~ de 

Divu~aaçã o : projP.to 1 F'•l ndaçao 
Inst1t~ to·Brasilciro de r.co~raf ia e 

. Est :l. ti s tica - rar,:; , Ce ntro ~e 
Informatica ; respon sa vcis ~tl o Projeto ' 

• l Tcl~e Cun ha L.L e3ndro ~ ç rra ~ eca Le 1 Jose 
BU S.';ons . - tno de Jane 1ro : l!J:;E, 19 7':J. 

15, . 7Sp. · 
· ~i111€'oq rafado. 

1. I nG::: . Dir~toria tlc Divulg.!çao. I. 
Cunh a! Tclna . !!. seca , Leanu~o . 12rra . 
III. HUSSO ns , Jose . IV. Titulo. 

06 1.27IBG E/I12et 
GE 

. IBGr. Coord enaç Ao Geral da R€do de 
Colct~ . . 

, 24 

l!an,Jal de In-;trucóe=", para ap"licaçAo 
da Le i n . 5 . 534 r1., 14-1 1-19 f>!J , 
I:C'Jnl ,1::1C!1t. ild.l pel o rlec . n.7J.177, dt:! 20-
11-1 97 3 / Fucdaç ~ o T:1~tituto Dr~Gileir o ce Geografia P. E~ t atistica -I~G~ , 

·Din~t~n·i\1 T~cn~ca , Superintt.n ci.::HCi<1 de 
Estat1 st 1ca~ Pr1ma:ias . - (H1o du 
Janeiro ] : I~G~, 1975 . 

4Jp. 
1. IBGE~ Oue~tionnrios -

I B~~ula~ P.!1 t~ç ã o. r. Titulo. 

1
061.27IBG~/I12m/F 
ARO · 

125 
' I 
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·A PUBLICAÇÔES EDITADAS PELO IBGE, v. 2 MONOGRAFIAS teM 

a funç~o de c~talogo da colcç~~, nao sendo necessar1o fazer 

outro tipo de controle. Todos os I ivros e folhetos do IBGE 

podem ser localizados nos indices de autor, titulo e assun-

to no final da publ 1caçao. 

'índice de Titulo 

Ab~lh~ : sist8ma de informaçAo de 
recur:sos r.uturai:. e :neio ambientl'), 
documr?rtto propo~;t .1, 1 

Acesso em linha ilO banco d~ dados 
estatísticos do l[l t; E, 1.99 

A Administração dos Dados Estatistic?s 
Nacionais : a experiencia bras~le1ra, 
9~ o 

Adoção ~e provi~encias para a 
celebr.açAo de um conv e nio com a 
Superintendencia do Desenvolvimento 
d0 Norde::;te - SU::lENF:, )(34 

Africa: ')e:>grafia social, economica e 
política, ; 1fl5 

Agencias M11nicipais de Estatística 
(organinc~o qt? s~Jrvico), 7 

Ajustamento da rede d8 nivelamento, 
84 

Ajustamento preliminar de uma rede de 
niv~lamento, 791 

Alguma~ caract0ristic~s ~a ativi~ade 
industrial do Estado da Bahia 
se g u n d o o c e n so :] e 1 9 6 O , 7 B 5 

Índice de Assunto 

H!UCTI 
O~SCRTÇ~ES E VI~GENS 
hfrica : geografia social, econcmica 
e política, 1135 

11 GRICULTU IlA 
O!lASIL 
Capítulos de geografia tropical e de 
Brasil, 1.292, 1.293 

ESTATISTIO 
AVALII\ÇAO 
Alguns r.spectos da Estrutura da 
Economia ~gropecuaria do Estado 
de Alagoas, Sequndo o Censo 
Aqricola de 1960 10 
Alguns Aspectos ~a Estrutura da 
Economi~ Aqropecuaria de Estado 
do ceara, Segundo o Censo 
Aqricola de 1960< 12 
Algu"ls Aspectos úa ~strutura da 
Economia A~rop ecuar1a do Estado 
do ~io Gr~nde do Norte, Seg undo o 
Censo Aqricola de 1960, 13 
Alguns Aspectos da Estrutura da 
Economia ~gronecuaria do Estado 
de Serqipe, Sequndo o Ce nso 
Agricolil de 1960, 11 
Ensaio de descr~cao estatística 
de uma zona fis1o~rafica (Zona 
Cacaueira do ~stado da Bahia) 
pelos dados do reccnse~~ento, 
451 

3.2 Livros e folhetos de outros editores 

3.2.1 Tratamento simplificado 

Deve ser preenchida uma ficha para cada I ivro ou folhe-

to, com seus elementos essenc1a1s conforme modelo abaixo. 

Autor: 

Título: 

Edição: Local: 

Editor: Pata edição: 

N9 pág. ou vol.: Assuntos: 

N9 registro: Data registro: 
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Esta ficha deve ser arrumada em ord e m alfab~tica no fi­

ch~rio de autor. 

Exemplo: 

Autor: 
Carvalho, Cl~udio 

Autor: 
Botelho, T~nia 

Autor: 
Albernaz, Paulo 

AUTOR 

A entrada para os autores, pess oa s fisicas, dev e se r 

feita pelo ~ltimo sob r e nom e , segu ido dos pr e nomes , se parado por 

virgula. Quando o I ivro ou folheto tiv e r doi s autores, eles de-

vem ser me ncionado s na orde m e m que aparecem na publ icaç~o, sepa-

rados p~r ponto e virgula (;) . Quando h~ mais d e dois autor es , 

menciona-se o pr1m e 1ro seguido de "et a i." 

Exemplo: 

Cunha, Jos~ 

. Azevedo, Paulo CorÇ~o~ Gustavo 

Ayala, Francisco et ai. 
. -

(e outros). 

As publ icaç~es de instituiçoes que nao identificam 

autores entram pelo nome da instituiçao, por extenso e nao 

sigla. 

Exemplo: Instituto Brasileiro do Caf~ (e nao IBC) 

os 

pela 

Se o I ivro ou folheto tiver mais de um assunto, deve-se 

selecionar o ma1s importante, sob o qual o I ivro . ou folheto sera 

guardado na estante (ver item 4). Uma ficha igual ~ de autor de-

ve ser preenchida para formal~ o cat~logo de assuntos secund;rios. 

O arquivamento deve ser em ordem a lfab~tica de autor dentro d e ca 

da assunto, . separados pol~ f i c h a-guia. 
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Exemp lo: 

GEOGRAFIA 

ECONOMIA I 

3.2.2 Tratamento bibl iotecon;mico 

Caso a Biblioteca disponha de bibl iotec~rio e pretenda 

f azer tratamento espec i alizado, dever~ proceder da seguinte forma: 

3.2.2.1 Catalogaç~o 

a) para normalização da desc rição bibl iogr~fica, deve­

-se adotar o CÓDIGO DE CATA LOGAÇÃO ANGLO-AMERICANO, 

2ª 'ed i ç~o; 

b) as e ntidades governamentais bras il eiras devem ter s ua s 

entradas normalizada s segundo o documento ENTIDADES 

COLETIVAS GOVERNAMENTAIS, no anexo 10; 

c) os nomes geogr~f i cos devem t er suas formas de entra-

da normalizadas pelo documento ENTRADA PARA NOMES GEO­

GRÁFICOS, no anexo 11; 

d) sao a seguir de s tacados a lgun s aspecto s de cataloga­

ç~o, que normalment e suscitam d~vidas: 

- ln st itui ç~cs ~ s~ devem entrar pelo nome da in st i­

tuição as publ icaç~es que dizem respeito apropria 

instituição, como os relat~rios de ativ idades, ca­

t~logos, regimento s ,regulamentos, etc. As publ ic~ 

ç;es t~cnico-ci entifica s ed i tadas pelas institui­

çoes, que nao tenham autor, pes s oa fisica, entram 

pelo titulo. As que indi carem o(s) autor( es ) pes­

soa fi~ica, e ntr am pelo(s) seu (s) nome(s). Em am­

bos os casos, recomenda-se que se faça entrada sc­

cund~ria para o nome da inst ituiçao. 

- Siglas - deve-se adotar apenas as sig la s das in s ti 

tuiç;es que co nstam do docum~nto ENTIDADES COLE TI­

VAS GOVERNAMENTAIS, anexo 10. Pat•a as outras i ns t i 
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tuiç~es, deve-se transcrever seus nomes por exten-

so. 

-Nomes de pessoas em IIngua portuguesa- as formas 

de entrada devem segu1r as normas existentes no a-

pêndice do CÓDIGO DE CATALOGAÇÃO ANGLO-AMERICANO, 

2ª ediç~o. 

- Cabeçalhos de assunto - pode-se adotar como I i sta 

de cabeçalhos de assunto os Indices acumulados de 

assunto da LISTA DE NOVAS AQUISIÇÕES e das PUBLICA 

ÇÕES EDITADAS PELO IBGE, v. 1 e 2. 

Classificaç~o 

Caso a Biblioteca adote a Classificaç~o Decimal de Dewey, 

a Classificaç~o Decimal Universal, ou outra, recomenda-se que pr~ 

cure agrupar as publ i caç~es nos numeras que pertencem ~s ~reas de 

atuaç~o do IBGE, j~ que o mesmo assunto pode ter v~rios enfoques 

nos c~digos de classificaç~o. Para completar o n~mero de chamada, 

que identifica especificamente cada publ icaçao, deve-se usar as 

três primeiras letras da entrada, em mai~scula, e a pr1me1ra le­

tra do titulo, em min~scula, ou ent~o a tabela de Cuttcr. Deve-se 

acrescentar outras características a essas notaçoes para tornar o 

n~mero de chamada exclusivo. 

3.3 Peri~dicos do IBGE e de outros editores 

O tratamento t~cnico dos artigos dos peri~dicos do IBGE 

e de outros editores e realizado pela GEDOC. As informaç~cs so-

bre esses artigos se encontram no BOLETIM BIBLIOGRÁFICO c no Sis­

tema de Arquivamento e Busca de Referências Bibl iogr~ficas - SABER. 

3.4 Cartas, mapas e atlas 

Todos os documentos cartogr~ficos existentes na Bibl io­

teca devem ser assina I a dos na pub I i caç;o da G EDOC, MAPAS E OUTIWS 

MATERIAI S CAIHOGI\ÁFICOS NA BIBLIOTECA CENTI\AL DO IBGE, v. 1 EDITADOS PELO IBGE 

e v. 2 EDITADOS POI~ OUTI\OS ÓI~GÃOS BI~AS I LEI ROS. 

Essa publ icaç~o tem a funç~o de cat~ lo go d~ col0ç;o de 

ca1·tas, mup,ls . e at I as, n~o sendo neccss~r i o fazer qua I quer outro 

tipo de controle. Estes documentos podem ser localiz ados atruv~s 

dos Indiccs, no final da publ icaç~o. 

O tratamento bibl iotccon~mico dos mapas e atlas pode ser 

o mesmo de I ivros e folhetos. 
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4 ORGANIZAÇÃO DA COLEÇÃO 

Os I ivros e folhetos sao arrumados nas estantes separa­

dos dos peri~dicos. 

4.1 Organizaç~o simplificada 

4.1.1 Grandes coleç~es 

As Bibliotecas que possuem uma coleç~o de I ivros e falhe 

tos do IBGE superior a 700 volumes devem destacar esta coleç~o, a~ 

rumando-a em estante separada dos I ivros e folhetos de outros edi-

tores. 

4.1.1.1 Livros e folhetos do IBGE 

Devem ser arrumados nas estantes por grandes assuntos, e 

estes em ordem alfab~tica. Dentro dos grandes assuntos, os I ivros 
, , * ...., 

e folhetos devem ficar em ordem alfabetica de titulo. A relaçao 

dos grandes assuntos a ser uti I izada encontra-se no anexo 1. 

4.1.1.2 Livros e folhetos de outros editores 

Em estante separada, arrumar da mesma forma usada para 

os I ivros e folhetos do IBGE. 

4.1.1.3 Peri~dicos do IBGE 

Devem ser arrumados em ordem alfab~tica de titulo, como 

estao na fonte PUBLICAÇÕES EDITADAS PELO IBGE, v. 1 PERIÓDICOS. 

4.1.1.4 Peri~dicos de outros editores 

Devem ser arrumados, em estante separada, e m ordem alfa­

b~tica de titulo. 

4.1.1.5 Cartas, mapas e atlas 

As cartas sistem~ticas devem ser organizadas por escala 

e, dentro desta, em ordem alfab~tica dos titules das folhas, inde 

pendente ch3 rores ch3 artxres,j~ ,~çlacionudos na pub I i caç~o MAPAS E OUTI~OS 

MATERIAIS CARTOGRÁFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL DO IBGE. 

As cartas aeron~uticas e n~uticas devem ser organizadas 

em ordem a l fab~tica, separadamente, como estao na publ icaç~o MAPAS 

E OUTROS MATERIAIS CARTOGRÁFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL DO IBGE, v. 

1 e 2. 

Os mapas devem ser arrumados por area geogr~fica, de a­

cordo com a seguinte ordem: 

~tPa~a a o~denação aLfabética doa t1tuLoa não são Levados em consi­
deração os ~tigoa iniciais. 
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e , de ntro das rcgi~cs, em or~dcm a l fab~tica de acordo com a s i gla 

de cada Uni dade da Fedcraç~o (UF). 

Os at l as s~o organizados em sepa r ado, da mesma manc r ra 

que os mapas. 

4.1. 2 Peque nas co l cç~cs 

As Bibliotecas que possuem uma colcç~o de I ivros c folhe 

tos do IBGE com menos de 700 vo l umes, podem arrumar sua colcç~o 

junto com os I ivros e fo lhetos de outros editores, por grandes a~ 

s untos, em ordem alfab~tica, e dentro destes, e m ordem alfab~tica 

de titu l o . 

Os pcri~dico s do IBGE tamb~m podem ser arrumados junto 

com os peri~dicos de outros ed itores , em ordem alfab~tica de titu 

l o. 

Os mapas, cartas c atlas podem se r arrumados em ordem 

a lfab~tica. 

4.2 Organizaç~o bibl iotecon~mica 

4.2.1 Livro s e folhetos do IBGE 

Devem se r arrumados nas estantes pe l o numero de cham~da . 
, 

O numero de CDU ja se encontra na fonte: PUBLICAÇÕES EDITADAS PE 

LO IBGE, v. 2 MONOGRAFIAS. 

4.2.2 Livro s c folhetos de outros editores 

Devem se r ar·rumodos du mesma mune ira q ue os I i vros c f o 

lhctos do IBGE . 

4.2. 3 Pcri~di cos Jo IBGE (vrr 4.1 .1 . 3) 

4 . 2.4 Pcri~di coM de outros cditorr s (ver 4 . 1 . 1.4) 

4.2 . 5 Cart.1s, m.1rus t' ~tl.ls 

As cnrtus s i s tem~ticas pode m se r org.:~nizndus pelo indicc 

de nomcnc I atlwa ou, dependendo dn csca I u, pe I o n~n~e r~o de mapu i nd i cc (M I) c lll.:lflu 

r nd i CC r eduz i do (M I R) do o i r·ctor i u do Scrv iço Geogr·~ r i co . 

Os mapas c at I us dcv<'m ser arPum.:~dos pe I o n~rncro de c h n rn .:1 d u . 
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da B i b I 1 o-

- saber quais sao os tipos de pesqu1sas realizadas pelo 

IBGE e as unidade s respons~veis por cada uma delas 

(consultar a publ icaç~o da GEDOC LEVANTAMENTOS E PES­

QUISAS EM ANDAMENTO NO IBGE 1982/ 1983; verificar as 

notas de rodap~ no ANUÁRIO ESTATÍSTICO DO BRASIL, que 

indicam as unidades respons~v e is pelas pesqu1sas ln­

cluidas); 

conhecer o conte~do das pesqu1sas b~sicas do IBGE (A­

nuar 1 os, Censos, PNAD, etc); 

colecionar as ~nformaç~e s divulgada s para a Impren sa 

pela Coordenador ia de Comunicaç~o Social - CCS e dis­

tribuidas , via tel ex , para cada De l egac i a (indices de 

~::..::I~~~.LI.!.-"e'-'n-'-'s~al de emr;wc o, taxa de cresci­

mento industrial, novas publ icaçoes , etc.); 

saber usar as pub I i caç~es para I oca I 1 zar as inform a 

ç~es solicitadas pelos u s u~rios (sum~rios, indice s , 

etc. ) ; 
..; 

- conhecer outras publ icaçoes do IBGE que possam auxl-

1 i ar na pesquisa ( consu I ta r os i nd ices da pub I 1 caçao 

da GEDOC - PUBLICAÇÕES EDITADAS PELO IBGE, v. 1 PERIÓ 

DICOS e v. 2 MONOGRAFIAS e o CATÁLOGO DO IBGE de 19 85 ); 

saber qua1s sao as arcas de atendimento do CDDI para 

onde o pedido deve ser encaminhado, caso nao po ss a 

se_r atendido m Bibl iotcca (GEDOC, GEDIS e GEMAR); 

- conhecer as- pub I i cuç~es de outros editores, i nd i spens~ 

vcis ao atendimento do usu~rio (Anu~rio s estutisticos 

e outras publ icaç~es editadas pelos ~rg~os da sua UF); 

- saber quais s~o os recursos de informaç~o de outr~ s 

instituiç~e s para encaminhar os usuar1os, caso haja 1m 

possibi I idad e de atendimento com as informaç~c s Jo 

IBGE. 
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5.1 lnformaç~es produzidas pelo IBGE 

Para conhecer o conte~do das publ icaç~es do IBGE c loca 

I izar as informaç~es especiais e imprescindJvel a leitura e a an~l i se 

dos seguintes elementos: 

- notas introdut~rias; 

sum~rio (relaç~o, no rn;cro da publrcaçao, dos 

referentes ao seu conte~do); 

itens 

- indices (relaç~o de assunto, autor, etc. no final da 

pub I i caç~o); 

- ap~ndice e anexos (question~rios, cartogramas, etc.). 

5.2 Formaç~o do acervo das Bibliotecas das Unidades Re gionai s 

As Bibliotecas das Unidades Regionais devem ter todas as 

publ icaç~es e todos os documentos cartogr~ficos do IBGE, referent es 

~ Unidade da Federaç~~ da sua Delegacia. Podem tamb~m colecionar pu­

bl icaç~es de outros editores, relativas ~s ~reas de atuaç~o do IBGE. 

Devem tamb~m fazer parte da coleç~o as fontes que infor­

mam sobre as publ icaç~es do IBGE e f6rnecem outras informaç~es rei e-

vantes: 

a) Cat~logo do IBGE de 1985 

Descreve, genericamente, as atividades do IBGE e re-

laciona os peri~dicos, rvros e documentos geod~sicos 

e cartogr~ficos publicados pela Fundaçao, assrm como 

as microformas disponiveis, e d~ informaçocs sobre a 

base de dados do IBGE e os locais de atendimento em 

todo o pais. Pode ser atualizado pela relaç~o de pre­

ços distribuida pela GEMAR. 

b) Publ icaç~es elaboradas pela Bibl iotcca · do IBGE 

-BOLETIM BIBLIOGI~ÁFICO. Trimestral. Refcr~ncias e resumos de 
mate r~ i a I b i b I i ogr,~f i co se I cc i o nado, nus ~r~cus de atuuç;o do 
IBGE: fndiccs de autores, de assunto c geogr;fico. 

- LISTA DE NOVAS AQUIsIÇÕES. B i mestra r . Rcfcr~nc i élS de I i v r os I 
folhetos, microfichus , rnupas e titulas de novos pcri~dicos 
que v;o se incorporando ao acervo da bibl iotccu . 

-SUMÁRIOS DE PERIÓDICOS CORRENTES. Mensal. Rcproduçao das pa­
ginas que especificum o conte~do (artigos) dos fa sc i ulos ele 
peri~dicos que v~o se incorporando ao acervo da bibl iotcca. 
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- SUM~R I CS E ÍNDICES DA REVISTA BI~AS I LE lf~A DE 8::11ATÍ~:iTICA, 194~1970. 
Publicados na Revista BrasiLeira de Estatistica, v. 43, 
n. 169, p. 1-2Z2, jan./m~r. 1982. Todo o fasciculo consi~ 
te na reproduçao dos sumarias de 40 anos da Revi sta , a 
partir de seu primeiro n~mcro, e inclui indiccs dos rcspe~ 
tivos autores, assunto e· palavras-chave. 

-SUMÁRIOS E ÍNDICES DA REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA, 
1939-1983 . Publicados na Revista BrasiLeira de Geografia, 
v. 47, n. 1/2, p. 1-314, jan./jun. 1985. Todo o fasciculo 
consiste na reproduç~o dos sum~rios dos 45 anos da Revis­
ta, a partir de seu primeiro n~mero, e inclui indiccs dos 
respectivos autores, de assunt~s, geogr~f icos , de descri­
tores e palavras-chave. 

-BIBLIOGRAFIA SOBRE RECENSEAMENTO NO BRASIL. Revista Bra­
siLeira de Estatlstica; v. 41, n. 163, p. 451-482, jul./ 
set. 1980. Apresenta 307 refer~nc i as b i b I i ogr~;f i cas de d~ 
cumentos existentes na biblioteca sobre temas relativos 
aos censos oficia i s no per_i odo de 1870 a 1980 . f nd ices de 
autores e assuntos. 

-DIVISÃO TERRITORIAL DO BRASIL. 9. ed. 1980. Relaç~o dos Mu 
nicipios e Distritos brasileiros em 31.12.79, com informa=­
ç~es sobre datas de c r i aç~o , mudanÇas de nomes , etc. , r~ e f e 
rentes a alteraç~es verificadas no pcriodo de 01.01.64 a-
31.12.79. Índice alfab~tico de Distritos e das a ltcraç;es 
toponi mica~ municipai s . ." SUPLEMENTO; atua I i zaç~o at~ 01. 07.83. 

-MAPAS E OUTROS MATERIAIS CARTOGRÁFICOS NA BIBLIOTECA CEtHI~AL 
DO IBGE. v. 1: EDITADOS PELO IBGE. 1983 . I nformaç~cs sobre 
mapas , cartas, fotomosaicos e atlas ed itados pelo IBGE c dis 
pon I ve i s no acervo da b i b I i oteca. Índices segundo a Car~ta 1-;:;­

ternacional ao Mi I ion~simo e a Carta Aeron;utica lntcrnacio=­
nal, de assuntos e mun.(cipal. v. 2: EDITADOS POR OUTROS ÓRGÃOS 
BRASILEIROS. 1984. lnformaç~es sobre documentos cartogr~ficos 
pub I i cados pe I as outras I nst i tu i ç~es do Sistema Car~togr~f i co 
Nacional. Índices alfab~ticos dos nomes das folhas, de assun­
tos, de autores, e editores , pela CIM e das cartas da Direto~ 
ria de Hidrografia e Navegaç~o . 

- LEVANTAMENTOS E PESQUISAS EM ANDAMENTO NO IBGE 1982/1983 . 
1984. lnformaç~es sobre os trabalhos realizados pelas unida­
des do IBGE no periodo indicado, incluindo objetivos, m~to­
dos, equipe execut~ra, etc. Índices de titulas, pesquisado­
res e assuntos. 

- FONTES DE INFORMAÇÕES EM GEODÉS I A, CARTOGI~AF I A E SENSO!\ I AMEN 
TO REMOTO. 1984 . Co-ediç~o com a COCAR. Rcfcr~ncias sobre a; 
principais fontes (publ icaç~cs, inst ituiç~cs , etc.) ~tcis 
aos diver sos profissionais que atuam nessas ~reas. Índices 
de assuntos e de autores e editores. 

-PUBLICAÇÕES EDITADAS PELO IBGE. v. 1: PERIÓDICOS. 1984. ln­
formaç~cs sobre os per i ~di cos pub I i cados pc I o IBGE c.k•sdc 
sua criaç~o, tais crnno: datas de inicio (quando encerrados ), 
alteraç~cs de titulas c de unidades editoras, assuntos cabe~ 
tos, etc. Índices de titulas c s ubtitulos , de assuntos c dLls 
uni dadcs editoras. v. 2: MONOGr~A r I AS. 1988 . In f ormuç~es _ so­
bre as monografias pub I i cadas pe I o IBGE desde sua c r~ 1 uÇ<lO. 

Índices de autores, de titulas c de assuntos. 
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c) In formaçÕe s divulguda s por a a impr e n su pe l a Coord e ... 

nado,. i a de Comunicação Soc ial - ccs - distribuidas, 

VIu te lex, para cada Delega c i a; 

d) Bol e tim de Serviço do IBGE (c da Delegacia, quando 

houver); 

e) D i ~rio Of i c ial da União (publica as informaçÕe s sobre 

inflação, p 1so salarial, sa l ~r·io minimo de refer~ncia, 

etc . ) ; 

f) Di~rio Oficial do Estado (publica informaçÕes sob r e 

os mun1c1p1os, etc.). 

5.3 Ate ndime nt o pe la GEDOC 

Pedidos formulado s a Bíb l iotcca da Delegacia, que trat em 

dos a ssunto s de abrang~ncia do IBGE, r e lat ivo s ao Brasi I c ao ex­

ter i or, que n~o puderem se•· atcnd i dos com o mate•· i u I di s pon i vc I , podem ser en­

cam inhados ~ GEDOC para atendimento. Al~m dessas informoçÕcs, u GEDOC tamb~m 

pode fornecei' m i cr of o r· mas de censos, anu~r i os c i nf ormaçÕcs . b~s i c as municipais . 

1-'cd i do s de i nst i t u i çÕes pat·a rcccb i mc nto de pub I i c açÕes 

da GEDOC, devem ser e ncam inhado s para inc lus~o no cadast ro de dis 

tribuiç~ o. 

5.4 Publ íc açÕcs de out r os editores 

Manter contuto e/ou interc;mbio com as in s tituiçoc s do 

Estado que tenham atividades comuns ~s do IBGE, para rec eb imento 

de pub I i caçÕcs c documentos que se jam de interesse da Bíbl iotcc.1 

(FundaçÕes, Inst itutos de pesqui sa , Secretarias de Estado e Muni­

cipal, Prefeitura, etc . ). 

Cudustro de outras in s tituiçÕes c bibl iotccas 5.5 

----? 4 Preparar um fich~rio de inst i tuiçÕes do Es tado com nome, 

endereço, telefone e ~reas de -atuaçao, com fin s de uuxi I iar o lei 

tor que necessitar dessas informaçÕe s . 

6 EMPRÉSTIMO 

As publ icoçÕes c os documc ~tos cartogr~ficos du Bi b l io­

tcca pode m se r cmrrc s tudo s , i ntcrnamc ntc, aos func i 0n~,. i os dd 0<.·-

legacia e extcrmancnte, somente ~s b i bl iotcca s de outra s 

tuiçÕc s. atrav; s de cmpr~st imo entre bibl iotccas . 

in..;ti-
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, 
O emprestimo externo so sera realizado caso existam ou-

tros exemplares das publ icaç~es de muita consulta e por um periodo 

determinado. A adoç~o deste tipo de empr~stimo fica a crit~rio de 

cada Delegacia. 

Dicion~rios, enciclop~dias, cat~logos, question~rios de 

informaç~o b~sica municipal, etc. n~o d~vem ser emprestados. Ex-

cepcion~lmente, podem ser cedidos por empr~stimo interno na Dele-

gac1a, por tempo determinado. N~o podem ser emprestados para ou 

tras bibliotecas. 

r1os: 

O empr~stimo deve ser controlado por 2 tipos de 

- em ordem alfab~tica, pelo sobrenome do autor do 

ou folheto e pelo titulo do peri~dico ou mapa; 

fich~-

1vro 

- em ordem cronol~gica, para controle de data de devolu 

çao. 

Os pedidos recebidos de outras bibliotecas, para o em­

prestimo entre bibliotecas, deve ser feito por carta ou oficio. 
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, 
Mode l o de ficha de emp r est imo para I i vro - a pr sme sra deve ser a r 

quivada no fi ch ~r i o a lfab~tico , pe l o sobrenome do au t or do I ivro e 

a segunda no f i chár io cr on ol~gico, na data de devo lu ção . Ambu s de 

vem ser preenchidas, nas i nhas em branco, com o sob r e nome e nome 

do autor, o titu l o da pub l scaçao e o n~mero e a data do registro 

do I ivro ou fo l heto. 

MOD. 2 

MOO. t E STE LIVRO CEVE SER OEVOLVIOO NA ÚLT~MA 

DEVOLVER EM NOME 00 LEITOR 
DATA CARIMBADA 

16 671 
18 433 

as s inatura do l eitor preencher com a data de devo I uç._1o 



.. Para que o leitor possa controlar a data de dcvoluç~o do 

colar na ~ltima p~gina a papeleta do modelo abaixo: 

ESTE LIVRO DEVE S!õ:R DEVOLVIDO NA ÚLTIMA 

DATA CARIMBADA 

)41·10- SDb-16 

20 

1vro, 
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• Modelo de bolso para I ivro - deve ser colado na ~ltima pag1na do 

1vro, n~o encobrindo nenhum texto. 
• 

IBGE 

~---------------- -

\ 
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Modelo de fich a d e emprestimo para peri;dicos- dev e se r pre e nchid a 

em du as v1a s : uma se r~ arquivada no fich~rio a lfab~tico, pelo ti-

tu I o do p e r i ;di co e a outra no f i ch~r i o crono I ;g i co, na data d e de­

voluç~o. 

Requisição de per16dlco 

N. • .• ----- . • _. __ -- ------- __________ V oi. 1 ___________ • ___ ·------ ---· 

Mê s ~-- - ---------- - ------------ -- --Ano ~----------- ·· ------- -- ---

Doia do p ed id o ~ - ----------- - - ----------------- - · ·------------· 

Renovação ~----·-------- .•... -- ---- ---- --- .. . ... ------·----- · . . . 

Data do devolução~------ ··· --------------------------·-- - -----· 

Usuá rio 1 ..• •••.•.•••. . .... ---- ----- ·--- ...... ------------- . _ .... . 

Órgão 1.--------____ -----__ ____ ____ __ __ _____________ ___ -------__ _ 

Endereço 1 ---·---- .... . --------- ---- ...... -· ---------·- .... . _ ·--· 

Telefone 1 ----------------------------·Ramalo ·------· --- ---- -· __ 

Assinatura~ ------·-- - - ... ... ---------- _____ .. .. ----- -- --- ___ . ... . 

Carta/OI. n, • .. . ···---------- ..... . ----------- -- ..... . ___ __ -----
142-10 



.. 
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Modelo de ficha de empr~stimo de mapas - deve ser preenchida em 

duas vias: uma d e ve ser arquivada no fich~rio alfab~tico, pelo 

titulo do mapa e a outra no fich~rio cronol~gico na data de d c vo­

luç~o. 

Empréstimo de Mapas 

Título 1 ·---- ___ _ ----- _______________ - · ------------ _______ • __ ----- · 

---------------------------- - -~ -----------------
Autor 1 ·- ---- ---------- . ___ _ _ __ ----------- ______________________ _ 

Doto do pedido' --- ------- ------ -·------------------

Renovoçã o: ____ ----- ______ --- -- -- -- --- ___________ -- --- --- ______ _ 

Doto da devolução '·------------- ------ ___ _______ ------ __ . ___ _ 

Usu6rio : ---------- -- -- ----------------- -----------------------

Órgão'------------------------ -------------------------
Endereço : __ ---- -------- _____ _____ ---------- __ . _____ -- ----- _____ _ 

------------------------ ---- ----------------------------- -------
Telefone •-------------------- -- --- -- - · Ramal: _._. ___ ----- -- ----· 

Assinatura : --------· __ __ ----- --------------- ___ _ ----------------

Corta/Of. n.• . __ . ----- -· .. --- -- ---- ---- ---- ----· ---------------. 
23 208 
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7 ESTATÍSTICA DO ATENDIMENTO 

A Bibl iotcca deve fa~er o controle cstatfsticci do atcn-

dimento ao l eitor, intcr~no 

cffico ( a nexo 12). 

e externo, atrav~s de instrumento esp~ 

Cada tipo de atendimento deve ser representado por uma 

barra (consulta, emprcstimo, etc.) 

No campo CONSULTAS deve ser assinalado o tipo de atendl 

mente prestado ao l eitor: por contato pessoal, telef~nico, por 

correspond~ncia ou atravcs de terminal ou telex. Os casos de con 

sultas n~o atendidas d e vem ser ass in a l adas no campo NAO ATENDIDAS. 

O campo DOCUMENTAÇÃO CONSULTADA E EMPRESTADA de ve se r' 

preenchido sempre que uma publ icaç~o ou docum ent o for uti I i zada na 

Bi1~ 1.i6tcca : ou emprestada ao l eitor , assinalando-se o seu tipo: li 

vros ou fo lh etos, peri~dicos, mapas ou cartas. O espaço em b1~anco 

pode ser preenchido com outro tipo, que seja muito so li c i tado na 

Biblioteca (Exemplo: lnformaç~es B~sicas Municipais). 

Sempre que o campo EMPRtSTIMO for preenchido, e necessa 

rro preencher tamb~m DOCUMENTAÇÃO CONSULTADA E EMPRESTADA. O em ­

prestimo interno ~ assinalado e m "Funcion~rios da DEGE". 

O empr~st i mo entre b i b I i otecas, rea I i zado mcd i ante pcd l 

do . por carta ou offcio, sera assinalado, quando solicitado pela B i 

bl ioteca da Delegacia, no caso RECEBIDO, ou atendido para outra 

biblioteca, no caso FORNECIDO. 

O FORNECIMENTO DE CÓPIAS deve indi car o numero de pagr-

nas fornecidas ao l e itor, interno ou externo . 

8 PROGRAMAÇÃO VISUAL . ·-~ 

As estantes c prateleiras da Biblioteca devem ser idcn­

t i f i cada s pc I os tipos de pub I i caç~cs que armuzcnam c pc I os seus 

assuntos principais. I sto pode ser feito atrav~s de l etreiros 

afixados nas estantes, destacando as publ icaç~cs do IBGE, os LI­

VRO S , PERIÓDICOS c MAPAS. Os assuntos dos I ivros s~o indicado s 

da mesma formu, na s prateleira s onde cstivcrcm:ESTATÍST I CA, GEO-

GRAFIA, etc. d c a c o I' do c o m a I i s t a f o r n c c i da ( a n c x o 1 ) . 

A B i b I i o t c c a que a do tu r n ~ 111 c r o d c c h a rn a d <1 paI' a os I i v r o s , 

recomcn la-se que, ao l ado do s assuntos p1·incipuis, unotc o nuln C' r~ o 

de sua c l assif i caç~o. 
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ANEXO 1 

CLASSIFICAÇÃO DOS GRANDES AS.SUNTOS DE INTERESS E PARA O IBGE 

1 - Administração 

2 - Cartografia 

3 - Demografia 

4 - Economia 

5 - Ecologic1 

6 - Estatistica 

7 - Geociências 

[ Geodesia 
Fotogrametria 
Sensoriamento remoto 

Saüde* 
Orçamento familiar* 
Nutriç ão* 
Indicadores sociais* 
Migração* 

Agricultura * 
Comercio* 
Energia* 
Indústria* 
Trabalho* 
Transporte* 

[ Poluição* 
Recursos naturais 
Conservação da natureza 

[

Dados e 1 evantamento s C< ) a~~ pubLicaçÕes 
p odem também s e r cLassificadas nos 
a ssuntos esp e cificas 

Estatistica teõrica 

Geografia 
Geologia 
Geomorfologia 
Geofisica 
Meteorologia 
Urbanização 

8 - IBGE - Legislação, histõrico,organização, etc. 

9 - Informãtica 



~et 
~ IBGE I MEMO~~NDO I IDATf7-10-88 ,~.· 27 2 

DE. litDOC/REDE PARA : !ASSUNTO: REF; 

DE BII3LIOTECAS DEGE/MG ALTERAÇ~O ANEXO 1 
ATEN : 

Senhor Chefe do Setor de Documentação e Disseminação , 

Considerando que todo manua l tem um cariter dinimico e que 
sua atualização é feita para atender as necessidades técnicas que forem 
surgindo, encaminhamos nova cõpia do ANEXO 1, do Manual de Biblioteca para 
as Unidades Regionais , em substitu ição ã anterio~ e sua complementação com 
o ANEXO lA, para serem incluidos no manua l . 

Cabe dizer que esta atua li zação originou-se de formulações 
feitas por diversas Delegacias, demonstrando a importincia da interação en 
tre as Unidades Regionais e a GEDOC. 

ANEXOS : 

Continuamos ã disposição para qua i squer esclarecimentos . 

Atenciosamente, 

• j(}()/Jn~Ç 
ONIA REG~~ 
Assistente da GEDOC 
Rede de Bibliotecas 
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ANEXO 1 

CLASSIFICAÇAO DOS GRANDES ASSUNTOS DE INTERESSE DO IBGE 

- Administração 

2 - Cartografia 

3 - Demografia* 

4 - Economia* 

5 - Ecologia* 

6 - Estatistica 

7 - Geociências 

[

Geodesia 
Fotogrametria 
Sensoriamento remoto 

Saude 
Orçamento familiar 
Nutrição 
Indicadores sociais 
Migração 

Agricultura 
Comercio 
Energia 
Indústria 
Trabalho 
Transporte 

~
oluição 

Recursos n~turais 

Conservação da natureza 

[Õados e levantamentos ** (ver Anexo lA) 
LEstatistica teõrica 

Geografia 
Geologia 
Geomorfologia 
Geofisica 
Meteorologia 
Urbanização 

= 
, ,. :""· 

8 - IBGE Legislação, histõrico, organização, treinamento, nor 

mas~ diversos 

9 - Informãtica 

10 - Histõria 

11 Dicionãrios linguisticos, Bibliografias gerais, Enciclopé­
dias gerais 

*Classifique os livros que não sejam de ESTATTSTIC.A.- Dados e le 
v a n t a me n t o s , em s e u s a s s u n t o s e s p e c i f i c o s· : O EM O G R A F I A , E C O N O -: 
MIA, ECOLOGIA, etc. 

**· Classifique os livros que contem dados e levantamentos estatis 
cosem ESTATTSTICA- Dados e levantamentos (ver anexo lA). 

I 



ANEXO lA 

Para facilitar a organização simplificada dos livros e folhe­
tos que tratam de dados e levantamentos estatTsticos, sugerimos 
que os mesmos estejam reunidos na estante sob o grande assunto -
ESTATISTICA - Dados e levantamentos. 

Dentro de ESTATISTICA- Dados e levantamentos, os outros gra~ 
des assuntos devem ser arrumados em ordem alfabêtica na estante, 
conforme estão no desdobramento abaixo: 

ESTATISTICA - Dados e levantamentos. 
• DEMOGRAFIA 
. ECOLOGIA 
. ECONOMIA 

etc. 
• DIVERSOS 

CADASTROS 
CATALOGOS 
CODIGOS 
GUIAS 

etc. 

Exemplo: 

J Subdivisões conforme ANEXO 1 

• tTtulo da publicação do IBGE: 11 Catalogo de produtos, se.!:_ 
viços de natureza industrial e matêrias primas: CAP/80 11

• · 

• organização na estante: 
ESTATISTICA - DADOS e levantamentos 

ECONOMIA 
Se a Biblioteca achar conveniente, ainda, podera utilizar as 

subdivisões destes assuntos, conforme apresentadas no ANEXO 1. 

Exemplo: 
• mesma publicação citada acima 

organização na estante: 
ESTATISTICA - Dados e levantamentos 

ECONOMIA 
INDOS_TRIA 

Estas subdivisões podem ser complementadas, se necessãrio, com 
novos termos dentro destes grandes assuntos. 

Os livros e folhetos sobre dados e levantamentos estatTsticos 
que não se enquadrarem nos assuntos propostos podem ser classifi 
cados no assunto DIVERSOS, separados por tipo de levantamento , 
como Cadastros, Catãlogos, CÕdigos, Guias, etc. 

Exemplo: 
• titulo da publicação do IBGE : 11 Cadastro de cartõrios do 

registro c i vil 1981 11 

• Organizaç ão na estante: 
ESTATTSTICA - Dados e levantamentos 

DIVERSOS 
CADASTROS 
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REGISTRO/INVENTARIO - LIVROS E FOLHETOS ,. ~pJi!J 

ANO '1P~:1 
N9 VALOR CzÍ OBSDNAÇÜES 

DATA REG. AUTOR TÍTULO EDITOR EDIÇÃO '1 

CX:l.'·1PRA 
DOAÇiiD BAIXAS PERMUTA 

I 
I 
1 

I 
I 

I 

I 

N 

o 
X 
~ z . 
~ 

TOTAL Cz$ 
.. • v . 4" . 

----



TITULO: 
I 

ANO 

I 
I . 
I 

I 

. , 

I 

I 

! 
I 

l 

TITULO: 

. ANO 

I 
- ( 

• 

r 

... 

.I 

ANEXO 3 

FICHA PARA REGISTRO DE PERIODICOS 

,(modelo 1) 

VOLUME 

J 
v NÚMERO .ANO I v NÚMERO 

I 
.. 

' 

13 067 

(Frente) 

v NÚMERO li ANO v NÚMERO 'I 

-

13 067 

(Verso) 

-



-
ANEXO 4 

; 

~ 
·FICHA PARA REGISTRO DE PE.RIODICOS 

(modelo 2) . 

-
• 

B I B L I o T E c A 

Titulo . 
Orgõo de 

I 

Cidade, po;s Editor Aquisí~õo 

Do1o II"'IC . term. Periodicidade Formato Idioma 

Endereço 

ANOS VOL . JAN. · FEV MAR. ABR. MAl. JUN. JUL. AGO. SET. OUT. NOV. DEZ. IND. 
-

. . . 

-

_ .. 

., 

ANOS VOL. JAN. FEV MAR. ABR. MAl. JUN. JUL . AGO. SET OUT NO V. DEZ . IN O. 

, 

. 

: 

- -



' 
REGISTRO - MAPAS 

ANO 

N9 OBSERVAÇÚES 
DATA REG. AUTOR TÍTULO ESCAI.A LOCAL EDITOR DATA ORIGEM 

BAIXAS 

. 

I 

L{) 

o 
X 
~ z 
..:c 

. 

' 

.. 

~ ~ . \ 
~ • -· 



- -
~ 

• 
REGI STRO . - ATLAS 

ANO 

N9 OBSERVAÇÕES 
DATA REG. AUTOR TÍTULO LOCAL EDITOR DATA ORIGEM 

BAI XAS 

I 

\.0 

~ 

' 

' 

.. . • ; ~ • 



ANEXO 7 

INSTRUÇ0ES PARA BAIXA DE LIVROS E FOLHETOS 

- , 
Os livros e folhetos sao considerados bens mov~is ou ma-

terial permanente. Os procedimentos de baixa para as publicaçÕes r~ 

gistradas e inventariadas são regulados pelas normas de alienação 

(BM/04-01/01) estabelecidas no "MANUAL DO SISTEMA DE ADMINISTRAÇÃO 

PATRIMONIAL". 

1 Caracterização 

1.1 Ociosas/obsoletas (BM/04-01/01 item 2.3.1) quando, embora em 

perfeitas condiçÕes de usoJ as publicaçÕes são consideradas 

sem interesse para o acervo. 

1.2 Inserviveis (BM/04/01/01 item 2.3.2) quando as publicaÇÕes 

estiverem em mau estado, não podendo ser recuperadas, ou 

quando sua recuperação for inviável em termos de custo/be nefi 

cio. 

1.3 Perda total (BM/02-04/01 item 2.3) decorrente de roubo,extr~ 

vio, incêndio, etc. 

2 Procedimentos 

2.1 A biblioteca elabora relação das publicaçÕes a serem baixadas, 

encaminhando-a ao Delegado, para as devidas providências. 

2.2 O Delegado instaura um Processo nomeando uma Comissão para de 

terminar o motivo da alienação (se as publicaçÕes são ocio­

sas/obsoletas, inserviveis ou se houve perda total). 

2.3 A Comissão avalia as publicaç?es classificando-as em ocio­

sas/obsoletas ou inservivies, decidindo sobre seu destino. 

a) Cessão definitiva ou doação ( BM /04-01/01 item 2.6.2) - as 

public ações podem ser doadas a outras bibliotecas. 

b) Venda ~ normalmente a venda de publicaçÕes ocorre por 

quilo. 

No caso de perda total a Comissão deve apurar as responsabili dades . 

Se forem identificados responsáveis esfes deverão ressarcir o IBGE . 

Não sendo identificado nenhum responsável) a Comissão pode decidir p~ 

la baixa patrimonial obedecendo os procedimentos estabelecidos n a 

BM/02-04/01. 
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ANEXO 9 

TERMO DE INVENTÁRIO 

A BIBLIOTECA --------~----------------------------------

EM CUMPRIMENTO AO QUE DETERMINA A SPF/DEFIN, PROCEDEU AO LEVANTAMEN 

TO FÍSICO FINANCEIRO DAS ALTERAÇÕES OCORRIDAS NO SEU ACERVO DE LI 

VROS E FOLHETOS NO EXERCÍCIO DE (ano) , REGISTRANDO DU-

RANTE ESTE PERÍODO AS SEGUINTES INFORMAÇÕEs: 

LIVROS E FOLHETOS INCORPORADOS AO ACERVO 

POR DOAÇÃO E PERMUTA 

Nº DE VOLUMES 

VALOR Cz$ ------------

POR COMPRA 

Nº DE VOLUMES 

VALOR Cz$ 

TOTAL 

Nº DE VOLUMES 

VALOR Cz$ 

BAIXAS 

Nº DE VOLUMES 

VALOR Cz$ 

SITUAÇ~O DO ACERVO EM 31/12/ __ __ 

Nº DE VOLUMES EXISTENTES ----------

VALOR DO ACERVO Cz$ 

EM ANEXO FORMULÁRIOS DE "REGISTRO/INVENTÁRIO" e "BAIXAS /INVEN­

TÁRIO" 
Local - Data 

Responsável 
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Rec.omendacõu do GIWpo de TJta.bal lto 

Têc.rúc.oll 1t.eurúdo 11tt BN , fuo de JanWt.o , noll d1..a.ll 7 O e 7 7 de mcúo 

de 7 984 , d.<..6c.u.U..u e ILeavaUou M lt.ec.o~enda.çõu c.onUd.a.ll no doc.ume!.!. 
l'.o 6-ina.l da 7 Q. Re.wúã.o, 1t.e.a.liza.da. em a.gollto de 7 9 8 3 o 

Poli. oc.M.{áo do V Senú.ltá!U.o de Pu.bUc.a.cõu 06-ic.J..cúll 

~lt~, 6oi .dec..tdido , ~n Plen~o, delega.~~. a. c.oolt.denacã.o d~~ 
a.tivida.du bibUctec.onônú.c..a4 no pt:Ül> a. lle.ull do~ Õlt.gã.ot~ mcúolt.U: 

BibUotec.a. Ncte..<.onal.. e IBI CT. Ã BibUotec.a. Na.c.J..ona.l c.ou.be. a. no1U11a. , -
·tiza.cã.o dot~ p4oc.ut~oll têc.nic.oll e a.o 

mação bib!ioglt.âSic.a. i6pe.e..tal...tza.da. o 

GÍwpo de .TJt.a.b.a.tl!c o 

IBIC~a. c.oolt.dena.cão'da. inóolt.-

Vuta. decÃAã.o olt..tg.tnou.-ll e o 

: V a. 2 q. Re!J.J'Úã.o pevt.t.<.c.J..pa.Jt.am ILepJL u en.ta.ntu cia.6 L> e.-

gu..tntu enüda.d~: BibUo_tec.a. Na.~ona.l, . Câma.Jt.a. 81t.a,6Ue,.úr.a. do Uv.to, 

Ce..ntJr.o ~e E-6taU~Uc.a. e In6otr.m~cõu da. Ba.lúa., ( ~EI), Com.ú,6ã.o l3:ut.­

~.tle.tlt.a de Plt.OC.e_j606 Téc.nic.oll da. FEBAB , úc.ota Su.pelt..tolt. de Gue.~t.Aa. , 

Fu.nda.çã.o Ge..ti:ili..o Va.~~.ga.:. , Gtw.po de Tr..a.ba.llto de Plt.Oc.fc.hli06 Téc.Mc.o,~ · . 

do Rio de Ja.nwo , I BGE, Irt6~o üta.dua.e. do UvM do Rio de· J~ 
nU!t.o , Se11a.do FedeAal.. (Jt.Upon6ávet pelo Ba.J'lc.o de Va.doll BI SR) , 

Subc.onú.Mã.o de Ptoc.U6o6 Tec.rtic.oll da. Conl-Ú>6ã.o de Pu.bUc.a.cõu 06-i­

W M ~UeJ.;ta.~ . 

Cabe. .IL~lla!.ta.Jt. qu.e a..6 p1Lopollta..6 a.plt.Cl> e.n.ta.dM pe.!Cl~ 

dive.MM ~nüda.d~ à Re.wu.ão nã.o c.ott6..tUu.e.m WtltM de. pe.tl6a.me.nto 
· ·~oto.dM , mM um c.on6e.ll..6o de.n.bw dM lle.du de bibUotec.M que. 

cacút enUcútde ILC.p-'le.J e.ntao 
O Glutpo de _TJt.a.ba.l lto deba.te.u. e a.pllovou. o docume.11to 

anelCo lt.e.c.ome.ndaJ:,{o a. a.doçã.o d,M ttOIWIM a.U con.üda..6 . 

NOTA: .M lt.ec.cmc.ltdttCÕe.6 da. 1'!- Reutu.ão, que. nã.o llo6Jte.ltam al.tc.­
IUlçoc ~ 5o 'tttJll .t,tmbtm i nc.ttÜda6 ne..l.te docwHC.Il to o 

• 

.. . 
. ' 

O • - · - - • .u 
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ANEXO 10 

' ( con~ i nuacão·) 

. ----·-------- ··---····-. ·- ·-- r~·.·-·-·-···- · ----·---·-: ~·-·--

.· 

. .. 
~?;~~ 
v (:l # ... ·._r . ... ·::, ' .....;, 

, .... !.)"!\-: ,.,, 
~ ~~- ·~~ ·~ 
~-.:-x-~-~ 
~ ~ ....... ~ .:1 

OS- COMISSÃO OE PUBLTCAÇOES OFICIAIS BRASILEIRAS 

06- ESCCLA ·SUPERIOR DE GUERRA 

Atói..da. SU.va. de Andluule - SuJ:ellv~o/Ut do P1t0j uo B<.b.Uoteca. 

07 - FUNDAÇÃO GET0LIO VARGAS 

Mcvúa. Sal.om~ PedAo~a. Ca..tdM Cll~óe do· Svr.v.<.co de. Ca.ta!ogacã.o e 
. Ci..al,~.i6-i.ca.ç.ã..o 

Ve~ta Lri.eúl. FeNtebta. Bei.hvLcU. - B.<.bU.Otec.áJvi..a. 

08 . - GRUPO OE BIBL10TECÃRIOS EM DOCU\4ENTAÇÃO E INFORMAÇl\0 EM PROCESSOS 

rtCNICOS DO RIO VE JANEIRO 

E~~ UJna. e SU.va. Ma.i..a. - Subgltupo de. Ca.tal.oga.cã..o 

09 - IBGE 

Ma!Úa. Cc..Ua. do~ Sa.H,tM Bou. Ma!wwt - Che6e. da. Vi..v.úã..o de Ca-taloga.cão 

MaM.a. de. Lowuiu Tltvr.e.zi .. 1tha. Pa.clte.co Ne.vé-6 - Ch.e.6<!.. Su.lu,Utu_ta. da 

V.iv~ão de Ca-talogação 

10 - INSTITUTO ESTADUAL DO LIVRO 

· . Na.zMU.h ,\lontojo~ Tac.quu - Cheóe da. Vi..v~ã..o de B.<.bUote.cM 

11 -SENADO FEDERAL 

McvU..a. ~t:wa. No!Jue.i.Aa. Loddo - .Rupon6â.vel pe.to Banco de Oadoó ·(BIBR) 

.. ' 

iL 
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ANEXO 1 O 
(continuação) 

ENTr~~VES COLETIVAS GOVERNAMENTAIS 

A ~lgunda edicio d~ C5digo de Catalogacio Anglo Ame~i 
cano (AACR2) t~ata do~ cabecalho~ pa~a entidade~ coletiva~ 

gove~namentai~ na~ ~eg~a~ 24.11 a 24.26. Na ~eg~a 24.18 ~e- · 

6e~ente a entidade~ que ent~am ~ubo~dinadamente, em ce~to~ 
ca~o~ cada paZ~ deve e~tabelece~ ~eu~ p~5p~~o~ c~~té~io~. 

Viante d~~~o, o G~upo de T~abalho ~ecomenda: · 

T~po 7 - Con~~de~a~ pa~a o B~a~~l como te~mo~ que, po~ de6~­

n~cio, ~ndicam que a ent~dade é pa~te de out~a, o~ ~eguinte~: 

, 
1 1 depa~tamento, d~vi~ i o, ~e cio, ~ eto~. · 

11 
1 1 

Nota: Q:.tando o 
de, om~ti-lo do 

Ex.: B~a~il. 

nome geog~~6ico 6~ze~ pa~te do nome da entid~ 

6~nal, antepondo-o ao cabeçalho. 
I 

Vepa~tament~ Nac~onal de Ob~a~ Cont~a a~ Seca~ 

B~a4~l. M~ni~te~io da Ag~icultu~a. Vepa~tamento de 

Pe~~oal 

Bah~a. Vepa~tamento de E~t~ada~ e Rodagem 
(nome da entidade Vepa~tamento de E~t~ada~ de 
Rodagem do E~tado da Bah~al 

T~po 2 

a) ContJide~a~ pa~a o B~a~il como te~mo~ que no~matmente. 

implicam em ~ubo~dinac.ão admin.i.~tJt.a.t~va, 04 ~eguinte~: 

A~Je4~o~ia 

Bu."..eau 
Câma~a 

Ccn~ut.to~ia 

C o .. ' ·'L d e. n a c ã o 
C Cl' -'Ld enado~ia 

Vete.gacão 
Vctegacia 
V .i. -i.e .tõ~io 

7 7 
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Equ.<.pe 

Et>ciL.<..tóiL.<.c 

Gab.<.ne.te 
J n~JpetoiL.<.a 

Núcleo 

PILo cuiLadoiL.<.a 

Repa!Lt.<.cã.o 

RepiLeh e rt.t a c ã.o 

SeciLe.ta~t.<.a 

Un.<.dade 

ANEXO 10 
(continuação) 

........ ... ~ .-....... ---·-·-

' . \. 

Nota : Nã.o co nt>.<.dell..alL palt.a. o Blta.6.<.l, como .te.ILmoh q u.e nOJtma. tmen-: e. 

.<.mpl.<.ca.m em .6ubo~td.<.na.cã.o a.dm.<.n.<..6.tJt.a..t.<.va. , o.6 .6egu.<.n.te.6: 

Agênc.<.a. 

Ce.n.tiLo 

Co m-<..6 .6 ã.o 

Co m.<..ti 

Co n~J etlto 

G1tupo Ex.ecu..t.<.vo 

P-to g11.a.ma. 

PILO j e.to 

Se.ILv.<.co 

S upe~t.<.n.teltdi n c.<. a 

T.<.po 3 - REVISÃO 

Fa.ze11. e.n.tJt.a.da. d.<.Jt.e.ta. pa.11.a. e.n.t.<.da.de.6 cuj o ~ "c· m e. ~ 

na.o .6a.o ú.n.<.co6 , no6 ~Jegu.<.n.te6 ca..6o.6: 

·.· 
1 . Eut.<.da.de cu.jo.6 nome.6 con.têm o.6 .te.Jt.moh: a.gênc.<.a., ce Htlto, 

com.<.66à.l1, com.<..tê , cont>e.tho , gJt.upo ex.ecu.t.<.vo , pJt.og.'l.c. m.t,_)J'"..t.'­

j e:to, ~.:tv.<.co, Ju.peJt..<.H.tendêHc.<.a., deóde que: 

tt) O 110111C. da. c.nt.<.da.de. ma..<.oJt. nao 6eja. necel.l~á-'tü· :: .t:a 

~ua. .<.dett.t .i.6.<.ca.cão . Ne.t>.te. ca.t>o acJt.et>centa.Jt. o r(IUtCi.~.<.­

ca.tivo geog11.~6.<.co no 6ina.l do ca.beca.lho . 

1 2 
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ANEXO lU 
(continuação) 

- .... 
I 

. 
. -· .. ·-- --·-- ... - - ......... ~· .. 

Ex .: Centllo de Rec..1 1L~o ~ Amb.i.ento.-<.4 (BA ) 

Bo.h.<.o. . Seclleto.~~~ de Segullo.nco. P~blico. . 

Centllo de 1~&~1Lmo.cio . 

b) 4omente o nome do govellno 4ejo. nece44áll.i.o po.ILo. o. 
-i.dent-<.6-i.co.cio . Ne4te co.4o, o.clle4cento.IL o quo.li-

6-i.co.tivo geog1Lá6-i.co no 6-i.no.l do co.beco.lho . 
Ex . : Con6elho E6to.duo.l de Educo.cio (SP) , 

Con6elho E6to.duo.l de Educo.cio (MG) 

2. ~n6tituicõe6 (b.i.blloteco.6 , e6colo.6 , lo.boiLo.tÕILio6 , 

ho6p.i.to.i6 , o.ILqu.i.vo6, .i.n6tituto4 e4tc .J de~de que: 

. . . . ·' 

o.) O nome do. ent.i.do.de mo.lo~ no.o 6ejo. nece46illio 
po.!Lo. 6uo. ldentl6-i.co.cio. Ne6te co.6o , o.clle6cen 
to.IL o quo.li6ico.tivo geog1Li6ico 6ino.l do cabe­
calho. 

Ex. : Biblioteca. Centllo.l de Educo.cão (BAI 

b) Somente o nome do govellno 6ejo. nece66áiL.i.o po.~o. 6uo. 

.i.dent.i.6lco.cio. Ne6te co.6o , o.c1Le6cento.IL o quali6i­
co.t.<.vo geog1Lá6ico n~ 6-i.no.l do co.beco.lho. 

Ex. : B.i.blioteco. P~blico. Municipal (Co.mpino. Glto.ndc 
PB) 

Bi blioteca. P~blico. Municipal (L o.ge6 , SC) 
Biblioteca. P~blico. do E6to.do (RSI 

Biblioteca. P~blico. do E6to.do (SC) 
Biblioteca. No.ciono.e (BILo.6il) 
Biblioteca. Nac.<.ono.l (Peltu) 
1n6tituto E6to.duo.l do Livllo (RJ) 
ln6t.i.tuto E6to.duo.l do L.i.vlto ( RS ) 

1 3 
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ANEXO 10 
(continuação) 

.. . . . . ...... .... ... - . . __ .. ... .. ----- . ... . ... .. - -···- ··· · 

c.) 

., 

ou.tlto.6 e.x.e.mp.to.6 

A1tqu~vo PÜb.t~co (BA) 
A~r.qu~vo Nac~ona.e. (B!ta.6~.tl 

A!tqu~vo PÜb.t~co E.õ.tadua.e. (ES) 

A ~n.ó.tl.tu~ç.ã.o .tenha um nome. caltac.te.Jt1.6t~co . N e.-6 

.te. ca.6 o 1 acJte..6ce.ntaJt o qua.t~6~cat~vo g e.o 9'Lâ 6~co, 

no 6~na.e. do cabeçalho. 

Ex.. : B~b.e.~ote.ca Ru.~ Ba!L b o-6 a (R~be.~Jtã.o do 

P~nha.t 1 PR) 

B.tb.e..to.te.ca Ru.~ BaJtb 0.6 a ( P!tude.n.tôpotL6 1 PR) 

T.tpo 4 - Faze.lt en.tJtada .6uboJtd~nada palta M~n~.6.t~JL~o.6 ou. e.nt~da­

de..6 e.x.e.cu..t~va.6 de. caJt~te.lt .6e.me..thante.. 
Ex..: 8Jta.6~.t. VepaJttamento Adm~n~.6.tlta.t~vo do Se~viço 

PÜb.t~co. 

8Jta.6~.t. SecJti.talt~a de. P.tane.jame.n.to da PJte.~idê.n 

c~a da Re.püb.e.~ca 

(ambo.6 tê.m n1ve..e. m~n~.6te.lt~a.e.J 

T~po.6 5 a 10 - Faze.h en.tltada .6ubo!Ld~nada palta: podelt .f.eg~-6.ta­

.t~vo1 pode.IL jud~c.~Õ..It~0 1 6oJtç.a.6 altmada-6 1 c.he.6e..6 de. e.J.>.tado, e.m-

ba~xada.6 1 c.on.6u.tado.6 e de..te.gaç.~e-6 ~n.te.ltnac~ona~-6. 

Ex..: B!La.ó~l. Conglte..6.6o. Câmalta do.6 Deputado-6 
Blta.6~.t. Tlt~buna.e. Supe.!L~o!L E.tei.to!Lat 

BILa.6~.t. Ex.êiLc.~.to 

Blta.6~.t. Plle.ó~dente. 

B!ta.6~.t. Emba~xada (FJtancaJ 
E.6.tado.6 Un~do~. Con.6u.ta.te. ( R.<.o d<.'. Jane.i!to, 

RJ) 

2 • N o m e ~ c. o rt v e H c.~ o n a . i. .~ 

Se uma e.nt .i.dadc. e me..f.hoJt ~dvt.t.<.6~cada po!t .6e.u 

vc.nc. -i.onaC, d.t'l. p.'te.6c:ti:nc.i.a a e-6 .ta 6o1Lma: 

H C! 111 ('. c. o 11-
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..... -.·· ANEXO 10 
(conti~uação) 

...... - --·-- · .. 'T'. .. • · · · - • • • . • 

Ex.e.mp.e.o~: 

I . 

· .. 

IBGE 
na.o 
Fundação In~t~uto B4a.~~.e.e.~ho de. Ge.og4a.6~a. 

e E~ta.:tl.~t-i..c.a. 
-na. o 

Fu.nda.ção IBGE 

P4o j e.to Rondo n 
-na. o 

Fu.nda.cão P4oje.to Rondon 
-na. o 

PRORONVON 

-na. o 
Fundação Le.g-i..ão B4a.~~le.-i..4a. de. A~~-i..6t~nc.~~ 
-na. o 

LBA 

3. . S~g.ta.~ 

3.1 No:una.~ 

. ·' 

No .ta.: Não 

Ba.nc.o~ 

Com-i..~.õÕe.-6 

CongiLe.-6.60~ 

C o n-6 e. .e. h o .6 

E .6 c. o .e. a. .6 

Fa.c.u..tda.de.-6 
Un-i.. v e. -'Ló ~d ad e.-6 

u.õa.IL ~ ~g.ta.-6 

n.-:. ,{~.1.. 

N~-:.~ u ~ ct .'L .6 .L 9 e. a~ 

( .; . . 

pa.4a. e.nt~da.de.-6 

pct!La. e.nt~dadc.6 

e.~tadua.C. ou llllut ~c.~ p a .e. • 
Uj,'l.-'l. a.~ .6 .Lg C a. -~ · .6 e.mpiLC. e.m c.a...txa 

U,;~jC.O. 

1 5 
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MEXO 1 O 
(continuação) 

. ··- · ·· ··#>· ·-· .. -· .. . ·-.. - ... ·-- ... 

3. 2 Entidade~ gove~namentai6 6ede~ai6, do pode~ executivo , 

que ent~am po~ 6igla~: 

ACOMINAS - Aco Mina6 Gr~~i~ S/A 
ARSA - Ae~opo~to~ do Ri? de Janei~o S/A 
BTNAGRI - Biblioteca Nacional de Ag~icultu~a 
BRASPETRO - Pet~ob~â~ Inte~nacional S/A 
CNPq - Con~elho Nacional de Ve6envolvimento Cient16ico 

_e Tecnológico 
·c~ESA - Companhia de Ãgua6 e E~goto~ do Amapá 
CEBRAE - Cent~o B~a~ilei~o de Apoio i Pequena e Midia 

Emplte6a 
CENAFOR - Fundacio Cent~o Nacional de Apell6eicoamento 

de Pe66oal pa~a a Fo~macio P!to6i66ionat 
CI BRAZEN - Companhia B~a6ilei~a de A~mazenamento 
COBAL - Companhia B~a6ilei~a de Alimentq6 

COVEBAR - Companhia. de Ve.6e.nvolvimen.:to de Baltc.altena 
COVEVASF - Companhia de Ve~envolvimento do Vale do 

Sã.o F~anci~c.o 

COFAV1 - Companhia Fe~~o e Aco de VitÕ~ia S/A 
COSIM - Companhia Side~~llgica de Mogi da~ C~uze6 

COSIPA - Companhia Side~~llgica Pauli6ta 
VATAPREV - Emp~e6a de P~oc.e.6~amento de Vado6 da 

P~evidência Social 
VOCEGEO - Rio Voce Geologia e Mine~acã.o S/A 
VOCENAVE - Vale do Rio Voc.e Navegacã.o S/A 
EL ETROBRÃS - Cen.:t~ai~ Elit~ica6 B~a~ileilla6 S/A 

- J 

E LETRONORTE - Cen.:t~ai6· Elê..:t~ica~ do No~.:te do B.'tabil S ' A 
ELETROSUL - Cent~ai~ Elê.tllica6 do Sul do B~a6il S/A 
EMBRAER - Emp~e~a Blla6ilei~a de Ae~onâutica S!A 
E.\IBRAFI LME - Emplte~a Bll.a~ileilla de Filme6 S/ A 

• EMBRAMEC - Mec.anic.a B1ta~ilei1ta S!A 
' f.\1 BRA PA - EmpllC!.6 a Bit a.~ ileilta de Pe6 qui~> a Ag.'l.c: pec.aã "'..ia 
E.\16RA TE L - Enrp~e.t> a Bllat> ileilla de T e.f.e.comittic.ac u e~ SI A 

E.\IBRA TER - Em pile 6 a B~a ~ ilei~a de A6~ i6 tênc. .i.a Te c 11 i. c a 
e Ex.:ten6ã.o Ru1tal 

1 6 





ANEXO 10 
(continuação) 

!NTERBqXs - Pet~ob~i6 Comi~cio l nte~nacional S/A 

; 

1 F~ .4, - l n6t.<.tLU:o de Planej ame11to E co nômico e Social 
LLO YVBRÃS - Companh.<.a de Navegacio Lloyd B~a6.<.lei~o 

MO BRA L - Fu11dacio Mo v.<.me nto B~a6.<.leiAo de Aló ab e. ti za.cão 
NUCLAN - Nucle.b~á6 Auxili~~ de. Mine.~acão S/ A 

NUCLEBRÃS - Emp~e6a6 Nucle.a~e.6 B~a6.lle.i~a6 S/A 

NUCL EMON - Nucle.b~á6de. Monaz.<.ta e. A66ociado6 Ltda . 
NUCLEN - Nucle.b~á6 Enge.nha~ia SIA 
NUCLEP - Nucle.b~á6 Equ.<.pame.nto6 Pe.6ado6 S/A 
NUCLET · - Nucle.b~á6 En~ique.cime.nto 16ot5pico S/A 
PET~OBRÃS - Pe.t~Õle.o B~a6ile.i~o S/A 
PETROQU1SA - Pe.tnobni6 QuZmica S/A 
RAVIOBRÃS - Empne.6a B~a6ile..<.na de. RadiodióU6ão S/A . 
SERPRO - Se.nvico Fe.de.~al de. P~oce.6.t>ame.nto de. Vado6 

S IVERBRÃS - Side.~u~g.<.a B~a6.<.le..<.~a S/A 
SUDA.\1 - Supe.~inte.ndênc.<.a do Ve6e.nvolvime.nto da Ama :! Ôaia 

SUVECO - Supe.~inte.ndênc.<.a do De..t>e.nvolv.<.e.mnto da Região 
Ce nt~o-Oe..t>te. 

SUVENE - Supe.~.<.nte.ndên~.<.a do Ve.t>en volvimento do No tde.6te 
SUV EPE - Supe~intendinc.<.a. do Pe..t> envolvimento da Pe6ca. 
SUVESU L - Supe.~inte.ndincia do Ve.t>envolv.<.mento da Re gião Sui 
SUVHEVEA - Supe~.<.ntendincia da Bo~~acha 

S U F RAMA - S upe~inte.ndincia da .zona Fnanca de Mana.u ~ 

SUNAB - Supe.~irtte.nd.incia Nacional dB. Aba.t>tec.<.mett.tc. 
S UNA.\IAN - Supe.~inte.ndinc.ia Nacional da Ma~.Lnlta. /.fe. ."Lc.a •'lte. 
SUSEP - Supe.~.<.ntendinc.ia de Segu~o.t> P~.<.vado6 

TASA - Te.le.c.omunic.ac5e.t> Ae~oniutic.a6 S/ A 
TELEBRÃS - Te.le.c.omunic.aç5e.t> g~a6ilei~a6 S/A 
TE RMISA - T e.~múta.<..t> Salinei~to.t> do Rio G~ande do No't .te S/A 
USI SA - U6ina Side.~~~g.<.c.a da Bahia S / A 
~S I MINAS - U.t>.<.na6 Side.~~~g.<.c.a..t> de M.<.na.t> Ge.~ ai.t> S!A 

. VAL EFERTIL- Fe.~t.<.lizante..t> Vale. do Rio G~ande S/A 
VAL EP - Mine~ação Vale. do Pa~aZba S/A 

No.tn : U~a~ 60IIIC.Hte a 6igla, me..6mo que na publ.<.caç41a apa"te.; 
a .t> .lgla 6eguida. do 11ome. completo da e.nt.<.dctdl' . . 
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'ANEXO 10 
(continuação) 

3. 3 Out~a~ ent~dade~ que ent~am po~ ~~gia 

4. 

·.· 

81REME 
FAO 

1 BAM 

SENAC 

SE NAI 

SESC 

SESI 

Une~ co 

UNICEF 

Nota: A6 i~~ta~ ac~ma nao e~tio compieta6. Out~a~ 

ent~dadeh h e~ao ac~eó cuttadah, apÓh e~ tudo~ . 

N~o ac~ehcenta~ qual~6~ca..t~v· o geogJt.á.6~co ao~ no me~ de 

e 1:t~dad eó no.6 .6 egu~nte6 ca6 o6 : 

E 1:.t~dad e.6 que .tem en.:t~ada 6 ubo~d~nada 

E 1: .t~dade6 que poóóuem um nome geogJt.á.6-<.co em 6eu P·'t.Óp~~o 

n ~,.'m e 
E1:t~dade6 que po6 h uem nomeh de pehh o ah em h eu p 't.Ó p.'t..i.o 

n~me , exceto no caóo de nomeh ~din.:t~coh 

E1: .t~dade6 que .tem e.rt.t~ada po~ h~gia 

1 9 
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ANEXO 10 

(continuação) 
.. 
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TfTULOS UNIFORMES 

1. te.[ó modettrtaó 

Se uma lei individual 6o~ melho~ identi6icada pott um 

·nome eópecZ6ico, uóatt el>l>e. nome. como t-Ltulo uni6o:u11e. 

·.· . 

Ex..: Bttaóil 
I Lei do cheque.] 

BttcW i..l 
[Lei de. l>eguttança nacional] 

Bttal> i..l 
[ Le'i de. · imptten.6 a] 

Bttal> i..l 
[CÕdi..go de. p~ocel>l>O civil (j939)] 

Bttal> .[l 
· · · [Códi..go de. p~0c.e~l>o c.ivU (7973)] 

Bttal> i..l 
[Plano nacional de. del>e.nvolvi..mento, 11 

Bttal> il 
(El>tatuto da O~dem 4ol> Advogado!! do B~a~il] 

~e a lei.. n~o tem um nome el>pecZ6ico que melhott a 
ide nt i.. 6 i.. q u e , u l> a tt a 6 o tt m a c o mo l> . e. a p 1t e l> e n t a o 6 .i..c .i.. a l . -
mente. 

Ex..: Bttal>i.l 
[~e~ n. 8222, de. 02 de. junho de 1982) 

Bttal> .il 
[Ve.ctte.to-le.i n. 

de. 1967] 

?O' 

200~ de. 25 de 6evette.i~o . 
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1. 2 

1.2.1 

Coleções de leis 

ANEXO 10 
(continuação) 

Legislação sobre assuntos diversos · 

Para uma coleção de leis completa ou parcial sobre di 

versos assuntos usar a seguinte forma: 

Ex: Brasil. 

~eis, _etc.]' 

• 
1.2.2 Legislacão sobre assuntos esnecíficos 

c 

Para uma coleção de leis sobre um assunto esDecífico com 

um título de citação j& consagrado usar este título co 

mo título uniforme. 

Ex. :Brasil . 
. @o~solidação das leis do trabalh~ 

· Para ~ma coleção gue con~enha exclusivamente leis e/ou 

decretos e decretos-lei sobre ~m assunto · específico sem 
jurisdi u~ titulo d e citação consagrado usar o nome da 

ção sem titulo u~iforme. 

Ex:· Brasil. 
~ Manual de legislação financeira 

· ~ se ~ . coleção · for uma compilação de diversos 

como le~s, decretos, pareceres, portarias, 

~ §m i.J.m título de ~taÇão consagradp .usar o 

Mc~to .de coletâne~ 

entrada principal pelo titulo 
entri'lda secundária pará o compilac1or . . , . 

. ·' 

doc1_m.entos 

resoluçõe s, 

mesmo t1:·a ta 

{autor ou 

. . . ~· . 
. cntic1ade) . ... 

o • o 1 , 

bnrrn 
·q nome do cor~pilador deve ser colocado depois dé! 

de autoria e se ·necessário, colocar entre colchetes uma 

explicativ~ de s~a funçã~. 

Ex: 
Lcgislaç5o- ITR, taxa de serviços . cadastrais, con 

tribuição ao INCIU\: leis, decreto e 1.nstl:-U((Õcs 

cspecinis/@ompilé.l'do. pelq] Ins.t.i.tut~ Naclono.l de 

Colori1<::.:1.C(:ÍO e Rc~orm~ 1\qr5.d.a, Dc;p.::lr· l.umento <11::: 

Cadustro c Tributação . ••• 

I 
l 
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ANEXO 11 

(continuação) 

.. 

O trabalho de recuperar a informação de lo 
calidades. especialmente as brasileiras.resscn 
tia-se de instruções para sua normalização. Os 
nomes geográficos brasileiros e estrangeiros 
pio tinham regras básicas que . dessem uma forma 
pa~ronizada de apresentação . quer nos catálogos 
de biblio~ecas, quer nos Índices de publica­
çÕes,· Diante desta necessidade e, sendo respon­
sável pelos nomes geográficos incorporados ao 
Sistema BIBLIODATA/CALCO, o Serviço de Cataloga 
cão e Cl assificação do Departamento de Documen 
tação e Atendimento do IBGE empreend'eu um lcvan-:­
tamcnto de fontes neccss~rias. a fim de tentar 
coligir regras que padronizassem a ápresentacão 
do s m~is diversos nomes geográficos. 

As várias versões que precederam o presente 
~exto ficaram apenas no âmbito da rede de bi­
blio tecas do Sistema BIBLIODATA/CALCO, com exce 
cão ' da versão publicada na Revisba Brasileirã 
de Biblioteconomia da FEBAB . O presente texto 
foi modificado e ampliado à medida que surgiram 
novas nec~ssidades . 

· Esp eramos que o presente estudo .seja de al ­
guma ·valia e que novas contribuições e críticas 
nos sejam enviadas para o aperfeiçoamento deste 

· estudo. . 
As .a u t o r as agrade cem a v a 1 i os a c o 1 a b o r a cão 

4os colegas HenAique Azevedo Sant'Anna, N~iia 
Leio Santo6, AAt~uA JoAge da Cunha, Jo~o Jo6i 
de Caltvai.fw, He6pé.Aia luma de Ro66a e Regina de 
'Ai.meida S~, Ch efe da Divisão de Processos T~cni 
cos que genti l mente reviu todo o texto e também 
a MaAia da6 GAaça6 SiqueiAa que o datilografou. 
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ENTRADAS PARA NOf\1ES GEOGRÁFICOS 

.2 REGRAS GERAIS 

Entre os nomes pelo seu componente mais 
.. f. ·. cspec1 1co. 

Ex.: . Fran~n 
Paraíba do Sul, Rio, Vale 

Obs.: Como entrada de assunto use sempre a 
forma mais recente de qualquer top~­
nimo. 

2.~·Looalizador Geogr5fioo 
2.1.1 Acrescente aos topônimos estrangeiros o 
nome do páís. Proceda da mecma forma para a An 
tãrtida (Continente) possessÕes territoriais: 
dependências, etc. (ver 4 e 6) 

Ex.: Antirtica, Peninsula (Antirtida) 
Scor~sby, Estreito (Groenlândia) 
Sena, Rio (França) 

2.1.2 Acrescente aos to~~nimos brasilei~os 
gla da . Un~dade da Federaç~o (ver 3 e~) 

Ex.: 6rgãos, :>erra dos (RJ) 

2.2 Po'1tuaçãc 

a si 

2.2.1 Ponha entre parênteses todos os acresci­
mos, aos top~nimos, usados nas entradas. 

Ex.: ·Belo Horizonte (MG) 
· Paris (Frànça) 

2.2.2 S~ mais de um top~nimo f~r usado como 
acr~·scimo,.priceda por uma v!rgula o nome do 
topônimo maior. No c~so .~e homônimos use dois 
pontos. (ver 2.4) 
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Ex.: Copacabana (Rio de Janeiro, RJ) 
Guadalajara (Espanha: Província) 
Montmartre (Paris, França) 
Washington (Estados Unidos: Estado) 

2.3 Top5nimos que incZuem nomes de categorias 
_administrativas 

Inclua ~ termo designati~o da categoria, 
se este fizer parte integrante do nome. Caso 
contrário, omita-o. 

Ex.t Cidade do Cabo (Ãfrica do Sul) 
Cidade GaGcha· (PR) 

' Çiudad Real (Espanha) 
Distfito de Columbia (Estados Uni-
dos') · 

.' R' e p G b 1 i c a D o m i n i c a n a 

2". 4 Nomes · geográficos com adjetivos· que indiuam 
d~reçõ~s ou partes 

Inverta nomes tais como: Norte do Brasi~ 
Nordeste de Minas, Sudeste da Ásia, etc • 

Ex.: Ásia, Sude~te 
Brasil, Norte 
Brasil, Sudeste 
CalifÓrnia, Sul . 
Minas Gerais, Nordeste 

Exceção: Os nomes de acidentes geográficos for­
mados por adjetivos que indicam direções ou pa~ 
tes e~tram pela forma direta, sem inversio. 

Ex.:· Maciço Central (França) 
··- ·-· P 1 a n a 1 t o C e n t r a 1 

· Planalto Ccn~ra~ (Vietnã) 

1 Usado como entrada de autoria. Como entrada de 
assunto use: Washington (Uistrito de Columbia, 
Estados Unidos) 

. ~. · 
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Açr escente o nome da respectiva catego­
ria administrativa aos ho~ônimos de uma mesma 
localidade. 

Ex.: Guadalajara (Espanha) 
Guadalajara (Espanh~: Província) 
Nova Iguaçu (RJ) 
No v a I g u a c·u (R J : D i s t r i t o) 
Nova Iorque (Estados Unidos) 
Nova Iorque (Estados Unidos:Estado) 

3 TOPONIMOS BRASILEIROS 

3.1 Unidades da Fede~ação 

~.1.1 Indique as Unidades da F~deracio 
_quer acrescimo. 

Ex.i Amapá 
Fernando de Noronha 
Hinas Gerais 
Saota Catarina 

sem Qual 

3.1.1.1 Acrescente a palavra Estado às Unidaóes 
da Federaçio que teuham cidades h0m5 nima s. 

Ex.: Espírito Santo (Estado) 2 

Goiás (Estado) 
Rio de Janeiro (estado) 
São Paulo (Estado) 

3.1 . 2 Distrito Federal 

-;-. Acresc ente o nome do país • 

Ex,~ ~istrito Federal (Brasil) 

2 u~ado como entrada de autoria para pub1ica­
çÕes da época em que existia também a extin 

· ta cidade do Espírito Santo . Como entrada -
de assunto use Espírito ~anto. 
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3. 2 . Munic-ípios 
Use a denominação específica, 

da sigla da Unidade da Federação. 

seguida 

Ex.: B~lo Horizonte (MG) 
Brasília (DF) 

'. C i d a d e G a Ú c h a ( P R) 
Espírit6 Santo (ES) 3 

Miracema (RJ) 
Piracicaba ··csP) 

' Rio de Janeiro (RJ) 
, Rio Doce (MG) 

·sã o pau 1 o ( s p) 
· .. sobradinho (DF) 

·3.3 Diat~itos, povoados, vilas, bairros, etc. 
Use a denominação especifica, seguida 

do nome da cidade e da sigla da Unidade da Fe-

4eracão. 
Ex.: Belford Roxo (Nova Iguaçu, RJ) 

Copacabana (Porto Ale?re, RS) 
Copacabana (Rio de Janeiro, RJ) 
Quatipuru (Primavera, PA) 

4 TOPONIMOS F.STRANGEIROS 

Use . a forma do topônimo em português, 
quando este for ~e uso mais geral nas fontes de 
referipcia adotadas~ Em caso de dúvida, use ·a 
lorma vern~cular. Se as fontes de refer~ncia 
ap:ovarem ambas as formas, use a forma em port~ 
gues. 

Ex.: Florença (Itália) 
Nova Iorque . (Estados Unidos) 

s Usado como entrada de autoria pira a extinta 
cidade do Espírito Santo. Como entrada ~c as 

· aunto use: Vila Velha (ES) 
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(continuação) 

Ex • : No v a O r 1 e ã e s (E s ta dos u.n idos ) 
Suécia 
Suiça 

4.1 Possessões territoriais, dependências, etc. 

Entre diretamente pelos seus nomes. 

Ex .: Groo · lândia 
Malvinas 

.· . 
4.2 Estadoo, prov~ncias, cidade~, etc. 

Acrescente o nome do Pai:s, por. e:.ctenso, ,.. . 
ao topon1mo usado como entrada. 

Ex.~ formosa (Argentina) 
Luanda (An gola ) 
Londres (Inglaterra) 
Nova Iorque (Estados Unidos) 
Paris (França) 

' Toledo (Espanha) 

4.2:1 Acrescente uma localizaçio ~eogrifica me­
nor; antecendendo a indicação do país, no caso 
de homônimos de cidades. 

Ex·.: Friedber g (Bavãri a, Al<'ma~ha) 
Friedberg (llesse, Alemanha) 
Washington (Distrito de Columbia, 

· · Estados Unidos) 
Washi'ngton (Arizona, Estados Uni- · 

' ,dos) \ ..,~ I ' 

4.3 Lugares em ciaades 

Acrescente, al~m do nome da cidade, o no ., 
me do pa1s. 

Ex.: Chelsea (Londres, Inglaterra) 
Montmartre (Paris, Fra~ça) 

. ' . 

.. 
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(continuação) 

5.1 Regiões ~etropoZitanas 

5.1.1 Nas entradas para nomes de Regiões Metro ­
polit anas insira, entre vírgulas, a expressao: 
Região Metropolitana de(do) entre o nome da ci­
~ade e o loca li zado r geogri fico . 

Ex;: 
, 

Cidad es 

Pen saco l ~ (Esta­
dos Unid ~s) 

São Paulo (SP) 

, 

Regiões Metropolit~nas 

Pens scola , Região Me­
tropol itana ,de (Estados 
Unido s) 

São Paulo, Reg i ão Me­
tropo li tana de (SP) 

~.1.1.1 SÓ use a expressão: Região Metropolita­
na de( do), para as designadas oficialmente. Ca­
so contrirío, tr ate a área em questão como re -

· giã~ d ~ cidade . (ver 5.2) ' 
. . 

5.1.2 faca duas entradas de assunto para estu-
dos que tr a t em de dua s Regiões Metro~o litan as. 

Ex. : Região Metropolitana do . Rio de 
Janeiro e São Paulo 
Rio ' de Janeiro, Região Metropoli­
na do (RJ) 
São Pa ulo, Região Metropolitana 
de (S_P) 

5.2 RegiÕes de cidades 

5.2.1 Nas entradas para nomes de regiõ:s de ci­
dad es in sira entre ví rgulas, a expressao: Re­
gião de(do), entre o nome da cidade e o loc a li­
z~dor geogr~fico • 

. Ex.: Aracaju, Região de (SE) 
Teresina, Região de (PI) 

~ Para nomes de regiões formados po r adjetivos 
que indi cam direções oú partes, por exemplo, 
Região Norte, ver. 2.3. 

' . 
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5.2.2 Faça duas entradas de assunto para estu­
dos que tratem de duas regiões dc ' cidades. 

Ex.: Região de São Paulo e Rio de Ja­
neiro 
Rio de Janeiro , Região do (RJ) 
São Paulo, Região de (SP) . 

5;3 Regiõ~s com nomes especlficos 5 

5.3.1 Não acrescente o termo Região quando ti­
verem nomes específicos, pois seria redudante. 

Ex.: Amazônia 
~aixada Fluminense (RJ) • 

~ Banijá (Iugoslávia) 
··Recôncavo (BA) 

Sahel 

5.3.2.Não fac~ acréscimos ou outras mudanças na 
entrada básica adotada, mesmo que os estudos 
tratem de parte de uma Região. 

Ex.: Um trabalho sobre a R~gião Amazô­
nic~ referente à área no Estado do 
Pará. 

Use: AmõzÕnia e nao Amazônia (PA) 

·5 .3 .3 Acrescente a palavra Região no caso de ho 
mônimos. 

·. Ex.: Ilha Região econômica 

Côrsêga CÓrsega (Região) 

6 ACIDENTES GEOGRÁFICOS 

6.1 Região Geral 

Entre pelo topônimo seg~ido . da denomina­
ção do: tipo de acidente. 

Ex~: Contas, Rio de (BA) 

1 Localize-as geograficamente, de acordo com os 
itens 3, 4 e 6. · 

• 
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6.1.1 Se o acidente geográfico abra.nger até dois 
locais, indique os localizadores geográficos,em 
ordem alfabética ligados por "e". Porém, se o 
acidente · se localizar, principalmente, em uma 
das localidades, acre6cente em primeiro lugar 
esta localidade. 

Ex.: Ai~orés, Serra dos (ES e MG) 
Bis~aia, Biia de (Franca e Espanha) 

a) No caso de acidente geográfico no Brasil ~ 
acrescente a(as) sigla da(s) Unidade da 
Federação. Mais de dois locais, não use 

b) 

o ~pc6lizador geográfico, 

Ex . : Amazonas, Rio 

No caso de acidente geográfico estran-
geiro ~se o nome do País por extenso. 
Use-o sempre, mesmo que o acidente abran 
ja várias localidades dentro áeste ' País~ 

Ex·.: Missouri, Rio (Estados Unidos) 

No caso de acidente geográfico que abran 
j~ até dois paises indique os .dois po~ 
extenso, ligados por "e". P'ira mais de 
dois países não ure o localizador geográ 
fico. -

Ex.: Atlântico Norte , Oceano 
Nilo, Rio 
Prat~, Rio da (Argentina e Uruguai) 
Rochosas, Montanhas 

d) No caso de acidente geográfico referente 
a rios acrescente, como primeiro locali­
zador, o Estado ou Pais onde este se ori 
gina. 

· Ex.: Doce, Rio (MG e ES) 

·~ o\ 
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6.1.2 No caso de homônimos em acidentes geográ­
ficos acrescente uma localízacão menor antcccn ­
dcndo a indicação do Estado para nomes brasilei 
ros e, p~ra homônimos estrangeiros acrescent~ Õ 
nome do país. 

Ex.: Blackwater, Rio (Essex, Inglaterra) ( 
Blackwater, Rio (Hampshire e 
Berkshire, .-Inglaterra) 
Laje, Serra (Cajuru, SP) 
Laje, Serra (Nazaré Paulista, SP) 

\ 
I 

-6. ·~.1 Facá. duas entradas de assunto para estu-
~os que tratem de um sistema de dois ou mais 
rios . 

-· Ex.: Bacia dos rios Araguaia-Tocantins 
· Araguaia, Rio, Bacia 
Tocantins, Rio, Bacia 

I 

6.2~2 - Para as entradas que tratem também de ba­
cias, estuários, vales etc., acrescente esses 
termos à ·entrada básica . 

Ex . : Araguaia, Rio, Bacia 
Delaware, Rio, Estuário (Estados 
Unidos) 
Parafba do Sul, Rio, Vale 
Potomac, Rio, Vale (Estados Unidos) 
Ribeira do Iguape, Rio, Vale (SP) 
São Francisco, Rio, Vale 
Tocantins, Rio, Bacia 

6.3 RegiÕes de acidentes · geográficos 

6:3.1 Indique as regiÕes dos acidentes geográf i 
cos aciescentando a palavra Região à entrada bã 

·e ica. 

Ex:: Aimor~s, Serra dos, Rcgiio (ES e M~ 
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Ex. : Cáspio, Mar, Região 
Indico, Oceano, Região 

\ 
J 

Tahoe, Lago, Região (Es~ados Unido~ 

6.4 Ilhas 

6.4.1 Não use a palavra Ilha, para as ilhas ' que 
tenham categoria administrativa, a menos que es 
te · termo ~aca parte in~eg rante do nome. 

Ex.: Fernando de Noronha 
Formosa 
Groenlândia 
Havaí 

6. ·4.2 As flha·s oceânicas isoladas nao 
lizadas. 

Ex.: Bornéu, Ilha 
Bouvet, Ilha 

· Martim Vaz, Ilhas -· 

sao loca-

6.4 ; 3 Acidentes geográficos localí,zados em ilhas 
são ' localizad os geograficamente pelo nom e da 
Ilqa, como foi estabelecido em sua entrada bási 
ca. 

Ex. : 
Entrada básica· 

· Formosa 
Marajõ, Ilha 
de (PA) 

Acidente geográifo na 
ILha 

Than-Shui,Rio(Formosa) 
Anajás, Rio (Marajõ, 
Ilha d':;fPA) 

7 PARQUES, RESERVAS, MONUMENTOS NACIONAIS 6 . 

O& termos parques, reserva s e mo nu mentos 
nacionais sio usados nesta norma em sentido g~ 

' Localize-os geograficamente, de acordo com os 
itens 3, 4 e 6 • 

. . 
. •' 
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niric~, designando lugares como: parques p~bli 
. cose privados de qualquer tipo, áreas de coÕ 

servaçã o da natureza, áreas naturais, reservas 
naturais, florestas c r eservas f lorestais; mo­
nu!Jlentos nacionais,- etc. .. 
•7: 1 Regra Gera Z 

, 
7.1 .1 Entre os nomes dos parqu es, reservas e mo 

.numentp s nacionais por sua forma direta. 
' 

.Ex .: Parque Nacional da Tijuca (RJ) 

7 • 1 • 2 U s e .. a f C\ r ma v e r na cu 1 a r , a m c nos q u e o no ­
me em portugues seja mais c onhecido e assim ap! 
reca em fontes de referencia brasileiras . 

-· 
Ex .• : C entra 1 Par k (No v a I orque , E s ta­

dos Uni dos) 
Est átua da Liberdade (Nova Iorque, 
Estado s Unido s} 

7.2 ~arques Naciónais 
7.2 .1 Acre sce nt ~ o iocalizador g~ogrâfico 
me do ~a ~qu e, de acordo com o item 6. 

Ex.: 

ao no - · 
Parco Nazionale d el Criceo (Itália) 
Parque Naciona l El Avila (Venezue­
la) · 

7.3 Parques em cidades 

7 .3.1. Localize geograficamente pelo nome da ci ­
dade na qua l está situado, de acordo com os 
itens 3~3 . e 4.3. 

Ex.: · Cristo · Redentor (Rio de Janeiro, 
• RJ) . . 

Parque Laje . (Rio de Janei ro , RJ) 

8 RUAS E ESTRADA S 

.· 

.. 
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a. 1 Rcura Geral 7 

8.1. t Entre o nome das ruas · e estradas por sua 
forma direta . 

Ex.: Rua do Ouvidor (Rio de Janeiro,RJ) 

8 . 2 Estradas fora de c~dades . . .. \ 

8:2.1 Acrescente o localizador geográfico ao no 
.me da estrada, de acordo com o item 6 . 

, ' 

Ex.: Autostrada del Brennero (Itália e 
Áustria) 
~arretera Transpe~ inusular Beni~ 
to Juarez (México) 
lstrada de Ferro Central do Bra s il 
lnterstatc 77 (Estados Unidos) 
Rodovia Presidente Dutra · (RJ e SP) 
Rodovia Transamazônica 
Via Salermo (Itália) 

·8.3 Ruas e estradas dentro de ciddde s 

8.3.1 ·Localize geograficamente pelo nome da ci­
dade, de ·acordo com os itens 3.3 e 4.'3 • 

. Ex .: Avenida Atlântica (Rio de Jane i ro, 
RJ) . 
Avenida de la Paz (Madri, Espanha) 
Call e Florida (Buenos Aires , Arge~ 
ri na) 
Estrada de Ferro Corcovado (Rio de 
Janeiro, RJ) 
Estrada do Galeão (Rio de Janeiro, 
RJ) 
Largo da Gloria (Rio de Janeiro , RJ) 

7Regra opcional . Ruas e Estradas . Entre pelo no 
me mais específico do logradouro se houver ci~ 
taçôes bibliográficas que o justifique . Ex.:Ou 
vidor, Rua do (Rio de Janeiro, RJ) e não: Ruã 
do ·ouvidor (Rio de Janeiro. RJ) 
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Ex. : P~aça Nilo Peçanha (Niter~i, RJ) 
Rua do Ouvidor · (Rio de Janeiro, 
RJ) 
Travessa do Ouvidor (Rio de Janci­
rop RJ) 

9 FONTES : DA REFER~NCIA 8 

9.1 Nomes geográficos brasiÍeiros 

9.1.1 Pa.ra as unidades da federação, munic!pios 
e distritos use : 

-· 
•'=' 

·, 

DIVISÃO territorial do Brasil • 
Rio de Janeiro IBGE, 1980 . 

9.ed. 
459p. 

: suplemento. Atualização ã 9 . ed. 
--.-t-.c--01 de julho de 1983. R:i:"o de Ja ­

neiro, lBGE, 1984. 87p. (Serie Obras 
de Referência da Biblioteca Central 
do IBGE, ISSN 0101-132X; 11) 

. . 
9.1.2 Para acidentes geográficos use: 

1NDICE dos topÕnimos da carta do Brasil 
ao milionésimo. Rio de Janeiro,IBGE, 
1971 •. 32lp. 

· 9.2 . Nomes geográficos eatrange~ros 
Como fonte de referência recomenda-se as 

publicaçÕes abaixo na seguinte ordem: 

ATLAS Hfrador internacional. Rio de Ja­
neiro, Encyclopaedia Britann~ca do 
Brasil, 1975 . 396p. 

•usadas para pesquisa da grafia dos nomes e 
sua localização • 

. .. 

I 
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ATLAS, Delta universal . Rio de Janeiro, 
. Delta, 1980. 317 p. 

ATLAS geografico. 
FENAHE, l -983. 

, 

Rio de Janeiro, ' IBGE, 
113 p. 
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113 p . 

3 - ATLAS Mirador internacional. ~io de Jauei 
- · ro, Encyclopaedia Britannica do Brasii7 

1975. ~96 p . 

4 - CATALOGUING SERVICE BULLETINJ Washington, 
D.C ., Library of Congress, n9s 13-16, 
18, 28, 198t-t9e5. . . 

S - CHANG, Lois Mai. Libra~y of Congress 
subjec t headings; principies and apl­
lication . I.ittleton, Colo., 
Libraries Unilimited, 1978. 347 p. 

6 - C0DIGO DE CATALOGAÇÃO ANGLO-AMERICANO. 
Preparado por The Ame rican Library 
Association et al . 2. ed . São Paulo, 
FEBAB, 1983-1985. 2v • . 

7 DIVISÃO ~errieorial do Brasil. 9. ed . 
Rib de Janei~o, ~BGE~ 1980 . 459 p. 

8 - LISTAGEM de top;nimos da Carta Internacio­
nal ao Milionisimo - CIM em ordem alfa­
bética . Rio de Janeiro: IBGE. Centro 
de InformaçÕe s CartogrÃficas, 19 86. Lis 
tagem de computador ~ 
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·9 - LIBRARY OF CONGRESS. Subject Catloguing 
Division . Library of Congress subject 
headin gs . 9th ed . Washington. D •. c . , 
1980. 2v . With quartely supplements . 

10·- LlBRARY OF CONGRESS . Subject Catal'oguing 
Division. Processing Ser~ices . Subject 
cataloguing manual; subject hcadings. 
W as h i n g t,o n , D • c·. , 1 9 8 4 • p • i r r e g • 

· 11 -LISA ~ grande dicionário da lÍngua portu­
gu~sa; hist~ri co e geográfico . Sio Pau 
lo, Lisa, 1970 . 5v., v . 5 - geográfico-:-

' 12 WEBSTER'S new geographical dictionary 

-· 

Springfield, Mass., G. & Mcrriam Co. , 
1977 . 170 p . 
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