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APRESENTACAO

A Gerencia de Documentagao e Biblioteca - GEDOC, do
Centro de Documentaqao c Disseminaqgo de Informagoes do IBGE -
coDlI, e a unidade encarregada de coordenar as atividades tecni-
cas da Rede de Bibliotecas do IBGE, da qual fazem parte as Bi-
bliotecas das Unidades Regionais.

Esta coordenaggo consiste em assegurar, atraves do
estabelecimento de normas e critérios, a execuqao das ativida-
des necessarias ao tratamento e disseminacao de informaqacs do
cumentarias e bibliogréficas, produzidas pelo IBGE e por outras
instituicoes, que constituem os acervos das Bibliotecas da Rede

Este manual tem por finalidade estabelecer as dire-
trizes basicas para a organizaqso dos acervos das Bibliotecas
Regionais e seu conteudo sera ampliado na medida em que forem
surgindo novos servigos ou sistemas,destinados a aperfeigoar o

atendimento aos usuarios internos e externos da Rede de Biblio-

tecas do |IBGE.



1 TIPOS DE DOCUMENTO

1.1 Livro e folheto

Publicagao nao periodica, em numero finito de paginas,
contidas em um ou mais volumes,

Exemplo: Livros tecnicos, dicionarios, enciclopedias.
1.2 Periodico

Publicagao editada em fasciculos numerados cronologica
ou seqliencialmente, a intervalos regulares ou irregulares, sem da

ta prevista de termino.

Exemplo: Anuarios, boletins, relatorios, revistas, etc.

1.3 Carta e mapa

Carta ou mapa e a forma de expressar graficamente os fa
tos da SuperFTcie da Terra e os fenomenos a ela relacionados. Car
ta e o conjunto de muitas folhas unidas entre si, abrangendo gran
des areas do terreno. Mapa ¢ a representacao, numa so folha, de

uma determinada area do terreno.
1.4 Atlas

Colecao ordenada de mapas,geralmente encadernada,com a
finalidade de representar um espaco dado e expor um ou varios te-

mas.

2 SELECAO, REGISTRO E INVENTARIO

2.1 Selcgao

As publicacoes recebidas por doagao ou permuta devem so
frer rigorosa selcqao,pois ¢ a qualidade e nao o tamanho de uma
colegao bibliografica que determina o seu valor.

A CLASSIFICAGAO DOS GRANDES ASSUNTOS DE INTERESSE PARA
0 IBGE e instrumento imprcscindivcl no processo de sclquo (anexo

L)'
2.2 Regist;o

A primeira providéncia a ser tomada com as publicaqacs
que sao incorporadas ao acervo da Biblioteca ¢ o scu tombamento
ou registro.

Nenhuma publicaqao pode ser retirada da Biblioteca an-

tes de ser registrada.



2.2.1 Livros e folhetos

0 registro de livros e folhetos pode ser feito em folhas

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

tamento de Imprensa Nacional - DIN). Este registro tem por fina-

| idade:

normas:

a) identificar cada volume atraves de um numero exclusivo;
b) informar o numero de volumes existentes na Biblioteca;
c) cadastrar o volume como bem patrimonial.

0 registro deve ser feito observando-se as seguintes

a) a numeracao deve comecar do numero 1 a cada ano;

b) nunca se repete um numero de registro no mesmo ano.
Cada volume ou exemplar recebe um numero préprio;

¢) utilizar apenas uma |inha para cada registro, abre-
viando, se necessério’os elementos do registro (au-
tor, titulo, editor, etc.);

d) preencher a folha de registro (anexo 2) com todas as
inFormaqSes necessarias a identificagao do livro:

sobrenome e prenome do autor ou nome da institui-

950 (ver 3.2.2.1d);

- titulo do livro;
- editor;

- ano de edicgao;

- valor (Cz$)
- compra - informar o valor real
- doagoes ou permutas - consultar a tabela de valo-
res preparada pela Fundaqao Getulio Vargas - FGV,

enviada anualmente pela GEDOC para as unidades da Rede.

- publicaqgcs editadas pelo IBGE - atribuir o valor
de venda ou, nos casos de publicaq505 nao comecr-—
cializadas, consultar a tabela de valores da FGV

- observacgoes/baixas - anotar observagoes importan
tes, como a baixa da publicagao (ver 2.3.2);

.

e) carimbar, preferencialmente, no verso da pagina de

rosto do livro:

IEGE - DEGE/
REDE DE EiBLIOTECAS

N.” do Reg.:

Data:




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

gistro;

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

(compra, doagao ou permuta).
2.2.2 Periodicos

Para cada titulo de periodico e feita uma ficha onde
se faz o registro da colegao. A Biblioteca deve optar por um dos
mode los apresentados nos anexos 3 e 4. Estas fichas, ordenadas
alfabeticamente, formam o Catélogo de Periodicos da Biblioteca,
que tem por finalidade:

a) informar os periadicos (titulos) existentes na Bi-

blioteca;

b) controlar o recebimento dos fasciculos.

Para preenchimento dos cabecalhos das fichas de regis-
tro de periodicos deve ser consultado o volume 1 - PERIODICOS de
PUBLICAGOES EDITADAS PELO IBGE.

Quando, na mesma publicaqgo, o titulo apresenta-se de
varias formas, da-se preferencia aquela que aparece na pagina de
rosto.

Se ocorrer mudanca de titulo, com ou sem continuidade

de numeraggo, cada novo titulo e considerado uma outra entrada e,
portanto, deve ser feita nova ficha. As varias entradas sso_rcli
cionadas entre si atraves de notas:
- Continuacao, a partir de (volume, numero e data) de
(titulo anterior)
- Substituicao a partir de (volume, numero e data) de
(titulo anterior)
Observacao: as notas acima precedem o registro da cole
950.
- Continuado, a partir de (volume, numero c¢ data), por
(titulo novo)
- Substituido, a partir de (volume, numcero ¢ data) por
. (titulo novo)
Obscrvacao: as notas acima encerram o registro da cole
Gao.
Exemplos:
- CENSO AGRICOLA
continuado, a partir de 1970, por CENSO AGROPECUARIO



CENSO AGROPECUARIOQ
continuacao, a partir de 1970, de CENSO AGRICOLA
REGISTRO CIVIL DO BRASIL
substituido, a partir do v. 1 (1974), por ESTATISTI
CAS DO REGISTRO CIVIL
ESTATISTICAS DO REGISTRO CIVIL
Substituigao, a partir do v. 1 (1974), de REGISTRO
CIVIL DO BRASIL

medida que os fasciculos sao recebidos pela Bibliote-

b=

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 pagina de rosto.

IBGE - DEGE/
REDE DE BIBLIOTECAS

Observagao: A reclamagao dos fasciculos nao recebidos
pela Biblioteca deve ser feita o mais rapido possivel

para evitar que os mesmos se esgotem.

2.2.3 Mapas e atlas
0 registro deve ser feito em folhas soltas, de acordo
com os modelos §5 e 0, especificos para mapas e atlas.
As cartas sistematicas ou topogréficas, aeronéuticas c
nauticas nao sao registradas.
0 registro tem por finalidade:
a) identificar cada mapa e atlas atraves de um numero
exclusivo;
b) informar o numero de mapas e atlas existentes na Bi-
blioteca.
0 registro deve ser feito observando-se as seguintes nor
mas:
a) a numeracao deve comegar do numero 1 a cada ano;
b) nunca se repete um numero de registro no mesmo ano.

Cada mapa ou atlas recebe um numero proprio;



c)

utilizar apenas uma |inha para cada registro, abre-
viando, se necessario;

assinalar na publicacao: MAPAS E OUTROS MATERIAIS

d)
CARTOGRAFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL DO IBGE, v. 1 -
- EDITADOS PELO IBGE, o numero de exemplares existen
te para cada carta;

e) preencher na folha de registro de mapas (anexo 5) e
de atlas (anexo 6) todas as informagoes necessarias
a identificacao dos mapas e atlas:
- sobrenome ¢ prenome do autor ou nome da institui-

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

- titulo;
- escala (apenas para mapas. tematicos e gerais);
- local;
- editor;
- data;
- origem (compra, doagao ou permuta);
- observagacs/baixas.

Todos os documentos cartogréficos, ao serem incorpora-

dos ao acervo, devem receber o seguinte preparo:

2

carimbo de registro (ver modelo em 2.2.1 e ) no can
to inferior esquerdo para os mapas e no verso da pégi
na de rosto para os atlas;

transcriggo do numero e da data do registro para o ca
rimbo;

anotacao, abaixo do carimbo, da origem (compra, doa-
cao ou permuta);

carimbo da Biblioteca no verso das cartas (nao sao re

gistradas), no canto inferior esquerdo.

Inventario de livros e folhetos

0

inventario tem por finalidade:

a) conferir a colegao existente;

b) informar o numecro de volumes incorporados a colegao;

¢) informar o numero de baixas;

d) atualizar o valor patrimonial da colegao.

0

inventario de livros e folhetos deve ser realizado a-



nualmente, de preferencia no mes de janeiro e encaminhado a Supe-
rintendencia de Recursos Financeiros, Materiais e Patrimoniais -

- SPF.

2.3.1 Inventario dos registros novos

Para as Bibliotecas que adotam o registro em folhas sol
tas (anexo 2 ou similar) e necessario apenas providenciar cépia
xerox das folhas contendo os registros do ano.

As Bibliotecas que adotam o “Livro de Registro” (modelo
1082 do DIN) devem transcrever as informacoes daquele livro para

o anexo 2.

2.3.2 Baixas

Nos casos previstos no anexo 7, as baixas devem ser re-
gistradas em formulario proprio (anexo 8).

Deve-se tambem anotar no livro de registro “baixado”, na

coluna ”“Observacoes/Baixas”.

2.3.3 Termo de inventario

De posse das informacoes referentes aos itens 2.3.1 (Re
gistros novos) e 2.3.2 (Baixas) preencher o “Termo de Inventario”
(anexo 9).

No item “Livros e folhetos incorporados ao aqervo" as
informacoeés devem ser tiradas da folha ”Registro/lnventério” (ane
xo 2), do ano do inventario.

Para as “Baixas”, consultar as informagoes da respecti-
va folha (anexo 8), do ano do inventario.

A “Situagao do acervo em 30/12/..” & obtida da seguinte
forma:

a) somar aos valores informados no altimo inventario (do
ano anterior) os valores referentes ao item “Livros e folhetos in
corporados ao acervo do ano do inventario” e subtrair os valores
referentes as “Baixas”.

Exemplo:

No inventario do exercicio de 1986 uma Biblioteca pres-
tou as scguintes informagocs:

Situacao 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 dados:

Livros e folhetos

Total

numero de volumes 45

Cz$ 3.500,00

valor

Baixas
numero de volumes 3

valor

Cz$ 26,00

incorporados ao acervo

A situacao do acervo em 31.12.87 sera a seguinte:

numero de volumes

valor do acervo =

3 TRATAMENTO TECNICO

Livros e folhetos do IBGE

3l

Todos os

teca devem ser assinalados na publicaqao da GEDOC

DITADAS PELO IBGE, v. 2 MONOGRAFIAS
Exemplo:

=

& I8G2., Biblioteca Central.

Periodicos correntes na Biblioteca’
Central do IB"E Pl Furdacao Irstituto
Brasileiro de Geografia e Estatis t:....a.t

Diretoria de “3::&*&0 e A:oﬁ_plcaaaenho
de Pessoal, Biblioteca Central, - Rio de
Janelra : §e3E, 1992,

Invgul ind 1ce.

Co*pleﬁonta o e atualizado por:
Periodicos corrente nh Blbllo eca
Central do I3GE ;3

Trabalho :talxzado pela bibliotecaria
Regina NMacia Fuc

1584 135-2&0 ’052 X)

1. IBAZ. Biblioteca Central -

Ca talago:. 2. Periodjcos - Bibliografia
- Catalogos. I. Fucci, Regina Haria. II.
Tit%lo.

3%7:05 EGE/I12p/R 121

IBGE. Biblioteca Central.

Periodicos correntes na Biblioteca
Central do IASE / Fundagcao Instituto
Brasileiro de fGeaqrafia e Estatistica
Dirotoria de Foradcio e Aperfeicoazento
de Peszoal, Biblioteca Cent;al - 2, ed,

- Pig ‘o Janﬂx'o s BN, 1
258 = (Serie obras Ae “nfﬂrencia da
Bit llvtﬂCJ <ntral, TSSY 0102-132X% : 3)
Compilada ,por Pegina Maria Fucci.
Inclui indice,

ISBHd 85~ 240 0223-0%
1, IBGE, Biblioteca Central -
catalozos « Periondicos - Biblioagrafia
- catafoga.. I. Fucci, Regina Macia. II.
Titulo.
»]017:05IBGE/I12p/2.ed./R 122
OIGE
O
IBGE, Biblioteca Central
Lavantazentos o Pn"quiﬂas en
Andamento Ay IfGE 1982-1983 / ’undacao
Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica, Diretoria de Poc-hacao e
Apertfeicoamento de Pessoal, Riblioteca

existentes = 846 + 45 - 3
cz$ 2.308,00 + 3.500,00
Cz$ 5.782,00

livros e folhetos do

888
26,00 =

IBGE existentes na Biblio
PUBLICACOES E-

1984,

Central. - Rio de Janeiro : IBSE,

1§OE > éSerxe Obras de Refercncia da
Biblioteca Centrai do .IBGE n.5) .

Tnclui %né;re

I58H_(85-236-0214-x s

1. IBGE = Pesﬁulsa = Indicadores. 2.
Pesquisa - Indicédores. I.S5erie. (Serie
Obras de Referencia da Rlbllotﬁhd

Central do IBGE ; n.
061.27TRGEz001. 891/1121/R 123
BICER = ENCE
IBSE. Centro de Inforamatica. s

Estrutura orqanzca da Diretoria de
Divulaacao : projeto / Fundacao
Instituto.Brasiléiro de GeogJratfia e
Estatistica - I235E, Centro de .
Informatica ; rergorQavexq pelo Pr oj
Telrz Cunha, Le2ndro 7crra seca LEJ s
Busfgnq. -"fio de Janeiro : IS3E, 5.

Himeogra‘ado.

1. IBGE. Diretoria dc Divulgecao. I.
Ccunha, Telma. II. Seca, Leanard. ierra.
III. fBussons, Jose. IV Titulo.
821.2?IBGE/I12et 124

.

. IBGE. cCoogdena¢Ao Geral da Rede de

Mannal de Instrucdes,
tel n.S5.534 dn 14=-11=-
ulanentada pelo doc.
73 / Furnda

a
1g ga aplxcacao

74.177 de 20-
i0 TIas txtutu BraSileico

eografia e tatx"tzca =IsGkL,

rtoria *ﬂc“ﬁxca, auperlntbnuencxa de
tisticas Primarias. - [#ad do

1ro] : I8GE, 1975.°

1.pIR”F = Questionar o8 =
Regulaneatuacdo. I. Titulo, ‘

061.27I6GE/I12a/F
ARQ



‘A PUBLICAGOES EDITADAS PELO IBGE, v. 2 MONOGRAFIAS tem

a fungao de catalogo da colecao, nao sendo necessario fazer

outro tipo de controle. Todos os livros e folhetos do IBGE
podem ser localizados nos ;ndices de autor, titulo e assun-

to no final da publicagao.

Tndice de Titulo Indice de Assunto
Ab21ha : sistema de informacdn de “Fﬂgﬁécnrcngs E VIAGENS
recursos raturais e meio ambiente, Africa : geografia social, econcnica
documento proposta, e politica, 185
Acesso em linha ao bancon de dados 3 ULTURA
estatisticos do I1BGE, 189 hralIJE&SIL [
i ; Capitulos de 3eoqrafia tropical € dc
A Administracdo dos Dados Estatistices Brasil, 1.292, 293
Nacionais : a experiencia brasileira,
940 ESTATISTICA
. : AVALIAGAO
Rdocao de providencias para a Alguns Aspectos da Estrutura da
celebracdo _de um convenio com a Economia Rg:opecuaria do Estado
Superintendencia do Desenvolvimento de Alagoas, Segundo o Censo
dn Nordeste - SUDENE, 384 Aqricola de 19303 10
. : . Alqguns Aspectos da Estrutura da
AMfrica : geografia social, economica e Ec%nomia gropecuaria dc Estado
politica, = ;185 do geaEa,d.e gggo o Censo
: ey A a de
kgencias Municipais de Cstatistica nféﬁfg Aspectos da Estrutura da
(organizacdo deo servico), 7 Economia qgopgcua: a doSEﬁtago
i ' 71 nd e N equndoc o
Ajustamento da rede de nivelamento, 23n5;°50§§201a ge ?558: 13“
U Alguns gsgectos da Estrutura da
e Economia Agropecuaria do Estado
Ajustamento preliminar de uma rede de de Sergipe, Sequndo_o Censo
nivelamento, 791 Agricola de 1920, 11 .
: . Ensaio de descricdo estatistica
Algumas caracteristicas da atividade de uma zona fisiografica {[Zona
industrial do Estado_da Bahia Cacaueira do Estado da Fahia)
segunédo o censo de 1960, 785 glos dados do recenseanento,
1 S ;
3.2 Livros e folhetos de outros editores
3.2.1 Tratamento simplificado
Deve ser preenchida uma ficha para cada livro ou folhe-

to, com seus elementos essenciais conforme modelo abaixo.

Autor:

Titulo:

Edicao: |Local:

Editor: Data edicao:

NQ pdg. ou vol.:|Assuntos:

N? registro: Data registro:




Esta ficha deve ser arrumada em ordem alfabetica no fi-

chario de autor.

Exemplo:
Autor:
Carvalho, Claudio
Autor:
Botelho, Tania
Autor:
Albernaz, Paulo
AUTOR
A entrada para os autores, pessoas fisicas, deve ser
feita pelo ultimo sobrenome, seguido dos prenomes, separado por
virgula. Quando o livro ou folheto tiver dois autores, eles de-

vem ser mencionados na ordem em que aparecem na publicaqao, sepa-
rados por ponto e virgula (;). Quando ha mais de dois autores,
menciona-se o primeiro seguido de ”“et al.” (e outros).

Exemplo:

Cunha, Jose

Azevedo, Paulo ; Corégo; Gustavo

Ayala, Francisco et al.

As publicacoes de instituigoes que nao identificam os

autores entram pelo nome da instituicao, por extenso e nao pela

sigla.

Exemplo: Instituto Brasileiro do Cafe (e nao IBC)

Se o livro ou folheto tiver mais de um assunto, deve-se
selecionar o mais importante, sob o qual o livro ou folheto sera
guardado na estante (ver item 4). Uma ficha igual a de autor de-
ve ser preenchida para formar o catalogo de assuntos sccundarios.

0 arquivamento deve ser em ordem alfabetica de autor dentro de ca

da assunto, separados por ficha-guia.



10

Exemplo:

[ |

l GEOGRAFI A ,

£—]

I ECONOMI A ‘

3.2.2 Tratamento biblioteconomico

Caso a Biblioteca disponha de bibliotecario e pretenda

fazer tratamento especializado, devera proceder da seguinte forma:

3 2v sl

Catalogaqgo

a)

b)

c)

d)

para normalizaqgo da descrigSO bibliogréfica, deve-
-se adotar o CODIGO DE CATALOGAGAO ANGLO-AMERICANO,
Q'ediqgo;

as entidades governamentais brasileiras devem ter suas

entradas normalizadas segundo o documento ENTIDADES

COLETIVAS GOVERNAMENTAIS, no anexo 10;

0s nomes geogréficos devem ter suas formas de entra-

da normalizadas pelo documento ENTRADA PARA NOMES GEO-

GRAFICOS, no anexo 11;

sao a seguir destacados alguns aspectos de cataloga-

950, que normalmente suscitam duvidas:

-~ Instituigoes - so devem entrar pelo nome da insti-
tuigso as publicag;cs que dizem respeito a prépria
instituiqao, como os relatorios de atividades, ca-
télogos, regimentos,regulamentos, etc. As publica
gcoes tecnico-cientificas editadas pelas .institui—
qaes, que nao tenham autor, pessoa fisica, entram
pelo titulo. As que indicarem o(s) autor(es) pes-
soa ffsica, entram pelo(s) seu(s) nome(s). Em am-
bos os casos, recomenda-se que se faga entrada se-
cundaria para o nome da instituigao.

- Siglas - deve-se adotar apenas as siglas das insti
tuicoes que constam do documento ENTIDADES COLETI-
VAS GOVERNAMENTAIS, anexo 10. Para as outras insti
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tuigoes, deve-se transcrever seus nomes por exten-
SO.

- Nomes de pessoas em |lingua portugucsa - as formas
de entrada devem seguir as normas existentes no a-
pendice do CODIGO DE CATALOGAGAO ANGLO-AMERICANO,
22 edigao.

- Cabecalhos de assunto - pode-se adotar como |lista
de cabegalhos de assunto os indices acumulados de
assunto da LISTA DE NOVAS AQUISIGOES e das PUBLICA
COES EDITADAS PELO IBGE, v. 1 e 2.

3. 220 C!assificaggo
Caso a Biblioteca adote a CIassiFicaqSo Decimal de Dewey,
a CIassiFicaqgo Decimal Universal, ou outra, recomenda-se que pro

cure agrupar as publicagoes nos numeros que pertencem as arcas de

atuaqgo do IBGE, jé que o mesmo assunto pode ter varios enfoques

nos codigos de classificagao. Para completar o numero de chamada,
que identifica especificamente cada publicacao, deve-se usar as
tres primeiras letras da entrada, em maiuscula, e a primeira le-

tra do titulo, em minuscula, ou entao a tabela de Cutter. Deve-se
acrescentar outras caracteristicas a essas notagoes para tornar o

numero de chamada exclusivo.

33 Periodicos do IBGE e de outros editores

0 tratamento tecnico dos artigos dos periodicos do IBGE
e de outros editores e realizado pela GEDOC. As inFormaqacs so-
bre esses artigos se encontram no BOLETIM BIBLIOGRAFICO e no Sis-

tema de Arquivamento e Busca de Refercencias Bibliograficas - SABER.

3.4 Cartas, mapas e atlas

Todos os documentos cartograficos existentes na Biblio-
teca devem ser assinalados na publicacao da GEDOC, MAPAS E OUTROS
MATERIAIS CARTOGRAFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL DO IBGE, v. 1 EDITADOS PELO IBGE
¢ v. 2 EDITADOS POR OUTROS ORGAQS BRASILEIROS.

Essa publicacao tem a fungao de catalogo da colegao de

cartas, mapas ¢ atlas, nao sendo necessario fazer qualquer outro
tipo de controle. Estes documentos podem ser localizados atravos
dos indices, no final da publicacao.

0 tratamento biblioteconomico dos mapas e atlas pode ser

o mesmo de livros e folhetos.
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4 ORGANIZAGAO DA COLEGAOQ

Os livros e folhetos sao arrumados nas estantes separa-

dos dos periodicos.

4.1 Organizacao simplificada

4.1.1 Grandes colecgoes

As Bibliotecas que possuem uma colegao de livros e folhe
tos do IBGE superior a 700 volumes devem destacar esta colegao, ar
rumando-a em estante separada dos livros e folhetos de outros edi-
tores.
il I8 | Livros e folhetos do |IBGE

Devem ser arrumados nas estantes por grandes assuntos, e
estes em ordem alfabetica. Dentro dos grandes assuntos, os livros
e folhetos devem ficar em ordem alfabetica de titulo® A relagao

dos grandes assuntos a ser utilizada encontra-se no anexo 1.

4.3, 402 Livros e folhetos de outros editores
Em estante separada, arrumar da mesma forma usada para

os livros e folhetos do IBGE.

41158 Periodicos do IBGE
Devem ser arrumados em ordem alfabetica de titU10, como

estao na fonte PUBLICAGOES EDITADAS PELO IBGE, v. 1 PERIODICOS.

4.1.1.4 Periodicos de outros editores
Devem ser arrumados, em estante separada, em ordem alfa-

betica de titulo.

4.1.1.5 Cartas, mapas e atlas

As cartas sistematicas devem scr organizadas por escala
e, dentro desta, em ordem alfabetica dos titulos das folhas, inde
pendente dos namws dos autares, ja relacionados na publicacao MAPAS E OUTROS
MATERIAIS CARTOGRAFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL DO IBGE.

As cartas aeronauticas e nauticas devem ser organizadas
em ordem alfabética, separadamente, como estao na publicaqao MAPAS
E OUTROS MATERIAIS CARTOGRAFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL DO IBGE, v.
1 e 2.

Os mapas devem ser arrumados por area gcogréfica, de a-

cordo com a seguinte ordem:

~ 2. . 1 ~ ~ .
#Para a ordenagao alfabetica dos titulos nao sao levados em consi-
deragao os artigos iniciais.
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Brasil

Regiao Norte
Nordeste
Sudeste
Sul
Centro-Oeste

e, dentro das regioes, em ordem alfabetica de acordo com a sigla

de cada Unidade da Federacao (UF).

Os atlas sao organizados em separado, da mesma manecira

que 0Ss mapas.

4.1.2 Pequenas colecoes

As Bibliotecas que possuem uma coleqao de livros e folhe
tos do IBGE com menos de 700 volumes, podem arrumar sua colcqao
junto com os livros e folhetos de outros editores, por grandes as
suntos, em ordem alfabetica, e dentro destes, em ordem alfabetica
de titulo.

Os periodicos do IBGE tambem podem ser arrumados junto
com oOs periédicos de outros editores, em ordem alfabetica de tftg
lo.

Os mapas, cartas e atlas podem ser arrumados em ordem

alfabetica.

4.2 Organizacao biblioteconomica

4.2.1 Livros e folhetos do IBGE

Devem ser arrumados nas estantes pelo numero de chamada.
0 numero de CDU ja se encontra na fonte: PUBLICAGOES EDITADAS PE
LO IBGE, v. 2 MONOGRAFIAS.

4.2.2 Livros e folhetos de outros editores

Devem ser arrumados da mesma mancira que os livros ¢ fo
lhetos do |BGE.
4.2.3 Periodicos do IBGE (ver 4.1.1.3)
4.2.4 Periodicos de outros editores (ver 4.1.1.4)
4.2.5 Cartas, mapas ¢ atlas

As cartas sistematicas podem ser organizadas pelo indice
de nomenclatura ou, dependendo da escala, pelo numero de mapa indice (MI) ¢ mapa
indice reduzido (MIR) da Dirctoria do Servico Geografico.

Os mapas e atlas devem ser arrumados pelo numero de chamada.
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5 ATENDIMENTO E RECUPERACAO DA INFORMAGAO

Para o atendimento satisfatorio dos usuarios da Biblio-

teca e imprescindivcl:

- saber quais sao os tipos de pesquisas realizadas pelo

. IBGE e as unidades responsaveis por cada uma delas
(consultar a publicacao da GEDOC LEVANTAMENTOS E PES-
QUISAS EM ANDAMENTO NO IBGE 1982/1983; verificar as
notas de rodape no ANUARIO ESTATISTICO DO BRASIL, que
indicam as unidades responséveis pelas pesquisas in-
clufdas);

- conhecer o conteudo das pesquisas basicas do IBGE (A-
nuérios, Censos, PNAD, etc);

- colecionar as informaqacs divulgadas para a imprensa
pela Coordenadoria de Comunicacao Social - CCS e dis-
tribuidas, via telex, para cada Delegacia (indices de
i_gf;l_@_g,glo, pesquisa mensal de emprego, taxa de cresci-
mento industrial, novas pub|icagges, etc.);

- saber usar as publicacoes para localizar as informa
gaes solicitadas pelos usuarios (sumérios, ?ndices,
etc.);

- conhecer outras publicagaes do IBGE que possam auxi-
liar na pesquisa (consultar os indices da publiéaggo
da GEDOC - PUBLICAGCOES EDITADAS PELO IBGE, v. 1 PERIQ
DICOS e v. 2 MONOGRAFIAS e o CATALOGO DO IBGE dec 1985);

- saber quais sao as areas de atendimento do CDDI para
onde o pedido deve ser encaminhado, caso nao possa
ser atendido maBiblioteca (GEDOC, GEDIS e GEMAR);

- conhccer as publicagoes de outros editores, indiﬁpcnsé
veis ao atendimento do usuario (Anuarios estatisticos
e outras publicagacs editadas pelos orgaos da sua UF);

- saber quais sao os recursos de informagao de outras
instituigoes para encaminhar os usuarios,caso haja im
possibilidade de atendimento com as informagoes do

IBGE.
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el lnFormagaes produzidas pelo |BGE

Para conhecer o contc;do das publicaqaes do IBGE ¢ loca
lizar as inFormagEcs especiais é imprescindivef a leitura e a analise
dos seguintes elementos:

- notas introdutérias;

- sumario (relagso, no inicio da publicagao, dos itens

referentes aoseu conteﬂdo); |

- indices (relagao de assunto, autor, etc. no final da

publicagéo);

- apendice e anexos (questionarios, cartogramas, etc.).

5.2 Formacao do acervo das Bibliotecas das Unidades Regionais

As Bibliotecas das Unidades Regionais devem ter todas as
publicacoes e todos os documentos cartograficos do IBGE, referentes
a Unidade da Federaqao da sua Delegacia. Podem tambem colecionar pu-
blicagoes de outros editores, relativas as areas de atuagao do IBGE.
Devem tambem fazer parte da colegao as fontes que infor-
mam sobre as publicacoes do IBGE e fornecem outras informacoes rele-
vantes:
a) Catalogo do IBGE de 1985
Descreve, genericamente, as atividades do IBGE e re-
laciona os periodicos, livros e documentos geodésicos
e cartograficos publicados pela Fundagao, assim como
as microférmas disponiveis, e da inFormachs sobre a
base de dados do IBGE e os locais de atendimento em
todo o pais. Pode ser atualizado pela rclaqao de pre-

cos distribuida pela GEMAR.
b) Publicacoes elaboradas pela Bibliotcca do IBGE

- BOLETIM BIBLIOGRﬁfICO. Trimestral. Referencias e resumos de
material bibliografico selecionado, nas arcas de atuacao do
IBGE: Indices de autores, de assunto ¢ geografico.

- LISTA DE NOVAS AQUISICOES. Bimestral. Referencias de livros,

folhetos, microfichas, mapas e titulos de novos periodicos

que vao se incorporando ao acervo da biblioteca.

- SUMARIOS DE PERIODICOS CORRENTES. Mensal. Reproducao das pa-
ginas que especificam o conteudo (artigos) dos fasciculos de
periodicos que vao se incorporando ao acervo da biblioteca.
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SUMARICS E INDICES DA REVISTA BhA%ILEIkAIHZEﬂWﬂSTKﬂ 1940-1970.
Publ icados na Revista Brasileira de Estattstzca, V. 43

n. 169, p. 1- 272, jan. /mar 1982. Todo o fasciculo consis

te na reproducao dos sumarlos de 40 anos da Revista, a
partir de seu primeiro numero, e inclui indices dos respec
tivos autores, assunto e palavras-chave.

SUMARI0S E INDICES 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 reprodugao dos sumar:os dos 45 anos da Revis-
ta, a partir de seu primeciro numcro, e inclui indices dos
respectivos autores, de assuntos, geograflcos, de descri-
tores e palavras-chave.

BIBLIOGRAFIA SOBRE RECENSEAMENTO NO BRASIL. Revista Bra-
sileira de Estatistica, v. 41, n. 163, p. 451-482, jul./
set. 1980. Apresenta 307 referencias bibliograficas de do
cumentos existentes na biblioteca sobre temas relativos
aos censos oficiais no periodo de 1870 a 1980. Indices de
autores e assuntos.

DIVlSAO TERRITORIAL DO BRASIL. 9. ed. 1980. Relagao dos Mu
nIClpIOS e Distritos brasrlcuros em 31.12.79, com informa—
goes sobre datas de craagao, mudancas de nomes, etc., refe
rentes a alteraqocs verificadas no periodo de 01.01.64 a
31.12.79. Ind:cc alfabctlco de Distritos e das altcragocs
toponlmlcas municipais. SUPLEMENTO, atuallhaqao ate 01.07.83.

MAPAS E OUTROS MATERIAIS CARTOGRAFICOS NA BIBLIOTECA CENTRAL
DO IBGE. v. 1: EDITADOS PELO IBGE. 1983. Informagoes sobre
mapas, cartas, fotomosaicos e atlas editados pelo IBGE e dis
poniveis no acervo da biblioteca. indices segundo a Carta In
ternacional ao Milionesimo ¢ a Carta Acronautica Internacio-
nal, de assuntos e mun10|pa| v. 2: EDITADOS POR QUTROS ORGAOS
BRASILEIROS. 1984. Informacoes sobre documentos cartograficos
publ icados pelas outras lnstltU|qoe5 do Sistema Cartograflco
Nacional. Jndlccs alfabeticos dos nomes das folhas, de assun-
tos, de autores, e editores, pela CIM e das cartas da Direto-
ria de Hidrografia e Navegacao.

LEVANTAMENTOS E PESQUISAS EM ANDAMENTO NO IBGE 1982/1983.
1984. Informacoes sobre os trabalhos realizados pelas unida-
des do IBGE no perlodo |nd|cado, |nc|u|ndo objetivos, meto-
dos, equipe executora, ctc. indices de titulos, pesquisado-
res e assuntos,

FONTES DE INFORMAGOES EM GEODESIA, CARTOGRAFIA E SENSORIAMEN
TO REMOTO. 1984. Co-edigao com a COCAR. Rcrcrencldb sobre as
principais fontes (publlcoqoes, |nqt|tU|Cocs, ctc.) uteis
aos diversos profissionais que atuam nessas arcas. indices
de assuntos e de autores e editores.

PUBLICAQOEb EDITADAS PELO IBGE. v. 1: PERIODICOS. 1984. In-
formagooq sobre os peruod1coa publicudos pelo IBGE desde

sua criagao, taas como: datas de inicio (quando encerrados),
altcraqoca de titulos ¢ de unidades _editoras, assuntos cober
tos, etc. Indices de titulos e subtitulos, de assuntos e das
unidades editoras. v. 2: MONOGRAFIAS. 1988. Informagocs so-
bre as monografias publicadas pelo IBGE desde sua criaq&o.
indices de autores, de titulos ¢ de assuntos.
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c) Informaqacs divulgadas para a imprensa pela Coordew~
nadoria de Comunicacao Social - CCS - distribuidas,
via telex, para cada Delegacia;

d) Boletim de Servigo do IBGE (e da Delegacia, quando
houver);

e) Diario Oficial da Uniao (publica as informaqSes sobre
inflaqao, piso salarial, salario minimo de referencia,
etc.);

f) Diario Oficial do Estado (publica informagoes sobre

os municipios, etc.).

5.3 Atendimento pela GEDOC

Pedidos formulados a Biblioteca da Delegacia, que tratem
dos assuntos de abrangencia do IBGE, relativos ao Brasil e ao ex-
terior, que nao puderem ser atendidos com o material disponivul, podem ser en-
caminhados ; GEDOC para atendimento. Alem dessas informaqacs, a GEDOC tambem
pode fornecer microformas de censos, anuarios e informaqéos_bésidas municipais.

Pedidos de instituicoes para recebimento de publicacoes
da GEDOC, devem ser encaminhados para inclusao no cadastro de dis

tribuicao.

5.4 Publicacoes de outros editores

Manter contato e/ou intercambio com as instituigoes do
Estado que tenham atividades comuns as do IBGE, para recebimento
de publicagoes e documentos que sejam de interesse da Biblioteca
(FundaqSCS, Institutos de pesquisa, Secrctarias de Estado e Muni-

cipal, Prefeitura, etc.).

5.5 Cadastro de outras instituicoes e bibliotecas

ey
—")

4 Preparar um fichario de instituigoes do Estado com nome,
enderego, telefone e areas de atuacao, com fins de auxiliar o lei

tor que necessitar dessas informagoes.

6 EMPRESTIMO

As publicagoes e os documentos cartograficos da Biblio-
teca podem ser emprestados, internamente, aos funcionarios da De-
legacia e extermanente, somente as bibliotecas de outras insti-

tuigoes, atraves de emprestimo entre biblioteccas.
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0 emprestimo externo so sera recalizado caso existam ou-
tros exemplares das publicagoes de muita consulta e por um periodo

determinado. A adocao deste tipo de emprestimo fica a criterio de

cada Delegacia.
Dicionarios, enciclopedias, catalogos, questionarios de

informacao basica municipal, etc. nao devem ser emprestados. Ex-

cepcionalmente, podem ser cedidos por emprestimo interno na Dele-
gacia, por tempo determinado. Nao podem ser emprestados para ou
tras bibliotecas.
0 emprestimo deve ser controlado por 2 tipos de ficha-
rios:
- em ordem alfabetica, pelo sobrenome do autor do livro
ou folheto e pelo titulo do periédico ou mapa;
-~ em ordem cronologica, para controle de data de devolu
ggo.
Os peéidos recebidos de outras bibliotecas, para o em-

prestimo entre bibliotecas, deve ser feito por carta ou oficio.
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Modelo de ficha de empréstimo para livro - a primeira deve ser ar
quivada no fichario alfabetico, pelo sobrenome do autor do livro e
a segunda no fichario cronolégico, na data de dcvoluqso. Ambas de
vem ser preenchidas, nas l|inhas em branco, com o sobrenome e nome

do autor, o titulo da publicaggo e o numero e a data do registro

do livro ou folheto.
MOD, 2
=Moe. ) ESTE LIVRO DEVE SER DEVOLVIDO NA ULTIMA
DEVOLVER EM NOME DO LEITOR DATA CARIMBADA
10 671
18433

assinatura do leitor preencher com a data de devolugao



Para que o leitor possa controlar a data de devolugao do livro,

colar na ultima pagina a papeleta do modelo abaixo:

ESTE LIVRO DEVE SER DEVOLVIDO NA ULTIMA
DATA CARIMBADA

14110 — SDb-16

20



21

Modelo de bolso para livro - deve ser colado na ultima pagina do

livro, nao encobrindo nenhum texto.

IBGE
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Modelo de ficha de emprestimo para periodicos - deve ser preenchida
em duas vias: uma sera arquivada no fichario alfabetico, pelo ti-

tulo do periodico e a outra no fichario cronologico, na data de de-

volugao.

Requisigio de peribdice

;oA TS i N A e S

Més: Ano o e

Data do pedidos __.___....... s

RENOvUtGehs TS 0 Y e b btk wan Tk b e

Data da develucBos_ 0 e

LT A e 2 R e S e et e

Orgﬁm ] -

N e I e el e S B

Telefone: Romale oo o o

P XTI F e B Ree - D LR NI .

CorralOfm® o S e o
142-10
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Modelo de ficha de empréstimo de mapas - deve ser preenchida em

duas vias: uma deve ser arquivada no fichario alfabetico, pelo

titulo do mapa e a outra no fichario cronologico na data de devo-

lugao.

Emprestimo de Mapas

Data da devoludo: _____ .~

Ustigeiest 7. W00 SR
61-960: ___________ =
Enderecos W SECE L
Tolefoner. . o Ramal:
Assi - P
Corta/Of. e e
23 208
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7 ESTATISTICA DO ATENDIMENTO

A Biblioteca deve fazer o controle estatistico do aten-
dimento ao leitor, interno e externo, atraves de instrumento espe
cifico (anexo 12).

Cada tipo de atendimento deve ser representado por uma
barra (consulta, cmpréstimo, etc.)

No campo CONSULTAS deve ser assinalado o tipo de atendi
mento prestado ao lecitor: por contato pessoal, telefonico, por
correspondancia ou atraves de terminal ou telex. Os casos de con
sultas nao atendidas devem ser assinaladas no campo NAO ATENDIDAS.

0 campo DOCUMENTAGCAO CONSULTADA E EMPRESTADA deve ser
preenchido sempre que uma publicaqgo ou documento for utilizada na
Bililioteca: ou emprestada ao leitor, assinalando-se o secu tipo: i
vros ou folhetos, periédicos, mapas ou cartas. 0 espago em branco
pode ser preenchido com outro tipo, que seja muito solicitado na
Biblioteca (Exemplo: Informagoes Basicas Municipais).

Sempre que o campo EMPRESTIMO for preenchido, e ncccsaé
rio preencher tambem DOCUMENTAGAO CONSULTADA E EMPRESTADA. O em-
prestimo interno ¢ assinalado em "Funcionarios da DEGE”.

0 emprestimo entre bibliotecas, realizado mediante pedi
do. por carta ou oficio, sera assinalado, quando solicitado pela Bi
blioteca da Delegacia, no caso RECEBIDO, ou atendido para outra
biblioteca, no caso FORNECIDO.

0 FORNECIMENTO DE COPIAS deve indicar o nimero de pagi-
nas fornecidas ao leitor, interno ou externo.

8 PROGRAMACAO VISUAL

As estantes ¢ prateleiras da Biblioteca devem ser iden-
tificadas pelos tipos de publicaqaes que armazenam e pelos  scus
assuntos principais, |Isto pode ser feito atraves de letreiros
afixados nas estantes, destacando as publicagoes do IBGE, os LI-
VROS, PERIGDICOS ¢ MAPAS. Os assuntos dos livros sao indicados

da mesma forma, nas prateleiras onde ostiverem:ESTATISTICA, GEO-

GRAFIA, etc. de acordo com a lista fornecida (anexo 1).
A Biblioteca que adotar numero de chamada para os livros,
recomenda-se que, ao lado dos assuntos principais, anote o numcro

de sua classificagao.



CLASSIFICACAO DOS GRANDES ASSUNTOS DE INTERESSE PARA

- Administracao

- Cartografia

- Demografia

- Economia

- Ecologia

- Estatistica

- Geociencias

- IBGE - Legislacao, historico,organizacao, etc.

- Informatica

ANEXO 1

Geodesia
Fotogrametria
Sensoriamento remoto

Saude*

Orcamento familiar*
Nutricao*
Indicadores sociais*
Migracao*

Agricultura*
Comercio*
Energia*
Industria*
Trabalho*
Transporte*

Poluicao*
Recursos naturais
Conservacao da natureza

O IBGE

Dados e levantamentos (*) as publicagoes
podem também ser classificadas nos

assuntos espectficos
Estatistica teorica

Geografia
Geologia
Geomorfologia
Geofisica
Meteorologia
Urbanizacao
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© MEMORANDO DATAY_ 10 N
@%F soE l 17-10-88 272
OE: GEDOC/REDE |[PARA: ASSUNTO: REF:
|DE BIBLIOTECAS| _ ~ DEGE/MG ALTERAGAO ANEXO 1

M

sua atualizacao e feita para atender as necessidades teécnicas que forem

Senhor Chefe do Setor de Documentacao e Disseminacdo,

Considerando que todo manual tem um carater dinamico e que

surgindo, encaminhamos nova copia do ANEXO 1, do Manual de Biblioteca para
as Unidades Regionais, em substituicao a anterior, e sua complementacao com
o ANEXO 1A, para serem incluidos no manual.

. Cabe dizer que esta atualizagao originou-se de formulacoes
feitas por diversas Delegacias, demonstrando a importancia da interacao en
tre as Unidades Regionais e a GEDOC.

Continuamos a disposicao para quaisquer esclarecimentos.

( ZONIA REGINA ALLEVATO

Assistente da GEDOC
Rede de Bibliotecas

Atenciosamente,

ANEXOS:



ANEXO 1
CLASSIFICACAO DOS GRANDES ASSUNTOS DE INTERESSE DO IBGE

1 - Administracao

(Geodesia

2 - Cartografia Fotogrametria

| Sensoriamento remoto

[Salide A
Or¢camento familiar
3 - Demografia* Nutricao
Indicadores sociais
[Migracao

'1gricu1tura
Comercio

4 - Economia* Energ1a
Industria
Trabalho

Transporte

~

o e

Poluicao

5 - Ecologia* Recursos naturais
(Conservacao da natureza

>
Dados e levantamentos ** (ver Anexo 1A)

6 - Estatistica .ﬁstathtica teorica

'beografia
Geologia
Geomorfologia
Geofisica
Meteorologia

7 - Geociencias

Urbanizacao

8 - IBGE - Legislacao, historico, organizacao, treinamento, nor
mas, diversos

9 - Informatica

10 - Historia

11 - Dicionarios linguisticos, Bibliografias gerais, Enciclope-
dias gerais

« Classifique os livros que nao sejam de ESTATISTICA - Dados e le

vantamentos, em seus assuntos especificos: DEMOGRAFIA, ECONO -
MIA, ECOLOGIA, etc. '

** Classifique os livros que contem dados e levantamentos estatis
cos em ESTATISTICA - Dados e levantamentos (ver anexo 1A).



ANEXO 1A

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

Dentro de ESTATISTICA - Dados e levantamentos, os outros gran
des assuntos devem ser arrumados em ordem alfabetica na estante,
conforme estao no desdobramento abaixo:

ESTATISTICA - Dados e levantamentos

DEMOGRAFIA
ECOLOGIA

ECONOMIA
etc.

DIVERSOS
CADASTROS
CATALOGOS
CODIGOS
GUIAS

etc.

Subdivisoes conforme ANEXO 1

Exemplo:
. titulo da publicacao do IBGE: "Catalogo de produtos, ser
vicos de natureza industrial e materias primas: CAP/80".

organizacao na estante:

ESTATISTICA - DADOS e levantamentos
ECONOMIA

Se a Biblioteca achar conveniente, ainda, podera utilizar as
subdivisoes destes assuntos, conforme apresentadas no ANEXO 1.

Exemplo:
. mesma publicacao citada acima

organizag¢ao na estante:

ESTATISTICA - Dados e levantamentos
ECONOMIA
INDUSTRIA -
Estas subdivisoes podem ser complementadas, se necessario, com

novos termos dentro destes grandes assuntos.

Os livros e folhetos sobre dados e levantamentos estatisticos
que nao se enquadrarem nos assuntos propostos podem ser classifi
cados no assunto DIVERSOS, separados por tipo de levantamento ,
como Cadastros, Catalogos, Codigos, Guias, etc.

Exemplo:

titulo da publicacdo do IBGE: "Cadastro de cartorios do
registro civil 1981"

. Organizacao na estante:

ESTATISTICA - Dados e levantamentos
DIVERSOS
CADASTROS



REGISTRO/INVENTARIO - LIVROS E FOLHETOS

ANO
NQ VALOR ng OBSERVAQOES
DATA REG. AUTOR TITULO EDITOR |[EDICAO A
COMPRA DOBGR) BAIXAS
PERMUTA
TOTAL

1

Ccz$




.ANEXO 3

FICHA PARA REGISTRO DE PERIODICOS

(modelo 1)
VOLUME

| TITULO:

ANO v NUMERO ANO NOMERO
I
[}
|
E 13 087

(Frente)

| !
| TITULO:

ANO v NUMERO i ANO NUMERO

. (Verso)

13087



ANEXO 4
‘FICHA PARA REGISTRO DE PERIODICOS

(modelo 2)
B I B LI OTETSC A

Titulo

OrgGo de

Cidode, pais Editor Aquisicto

Doto inic. term. Periodicidode Formoto Idiomo

Enderego '

anos | vor. | uan. [-rev | mar | aBr | ma. | wun. | wul | aso. | ser. | out. | wov. | bEz. | mo.
&
ANOS | VOL. | JAN. | FEV. | MAR | ABR. | MaL | Jun. | guL. | Aco. | sET | out | wov. | oez | mo




REGISTRO — MAPAS

DATA

NQ
REG.

AUTOR

TITULO

LOCAL

EDITOR

DA

ORIGEM

(OBSERVAQOES
BAIXAS




REGISTRO.- ATLAS

DATA

NQ

REG.

AUTOR

TITULO

LOCAL

EDITOR

DATA

ORICGEM

bBSERVACCES

BAIXAS




ANEXO 7

INSTRUCOES PARA BAIXA DE LIVROS E FOLHETOS

Os livros e folhetos sao considerados bens méveis ou ma-
terial permanente. Os procedimehtos de baixa para as publicagSes re
gistradés e inventariadas sao regulados pelas normas de alienagao
(BM/04-01/01) estabelecidas no "MANUAL DO SISTEMA DE ADMINISTRAGAO
PATRIMONIAL".

1 Caracterizagao
1.1 Ociosas/obsoletas (BM/04-01/01 item 2.3.1) quando, embora em
perfeitas condigoes de uso, as publicagoes sao consideradas

sem interesse para o acervo.

1.2 Inserviveis (BM/04/01/01 item 2.3.2) quando as publicagoes
estiverem em mau estado, nao podendo ser recuperadas, ou
quando sua recuperacgao for inviavel em termos de custo/benefi

cio;

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

vio, incendio, etc.

2 Procedimentos

2.1 A biblioteca elabora relagéo das publicagaes a serem baixadas,

encaminhando-a ao Delegado, para as devidas providéncias.

2.2 0 Delegado instaura um Processo nomeando uma Comissao para de
terminar o motivo da alienagao (se as publicagoes sao ocio-

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

2.3 A Comissao avalia as publicagoes classificando-as em ocio-

sas/obsoletas ou inservivies, decidindo sobre seu destino.

a) Cessao definitiva ou doagao (BM/04-01/01 item 2.6.2) - as

publicagaes podem ser doadas a outras bibliotecas.

b) Venda - normalmente a venda de publicagaes ocorre por

quilo.

No caso de perda total a Comissao deve apurar as responsabilidades.
Se forem identificados responséveis estes deverao ressarcir o IBGE,
Nao sendo identificado nenhum responsével}a Comissao pode decidir pe
la baixa patrimonial obedecendo os procedimentos estabelecidos na

BM/02-04/01.



ANEXO 8

BAIXAS/INVENTARIO - LIVROS E FOLHETOS

ANO
Ne DATA DA | REGISTRO BATXADO VALOR | ORIGEM | MOTIVO DA
DE ORDEM | BAIXA Ne DATA AUTOR TITULO cz% | (C.D.P BATXA

TOTAL Cz$




ANEXO 9

TERMO DE INVENTARIO

A BIBLIOTECA

EM CUMPRIMENTO AO QUE DETERMINA A SPF/DEFIN, PROCEDEU AO LEVANTAMEN
TO FISICO FINANCEIRO DAS ALTERAGOES OCORRIDAS NO SEU ACERVO DE LI

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

RANTE ESTE PERIODO AS SEGUINTES INFORMAGOES :

"LIVROS E FOLHETOS INCORPORADOS AO ACERVO
POR DOAGAO E PERMUTA

N¢ DE VOLUMES
VALOR Cz$

POR COMPRA
N¢ DE VOLUMES

VALOR Cz$

TOTAL
N¢ DE VOLUMES
VALOR Cz$

BAIXAS
N¢ DE VOLUMES

VALOR Cz$

SITUAGAO DO ACERVO EM 31/12/
Ne DE VOLUMES EXISTENTES

VALOR DO ACERVO Cz$

EM ANEXO FORMULARIOS DE “REGISTRO/INVENTARIO" e "BAIXAS/INVEN-

TARIOQ"
Local - Data

Responsével
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2¢ Reuniao sobre Nomwmalizacdao de Processos Tecnicos

Recomendacoes do Grupo de Trabalho

0 Gupo de Trabalho sobre Nowmalizacao de Processos

Teenicos reunido na BN, Rio de Janeiro, nos dias 10 ¢ 11 de maio

de 1984, discutiu e neavaliou as necomandacau contidas no documen

Lo 6ma£ da 1¢ Reundiao, 4ealizada em agoato de 1983.

Por ocasiao do V Seminario de Pubficacoes 0ficiais
Brasileiras, fod decidido, em PRenario, de,ﬂegan a coordenacao das
atividades bibLictecondmicas no pails a seus dois orngdaos maiones:
Bibligteca Nacional e IBICT, A BibLioteca Nacional coube a noxma

‘Lizagdo dos processos Lzenicos e ao IBICT, a coordenagao~da infon-

macdo biblioghaiica especializada., Desta decisdo oniginou-se o
Gaupo de Trabalhe. i _
Da 2@ Reunido participaram representantes das se-

: guintes entidades: BibLioteca Nacional,.Camara Brasileira do Livio,
. Centro de Estatistica e Infonmaces da Bahia, (CEI), Comissdo Bua-

sileina de Processos Teenicos da FEBAB, Escofa Superion de Guerra,
Fundacao Getilio Vargas, Grupo de Trabalho de Processos Teenicos
do Rio de Janeiro, 1BGE, Imi‘x,tu,to Estadual do Livno do Rio de Ja
neirno, Senado Federal (nesponsavel pelo Banco de Dados BIBR),
Subcomissao de Processos Teenicos da Comissdo de Publicacoes 0§4-
ciois Brasileinras.

Cabe Jnuaa.mw que as propostas apresentadas pelas
diversas entidades a Reunido ndo comstituem Linhas de pensamento

“{soladas, mas um consenso dentro das !Leded de b&buo/teca.a que

cada ent:.dade representa,
0 Grupo de Trabalho debaxeu e aprovou o documento
anexo recomendando a adogao das nowmas ali contidas.

* NOTA: As necomendacoes da 14 Reundiao, que nao sofrenam alte-

ragdes fotam tambim incluldas neste documento.

L]

B se————

-
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05 - COMISSAO DE PUBLICACOES OFICIAIS BRASILEIRAS

Paog@ Antonia Memonia Ribeiro - BibLiotecaria

06 - ESCOLA SUPERIOR DE GUERRA

ALfida Silva de Andrade - Supervisora do Projeto BiblLioteca

07 - FUNDACK) GETULIO VARGAS

Maria Sa,tomv. Pedfwaa Caldas - Chede do’Servigo de Ca,tatogacao e
Ctaduﬁmactw .
Um Lucia Femwa BeLlardl - BibLiotecaria

08 - GRUPO DE BIBLIOTECKRIOS EM DOCUMENTACAO E TNFORMACAO EM PROCESSOS
TECNICOS DO RIO VE JANEIRO

"%

ELza Lina e S{ltva Maia - Subgrupo de Catalogacdo

09 - IBGE
Maria Cclia dos Santos Bou Maroun - Chefe da Divitdo de Catalogacdo
Maria de Lloundes Therezinha Pacheco Neves - Chede Substituta da
Divisao de Catalogac¢ao

10 - INSTITUTO ESTADUAL DO LIVRO
. Nazaneth Montojos Tacques - Chefe da Divisao de Bibliotecas

11 - SENADO FEDERAL

Maria ECisa Nogueira Loddo - Responsavel pelo Banco de Dados (BIER)



ANEXO0 10
(continuacao)

ENTTDADES COLETIVAS GOVERNAMENTAILS

% Entidades subordinadas

A s2gunda edicao do Codigo de Catafogacao Anglo Ameni
cano (AACRZ) trata dos cabecalhos para entidades coletivas
governamentais nas regras 24.17 a 24.26. Na negra 24.18 nre--
ferente a entidades que entram subordinadamente, em centos
casos cada pais deve estabelecer seus proprios critendos.
Diante diss0, o Grupo de Trabalho recomenda:

Tipo 1 - Considerarn para o Brasil como Zermos que, por defd-
nicao, indicam que a entidade ¢ parte de outra, 04 seguintes:

depantamento, divisao, segao, setoxn. - T

Nota: Quando o nome geogragico fizer parte do nome da entida

de, omiti-Lo do §inal, antepondo-o ao cabecalho.
Ex.: Brasif. Depantamento Nacional de Obras Conira as Secas
Brasil. Ministenio da Agricultura. Departamento de
Pessoal '
Bahia. Deparntamento de Estradas e Rodagem
(nome da entidade Departamento de Estradas de
Rodagem do Estado da Bahdia)

Tipo 2

a) Considerar para o Brasilf como teamos que noamafmente
impLicam em subordinacdo admindiétrativa, o0é seguintes:

Assessonda
Buteau

Camanra
Consultor4ia
Cccordenacao
Cecrdenadonia
Delegacao
Delegac4a
Ditetorndo

11
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ANEXO 10 _
(continuacao)

Equipe

Escenditondc

Gabinete

Inspetondia

Nucleo .
Procuradonia

Reparticao

Representacao

Secretania

Unidade

Nota: Ndo considerar para o Brasif, como teamos que noimafmenze
implicam em subordinacdo adminisirativa, 04 seguintes:

Agéncia

Centro

Comissao 2
Comizte

Conselho

Grupo Executdivo
Programa

Pro jeto

Senvigo
Supenintendéncia

Tipo 3 - REVISAO

Fazen entrada direta para entidades cujos ncmes

nao sao unicos, nos seguintes casos:

b Entidade cujos nomes contém 04 teamos: agencia, centro,
comissdo, comité, conselho, grupo executdivo, programa, pLc-
jeto, scavdgo, Superintendencdia, desde que:

a) 0 nome da entidade maion ndo seja necessaric pata

sua identificacdo. Neste caso acrescentar o qualifi-
cativo geografico no final do cabecalho.

12



ANEXU 1U_
(continugcao)

E;.: Centno de Recunsos Ambientadis (BA)
mas

Bahia. Secretatir de Seguranca Pablica.
Centrno de ITaformacao.

b) somente o nome do governo sefa necessdario para a
{dentificacao. Nesie caso, acrescentar o quali-
ficativo geografico no §inal do cabecalho.

Ex.: Conselho Estadual de Educagcao (SP)
X Conselho Estadual de Educacao (MG)

Institudicoes (bibliotecas, escolas, Laboratonios,
hospitais, arquivos, Anstitutos estc.) desde que;

a) 0 nome da entidade maior nao seja necesdario
para sua L{dentificacao. Neste caso, acrescen
tan o qualificativo geografico §inal do cabe-
calho. : >

Ex.: BibfLioteca Centraf de Educacaoc (BA)

masd
Universidade de Brasilia. BiblLioteca Central

bl Somente o nome do governo seja necedsanio para sua
Ldentificacao., Nesite caso, acrescentar o qualifi-
cativo geografico no {inal do cabecalho.
Ex.: Biblioteca Publica Municipal (Campina Grande
PB)
Biblioteca PublLica Municipal (Lages, SC)
Biblioteca Publfica do Estado (RS)
Biblioteca Publica do Estado (SC)
Biblioteca Nacional (Brasil)
Biblioteca Nacional (Penru)
Instituto Estadual do LL{vro (RJ)
Instituto Estadual do Livro (RS)

13
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Arnquivo PublLico (BA)
Anquivo NacLonal (Brasil)
Arquivo Publico Estadual (ES)

¢) A instituicdo tenha um nome caracteristico. Nes
te caso, acrescentar o qualificativo geogragico,
no f§4inaf do cabecalho.
Ex.: BiblLioteca Rui Barbosa (Ribedinao do
Pinhat, PR)
BibLioteca Rui Barbosa (Prudentopofis, PR)

Tipo 4 - Fazer entrada subordinada para Ministenios ou entida-
des executivas de carater semelhante.
Ex.: Brasil. Deparntamento Admindstrativo do Setvige
Pablico.
Brasil. Secnétarnia de PLanejamento da Presideén
cia da Republica

-

(ambos tem nivel mindsternial)
Brasil. Ministenio da Agriculitura

Tipos 5 a 10 - Fazer entrada subordinada para: poder Legisla-
tivo, poder judiciario, forcas armadas, chefes de estado, em-
baixadas, consulados e delegacoes LnternaciLonads.
Ex.: Brasif. Congresso. Camara dos Deputados
Brasif. Tribunal Supenior ELeiforal
Brasil. Exencito
Brasil. Presdidente
Brasil. Embaixada (Franga)
Estados Unidos. Consulate (Rio de Janedhro,
RJ)

2 Nomes convenciona.ds

Se uma entidade ¢ melhor Ldentificada por seu neme con-
venclonal, dar prefeaincia a esta forma: '



(coﬁfiquacéo)
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Exemplos: 1BGE % B
Fundacdo Instituto Brasileino de Geografia
¢ Estatistica
wio

Fundacao 1BGE

Projeto Rondon

nao

Fundacao Projeto Rondon
nao

PRORONDON

Legido Brasileirna de Assistencia

nao

Fundacdao Legiao Brasifeina de Assdistencda
nao

LBA

3. S4igfas

3.1 Noimas

-

Nao usan siglas para 04 seguintes tipos de entidades:

Bancos - T
Comiss0es '
Congnressod
Conselhos
Escolas
Faculdades

S Undiversdidades

Nota: Nio usan siglas para entidades que tem entrada subordL

nada.

Nic usar si{glas para entidades govennamentais a nivek
estadual ou mundicipal.

Usar as 8iglas -sempre em caixa alta, com excecav de:
Unesco.

15 : : X
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3.2 Entidades governamentais gedenass, do poder executivo,
que enthram por s4iglas:

ACOMINAS - Aco Minas Gerais S/A
ARSA - Aeropontos do Rip de Janediro S/A
BINAGRI - Bibfioteca Nacional de Agriculitura
BRASPETRO - Petrnobras Internacional S/A
CNPq - Conselho Nacionaf de Desenvofvimento Cientifico
e Tecnologico
‘CAESA - Companhia de Aguas e Esgotos do Amapa
CEBRAE - Centrno Brasifeino de Apoio a Pequena e Media
Empresda
CENAFOR - Funda¢ao Centro Nacional de Aperfeiccamento
de Pessoal para a Formacao Profissdional
CIBRAZEN - Companhia Brasileinra de Aamazenamento
COBAL - Companhia Brasileira de ALimentos
CODEBAR - Companhia de Desenvolvimento de Barcarena
CODEVASF - Companhia de Desenvolvimento do Vale do
Sao Francisco
COFAVI - Companhia Ferro e Ag¢o de Vitonria S/A
COSIM - Companhia Siderunrgica de Mogi das Chruzes
COSIPA - Companhia Siderurgica Paulista
PATAPREV - Empnresa de Processamento de Dados da
Previdencia Social
POCEGEO - RLo Doce Geologia e Mineracao S/A
DOCENAVE - Vale do Rio Doce Navegacao S/A
ELETROBRAS - Centrais ELetnicas Brasileiras S/A
ELETRONORTE - Centradis ELeindicas do Nonte do Brasil S'A
ELETROSUL - Centrais ELetndicas do Sul do Brasil S/A
. EMBRAER - Empnresa Brasileina de Aeronautica S/A
. EMBRAFILME - Empresa Brasiledina de Filmes S/A
* EMBRAMEC - Mecandica Brasileina S/A
‘EMBRAPA - Empresa Brasifeira de Pesqudisa Agrepecuaria
EMBRATEL - Empresa Brasileira de Telecomindcagoes S/A
EMBRATER - Empresa Brasileina de Assisténcia Ticndica
e Extensao Runral

16
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EMBRATUR - Empresa Brasiledira de Turismo
ENASA - Empresa de Navegacao da Amazonia S/A
ENGEFER - Empresa de Engenharia Fennoviaria S/A
ESCELSA - Espinito Santo Centrais Eletnicas S/A
FENAME - Fundacd@o Nacional de Matendial Escols”
FERTIBRAS - Petrobras Fentilizantes S/A
FIBASE - Insumos Basicos S/A FinancLamentos e

Panticipagoes

FINAME - Agéncdia Especdal de Financiamento Industrial

FINEP - Financiadora de Estudos e Projetos
FRANAVE - Companhia de Navegagcao do Sao Francisco
FUNABEM - Fundacao Nacional do Bem Estarn do Menoxa

FUNAT - Fundac¢ao Nacionaf do Tndio

- FUNARTE - Fundacao Nacional de Ante
 FUNDACENTRO - Fundacdo Jonge Duprat Figueiredo de

Seguranca e Medicina do Trabalho
GEIPOT - Empresa Brasileinra de PLane jamento de
Trhansportes
IBBD . Instituto Brasiledino de Biblioghrafia e
Documentagao
1BGE - Fundacdo Instituto Brasifedro de Geo;iaé&a
¢ Estatistica
INPS - Instituto Nacional de Previdencia Social
1APAS - Instituto de Administracao Finance (ra de
Previdéncia e Assistéincia Social
IBICT - Instituto Brasiledino de Informagac em
~ (Ciéncia e Tecnologia
IMBEL - Indistria de Matenial Belico do Brascl
INAMPS - Instituto Nacional de Assistencia Hedica
da Previdéncdia Sociakl
INCRA - Instituto Nacional de Colonézagdo ¢ Refor
ma Agraria
INEP - Inatituto Nacional de Estudos ¢ Pesquisas
EducacLonais
INMETRO - Instituto Nacional de Metrnologia, Not-
malizacdo e Qualidade Industhriatl

17
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INTERBRAS - Petrobras Comencio Internacional S/A

IFEA - Tnstituto de PLanejamento Economico e Social

LLOYDBRAS - Companhia de Navegacdo LLoyd Brasileiro

MOBRAL - Fundag¢ao Movimento Brasileino de ALfabetizacgdo

NUCLAN - Nuclebras Auxilianr de Mineragao S/A

NUCLEBRAS - Empresas Nucleares Brasileinras S/A

NUCLEMON - Nuclebrasde Monazita e Associados Ltda.

NUCLEN - Nuclebras Engenharia S/A

NUCLEP - Nuclebras Equipamentos Pesados S/A

NUCLET '~ Nuclebras Eniiquecdimento Isotopico S/A

PETROBRAS - Petroleo Brasileino S/A

PETROQUISA - Petrobras Quimica S/A

RADIOBRAS - Empresa Brasileinra de Radiodifusdo S/A

SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

SIDERBRAS - Siderurgia Brasifeina S/A

SUDAM - Superintendéncia do Desenvolvimento da Amazinia

SUDECO - Supenrintendéncia do Desenvolviemnto da Regdldo
Centro-0este

SUDENE - Superdintendineia do Desenvoluimento do Newdeste

SUDEPE - Superintendéncia do Desenvolvimento da Pesca

SUDESUL - Superintendencia do Desenvolvimento da Regido Sul

SUDHEVEA - Superintendéncia da Borracha

SUFRAMA - Superintendéincia da Zona Franca de Manaus

SUNAB - Superintendéncia Nacional de Abastecimente

SUNAMAN - Superintendencia Nacional da Marinha Mercante

SUSEP - Supenintendencia de Seguros Privados

TASA - Telecomunicacoes Aeronauticas S/A

TELEBRAS - Telecomundicacdes Brasileinas S/A

TERMISA - Teaminais Salinediros do Rio Grande do Nowte S/A

USTBA - Usina Siderurgica da Bahia S/A

USIMINAS - Usinas Sidenungicas de Minas Gerais S/A

VALEFERTIL - Featifizantes Vale do Rio Grande S/A

VALEP - M{nerag¢ao Vale do Paraiba S/A

Nota: Usarn somente a sigla, mesmo que na publicacav apanre;
a s4igla segudida do nome completo da entdidade.



'ANEXO 10 :
(continuacao) :

3.3 (Outras entidades que entram por sigla

BIREME
FAO
1 BAM
SENAC
SENA1T
SESC

" SEST
Unesco
UNICEF

Nota: As Listas acima nao estao completas. Outras
entidades serdo acrescentadas, apos estudes.

4. Qualificativos geograficos

NZo acrescentar qualificativo geografico aos nomes de
entidades nos seguintes casos:

Entidades que Zem entrada subordinada

Entidades que possduem um nome geografico em seu pProprio
neme

Entidades que possuem nomes de pessoas em seu proprio
neme, exceto no caso de nomes Ldénticos

Entidades que Zem entrada por s4igla
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TITULOS UNTFORMES

1 Leis modernas .
1.1 Leis individuais

Se uma Led individual fon melhor ideniificada por um
" nome edpecifico, usan esse nome como tLtulo unifoame.
Ex.: Brasil ' i
[Led do cheque]
Brasil : :
 [Llei de seguranca nacional]
Brasil
[Led de imprensal]
Brasil .
[Codigo de processo civif (1939)]
Brasil : | '
" [Codigo de processo cdvil (1973)]
Brasillu ot . i
[PLano nacional de desenvolvimento, 1]
Bras il '
[Estatuto da Ondem dos Advogados do Brasil)

Se a fLed nao tem um nome especlfico que melhor a
Adentifique, usar a forma como se apresenta oficial
mente. i '

Ex.: Brascl -
[Le< n. 8222, de 02 de junho de 1982]
Bras il '

[Pecreto-Led n, 200, de 25 de feveredao

de 1967] ¥
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12 Colecoes de leis

1.2.1 Legislacao sobre assuntos diversos-

" Para uma colegao de leis completa ou parcial sobre di

versos assuntos usar a seguinte forma:

Ex: Brasil. ’
Eieis,_etc:r

1.2.2 Legislacao sobre assuntos esnecificos

Para uma cole¢do de leis sobre um assunto esnecifico com
um titulo de citagdo ja consagrado usar este titulo co

mo titulo uniforme.

Ex. Brasil.
[Consolidagdo das leis do trabalho]
- Para uma colegao que contenha exclusivamente leis e/ou
decretos e decretos-lei sobre um assunto especifico sem
um titulo de citag¢do consagrado usar o nome da jurisdi -

¢ao sem titulo uniforme,

Ex: Brasil. _
P Manual de legislagao financeira
“Se a, colegao for uma compilacio de diversos  documentos
como leis, decretos, pareceres, portarias,' resolucoes,
sem Gm titulo de citagdo consagradp usar o mesmo  trata
mento de coletaneéa

F

entrada principal pelo +itulo s
eptrada secund&riagxwataCompilado;- (autor ou
entidade) . T o o

.~ 0 nome do compilador deve ser colocado depoils da barra
de autoria e se necessario, colocar entre colchetes uma

explicativa de sua fungao.

Ex: Legislaqﬁo - ITR, taxa de servigos. cadastrais, con
tribuicao ao INCRA: leis, decreto e instrugoes
cspeciais/qéompilada pelé]InsﬁLtutO Naclonal de
Colorizagdo e Reiforma Agrdria, DepﬁrLamcnto de

Cadastro ¢ Tributagdo ...
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1 INTRODUCAO

0 trabalho de recuperar a lnformacao de lo
calidades, espec1a1mente as brasileiras,ressen
tia-se de instrugoes para sua normal1zacao. Os
nomes geograficos brasileiros e estrangeiros
nao tinham regras basicas que dessem uma forma
padronizada de apresentacao, quer nos catalogos
de bibliotecas, quer nos indices de publica-
goes, Diante desta necessidade e, sendo respon-
savel pelos nomes geograficos incorporados ao
Sistema BIBLIODATA/CALCO, o Servigo de Cataloga

_g@o e Classificacao do Departamento de Documen
tacao e Atendimento do IBGE Pmpreendeu um levan-—
tamento de fontes necessarias, a fim de tentar
¢oligir regras que padronizassem a apresentagao
dos mais diversos nomes geograficos.

As varias versoes que precederam o presente
texto ficaram apenas no ambito da rede de bi-
bliotecas do Sistema BIBLIODATA/CALCO, com exce
¢cao da versao publicada na Revista Brasileira
de Bihlioteconomia da FEBAB. O presente texto
foi modificado e ampliado a medida que surgiram
novas necessidades. -

b +Esperamos que o presente estudo seja de al-
guma ‘valia e que novas contribuigbes e criticas
nos sejam enviadas para o aperfeigoamento deste
"estudo. :

As .autoras agradecem a valiosa colaboracao
dos colegas Henrdique Azevedo Sant'Anna, Nelda
Leao Santos, Aathur Jorge da Cunha, Joao Jose
de Cahvaﬂho, Hespendia Zuma de Rossa e Regina de
‘ALmeida Sa, Chefe da Divisdao de Processos Técni
cos que gentilmente reviu todo o texto e também
a Maria das Gragas Siqueira que o datilografou,
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ENTRADKS PARA NOMES GEOGRAFICOS

.2 REGRAS_GERAIS

Entre os nomes pelo seu componente mais
.especifico.

R Ex.: Franga :
Paraiba do Sul, Rio, Vale

Obs.: Como entrada de assunto use sempre a
forma mais recente de qualquer topo-
nimo.

2. I'Localizador Geografico =

21 Acrescente aos toponimos estrangeiros o
nome do pais. Proceda da metma forma para a An
tartida (Continente) possessoes terr1tor1a1s,
dEpendenczas, etc. (ver 4 e 6)

Ex.: Antartica, Peninsula (Antartida)
Scoresby, Estreito (Groenlandia)
Sena, Rio (Franga) 1

e 2 Acrescente aos toponzmos brasileivos a si.
gla da Unidade da Federagao (ver 3 e 6)

Ex.: Orgaos, 3erra dos (RJ)

"2.2 Pontuagdc

2.2.1 Ponha entre parénteses todos os acresci-
mos, aos toponimos, usados nas entradas.,

Ex.: ‘Belo Horizonte (MG)
‘Paris (Franga)

2.2.2 Se mais de um toponimo for usado como

acresc1mo, preceda ‘por uma vmrgula o nome do
toponimo maior. No caso.de homonimos use dois

pontos. (ver 2.4)
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Ex.: Copacabana (Rio de Janeiro, RJ)
' Guadalajara (Espanha: Provincia)
Montmartre (Paris, Franga)
Washington (Estados Unidos: Estado)

2.3 Toponimos que incluem nomes de categortas
admtntstratzvas

"

Inclua o termo designativo da categoria,
se este fizer parte integrante do nome. Caso

contrario, omita-o.

"Ex.t Cidade do Cabo (Africa do Sul)
; Cidade Galcha (PR)
‘Ciudad Real (Espanha) :
Dist¥ito de Columbia (Estados Uni-
dos?)
Republica Dominicana

2.4 Nomes geograficos com adjetivos que zndzcam
diregoes ou partes

Inverta nomes tais como: Norte do Brasil,
Nordeste de Minas, Sudeste da Asid, etc.

.Ex.: Asia, Sudeste
Brasil, Norte
Brasil, Sudeste
California, Sul
Minas Gerais, Nordeste

Excecao: Os nomes de acidentes geograficos for-
mados por adjetivos que indicam dxre;oes ou par
tes entram pela forma direta, sem 1nversao.

Ex.: Macigo Central (Franga)
Hitr Planalto Central
+Planalto Central (Vietna)

lUsado como entrada de autoria. Como entrada de
assunto use: Washington (Distrito de Columbia,
Estados Unidos)
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2.5 Homonimos

Acrescente o nome da respectiva catego-
: ria administrativa aos homonimos de uma mesma
. localidade.

: Ex.: Guadalajara (Espanha)
"t " Guadalajara (Espanha: Provincia)
Nova Iguagu (RJ)
Nova Iguacu (RJ: Distrito)
- Nova lorque (Estados Unidos)
v Nova Iorque (Estados Unidos:Estado)

s TOPONIMOS BRASILEIROS =

3 1 Untdades da Federagao

4 3 | 175 1 Indxque as Unidades da Federacao sem qual
> quer acréscimo. -

: . , Ex.: Amapa

: Fernando de Noronha

Minas Gerais
Santa Catarina s

3.1.1.1 Acrescente a palavra Estado as Unidades
da Federagao que tenham cidades homonimas.,

Ex.: Espirito Santo (Estado)?
Goias (Estado)
Rio de Janeiro (Estado)
Sao Paulo (Estado)

34102 Distrito Federal
o2k - ' -~ .Acrescente o nome do pais.

Ex,y Distrito Federal (Brasil)

: Usado como entrada de autoria para pubQ1ca-
coes da epoca em que existia também a extln
‘ta cidade do Eprrxto Santo. Como entrada
de assunto use Espirito Santo.



L

ANEXO0 11
' (continuacao)

:
3.2 . Munictipios
Use a denominagcao especifica, seguida
da sigla da Unidade da Federacao.

Ex.: Belo Horizonte (MG)
Brasilia (DF)
: .. Cidade Gaucha (PR)
' : - Espirito Santo (ES)?
Miracema (RJ)
Piracicaba "(SP)
* Rio de Janeiro (RJ)
v Rio Doce (MG)
Sao Paulo (SP)
"Sobradinho (DF)

3.3 Distﬁités, povoados, vilas, bairros, ete.

Use a denominacio especifica, seguida
do nome da cidade e da sigla da Unidade da Fe-
deracgao.

.Ex.: Belford Roxo (Nova Iguacu, RJ)
. Copacabana (Porto Alegre, RS)
Copacabana (Rio de Janeiro, RJ)
Quatipuru (Primavera, PA)

& . TOPONIMOS ESTRANGEIROS

Use.a forma do toponimo em  portugués,

" quando este for de uso mais geral nas fontes de
referencia adotadas. Em caso de divida, use ‘a

forma vernacular. Se as fontes de referencia

aprovarem ambas as formas, use a forma em portu
gues, i

Ex.: Florenga (Italia)
Nova lorque (Estados Unidos)

 Usado como entrada de autoria para a extinta
cidade do Espirito Santo. Como entrada de as
‘sunto use: Vila Velha (ES)
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Ex.: Nova Orleaes (Estados Unidos)
Suécia
Suiga ;
4,1 Possessoes territoriaie, dependéncias, ete.
Entre diretamente pelos seus nomes,

Ex.: Groe -landia
Malvinas

4.2 Eﬁtadoa, provincias, cidades, ete.

Acrescente o nome do Pais, por extenso,
"~ . -
. a0 toponimo usado como entrada. .

-

Ex.: Formosa (Argentina)
Luanda (Angola)
Londres (Inglaterra)
Nova Iorque (Estados Unidos)
- Paris (Franga)
‘Toledo (Espanha)

4.2.1 Acrescente uma localizagao geografica me-
nor, antecendendo a indicacao do pais, no caso
de homonimos de cidades.
Ex.: Friedberg (Bavaria, Alemanha)
Friedberg (llesse, Alemanha)
~Washington (Distrito de Columbia,
Estados Unidos)
Washington (Arizona, Estados Uni~-
* ; . . dos)

4.3 Lugares em cidades

Acrescente, alem do nome da cidade, o no
me do pais.

Ex.: Chelsea (Londres, Inglaterra)
Montmartre (Paris, Franga)

.
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S REGIOES"

5.1 Regioes Metropolitanas

5.1.1 Nas entradas para nomes de Regioes Metro-
politanas insira, entre virgulas, a expressao:
Regiao Metropolitana de(do) entre o nome da ci=-
dade e o localizador geografico.

,

Ex.: ‘
Cidades Regioes Metropolitanas
Pensacola (Esta- Pensacola, Regiao Me-
dos Unidos) tropolitana de (Estados
L Unidos)
Sao Paulo (SP) Sao Paulo, Regiao Me~-

tropolitana de (SP)

S.1.1.1 S0 use a expressao: Regiao Metropolita-
na de(do), para as designadas oficialmente. Ca~-
so contrario, trate a 4rea em questao como re-
-giao de cidade. (ver 5.2) ',

5.1.2-Faca duas entradas de assunto para estu=-
dos que tratem de duas Regioes Metropolitanas.

Ex.: Regiao Metropolitana do.Rio de
Janeiro e Sao Paulo
"Rio de Janeiro, Regiao Metropoli-
; na do (RJ) .
i . Sao Paulo, Regiao Metropolitana

_* de (SP)
5.2 Regioes de cidades

5.2.1 Nas entradas para nomes de regioes de ci=-
dades insira entre virgulas, a expressao: Re~
gtao de(do), entre o nome da cidade e o locali-
zador geografico.

"Ex.: Aracaju, Regiao de: (SE)
Teresina, Regiao de (PI)

* Para nomes de regides formados por adjetivos
que indicam diregcoes ou partes, por exemplo,
Regiao Norte, ver. 2.3.
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5.2,2 Faca duas entradas de assunto para estu-
dos que tratem de duas regices de cidades.

Ex.: Regiao de Sao Paulo e Rio de Ja-
neiro -
Rio de Janeiro, Regiao do (RJ)
Sao Paulo, Regiao de (SP)

5.3 Regices com nomes eepecificos®

5.3.1 Nao acrescente o termo Regiao quando ti-
verem nomes especificos, pois seria redudante.

Ex.: Amazonia
Baixada Fluminense (RJ) «
Banija (Iugoslavia) :

e

. , " Reconcavo (BA)

2 Sahel

5.3.2 Nao facé acrescimos ou outras mudancas na
entrada basica adotada, mesmo que os estudos

tratem de parte de uma Regiao.

Ex.: Um trabalho sobre a Régiao Amazo-
nica referente a area no Estado do
» P&té.

Use: Amazonia e ndo Amazonia (PA)

5.3
. m

.3.3 Acrescente a palavra Regido no caso de ho
onimos.
y "«Ex.: 1lha Regiao economica
Corséga Corsega (Regiao)

"6 ACIDENTES GEOGRAFICOS

6.1 Regiao Geral

Entre pelo toponimo seguido.da denomina-
¢ao do'tipo de acidente.

Ex.: Contas, Rio de (BA)

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

, r



. ANEXO0 11
: (continuacao)

6.1.1 Se o acidente geografico abranger até dois
3 locais, indique os localizadores geograficos,em
ordem alfabética ligados por "e". Porém, se o
acidente se localizar, principalmente, em uma
das localidades, acrescente em primeiro lugar

esta localidade.

Ex.: Aimorés, Serra dos (ES e MG)
Biscaia, Bdia de (Franca e Espanha)

a) No caso de acidente geografico no Brasil
acrescente a(as) sigla da(s) Unidade da
Federagao. Mais de dois locais, nao wuse
o localizador geografico. ‘

Ex.: Amazonas, Rio

b) No caso de acidente geografico estran-
geiro use o nome do Pais por extenso,

= Use- -0 sempre, mesmo que o acidente abran

ja varias localidades dentro deste Pais.

Ex.: Missouri, Rio (Estados Unidos)

c) No caso de acidente geografico que abran

7 ja até dois paises indique os dois por
extenso, lzgados por "e". Para mais de
dois paises nao uge o localzzador geogra

fico.

Ex.: Atlantico Norte, Oceano

. Nilo, Rio
Prata, Rio da (Argentina e Uruguai)
Rochosas, Montanhas

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

“Ex.: Doce, Rio (MG e ES)
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6€.1.2 No caso de homonimos em acidentes geogra-
ficos acrescente uma localizagao menor antecen-
dendo a indicacgao do Estado para nomes brasilei
ros e, para homonimos estrangeiros acreacente °

nome do pais.

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

6.2 Rios

. A ]
6.2.1 Faca duas entradas de assunto para estu-
dos que tratem de un sxstema de dois ou mais
rios.

Ex.: Bacia dos rios Arsguaia-Tocantins
-Araguaia, Rio, Bacia
Tocantins, Rio, Bacia
: , I
6.2.2-Para as entradas que tratem também de ba-
cias, estuarios, vales etc., acrescente esses
termos a ‘entrada basica. :

Ex.: Araguaia, Rio, Bacia
. Delaware, Rio, Estuario (Estados

Unidgs)
% Paraiba do Sul, Rio, Vale
. . Potomac, Rio, Vale (Estados Unidos)

Ribeira do Iguape, Rio, Vale (SP)
Sao Francisco, Rio, Vale
Tocantins, Rio, Bacia

6.3 Regioes de acidentes geogrdficos

6.3.1 Indique as regioces dos ac:dentes geogra£1
cos acrescentando a palavra Regido a entrada ba

‘sica, .
Ex.: Aimorés, Serra dos, Regiao (ES e MG)
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* Ex.: Caspio, Mar, Regiao
* Indico, Oceano, Regido
Tahoe, Lago, Regiao (Estados Unidos)

6.4 Ilhas

6.4.1 Nao use a palavra Ilha, para as ilhas que
tenham categoria administrativa, a menos que es
te termo faca parte integrante do nome.

Ex.: Fernando de Noronha
'  Formosa

Groenlandia

Havai

6.4.2 As ilhas oceanicas isoladas nao sao loca-
lizadas. - ;

Ex.: Bornéu, Ilha
- Bouvet, Ilha
-Martim Vaz, Ilhas

6.4.3 Acidentes geograficos localizados emilhas
sao localizados geograficamente pelo nome da
Ilha, como foi estabelecido em sua entrada basi

ca.

Ex.:
 Entrada bdsica Acidente geograifo na
A . Ilha
‘Formosa ' Than-Shui ,Rio(Formosa)
Marajo, Ilha . Anajas, Rio (Marajo,
de (PA) * I1lha de,@Pa)

7 PARQUES, RESERVAS, MONUMENTOS NACIONAISS.

Os termos parques, reservas e monumentos
nacionais sao usados nesta norma em sentido ge

¢ Localize-os geograficamente, de acordo com os
itens 3, 4 e 6.

+ -t
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- nérico, designando lugares como: parques pub11

,COo8 e pr1vados de qualquer tipo, areas de con
servagao da natureza, areas naturais, reservas
naturais, florestas e reservas florestais, mo-
numentos nacionais, etc.

7.1 Regra Geral
7.1.1 Entre os nomes dos parques, reservas e mo
.numentes nacionais por sua forma direta,

Ex.: Parque Nacional da Tijuca (RJ)

7.1.2 Use a forma vernacular, a menos que o no-
me em portugues seja mais conhecido e assim apa
reca em fontes de referencia brasileiras.

Ex.: Central Park (Nova lorque, Esta-
R dos Unidos) ”
"Estatua da Liberdade (Nova Iorque,
Estados Unidos)
[ 2 2 Parques Nacionats
7.2.1 Acrescentes o tocalizador geografico ao no,
me do parque, de acordo com o item 6.

Ex.: Parco Nazionale del Crlceo (1talia)
Parque Nacional El Avila (Venezue-
la)

7.3 Parques em cidades

7.3.1 Localize geograficamente pelo nome da ci-

. dade na qual esta situado, de acordo com os
a? , itens 3.3. e 4.3.
: Ex.: Cristo- Redentor (Rio de Janeiro,
RJ)

Parque Laje (Rio de Janeiro, RJ)

8 RUAS E ESTRADAS
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8.1 Regra Geral’ ¢

8.1.1 Entre o nome das ruas e estradas por sua
forma direta.

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

8.2 Estradas fora de cidades

8.2.1 Acrescente o localizador geografico ao no

.me da estrada, de acordo com o item 6.

" Ex.: Autostrada del Brennero (Italia e
. KAustria)
Carretera Transpeninusular Beni-=
to Juarez (México)
Estrada de Ferro Central do Brasil
_ Interstate 77 (Estados Unidos)
* Rodovia Presidente Dutra -(RJ e SP)
Rodovia Transamazonica
“Via Salermo (Italia)

A

‘8.3 Ruas e estradas dentro de cidddes

8.3.1 Localize geograficamente pelo nome da ci-
dade, de 'acordo com os itens 3.3 e 4.3.

Ex.: Avenida Atlantica (Rio de Janeiro,
RJ).
Avenida de la Paz (Madri, Espanha)
Calle Florida (Buenos Aires, Argen
rina)
Estrada de Ferro Corcovado (Rio de
Janeiro, RJ)
Estrada do Galeao (Rio de Janeiro,
RJ)
Largo da Gloria (Rio de Janeiro,RJ)

]

’Regra Opczonal. Ruas e Estradas. Entre pelo no
me mais espccxfxco do logradouro se houver ci-
tagoes bibliograficas que o justifique. Ex.:0u
vidor, Rua do (Rio de Janeiro, RJ) e ngo: Rua
do Ouvidor (Rio de Janeiro, RJ)
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Ex.: Praga Nilo Peganha (Niterdi, RJ)
Rua do Ouvidor '(Rio de Janeiro,

RJ) .
Travessa do Ouvidor (Rio de Janei-

ro, RJ)
9  FONTES-DA REFERENCIA®
9.1 Nomee geograficos brasileiros

9.1.1 Para as unidades da federagao, municipios
e distritos use:

. DIVISKé territorial do Brasil . 9.ed.
Rio de Janeiro IBGE, 1980. 459p.

B : suplemento. Atualizagao a 9.ed.
ate 01 de julho de 1983. Rio de Ja-
< neiro, 1BGE, 1984, 87p. (Serie Obras
o de Referéncia da Biblioteca Central
do IBGE, ISSN 0101-132X; 1)

9.1.2 Para acidentes gebgrificos use:

INDICE dos topoOonimos da carta do Brasil
20 milionesimo, Rio de Janeiro,IBGE,
1971.: 321p. :

9.2 Nomes geograficos estrangeiros
Como fonte de referéncia recomenda-se as
publicagoes abaixo na seguinte ordem:

ATLAS Mirador internacional. Rio de Ja-
neiro, Encyclopaedia Britannica do
Brasil, 1975. 396p.

%Usadas para pesquisa da grafia dos nomes e
sua localizagao.
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. : * ATLAS, Delta universal., Rio de Janeiro,
. Delta, 1980. 317 p,

ATLAS geografico. Rio de Janeiro, "IBGE,
FENAME, 1983. 113 p. '

L

- BIBLIOGRAFIA

-

1 = ATLAS Delta universal. Rio de Janeiro,
Delta, 1980. 317 p. A A

2 - ATLAS geografico. Rio de Janeiro, IBGE,
FENAME, 1983, 113 p.

'3 = ATLAS Mirador internacional. Rio de Janei
- ro, Encyclopaedia Britannica do Brasil,
1975. 396 p.

4 = CATALOGUING SERVICE BULLETIN. Washington,
- " S D.C., Library of Congress, n%s 13-16,
g . 18, 285 198B1~=1985,

5 = CHANG, Lois Mai. Ltbrary of Congress
subject headings; principles and apl-
lication. lLittleton, Colo.,
Libraries Unilimited, 1978. 347 p.

6 - CODIGO DE CATALOGAGAO ANGLO-AMERICANO.
Preparado por The American Library
Association et al. 2. ed. Sao Paulo,
FEBAB, 1983-1985. 2v. .

7 - DIVISAQ territorial do Brasil. 9. ed.
Rio de Janeivo, IBGE, 1980. 459 p.

8 - LISTAGEM de toponimos da Carta Internacio-
. nal ao Milionésime = CIM em ordem alfa-
betica. Rio de Janeiro: IBGE, Centro
de Informagoes Cartograficas, 1986. Lis
tagem de computador,
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‘9 = LIBRARY OF CONGRESS. Subject Catloguing
- Division. Library of Congreess subject

headings. 9th ed. Washington, D.C.,

1980. 2v. With quartely supplements.

10 - LIBRARY OF CONGRESS Subject Cataloguing
Division. Processing Services. Subject
cataloguing manual; subject headings.
Washington, D.C., 1984. p. irreg.

41 - LISA - grande diciondrio da lingua portu-
guesa; historico e geografico. Sao Pau
Yo, Lisa, 1970. Sv.; vi.5 = geograflco.

12 - WEBSTER'S new geographical dzctxonary
Springfield, Mass., G. & Merriam Co.,
1977. 170 p.
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