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1 APRESENTACAO

Este manual dispde sobre o mapeamento do processo “Tratamento Técnico de Documentos
e Informacgbes” relevantes para a Memodria institucional, da Secdo de Biblioteca e Memoria
(SEBLIM), que tem como principal finalidade detalhar a Gestdo Documental no Centro de
Memodria do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

O processo detalhado neste documento envolve as atividades desenvolvidas para
Tratamento Técnico de Documentos do Acervo da Memoaria do TRE-BA.

O processo estd alinhados objetivos estratégicos prestar atendimento de exceléncia ao
publico e consolidar a boa imagem do TRE-BA junto a sociedade, vigente no Planejamento
Estratégico 2016-2021 do TRE-BA.

Utilizando-se de ferramentas como a gestdo de riscos, indicador de desempenho e desenho
e redesenho de fluxogramas, buscou-se aprimorar os procedimentos ja adotados, com vistas
ao melhoramento do processo, referenciado em requisitos de economicidade,
conformidade, sustentabilidade e eficiéncia. Toda a documentacdo dos trabalhos
relacionados ao mapeamento/melhoramento do fluxo de trabalho pormenorizado neste
manual encontra-se no Processo Administrativo Digital (PAD) n2 18131/2019.

Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se a Secao de Biblioteca e Memdria (SEBLIM).

Gestor do processo

A Secdo de Biblioteca e Memoria é responsavel pela gestdo do processo, cabendo-lhes seu
acompanhamento, controle e melhoria.

Participantes
Secdo de Biblioteca e Memoaria (SEBLIM)
Coordenadoria de Gestdo da Informagao, Documentagdo e Memoria (COGED)

Fernanda Costa Guimardes (SEINFO)

Autores do manual

Christiany Teixeira Suzart (SEGEPRO);

Cristiane Sena de Queiroz (SEGEPRO);

Marcos Diniz Gongalves O’Dwyer (Chefe da SEGEPRO)

Versdo 1, em marc¢o de 2020.



2 VISAO SISTEMICA

REGULAGAD
Resolugdo Administrativa n? 08/2018,
Resolugdo Administrativa n® 04/2018,
Constituigio Federal de 1888, Lein
8.169/1891, Resolugao n? 26, de B demaio
de 2008 (CONARG), Recomendagao n®37
do CMJ, Codigo de Catalogagio Anglo-

Americano - 22 edicAo-AACRZ

ENTRADAS
At 218, § 22 da CF1908; Lei n,
5.159/1991

Resolugdo nt 26, de 6 ds
SEARgoggzcggﬁEEEMemo rmaio de 2008 (CONARGY, Resolugdo

Administrativa n? 08/2019 & n® 04/2015,
Recomendacdo n® 37 do CMJ, AACR2,
Ciocumento a ser avaliado para
incorporacdo ao acervo da memaria.

Processo de
Tratamento Técnico

de Documentos e SAIDAS

Docurnento relevante

Informacdes catalogada, dassificado
Relevantes paraa e indexado

CLIENTES
TRE-BA; ZE's, candidato,
partido politico,
sociedade em geral

RECURSOS
ALEPH, Word, Excel, ODIN,
servidor de e-rnail, servidor de
arquivos (NAS), pessoas, e
infrasstrutura flsica e
l&gica
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4 ELEMENTOS DO PROCESSO

Documento encaminhado

Executor: Servidor da SEARQ/ Unidade da Secretaria do TREBA, Zona Eleitoral ou
publico externo.

Descricao

O documento é encaminhado pa SEBLIM pela Se¢édo de Arquivbnidade da Secretaria
Tribunal, Zona Eleitorabu publico extern.

* Um Plano Museologica ser elaborado pao Centro de Memodria do TF-BA, estabelecera
critérios objetivos paraelecado dos documentos a serem enviados para i @erilemaria.

l:' Receber documentoSEBLIM

Executor: Servidor da SEBLIM
Descri¢ao

A SEBLIM recebe documento encaminhado para avaigganto a relevanc

] Avaliar a relevancia dodocumento/informagéc SEBLIM

Executor: Servidor da SEBLIM

Descricao
A SEBLIM avalia o docmento ou informacdo quanto a relevancia para ovacgs memori:
institucional.

O acervo do Centro de Memoéria é constituido poetoBjbi e tridimensionais, documentos
papel, fotografias, além de recursos de audio @ov

Por ocasido da incorporacdo do objeto ao acervalo@umento deverd ser selecione
observando-se os segtén critérios

| - adequacao do objeto a missacCentro de Memoria;

Il - valor historico, informativo e probatorio para atltuicao

Ill- estado de enservacéo: priorizar a coleta de oks em bom estado de conserva

IV- Raridade: priorizar @oleta de documentos especializados, Unicos owpiams em pequer
namero;

- Profundidade: considerar a possibilidade de apdasfunemas de estudo de um deterno
periodo a partir das coletas;



- Continuidade: considerar a continuidade da colegéide o marco temporal inicial até nos:
dias;

. Um Plano Museoldgico, a ser elaborado para o Catdrlemoria do TR-BA, estabelecera
uma Politica de Selecdo e Descarte de ac com critérios diretrizes e procedimentos con
objetivo de orientar andlise e a coleta do acervo a ser adqu

Documento relevante?
Descri¢ao
A SEBLIM avalia o documento quanto a relevanciamaacervo da memoaria instituciol

Sao relevantedocumentos com as caracteristicas mencionadasmoaihterior e definidas r
Plano Museoldégico, a ser elaborado para o CentMeaie6ria do TRI-BA.

Nao

[ Devolver/descartar documento/informaca- SEBLIM

Executor: Servidor da SEBLIM

Descri¢ao
Caso o documento n&eja de interesse para o Centro de Mem¢ SEBLIM devolve/descarta
documento ou informagao.

Sim
L] Selecionar documento/informacéo para acen — SEBLIM

Executor: Bibliotecario/Estagiario de Biblioteconomia

Descricao
A SEBLIM seleciona documento/informagdo que tem relevancia paacervo da memor
institucional.



[] Classificar documento/informacao no sistema ALEP|— Biblioteca

Executor: Bibliotecario/Estagiario de Biblioteconomia

Descricao

A Biblioteca dassifica documento/informacéo, no sistema ALERd base em critérios técnic
normativamente definidos. Determina o principauass de um material e o representa por r
de uma notacdo que podera conter nimeros e/os. |Etr@ssa notacdo que faara a guarda e a
localizag&o de obras nas estal

A SEBLIM utiliza a CDD e a CDDIR como ferrame.

A Classificagdo Decimal de Dew¢ (em inglés:Dewey Decimal Classification; DDC ou CDD),
também conhecida com®&istema Decimal de Dewe¢, € um sistema declassificacao
documentarialesenvolvido pelbibliotecario americano Melvil Dewef{1851-1931) em 1876, e
vem sendo modificado e expandido ao longo de @nti€s grandes revisdes que ocorreran
2011.

A Classificacadd>ecimal de Direit (CDDIR) ou Classificaga®ecimal de Doris é um sistema
classificacaalecimal de bibliotecas especializadas em diregeedvolvido por Doris de Queir
Carvalho.

Utiliza-se a CDD como sistema padrdo. Todavia, caso o taseép seja localizado rDewey
Decimal Classificationempreg-se a CDDIR.

[ Indexar documento/informacéo no sistema ALEPI — Biblioteca

Executor: Bibliotecario/Estagiario de Biblioteconomia

Descricao

A Biblioteca ndexa documento/informacédo, no sistema ALEPH, caselem critérios técnici
normativamentelefinidos. A indexacao é a representacdo tematisaldcumentos. Séo retirad
0s conteudos principais de um documento, tradu-os em descritores autorizados
possibilitando sua recuperagéo por assunto atce/ésdices ou resum

- O Bibliotecaio/estagiario devera fazer a leitura do documentiizar o TESAURO do TSI
para fazer a representagdo teméatica e lancarasia¢des no SOFTWARE ALEPI

O Tesauro da Justica Eleitoral é apresentado eensiis meios: versdo em PDF, busca na Int
por meio do aplicativo de gestdo de tesauro (H#pduro) e consulton-line no sistema
gerenciador do acervo bibliografico da Rede dei®iatas da Jusia Eleitoral (REJE



[] Catalogar documento/informacao no sistema ALEP - Biblioteca

Executor: Bibliotecario/Estagiério de Biblioteconomia

Descricao

A Biblioteca cataloga documento/informacéo, noesiet ALEPH, com base em critérios técni
normativamente definidos. A catalogacdo é a de&urigibliografica e fisica dos materi
contidos numa unidade de informacgéo. Sdo criad@@ogds que permitem a recuperacao
documentos principalmente por autor e titulo, enitem ainda a visualizao de outros dados
gue caracterizem os documen

-O Bibliotecario/estagiario devera fazer a leitua dbcumento, utilizar o AACR2Cédigo de
catalogacdo Anglédwmericano) para fazer a descricdo do item e lancar as infaiegqic
SOFTWARE ALEPH conforme Roteiro para Catalogacao em secao ¢

l:l Integrar documento/informagao ao acervo — SEBLIM

Executor: Bibliotecario/Estagiario de biblioteconomia

Descrigcao
A SEBLIM integra documento/informacdo ao acervo de modo a viabilizar a sua consulta e
preservacgao.

Coloca-se o documento na estante, arquivando-o de acordo com a notacdo encontrada na tabela
( CDD ou DDIR).

O Conteudo disponibilizado

Descrigcao

O documento é disponibilizado fisicamente na estante (conforme mencionado imediatamente
acima) e, os seus descritores, virtualmente no SOFTWARE ALEPH.



ANEXO |

ROTEIRO PARA CATALOGAGCAO DE DOCUMENTOS

1 ACESSO AO SISTEMA ALEPH

Entre no sistema ALEPH.

W Central de Solugties HE

Administragdo de Tabelas

Aquisicdo e Periddico

R\ésqi:.i_i_s'_é?'
AR 43| Empréstimo e
Fean Unistall

Recorte

i Tniciar J R J 9 sisDeskiop | = Fila de Impressan - A... |_@'-c_a&a-da:éntra_da-'-'o..;.;| Y Microsoft Word I__Ea‘gataiﬁns-ntEPH | J ﬁ

do ALEPH
i Funcionsrio:
Senhar

I Salvar senha

_Q!Iniciarl | 2= S & | i sispeskrop ||1§; Caixa de entrada - Ou... 1] Documentol - Microsoft ... @B 1452

10



2 PESQUISA DE OBRAS NA GUI

Faca a busca por palavra para ver se a obragatmbgada.
A pesquisa pode ser realizada por varios campaar, ditulo, ano, ISBN, etc.

PEii Catalogacio - ALEPH - Yers3o 18.01 Base de dados: TSEOL - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akira.tss
ALEPH Wisualizar Catalogacio. Itens Editar  Gerenciador de registros. Henobo *Servicos  Ajuda

B =] [ e e O S S S
D | [ne. Sistema o =I[ -  Ee= e e
= O & | i

= |

1. Busca faancada | 2. Busca Multi-Bass €CL | 3. Busca Multi-Camps |

& [1] Funcdes ©Q [2] visdo Geral Base de dados: lCaléIDgD da REJE (TSEO1) =~ Samnpot
ErRGeaT [ Palavras adiacentes [Fedesos sampes = |
- [P] Busca por Palavras [2ater =1 | [ I~ | palabras adjacentss

L [L] Busca por Listas

f fei=:
- [R] Resultados & AMD R  MOoT i
. o de buscai Fesfiriar I
|Tﬂu|o - IHlstDrla das comarcas p E e
= | e
i+ ArMD i oR T NOT
—c

v =l E ruzar

Fonte do dipping (7720 = = anp

Objata (rauzeu) oR

Estilo {rauseu)
Tombodacalizacio (museu)
Tipo de material (itern)

odige da colecio (itern) — =
Sib-biblioteca  (itern) Ernpar | Segundo resultado, nEs primeiro

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| [oEridec,
I | Cadigo de Idioma
:
|
|
|
|
|
|
|
|
|
L

. Primeira resultade, nioe segundo

MLctasSo do auter (produsie
Hriots interna Ctem] |Base [ Mo, registros

Subcsmpes Z & ¥ do 856

Mumero de Sistema

Mamere de siskerna anterior  ——
ISEM
ISSH
Codige de Barras

[E i ey o W et @ =T i =
& miciar| | @& ) (3 | 9 SisDeskion | ‘= Fila de Impressa... | (5) Caixa de entrad... | B3 Microsoft word | g Rateros alePH [ catalogagao - .. | B« 2sm® osas

Caso a obra ja exista, criar apenas o item daddédaia do TRE-BA.

3 CATALOGACAO ATRAVES DA DUPLICACAO DE REGISTRO

Se o registro existente na REJE, ndo correspondersma data ou edicdo, clique em catalogacéao,
faca a duplicacdo, criando registnew e depois altere os dados conforme a obra que estbs
catalogada.

Atencdo: cuidado para néo alterar um registro agéalo por outra Biblioteca.

i Catalogacso - ALEPH - ¥ersao 18.01 Base de dados: TSEO1 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akira.ts:
ALEPH  wisuslizar cCatalogsgSo  Itens  Editar  Gerenciador de registros  Remobo  tServicos  Ajuda

= ] =11
D | o smreme o = ||
== ida | 2 ez Do | 3. Registres Resumides |

@& [1] Funcdes O [2] wisdo Geral

== | -~ |lcP-Tiulo= ristéris das comarcas pernambucanas 3 1=

[Ordenado por Ano de Publicacio (Ascendente) depois Autor CAscandentel.] == =cCatsloge da REJIE=>>=>

= Buscar
L [P] Busca por Palavras
L. [L] Busca por Listas
‘o [R] Resultados

Sabear selesie

Irnprirnir fErviar|
Meus Docs

Zatalogacio

-

Ir para (kaxtad: I
=]
1. Completotlink |2. Campos MARS | 3. MARC Publics | 4. Fichs Catslogrsfica | 6. Citag3o |
Mo, mna o000 53
OCutro no. de class. 341.41925 CODIr 2002
Autor Pernambuco, Tribunal de Justica.
Titulo Histdria das cornarcas pernambucanas.
Irnprents Recife : TIPE, 19094,
DescricSio 273 p. ; 21 cm.
riota BibliogrSfica contem bibliografia.
Assunto Histdria Cormarcas - Pernambuco.
Assunto Municipios - criacSo - Pernambuco.
Autor Secundario Tribunal de Justica de Pernambuco. Satalogsean I
Tiens |
Acervo Geral Todos os iens
Iters na Bibliot=ca TRE-FE =l
Eiean e P NPT s T ¢ & e
& tniciar| | &= =) (2 | 9 sisboskion | = Fita de tmpressa... | 52 REIE - Gutlack E... | B Micrasoft word | E Roteiros atepr | [# catalogacao - K|« " 1035
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Duplicacdo de registro:

Cligue no menu catalogacao, duplicar registro.

i Catalogacio - ALEPH - ¥ersdo 18.01 Base de dados: TSEO1 - TSE Bibliogr § &)=l
ALEPH  Visualizar | Catalogacdo Itens Ediar  Gerenciador de registros. Remato *Servicos  Ajuda lz‘
=) || Abrir planiha Crl+A  bma 79253 Histéria das comarcas pernambucanas. (Pemambuco. |%} Tg i Lt [ [
T Movo registro = =
I . Si Z : i =
]j' | LR Abrir registro do drive local m | | En =
L= |@ |ﬂ ¢ 5 I’\/\/\/\/\nam/\azzf\/\/\/\/\/\a/\4500
R] Editar Ti Wer registro na Busca da ALEPH 008 _ _ 090316s1994~ "~ ~hlsosossp s s s s s0o0 0 pord
Ver registro no OPAC WEE Chrl4o r 40 a TRE-PE
i TSED1-75; R L e ]
2 Abrir registro de Aquisicio b por
& [1] Importal Abrir registro de Periddicas 84 a 341.41925
+[0] Observe . 2 CDDir 2002
Salvar no drive local = 5 =
: 110 1 a Pernambuco. Tribunal de Justica
Salvar todos no drive local = == =
: 45 10 a Historia das comarcas pernambucanas
Salvar coma no drive local _— = = ;
) i : b0 a Recife
Criar planilha no drive local e e
Salvar no servidor e drive local  Ctel+L =
4 c 1994
-I._ Bloquear registro 300 a 273 p.
TSEOL - 792 Desbloguear registro c 21cm
%y OBIETO S 04  a contem bibliografia
(-l TSESO - o ; 50 4 a Histdria Comarcas
Catalogagdo off-line e L
Z Pernambuco
Editar mdltipla 50 4 a Municipios
Mapa de Navegacdo Z criagio
Ativar Teclada Yirtual Chrl+K Z Pernambuco
o 1] 10 2 a Tribunal de Justica de Pernambuco
Tmnprirnit Chrl+P e e B
Nawegador de Begistros bl da da Campa | 2. Wer no OPAC WEE (Chrl+2) | 4, Registros HOL | c. Objetos |
Fechar reqistro |
Fechar todos os registros
[5al d fer relacuonado4

Um registronew foi criado na base local e pode ser alterado coréa nova obra catalogada.

[ Catalogacio - ALEPH - Yerso 18.01 Base de dados: TSEO1 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akiratsy 31 (18.01) Usuario: PEIOE =
ALEPH  Visualizar Catalogacdo. Itens Editar  Gerenciador detegistros Remoko. *Servicos  Ajuda lz‘
B ] [#| | Base de dados TSE01 - Formate BK - Registro local - NEWT00.MRC |Ez} Tg N R R
[ | e sistema apm L” IBE | | GINE]
o
B I@ | & | Lider LDR  _ ~~~~"nam™a22"~"~"~"""a"~4500
=+ [R] Editar Titulos iixclt— %RILI*-F og ?zg3;.£681994""""bl""""""r"""""l]l]l]"l]"pl:lr"d
© L NEWTO0.MRC (Local) SR SREERGRG 0.4 0 % i
TEDL£9200 (TEWE‘QQ'MRC) Outro No.Class. 084  a 341.41925
- [1] Importar T:tuus 2 CDDir 2002
+-[0] Observagbes Mome corpor. 110 1 a Pernambuco. Tribunal de Justica
Titulo 45 10 a Histdria das comarcas pernambucanas
Imprenta 60  a Recife
b TIPE
- 1994
i | Descri. Fisica 300 a 273 p.
c 21 cm
Nota Bibliograf 04  a contem bibliografia
Assunto topico 50 4 a Histdria Comarcas
Z Pernambuco
Assunto topico 50 4 a Municipios
Z criagio
Z Pernambuco
E.Sec-Nome Corp 10 2 a Tribunal de Justica de Pernambuco
1. Mensagens | 2. Ajuda do Campo | 3. Wer no OPAC WEE (Chl+0) | 4, Registras HOLI &, Ohijetos |
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No campo 008, apague a data de entrada no arglgix@ em branco, ao salvar o sistema criara nova
data.

i Catalogacio - ALEPH - ¥ersio 18.01 Base de dados: TSEOL - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akira.ts ) jo: PEID] =
ALEPH wisuslizar Cakalogagn  Itens Editsr  Gerenciador de registros  Remobo *Ssrvigns  Ajuda [2]
= ] [Z] | Base de dados TSE01 - Formato BK - Registro local - NEWT00.MRC |E Tz N e il = I 2
T | [re. sistema 2o L” E = Bl =
i ine e e P e e e e e e e e e e e e e e e e ==
= [ | =

R ] Editar Titulos

Cancalar |

% NEWTO0,MRC (Local)
L TSEDL-79253 (NEWEDD,MRC)
L [1] Importar Titulos

[0] Observacdes

Data de entrads no arquive (00-05 l:l Tipe de data (06)
Crata 1 (07-107) =010 Crata 2 [11-14)
Lugar de publicaglo [15-17) Cadigos de ilustraglo [18-21)

publica ahva (22) Farma dao item (23)

l Matureza do contetido (24-27] l:“:”:“:l Public. governamental (28]
4« iLI I Public. de evento (24] E

H

I || .

Coletinea de hamenagem (300

fndice [21) E Indefinida (32

Forra likerdria (320 E Biografia (34

Idioma [26-37) Registra modificado (28]
Fonte da catalogagio (39) E

LUUELCT

1. Mensagens 2, Ajuda do Campo I 3. Wer no OPAC WEE (Ctrl+3) | 4. Registros HOL | 5. Gbijetos |

Congress em http:llcweb.loc fmarc/countries!

18-21 llustracies

]

Sem ilustracio i |
llustractes

Mapas

Retratos

Graficos

Planias

Estampas

ltsica {partitura;

4
o
)

b '~ R B - o g

=

[E e el ol el E A slS
cﬂlni(iari | & 5 @ | 9 sisbeskiop | ‘=% Fila de tmpressa... | 1) REJE - outlook E.... | B Microsoft word | (L5 Roteiros ALEPH "gf] Catalogacdo - ... | |« WY 11:00

Altere todos 0os campos necessarios conforme acabsbbgada. Se houver os campos 035 ou 090
devem ser excluidos porque ndo sdo mais utiliz&timsfira o registro.

B Catalogacio - ALEPH - Yersao 18.01 Base de dados: TSEO1 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akiratse.or , 10E & x|
ALEPH  Visualizar Catalogacdo. Itens Editar  Gerenciador detegistros Remoko. *Servicos  Ajuda lz‘
=0 [5] | Base de dados TSEQ1 - Formato BK - Registro local - NEW700.MRC B O e B2 R
(51} “'\"-“'Si“en"‘a ADM L” IBE | Conferir registra | EIRE]
= |ﬁj | & | Lider LDR  ~~~~~pam™a22” """ ""a”4500 -
= [R] Editar Titulos Eixclt—%RILl-i-F ggg . ;‘R’;"P’;""82010""""bl"ac"""r"""""l]l]l]"l]"pl:lr"d
L NEWFOO.MRC (Local) S LR % i
1 SEDLEdens (TEWE‘QQ'MRC) Outro No.Class. 084  a 341.41925
-[1] Importar T:tuus 2 CDDir 2002
= [0] Abservacies Nome corpor. 110 1 a Pernambuco. Tribunal de Justica
b Centro de Estudos Judiciarios
Titulo 245 10 a Histdria das comarcas pernambucanas
Edicao 250 a 2.ed
Imprenta 260  a Recife
i | b TIPE
c 2010
Descri. Fisica 300 _ a 561p.
c 21 cm
Nota Bibliograf 504  a contem bibliografia
Assunto topico 650 4 a Histdria
£ comarcas
Z Pernambuco
I_ASSurItD topico =l 4 a Municipios -v!
1. Mensagens 2, Ajuda da Campa |3.\u'er no OPAC WEE (Ctr|+O)|4. Registros HOL | &, Gbjetos
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Depois salve no servidor, entdo sera criado noweend de registro. Agora é so criar o item da
Biblioteca conforme roteiro para criacdo de item.

[ Catalogacio - ALEPH - Yersio 18.01 Base de dados: TSE01 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akira.ts 18.01) L IEJOE _ 8] ]
BLEPH  Wisualizar CatalogagSo. Ikens Editar  Gerenciador de registros  Remoto *Servicos  Ajuda lzl

=l || | Base de dados TSE01 - Formato BK - Registro local - NEW700.MRC RepEdRd B ER

" | = v
Mo, Sisterna ADM -

0 | I e —” IH ] | - [Salvar no servidar & drive lacal
] I@ | fe=) | Lider LDRE T e e P e T YT 1 1 =
5 [R] Editar Titulos Exut—?:RILIJrF ggg =T ;\Rf;f\pf;f\f\szuwf\f\N\blf\acf\AArAAAAAuuuAuApurAd I
L NEWFOO.MRC (Local) Sl e et
| TISEm't?ngT?tG\IJEWE'QQ'MRC) Outro No Class. 084  a 341.41925
FLH Importan Titulos Z CDDir 2002
- [0] Observagtes Nome corpor. 110 1 a Pernambuco. Tribunal de Justica

b Centro de Estudos Judicidrios
Titulo 245 10 a Historia das comarcas pernambucanas
Edican 250 a 2.ed
Imprenta 260 a Recife
| |+ b TIPE
c 2010
Descri. Fisica 300 _  a 561 p.
c 21 cm
Nota Bibliograf 504 @ a contem bibliografia
Assunto topico 650 4 a Histdria
E comarcas
Zz Pernambuco
Assunto topico iisill 4 a Municipios =
R R e e e e
1. Mensagans | 2. Ajuda do Campa | 3. Wer no OPAC WEB (Chl+0) | 4. Registras HOL | 5. Sbjetos |
|Err0 validacdo doc ]
T Campao 1101 ; "$faPernambuco, Tribunal de Justicag$hCe" & um novo cabecalho na lista =] e r?'ﬂf—lﬂf'ddﬂi
AUT
?ﬁ Campao 650 4 | "$EaHistoria $ExcomarcasfEzPernambuco” & um hovo cabecalho na lista
SUB

Para salvar, cligue em continuar. Depois em solbyepaao houver nenhuma verificagdo de erro
destacada em vermelho. E um novo registro foi oriad

Hibl [ ) Seryid =l x|
ALEPH  Wisualizar  Cak Ttems  Editat Remota ¥Servicos Ajuds lz‘
=t || B |BK Niamero de sistema 95971 Histéria das comarcas per bucanas. {(Pen buco. |%3 g ' i RNE
[D | IMe. sistema apm = IEIE | | ]l
——
= |ﬁj | & | Lider LDR ___ ~~~”~7~nam~a22”"""""a”4500 -
@"[R] Editar Titulos Eixclt— l:ci:RILI-i-F ggg e :égﬁ;}:s?ﬂlﬂ""""bl"al:"""r"""""l]l]l]"l]"pl:lr"d .
- L% TSED1-95971 (NEWFOD.MRY [| TOTTE batalegac TR o % o
1 SEDLEdens (TEWE‘QQ'MRC) Outro No.Class. 084  a 341.41925
E--[I] Importar T:tu os 2 CDDir 2002
= [0] Abservacies Nome corpor. 110 1 a Pernambuco. Tribunal de Justica
b Centro de Estudos Judiciarios
Titulo 245 10 a Histdria das comarcas pernambucanas
Edicao 250  a 2.ed
Imprenta 260 a Recife
| | _’I p =z A

Salvar no servidor/drive local x|
- TSEOL - 95971
A% OBJIETOS (nenhurn registro dispe | Descri. Fisica Salvar registra na base. de dadas TSEDL com
nimero de sistema 955971

=& TSES0 {nenhum registro disponiy
() ITEMS Zontinuar?

Nota Bibliograf

Assunto topico

| -
e Cancelar
1. Mensagens |2, &judad Trocar nivel do catalogadar: I | Aiuda | jatos I
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Para criar o item referente a este registro cliqusinal + da base TSE50, dé um duplo clique em
itens. Ser& aberto o formulério para criacdo de itetigye em novo e preencha os campos conforme
roteiro para criacdo de itens.

i Catalogacio - ALEPH - ¥ersdo 18.01 Base de dados: TSEOL - TSE Bibliografica 3} Ser 1 EIDES & x|
ALEPH  Visualizar Catalogacdo. Itens Editar  Gerenciador detegistros Remoko. *Servicos  Ajuda lz‘
=) || =] |BK Niamero de sistema 95971 Histéria das comarcas pernambucanas. (Pemambuco. |E} B W £ [ [
[D | IMe. sistema apm = =1 | EINE|
B |ﬁj | & | Lider ~_ ~7~~a7~~pam™a22” 7~ 7a”~ 4500 -
= o R R e e ~
R] Editar Titulos iixut IZ[::RILI*-F ggg S :;26;3582010 bl™~ac r oo00~0"por~d |l
TSEN1-05071 (MEWFOOMRC) | f| TOTTE Hataegac LR % i
T TISEm':ngT?t(TEWE‘gg'MRC) Outro No.Class. 084  a 341.41925
+[{] Importar Titulos 2 CDDir 2002
= [0] Abservacies Nome corpor. 110 1 a Pernambuco. Tribunal de Justica
b Centro de Estudos Judiciarios
Titulo 245 10 a Histdria das comarcas pernambucanas
Edicao 250 a 2.ed
Imprenta 260  a Recife
b TIPE
| c© 2010
l Descri. Fisica 300 _ a 561p.
B[ TSESO - 95572 b il
| () ITENS c 21cm
l Nota Bibliograf 504  a contem bhibliografia
Assunto topico 650 4 a Histdria
I E comarcas
l Z Pernambuco =
: 1. Mensagens |2, Ajuda do Campo | 3. Yer no GRAC WEB (Ctrl+2) | 4. Registras HOL | 5, Cbijstos
l ! . .
2. Formulario para criacao de item:
atalogacio - ALEPH - ¥ersio 18.01 Base de dados: TSEO1 - TSE Bibliografica {TSED1} Ser < aki i £ 0z, PEJOE o = s
ALEPH  Wisuslizar Catalogac8o Ikens Editar Gerenciador de registros Remoto. *Servicos  Ajuds |
=0 E = = 0 e o 2 S
[ | [re sistema aom =] [+]=] | BIB= 95971 ADM= 95972 _ Histéria das comarcas per bucanas. (Pernambuco. Tribunal de Ju:| = =
g @ E I Lists de Iteris |
@ [1]Fungdes O [2] Vistio Geral Seq.| Cod.barras | Sub-hib | Descrigdio | Localizacgo |Colecgo | Status ]NDtﬂ Empréstimoy
- Hova I
E [I__] Lista de Itens (0/0) _I
. [T1Histérico - Todos os Thens Bl |
[I] Item Exeluit |
i [H] Histdrica -
+[Z] Histdrico de Circulagdo Ew;l
! t-[R]1Resumo da Circulagio Mudsancaalobsl
- [0] Lista de DObjetos (0) m
- [3] Objeto Ef =rr
- [B] Info. Bibliografica carmpletos
*..[0] Lista de Observacoes b iglisar st
|
1=
l 1. Exbgio oo Mem |
l [ O P [ etz o itamns [o3 [ |
l R [TreRE St de procassamenter | 3 Crizr madela | |
l Colecio: IBIBLI Miwel enum, 1 (a(vol.Ji I conferi I |
l Pdmers do sxemplar: | 1 el srurn. 2 (B3 [ e :;:inal.l I
| oo e maters [ire ¥ concdar | | |
I Link HOL I o m |
I Tipn 853/Ma. da ligagiar | DRE = I Localizagio temporaria |
I Tipa ¢ Localizaga: E M = |
l Tipo f 23 Localizago: [ lﬂ [ m |
J I ED! |
< )
— — —_—
[0 0 fodenowo: B E = ]
o ' Iniciar J @< @ ] 8 SisDeskiop | =% Fila de Impressa... | 5} REJE - Cutlook E... | B Micrasoft Waord | |53 Rateiros ALEPH ||£‘] Catalogacio - ... ] |« 11
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2. CATALOGACAO ATRAVES DA IMPORTACAO DE REGISTRO

Pesquise a obra a ser catalogada em outras Bdagmteomo por exemplo da Rede Virtual de
Bibliotecas RVBI, utilizando a pesquisa multicampo

dows Internet Expl

rer fornecido por Jus!

===
@@ = [i8] http:jfbiblicteca.senado. gov.bri 951 {F/FHNTISEE 7SIEETY TAELTBYGIKSZRIGSQUC BTy TR1gKNs7-01 =] | B | [$2] [ 3% | [ live search |2]-
| arquive  Editar Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda
i Favoritos & catélogo Coletivo - Busca Mulki-Campo I I

TR

3 . 1 . Sessio I Bases de Dados. 1 Usuario : Histérice de Bussas 1 Enci: 1 Fale | Asuda
EEEsEme R Busca por Listss. | Busca por Palauras |  Resurados | Riscin= Wb b I e e
Busca Simples | Buseca Multi-Campe | Busca Multi-Base |

Busca Avancada | Busca CCL
Busca Multi-Campo

Assunto |
Autor |

Titulo (truncado) |

finforme o inicic do titulo, tuncando com =7

o final)
Titulo (palavras) |AF'OSENTADORIA PREMIO

Ano [ra72

Editora |

Palavras adjacentes? = Hao ©C Sim
Base para busca |Rede RVBI -I
oK ] [ Limpar

Filtros de busca:

Tipo de material:  [Todes =] Idiomas [Fedes =1
Intervalo de ano dB:l ate: | AAMM (Use 7 para ttuncar o ano gquando ndo usar intervalo de an

=3 — =
http: {fbibliokeca. senada. govw. br: 5991 JF{FHMNTISEE47SI65 TV THELT BYGIKSZRIQSGUC 7 YV BT ¥ TP QKNI 7-015047func=Find- [ Intermet “h o~ [®i00% -
(E'Imcuarl |l& = = | SisDeskiop | =% Fila de mpre. . | ] catalogacc ... | Ly Roteiras ALEPH I BV Microsoft word | @8 senado Fede... I & catalogo Co... | wd @ 1s:00

Ao visualizar o resultado no formato resumido odormato completo, clicar na opcao
“Salvar/E-mail”.

go Coletivo - Re: mpleto

Windows Internet Explorer forne:

por Justica Ef

===
&5 ~ [E rirpiibiblioneca senade. gov briaos L PP HNTISEE 7o 1o TY TIELT oY GIKE2RIGEQUC YV IBTY TP Lokno7-o1 =] | 5] | #2 || o< | [8F Cve searcn
| Arquivo Editar  Exibir Favoritos  Ferramsntas Ajuda

[=]=

¢ Favaritos

S Catalogo Coletivo - Registra Completo

= 1 Ses=3o 1 Bases de Dados. [E Histérico de Buscas 1 &ncs 1 1 Aroa
Busca por Listas 1 Busca por Palavras 1 1 Buscas Anteriores 1 Meus Docs
Ad. Pasta Virtual | Ad. Meus Docs | Localizar | Pedir EEB | Salvar / E-mail | Salvar no Servidor | S SES |
T FadonauEayianporemail]
Registro Completo
Escolher formato: Padrido | Ficha | Formats Reduzida | Momes MARGC | Campos MARG
Registro 1 de 1 Eregistraany [Fron wegiees .
Base Livro
Autor @Carvalho Socrates Times de
Titulo ia prémio / Socrates Times de Carvalho —
Imprenta SRecife -
@ Companhia editora de pernambuco
1972,
Descrigao fisica 81 p.

Assunto @Aposentadoria_Brasil
Mo. sistema 000670066

Acervo Geral Todos os itens
itens na Biblioteca caml i)

Encerrar Sessio - Preferéncias - Fale Conosco - Ajuda - EEB - © 2004 Ex Libris

hEEn: (fbiblioteca. senado. gy, br iS00 1 jF/FHMNTISE 847 5165 Ty T4 ELTEY G IKS2R 10S0UIC 7 ¥V IB TY TP1 OKKS 7 - 04882 Func=rull-t €D Internst
& aniciar| | @ () (2 | #B SisDeskeop | = Fila de mpre... | % Catalogacso

Sl

... | =3 Roteiras aLEPH | B3 Microsort word | @S Senada Fede... |[ @ catalogo co... | EE
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A tela para salvar o resultado ou envia-lo por d-sgaa exibida:

/= Catalogo Coletivo - Salvar ou Enviar Documento por E-Mail - Windows Internet Explorer fornecido por Justica Eleitoral

i Favorltos. g Catéloge Coletiva - Salvar ou Enviar Decumenta por E. . | |

Catalogo Coletivo - Salvar ou Enviar Documento por E-Mail

Vocé tem 2 opcdes:

- enviar os registros selecionados por e-mail (fornecendo seu endereco de e-mail), ou

- salvar os registros selecionados localmente no seu PC (deixando o e-mail em branco)
Os registros serdo formatados conforme sua escolha.

Formato dos registros:

pre-d i [Formato marc =
ou
Criar seu novo formato: ™ Autor ™ Titulo ™ Paginas ™ Assunto
I Hotas I Namero de sistema T Imprenta
Codificagédo:
© ascn ¥ Unicode / UTE-8 ©1S0O 88591
[ dada / padrao) de carn nao-r ) 1 de
Assunto I
Nome |
E-mail |

Texto (opcional)

ol

47 SIESTYTHELTEV GIKS 2R ICK ICTYVIBT Y TR I OKMNS -0 | | Interr
ﬁﬂqﬂaﬁnﬁg l,aéacsnaaw | o roteios aveer | miere Igsengaomdf

Em “Formato dos registros”, selecionar a opcaoriaio MARC”
Em “Codificacdo” selecionar a op¢ao “Unicode/UTE-8"

N&o Preencher os campos de Assunto, Nome, E-riiaite.
Clicar em “OK”.

A seguinte tela sera exibida:

e Bl i

‘Illlllh\lllllllllll‘ |

| 1L )

i

A — e — _|‘|Hi.f,n_1 —; ||_|1_|k|_|_|
Witk m,wr'mlh:m:‘r:“r’ | h}x hﬁ S m"r,

" [ 14 i A vl | Ny

H : III ¥ pi |lH -!1"|||I e A ! |\ H
h|||| Irll ] III‘HF-JIII ob o iy III_lll_l il IIIE il i q lfl‘" 1t e i 1! I"III}IHIII |I1|||HﬂI I‘-M | III‘III 1 | - h'h |||1I|||\ | IIIIII‘F ol l b i

l ||| iy | IIIIh-J | lI \I I*IIII by ||

f R W
(B

I "nll 'III.HI‘”‘ 'n hlvu ' ﬂl Illu"r. ' woR .
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A seguir a sera exibida a tela abaixo, para seldadpasta onde o arquivo sera salvo. Informar o

nome do arquivo, com a extensao “txt”. Por exentijpéygistros.txt”.
Anotar o local onde o arquivo esta sendo salv@ fmaliz4-1o posteriormente.

—1&] =]
=3
| Arquive: Editar Exibir  Favorktos Fercamentes  Sjuda
o1 Favoritos #= cathilogo Coletivo - Salvar Arquive em seu Computador I I
) § =l
TEIm i 5 I Sessio It Bases de Dados. Histsrice de Buscas 1 Erct I Falec | Ajuds
= Busca por Listas | Busca por Palavras Buscas Anteriores | Meus Docs
= ecasen =1 |
Salvar Arquivo em seu Comput: [z et
e N R Salvar em: | Convertin -1 Qe M
i isalvar Selec3o o
Clique em [Salvar Seleciol para salvar o ¢ [Z] ser011384093. bxt ~| sen011593341.txt =] sen011615363.Ext | sen011625527
(=] sero1 1384105, 58w [£] sen011596344.txt (2] sen011615855.kxt (] senD1 1625552
T senD11384103.bxt (2] sen011597096.txt [Z] sen0l11616053.kxt sen0l 1625602
sen011414564.bxt (2] senD11597184.txk (2] senD11616115.kxk (5] senD1 1625648
sen011427624.txt (2] sen011597345.tx (2] senD11616131 .bxt sen01162565¢
sen011437595.bxt (5] senD11597404.txk (2] sen0116 18001 kxk senD1 1625708
sen0l1530605.xt (5] sen011597430.txk (5] sen011615010.kxt (5] senD11625747
s8n011543617.Ext | sen011597432. bt | sen011618588.ExE | sen01 1625968
sen0115515373.bxt (5] senD11597508.txk (5] senD11619445 kxk senD1 1625998
sen011S51427.kxt (2] senD11598622.txt (5] senD11619457.txt (2] senDl 1626088
sen011565998.txt (] senD11599670.txk (] senD11619497 kxt senD1162610%
senol1Ss1780.ext (5] senol1600060.txt  [E] seno11s19s1o.txt (£ senoliszeios
sen011581844.b (2] senD11602869.tx (] senD11619663 Exk senD11626111
sen011585712.bxt (2] senD11602007.txk (2] sen011619928 kxt senD1 1626082
Sen011591739.kxk (2] sen011602933.txk (2] sen011624686.txk (5] sen0 1162897
sen011592421.bxk (2] senD11602939.tbxk (2] senD11625185.kxt (5] senD1 1698475
<] | »]
Mome do arquive:  |senD1 2009542kt - Saivar_ |
Salvar como tipo - Cancelar |
2
&P Internet “a - [ i - 2
&niciar| | @ (5 (B | 9B ssbeskiop | S Fita de tmpressa... | ] Catalogagio - aL... | L5 Roteiros ALEPH | B Microscit word [[@ 4 tnternetex.. - | @[ @ 1505

Salvar o arquivo e fecha-lo.
Abrir o médulo de catalogacéo do ALEPH.

Selecionar a guia de titulos, e a importacéo detreg:

_iEx|

i Catalogacio - ALEPH - ¥ersio 18.01 Base de dados: TSED1 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akiratses
ALEPH  Wisualizar Catalogac3o Itens Editar  Gerenciador de registros  Ferobo  *Servicos  Ajuda Izl

&l | B

5] ||No. Sisterna ADM

|53 % BB ) ) e [ el

| =

=[]
e To]a | a )
[R] Editar Titulos

2 [1] Importar Titulos

-[0] Observacies

—Entrada

Remawer |

Arquive de entrada: I

LG

Rotina de convers3o IConverter IS0 2709 (OCLC) 24/05/11

Eoferier

518

sen011991408, xL.24175
634

e A A A A ek A S A

24/05/11

A A A

Catalogacio |

Informacfes Biblinardficss |

Library - TSEOL -
System hNumber - 000000000

Format - Bl

Cataloger -

LDR, il o 1] il b A S R T B

ons 20110216152400.0

aoF ta

ooz 99050851999 bl 001 0 por d ;I

Bl =

=T = o == R E
d_-‘lniciarl J = Q @ ] B SisDeskiop I ‘= Fila de Impressa... ”gﬁrCatalugagﬁn—... |5} Roteiros ALEPH I T Microsoft Word

| &2 wtermet Expl... | | |gm 15:17
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Clicar no botdo ao lado do campo “Arquivo de Erdfagllocalizar o arquivo que contém os registros
em formato MARC.
Na opcao “Rotina de conversao” selecionar a opcéanverter ISSO 2709 (UNIMARC) para UTF.

Clicar no botdo “Converter”

B LR S G Y
Erdrarts
e e s [ TS e ]

bomi e e TIPSR GG S TR T T UGLI - |

Os registros convertidos seréao exibidos na jari®éa do botédo “Converter”.
A parte inferior da janela, identificada como “InfeagBes bibliograficas”, exibe as informacdes do

registro selecionado.

B Catalogacdo - ALEPH - ¥ersdo 18.01 Base de dados: TSEOL - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akira.tse.gow.| suario: PEIOE o = - |
ALEPH  visuslizar CatalogagSo  Itens  Editar  Gerenciador de registros  Remobo *Servicos  ajuda [2]
&= =30
D | [re. sistema a0 T =1
-
= || & |

~ [R] Editar Titulos
: - [I1 Importar Titulos
. [D01Observacdes

1991476, &t 24193 24,/05/11 19:31

109
Sen011991434 ket 24183 24/05/11
S1s5

Sen011991408. HL.24175  24/05/11 17:58
534

= e TP 1=

=]

Informacties Biblioarsficas |

Library - TSEDL -

System Number - 000000000

Forrmat - BK

cataloger -

o G et

o0os 20110216152400.0

007 ta

oos 00050851999 bl 001 0 por o ~]
[E Sl ol = o et S =R f =

e e - = e ; ; @ SR e AT

& Iniciar | | @ =) (2 | # Sispeskiop | =% Fila de tmpressa... |[L#] Catalogacdo - .. g Roteiros alEPH | B Microsol FE wiord | &2 trernet Expl.. -] | E=2 1s1s

Selecionar os registros desejados: é possiveicetg@penas um, alguns ou todos. Para isso,
pressionar as teclas “Shift” ou “CTRL” e clicar negjistros desejados: “Shift” seleciona uma faixa
de registros, clicando no primeiro e no ultimo aitiomo, “CTRL” seleciona somente 0s registros
clicados.
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Clicar no botéo “Catalogacao” para abrir os regsselecionados para edicao.

S0 - ALEPH - Yersao 18.01 Base de dados:

a.
ALEPH  Wisualizar Catalogagde  Itens  Editar

TSEOQL - TSE Hi
Gerenciador de registros

ografica (TSED1) Servidor: akira.tse.gs

Remckto  *Servicos  Ajuds

=T =] | Base de dados TSE01 - Formate BK - Registro local - NEWT10.MRC
D | [Me: sistema Aot = = =
= I[j | 53 | Lider s pnam s 220 S S S a 4500
= [R] Editar Titulos Data e hora oo0s A 20070314030000.0
il Fixo — CRTL +F 008 _ _ s1972 bl 000 O por d
: i Fonte Catalogac 040 a SAM
[11 Importar Titulos = Bipa
[O] Observacies MNo. CDU 080 _ a 331.25(81)
MNome pessoal 100 1_ a Carwvalho,~Socrates~Times~de
Titulo 245 10 a Aposentadoria prémio /
< Socrates Times de Carvalho. —-
Imprenta 260  a Recife :
B Companhia editora de pernambuco,
= 1972.
Descri. Fisica 300  a e1p.
Assunto topico 650 14 a Aposentadoria,
= Brasi
M3o existe %09 2 a 200310
b CAMGRAGCA
Teste pessoa 998 2 a BIB

i.mensagens | 2. Afuds da Campa | 3. Ver no GRAC WEE (Cirl+o) | 4. Registras HOL | 5. Sbistos |

Erro validacso doc

]
=] er rslaclonadoi

= |

g Sier e )
@amiciar] | @ S (3 | BB seveskion

| =¥ Fila de tmpressa. . |[ 5] Catalogacao - .. Ly Roteiros ALEPH

iy [ =

sl A e ] = T
1 2

| &= ternetexpl.. | |

| B raicrasort ward 15:28

Faca as correcbes dos campos,
depois salve o novo registro.

ALEPH  Wisualizar Itens Editar enciador de re

conforme

o0 docurnatalogado. Clique no botdo verificagao

I o

afic

*Se

7

=] [] | Base de dados TSE01 - Formato BK - Registro local - NEWT10.MRC |E3 gs = £ (e
(=) |INE.S|5IEma AL ;” EE | ‘ SN
= I|j | & | Lider Ao oS SpamTa22~ oo S a~ 4500
=-[R] Editar Titulos Exl:lt* EEI:RILI*»F ggg - :élélﬁplEﬁslg72""""hl""""""r"""""l:ll:ll]"l]"pl:lr"d
o NEWTA0.MRE (Loral) onteEatalogac s % s
- [ID] ll;"tfnrtar o] Dutro No.Class. 084 a 341.333
- [0] Observagtes Z 4CDDir 2002
Mome pessoal i00 1 a cCarwvalho, Socrates Times de
Titulo 245 10 a Aposentadoria prémio
< Socrates Times de Carvalho
Imprenta 260 a Recife
b Companhia editora de pernambuco
o 1972
Descri. Fisica 300 a 8lp salvar no servidor/drive local I x|
Assunto topico 650 14 a Aposentadoria Salvar registro na base da dados TSEDL
= Brasil como um nove registro
Continuar?

1. Mensagens |2. Ajuda do Campo | 3. Yer no OPAC WEE (Ctrl+2) | 4. Registros HOL | 5. Obieb  Trocar nivel do catalogadar:

Caricalar I
'_

Ajuda I
| Erro validacso doc

e
e

|
Carnpo 084 © "$$a341. 33364240000 2002" & urm novo cabecalho na lista OCL = re\ar—-anadoi
Campo 1001 ! “ffaCarvalho, Socrates Times de" & um novo cabecalho na lista AUT

|

[ il ey
& miciar J e 2@ ] W SisDesktap

| —p Fila de Impressa. .. ”,gj Catalogacdo - ... |.# Roteiros ALEPH

=S I = T O T < = 1)

| B ticrosort word | @2 wnternet expl.. -| | @@ @ 15:28
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3. CATALOGACAO ATRAVES DA PLANILHA DO SISTEMA

Se a obra néo for localizada, clique em abrir pani

=18fx]

B Catalogacio - ALEPH - Yersdo 18.01 Base de dados: TSED1 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akiratse.gov.be
ALEPH  Visualizar Catalogagdo [kems  Editar  Gerenciador deregistros Remoto *Servicos  Ajuda

=H £l ErEEEEE R

Ma. Sistema ADM > E > J_ x| T
Ij“ _II —___EH_________________ Abrir planilha R L_FJ_
B |0 ® i
1 Buiscs Avancada |2. Busca Multi-Base CCLI 2, Busca Mulbi-Campo |
—Refirar
@ [1]Functes @ [2] Viso Geral || Bassdedades: [ Catdloga da REJE (T5EDT) =l Carpnt
; i Tados s Campos =
i Bustar [ Palayras adjacentes | =
- A Pl [Puter =] el
o [L] Busca por Listas
3 Lo} (oR, = HoT

(% ApD  oR " MOT

' |
l |
l |
l |
| |
l |
l [Tiale Ed |H\st0’ria das comarcas p E' Eipieseo ey M |
I * AMND " or NET I |:| Limpar | I
l |
l |
l |
l |
l |
: |

[R] Resultados

| B —Cruzar
o -

I+ AMD
oR

™ Primaira restiltade, n3a sequnda
oK Linpar | (" Segunda resultado, n3o primeira Crlizar |
1

\ Busca ] Base ] o, registros

Selecione a planilha “monog.mrc” , que é utilizadaa livros, clique em abrir e preencha os campos

MARC para catalogacéo.
Caso o documento a ser catalogado ndo seja Isfexisne a planilha “museu.mrc” e preencha os
campos MARC para catalogacao.

i Catalogacio - ALEPH - Yersao 18.01 Base de dados: TSt g : akira.tse.govi [ 1Ex]

ALEPH  Visualizar Catalogacdo Items  Editar  Gerencisdor der Remoto *Servicos  Ajuds |Z|
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@0 dvdumre (TSEOLY Nurmber - St

; A Format - BK
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S Anan 040 portd
riLseu. mre (TSEOL) a0 52 P | D Limpar |
periodico. mrc 040 $4a &b Cancelar | G
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Puisca [page | Mo registros |
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3.1 Preenchimento dos campos marc para catalogacéo

Preencha os campos da planilha, conforme o docoment

K Catalogacio - ALEPH - ¥ersao 18.01 Base de dados: TSEOL - TSE Bibliografica (TSED1) Se YELMA — =] =]
LEPH Wisualizar Catalogacio  Ikens Editar Gerenciador de registros  Remobo *Servigos  Ajuda
= || [=] | Base de dados TSEO1 - Formato BK - Registre local - NEWT702.MRC |% T8 e g = 2 [
7 | e sistema aom =I[ i1 | = =
= | & | Licer =
= [R] Editar Titulos Base BaS 1
i ) Fixo - CRTL +F oos8 RS LR o000 por—d
MEWFOZ2.MRC (Localy 15k o
TSEO1-9346<4 (NEVWTOL.MRC) e
; Fonte Catalogac 040
~TSEOD1-95971 (MEWWFOO.MRC) e
TSED1*7925? (NEVWEDD MRC) Mo. Dewey (CDD) 082 o
- [1]1 Importar Titulos Nome pessoal 100 1

L..[0] Observacbes

= I 2l nome corpor. 110

Nome evento 111

||\:
o T e (el (e Rl (e e (e e I

Titulo 245 1

LiDER
sssui indicadores ou cédiges de sub-campo
os dados s&o definidos por sua posicio

stro
=l de catalog

=]

|
|
|
|
|
| o LiDERR
|
|
|
|
|

|

£ Sl el 2l o e e i i [ =
&niciar| | @ 5 (B | 9 ssteskion | =k e e tmpressa. . | (5 REJE - Sutlack E. .. | B Microsoft word | 5 Rokeiros alePH [ catalogacae - . | B[« #8 1z:07

Pode usar a aba inferior “ajuda de campo” se hadirgda em relagdo aos campos, indicadores e
subcampos. Ex: campo 100, indicador 2__, sub canppl, 2, etc.

O campo lider ja esta preenchido, basta clicariera do campo e apertar as teclas Ctrl+F e clicar
em ok.

Campo lider

B Catalogacio - ALEPH - ¥ersao 18.01 Base de dados: TSEOL - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor:s akiratse gos — =y >
ALEFH  visuslizar Catalogsc&o  Itens Editar  Gerenciador de registros  Remoto *Servicos  ajuda [2]
= || [=] | Base de dados TSE01 - Formato BK - Registro local - NEWT702.MRC |% %3 e o O v o O 2 P
D |[re. sistema aom = H= = =
= S S ol |
= o I |
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L MEWTOZ MRC (Local) | Cancatar | |
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L L TSEDL-FO25E (NEWEID.MRC) l |
+ EELIminortar- THUIEs Status do registro (051 Tipo de registro (063
.[0] Observacdes | = L = [= 1] |
i ival bibliogrsfics (073 Tips da contrale (083 1 |
o yoe | Eiciiariia e caracleras LOS) E' Mivel de catalogasSo (171 |:| |
e 5 o= [ LigacSe de ragistro £19) 1 |
' J
1. Mersagens 2. mjuds de Carpe | 3. Ver no OPAC WEES (Crl+0) | 4. Registros HOL | =, Objstos |
LIDER
< LIDER ndo possul indicadorss ou cddigas ds sub-campa:
os dados S30 definidos por sua posicao.
04 Tamanho ISgico do registro
05 Status istro
a8 Aumen nivel de catalogacio =l
E Sierear| R - T IR T ity [ =
@mcar| | @@ <) (G | B sisoeskiop | =% Fila de tmprassa... | 2} REJE - Outlook E... | B Microsoft word | Egroteres atern [ catalogacas ... | B« =% 1221
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Campo 008:

Para preencher o campo 008 cligue em cima do camperte as teclas ctrl+f para abri-lo. Informe a
data 1 (ano da obra). Verifique se possui indidé¢ {3l se contem indice e 0 se ndo contem.
Observe na obra se hd ilustracéo (18-21) e cologukevidos codigos conforme ajuda do campo que
fica embaixo. O restante ja esta previamente phegocUtilize a ajuda de campo se precisar alterar
as informacdes. Depois clique em "ok”.

FEi Catalogacdo - ALEPH - Yersao 18.01 Base de dados: TSED1 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akira.tse.gos ) Usuaris T 1= ]
ALEPH  Misuslizar CatalogagSo  Items  Editar  Gerenciador de registros  Rernoto #Servicos  Ajuds
=] |=| | Base de dados TSE01 - Formato BK - Registro local - NEWT02Z.MRC |E =l e D e e e o
D | [Fe. Smtama =01 = =1 E=TEE [[Ene
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: TSEO1-95971 (MNEWYFOO.MRC)
TSEDI-79258 (NEWED9.MRC) R R N -
- [I] Importar Titulos
‘.[O] Observa caes 1
<l s [e 1 Coletinea de homenagem €30 [e]
Trclafinida (32) ]
L1
e 0000000000000 0 B
| - siuda de Campe | 3 Ver no GRAC WES (Cirl +0) | 4 Registros HOL | 5, Objetos | |
: = (]
|
l |
| |
| 1l
l |
I =i
I ! — ]
[E e = o sl Wf o2 @Bl = X o | =
@ aniciar| | @& = (@ | # sisDeskrop | =% Fila de tmpressa... | 52 RE3E - Outicok E... | B3 Microsol FE weard | & Roteiras ALEPH |[Ficatalosacao- .. | E|« 2 iz:=0

Campo 020 - ISBN
Digite o niumero ISBN sem traco. Se for em obrasrda colecao, informe o ISBN da obra completa
e do volume catalogado.

Campo 040 — Fonte catalogadora

Preencha da seguinte forma:

subcampo a - TRE-BA

subcampo b — por ( idioma da catalogacéo)

subcampo d — usado quando outra biblioteca modifieayistro (criado utilizando a tecla F7)
Campos da classificacéo

082 — para CDD

084 — Para CDDir

No subcampo a — informar o nimero da classificagéo

Criar subcampo 2 (F7) informar a edicao, o tipoa@mo da classificacao.

Exemplos:

082 — a 469
2 20 spa 1995 (edicéao espanhola)
084 —a 341.28
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2 4 CDDir 2002
Campos de Autoridades
100 — nome pessoal
110 — nome corporativo

111 — nome evento
Sequir as instru¢des de ajuda do campo

[ Catalogacio - ALEPH - ¥ersdo 18.01 Base de dados: TSED1 - TSE Bibliografica (TSED1) Servidor: akiratse.ar o PEJOE & x|
ALEPH  Visualizar Catalogacdo  Ikens  Editar  Gerenciador de registros Remobo: *Servicos  Ajuda E
i=ml| [7] | Base de dados TSE01 - Formato BK - Registro local - NEW702.MRC |§é} - N e R
[ | b, sistema aom || EB | ]
p—
@'ﬁ]|gg| 15BN 020 _a -
- [R] Editar Titulos Fonte Catalogac o4a0 %
NEWFO2.MRC (Local) = o
No, D CDD 08z 0
sEn1-g3464 (NEwroLMRey | | MO Devey (CDD) =z 8
Nome pessoal iy 1 a
SE01-95971 (MEWZ0D MRC) T
SE01-79253 (MEWGI9 MRC) =
- [I] Importar Titulos a
--[0] Dbservacies Nome corpor. 110 2 a
b
e
4 » =
| | i
Nome evento 111 2 a
b
&
d
Titulo 245 1 a
b
E
L =
l 1. Mensagens 2, Ajuda do Campo | 3: Wer no OPAC WEE (Chl+00 I 4, Registras HOL | 5, Objetos _‘
l Tndicadores 5| |
I Frimeiro - Tipo de entrada do nome pessoal
0 Prename |
l 1 Sobrenome simples elou compaosto
2 Malfiplos sohrenomes [QBSOLETO] |
l 3 Nome de familia |
l Segundo - Indefinido; contém branco () |
l Codigos de sub-campo |
(@ EEEL] A EET AEalS
lf_-‘lniciari J g L:‘ﬂ @ I ESisDesktop | é Fila de Impressa. ., | ﬁgj REJE - Qutlook E. .. | ¥ Microsoft \Word | C}Roteiros ALEPH ||g£] Catalogacdo - ... I |« # 12156

Campo 245 - titulo
Informar o segundo indicador- contar os caractemssprezar antes do titulo e colocar o total no

segundo indicador. Ex: Os partidos (o0 segundo auticseria 3), pois conta com 0 espaco.
Preencher os subcampos:

a — titulo como estéa na folha de rosto (colocatais pontos apds o titulo, se houver sutitulo)
b- subtitulo

¢ — responsabilidade de autoria, indicar todosutsres responsaveis pela obra, inclusive
organizadores, adaptadores, tradutores, etc.
Para outros subcampos consulte a ajuda do campo.

Campo 250 — edigéo
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Subcampo a — informacéo edi¢cdo de forma abreviad€21.ed.

Subcampo b — complemento da edi¢cdo de forma ablisevi: ver. e ampl.
Campo 260 - imprenta
Subcampo a — local
Subcampo b — editor
Subcampo c- data ( informar o ano da obra)

Campo 300 — Descricao fisica

Subcampo a — extensdo( informar quantidade de g&)gix: 450 p.

Criar subcampos b e c utilizando a tecla F7

Subcampo b — outro detalhes como ilustragao. Ex: il

Subcampo ¢ — dimensao. Ex: 21 cm

No caso de duvida procurar ajuda do campo.

Campo 440 - Série

O primeiro indicador fica em branco, o segundoftifiea 0 nimero de caracteres a ignorar na
alfabetacgéo, incluindo os espacos.

Os subcampos a, n, p, v e x serédo preenchidosrooaf@ ajuda de campo

Campos para notas

500 — nota geral

502- nota de tese ou dissertacéo

504 — notas de bibliografia, indices, etc.

505 — notas de conteudo

Preencher os campos de notas que achar necessiéirando a ajuda de campo do ALEPH.
Campos da &rea de assunto (indexacao)

600- nome pessoal

610 — entidade coletiva

611- evento

630 — titulo uniforme

650 — assunto tépico

651 — nome geografico

Deve-se usar apenas o segundo indicador 4. Alésalocampo a, preencher também os subcampos
X, y ou z, conforme ajuda do campo. Para verifseao termo indexado encontra-se em conformidade
com o Tesauro da Justica Eleitoral, apertar aagectrl+F3.

Campos 700 — entradas secundarias

700 — nome pessoal
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710 — entidade coletiva

711 — evento

730 — titulo uniforme

740 — titulo adicional/titulo analitico

Campo LKR - 856 — informacao sobre a localizacaoedarsos eletronicos

No caso de livros, este campo s0 sera utilizadasotea a ser disponibilizada for de dominio

publico.

Os indicadores e os subcampos seréo preenchidfmsroenajuda de campo do sistema

4. VERIFICACAO E SALVAMENTO DE REGISTRO CATALOGADO

Apdbs preenchimento, clicar no botéo conferir registdepois salvar no servidor drive local, que fic
no canto superior direito. Se houver algum impedimem vermelho, faca a correcdo do campo, na

planilha, faca nova verificagdo, se ndo houver olitpento, pode salvar.

B Catalogacio - ALEPH - ¥Yersao 18.01 Base de dados: TSEO1 - TSE Bibliografica (TSEDL) Servidor: akiratee gos b — =]
ALEPH  visualizar CatalogacSio  Itens Editar Gerenciador de registros  Remoto. *Servicos  Ajuda
= | [=] | Base de dados TSE01 - Formatoe BK - Registro local - MEWT05.MRC |E Fm w=d [= el O o (O =
D |[Fer sistema Ao r =1 == Salvar no servidor e drive local
= | |a | taveis - publicidade - bens e servicos =
= [R] Editar Titulos o
* NEWWZOS.MRC (Local)
> ISEDl’f‘ﬂ?i c';"EW7D"'MRC) Assunto-n.corp. 610 14 a
[1] Importar Hitiilo:s: t [Lei se Licitacao (1993)]
[O] Observacdes Assunto topico 650 4 a Licitagdo
= legislacao
= Brasil
Assunto topico 650 4 a Contrato administrativo
= legislacao
| =] = Brasil
Assunto topico 650 4 a Pregao
i 650 4 a Pregio eletrdnico
650 4 a Sancao administrativa
Assunto topico 650 4 a Recurso administrativo
E.Sec-Nome Pes. 700 1 a Mendes, Renato Geraldo
e org
E.Sec-Nome Pes. 1 a eBibhsi, Fabia Mmariela de
£ ou =
1. Mensagens | 2 &itda do Csmpo | 5. Var no ORAS WEB (Ctrl+0] | 4. Registros HOL | 5. Sbistos |
Erro validacSio doc ]
D Campo 51014 ; "fEsbrasil fhtllel se Licitagfo ¢1993)]" & um novo cabecalho na lista vz =] &
D Campo 61014 : "“ffabrasil f$tllei se Licitagdo {19931]1" & um novo cabecalbho na lista SUB
T Carpo FO01 § "EfaBiasi, Fabia Marizla detteorg” & um novo cabecalho na lists sSuT
[& [ (A [Ssbvar registro no servidor e drive lacal. < W & & FE | F i ==
@niciar| | @@ (<) (G | 9 ssoeskiop | Sy riadetm... | @ s mtern... -| 5 caixade ... |[L] Cataloga... g Roteiros ... | B mMicrosort ... | i@ nse | | B[+ =" 17as

Cliqgue em continuar para salvar:

Salvar no sevvidor /drive local =]
Salvar registro na base de dados TSE01
come um nove Fegistro

Continuar?

Cancalar

4 Trocar nival do catalogacdor: m S
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Cligue em sobrepor e sera gerado um niamero BKatensa, anote na obra junto ao registro.

Conferir avisos/erros do registro 5 =
| Erro validacdo doc | [ sobreper ”
?é Campo 61014 ; "fFaBrasilfstlei sa ;I
Licitacdo (1993)]" & um novo cabegalho
na lista XY

T Campo 61014 ; "$faBrasibstile se
Licitagdio (19933]" & um novo cabecalho
na lista SUB

b 7 Campo 7001 | "$FaBias), Fabla Marlela
deffecrg” & um novo cabegalho na lista
AT

Cancelar ‘

‘;I Ajudsa ‘

NUmero do sistema e nome da obra
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- 15 E Lei n®8.666, de 21 de junho de 1993, com alteracdes
— e posteriores
SHEg 01 - soo4e © Organizagdo, notas e revisdo por Renato Geraldo Mendes e
% OBJETOS {nenhum registra disp Fabia Mariela De Biasi
= TSESO (nenhurn registra disponit Edicao 250 a 24. ed.
E-£7) ITENS b atual. e ampl.
Imprenta 260 a iba
b Zénite
© 2011
Descri. Fisica 300 a aisp =

1. Mensagens | 2. Atuda da Campe | 3 Var no OPSC WEE (Sl +O) | 4. Ragistros HOL | 5. Obiata: |

-I der relar_lanadui

[
4] | »
[E e ol o e el ax i =
t‘lniciarl | & & (2 | B sisDeskeop | S Fiadetm... | @5 mtern... -| (5 Caixade ... |[ ] cataloga... |7 Roteiros ... | B Microscft ... | G MEE | | |—<< 2y W® 1721

A catalogacéo ja estd na REJE, mas é necessaadtem do TRE-BA para gerar um codigo de
barra que sera usado para realizacdo de emprégtarecriar item cliqgue no +TSE50 e dé um duplo
cliqgue em ITENS. Sera aberta a tela para criacédtedo
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5. ROTEIRO PARA CRIACAO DE ITEM:

Para criar um novo item clique em novo:

Bl Catalogacio - ALEPH - Yersdo 18.01 Base de dados: TSEOL - TSE Hibliografica (TSE01) Servidor: akira.tse.qow.be: 18.01) Ususr p == =]
ALEPH Visualizar <atalogacSio Itens  Editar  Gerenciador de registros  Remoto  *Servicos  Ajuds [P
=] =] | B %s BB HE A0 (=0 e [ [ [ D
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' O |a | Lista cle rers |
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L+ [T] Histdrico - Todos os Itens
= [1] Ttem
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- [0] Lista de Objetos (0}
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- [B] Info. Bibliografica
‘. [0] Lista de Observacées

(=]
o] =18 | =]
l [ EuBESS B0 Hen 20 Info. Geral (1] | 3. Info. Geral (20 | 4 Info. Periddicos | 5. Miveis de Parisdicos | & Lunfe £ | |
l Cadigo de barras: I— Status do itern I—lﬂ Adicionar |
l Sub-biblicteca; | St.de processamentes | [F] Criar modelo |
| ot | Nivel enom. 1 CadCestas [ ot |
l i— Mivel anum. 2 (b1t I— = |
| il |
i e [ |
l Tipo $EXMo. da ligagia: | DRE 3] I Localizag3o temporsria |
| Tipo £ LocalizacEa: = 1 3] |
S D || = |
| I B! '
« | il
S0 O Medo niove: = = L (et @] | ¥ B mhley |
d'lniciari | & = (2 | B sisoeskecn | Sriadetm.. | @ s memn... | ) caixade ... |[ cataloga.. 3 Roteiros ... | B Microsort ... | (@ nse | | |r;< Lam¥ 17:23

5.1 Preenchimento dos campos de criagcédo de item

Preencha os seguintes campos da aba info. Geral(1):

Caodigo de barra— no caso de obras compradas e tombadas pelo @aitbinacrescente 74 antes da
numeracédo de codigo de barras Ex: codigo barragiendnio — 500909 , acrescente 74, entdo fica
74500909. Se a obra nao for tombada, ndo preeadistema fornecera um namero conforme o
registro catalogado.

Sub biblioteca— selecione na seta TRE-BA

Colecao— selecione biblioteca ou outro setor onde ficavhra.

NUumero de exemplar- informe o numero se houver mais de um exemplarl ...

Tipo de material- selecione na lista conforme o material, se lifotheto, etc.

Tipo/localizacdo clique na 12 seta e selecione a op¢ao 1 para@D®Pse for CDDir. No campo ao
lado informe o0 numero de classificacéuatter edicdo, ano, volume e exemplar se houver, confarme
etiqueta da lombada da publicacdo. Ex: 341.5 D85&¢.2002 Ex.1

Obs: Cada espaco corresponde a uma linha da etidq@eke um espaco entre a classificacao e
cutter; a edicdo e ano ndo tem espaco e 0 exemplar mgdkm espaco entre eles.

Status do item clique na seta e selecione se € consulta lochs8para livros, monografia, ou

transferéncia patrimonial se a obra for para osgtor.
Aba Info. Geral (1) com campos preenchidos
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_iEx]

ALEPH Wisualizar Catalogacdo. ITtens Editar  Gerenciador de registros. Remoto. *Servicos  Ajuda

= [ 5| B E S E e EEEE
[T | IMe. sistarna aom =] [][Z] | BIB= 96046 ADM- 96046 - Lei de licitagies e contratos administ (Brasil Leis Etc). \ & &=
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f
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El[L] Lista de Itens (0/0) =
L [T] Histdrico - Todos os Thens
= [I] Item
- [H] Higtdrico
- [Z] Histdrico de Circulagdo
- [R] Resumo da Circulagio Mudanca globsal
--[0] Lista de Objetos {0)
- [1] Objeto
[B] Info. Bibliografica Walscompletos
[0] Lista de Dbservacies

Exclui

Eligusts

il

Eficadlerriar

[LE

Abuiallzar fista

Chdes de ordemscion | =1

I Enbigdo oo Mem 2. Info. Geral (1) |3.InFU.Gera| (€] | 4, Info. Periddicos | . Miveis de Periddicos | & Lanke B |

I

l Cédigo de barras: | Statuz do jtem: | Bx E] adicionar

l Sub-biblioteca: | TREPE El t, de processamentat | E! S inoie
| Colecko: |EEE |E| Wivel enum. 1 (a)wol ) | e

l Namero do exemplar | 1 Mivel erum. 2 (511 [

l Tipo de materisl: [ivro |E|
|

|

I

I

|

|

il

!

Eadi3a assinat

Cancelsr

Link HEL o
Tipa 85K Mo da ligag3ar | lﬂ [o M I Localizagio temporaria
Tipa { Localizacia: B [¥] [zatzse7 Bezsizaedaoitent [b]
Tips /28 Localizagior | 3N [
Dscricio: | B
4] {FE|

— - — ]
E @l R = (=
‘_-‘lniciari J a8 fal &) ] B SisDeskiop I =3 Fila de Im... | &5 Inkern... vI [ Caixade ellgfj Cataloga... 3 Rateiros a... | TIF Microsoft ... | fgd MSE I ] < WY 17:24

Clique na aba 3 Info. Geral (2) e preencha os campo

Numero de tombo— anotar o nimero de tombo da Biblioteca (ver rtagé&m na folha de rosto do
documento)

Data de tombo— anotar a data, ver no carimbo de tombo da Béatat

Preco-no caso de obras compradas informar o preco,seho

Estatistica-clicar na seta e selecionar se foi compra, doalgmjsito legal (para monografias
enviadas pela SGP).

Depois € so clicar no botdo adicionar e o item sgaélo na base.
Aba Info. Geral (2) com campos preenchidos
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Pronto o novo item ja foi criado.
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Acrescente o numero 74 (referente ao TRE-BA) nagodde barras e clique em atualizar. Anote o
codigo de barras do item proximo ao carimbo destegi Depois imprima a etiqueta e coloque na
lombada da publicacao.

COMANDOS ALEPH

F3- chamar a lista do campo selecionado

F5- criar campo a partir da lista de todos os campo

F6- criar campo digitando os codigos

F7- criar subcampo

F8- abrir listas de itens

F10- entrar no item

ENTER- limpar a tela dos campos e subcampos enctraa planilha
CTRL C — copiar

CTRL E - expandir planilha mantendo as alteracéieast
CTRL F — abrir campo LIDER, campo 008 e campo LKR
CTRL F4 — abrir THESAURUS no campo 650
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CTRL F5- apagar campo

CTRL F7 — apagar subcampo

CTRL O — mostrar registro na internet
CTRL S — copiar subcampo

CTRL T — copiar campo

CTRL V — colar

CTRLY —refazer

CTRL Z — desfazer

ALT S — colar subcampo

ALT T colar campo

BARRA DE ESPACO- apagar indicador

F10 — abrir item
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PROCESSO: Tratamento Técnico de Documentos e Informagdes Relevantes para a Memdria Institucional.

OBJETIVO(S) DO PROCESSO:

o) dentificar,

ANEXO II PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS
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