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• Estágio 0: Introdução
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No módulo de Catalogação, você pode selecionar
uma das quatro guias:

• Guia Catalogação

• Guia Itens

• Guia Administração

• Guia Buscas

O mesmo no 
Menu / Visualizar:

Você pode acessar - um título específico pelo número de sistema

- um item específico pelo código de barras

Número de Sistema

Código de Barras
Outras chaves …

Módulo de Catalogação
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• Embora você possa trabalhar 
com registros de diversas 
bases de dados ao mesmo 
tempo, você precisa estar 
conectado a uma base de 
dados específica.

• Menu/ALEPH/Conectar à…

• Novos títulos serão 
catalogados nesta base de 
dados.

Selecionar Base de Dados
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• Você também pode conectar-se a uma base utilizando o 
ícone Base de dados disponível na Barra de Operações

• A barra de Título (Windows) mostra a base de dados e o 
servidor em que você está conectado

Selecionar Base de Dados



7

Painel Superior: 
Área de Edição

Painel Inferior:
Área de Mensagens

Gerenciador
de Registro

Nota: um quadro vermelho marca o painel em foco

Guia de Catalogação
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Barra de menu Barra de item

Barra de 
divisão 
vertical

Barra de catalogação

Gerenciador  
do registro / 
Painel de 
navegação

Nós

Raiz

Guia

Barra de 
divisão 
horizontal

Painel 
inferior

Barra de operações

GUI - Design

Barra de status

Painel 
superior
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• Abrir planilha

• Exibir Mapa de navegação (S/N)

• Editor múltiplo (S/N)

• Editar registro em Tela Inteira

• Salvar no servidor e drive local

• Conferir registro

• Ativar Teclado Virtual do ALEPH (S/N)

• Ver registro na guia Busca

• Abrir registro de Aquisição

• Fechar registro atual / Fechar todos registros

• Fechar Lista de Itens

• Abrir registro bib dos itens listados

Barra de Catalogação (Botões)
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Painel Superior:
Lista de Itens

Painel Inferior:
Formulário do Item

Guia de Itens
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Painel Superior: 
Lista Resumida

Painel Inferior:
Registro Completo

Guia de Buscas
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• Estágio 1: Criar Registros
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• Registros podem ser criados com base em planilhas 
predefinidas, ou livremente pelos operadores.

• Registros também podem ser duplicados a partir de 
outros já existentes, importados de outros sistemas, ou 
ainda serem derivados para criação de analíticas.

• Em cada uma dessas opções, Formulários de Catalogação 
estão disponíveis para ajudar no preenchimento dos 
campos e subcampos.

Então: opções disponíveis:
1. Catalogação por planilhas
2. Catalogação livre

Criar Registros
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• A maneira mais rápida e prática de criar novos 
registros é por meio de planilhas de catalogação 
predefinidas.

• O módulo de Catalogação possui dois tipos de 
planilhas:

• Planilhas definidas no servidor

• Planilhas definidas localmente pelo usuário em seu 
computador

Catalogação por Planilhas (1)
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• Clique no botão “Abrir planilha”, ou tecle Ctrl+A, ou selecione o 
Menu/Catalogação/Abrir planilha

Abrir Planilhas Existentes (1)
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• Planilhas locais também podem ser criadas com base no 
registro aberto na “Área de Edição” (também podem ser 

editadas usando um editor de texto)

Menu/Catalogação/Criar planilha no drive local

Criar Planilhas Locais (1)



17

Clique no Menu/Catalogação/Novo registro

Passo 1: Selecione o 
formato do registro 

Passo 2: Edite os formulários dos 
campos Líder e 008 (modificando 
valores padrão definidos pelo 
bibliotecário de sistema se aplicável)

Passo 3: Continue criando campos para o novo registro (há 

duas opções: selecionar de uma lista, ou criar manualmente.

Catalogação Livre (2)
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• Opção A: adicionar novos campos, selecionando-os de uma
lista predefinida (Menu/Editar Texto/Novo campo (selecionar 
na lista) ou F5).

Adicionar Campos (2)
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• Opção B: adicionar novos campos manualmente
(Menu/Editar Texto /Novo campo (etiqueta em branco) ou
F6).

• No momento em que informar o código do novo campo, o 
sistema preenche o nome (caso o código do campo esteja 
definido no sistema).

Adicionar Campos (2)



20

• Depois, subcampos devem ser adicionados ao novo campo 
(Menu/Editar Texto/Novo subcampo ou F7).

• Alternativamente, abra o Formulário de Catalogação do 
campo (Crtl+F); os subcampos predefinidos no sistemas 
serão preenchidos no registro.

Adicionar Subcampos (2)
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• Formulários de catalogação estão disponíveis para vários
campos, permitindo o fácil e rápido preenchimento dos 
subcampos.

• Menu/Editar Ações/Abrir formulário ou Ctrl+F para o 
campo selecionado. (ex: formulário do campo 008).

Formulários de Catalogação
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Menus Editar Ações e Editar Texto



23

Área de Edição – Botão Direito do Mouse

• Na área de edição do registro, ao clicar com o 
botão direito do mouse, pode ser exibido o 
menu “Editar Ações” ou o menu “Editar Texto” 

• Configurado no 
arquivo catalog.ini - RightClickMenu=EditActions
ou =EditText

Menu 
Editar Ações



24

• É possível exibir um registro que já está salvo no 
servidor no OPAC da WEB; tecle Ctrl+O para isso.

Ver no OPAC WEB
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• Estágio 2: Salvar Registros



26

• Há duas opções para salvar registros:

• Salvar no drive local ou 
Salvar todos no drive local

• Salvar no servidor e drive local

Salvar Registros
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• As opções Salvar no drive local, Salvar todos no 
drive local e Salvar como no drive local salvam o 
registro corrente (ou todos os abertos) em seu PC. 

• Para isso: Menu/Catalogação/Salvar no drive local 
(ou /Salvar todos no drive local ou /Salvar como no 
drive local)

• Note que os registros salvos localmente não são 
exibidos para os usuários e operadores ao realizar 
buscas no OPAC.

Salvar no Drive Local
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Salvar no Drive Local

• Todos os registros salvos no drive local recebem 
um nome de arquivo no formato: NEWnnn.MRC
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• Ao acionar Salvar como no drive local, você pode 
escolher o nome para o arquivo, ao invés de : 
NEWnnn.mrc

Salvar no Drive Local
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• A opção Salvar no servidor e drive local atualiza a 
base de dados localizada no servidor e atribui um 
número de sistema para o registro (o nome local do 
arquivo do registro (‘NEWnnn’) é mantido). 

• O número do sistema é o identificador único do 
registro na base de dados.

• Esta opção salva o registro tanto no servidor como 
no PC do operador.

• Verificações e correções predefinidas podem ser 
aplicadas para corrigir o registro durante o 
salvamento.

Salvar no Servidor
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Salvar no servidor e drive local

Salvar no Servidor
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• Para salvar: clique em Menu/Catalogação/Salvar no 
servidor e drive local ou no ícone da Barra de 
Título ou acionando as teclas CTRL+L. 

• O registro será salvo na sua respectiva base.

• Em seguida, uma janela de confirmação (ver abaixo) 
será exibida, na qual o Nível do Catalogador pode ser 
modificado:

Salvar no Servidor
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• Regras básicas do salvamento de registro:

• Um catalogador de nível inferior não pode alterar 
registros salvos por um catalogador de nível superior.

• Se dois catalogadores estiverem editando o mesmo 
registro simultaneamente, o ALEPH não permite que o 
catalogador salve o registro no servidor, se o outro 
catalogador salvou-o antes dele. 

• Quando um registro é salvo no servidor, quaisquer 
campos e subcampos que não tiverem sido preenchidos 
na planilha de catalogação serão limpos.

Salvar no Servidor
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• O ALEPH confere o registro utilizando as rotinas de verificação
predefinidas e exibe avisos em uma janela.

• Você pode ignorá-los, dependendo do tipo de problema
encontrado. 

• O ALEPH também pode executar rotinas de correção
predefinidas.

*Estas mensagens tornam-se 
Observações do registro

Salvar no Servidor – Verificações e Correções

Erro de validação

Mensagens informativas*

Erro crítico – sem sobrepor
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• É possível exibir os avisos/observações na Área de 
Mensagens do painel inferior da Catalogação. 

• Ao selecionar um erro, o campo relacionado com a 
mensagem é marcado em verde.

Salvar no Servidor – Verificações e Correções
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• Estágio 3: Rotinas de Verificação
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• Rotinas de verificação são procedimentos definidos 
pela biblioteca que realizam a “verificação” de 
campos e subcampos dos registros catalogados.

• Cabe à biblioteca decidir, e configurar, quais 
verificações serão ‘obrigatórias’ (críticas – sem 
possibilidade de sobrepor) e quais serão de validação 
(informações sobre o registro e que permitem ser 
sobrepostas).

Rotinas de Verificação: O Conceito
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• Rotinas de validação para campos

• Rotinas de validação para registros

Tipos de Verificação
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Verificação de Campo

• A opção conferir campo (Menu/Editar Ações / Conferir 
campo ou Ctrl+W no campo selecionado) verifica:

• Se os indicadores e subcampos são válidos para o campo

• Se os subcampos obrigatórios estão presentes

• Se os subcampos não repetitivos estão repetidos

• Dependências entre o subcampo selecionado e outros 
subcampos do campo

• Dependências entre o campo selecionado e outros campos 
do registro

• Os conteúdos dos campos fixos



40

Um exemplo de validação de indicador:

“branco” como primeiro indicador do 100 está incorreto

Verificação de Campo (Ctrl+W)
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• A opção Conferir registro (Menu/Editar Ações/Conferir 
registro ou Ctrl+U) verifica:

• Se campos e subcampos obrigatórios estão presentes

• Se campos e subcampos não repetitivos têm somente uma 
ocorrência

• Dependências entre os campos

• Se um novo cabeçalho está sendo adicionado à lista de 
cabeçalhos

• Se um registro duplicado será criado, utilizando os índices 
Diretos (ISBN, ISSN, etc…) 

• Se registros similares já existem na base de dados

• ‘Conferir registro’ também realiza ‘Conferir campo’

Verificação de Registro
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Um exemplo de registro com problemas:

Erro de validação

Mensagens informativas

Erro crítico – sem sobrepor!

Verificação de Registro (Ctrl+U)
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• O mecanismo de verificação pode ser utilizado
para “conferir” registros em várias
circunstâncias:

• No módulo de Catalogação enquanto estiver
editando um registro.

• No módulo de Catalogação quando um registro é 
salvo no servidor (antes de atualizar a base de 
dados, o sistema verifica o registro
automaticamente).

• Em um grupo de registros ao executar um 
"serviço"

Verificação de Registros
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• Estágio 4: Editar Registros
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• Há 3 maneiras de exibir a planilha de edição:

• Tela normal (com painel inferior)

• Tela inteira (sem painel inferior)

• Tela completa (sem guia de Registros )

Nota: com o botão Editor múltiplo

clicado, os modos de exibição acima

são aplicados às duas planilhas.

Exibição da Planilha de Edição
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• Para trocar entre os 3 modos de exibição, clique no 
botão Tela inteira .

• Observe que, se o painel inferior estiver em foco (um 
quadrado vermelho o circunda), ele será afetado pelas 
modificações de exibição.

• Você pode exibir a guia ‘Ajuda do Campo’ (do painel 
inferior) no modo Tela inteira e no modo Tela completa , 
teclando F2 nesse último caso.

Exibição da Planilha de Edição
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Editar Registros

• Diversas opções de edição de registros estão disponíveis 
no menu Editar Texto:
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• Também disponíveis no menu Editar Texto:

• Desfazer + Refazer

• Copiar (texto selecionado, subcampo, campo, registro)

• Colar (texto selecionado, subcampo, campo, registro)

• Recortar (texto selecionado,subcampo,campo,registro)

• Excluir (texto selecionado, subcampo, campo, registro)

Outras Funções de Edição
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• Mover uma linha para cima/baixo:

Setas para cima/baixo

• Mover um espaço para esquerda/direita:

Setas para esquerda/direita

• Mover de campo em campo (campo, indicador,    
subcampo e conteúdo):

Tecla TAB

• Ir para o início/final do registro:

Teclas PageUp/PageDown

Movimentar-se pelo Registro
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• Expandir conforme planilha (Ctrl+E): Adiciona
campos e subcampos de uma planilha no registro
corrente.

• Trocar formato do registro: Modifica o conteúdo do 
campo FMT do registro.

• Ordenar registro: Ordena os campos do registro
corrente de acordo com as opções de ordenação
definidas em uma tabela (tab01.lng). 

• Nota: Campos 5xx, 6xx e 7xx não são ordenados; 
eles são mantidos na mesma ordem em que foram 
cadastrados.

Outras Opções de Edição
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• Se dois catalogadores estiverem editando o mesmo 
registro simultaneamente, o ALEPH não permite que o 
catalogador salve o registro no 
servidor, se o outro catalogador 
salvou-o antes dele. 

• O registro fica bloqueado pelo 
sistema por um período de tempo 
definido pelo Bibliotecário de sistema.

• Além dessa medida de segurança automática, você pode 
bloquear um registro para que somente as suas 
modificações sejam salvas no servidor até que você o 
desbloqueie. Ninguém mais poderá salvar versões editadas 
desse registro no servidor. 

• Para bloquear o registro: Menu/Catalogação/Bloquear registro

• Para desbloquear: Menu/Catalogação/Desbloquear registro

Bloquear Registro



52

• A descrição do registro na “Barra de Título” é modificada para:

• Outro catalogador abre o mesmo registro e recebe a seguinte
mensagem…

• Ao acionar OK, a Barra de Título exibe:

Bloquear Registro
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• O gerenciador de registros somente está disponível na 
guia de Catalogação. Ele está localizado no painel inferior 
esquerdo.

• Nele são exibidos de maneira hierárquica todos os 
registros que estão vinculados ao título que está sendo 
editado no momento:

• Registros Holdings (HOL)

• Registros Administrativos (ADM)

• Registros de itens

Gerenciador de Registros
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• Registros HOL e ADM: 

• Clicando com botão direito sobre o código da base de 
dados (nnn50 para ADM, nnn60 para HOL) e selecionando
Carregar/Criar registro, ou pelo Menu/Gerenciador de 
Registro / Carregar/Criar registro um novo registro é 
aberto

• Se um registro HOL ou ADM já existe – com duplo-clique
sobre o código da base de dados, o registro é aberto na
área de edição

• Registros de ITENS: 

• Duplo clique sobre a linha do item resulta na criação do 
registro ADM (se ainda não tiver sido criado) e na
transferência do título para a guia de Itens (Lista de itens) 

• Itens vinculados com HOL podem ser criados sob as bases 
ADM ou de HOLdings (dependendo da configuração do 
sistema)

Gerenciador de Registros
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CTRL+A – abrir planilha

CTRL+N – duplicar registro

F5 – Cria novo campo (a partir da lista)

F6 – Novo campo (etiqueta em branco)

F7 – Novo subcampo 

CTRL+F5 – Excluir campo

CTRL+F7 – Excluir subcampo

CTRL+F – Formulário para edição de campos (008,LDR,LKR)

CTRL+E – Expandir conforme planilha

CTRL+F8 – lista de opções para preenchimento de campo

CTRL+U – conferir registro

CRTL+W – conferir campo

F2 – Guia títulos

F8 – Guia itens

CTRL+B – Guia Gerenciador de Tarefas

F9 – Guia buscas

Comandos de Edição
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• Estágio 5: Busca de Cabeçalhos
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• O sistema oferece auxílio ao catalogador para o 
preenchimento de campos (ou subcampos) a partir 
da consulta a lista de cabeçalhos (entradas) 
previamente usados/indexados. Essa opção também
é útil quando se precisa consultar a base de 
Autoridades.

• Você pode buscar cabeçalhos da base de dados 
corrente (Editar Ações / Percorrer cabeçalhos do 
campo na base atual ou F3), ou de outra base de 
dados (ex. Base de Autoridades) (Editar Ações / 
Percorrer cabeçalhos do campo em outra base ou
Ctrl+F3).

• As mesmas opções estão disponíveis para
subcampos (F4 e Ctrl+F4).

Busca de Cabeçalhos
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Primeiro, selecione o campo relevante e tecle F3 ou Ctrl+F3

Observe que a busca foi feita no índice AUT (Autores)

Lista de Cabeçalhos
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• Ao localizar o cabeçalho desejado, o selecione e clique em OK; 
o texto será inserido no campo relevante do registro.

Lista de Cabeçalhos
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É possível Ir para um ponto
diferente da Lista, ou Visualizar 
os Docs relacionados com o 
Cabeçalho

Lista de Cabeçalhos
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• A partir da Lista de Cabeçalhos também é possível Expandir o 
registro de Autoridade relacionado com o Cabeçalho.

Lista de Cabeçalhos
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• Se o cabeçalho selecionado é entrada “não autorizada” em sua 
base de Autoridades, então a forma “autorizada” no registro de 
autoridade será inserida no registro bibliográfico (mas isto 
depende de uma configuração). 

Lista de Cabeçalhos
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• Para subcampos específicos (ex. 310$$a), você pode selecionar 
o texto de uma lista de opções predefinidas (Editar Ações / Ver
opções de subcampo ou Ctrl+F8). 

Ver Opções de Subcampo (Ctrl+F8)
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• Estágio 6: Rotinas de Correção
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Correção: O Conceito

• Rotinas de correção são procedimentos 
padrões definidos pela biblioteca que realizam  
“correções”, ou realizam modificações 
específicas nos registros catalogados.  
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Correção: Aspectos Técnicos

• A função de “correção” é executada em
conjunto com a tabela (tab_fix) que define, 
para cada programa de correção…

• A rotina (ou instante) em que o programa de  
correção será aplicado (por exemplo: ao salvar
o registro ou ao mesclar registros, etc) 

• O código do programa de correção

• Argumentos adicionais para o programa
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Exemplos de Correções

Rotina Programa de 

correção

Argumentos

1                 2                      3

!!!!!-!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!-!!!!!!!!!!

INS   fix_doc_tag_008_open_date 

INS2  fix_doc_001                    OVERWRITE

INSFS fix_doc_punctuation_usm

OCLC  fix_doc_oclc
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Exemplo de correção: fix_doc_tag_008_open_date

• Rotina: INS

Programas de correção vinculados com a rotina INS 
(de inserir) são ativados quando um registro é salvo 
no servidor. 

• Programa de Correção: 
fix_doc_tag_008_open_date

Este programa adiciona automaticamente a data 
corrente nas posições 00-05 do campo fixo 008 do 
formato MARC21.
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Antes da 

correção

Após a 
correção

Exemplo de correção: fix_doc_tag_008_open_date
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• O programa de correção fix_doc_tag_008
adiciona a data de publicação informada no 
campo 260, subcampo $c, às posições 07-10 do 
campo fixo 008 do MARC21.

• O programa de correção fix_doc_non_filing_ind
adiciona valores para os indicadores de 
caracteres a desprezar na alfabetação de acordo 
com a lista de palavras definida na tabela tab02 
da base de dados.

• O programa de correção fix_doc_sort ordena 
os campos do registro salvo.

Outras Rotinas de Correção
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• Você pode aplicar manualmente uma rotina de 
correção ao registro, antes de salvá-lo no 
servidor, selecionando o Menu/Editar
Ações/Corrigir registro, e ativando a correção
desejada.

• A lista de correções disponíveis é predefinida em
uma tabela de parametrização do sistema.

Correções Aplicadas Manualmente
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Correções Aplicadas Manualmente
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• Estágio 7: Outras Funções de 
Catalogação
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• A opção Duplicar registro (Menu/Catalogação/ 
Duplicar registro ou Ctrl+N) permite copiar o 
registro exibido, criando um novo registro 
editável.

• O novo registro será criado no PC do operador; 
o nome do registro original ou seu número de 
sistema não serão mais exibidos após duplicar o 
registro.

• Um novo nome local para o arquivo será
atribuído.

Duplicação de Registros 
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Após editar o novo registro duplicado, salve-o 

no servidor para lhe atribuir um número de 

sistema próprio.

Selecione a base em que 

deseja duplicar o 

registro original

Registro original

Duplicação de Registros 
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• No ALEPH há uma maneira rápida para a criação 
de registros de Analíticas (partes de livros, artigos 
de periódicos, etc): a Derivação de Registros

• Parar criar uma Analítica, basta abrir o registro do 
título que deseja derivar na “Área de Edição” e 
utilizar a função do Menu/Editar Ações/Derivar
novo registro

• Um novo registro “filho” será aberto na “Área de 
Edição” pré-preenchido com alguns campos 
retirados do registro do título “pai” (LDR, 008, 
050, 080, 260, 300) e com um campo LKR
(Ligação) que faz a relação entre os dois registros 
no sistema.

Derivar Novo Registro
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1. Abrir registro “pai” na Área de Edição

3. O registro “filho” é criado com base 
em campos do registro “pai”

4. O campo LKR faz a ligação dos 
registros na base de dados

Fluxo para Criação de Analíticas

2. Editar Ações/Derivar novo registro
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• Esta opção exclui todos os registros locais cujos
nomes se iniciam com o prefixo NEW. Para isso, 
selecione o Menu/Catalogação/Excluir registros
NEW*

• Os registros NEW* também podem ser 
automaticamente excluídos pelo sistema, 
dependendo da configuração da GUI.

• Isto é feito pela configuração de um intervalo de 
dias para a exclusão dos registros que não
foram atualizados/criados.

Excluir Registros NEW*
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• Caso exista algum registro NEW* em seu PC 
que não queira excluir, utilize a opção Salvar 
como no drive local disponível no menu 
Catalogação.

• Somente os registros que forem renomeados 
serão mantidos em seu PC após executar a 
opção ‘Excluir registros NEW*’.

Salvar Como no Drive Local
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• A opção Excluir registro do servidor (Menu/Editar
Texto/Excluir/Excluir registro do servidor ou Ctrl+R) exclui o 
registro selecionado do servidor.

• Registros que estão vinculados a registros ADM (itens, 
pedidos ou empréstimos) não podem ser excluídos sem que 
esses elementos sejam excluídos anteriormente. Uma janela 
de advertência exibe todos os ‘problemas’ – as mensagens 
em vermelho não podem ser ignoradas (ignorar ou não é 
definido em uma tabela).

ADM : sem sobrepor!

Itens : sem sobrepor!

Excluir Registro do Servidor
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• O registro não é excluído completamente do 
servidor - com exceção dos campos Líder, 005 
e FMT, todos os campos são excluídos.

• O registro excluído tem o campo DEL 
preenchido com $$aY e a pos.5 do LDR (status 
do registro) com “d” 

• Além disso, todos os links entre o registro e os 
índices do OPAC serão removidos.

Excluir Registro do Servidor
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• Você pode inserir caracteres que não estão
presentes no seu teclado utilizando o Teclado
Virtual do ALEPH (Menu/Catalogação/Ativar
Teclado Virtual ou Ctrl+K ou clicando no 
botão ).

• O teclado será exibido no painel inferior (Área
de Mensagens); selecione o caractere desejado
utilizando as guias de idiomas predefinidos.

Teclado Virtual do ALEPH
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• Posicione o cursor à direita do local do registro em 
que deseja inserir o caractere e clique sobre o 
caractere desejado para inseri-lo no registro.

• Por exemplo, para adicionar o caractere Ö (como 
em Österreich), use a guia Suplemento Latin do 
teclado.

Teclado Virtual do ALEPH
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• Na opção Menu / Editar Ações / Ver Histórico do 
Registro, o sistema exibe o histórico de alterações

dos campos que foram configurados como
“rastreados”. 

• Nota: a configuração é feita na tabela tab_fix, no 
programa fix_doc_track

Histórico do Registro
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• Também é possível consultar Menu / Editar Ações/ 
Ver Catalogadores do Registro

Catalogadores do Registro
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• Uma observação é um lembrete sobre uma ação 
relacionada ao registro, direcionada a um 
departamento (ou operador), podendo ser 
recuperada posteriormente.

• Observações podem ser direcionadas para 
departamentos específicos (ex. Dep. de Aquisição) 
ou em âmbito geral.

• Observações também são criadas automaticamente 
pelo sistema a partir de mensagens do Aleph, 
informando os “erros” encontrados quando a 
função “Conferir registro” é executada.

Observações do Registro
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• Para ver as observações do registro aberto na área de 
edição, ou para adicionar novas, utilize o Menu/Editar
Ações/Observações do registro. A janela Lista de 
Observações é exibida.

• A lista de observações existentes é exibida no painel
superior da janela. Clique em Nova para adicionar uma
nova observação, ou selecione uma para modificá-la.

Crie ou modifique 
uma observação 
no painel inferior 
da janela

Observações do Registro
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• Na função Observações da guia de Catalogação é possível exibir
todas as observações de uma base de dados, dentro de uma
faixa de datas, filtradas por Departamento.

• Clique em Catalogação para abrir o registro relacionado com a 
observação. O registro é aberto na área de edição da Guia de 
Catalogação, podendo ser editado.

• Clique em Itens para abrir a guia de Itens e editar os itens
relacionados com a observação.

Recuperar Observações

Filtrar por faixa de datas
e por departamento
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Na Guia de Catalogação

• Se conectado na base BIB, a função Observações exibe as 
observações referentes aos registros bibliográficos.

• Se conectado na base ADM, são exibidas observações referentes
aos registros administrativos, itens, pedidos, assinaturas, etc.

Na Guia de Itens

• Na Lista de Itens, por sua vez, a função Lista de Observações
mostra as observações vinculadas ao registro administrativo
aberto, incluindo as observações de seus itens, pedidos, 
assinaturas, etc.

Recuperar Observações
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• Estágio 8: Importar registros
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• Você pode converter registros externos para o formato 
ALEPH, importando-os para sua base de dados.

• Isto é feito pela função “Importar Títulos” disponível na
guia de Catalogação.

Importar Títulos 
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3. Clique Converter. 2. Selecione a rotina de conversão

4. Veja os títulos convertidos na lista resumida
e no formato completo (painel inferior)

Fluxo de Importação de Títulos 

1. Selecione o arquivo que contém os títulos a converter
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• Caso você queira editar um ou mais títulos, 
selecione-os na lista e clique no botão 
Catalogação.

• O ALEPH abre uma planilha de edição para cada 
título convertido (NEWnnn.MRC), permitindo 
edição e salvamento no servidor. 

• Caso você não queira editar os títulos 
convertidos imediatamente, você poderá sair da 
função “Importar Títulos” que, quando retornar, 
os títulos estarão prontos para serem 
selecionados e importados para sua base de 
dados.

Lista de Títulos Convertidos
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• Estágio 9: Acessar Registros



95

• Há duas maneiras de acessar os registros pelo 

módulo de Catalogação

• Acesso direto

• Registros salvos localmente

• Registros salvos no servidor

• Buscar registros

• pela Busca por Palavras ou

• pela Busca por Listas

Acessar Registros
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• Registros podem ser salvos no drive local, ou no 
servidor.

• Registros podem ser salvos localmente por um 
catalogador iniciante à espera da aprovação de um 
catalogador experiente, que pode, então, salvá-los no 
servidor.

• Observe que os registros salvos localmente podem
apenas ser vistos quando se utiliza o módulo de 
Catalogação do PC em que eles foram criados.

Abrir Registros Salvos
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Para abrir um registro salvo localmente, utilize o 

Menu/Catalogação/Abrir registro do drive local

Abrir Registros Salvos Localmente
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• Para abrir um título salvo no servidor, informe o número 
de sistema na “Barra de registro” e clique na seta (ou 
tecle Enter).

• Para abrir um item salvo no servidor, informe o código 
de barras na “Barra de item” (ou percorra uma lista de 
números de chamadas de itens).

Busca por código de 

barras ou localização 

(No. de chamada)

Busca por 

número de sistema

Abrir Registros Salvos no Servidor

Lista de 

números de

chamada
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• Estágio 10: Campo 856
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• Campo 856 do formato MARC 21:

Localização e Accesso Eletrônico

Contém a informação necessária à localização de um 
recurso eletrônico [...] 

Também contém informação para recuperar o recurso 
através do método de acesso identificado no primeiro 
indicador. 

Definição
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• O campo 856 pode ser usado para acrescentar um link 
que permita ao usuário do OPAC visualizar um arquivo ou
programa externo relacionados com o registro
bibliográfico. O link pode ser para qualquer computador
servido por um daemon http.

Campo 856 - Link Externo
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• Periódicos - links a artigos em texto completo.

• Periódicos - links a periódicos eletrônicos.

• Livros/Textos - links a textos online.

• Trabalhos de eventos.

• Listas de discussão.

• Documentos institucionais.

Exemplos de Usos do Campo 856
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1º indicador: tipo de link (email, ftp, http etc.)

2º indicador: relacionamento com o título

$$a: nome do servidor (host name)

$$b: endereço IP

$$d: caminho do arquivo

$$f: nome eletrônico do arquivo

$$n: nome do local do servidor em $$a

$$u: URL (pode substituir $$a-d)

$$z: nota pública

Estrutura do campo (parcial)
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• Posicionado no campo, você pode acionar 
Editar Ações / Navegar por URL para conferir e 
acessar o endereço (URL) informado em 
qualquer subcampo $u

Campo 856 na Catalogação
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OPAC

Web

Módulo 

de Catalogação

Exemplo de uso de 856 (monografia)



106

Exemplo de uso de 856 (recurso Web)
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Exemplo de uso de 856 (fascículos )
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• Pode-se exibir uma declaração de direitos autorais 
para ser “aceita” pelos usuários, antes de 
acessarem a fonte:

Declaração de Direitos Autorais
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• Se você não quiser exibir a declaração, deve 
adicionar um subcampo $$4 (do ALEPH) ao 
campo 856, para indicar que a declaração de 
copyright não deve ser mostrada para aquele 
link específico.

• O texto do $$4 não é relevante. 

• Exemplos: 
$$4Não exibir copyright
$$4Sem declaração copyright

Opção “Sem Declaração de Dir Autoral”
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• O usuário do seu OPAC Web pode não conseguir acessar 
alguns recursos online, devido a limitações de acesso.

Exemplo 1: Editor não reconheceu o endereço IP do 
usuário:

Pontos a ponderar… (1)
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Exemplo 2: recurso exige login/senha.

Pontos a ponderar… (2)
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• Quando o fornecedor requer login, pode-se simplesmente 
catalogar um único link 856, direcionado à página de 

identificação do fornecedor:

Pontos a ponderar… (3)
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• Pode-se usar os subcampos $$k e $$l para 
cadastrar quaisquer logins/senhas de uso 
genérico, para conexão a catálogos de 
bibliotecas universitárias, etc.

• No entanto, este recurso geralmente não se 
aplica a login/senha de segurança.

Pontos a ponderar… (4)
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• Pode-se usar o campo 856 para linkar a um arquivo de 
imagem, ou a uma fonte de imagens.

• O link pode ser criado para quadros na Web, ou para 
imagens armazenadas nos servidores próprios da sua 
instituição.

Pontos a ponderar… (5)
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• OCLC - Cataloging Electronic Resources

http://www.oclc.org/support/documentation/worldcat/cat

aloging/electronicresources/default.htm

• Library of Congress - Guidelines for the use of  
Field 856

http://www.loc.gov/marc/856guide.html

Mais informações
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• Estágio 11: Gerenciador de 
Tarefas
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Na guia Administração (CTRL+B), você tem acesso ao 
Gerenciador de Tarefas, que oferece acesso aos serviços 
programados para execução em batch e seus resultados.

Gerenciador de Tarefas
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• Na função Fila de Execução, você pode consultar os 
serviços que estão aguardando execução em cada base de 
dados, seja porque há outro processo em execução, está 
agendado para data/hora futura ou a fila está fechada.

• Você pode excluir um serviço agendado e pode também 
alterar seu horário de execução.

• Acionando o botão Atualizar, você tem acesso a situação 
atual da fila de execução.

Fila de Execução
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• Exibe os relatórios, listas, cartas/avisos e outras 
saídas gerados pelos serviços em cada base de 
dados e permite salvar local, imprimir, enviar por 
e-mail ou visualizar estas saídas. 

• Os arquivos gerados pelos serviços no diretório 
data_print da base de dados, localizados no 
servidor, são listados no painel inferior. Estes 
arquivos podem ser excluídos pelo administrador 
do sistema a qualquer tempo. 

Lista de Arquivos
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• Os arquivos transferidos e salvos em seu PC são 
listados no painel superior. E são gerenciados 
por você. 

• O operador pode visualizar impressão, visualizar 
HTML, visualizar XML, imprimir ou enviar por e-
mail dependendo do preenchimento dos campos 
a seguir:

Lista de Arquivos
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• A tela a seguir mostra um exemplo de visualização da 
impressão do resultado do serviço “Imprimir Registros em 
Formato Colunar (p-print-08)” gerado na base USM01, 
acessando o arquivo local (meu-europe-lista).

Lista de Arquivos
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• Na função Log de Execução você pode visualizar 
os serviços executados em cada base de dados, 
por tipo de serviço, status, ID de impressão e 
período.

• No painel superior, há um resumo de 
informações sobre os serviços; e no inferior, 
detalhes e log de execução dos mesmos. Estas 
informações são especialmente úteis para 
verificação quando o procedimento apresenta 
alguma falha ou não é executado conforme 
esperado.

Log de Execução
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• Selecionando um serviço na lista do painel 
superior, você pode ver o arquivo gerado por 
este (Ver impressões)  ou abrir um formulário de 
serviço preenchido com os mesmos parâmetros 
para uma nova execução (Form. serviço).

Log de Execução
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Log de Execução
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ID e Fila de Impressão

• Os relatórios, listas, cartas/avisos e outras 
saídas gerados pelos serviços podem ser 
impressos em uma impressora que não a local 
(de seu PC) através do Aleph. 

• Você pode definir diversos IDs de impressão 
(impressora da circulação, impressora da 
aquisição, impressora laser da secretaria, etc). 
A cada impressora é atribuído um ID de 
impressão (apelido). A saída de um serviço 
pode ser direcionada para qualquer ID.
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ID e Fila de Impressão

• Através da função Fila de Impressão, você 
configura um ID de impressão e ativa/desativa 
a fila de impressão deste ID.

• Uma vez ativada, a fila de impressão recebe e 
gera as impressões enviadas pelas outras GUIs
ou servidor do Aleph a este ID de impressão.

• As impressões são feitas na impressora padrão 
deste PC onde a fila está ativada.
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• Através da função Transferir Arquivos, você pode copiar 
arquivos do servidor para o seu PC e vice-versa. O painel é 
dividido em dois quadros: Arquivos do servidor e Arquivos 
do PC. As listas de arquivos podem ser ordenadas e 
atualizadas, através da caixa Ordenar por e do botão 
Atualizar.

• No quadro do Servidor, selecione a base de dados e o 
diretório desejado (files, print, scratch – conforme definido 
em pc_tab_exp_field.lng – linhas UPLOAD-DOWNLOAD).

• No quadro do PC, utilize o botão Procurar para posicionar-
se no diretório desejado.

• O modo padrão de transferência de arquivos é ASCII. 
Arquivos binários (como, por exemplo, do Excel) não são 
suportados.

Transferir Arquivos


