
Cadastramento de Periódicos – ALEPH 500 (Revista dos Tribunais) 
 
Pré-requisitos: 

- Fornecedores definidos 
- Registro bibliográfico da obra 

 
Pré-requisito: Criação do Fornecedor da Assinatura de Periódico 
 

- Na guia Administração do módulo de Aquisição & Periódicos, selecione a 
função “Fornecedores” e clique em “Adicionar” para criar o seu 
fornecedor: 

 

 
 
No formulário do Fornecedor, preencha os seguintes campos: 
 

 
 



Info. Geral 
- Cód. do fornecedor: informe o código do fornecedor. Um código no 

formato TRERN01 seria ideal para ajudá-lo a localizar o fornecedor na lista 
- Nome do fornecedor: informe o nome do fornecedor do periódico 
- Status do fornecedor: selecione a opção AC - Ativo 
- Idioma do fornecedor: selecione POR para Português 

 

 
 
Conta 

- Moeda 1: selecione BRL para Real 
- Formato da carta/lista: selecione uma das opções disponíveis 
- Método envio da carta/lista: selecione uma das opções disponíveis 
 

  
 



Contatos & Prazos 
- Entrega 1 (Aquisição): informe o tipo de entrega que o fornecedor 

utiliza para enviar as obras compradas para a biblioteca 
- Prazo de entrega 1: informe o prazo de entrega para pedidos que são 

entregues pelo tipo de entrega 1. 
- Entrega 4 (Periódicos): informe o tipo de entrega que o fornecedor 

utiliza para enviar as obras compradas para a biblioteca 
- Prazo de entrega 4: informe o prazo de entrega para pedidos que são 

entregues pelo tipo de entrega 4. 

Ao terminar o preenchimento dos dados do fornecedor, clique em  
para adicioná-lo na lista de fornecedores. 

Para finalizar o processo de criação do fornecedor, clique em  para 
cadastrar os endereços do fornecedor. O seguinte formulário será exibido para 
ser preenchido: 

 

 
Caso o fornecedor tenha apenas um endereço para pedidos, cobranças, etc, 
basta informar os dados na guia “End. para Pedidos” 



Pré-requisito: Catalogação do Registro do Periódico 
 
O primeiro passo para a catalogação de qualquer obra no ALEPH é procurar se 
essa obra existe no catálogo da rede. Isso você faz no módulo de Aquisição & 
Periódicos, na guia de Buscas (F9): 
 
Busca por ISSN:  
 

 
 
Talvez seja interessante também marcar o campo “Palavras adjacentes” pois 
assim recupera o título na ordem digitada. 
 
No exemplo acima, veja que o título “Revistas dos Tribunais” possui 6 
ocorrências na base de dados. Assim, clique em “Exibir” para exibir os resultados 
da sua busca: 
 



 
 
Analise qual dos registros atende suas necessidades. No seu caso, analisamos e 
o registro da “Revista dos Tribunais” adequado é o de “No. Sistema” = 11110. 

Selecione esse registro na lista e clique em . 
 
 
Definição do Periódico 1) Criação da Assinatura do Periódico 
 
Com o registro localizado no servidor e transferido para a função de Periódicos 
do ALEPH, o primeiro passo a realizar é criar a Assinatura desse Periódico no 
ALEPH: 
 



 
 

Com a Lista de Assinaturas selecionada, clique em  para criar a 
Assinatura que vai cobrir os anos do periódico que você precisa registrar no 
ALEPH. O Formulário da Assinatura será exibido abaixo para ser preenchido: 
 

 
 



Preencha o Formulário da Assinatura da seguinte maneira: 
 
Info. da Assinatura (1): 

- Sub-biblioteca: TRERN 
- De: Data inicial da sua coleção do periódico (01/01/1997) 
- Até: Data final da sua coleção do periódico (31/12/2007).  

Obs: não coloque 2006 nesse formulário pois o ALEPH não permite abrir 
os fascículos quando uma assinatura está próxima do fim e necessita ser 
renovada. 

- Status do item: selecione o status do item que deseja aplicar aos 
fascículos de periódicos da sua biblioteca 

- Localização: caso você classifique o periódico ou o organize 
numericamente na prateleira, informe nesse campo a classificação ou 
número do periódico. 

- Código do fornecedor: selecione o fornecedor clicando no ícone . 
Caso o fornecedor ainda não tenha sido criado, crie ele usando a guia de 
Administração, função “Fornecedores”: 

- Tipo de entrega: selecione nesse campo o tipo de entrega utilizado pelo 
fornecedor para o envio dos fascículos. 

 
Info. da Assinatura (2): 

- 1ª, 2ª, 3ª e Demais cobrança: preencha nesse campo a rotina de 
cobrança de periódicos da sua biblioteca. No campo “1ª cobrança” 
informe o tempo após a data do fascículo que ele deve ser cobrado pela 
biblioteca. Assim por diante para os demais campos 

- Enviar cobranças: preencha com “Sim” 
- Estatística do item: nesse campo se informa se a Assinatura é de 

Compra ou Doação. Preencha “01” para Compra e “02” para Doação  
 

Quando terminar o preenchimento desses campos, clique em  para 
criar sua Assinatura. 
 
Definição do Periódico 2) Programação da Publicação do Periódico 
 
Após definir uma assinatura válida para o periódico que está registrando no 
ALEPH, você deve clicar na função “Padrão 853” existente logo abaixo da “Lista 
de Assinaturas”. A lista de padrões de publicação do Periódico será exibida. 

Clique no botão  para criar o padrão da sua nova revista: 
 



 
 
O seguinte formulário será exibido: 

 
 
Para uma revista mensal e regular, o ALEPH possui um atalho que chamamos de 
Planilhas. Então antes de preencher o formulário do Padrão de publicação, clique 

no botão  para exibir a seguinte janela: 
 



 
 
Dentro das planilhas de padrão de publicação, procure a planilha 
“mensal_regular” e a selecione na lista: 
 

 
 
Com isso o formulário do Padrão será preenchido automaticamente: 
 



 
 
Caso queira mudar as legendas de numeração do periódico, basta editar os 
campos acima indicados (por exemplo, de “v.” para “vol.”). Se estiver satisfeito 

com o padrão, clique em . Não se esqueça de marcar o campo “Cont.” 
do número de fascículo como “Contínua” pois os números dos fascículos dessa 
revista crescem sem nunca reiniciar. 
 
Agora clique na guia “Nível-X” da Lista de Padrões para cadastrar o ponto inicial 
desse periódico no acervo de sua biblioteca: 
 

 
 

Clique em  para criar o novo “Nível-X” da assinatura que está sendo 
cadastrada. O seguinte formulário será exibido: 
 



 
 
Para uma revista mensal e regular, o ALEPH possui um atalho que chamamos de 
Planilhas. Então antes de preencher o formulário do Nível-X, clique no botão 

 para exibir a seguinte janela: 
 

 
 



Dentro das planilhas de Nível-X, procure a planilha “mensal_regular” e a 
selecione na lista: 
 

 
 
Com isso o formulário do Nível-X será preenchido automaticamente. Agora basta 
editá-lo para se adequar ao ponto inicial da sua coleção (isto é, vol.86, n.735 de 
janeiro de 1997): 
 

 
 
Não se esqueça de informar também a data de publicação do primeiro fascículo 
da sua coleção. Caso não saiba com precisão essa data, informe 01/01/1997. 
 

Quando terminar o preenchimento, clique em  para criar o “Nível-X” 
do periódico em sua biblioteca: 
 



 
 
Para verificar se a sua programação de periódico do ALEPH foi feita com sucesso, 
clique na guia “Cronograma Esperado” e analise os dados que são exibidos para 
você: 
 

 
 



Veja se os fascículos programados pelo ALEPH correpondem com a realidade de 
sua coleção (inclusive a descrição deles). Se algum erro for reportado, revise os 
passos desse procedimento até que o periódco esteja configurado da maneira 
como os fascículos existem em sua coleção da biblioteca.  
 

Quando estiver tudo certo, clique no botão  para criar os fascículos 
(itens) de periódicos na base de dados do ALEPH. Se tudo estiver programado 
corretamente, o ALEPH já vai programar o ano de 1998 da revista, exibindo-o na 
tela: 
 

 
 

Continue clicando em “ ” até que faça a programação do 2006, pois a 
revista é regular e permite que todos os anos sejam criados sem muita 
preocupação. Quando chegar em 2006 analise o fascículo do mês de agosto de 
2006 e veja se ele é do volume 95, número 850: 
 

 



Isso indica que programação foi feita corretamente. Clique novamente em 

 para criar os itens. O ALEPH vai criar os itens do ano 2006 (inclusive 
os itens que você ainda não recebeu!). 
 
Definição do Periódico 3) Chegada do Periódico 
 
Após realizar os procedimentos de programação do periódico, vá até a função 
Chegadas e visualize os itens criados pela sua programação de periódico: 
 

 
 
Compare se os fascículos programados estão de acordo com os exemplares que 
existem em sua coleção. Se estiver tudo certo, basta selecionar todos os 

fascículos da lista que você já possui no acervo e clicar em : 
 

 
 
Obs: veja que o último item que foi marcado foi o de agosto de 2006, pois foi o 
último recebido em seu acervo. 



Com isso, o Formulário de Chegada dos itens selecionados será exibido. Nesse 
caso basta informar qual é o código de barras do periódico e clicar em 

: 
 

 
 
Caso vocês não façam empréstimos de periódicos, o melhor é aceitar o código 
de barras criado pelo ALEPH e depois imprimir o código de barras utilizando os 
procedimentos de impressão em lote de códigos de barras. 
 
Obs: o ALEPH tem um limite de itens que podem ser entregues 
simultaneamente. Então se a mensagem “Item não encontrado” for exibida, 
refaça o procedimento de chegada com os itens que restaram na lista de 
chegadas do ALEPH. 
 
Quando terminar o procedimento de chegadas dos itens, a seguinte mensagem 
será exibida: 
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