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Estágio 0:

Introdução
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Guia de Itens

No módulo de Catalogação, a função de Itens é 
acessada quando se clica na Guia de Itens (F8):

• Guia Catalogação

• Guia Itens

• Guia Buscas

• Guia Administraçao

Também é possível abrir

a função de Itens com a

leitura de um código de

barras na Barra do Item

Número de Sistema

Código de Barras
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Painel Superior:
Lista de Itens

Painel Inferior:
Formulário do Item

Guia de Itens

Guia de Itens
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Painel Superior e Inferior (lista + formulário) 
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Painel Superior e Inferior (lista + info) 
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Estágio 1:

Criar Itens

Catalogar

Recuperar Títulos e Itens
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Catalogar Títulos

Quando se desejar criar itens para títulos que não

existem em sua base de dados, é necessário

Catalogar o Título:

1 – Guia Catalogação

2 – Abrir Planilha

3 – Editar Novo Registro

Bibliográfico

4 – Salvar no Servidor
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• Após salvar o registro no servidor, o Gerenciador de 

registros é ativado:

Gerenciador de Registros

•Número de Sistema

• Base BIB (XXX01)

• Bases ADM (XXX5X)

Antes (Local) Depois (Salvo no servidor)
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Criar Registro ADMnistrativo

• Para criar o registro ADMnistrativo (XXX50) do Título recém 

catalogado basta expandir a hierarquia da base XXX50 e 

clicar sobre ITENS: 

(ou menu Gerenciador de Registro/Carregar/Criar registro)
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Título Transferido para Itens

• Ao clicar sobre ITENS, o registro do Título é transferido

automaticamente para a Guia de Itens: 

Observe que a Barra de Item
sempre exibe o Título cujos itens 
estão sendo criados ou editados.

Um registro ADM (XXX50) será 
criado para o Título se ele ainda 
não possuir um.
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Recuperar Títulos

Quando se desejar criar itens para títulos que já existem em

sua base de dados, não é necessário Catalogar um novo 

Título; basta recuperar o já existente:

1 – Guia de Buscas

2 – Busca Registros

3 – Exibir Resultados

4 – Botão “Itens”
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Título Transferido para Itens

Ao clicar em , o registro recuperado na
Busca do ALEPH é transferido para a Guia Itens: 

Observe que a Barra de Item
sempre exibe o Título cujos itens 
estão sendo criados ou editados.

A Lista de Itens, no painel da 
direita, exibe os itens já criados, se 
houver. 
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Recuperar Itens

Caso você queira atualizar um item e saiba o seu código 
de barras ou localização, informe o código de barras ou 
localização na “Barra de Item” (ou percorra uma lista de 
números de chamadas de itens).

Busca por código de 

barras, no. sistema BIB,

no. de sistema ADM 

ou localização 

(no. de chamada)

Lista de números de

chamada
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Estágio 2:

Criar Itens
O Formulário do Item
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Criar Itens – Formulário do Item

• Quando um novo Título é “transferido” para a Guia de Itens, 
uma Lista de Itens (painel superior) vazia é exibida. 

• Clique em “Novo” para iniciar a criação do primeiro item 
relacionado ao título.
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Criar Itens – Formulário do Item

• O Formulário do Item (painel inferior) é aberto 
para a criação do novo exemplar. 

• Preencha o formulário com os campos desejados, 
não se esquecendo dos campos obrigatórios.
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Campo Tipo Descrição

Código de barras Obrigatório Aplica-se à circulação. Se o código de barras não 
for alimentado pelo operador, o sistema poderá 
ser configurado para criar automaticamente um 
código de barras.

Sub-biblioteca Obrigatório A sub-biblioteca é a unidade administrativa a 
qual o item pertence. O código da respectiva 
sub-biblioteca pode ser selecionado utilizando o 
menu de seleção.

Coleção Opcional Para identificação da coleção a qual o item 
pertence no acervo da biblioteca. Exibida aos 
usuários no OPAC (sensível à sub-biblioteca).

Número do 
exemplar

Opcional Para identificação do número do atribuído ao
item

Tipo de material Obrigatório Identifica o tipo de material. Pode ser usado 
para criação de filtros de busca e pode ser 
exibido no OPAC.

Formulário do Item (Info.Geral 1)
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Formulário do Item (Info.Geral 1)

Campo Tipo Descrição

Link com HOL Opcional Para criar a ligação e controle do registro do 
item pela base HOL (descrição de informações 
resumidas do acervo de bibliotecas em formato 
MARC).

Tipo do 85x/No. do
link

Opcional Aplica-se à itens de periódicos. A partir da 
configuração de campos 853/853X no registro 
ADM é possível realizar a programação de 
fascículos de periódicos e criar os fascículos 
esperados.

Tipo/Localização Opcional No campo Tipo informa-se o tipo de lista de 
classificação utilizada pela biblioteca. No campo 
Localização informa-se o número de chamada 
(conforme será impresso na etiqueta de 
lombada).

Tipo/2ª Localização Opcional No campo Tipo informa-se o tipo de lista de 
classificação utilizada pela biblioteca. No campo 
2ª Localização informa-se o um segundo número 
de chamada atribuído para o item.

Localização 
temporária

Opcional Indica que a localização é temporária. No caso
de uso de registro HOL, a localização assim
marcada não é atualizada pelo registro HOL.
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Formulário do Item (Info.Geral 1)

Campo Tipo Descrição

Descrição Opcional Para cadastrar detalhes físicos do item e/ou 
descrição de fascículos de periódicos e/ou 
descrição de características dos volumes de 
obras volumadas.

Status do item Obrigatório Para identificação do tipo de item e seu 
comportamento no OPAC e circulação (sensível à 
sub-biblioteca).

Status de 
processamento

Opcional Para identificar o estado de processamento do 
item. É utilizado para informar o usuário (via 
OPAC) do atual estágio de processamento do 
item nos setores da biblioteca.

Nível enum. 1
(A) (Vol.)

Opcional Aplica-se à obras em volumes ou itens de 
periódicos. Trata-se do primeiro nível de 
enumeração do item, geralmente identificado 
pelo volume (tomo, ano, etc) do item.

Nível enum. 2
(B)

Opcional Aplica-se à obras em volumes ou itens de 
periódicos. Trata-se do segundo nível de 
enumeração do item. Geralmente, identificado 
pelo número do volume, tomo ou parte em  caso 
de obras volumadas; e do número do fascículo 
em caso de periódicos.
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Exemplares Iguais/Diferentes vs Reservas

• Um registro (obra) pode ter diversos itens

• O sistema permite que a instituição determine 
quais dados devem ser comparados na 
identificação de exemplares idênticos para fins de 
reservas, como por exemplo: biblioteca, coleção, 
status de item e status de processamento. Esta 
configuração é por base de dados administrativa e 
não por sub-biblioteca (tab100 da base ADM).

• Além desta configuração, por padrão o sistema 
considera idênticos, exemplares de mesma 
enumeração e cronologia. 

• Portanto, no caso de obra em volumes ou com 
itens de mídias diferentes, é necessário observar 
o preenchimento destes campos, diferenciando os 
dados.
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Exemplares Iguais/Diferentes vs Reservas

• Exemplos:

• Obra com dois volumes  

• Obra com volumes e tomos

• Obra com mídias diferentes

Volume Enum 1 Enum 2

v. 1 1

v. 2 2

Volume Enum 1 Enum 2

v.1, t.1 1 1

v.1, t.2 1 2

v.2, t.1 2 1

Volume Enum 1 Enum 2

Livro 1

DVD 2

Todos os exemplares 

idênticos devem ter o 

mesmo dado nos 

campos 

Nível de Enumeração 1 e 

Nível de Enumeração 2.

Desta forma, o sistema 

distribui os pedidos de 

reservas entre os 

exemplares 

considerados iguais.
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Formulário do Item (Info.Geral 2)

• Após preencher a guia Info.Geral (1), clique na 
guia Info.Geral (2) para preencher informações 
administrativas do item. 

• Preencha o formulário com os campos desejados, 
não se esquecendo dos campos obrigatórios.
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Formulário do Item (Info.Geral 2)

Campo Tipo Descrição

Número do tombo Opcional Para registro do número de tombo/ número de 
patrimônio do item na instituição.

Data do tombo Opcional Para registro da data em que a informação do 
número de tombo / número de patrimônio foi 
atribuído ao exemplar.

Último relatório de 
inventário

Automático Neste campo, o ALEPH registra automaticamente 
a data em que foi executado o último relatório 
de inventário (através dos serviços  item-04 : 
Relatório de Inventário - Códigos de Barras 
Coletados ou item-05 : Lista para Leitura de 
Estante).

Preço Opcional/
Automático

Preço pelo qual foi adquirido o exemplar 
(preenchido automaticamente quando o item é 
criado via Aquisição). Em caso de 
preenchimento, informar apenas valores, sem 
designação de moeda (ex. R$).

Nota do OPAC Opcional Nota livre sobre o item exibida para os usuários 
na Lista de Itens do OPAC.

Nota de Circulação Opcional Nota livre sobre o item exibida para o operador  
de circulação ao emprestar/devolver o item.

Nota interna Opcional Nota livre sobre o item exibida somente para os 
operadores no módulo de Itens.
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Formulário do Item (Info.Geral 2)

Campo Tipo Descrição

Número do pedido Opcional/
Automático

Para registrar o no. do pedido de aquisição do 
item. Para facilitar o preenchimento, acione o 
botão Lista à direita do campo e localize o 
pedido correspondente. Este campo é 
preenchido automaticamente quando o item é 
criado via Aquisição.

Fatura Opcional/
Automático

Identifica o fornecedor, no. fatura geral e no. 
fatura específica do pedido. Uma vez preenchido
o campo “Número do pedido”, acione o botão
Lista à direita do campo Fatura e selecione a 
linha pertinente. Este campo é preenchido 
automaticamente quando o item é criado via 
Aquisição.

Nota da fatura Opcional/
Automático

Texto informativo, preenchido automaticamente 
com a nota da fatura quando o campo Fatura é 
preenchido.
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Formulário do Item (Info.Geral 2)

Campo Tipo Descrição

Estatística Opcional Um código de até 10 dígitos pode ser informado 
nesse campo. Ex: o código do departamento de 
aquisição ou a forma de aquisição para fins 
estatísticos.

ID. armazenamento 
remoto

Opcional Caso a biblioteca armazene toda ou parte de sua 
coleção em um local remoto (externo à 
biblioteca) informe neste campo o ID (código) 
do local onde os itens são armazenados 
remotamente.

Data de criação Automático Preenchido automaticamente pelo sistema; 
informa a data de criação do item no ALEPH.

Data de atualização Automático Preenchido automaticamente pelo sistema; 
informa a data de atualização o item no ALEPH.
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• Terminando o preenchimento das guias Info.Geral (1) e 
Info.Geral (2) utilize os botões do Formulário do Item 
para:

Adicionar Cria o novo registro de item

Adic múltiplos Cria até 100 itens iguais ao novo item 
que está sendo preenchido

Criar modelo Cria um modelo com base no item atual

Conferir Verifica o preenchimento dos campos

Dados assinat Usado para fascículos de periódicos

Cancelar Cancela a criação do item

• Obs: As guias “4. Info. fascículo” e “5. Enum/Cronol. 
Fascículo” são utilizadas para cadastrar itens de 
periódicos

Formulário do Item (Botões)
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Estágio 3:

Criar Itens

A Lista de Itens
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Criar Itens – A Lista de Itens

• Quando um novo item é criado pelo 
Formulário do Item (painel inferior), ele passa 
a ser exibido na Lista de Itens (painel 
superior). 
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Botões da Lista de Itens

Novo Cria um novo registro de item

Duplicar Cria um item com base no itemselecionado na lista

Excluir Exclui o item selecionado na lista

Etiqueta Etiqueta de bolso para o item selecionado

Mudança global Aplica modificações nos itens da lista

Encadernar Mescla itens para formar volumes encadernados

Vols. Completos
Gera relatório de coleções de periódicos com 
volumes completos

Atualizar lista
Atualiza a lista de itens, refletindo as modificações 
feitas no servidor

Editar offline

Atualiza itens em modo offline, de modo que as 
mudanças em um lote de registros sejam 
submetidas simultaneamente ao servidor
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Lista de Itens (Opções de Ordenação)

• Na parte inferior da Lista de Itens (painel 
superior) existem opções pré-definidas para a 
ordenação dos itens.

• Novas opções de ordenação podem ser 
definidas pelo Bibliotecário de Sistema.
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Lista de Itens (Excluir Item)

Com o botão Excluir é possível remover itens de sua base 
de dados. As seguintes verificações são feitas:

• Se o item estiver emprestado, ele não poderá ser 
excluído pela função de Itens

• Se o item possuir pedidos de reserva/fotocópia ele 
poderá ser excluído, porém os pedidos também 
serão excluídos
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Lista de Itens (Excluir Item)

Mais de um item pode ser selecionado para exclusão. Caso 
um ou mais itens possuam pedido de reserva ou fotocópia, 
o sistema pergunta:

• Não. Próximo – não exclui o item com pedido e continua o 
processo de exclusão para os demais itens

• Sim – exclui o item com pedido. Se outro item tiver pedido, a 
mensagem é exibida novamente

• Sim para todos – exclui todos os itens com pedidos. A 
mensagem não é exibida novamente

• Cancelar – interrompe o processo de exclusão
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Com o botão Mudança Global é possível atualizar diversos campos dos 
itens exibidos na Lista de Itens

No painel da esquerda, defina as características dos itens que deseja 
modificar

Na painel da direita, defina os valores que serão modificados nos itens 
selecionados  

Lista de Itens (Mudança Global)
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Estágio 4:

Etiquetas de Itens

Bolso / Lombada
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Etiquetas de Itens (Bolso)

• Após terminar o processamento técnico do item, resta 
imprimir as etiquetas de identificação que serão nele 
coladas.

• Para gerar a etiqueta de bolso 
para o item, selecione o item 
desejado na Lista de Itens e 
clique no botão “Etiqueta”
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• Para imprimir etiquetas de lombada de itens, recomenda-
se acumular itens e gerar as etiquetas em modo de lote.

• Para gerar a etiqueta de lombada 
para itens, utilize o menu Itens/Gerar etiquetas de itens

• Informe os códigos de barras
dos itens para os quais deseja 
gerar as etiquetas de lombada
e clique em “Gerar” quando 
terminar.

Etiquetas de Itens (Lombada)
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Etiquetas de Itens (Lombada)

• Uma pré-visualização da página de etiquetas 
pode ser exibida antes de realizar a 
impressão:
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Estágio 5:

Histórico de Itens

Histórico de Circulação

Histórico de Modificações

Estatística da Circulação
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Histórico de Itens

Na “Guia de Itens” (F8) do Módulo de Catalogação é possível 

exibir informações sobre:

• Histórico geral de todos
os items da Lista de Itens

• Histórico específico do 
item selecionado na Lista 
de Itens

• Histórico da Circulação
do item selecionado na
Lista de Itens

• Estatística da Circulação  
do item selecionado na 
Lista de Itens
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Histórico de Itens

As opções do painel de Histórico de Itens (Geral ou 
Específico) são as mesmas; a diferença entre elas é que …

• a primeira exibe o histórico de todos os itens da lista

• a segunda exibe o histórico apenas do item selecionado
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Histórico de Itens

Em ambas as opções é possível exibir os Empréstimos, os 
Pedidos de Reserva e as Modificações já realizadas nos itens:
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Histórico de Itens - Modificações

Na guia de Modificações do Item é possível clicar nos botões
para…

Visualizar informações gerais sobre o item e o 

título e as modificações realizadas no item 
(incluindo o catalogador responsável pelas
modificações)
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Histórico de Itens - Modificações

Excluir a linha selecionada do histórico do item

Restaurar as informações do item que foram modificadas com a 
ação descrita na linha selecionada: 
Exemplo: item teve seu status alterado de “Emp. regular” para
“Uso interno”…

…clicando em “Restaurar” na linha que descreve a modificação do status do 
item…

… faz o item voltar a ter status “Emp. regular”
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Histórico da Circulação

O Histórico da circulação fornece informações detalhadas 
sobre as atividades de circulação do item selecionado.
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Histórico da Circulação

• A lista pode ser filtrada por um ou mais tipos de 
atividades.

• As atividades podem ser agrupadas conforme o tipo, caixa 
e empréstimo, e ordenadas por data, marcando a opção:

• Todas as atividades relacionadas com um evento 
selecionado podem ser vistas por ordem de data 
marcando a opção:

• Novas atividades podem ser registradas manualmente    
pelo operador.

Na versão 22 há filtro 
para atividades 
relacionadas com as 
reservas
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Estatística da Circulação

A Estatística apresenta o número de atividades de circulação
já realizadas pelo item selecionado na Lista de Itens.

1. Em “Situação atual”:

• Na aba Item, são exibidas as informações do Item

• Na aba Empréstimo, são exibidas informações sobre o 
Empréstimo atual (se o item estiver emprestado)
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Estatística da Circulação

2. Em “Estatística” são exibidas as informações estatísticas
das atividades de circulação já realizadas com o item no 
período de datas especificado nos campos “Período de/até”
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Estágio 6:

Outras Opções
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Transferir Itens

É possível transferir itens de um registro bibliográfico para 
outro. Há situações em que esta funcionalidade é útil, como
por exemplo, no caso registros duplicados ou quando o item 
foi vinculado a um registro errado.

Esta opção está disponível na área de edição de registros, 
localizada na guia de Catalogação do módulo de Catalogação.

Para transferir um ou mais itens de um registro para outro é 
necessário abrir os dois registros envolvidos na área de 
edição, utilizando o editor múltiplo.
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Abra os dois registros envolvidos na área edição da Catalogação:

Transferir Itens

Registro 1  – 2. ed. Registro 2  – 4. ed.
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• Acione o ícone e troque a exibição para modo Mapa de 
Navegação:

• Arrastre todos os itens ou um item específico de um registro
para o outro. Para isto, marque o item no registro de origem e 
arraste o mouse até a caixa ITENS do registro destino. Para 
mover todos os itens marque e arraste a caixa ITENS. Ao
mover para o registro destino, você deve apontar o mouse 
para a caixa ITENS.

Transferir Itens
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• O sistema confirmará se a ação de transfrência deve ser feita:

• Mediante confirmação, o item é transferido para o registro
destino, levando todos os dados originais e seu histórico:

Transferir Itens
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Funções vs. Visão Geral

No topo da maioria das Guias do ALEPH (exemplo, “Guia de 
Itens”) existem duas opções: Funções e Visão Geral

Em Funções, você tem acesso às funções que podem ser 
realizadas (as funções variam de Guia para Guia e de Módulo
para Módulo).

Catalogação Circulação
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Funções vs. Visão Geral

Em Visão Geral são exibidas as informações das ligações
feitas entre o registro BIBliográfico e os registros
ADMinistrativos do ALEPH em formato de Mapa de 
Navegação:

Clicando nos botões à direita resulta na “transferência” do 
Título para o respectivo módulo do ALEPH.
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Outras Opções do Menu Itens
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As opções

Fechar lista de itens 

e  Abrir registro bibliográfico 

também aparecem no barra de item:

Outras Opções do Menu Itens
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Observações

• Na função Lista de Observações da guia de Itens é possível
ver/incluir/atualizar/excluir observações relacionadas aos itens
de um registro.

• Uma observação é um lembrete sobre uma ação relacionada ao
item, direcionada a um departamento (ou operador).

• Uma observação pode ser geral, i.e., sem direcionamento a um 
departamento específico.


