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Estágio 0:

Introdução e Conceitos
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Opções de Busca no ALEPH

• Há duas maneiras de buscar registros bibliográficos
(BIB) no ALEPH:

• OPAC - uma interface na internet, altamente
customizada pelo cliente. Utilizada principalmente pelos
usuários da biblioteca (exemplo: estudantes,  
pesquisadores, funcionários da instituição).

• Função de Busca dos módulos GUI – uma opção padrão
(com opções de customização restritas) disponível na
forma de guia nos módulos de Aquisição & Periódicos, 
Catalogação, Circulação e EEB. Utilizada pela equipe da 
da biblioteca. 
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Opções Principais do OPAC

• Buscar registros bibliográficos e manipular os registros

recuperados de diversas maneiras (salvar registros no 

servidor ou em pastas virtuais, imprimir ou enviar

resultados das buscas por e-mail).

• Exibir informações de acervo da biblioteca (localização

dos itens). 

• Exibir informações relacionadas com circulação

(exemplo: data e hora para devolução e status de 

empréstimo do item).
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Opções Principais do OPAC

• Criar pedidos de reserva, fotocópia e empréstimo-entre-

bibliotecas, além de permitir renovar empréstimos.

• Exibir informações administrativas do usuário (exemplo: 

itens emprestados, pedidos de reservas/fotocópias/EEBs 

e transações de caixas).

• DSI – Disseminação Seletiva da Informação – um 

serviço que informa as novas aquisições da biblioteca ao

usuário.

• Sugerir aquisição de material bibliográfico.
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OPAC– Tela Padrão

Área Superior – Opções

Área de Filtros de Busca

Área de Busca
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Opções Principais – Função Busca da GUI

• Buscar registros bibliográficos e manipular os registros

recuperados de diversas maneiras (salvar registros, 

imprimir ou enviar as informações por e-mail).

• Exibir informações de acervo da biblioteca (localização

dos itens). 

• Exibir informações relacionadas com circulação

(exemplo: data e hora para devolução e status de 

empréstimo do item).

• ‘Transferir’ os registros recuperados para funções

relevantes (exemplo: criação de pedidos de Aquisição 

ou abrir o registro bibliográfico para edição na 

Catalogação).
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Função Busca da GUI

Painel Inferior -
Área de Resultados de Busca

Painel Superior –
Área de Busca

Guia de 
Buscas
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Introdução à Indexação

• Registros novos ou atualizados são indexados quando salvos 
no servidor.

• Palavras e cabeçalhos de campos são gravados em diversos
índices.

• Quando uma busca é realizada, um desses índices é 
selecionado, fornecendo acesso a todas essas palavras ou 
cabeçalhos que foram neles indexadas.

• Exemplos de índices:

• Autor

• Título

• Assunto

• ISBN ou ISSN

• Localização (número de chamada)
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Introdução à Indexação

• Os seguintes tipos de índices existem no ALEPH

• Índices de Cabeçalhos

Frases (expressões) extraídas dos registros BIB (autor, título,
assunto, etc.)

• Índices de Palavras

Palavras extraídas dos campos dos registros BIB (autores: 
campos 100, 700, etc; título: campos 240, 245, etc.)

• Índices Diretos

Identificadores únicos de registros, como o Número de sistema
ou ISBN
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Introdução à Indexação

• Quando você faz uma busca utilizando qualquer 
dos tipos de índices, você está de fato…

…buscando um 

nome de autor 

específico em 

formato de frase 

(pelo índice de 

Cabeçalhos)

…buscando palavras que existam no 

título (pelo índice de Palavras)

…buscando um 

número de sistema 

específico 

(pelo índice Direto)
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Estágio 1: 

Bases de Dados para Busca
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Selecionando uma Base para Busca

• Antes de iniciar uma sessão de busca, uma base de dados 
deve ser selecionada pelo usuário.

• Normalmente, o catálogo completo da biblioteca é 
configurado como sendo a base de dados padrão para a 
busca no ALEPH.

• Outras opções de busca podem ser:

• Diferentes bases para busca (partes do catálogo
completo) 

• Outras bases/catálogos de bibliotecas (bases não-ALEPH 
acessadas via protocolo Z39.50).

• Bases de Autoridades, Coleções específicas ou Bibliografia
de Cursos.

• Outros links definidos pelo Bibliotecário de sistema.
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Selecionando uma Base para Busca

• Exemplos de bases para busca são: 

• coleção de periódicos

• obras relacionadas com assunto específico

• itens pertencentes a uma coleção/status específico

• Essas bases são denominadas bases lógicas (definidas
logicamente), enquanto que o catálogo completo é 
denominado como base física (pois nela estão
fisicamente todos os registros catalogados).
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Selecionando uma Base para Busca

• Para selecionar uma base para a busca, clique na opção Base 
de Dados, disponível na barra de opções do OPAC. 

• A seguir está um exemplo das opções do OPAC demo

Catálogos não-ALEPH
(via Z39.50)

Catálogo principal

Outras bases de 
sua instalação

Bases lógicas
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Estágio 2: Busca pelo OPAC
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Área de Mensagens do Sistema

• Abaixo está a Área de Mensagens do Sistema

• Mensagens que notificam o usuário sobre algum problema
ou erro, e outras que fornecem informações durante a 
navegação.

Vermelho é
erro ou problema Azul é 

informação
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Opções de Busca

• A busca no OPAC é dividida em dois tipos principais:

• Busca por Lista

Busca feita pelas iniciais dos termos/frases existentes 
nos índices de Cabeçalhos, permitindo navegar pelo 
índice alfabético. É possível também percorrer listas de 
palavras (palavras assunto, palavras de autor, 
palavras gerais, etc). 
Atualmente, menos comum de ser oferecida, e 
utilizada.

• Busca por Palavras

Busca feita a partir de palavras-chave armazenadas
nos índices de Palavras. Busca do estilo google.         
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Busca por Lista vs Busca por Palavras

• A Busca por Lista exibe ao usuário listas alfabéticas de títulos, 
autores, assuntos, etc, e listas numéricas de números de chamada, 
códigos de barras, etc, no ponto em que você especificar. 
Use quando:

• Você sabe título exato da obra ou, pelo menos, o início do título

• Você sabe ao menos o sobrenome e a primeira inicial do nome do autor

• Você sabe a localização de uma obra que deseja utilizar como fonte 
para localizar outros assuntos.

• A Busca por Palavras localiza os títulos que possuem as palavras, 
frases ou números que foram informados em sua busca. 
Use quando: 

• Você estiver procurando obras sobre um assunto, mas não sabe um 
cabeçalho com exatidão

• Você estiver procurando uma obra específica da qual conhece apenas 
algumas palavras do título 

• Você estiver procurando uma obra específica e souber apenas o 
sobrenome do autor que a escreveu.
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Busca por Lista vs Busca por Palavras

• Você pode recuperar registros através da...

Busca por Lista caso 
esteja procurando um 
título que se inicie por 
“agricultur”.

Busca por Palavras caso esteja 
procurando registros com a palavra 
“agricultura” (ou truncando um termo
“agri*”) em qualquer lugar do título.
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• Dependendo da customização do OPAC por sua instituição, a 
opção Busca por Lista pode estar disponível em qualquer parte 
da página principal do ALEPH.

• No OPAC padrão, ela se localiza no topo da página:

Busca por Lista

Hollis Classic – Harvard

Busca por Lista 

integrada às outras 

opções de Busca
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Busca por Lista

1.  Informe o texto em que deseja iniciar a visualização da lista. 
Você pode informar as primeiras letras/palavras do cabeçalho 
desejado, por exemplo:

Dosto para Dostoyevsky, se não estiver certo da grafia exata

New York para listar cabeçalhos que se iniciem por “New York”

2. Selecione a lista que deseja percorrer.
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A Lista de Cabeçalhos

• Como resultado de uma Busca por Lista, a lista de cabeçalhos é 
exibida:

• Clique sobre um cabeçalho para exibir os títulos relacionados:
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A Lista de Cabeçalhos

• A Biblioteca pode optar por ativar a funcionalidade “Exibir 
entradas contendo a palavra ou frase ”. Com este recurso, ao 
invés de percorrer uma lista a partir de um determinado 
ponto, é possível filtrar as entradas que possuem a palavra ou 
frase informada, independente do texto inicial.
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Busca por Palavras

• Tipos de busca por palavras 
• Simples

• Orientada

• Multibase

• Avançada 

• CCL (Linguagem Comum de Comandos)

• Em uma Busca por Palavras, o operador AND é inserido na 
expressão de busca de maneira implícita.

• Utilize a opção “Buscar registros com a expressão exata” para 
localizar registros que contenham expressões ou frases (palavras 
adjcentes):

Exemplos: rio de janeiro, estudo de caso, meio ambiente, 
harry potter, abuso de poder.



Operadores de Busca

?

*

Truncamento de Palavras – utilize para buscar as formas múltiplas de um 
radical. Pode ser usado no início, meio ou final de uma palavra.

psi?  para psicologia, psicíologo, psicológico, psiquiatra

?grafia para grafia, ortografia, psicografia

# Truncamento de Sílabas – utilize em casos de variação de grafia de uma
palavra, onde apenas um caractere varia.

su#ana recupera todos os registros que contém suzana ou susana

“ ” Utilizado para definir sua expressão de busca como uma frase (2 ou mais
palavras que deseja localizar naquela ordem). Semelhante à opção
“buscar expressão exata”.

“banco de dados”

AND

OR 

Esses operadores booleanos são usados para refinar (AND) ou expandir
(OR) a relação entre os termos de busca informados.

“sistema solar” AND jupiter

onu OR “organização das nações unidas”

NOT Para eliminar um termo de sua busca.
york NOT new
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Busca por Palavras – Busca Simples

• A Busca Simples oferece um campo (um índice), uma base de 
dados para busca e filtros que permitem pré-refinar os
resultados.
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Busca por Palavras – Busca Orientada

• A Busca Orientada oferece mais campos (índices) em que se 
pode realizar uma busca e as mesmas opções de filtros da 
Busca Simples.
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Busca por Palavras – Busca Multibase

• A Busca Multibase oferece as mesmas opções da busca 
simples, porém permite realizar uma mesma busca em 
diversas bases de dados simultaneamente.
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Busca por Palavras – Busca Avançada

• A Busca Avançada é a opção mais sofisticada. O exemplo 
abaixo exibe a janela após ter sido realizada uma busca. 

• O operador booleano AND é inserido entre os três campos de 
busca, resultando na linha “Total”
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Busca por Palavras – Busca CCL

• Com a Busca CCL (Linguagem Comum de 
Comandos) é possível criar uma expressão de busca 
utilizando diversos índices e operadores booleanos.

• Os códigos dos índices são fornecidos na área de 
ajuda da página.
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Lista de Resultados

• A Lista de Resultados exibe os registros recuperados em
formato de tabela (ou no formato selecionado pelo usuário).

• Caso o número de registros recuperados seja inferior ao
configurado nas Preferências*, a Lista de Resultados não será
exibida e os registros serão exibidos em Formato Completo.

* Na lista de resultados, exibir ... registros por página
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Lista de Resultados - Opções

• Algumas opções descritas funcionam com base nos registros que 

foram selecionados utilizando as caixas de seleção.

• Ver Marcados – exibe os registros selecionados no Formato 

Completo.

• E-mail/Salvar – salva os registros selecionados em seu PC, ou 

os envia por e-mail utilizando o formato desejado.

• Criar subconjunto – um subconjunto é formado com registros 

selecionados em uma lista de resultado, excluindo assim os 

registros que não foram considerados relevantes na busca.
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Lista de Resultados - Opções

• Adicionar a Favoritos - registros selecionados podem ser salvos em  

Favoritos. Para usuários logados, os registros salvos em Favoritos são 

mantidos para uma próxima sessão. Trata-se da “biblioteca” do 

usuário. Entretanto, se você não está logado (conectado como 

convidado), os registros Favoritos são apagados quando a sessão de 

busca é encerrada. 

• Os Favoritos podem ser exibidos, salvos, enviados por e-mail, 

organizados em pastas e excluídos quando desejado.  
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Lista de Resultados - Opções

• Modificar – Você pode modificar sua busca aplicando um novo 

termo/expressão à sua busca original.
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Lista de Resultados - Opções

• Relevância – ordena por relevância os resultados da busca a 

partir de uma regra de ordenação com base em termos 

adicionados à busca (um valor de ordenação de 1000 a 0 é 

aplicado aos registros)

• Leva em consideração a quantidade de vezes que a palavra 

ocorre no registro e o peso da palavra em função do campo em 

que ela ocorre (por exemplo, 

se a palavra está no título ela 

pode ganhar um peso maior,

dependendo da configuração)
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Lista de Resultados – Opções

A palavra “literarute” foi 
adicionada à busca original 
“heart” – a Lista de Resultados 
está agora ordenada pelos 
valores da coluna “Relevância”
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Lista de Resultados - Opções

• Vários filtros podem ser aplicados às buscas realizadas no 
OPAC. Exemplos de filtros são: idioma, formato, localização e 
faixa de anos de publicação.

• A páginas das Buscas por Palavras possuem opções de filtro
localizadas na parte inferior do formulário de busca.

• Também é possível filtrar os
resultados de uma busca, 
clicando na opção Filtrar (na Lista 
de resultados).
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Estágio 3: Buscas Anteriores
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Buscas Anteriores

• Para exibir as buscas que foram realizadas durante a sessão
atual, clique na opção Buscas Anteriores da barra de opções do 
OPAC.

• A Busca por Lista exibe o código do índice de cabeçalhos que foi
selecionado (AUT, SUB, TIT, etc) e a busca por palavras o nome
do índice de palavras consultado (P-Assunto, P-Título, P-Autor).

• Buscas
por Lista

• Buscas por

Palavras
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Buscas Anteriores - Opções

• Ver – exibe os resultados da busca selecionada.

• Excluir – exclui as buscas selecionadas.

• Cruzar – combina duas ou mais buscas selecionadas, 
formando assim um novo resultado. Os operadores AND, OR e 
NOT são oferecidos.

• Perfil de DSI – cria um novo Perfil de DSI (Disseminação
Seletiva de Informação) com base na busca selecionada. O 
serviço de DSI realiza a busca em intervalos regulares e envia
os novos resultados por e-mail para o usuário. 

• Salvar – salva a busca selecionada no “Histórico de Buscas” do 
usuário; o histórico fica salvo no servidor e lista todas as 
buscas salvas pelo usuário.
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Estágio 4: Informações do Usuário
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• Para acessar as informações de suas atividades na biblioteca 
(empréstimos, reservas, transações de caixa, etc) e utilizar
alguns recursos do OPAC (Pasta Virtual, Histórico de Buscas), o 
usuário precisa se identificar no sistema:

• a partir da página inicial

• Ou a partir do Login disponível na barra de opções

Login
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Novo Registro de Usuário

• Um novo usuário pode se registrar na biblioteca pela internet. 
Para isto, basta clicar no botão “Registro” e informar os seus
dados no formulário. 

• Se preferir, a biblioteca 
pode eliminar esta função.
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Informações do Usuário

• Dependendo da política da biblioteca e da configuração do 
OPAC, as seguintes informações podem ser disponibilizadas na
internet (opção Usuário).

• Empréstimos e histórico

• Pedidos de reserva e histórico

• Pedidos de fotocópia

• Transações de caixa

• Pedidos de EEB

• Pedidos de aquisição

• Informações de procurador

• Endereço

• Detalhes administrativos do 

usuário na biblioteca
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Informações de Endereço

• Usuários logados podem exibir e atualizar (se possuírem 
permissão) as suas informações de endereço.
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• Clicando em qualquer link da página de Informações do Usuário
resulta na exibição de suas informações e atividades.

• Por exemplo, a lista de empréstimos do usuário:

• Clicando no “No.” do empréstimo, são exibidas informações
específicas do empréstimo e, se permitido, é oferecida opção
para renovação.

Exemplo: Empréstimos do Usuário
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• Através do link Pedidos de Reserva, o usuário pode
acompanhar o atendimento de suas reservas:

Exemplo: Pedidos de Reserva do Usuário

• Clicando no “No.” 
do pedido de 
reserva são
exibidas
informações
específicas do 
pedido e é oferecida
opção para 
exclusão.
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• Outro exemplo, a lista de transações de caixa do usuário:

• Clicando em uma transação de caixa são exibidos detalhes da 
transação.

Exemplo: Transações de Caixa

Transações somadas 
por sub-biblioteca

Lista de transações
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Informações do Usuário – Outras Opções

• Mensagem para outro usuário – se permitido pela biblioteca, o 
usuário pode enviar uma mensagem para outro usuário 
(usando o ID dele/dela).

• Senha – disponível na barra acima das Informações do Usuário 
para o usuário alterar sua senha

• Impedimentos – exibe bloqueios (restrições temporárias) 
registrados pela biblioteca no cadastro do usuário.
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Informações do Usuário – Outras Opções

• Mensagens para você – os bibliotecários ou outros usuários  
podem enviar mensagens para você; as mensagens serão 
exibidas dentro da área de Informações do Usuário.

• O bibliotecário insere esta mensagem na tela de Informações 
Locais do usuário (na guia Usuários) do módulo de Circulação, 
em um campo denominado “Mensagem para OPAC”.



53

Minhas Preferências

• Também é possível definir suas Preferências (Perfil Pessoal) 
para o uso do OPAC, na barra de opções de Informações do 
Usuário
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Campos das Minhas Preferências

• Na lista de resultados, exibir ... registros por página
Se o número de registros recuperados for igual ou menor que o configurado
nesse campo, os registros serão exibidos no Formato Completo (sem Lista de 
Resultados).

• Exibir o registro completo (sem mostrar a lista) para resultados 
com até ... Registros
Selection um dos formatos de lista resumida de resultados predefinidos. Nota: 
na Lista de Resultados é possível modificar o formato.

• Na lista de resultados, exibir o registro no formato ...

• Itens da sub-biblioteca ... devem ser exibidos primeiro

• Idioma da interface

• Incluir informação de autoridade ao percorrer lista?

Refere-se a exibição de uma coluna adicional na Lista de Cabeçalhos, contendo
informações sobre os registros de autoridades vinculados aos cabeçalhos
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Perfil de DSI

• DSI=Disseminação Seletiva de Informação.

• DSI é um serviço para os usuários que desejam receber

informações sobre novas aquisições feitas pela biblioteca em

uma determinada área de interesse. Esse serviço realiza uma

busca predefinida em intervalos regulares na base de dados e 

envia os resultados para o endereço de e-mail do usuário.

• Caso o usuário tenha permissão de DSI em seu perfil, será
possível criar e atualizar perfis de DSI por conta própria.
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Estágio 5: Informações do Acervo
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Informações do Acervo

• Informações de acervo, ou a localização dos itens no acervo, 
são fornecidas para o usuário na…
• Lista de Resultados, 

• Exibição do registro no Formato Completo.

• As instituições usuárias podem customizar a exibição dos links 
oferecidos para listar a coleção, porém ao menos um link para 
o “Acervo Geral” deve estar presente.

• Outras opções de exibição incluem exibir os itens que 
pertencem a uma sub-biblioteca específica ou exibir os itens 
divididos por ano (para acervos de periódicos) 

• Ao clicar em um dos links de Acervo resulta na abertura da 
tela de Coleção.



58

Info. de Acervo na Lista de Resultados

• Para cada registro são exibidos o número de itens por sub-
biblioteca e o número de itens emprestados no momento.
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Info. de Acervo no Registro Completo

Acervo dividido por sub-biblioteca

Acervo de todas as sub-bibliotecas
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Informações da Coleção

• Quando um link de Acervo é clicado, a tela com os dados da 
Coleção é exibida, listando as informações dos itens do título 
existentes no acervo da biblioteca.

• Em cada item, podem ser oferecidos as seguintes opções de 
links: 

• Detalhes

• Reserva

• Reserva agendada

• Fotocópia
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Informações da Coleção

Lista de itens
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• A exibição destes links depende de parametrização e se o 
usuário está ou não logado no OPAC.

Informações da Coleção

Para ver mais detalhes

Para solicitar fotocópia

Para reservar

Para identificar  
usuário que está 
com material em 
empréstimo
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Informações da Coleção

• O link Reserva está disponível se, por exemplo,:

• o usuário se identificou no OPAC (opcional); 

• o usuário possui permissão para criar pedidos de reserva;

• o usuário não ultrapassou o limite de pedidos de reserva 
simultâneos que pode ter;

• o usuário pode criar um pedido de reserva em itens que 
estão disponíveis na prateleira (isso se existir um 
exemplar nessa situação);

• o item pode ser reservado;

• o item já possui outros pedidos de reserva – se sim, 
então é possível criar múltiplos pedidos de reserva para o 
item?
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Estágio 6: Outras Opções do OPAC
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Pedido de Aquisição

• O usuário pode solicitar à Biblioteca a aquisição de material 
através do OPAC. A sugestão passa por uma avaliação e, se 
aprovada, é encaminhada para processo de aquisição.

• Um formulário com dados do material solicitado e informações 
complementares deve ser preenchido pelo usuário que faz a 
sugestão.

• O pedido é direcionado para a Biblioteca Local do usuário.

• Na barra de opções do OPAC consta Pedido de Aquisição, que 
deve ser acionado em caso de obras não localizadas no catálogo.

• Já, para caso de materiais existentes no OPAC, o usuário pode 
localizar o material e na página de exibição do registro completo 
acionar o link Pedido Aquisição, localizado na barra de opções.

• Estas opções são oferecidas somente mediante login e para 
usuários com esta permissão em seus cadastros.
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Pedido de EEB

• O usuário pode, através do OPAC, solicitar à sua Biblioteca 
material existente em outra Biblioteca. Trata-se do Empréstimo 
Entre Bibliotecas. Apesar de denominado EEB, o material pode ser 
fornecido por empréstimo, fotocópia ou cópia eletrônica, 
dependendo da escolha do usuário e disponibilidade do material.

• Um formulário com dados do material solicitado e informações 
complementares deve ser preenchido pelo usuário que faz o 
pedido.

• O pedido é direcionado para a unidade de EEB do usuário.

• Na barra de opções do OPAC consta Pedido de EEB, que deve ser 
acionado em caso de obras não localizadas no catálogo.

• Já, para caso de materiais existentes no OPAC, o usuário pode 
localizar o material e na página de exibição do registro completo 
acionar o link Pedido EEB, localizado na barra de opções.

• Estas opções são oferecidas somente mediante login e para 
usuários com esta permissão em seus cadastros.
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Pedido Especial

• A função de Pedido Especial permite reservar itens não 
localizados no OPAC, mas que constam nos antigos arquivos 
de fichas. O link para efetuar um Pedido Especial é exibido no 
menu superior, desde que o perfil do usuário logado tenha 
autorização para esta operação. 

Para efetuar um Pedido Especial: 

• No meu superior, clique em Pedido Especial. Um formulário 
para preenchimento é exibido. 

• Preencha com o máximo de informações possível, incluindo 
título e número de chamada. A Biblioteca processa o pedido, 
isto é, identifica o item e o encaminha para o usuário caso o 
mesmo esteja disponível. 



68

Estágio 7: Função de Busca da GUI
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Função de Busca – Opções Principais

• Utilize a Busca por Palavras para localizar registros usando
palavras-chave, Busca por Lista para percorrer listas
alfabéticas (ou numéricas) de cabeçalhos e clique em
Resultados para exibir os resultados das buscas.
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Busca por Lista

• A função Busca por Lista permite percorrer índices alfabéticos
ou numéricos, e recuperar os registros vinculados ao cabeçalho
selecionado. É possível também percorrer listas de palavras 
(palavras de assunto, palavras de autor, palavras gerais, etc). 

• Selecione a Base de Dados, depois a Lista que deseja percorrer, 
informe o texto inicial da busca e clique em “OK’’.
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Busca por Lista

• Um exemplo: buscar por “Sanborn, F” no índice de “Autor”. 
Note que a lista alfabética sempre se inicia com o termo 
imediatamente anterior ao termo informado em sua expressão 
de busca (neste caso: “Sanborn, Cynthia Ann”).
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Busca por Lista

• Na Busca por Lista são oferecidas as opções:

• Contendo as palavras-chave  - A Biblioteca pode optar por 
ativar esta funcionalidade. Com este recurso, ao invés de 
percorrer uma lista a partir de um determinado ponto, é 
possível filtrar as entradas que possuem a palavra ou frase 
informada, independente do texto inicial.
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Busca por Lista

• Texto adicional - permite percorrer a lista a partir do ponto
inicial informado, sendo que a entrada tem a palavra ou frase
informada

Busca sem texto adicional Busca com texto adicional
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Busca por Palavras

• A função Busca por Palavras permite recuperar registros utilizando 
palavras-chave.

• A busca é realizada no Índice de Palavras selecionado (tais como 
Palavras de Título, Palavras de Autor, etc.) ou em uma combinação 
de índices, recuperando os registros que contém as palavras-chave 
informadas.
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Busca por Palavras

1. Selecione a Base de dados

2. Marque a caixa Buscar 
expressão exata se deseja 

tratar a expressão de busca 
na ordem em que foi 
informada (como frase)

3. Selecione o índice de busca

4. Informe as palavras-chave e 
clique em “OK”.

• Máscaras de caracteres 
podem ser usadas 
(exemplo: comput* ).

• Multi-índices podem ser 
utilizados; há dois campos 
de busca adicionais.
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Lista de Resultados

• A Lista de Resultados (painel inferior) exibe o número de 
registros que foram localizados para as buscas realizadas.

• Se o número de resultados for menor que o mínimo pré-
configurado no sistema, a Lista resumida será exibida
automaticamente (ver a seguir).
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Opções da Lista de Resultados

• Imprimir/E-mail

Imprime, envia por e-mail ou salva os
resultados da busca localmente
em um dos formatos.

• Salvar (servidor) 

Salva os resultados da busca selecionada
no servidor

• Abrir (servidor)

Abre os resultados de uma busca
salva no servidor

• Exibir

Exibe os registros em formato de Lista resumida e em formato
Completo
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Opções da Lista de Resultados

• Refinar

Selecione o conjunto de resultados 

de qualquer busca realizada 

anteriormente, refinando a 

busca com a adição de novos 

termos à expressão de busca 

original. 

• Cruzar

Selecione dois ou mais

conjuntos de resultados e os

cruze com os operadores AND,

OR ou NOT.
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Lista Resumida

• Clique em Exibir para abrir os registros em formato de Lista 
Resumida (painel superior), e em Formato Completo (painel 
inferior). 

• 5 formatos de 

exibição estão 

disponíveis 

(opcionais).
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Opções da Lista Resumida

• Ordenar

Ordena registros da lista.

(duas chaves de ordenação
estão disponíveis)

• Salvar seleção

Salva os registros selecionados da lista como um novo conjunto de 
resultados

• Meus Docs

Salva na pasta Meus Docs os
registros selecionados

• Catalogação

Abre os registros selecionados na Área de Edição de registros
da guia de Catalogação
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Registro Completo

• O painel inferior exibe o registro selecionado na Lista Resumida 
em Formato Completo
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Opções do Registro Completo

Nota: Os botões são ativados em função do tipo de campo 
selecionado no Registro Completo.

• Localizar
Localiza registros similares ao exibido (mais a seguir…).

• Registros afins (depende do campo selecionado)
Exibe outros registros que possuem a mesma entrada 
selecionada no registro.

• Busca por Lista (depende do campo selecionado)
Abre a Lista de Cabeçalhos, exibindo a entrada selecionada no 
registro no topo da lista alfabética.

• Externo
Em campos que possuem links para fontes externas (exemplo: 
856), abre o link em seu navegador de internet.
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Opções do Registro Completo

• Link
Exibe os registros vinculados ao exibido; registros com relações do 
tipo paralela, up ou down são exibidos.

• Lista de itens
Quando o campo Coleção Geral ou Itens está selecionado, exibe os
itens relacionados com o título exibido (todos os itens, ou itens de 
sub-bibliotecas específicas, respectivamente).

• Catalogação
Abre o registro exibido na Área de Edição da Catalogação.

• Itens
Abre o registro exibido na guia de Itens.
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Meus Docs

• Registros recuperados nas buscas podem ser enviados para a 
área Meus Docs, e serem salvos no PC utilizando para isso o 
botão “Salvar (local)”. Os registros são salvos localmente em
formato XML. Clicando em “Abrir (local)” permite abrir os
registros salvos.

• É possível exibir, imprimir ou enviar os registros salvos em
Meus Docs. Também é possível abrir os registros na
Catalogação para editá-los.
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Busca por Lista – Corrigir Cabeçalho

• Através da Lista, você pode corrigir um cabeçalho 
(entrada de assunto, autor, título, etc). Os registros 
vinculados ao cabeçalho corrigido serão 
automaticamente alterados.
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Busca por Lista – Corrigir Cabeçalho

• Para corrigir o cabeçalho desejado, selecione o 
cabeçalho que aparece à esquerda da janela, na 
caixa identificada por "Entrada antiga" e dê um 
duplo-clique sobre ele. O cabeçalho é, então, 
exibido na caixa de edição da janela, permitindo a 
sua correção.

• Quando você clica no botão Corrigir, as 
modificações feitas no cabeçalho são exibidas à 
direita da janela, na caixa identificada por "Entrada 
nova". 

• Os registros que possuem o cabeçalho são 
corrigidos quando o botão Atualizar é acionado.
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Busca por Lista – Corrigir Cabeçalho

• Para excluir um subcampo: exclua o conteúdo do 
subcampo , mas mantenha o indicador de 
subcampo (incluindo os sinais de dólar):

$$aPessoas em movimento: $$bestudos de migração

$$aPessoas em movimento$$b

• Para modificar o código do subcampo: deixe o 
conteúdo do campo inalterado e insira o novo 
código de subcampo imediatamente após o código 
do subcampo que deseja alterar (antes do texto do 
subcampo):

$$aPessoas em movimento: $$bestudos de migração

$$aPessoas em movimento: $$b $$gestudos de migração


