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A FICHA PADRÃO E AS MARGENS DA FICHA CATALOGRÁFICA

O modelo de ficha padrão mede 7,5 cm de altura por 12,5 cm de largura, eventualmente apresenta furo no centro inferior da ficha, destinado à inserção da haste metálica  dos arquivos de fichas, para impedir a retirada das fichas das gavetas onde estão armazenadas.

Margens das fichas:

3 a 4 espaços verticais ; 8 a 9 espaços horizontais marcam o início da primeira margem ;  11 a 12 espaços horizontais marcam o início da segunda margem iniciando-se a datilografia no 12( ou no 13( espaço;   e a terceira margem que se inicia no 14( ou 15( espaço à partir da margem esquerda sendo que a datilografia se inicia no 15( ou 16( espaço .

Na elaboração da ficha as linhas são separadas em espaço 1.



CATÁLOGOS AUXILIARES

1.  Registro: 












Também chamado de inventário ou tombo.  Este catálogo arrola os livros e folhetos pela ordem cronológica de inclusão no acervo da biblioteca.  É ordenado pelo número de registro recebido quando chega à biblioteca.  Pode ser encontrado  sob a forma de livro, folhas soltas e em fichas.  




Este catálogo deve apresentar as seguintes informações: número de registro, data de entrada (com dia, mês e ano), nome do autor, título e número de volumes (no caso de apenas 1 volume dá-se o número de páginas), local de publicação, nome da editora, ano de publicação, origem (doação, compra, permuta), preço, observações (perdas eventuais).






A importância deste catálogo está relacionada a :  A) Auxiliar a verificação de cada livro ou volume; 
B) Informar preços das obras para cobrança ou indenização;  C) Informar sobre preços para cobertura de seguros, em caso de incêndio ou roubo;   D) Indicar o número de baixas da biblioteca e suas causas;   E) Informar o número de volumes existentes na biblioteca e fornecer dados importantes para a elaboração de estatísticas e relatórios.

Exemplo de ficha de registro:


N(  932


05/10/96





Coelho, Paulo.




      Diário de um mago  /  Paulo Coelho.  --  Rio de 




Janeiro  :  Record,  1995.




      112p.  ;  21cm.




       ISBN  85-85116-23-0.




       1. Magia.  I. Título.

No verso da Ficha:




05/10/96




574.5

                              C542d




compra




brochura







R$ 23,00 (US$20)


Para o registro de periódicos (revistas etc) usa-se o fichário tipo KARDEX, pois este tipo de material requer um tratamento diferenciado do adotado para livros e folhetos.  O controle de periodicidade (controle da coleção) tem importância predominante no registro dos periódicos.  O modelo da ficha utilizada varia conforme a periodicidade de cada título. (ver ilustrações:1 - periódico diário, 

2 - periódico semanal, 3 - periódico quinzenal ou bimentral  e 4 periódico mensal ou anual)

2. Topográfico


No catálogo topográfico as fichas são ordenadas segundo o número de chamada de cada publicação.Ele informa a ordem que os livros estão arrumados nas estantes da biblioteca.









Sua principal função é permitir inventários periódicos do acervo. O inventário permite a correção de má colocação dos livros nas estantes e verifica os que foram extraviados.  Ainda mantém a uniformidade da classificação e Cutter e impede a repetição do mesmo número de chamada para obras distintas (inclusive em relação à edições).  Este número de chamada é composto pela classificação, seguido do número de Cutter (relacionado à forma de entrada do nome do autor - inicial do título da obra) e outras indicações usadas para diferenciar edições diferentes de uma mesma obra, exemplares, volumes etc.



A ficha topográfica inclui (no mínimo) as seguintes informações: número de chamada, entrada principal, título da obra, edição, data de publicação e número de registro, seguido do ano que foi atribuído o registro.

3.  Biobibliográfico (ou de Identidade ou Autoridade)

É o catálogo que registra as informações biográficas e bibliográficas de autores, cujas obras fazem parte do acervo da biblioteca. É indispensável para manter a uniformidade e consistência das entradas de nomes pessoais, títulos uniformes e entidades coletivas.


A finalidade deste catálogo é indicar :  A) a forma do nome do autor, que foi adotada como cabeçalho para as fichas, as datas de nascimento e morte (quando disponíveis);  B) as fontes de pesuisa que foram utilizadas;  C)  as remissivas de outras formas do nome do autor que serão incluídas no catálogo público e neste mesmo catálogo;  D) o título da primeira obra do autor catalogada na biblioteca;  E) a notação de autor (número de Cutter) para facilitar futuras pesquisas.


As fichas de autoridade são elaboradas para todos os autores (sentido lato) de obras.  Uma única ficha é feita para cada autor. 


As principais fontes de pesquisa são dicionários biográficos, dicionários biobibliográficos, catálogos, bibliografias, biografias etc.  A indicação das fontes pesquisadas é feita de forma abreviada  e é indicada convencionalmente na forma:


v - encontrado o autor


vv - encontrado autor e título da obra a ser catalogada


vd - encontrado autor e datas (nasc. e morte)


vvd - encontrado autor e título da obra a ser catalogada e datas (nasc. e 

morte)


o - nada encontrado


Quaisquer divergências nas fontes consultadas são inidcadas entre parênteses junto à fonte bibliográfica em questão.

        








         Silva, Maria Aparecida Ramalho Gonçalves


	       da, 1960-


	   A revolta dos patos / Maria Aparecida Ramalho 	                                 


          Gonçalves da Silva ; ilustrações de Marta  Santos 	                      


          Soares Ribeiro. -- 2a. ed. -- Rio de Janeiro :  Re-


         cord, 1995.


	   49p.  : il.color. ; 21 cm. -- (Série Contos engra-


         çados para as crianças)


	 





	    1. Literatura infantil.  I. Ribeiro, Martha Santos


          Soares Ribeiro. II. Título.  III. Série.














	 











