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1. INTRODUÇÃO 

Analíticas são uma parte de uma publicação, tanto do cadastro de Obras quanto de 

Periódicos. A catalogação pode ser realizada pela ficha AACR2 ou pelo formato MARC, 

caso o cliente possua este módulo em sua licença. 

O sistema permite a catalogação de analíticas de publicações pertencentes ao acervo 

(analíticas de acervo) ou de capítulos, artigos ou documentos isolados (analíticas 

avulsas), quando a biblioteca possui apenas a parte da publicação em seu acervo. Se 

for cadastrar uma analítica de Acervo, a inclusão pode ser feita na aba do material 

da fonte (Obras ou Periódicos) ou na aba Analítica. Se for uma analítica avulsa, a 

inclusão é realizada somente pela aba Analítica. 

2. CADASTRO DE ANALÍTICAS 

Na versão 9 os botões e ícones do sistema foram alterados, visando seguir novo 

layout de apresentação. Os botões para cadastro de analíticas estão representados 

na Figura 1. 

 

Figura 1: Botões de Analíticas 

Os botões usados no cadastro de analíticas estão detalhados na Tabela 1. 

 Incluir obra (Insert) 

 Alterar obra (F2) 

 Excluir obra (SHIFT+Delete) 

 
Fontes (CRTL+N) 

 Relatórios (CTRL+I) 

 Etiquetas (CTRL+Q) 

 Histórico de alterações 

 Enviar para reindexação (F5) 

 Exportar registro MARC (CTRL+SHIFT+E) 

Tabela 1: Botões de Analíticas 

O sistema permite que o cadastro e edição dos dados (catalogação e indexação) 

sejam realizados pela ficha AACR2 (Anglo-American Cataloguing Rules, Código Anglo-

Americano de Catalogação, 2ª Edição) ou por meio de planilha MARC (MAchine-



 
 

 

Readable Cataloging, Catalogação Legível por Computador). Após o cadastro, os 

dados podem ser visualizados por: 

AACR2; 

MARC Tags (pelo módulo MARC); 

ISBD (International Standard Bibliographic Description, Descrição 

Bibliográfica Internacional Normalizada); 

Dublin Core (pelo módulo MARC). 

Para alternar a visualização ou selecionar a forma como os dados serão incluídos ou 

editados (AACR2 ou MARC) ou visualizados (AACR2, MARC Tags, ISBD ou Dublin 

core) selecione a forma desejada (Figura 2). 

 

Figura 2: Seleção do modo de entrada/visualização de dados 

2.1. Visualização pela ficha AACR2 

O sistema permite a visualização dos dados cadastrados no formato AACR2, conforme 

Figura 3: 

 

Figura 3: Visualização de analítica pelo AACR2 

2.2. Visualização pela ISBD 

Ao selecionar a opção ISBD, a ficha catalográfica será visualizada (Figura 4). Caso a 

visualização esteja nesse formato, ao clicar em editar registro, a ficha AACR2 será 

aberta. Não é possível editar o registro pela ficha ISBD. 



 
 

 

 

Figura 4: Visualização de analítica pela ISBD 

2.3. Visualização pelo formato MARC 

Ao selecionar a opção MARC (Figura 5), o sistema apresenta os dados convertidos ao 

formato, de forma automática, mesmo que a entrada e edição tenham ocorrido pela 

ficha. 

 

Figura 5: Visualização de analítica pelo formato MARC 

Essa seleção permite a edição no formato MARC aos clientes que contrataram o 

módulo. 

2.4. Visualização pelo formato Dublin core 

A visualização pelo formato Dublin core (Figura 6) está disponível somente aos 

clientes que possuem o módulo MARC. A visualização dos dados ocorre de forma 

automática com a transcrição do AACR2 ou MARC ao Dublin core, independente se o 

registro possui ou não arquivo digital ou link vinculado. Essa visualização torna clara 



 
 

 

a distribuição dos dados nos elementos Dublin core, auxiliando as bibliotecas que 

participam de projetos de biblioteca digitais. 

 

Figura 6: Visualização de analítica pelo Dublin core 

Caso a visualização esteja nesse formato, ao clicar em editar registro, a ficha AACR2 

será aberta. Não é possível editar o registro pelo Dublin core. 

3. CATALOGAÇÃO DE ANALÍTICAS 

Antes de realizar um cadastro é necessário criar os tipos de materiais, descrevendo 

suas características básicas. O sistema vem com os tipos de materiais usuais 

cadastrados, porém eles podem ser alterados pelo cliente de acordo com sua 

necessidade específica. 

3.1. Cadastro de tipo de material 

O cadastro de materiais é realizado na tabela auxiliar Material. Ao incluir um novo 

material devem ser preenchidos os campos sinalizados na Figura 7. 



 
 

 

 

Figura 7: Cadastro de material 

1) Material: descrição do nome do material; 

2) Nível bibliográfico: define se o material é uma analítica de obra ou de 

periódico. De acordo com o nível selecionado, o material será apresentado 

como opção no momento do adastro. O nível bibliográfico será incluído no 

Líder (posição 07) do MARC; 

Importante: selecione somente um nível bibliográfico por tipo de material. 

3) Tipo: codificação do tipo de material. Valores preenchidos no Líder (posição 

06) do MARC; 

4) Template: opção para configuração de template, definindo os campos MARC 

que devem ser utilizados para descrever o material; 

5) Modelo de referência bibliográfica: define o estilo das referências, de 

acordo com o material cadastrado. Opções: analíticas, dissertações e teses, 

fascículos, fotos e monografias; 

6) Notas utilizadas: seleção das notas que serão utilizadas para descrever o 

tipo de material. Opção para selecionar todas as notas presentes no MARC, 

inclusive as 10 Notas locais; 

7) Utilizar campos opcionais: possibilidade de incluir campos que não estão 

MARC para incluir dados específicos. Ao clicar no check box, o sistema habilita 

o botão, onde é possível cadastrar: 10 campos textuais e 6 campos check, 

com definição de inclusão de dados padrão e visualização no Terminal Web; 

8) Permitir reserva: ao incluir um registro do material, o sistema já adota o 

comportamento de permissão de reserva caso seja marcada esta opção; 



 
 

 

9) Marcar novo exemplar como circula: ao selecionar essa opção, todo 

exemplar cadastrado de fonte avulsa estará disponível para circulação de 

forma automática; 

10) Incluir exemplar ao cadastrar títulos do material: sempre que um 

registro do material for incluído, um exemplar será acrescentado de forma 

automática. Para analíticas esta funcionalidade será possível somente com a 

inclusão de exemplar de fonte avulsa. 

Importante: não habilitar esta opção na descrição de registros que existam somente 

no formato digital; 

11) Permitir envio de DSI: ao habilitar essa opção, os registros deste 

tipo de material serão relacionados como passíveis de divulgação pelo DSI. 

Após a definição do tipo de material, é possível a inclusão de registros. 

3.1.1. Template da analítica 

A criação do template de analítica ocorre da mesma forma apresentada em obras e 

periódicos. Ao realizar o cadastro pelo MARC é possível criar um modelo (templates) 

por tipo de material, com o sistema apresentando as tags, indicadores e subcampos 

desejados. No template também é possível definir os valores que podem vir 

preenchidos como padrão (default), facilitando o processo de catalogação. 

Importante: não é possível incluir ou alterar a tag 773 (fonte) no template da 

analítica. Esta tag possui preenchimento dinâmico e os campos são preenchidos de 

acordo com os dados informados na fonte. Na ficha MARC é possível visualizar a tag 

773, porém ela não estará disponível para edição. Para alterar um valor nos 

subcampos da 773 o operador deve alterar a fonte (acervo ou avulsa), ocorrendo a 

atualização automática de todas as analíticas vinculadas a esta fonte. 

3.2. Cadastro pelas abas de Obras ou Periódicos 

Para incluir analíticas diretamente pela fonte do acervo, clique na aba onde está 

cadastrada a fonte (Obra ou Periódico), localize o registro desejado e clique no botão 

Analíticas (CTRL+N). Será apresentada a tela de cadastro de acordo com a forma 

de visualização selecionada (AACR2 ou MARC). Ao realizar o cadastro das analíticas 

diretamente pela fonte, esta já estará vinculada, não sendo necessário realizar outra 

operação. Caso seja feito pela aba Analítica, é necessário informar a fonte. A ficha é 

estruturada nas abas Inf. básicas, Outros títulos, Assuntos, Ent. secundária, Notas, 

No. de controle, Mídias, Áreas e Complemento, conforme Figura 8: 



 
 

 

 

Figura 8: Cadastro de analítica pela ficha AACR2 

Ao preencher os campos da ficha os dados do registro são transcritos de forma 

automática ao MARC, mesmo que o módulo não tenha sido contratado e não esteja 

aparente. 

O cadastro de analíticas possui as seguintes diferenças em relação ao registro 

realizado em Obras ou Periódicos: 

 Material: o operador deve identificar o tipo de material, se uma analítica de 

fonte monográfica ou seriada, de acordo com o tipo de material cadastrado; 

 Os dados de título, subtítulo, indicação de reponsabilidade, entradas principal 

e secundária, assuntos, notas e área de conhecimento são da analítica e não da fonte. 

Não estão presentes os campos de ISBN (020), ISSN (022), imprenta (260), 

descrição física (300), série (490) e demais campos da fonte. 

 Os campos de classificação não costumam ser preenchidos nas analíticas de 

fontes do acervo. O número de chamada a ser utilizado é o constante na fonte, não 

sendo necessário replicá-lo na analítica. Ao cadastrar analíticas avulsas, recomenda-

se que a classificação seja informada na analítica; 

 Recomenda-se que seja incluída capa da publicação onde a analítica foi 

publicada para facilitar a identificação do registro no Terminal Web. As analíticas não 

recebem imagem de referência da fonte de forma automática; 

 É possível incluir arquivos ou sites nos registros. Os arquivos existentes na 

fonte não são vinculados de forma automática nas analíticas; 



 
 

 

 Não é possível a inclusão de dados acadêmicos. Somente área e subáreas de 

conhecimento podem ser vinculadas às analíticas; 

 Deve ser informado o intervalo de páginas da analítica quando conhecido ou 

pertinente. 

Após o cadastro, as analíticas consultadas diretamente na fonte são visualizadas em 

ordem de páginas (Figura 9), representando o sumário da publicação. Esta forma de 

visualização é aplicável, principalmente, a conteúdo textual. Ao catalogar outros tipos 

de suportes, a visualização pode não seguir a sequência em que aparece na obra 

como, por exemplo, na descrição de faixas de arquivos sonoros (discos, CDs etc.), 

gravações de vídeo, filmes cinematográficos, mapas etc. Para alterar a ordenação 

das analíticas é possível clicar sobre as colunas Analíticas (ordenação pelo título) 

ou Páginas. 

 

Figura 9: Analíticas cadastradas de fonte do acervo 

As analíticas de acervo cadastradas podem ser visualizadas tanto diretamente na 

fonte como pela aba Analítica, independentemente da forma como foram 

cadastradas. As analíticas avulsas são cadastradas e visualizadas somente pela aba 

Analítica. 

Na aba Analítica faça uma busca para localizar o registro desejado. O mesmo registro 

visualizado na Figura 9 pode ser consultado, alterado ou excluído na aba analítica 

(Figura 10). 



 
 

 

 

Figura 10: Registro de analítica pela aba Analítica 

A analítica que possui vínculo com fonte do acervo possui ao final dos dados da fonte 

o código do título apresentado entre parênteses. Como a analítica foi incluída 

diretamente na obra, não é necessário realizar o vínculo de forma manual. Este 

mesmo registro pode ser visualizado no MARC, conforme Figura 11. 

 

Figura 11: Visualização do registro da analítica no MARC 

No MARC, sem abrir o registro para edição, é possível visualizar a tag 773 com o 

vínculo da fonte. Ao editar este registro, a tag 773 não estará aparente, sem opção 

de edição, conforme Figura 12. 



 
 

 

 

Figura 12: Edição de analítica pelo MARC 

Caso seja observado que os dados da tag 773 não estão corretos e for uma fonte do 

acervo, as alterações devem ser realizadas no cadastro da fonte, com correção 

automática da 773 em todas as analíticas vinculadas a esta. 

Podem ser incluídas diversas fontes em uma mesma analítica. Assim, textos que 

foram publicados em capítulos de livros ou em revistas diferentes não precisam ser 

duplicados no cadastro de analítica, mas informada as fontes existentes, conforme 

Figura 13. 

 

Figura 13: Analítica com mais de uma fonte vinculada 

3.3. Cadastro pelas abas Analíticas 

O cadastro pela aba Analíticas é realizado da mesma forma que nas abas Obras ou 

Periódicos. Pela aba Analítica é possível cadastrar as analíticas avulsas, ou seja, a 

biblioteca possui somente a analítica, não existindo fonte para criar vínculo. 



 
 

 

Na aba Analítica clique em Incluir analítica (Insert) para incluir um novo registro 

ou em Alterar analítica (F2) para alterar uma existente. O cadastro pode ser 

realizado pela ficha AACR2 ou pelo MARC, de acordo com o modo de visualização que 

estiver selecionado pelo operador. 

Após o cadastro deve ser realizado o vínculo com a fonte. Clique no botão Fontes 

(CTRL+N) para realizar o cadastro da fonte. 

3.3.1. Fonte do acervo 

Importante: se a visualização estiver no modo AACR2, o cadastro da fonte será por 

ficha. Se estiver em MARC, a inclusão será pela planilha, com preenchimento de 

subcampos da tag 773. 

O operador deve selecionar se a fonte a ser vinculada é uma Obra ou Periódico. Na 

opção desejada, clique na seta do botão para inclusão e selecione a opção “Acervo”, 

conforme Figura 14. 

 

Figura 14: Vínculo com fonte de Periódico do Acervo 

Faça uma busca para selecionar o título do registro desejado. Selecione o ano e o 

fascículo desejado e clique duas vezes sobre ele. O fascículo selecionado será 

selecionado, conforme Figura 15. Confirme. 



 
 

 

 

Figura 15: Seleção do fascículo do periódico 

Inclua o intervalo de páginas do fascículo e clique em “Fechar” para finalizar o vínculo 

da fonte do acervo com a analítica (Figura 16). 

 

Figura 16: Vínculo realizado com fonte do acervo 



 
 

 

3.3.2. Fonte avulsa 

Se a biblioteca não possui a fonte da analítica, deve ser registrada uma fonte avulsa. 

Realize o cadastro da analítica. No momento de selecionar a fonte, clique no botão 

Fontes (CTRL+N), identifique o tipo de fonte (Obra ou Periódico), clique na seta do 

botão “Incluir fonte” (Insert) e selecione a opção Avulsa. 

O cadastro pode ser realizado pela ficha AACR2 ou MARC. Selecione a forma como 

deseja preencher os dados da fonte da analítica antes de clicar no botão Fontes. 

Importante: nos campos Detalhes físicos, Informação de relação (Obras) e Dados do 

fascículo (Periódicos), ao posicionar o cursor são apresentados exemplos das 

informações que devem ser registradas. 

Se a fonte avulsa for de Obras, no cadastro pela ficha AACR2 será apresentada tela 

conforme Figura 17. 

 

Figura 17: Fonte avulsa de Obra 

Os campos disponíveis são: 

 ISBN: número normalizado da fonte avulsa. 

  MARC: 773|z 

 Material: campo obrigatório. Tipo de material da fonte (livro, DVD etc.). 

  MARC: 773|7 

Entrada principal: autoria principal da fonte. A entrada principal pode ser de 

Pessoa, Instituição, Evento ou Título uniforme. 

 MARC: 773|a 

 Título: campo obrigatório. Título da fonte. 

  MARC: 773|t 



 
 

 

Título uniforme: título uniforme da fonte (não preencher este campo se a 

entrada principal for o título uniforme). 

 MARC: 773|s 

 Edição: número de edição da fonte. 

  MARC: 773|b 

Imprenta: dados de local, editora e ano de publicação. A pontuação entre os 

elementos deve ser incluída no cadastro. Exemplo: Rio de Janeiro: Record, 

2016. 

 MARC: 773|d 

Detalhes físicos: descrição física da fonte com dados sobre extensão, outras 

informações (ilustrações etc.) e volume. 

 MARC: 773|h 

 Informação de relação: dados da publicação como datas e volumes. 

  MARC: 773|g 

 Notas: notas da fonte. 

  MARC: 773|n 

Se a fonte avulsa for um Periódico, no cadastro pela ficha AACR2 será apresentada 

tela conforme Figura 18: 

 

Figura 18: Fonte avulsa de Periódico 

Os campos disponíveis são: 

 ISSN: número normalizado do periódico. 



 
 

 

  MARC: 773|x 

Material: campo obrigatório. Tipo de material da fonte (periódico, jornal etc.). 

  MARC: 773|7 

 Título: campo obrigatório. Título da fonte. 

  MARC: 773|t 

Título abreviado: título abreviado da fonte. Apesar de ser um campo 

repetitivo, na ficha pode ser informado somente uma ocorrência. 

 MARC: 773|p 

Imprenta: dados de local e editora. A pontuação entre os elementos deve ser 

incluída no cadastro. Exemplo: São Paulo: Revista dos Tribunais. 

 MARC: 773|d 

Detalhes físicos: descrição física da fonte com dados sobre extensão, outras 

informações (ilustrações etc.), dimensão etc. 

 MARC: 773|h 

Dados do fascículo: dados da publicação como volume, número, ano, parte e 

período de circulação. 

  MARC: 773|g 

 Notas: notas da fonte. 

  MARC: 773|n 

Se a visualização estiver marcada como MARC, ao incluir fonte avulsa de Obra ou de 

Periódico será apresentada a planilha, conforme Figura 19. 

 

Figura 19: Preenchimento da fonte pelo MARC 



 
 

 

Não é possível configurar um template para fonte de analíticas. O operador deve 

selecionar os dois campos obrigatórios (material e título). Os demais campos podem 

ser incluídos ao clicar no botão +, conforme Figura 20. 

Importante: não é possível incluir nenhuma outra tag nesta tela. Somente os 

subcampos da tag 773 estão disponíveis para seleção. 

 

Figura 20: Subcampos da 773 disponíveis para descrição de fonte avulsa 

Ao final do preenchimento dos dados da fonte avulsa, o operador deve preencher o 

campo com o intervalo de páginas e fechar a tela. 

3.3.2.1. Exemplar de fonte avulsa 

Exemplares podem ser incluídos para fontes avulsas. Esta funcionalidade permite que 

as analíticas avulsas sejam emprestadas. Se não for incluído exemplar para analíticas 

de fonte avulsa não será possível fazer a circulação ou marcar que o registro pertence 

a uma biblioteca específica da rede, pois estas informações são atribuídas no nível 

do exemplar e não do título. 

Não é necessário incluir um exemplar para analíticas que estão em formato digital. 

Basta incluir o arquivo na aba mídias e tornar o material disponível para consulta. 

Resumidamente, é interessante incluir um exemplar para todas as analíticas avulsas 

que existem fisicamente (são impressas), para disponibilizar o material para 

empréstimo. Sem a inclusão de exemplar o material pode ser consultado pelo 

Terminal Web, mas não ser emprestado fisicamente. 

Importante: Não é possível incluir exemplares em analíticas de fontes do acervo. 

Ao incluir uma fonte avulsa (Obra ou Periódico) botões para inclusão, alteração ou 

exclusão da fonte são habilitados, conforme Figura 21. 



 
 

 

 

Figura 21: Botões habilitados para inclusão de exemplar 

Após o cadastro de uma analítica avulsa são habilitados três botões: incluir exemplar, 

alterar exemplar e excluir exemplar. Ao clicar em Incluir exemplar, é apresentada 

tela para preenchimento de dados do exemplar, conforme Figura 22. 

 

Figura 22: Descrição do exemplar de fonte avulsa 



 
 

 

Será gerado número de tombo e código de barras. Dados de aquisição também 

podem ser informados (COMUT, por exemplo). Se estiver configurada a classificação 

descentralizada (somente para clientes Multibiblioteca e mediante configuração: 

Manutenção, Configuração do sistema, Configuração geral, Exemplar, Classificação 

descentralizada), notas do exemplar. Este exemplar também poderá passar por 

inventário, com sua situação registrada na aba correspondente. 

Após a inclusão de exemplar, o mesmo é visualizado conforme Figura 23. 

 

Figura 23: Exemplar cadastrado de fonte avulsa 

Para alterar o exemplar cadastrado, clique em Alterar exemplar. Para dar baixa no 

exemplar da fonte avulsa, clique em Baixar exemplar. 

Importante: cuidado para não baixar toda a fonte no momento de baixar o exemplar 

da fonte avulsa. 

3.3.3. Duplicar de registro 

Os registros de analíticas podem ser duplicados, em semelhança com os dados 

presentes em Obras e Periódicos. Para duplicar uma analítica, localize a mesma na 

aba Analíticas, clique com o botão direito do mouse sobre ela e selecione a opção 

“Duplicar analítica selecionada”. 

Importante: a duplicação de registros de analítica somente é realizada pela aba 

Analítica. Ao duplicar uma analítica sua fonte não é duplicada, sendo necessário 

realizar o vínculo. 

3.4. Cópia e transferência de analíticas de periódicos do acervo 

As analíticas podem ser copiadas ou transferidas entre fascículos de periódicos. Esta 

funcionalidade visa atender a demanda de instituições que possuem exemplares do 

mesmo fascículo e querem replicar os dados das analíticas, sem necessidade de nova 

catalogação/digitação dos dados ou, então, transferir analíticas que foram 

cadastradas em fascículos errados. É possível mover/copiar as analíticas de um 

fascículo para outro do mesmo título de periódico. 



 
 

 

3.4.1. Copiar vínculo para... 

Caso o fascículo cujas analíticas foram cadastradas possua mais de um exemplar, é 

possível copiar o vínculo aos demais exemplares, sem repetir a catalogação dos 

artigos. 

Clique com o botão direito do mouse sob o fascículo que possui analíticas 

cadastradas. Em Analíticas, selecione a opção “Copiar vínculo para...”, conforme 

Figura 24. 

 

Figura 24: Cópia de vínculo de analítica 

Informe o código de barras ou tombo (de acordo com a configuração geral) do 

exemplar de deve receber cópia das analíticas cadastradas e clique em Confirmar, 

conforme Figura 25. 

 

Figura 25: Cópia de vínculo das analíticas (tombo ou código de barras) 

As analíticas cadastradas no exemplar de origem serão copiadas ao exemplar destino. 

Importante: a cópia de analíticas somente pode ser realizada em exemplares do 

mesmo título, não sendo possível copiar as analíticas de um fascículo para um de 

outro periódico. 

3.4.2. Mover vínculo para... 

Caso as analíticas tenham sido cadastradas no fascículo incorreto, é possível 

transferi-las ao correto. Clique com o botão direito do mouse sob o fascículo que 



 
 

 

possui analíticas cadastradas. Em Analíticas, selecione a opção “Mover vínculo 

para...”, conforme Figura 26. 

 

Figura 26: Mover vínculo de analítica 

Informe o código de barras ou tombo (de acordo com a configuração geral) do 

exemplar de deve receber cópia das analíticas cadastradas e clique em Confirmar, 

conforme Figura 27. 

 

Figura 27: Mover vínculo de analítica (tombo ou código de barras) 

Também é possível baixar (excluir) o exemplar cujas analíticas foram movidas. 

Marque o Check box “Baixar exemplar de origem” para realizar esta alteração. 

Importante: a movimentação de analíticas somente pode ser realizada em fascículos 

do mesmo título, não sendo possível copiar as analíticas de um fascículo para um de 

outro periódico. 

4. OPERAÇÕES EM LOTE 

As operações em lote para analíticas são as mesmas existentes para obras e 

periódicos. Não é possível realizar operações em lote de exemplares de analíticas. 



 
 

 

Somente os dados dos títulos podem ser alterados de forma conjunta. Realize 

pesquisa para selecionar os registros que deseja alterar em lote. Clique com o botão 

direito do mouse sobre a coluna com os itens recuperados e selecione uma das 

opções: “Enviar analítica SELECIONADA para Minha Seleção” ou “Enviar TODAS as 

analíticas para Minha Seleção”. 

Na Minha Seleção podem ser realizadas as seguintes operações em lote: 

 Área de conhecimento; 

 Exclusão de títulos; 

 Material liberado para divulgação (Marcar / Desmarcar); 

 Material não divulgado (Marcar / Desmarcar); 

 Transferência de acervo. 

Para orientações sobre a realização de operações em lote consulte no Portal SophiA 

a documentação Obras. 

5. RELATÓRIOS DE ANALÍTICAS 

O sistema permite a emissão de relatórios a partir de filtros realizados. Os relatórios 

são acessados pelo botão Relatórios ou pelo atalho CTRL+I. 

Qualquer relatório do sistema pode ser encaminhado diretamente para impressão, 

visualizado ou encaminhado por e-mail (Figura 28). 

 

Figura 28: Tela de relatório de analíticas 



 
 

 

O operador pode definir se o cabeçalho do relatório será apresentado em todas as 

páginas ou somente na primeira. O padrão é apresenta-lo somente na primeira, 

porém, caso deseje, o operador pode desmarcar o check “Exibir cabeçalho apenas 

na primeira página” para inclui-lo em todas as páginas do relatório. 

A configuração do cabeçalho dos relatórios é realizada na Configuração Local, 

Impressão, Relatórios, definindo a posição do logotipo e o tamanho das fontes para 

visualização do nome da biblioteca, título do relatório e ordenação. 

Para exportar o relatório para outras aplicações como o Excel ou PDF, por exemplo, 

é necessário visualizar o relatório. Após carregar a imagem do relatório, clique no 

botão de impressora no canto superior esquerdo (Figura 29). 

 

Figura 29: Exportar relatório para outra aplicação 

Selecione a opção Imprimir para Arquivo, o tipo de aplicação para a qual deseja 

exportar o relatório e indique onde o arquivo será salvo (Figura 30). 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 30: Imprimir relatório para arquivo 

Após pressionar OK o relatório será salvo no local indicado. 



 
 

 

Os relatórios padrão do sistema estão listados abaixo. Os relatórios personalizados 

são criados por meio do Gerador de relatórios e etiquetas. Contate o Suporte para 

maiores informações sobre esta ferramenta. 

5.1. Catálogo – Três colunas 

Apresenta a ficha catalográfica dos registros filtrados em 3 colunas. É possível 

ordenar o resultado por título, código do título ou pelo encabeçamento da ficha 

(Figura 31), que pode ser selecionado na aba Filtro, com as opções Ficha matriz, 

Autoria, Título uniforme, Título, Assunto, Série e Classificação. 

É possível acrescentar informações complementares às fichas, como Código do título, 

Números normalizados, Mídias, Notas e Exemplares. 

 

Figura 31: Relatório Catálogo - Três colunas 

5.2. Catálogo – Uma coluna 

Apresenta as mesmas opções de ordenação, filtros por encabeçamento e inclusão de 

informações complementares do relatório Catálogo – Três colunas, porém apresenta 

as fichas em coluna única (Figura 32). 



 
 

 

 

Figura 32: Relatório Catálogo - Uma coluna 

5.3. Conferência 

Representa uma planilha do(s) registro(s) cadastrado(s) apresentando todos os 

campos presentes na ficha AACR2 (Figura 33). 



 
 

 

 

Figura 33: Relatório Conferência – Título 

5.4. Ficha catalográfica 

Visualização de ficha catalográfica dos registros filtrados, apresentadas em duas 

colunas, em layout paisagem, com 4 fichas por página. Permite a ordenação dos 

resultados por título, código do título ou encabeçamento, que pode ser definido na 

aba Filtro por Ficha matriz, Autoria, Título uniforme, Título, Assunto, Série e 

Classificação (Figura 34). Também é possível incluir informações complementares às 

fichas como Código do título, números normalizados, mídias e notas. 

 

Figura 34: Relatório Ficha catalográfica 



 
 

 

5.5. Informações básicas 

Apresenta dados básicos das analíticas filtradas mostrando os campos título, idioma, 

número de chamada, entrada principal, tipo, fonte, código do título e paginação. O 

relatório pode ser ordenado por Título ou Fonte, conforme Figura 35. 

 

Figura 35: Relatório Informações básicas 

5.6. Referência bibliográfica 

Apresenta os resultados filtrados em formato de referência bibliográfica, de acordo 

com a ABNT NBR 6023 (Figura 36). O relatório pode ser ordenado por Referência, 

Número de chamada ou Área de conhecimento. É possível acrescentar informações 

complementares de Assunto, Número de chamada, Resumo e Notas de conteúdo às 

referências. O relatório pode ser impresso na orientação retrato ou paisagem. 

 

Figura 36: Relatório Referência bibliográfica 

 



 
 

 

6. BUSCA POR ALTERAÇÕES REALIZADAS POR 
OPERADOR 

É possível identificar as alterações realizadas por operadores nos registros de 

analíticas. Anteriormente as alterações eram consultadas somente no relatório 

Gestão de operadores. Para aumentar a identificação de registros alterados, novas 

opções de busca foram disponibilizadas. 

Sempre que um registro é incluído no sistema, sua data de cadastro é registrada 

de forma automática. Na aba Complemento do registro, além da data de cadastro 

do registro, é apresentada a data da última alteração, conforme Figura 37. 

 

Figura 37: Datas de cadastro e última alteração 

As buscas pela data de cadastro e da última alteração estão na aba ‘Analíticas’ 

(Figura 38). 

 

Figura 38: Busca por data de cadastro e da última alteração em Analíticas 

Na aba Histórico de alterações é possível consultar por data da alteração e operadores 

(Figura 39). 



 
 

 

 

Figura 39: Analíticas - histórico de alterações 

 


