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Cadastramento de Títulos - Materiais Especiais inéditos na Base 
de Dados 

 
 

 Clicar em Cadastramento 
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 Clicar em Materiais Especiais 

 

 

 
 

 Clicar em Títulos (Acervos) 
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Será apresentada a tela de consulta, para verificação do documento na base 
de dados. 
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A capa, a contracapa da embalagem e os créditos iniciais do documento são 
as principais fontes de informação para o seu cadastramento. Ela traz, regra 

geral, o título e as indicações de responsabilidade (diretor, produtora, etc.).  
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 8 

A consulta é etapa fundamental para o cadastramento de novos 
documentos e é realizada por título ou por autor/diretor.  

 

 Digitar no campo título ou no campo autor/diretor uma ou mais 

palavras do documento consultado. Não é necessário o 
preenchimento dos dados completos do documento. No entanto, 

quanto mais completo o preenchimento, mais específico será o 
resultado da consulta. Clicar em BUSCAR. 
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 Na tela “Resultados encontrados” será exibida a mensagem: 

“Nenhum resultado encontrado”, confirmando que o título é inédito 
na Base de Dados.  
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 



 10 

O resultado da busca pode também trazer título(s) igual(is) aos da consulta, 

mas com dados diferentes ao item pesquisado. Clicando-se no ícone , 
localizado à esquerda do título selecionado, é possível a verificação de todos 

os dados. 
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 É disponibilizada a Ficha Geral com todos os dados do documento.  
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 Retomando o exemplo anterior, para inserir o título pretendido, clicar 

em NOVO. 
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Será apresentada a primeira tela, correspondente aos dados da Guia Título. 
 

Guia: “Título” 
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Os campos referentes a essa etapa são: 
 

Título do 
Campo 

Definição 

Código Sequencial numérico atribuído ao título pelo Sistema, no 
momento da entrada. É o número que identifica o 

documento na Base de Dados. Preenchimento automático. 

Tipo de 

documento 

Tipo de documento da categoria Materiais Especiais: DVD, 
VHS, CD-ROM, Disquete, Livro DAISY. Preenchimento 
obrigatório através da barra de rolagem dos itens.  

Dt. inclusão 
Dia, mês e ano de inclusão do documento. Preenchimento 
automático. 

Artigo 
Artigos definidos e indefinidos (em qualquer idioma) que 
iniciam o título: o, a, os, as, um, uma, uns, umas, the, an, 

una, uno, etc. Preenchimento essencial. 

Título 

Palavra(s), frase(s) ou caracter(es) que compõe(m) o nome 
do documento subsequente(s) ao artigo inicial, quando 

houver. Este campo inclui também o subtítulo. 
Preenchimento obrigatório. 

Título 

original 

Título na língua original do documento, no caso do título 

traduzido. Preenchimento essencial. 

Série 
Título coletivo que reúne um grupo de documentos com 
características comuns. Preenchimento essencial. 

Classificação 

Numeração sequencial que determina a localização do 

material na estante, de acordo com a metodologia de 
codificação adotada pela unidade. Preenchimento 
obrigatório. 

Edição  

Número de edição ou versão do documento, seguido de 

informações complementares, quando existirem. 
Preenchimento essencial. 

Data 
Ano de publicação do documento. Preenchimento 

obrigatório. 

Censura 
Critérios de classificação segundo a faixa etária. 
Preenchimento essencial. 

Descrição 

física 

Indicação de informações próprias de cada tipo de material, 

como sistema técnico, etc. Preenchimento essencial. 

Notas 
Informações adicionais não previstas em outras áreas da 
descrição relativas a qualquer aspecto da apresentação do 

documento ou do seu conteúdo. Preenchimento essencial. 

Resumo 
Apresentação concisa dos pontos relevantes de um 
documento. Preenchimento essencial. 

Premiação Prêmio(s) recebido(s) pela obra. Preenchimento essencial. 
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Obs.:  
Preenchimento obrigatório: o sistema não permitirá a continuidade do 

cadastramento, caso esse campo não seja preenchido.  
Preenchimento essencial: preencher esse campo sempre que essa 
informação estiver presente no documento. 

 
 

Como preencher a guia “Título”  
 

 Tipo de documento – Selecionar a opção desejada, através da 

barra de rolagem: CD-ROM, Disquete, DVD, Livro DAISY e VHS.  
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 Artigo – Preencher com artigos definidos e indefinidos em todas as 
línguas, com a primeira letra sempre em maiúscula. Atenção: nos 

títulos “À margem da vida” e “A sangue frio”, “A” é preposição e deve 
ser preenchido no campo título.  

 

 Título – Extrair o dado da capa. Registrar a inicial do título em 
maiúscula (na ausência de artigo inicial) ou em minúscula (quando 

houver artigo). Separar o título do subtítulo por dois pontos ( : ); na 
ocorrência de um segundo subtítulo, separar por ponto e vírgula ( ; ); 
na ocorrência de um terceiro subtítulo, separar por traço ( - ).  

Encerrar o registro sempre com um ponto final, com exceção de 
títulos que terminam com ponto de exclamação (!), interrogação (?) 

ou reticências (...). 
          Exemplos:  

Teleconferência 12: PEC formação universitária; o papel do professor 
na construção do projeto pedagógico - propostas.  

 

 Título original – Seguir as mesmas regras de preenchimento do 
campo artigo e título. 

           Exemplos:  
La classe operaria va in paradiso. (título original de “A classe operária 
vai ao paraíso.”) 

         Au revoir, les enfants. (título original de “Adeus, meninos.”) 
 

 Série – Preencher sempre na forma completa, excluindo, em geral, 
as palavras série ou coleção, com a primeira letra do título em 
maiúscula (há casos em que é necessário registrar a palavra série ou 

coleção.). Separar o título do número por vírgula, se este existir. Há 
casos de série com mais de um título que devem ser separados por 

ponto ( . ).  
           Exemplos:  
           Goods news  

           National Geographic. Aventura, 3  
                   

 Classificação - Preenchimento utilizando ordenação sequencial 
precedida de código que identifique o tipo de documento ou uma 
classificação específica de Material Especial. 

Ex: DVD -15 (para o acervo de DVDs) 
LD – 357 (para o acervo de Livros DAISY) 

       
 Edição – Registrar a edição/versão quando mencionada no 

documento, em algarismos arábicos seguido de ponto (.) e da 

abreviatura da palavra “edição” seguida de ponto (.). 
           Ex.: 25. ed.  

           Versão 4.0 
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 Data – No caso de filmes, congressos, teleconferências e gravações 
de outros tipos de eventos, registrar o ano de produção do 

documento, diferente do ano de produção do suporte físico. Por 
exemplo, o filme O Pagador de Promessas foi realizado em 1962 e é 
essa data que deverá ser registrada e não 2010, ano de produção do 

DVD que deverá ser registrado em notas. Quando a data não aparece 
no documento registrar “s. d.” (sem data). No caso de livro Daisy, 

registrar o ano mais recente que constar no documento. 
           Ex. 2007 
 

 Censura – Registrar a faixa etária, de acordo com a Portaria do 
Ministério da Justiça, n. 1.100 de 14 de julho de 2006. Não preencher 

para Livro DAISY. 
Ex.  

           Livre  
           Não recomendado para menores de 10 (dez) anos 
           Não recomendado para menores de 12 (doze) anos 

           Não recomendado para menores de 14 (quatorze) anos 
           Não recomendado para menores de 16 (dezesseis) anos 

           Não recomendado para menores de 18 (dezoito) anos 
 

 Descrição física – Registrar os dados específicos do tipo de 

material. Na ocorrência de mais de um dado, registrar separando-os 
por vírgula (,) 

           Ex. 1 CD-ROM (para CD-ROM) 
                 136 p., il. (para Livro DAISY)  
                 1 DVD (62 min.), NTSC, color. (para DVD) 

 
 Notas – Registrar informações complementares como dados da ficha 

técnica e elenco. Na ocorrência de mais de uma nota, registrar 
sequencialmente, separando-as por ponto (.)  
Exemplos:  

Argumento: Federico Fellini. Roteiro: Federico Fellini e Tonino 
Guerra.     

Direção de arte: Dante Ferretti. Fotografia: Giuseppe Rottuno. 
Figurinos: Maurizio Milenotti. Montagem: Ruggero Mastroianni. 
Música: Gian Franco Cristaldi (baseada em obras de Verdi, Puccini e 

Rossini). Elenco: Freddie Jones, Barbara Jefford, Victor Poletti e 
outros (para Filmes) c2010. Baseado no romance de Ray Bradbury. 

            
           ISBN: 9788502161665. (para Livro DAISY) 

 



 18 

 Resumo – Registrar os pontos principais do documento, 
contemplando ou não dados qualitativos, quantitativos, etc. De modo 

geral, o resumo não dispensa a consulta ao próprio documento. No 
caso de obras em DVD/VHS, registrar a sinopse, evitando termos 
propagandísticos como “fantástico documentário”, “emocionante 

romance que vai fazer você chorar”, etc. Iniciar o texto sempre com 
o gênero. 

 
           Ex:  

 Comédia baseada na obra de Gottfried August Burger. O velho Barão     

           Munchausen conta, num teatro de uma cidade sitiada pelos turcos,    
           como uma vez se saíra de tal situação com a ajuda de seus servos    

           superdotados: um, capaz de soprar um exército para longe e ouvir a   
 grandes distâncias; outro, com uma visão superdotada e uma 

pontaria de extrema precisão; mais um, o corredor mais veloz do 
mundo; e outro ainda, o homem mais forte da Terra. 

 

 Premiação – Registrar o nome do prêmio. Na ocorrência de mais de 
um separar com ponto (.) . 

           Ex.  
           Oscar (2000). Urso de Ouro (2002). Palma de Ouro (1995). 
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Segue exemplo da Guia Títulos preenchida. 
 

 Clicar em Gravar. 
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Aparecerá na tela o código do item cadastrado, seguido da mensagem: 
“Incluído com sucesso”.  

Esse número deverá ser transcrito para a capa do documento, que poderá 
ser utilizado como chave de busca para acessos posteriores. 
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Guia: “Autor/Diretor(es)” 
 

 Clicar na Guia Autor/Diretor(es) 
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Os campos referentes a essa etapa são: 
 

Título do 
campo 

Definição 

Autor/Diretor 
Autor/diretor do documento, responsável pela criação do 
conteúdo intelectual ou artístico. Preenchimento essencial 

através da barra de rolagem.  

Função 

Forma de participação na concepção do documento: 
autor/diretor, coordenador, tradutor, etc. Preenchimento 
obrigatório, na presença do autor/diretor principal, através 

da barra de rolagem dos itens. 

 
Outros 

Autores/ 
Diretores 

Outro(s) autor(es)/diretor(es) do documento, 
responsável(eis) pela criação do conteúdo intelectual ou 

artístico. Preenchimento essencial através da barra de 
rolagem. 

Função 

Forma de participação na concepção do documento: 

autor/diretor, coordenador, tradutor, etc. Preenchimento 
obrigatório, na presença de Outros Autores/Diretores, 
através da barra de rolagem dos itens. 
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Como preencher os campos da guia “Autor/Diretor(es)”  
  

 Digitar o nome e/ou o sobrenome completo ou parte dele e clicar em  

 BUSCAR.  

           Ex 1: Alpendre   
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 Isso irá acionar a barra de rolagem na ordem alfabética. Não é 

necessário o preenchimento total do nome do autor/diretor. No 
entanto, quanto mais completo o preenchimento, mais preciso será o 
resultado da consulta.  
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 Selecionar o autor desejado e a “função”, através da barra de 
rolagem. Na grande maioria das situações a opção é “Diretor”. Clicar 

em GRAVAR.  
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O “nome do Diretor” e a ”Função” ficam registrados na parte inferior da 
tela. 
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Poderão ser cadastrados até 3 diretores (sendo 1 em “Autor Principal” e 2 
em “Outros Autores”) 

 
Na ocorrência de mais de 3 diretores, todos deverão ser cadastrados em 
“Outros Autores”. 
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É possível cadastrar em “Outros Autores” quantas vezes forem necessárias.   
Eles ficarão registrados também em “Autor(es)”. 

 
Ex: 
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Se na consulta o nome não for localizado, aparece a mensagem 

“Nenhum resultado encontrado!”. Clicar em OK .  
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É necessário preencher essa informação no campo Notas. 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

Atenção: 

  O ícone de editar permite a alteração de função no registro do 

documento. O ícone de  remover  permite a exclusão do 

autor/diretor/diretor no registro do documento.  Ambos estão localizados 
do lado esquerdo do(s) autor/diretor(es)/diretor(es).   
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Guia: Editora(s)/Produtora(s) 
 

 Clicar na Guia “Editora(s)/Produtora(s)” 
 

 

 
 

 
Os campos referentes a essa etapa são: 
 

Título do campo Definição 

Editora/Produtora 
Produtora responsável pela realização do material 
especial. Preenchimento essencial através da barra de 
rolagem dos itens.  

Local da 
Publicação 

País de produção do material especial. Preenchimento 
automático.  
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Como preencher a tela “Editora(s)/Produtora(s)” 
 

 Digitar o nome da Produtora, completo ou parte dele e clicar em 

BUSCAR.  
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 Isso irá acionar a barra de rolagem na ordem alfabética e no ponto 
do nome digitado. Localizar o nome pretendido e clicar sobre ele.  
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Automaticamente será exibido também o “Local de Publicação”, através 
da tabela de Editora/Produtora.  

Verificar no material especial se o país em que foi produzido coincide 
com o da tabela. Se for diferente, alterar com o nome correto. 
 

 Clicando em GRAVAR, o nome da “Produtora” e o “Local de 

Publicação” ficam registrados na parte inferior da tela. 
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No caso de coprodução, proceder da mesma forma, isto é: pesquisar e 
localizar uma a uma. Na ausência da indicação de Produtora no material, 

registrar s.n. (sine nomine). 
 
 

Se o nome da Produtora não for localizado, aparece a mensagem “Nenhum 

Resultado Encontrado!”. Clicar em OK.   
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É necessário preencher essa informação no campo Notas. 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

Atenção: 

  O ícone de editar  permite a alteração do local no registro do 

documento. O ícone de  remover  permite a exclusão da produtora 

no registro do documento.  Ambos estão localizados do lado esquerdo 
da(s) produtora(s).  
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Guia: Idioma(s) 
 

 Clicar na guia Idioma(s). 
 

 

 
 
 
 

Os campos referentes a essa etapa são: 
 

Título do 
campo 

Definição 

Tipo 
Forma de apresentação do idioma. Preenchimento 
obrigatório através da barra de rolagem dos itens.  

 

Idioma 

Idioma do documento. Preenchimento obrigatório através 

da barra de rolagem dos itens.  
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Como preencher a tela “Idioma(s)” 
 

 No campo “Tipo” selecionar a opção “Áudio”, “Legenda” ou “Texto” 
através da barra de rolagem. 
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 No campo “Idioma”, selecionar o idioma pretendido, através da barra 
de rolagem. No caso de materiais em língua portuguesa, o termo já 

está disponível automaticamente; caso contrário, selecionar o idioma 
do documento, através da barra de rolagem. 
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 Clicar em GRAVAR. Os termos ficarão registrados na tela, abaixo. 
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 No caso de DVDs, selecionar o Tipo e seu respectivo Idioma tantas 
quantas forem as possibilidades oferecidas pelo título que está sendo 

cadastrado. Clicar em GRAVAR. Os termos ficarão registrados na 

tela, abaixo. 
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Atenção: 

O ícone de editar  permite a alteração do idioma registro do 

documento. O ícone de  remover  permite a exclusão do idioma no 

registro do documento.  Ambos estão localizados do lado esquerdo 
do(s) idioma(s). 
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Guia: Assunto(s) 
 

 Clicar na guia “Assunto(s)” 
 

 

 
 

 
Os campos referentes a essa etapa são: 
 

Título do 
campo 

Definição 

Assunto 

Palavra ou expressão que representa tematicamente o 
conteúdo do documento, cuja finalidade é ser chave de 

pesquisa. Preenchimento essencial através da barra de 
rolagem. 
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Como preencher a tela “Assunto(s)” 

 Digitar a palavra completa ou parte dela e clicar em BUSCAR.  

Será apresentado um rol de termos a partir da palavra pesquisada.  
Selecionar o termo pretendido, através da barra de rolagem. 
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 Clicando em GRAVAR, o termo selecionado fica registrado na parte 

inferior da tela.  
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Esse procedimento poderá ser repetido para mais assuntos, sempre que 
necessário. Os assuntos serão listados na área Assunto(s). 
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Se o termo não for localizado aparece a mensagem “Nenhum Resultado 

Encontrado!”. Clicar em OK .  
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É necessário preencher essa informação no campo Notas. 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

Finalizando 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

Atenção: 

O ícone de remover  permite a exclusão do assunto no registro do 

documento e está localizado do lado esquerdo do(s) assunto(s).   

IMPORTANTE !!! 

 
O CADASTRAMENTO SÓ ESTARÁ COMPLETO APÓS PREENCHER OS 
CAMPOS DE TODAS AS GUIAS: TÍTULO / AUTOR/DIRETOR / 

EDITOR / IDIOMA / ASSUNTO 
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 O item cadastrado constará na lista de itens em “Pré-Catalogação” e 

será revisado e aprovado pela Unidade Coordenadora Central. Uma 
vez aprovado, esse item aparecerá na primeira tela do Sistema 
InfoPrisma em uma lista de títulos aprovados e estará disponível para 

o cadastramento de Patrimônio (Exemplares). 
 

 

 

 
 
 

 Anotar na capa o “código” disponibilizado pelo Sistema e o número de 

“tombo” quando, mais adiante, for preenchida a tela “Patrimônio”.  
 O dado do código do Material Especial será útil para o cadastramento 

de seus exemplares. O preenchimento desse dado no campo “código 
do título” na tela de Patrimônio (exemplares) traz automaticamente 
no resultado da pesquisa esse único registro. 

 
 

É conveniente que a biblioteca tenha um carimbo para registrar esses 
números. 
 

Sugestão de carimbo: medidas 5 cm X 1,5 cm. 
 

 
 

 
 
 

 
 

Nome da escola ou 
biblioteca 
 
Cód: 
Tombo: 
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Modelo do CRE Mario Covas 
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 Cadastramento de Exemplares – Materiais Especiais já existentes 
na Base de Dados 

 

 Clicar em Cadastramento. 

 

 
 

 Clicar em Materiais Especiais. 
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 Clicar em Títulos (Acervos) para verificar se o exemplar a ser cadastrado 
já consta na base. 
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Será apresentada a tela de consulta para verificação do documento na base de 
dados. 
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A consulta é etapa fundamental para o cadastramento de novos exemplares e 
é realizada por título ou por autor.  

 Digitar no campo Título ou no campo Autor uma ou mais palavras do 
documento consultado. Não é necessário o preenchimento dos dados 
completos do documento. No entanto, quanto mais completo for o dado, 
mais específico será o resultado da consulta. Clicar em BUSCAR. 
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O resultado da pesquisa é apresentado na tela. 

 Clicar no ícone , localizado à esquerda do título selecionado.  
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É disponibilizada a Ficha Geral com todos os dados do documento. A Ficha 
Geral permite a verificação de todos os dados em uma única tela. Caso os 
dados da Ficha Geral (vide campos assinalados na figura abaixo) sejam 
exatamente os mesmos do documento a ser ingressado, o passo seguinte será 
a inclusão do(s) exemplar(es). Se houver alguma divergência de dados, o 
documento em questão será considerado um título novo (vide Cadastramento 
de Títulos).   
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Uma vez confirmados os dados do documento, fechar a Ficha Geral e clicar 
novamente em Materiais Especiais e Patrimônio (Exemplares) e buscar o título 
para cadastramento do exemplar. 
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 Clicar sobre o título selecionado 
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Será apresentada a tela de cadastramento de Patrimônio 
  
 
 

Tela “Patrimônio (Exemplares)” 
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Os campos referentes a essa etapa são: 
 

Título do 
campo 

Definição 

Código Sequencial numérico atribuído ao título pelo Sistema 

no momento da entrada. É o número que identifica o 
documento na Base de Dados. Preenchimento 
automático. 

Título Palavra(s), frase(s) ou caracter(es) que compõe(m) o 

nome do documento. Preenchimento automático. 

Tipo de 
documento 

Tipo de documento da categoria Materiais Especiais: 
DVD, VHS, CD-ROM, Livro DAISY. Preenchimento 

automático. 

Classificação Numeração sequencial que determina a localização do 
material na estante, de acordo com a metodologia de 

codificação adotada pela unidade. Preenchimento 
automático. 

Inclusão Dia, mês e ano de inclusão do documento 
(apresentação sombreada). Preenchimento 
automático. 

Tombo Número sequencial de controle de patrimônio/registro 
dos documentos. Preenchimento automático. 

Número do 

exemplar 

Número sequencial referente à quantidade de 

exemplares. Preenchimento automático. 

Tombo 
anterior 

Número de controle de patrimônio/registro dos 
documentos específico da unidade escolar. 

Preenchimento essencial. 

Classificação 
opcional 

Classificação própria da unidade, caso haja opção de 
se manter uma classificação distinta da Rede. Se esse 

campo não for preenchido, o sistema assume 
automaticamente a classificação adotada pela Rede. 

Preenchimento essencial. 

Localização 
física 

Informação do local onde o documento está 
fisicamente na unidade escolar. Preenchimento 

obrigatório através da barra de rolagem dos itens.  

Parte Dado de parte do documento, quando este pertencer a 
um conjunto de documentos. Preenchimento 

essencial.   

Estado de 
conservação 

Indicação do estado de conservação do documento. 
Preenchimento obrigatório através da barra de 

rolagem.    



 61 

Título do 
campo 

Definição 

Não permite 

empréstimo 

Informação que bloqueia seu empréstimo, caso haja 

alguma razão para isso. Preenchimento essencial. 

Forma de 
aquisição 

Forma em que o documento foi adquirido. 
Preenchimento obrigatório através da barra de 

rolagem.    

Origem do 
exemplar 

Indicação do Órgão ou Programa/Projeto de que faz 
parte. Preenchimento essencial. 

Número de 

patrimônio 

Campo utilizado para documento comprado. 

Preenchimento essencial. 

Fornecedor Instituição onde o documento foi adquirido. 
Preenchimento essencial. 

Número da NF Comprovante de compra do fornecedor. 
Preenchimento essencial. 

Data da NF Data da emissão da Nota Fiscal. Preenchimento 

essencial. 

Motivo de 
baixa 

Informação sobre a razão do descarte do documento. 
Preenchimento essencial através da barra de rolagem.  

Data de baixa Indicação da data que o item foi excluído. 

Preenchimento essencial. 

Observações Informações específicas do item patrimoniado. 
Preenchimento essencial. 

Qtde. de 
unidades a 

serem 
incluídas 

Indicação da quantidade de exemplares do documento 
com as informações acima preenchidas. 

Preenchimento obrigatório. 

 
Obs.:  
Preenchimento obrigatório: o sistema não permitirá a continuidade do 
cadastramento caso esse campo não seja preenchido. 
Preenchimento essencial: preencher esse campo sempre que essa informação 
estiver presente no documento. 
 
 
 



 62 

Como preencher os campos de “Patrimônio – Exemplares”  
 

 Tombo Anterior – Registrar o tombo adotado anteriormente pela 
unidade escolar, caso houver esse controle.  

 
 Classificação Opcional  –  Registrar a classificação adotada pela 

unidade.. 
 

 Localização Física – Selecionar o local onde o documento ficará 
armazenado, através da barra de rolagem.  
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Parte – Registrar o número da parte que identifica o documento no conjunto 
da obra. Ex. pt. 1, pt. 2, pt. 3 ... 

 
 Estado de conservação -  Selecionar o estado da obra, através 

da barra de rolagem. 
 

 

 
 
 

 Não permite empréstimo – “Ticar” caso haja motivos para que o 
livro não possa ser retirado da unidade.  

 
 Forma de aquisição – Selecionar a forma pelo qual o documento 

foi adquirido, através da barra de rolagem. 
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 Origem do exemplar – Registrar a procedência da obra, se ele fizer 
parte de um projeto ou programa, etc. Ex. Programa Leia Mais, PNLD 
2004.  
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Ele aparecerá na etiqueta de localização. 
 
 

 N. de Patrimônio - Registrar o número do patrimônio. 
 Fornecedor - Registrar o nome do fornecedor, no caso de compra, 

através da barra de rolagem. 
 
 

  
 
 

 N. NF - Registrar o número da Nota Fiscal. 
 

 Data NF - Registrar a data da compra. Ex.: 20/09/2006 
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Os dois campos seguintes: Motivo da Baixa e Data da baixa só deverão ser 
preenchidos na situação em que o exemplar não fizer mais parte do acervo. 
 

 Motivo de baixa - Selecionar a situação de descarte, através da barra 
de rolagem. 

 
 

 
 
 

 Data de baixa - Registrar dia, mês e ano do descarte do documento. 
Ex.: 27/09/2007 

 

 Observações – Registrar informações específicas do item.  
Ex.: Exemplar com o autógrafo do diretor da obra.  

 
 Quantidade de unidades a serem incluídas - Registrar o número de 

exemplares do documento. É possível incluir vários exemplares de uma 
só vez, desde que tenham todas as informações em comum  (forma de 
aquisição, origem de doação, N. de Patrimônio / Fornecedor / N. NF / 
Data NF / Vl. Unitário). Ex.: 1, 8, 20, etc.  
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 Clicar em GRAVAR.  
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Na sequência é exibida uma tela apresentando o(s) número(s) de tombo 
atribuído(s) pelo Sistema, acompanhado(s) da mensagem “Incluído com 
sucesso”. Para inclusão de mais exemplares desse mesmo documento, 
clicar em novo. 
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Nesta mesma tela é possível incluir exemplar(es) na unidade, com os mesmos 
dados patrimoniais (Nota Fiscal, Valor, etc.), digitando no último campo a 
quantidade desejada e clicando em “Incluir”.  

 
 

 
 

Obs: Para inclusão de novos exemplares desse mesmo documento em uma 
data posterior, realizar a consulta conforme orientações anteriores. O resultado 
da consulta apresentará o título com a respectiva quantidade de seus 
exemplares.  
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Clicando-se sobre o título, a próxima tela exibirá o(s) número(s) de tombo 
cadastrados.  
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Clicando-se sobre um tombo, aparecem todas as informações patrimoniais 
desse exemplar. 
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Para o cadastramento de novo(s) exemplar(es), seguir orientações anteriores, 
através das opções “Novo”. 

 

 
 
 
Finalizando 
 
Dica: 
Anotar na embalagem o “Código” disponibilizado pelo Sistema  e o número de 
“Tombo” do respectivo exemplar. 
 

 

 
           
 
É conveniente que a biblioteca tenha um carimbo para registrar esses 
números. 
Sugestão de carimbo: medidas 5 cm X 1,5 cm. 
 

 
 

 

Nome da escola ou 
biblioteca 
 
Cód: 
Tombo: 
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Modelo do CRE Mario Covas 
 


