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PROTOCOLO N. 1 DA SEÇÃO DE NORMALIZAÇÃO: CATALOGAÇÃO NA FONTE CEGRAF/ UFG
A Catalogação na fonte objetiva a padronização dos dados descritivos de uma obra. Este tipo de catalogação é também conhecido como Catalogação na publicação ou CIP (Cataloging in Publication); sendo aquela em que a ficha catalográfica acompanha o livro, localiza-se impressa no verso da página de rosto e é feita quando o respectivo livro está em fase de impressão.
A ficha catalográfica é um conjunto de dados sistematicamente ordenados, contendo a descrição física e a temática da obra. Adotada no Brasil pelo Código de Catalogação Anglo-Americano (AACR2), versão mais recente publicada em 2004 com as revisões de 2002, a ficha catalográfica é um item obrigatório em livros. 

As fichas catalográficas das obras lançadas com selos da Editora UFG e Gráfica UFG são confeccionadas pelas bibliotecárias da Seção de Normalização do CEGRAF/ UFG. Para essa elaboração são utilizados instrumentos de apoio como a AACR2 para a estruturação da ficha, o sistema de Classificação Decimal Universal (CDU) para a classificação dos assuntos das obras e a Tabela de Cutter para a notação de autor.

Para a confecção das fichas catalográficas no CEGRAF/ UFG, primeiramente é realizada uma leitura técnica, onde o Recurso Bibliográfico (livro) é examinado atentamente (folheado no caso de material impresso). As seguintes informações são procuradas na fonte principal de informação:

· Título, subtítulo e outros títulos;

· Responsabilidade pelo conteúdo intelectual da obra: autor, coautor, colaborador, ilustrador, tradutor, editor, organizador ou coordenador, outros responsáveis;

· Edição e outras informações sobre a edição;

· Local de publicação: sempre o nome da cidade;

· Editora: nome da editora responsável pela publicação;

· Data de publicação ou de copyright: sempre o ano;

· Número de páginas ou volumes: ou qualquer outro tamanho aplicável;

· Outras informações: pertinentes quanto às características físicas;

· Ilustrações: se são muitas, coloridas ou P&B, de que tipo;

· Titulo da série e número do recurso na série;

· Apêndices, glossários, índices, informações biográficas;

· ISBN: número internacional normalizado do livro;

· Assunto(s);

· Informações que caracterizam o autor;

· Discrepâncias: entre diferentes partes do recurso. Como: títulos diferentes na capa e na página de rosto.

Em um segundo momento, depois de extraídas todas as informações pertinentes do recurso bibliográfico, é o momento da composição propriamente dita da ficha catalográfica, onde se atribui a notação de autor retirada da Tabela de Cutter e o número de classificação do assunto do livro utilizando as tabelas da CDU. O modelo adotado pela Seção de Normalização do CEGRAF/ UFG está exemplificado na figura 1.

Figura 1 – Modelo de Ficha Catalográfica CEGRAF/ UFG.

Dados Internacionais de Catalogação na Publicação (CIP)
Seção de Normalização CEGRAF/ UFG
	Cutter  Sobrenome, Nome

     Título : subtítulo / Autores. – Local :                  Editora, data.

                 00 p.

                 Informações adicionais

                 ISBN 978-85-7274-xxx-x

                 1. Palavra-chave 2. Palavra-chave 3. Palavra-chave I. Título.

                                                                                                                                                   CDU


Após a estruturação da ficha, esta é enviada à Secretaria do Gabinete da Direção do CEGRAF/ UFG, para que seja solicitado o número internacional normalizado do livro (ISBN). 

Solicitação de ISBN para publicações CEGRAF/ UFG
Originalmente criado em 1967 por editores ingleses e oficializado em 1972 como norma internacional pela International Organization for Standartization – ISO 2108-1972, o International Standard Book Number (ISBN-Número Internacional Normalizado do Livro) é um sistema padronizado internacionalmente que é capaz de identificar livros através de números. O ISBN contém 13 dígitos desde 2007, sendo: idioma ou país de publicação, editor no idioma do país, título em determinada edição e o dígito verificador. Cria-se, então, uma individualização dos documentos, uma vez que, tendo esse número próprio, os documentos são reconhecidos separadamente. 

Esse sistema de cadastro de ISBN é dirigido primordialmente pela Fundação Biblioteca Nacional (BN) desde 1978 e guiado pela Agência Internacional do ISBN, que é particular de cada país e coordena as agências nacionais, funcionando como um segmento às obrigações da BN. Como o número disponibilizado é característica única e indispensável de cada obra, não poderá ser copiada por exemplares de outro livro.

Dentro do CEGRAF/ UFG, os pedidos de solicitação são realizados pela “Secretaria do Gabinete da Direção” através de um cadastro online feito no próprio site da Biblioteca Nacional. É necessário ter um CNPJ, que no caso, é o da Universidade Federal de Goiás (UFG), e também é preciso que no momento do cadastro os(as) encarregados(as) escolham o selo, ou seja, se é da “Editora UFG” ou da “Gráfica UFG” e que enviem as primeiras partes da obra (capa, contracapa e ficha catalográfica).

Depois de as partes da obra serem inseridas no site, é gerado automaticamente um boleto. Dessa forma, assim que o pagamento for efetuado, o número é enviado ao e-mail da Secretaria de Gabinete da Direção. Por fim, a ficha catalográfica é encaminhada à Seção de Normalização para a revisão final. Após a revisão final da ficha, as obras são impressas e publicadas. 
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