
Procedimentos para transcrição de coleção 

 

Estes procedimentos têm por finalidade orientar as instituições participantes da Rede CCN sobre a 

alimentação que deverão ser seguidas para a descrição dos dados de coleções. 

 

LISTA DE ELEMENTOS DE DADOS 

 

CAMPO ELEMENTOS DE DADOS TAMANHO OBRIG/REPET 

C010 Código da biblioteca 08 OB* NR 

C020 Código do seriado 08 OB* NR 

C030 Coleção (Texto impresso) 4096 OB NR 

C040 Coleção (CD-ROM) 4096 OB NR 

C050 Coleção (Microficha) 4096 OB NR 

C060 Coleção (Microfilme) 4096 OB NR 

C070 Coleção (Multimeios) 4096 OB NR 

C080 Coleção (Braile) 4096 OB NR 

C090 Coleção meio eletrônico 4096 OB NR 

C100 Índice (Texto impresso) 4096 OB NR 

C110 Índice (CD-ROM) 4096 OB NR 

C120 Índice (Microficha) 4096 OB NR 

C130 Índice (Microfilme) 4096 OB NR 

C140 Índice (Multimeios) 4096 OB NR 

C150 Índice (Braile) 4096 OB NR 

C160 Índice Coleção meio eletrônico 4096 OB NR 

 

 

1. ÁREA DE DADOS DA COLEÇÃO 

  

Esta área destina-se à informação dos dados de coleção, que deverão seguir as seguintes regras: 

 

2. PONTUAÇÃO 

 

A pontuação utilizada na transcrição de coleções obedece as seguintes regras: 

 

- Hífen: - 

 

O uso do hífen está restrito à ligação entre dados numéricos. 

Usado como elemento de ligação entre: 

 

 numeração de fascículos consecutivos. 

 

 Ex:  1987 20(1-6); 1989 21(1-3,5,7-10) 

 

 numeração de suplementos consecutivos. 

 

 Ex: 1987 20(1 supl 1-2,4-6) 

 

 

- Parênteses: ( ) 

 

Usado como elemento de identificação de fascículos. 

 

    Ex: 1989 1(1-10) 



 

 

- Vírgula: , 

 

Usado como elemento de  separação entre fascículos ou volumes. 

    

 Ex: 1989 1(1-3,5-9) 

  1980 1(1-3), 2(2,4), 3(1-4) 

 

É importante observar que os volumes do segundo exemplo foram editados no mesmo ano (1980). 

 

- Ponto e vírgula: ; 

 

Usado como elemento de separação entre anos. 

 

 Ex: 1981 26(1-6,8-12); 1982 27; 1984 29(1-3), 30(1) 

 

  

- Barra diagonal: / 

 

Usada como um conector entre anotações que formam uma entidade única, tal como dois anos 

diferentes que formam um período único de cobertura ou um número de volume ou 

fascículo duplo. 

 

 Ex: 1985/86 1; 1986/87 2(1/3);  

  1985 1/2; 1986 3(1-4,7-12) 

  1988 1(1/2,4-6) 

 

- Espaço 

 

Usado para separar: 

 

- os dados de cronologia dos dados de numeração; 

 

 Ex: 1990 1(1-6); 1991 2(1-2) 

 

- a numeração de fascículo ou volume da numeração das partes respectivas ou suplementos; 

 

 Ex: 1989 1(1-3,4 pt 1) 

  1991 2(1,3 supl 1) 

 

- a numeração dos suplementos; 

 

 Ex: 1991 5 supl 

          1991 5(1-3) supl 

 

- Colchetes: [ ] 

 

Usado para indicar ausência do volume ou fascículo que possua suplemento ou número especial, porém, 

na coleção, só existe o suplemento ou número especial correspondente. 

 

 Ex: 1991 [5] supl 1 

  1989 3(1-4,[6] nesp) 

 



3. Especificação de séries: 

 

Não serão registradas nas coleções as especificações de séries (Nova série, Série 2). Estas informações 

deverão ser registradas na área de numeração de títulos. 

 

Exemplo: 

CCN: 003180-1  

ISSN: 0002-9483  

Título: American journal of physical anthropology  

área de Numeração : Vol. 1 (1918)-Vol. 29 (1942)  

                 Ser. 2 Vol. 1 (1943)-  

  

Transcrição da coleção: 

 

1918 1(1-12); 1923 6(1,3-5,6-12); 1943 1(1-12); 1944 2(1-2) 

 

 
4. Os suplementos e números especiais deverão ser representados da seguinte forma: 

 
Exemplo para nesp ou supl do volume (será representado após os fascículos fora do parêntese sem o uso do 
ponto final): 
 
2006 30(225-227) nesp 
2006 30(225-227) supl 
 
Exemplo para nesp ou supl do fascículo (será representado dentro parêntese especificando de qual fascículo 
sem o uso do ponto final): 
 
2006 30(225 nesp,226-227) 
2006 30(225 supl 1,226-227) 
 
Exemplo para nesp ou supl do ano (será representado após os fascículos fora do parêntese com a vírgula sem o 
uso do ponto final): 
 
2006 30(225-227), nesp 
2006 30(225-227), supl 
 

5. Para publicações com suplementos independentes: 
 
  
No caso de suplementos que são descritos em registro bibliográfico separado: 
 
- A coleção será registrada como uma publicação seriada principal, sem necessidade de utilização 
da abreviatura "supl" que designa a condição de suplemento que acompanha um volume ou 
fascículo. 
 
Exemplo: 
 
CCN 000643-2  
ISSN: 0044-5967  
Título : Acta amazonica  
área de Numeração Vol. 1, No. 1 (1971)-  
  
 
CCN 000644-0  



ISSN: 0100-1329  
Título Acta amazonica . Suplemento  
 
Coleção: 1977 7(4); 1979 9(2); 1980 10(1,4)... 
 
 

6. Especificação de partes 

 

- A especificação da numeração de partes de fascículos deverá ser registrada logo após a numeração do 

fascículo correspondente e precedida da abreviatura pt sem uso do ponto 

Ex.: 1998 10(1/2,3/4,5 pt 1-3,6-7,8 pt 1,9 pt 1 pt 3,10,11/12) 

 

7. Para as publicações seriadas com indicação de parte em lugar do fascículo, (Volume 1 

parte 1) transcrever esta informação como fascículo. 

Ex.: uma publicação de 1989 volume 10 pt 1, volume 10 pt 2, volume 10 pt 4 

Transcrição: 1989 10(1-2,4) 

 

8. Para as publicações seriadas com indicação de tomo lugar do fascículo, ( Volume 1 tomo) 

transcrever esta informação como fascículo 

 

Ex.: uma publicação de 1989 volume 10 tomo 1, volume 10 tomo 2 

Transcrição: 1989 10(1-2) 

 

9. Índices de publicações seriadas - deverão ser registrados no campo “C100” 

 

Publicação seriada Ciência da  informação, publicada a partir de 1972, cujo índice foi publicado 

em 1984, cobrindo o período de 1972 a 1983. Desta publicação a unidade de informação possui: 

 

- de 1972, o volume 1 completo 

- de 1973, o volume 2 com o fascículo 1 

- de 1974, o volume 3 com o fascículo 2 

 e o índice que cobre o período de 1972 a 1983 

 

Transcrição: 

 
!REC-ID                    

!C010!XXXXXXX-X 

!C020!XXXXXXX-X  

!C030!1972 1(1-2); 1973 2(1); 1974 3(2) 

!C100!1972/1983 1 

 
 

10. Os dados alfabéticos que acompanham a numeração do volume devem ser registrados tal 
como aparecem na publicação. 

 
 Ex: 1989 10A(1-6,12A,12B,13-16) 



 
11. Publicação seriada que apresenta indicação de volumes, fascículos e datas do fascículo: 

 

Exemplo:  

 

1967 (jan(23,30),fev(20),mar(20,27),abr(3,17,24),maio(22), nov(6,13,20,27),dez(4,11,18,25)) ;  

 

12. Publicação seriada com indicação de ano não cronológico em lugar do volume (Ano I, Ano 

II, Ano III), transcrever esta informação como volume. 

 

 

Exemplo: publicação de 1988, o ano V com os fascículos I, II, III e IV 

 

Transcrição: 1988 5(1-4) 

 

 

13. Publicações seriadas com especificação de ano não cronológico e volume na numeração  

 

Uma publicação identificada por  data,  ano, volume e fascículo onde cada ano possui 4 volumes e cada 

volume é composto por 3 fascículos, a unidade de informação possui: 

 

- do ano 5, publicado em 1987, o volume 1 com o fascículo 3, o volume 2 com os fascículos 1 e 3 e os 

volumes 3 e 4 completos 

 

1987 1(3), 2(1,3), 3(1-3), 4(1-3) 

 

 

14. Para publicação com algarismo romano deverá ser usado o algarismo arábico 
 

Exemplo: publicação de 1998 com volume V fascículo 1 

 

Transcrição: 1998 5(1) 

 

 
15. Para publicação com volume, fascículo e edição. - Deverá ignorar a edição 

 

Exemplo: publicação de 1998 com volume 18 fascículo 1 edição 69 

                             Volume 18 fascículo 2 edição 70 

 

Transcrição: 1998 18(1-2) 

 

 

16. A coleção deverá seguir a ordem crescente dos volumes e fascículos. 

 

Exemplo: 

 

1971 1(1-3); 1972 2(1-3); 1973 3(1-3); 1974 4(2-3); 1975 5(1-3); 1976 6(1-4); 1977 7(1-4); 1978 8(1-4); 

1979 9(1-4); 1980 10(1-4); 1981 11(1-4); 1982 12(1-4); 1983 13(1-2,3/4,5/6), 14(1/2); 1984 14(3/4), 

15(1/2); 1985 15(3/4) 

 

 

 
17. Em uma transcrição de coleção não poderá conter texto. Apenas siglas estabelecidas pelo 

CCN: 



 
Exemplo:  
 
- supl (para suplemento)  
 
1989 4(1-2,4 supl 1),   
 
- pt (para parte)  
 
1972 28(1-8,9 pt 1,10 pt 2,11 pt 1-2,12 pt 1 pt 3);  
 
- os meses  
 
1965 15(jan,mar-set);  
 
- estação do ano  
 
1987 36(summer); 
 
- nesp (número especial) 
 
1987 1(1 nesp) 
 

18. Não colocar hífen (-) quando não houver o volume e/ou fascículos.  
      O uso do hífen está restrito à ligação entre dados numéricos dos fascículos. 

 

Exemplo para publicações que não apresentam fascículos:  

 

1978 5; 1979 6; 1980 7 

 

 Nunca utilizar 1978 6(-) ou 1978 6(x) ou 1978 6(único) 

 

Exemplo para publicações que não apresentam volumes:  

 

1978 (1-3); 1979 (4-6); 1980 (7-9) 

 

Nunca utilizar 1978 -(4-6) ou 1978 x(4-6) ou 1978 único (4-6) 
 
 

19. Desmembramento da coleção 
 
Pedimos que façam, se possível, o desmembramento da coleção por ano, volume e fascículos mesmo 
que a coleção esteja completa, para facilitar aos usuários do CCN a localização dos fascículos 
desejados.  

 

Ex.: 1971 1(1-3); 1972 2(1-3); 1973 3(1-3); 

 

 

TÍTULO NOVO 

 

- Quando houver um título novo na biblioteca e ainda não estiver cadastrado no sistema CCN a 

biblioteca deverá nos enviar por e-mail: (título, ISSN quando houver e a coleção que a biblioteca possui) 

para o cadastramento no CCN. 

 

- Quando uma publicação for suspensa à coleção corrente deverá estar no título corrente: 



 

Exemplo: 

 

O Jornal brasileiro de patologia foi suspenso em 1999. 

área de Numeração : Vol. 31, No. 1 (1995)-Vol. 35, No. 4 (1999)  

 

Dando continuidade no título Jornal brasileiro de patologia e medicina laboratorial a partir de 2000 

código CCN : 094911-6  

ISSN: 1676-2444  

Área de Numeração Vol. 36 (2000)- 

 

A coleção a partir de 2000 deverá ser inserida no registro corrente. 
 


