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PRESENTACION

La presente recopilacién constituye una segunda
edicién de las normas bibliograficas empleadas
en Ameérica Latina y el Caribe, que trata de abar-
car las de mayor uso y frecuencia en la regién y
que, a su vez, estan relacionadas con las diversas
facetas de la actividad bibliotecaria: con bibliote-
cas escolares, publicas, universitarias, especiali-
zadas; con educacion bibliotecaria, edificios bi-
bliotecarios, catalogacién, etcétera. Tal selecciéon
incluye las normas creadas en otras latitudes que
han sido adoptadas en América Latina y el Cari-
be y, desde luego, las de cada pais de la region
(en los casos donde se hayan creado).

La busqueda se realizé en distintas bases de
datos especializadas, tales como Infobila (Infor-
macién y Bibliotecologia Latinoamericana), crea-
da en el Centro Universitario de Investigaciones
Bibliotecolégicas (cuis) de la UNAM, asi como en
Librunam, disefiada por la Direccién General de
Bibliotecas, también de la uNam. Por otro lado,
se recurrio al sistema en linea FirstSearch, patro-
cinado por la ocrLc (On Line Computer Library
Center), de la cual se consult6, principalmente,
la base de datos Eric.

La version que aqui presentamos se comple-
t6 con la valiosa informacién enviada por varias

integrantes de 1FLA-LAC: Alice Miranda, Blanca
Hodge, Ivone Télamo, Sueli A. do Amaral (del
Comité Permanente) y Elizabeth M. Ramos de
Carvalho (de la Oficina Regional); asimismo, en
su actualizacién colaboré Concepcién Barquet,
jefa de la biblioteca del cuis, quien nos propor-
cion6 datos importantes, vertidos en la presente
edicion.

Como en la primera edicién, las fichas biblio-
gréficas se encuentran organizadas en orden al-
fabético por titulo; cada una de ellas estd nume-
rada, con el propésito de poder localizarla en la
“Tabla de materias”. Asimismo, al final de cada
ficha, en parrafo aparte y EN VERSALITAS, se halla
abreviado el tipo de norma a que pertenece.

En la “Tabla de materias” se registré la abre-
viatura de cada norma, su nombre completo y,
en seguida, los nimeros de las fichas que le co-
rresponden. Al final de éstas, con otra organiza-
cién (dada su especificidad), agregamos un
apéndice con las normas brasilefias sobre docu-
mentacién; normatividad que incluye el nimero
que a cada una se le ha asignado, nombre, en cur-
stvas y, a continuacion —en portugués—, su res-
pectiva descripcion. (En la “Tabla de materias”
se encuentra su pagina de ubicacion entre
corchetes.)

Una vez mas, con la presente edicion, espera-
mos haber contribuido con algunos de los pro-
gramas trazados por la Seccién de América Lati-
na y el Caribe de la Federacién Internacional de
Asociaciones de Bibliotecarios (International Fe-
deration of Library Associations and Institu-
tions, 1FLA). g
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cas, 1991. 151 p.
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NBP
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Computers in Libraries, 18 (3), Mar. 1998. p. 24-
61.

NEB
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bliographic Product [Proceedings of the Con-
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16 Codigo de préstamo interbibliotecario. Asocia-
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17 College Libraries: Guidelines for Professional Ser-
vice and Resource Provision. UK. Library Asso-
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NBU

18 Common Command Language for Online Interac-
tive Informaiton Retrieval. Developed by the Na-
tional Information Standards Organizations.
Bethesda, Maryland, N1so Press, 1994. 25 p.

NRI

19 “Comparacioén entre las normas para el servi-
cio bibliotecario de la ALA y de aBiEs1”. San-
chez Romay, Marcela. México, Bibliotecas y Ar-
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20 Contribucién bibliotecoldgica al disefio de los edi-
ficios para bibliotecas académicas [Tesis. Maes-
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Facultad de Filosofia y Letras. Division de Es-
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NEB
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23 Development of Performance Standards for Li-
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México, sEp/Direccién General de Publicacio-
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NORMAS BRASILEIRAS
SOBRE DOCUMENTACAQO

NB 102/61 Transliteragdo de caracteres cirilicos

A transliteracao € a acao de representar os sinais
de um alfabeto por sinais de outro alfabeto.
Esta transliteragao tem aplicagao principal nos
trabalhos de bibliografia e biblioteconomia,
pois permite a reprodugao de textos escritos
em outros alfabetos.

TB 49/67 Documentagdo técnico-cientifica

Esta Norma define o campo de aplicagao, identi-
fica e classifica 122 espécies diferentes de do-
cumentos técnico-cientificos.

NBR 5892/89 Normas para datar

Esta Norma fixa as condigdes exigiveis para in-
dicagao de data de um documento ou aconte-
cimento. Aplica-se a datas histdricas que tém
como referéncia o inicio da era crista situado
no comego do ano 1.

NBR 6021/94 Apresentagdo de perddicos — Procedi-

mento

Esta Norma fixa as condi¢bes exigiveis para a
apresentagao dos elementos que constituem a
publicagido periddica. Destina-se a orientar a
produgcao editorial e gréfica da publicagéo, no
sentido de facilitar sua utilizagao pelo leitor.

NBR 6022/94 Apresentagdo de artigos e periédicos —

28

Procedimento

Esta Norma fixa as condigdes exigiveis para a
apresentacdo dos elementos que constituem o
artigo. Destina-se a autores e editores de pe-
riédicos de natureza técnico-cientifica.

NBR 6023/89 Referéncia bibliogrifica

Esta Norma fixa as condigbes exigiveis pelas
quais devam ser referenciadas as publicagdes
mencionadas num determinado trabalho, re-
lacionadas em bibliografias ou objeto de resu-
mos ou recensdes. Pode ser aplicada tambem
a referenciagdo de material especial. Destina-
se a autores, editores e bibliotecarios, na com-
pilacao de referéncias para incluséo em biblio-
grafias. Nao se aplica nem substitui as des-
cripgdes bibliograficas usadas em biblioteca.

NBR 6024/89 Numeragio progressiva das segoes de

um documento

Esta Norma fixa as condi¢bes exigiveis para um
sistema de numeragao progressiva das diviso-
es e subdivisbes do texto de um documento,
de modo a expor com clareza a seqiiéncia, im-
portancia e inter-relacionamento da matéria, e
a permitir a localizagao imediata de cada par-
te. Esta Norma se aplica a redacao de todos os
tipos de documentos, com excecao daqueles
que possuem sistematizagao propria.

NBR 6025/80 Revisdo tipogrifica — Procedimento

Esta Norma destina-se a establecer regras de re-
visdo de provas tipogréficas, com a finalidade
de simplificar o trabalho do revisor e o da ofi-
cina tipografico. Nao se aplica a qualquer alte-
racdo ou corregao do texto original antes de
ser entregue a composigdo tipografica, aplica-
se porém a todas as alteragoes efectuadas pelo
autor no texto ja composto.

NBR 6026/94 Legenda bibliogrifica — Procedimiento
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Esta Norma fixa as condi¢des exigiveis para a
apresentacdo de legenda bibliografica em pu-
blicagdes periddicas. Destina-se a possibilitar
que cada pégina isolada identifique a publica-
¢ao a que pertence.

NBR 6027/89 Sumdrio

Esta Norma fixa as condigdes exigiveis para a
estrutura, localizagdo e aspecto tipogréfico
do sumario. Aplica-se especialmente a publi-
cagdes periddicas e seriadas, livros, folhetos e
outros documentos que exijam visdo de con-
junto e facilidades de localizagdo dos assun-
tos tratados.

NBR 6028/87 Resumos — Procedimento

Esta Norma fixa as condi¢des exigiveis para re-
dagédo e apresentacdo de resumos. Aplica-se a
qualquer tipo de texto.

NBR 6029/93 Apresentagio de livros — Procedimen-

tos

Esta Norma fixa as condi¢Oes exigiveis quanto a
apresentagao dos elementos que constituem o
livro. Destina-se a editores e autores. Esta
Norma nao se aplica a apresentagéo de publi-
cagdes periddicas nem a outros suportes da in-
formacgéo escrita.

NBR 6030/80 Apresentagiio de oficio ou carta formato

A4

Esta Norma fixa as condi¢Oes exigiveis para a
apresentacao de oficio ou carta em formato a4
(210 mm x 297 mm), establecendo a distribu-
cdo dos campos destinados a elementos que
neles obrigatoriamente figuram.

NBR 6031/80 Corregoes datilogrificas

Esta Norma fixa as condigdes exigiveis para a co-
rre¢de em trabalhos datilografados. Aplica-se
a qualquer tipo de trabalho feito por datilo-
grafo(a) em entidades publicas ou privadas.
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NBR 6032/89 Abreviagio de titulos de periddicos e

publicagoes seriadas

Esta Norma fixa as condicoes exigiveis para uni-
formizar as abreviaturas de titulos de periédi-
cos e publica¢des seriadas, com o fim de sim-
plificar as referéncias constantes de bibliografi-
as, citagoes e legendas bibliograficas.

NBR 6033/89 Ordem alfabética — Procedimento

Esta Norma fixa os critérios de aplicacao da or-
dem alfabética em listas, indices, catdlogos, bi-
bliografias e trabalhos de natureza semelhante.

NBR 6034/89 Preparagio de indice de publicagdes

Esta Norma fixa as condicdes exigiveis de apre-
sentacdo e os critérios basicos para a compila-
¢ao de indice de publica¢bes. Destina-se prin-
cipalmente as publicagdes técnicas e cientifi-
cas cuja extensdo e complexidade exijam rapi-
da localizagdo das informacgGes contidas no
texto. Nao se aplica aos indices automatizados
que obedecem a diretrizes préprias.

NBR 9578/86 Arquivo

Esta Norma define os termos empregados nos
arquivos em geral.

NBR 10518/92 Preparagio de indicadores de Bibliote-

cas e CDI

Esta Norma fixa as condigOes exigiveis para a
organizacgdo e informacio basica de gulas de
bibliotecas, centros de informacio e docu-
mentacao.

NBR 10519/88 Critérios de avaliagio de documentos

e arquivos

Esta Norma fixa as condi¢des exigiveis para a ra-
cionalizag¢do dos arquivos brasileiros, ptiblicos
e privados, establecendo preccitos capazes de
orientar a agao dos responsaveis pela andlise e
selecdo de documentos, com vista a fixagao de
prazos para sua guarda ou eliminagao.
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NBR 10520/92 Apresentagdo de citagdes em docu-

mentos — Procedimento

Esta Norma fixa as condigdes exigiveis para
apresentagdes de citagdes em documentos e
destina- se a orientar autores e editores.

NBR 10521/88 Numeragio internacional para ISBN

Esta Norma fixa as condicdes exigiveis para atri-
bucio de um niimero a cada livro e tem por fi-
nalidade identificar, em termos internacionais,
um titulo ou determinada edigao de um titulo,
particularizando inclusive a editora. Assim, 0
ISBN referencia um titulo e edigéo especificos,
justificando-se, por tanto, sua impressdo no li-
vro.

NBR 10522/88 Abreviagio na descrigdo bibliogrifica

Esta Norma fixa as condi¢bes exigiveis para
uniformizar a forma as abreviaturas, mais co-
mumente usadas, em portugués, na descri-
cdo bibliografica de documentos em general,
especialmente monografias.

NBR 10523/88 Entrada para nomes de lingua portu-

guesa em registros bibliogrificos

Esta Norma fixa as condicdes exigiveis para uni-
formizar a forma de escolha das entradas para
nomes de lingua portuguesa e o establecimen-
to des respectivos cabegalhos em registros bi-
bliograficos.

NBR 10524/88 Preparagio de folha de rosto de livro

Esta Norma fixa as condigoes exigiveis na prepa-
ragio da folha-de-rosto de livro e a forma co-
mo debe ser apresentada. Sua finalidade €
permitir aos editores apresentar a folha-de-

rosto de um livro, de modo a facilitar seu uso

- pelos bibliGgrafos, bibliotecarios e usuarios.
NBR 10525/88 Numeragio internacional para publi-
caciones seriadas
Esta Norma fixa as condigdes exigiveis para defi-
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nir e promover o uso de um cédigo (ISSN),
para identificagao tunica de cada publicagdo
seriada.

NBR 10526/88 Editoragdo de tradugoes

Esta Norma fixa as condig¢des exigiveis para
identificagao e apresentacido de tradugdes em
publicagdes impressas.

NBR 10527/87 Teclado para digitagdo de senha utili-

zado na automagdo bancdria e comercial numéricos e

alfabéticos

Esta Norma padroniza a correspondéncia entre
os caracteres numéricos e alfabéticos dos re-
clados para digitagao de senha utilizados pelo
cliente em automacdo bancaria e comercial.
Recomenda o posicionamento relativo das te-
clas de o0 a g e das teclas com fungdes “Cance-
la” e “Entra”.

NBR 10528/88 Cartdo pldstico de débito, crédito e

servs caract.: fisicas e Idgicas

Esta Norma padroniza as caracteristicas fisicas e
logicas do cartdo plastico de débito, crédito e
servigos.

NBR 10719/89 Apresentagio de relatdrios técnicos-

cientificos

Esta Norma fixa as condigbes exigiveis para a
elaboracgao e a apresentacdo de relatérios téc-
nico-cientificos. Trata exclusivamente de as-
pectos técnicos de apresentagdo, ndo incluin-
do questdes de dereitos autorais. Conquanto
nao sejam objeto desta Norma outros tipos de
relatérios é opcional sua aplicagdo, quando
oportuna. Neste caso, 0s documentos devem
sujeitar-se, tanto quanto possivel, ao disposto
nesta Norma. Outros documentos tais como
livros, folheto, teses, etc., devem sujeitar-se- a
normas especificas.

NBR 12225/92 Titulos de lombada
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Esta Norma fixa as condi¢des exigiveis para a
apresentacao de titulo de lombada em publi-
cagdes. Aplica-se exclusivamente a textos em
caracteres latinos, gregos ou cirilicos. Tem por
finalidade ofrecer aos editores regras para a
apresentacao dos titulos ou outra identifica-
¢ao nas lombadas.

NBR 12256/92 Apresentagio de originais

Esta Norma fixa as condigdes exigiveis quanto a
forma de apresentacdo de originais para pu-
blicagao. Tem por finalidade orientar o autor
no preparo dos originais e racionalizar o tra-
balho de editoragao.

NBR 12676/92 Método para andlise de documentos —

Determinagdo de seus assuntos e selegdo de termos de

indexagio

Esta Norma fixa as condigbes exigiveis para a
pratica normalizada do exame de documen-
tos, da determinacdo de seus assuntos e da se-
lecao de termos indexagdo, nao tratando das
préticas de qualquer tipo de sistema de inde-
xa¢do, pré ou pés-coordenado. E dirigida para
sistemas de indexa¢do nos quais os assuntos
dos documentos sdo expressos de forma resu-
mida, e os conceitos sdo registrados através
dos termos de uma linguagem de indexacéo.
Aplica-se especialmente a servicios de indexa-
¢ao independentes e a servicios de indexagao
em rede.

NBR 12899/93 Catalogagio na publicagio de mono-

grafia

Esta Norma fixa as condigdes exigiveis a forma
de apresentagdo dos datos de catalogacdo-na-
publica¢do (cIp) em monografias impressas e
os elementos a serem incluidos, a fim de facili-
tar aos bibliotecarios, editores e usudrios em
geral a interpretacao e usu desses dados.
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NBR 13031/93 Apresentacio de publicagdes oficiais

Esta Norma fixa as condigGes exigiveis para pos-
sibilitar aos editores a aplicagio de regras pa-
dronizadas para apresentacio de publicages
oficiais brasileiras, em beneficio da preseva-
¢do da memoéria nacional.g
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