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1. Introducéo

O objectivo de todo o tratamento documental levado a cabo na Biblioteca
visa a recolha, tratamento e organizacéo da informacéo de modo a facultar aos
utilizadores um acesso rapido e eficaz a recuperacao dessa informacao.

Assim, todas as obras, independentemente do seu tipo ou suporte, séo
sujeitas a um circuito documental que culmina na sua introducdo no programa
de gestdo de bibliotecas BIBLIOBASE, o qual vai permitir recuperar a
informagao e gerir esses documentos.

Ao chegar a escola, uma obra deve ser de imediato carimbada, numerada
e inserida num Livro de Registos.

Existe apenas um livro de registos (monografias; documentos sonoros;
material de projeccao e video; documentos electronicos, periddicos, ...).

Os diferentes documentos tém um namero de registo sequencial.

Todas as obras passam pelo processo de catalogacdo, que € realizado,
desde logo, em suporte informatico (numa folha de recolha de dados do
programa de catalogacdo BIBLIOBASE) e em que se procede a descricdo da
obra, seguindo as Regras Portuguesas de Catalogacdo. A catalogacdo é
sempre a mais completa possivel, mas tem em conta tanto o publico a que se
destina como o tipo de suporte em que se encontra a informagao.

Ao longo do processo de catalogagdo serd pedida também a realizacdo
de duas outras tarefas: Indexacao e Classificacao.

A indexacado consiste na identificacdo do assunto ou assuntos da obra
em causa e na introducdo dos descritores (palavras-chave) que permitem ao
utilizador recuperar essa informacdo quando faz uma pesquisa por assunto.
Para realizar este processo devera ser elaborada uma tabela de indexacao
propria que va sendo construida a medida que novos descritores sdo usados.

A classificacdo é um processo idéntico de identificagcdo do assunto ou
assuntos da obra, mas conduz a atribuicdo de uma notacdo da Tabela Decimal
Universal (CDU).

Terminado este processo de catalogacao, indexacao e classificacdo, cada
documento recebe uma etiqueta com cota e é arrumado no local que lhe é
destinado pela respectiva notagéo.

Finalizadas estas etapas do circuito documental, o documento esta
disponivel ao publico, podendo ser recuperada a informacao no catalogo em
linha.
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2. Monografias

De um modo geral, consideram-se monografias, ou publicacbes
monograficas todas as publicacbes contendo texto e/ou ilustracbes
apresentadas em suporte destinado a leitura visual, completa num Unico
volume de conteddo unitario ou a ser completada num nimero determinado de
volumes. Ao entrar na biblioteca, cada monografia deve passar pelo seguinte
processo de tratamento documental:

1. Carimbar

2. Registar no respectivo livro, atribuindo o nimero de registo sequencial;
3. Catalogar o documento no Bibliobase;

4. Classificar;

5. Indexar;

6. Atribuir uma cota, de acordo com a tabela abreviada da CDU em uso
na escola;

7. Impressao das etiquetas;

8. Arrumar o documento na estante.

Procedimentos de catalogacdo relativos a monografias:

Quando existe um novo documento por catalogar, antes de iniciar a sua
catalogacdo, verificar se jA existe na base. Por vezes rentabiliza-se mais o
trabalho se se seguir um de dois caminhos:

- Catalogar documento existente noutra edicdo

Se o documento ja existir numa outra edi¢cao, grava-se como novo e altera-
se o que for diferente (ex.: edi¢édo, data de entrada e outros, ...);

- Importar registo de uma Base de Dados disponivel on-line

Se ndo existir qualquer obra que permita um preenchimento rapido, pode-
se optar por fazer uma importacao directa a partir da base de dados on-line.

E necessario abrir o modulo de catalogacéo do Bibliobase e abrir a base
de dados.
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Na base de dados on-line indicar as expressdes de pesquisa,
preferencialmente o ISBN. Caso ndo tenha ISBN, o titulo.

soft Internet Explorer
Fichero Editar ver Favortos Ferramentas  Ajuda #

@Remxuder - Q B ERe) })\tﬁuwr‘a 57 Favoritos 462) [ﬁ- -
4 Lisource =132, 168.0. 178 ] dex=. rm=Aaspect=sear Tl | fgd rpara  Hiperligagdes

Sl B | Bm [T w5 ek - et e 2

Y[ &  |puscar - PResatar - @y~ | (3 GuardarenMyeb ~ Entrar + ()Comea Yahoo! v € MiYahoo! EJYI Respuestas - G#Notcas ~ @ine - b Yahoo! Misica il Denortes v »

P O R B A S E @ Forvase @ Ustas Bivliograricas - 03 Login g Ajuda

BASE NACIONAL DE DADOS BIELIOGRAFICOS T
O Catalogo Colectivo om Linha das Bibliotacas Porugues as L= - || Cooperanles | O meu registo

»

Simples | Elaborada Histérico

|A pesquissr na Biblioteca Nacional

Pesquisa Simples

Selecoione o indice pretendido, nfroduza os termos de pesquisa e cique em ‘Pesquisar’ Iré pesquissr na PORBASE spenas sobre os registos da Bibioteca Nacional

Pesquisar em: | Palawas chave v” |@
Novabase
Movrnix TGN AN

©2001-2003 Dynix Todes o5 dirailes mservades.

Da lista de obras que aparecerem, escolher a que tem data adequada.

2 PORBASE - Base Nacional de Dados Biblic DAC) - Microse : e [= =]

Ficheira  Editar  Ver Favorites Femamentas  Ajuda F 3
cp.:mde - E] E (h ,C‘-pmcuw \;’\‘?‘Favm-}ms &) f.j' " H-LJ3

Endereco i) htto: /jopac.porb: ofipac20ipac.j5o . 2047 Baspe: ch 208ipp = 208pr P TITLE d vl Bl roara | Hperigactes >
Gaoogle - | v | |G search - | 55 Ehoblocked | A% Check - i Autolink ~ | Aui | g Optons

¥t - & Suscar v /Resaltar [=i- 4~ | (3 GuardarenMyWeb ~ Entrar - [Correo Yahoo! ~ (@) Mivahoo! EJYIRespuestas ~ «#Motidas - @i Cine = b Vahoo! Misia ~ {3)Deportes » **

-~
P o R B A S E ) Porbase @ Listas Bibliograficas - 0 Q) Login g Ajuda

BASE NACIONAL DE DADOS BIBLIOGRAFICOS
0 Ca231000 COlBLtive 8 Linha das BBIotecss POMuOLSsas

Pesquisar por: | Titules v Memorial do conventd] | CESEE®  semeapesmssa

A pesquisar na Biblioteca Nacional

Resultado da Pesquisa
Registos que verificam a2 pesquisa Memorial do convento

20 Anteriores 20 Seguintes:

Titulo Autor Data Publicag3o
[Memorial do convento] Saramago, José, 1922- 1985

Memorial do convenio Saramago, José, 1922- imp. 1984
Memorial do convento Saramago, Jose, 1922- imp. 1984
Memorial do convenio Saramago, José, 1922~ imp. 1984
Memorial do convento Saramago. José, 1922- 1982

Memorial do convento Saramago, Jose, 1922- 1994

Memorial do Convento Saramago. José, 1922- 1996

Memorial do convento Saramago. José, 1922- 2000

Memorial do Convento Saramago, José, 1922- D.L. 2002
[Memorial do Convento] 2005

Memorial do convento : da leitura 4 andilise Ramos, Ana Margarida 1999 w
#&] Condluida D Internet

4 Iniciar
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Conferir se se trata da edicdo que se pretende catalogar e abrir em
formato UNIMARC (se n&do houver referéncia a edi¢ao, confirmar a data).

2 PORBASE - Base Nacional de Dados Bibliograficos (OPAC) - Microsoft Internet Explorer

Fichero Edltar Ver Favortos Feramentas  Ajuda [
e Retroceder ~ 4J @ @ ‘f;j '5-.':' Procurar ‘f;:{‘ Favaritos 6 (fj - —ff =) ‘,';“
Endereco @htm:ffopa:.pwhase‘nrgllpaclﬂjpm‘)a:?sEm-AXSESUBEDSHH.?I‘."?Uﬂr file=ipe ik 2781 3100024@131000 =search_basicimenu=searchiri=2dsowce=152.168.0.17 % | (£ Trowa  Hiperigacies
Google - | v| [Cl search -~ g5 KD sdbocked | % Chedk ~ % Autolink - T AutoFil [ Ogtons &
X172 Suscar = &/ Resalter PRy @~ | (3 GuardarenMy Web ~ Entrar ~ (=) Correo Yahoo! ~ (@MiYahoo! EJYIRespuestas ~ &ZNotidas = @lCne ~ %) Yahoo! Misica - {&)Deportes ~
& pesquisar na Biblioleca Nacional a
,
Inf oo Exempiar Memorial do convento / José Saramago
por Seremago. José, 1922-
v Existéncias £oigho -
PUBLICAGAD: Lisboa : Caminho, imp. 1984
DESCFiS:  357p :2iem
COLECGAD: O campa da palavra ; 17
Outras obras deste autor cou 821134 3 31418
. Saramago, José, 1922- T
e L oeweteows |
por Autor:
- Saramago, José, 1922- Local Cola Vol.  Colecgio Tipo Emprést. Estado
BIBLIOTECA NACIONAL L. 33622V, ] Monografia Geral BN - Monografia Geral Disponfvel
e _owss o |
- Memorial do convento...
/ Formato: (& HTML
Ver formato UNIMARC Assunio lMemnrlaI do convento / José Saramago ‘
Exportar registo am S02708
Email. | Enviar
Novabasa .
P = N =

Seleccionar e com o bot&o do rato do lado direito copiar. Os campos 001,
005, 095 e de 800 para a frente ndo nos interessam. Se for possivel ndo os
seleccionamos.

Caso seja necessario selecciona-los, devem ser apagados mais a frente.

2 PORBASE - Base Nacional de Dados Bibliograficos (OPAC) - Microsoft Internet Explorer

Fichero Editar Ver Favontos Ferramentas  Ajuda #
— = - e

Qruris - Q- W [@ @) Prows Frroow @ 2-5 B - ) B

Endereco E htto:/japac. porbase. org/ipac2 ipec 3059065k 4, 7047 28profie=tpo-naciun=Aul1%303 100024%0%:2127717%40 % 210&fulimarc =sarch_b hisouce=192.168. ¥ | [ Troara  Hiperiacses

Google-| v| Gl seach - | 50 Bpsobded ¥ Chedk - R Autelrk - [ Auskl [ Opters

Y7 -

ZAd| |Buscar - 7 Resaltar G- @~ | (3 GuardarenMy Web - Entrar = () Correa Yahoo! » (@IMiYahoo! EJ Yl Respuestas ~ «FNoticas - @llCre ~ ) ahoo! Misica ~ (D Deportes ~ »
Sogo Ci v & Couperd 'S oM EQIS10

fote cas Porbuguesas LTIl { B i -

Simples | Elaborada | Histérico
i Titulos ¥ Memorial do conventa ==

por: Refine a pesquisa
A pesquisar na Biblioleca Nacional

= LDR: 00606cam 02200229 04500
» Existéncias oY 27T

20020521110800.0
Sa PTEN0D02E454
Ver Detahe Binkagraico

Exportar registo em 1502709 .

CEEEE

8
B

1 $a Mamorial do convento 51 José Sarams

Sa FSE74 - 00267
Adicionar & Ista

Local Cota Vol Coleccio Tipo Emprést Estada

~
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Voltar a nossa base de dados do mdédulo de catalogacéao, clicar com o
botdo do lado direito do rato e em cima do Ultimo registo. Fica activa a
possibilidade “colar especial (registo marc)”, clicar ai.

se; ‘Modulo de
BasedeDados Editer Registos Pesquisas Modelos Utlitérios Favoritos Janelas  Ajude

«_ ‘ |25 bt _.'_EI NFNI'—SFN" B _quu'ua:[[Amssn Bama;nial]_ —

BE |ista: 976 784

DR XSH (&SI [ K B § e @ 2|
HFN Desciigdn Abieviada | Ano | 15BNASSN | Cota | Ntz Reqsto |

o OAERN Awae f teutoe do.Masid Rumis 1388 958 BUR 2886

hovo Aegiste 1330 1SN 972221 215% S3EUR 4741
m“:‘““"’_ 1980 158N 9722212176 508 PAR s
) R 1330 1SBN 9722212184 56 TAY 015
Gactio Kardex Crrlkc 1330 158N 5722212192 505 LAl 7
e == v ECE] 158N 9722219030 551.4 MAC 4745
b o lores 1986 ISBN 8722217305 B3CHA DL 195
— Idade / concep; 30 Doring Kindetsley 1935 ISBN 972:22:1662-7 S4[100]". /05" KIN 4729
yn Pagz 1382 158N 9722215530 T2PAG 4561
= "o Knowiden 1933 158N 972:22.1556:2 SEKND [T
1936 18N 9722217623 551.4 HAC [
Cortar Registo(s) CEHX ania / Huno Lemos Pires 1397 08 M&F ROT e
Copiar Registo(s) CEC L/ Helena Masia Figueiia Femandss 2002 530 FER 940
Coples oy Regrto(e) 2 educaiivo : perpectiva dos prolessores doTo., 2005 373 60M =T
s soniey 2006 158N 9728779348 502 MIC 5935
Colar Espadial (Regists MARC) Crl+M in Erickson 2008 ISBN 972-8513-63-1 E13.2ERI..B13.2.. 6934 . 6938
i = _ 2002 158N 9728579567 821.134330U6 5969
A i s rhokitaliana-potugués ¢ Heni & Morique Gou.. 1952 811038] B30
i Diga Mata Caimbra 2002 15BN 9729018545 37.3001 8972
- — Liz2 Quests 2002 ISBN 872:24-1130% 820QUE 6973
Alterar Tipa de Documento 2003 1SBN 9724614589 B2L13431ALE 6974
Crter Anaitco # Richard P Fesrman 2002 158N $72662-1054 53FEY 5475
Mastrar Registos (em memdria sl 1994 1SBN 9723310007 94(4] 15" DEL 5976
medievais / José Bento Duarte ISBN 972-33-13830 8377

Propriedades 821.134.3-30UA
o4 OR

Surge imediatamente esta caixa de texto. E este 0 momento para apagar
algum campo que nao nos faca falta (como o 095, por exemplo). Depois é so

guardar o registo utilizando o icone de disquete.

P BIBLIObase: 'Médulo de Cawnlogacdo e Pesquisa’

asedeDados Editar Registos Pesgdas s Utiitarios Favoritos  Jenelas  Ajuda

«| <5 2 » Blu

=1 Lista: Registos: 9760 - 9784
Dl X0 81U vk B

i~ —

HFN Descriglo Abreviada
~ 009760 Awes / textas de David Bumiz
+ 009761 Plantas / David Bumnie
~ D09762  Mamiferas / lexto Steve Parker
+ 009763 Fasveis / Paul D. Taylor
+ D09764  Insectos / lesto Lauence Mound
o O09765  Desertos / Taxta de bMirands Macauitty |
+ 009766 Diconario visual de fisica / texto Jack Challorer 101| | 0~aper
 O09767  Diciondrio visual das envilizacBes da antiquidads / coffl 102 : ~aPT
/009768 Diciondrio visual da aiquilectura / coord. Martyn Paglll 200 | 1~aMemerial do eanvento~flasé Saramage Apag ar alg um campo
« 009783 Diciondrio visual das plantas / coord. Stechen Knowlfl 205 |1 292 ed desnecessério na cruz
009770 Dceanos / Mirands Macquity 210|: “alishoa*cCaminho,“dimp. 1984
009771 Rotsio histérico da Escola Frética de Infantaria / Nufl 215 ;| ~a357 p.~d2t cm vermelha
o 009772 Conhecer as divores... compreender a floissta / Helal 255 | | 2720 campo da palavrarvi?
008773 Utiizago de ambientes vituais em contedo educatifl o2 | - ABBZLIM.S_MHmn;‘dBNAmm
009774 A ecologia passa a pavso / Frangois Michel 700/ 1~aSaramago, ~blosé, ~f1922-
+ 009775 A rova roda dos slimentns / coced. MeCann Ercksor
~ 009776 Sozinho em casa / Pedio Aok Duale
009777 Euwno diciondria - frangés-ingés-alemSo-espanhalitali
+ 009778 Portugués ssm fionkeiras / lsabel Coimbra_ Olga Mat
~ 009773 Nés : a lieraluns galega / coord. Pilar Vézauez Quesd
+ 009780 Este livio que vos deixa. . / Antdnio Alzixo
+/ 009781 DED : a estranha tecria da iz e da maténa / Richard
009782 A civiizago do Renascimento / Jean Delumesy
o O09783  Petearines da eternidade - cténicas ibénicas medieval
+ 009784 Maie vida sem tabaco / Porugal Direcgdo-Geral da §

Pe:qliu:hmann Senquencial]

-1 Q-

=l
| IsBN/ISSN | Cota | NesRegsio |

7z

Depois, € necessario seleccionar o registo, clicar com o botdo do lado
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direito do rato e alterar o tipo de documento (am — material textual impresso,
gm — material de projeccao e video, im — registos sonoros ndo musicais, jm —
registos sonoros musicais, km — material grafico a duas dimensfes, Im —
produtos de computador, mm — multimédia, rm — artefactos 3D e realia, ...).

[l

Base deDacos  Editar  Regatos Pesqusas  Medeos Uthtdrios Favoritss  Janelas  Ajuda

_!‘_l..!..l % - ..!'_JEI ml 745 Pasquizas|licarso S aguancial]

o Linta: Key:

761 - 9785

D X Sl | vyK Bl s | = ||
WP | Diasciicho Abravisd [ 4o [ 15EnASEN | Cota | i Fagun
+ O097E1  Plantas / Diavid Bumie 1950 ISEN 972-221 2153 SBEUR arn
/00952 Mamiberos / bewio Steve Paker Hove Regste BK 722212176 523 PAR il
o DPES  Fénsain / Pand . Tawlon Editar Regisio b 9722212184 56 TAY k]
of 0TS (omectos / testo Louseswe Mourd “ﬂ‘_"’" ‘“__9"‘ . BN §72-221219-2 555 LAl 07
o OOATES  Dimustzs / Tasen da Mirands Mscquiny pp—— cotax FBN 1722213030 EELAMAT s
o DUITEE  Dicionden visual de i / texto Jack Challoner M 9722017305 530HA oL 9%
o OU3NET Diciondn visusl das chizopdien do aniguidade / concepgli | 080 Regietole) Del SN 8722218627 241001 /06" KIN 4738
4 DO9TEE  Diclonden visual dn sralachies / coced Maityn Page v BN 9722215500 TIPAG L]
+ OUSTES  Diconan wisual daw plankas ¢ coced. Stechen ncwden Valdar Regsto Bh 972221558 2 58 RNOD im
¥ OATI0  Olcmann / Miareds Macaty o AN &7 2217803 BELA WA T
o IETFFT Aot hestbaca da Facols Pratics da indsntans / Nuno Lamae 908 MAF ROT GRER
« 009772 Corheces as drveres... comereender a fovesta / Hekena Maiia | Corter Registols) Cl+X E30FER 340
o P73 Lnkeachs de ambusntns vitiuais am conteotn aducstve © peme|  Coper Reglstels) Cl+C ArAGON B34
S O0ITP4 A sceloga passs 8 passs / Frangais Hichel Copla [Adcona: Regetsle) Fi2 K 9726779340 02 MIC €935
« O0ATTS A riova roca das almenios / coad. MeCarn Excken Regst BN 728513631 EI32ERI.. G132, 5934 59
o IETTE  Soonha s cacs / Pada Floks Dusts BN TTAESTREE-T BZL13433DUA [
o OOST7T B doonian . fanpis nghin-deme empenhol-tobano portug 10381 550
i cam fiordmicas / label Coimbes, Olga Mats Comben | Sei8c0onar Todos G ey 5729018545 a7acol 6372
< 0077 z e Viizguez Quasts. TNy BN 972-24-1190:¢ s20uE =12
o 009730 Este o oue vor deso. . BN 37245 1452 S 82113431 ALE E574
S O0MT GED & astsnha tacis ds b & da atdas / Reha Alterar Teg de Document AN 9726621064 S3FEY 675
o PSS A crkzopd do Ronmcemele S Jean Delumeou Criw Anchixo BH 372330001 Sad) 15 DEL BE
o IIATAS  Pevsgiros da sleinicade  cdricas biacas medesais / Jows B Mae Rz to BN 9723318830 BZ1134.33DUA BS77
o DUIFE4  Maws wicn veen nsaco ¢ Potugat DirecsBarGennl da 5 adde 3 P = B 772673 51264 PO 6371

Pasquisas||Aczsio Sequencial)

S OB

21 Lista: Registos: 9761 - 9785

O d ‘uﬁ)lg’ﬂ\lKl@M}Q&@.’hF‘El | E\ﬁ‘l_

MEFN Descrigo Abreviada | Ana [ 1sBNASSN | Cota | N Fegste |
+ 003761 Plantas / David Bumie 1350 ISBN 9722212153 58 BUR 4741

< 009762 Mamiferos / lexta Steve Parker 1890 ISBN 872-221217-6 539 PAR e

+ 009763 Fasser / Paul D. Taglor 1330 ISBN 9722212154 56 TAT 3015
009764 Insectos / lexto Lawence Mound 1380 ISBN 972.2212192 595 LAU 017

+ O0S7ES  Desertos 7 Texio de Mirands Macquitty 1598 ISBN 8722219030 5514 MAD a745

+/ 0DI7E6  Diciondrio visual de fisica / testo Jack Challones o 972251720 DL 19%
+ 009767 Diciondrio visual das civilizagfies da antiguidads / concenc®o Dorb JDEUKIN 4733

+ D0I7E8  Diciondrio visual da arquitectira / coord. Martyn Page 4881
009788 Diclendrio visual das plantas / coord. Stephen Krovlden 7%

£ 003770 Oceans / Miranda Macauity o) Materisl Teszual - Manuserito .

~ 009771 Roisiie histdrico da Escola Pratica de Infantaria / Nuna Lemos Piresf | (s) Pastizezas Musicais - Imprassas ‘ [AF ROT 5969

+ 009772 Conhecer at &rvores . comoreender a florssta / Helena Maia Figuef | (%) Peszivuzas Musicais = Manuserizas 3 R 5340

= SU%)| te) Marer:al Carsoprifics - Impresse

< 009773 UiizagEa de ambrentes vinuais em conterto educativ | peipective || 12, wvaresial ca N e oK 5241

+ 003774 A ecologia passo a pazsa / Francois Michel (g) Materisl de Prosaccic = Video ic 5935

+ 009775 A nova roda dos slimentos / coord. McCann Erickson ¢i) Registos Somoros nic Musicais EAI.. 6132 6934 . 6938
¥ 009776 Susinho em casa / Pedio Aok Duate L1)_Regiscos Soncros Momicais = E4330U6 5383

< 009777 Euro diciondio : fiangas-inglés-semBo-aspanhiok tasnc-portugués /| Nivel Bitliegidfica b 5370

+ 003778 Porlugués sem fionteinas / 1sabel Coimbra. Dlga Mata Combra ta) Bnalitico ol 637z

+ 009779 Nds: alleralus galega / coord Pilar Vézquez Quests ic) Misceldnes 6973
003780 Este ivio que wos deixo.  / Anténio Aleixo T e iy i B 31 ALE 8974
009781 QED : aestranhaleoria da kiz @ da maléiia / Richard P. Feynman 8575

+ 009782 A civilzago do Renascimento / Jean Delumeau T TSEN T T T 15" DEL 6976
009782 Peregiinos da eleinidade | crdricas ibéricas medievais / José Berto Duarte 2003 ISBN 972-33-1883-0 £821.134.3-3DUA 8377

+ 003784 Mais vida sem labaco # Portugal Direcc3aGersl da Saide 2006 ISBN 772-575-1381 £13.84 POR 5571

</ 009785 Memarial do convento / José Saramsago. 1984

BIBLIO: BASE BIBLIDGRAFICA GERAL [ 97851
J Iniciar.

ADMIN  [ADMIN |

Findo o processo, teremos uma folha de registo com os campos julgados
pertinentes. E sempre necessario abrir o registo, rever os dados, introduzir os
que estdo em falta, eliminar os que estdo a mais e preencher o campo 966 na
totalidade.

- criar um novo reqisto
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Registos - Novo registo - Monografias — Texto Impresso (MTI)
—>Seleccionar

‘¥ BIBLIObase: ‘Médulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Lista: Pepauiss
e A O = el Registos [t e L ey Seleccdo do Modelo de Criacdo de Novos Registos

« ‘ | 25 - ’- NVO F:egito Ctrl+N @ Analiticos - Monografias (ATI)
Editar Registo @ Analiticos - Publicagdes em Série (ATI)
| O ﬁ = x 3 Visualizar Registo D Artefactos a trés dimensées e realia

§ Material Cartografice - Impresso
§ Material Cartegrafice - Manuscrite
@ Material de Projecgao e Video

2 i £ Seleccionar
§ Material Gréfico - Fotografias, cartazes, etc...
@ Miscelaneas Seleccione um
? Monografias - Manuscrito dos Modelos

@ Monografias - Partituras Musicais Impressas disponiveis.
? Monografias - Partituras Musicais Manuscritas

§ Monografias - Produtos de Computador

i ¢ Monografias - Texto Impresso (MTI)
D Multimédia 3 Cancelar

Etiqueta de registo — ndo € necessario escrever nada

e Dados Gerais de processamento

931- O programa assume sozinho, em principio ndo é necessario mexer;

932 - .

Estes campos devem ser preenchidos com 0s mesmos

933- \ dados constantes no campo 100 do UNIMARC

934 -
~

935

937 > O programa assume sozinho

938

~

e Campo 100 do UNIMARC (dados gerais de processamento)

Data da entrada no ficheiro (931) o programa assume sozinho, mexer
apenas se for um registo copiado

Tipo de data de publicacdo (932) seleccionar o tipo de data de publicacéo
d - expressa na obra
f - ausente na obra, designando-se por incerta
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g - obra em volumes, publicados em anos diferentes mesmo que a data seja
incerta. Ver Manual UNIMARC.

e — reproducéo de um documento

Nota: Nas publicacdes em série usa-se 0 ano de inicio da reproducao (data
de publicacéo 1) e 0 ano da publicac&o original (data da publicacédo 2) € no campo
da Distribuicao, publicacdo (210) deve colocar-se a data da publicacéo 1.

Data de publicacdo 1 (933) a data da obra quando expressa; a primeira data
mais aproximada quando ndo existe data expressa na obra (verificar prefacio,
indices, notas, etc.)

Data de publicacdo 2 (934) deixar 4 espacos em branco ou preencher
apenas quando:

- se trata de uma obra em varios volumes publicada durante mais de um
ano, com a data do ultimo volume;

- quando néo existe data expressa na obra, a segunda data aproximada

Cddigo de audiéncia (935) E suficiente preencher apenas a 12 posi¢éo

mas existem casos em que sera prudente preencher as duas uma vez que o0s
documentos se podem destinar a varios tipos de utilizador.

a juvenil, geral

b pré-primaria, idades 0-5

C primaria, idades 5-10

d infantil, idades 9-14

e jovem adulto, idades 14-20

k adulto, sério (documentos de estudo, legislacdo, actas e congresso)

m adulto, geral (documentos como romances, lazer, culinaria, etc.)

u desconhecido

eldentificacéo

011 - ISBN — Caso exista, copiar o ISBN (Numero Internacional
Normalizado do Livro) tal como indicado nas obras com os hifenes, mas
sem qualquer outro tipo de pontuacdo. Caso nao esteja indicado no
documento, o campo é apagado.

- ndo é inserido ISBN de colec¢cdo ou comum a varios volumes da mesma
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coleccao;

- quando o titulo € comum a varios volumes, a informacao referente ao
volume deve ser colocada no campo 966”v, para que esta informacéo
fique clara no catalogo colectivo e notas;

- rever periodicamente os ISBN pois pode existir um erro de digitacéo,
especialmente na catalogacdo com copy/paste;

- quando se trata de documentos em varios volumes com titulos diferentes

(por exemplo, uma trilogia), catalogar individualmente pelo titulo do

volume e no 517 indicar o titulo comum aos varios exemplares

021 — Depésito Legal

a. Seleccionar o pais do Deposito Legal da Obra. Caso seja Portugal,
PT, o préprio programa assume.

b. Escrever o Niumero do Depdsito Legal tal como vem impresso
incluindo espacos, hifens e outra pontuacao se for o caso.

Caso nao esteja indicado no documento, o campo € apagado.

eInformacéo codificada
100 — j4 abordado

101 —Preencher 2a (Lingua do texto, banda sonora, etc.) e_"c

(Lingua do documento no original)

Quando o documento € em mais de uma lingua abrir tantos *a
guantas as linguas do documento.

102 — preencher apenas ~a (Pais de publicac&o)

e Informacao Descritiva
200 —"a (Titulo proprio)

Titulo da obra, tal como se apresenta na folha de rosto ou seu
substituto.

O artigo definido e indefinido ndo tem valor de alfabetacéo pelo que devem
ficar entre < > quando se encontram no inicio do titulo.
Ex.: <Uns >poemas de Agostinho...

Se os titulos comecarem por pronomes ou advérbios ndo devemos usar 0s < >.
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Ex.: Uns comem figos...
Para os titulos que incluem numeracdo, devemos adoptar as equivaléncias
para efeitos de ordenacdo. Esta operacdo pode ser efectuada
automaticamente ao seleccionar o simbolo <=> que se encontra na barra de
ferramentas.

Ex.: <100= 100> anos...

Imaginando que uma obra tem um titulo geral e varios subtitulos, como
por exemplo Contos de Eca de Queirés (A Aia, Singularidades de uma
rapariga Loira, A perfeicdo...): Preenche-se no campo 200 o titulo geral

("a) e depois:

Notas — Campo 327 — notas de conteudo — indica-se 0s varios

titulos;
Titulos relacionados — campo 517 — outras variantes do titulo —

abre-se tantos "a quantos os titulos.

Se o0 documento é composto por varias obras, mas tem um titulo comum,
coloca-se o titulo comum e em nota coloca-se “Contém ...” indicando os
titulos e autores tal como aparecem na folha de rosto. Ex: Contém O
nome da rosa / Umberto Eco . Os Maias / Eca de Queirds. Para se

aceder a estas obras pelo titulo preencher também o campo 517.

Se o titulo da obra é em forma de alternativa com ligacdo por “ou” passa-
-se o titulo na totalidade. Ex: Tom Jones ou O enjeitado da Fortuna.

Se a obra tem mais de um titulo e se estes tém a mesma autoria, cada
titulo é registado em 200 “a. Se os titulos pertencerem a autores
diferentes, o primeiro titulo é indicado em ”a, seguido da indicacdo do
seu responsavel (*), e o titulo de outro autor em ~c seguido da indicac&o

do respectivo responsavel (*f).

200 —b (Indicacéo geral da natureza do documento) — Indicar a
natureza do documento: ™.
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= Manual escolar

= Folheto

= Texto policopiado
« Periédico

« Catalogo

200 —~d (Titulo paralelo) — Tal como aparece na folha de rosto ou

seu substituto.
Aplica-se sempre que se trata de uma obra em varias linguas
(bilingue, multilingue) pode-se indicar os titulos nas varias linguas
em ~d seguido de =<espaco>. Ex.: 200 1*a<O >mar~d= The sea.

Este titulo ndo é pesquisavel, para o ser deve-se preencher o
campo 510.

200 e (Informacdo de outro titulo) — Preenche-se se a obra tiver

subtitulos, ou titulos subordinados, tal como se apresentam na folha de

rosto do documento ou seu substituto, comecando por letra mindscula.

1 . . .
Este dado vai permitir saber a natureza do documento no momento da consulta pelos utilizadores e aparece a
seguir a indicacéo de outros titulos ou titulos paralelos, por op¢do da Biblioteca.

200 —~f (Primeira _mencdo de responsabilidade) — Nome do primeiro
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responsavel pela obra, quer seja pessoa fisica ou uma entidade colectiva,

escrito pela ordem normal como se encontra na Folha de Rosto ou seu

substituto. Se a obra nao tiver autor, entra neste campo por redactor ou outro

responsavel antecedido dessa informacdo em abreviatura em letra minuscula.

Ex: red. Manuel de Oliveira, dir. Manuel de Oliveira, adap. Joy de Costel...

200

Se tiver varios primeiros responsaveis do mesmo tipo colocam-se
todos 0s homes separados por virgulas.

Se o0 documento tem mais que trés primeiros responsaveis
coloca-se o0 nome do primeiro seguido de reticéncias e da
expressao et al. dentro de paréntesis rectos. Ex: Jodo Fonseca...
[et al.].

No caso das colectividades a entrada da-se com a redaccao que
se encontra na folha de rosto ou sua substituta.

No caso de existirem expressbes com ligagdo ao nome do
responsavel elas sao transcritas tal como se encontram. Ex: texto
de...; desenhos de...

Caso seja necessario introduzir essas expressoes de ligacao para
tornar compreensivel a responsabilidade da entidade que se
refere isso é feito dentro de paréntesis rectos. Ex: [compilagcdo de]
Sony; [da responsabilidade editorial da] Texto Editora.

Se a obra tiver varios primeiros responsaveis, e apenas se
estes forem autores de titulos diferentes® o subcampo é repetido
tantas vezes quantas necessarias.

-"q (Outras mencgdes de responsabilidade) — indicar a funcdo antes

do nome, como por exemplo: ilustrador (il.), coordenador (coord.),

compilador (comp.), adaptador (adap.), tradutor (trad.)... antecedido da

mencédo da sua fungdo abreviada em mindsculas.

Ex: il. Julio Pomar. E transcrito tal como se encontra na folha de rosto,

ou outra fonte, seguindo as mesmas regras atras referidas para o

primeiro responsavel.

2 . . .
Caso os documentos que contém varias obras de autores diferentes. Nesse caso, a seguir a cada titulo coloca-se o
seu responsavel. S6 depois abrindo uma janela para novo titulo e novo primeiro responsavel.

Se a obra tiver mais do que um ilustrador colocam-se todos na



Pagina |15

mesma linha separados por virgulas, até ao maximo de 3.
Procedimento igual ao da primeira mencéo de responsabilidade.

Se a obra tiver varios tipos de outros responsaveis, o subcampo é
repetido tantas vezes quantos os tipos de outros responsaveis
existentes (por exemplo um subcampo para ilustradores, um para

tradutores outro para redactores...)

205" a (Mencdo da edicdo) — sO se preenche quando hé indicacdo da

edicdo. A edicdo é indicada pelo seu numero, seguido de ponto, de 2 e da

menc¢ao ed, sem ponto no fim. Ex: 4.2 ed

Caso haja informacéo de que a edicéo € revista ou actualizada...

coloca-se essa informacéo. Ex: 5.2 ed. actualizada

Quando se tiver a certeza de uma primeira edicdo, apesar de néo
mencionada e essa informacéao for relevante, devera ser indicada [12
ed].

210-"a (Lugar da edicao, distribuicdo, etc.) — Nome da localidade onde

o documento foi publicado ou distribuido. Ex: Lisboa

Se a obra ndo indica a localidade mas ela é conhecida coloca-se
essa informacéo entre paréntesis rectos. Ex: Caso do Circulo de
Leitores que sabemos ser de [Lisboa].

Se o nome da localidade é pouco conhecido da-se, a seguir, a
indicacdo de uma cidade conhecida proxima entre paréntesis
rectos: Ex: Brago de Prata [Lisboa]; Cristiana [Oslo].

Se o0 nome do lugar esta abreviado deve ser indicado, a seguir,
por extenso entre paréntesis rectos. Ex: Lx. [Lisboa].

Se néo existir esse dado coloca-se [S.l.]. Atencdo que apenas o
S é colocado em letra maiuscula.

Caso ndo seja indicada editora da obra mas sim o seu
distribuidor, coloca-se a cidade do distribuidor.

Este subcampo pode ser repetido se for nomeado na obra mais
que um lugar de edic&o®.

3 O que pode acontecer quando uma editora faz publicagGes simultaneas nas varias cidades onde tem sede, ou
guando a obra é publicada em conjunto por varias editoras.
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210-"c (Nome do editor, Distribuidor® , etc.)

O nome do editor pode ser colocado por inteiro
ou abreviado, mas ndo deve haver registos diferentes para o
mesmo editor.

Se é uma edicao do autor coloca-se o nome do
autor (que pode ser abreviado) e depois da-se nas notas (campo
305) a informacdo de que € uma edicdo do autor. Ex.: 210™a
Mafra’cA. Batalha... 305”aEd. do autor

Se nédo possui essa indicacdo coloca-se [s.n.].

Quando é o nome do distribuidor da-se a mencao
por inteiro tal como vem na Folha de Rosto. Ex: distribuido por SA
Teixeira. Se sabemos tratar-se do distribuidor, mas essa mengéo
ndo vem na Folha de Rosto, coloca-se a mencédo a seguir ao
nome entre paréntesis rectos. Ex: Nova Lisboa [distrib.].

Este subcampo pode ser repetido se for
nomeado na obra mais que um editor ou distribuidor’.

Quando o editor € também responsavel e ja
tenha sido mencionada de forma clara no 200, pode-se optar pela
forma de sigla no campo do editor mas deve-se ter em atengcao os
sinais de pontuacao.

Quando a instituicio € conhecida nao é
necessario colocar ponto final. Ex: O Instituto Nacional de
Estatistica deve ser INE (UNESCO, OMS, etc)

210 -~d (Data da publicacéo, distribuicdo, etc.) — Ano em que a obra foi
publicada. Ex: 1998

Se conhecemos 0 ano, mas este ndo vem indicado na obra, &
colocado entre paréntesis rectos. Ex: [1843].

Se nédo tem esse dado pode dar-se, - de preferéncia a data mais
recente - a data do Copyright (cop.), da Distribuicdo (distr.), do
Deposito Legal (D.L.) ou da Impressdo (imp.). Nesses casos
colocar antes da data essa mencao. Ex: D.L. 1978 ; cop. 2002.
(todas entram em letras mindsculas excepto o depdsito legal).

4 Sempre que possivel da-se o nome do editor, se nao for possivel da-se o do distribuidor, mas ndo pode
ser substituido pelo lugar de impressao.

5 p .. . . - .
O que pode acontecer se a obra € uma edi¢édo conjunta de editores ou se tem varios distribuidores

Se conhecemos a data aproximada substitui-se o ultimo algarismo
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por ?. Ex: 1857

No caso dos periodicos coloca-se a data da primeira edicao
seguida de hifen. Ex: 1998-

Se a data vier noutra numeracdo que ndo a arabe ou noutro
calendario que ndo o da era cristd deve ser colocada apenas a
data do calendario cristdo entre paréntesis rectos. Ex: MCMLXX
coloca-se apenas [1970];

Sempre que a data nao estiver expressa na obra devemos
procurar

uma data aproximada e menciona-la dentro de paréntesis rectos.
Pode-se consultar a BN (data de Depdsito Legal a mencionar entre
[ 1); a editora, etc., colocando esse dado entre [ ].

O sub campo *d do campo 210 deve estar em conformidade com o
campo 931, 932, 933 e campo 100.

215 —"a (Descricao Fisica.)

Se o0 documento esta numerado apenas na frente de cada folha o
namero é dado em folhas. Ex: 3019 f.

Se as paginas, folhas ou colunas estdo numeradas em numeragao
romana transcreve-se o numero tal com esta na ultima pagina. Ex:
LXXV p.

Se uma parte da obra € numerada por numeracao romana e outra
por &rabe mas ha continuidade entre as duas coloca-se a
numeracao total. Ex: 120 p.

Se a numeracdo € mista mas ndo ha continuidade colocam-se as
duas separadas por virgula. Ex: VII, 450 p.

Se h& paginas ndo numeradas no inicio ou fim da obra contam-se e
pde-se dentro de paréntesis rectos. Ex: [67], 345 p. ou 456, [9] p.
Se existem varias variantes regista-se o total de paginas seguido
da indicacéo de paginacao variada. Ex: 3486 p., pag. var.

Se uma obra tem folhas ilustradas que nao estdo contadas
registam-se no final seguidas da indicacao de ilustracdo. Ex: 345
p., 24 f.il.

215-"¢ (Outras indicacfes fisicas) Indicacdo de outras caracteristicas
fisicas como por exemplo se € ilustrada. Ex: il.

Se a obra for composta principalmente por
ilustracdes coloca-se - toda il. ou muito il. ;
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- Se se quiser indicar o tipo de ilustracbes da-se essa
informacé&o a seguir a uma virgula.

- Ex: il., mapas; il., desenhos...

- Se a obra ndo tiver ilustragcdes ou outra indicacao
significativas ndo se abre o campo.

215 —~d (Dimensdes) - Altura, arredonda por excesso, da obra. Ex: Se
mede 15,2 cm regista-se 16 cm®.

215 e (Material acompanhante) - Descricdo do material que
acompanha’a obra (frisos cronolégicos, folhetos, acetatos, guido de
exploracdo, CDs ou outro Material N&o Livro que acompanha a obra,
etc....).

225 —"a (Titulo préprio da coleccdo) - Indicagéo do titulo da coleccéo de
que a obra faz parte, se for esse o caso®. O nome da colec¢do é colocado

tal com se encontra escrito na obra.

225 i (Nome de uma parte ou seccéo) - Se essa coleccdo € composta
por varias subcolecc¢des coloca-se aqui 0 nome da subcoleccdo a que a
obra pertence.

225 v (Indicacdo de volume) - NiUmero que a obra que estamos a
descrever ocupa dentro da coleccdo ou subcoleccdo. Caso ndo seja
indicado, ndo se abre o campo.

6 Ficou acordado que este campo nao seria de preenchimento obrigatério.
Indicar o material que acompanha a obra. Nao entram aqui as referéncias aos cadernos de apoio,
manuais do professor, CDROM e outros manuais que entram como unidades autbnomas.
Este campo deve ser preenchido sempre que possivel, pois facilita ao responsavel da biblioteca o
completar das colecgdes.
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® Notas

300-"a (Notas gerais) - Escrever os textos de nota que se julgar
necessarios.

Ex: Autografado pelo autor. Se por acaso houver varios exemplares e so
um ou alguns estiverem autografados, esta informacédo devera ser dada
em 966”n, nota ao exemplar.

Todas as notas podem entrar no campo 300, mas devem seguir, em
termos de conteldo, a ordem dos campos apresentada abaixo.

304—"a (Notas de Titulo) - Titulo original da obra, quando esta é uma
traducdo. Ex: Tit. orig.: La plume (Facultativo)

305—"a (Nota de Edicdo)- E obrigatério preencher a nota assinalando
guando estamos perante uma edi¢cao do autor. Ex: Ed. do Autor.

— Edicao bilingue, etc. Ex.: Ed. bilingue
— Separata. Ex.: Sep. de.....

307 —~a (Notas de Descricdo Fisica)- Escrever os textos de nota que se
julgar necessarios.
- Indicacéo da forma de armazenamento de folhetos. Ex: Folhetos
em caixa; Folhetos em dossier de argolas...
—Indicagdo da forma de armazenamento de diapositivos. EXx:
Contém diapositivos em bolsa.
- Indicacdo do material que acompanha o documento e que foi
catalogado separadamente. Ex: Acompanha o Manual do aluno;
Acompanhado de CD Rom.

320 —"a (Nota relativa a bibliografia)- Ex.: Contém bibliografia p. 289-291

321 —~a (Nota relativa indices)- Ex.: Inclui indices...

327 —~a (Notas de Conteudo)- Escrever os textos de nota que se julgar
necessarios. Todos os titulos podem ser recuperados na pesquisa se
indicados no campo 517 (abrir um campo para cada titulo)

— Nome dos titulos individuais de um documento publicado sob um
titulo comum. Ex: ; Contém A menina do Mar/ Sofia de Mello
Breyner Andresen . Cronicas de El-rei Tadinho / Alice Vieira...

- Indicacao dos varios titulos dos volumes de uma obra, quando esta




Ex.:

200
210
215
327
327
327
327
327
327
327
327
517
517
517
517
517
517

517.
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tem um titulo comum e depois um diferente para cada volume,
seguido da descricéo fisica de cada volume.

1 "aGeografia universal* fdir. Carlos Carreras Verdaguer
Na[Lisboa]*cResomnia®dD.L. 1990-1991

Na8 vol. (2952, [71] p.)~cil. ;*d30 cm

1 ~aVol. 1: O mundo / trad. Améandio Rodrigues

~NaVol. 2: Europa ocidental / trad. Orlando Arede

~aVol. 3: Europa oriental e Asia soviética / trad. Paulo Picciochi e Maria Helena Picciochi
~aVol. 4: América setentrional / trad. Paulo Picciochi e Maria Helena Picciochi

NaVol. 5: América latina

~aVol. 6: Africa / Ana Paula Gongalves

~aVol. 7: Asia / trad. Alexandre Reis e Carlos Oliveira

AaVol. 8: Oceania e os espacos internacionais / trad. Antonio Dias Machado

1 ~a<0 >mundo

1 ~aEuropa ocidental

1 ~aEuropa oriental e Asia soviética
1 ~aAmeérica setentrional

1 "aAmérica latina

1 ~aAfrica

e Titulos Relacionados
Neste bloco apenas é de interesse preencher os campos 500, 512 e

500 —"a (Titulo uniforme) - Colocar o titulo de uma obra que é assunto de
outra. Ex: Se a obra é sobre Os Lusiadas, mas nao tem esse titulo
coloca-se aqui esse titulo.

512 —"a (da capa) — Preencher quando o titulo da capa é diferente do
titulo da pagina de rosto.

517 —a (Outras variantes do titulo) - Colocar os varios subtitulos de uma
obra. Abrir tantos “a quantos os titulos que se pretenda tornar
pesquisavel.

= Assuntos
Este bloco contém os dados representativos dos assuntos sobre os

guais se debruca o documento e permite a pesquisa a partir de palavras-
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chave ou de codigos numéricos estabelecidos internacionalmente.

600 —(Nome Pessoa) - Este campo € preenchido sempre que a pessoa é
assunto do documento®. O nome da pessoa deve ser indicado na grafia
mais actualizada e na forma como é mais conhecido dos possiveis
consultores da base. A forma de entrada é igual a determinada pelas
Normas Portuguesas de Catalogacdo e pode ter entrada directa ou
invertida.

Nome Pessoa Assunto — Seleccionar Forma directa (indicador 0) nos
seguintes casos:

— Nomes de soberanos, papas e entidades eclesiasticas, que sejam
seguidos de caracteres romanos. Ex: Jo&o Il, Papa; Paulo IV, Papa

— Nomes que pelo seu uso sejam utilizados sem nocdo de nome e
apelido. Ex: Jesus Cristo, Platdo, Voltaire, etc

— Nomes chineses. Ex: Mao Tse-Tung

Em todos os casos preenche-se o subcampo a com o nome pela sua
ordem directa, seguido do numeral romano se necessario e caso nao se
gueira preencher o subcampo d.

Nome Pessoa Assunto — Seleccionar Forma invertida (indicador 1) em
todos os outros casos.

"a. Palavra de ordem - Apelido (nos exemplos azul).
Ab. Qutra parte do nome - O resto do nome (nos exemplos a laranja).

- No caso dos apelidos simples a entrada é o Ultimo nome. Ex: Queirés,
Eca de

- No caso dos apelidos geograficos ou nomes compostos a entrada € pela
referéncia geogréfica ou pelo apelido composto na totalidade. Deve-se
consultar a BN porque ha excepcoes a regra. Ex: Castelo Branco, Camilo;
Espirito Santo, Alda; Corte Real, Ger6nimo

- No caso dos apelidos de relacdo familiar a entrada é o apelido mais
essa relacdo. Ex: Portela Juanior, Artur; Portela Filho, Anténio

- No caso de apelidos portugueses com hifen a entrada é apenas a ultima
parte do apelido. Ex: Ferreira, David Mourao

9 ~ ~ . i p .
Atencgéo, ndo confundir com autor da obra. S6 se preenche este campo se a obra é especificamente

sobre essa pessoa, como é o caso das biografias.
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- No caso dos apelidos estrangeiros com hifen entram ambos os apelidos
ligados. Ex: Saint--Exupery, Antoine de

- No caso de apelidos com nome de religido entra o nome de religido na
totalidade. Ex: Santissima Trindade, Maria da; Sagrada Familia,
Alexandre da

- No caso dos apelidos espanhoéis entram os dois ultimos nomes. EXx:
Garcia Marquez, Gabriel

- Os apelidos franceses que incluem Du, Des, Le, La, L’ ou Les entram
incluindo essa referéncia. Ex: D’Estaing, Valéry Giscard. O mesmo se
passa em alemao com as expressdes: Am, Aus’'m, Vom, Zum e Zur. Em
sueco ou holandés com as expressfes: Zum, Zur, Tem, Den, Thor e Ter.
Em italiano com as expressdes: De, Da, Di, D’, Del, Della e Lo. Ou em
inglés com as expressoes: Mac, Mc, De e O'.

~c. Elementos que identificam e distinguem a pessoa

Quaisquer elementos distintivos (& excepcdo da data), que ndo sejam
parte do nome, e que ajudem a identificar a pessoa, ou a distingui-la de
outras com 0 mesmo nome:

- titulos (Rei de Portugal, Conde de Aveiro...)

- epitetos (o grande, Santo...)

- designativos de funcéo (pseud.; Papa; Bispo de Lisboa...)

601 —~a (Nome Colectividade) - Este campo é preenchido sempre que
uma instituicdo ou colectividade é o assunto da obra. O nome deve ser
sempre escrito na grafia mais actualizada e na forma como € mais
conhecido dos possiveis consultores da base. A forma de entrada é igual
a determinada pelas Normas Portuguesas de Catalogacéo.

Na entrada do nome da Colectividade como Assunto existem também
trés formas de entrada de entre as quais se deve escolher a mais
adequada:

- Forma invertida (usa-se quando o nome da colectividade comeca por
vogal)

- Entrada por designativo geografico (usa-se para todas as
colectividades que dependam do estado, pais ou regiao)
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- Ordem directa (usa-se para todos os outros tipos de colectividades)

Escrita na forma grafica actualizada e que pode corresponder a uma das
quatro hipéteses:

Hipotese 1 - Nome do grupo-eventual. Ex: Congresso da Nova
Evangelizacdo

Hipotese 2 - Nome de Instituicdo designada por local geografico. Ex:
Portugal

(no caso do assunto ser uma instituicdo dependente do Estado); Igreja
Catélica

(no caso de uma obra sobre uma instituicdo dependente da Igreja)

Hipotese 3 - Nome Instituicdo em ordem directa. Ex: Unido Europeia
Os restantes subcampos sdo preenchidos segundo as regras apontadas
no campo 600. Deve repetir-se todo o campo se houver na obra outra

Instituicdo ou grupo-eventual como assunto

Estas regras sdo iguais para a determinacdo das entradas de autoridade.

606 —*a (Nome Comum) - Substantivo ou locu¢&o nominal que indica o
assunto principal da obra. Campo repetivel se houver no documento mais
do que um assunto.

607 —*a (Nome Geografico) - Nome geografico usado como assunto
principal da obra.

610 - “a (Termo de indexacéo) — Termos de indexagdo nao
controlados. Campo repetivel se houver no documento mais do que um
assunto.

675 —"a (CDU) - Todos os documentos sao classificados segundo o
codigo da tabela CDU que se encontra em anexo.

Notacdo da CDU.

A Notacdo CDU é composta por numeros que indicam o assunto da obra.
E, sempre que possivel, especifica e recebe os auxiliares comuns ( de
lingua, forma, lugar, raca ..., tempo) devidos.
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e Responsabilidade intelectual

Este bloco destina-se a identificacdo dos responsaveis intelectuais de
cada documento. Estes responsaveis pedem ser pessoas fisicas,
colectividades, familias ou mesmo os editores dos documentos. Se este bloco
nao for preenchido o documento ndo pode ser pesquisado por autor.

Apenas os campos 700 e 710 implicam a identificacdo de um autor
principal da obra e constituem cabecalho. Os campos 701, 711 s&o
preenchidos com a meng¢do de tantos co-responséveis pela obra, quantos os
gue se considerem necessarios. Quando sdo mais de trés autores os campos
700 e 710 nao sao preenchidos porque o cabecalho deve ser o titulo da obra.

Os campos 701, 702, 712 e 722 sao preenchidos com outros
responsaveis pela obra e obrigam a identificacdo da sua funcdo. Os
documentos para 0s quais apenas se preencha estes campos ou mesmo sem
qualquer preenchimento de campos entram pelo titulo do documento.

Todo o bloco da responsabilidade intelectual deve ser preenchido com
controlo de autoridade nos mesmos moldes do bloco de Assuntos (Nome
Pessoa).

700 — (Responsabilidade principal) - Este campo s6 se preenche quando
0 autor € o elemento de entrada ou cabecalho da obra.
Sempre que uma obra tem mais do que um autor e menos do que trés,

regista-se no campo 700 o primeiro, ou aquele que tem maior relevo
tipografico e os restantes séo registados no campo 701

701 — (Co-Responsabilidade principal) - Este campo é preenchido com os
dados dos autores da obra ndo apontados no campo 700. Seleccionar o
codigo de funcéo que é, salvo raras excepc¢des o autor.

Se a obra tiver mais que um segundo autor o campo € repetido tantas
vezes guantas as necessarias.

702 — (Responsabilidade Secundéria) - Este campo preenche-se com os
dados dos outros responsaveis pelo documento que sejam pessoas
fisicas, como por exemplo os ilustradores, tradutores... O preenchimento

do campo segue as mesmas regras do campo 701.

Se a obra tiver varias outras pessoas fisicas, apontadas como tendo
responsabilidade secundaria o campo € repetido tantas vezes quantas as
necessarias.
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710 — (Colectividade (resp. principal))

711 — (Colectividade (co-resp. principal))

712 — (Colectividade Resp. Secundéria)

Estes campos seguem as regras apontadas para o campo 601. Nos
campos 711 e 712 é necessério fazer a seleccdo do cadigo de funcéo que
segue as regras apontadas para 0 mesmo subcampo no campo 701.

Existéncias

966 - (Cota) - Preencher a Sigla (da instituicdo), N° de Reqisto, Cota, Data

do Exemplar (Data de entrada no catalogo) e Fundo com indicacdo da
sigla do agrupamento.

Para indicar varios volumes iguais, repete-se o campo 966 tantas vezes
quantos os volumes. Depois atribuem-se diferentes nimeros de registo.



Pagina |26

3. Periddicos

Informacdo prévia — Esta seccdo do Manual de Procedimentos fica
provisoriamente “em aberto” e para conclusao, até a Formacéo de elementos
do GTC no Médulo de Publicacdes Periddicas a decorrer no final do més de
setembro.

Consideram-se periodicos, as publicacbes de informacdo geral que sé&o
publicadas em dias fixos, € 0 caso de jornais e revistas.

Ao entrar na biblioteca, os periédicos que serdo tratados analiticamente, devem
passar pelo seguinte processo de tratamento documental:

1. Carimbar;
2. registar no respectivo livro, atribuindo um ndmero de registo sequencial;
3. catalogar o documento no Bibliobase;
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4. Registos Sonoros

Por registos sonoros, entendem-se os CD e cassetes audio.
Cada registo sonoro chegado a biblioteca deve passar pelo seguinte
circuito documental:
1. Registar e atribuir um nimero de registo sequencial;
2. Catalogar o documento no Bibliobase;
3. Atribuir uma cota, de acordo com a tabela de classificacdo de
documentos sonoros;
Imprimir as etiquetas;
Colocar o CD no expositor proprio, disponivel para manipulacéo

dos alunos.

Procedimentos de catalogacdo relativos a registos sonoros:

e Abrir base de dados;

* Escolher Registos - Novo Registo - Registos sonoros — Musicais -
Seleccionar

# BIBLIObase: "Médulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Lista: Pesquisa: #57: [16] 'NR 55" : 1 - 16]
Base de Dados Editar [BENH0EN Pesquisas Modelos Utlitdrios Favoritos Janelas  Ajuda

[ NovoRegsto chlan |
<« 4| = 71 16 NR 5%
_'_l M ——| Editar Registo L1

l D X 5 | Visualizar Registo b

Selecgdo do Modelo de Criacdo de Novos Registos

[ : o " — Opgiles
7§' Material Cartografico - Manuscrito ~ -
] ? Material de Projeccdo e Video Ajuda |

? Material Grafico - Fotografias, cartazes, etc...

Q Miscelaneas
Q Monografias - Manuscrito %

I g Monografias - Partituras Musicais Impressas

—_ T e

. . .. . Seleccionar
@ Monografias - Partituras Musicais Manuscritas
Q Meonografias - Produtos de Computador Seleccione um
Q Monografias - Texto Impresso (MTI) dos Modelos
D Mmultimédia disponiveis.

Q PublicagBes em Série - Mat. de Projecgdo e Video
Q Publicactes em Série - Produtos de Computador & |

Publicacdes em Série (STI)
: - — Cancelar
eqgistos Sonoros - Musicals A
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e Preencher os seguintes itens:

= Dados gerais de processamento — Ver monografias

= Informacéo codificada — preencher:

100 — Corrigir a data de entrada no ficheiro e a data de
publicacdo 1 (ver monografias);

101 — Indicar a lingua do documento;
102 — Indicar o pais de publicacéo

- Informacao descritiva — preencher:
200" a — Titulo proprio
200"b - registo sonoro
200" f — intérprete

210"a, ~c,
21574, ~c, e

] BIBLI0base: Medulo de Ctalogagao e Pesquisa - [Registos Sonoros - Musicais: /18] | M b i e D e )

§7% BasedeDados Editar Inserir Pesquisas Modelos Uilitarios Favoritos Janelas  Ajuda [-]#]x]

«| 4 B be w2430 Pesuui:a:W‘o\,
IDEBX5|EB +RREP ¢ IXRIVEG--0-8[=Bd[R |

= ‘ o] ‘L\sta de Campos

3 100: Dados Gerais de Proc. | | [()Branco ] [0Bane |
[3 101: Lingua da publicagio = = =
[ 102 Pais de Publicacio il o nietdo
[ 105: Dados Codif. Livios (2] | 200| Titulo 1*aFados de coimbra e outras cancBes*bReqisto sonoro*flosé Afonso
¢
B 108 Anutos Fisicos b1 | Titule préprio Fados de coimbra e oufras canciies
[ 126 Som: atributos fisicas 5 =
|T;::_ Informagdo Descritiva Ap L":Lig“d%em = Registo sonoro
200: Titulo
= - - Pl |Primeira mengo de .
2 205 Ilenc&o da edicdo Af José Afonso
[ 208: Msica Impressa L e
[3 210: Publicagdo, Distribuicio| |[ || |210 Diuslr'icl:-:ﬁ;;:(') ral isboatcMovieplay Portuguesatdp 1996
= i distribuicdo, etc.
i otas i | Nome do editor,
= ntradas Relacionadas - Séries, e distrbuidar,etc. Movieplay Portuguasa
= Fniradas R -Oitras | ™
T =
< I ] » nd Datada pﬂubl;z:;ao‘ p 1996
a-Descrigdo fisica
c-Outras indicacBes fisicas 3215 Descrigéo fisica *a1 disco dudio (CD) (ca. 30 min.) *cstereoteq livrete
d-DimensGes
& - Material P %4 |Deseigiofisica 1 disco dudio (CD) (ca. 30 min)
bl |outras indicaghes
Ag stereo

fisicas

Waterial

acompanhante 1lhrete

‘ Deserigao fisica

BIBLID: BASE GERAL (5855 ADMIN_ [ADMIN ] [ePs [ NOM [ NS 17052011 | 1135
c | ge—T M = . R — B 202000 T
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¢ Notas — 322 — "a Responsabilidade artistica e técnicos
— 327 Nota de conteudo - indica-se o alinhamento (se se
pretender pesquisar pelos titulos das musica, regista-se cada
um dos titulos em 517/a)

B deDodes Edtue Joeir Pesquizs Modeos Uitinos Favertes linelss s BOD

| < B oe w200 Pesousasfan [ 16 100CIS -1 EH| @, -
DEEXDH SR e =k t X DIV B O rorw a((R

GG 0 it e Conven
[ 100: Dases Garnis ¢ Proc. -~ | ||[[1Bienco | [(18rneo =l
[ 101 Lingua = =
10 Pis 34 Publcagde L - .
[ 105 Dass Coa Lhies
108 Aliibulos Fisices
B 126 Som: srizutes fsices
I formagde Desaitva
200 i — R
[ 205 Wengan g3 eacho . 3 (¥iolal: Jika Pereira
208 Mk L . 1 aMknhaments - 1: Saudades de Colmaea; 2 Fado DXAn, 3 o 4-Mar an. 5 & Balaca de Outono; T: Wnquestaclol B: Fada 808 olhos claros; 9 Vira do Coimbra; 10:
B 210 Pubkeagle,
[ 215 Deseriglo isica
2% Calacgdo m
: Notas
Entradas Relacenadss - Sénes,
= Fniradas Ralgmanades - Cuirae ™
»

Alinhamenty - 1. Saudades de Coimbra, 2 Fado D'Antn, 3 Senhora do oo, 4 Mar alto, & Fad 8. Balada T Inquietagho; & Fado dos olhos daros. 9: Vira de Coimbea, 10;
Crucitcado

Mota aos Responsdves artishoos e tecrecos (Matenal de Projecciio e Video o Regetos Sonanos)

BIBLIO: BASE GERAL [5055) [ ADMIN [ ADMI |

«l{ B |Bb w2 Pesquinas[R01 | 15 TOCC g + q. %

DEHBXD BRI bR &kt XIRIY BO--0-»(c(0dR

&5 0|

Etmmwaum-mn B T =] [ioence =l
Thulos Relacionador

& 503 i

R 510

[ 512 Thuio ca capa

@517 do b

510: Tiuko na grafla sclugizac

@ s

R sz

B s —

Eloco Intemaciensl
Eloco Nacionsl m
Fristbnriag i
P pe—— — 0
it - Elermeniio the enbank
n - Subdhisdio de assunin
¥ - Susdhislo geogrica
z- Sysaislio cronsidgica
2 - Cdaigo 8o sistema

“aMisica poriuguesa*25IPOR

ha

HIBLIO. BASE GERAL | 5655 ) AOHIN [ADMIK | CAFS | UM NS 17 | 1219
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e Responsabilidade intelectual — no registo sonoro € o campo 702

P a8iiCbase: WSl B Cataigaho € Pesguiss Musicos: 18] e — e o o— — - - i
P Buic dcDoden Ediar bmaric Pesquoss Modelos Uibinios Fventes Jinclis  Apda =Jelx
“| 4 Wb || 2 Posquisas 01| 18} TOOCIHE [ Q- B

DEBXAD SE | ) we kvt XIRIYV ERd-v~or=a(dd|R

Fe
= | | [7mnca =l ﬁ:mmwm =l

Responsabindace ineecusl
[@ 700 Responsatiidade princl )
[ 701 Covenponsatibidade i
[ 702 Respensatalidade secur
[B 710 Colecmadade (rasp. peine
@ 711 Colectvidade (co-resp. 5
[ 712 Colechadade resp, S0
T20 Famdlia (rasp. principal)
721 Familia (co-resp. pencip:
[@ 722 Famila iresp. secunddn
[E finen intemariansl =
. =

- Pl de 01

b+ utra parta da nome

¢ - Elmentos 3¢ |9entca;3o ou asting
ITYT AL FOManos

1-Datas

P - FllagioEndirego

4~ Cadigo de hungho

178521 | 122

TILD: BASE GERAL [S055 | [ CAPS [ UM [ iNE
z e

e Bloco internacional — imagem da capa em 859

e Existéncias — Preencher a Sigla (da biblioteca), N° de Registo, Cota,
Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).
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5. Material de Projecc¢éo e Video

Por material de projeccéo e video, entendem-se os filmes em suporte
VHS e DVD. Cada novo filme chegado a escola deve passar pelo seguinte

circuito documental:

1. Registar e atribuir um numero de registo sequencial;

2. Catalogar o documento na Bibliobase;

3. Atribuir uma cota, de acordo com a tabela de classificacdo de filmes;
4. Imprimir as etiquetas;

5. Colocar o DVD no expositor proprio, disponivel para manipulacdo
pelos alunos.

Procedimentos de catalogacdo relativos a material de projeccédo e video:

e Abrir base de dados;

e Escolher Registos - Novo Registo - Material de Projecgcéo e
Video - Seleccionar

# BIBLIObase: "Médulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Lista: Pesquisa: #57: [16] 'NR 55" : 1 - 16]
=-s| Base de Dados Editar J3EE0EN Pesquisas Modelos  Utilitarios _Favoritos Janelas Ajuda

] p I - JEQ. B
ilil # _.’ Editar Registo f-L 161 NA 58 —J
[ D ¥ 5 | visualizar Registo ) | 4R

Seleccao do Modelo de Criagao de Novos Registos

" @ Analiticos - Monografias (ATI) -~ Opghes =
g Q Analiticos - Publicagdes em Serie (ATI) Ajuda
§ Artefactos a trés dimensdes e realia
§ Material Cartografico - Impresso
Q Material Cartografico - Manuscrito
Y e — .
; = " Seleccionar
Q Material Grafico - Fotografias, cartazes, ete... —
Q Miscelaneas Seleccione um
g Monografias - Manuscrito d:_:s Modelps
Q Monografias - Partituras Musicais Impressas disponiveis.
Q Monografias - Partituras Musicais Manuscritas
§ Monografias - Produtos de Computador
Q Monografias - Texto Impresso (MTI)
@ Multimedia v Lancelat |

e Preencher os seguintes itens:
= Informacéao codificada — preencher:

100 — Corrigir a data de entrada no ficheiro e a data de publicagcéao 1
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(ver monografias);
101 — Indicar a lingua do documento;

102 — Indicar o pais de publicacdo

e Informacao descritiva — preencher:

) s A O Cabogube & P - (iaeria ds Pr mmﬂm o e ——— —

#77 BazedeUsdos Ecaar insenr Fesquisss Modelos LRiltanos  favortos  fanelss

«[«] B b um[ o M—uIWI@ Q- @

DEYXA SP| L P sk &8 X R B0 a|Ca|R

& | £ O Liuta de Campos I adr dn T

Etigueta o8 Regists N T =] [(iesnca =
Dados Gerals
Igentficache F ]
& informagio Coamcada = | 200
Informag3o Descntva R e
@ 200 Thso -
B 205 Uengis 43 sscln = Indicagdo geral da

I ogis o
210: Pusticagdo, Distribuiclo = SRS P
@ 215 Deserigho fisica Informacho de ot | L
55 Coleogd | ke |
a 2 | |Primairs manco da
LA en3atihidade

B 230 Fizhairos de computaed [k o3z, Sheven SpHDHY

Nots:
1, s - 24 [ | 290| Fubncacda, "ajs. | Pelinkersalacop. 2008
3 s
| |Lugar da oo, i

SEstrinusco, el

Universsl

Tiluo b
n mmrz;meﬁ |nanmwaaoaocur cop. 2008

5 T paraisio = , *a1 videadisco (DVD) (ca. 136 minPecslor, &
© - Informagia e oulra Bule - o o
H -

LD [ 1 VDY) e 138 rrint)
g - Outras mengies de P
2- Lingus @a thuls parsisls

enlar, sen

Titule & mancho da rasponeabilidads

BIBLIO: BASE GERAL [ 5055 )
r F

e Notas — preencher:
300”a — Notas gerais. Este campo contém uma nota sobre qualquer aspecto do
documento. E opcional e repetivel. Pode ser usado em vez de qualquer dos
campos 301 a 315 ou em substituicdo de qualquer nota que néo possa ser
colocada num campo mais especifico de notas.

304”a — Notas relativos a titulo e mencao de responsabilidade. Este campo
contém notas relativas ao titulo e/ou mencao(des) de responsabilidade. Pode
indicar a fonte do titulo ou palavras adicionais ao titulo que tenham sido
omitidas na descricdo. Pode igualmente introduzir um comentario ou um
desenvolvimento sobre a mencgao de responsabilidade. Por exemplo, se um
cbédigo de catalogacdo determinar que a mencdo de responsabilidade seja
abreviada por conter mais de trés nomes, os nomes que forem omitidos no
campo 200 podem ser acrescentados neste campo de notas. Titulos paralelos
omitidos do titulo e menc¢éo de responsabilidade podem ser anotados aqui. Se
for necessério registar mais de uma nota, cada uma entrara num novo campo
304.
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323"a — Nota ao elenco. Regista os nomes dos actores, intérpretes,
narradores, apresentadores, etc. E opcional e repetivel para cada categoria de
participante.

327”a — Nota de conteudo. Este campo contém uma nota que indica o
conteudo da publicacéo.

#mnm Maomia de Projerloe Ve 217] I e - o o o Bl Sy o ot s

"t BuoedeDados Edtar Insere Pesguisi Modeos  Unilkines  Faveritos  Jandlas  Ajuds

«[q P o ue[ G006 Pesuinas[50 2] TOOCGNS T8 Q- B
DEHEXSH &R bR wk t8X RSV BO-7-0-2=(00[R

240 Publicagdo, Distibuigle

+ |Terto 2 neta |£|@_wi:; ingibs, Natang, Castenang

D0 0 Lotsdo Camgen
EBqueta do Registo «| | [1anca =] [i1unca =
Dados Gerae ce Processament ||
r——— L0 Camga Contetda
ktcemago Conficada 2| 300] otas gerats (1)
= Ielermagdo Desentva 7
B 200 Thto | B] o | resto aa meta Legendas: Inglés para debcientes auditivas: Portuguds; Castehana: Grege: Hesreu, akang Esiovns Croats
B 205 Mencdo da edicio L |

|
E‘m lioeas gerais (7] *aldbomas’ inglés; Ralano; Casteihans
|

218 Desir 2
Z2 oo (2|00 otas gerats (3) | *aCualidade
= [ I oualcace
ristmsnnas s | owfmn | ncemtron sarramisn
Thos Rlzonades ||[Plofrtodands [ oa copahtocs:uma stina vrisca
7 i ||m T 2) “aThudo onginat Changeting
Gremars ||[P] 4 |Tetocami Thulo ceiginat Changeling
|I3|sn-l ko [3) *aTiL. retirado do disco
[ 215 [roso danca Tk raeado 00 dce
|ﬂ‘mmnm *aElency: Angelina Joie, John Malkoch
| P s [ rasto da peta Elonce Angelina Jelln, John Ualtiich
5| 327 ota e comteite.  [° Mnnmmmsnnum" 25te00d s Mg m..l......u gar olhar a rodagem do S que el ....M”M s Clied
b, Taxto da neta Opgles especizis: Parceires no crime: Clinle Easwazma Jelie - Um imaigar cihar o0e 3 rodagem do e que leva 3 descaberts da Mmsmm wﬂwa a elcao: da anue.wemaecum
ealizagic o proiecio; O elo comum: Angaling Cheisting Collng - L =

mm. w7 *allaiores de 12 anos - Quakdade

BJ v [Teo dancts Maioves de 12 anos - Duslidace

Notas gerais

BIBLI] BASE GERAL |5855) ADMIN | ADMIN] CAPS | HUM 5 1Fam am

e Assuntos
610 - Termos de indexa¢do ndo controlados. Este campo é usado para registar
termos representativos de assunto que ndo provém de listas de termos de
indexagé&o controlados.

675 - Classificacdo decimal universal (cdu). Este campo contém uma
notacdo atribuida ao documento, de acordo com a tabela de
Classificacdo Decimal Universal.

686 - Outras classificacfes. Este campo contém notacdes provenientes
de sistemas de classificagdo que ndo sao usados internacionalmente
mas que tém tabelas publicadas e séo largamente aceites (ex. FIAF).
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. Hotas <] | T pncead =] [1Bunee =
(. Ertracas Relacionsass - Sanes
;. Eriracas Ralocionsass - Durad
E. Thulos Relaozedoos

C. Assurtos

B 710 Colochudade (rese. pone g |
@ 711 Colactvdade fco4usp g |
1 a
R 720 Familia fresp. principat | || |
B 721 Famika (coresp. penap:
B 722 Famita reap. sscungir
\= ERocn tmaciont
'

- THMO G3900 ComB 338UNES

Termos da indexacks - Termo usado come sssumtn

e Responsabilidade intelectual - preencher com as mesmas
informacdes que se encontram na informacao descritiva.

7017a - Nome de autor-pessoa fisica (co-responsabilidadeintelectual principal).
Este campo conttm o nome de uma pessoa considerada co-responsavel
intelectual por uma publicacdo, sob forma de ponto de acesso. Dado a entrada
principal no material de projeccdo e video ser pelo titulo, todos os nomes de
autor-pessoa fisica, que se pretendam como pontos de acesso, como é o caso
dos realizadores, dever&o constar do campo 701.

RIBLbac Wit de Catalogack ¢ Brician - (Materal e frcpeogh e Ve T277] S o o o o o — —— |2 ©
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- Enlradas Relacionadas - Cuiras ||
Thulos Relacknados
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. Responsabiidade inwlecual
B 700 Responsabilidade penci
[ 701 Cormapenaabsidace pr

: B T Responsafsidade e i

g, Hotas ¥ | 1 [Casge de ingdo
. Eriragas Relaionaas - Séres

a - Paia de ordem

b~ Gutra pate 0o nama

c- Elementos de dentiicacko ou disang
- Numsarais romanes

- Dt

B nderagn
4« Coaigo de unglo

Co-mvesnsatildade prncoal - Céaga de fungle

e Bloco internacional — Logo que possivel, aprender a inserir a imagem
da capa.

e Existéncias — Preencher a Sigla (da biblioteca), N° de Reqisto, Cota e
Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).
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6 — Documentos Electréonicos

Por documentos electronicos, entendem-se documentos registados em CD-
Rom, e programas de computador, registados em CD-Rom.

Todos os documentos em CD-Rom carecem ainda de tratamento técnico
documental:

1. Atribuir um numero de registo sequencial e registar no respectivo
livro;

2. Catalogar o documento na Bibliobase;

3. Atribuir uma cota, de acordo com a tabela de classificacdo CDU em
uso na escola;

4. Imprimir as etiquetas;

5. Colocar o CR-Rom no expositor proprio, disponivel para manipulacéo
pelos alunos.

Procedimentos de catalogacdo relativos a documentos electronicos:

e Abrir base de dados;

e Escolher Registos - Novo Registo - Monografias — Produtos de
computador > Seleccionar

#® BIBLIObase: "Médulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Lista: Pesqui
Base de Dados Editar BELEGEN Pesquisas Modelos  Utilitirios  Favoritos

|__| | NovoRegisto
ilil LI | Editar R|st|:|
DR X5 |

Visualizar Registo

Seleccao do Modelo de Criagao de Novos Registos

f. Material Grafico - Fotografias, cartazes, etc...
§ Miscelaneas

§ Maonografias - Manuscrito

Q Monografias - Partituras Musicais Impressas

& Monografias - Partituras Musicais Manuscritas
onografias - Produtos de Computador

@ Monografias - Texto Impresso (MTI)

Multimedia Seleccione um
Q PublicacBes em Série - Mat. de Projeccio e Video dos Modelos
@ Publicacies em Série - Produtos de Computador disponiveis.
Q PublicacBes em Série (STI)
g Registos Sonoros - Musicais

g Registos Sonoros - N3o Musicais
Q Unimarc Completo v Cancelar

A2.0% 1N

Seleccionar
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e Preencher os seguintes itens:

010 - ISBN
021 - Deposito Legal;

Dados gerais de processamento — Ver Monografias

Identificag&o — caso existam, preencher:

Informacéao codificada — preencher:

100 — Corrigir a data de entrada no ficheiro e a data de publicacédo 1
(Ver Monografias);

101 — Indicar a lingua do documento;

102 — Indicar o pais de publicacao .

e Informacao descritiva — preencher:

5 | L# [J | Lista de Campos

== FEtiqueta de Registo ~

= Dados Gerais de Processament:

= ldentificacdo
i= Informacio Codificada
Informacao Descritiva

B 200: Titulo

[ 205 Mencdo da edicdo

@ 210: Publicacdo, Distribuicio
@ 215: Descricio fisica

& 225 Colecgio

@ 230: Ficheiros de computadol

= Assuntas

a - Lugar da edic3o, distribuicio, etc.

b - Endereco do editor, distribuidor, etc.
c-Nome do editor, distribuidor, etc.

d - Data da publicacdo, distribuic3do, etc.
e-Lugar daimpressao

- Endereco do impressor

g-Mome do impressor

[ T a1

[()Branco | |(1Branco |
Etq Campo Contelido
[= | 200| Titulo 1 *a*bDocumento Elecirdnico
[ [ -
1 | Titulo préprio
S —
‘b T:Ll:rigodgeral = Documento Electrdnico
P .; |Primeira mencéo de
responsabilidade
Publicag@o, -
B | 210) pistribuigo S
Bl |Lugar da edicdo,
| distribuig&o, etc.
B |Nome do editor,
distribuidor, etc.
©| ,  |Data da publicagdo,
distribuicdo, etc.
[2 |215| Descrigio fisica *31 CD-Rom ou 1 disquete*csom (no caso de ter som), col. (no caso de ser colorido)
Bl aa Descricdo fisica 1 CD-Rom ou 1 disquete
> e ——
?s":tcr:: I FERvE som (no caso de ter som), col. (no caso de ser colorido)

e Notas — preencher:

I[ ) Branco :I |[ ) Branco :I
| Etg Campo Contetido
(2 [300| Notas gerais *alegivel em PC
P| 25 | Texto danota Legivel em PC
(=l [327| Mota de contelido 0 *alndicar o conteudo, quando ele aparece expresso na caixa do CD-Rom
Pl ~2 |Texto danota Indicar o contelido, quando ele aparece expresso na caixa do CD-Rom
(2 [337| Pormenores técnicos | “alndicar 0s requisitos necessarios
>

“a |Texto danota

Indicar os requisitos necessarios
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e Assuntos — Nome comum — abrir tantos quantos 0s necessarios para
incluir todas as palavras-chave com que se pretenda facilitar a
recuperacédo do CD a partir da consulta da base de dados;

e Responsabilidade intelectual — Responsabilidade principal — escrever
0s nomes dos autores

— | L# L Lista de Campos

Indicador de Autor-Grupo Eventual

Foima de Cabegalho

= Responsabilidade Intelectual
[@ 700: Respensabilidade princi
--[& 701: Co-responsabilidade pri
[& 702: Responsabilidade secur
[B 710: Colectividade (resp. prini
~[& 711: Colectividade (co-resp. p

R 7479 Salartividada fenen cam

| (0] Colectividade-instituigio

ﬂ [[2] MNome com entrad|

Etq Campo

Responsabilidade

[l 700 principal

1*aApelido,"bNome préprio

7

Palavra de ordem

Apelido,

Usa-se no caso de autoria
individual. Atenc¢do a
virgula.

Nesta Biblioteca, ndo
preenchemos as datas, por
iSSO apagamos 0 campo
respectivo.

> Qutra parte do nome  |Nome propric
Colectividade (resp. " o —
=710 principal) 02"aNome da instituicao
b Nome da instituicio|

Palavra de ordem

Normalmente ou se usa 0 campo 700

Usa-se no caso de autoria
ser de uma empresa ou
instituicdo.

ou 0 campo 710; ndo se usam os dois
para 0 mesmo documento.

e Bloco internacional — Logo que possivel, aprender a inserir a imagem

da capa.

e Existéncias — Preencher a Sigla, N.° de Registo sequencial, Cota e
Data de Exemplar (Data de entrada no catélogo).




