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As Bibliotecas Escolares tém uma func¢do educativa de grande relevo no seio da comunidade
escolar. Elas sdo os centros de recursos das escolas, impulsionadoras da dinamizacdo de
atividades extracurriculares e curriculares. Mas para que as Bibliotecas Escolares possam
desempenhar o seu papel, é necessario que estejam organizadas de modo a tornar ficil e
rapido o acesso a informacao.

Assim, desde que se deteta a necessidade de adquirir um documento até ao momento em
que o mesmo fica acessivel ao utilizador, ha um conjunto de etapas de tratamento
documental que devem ser percorridas, de acordo com padrdes profissionais e no respeito
pelas regras definidas e constantes no Manual de Procedimentos.

O Manual de Procedimentos destina-se a uniformizar as decisdes técnicas e os critérios
adotados.

E um documento em aberto e em constante reestruturacdo, que tera a vantagem de permitir
a uniformizagdo e a continuidade nas decisdes e critérios tomados. Contém toda uma série
de medidas técnicas, entre as quais o tratamento documental nas suas varias componentes,
que constitui, afinal, o circuito do documento na Biblioteca Escolar: selecdo, aquisigdo,
registo, carimbagem, catalogacdo, classificacdo, indexagdo, cotagdo, arrumagdo nas estantes

e difusdo da informacao.
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A selecdo e a aquisicdo dos documentos que devem integrar a colecdo serdo feitas no
cumprimento das regras e principios descritos na Politica de Desenvolvimento da Colegdo
das Bibliotecas Escolares dos Agrupamentos que considera, como preocupagdo basica,
responder de forma concreta, as necessidades e preferéncias da generalidade dos
utilizadores, em termos qualitativos e quantitativos, contemplando uma vertente educativa,

formativa, cultural, recreativa, criativa e inovadora de aprendizagem e de conhecimento.

Tratamento técnico-documental é um conjunto de operagdes que se realiza para cada
documento que entra na Biblioteca, antes de ser disponibilizado aos leitores. O
procedimento técnico consiste na elaboragdo de ferramentas que permitam a identificagdo

do documento, a sua posterior recuperac¢do e o controle do mesmo quando em circulagdo.

Documentos normativos de apoio ao tratamento técnico:

ISBD’s - International Standard Bibliographic Description - Normas internacionais de
descricdo bibliografica de documentos.

RPC’S - Regras Portuguesas de Catalogagdo
(Descrigdo e acesso de recursos bibliograficos. Constitui um cddigo normativo completo e

atual, em conformidade com os principios internacionalmente consagrados.)

Normas UNIMARC - Formato Marc Universal para dados lidos em computador.
(Tratamento electronico de dados bibliograficos, norma que torna possivel a entrada de
dados bibliograficos no computador baseado nas ISBD. Uma vez que normaliza o registo de

dados, torna possivel o intercAmbio nacional e internacional desses mesmos dados, através

do ficheiro “ISQ”.)
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Qualquer documento que dé entrada na Biblioteca deve ser submetido a uma verificagdo do
seu estado fisico. Assim, nos documentos livro analisar-se-4 se 0s mesmos ndo apresentam
falhas de impressdo, paginas rasgadas, lombadas ou encadernag¢do danificada, enquanto nos
documentos ndo-livro serd testado o funcionamento do documento para verificar se o
mesmo ndo apresenta erros de leitura.

No caso de serem detetadas irregularidades, os documentos devem ser devolvidos ao
fornecedor, para que sejam substituidos, quando se trate de aquisi¢des, ou entregues ao
professor bibliotecario para que este providencie a sua reparagdo, quando se trate de ofertas
consideradas significativas (cf. critérios a aplicar as ofertas no PDC ?). Se devolvidos ao
fornecedor, so se procedera ao pagamento apods a substituicdo. Caso ja tenham sido pagos,

terdo que respeitar-se os prazos legais de troca.

Antes de se proceder ao registo, todo o documento deve ser analisado para verificar se se
trata de uma publicagdo efémera e sem interesse, em que apenas serd necessdrio colocar o
carimbo da instituicdo.

As bibliotecas dos agrupamentos dispdem de um sistema informatico (BIBLIOBASE),
contudo algumas utilizam o livro de registo. Ao introduzir-se a informagdo correspondente
de cada exemplar é o sistema que atribui automaticamente o respetivo numero de registo. O
registo é feito no momento da catalogagdo. Os nuiimeros de registo sdo sequenciais e cada
documento tem o seu nimero de registo que nunca se repete, mesmo que se trate de varios
exemplares iguais: quando ha varios exemplares de uma mesma obra, é atribuido um
numero de registo diferente a cada um. O mesmo acontece para uma obra em vdarios

volumes.

Os documentos sdo inventariados por tipo usando-se, para os diferenciar, a seguinte

nomenclatura:
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Tipo de documento Nomenclatura

Monografias MON
Material tridimensional ™
Documentos de projecao e video VID
Documentos cartograficos MC
Documentos audio AUD
Documentos eletronicos SOFT

Do registo de cada documento deve constar a data de entrada, n.® sequencial de entrada,
titulo do documento, autores, volume, numero e ano de edigdo, editor e local de edicao,
cota, forma de entrada (compra, permuta ou oferta) e o pre¢o.

O numero de registo de cada obra consta na etiqueta, com o cddigo de barras para leitura
otica, que identifica todos os documentos na biblioteca.

Nas monografias a etiqueta é colada na pagina de rosto, nos documentos dudio e video no
verso da respetiva caixa, nos documentos visuais (cartazes, fotografias, mapas, bilhetes
postais...) no canto inferior direito ou no exterior do tubo do cartdo de suporte aos mapas ¢é

colado no verso fundo da pagina do lado direito.

Quando um documento é acompanhado por material de outro formato, este terd um

registo diferente. No entanto, far-se-4 um apontamento nas observa¢des no campo das notas

(BIBLIOBASE).

O carimbo, com o nome da escola e o nome da Biblioteca Escolar é a marca de posse, e tem
regras para a sua colocagdo.

Nunca deve ser colocado em cima de uma imagem ou em pagina em que possa lesar ou
ofender a mancha de informagdo. Existem zonas especificas ou zonas recomendadas para

carimbar, a saber:

Rede de Bibliotecas Escolares do Concelho do Barreiro
Manual de Procedimentos
Pdgina 6



- Na pégina de rosto do documento;

- Num pé de pagina previamente determinado (que deve ser impar);

- Na ultima folha do corpo do texto principal numerada, no canto inferior direito;

- Nos documentos com folhas plastificadas, ou material ao qual a tinta ndo adere, o
carimbo é efetuado numa etiqueta que deve ser colocada no local estabelecido para o

efeito.

- Revistas - na pagina de sumario.

- Jornais - Junto ao titulo na primeira folha, seguido de uma rubrica e data de entrada.

Na impossibilidade de fazé-lo na capa da caixa de suporte, no proprio documento serd
colocada uma etiqueta com o carimbo ou, quando mais conveniente, escrever-se-a com uma
caneta de acetato o nome da escola e o n? de registo.

Em suportes iconograficos e mapas carimba-se no verso do documento;

Catalogar consiste na implementacdo de um conjunto de operagdes conducentes a descrigdo
bibliografica abreviada de um documento, seja ele livro ou ndo livro, monografia ou
periddico, segundo principios normalizados. Permite identificar uma determinada espécie,
facilitando a sua posterior recuperacdo de acordo com as necessidades de informacdo
impostas pelo tipo de servigo prestado e pelas necessidades dos utilizadores.

Na catalogacdo informatizada que utilizamos a informac¢do é colocada em campos em
formato UNIMARC que tem como objetivo facilitar a troca internacional de registos

bibliograficos em formato legivel.
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Indicamos a seguir os procedimentos a adotar na catalogacdo de monografias em suporte

livro e ndo livro, documentos audio e video e recursos eletrénicos.

- Referem-se apenas as autorias principais, salvo se o coautor vier mencionado na
pagina de rosto;

- Sé deve ser referido um local de edigdo e um editor;

- No caso das tradugdes e adaptagcdes, mencionar-se-a em nota no campo 304 o titulo

original.

Exemplo de catalogacdo de uma monografia (livro):

FERREIRA, A. Gomes, e outro

Gramatica elementar da lingua portuguesa: para o ciclo preparatério do ensino
secundario / A. Gomes Ferreira, J. Nunes de Figueiredo. — 22 ed.

— Porto: Porto Editora, 1974. - 212 p.:il.; 21 cm

Livro aprovado oficialmente pelo Ministério da Educacao Nacional em 1972

Figueiredo, José Nunes

Gramatica portuguesa — estudo e ensino
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E obrigatéria a indicacdo geral da natureza do documento;

Serdo considerados autores principais o intérprete ou compositor (quando musica
classica) consultar ISBD;

Sé deve ser referido um local de edicdao e um editor;

E obrigatdrio mencionar a informagdo respeitante a coleg¢do;

Exemplo de catalogacao de um documento audio:

FERREIRA, David
Fados portugueses [Registo sonoro] / selec. de alunos e prof. David
Ferreira. — Braga : Escola Secunddria, 1987. — 1 cassete sonora (60

min.)

E obrigatério mencionar o titulo original em nota (campo 304) e criar ponto de
acesso (campo 510);

Serdo considerados autores principais o realizador e o produtor. Nos documentarios
cientificos, considerar-se-ao outros autores os conselheiros técnicos;

S6 deve ser indicado um editor e um local de edigdo;

Deve dar-se indicacdo da natureza geral do documento;

Deve ser dada a informacgdo que diz respeito a colegdo;

Rede de Bibliotecas Escolares do Concelho do Barreiro
Manual de Procedimentos
Pdgina 9



Exemplo de catalogacao de um video:

National Geographic Society

Os pinguins [Registo video]: uma familia a defender. — Lisboa : Lusomundo, 1991. -1

cassete (VHS) (ca 180 min.) : color

Exemplo de cataloga¢io de um diapositivo:

SANTOS, Henrique
Casa alentejana [Projecdo]. — Lisboa : ed. Autor, [s.d.] — 2 diap. : color ; 5x5 cm

Exemplo de catalogacdo de um postal ilustrado:

ALMEIDA, Dilar
Traje regional minhoto [Visual]. — Setubal : Escola Superior de Educagao, 1989. — 1

postal : color ; 15x11 cm
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Para além dos procedimentos relativos ao tipo de documentos descritos anteriormente,
menciona-se aqui o modo de atuar relativamente aos materiais controlados por computador:
CD-R, DVD-R com software ou outra informac¢do (acesso local) e recursos da Internet
(acesso remoto):

- Deve ser mencionado o material especifico aconselhado e aquele que é obrigatorio;

- Na mencdo de responsabilidade deve ter-se em conta também os responsaveis pelo

desenvolvimento do software, o designer e o produtor;
- No caso dos recursos que tém atualiza¢do frequente, omite-se a edigdo;

- Os recursos selecionados da Internet indicar-se-do no campo 856 do formato

UNIMARC
MFN=000526 Campos Unimarc
010 4a0-19-431425-1
100 4220011122 2001 pory0103
101 0 faeng
102 +aGB
200 1 Aa0xford Practice GrammarteTest yvour grammar withAbDocumento

electrénico*fjohn Eastwood
210 Aa0xfordAcOxford University PressAd2001

215 +aCD Rom

606 Aalingua InglesarxDidactica

606 AxGramatica

675 Aa82

700 14aFastwood Ahjohn

856 Auhttp://www.oup.comAzVer pagina da Web da Oxford University Press
921 m

922 m

Exemplo de preenchimento do campo 856 com recurso selecionado da Internet

A forma de escrever a informagdo tem de ser sempre a mesma, para ndo dificultar a
pesquisa.

Nos documentos de musica classica, o autor que encabega a ficha é o da obra;

Nos outros géneros musicais, o encabegamento deve ser feito pelo intérprete;

Nos documentos video, o cabegalho faz-se pelo realizador;

Nos documentos retirados da web, o cabecgalho faz-se pelo autor da informacdo sempre que
ele apareca explicitamente.

Quando os apelidos sdo compostos, ndo se separam (ex. CASTELO BRANCO, Camilo).

Se o documento tiver mais de trés autores principais, deve colocar-se s6 o primeiro autor,
seguido de [et al.]

Quando ndo ha um autor explicito, coloca-se preferencialmente o nome da coletividade
responsavel pela obra, seguido de [coord.] ou, nesta impossibilidade, o nome da editora

seguido de [ed.].
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Para o preenchimento dos campos UNIMARC do Moédulo de Catalogagdo e pesquisa do
software de tratamento documental (Bibliobase) adotar-se-do as Regras Portuguesas de
Catalogacdo. O uso destas normas possibilita uma organizagdo adequada da documentacao,
permitindo também que os nossos alunos se ambientem a interpretacdo da maioria dos
catdlogos e bibliografias elaborados internacionalmente. Na tabela sdo dadas indicag¢des para
se proceder a um registo completo de um documento livro e ndo livro (monografias, registos

video, sonoros e musicais, e multimédia).

Zonas Elementos e pontuacao i?)ullj‘zllﬁ:ll{acs
Titulo proprio
[ ] Indicagdo geral da natureza do documento
Zona do titulo e da : Informacgdo de outro titulo
12 mencdo de = Titulo paralelo Campo 200
responsabilidade Meng¢oes de responsabilidade
/ primeira menc¢ao
; outras mencgoes
22 Zona da Edicdo Mengdo da edi¢ao Campo 205
Zona esPeC1ﬁca de Ndo se preenche para as monografias Campo 206,
32 alguns tipos de 3
documentos 207 €20
Zona do Pé de Lugar da edigép
42 : Nome do editor Campo 210
Imprensa . o~
, Data da edicao
n? de paginas ou n? de volumes
a < ilustragao
52 Zona da Colagdo . formato Campo 215
+ mencdo do material acompanhante
6 Zona da Colecio (Titulo proprio da colegdo Campo 225

; numerac¢do na colecdo)

Os elementos desta zona sdo aqueles que
ndo tém cabimento noutras zonas da
descri¢do, podendo compreender dados
relativos a qualquer das zonas (ex: notasa | Campo 300 a

7 Zona das Notas zona do titulo, como a indicacdo de se 345
tratar de uma tradugdo).
Cada nota é separada da anterior por um
ponto, espago, trago, espaco (. - )

82 Zona do ISBN ISBN Campo o10
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Pela dificuldade técnica que envolve a catalogacdo de um documento o nivel de catalogagio
que aplicamos na biblioteca escolar ndo é exaustivo, devendo preencher-se no minimo a
13, 42 e 72 Zonas.

Exemplificacdo das ZONAS, ELEMENTOS e respetiva PONTUACAO:

CABECALHO

Titulo / Mencdo de responsabilidade. - Edicdo / Meng¢do de responsabilidade relativa a
edi¢do. — Pé de imprensa. - Colacdo. -

(Colegdo)

Notas

ISBN e modalidades de aquisi¢do Preco

Cota / Classifica¢do sistematica

Usamos alguns sinais na descri¢do bibliografica com o seguinte significado:

Sinal Significado
. - Separa as areas de descricao

Indica elemento complementar do
anterior
/ Indica responsabilidade

Série ou colecao

p— | —
el |

Indica informacao fora da fonte
principal

Também usamos abreviaturas, tais como:

Abreviatura Significado
col. colaborador
ed. editor

etal.= etalii e outros
il. ilustracoes
ne numero
p- paginas
t. tomo
volume

Na informatizacdo do catdlogo, poder-se-a importar registos de outras bases. Os registos

importados devem ser revistos para se adequarem as politicas de catalogacao, classificacdo e
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indexacao da Biblioteca. Indicamos seguidamente alguns enderecos de Bibliotecas Publicas e
Escolares, para importacdo de registos.

Rede Municipal de Bibliotecas de Lisboa http://catalogolx.cm-lisboa.pt/#focus

Biblioteca Nacional: http://sirius.bn.pt

Rede de Bibliotecas Escolares: www.rbe.min-edu-pt

Pretende-se que todos os agrupamentos tenham os catalogos online.

Para a atualizacdo do catdlogo em linha deverdo seguir-se os procedimentos
disponibilizados no guido em anexo «Atualiza¢do dos catalogos em linha».

O catdlogo é a ferramenta mais importante que as bibliotecas tém para pesquisar e
recuperar a informacdo. E constituido pelo conjunto de registos bibliograficos ordenados de
acordo com uma série de critérios.

Quando um leitor procura um livro, normalmente conhece algum dado: o autor, o titulo, a
colecdo, o tema e, naturalmente, procurard pesquisa-lo partindo do dado que conhece.

Cada um dos possiveis caminhos ou vias de pesquisa constitui um ponto de acesso.

Devido a sua posigio na parte superior, os pontos de acesso tém o nome de

encabecamentos.

Os pontos de acesso de um documento sdo:

- O nome dos autores entra de forma invertida se tratar-se de pessoa
fisica. Ex: Letria, José Jorge

- O nome dos autores entram pela forma direta se for uma

Autor coletividade. Ex: Cadmara Municipal do Barreiro. Divisdo de Educacao

e Bibliotecas.

Até 3 autores, o ponto de acesso é 0 12 nome que aparece na folha de

rosto. Fazendo-se depois entradas para os outros;

- O titulo do documento é sempre um ponto de acesso e faz-se
automaticamente, no registo informatico, através do campo 200

Titulo

- Para mais de 3 autores o ponto de acesso € o titulo;

- Quando ndo existe autor direto (coordenador, compilador, etc), o
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ponto de acesso é o titulo.

- A (Classificagdo Decimal Universal constitui um ponto de acesso

CDU automatico, Correspondente a arrumacao.

- Cada descritor é um ponto de acesso para os assuntos tratados no

Indexacao documento.

A especificidade de cada ponto de acesso pode ser consultado nas “Regras Portuguesas de
Alfabetagao” . Por exemplo:
— Como se faz um ponto de acesso para um seminario, para a legislacao, para a biblia...
- A forma de indicar certos nomes, como por exemplo:
o Castelo Branco, Camilo
o Portela Filho, Artur

o Cardoso Junior, Francisco José
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A classificacdo é o processo de descricdo do contetudo de um documento, pelo qual se determina o
seu assunto principal, e eventualmente, um ou dois assuntos secundarios, que se traduzem pelo
termo (notacdo) mais apropriado da linguagem documental utilizada. (indice, titulo, sinopse,
resumo)

A classificacdo dos documentos exige uma analise ao seu contetdo e tem a funcdo de organizar o
conhecimento, contribuindo para otimizar a recuperacdo do documento.

A CDU permite fazer notagdes de tipo numérico que hierarquizam o contetdo do mais geral para o
mais especifico, através da introducdo de novas divisdes decimais nas classes e subclasses
definidas, dividindo o conhecimento humano em dez classes.

Cada registo deve ter no maximo trés classificagoes.

Classificagdo Decimal Universal - CDU

Classes Designacao

Generalidades, enciclopédias, diciondrios, informatica.

Filosofia. Psicologia

Religido. Teologia. Mitologia.
Ciéncias Sociais

( Classe Vazia )

Matematica, Ciéncias Naturais (Astronomia Fisica. Quimica. Astrologia.
Botanica. Zoologia. Paleontologia)

Ciéncias Aplicadas (Medicina, Saude e Higiene. Alimentac¢do. Engenharia.
Transportes)

H W N B O

Arte/Divertimentos/ Desporto

Linguistica / Literatura
9 Geografia/Biografia / Histdria

A classificacdo de documentos impressos e ndo impressos educativos, € feita por referéncia ao seu
contetido e a sua forma, utilizando, para além das tabelas principais da CDU (classes e subclasses),
as tabelas auxiliares de forma e de lingua. Os livros de imagem devem ser classificados segundo o
tema.

A classificacdo de registos video de ficcdo faz-se de acordo com a tabela FIAF (Federagédo
Internacional de Arquivo de Filmes) (ver anexos) e Tabela de Autoridades da CDU..

Na classificacdo dos registos sonoros (discos, CDs, cassetes,..) usamos a tabela BDVP (Bibliotecas

e Discotecas da Cidade de Paris) (ver anexos).
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Procedimentos a seguir no processo de classificacao

Os documentos podem ser classificados quanto a forma, ao contetdo e ao suporte.

A forma
Livros Publicagées Periddicas \
Documentos impressos com mais de 48 Documentos impressos com cardter regular,
paginas, sem contar com a capa. sucedendo- se por ordem numérica ou

cronoldgica e obedecendo habitualmente a um
titulo comum. Entre as publica¢des periodicas
destacam-se os anudrios, os boletins, os

jornais, as revistas, etc.

Existe ainda material grafico que surge de forma solta e que ndo se enquadra nos dois grupos

anteriores (desenhos, fotografias, ...).

O conteudo

Documentos de Informagéo Obras de Ficgdo

Obras de referéncia (dicionarios, - Refletem um universo imaginario e incluem
enciclopédias, atlas...); obras literarias de todos os géneros;
Obras documentais (manuais, monografias - Em suporte ndo impresso (como, por
de carater historico, cientifico, filosofico, exemplo, o DVD), incluem obras musicais e
técnico...). cinematograficas de diversos géneros.

O suporte
Documentos Impressos Documentos Ndo Impressos
Livros, publica¢ées periodicas, -Audiovisuais (cassetes dudio, video, diapositivos,

brochuras, cartas, mapas, fotografias... diaporamas, suportes que necessitem de um
dispositivo de leitura que ndo o computador);
- Digitais (CDs, CD-Roms, DVDs, documentos
eletrénicos que necessitam de ser lidos em
computador ou outro dispositivo de leitura digital);
- Outros objetos manipulaveis (jogos, maquetas,
globos e literatura cinzenta, como, por exemplo, os

trabalhos de alunos).

Rede de Bibliotecas Escolares do Concelho do Barreiro
Manual de Procedimentos
Pdgina 17



Na classificacao de um documento devem percorrer-se as seguintes etapas:
- Determinacdo do assunto principal do documento;
- Determinagdo da(s) classe(s) a que pertence(m) o(s) assunto(s);
- Pesquisa dos indices (notagdes) correspondentes a(s) classe(s) escolhida(s);
- Construgdo ou selecdo da notac¢do correspondente;
- Indicagdo da notag¢do no local apropriado do documento;
- Sele¢do da notagdo para a cota.
- Nao é desejavel que se classifiquem os documentos com demasiado pormenor, para

evitar as notagdes excessivamente extensas, de dificil leitura.

Consiste na descricdo e caracteriza¢do do conteido de um documento através da extracdao
dos conceitos representativos desse documento. Estes conceitos sdo traduzidos numa
linguagem documental expressa através de palavras-chave ou descritores;

A indexacdo permite conhecer o documento com mais profundidade, pois através dela
destacam-se do texto do documento todos os conceitos que o podem representar;

O Thesaurus é o instrumento de trabalho que permite ao bibliotecario traduzir a andlise do
conteddo dos documentos através de descritores que permitem sintetizar o conteudo dos

documentos de uma forma convencionada.

Na indexa¢do dos documentos na biblioteca devemos ter em ateng¢do o facto de que se
destinam prioritariamente a comunidade educativa que servimos. O que de facto interessa é
recuperar a informagdo de acordo com os interesses dos nossos utilizadores.

Pretende-se criar uma lista de assuntos especifica com os assuntos relacionados com
projetos e conteudos programaticos

Na selecdo dos conceitos, haverd uma preocupagdo com a pertinéncia dos mesmos para as
perguntas de pesquisa que o utilizador podera fazer e com a sua coeréncia, de modo a que
uma determinada no¢do corresponda a um mesmo descritor, o qual sera utilizado sempre do
mesmo modo.

Poderdo ser indicados até seis termos para representar o assunto de um documento.
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Para criar uma uniformidade utilizamos nas Bibliotecas a Lista de Cabecalhos de Assunto
para Bibliotecas, de Martine Blanc-Montemayeur, Francoise Danset. - Lisboa:

Caminho e Lista de Descritores SABE.

Na analise dos documentos livro deve considerar-se que, uma vez que é impossivel ler na
integra todos os documentos que ddo entrada na biblioteca, se deve recorrer a uma leitura
superficial. Nesta, considera-se:

* O titulo do documento;

* A introdu¢do (normalmente, é ai que o autor explica o que pretende com uma obra) e

a conclusdo (ai se explica, frequentemente, se os objetivos foram atingidos);

* As primeiras frases dos capitulos e paragrafos;

» Graficos, quadros, figuras e legendas.

. Indice

Na indexacdo de ficgdo literaria, usar-se-do descritores relativos ao género literdrio e a

nacionalidade da literatura. Por exemplo:

ANDRESEN, Sophia de Mello Breyner - O Cavaleiro da

Dinamarca

Cabecalhos de assunto:
Conto
Literatura Portuguesa
Literatura Juvenil

Na andlise dos documentos nao-livro, o titulo e o resumo, quando existe, sdo a fonte
principal de informa¢do para a indexacdo. No entanto, sempre que a informagdo for

insuficiente, deve-se ouvir e / ou visionar o documento.

Aconselham-se trés etapas na indexa¢ao de um documento:
1 - Andlise do documento e determinacdo do seu conteudo;

2 - Identificagdo e selegdo dos conceitos representativos;
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3 - Conversdo dos conceitos selecionados em linguagem natural (de preferéncia

substantivos) e utilizados para representar, de uma forma coordenada, o contetido dos

documentos.

No UNIMARC os assuntos referem-se no campo 600.

A cotagdo ¢é a fase do tratamento documental em que a cada documento é atribuido um

codigo que permite a sua arrumagdo nas estantes e a posterior recuperacdo por parte do

utilizador.

A cota é a morada da obra e dela constam elementos alfanuméricos:
e (Codigo numérico da CDU, que identifica o assunto;

e As trés primeiras letras do apelido do autor ou do titulo do documento, caso

ndo haja autor direto ou haja mais de trés autores;

No caso dos documentos video, Tabela FIAF, a cota é sempre feita com as iniciais do

titulo;
No caso de cole¢des sobre o mesmo tema, mas com autoridades diferentes, colocam-se na

cota as 3 primeiras letras do titulo ou da colecdo, para que toda a cole¢do fique junta.

Exemplos:

Romance da raposa / Aquilino Ribeiro

Historia de Portugal / dir. José Matoso
O cagador (filme)

A varios exemplares da mesma obra corresponderd sempre a mesma cota, sendo a
identidade de cada exemplar determinada pelo seu nimero de registo. Para as obras em

varios volumes, deve indicar-se o respetivo volume em ultimo lugar.
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Quando o ultimo apelido do autor é um nome geografico ou composto, procede-se de

acordo com o exemplo seguinte:

e (Camilo Castelo Branco — CAS
Quando ndo hd um autor explicito, usam-se as trés primeiras letras da editora ou da
instituicdo responsavel:

e Comissao Nacional dos Descobrimentos — COM

e Texto Editora — TEX

Nos documentos livro a cota registar-se-a no campo 966 subcampo ”s do Bibliobase. A
etiqueta produzida pelo programa préprio adotado, cola-se na lombada do documento, a 2
ou 3 mm de altura, devendo evitar-se que a mesma cubra informac¢do importante.

Nos documentos nao livro a cota registar-se-a no campo 966 subcampo s do Bibliobase, e
na etiqueta que se cola na caixa de acesso. As obras compostas por mais de um CD/ DVD
tém a mesma cota, sendo cada CD/DVD distinguido através do texto da nota a colocar no

campo 301 *a do software de tratamento documental.

O material acompanhante, tendo um registo proprio, poderd ter uma nota¢do diferente.
No entanto, a existéncia desse material deve dar origem a uma anotag¢do na etiqueta da cota
e a introdugdo de uma nota no campo 300 do software de tratamento documental.

O codigo de barras do Cd (material acompanhante) é colocado na capa plastica junto do
livro.

Possibilidade de colocar no campo 606 o descritor do tipo de material ndo livro, ex. 606 "a

Cd-Rom.

Rede de Bibliotecas Escolares do Concelho do Barreiro
Manual de Procedimentos
Pdgina 21



As Bibliotecas estdo equipadas com softwares que produzem etiquetas que simplificam a

tarefa de registo, cotacdo e etiquetagem. Utilizam-se os seguintes recursos:

a)

b)

d)

Etiqueta com a identificagdo da instituicdo, cor do assunto e a cota, para colagem

na lombada dos livros.

Etiqueta com a identificacdo da instituicdo e cota, para colagem no verso dos
documentos visuais (cartazes, fotografias, mapas, bilhetes postais...) no canto

inferior direito ou no exterior do tubo do cartdo de suporte aos mapas;

Etiqueta com a identificacdo da instituicdo e cota, que se cola normalmente na
lombada da caixa (substituto do documento) que se encontra na estante ou
expositor de livre acesso, a 2 ou 3 mm da extremidade inferior das caixas de suporte
dos recursos eletronicos (CD-ROM, DVD-ROM), e dos documentos audiovisuais

(DVD e video, CD e cassetes dudio);

Etiqueta com a identificagdo da instituicio, numero de registo, o nome do
documento e o codigo de barras para leitura dtica, para colagem na contracapa,
no canto inferior direito, das caixas de suporte dos recursos eletrénicos (CD-
ROM, DVD-ROM), das caixas de DVD e video, CD e cassetes dudio, e no verso dos
documentos visuais (cartazes, fotografias, mapas, bilhetes postais...), no canto

inferior direito;

e) As etiquetas com o namero de registo, o nome do documento e o codigo de

barras sao brancas.

Nas escolas basicas do agrupamento as etiquetas das cotas sdo coloridas a fim de
facilitar a localiza¢do pelo utilizador. A cor de cada uma identifica a drea tematica

correspondente, de acordo com as tabelas:
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Classes Designacgao

Cor

0 GENERALIDADES

1 RELIGIAO. TEOLOGIA

2 CIENCIAS SOCIAIS

3 MATEMATICA E CIENCIAS NATURAIS

5 CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECNOLOGIA

6 CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA. TECNOLOGIA

7 ARTE. RECREACAO. ENTRETENIMENTO. DESPORTO

8 LINGUA. LINGUISTICA. LITERATURA

9 GEOGRAFIA. BIOGRAFIA. HISTORIA

Tabela utlizada pelo Agrupamento de Escolas de Santo André

Classes Designagao Cor

0 Generalidades, enciclopédias, dicionarios, informatica. -

1 Filosofia. Psicologia Branco

2 Religido. Teologia. Mitologia. _

3 Ciéncias Sociais Laranja

4 ( Classe Vazia)

5 Matematica, Ciéncias Naturais (Astronomia Fisica. Quimica. Verde
Astrologia. Botanica. Zoologia. Paleontologia)

6 Ciéncias Aplicadas Cinzento
(Medicina, Saude e Higiene. Alimentacdo. Engenharia. Transportes)
Arte/Divertimentos/ Desporto Rosa
Linguistica / Literatura -
Geografia/Biografia / Histéria Amarelo
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A arrumacgdo por assuntos € a mais correta em bibliotecas de livre acesso de acordo com as
seguintes etapas:

- Identificar os grandes temas dos documentos disponiveis

- Seguir as grandes divisdes da CDU

- Utilizar letreiros para identificar as estantes
Exemplo:
Na classe 9 - Geografia. Biografia. Histdria (letreiros maiores no porta titulos frontal)
Fazem-se letreiros mais pequenos com as subdivisdes, colocados nos porta-titulos de
prateleira:

- o Geografia

- 92  Biografia

- 94  Historia em geral

- 94(469) Historia de Portugal

Dentro de cada tema, a arrumacdo faz-se da seguinte forma:
- (Cédigo da CDU
- Ordem alfabética de autor / Titulo

Exemplo

Historia de Portugal / José Matoso Historia de Portugal / Joel Serrao
94(469) 94(469)

MAT SER

No caso dos documentos audiovisuais (videos, discos, DVDs, CD-Roms), os originais sdo

arrumados em lugar proprio definido por cada Agrupamento.

O arquivo dos documentos rege-se pelas regras descritas na Politica de Desenvolvimento da

Colec¢do nos pontos relativos ao “Abate e desbaste da cole¢do” e a “Preservagdo”.

Geralmente, os documentos que entram nas bibliotecas, depois de passado o circuito de
tratamento documental, sdo colocados em exposicdo no espa¢o “Novidades” durante trés a
quatro semanas.

Paralelamente, é dada informacdo dos documentos que entram de novo nas Bibliotecas e

pelos recursos de divulgacdo de cada Agrupamento.
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Anexos

APOIO A UTILIZACAO DO PROGRAMA DE GESTAO BIBLIOBASE
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A descrigdo bibliografica de um documento no software Bibliobase far-se-a de acordo com
os seguintes procedimentos:
a) Aceder ao modulo de catalogagdo e pesquisa, selecionando no ambiente de trabalho

do computador de gestdo da Biblioteca o icone:

b) Digitar a senha de acesso na “janela” que se abre e carregar em “OK”.
c) Selecionar a base de dados “Base Bibliografica Geral” no interface que se abre.
d) Pesquisar a existéncia de exemplares do documento a introduzir na base, para
evitar duplicacdo de titulos.
e) Criar um registo novo, acedendo ao menu “Registos” e selecionando a fun¢do “Novo
registo” ;
f) Selecionar o tipo de documento que se vai descrever, escolhendo:
“Monografia-Texto Impresso (MTI)” - para livros, obras de referéncia e séries
monograficas.
“Monografias - produtos de computador” - livros e obras de referéncia em
suporte CD Rom.
“Registos Sonoros — Musicais” - para documentos musicais em cassete ou “CD”.
“Registos Sonoros — Ndo musicais” - para documentdrios em cassete ou “CD”.
“Multimédia” - para CD Rom e DVD Rom.
“Material de Projecdo e Video” — para filmes e documentarios em suporte DVD e
VHS.
“Material Grafico - Fotografias, cartazes, etc...” .
“Material tridimensional” - para todo o tipo de documentos que ndo se inclua nas

categorias anteriores.

g) Preencher os campos para descrigdo bibliografica do documento de acordo com as

indicag¢des contidas no quadro que consta do Anexo 2 gravar e validar o registo.
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Fazer copia de seguranca

A seguranca da base de dados é um procedimento de vital importancia para a biblioteca

escolar. Deverdo ser feitas sempre duas copias em diferentes suportes. A copia de seguranca

faz-se acedendo ao menu “Utilitarios” e escolhendo a opc¢ao “Cépias de Segurancga, fazendo

as op¢oOes no interface que se abre.

‘P BIBLIObase: "Médulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [Lista: Registos: 1 - 25]

7] Base de Dados  Editar  Registos  Pesquisas  Modelos BERIETEE

«|{||25 - }|»|mﬂu 1
DR XH &0 v k-a R

Descrigdo Abreviada

001 Uma aventura mdsical / Ana M
+ 000002
+ 000003
(00004
000005
« 000008
+ 000007
+ (00008
+ 000003
< 000010
< 000011
+ 000012
000013

+ 000014
o NNNM1F

UUma aventura na cidade / Ana Mana Magalh3es;
Uma aventura nas fénas do natal / Ana Maria Mac
Urna aventura em viagem ¢ Ana Maria Magalhes
Uma aventura entre Dowro & Minho / Ana Maria b
Uma aventura na escola / Ana Maria Magalhes.

Uma aventura na cidade / Ana Maria Magalh3es.
Umna aventura na falésia / Ana Maria Magalh3es,

Uma aventura na falésia / Aina Maria Magalhaes,

Uma aventura em Evoramonte / Ana Maria Magal
Uma aventura na mina / Ana Maria Magalhes, |s
Urna aventura no Algarve / Ana Maria Magalhges
Uma aventura no Porto / Ana Maria Magalhes, |<
Uma aventura no estadio / Ana Maria Magalhdes;

Ajuda
Processamento Global de Reqistos
Substituicdo de Campos (Global)
Detectar Registos Apagados

Favoritos  Janelas

Chrl+H

Exportacio Répida
Importacio Rapida

Gerir Ficheiros »
Resolver Bloqueios »

Actualizar Ficheiro Inverso
GestSo do Ficheiro Inverso

Alkerar Senha de Acesso

visualizagdo dos Momeros Sequenciais
Apagar Ficheiros Temporarios
Utilitérios Especiais

Copias de Seguranca

Opgbes

Irns swenbirs nae Fanas doonabal £ dna Banis Mac

N&o esquecer de indicar a localizacdo desejada para a copia. Registar nota da localizacdo que

aparece por defeito.

% Cdpias de Seguranca

3/4 .
iy Via Zip Wia Utilitario

Directoria de Destino

Ik: "BackuphCATALOGNZ0080207

v/ DABIBLIObase\Bases\BIBLIO.ifp
e /|||l D:\BIBLIObase\Bases\BIBLIO mst
fad| v D:NBIBLIObase\Bases\BIBLIO xrf
o/]|||¥ D:ABIBLIObase\Bases\BIBLIO fst
sdol| |¥ D:MBIBLIObase\Bases\BIBLIO.INI
v D:M\BIBELIObase\Bases\BIBLIO.IOL
v D\BIBLIObase\Bases\BIBLIO.IOZ
sdofl || Di\BIBLIObase\Bases\BIBLIO .n01
m || |v D:NBIBLIObase\Bases\BIBLIO.nO2
snol| || ¥ DHBIBLIObase\Bases\BIBLIO stw
v|D:MBIBLIObase\Bases\BIBLIO.FDT

amaoi 3 = \ \ ~
. 4|0 \BIBLIObase\Bases\BIBLIO . cnt

i icheiro: 'C1\Backup\CATALOG\20080207\BIBLIO.Zip'
e C j

&

Executar

Todos os
" Ficheiros da
Base Actual

Apenas Ficheiros
MST e XRF

Separar
[v Salvaguardas por
Data

Sair |
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CAMPOS A PREENCHER NO MODULO DE CATALOGACAO E PESQUISA

2.1 Registo de Monografias — Monografias — Texto Impresso (MTI)

Os campos de preenchimento obrigatorio estao assinalados a vermelho; caso o documento
possua informacgdo os campos 010 e 021 deverédo ser utilizados.

Dados Gerais de Processamento

933 - Ano de Publicacao 1 1987
Identificacao

Identificacao

010 - ISBN

“a - Namero (ISBN) 972-1-02783-9

021 - N° de Deposito Legal 14411/87

“a - Codigo do pais PT

“b - NUmero 14411/87

Informacao Codificada

100 - Dados Gerais de Processamento

“a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20051012d1987

Informacdo Codificada

101 - Lingua da publicacao
“a - Lingua do texto por
102 - Pais de publicacao
“a - Pais de publicacao PT
Informacao Descritiva

Informacao Descritiva

200 - Titulo

“a - Titulo préprio (c/ mailscula a primeira letra e os substantivos proprios) Folhas
caidas

*d - Titulo paralelo

“e - Informacao de outro titulo (quando existe outro titulo/complemento)

*f - Primeira mencao de responsabilidade (autores seguidos até 3, separados por
virgula) Almeida Garrett

“g - Outras mencoes de responsabilidade: tradutor, ilustrador, revisor

205 - Mencao da edicao
“a Mencao da edicao (referir a 1.2 quando existe indicacao) 2.° ed

210 - Publicacao, Distribuicao

“a - Lugar da edicao Mem Martins

“c - Nome do editor Europa-América

“d - Data publicacao, da impressao (imp.) ou copyright (cop.) 1987

215 - Descricao Fisica
“a - descricao fisica, n° de paginas impressas 148 p
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“c - Outras indicacoes fisicas, ilustrado il.

“d - Dimensoes da altura da lombada, por excesso: 22,5cm = 23 cm

“e - Material acompanhante, 1 CD-ROM

225 - Colecao

“a - Titulo préprio da colecao Livros de Bolso Europa-Ameérica

*v - Indicacao do volume 241)

Notas

300 - Notas gerais

“a - Texto da nota

304 - Titulo

“a Texto da nota: ex. Tit. Orig.: titulo noutra lingua

Assuntos

600 - Pessoa

“a - Apelido do autor

“b - Qutra parte do home

601 - Coletividade, Associacao...
“a forma direta

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Literatura portuguesa
"X - Subdivisao de assunto Poesia
"y - Subdivisao Geografica

"z - Subdivisao cronologica

~2 - Codigo do sistema, thesaurus
610 - Termos nao controlados

“a - Elemento de entrada

675 - CDU

“a - Notacao 821.134.3-1
“v - Edicao BN

"z - Lingua da edicao por

Responsabilidade Intelectual

700 - Responsabilidade principal

“a - Palavra de ordem Garrett,

“b - Outra parte do nome Almeida

“c - Elementos de identificacao ou distincao: ex.: pseud.
“f - Datas

701 - Corresponsabilidade

“a - Palavra de ordem, vide campo 700

“b - Outra parte do nome, vide campo 700

*f - Datas, vide campo 700

"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes
702 - Responsabilidade secundaria (ilustrador, tradutor...)
“a - Palavra de ordem, vide campo 700

“b - Outra parte do nome, vide campo 700

*f - Datas, vide campo 700
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"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes
710 - Coletividade (responsabilidade principal)

“a Palavra de ordem

711 - Corresponsabilidade

“a - Palavra de ordem, vide campo 700

"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes
712 - Responsabilidade secundaria

“a - Palavra de ordem, vide campo 700

"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes

Bloco internacional

856 - Localizacao e acesso eletronico
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota para informacao ao publico
859 - Imagem da capa
“u - Uniform Resource Location (URL)
"z - Nota informativa

Existéncias

966 - Cota

“a - N° de registo 1234

"~ | - Sigla da Instituicao BE/ESI

“n - nUmero de volume

"s - Cota 821.134.3-1GAR

"6 - Empréstimo Domiciliario, selecionar a partir da lista de opcoes

N.B. Se uma obra tem varios volumes, abre-se o subcampo "v e indica-se o n° do
volume em letra romana.

Visualizacédo ISBD
GARRETT, Almeida
Folhas caidas / Almeida Garrett. — 2.2 ed. -Mem Martins : Europa-América, 1987. —
148 p. — (Livros de Bolso Europa-Ameérica ; 241)
ISBN 972-1-02783-9

Literatura portuguesa — Poesia

CDU 821.134.3-1
821.134.3-1GAR (BE/ESI) — 1234
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Dados Gerais de Processamento

933 - Ano de publicacao 1 2014

Identificacao

010 - ISBN

“a - Numero 978-989-8681-00-3
*d - Oferta

021 - N° de Deposito Legal

“a - Codigo do Pais PT

“b - Numero 369569/14

Informacao Codificada

101 - Lingua da publicacao
“a - Lingua do texto por
102 - Pais da publicacao
“a - Pais de publicacao PT

Informacao Descritiva

200 - Titulo

“a - Titulo proéprio Titulo préprio (c/ mailscula a primeira letra e os substantivos
proprios) Quanto vale a amizade?

*d - Titulo paralelo = Kantu ki amizadi bale?

“e - Informacao de outro titulo (quando existe outro titulo/complemento)
“f - Primeira mencao de responsabilidade Maria Lucia Carvalhas

“g - Outras mencoes de responsabilidade: tradutor, ilustrador, revisor il. Raquel
Pinheiro

“g - Outras mencoes de responsabilidade: tradutor, ilustrador, revisor trad.
Adelaide Monteiro e Ana Josefa Cardoso

210 - Publicacao, Ditribuicao

“a - Lugar de edicao Cascais

“c - Nome de Editor Cercica

“d - Data publicacao, da impressao (imp.) ou copyright (copy) 2014

215 - Descricao Fisica

“a - Descricao fisica, n° de paginas impressas 37, [1] p.

“c - outras indicacoes fisicas, ilustrado principal. il. ;

“d - Dimensoes da altura da lombada 24 cm

225 - Coleccao

“a - Titulo préprio da colecao Todos a ler

“v - Indicacao do volume

Notas

300 - Notas gerais

“a - Texto da nota Recomendado pelo PNL
304 - Titulo

305 - Edicao

~aEd. bilingue portugués e cabo-verdiano

Titulos Relacionados

510 - Titulo paralelo
*a - Titulo paralelo Kantu ki amizade bale?
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Assuntos

600 - Nome de pessoa

601 - Nome colectividade

604 - Autor / Titulo

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Literatura portuguesa
~2 - Codigo de sistema LCAB

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Literatura infantil
~2 - Codigo de sistema LCAB

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Conto

“x - Subdivisao de assunto amizade

"2 - Codigo de sistema LCAB

675 - CDU

“a - Notacao 087.5

“v - Edicao BN

"z - Lingua da edicao por
675 - CDU

“a - Notacao 82-34

“v - Edicao BN

“z - Lingua da edicao por

Responsabilidade Internacional

700 - Responsabilidade principal

“a - Palavra de ordem Carvalhas

“b - Outra parte do nome Maria Lucia

“c - Elementos de identificacao ou distincao: ex.: pseud.
“f - Datas

701 - Corresponsabilidade

“a - Palavra de ordem, vide campo 700

“b - Qutra parte do nome, vide campo 700

“f - Datas, vide campo 700

"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes
702 - Responsabilidade secundaria (ilustrador, tradutor...)
“a - Palavra de ordem, Pinheiro,

“b - Qutra parte do nhome, Raquel,

“f - Datas, vide campo 1976-

"4 - Codigo da funcao 440

702 - Responsabilidade secundaria (ilustrador, tradutor...)
“a - Palavra de ordem, Monteiro

“b - Outra parte do nome, Adelaide

“f - Datas, vide campo

"4 - Codigo da funcao 730
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Bloco Internacional

856 - Localizacao e acesso eletronico
“u - Uniform Resource Location (URL)
“z - Nota para informacao ao publico
859 - Imagem da capa
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota informativa

Existéncias

966 - Cota

“a - N° de registo 000000
" | - Sigla da Instituicao ()
“n - niUmero de volume
“s - Cota 821.134.3-1GAR

"6 - Empréstimo Domiciliario, selecionar a partir da lista de opcoes

CARVALHAS, Maria LUcia

Quanto vale a amizade? = Kantu ki amizadi bale? / Maria Lucia Carvalhas ; il. Raquel
Pinheiro ; trad. Adelaide Monteiro e Ana Josefa Cardoso. - Cascais : Cercica, 2014. - 37, [1] p.
> principal. il. ; 24 cm. - (Todos a ler). - Recomendado pelo PNL. - Ed. bilingue portugués e

cabo-verdiano

ISBN 978-989-8681-00-3 : Oferta

Literatura portuguesa / Literatura infantil / Conto--amizade

CDU 087.5
CDU 82-34

Cota () -000000. - Empréstimo

Visualizacédo ISBD
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2.1 Registo de Monografias catalogacao a 2° nivel

Dados Gerais de Processamento

933 - Ano de publicagdo 1 2011

Identificacao

010 - ISBN

~a - NUumero 978-972-23-4239-1
“b-v.1

*d - Oferta

010 - ISBN

“a - NUmero 978-972-23-4442-5
“b-v.2

~d - Oferta

010 - ISBN

~a - NOmero 978-972-23-4653-5
“b-v.3

~d - Oferta

021 - N° de Deposito Legal

“a - Codigo do Pais PT

*b - NUmero 299257/09

021 - N° de Deposito Legal

“a - Cadigo do Pais PT

“b - NUmero 316536/10 (v. 2)
021 - N° de Deposito Legal

“a - Codigo do Pais PT

“b - NUmero 334861/11 (v. 3)

Informagao Codificada

100 - Dados geris de processamento
101 - Lingua de publicacao

“a - Lingua do texto por

102 - Pais da publicacao

“a - Pais da publicacao PT

Informagao Descritiva

200 - Titulo

"“a - Titulo proéprio Titulo préprio (c/ mailUscula a primeira letra e os substantivos proprios)
<0Os >jogos da fome

*d - Titulo paralelo

“e - Informacao de outro titulo (quando existe outro titulo/complemento)

“f - Primeira mencao de responsabilidade Suzanne Collins

*g - Outras mencodes de responsabilidade: tradutor, ilustrador, revisor trad. de Jaime
Araujo

210 - Publicacao, Distribuicao

“a - Lugar de edicao Lisboa

“c - Nome de Editor Presenca

“d - Data publicacao, da impressao (imp.) ou copyright (copy) 2011

215 - Descricao Fisica

~a - Descricao fisica, n° de paginas impressas vols ;

~c - outras indicacoes fisicas, ilustrado

“d - Dimensodes da altura da lombada 23 cm

225 - Coleccao

“a - Titulo préprio da colecdo Via lactea

*v - Indicacao do volume
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Notas

327 - Nota de Conteudo

“a - Vol. 1: Os jogos da fome. - 2% ed. - 254 p.
*a - Vol. 2 : Em chamas. - 2% ed. - 265 p.

“a - Vol. 3: Arevolta. - 1% ed. - 275 p.

Titulos Relacionados

517 - Outras variantes do titulo
*a - Em chamas
517 - Outras variantes do titulo
~a - <A >revolta

Assuntos

600 - Nome de pessoa

601 - Nome colectividade

604 - Autor / Titulo

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Literatura juvenil
~2 - Codigo de sistema LCAB

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Romance

~2 - Codigo de sistema LCAB

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Ficcao cientifica
~2 - Codigo de sistema LCAB

675 - CDU

“a - Notacao 087.5

“v - Edicao BN

*z - Lingua da edicao por
675 - CDU

“a - Notacao 82-31

“v - Edicao BN

“z - Lingua da edicao por

Responsabilidade Internacional

700 - Responsabilidade principal

“a - Palavra de ordem Collins

“b - Qutra parte do nome Suzanne

“c - Elementos de identificacao ou distincao: ex.: pseud.
*f - Datas

701 - Corresponsabilidade

“a - Palavra de ordem, vide campo 700

“b - Outra parte do nome, vide campo 700

*f - Datas, vide campo 700

"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes
702 - Responsabilidade secundaria (ilustrador, tradutor...)
“a - Palavra de ordem, Araujo,

“b - Outra parte do nome, Jaime

~f - Datas, vide campo

"4 - Codigo da funcao 730

Bloco Internacional

856 - Localizacao e acesso eletronico
“u - Uniform Resource Location (URL)

cHIHSY
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859 - Imagem da capa
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota informativa

Existéncias

966 - Cota

“a - N° de registo 000000

~ | - Sigla da Instituicao ()

*v - vol.1

“s - Cota R COL

"6 - Empréstimo Domiciliario, selecionar a partir da lista de opcoes
966 - Cota

“a - N° de registo 000000

* | - Sigla da Instituicao ()

“v -vol. 2

“s - Cota R COL

"6 - Empréstimo Domiciliario, selecionar a partir da lista de opcoes
966 - Cota

“a - N° de registo 000000

* | - Sigla da Instituicao ()

“v -vol. 3

"s - Cota R COL

"6 - Empréstimo Domiciliario, selecionar a partir da lista de opcoes

COLLINS, Suzanne

Os jogos da fome / Suzanne Collins ; trad. de Jaime Aradujo. - Lisboa : Presenca, 2011. - v ;
23 cm. - (Via lactea). - Vol. 1 : Os jogos da fome. - 22 ed. - 254 p.. - Vol. 2 : Em chamas. - 22
ed. - 265 p.. - Vol. 3: A revolta. - 12 ed. - 275 p.

ISBN 978-972-23-4239-1 (v. 1). - ISBN 978-972-23-4442-5 (v. 2). - ISBN 978-972-23-4653-5
(v.3)
Literatura juvenil / Romance / Ficgao cientifica

CDuU 087.5
CDU 82-31

R COL () V. 1 - 000000000. — Empréstimo
R COL () V. 2 - 000000000. — Empréstimo
R COL () V. 3 - 000000000. - Empréstimo

Rede de Bibliotecas Escolares do Concelho do Barreiro
Manual de Procedimentos
Pdgina 36




2.2 Registo video — Material de Projeccéo Video

Dados Gerais de Processamento

933 - Ano de Publicacao 1 2004
Identificacao

021 - N° de Deposito Legal
“a - Codigo do pais

“b - NUmero

071 - N° do editor

“a - NiUmero do editor

Informacgao Codificada

100 - Dados Gerais de Processamento

“a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20051012d2004
101 - Lingua da publicacao

“a - Lingua do texto, banda sonora, etc. eng

102 - Pais de publicacao

“a - Pais de publicacao PT

115 - “a - Dados codificados - Geral

“b - Dados codificados do filme animado

Informacéao Descritiva

200 - Titulo

“a - Titulo préprio (c/ mailscula a primeira letra e os substantivos proprios) Shrek 2
“b - Indicacao geral da natureza do documento registo video

“e - Informacao de outro titulo (quando existe outro titulo/complemento)

*f - Primeira mencao de responsabilidade (autores seguidos até 3) realizado por Andrew
Adamson, Kelly Asbury, Conrad Vernon

“g - Outras mencodes de responsabilidade:

210 - Publicacao, Distribuicao

“a - Lugar da edicao, distribuicao Lisboa

“c - Nome do editor, distribuidor Dream Works Home Entertainment [distrib.]

“d - Data publicacao, distribuicao 2004

215 - Descricao Fisica

"a - descricao fisica 1 DVD (ca. 89 min.)

“e - Material acompanhante

225 - Colecao

“a - Titulo préprio da colecao

*v - Indicacao do volume

Notas

304 - Titulo

“a Texto da nota: ex. Tit. Orig.: titulo noutra lingua
333 - Potenciais utilizadores

“a - Texto da nota Maiores de 4 anos

Assuntos

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada

~x - Subdivisao de assunto

~2 - Codigo do sistema, thesaurus
610 - Termos nao controlados

“a - Elemento de entrada

686 - Outras classificacoes

“a - Notacao 791 (086.8)
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Responsabilidade Intelectual

700 - Responsabilidade principal

“a - Palavra de ordem

“b - Outra parte do nome

701 - Corresponsabilidade

“a - Palavra de ordem, vide campo 700

“b - Outra parte do nome, vide campo 700

*f - Datas, vide campo 700

"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes

702 - Responsabilidade secundaria (repetir o campo se necessario)
“a - Palavra de ordem, Adamson,

“b - Qutra parte do nome, Andrew

*f - Datas, vide campo 700

"4 - Cbdigo da funcao, selecionar a partir da lista de opgbes 300

Bloco internacional

856 - Localizacao e acesso eletrdnico
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota para informacao ao publico
859 - Imagem da capa
“u - Uniform Resource Location (URL)
"z - Nota informativa

Existéncias

966 - Cota

“a - N° de registo 2345

" | - Sigla da Instituicao

"s - Cota 791 ADM /SHR

"6 - Empréstimo Domiciliario, selecionar a partir da lista de opcoes 1

Visualizacédo ISBD
SHREK 2
Shrek [Registo video] / realizado por Andrew Adamson, Kelly Asbury, Conrad
Vernon. — Lisboa : Dream
Works Home Entertainment [distrib.], 2004. — 1 DVD (ca 89 min.). — Maiores de 4
Anos

Sinopse

CDU 791(086.8)
791 2345

Nota: caso o documento possua informag¢do o campo o21 devera ser utilizado.
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2.3 Registos sonoros musicais

Dados Gerais de Processamento

933 - Ano de Publicacao 1 1997

Identificacao

021 - N° de Deposito Legal
“a - Codigo do pais
“b - NUmero

Informagao Descritiva

200 - Titulo

“a - Titulo préprio (c/ mailUscula a primeira letra e os substantivos proprios) Cantigas de
Maio

“b - Indicacao geral da natureza do documento Registo sonoro
“e - Informacao de outro titulo

“f - Primeira mencao de responsabilidade José Afonso

*g - Outras mencoes de responsabilidade

210 - Publicacao, Distribuicao

“a - Lugar da edicao Lisboa

“c - Nome do editor Movieplay Portuguesa

“d - Data publicacao, distribuicao 1997

215 - Descricao Fisica

“a - Descricao fisica 1 disco (CD)

“c - Outras indicacoes fisicas digital audio

*d - Dimensdes 12 cm

“e - Material acompanhante, 1 brochura (68 p.)

Notas

327 - Nota de conteldo

“a - Texto da nota Contém: Senhor arcanjo; Cantigas de maio; Milho verde; Cantar
alentejano; Grandola vila morena; maio maduro maio; Mulher da erva; Ronda dos
Mafarricos; Coro da primavera.

Assuntos

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada Musica portuguesa
610 - Termos nao controlados

“a - Elemento de entrada

686 - Outras classificacoes

“a - Notacao 78 (086.7)

Responsabilidade Intelectual

700 - Responsabilidade principal
“a - Palavra de ordem Afonso,
“b - Outra parte do nome José
701 - Vide ficha monografia

702 - Vide ficha monografia

Bloco internacional

856 - Localizacao e acesso eletrdnico
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota para informacao ao publico
859 - Imagem da capa
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota informativa

Rede de Bibliotecas Escolares do Concelho do Barreiro
Manual de Procedimentos
Pdgina 39



Existéncias

966 - Cota

“a - N° de registo 3456

"~ | - Sigla da Instituicao

"s - Cota 78(086.7). AFO/CAN

“6 - Empréstimo Domiciliario, selecionar a partir da lista opcoes O

Visualizacédo ISBD
AFONSO, José
Cantigas de maio [Registo sonoro] / Jose Afonso. — Lisboa : Movieplay Portuguesa,
1997. — 1 disco (CD) : digital audio 12 cm + 1 brochura (68 p.). — Contém: Senhor
arcanjo; Cantigas de maio; Milho verde; Cantar alentejano; Grandola vila morena;
Maio maduro maio; Mulher da erva; Ronda dos Mafarricos; Coro da
Primavera.

Musica portuguesa

78 (086.7).
78 AFO/CAN () — 3456

Nota: Caso o documento possua informac¢do o campo o021 devera ser utilizado.
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2.4. Registos multimédia

Dados Gerais de Processamento
933 - Ano de Publicacao 1 2002

Identificacao

010 - ISBN

“a - Numero (ISBN) 972-0-65253-5
021 - N° de Deposito Legal

“a - Codigo do pais PT

“b - Nimero 184746/02

Informacgao Codificada

100 - Dados Gerais de Processamento

“a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20051012d1987
101 - Lingua da publicacao

“a - Lingua do texto por

102 - Pais de publicacao

“a - Pais de publicacdo PT

Informacéao Descritiva

200 - Titulo

“a - Titulo préprio (c/ mailUscula a primeira letra e os substantivos proprios) Diciopédia
2003

*b - Indicacao geral da natureza do documento Documento eletrénico

“e - Informacao de outro titulo (quando existe outro titulo/complemento)

*f - Primeira mencao de responsabilidade (autores seguidos até 3) Porto Editora
Multimédia

*g - Outras mencodes de responsabilidade: tradutor, ilustrador, revisor

205 - Mencao da edicao

“a Mencao da edicao

210 - Publicacao, Distribuicao

“a - Lugar da edicao Porto

“c - Nome do editor Porto Editora Multimédia

“d - Data publicacao, da impressao (imp.) ou copyright (cop.) 2002

215 - Descricao Fisica

“a - descricao fisica 4 discos oticos (CD-ROM) em caixa

“c - Outras indicacoes fisicas, ilustrado il.

230 - Ficheiros de computador

“a - Designacao e extensao do ficheiro Multimédia interativo

Notas

300 - Notas gerais

“a - Texto da nota

337 - Pormenores técnicos

“a Texto da nota: Requisitos do sistema: Processador Pentium Il a 233 MH ; 32 MB de
RAM ; Windows 98, 2000, Me, XP ou Windows NT 4.0 (SP6) ; CD-ROM 12x ; placa
grafica SVGA (milhares de cores a 800x600) ; placa de som compativel CL Sound
blaster (16 bit); placa grafica (800x600) ; 220 MB de espaco livre no disco rigido

Assuntos

606 - Nome comum

“a - Elemento de entrada

~x - Subdivisao de assunto

"2 - Codigo do sistema, thesaurus
610 - Termos nao controlados

“a - Elemento de entrada

675 - CDU
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“a - Notacao 030 (0.034)
“v - Edicao BN
“z - Lingua da edicao por

Responsabilidade Intelectual

700 - Responsabilidade principal

“a - Palavra de ordem

“b - Outra parte do nome

“c - Elementos de identificacao ou distincao:

*f - Datas

701 - Corresponsabilidade

“a - Palavra de ordem, vide campo 700

“b - Outra parte do nome, vide campo 700

*f - Datas, vide campo 700

"4 - Codigo da funcdo, selecionar a partir da lista de opcoes
702 - Responsabilidade secundaria (ilustrador, tradutor...)
“a - Palavra de ordem, vide campo 700

“b - Outra parte do nome, vide campo 700

*f - Datas, vide campo 700

"4 - Codigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcoes
712 - Responsabilidade secundaria

“a - Palavra de ordem Porto Editora Multimédia

"4 - Cbdigo da funcao, selecionar a partir da lista de opcbes 340

Bloco internacional

856 - Localizacao e acesso eletronico
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota para informacao ao publico
859 - Imagem da capa
“u - Uniform Resource Location (URL)
*z - Nota informativa

Existéncias

966 - Cota

“a - N° de registo 4567

"~ | - Sigla da Instituicao

"s - Cota 030DIC

"6 - Empréstimo Domicilidrio, selecionar a partir da lista de op¢oes 1

Visualizacédo 1SBD

DICIOPEDIA 2003

Diciopédia 2003 [Documento eletrénico] / Porto Editora Multimédia. —
Multimédia interativo. — Porto : Porto Editora Multimédia, 2002. — 4 discos

oticos (CD-ROM) em caixa : il. 28 cm. — Requisitos do sistema: Processador
Pentium Il a 233 MH ; 32 MB de RAM ; Windows 98, 2000, Me, XP ou Windows
NT 4.0 (SP6) ; CD-ROM 12x ; placa gréafica SVGA (milhares de cores a 800x600) ;
placa de som compativel CL Sound blaster (16 bit); placa gréafica (800x600) ; 220
MB de espago livre no disco rigido.

ISBN 972-0-65253-5

CDU 030 (0.034)
030 DIC () — 4567

Nota: Caso o documento possua informagéo os campos 010, 021 e 700 deverao ser utilizados.
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BIBLIOBASE

Catalogacao

Orientac¢ées no preenchimento dos Campos

Apresentamos em seguida diversos Print Screens da folha de recolha,
dos varios campos, do Bibliobase.

-> Dados Gerais de processamento

933 - data da publicacao

934 - data da publicacdo do altimo volume (se for uma obra em vdrios

volumes)

935 - Codigo de audiéncia

a - juvenil

@ BIBLIObase; ‘Médulo de Catalogagao e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1]

o g ﬂ Lista de Campos

i= Etiqueta de Registo
k= Dados Gerais de Processamento
&= Identificagdo
5= Informagdo Codificada
b= Infarmagdo Descritiva
B 200; Titulo
@ 205: Mengdo da edigéo
@ 206: cartografia: Dados Maten
3 207 Numeragéo
[ 208 Misica Impressa
@ 210: Publicagéo, Distribuigéo
B 211 Data Prev. publicagdo
& 215 Descrigdo fisica
2 225 Colecgéo
[B 230: Ficheiros de computadar

b= Motas
| >

E

EfBase de Dados Editar Inserir Pesquisas Modelos Utiltérios Favoritos  Janelas  Ajuda — | &8 X
Eli‘ ’ PP | MFN 1 Pesquisas|[Acesso Sequencial) ﬂ Q -
DHE & X & & BB x| & ML IS B0 R

| Etq Campo

Contendo

=

ficheiro

‘EI 93 Data da entrada no

Tipo da data de
publicacio

[

‘EI 93

‘@ 933(Ano de publicagdoe 1 | 2008

‘@ 934|Ano de publicagdo 2

‘@ 935|Cadigo de audiéncia | a

oficial

‘EI 936 Cadigo de publicacio v

Cadigo de registo
madificado

=

‘EI 93

Alfabeto do titulo

(mudar o cédigo da audiéncia para a - juvenil)
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-> Informacao codificada:
100 - Dados gerais de processamento
101 - Lingua do texto

102 - Pais de publicagio

¥ BIBLIObase: ‘Mddulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1]

ﬁﬁasede Dados Editar  Inserir Pesguisas Modelos  Utiitdrios Fawvoritos  Janelas  Ajuda

|E1I ’ |»| MFN|—1 PesquisasI[Acesso Sequencial) ;I % | Q -

DX |SEH s =R 8 X|BOY B(G-¥ -0-o|o|id|2

'{I‘J | g" a |L|sta de Campos
i Efiqueta de Registo | |/ (1Branca = J(1Branco =~

3= Dados Gerais de Processamento
= : = Etq Campo

= |dentific Lonteido

[=] | 100|Dados Gerais de Proc. porh0103

) 3 #|  |Dados gerais de
E] 2UD.TIlu|U” o a processamento 20080626d1997 K vOporb0103  ba
~[& 205: Mengio da edigdo
[ 206: Cartografia: Dados Maten =] | 101|Lingua da publicagdo |0 *apor
2 207: Numeragéo = . |Lingua dotexto, banda

~[B 208 Mdsica Impressa

~[@ 210 Publicagio, Distribuigdo
~® 211: Data Prev. publicago [=] | 102| Pais de Publicagdo *aPT
~[& 215: Descrigdo fisica

~[2 225: Colecgéo

~[@ 230:Ficheiros de computadar

3= MNotas |
< i | 3

sonora, ete. par

Pais de publicagdo

||a - Dados gerais de processamento

#® BIBLIObase: ‘Mddulo de Catalogagao e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1] \ . i
Ef Base de Dados  Editar  Inserir  Pesquisas Modelos  Utilitdrios  Favaritos  Janelas  Ajuda x®

|E1| ’ |» MFN|—1 PesquisasI[Acesso Sequencial) | Q -

DEHBXS | 2R LRkt s XBOY BlO-v-0-(a0(d2 |

or ‘ g Ij |Lista de Campos lﬂa_r

%= Etiqueta de Regista [ {1 ]()Branco | (1Brarco ~|
3= Dados Gerais de Processamento —

— R o Etq Campeo Contetido
i Identificag o E Identificador do

i Infarmagan Codificada 001 registo EB1iJI Telha Mova20080626085040

= Informagao Descritiva =

~[3 z00: Titulo 2 |010(1SBN *a478-989-555-076-0

~[@ 208 Mengéo da edigio =

-[& 206: Cartografia; Dados Maten PGS (EERY

~[& 207 Numeragio -
~-[& 208 Mdsica Impressa

~[& 210 Publicagdn, Distribuigéo
~[@ 211: Data Prev. publicago
@ 215 Descrigdo figica
& 225 Colecgdo
[ 230: Ficheiros de computadar

= Notas o
I‘i | i} | bl

a- Ndmero {ISEN)

b - Qualificagdo

d - Modalidade de aguisigdo efou prego
Z- 15BN errado
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-> Informacao descritiva
200 - Titulo e mencao de responsabilidade
Aa -Titulo proprio
Ae - Informacdo de outro titulo (sub-titulo)
MM - Primeira mencdo de responsabilidade

Ag — Outras mengdes de responsabilidade

205 - Mencao de edi¢ao - se houver ( a 1? nunca é colocada)

(ex: 22 ed)

210 - Publicacao, distribuicao
Na - Local de edigao (se ndo houver preencher com [S. L] )
Ac - Nome do editor

Ad - Data de publicacao

215 - Descricao fisica

Aa - n? de pags

225 - Colecao

Aa - Titulo da colecao
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Alguns exemplos:

™ BIBLIObase: "Mddulo de Catalopacdo e Pesquisa’ -

arc Completo: 18/83]

EfBase de Dados Editar Insetir Pesquisas Modelos  Utilitérios Favoritos  Janelas  Ajuda

«| <

> |»| MFN | 7768

Pesquisas #08: [ 3] AL TORRADD, ANTONIO, ~] _

Q-

DHBXH SR sBe o 8 X RIY BEH-7-0-& =04 R |

= | g ﬂ |Lista de Campos

a- Lugar da edigdo, distribuigdo, ete.

b - Endereco do editor, distribuidar, etc.
¢ - Mome do editor, distribuidor, etc.

d- Data da publicagdo, distribuicdo, ete.
e- Lugar daimpressio

f- Enderego do impressor

g- Mame doimpressar

h- Data da impresséo

‘™ BIBLIObase: ‘Médulo de Catalogacdo e Pesquisa’

distribuicdo, etc

i Etiqueta de Registo | |/[(18ranca | [i1Branco =l
3= Dados Gerais de Processamento e = Contond
3= Identificagdo 4l EHIED LT
3= Informagéo Codificada [ |200|Titulo 1*aZaca Zaca"ecomeédia musicavel em dois actos e um final*Antdnio Torrado
3= Informagédo Descritiva = ol = —

Titulo - “a | Titulo proﬂpno Zaca faca

‘Mengéo da edigo «p |INOIMACAN 08 DU | o2 musicével em dois actas @ um final

) . titulo

: Cartografia: Dados Maten 5

. = - .. | Primeira mengéo de -

N .

L'lrr?eragao f responsahilidade Antanio Torrado

‘hisica Impressa Tl

..... B 210; Publicagdo, Distribuigdo =210 D.“ icagao, nalishoatcRalimAd[D. L. 1987]
X " istribuicao
----- B 211:Data Prev. publicagio 3 o
B 215 Descricéofisica “a ILUSELF @) SIS, Lishoa
""" 2 225:0 | £ " | distribuigéo, etc
""" B 230: F.Dr:ac.gao § - Bl |Mome do editor, Ralir
S IO C6 FompUiator g © | distribuidor, etc.
= Motas —
Iz - I s |I|® Data da publicagdn, [0 L. 1957]

nimarc Completo: 1]

t{fBase de Dados Editar Inseriv  Pesguisas  Modelos  Utilitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda

«| <

’l»lMFNI 1

Pesquisasl [Acesso Sequencial)

=

[~ |

Q-

DEHEXD | EGRB | 2l h ot XRIOY B G-r-o0-o o]

¢ - Titulo proprio de outro autor

d - Titulo paralelo

e - Infarmagdo de outro titulo

f- Primeira mengdo de responsabilidade
g - Outras mengdes de responsabilidade
h - Mdmero de uma parte ou secgédo
i-Mome de uma parte ou secgdo

v - Indicagdo de volume

Z- Lingua do titulo paralelo

4 - Instituicdo & gual o campo se aplica

= | @7 ﬂ |Lista de Campos Indicadar de Titula Significativa
%= Etigueta de Regista Al | ) T itulo significative | |()Branco ~|
3= Dados Gerais de Processamento —
= Identificagdo ED campo Eenteude
3= Informacdo Codificada [=] |200| Titulo edo do rio*Mligue Fernanda Frag
3= Informagdo Descritiva = - — .
" 200 Thule B ooa | Titulo proprio =0 =gegredo do rig
: . o D . . =
[Z 205: Mengdo da edigdo Af zlsrgoeg:argﬁizgzzde Miguel Sousa Tavares
@ 206: Cartografia: Dados Maten 3 —
B 207: Mumeragéo D ~g %it;iig;i?”g;:;ede il. Fernanda Fragateiro
-3 208 Misica Impressa ———
B 210 Publicagdo, Distribuigdo =|z10 g:'s':'r'i';?ﬁgag‘; »aLishoarcOficing do Liviond1 937
B 211: Data Prev. publicagdo —
& 2148: Descrigéo fisica v ~a LG k) BEMEED), Lishnoa
: & " | distribuigéo, etc.
g i;: E_DlhEC_EaD ] o Pl |Mome do editor, Oficina do Livro
N :Ficheiros de computador o | distribuidar, ete
= |
Iji' | Motas 0 I 5 L ., |Data da publicagéo, |, -
— — distribuigdo, ete.
a- Titulo praprio . j
b - Indicagdo neral da natureza da docurr | | || 215 | Descrigio fisica tadlp.

Descrigdo fisica

48 p.
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Campo 210 - Publicacao e Distribuicao
Ex: Quando s6 tem data de impressao

# BIBLIDbase: ‘Médulo de Catalogacao e Pesquisa’ nimarc Completo: 12/83]

ﬁfﬁase de Dados  Editar Insetir  Pesquisas  Modelos  Utilitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda E

«| 4 | » ‘»| MEN 10530 Pesquisas|#08 [ 83} AU TORRADD, ANTONIO, = | Q .
DEBXS(ESEA 4B X | & ¥ - =R

=] @ ﬂ Lista de Campos

i= Efigueta de Registo Al | 11Branco | |{)Branco ~|
s~ Dados Gerais de Processamento —
= ) s | Etq Campo Conterido
= ldentificagdo
i Informagdo Codificada E | 200 Titulo 1 *aPinguirm em fundo branco®fAntdnio Torrado®gil. Romeu costa
5= Informagdo Descritiva = " — ——
B 200: Titulo i’ Tlt.ulo .proprlo _ Pinguim em fundo branco
[2 205: Mengdo da edigdo Primeira mencac da |, oo Torrado

206: Cartografia: Dados Maten eI

207: Mumeragdo b
208: Misica Impressa

=
E]
E]
2 210: Publicagdo, Distribuizdo
B
Eq

3 Outras mengiies de

tesponsabilidade I Romeu costa

Iy

205 | Mencio da edigao *32%ed

211: Data Prev. publicagdo
215: Descrigdo fisica

=

Mengéo da edigdo 22ed

2 225 colecgdo =210 gg::li_tl:a?ﬁ:),
[@ 230: Ficheiros de computador 5 istribuigao
= w Lugar da edigdo,
F;é A | S distribuigén, ete Lishoa

|
=

— — Mame do editar, .
a- Lugar da edi¢do, distribuigdo, ete distribuidar, ete. Flatano

b - Endereco do editor, distribuidor, ete

g Diata da publicagdo,

- Morme do editor, distribuidor, ete. el O HL 5. d]
d - Data da publicagda, distribuigdo, ete. distribuigdo, ete.
& - Lugar da impressdo _— - "
f- Enderego do impressar 215 Descrigao fisica aBd, [3] p.
g - Mome da impreszor 4 Descrigdo fisica 64, [3
h - Data da impressdo £ e
2225 Coleccdo 1438 rd que i
B 5 —
Titulo proprio da Aré que i

colecpdo

# BIBLIObase: "Mddulo de Catalogacéo e Pesquisa’

6‘ Base de Dados  Editar Inserir Pesquisas  Modelos  Uklitdrios  Favoritos  Janelas  Ajuda - G X
«| | | [ 2 |»‘ MFN 7379 Pesquisas|#08: [ 83} ALl TORRADD, ANTONID, | Q .
DH&EXD | & & x| @& - - <> =g e

= g’ ﬂ Lista de Campos

3= Etigueta de Registo o ||| Branco ~| |r)Bianca -
i= Dados Gerais de Processamento -
= - - | Etq Campo Conteudo
= Identificagdo
= Informagdo Codificada =l [200|Titulo 1 *a=A =galinha riva™Antonio Torrado®yil. Carlos Barradas
2= Infarmagdo Descritiva T = =

B 200: Titulo Titulo praprio =A =galinha ruiva

. s e b Primeira mangéo de
205: Mengéa da ediglo 5 5

= “Meng edig et e Antdnia Torrado

B 206: Cartografia: Dados Maten = =

& zo7: MNurneragio b git‘;ﬁ;%?ﬁ;:;ede il. Carlos Barradas

B 208 Misica lmpressa R

e L ublicagio,
& z10 PU[]|I[IE§ED,DISIIFI|JL1I§EEI =l (210 Distribuigio
B 211: Data Prev. publicagdo —
) A 4 Lugar da edigéo, .
= 215 Descricdo fisica distriouiga, etc Lishoa
& 225 Colecgdo —
b Mome do editar . )

B 230: Ficheiros de computador distribuidar. etc. Flatano Editora
- " , efc.
|Ti' Motas | o 4 Data da publicagéo, s d]
— — distribuicda, ete. k
a- Lugar da edigéo, distribuicéo, ete. L
b - Enderego do editor, distribuidar, ete. [ 215 | Descrigio fisica "a[18] p.
¢ - Norme do editor, distribuidor, ete. = ——
d- Data da publicagdo, distribuigdo, etc Descrigdo flsica 18] p.
e- Lugar da impressdo " N
1- Enderego do Impressar [ |225|Colecgio 1 *aCaracol
d- MNome doimpressor [ Titulo préptio da
h- Data da impresséo Caracol

colecgdo
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¥ BIBLIObase: "Mddulo de Catalopacdo e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1/2]

ﬁ‘Base deDados Editar Insetir Pesquisas Modelos  Ukiitdrios Favoritos Janelas  Ajuda

« 4

> | »| MEN[ 22959

PesquisaslﬂDE:[ 2]: AU GRECE. MICHEL DE$ j ‘ Q 7

DH2 XD SR iRk ¢ ¢ X RIY BT - -0-o|=|i

g|®

= ‘ g’ ﬂ |Lista de Campos

& - Lugar da impressdo
f- Enderego do impressar
g- Mome doimpressor
h - Data da impressao

= Etiqueta de Registo Alll 118 | |(1Bzneo -~
i= Dados Gerais de Processamenta = C Conteud
i Identificagdo 4 ampo onteuco
i= Informagéo Codificada [E] [200| Titule 1 34 =imperatriz do adeus*Michel de Grécetgtrad. Carlos Jodo Correia Monteiro
5= Informagéo Descritiva = T = — - -
@ 200 Tiulo “a |Titulo proprio =A =imperatriz do adeus
B Y - |> . . =
----- [ 205: Mengo da edigio af rper'srg;r:argﬁi';i”ede Michel de Gréce
-[3 206: Canografia: Dados Maten 5 —
~[B 207: Numeragdo b A ?eitgzignai?ﬁ;:dsede trad. Carlos Jodn Correia Monteiro
- [3 208 Misica Impressa
[ 210: Publicagdo, Distribuigéo [2{205|Mengio da edigio 319 ed
----- B 211: Data Prev. publicagdo
[ & icd a
@ 215 Desctigdo figica £ ||MEEED U EFER 1"ed
. « Publicagio,
-2 225 Colecgao b
& 225 Coless B1210| nistribuigao
~[@ 230: Ficheiros de computadar 5 0 42 odih
= Notas v ., |Lugar da edigéo,
I‘k(' I i I ¥ ! | distribuigio, etc. venda hova
— ———————— Bl [Nome do editar,
a- Lugar da edigén, distribuicdo, ete Rl T —— Bertrand
b - Endereo do editor, distribuidor, ete. v ——
¢ - Name do editor, distribuid ng DAt 08 publicagan, o o0

distribuigdo, etc.

BIBLIO: BASE BIBLIDGRAFICA GERAL [ 34773)

i Iniciar

| JOCELIA [TECNICOSED |

Fublicagdo, Distribuigdo, etc,

[ Cops [ wuw | os [os10-2003 | 17E2
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Notas:

Os elementos desta zona sdo aqueles que ndo tém cabimento noutras zonas da descri¢do,

podendo compreender dados relativos a qualquer das zonas

(ex: notas a zona do titulo, como a indicacdo de se tratar de uma tradu¢ao).

Cada nota ¢é separada da anterior por um ponto, espago, trago, espa¢o (. - )

Notas gerais
300 "a - Texto da nota

Exemplo: Recomendado pelo PNL (a nota de que a obra é recomendada pelo Plano

Nacional de Leitura, deve-se inserir aqui.)

i BIBLIObase: "Mddulo de Catalogagdo e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1]

E_y/‘Base deDados  Editar  Inserir Pesquisas Modelos  Utiitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda

@il } |»| MFN|—1 PesquisasI[Acesso Sequencial] j ‘ Q -

DEHBXE SR 2Rk ¢ X BRIV EID-v-0-2|a|fg R |

-8 X

HI}' | Q’ ﬂ |Lista de Camposg

:= Dados Gerais de Processamento A I[ | Branca j |[ | Branca j

e Identiﬂcagéo Etq Campo Contetido

= Informacdo Codificada

= Infarmago Descritiva 300|Notas gerais 3 endado pela PNL

----- B 200: Tiulo

_____ ERveR | )y ey

..... [ 206: Cartografia: Dados Maten
..... 3 207:Numeragdo

..... [2 208: Misica Impressa

----- @ 210: Publicagéo, Distribuigéo

----- @ 211: Data Prev. publicagdo

..... 2 215 Deserigo figica

..... 2 225 Colaccéo

..... [ 230 Ficheiros de computador

i~ Entradas Relacionadas - Séries, | ¥/
£ il ] >

- Texto da nota
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Notas

Exemplo: Uma obra em varios volumes com um titulo comum

327 - Nota de conteudo
Aa - Texto da nota
(Dados referentes a cada parte integrante da obra: os dados devem figurar sequndo as

regras da ISBD)

arc Completo: 1/2]

ﬂBasedEDadns Editar Insetir Pesquisas Modelos Utiitérios Favoritos Jamelas  Ajuda E

«[4]

b|» MFN| 19425

Pesquisas K04 [ 2] AU TEIXEIRA, ARMANDOS v | | O\ -

DEaXE 20 s wrt s X|BEY B|O-Y-0-a|=(d|R

= | (e |L|sta de Campas

SERITE

3 e
e B S
S TN
3 az0:

& 3210
-3 322
e vk
B 3
3 aze:

& a26:

£

B 313 Acesso por Assunto

|
Responsabilidade Intelec

@ 215: Tipos de materiais

Exemplar catalogado (err
MNota de proveniéncia

Mota de intervengdo
Relativa a bibliografia
Relativa a indices
Respons. Artisticos e Tée =
MNota ao elenco

Mota de versdo ariginal
Mota de reprodugdo
Mota de periodicidade

:Mota de dissertagfio oute
: Sumario ou Resurmo

88
i 2

BIBLIObase: ‘Mddulo de Catalogacao e Pesquis:

E‘BasedaDados Editar Inserir Pesquisas Modelos Utlitérios Faworitos  Janelas  Ajuda

a- Texto da nota

imarc Complet

Indicador de Conteddo Completo
I[W] Mata de conteddo completa ;I I[ ] Branco ;I
Etq Campo Contetido
E 327 | Nota de contetido
b 0 |Texto da nota Wol. 1:1926-45.- 19 ed. - 1987.- 181 p.
B | Testo da nota wol. 20 Afabrica e a luta em construgdo: 1946-62.- 1989, - 270 p
Pl | Tedto da nota wol. 3 Arua direita e 2 ganilha do lado da praia; a década de cinguenta. - 2001.- 221 p.
b “a | Texto da nota wol. 4: Ainddstria e a luta em desenvolvimento. - 1963-19649. - 2005.- 375 p

«| <

B | pp | w9050

PesquisaslﬁDS: [ 11 NR 32830025573%

ZEE| @

DEHa XD SR it X BV BO-Y-0-@|=0 |2

LE | g ﬂ ‘L\sta de Campos

Indicador de Conteddo Completo

Assuntos

i. 1Ll

-3 225 Colecgdo ~
B 230: Ficheiros de computador

= Entradas Relacionadas - Séries,
i Entradas Relacionadas - Anteriore
— Entradas Relacionadas - Posterio
G- Entradas Relacionadas - Outras E
Entradas Relacionadas - Miveis
Entradas Relacionadas - Outros
Titulos Relacionados

Responsahilidade Intelectual
Bloco Intemacional

i
m
=
=3
T
=1
2,
@
0

i Difus&oiCirculagio

-~

|11 Nota de contedda completa

| [t1Bianca |

a- Texto da nota

Etq Campo Contedado
[= | 327 |Nota de conteiido infanti
Dl s [ Testo da nota Vol 1: Maternidade. - 192 p
Bl o | Testo da nota Yol. 2: Cuidados com a crianca. - 188, [6] p.
Bl o | Texto da nota Vol 3: Medicina infantil. - 228, [B] p.
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Assuntos:
Campos para a indexacao

600 - Nome de pessoa (Assunto)

™ BIBLIObase: 'Mddulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [Monografias - Texto Impresso [MTI): Novo Registo]

EfBasedeDados Editar Inserir Pesquisas Modelos  Ukilitarios Favoritos Janelas  Ajuda g X

«l ‘l ’l»lMFNI 1 Pesquisasl[ﬁcesmSequencial] LI ‘Q-
DHEXB SR s aeer t s XDIYV ET-¥ -0-a|=(00[R |

_':' | @' ﬂ |Lista de Campos Indicador da Forma de Cabegalho

[ 215: Descrigéo fisica Al || 1Branco | |(1]Entada pelo apelida |
2 225 Colecgdo = = ——
- Notas ll ampo ontedido

600|Nome Pessoa

Qutra parte do nome Fernanda,
Datas 1888-1935
Subdivisdo de assunto | [Biografias]

= 600: Nome Pessoa

[ 601: Mome Colectividade
= 606: Marne comurm

2 607: Mome geoarafico

2 610: Termos de Indexagéo
2 620: Local

B 675 cou =
2 686 Outras classificagdes

= Responsabilidade Intelectual ]
L] i ] 2

=
P | o |Palavra de ordem Pessoa,
[
[
[

a - Palavra de ordem

b - Outra parte do name

¢ - Elementos de identificacdo ou de dist
d - Numerais ramanaos

- Datas
%-Sub s unto
y- Subdivisdo geografica
7- Subdivisdo cronoldgica
2- Cadigo do sistermna

Morme de pessoa usado como assunto

| EB1JI TELHA NOWA: EB1AI TELHA NOVA [ 354 ) | JOCELIA [TECNICOSED | [ Ceps [ NUM | s 07032009 | 1807
Iniciar
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606 - Nome comum (Assunto)

# BIBLIObase: ‘Médulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Monografias - Texto Impresso [MTI1): Nowo Registo]

ﬁfBasede Dados Editar  Inserir Pesquisas Modelos  Utilitdrios  Favoritos  Janelas  Ajuda

«| « LA ]

Pesquisasl[Acesso Sequencial] j % ‘ Q =

DU%XD 80| ime =P ¢ ¢ XBo0 B0 -7 -0 B0 R

_:' | @* ﬂ |Lista de Campos

..... & 610: Termos de Indexagéo

..... = 620: Local

----- & &75:cDU b
----- B 686 Outras classificacdes

3= Responsabilidade Intelectual |
<_| i ] l|

= 215: Descrigéo fisica || | t1Brance x| |(1Branco |
2 225 Colecgéo o c Contond
= Notas q ampo ontetido
Entradas Relacionadas - Séries, ¢ 2 |606|Mome comum rasmbienteyArea Metropolitana de Lisboa (Portugal)
Entradas Relacionadas - Qutras E T -
Titulos Relacionados a |Elementa de entrada | Ambiente
Assuntos P| | Subdivisdo neaorédfica |Area Metropalitana de Lishoa (Portugal)
""" [} 00: Nome Pessoa 2 |606 |Mome comum (3) "gDescobrirmentos portugueseszSéc. 15-16
----- & 601: Mome Colectividade
..... B 606: Mome comum P| . [Elemento de enfrada  |Descobrimentos pofugueses
----- [& 607: Nome geografica 3 I Subdivisdno

Séc. 15-16

Home comum (5)

Elemento de entrada | Aparelho digestivo

a - Elemento de entrada

v- Subdivisdo geografica
7 - Subdivisdo cronoldgica
2 - Codigo do sisterna

Subdivisdo de assunto |anatormia

Mome comum usado como assunto

EB1JI TELHA NOWA: EBTAI TELHA NOVA [ 354 )

+4 Iniciar

| JOCELI& [TECNICOSBD ] [ceps [ WwuM | WS [ov09-2009 | 16:33
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607 - Nome geografico (Assunto)

‘# BIBLIObase: "Mddulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Monografias - Texto Impresso (MT1): Novo Registo]

ﬁ‘Base de Dados  Editar Inserir Pesquisas Modelos  Uklitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda

«l ‘l ’l»lMFNI 1 Pesquisasl[AcessoSequencial] j ‘Q,
IDHBXE SR 2Rk ¢t X DIVEBED-¥-0-0 /=892 |
E'|@' ﬂ |ListadeCampos

- 215 Descrigho fisica A |[]Branco | I[]Eranco |
2 225 Colecgdo

= Motas Etq Campo Conteiido
i= Entradas Relacionadas - Séries, [2|607 |Nome geografice ~adrea Metropolitana de Lishoa (Porugalambients
i= Entradas Relacionadas - Outras E T . - -

= Tiulos Relacionados ‘2 |Elemento de entrada | Area Metropolitana de Lishoa (Portugal)

= Assuntos Pl o |gubdiviséo de assunto | ambiente

""" [ 600: Norme Pessoa [2 [607 [Mome geografico (2) AaBarreiro®moluicio
----- 2 B01: Mome Colectividade

..... g FOA: Mome comum g “a |Elementa de entrada Barreira

----- 2 607: Mome geoarafico 3 Pl . [subdivisdo de assunto poluigén|

..... [ 610: Termos de Indexago

..... 2 520: Local

..... 2 5745:cOU b
----- [2 686 Outras classificagdes

= Resnonsabilidade Intelectual %)
£ 1l ] L

e entrada

nto
y - Subdivisdo geografica
Z- Subdivisdo cronolagica
2 - Codigo do sisterna

Mome geografico - Subdivisdo de assunto

| EB1JI TELHA MOWA: EBT1AI TELHA MOWA [ 354 | JOCELI4 [TECMICOS BD |
+s Iniciar ol A

| Ceps [ NUMO NS 07032003 | 1E:39
PT & = B
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Campos para a Classificacao

675 - CDU

ﬁ'Base deDados Editar Inserir Pesguisas Modelos  Utiitdrios  Favoritos  Janelas  Ajuda

& BIBLIObase: "Modulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1] z
.

Eil > |»| MFNI 1 PesquisasI[ACBSSDSequencial] ;I % ‘ Q =
DEABEXDH SR 2R e h ¢ XIRIV BO-Y-0-o|=|Gd R |

gr | @' ﬂ |Lista de Campos

2 225 Colecgdo | |[ | Branco =l |[]Branco -l
[& 230: Ficheiros de computador -

| |th | Campo Conteudo
= Motas — {

_|Entradas Relacionadas - Séries, Suplementos, etc.}u
Entradas Relacionadas - Ar List-a e cﬁ"m'l;os}

= Entradas Relacionadas - POSIEND

Entradas Relacionadas - Quiras E Pl v | Edigdo

= Entradas Relacionadas - Miveis ¥ | “z |Lingua da edigdo

= Entradas Relacionadas - Outros

Titulos Relacionados

Maotagdo

Responsabilidade Intelectual
= Bloco Internacianal

= Existéncias

3= DifusdorCirculagdo

e
| i} ] =l
a- Maotagdo
v- Edigdo
z- Lingua da edigdo
Classificagdo Decimal Universal (CDU)
| EE1JI TELHA NOWA: EBTAIl TELHA NOVA [ 354 ) | JOCELIA [TECNICOSED ] | CoPS | MUM | INS | 26.0%-2009 | 1512
i4 Iniciar e
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686 - Outras classifica¢ées (BVDP e Videos)

BIBLIObase: ‘Modulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Registos Sonoros - Musicais: 1/1]

ﬁ‘BasedeDados Editar Insetiv Pesquisas Modelos  Utilitédrios  Favaritos  Janelas  Ajuda — | A x

<« 4] B |pb | uen[ 26463 Pesquisas| #02 [ 11 T| BIDGRAFIA DO FAD0S v ‘ Q -

DHBXD SR s 2R(Er [t IXRIVIBEID-¥-0-2|a(Bd|R |
Eﬂjlg" ﬂ |Lista de Campos

= Infarmagdo Descritiva | |[]Branco j |[]Branco j
B 200: Titulo | & = ——
2 205 Mengéo da edigio ll ampe ontedido

B 208:Misica Impressa 686 | Owtras classificacies
B 210: Publicagdo, Distribuicio
B 215: Descrigéo fisica

2 225 colecgéo

MNotagdo

< 1l | ¥

a- Notagdo

b - Nidmero do documenta

¢ - Subdivisdo da classificagdo
2- Cadigo do sistema

Qutras classificagles numéricas

[ BIBLIO: BASE BIBLIOGRAFICA GERAL [ 34776) | JOCELA [TECMICOSBD ] [ CAPS | NUM | NS | 07092009 | 17:00

+» Iniciar
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Responsabilidade intelectual

700 - Responsabilidade principal

Aa - Palavra de ordem

Ab - Outra parte do nome

Ac - Datas (data de nascimento e morte do autor)

zo1 - Corresponsabilidade principal (quando a obra tem mais do que um autor)

710 - Coletividade (responsabilidade principal)

711 — Coletividade (Corresponsabilidade principal)

Ex:

# BIBLIObase: ‘Modulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1]

ﬁ‘Base de Dados  Editar Inserir Pesguisas Modelos  Utiitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda

KIR]

b |»| MEN[ 1

Pesquisasl [Aceszo Sequencial]

A Q-

DX ER iR ¢t X RV BO-Y-0-2|a0((0|R |

'ﬂ:‘ | g’ ﬂ |Lisla de Campos

Forma de Cabegalho

@ 225 Coleccdo A
B 230 Ficheiras de computadar
= MNotas

Entradas Relacionadas - Séries, §
Entradas Relaciohadas - Anteriar
Entradas Relacionadas - Posterio
Entradas Relacionadas - Outras E
Entradas Relacionadas - Niveis
Entradas Relacionadas - Outras
Titulos Relacionados

Assuntos

hilidade Intelectual
Bloco Internacional
Existéncias

f= Difusdo/Circulagdo

(_ | i} ] l|

I[ ] Branca

ﬂ |[1] Entrada pelo apelida

El

Etq

Campo

700

Responsabilidade
principal

Palavra de ordem

Tavares,

Contelido

Aly

Outra parte do nome

Miguel Sousa,

- Palavra de ordem

- Qutra parte do nome

- Elementos de identificagdo ou disting:
- Mumerais romanos

Datas

- Desenvalvimento de iniciais de name
- Filiag&oEnderego

- Mirero de registo de entrada de autc
- Cadigo de fungdo

- Cadigo da instituigdo

o= TS o o oW

El
Pl sa
i3
3

Datas

1852-

MNome de autor-pessoa fisica {responsabilidade intelectual principal)

| EBTJI TELHA NOWA: EBTAI TELHA NOWA [354)

15 Iniciar

| JOCELIA [ TECNICOS BD |

[ CAPS | NUM | NS | 25082009 | 1512
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™ BIBLIDbase: ‘Médulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1/4]

EfBase deDados Editar Inserir Pesquisas Modelos Utiitarios Favoribos Janglas  Ajuda

« <

b [prum[ &

Pesquisasl H#OE: [

41 AUDISS

J1E Q-

DHeXAH SR i@ sk ¢IX DRIV EBO - ¥-0-0c|Dp R |

= ‘ t} ﬂ ‘Lista de Campos

= Entradas Relacionadas - Outras EA
S Entradas Relacionadas - Miveis

i- Entradas Relacionadas - Outros

E- Titulos Relacionados

= Assuntos

:- Responsabilidade Intelectual

-[@ 700: Respansabilidade princiy
[ 701: Co-responsabilidade prir
[ 702 Responsahilidade sacun
~[3 T10: Colectividade {resp. princ
-3 711: Colectividade (co-resp. pr
[3 T2 Colectividade {resp. secu
[3 720:Familia (resp. principal)
~[F 721:Familia (co-resp. principa_
~[& 722 Familia (resp. secundaris
= Bloco Interacional

£ | 24

| <

4 - Palayra de ordem

¢ - Elementos de identificagdo ou disting:
i - Mimero do grupo-eventual

g - Local do grupo-eventual

f- Data do grupo-eventual

1 - Palavra invertida

h- Outra parte do nome

p - Filiagaa/Enderego

3- Mimern de regist de entrada de autc
4 - Codigo de fungo

§- Codigo da instituicdo

Indicadar de Autar-Grupo Eventual Forma de Cabegalho
I[D] Colectividade-instituigdo j |[2] Nome com entrada por ordem directa j
Etq Campo Conteddo
Colectividade (resp. . )
[=|710 principal) 02*aDisney Enterprises
DI 5 |Palavra de ordem Disney Enterprises
Colectividade "
Elil {co-resp. principal) 1
P | %4 | Palavra de ordem
Colectividade P N
2 |71 Co.tesp. principal) 2) |02 2Nestes Unidas4070
Bl 4 | Palavra de ordem Magfes Unidas
1 |Codigo de fungéo 070
Colectividade "
2 (co-resp. principal) (3) uz'e
P (4 |Palavra de ordem
3|71 gi‘;‘:;":ﬂﬁcma” (4|12 aRssistnia Mt ntemacionaP40T
P |5 | Palavra de ordem Azsisténcia Médica Internacional
1 |Codigo de fungdo 070
Colectividade "
Elil {co-resp. principal) {5) 1
P | %4 | Palavra de ordem
3|71 &fjif:;f';ﬂﬁcman Y 02*aBarteio 0 Amara Nuncipat 4070
P |4 | Palavra de ordem Barrairo.
Pl o) | subdivisdo Cémara Municipal
Cadigo de fungéo 070
Mome de colectividade-autor (co-respansabilidade intelectual principal)

| EBT1JI TELHA NOVA: EBTAIl TELHA NOVA [ 354)

14 Iniciar

| JOCELI [TECHICOS BD ]

@Y scanner de catalog, -...

[ COPC [ NUM |G 0703200 | 742

PTRRE B 1

BIBLIS
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‘# BIBLIObase: "Modulo de Catalopacéo e Pesquisa” - [Unimarc Completo: 1/9]

EfBase deDados Edtar Inserir Pesquisas Modelos Utiitarios Favoritos Janelas  Ajuda

«| 4| b o> w2

Pesquisaslﬂﬂai:[ 5] AU AMDRESENS j ‘ G\ v

DHBX) 80 te@ap|( e X ROV B O-r-0-0 000 R

{h | Q’ ﬂ ‘Lista de Camposz

T{:_ Entradas Relacionadas - Séries, §
k= Entradas Relacionadas - Anteriars
= Entradas Relacionadas - Posterio
= Entradas Relacionadas - Outras E
T{:_ Entradas Relacionadas - Miveis
T{:_ Entradas Relacionadas - Outros
= Titulos Relacianados

Tz Assunto

5

= Existéncias
= DifusdniCirculagéo

¢ I | 3

a- Palawra de ordem

bi- Outra parte do nome

¢ - Elerentas de identificagdo ou disting:
d- Mumerais ramanos

f- Datas

i - Deserwolvimenta de iniciais de nome
n- Filiagdo/Enderego

3- Nimero de registo de entrada de aut
4- Cédigo de fungdo

§- Cddigo da insfituigdo

Farma de Cabegaho
@ 225 Colectdo A I[]Branco j |[1]Entrada pelo apelido j
“.[8 230; Ficheiros de computadar =
T’i_.: Notas Etq Campo Conteudo

0

Responsabilidade
principal

phia de Melo Brayn

Palavra de ardem

Andregen,

Outra parte do nome

Sophia de Melo Breyner,

Datas

1919-2004

Mome de autor-pessoa fisica (responsabilidade intelectual principal)

| EBJI TELHA MOWA: EB1AI TELHA NOWe [354]

14 Iniciar  ~ €& '@a

| JOCELIA [TECNICOSBD ] | CAPS | NUM | INS

07082009 | 1715
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Bloco Internacional
801 - Fonte de origem
Aa - Pais
b - Agéncia
Ac - Data da ultima transacao

(preenchido automaticamente com dois cligues em cima do campo)

¥ BBLIObase: "Mddulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1]

Eﬁ’Base de Dados  Editar  Inserir  Pesquisas  Modelos  Utilitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda

,E < | ’ |»| MFN|—1 Pesquisasl[Acesso Sequencial] LI | Q -
DE& X5 (&

s B e st s X ROV B O -7 -0- =00 R |

_'{I‘J ‘ @* ﬂ |L|sta de Campos Indicador de Fungao

@ 225 Colecgén | |/ |t1Branca | |r1Branco |
B 230: Ficheiros de computador

MNotas I

= Entradas Relacionadas - Séries, ¢ 2 Fonte de origem

Entradas Relacionadas - Anteriore

- Entradas Relacionadas - Posterio

Entradas Relacionadas - Qutras E b |Agéncia EB1AJI Telha Mova

= Entradas Relacionadas - Miveis . |Data da iltima

Entradas Relacionadas - Outras fransacgao

= Titulos Relacionados

ssuntos

Responsabilidade Intelectual

al

Etq Campo Contenido

Pals FT

200907249

Existéncias
= DifusdoiCirculagdo

i | i} ] l|

a- Pais

b - Agéncia

¢ - Data da dltima transacgdo
g- Regras de catalogagdo

2 - Codigo do sisterna

Fonte de origem

[ EB1JI TELHA NOVA: EB1/JI TELHA NOVA [ 354] | JOCELIA [TECNICOSBD ] [ Cops | NUM | INS | 26082003 | 1512
s Iniciar —e @
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Existéncias

966 - Cota
Aa - Numero de registo
Al - Sigla da Institui¢do (preenchido automaticamente)

s - Cota

M - Data (preenchido automaticamente)

™ BIBLIObase: "Mddulo de Catalogagao e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1/4]

ﬁ’Base de Dados  Editar  Inserir  Pesquisas Modelos  Ukilitarios Favoritos  Janelas  Ajuda

<« 4| B b3 | ] 61 Pesquisas|#05: [ 4] AU DIS$ =] |Q.
DEHBXE SR B = r ¢ 8XIRIV BO-1-0-o[=(0d[R |

_':' | g’ ﬂ |Lista de Campos

..... 2 701: Co-responsahilidade prir 4 || || () Branco | |()8ranco =
..... @ 702 Responsabilidade secun
..... B 710 Colectividade {resp. pring I
..... 2 711: Colectividade {co-resp. pr
..... 712 Colectividade (resp. secu
..... B 720: Familia (resp. principal)
..... [ 721: Familia (co-resp. principa
B 722 Familia (resp. secundériz
= Bloco Internacional
= Existéncias
..... 2 930 Cota Sumdrio
..... B 964 Assinatura
..... B 965 Aquisicies
2 966 Cota
B 967 1d Grupa Exemplar

3= DifusdoiCirculagio
I‘ki| i | =]

Etq Campo C [

966 | Cota “aOMO000468MERTI Telha Novats82-34 DIS™ 20080707

M® de Registo
Sigla da Instituigdo EB1/JI Telha Mova
Cota 82-34DIS
Data do Exemplar 20080707

VVVVE

= [

a- N*de Regista A
- N° de Exemplares il
d-olumes

i- M° Inventario (Alternativo)
|- Sigla da Instituigdo

m - Fundo

n- Mota ao exemplar

p- Prego e observagdes
5-Cota

¥ - Yolume

wi- Tiragem

- Modalidade de aguisicdo
z- Cadigo fornecedar

1 - Data do Exemplar

2 - Mota para empréstimo —
4- Colecgdo -
5- Empréstimo Inter-Bibliotecas Cota - N° de Registo
Fi - Fmnréstimn Dnmiriliarin |
[ EB1JI TELHA NOVA: EB1/) TELHA NOVA [ 354 | JOCELIA [TECNICOS BD | [ Ceps | NUM | s [ 07032003 | 1750

+4 Iniciar
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- Ex: Uma obra em varios volumes

966 - Cota

Aa - Numero de registo

Al - Sigla da Instituicdo (preenchido automaticamente)

Ns — Cota

> Ayv-Volume

A - Data (preenchido automaticamente)

& BIBLIObase: ‘Mddulo de Catalopacdo e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 2/31]

Ej‘Base de Dados  Editar Inserir Pesguisas  Modelos  Ukilitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda

« <

B b | uen[ 1138

Pesquisas|HO7. [ 31 TI HISTORIA DE FORTUGE = | ‘ Q -

DEHBXH G0 2R e ¢ X ROV E -0 alkg B

o7 | g’ ﬂ |Lista de Campos

| BIBLIO: BASE BIBLIDGRAFICA GERAL | 34776

14 Iniciar ol

| JOCEUA [TECNICOS BD |

@ 225 Colecgéo | I[ | Branco j I[ | Branco j
[B 230:Ficheiros de computador -
Etq Campo Contetido
= Motas
E- Enfradas Relacionadas - Séries, ¢ =966 Cota (1) AahOMO000023MEBRTII Talha Movats94(469) AhA™1 20040503
k= Entradas Relacionadas - Anteriore Y -
Entradas Felacionadas - Posterio L [P REgEE MONI00023
Entradas Relacionadas - Outras E P| *1 |sigla da Instituigdo EB1iJl Telha Mova
Entradas Relacionadas - Miveis Pl s |cota 944653 AMA
k= Enfradas Relacionadas - Outros Bl oy |valume 1
= Thulos Relacionados |1 |Datado Exerplar  |20040503
= Assuntos b
Responsahilidade Intelectual = || || |966 | Cota (2) B14J1 Telha
- Bloca Internacional B[ [he de Registo MOMN0O0024
= Existéncias & - P———
o= - “I |Sigla da Instituigao EB1/Jl Telha Mova
= Difus&o/Circulagao |
vl || Bl s |cota Q4(465) AMA
3 | — ] | v |valume 2
a- N° de Registo N F| *1 |Data do Exernplar 20040503
¢ - M° de Exemplares il
d-Yolumes
i - M Imventario (Alternativa)
|- Sigla da Instituicdo
m - Fundo
n- Mota ao exemplar
p- Preco e ohaervagtes .
s- Cota ]
¥ - volume
wi- Tiragem
%- Modalidade de aguisicio
7- Cadigo formecedor
1 - Data do Exemplar
2- Nota para empréstimo —
4- Colecgdo
5 - Empréstimo Inter-Bibliotecas Cota
fi - Fmnrastimn Dinmiriliarin |

[ caps [ NUM [ NS

| o7-09-2009 | 1756
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-> Ex: Uma obra com varios exemplares iguais

966 - Cota
Aa - Numero de registo
Al - Sigla da Instituicao (preenchido automaticamente)
As — Cota

A - Data (preenchido automaticamente)

Abrem-se tantos campos 966 como a quantidade de exemplares.

O que varia é o n® de registo

¥ BIBLIObase; ‘Madulo de Catalopacao e Pesquisa’ - [Unimarc Completo: 1]

ﬁ‘ Base de Dados  Editar Inserir Pesguisas Modelos  Lkiltérios Favoritos Janelas  Ajuda - 8 X
«| ‘ | } |»| MFN 1 Pesquisas|[Acesso Sequencial) j % Q -
DEBXD &6 2@ X & ¥ O =G0 R
! g’ E] Lista de Campoz
2 225 Colecgéo alll | [i1Brance | |0Branco |
@ 230: Ficheiros de computador -
b Etq Campo Conteiido -
3= hlotas
Entradas Relacionadas - Séries, ! [ {966 |Cota 1) “aMON0O0001MERT I Telha Movats82-34 TAVM 20080626
Entradas Relacionadas - Anteriore T " =
Entradas Relacionadas - Posterio [P OB R MOND000T
Entradas Relacionadas - Outras E b Siola da Inslituigéo EB1/I Telha Mova
Entradas Relacionadas - Miveis & Cota 82-34 TAY
Entradas Relacionadas - Outros 3 Data do Exemplat 20080626
Titulos Relacionados
assuntas [2|966|cota 2) Al OMO00008MEB1TI Telha Movats82-34 TAVM 20080626
Responsahilidade Intzlectual 3 N de Registo MONOODO0E
Bloco Intemscional B[ 1 [sigla da nsttuigio | EB1I Telha Nova
Existéncias T
- . = Cota 82-34 TAY
3= Difusdo/Circulagén i
v b Diata do Exemplar 20080626
< | b
= = [ |966|Cota (3) AghOMN0O0009MERT /) Telha Movatsd2-34 TAWM 20080626
a- M de Registo ~
£ - N° de Exgmplares — ||| B| 4 [N° de Registo MONDOD00
d- valumes s Sigla da Ingtituigdo  |EB14JI Telha Mova
i- M° Inventario {Alternatha) b
|- Sigla da Instituigdo Cota B2 TAY
m- Fundao b Diata do Exemplar 20020626
n- Mota ao exermnplar
p- Prego e observagdes [ {966 |Cota (4) “aMOM00001 0MEBT I Telha Movats82-34 TAVM 20080626
5- Cota
Wi - Tiragem g Sigla da Instituigo EB14I Telha Mava
% - Modalidade de aquisigéo T
- Chdigo famecedar - CaR B2-34TAY
1- Data do Exemplar Dalado Exemplar | 20080626
2 - Mota para emprestimao — j
4- Coleciéo = -
4 - Empréstimo Inter-Bibliotecas Cota - N° de Registo
fi - Franréstienn Darnicilidrin v
EB1JI TELHA NOWA: EB1AI TELHA MOWa [ 354) JOCELIA [ TECNICOS BD | HUM 07-09-2009 18:m

¢4 Iniciar ZE [@a crosoft ... Seanne ) o 3 PT f(_'_]nflr'_
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Tabela auxiliar para preenchimento dos campos no Bibliobase
FORMATO UNIMARC
Exemplos

|LDR:

l02890cam 2200601 450

loo1:

l909066

010:

$a972-22-2153-1
ISBN de todos (abrir varios campos 010)

021:

$aPT$b115321/97
Cédigo do pais/ Depésito legal (abrir um campo para cada obra)

l021:

| $aPT$b227578/05

lo9s:

| $aPTBNO01035669

|100:

| $a19990115g19989999ek yOpory0103 ba

l101:

HO Sapor

|102:

| $aPT $aBR

|105:

H Saa f 000yy

|106:

H Sar

200:

1 SaVerbo (Titulo préprio)
Seenciclopédia luso-brasileira de cultura
Seedicdo século XXI (Informagio de outro titulo)
Sfdir. Jodo Bigotte Chordo (primeira mengdo de responsabilidade)
Sh (imp. 2000) (data de impress3o)

205

(mengdo da edigdo)

Sa

210:

Salisboa (Lugar da edigdo)
ScVerbo, (Nome do editor, distribuidor)
Sdimp. 1998- (Data da publicagdo/impressdo/ [s.d.] (se ndo existir)

215:

(Descrigdo Fisica)

Sav.

Scil. (outras indicagdes)
$d26 cm (Dimensdes)
Outro ex?2

Sav.

Scil., fotos, mapas

$d25 cm

327:

0 (Volumes da mesma enciclopédia: indicar n2 do volume, contetido por exemplo de A
a Algeb — XXI, n2 de paginas a 2 colunas. Ver exemplo)
Salov.: A-Algeb. - XXI, 1414 p. a 2 colns
$a2o v.: Algec-Arab. - XX, 1420 p. a 2 colns
$al0o v.: Electr.-Esterh. - imp. 1999. - XX, 1414 p. a 2 colns
Sal7o v.: Kippha-Lisime. - imp. 2000. - XX, 1414, [1] p. a 2 colns
$a29o v.: Valdni-Zyl, Aditamento. - imp. 2003. - XIX, 1332 p. a 2 colns, indice de
autores e suas contribuices para esta obra [62 p.] a 3 colns$a[300]: Annualia Verbo. -
imp. 2005. - 701, [3] p.
Pode-se referir somente a existéncia dos volumes 1 a 23. Ex2:
Sal-23v

675:

$a030
SvBN
Szpor

702:

1SaChor3o,
Sblo3o Bigote,
$f1933-
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\ | $4300 \
801: || 05aPT$bBNSgRPC |
|
|

966: || $sc.G. 16915 V.
010: || $a972-22-1850-63bCompleto)

Outro exemplo:

010: || $a972-44-0992-9 \
021: | $b135052/99 |
100: || $a19990723d1999 m yOpory0103 ba |
‘101: Hl SaporScfre ‘
[102: || saPT |
l105: || $ayzoo1yy |
‘106: H Sar ‘
‘200: Hl $a0 cidad3o na Grécia antigaSfClaude MosséSgtrad. Rosa Carreira ‘
[210: | $aLisboa$cEdicses 70,5d1999 |
215: || $a135, [1] p.$d21 cm \
‘225: HZ Salugar da historiaSv54 ‘
‘304: H SaTit. orig.: Le citoyen dans la Gréce antique ‘
320: | saBibliografia, p. 126-129 |
‘606: H SaCivilizagdo gregaSxCidadania$2SIPOR ‘
‘606: HOO$aCiviIizag§o gregaSxPoliticaSxParticipacdo dos cidaddos$2SIPOR ‘
675: || $a008(38)$vBNSzpor \
675: || $a94(38)$vBNSzpor |
675: || $a347.176(38)$vBNSzpor |

700: 1 Responsabilidade principal
SaMossé, (apelido)
SbClaude (nome)

702: 1 Corresponsabilidade

SaCarreira,

SbRosa

$4730 (codigo da fungio) Exe 730: ilustrador

801: || 0saPT$bBNSERPC \
966: || $sP. 15065 V. |
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ANEXO

TABELA FIAF
Os filmes educativos e de apoio curricular deverao ser classificados de acordo com a CDU.

CLASSIFICAC}AO DE DOCUMENTOS VIDEOGRAFICOS
(video, CD audio e DVD)

Nao ficcdo

761/ 762 — Documentarios. Atualidades. Jornalismo

763 / 764 — Cientifico. Técnico. Industrial. Educacional

765 — Politicos. Manipulativos.Publicidade. ldeoldgicos

766 / 767 — Interesse geral

768 — Religiao

769 — Desportos

770/ 771 — Artes e Humanidades.Abstrato.Experimental

772 — Filmes Animados

7731799 — “Expanded Cinema” .ProjectosTelevisivos. Filmes Individuais

Ficcao

732 — Comédia

733 — Drama

734 | 735 — Suspense. Terror. Fantasia

736 - Western

737 - Guerra

738 / 739 — Aventura. Natureza, Desporto.
740 / 742 — Epico. Historico. Bibliografico.
743 - Religido

744 | 747 — Social. Politica. Relagdes humanas
748 / 749 — Moral. Sexo.

750 / 753 — Artes. Musicais. Adaptacdo
754 | 758 — Transportes. Edificios. Paises
759 — Shows

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS SONOROS (BDVP)

0- Musicas de tradi¢cGes nacionais

1- Jazz e blues

2- Rock

3- Musica classica

4- Novas linguagens musicais

5- Musicas funcionais diversas (Musica de filmes, hinos ...)
6- Fonogramas ndo musicais

7- Fonogramas para criancas
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