MANUAL DE PROCEDIMEN TOS
DA REDE CONCELHIA DE
BIBLI OTECAS DE ESPINHO

| Rl ﬁ OR
i‘ :: ESP' N HO w liNet =2 R 000000000000
=" CAMARA MUNICIPAL W s,




MANUAL OPERACIONAL

P
s Eﬁﬁﬁﬂg M ANUAL DE PROCEDIMENT ~ OS DA REDE | Codificagéo Data Reviséio
CONCELHIA DE BIB  LIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-01 | Maio 2017 o1
INDICE
INAICE @ IIUSITAGHES  oovvvceiciccicceiieiiee e e e eeeeee e eeeer e 8
INICE dE TADEIAS  ..oovcvcicvccicccciceiiie et e e 10
Siglas € @Dreviaturas ... s e e e s 11
L1100 ¥ Tor= Lo T OO PP 12
Capitulo | . Rede de Bibliotecas de ESPINh0 ... e e 14
1.1. Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares = SABE ... e 14
Capitulo Il . Tratamento técnico  (Circuito documMENtal)  ..occciiiiiiiiiiiis e e 16
2.1, CariMbAgEM oot et eeeees s aeeeeeeeees s 18
2.2  REQISIO cooviiiiiiiiiiiiiei it et avneeeeee e s eeraeeeeeeeee s e e 18
Capitulo Il . MOdulo de CatalogaGao .....cccccvcieiiiiiiiiiiies e eeeeree e .23
3.1. Aceder a0 MOUIO de Catalogaga0o  ...ccocccceeviiiiiiiiiieiiiies v eeee e 23
Personalizar area de trabalno oo e e 24
I R o AV ] ] 1 PO PPPPPUP RPN 24
3.2.2 . Menu Utilitarios — edicBodet eclasde atalno .......ccccoccviiiiiiiiiiiics e 24
3.3, PEICOITEN FEUISIOS  oicciiiiiiieiiiiiiiiieeeiiiee eeevvriiiee e sstirrr e e eeeeessanirre e e e e eeeeeesaaeee 25
3.4 . Monitorar a atiVidade ... e e eeeeeeaa 25
3.4.1 . Verificar 0S MEUS rEUISIOS oot eeevr e e eeeea e .26
3.5, PeSqUISAr FEQISIOS  .icciiiiieeiiiiiiiiiieeiiiiis eeeevrire e eeeeeeeane e a e eeeeeesaanee 27
3.5.1 . PesquiSaSIMPIES ..ot e e s eeeeeeaaas 27
3.5.2 . PesquisSa avanGada ........cccccccceiiiiiiiiiis e avereeeee e aeeaneees 27
3.5.3 . Pesquisa emMtexto lIVIE ..o s e e 28
3.6. Estrutura e zonas de trabalno ..ot e .28
3.7 . lcones e suas fuNCIoNAlIdAAES  ..ccccvcecieicciiciceiieess e et .29
3.8. CHarNOVO 1€ QISIO .occviiiiiieiiiiiiiiiiieiiiiis aeevviiiiire et eeeee e e e eeeeeesaanee 30
3.9. Ver detalnes do reQiStO  ..viiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e aeeeee e eeeeeeaa 30
3.9.1 . Modo de detalNe ... s e e 31
3.10 . Verregisto NO OPAC  .iiiiiiiiiiieeeiie et eeeeeee s eeeeeeaas 31
3.11 . GUAKAr FEQISIO  .ooeevvcciiiiiiee e e eeeeee e e aasereeeeeseaane 32
3.12 . Terminar sessé&o do Utilizador DIDHONET oo e e 32
Capitulo IV . Procedimentos de catalogacdo , classificacdo € iNdeXaCa0  ....ccccccccviivveeiiiiiiiiees cvrrrre e e e e 33
4.1 . Consideragfes gerais: procedimentos COMUNS  ovveeiiiiiiiiieeenniiiees rrreeee e e e s aereaeeees 33
4.1.1 . Criadr reQISIOS  ioiiiiciiiiiiii it e eeeee e aaeeeeeeeessaae 33
4.1.2 . Modelos de recolha de dados e etiq Ueta de regiSto  ..oocccciiiieeiiiciiiies e 35
4.1.3 . Designacao genérica do tip0 d& rECUISO .oovviiciiiiiii e evvieee e iee e iee e eeesnieeeae 35
4.2 . Catalogac8o de m 0NnOgrafid .....cccccccviiiiiiiiiiiiiiiis e e e 36
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca

USO EXTERNO
Cépias Impressas representam documentos nao Controlados

Pagina| 2/163
PG03 -00-IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

- |
s Eﬁﬁﬁ@g MANUAL DE PROCEDIMENT ~ OS DA REDE | Codificacéo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOT ~ ECAS DE ESPINHO | P€03-02-MO-02 | Maio 2017 o1
4.2.1 . Esquema de ficha bibliografica: entradas de monografias =~ .o e 36
4.2.2 . Campos de preenchimento obrigatOrio  ....cccccceviiiiiiiiiiiiies e e 37
4.2.3 . Grupos Etiqueta de registo, dados gerais de processamento e informacgdo codificada  .................. 37
4.2.3.1 . EtiqUeta de regiSIO  .ioooviiciiiiiii i s eeee e .37
4.2.3.2 . Dados gerais de proCeSSAMENIO  ..ccovvcciieieeeiiiiiiiieenes eeeeeeeer e reeeeesaaaaee 38
4.2.3.3 . Dados codificados monografidS  ...ccccoccciiiiiiiiiiiiiis e e ee e 42
4.2.4 . 1deNntifiCAGAD  ..ooooiiiiiiiii s s e e e aaneeeeeeee s 43
4.2.4.1 . Identificador do regi  Sto (Campo 001)  .civiiiiiiiiiiiciiiis e eeeeees 43
4.2.4.2 . ISBN — Numero Internacional Normalizado dos Livros (Campo 010)  .ccoevieeeeniieeeniieeee .43
4.2.4.3 . Nimero de Depdsito Legal (Campo 021)  oooiiviiiiiiiiiiiiieeiiies e e 44
4.2.5 . INfOrmagGao dESCIIIVA  ..cooiiciiiiieiiiiiiiiiis e e e 44
4.2.5.1 . Campos titulo e mencao de responsabilidade ... 44
4.2.5.2 . Titulo(s) (CAMPO 200)  coociiiiiiie e e s aareee s 45
4.2.5.3 . Titulo préprio e titulo proprio de outro autor (campo 200" A ENC) e .. 46
4.2.5.4 . Titulo paralelo (campo 200" ) s e aeeer 50
4.2.5.5 . Informacéo de outro titulo (campo 200" ©) it e ..50
4.2.5.6 . Mencdo de responsabilidade ... e e 50
N T = - Lo SO 52
4.2.7 . Campos publicagdo, produgdo, distribUIGEO ..o e 53
4.2.7.1 . Lugar de edicao, distribuicdo, etc. (campo 210" A) crrrree e e 53
4.2.7.2 . Editora (Campo 210MC) oot e s eereee s s 54
4.2.7.3 . Data de publicacao, distr  ibui¢do, etc. (campo 210" ) e e 55
4.2.8 . Campos de desSCriGA0  FiSICA ...uucivviiiiiiiiiiiiiiiiiiis et snieees reee s e 58
4.2.8.1 . Descrigdo fisica (campo 215" A) et e arreeeeeeeaa 58
4.2.8.2 . Outras indicagdes fisicas (CAMPO 2157C) oovvvvciiviiieiiieeeiiies e e 59
4.2.8.3 . DIMeNnsa0 (CaMPO 215" d) cccviiiiiiiiiiiie i e e 60
4.2.8.4 . Material acompanhante (campo 215" ©) it e e 60
4.2.9 . CampoSs A€ COIEGAD  ..ovvviviiiiiiiiiiiieeiiiiiis e eeeer e eeeeeeaaa 61
0t O B [ ] = 1 PP PPRPRPPPPRPPIR 61
4.2.11 . Titulos relacionadoSs  ..ccccvvicieiiiiiiiiiiieiis e s e aeeean 63
4.2.12 . ASSUNEOS oooiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiis et e aeeeaaaaaeaaa 64
4.2.13 . Grupo responsabilidade inteleCtual ..o eeeeree 66
4.2.14 . BIOCO INtEINACIONAI  ..ooviiiiiiiiiiiiii s it e aeeenees 68
4.3 . Catalogac@o de PublicagBes €M SEIE  cccovciciiiiiiiiiiiiiiiiis et e 70
4.3.1 . Esquema de fi cha bibliografica: entradas de p ublicagdes em SEriE  ...cccccccvviiieviiiieniie e 70
4.3.2 . CriaG8o € alteraGao d0OS regiSIOS  ..ovvivveiiiiiiiiiii s v eeraneree e 71
4.3.3 . Campos de preenchimento obrigatorio .o e e 73
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 3/163
Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

- |

s Eﬁﬁﬁ@g MANUAL DE PROCEDIMENT ~ OS DA REDE Codificacéo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOT ~ ECAS DE ESPINHO | PC03-02-MO-02 | Maio 2017 01

4.3.4 . Grupos Etiqueta de registo, Dados gerais de processamento e | nformacdo codificada ................. 74

4.3.4.1 . EtiqUeta de rediSIO  .ioooviiciiiiie i e eeee e .74

4.3.4.2 . Dados gerais de proCeSSAMENIO  ..ocovvciieieeeiiiiiiiiieeees eeeeeee s reeeeesaaaee 74

4.3.4.3 . Dados codificados p  ublicagdes €M SEME  .....cccccvviiiiiiiiiiiiiiis v e 76

4.3.5 . 1dentifiCACAO ..occoviiiiiiiiiiiiiis s eeeee e aaneeeeeee s 78

4.3.5.1 . Identificador do registo (Campo 001) .ciiiiiiiirriiie e eeeaees 78

4.3.5.2. ISSN Numero Internacional Normalizado das p ublicagdes em série (Campo 011)  ............... 78

4.3.5.3 . NUmero de Depésito Legal (Campo 021) ooiiiiiiiiiiiiiiieeiiies e e 78

4.3.6 . INfOrmMagGao dESCIIIVA  ..ccoiciiiiieieiiiiiies e e e 79

4.3.6.1 . Campos titulo e mencédo de responsabilidade ..o e 79

4.3.6.2 . Titulo préprio (campo 200 ~ a), titulo depen dente (campo 200" i), titulo paralelo (c ampo

200" d) e informacéo de outro titulo (c AMPO 2007 ) i areeeee 79
4.3.6.3 . Mencao de responsabilidade ... e 82
4.3.7 . EAIGAO (CAMPO 205)  .oovviiiiiiiiiiiiiie i e aerreeee e s eeeanees 83
4.3.8 . Campo numeracéo publicacdo em série (CamMPO 207) oo s 84
4.3.9 . Campos publicacdo, producdo, distribUICA0 ..o e 86
4.3.9.1 . Lugar da edi¢do, distribuigdo, etc. (campo 210 » A) st e 86
4.3.9.2 . Editora (Campo 2L10MC)  ooeiiiciiiieee e e s eereee s s 86
4.3.9.3 . Data de publicacao, distribuigdo, etc. (campo 210 » ) e 86
4.3.10 . Campos de descricdo fisica  (CAMPOS 215)  .oocccviviiiiiiiiiieniiiens e s v 88
4.3.11 . Campos de coleGao (CAMPO 225) oo e e 88
R Tt 2 [ ] - 1 PP PTPTPPPPTPPIR 88
4.3.13 . Entradas relaCionadas  ....cccccovcciiiiiiiiiiiiiies e aarereeee e e s . 90
4.3.14 . Titulo RelaCioNadOoS  ...cccccoviiiiiiiiiiiiiiiins e eereee s eeeee 98
4.3.15 L ASSUNEOS ooooiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiis et e aeeaaeaaaeaana 98
4.3.16 . Grupo Respons abilidade i ntelectual .........cccoviiiiiiiiiiiiies e e 99
4.3.17 . BIOCO i NTEINACIONAL ...ooiiiiiiiiiiiiiii s e e aeeaees 99
4.4 . Catalogacdo do recurso filmes e registos VIdEO oo e e 100
4.4.1 . Esquema de ficha bibliografica entrada filme — ..iiiis e 100
4.4.2 . Campos de preenchimento (o] o 4o =1 (o] 4T T PO 101
4.4.3 . Grupos etiqueta de registo, dados gerais de processamento, informacao codificada ... 101
4.4.3.1 . EtiqUeta de rediSIO  .oooovicciiiiiii i s e e 101
4.4.3.2 . Dados gerais de proCeSSAMENIO  ..ooovvciiiiieeeiiiiiiiiieeees eeeeeeear e reeeeesaaees 102
4.4.4 . 1dentifiCaCAO ..occooiiiiiiiiiiiiiiiies e e arrareeeeeeaa 103
4.4.5 . INfOrmagGao dESCIIIVA  ..ocoiiciiiiiie i eeeeeesire e e s s e 104
4.45.1 . Campos titulo e mencdo de responsabilidade ... 104
4.45.2 . Titulo (S)(CAMPO 200) ..occviiiiiiiiiiiiieeriiiees e aeeree e 104
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca

USO EXTERNO
Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados

Pagina| 4/163
PGO03 -00-IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

- |
I5a SR MANUAL DE PROCEDIMENT ~ OS DAREDE | Codificagdo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOT ~ ECAS DE ESPINHO | PC03-02-MO-02 | Maio 2017 01
4.4.5.3 . Titulo préprio e titulo préprio de outro auto r(€campo 200”™ @ €™ C) coevevrrreerniiieeeniiiee e 104
4.4.5.4 . Indicagdo geral da natureza do documento (Campo 200 » D) 105
4.45.5 . Titulo paralelo (campo 200 » ) oo e e 105
4.45.6 . Informacdo de outro titulo (campo 200 » ©) it e e e 105
4.4.5.7 . Mencdo de responsabilidade .......cccccoiiiiiiiiiiics e e 106
G T o [ To- T TS 107
4.4.7 . Campos publicagdo, produgdo, distribUIGEO .o e 107
4.4.7.1 . Lugar de edicdo, distribuicdo, etc. (campo 210 » a) e editora (campo 210" C) coovreerrinnens 107
4.4.7.2 . Data de publicacao, distribuigdo, etc. (campo 210 » ) e 107
4.4.8 . Campos de desCriG80 fISICA  ...ccccviiiiiiiiiiiiiiiiis e s areee e 108
4.4.8.1 . Descrigdo fisica (campo 215" A) crrrrir e e teeenae 108
4.4.8.2 . Outras caracteristicas fisicas (CAMPO 215 °C) i e 109
4.4.8.3 . Material acompanhante (campo 215 ©) it e e e ... 109
4.4.9 . Campos de coleGa0 (CAMPO 225) ooiiiiiiiiiiie s e e 110
A.4.00 . NOAS cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies e e aeeeer e aeeaan 110
4.4.11 . Entradas relacionadas -Outras (Campo 452) i e aeee 111
4.4.12 . Titulos relacionados  ..ccccovcciiiiiii s s e ees 111
44,13 . ASSUNEOS ccooiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiiies ettt e e 111
4.4.14 . Grupo r esponsabilidade intelectual  .......ccccoiiiiiis e 111
4.4.15 . BIOCO INtEINACIONAI  ...ooiiiiiiiiiiiiiiiiiis e e aeeaa 112
4.5 . Catalogacdo de registos SONOI0S -MUSICAIS ....cccevvveiiieiiiiiiiiis et eevveeaeeaaes 113
4.5.1 . Esquema de ficha bibliogréafica entrada registos sonoros SMUSICAIS wevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieaeeeees evveeeens 113
4.5.2 . Campos de preenchimento obrigatorio ..o e e 115
4.5.3 . Grupos etiqueta de registo, dados gerais de processamento informacéo codificada ... 115
4.5.3.1 . Etiqueta de regiSIO  .ooooviiiiiiiii i s eeee e 115
4.5.3.2 . Dados gerais de proCeSSAMENIO  ..ocovvciiiiieeeiiiiiiiiieeees eeeeeeean s reeeeesaaees 116
4.5.4 . 1dentifiCaCBO ..occoovviiiiiiiiiiiiis e e arrareeeeeeaa 117
4.5.5 . INfOrmagao dESCIItIVA  ...coiiciiiiiii i ettt e e e 118
4.5.5.1 . Campos titulo e mencédo de responsabilidade ..o e 118
4.55.2 . Titulo(s) (CaMPO 200) i e areee e 118
4.5.5.3 . Titulo préprio e titulo préprio de outro autor (campo 200 » A ENC) i 119
4.5.5.4 . Indicagdo geral da natureza do documento (campo 200 M D) oo e 120
4555 . Titulo paralelo (Campo 200 N d) cevviiiiiiiiiie s e eeeaneeee e 120
4.5.5.6 . Informacéo de outro titulo (Campo 2007 €) it e 120
4.5.5.7 . Mencao de responsabilidade ..o e e 121
B T =T T Vo S 122
4.5.7 . Campos publicagdo, produgdo, distribUIGEO ..o e 122
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 5/163

Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

- |
I5a SR MANUAL DE PROCEDIMENT ~ OS DAREDE | Codificagdo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOT ~ ECAS DE ESPINHO | PC03-02-MO-02 | Maio 2017 01
4.5.7.1 . Lugar de edicdo , distribuicéo, etc. (campo 210 NA) ciiiiiie e e 122
4.5.7.2 . Editora ( Campo 210 MC) .ioevvvvciiiiieeiiiiiiiiiieees e eeeeee e 122
4.5.7.3 . Data de publicacdo , distribuic@o, etc. (  campo 210 M d) ccccccveeiiiiiiiiieeeiie e 122
4.5.8 . DESCHGAD fISICA .iivvveiiiiiiiiiiiii s ettt nes erreee e eeeaneeee 123
4.5.8.1 . Descrigdo fisica (Campo 215" @) .ioccvieiviiiiiiiiie s e e 124
4.5.8.2 . Material acompanhante (campo 215 M) it e . 124
4.5.9 . Campos de cole GA0 (CAMPO 225 ) .ovveiiiiiiiiiiiieiiiiiies e e e 124
A.5.00 . NOAS coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies i e aeeeei e 125
4.5.11 . Titulos relacionados  ..ccccovccciiiiiie s s e ees 125
4512 . ASSUNEOS cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis et e e 126
4.5.13 . Grupo responsabilidade inteleCtual ..o e e 126
4.5.14 . BIOCO INtErNACIONAIL  ...ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis e e aeeaa 127
4.6 . Catalogacao de recurso letrONICO  .occcviviiiiiiiiiiiiiiieiies et e 128
4.6.1 . Esquema de ficha bibliografica entrada de recursos eletronicos .o eeeeeeeans 128
4.6.2 . Campos de preenchimento obri gatério — recursos eletroniCos  .....ccccccvveiviiciiiiiee e, 129
4.6.3 . Grupos etiqueta de re  gisto, dados gerais de processamento e informacdo codificada  ................. 129
4.6.3.1 . Etiqueta de rediSIO  .iocoviiciiiiii i s eeee e 129
4.6.3.2 . Dados gerais de proCeSSAMENIO  ..ocovvciiiiieeeiiiiiiiiieeees eeeeeeear e eeeeesaaee 129
4.6.3.3 . Dados codificados recursos eletrOniCOS  ....ccccovvvveiiiiieiiiiicns e e 131
4.6.4 . 1dentifiCACAD ..occoviiiiiiiiii s e e arrereeeeesaa 132
4.6.4.1 . Identificador de registo (Campo 001) coiiiiiiiie s e aeeae 132
4.6.4.2 . ISBN — Numero Internacional Normalizado dos Livros (Campo 010)  .ccoevcveenvvieenniieenens 133
4.6.4.3 . Nimero de depodsito legal (Campo 021)  .cccoiviiiiiiiiiiiiiiiieiies e 133
4.6.5 . INformagBo  deSCILIVA ......cccccviviiiiiiiiiiis e e e 133
4.6.5.1 . Campos titulo e mencédo de responsabilidade ..o e 133
4.6.5.2 . Titulo(s) (CAMPO 200)  coceiiiiiii it e areee e 133
4.6.5.3 . Titulo préprio e titulo pr ~ 6prio de outro autor (campo 200 NAENCEC) ciieeeeeeeeiie e .134
4.6.5.4 . Indicacdo geral da natureza do dOCUMENLO  ..oocoiiiiiiiiiiiiiiiiiies evveeeeenennenneenneennenes 134
4.6.5.5 . Titulo paralelo (Campo”™  d) oo e e 134
4.6.5.6 . Informacéo de outro titulo (C  @mMPO 200 ™ ) eevviiiieiiiiie e e 135
4.6.5.7 . Mencao de responsabilidade .......cccccoiiiiiiiiiiiis e e 135
B T =T [T Vo S 135
4.6.7 . Campos publicacdo, producdo, distribUICA0  ..oooiiiiiiiiiicciciiiiee eeer———— v 136
4.6.7.1 .Lugar de edigdo , distribuicdo, etc . (CaMPO 210 ™ @) .oocvveerieiiiiiiieeies e 136
4.6.7.2 . Editora (CampO 2L10%  C) wirevviiciiiiiieiiiiiiiieees e e e s 136
4.6.7.3 . Data de publicacao, distribuigdo, etc. (campo 210 N d) .coceviiiiiiiies e 136
4.6.8 . Campos de desCriG80 fISICA  ...ccccvviiieiiiiii s e arreee e 137
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 6/163

Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

I22i ESPINHO N -
L% cAwamnce M ANUAL DE PROCEDIMENT  OS DA REDE Codificagdo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOT ~ ECAS DE ESPINHO | P€03-02-MO-02 | Maio 2017 o1
4.6.8.1 . Descrigdo fisica (CAmMPO 215 ™ @) cccvviiiieiiiiiie e e eeeanieee e 137
4.6.8.2 . Outra s indicagdes fisicas (CAMPO 215 M C) iivvvviviviiiiiiiiieiiiiies e .. 138
4.6.8.3 . Material acompanhante (campo 215 M) it e . 138
4.6.9 . Campos de COoleGaO0 (CAMPO 225)  oivviiiiiiiie s e e 138
4.6.10 . NOAS .oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies i e aeeeer e aeeaen 138
4.6.11 . Titulos relacionados  ..ccccovcciiiiiiie s s e e 139
4.6.12 . ASSUNEOS ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis ettt e e 139
4.6.13 . Grupo responsabilidade inteleCtual ..o e 140
4.6.14 . BIOCO INtErNACIONAIl  ...ooiiiiiiiiiiiiiii s e e aeeaa 140
Capitulo V . Controlo de EXISIENCIAS  ...vvovvviiiiiiiiiiiiiiieiiies et eee e . 141
5.1. GErilr eXIStENCIA S.eociviiiiiiiiiiiiiiiiiiiis vt eeeee e arnieeeeeeesaas 141
5.1.1 . Adicionar e editar eXiSIENCIA .......cccccciiiiiiiiiiiiis s e e 141
5.1.1.1 .Separador EXEMPIar ...t e e 142
5.1.1.2 . Separador es Kardex (1) /KardeX (2) .occovccceeiiiiiiiiiiiiiiee e eeeeeeaa 145
5.1.1.3 .Separador NOAS ...cccccceiiiiiiiiiiieiiiiiiis et iirrre e e eeeee e . 146
5.1.1.4 . Separador PEMMISSOES  ....cocccciviiieiiiiiiiiiieees eeeeee e eeeeee e s e 147
5.2. RESIAUIO € @DALE ..o e e eeeees e 148
5.3. Impressdo de cOdigos de BAITAS  ..occccoviiiiiiiiiiiiiiiiiens e aereee e 149
Capitulo VI . Colocacgéo de cotas e cOdigos de barras — .oviiiciiiiiiiiis e aeveaaae 150
6.1 . Material VIO  .oooiiiiiiiciii e e aeeeeeeee s 150
6.2. Material NA0 -liVIO ..o e e s eeeees e 150
Capitulo VII . AITUMAGED  ..ooiiiiiiiiiiiii e evvteeesiiee e nieeessinee s eeessieeessieeessineesnines aaneeeesieeees 152
7.1 . Arrumacao na Biblioteca MUNICIPAl .o ies e eeeeee e 152
CONCIUSAD iiviiiiiiiiiiiiiiie it e e e niiie eeeerne e eeeeeeaaerere e . 155
ANBXOS oo e e e e 156
Anexo 1 - icone s e suas funcionalidades: Mddulo catalogacdo (Diblo.NET) oo e 157
INICE TEMISSIVO  ovevivccciccicceiiies e eeeee e eeieiee eeeeeee e eee e ees eeeeee et 161
Referéncias biblIOQraficas ..ot s e e 163
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca

USO EXTERNO
Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados

Pagina| 7/163
PGO03 -00-IMP -06 Rev. -



[2:: ESPINHO

=¥ CAMARAMUNICIPAL

INDICE DE

Imagem 1

Imagem 2

Imagem 3

Imagem 4

Imagem 5

Imagem 6

Ima gem 7
Imagem 8 -

Imagem 10

Imagem 9
Imagem 11
Imag em 12
Imagem 13
Imagem 14
Imagem 15
Imagem 16
Imagem 17
Imagem 18
Imagem 19
Imagem 20
Imagem 21
Imagem 22
Imagem 23
Imagem 24

Imagem 25

Informacgé&o codificada)

Imagem 26
Imagem 27
Imagem 28
Imagem 29
Imagem 30
Imagem 31
Imagem 32
Imagem 33

Imagem 34

MANUAL OPERACIONAL

M ANUAL DE PROCEDIMENT
CONCELHIA DE BIBLIOT

|  LUSTRACOES

Organigrama da Rede de Bibliotecas de Espinho
Etapas do circuito  do documento
Livro de registo  .......cccvvvveeeiiiinieeenn,
Livro de registo: nome das folhas

Péagina in icial do biblio.NET

Catalogacao e Pesquisa

Menu favoritos

Edicéo de teclas de atalho
- Resumo atividade no médulo
Percorrer registos

- Verificar registos

- Pesquisa predefinida de registos

Pesquisa simples

Pesquisa avancada

Pesquisa em texto livre

Modelo e recolha de dados: estrutura

Criar NoVo registo  ....coovcvvveveeeiiiiieeeen,

- Ver detalhes do registo
Modo de detalhe

Registo nao visivel no OPAC

Guardar registo

Terminar sessao no biblio.NET

Fluxograma da criagdo de um novo registo

Etiqueta de registo (monografias)

- Procedimentos re lativos ao registo de titulo(s)
- Campos data de publicagdo: monografias

- Titulo e titulo original iguais

- Procedimentos relativos a responsabilidade intelectual: monografias

- Captura de imagem para thumbnail

- Etiqueta de registo (publicacoes em série)

- Campos data da numeracéo: publicac6es em série

- Campos data de publicagéo: publicagdes em série

- Entradas relacionadas (Bloco 5

OS DA REDE
ECAS DE ESPINHO

--): continuac&o da publicacdo

Data
Maio 2017 01

Codificagao

PC03-02-MO-02

Dados gerais de processamento: equivaléncia (grupo Dados gerais de processamento e

Revisao

. 15

17
19
19
23

. 23

24
24
25
25
26
26
27
27

. 28

29
30

. 30

31
31
32
32
34
37

38

. 48

57
63

. 67

69
74
84
87

Elaborado:

Equipa da Biblioteca Municipal

USO EXTERNO
Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados

Aprovado:

Leonor Fonseca

Pagina| 8/163

PGO03 -00 -IMP -06 Rev.



MANUAL OPERACIONAL

- ‘
Vias EﬁﬁMEQ M ANUAL DE PROCEDIMENT ~ OS DA REDE Codificagdo bata Reviséo
CONCELHIA DE BIBLIOT ~ ECAS DE ESPINHO | PC03-02-MO-02 | Maio 2017 01

Imagem 35 - Entradas relacionadas (Bloco5  --): substituicdo de uma publicaG8o ..o 92
Imagem 36 - Entradas relacionadas (Bloco5  --): fusdo de publicag 8€S .....cccccceiiiiiiiiiiiiiiiies e 94
Imagem 37 - Entradas relacionadas (Bloco5 --): cisdo e separagdo de publicagdes — .....ccccceeeiiiiiiiinieenns .o 95
Imagem 38 - Etiqueta de registo (DVD) oo et reeeee e s 101
Imagem 39 - Campos data de publicagédo material de projecéo e video 108
Imagem 40 - Etiqueta de registo (registos sonoros SMUSICAIS) ..eevvvrieeeeeee e, 115
Imagem 41 - Campos data de publicacdo - RegiStoS SONOr0S MUSICAIS  .....evvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiees eeneenneennenneenes 123
Imagem 42 - Recurso MUIIMEIA  ...ccccviiiiiiiiiiiiiiiit e iees areee e aees 129
Imagem 43 - Campos data de publicagdo  -recurso €letrOniCO  .......coccviiiieeiiiiiiiiis e .137
Imagem 44 - GEerir eXISIENCIAS  ...ovevvviiiiiiiiiiiieiiiiiiies vt eeere e eeeeeaaas 141
Imagem 45 - AICIONAr EXISIENCIA ..ot e eeeee e ... 142
Imagem 46 - Editar existéncia: menu EXemplar s e e 142
Imagem 47 - Tratamento de nimeros de registo duplicadoS oo e .143
Imagem 48 - Editar existéncia - menu KardeX (1)/Kardex (2) oo e 146
Imagem 49 - Separador NOAS .....cccccoiviiiiiieeiiiiiiies e aeeee e eeeeenaas 146
Imagem 50 - Separador PEIMISSOES  ...cooccciiiieiiiiiiiiiieis et eeeee e e .147
Imagem 51 - Procedimentos informaticos de registo de restauro .o e 148
Imagem 52 - Impressao de cOdigos de Darras .o e e 149
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca

USO EXTERNO Pagina| 9/163

Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

- |
I.‘.i E%MEQ M ANUAL DE PROCEDIMENT ~ OS DA REDE Codificagdo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOT ~ ECAS DE ESPINHO | PC03-02-MO-02 | Maio 2017 01

INDICEDE T ABELAS

Tabela 1 - Ficha bibliografica: monografias ..ot s e 36
Tabela 2 -Tipo de data monografias: codigo D ados gerais processamentd ..o e 39
Tabela 3 - Cdédigos dos paises: campos dados codificadoS oo e aeaa 41
Tabela 4 - Dados codificados monografias: codi gos de preenchimento ... 42
Tabela 5 - Delimitadores € eqUIVAIENCIAS ..ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiies vt eerrrree e 46
Tabela 6 - Ano de publicacdo (campo 2107d) datas ProVAVEIS e eree e e s 56
Tabela 7 - Estrutura das Notas (BIoco 3 --): moONOQrafias ....ccccccceviiiiiiiiiiiiies e e 62
Tabela 8 - Uso do grupo Titulos relacionados — .cccccceeiiiiiiiiiiciiiiiiies evvvire e e e aeeeaneieee e e e 63
Tabela9 - Cdédigo de fungdes (BIoco 7 --): MONOQrafiaS  .....cccccvccvieiiiiiiiiiiiees e reeees 66
Tabela 10 - Ficha bibliografica: publicagfes em SErE i e aeve—e 70
Tabela 11 - AlteragBes menores aos registos das publicagdes em SErie i e 72
Tabela 12 - Alteragdo/correcao dos registos das publicagfes em S€rie i e 73
Tabela 13 - Tipo de data: cédigo Dados gerais proceSSaAMENI0 .veeiiiiiiiieeeeeiiiiiiiees vreeeeeesssinreeeeeeennnens 75
Tabela 14 - Dados codificados publicacBes em série: codigos preenchimento i e 77
Tabela 15 - Estrutura das notas (Bloco 3 --): publicagBes em SEHE  .ccccvvvviiiiiiiiiiriiieiee e 89
Tabela 16 - Entradas relacionadas: estrutura das notas (publicagBes em S€rie) i e 97
Tabela 17 - Uso do grupo Titulos relacionados: publicagdes em SEre .oovcieeiiiiiiiieeiiiee aeeeeriiee e e e 98
Tabela 18 - Cadigo de fungBes (Bloco 7 --): publicacBes €M SEME ..o iiies e 99
Tabela 19 - Ficha bibliografica: filMESs ..ot s e 100
Tabela 20 - Tipo de data: cédigo Dados gerais de processamento: material de projecéo e video ... 102
Tabela 21 - Estrutura das Notas (Bloco 3  --) material de projegao € Video ..o e 110
Tabela 22 - Cdédigos de funcdo material de projeGdo € VIDEO i iiiiiies e .112
Tabela 23 - Ficha bibliografica: registos SONOr0S MUSICAIS ~  .oocccevviiieiiiiieiiiiens e eee aees 114
Tabela 24 - Tipo de data: cédigo dados gerais de processamento (registo s onoro musical) .....ccccccvvieiiinnnnn. 116
Tabela 25 - Campos NOtas: regiStoS SONOIOS cccevveeiiiiiiiiieeeiiiiiies evvriieee e e s aeeaanirneeeeessaaes 125
Tabela 26 - Cadigo de fungbes (Bloco 7 --) aplicado aos registos SON0  TOS....ccccccveeeviiiiieieeeeiies eeeeeveiiieeens 127
Tabela 27 - Ficha bibliografica - recurso eletroniCo  ......cccovviiieiiiiiiiiics e rreee e 128
Tabela 28 - Tipo de data: cédigo Dados gerais processamento (registos multimédia) .......ccocceeeeiiiee, 130
Tabela 29 - Dados codificados recurso eletronico: codigos preenchimento s e 132
Tabela 30 - Estrutura das Notas (Bloco 3 --)- ReCUrso eletrOniCo  .....cccccvviiiiniiiiiiiiies e 139
Tabela 31 - COAS .iocoiiciiiiiiii it et eeeee e eeeeeee e 144
Tabela 32 - Siglas das sub -DIDOIECAS ...t e ——— 145
Tabela 33 - CONSHIUIGAD & COtA  ..ovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiis et arrrrerre e e aeeaas 152
Tabela 34 - Alfabetag8o Pelo NOME AULOT  .oociiiiiiiiiiiic s vt eerarirnre e e e 153
Tabela 35 - Alfabetagdo pelo titul 0 ..occcvvviiiiiii .. 153
Tabela 36 - Alfabetag8io -COIEGAD ....ccccvvvvviiiiiiiiiiiis e e eeeens 154
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca

USO EXTERNO
Coépias Impre ssas representam documentos ndo Controlados

Pagina| 10/163
PGO03 -00-IMP -06 Rev. -



23 ESPINHO MANUAL OPERACIONAL
1%a

=ms CAARAMUNCPAL | [V ANUAL DE PROCEDIMENT  OS DA REDE Codificagéo Data Revis&o
CONCELHIA DE BIBLIOT  ECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 | Maio 2017 01

SIGLAS E ABREVIATURAS

BAEGA - Base Agrupamento Escolas Gomes Almeida

BAEML - Base Agrupamento Escolas Manuel Laranjei ra
BMBIBLIO - Base Municipal Biblioteca

BME - Biblioteca Municipal de Espinho
BMJMS - Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva
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Cf. - Confrontar
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OPAC - Online Public Access Catalog

Pag. - Péagina

RBE — Rede de Bibliotecas de Espinho
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SABE - Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares

UNIMARC - Universal Machine Readable Catalog
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INTRODUCAO
O presente documento tem como principal objetivo desenvolver um manual, uniformizando, desta forma, 0s
procedimentos inerentes ao circuit o do documento, apos a etapa de selegdo e aquisicao ,tendo em vistao  uso
do sistema “biblio. NET — sistema integrado de gestdo de bases de dados bi bliograficos em ambiente WEB",
implementado na R ede de Bibliotecas de Espinho, e que suporta grande parte d os procedimentos informatiz  a-

dos, em todas as Bibliotecas da Rede.

Para um tratamento fisico e técnico do documento ser bem -sucedid o esta subjacente uma série de mecanismos
onde se inserem determinados atributos tais como a ordem, a légica, a objetividade, in dicacao precisa e consi  s-
téncia. Ao ter -se em conta tais atributos o utilizador consegue encontrar, identificar, selecionar e obter a infor-

macéo que pretende num catalogo, numa base de dados.

A catalogacéo é o processo através do qual se descreve formalment e um qualquer objeto, documento ou recu r-
so0. Através da informagao recolhida elenca -se um numero variado e variavel de pontos de acesso, tendo se m-
pre por base normas nacionais e internacionais ndo se tratando de um processo arbitrario.

Assim, a elaboracdo d este documento teve por base de apoio as Regras de Catalogacdo , as Regras Portuguesas

de Catalogacdo , o Manual de UNIMARC: formato bibliografico e a Descricao bibliografica internacional normal i-

zada ( ISBD): edicdo consolidada , daqui por diante identificada como ISBD consolidada . Na elaboracdo deste
manual, sempre que se verificaram diferencas entre as Regras de Catalogacdo , as Regras Portuguesas de Cat a-
logacdo e a ISBD consolidada , optou -se por este Ultimo documento, uma vez que é de uma entidade intern a-
cional de referéncia na area (IFLA), o que facilita a leitura dos registos em qualquer parte do mundo, por um
nativo de qualquer lingua, com conhecimentos na area. Além disso, € o documento orientador mais rece nte.
Estes documentos orientaram a construcdo do Manual de Procedimentos que ira permitir um processo de org a-
nizacéo e representagdo da informagdo, culminando num instrumento de referéncia que tera como primordial

funcao difundir a informacgao, através de um catdlogo automatizado.

Através da implementagdo deste sistema, a Rede de Bibliotecas de Espinho  ter& possibilidade de uniformizar os

processos e sobretudo agilizd  -los, permitindo dar uma resposta mais proé -ativa a todos os utilizadores.

Todavia, as atualizacBes deste  novo sistema requerem uma monitoriza ¢80 constante, justificando assim, a
gqualguer momento a alteracdo de qualquer procediment o deste manual. Deste modo, esta ferramenta de tr a-
balho apresenta -se como um documento aberto , procurando sempre  refleti r todas as alteragBes pertinentes
guando se verificarem . A introducdo de n ovas funcionalidades, permite aos profissionais uma maior capacidade

de recupera¢ ao da informagédo, adequando  -se as necessidades proprias das tarefas quotidianas das Bibliotecas.

Relativamente a estrutura deste Manual, que, mais u ma vez se salienta, serve a Rede no seu todo, apresenta

os procedimentos a ter em cada etapa do circuito do documento, desde a carimbagem até a sua colocacga 0 ha
estante, ou seja, até que este seja disponibilizado para consulta do leitor, quer através de um a leitura prese n-
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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cial, quer através d o servico d e empréstimo. Cada vez que, pela sua natureza, os procedimentos sejam difere n-
tes na Biblioteca Municipal e nas Bibliotecas Escolares , esta diferenciacdo encontra -se expressa no docum ento.

Compde também este Manual um capitulo sobre o Médulo de catalogacéo, onde se faz um abordagem breve ao
Médulo, com a apresentacao de procedimentos qu e facilitam as tarefas de catalogacao, classificacdo, indexacao

e gestdo de existéncias.

No que diz r espeito ao tratamento dos diferentes suportes, optou -se por referir , para cada um , todos os ca m-
pos e subcampos, mesmo que comuns. Desta forma, para a catalogacdo de  cada suporte, tentou -se minimizar
a consul ta de diferentes partes do documento, de forma a rentabilizar os recursos, ja que se encontra conce n-
trado tudo sobre esse assunto em determinado ponto. De igual forma, se associou a cada suporte uma c or,
assim, as tabelas e imagens relativas as monografias apresentam a cor verde, a cor azul esta associa da as
publicacdes em série, ao material de projecéo e video foi associada a cor laranja, os registos sonoros ficaram
com a cor amarela e o material multimédia esta associado a tons lilas. Além deste aspeto, as expressoes fixas a
registar em cada campo, surg em realcadas sob um fundo cinza, assim, o que se encontra destacado deve ser
escrito tal como se apresenta neste documento nos respetivos campos , respeitando as mailsculas , mindsculas

e espagos .

Na fase final do Manual, foi acrescentado um indice remissivo, de forma a tornar o trabalho dos profissionais

das Bibliotecas mais facilitado.
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CAPITULO I. REDE DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO
Resultante do processo da reorganizacdo da rede escolar do concelho de Espinho, sdo inerente s algumas

mudancas nas Bibliotecas Escolares gue integram as respetivas escolas, nomeadamente, no que diz respeito a
sua estrutura organica. Desta forma, no concelho de Espinho, exist em dois a grupamentos de escolas: 0 Agr u-

pamento de Escolas Dr. Manuel Laranjeira, e o Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Gomes de Almeida.

Relativamente ao Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Laranjeira, apesar da sua recente existéncia, ja sofr eu
mutagBes no que diz respeito as escolas que agrega . A construcdo das Escolas Basicas, veio , de certa forma
alterar um pouco a sua constituicdo. Atualmente, fazem parte integrant e do mesmo as seguintes escolas: Esco-
la Basica e Secundaria Dr. Manuel Laranjeira, a Escola B asica Sa Couto, a EB1/JI Espinho 3, Escola Basica de

Anta, J ardim de Infancia Guetim e E scola Basica 1 Aldeia Nova Guetim

Face a esta estrutura orgéanica, integram Bibliotecas Escolares ,todas as escolas atras referidas, ex  ceto, a E sco-

la Béasica 1/Jardimde Infancia Espinho 3, Jardimde Infancia Guetim e E scola Basica 1 Aldeia Nova Guetim.

No que concerne ao Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Gomes de Almeida, este agrega as escolas: Escola
Basica e Secundaria Dr.  Manuel Gomes de Almeida, Escola Basica Domingos Capela , Escola Basica de Espinho
2, Escola Basica de Paramos e Escola Basica de Silvalde. Todas as escolas que integram este agrupame nto tém

na sua estrutura organica uma biblioteca escolar.

As escolas que possuem Biblioteca Escolar, no Sistema biblio .NET, véo s er identificada s, através das seguintes
siglas:
o Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Laranjeira - (AEML)
o0 Biblioteca escolar Dr. Manuel Laranjeira — ESML

0 Biblioteca escolar Séa Couto — ESCB

o Biblioteca escolar de Anta — EBA

o Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Gomes de Almeida — (AEMGA)
0 Biblioteca escolar Dr. Manuel Gomes de Almeida - ESMGA
o0 Biblioteca escolar Domingos Capela — EBDC
o0 Biblio teca escolar de Silvalde - EBS
o0 Biblioteca escolar de Paramos - EBP
0 Biblioteca escolar de Espinho2 - ESP2

1.1. SERVICODE APOIOAS BIBLIOTECAS ESCOLARES - SABE

Para além das Bibliotec as Escolares , integra também a Rede de Bibliotecas de Espinho (RBE) a Biblioteca Mun i-

cipal José Marmelo e Silva.

A articulag&o entre as diversas Bibliotecas que constituem esta Rede faz -se através do SABE - Servigo de Apoio

as Bibliotecas Escolares , na pessoa do seu responsavel.
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O SABE esta sediado na Biblioteca Municipal e tem como objetivo a articulagéo, colaboracéo e coopera ¢do entre
esta e todas as Bibliotecas Escolares do concelho, potenciando e rentabilizando ao maximo os recursos mat e-

riais e humanos.

A relacdo entre as diferentes instituicdes regula -se por um trabalho em parceria, sem que haja uma ingeréncia

naquilo que sdo as competéncias, a area de intervencéo e a missa o de cada uma das Bibliotecas.

Assim, a colaboracédo reflete  -se, também, no circuito documental, nomeadamente, através da administragdo do

sistema de gestdo de base de dados, ao incentivo a uma gestao da colegdo pertinente e sustentavel, a ssente

no respeito  pelos principios técnicos universais e das normas nacionais e internacionais, quer na area da bibli o-

teconomia, quer em termos informaticos e que resultam na constituicdo de um catalogo coletivo online coere n-

te e uniforme. A colaboracgéao reflete -se ainda na implementacdo de boas praticas no tratamento documental,

sendo fungdo da Biblioteca Municipal prestar o apoio e a formagdo necessaria nessa vertente.

Nao obstante o anteriormente exposto, compete a cada Biblioteca proceder ao efetivo tratamento técni co do
seu espodlio, respeitando as normas agora documentadas . O apoio ao tratamento técnico prevé ainda a realiz a-
¢ao de reunides de trabalho.
A organizacao da RBE € a que se apresenta na Imagem 1 - Organigrama da Rede de Bibliotecas de Espinho
N Y
477N
\{\ B~ Organigrama da Rede de Bibliotecas de Espinho
REDE,BIBLUOTECAS
ESPINKO
rb a [ it -. I de E i} ink
‘ Servigos de Cultura & Museologia ‘
‘ Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva ‘
Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares - SABE
Agrupamento de Escolas Agrupamento de Escolas
Dr. Manuel Gomes de Almeida Dr. Manuel Laranjeira
B E|Mb||n:‘tecla£ Sr? ard Biblioteca escolar de Biblioteca escolar Biblioteca escolar S4 | |Biblioteca escolar de
r. aAfrieid% es de ESE;,:;, 2 Dr. Manuel Laranjeira Couto Anta
ESMGA ESML ESCB EBA
Biblioteca escalar Biblioteca escolar de
Domingos Capela Silvalde
EBDC EBS
Biblioteca escolar de
Paramos
EEP
Imagem 1 - Organigrama da Rede de Bibliotecas de Espinho
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CAPITULO II. TRATAMENTO TECNICO (CIRCUITO DOCUMENTAL )
Cada Biblioteca que integra a Rede, apés a realizacdo da selecdo e a aquisicdo de recursos, deve pro ceder ao
seu tratamento . Este, efetua -se através de um conjunto de operagdes, abaixo elencadas e entendidas na Rede
conforme o apresentado noesquemada Imagem 2 - Etapas do circuito do documento . Ai, sdo abordados s inte-

ticamente os procedimentos a ter em conta , bem como a remissdo para as paginas deste manual onde cada

etapa deste processo € tratada, assim como da responsabilidade pela boa execucdo de cada um a dessas et a-
pas.
m ETAPAS DO CIRCUITO DO DOCUMENTO m
o Colocacédo do carimbo de registo e/ou de posse no material bibliografico , conforme o
estabelecido nas paginas 18 e seguintes.
0 A carimbagem s6 devera ser efetuada apds a sele caol/indicagdo da pe rtinéncia da
. integracéo do documento por um técnico de biblioteconomia.
Carimbagem . ) . . L
o N&o devem ser carimbados documentos incompletos, com danos e/ou inoperacionais.
RESPONSABILIDADE
o Biblioteca Municipal . elemento(s) da equipa designado pelo Técnico Superior e/ou
Coor denador Técnico
o Bibliotecas Escolares : Professor Bibliotecario ou o elemento da equipa por ele desi g-
— nado
v o Registo em ficheiro proprio (ficheiro Excel) dos documentos, conforme abordado na
pagina 18 e seguintes.
o Assentamento, a tinta indelével azul ou preta, no respetivo carimbo de registo do
devido numero, bem como da data em que se procedeu ao apontamento do docume n-
) to no respetivo ficheiro.
Registo RESPONSABILIDADE
o Bibliotec a Municipal : exclusiva competéncia do(s) elemento(s) da equipa designado
pelo Técnico Superior e/ou Coordenador Técnico
o Bibliotecas Escolares : Professor Bibliotecario ou o elemento da equipa por ele desi g-
- nado
o Descricdo e localizagdo de cada documento existente na B iblioteca, nos seus varios
\/ suportes e respetivo registo em suporte informatico.
o0 A catalogacgédo deve ser feita, sempre que possivel, de uma s6 vez e deve ser evitada a
sua rea lizagéo nas salas de leiturae  /ou no balcdo de atendimento.
o Devem ser respeitados os procedimentos estabelecidos nas paginas referidas, de aco r-
do com os diferentes suportes:
0 Monografias: paginas 36 a 69.
5 0 Publicagbes em série: paginas 70 a 99.
Catalogacéo o Filmes e registo video: paginas 100 a 112.
0 Registos sonoros : paginas 113 a 127.
0 Recursos eletrénicos: paginas 128 a 140.
RESPONSABILIDADE
o Biblioteca Municipal . os elementos da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Mddulo de Catalogacéo
— o Bibliotecas  Escolares : Professor Bibliotecario
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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m ETAPAS DO CIRCUITO DO DOCUMENTO m
: o Atribuicdo de um a notagdo, com base na Tabela CDU ou com base nos respetivos
documentos de referéncia, a determinado assu nto, abordado no documento contribui n-
Classificagédo do para a sua recuperagdo (ver monografias: pag. 64; publicagbes em série: pag. 98;
filme e registo video: pag. 111; registos son oros: pag. 126 ; recursos eletronios: pag.
139).
RESPONSABILIDADE
o Biblioteca Municipal . 0 elemento da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Mddulo de Catalogacdo e responsavel pela catalog agédo do respetivo documento
[ ] o Bibliotecas  Escolares : Professor Bibliotecario
\/ 0 Descrigéo do contetido do documento, apés a sua leitura e analise, com recurso aos
termos controlados, constante da base de autoridades “ Assuntos ”, e respeitando o
esti pulado na Politica de Indexagao (PC03-02-MO-03) .
0 O procedimento a usar  devera ser sempre o referido no Anexo 1 , preencher campos
Indexagéo com recurso a tabelas, pagina 159.
RESPONSABILIDADE
o Biblioteca Municipa I: o elemento da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Mddulo de Catalogacdo e responsavel pela catalogagdo do respetivo documento
[ ] o Bibliotecas  Escolares : Professor Bibliotecario
0 Atribuicdo das cotas aos documentos de acordo com o impresso PC03-02-IMP-10, no
caso da Biblioteca Municipal e das respetivas tabelas CDU adaptadas de cada Biblioteca
escolar ou nas re spetivas tabelas adaptadas para o cas o do material de projecédo e
N video e registos sonoros  (PC-03-02-IMP-12 e PC -03-02-IMP-13) .
Cotagéo
RESPONSABILIDADE
o Biblioteca Municipal ;. 0 elemento da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Mddulo de Catalogacdo e responsavel pela catalogagdo do respetivo documento
| | o Bibliotecas  Escolares : Professor Bibliotecario
N A
Vv o Colocacéo das etiquetas referentes aos codigos de barras e a cota nos documentos , de
acordo com os critérios def  inidos na s pagina s 150 e seguintes.
RESPONSABILIDADE
Etiquetagem o Biblioteca Municipal . elemento(s) da equipa designado pelo Técnico Superior e/ou
Coordenador Técnico
o Bibliotecas Escolares : Professor Bibliotecar io ou o elemento da equipa por ele desi g-
nado
0 A validagdo deve ser feita ap6s a colocagdo das respetivas etiquetas e ainda antes de
\/ os documentos serem arrumados, pois € atrav és desta operagao que 0s registos se to r-
nam visiveis para o p Ublico e acessiveis para as consultas necessarias ao servico de
referéncia.
vValidacs o Esta etapa serve ainda para verificar se todos os procedimentos de registo na base de
Ellleke(Ez.9 dados, e estabelecidos neste Man  ual, foram respeitados.
RESPONSABILIDADE
o Biblioteca Municipal ;. exclusiva competéncia do Técnico Superior e /ou do Coorden a-
dor Técnico, oudo (s) elemento(s) da equipa por eles designado (s)
o Bibliotecas Escolares . Responsavel pelo SABE ou o(s) elemento(s) da equipa por el e
— designado (s)
\/ o Colocacédo dos documentos nas estantes, segundo os critérios enumerados entre as
paginas 152 e 154 .
Arrumac&o RESPONSABILIDADE
o Biblioteca Municipal . Elemento(s) destacado(s) para a sala de leitura
o Bibliotecas Escolares : Professor Bibliotecario ou o(s) elemento(s) da equipa por el e
designado (s)
Imagem 2 - Etapas do circuito do documento
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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2.1. CARIMBAGEM
A carimbagem é um procedimento realizado ap6s o registo de entrada do recurso e que marca de forma c lara e
inequivoca a posse e a designacéo da Bibliotec a a que pertence . A existéncia de dois carimbos, um de posse e
outro de registo varia de Bibl ioteca para Biblioteca, ou seja, nem todas utilizam os dois carimbos .
Carimbo de posse: carimbo contendo a identificacdo  da Biblioteca, a colocar  na(s) pagina(s) convencionada (s)
pelo servigo , preferencialmente no canto superior direito. Na BMJMS é coloca do de 50 em

50 paginas . Quando um documento n &o possui 50 paginas, o carimbo de posse é coloc a-
do na dltima pagina deste. Nunca se deve carimbar ilustrag des, mapas, gravuras ou te  x-

to.

Carimbo de registo . Este carimbo é colocado na pagina de rosto e sempre g ue possivel no canto superior
direito . Quando tal ndo for possivel, deve escolher -se outro local na mesma pagina. Se
tal ndo for de todo possivel, o carimbo de registo deve ser colocado na frente da folha
imediatamente anterior a folha de rosto , também no  canto superior direito , caso esta
ndo exista, no verso da capa . Devera registar -se o nimero de entrada do documento na
instituicdo, nimero de registo (inventario patrimonial sequencial) e a data de entrada
do documento na B iblioteca. Posteriormente, pode a inda levar a cota, sendo que esta

escreve -se a lapis, pois podera vir a sofrer alteracGes

Carimbagem  nos postais ilustrados, gravuras, livros com imagens

O carimbo nunca deve ser colocado sobre as ilustracdes, deve figurar no verso.

Carimbagem  CD, CD -Rom, DVD

Este material ndo  permite ser carimbado. Deve ser colocado o carimbo de registo numa etiqueta autocolante
que figurara, sempre que possivel, no material acompanhante , como a ¢ aixa d e protecdo, capa, folheto , no

topo da mesma

Carimbagem  nas p ublicagdes em série

Nas revistas coloca -se o carimbo de registo na folha de sumario ou primeira pagina informativa, com a indic a-
¢do do numero de registo. Pode -se colocar o car imbo de posse no inicio de cada artigo/fasciculo. Nos jornais

coloca -se o carimbo junto ao titulo.

2.2. REGISTO

Ap6s a carimbagem, os recursos sao registados numa folha , no programa Excel, com uma numeracdo Unica e
sequencial para cada recurso . Este numero de registo é fundamental para o inventario e para as futuras oper a-

¢cOes de empréstimo  ao utilizador

Os principios a respeitar quanto ao registo de documentos sdo 0s seguintes:
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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0 Antes de se proceder ao registo efetivo do documento deve ser feita a analise do mesmo por forma a

avaliar a necessidade e pertinéncia, ou ndo, do seu registo.

o Os elementos a anotar no registo de entrada de cada documento sdo: autor, titulo, data de entrada,

tipo, suporte, classe, aquisi¢do, preco e elem ento da equipa responsavel pelo registo, proveniéncia
para além do nimero de entrada ( Imagem 3 - Livro de registo ).
m Base Inserir Esquema de Pagina Férmulas Dados Rever Ver Programador & 0 o@ 8
) i e | i - H ! ] B cH === X soma Automatica * Ay
Calibri <0 AN ZF=|m| Y SiMoldarTeto  Genal . ; ) L3 - || &
J g3~ 2l ‘4 IT = 3 = ‘ £| Preenchimento * I"( L?&
Colar N /7 §-~ - Dy | E E iEE dunirecentrar- . 9 %0 00 Formatacio  Formatar Estilos de  Inserir Eliminar Formatar Ordenar Localizar &
- 7 ke B . A E T ii et } b 00 | %o 43 Condicional = como Tabela = Célula~ - - -’ £ Limpar * & Filtrar = Seleccionar ~
Area de Transferéncia & Tipo de Letra ] Alinhamento ] Numero i Estilos Células Edicdo
\ A19 - fe v
)| B [ Cc [ p T E [ F [G] H T J ] L -
99993 _|/0sé Sasportes, Anténio Pinto Ribeiro Historia da danca 30012017 | Adulto | Uvro | 7 | indeterminado |  0,00€| Maria
99994 |Rosario Costa e outros Preparar os testes 10: Portugués 3001-2017 | Adulto | Livro 8 | oferta/Doacdo | 0,00€| Maria Doago XXX
99995 _|Frei Antnio Branddo Monarquia Lusitana (Vol. 1) 30012017 | Adulto | Lo | 9 | indeterminado |  0,00€| Maria
99996 _|Frei Bernardo de Brito Monarquia Lusitana (Vol. 2) 30012017 | Aduto | Lo | 9 | indeterminado | 000€| Maria
99997 |Lcio Alberto (drer.) Defesa de Espinho (A 83 N2 4377, 25 fev. 2016) 30-01-2017 | Adukto |Peridico| 9 | Oferta/Doagio 0,00€| Maria Doacio XXX
9999g _|Richard Shepard (real.) 0 matador 30-01-2017 | Adulto | DVD 7 | Oferta/Doagio | 0,00€| Maria Doagdo XXX
99999 |Francisco José Viegas se eu fosse... 30012017 | Infantil | Livo | 8 Compra 2,82€| Maria CME

GAggggglMargaridaFDnsecaSantos. MariaJoEoLopo|Margaridamudadeescola 30-01-2017 | Juvenil I Livio | g |Ofena/Doa;§o| 0'00€| Maria | | ‘

MLaaaaalca‘“VC"“"’Y |°"“ZVE“”3'a | 30-01-2017 | Juvenil I Livio I 8 |orer:a/noagéo| u.ooe| Maria | | ‘
Imagem 3 - Livro de registo

0 Todos os documentos (monografia, publicacbe s em série, material nédo livro, ...) sdo req istados
sequencialmente num unico livro de registo. As publicagbes efémeras e sem interesse ndo séo regi  s-

tadas, neste caso, ap enas levardo o carimbo de posse, junto ao titulo.

o No caso da Biblioteca Municipal, cada folha corresponde a um ano civil, ja nas B ibliotecas Escolares
cada folha dira respeito a um ano letivo (1 de setembro a 31 de agosto). Esta alteracao te ve efeito a
partir de 1 de setembro de 2016. O ano a que se refere cada folha é registado no separador de folha,

como nome (Imagem 4 - Livro de registo: nome das folhas ).

BIBLIOTECA MUNICIPAL | BIBLIOTECAS ESCOLARES
Registo Autor Titulo
99393 |José Saspartes, Anténio Pinto Ribeiro | Histdria da danga Registo Autor ire
99994 |Rosério Costa e outros Preparar os testes 10: Portugués ‘ ‘
99995 _|Frei Anténio Brandso Monarquia Lusitana (Vol. 1) GA99399 ‘Marganda Fonseca Santos, Maria Jodo ann‘Margarlda muda de escola
5999 |Frei Bernardo de Brito Monarquia Lusitana (Vol. 2)
99997 |Licio Alberto (dreir.) Defesa de Espinho (4 83 N2 4377, 25 fev. 2016)

‘MLBSBSB ‘Cathy Cassidy ||Da\zy Estrela

99998 |Richard Shepard (real.) 0 matador t
99995 |Francisco losé Viggaem="""[SEEMomem_ . ;

PN 2001 72012 20N 2015 2016 | 2017 e v @ a016_2017 /D

Imagem 4 - Livro de registo: nome das folhas

0 Cada documento tem o seu ndmero de registo. No caso de varios exemplares iguais de um mesmo
documento, a cada um é atribuido o seu préprio ni  mero de registo, diferente dos demais. Nas obras
com varios volumes  ou partes é concedido um nimero de registo diferente a cada existéncia . O me s-

mo se aplica aos periédicos: um por cada exemplar.
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0 Quando um documento apresent a material acompanhante ', este terd 0 mesmo niimero de registo.

0 Quando se verificar a necessidade de proceder ao abate de um documento, a linha correspondente

devera ser rasurada a vermelho.
o Ondmero de registode  um documento abatido nunca devera ser reutilizado para outro documento.

0 Cabe ao Coordenador Técnico, e/ou ao elemento da equipa por ele designado, proceder ao registo dos

exemplares abatidos, bem como efetuar os necessérios procedimentos na base 2 Nas Bib liotecas Esc o-
lares, os procedimentos anteriormente mencionados sdo da responsabili dade do Professor Bibliotec — &-
rio.
Compete ao Coordenador Técnico e/ou ao responsavel pelo SABE preparar a estrutura do ficheiro Excel (folha)
corres pondente a cada ano, para a Biblioteca Municipal e para as Bibliotecas Escolares respetivamente.

De seguida, apresentam -se as regras para o preenchimento de cada coluna do ficheiro

0 Registo: numero de registo encontra  -se previame nte preenchido pelo responsavel pela criagdo da
estrutura do ficheiro. A este respeito importa salientar que, devido as caracteristicas dos sistemas
de gestdo de bases de dados bibliograficos, os nimeros de registos sao univocos. No entanto, as
praticas de terminadas estabelecem que cada instituicdo tenha o seu préprio livro. Para resolver
esta situacao, os registos efetuados a partir de Maio de 2016, nas Bibliotecas Escolares passam a
ser identificados por um codigo alfanumérico. Assim, nestas Bibliotecas a coluna “Registo” é co m-
posta por duas ou trés letras, conforme a Biblioteca, seguidas dos nimeros sequencialmente.
Este codigo comega com:
0 DC - para a biblioteca da Escola Domingos Capela
EA — para a biblioteca da Escola Basica d e Anta
EP - para abiblioteca da Escola  Basica de Paramos
ES - para a biblioteca da Escola Basica de Silvalde
ESP - para a biblioteca da Escola Béasica de Espinho 2

GA — para a biblioteca da Escola Gomes de Almeida

O O o o o o

ML - para a biblioteca da Escola Manuel La ranjeira

0 SC - para a biblioteca da Escola Sa Couto
Em suma, o nimero de registo é o cédigo sequencial numérico , ho caso da Biblioteca Mun  i-
cipal, ou alfanumérico no caso das Bibliotecas Escolares , ja preenchido, e  que deve ser reg is-

tado, tal como esta na célula, no carimbo de registo
0 Autor : onome doautor deve ser registado conforme aparece no documento.

0 Quando odocumento tem autoria de até trés elementos , deve registar -se todos, p ela ordem de

apresentacdo separados  por virgulas.

0 Quando a autoria é partilhada por mais de trés autores regista -se 0 nome do primeiro ou
daquele que aparece em maior evidéncia seguido da expresséo “ e outros ”
1 Entende -se por material acompanhante “qualquer material publicado com o recurso que esta a ser de scrito, e concebido para ser utilizado
com ele”(ISBD, pag. 332)
2 Os procedimentos para efetivar o abate na base encontram -se explicados em 5.2 Restauro e abate , na pagin a 147.
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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0 Se o autor ndo vem mencionado no documento dev e registar -se apenas reticéncias.
0 Quando o autor € uma coletividade ou grupo eventual regista -se como aparece no documento.

o0 Nunca se coloca uma responsabilidade secundaria do tipo tradutor, ilustrador, anotador como
autor. Se na pagina de rosto ou na ficha técnica ndo vier mencionado o autor da responsabil i-
dade principal o espago  fica preenchido com reticéncias. Deve ter -se em conta que, por vezes,
um ilustrador pode ser uma responsabilidade principal, no caso de um livro ape nas de ilustr a-

¢Oes, por exemplo, e neste caso regista -se o respetivo nome.

o Editores literarios, compiladores, diretores, diretores literarios e coordenadores podem ser
registados como autores, desde que venham referidos no documento e ndo haja referéncia a
outro autor. Neste caso, acresc enta -se a abreviatura correspondente a fungdo, entre parént e-

ses, a seguir ao home:

o editor literario : (ed. lit.) o diretor literario : (dir. lit.)
o diretor : (dir.) o compilador (compil.)
o No caso de recurso filme e registo video, o autor a registar serd, por or dem de preferéncia, re  a-

lizador, produtor, diretor ou animador.

0 No caso dos registos sonoros deve ser respeitada a seguinte ordem para a apresentacdo da

autoria: compositor (musica classica); intérprete; solista, declamador, coro.

o Titulo : o titulo do docume nto deve ficar completo, mas se for demasiado longo pode ser abreviado,

neste caso, regista -se até a quinta palavra e depois acrescentam -se reticéncias.

o As obras em volumes , com o mesmo titulo, deve ser também acrescentado o ndmero do vol u-

me entre parénteses e sempre em numeracéao arabe.

o Nas publicagcbes em série, ao titulo deve ser acrescentado, entre paréntese S, a humeracgao, por

exemplo: (A. 15, n.° 186), e, de seqguida, a data de publicacéo

o Data : dia em que se procede ao registo. Esta coluna ja se encontra preparada com uma lista das
opcdes possiveis, pelo que basta selecionar a hipétese apresentada. A data é também regist a-

da no carimbo de registo

o0 Tipo : esta coluna refere -se a audiéncia. Esta també m se encontra preparada com uma lista, pelo que
se deve escolher a opgéo adequada, de acordo com o publico a que se destina o documento.
As hipdteses disponiveis sdo:
0 Adulto : documentos para publico com idade superior a 16 anos;
0 Juvenil :documentos destina dos a leitores com idades compreendidas entre os 11 e 0s
15 anos;
o Infantil : documentos destinados a leitores com idade igual ou inferior a 10 anos.
0 Suporte : esta coluna é semelhante a coluna anterior, mas as op¢des possiveis dizem respeito ao
suporte do do cumento (CD -Mdsica, CD -ROM, DVD, Livro, Periédico).

o Classe : escolher da lista apresentada a classe de conhecimento que é abordada no documento, de

acordo com a CDU.

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 21/163
Coépias Impressas representam documentos nao Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

I%2i ESPINHO
w@¥ CAMARAMUNICIRAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificacdo Data Revis&o
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01
o Aquisicdo e Preco : o preenchimento destes dois pontos esta relacionado. Assim, ao seleciona r as

opcdes de aquisicdo “Indeterminado” e “Oferta/doagdo”, a coluna “pregco” é automaticamente
preenchida co m o valor “0,00 €". No caso de “C ompra” é necessario registar na coluna respetiva o

valor pelo qual o documento foi adquirido, de acordo com a fatura.

o Func. : esta coluna diz respeito ao elemento da equipa responsavel pelo registo feito em cada linha.
Esta c oluna tem também disponivel o nome de cada elemento que podera fazer o registo, de

acordo com cada Biblioteca.

0 Proveniéncia: a ultima coluna serve para efetu ar qualquer registo  de informacao relevante, referente

a proveniéncia do documento. Esta coluna ¢é opcional .

Se alguma das colunas referidas como mostrando uma lista para o seu preenchimento, ndo a apresentar, é
necessario contactar o responsavel pela criagédo da estrutura do ficheiro. As colunas de preenchiment o livre séo

apenas as refentes ao autor e ao titulo, que devem respeitar sempre as regras ante riormente apresentadas.

Relativamente aos documentos entregues pelos leitores para substituicdo de outros perdidos ou grav e-

mente danificados deve proceder -se da seguinte m aneira, de acordo com a situacao:

0 o documento entregue € exatamente igual ao perdido :ao docum ento é a tribuido o0 mesmo ndmero
registo. Este é simplesmente carimbado e registado o nimero respetivo no carimbo.
0 o documento ndo é o mesmo , ou tem edicdo diferen te: deve preceder -se ao abate do documento

nao entre gue e registar o novo documento.
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CAPITULO IIl. MODULO DE CATALOGACAO

3.1. ACEDERAO MODULO DE CATALOGACAO

O endereco para aceder ao sistema € http://b _ibliotecacm -espinho.pt/biblionet/
O acesso ao médulo esta limitado apenas aos utilizadores devidamente credenciados. A sua identifica ¢ao consta
de um nome (nome do utilizador ou Username ) que o distingue e identifica no conjunto de utilizadores, e uma

palavra —chave (password) .

Para iniciar sessao corretamente e de forma eficaz, € necessario garantir que a (“Enti dade”) esteja corretame  n-
te sele cionada , tendo em conta que cada utilizador tem de iniciar sessé@o na biblioteca correta. Caso esta sel e-
¢do ndo est eja certa, irA condiciona r o correto alojamento do registo no sistema (Imagem 5 - Pagina inicial do
biblio.NET ).

biblictecacm-espinho.pt/biblione:

biblio.NET/ | acesso

Biblioteca Municipal de Espinho

Bem-vindo 3 pagina principal do sistema de gestio inlegrada de bibliotecas
O acesso a este servico & restrito a utilizadores credenciados. Para confinu;
seu codigo pessoal, senha de acesso e entidade onde esta registado

olic. NET)
deve identificar-se, introduzindo o

Utilizador Validar

Senha de acesso Limpar

(II

- Seleccione uma biblioteca -

Ajuda | Acerca . Esqueci-me da senha de acessol

©BIBMIOsoft

Imagem 5 - Péginainicial do biblio.NET

Depois de iniciar a sessdo, usando o nome de utilizador e a respetiva senha de acesso, selecion a-se a opgao

“Catalogacéo e Pesquisa”, como assinala a seta 1 da Imagem 6 - Catalogacdo e Pesquisa

biblio.NE1/ 1
o g e Cpeno

O que prefende fazer?

D A minha sessdo biblioNET ~

Gestao de Empréstimo Cotologagdo e Pesquisa

speragles on empréatme, peatlo de slores, regran & permnsdes Operagdes d# guntlo dus basss de dados bibhogrificos, controlo dé swintinods. Utikdrios

Pesquisa WEB
ni ™

Imagem 6 - Catalogacdo e Pesquisa
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3.2. PERSONALIZAR AREADE  TRABALHO

Cada utilizador tem a possibilidade de personalizar e monitorizar a sua & rea de trabalho.  Através deste proc e-
dimento o utilizador pode rentabilizar determinadas tarefas , maximizando , assim, o tempo disponivel.

3.2.1. FAVORITOS

Através do menu  “Favoritos “ o utilizador consegue  “definir um conjunto de ligacdes a paginas Web que no

conte xto do biblio.NET Ihe possam ser Uteis, nomeadamente, catalogos, instituicdes de normalizacao, bibli ote-

cas, etc .,”® (Imagem 7 - Menu favoritos ).

[5] Editar Ficheiro : favoritestab =G = O X

Edigd@io de ficheiro - favorites.tab

»| () Lista de enderecas pré-definides

@ Bibliosoft, Lda

is_exe/bibliopac/2TsisSer

Biblioteca Nacional

Universidade de Lisboa

T
&

Biblioteca Municipal de Sobral de Monte Agra®o

Biblioteca Municipal de Qeiras
Rede Municipal de Bibliotecas de Lisboa

2 Feiza=huep://wvw.biblictecs.cm-feiza.puiS080/ipac20/ipac.)sp?sessi

Cat®logo da Rede das Bibliotecas Escolares

REEREEE

Plane Nacienal de Leitura

Imagem 7 - Menu favoritos

Assim, se o uti lizador pretender acrescentar alguma pagina diferente as que estao predefinidas deve proceder
ao registo da seguinte expressao:
0 nome da pagina=endereco iniciado por http

0 o sinal de “=" ndo é antecedido nem precedido de espaco

0 Ex: Biblioteca Municipal de Es  pinho=http://bibliotecamunicipal espinho .blgospot.pt
3.2.2. MENU UTILITARIOS — EDICAODET ECLAS DE ATALHO
O utilizador pode definir maltiplos contetdos e inseri -los através da utilizacdo da “Edicéo de teclas de at a-
Iho” . A opcao esta disponivel no  menu Utilitarios . As teclas de atalho permitem ao utilizador ndo estar con S-
tantemente a escrever determi nado contetido consecutivamente. Assim, por exemplo, pode definir paraoca m-

po 210 - “Publicagéo, distribuicdo” (alt +0 —Porto ) e (alt +1 — Porto Editora ) (Imagem 8- Edicdo de teclas

de atalho ).
a b 4
Edi¢éio de teclas de atalho
Alt+0:|Porte
Alt+1: | Porte Editora
Alt + 2| Lisboa
Alt+ 3 | Texto
Alt+4:
Alt+5:
Imagem 8- Edigdo de teclas de atalho
3Bibliosoft, Informéatica, Formagéo e Servigos, Lda. biblio.NET - Documentos de apoio . [Em linha]
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3.3. PERCORRER REGISTOS

A Percorrer registos

A opgéo permite navegar sequencialmente nos registos da base se lecionada por MFN

Deve ser indicado o primeiro MFN pretendid o (Imagem 9 - Percorrer registos ). E possivel ainda aumentar o
ndmero de registos visualizados por pagina. Esta opgao é possivel, alias para qualquer consulta , para tal basta
selecionar da lista 0 nimero de registos a mostrar e, posteriormente, efetua r a pesquisa ou a agdo de percorrer
0S registos.

RecordsList02.aspx

‘ I http://bibliotecacm-espinho.pt/biblionet/modules/CatalogManager/A

Aplicacgio  Basededados  Pesquisa/Edicdo  Consultas  Utilitarios  Favoritos ~ Médulos

[} Novo registo O Pesquisa v O Percorrer registos @) Pesquisa 23950 & Percorrer indices lll Localizarexemplar () ©@ © O © O @ © © © O ®

lPercorrer registos

Percorrer registos a partir d G:l ) ]

Registos por pagina | Seleccione um formato V|
[ Noworegisto || Atalzarista I IVNTIRTS apaA [IMog 20 exemplares da biblioteca

] | MEN | Titulo / I [ Autor [ Edigso | Publicagio ISBN/ISSN
SRS O 1 Espmhn:monn%a Pereira, Alvaro Espinho : ed. autor, 1970

Registos v | | Guardar registos marcados | Limpar selecgfo

A lista s6 atualiza quando se efetiva
sgRmSE O 2

e g,

1989
PEBERIMS [0 3 Omistériodo corta papéis Queen, Ellery Mem Martins : Europa ISBN 972-1-

América, 1989 04084-3
SGRMSE O 4 HGWels Wells, Herbert George, 1866-1946 Coimbra : Atlantida, 1975
2BRMIS [0 5  Asaddepelopensamento Santos, ). Estévéo dos Porto : Avis , [1981)

coee @ Pégina 1 de 8154 - Total de registos: 40767
WLEIOREIN vivio NET, 2016 | CatalogManager |
Imagem 9 - Percorrer registos

3.4. MONITORAR A ATIVIDADE

Cada u tilizador tem a possibilidade de monitorar a sua atividade no médulo. Para isso, deve ir ao menu “Co n-
sultas” e, clicar na op¢gdo “Resumo da minha a tividade no médulo” . Esta opc¢éo disponibiliza a informag&o
sobre o total de registos bibliograficos e existéncias criadas, diariamente, semanalmente, mensalmen te e

anualmente. Outra op¢do , que permite obter informacéo estatistica sobre os registos criados por cada utiliz a-
dor, passa por ir ao menu “Consultas”, clicar na opcdo “Actividade do médulo” —“Estatisticas de registos

criados por mim "(Imagem 10 - Resumo atividade no moédulo ).

Utilitarios  Favoritos  Modulos

l il Resumo das principais actividades

il Actividade do médulo 3

‘ |_;1, Resumo da minha actividade no modulo

i, Estaistca de reqistos criados por mim..

Imagem 10 - Resumo atividade no médulo

Il Localizar exemplar (Cédige de barras)
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3.4.1. VERIFICAR OS MEUS REG  ISTOS
Uma vez que, a Base de D  ados congrega os registos de todos os utilizadores, é , por vezes, necessario que cada
utilizador tenha acesso aos seus registos para poder verificA -los. Para isso, deve aceder a opgéo disponibilizada
no menu “Pesquisa/edigdo”, clicar na opcdo “Registos mais recentes” , sendo apresentadas algumas
opgdes que permitem monitorar todo o tra balho realizado (Imagem 11 - Verificar registos )

' ;’:‘:;nst;has K ‘ Favo‘ritos Médulos

sa [id Mevaregista srrer indices [l Localizar exemplar ‘ 06 6.\
1 SO Pesquisa e edigio de registos
Pesquisa de registos de existéncias
[ Percorer registos sequencialmente
°| & Percomerindices de pesquisa
Jol Pesquisas predefinidas
= jg_] Registos mais recentes.., o =l Ultimos registes criados por mim
f Fg: Seleccio especial de registos = Uttimos registos modificados por mim
[£] Registos em fila de espera (indice) o Uitimos registos validados por mim
g El Versdes de registos (autosave) /ol Registos criades hoje
T 5 Deilin aim st fiore /ol Registos criados ontem E
= Jo| Registos criados nos Gltimos 3 dias Es
i s Jol Registos criados nos Gltimos 7 dias
#2 Mover/copiar registos e existéncias 3 B {Registos criados nos filfimos {5 dias
B bl ek > | 5] Registos dos dltimos 30 dias.. S
Imagem 11 - Verificar registos
Outra forma de controlar e verificar os registos bibliograficos criados ou modificados por cada utilizador , bem
como 0s registos com exemplares em empréstimo , € através da opcdo “Pesquisa predefinida’ no menu

”

“Pesquisa/Edicdo Com esta escolha é possivel ndo sé aceder aos préprios registos, como também aceder

ao de outros utiliz  adores, separando -o0s dos demais ( Imagem 12 - Pesquisa predefinida de registos ).

Consultas  Utilitérios  Favoritos.

a E Novo registo

] D Pesquisa & edicio de registos
I0BS pesquiss de registos de existéncias
B Percorrer registos sequencialmente
M A Percorrerindices de pesquise

9 "Q_j Pesquisas predefinidas

5] Registos mais recentes... -
a
Jl Selecgio especial de registos v

I
[] Registes em fila de espera (indice)

Apicacio  Basededados  Pesquisa/Ediglo  Consultas  Utltinos  Favoritos  Médulos

[} Nororegits ) Pesqin = ercones egotos @ Pesquin 950 b Pescomer s Ml Locizweerin 0 0 © 0O 00 0O 0 0 O

= E Versdes de registos (autosave)

0
" 2 Pesquisa em texto livre

- : datbinid.
E [ |Fuséo tos resq P de g
3 Mover/copiar registos e existéncias 3
N
% @ Catalogagdo rapida 3 . Regista com axemplares em empréstmo — =
® Otimos regstos [100 =TS T
[} Catalogagéo de recursos WEB = SO e e - = e
8 . () Registos criados na data 2017-01-30 =i _! Registos criados pelo utiEzador
[} Activar selegio de modelos de recolha... 3 E =
(' Registos modificados na data 2017-01-30 =) ) Registos modificados pebo utikzadar L
5 @ Pesquisa em servidores com protocclo 73950 L = i =
[ Registos valdados na data 2017-01-30 = ! Registes valdados pelo utiizador

Regitos = | Limprselecgio | Registos porpigina[5 V] [Seteccions um formata ]

[
=
(=}
Em v registos apagados (] Mostrar apenas exempiares da biblioteca
: [ 01 [ me | Tituo | Autor | Edigio | Publicagio | isaNassN | Biblioteca/Co
Imagem 12 - Pesquisa predefinida de registos
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3.5. PESQUISAR REGISTOS

3.5.1. PESQuI SA SIMPLES
A introduc&o de um novo registo, implica uma pesquisa prévia, para verificar se 0 documento em causa jaexi s-
te. Para tal, pode utilizar a pesquisa simples. Nesta pode simplesmente, no campo “Expresséo de pesquisa” ,

inserir uma palavra, niumero de ISBN, etc. (Imagem 13 - Pesquisa simples ).

[} Movo registo O Pesquisa ) Percorrer registos @), PesquisaZ39.50 A Percorrer indices [l Lu(ahmrexempial‘o 800000QQ0ODOOG

Pesquisa de registos

Pesquiss Simples | Pesquisa Avangada B\
S Y

Expresso de pesquisa: | 972-23-2533-7 ‘ X “E!

@ Pesquisar como indicado ) Todas as palavras ) Qualquer palawra

Regitos ~ | Solvaguardas v | Histoneo de pesquisa | Limparselecgdo | Registos por péginal5 |v] [Seleccione um formato| 7]

Novo registe [Cver registos apagados [l Mostrar apenas exemplares da biblioteca hiodo de detalhe
‘ ‘D|MFII‘Hmh |mur ‘Eﬁgi: ‘Pulﬁﬁgiu ISBN/ISSN ‘Bﬂﬂm}(}wb
S ER[MNS [ 34635 HaryPotter ea pedrafilosofal Rowling, J. K. Sted | Lishoa: Presenca, 2000 ISBNG72-23-2533-7  DP-1-82-ROWL (BME)
DP-J-82-ROWL (BME)
S ER[INS [ 3617 HaryPotter ea pedra filosofal Rowling, J. K. 13%ed  Lishoa: Presenca, 2001 ISBNG72-23-2533-7  DP-1-82-ROWL (BME)

DE@ @[ |®Pagina1de1-Total de ragistos: 2

Imagem 13 - Pesquisa simples

3.5.2. PESQUISA AVANCADA

A pesquisa avangada permite combinar varios campos, utilizando , para isso, os operadores boolea  nos “e”, “ou”
e “ndo”. O exemplo abaixo, mostra uma pesquisa em que foram utilizados os campos, autor e titulo com o op e-
rador booleano (E) selecionado. O nome do autor entra de forma invertida, ou seja, regista -se primeiro o apel i-

do e depois 0s nomes  segui ntes, obtendo o resultado como indica a seta 1 ( Imagem 14 - Pesquisa avancada ).

biblio

Eiblcteca Municipal de Espinho

Aplicagio  Basededados  Pesquisa/Edigio  Consultas  Utiftarios  Favoritos  Modulos

[} Novoregisto O Pesquisa O Percorrerregistos @) PesquisaZ39.50 A Percorrer indices [l Localizarecemplar ) € © O © O @ © © © O @

IPesquisa de registos

[ Fesquisa Simples | Pescuisa Avangads |

Autor (AUT) v][= v][Taveres. Miguel Sousa J[comegapor  v|&I[E ]
Tiulo (1) v][= ][0 segredo do rio | [Comeca por elfe -]
Assunto (ASS) =]l [[Comegapor  v|&IE ]
Palaa (PAL) =]l [Comecapor  v]eU[E_ ]
Palavia (Autor) (PAU) =]l [comecapor v]60) x HEW

e ]| reosus porvioma[s

Verrgistos apogados @ ostargpanas exepares 92 bibolec)
el T~ o llres e rer—
2GRS 32521 Osegredo dorio Tavares, Miguel Sousa 04 .
e Resultado da pesquisa
2RRmS 32520 O segredo dorio Tavares, Miguel Sousa 13%ed Dy

Imagem 14 - Pesquisa avangada

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 27/163
Coépias Impressas representam documentos nao Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

=
i%2: ESPINHO
- ul! CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagéo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01
3.5.3. PESQUISAEMTEXTO LIV RE
Outra forma de aceder ao contelido dos registos, passa por efetuar uma “Pesquisa em texto livre”, que se
encontra no menu Pesquisa/Edicao , através do icone 2 Existem trés formas de pesquisa: Palavras ,

Expressao regular e Formato . Esta avalia o conteddo em fungéo da expresséao definida. Este tipo de pesquisa é
mais demorada, ja que ao contrario da pesquisa ava ncada, que percorre apenas o(s) indice(s) previsto(s), a

pesquisa em texto livre procura a expressao em todos os campos.

Depois de clicar em “Ok” ( Imagem 15 - Pesquisa em texto livre ), é necessario, na janela onde se fez o registo

de expressdo de pesquisa, selec  ionar o separador “Ficheiro de salvaguarda”, procurar o ficheiro pretendido

(verificar pela data e hora) e clicar sobre f!;-:' L

Aplcacio Busededados  PesausalEdicio  Consutas  Uiltaios  Fovortos  Médulos
[ Novoregisto |

Pesquisa eml

Pesqisar

bibliotecacm-espinho.pt diz:

Registos encontrados: 10.
Para mais infermagdes consulte o histérico das pesquisas

Evitar que esta pigina crie caixas de didloge adicionais,

OK

Executar como tarefa

TS TR BT

A pesquisar! Aguarde um momento!

Imagem 15 - Pesquisa em texto livre

3.6. ESTRUTURA EZONASDE TRABALHO

Um modelo de recolha de dados tem a seguinte estrutura e zonas de trabalho, como ilustra a Imagem 16 -
Modelo e recolha de dados: e strutura e zonas de trabalho
a) “Dados bibliograf icos” — sdocompostos por Grupos , Barra de Ferramentas e Zona de Edicao
b) “Dados administrativos” —este separador contém dados informativos do documento, alguns deles
séo so6 suscetiveis de serem consultados, outros ainda séo passiveis de alteracdo. Um dos c ampos que o
utilizador pode modificar, diz respeito ao campo — Visivel no OPAC, ou seja, este pode ser alterado para

“Nao visivel no OPAC .

Contém as designacdes dos grupos de campos criados associados a estrutura de dados a

gue a base estd ass ociada (definidos no médulo de Administracéo de bases de dados). Os grupos
servem apenas para organizar os diversos campos por critérios predefinidos (por exemplo, campos

relativos as notas, assuntos, etc.).

Neste sistema, as zonas bibliograficas séo ident ificadas pelo nome “Grupos”. De acordo com a
ISBD consolidada, foi introduzida a zona 0. A informacdo que era colocada na zona 1, nomead a-
mente a “Informacédo genérica do tipo de material” é agora inscrita na zona 0. Esta esta configur a-
dano “Grupo da Inform acao codificada” , sendo o campo variavel consoante o recurso a tratar.
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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IBarra de ferramentas I lista de opgBes contextuais que atuam sobre o registos e/ou campo em
edicao.

[Zona de edicdo ]— Lista de campos e subcampos do registo.

Além dos icones pres entes na barra de ferramentas, € possivel encontrar outros, quando se clica

com o botéo do lado direito em cima de qualquer campo, surge um menu contextual, como ilustra

a imagem abaixo através da seta 1 da Imagem 16 - Modelo e recolha de dados: e  strutura e zonas
de trabalho
Dado s bibliograficos Dados administrativos

% WFN: Hovo |Hivel: 25 |Monografias - Texto Imprasso (MTI)

H Grupos \ @ Adiconar Campa 38 Eiminar ety T | B Bingncas | tserie. = [ ) Deliminder = Am e Barra de ferramentas
Dades Gerait da Pracassaminta
[danificaghe
ferinagin Cedibeala ik T atetitg —
ieformache Durtish Publicaga, Distribuicd, etc. 1 2[5 45%cra20

Dascrigho fisica 1 | EH *ectd

Calecgia 1 2= *a /] ]

Entradas Relacionadas - Nivers

Entradas Relscionadas - Qutros et Cathre
Titulos Belacionados =) Adicionar SubCampo
Bssuntos & Apagar Campo

a3

Zeem..

Respansabiidade [ntelzctual S Zoom
T T Incluir < = =
fBloco Internacianal %
filaca Nacional '—Ji Copiar
I i

e [l Colar
fristéncin
3 1| Colar especial ...

al
= | Mover para o inicio
<4 Mover para cima
4 | Mover para baixo
=
N
=

Mover para o fim

o [B Post It »

Imagem 16 - Modelo e recolha de dados: e  strutura e zonas de trabalho

3.7. [ CONESE SUAS FUNCION ALIDADES

Existem indmeros caminhos para concretizar agdes importantes pa ra a realizacdo de determinada operacéo,
necessaria a concretizagéio do ato de catalogar. H4 semelhanca de muitos outros sistemas, o biblio.NE T apr e-
senta icones comuns, acessivel através da barra de ferramentas e/ou dos menus disponiveis. O icone p ermite,
assim, efetuar determinadas fungBes sem ter de percorrer caminhos mais longos, pois, com um clique ou duplo

clique sobre o respetivo botédo € executada uma operacdo. N 0 Anexo 1 onde se apresenta alguns desses icones,

bem como da sua fungéo.

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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3.8. CRIARNOVORE GISTO

Para criar um novo registo 0 sistema possui quatro opcdes de acesso diferentes, como ilustra a imagem abaixo.
Uma das opgdes passa por clicar com o botéo do lado direito na zona de edicdo e “Criar Novo”, como exempl i-

ficaasetal (Imagem 17 - Criar novo registo ).

[} Mot g B - Hon regiein
| £ Pasgizs & scicha de reginics

{indcas Bl iccaizmsmnsin [0 B OO O OO OO DO G

\‘th uisa de registod [T R ——
W Fercomer regoson mquenciskmeey

umpies P d Percorar induces da pasqusa
o Teaguise precetingn

o
[

Fi
i

Lo prs  men. #2008 Basf

e rbaitia || ) Wagaanos mais secerben.. s | | =
Salaciho pepacal 5 giIa & b paavia

T Repabinh o T dhe e e

Vintes . yitor s

| IR [l .
B Pesspiins s vaite s pagre alnccions um fommn

jres dia slinieca

Mgomnicopiee mgntes ¢ aeistinze

CrEcoHks tipde

Camslogagks du tuncs WIB
hczhoar cebecl de maodelos de secol.. i &iba, Genga

W Pemrss e e g ket 250

L A his

lecao | @ Pégina 4 da TE4D - Tobal da regisios: 37455

Imagem 17 - Criar novo registo

3.9. VERDETALHES DO REGIS TO

Existe a possibilidade de  “Ver detalhes do registo” , atra vés do icone @-. que, posteriormente, abre a janela
“Pré -visualizagao de registo” , como ilustraa Imagem 18 - Ver detalhes do registo . Nesta janela podera seleci  o-
nar o formato de visualizacdo. E através desta opgao q ue o utilizador tem a possibilidade de ver o seu registo,
verificar se ha algum  erro, para, posteriormente , servalidado po r quem tem essa fungdo . Esta acdo inviabiliza

o catalogador de voltar a editar o registo

Pré-visvalizagdo de registo

Formato [Descricao 1sED 7]

GASPARETTO, Zibia

Mada € por acaso : romance : ditade por Lucius / Zibia Gasparetto. - 22 ed. - Amadora : Mascente, 2013, - 304 p. ; 24 cm

ISBM 978-989-668-172-2
Literatura Brasileira--Romance

CDU 821.134.3(81)-31

821.134.3(81)-GASP (BME]} - 75000. - Doacgéo 288

odas as existéncias apenas desta biblioteca)

Imagem 18 - Ver detalhes do registo
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3.9.1. M ODO DE DETALHE

Através desta fu ncionalidade, disponivel em véarias paginas de navegacdo de registos, como assinala a seta 1,
permite mostrar um conjunto de registos , OU um registo previamente pesquisado, sendo possivel verificar a sua

visualizagdo em diferentes formatos disponiveis, como assinalaaseta2 (Imagem 19 - Modo de detalhe ).

DescricBo completa
Descricio ISBD
Descricdo NP405
Resumo

Descrigio abreviada

Regictos = | Sshaguardes ~ | Histrica de pesaisn | Limpr selecsio | Registos porpiginal5 (V] [Seleccions um formato] ]

[0 [men | miuto [ Autor ISBN/ISSN

[ 2GRS O 365 HoryPor Rowling, . K. o S Formato Endhote .
IGRME [ Rowling, . K. 1san 972-23. .
% i Formato do detalhe: |Descricio NP40s | v|
e RuE [ Rowling J. K. 13.ed. s "
Lista de registos Detalhe do registo
MEN Segisto ROWLING, J. K. - Harry Potter e a pedra filosofal. 13. ed.. Lisboa : Editorial Presenga, 2001. 256 p.
34635 Harry Potter e a pedra filosofal
34617 Harry Potter e a pedra filosofal
34601 Horry Potter e @ pedra filosofal
34597 Harry Potter e a pedra filosofal
34592 Harry Potter e a pedra filosofal
(i (3 €2 € Pégina 1 de 2 - Total de registos: 6

Imagem 19 - Modo de detalhe

3.10. VERREGISTONO OPAC

Terminada a catalogagdo de cada registo, o catalogador, tem de seleciona -lo e clicar com o botéo do lado dire i-
to do rato, surgindo o menu contextual, o icone EI -“Ver registo no OPAC ", como indica a seta 1. Apos sel e-
cionar surge um submenu com o icone - “NAO visivel no OPAC” , como indica a seta 2. Ao selecionar esta

opcgao o registo apesar de pronto, ndo pode ser visualizado no OPAC ( Imagem 20 - Registo nd o visivel no

OPAC). Contudo, esta opgdo, como também ja anteriormente referida, pode ser realizada através dos dados

administrativos do sistema, no “separador registo”.

bibli

1O.
Biblioteca Municipal de Espinho

clizreemplr 0 @ O QO 0Q00O00Q0O0C

Pesquisa de registos

- |=
Pesquisa Sroples '\ Pesquiza Avangads |
x
Exoressioe pesauisa | =u
® Pesquisar co
' 2
o ——
‘hg.m | Satvaguardas . Histerico o] 3 Be registor. » [Seleccione um formato v|  sm——"
G
[ Mododocetahe | CrcaRCose J A ]
[0 [ B e [t I Tomnsn [owboecon |
2GRS 30208 & 2 P 1-RECE (BME)
° 3] @] ver regito o oPAC

SPHWRMS [ 20 eséh )

PTERMIS v 38246 Brght Light 1-M-80-KELL (BME)

2WRMm.S 32245 Amarinhe o visheis no OPAC s 1N5O (8ME

GRS 20 Acta potug ) JSSN 21835085 61229(09-ACTA (8ME)

{iBHE| 3, WAPALDA | g 10169_BMBBL

Imagem 20 - Registo na o visivel no OPAC
Para a sua visualiza ¢&o se efetivar esta subjacente uma validagéo realizada por um utilizador com permissao
para tal. Este procedimento tem como objetivo monitorizar a catalogagdo de cada registo, valida -lo e coloca -lo
visivel no OPAC.
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O registo devera igual mente ser colocado nao visivel no OPAC quando o registo tem apenas uma existéncia e
esse documento ndo esta disponivel para o publico, por qualquer motivo, como, por exemplo, estar em situ a-

¢ao de restauro

O registo deve ficar igualmente invisivel, se nao tiver qualquer existéncia.

3.11. GUARDAR REGISTO

A tarefa de “Guardar registo” pode ser executada a qualguer momento, aquando da finalizacdo de cada

“Grupo”  ou no fim da introdugdo dos dados bibliogr aficos.

O sistema biblio.NET dispde de duas op¢des para gravar um registo. Uma das opg¢des passa por clicar n 0 botdo
IEI que esta pr esente na barra de ferramentas . Apés ter realizado esta tarefa surge uma caixa com a inform a-

¢do que o registo foi gravado com s ucesso, como demonstraa ( Imagem 21 - Guardar registo ).

Editar registo bibliografico x
O registe foi gravado com sucesso!l

| ok |

Al

Imagem 21 - Guardar registo

Outra das opgdes encontra  -se na parte inferior direita da folha de recolha de dados, onde sdo apresentadas trés

1|
opgoes O catalogador deve clicar sobre a opcdo “Gravar e sair”. Apébs

esta acdo a folha de recolha é fechada de imediato, pelo que ndo é a melhor opg&o se o que se preten de éap e-

nas salvaguardar o trabalho ja realizado mas continuando a trabalhar no mesmo registo.

3.12. TERMINARSESSAODO  UTILIZADOR BIBLIO .NET

Para terminar sesséo, o utilizador, deve sempre clicar na opgdo assinalada com a seta 1. Posteriorme nte, clica

na opcao “Fechar”, como indica a seta 2 ( Imagem 22 - Terminar sessdo no biblio.NET )

biblio.NET/
Biblioteca Municipal de Espinho

\* O que pretende fazer? Dm

Terminar Sessio

2
| # Mudar de utilizador

% Alterar senha de acesso

Gestéido de Empréstimo
L Controlo das operacdes de empréstimo, gestd

2 Quemsoueu?
3

Quem ests no Biblionet?
5 Acerca dalicenga...

& Programas locais

BB Sessioterminaca
Imagem 22 - Terminar sessdo no biblio.NET
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CAPITULO IV. PROCEDIMENTOS DE  CATALOGACAO , CLASSIFICACAOE IN DEXACAO

O resultado do processo de catalogacéo permite ao utilizad or encontrar, identificar, sele cionar e obter inform a-

¢do. O processo catalografico tem duas fases:

1) Determinagdo do cabegalho (ponto de ace Sso, rubrica) — a determinacdo da autoria (pessoa
fisica ou coletividade autor). Para a determinagdo e forma de entrada deve proceder -se, em primeiro
lugar, a andlise do recurso a catalogar. Esta analise deve ter como objetivos a determinacdo do tipo
de re curso, a saber:

0 BOOK - Livro,

0 SERIAL- periodico,

o VIDEO - Video,

o0 AUDIO - Material audio e
0 MULTI — Multimédia.

2) Descricdo bibliografica € o conjunto de dados que identificam um documento que séo: titulo (co m-

plemento de titulo), indicacdo de responsabil idade, indicacdo da edicéo, local, editor, data, nimero de

volumes e/ou paginas, ilustracdo, dimenséo, material acompanhante , colecéo, notas, nimero internaci o-

nal normalizado.

4.1. CONSIDERAGCOES GERAIS . PROCEDIMENTOS COMUNS

Neste c apitulo serdo aborda dos os procedi mentos referentes a catalogacdo de diferentes tipos de recursos , no

entanto, como ha procedimentos comuns aos mesmos, estes serdo referidos nos subtitulos abaixo.

4.1.1. CRIAR REGISTOS

Para a criacdo de novos registos esta im plicita a realizagdo prévia de pesquisas, tais como as que foram me n-

cionadas nos pontos 3.5.1 Pesquisasimples ou 3.5.2 Pesquisa avancada apresentadas na pagina  27.

Para cada titulo a tratar deve -se fazer duas ou mais pesquisas, por campos diferentes, de for ma a garantir que
se recupera a informacao pretendida. No caso das publicacdes em série é importante ter sempre presen te o
gue mais a frente se explica sobre as alteragdes menores ao titulo (cf. 4.3.2 Criacdo e alteracdo dos registos

pagina 71).

Outro aspeto que se realca é que a informacao relativa ao registo catalografico de determinado docum ento esta
acessivel para consulta, mesmo apos a validacdo do r egisto, para tal, apenas é necessario proceder a visualiz a-
cdo dos dados catalograficos pelos métodos apresentados em 3.9 Ver detalhes do registo , pagina 30 e no an e-
X0 1, mais precisamente na pagina 159 . Em caso de duvida sobre os dados do registo, o procedimento de pré -

visualizagao é fundamental

A sequéncia operacional dos pressupostos para a criagdo, ou ndao de um novo registo, de um novo MFN, sdo os

gue se encontram estabelecidos na Imagem 23 - Fluxograma da criacdo de um novo registo
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1. Novo exemplar

\ 4

2. Pesquisar no catalogo
(M6dulo de Catalogagéo e pesqui  sa)

A 4

. N\
3. O recurso existe?
< >

!

a

9

Y
=z
an
o

< E 0o mesmo recurso >

5.Eumanova edicdo?
E um novo suporte?  Qu
! Apresenta alteracdes maiores Sim

(no caso das publicacdes em
Sim série)?

6. Apresenta alteragbes en
biblio.NET res (no caso das publlcagoes biblio.NET
Acrescentar existéncia em série)? Criar um novo reaisto

Imagem 23 - Fluxograma da criagdo de um novo registo

Antes de se iniciar a catalogacdo de qua lquer recurso, deve -se pesquisar 0 seu titulo, autor, e/ou ISBN no
«sistema - Catalogacdo e Pesquisa» e nunca no OPAC, pois o recurso pode ainda ndo estar validado,
impossibilitando assim a sua recuperacao, pois, 0s documentos ja catalogados numa Bibliotec a deum A grup a-
mento, mas ainda ndo validados, ndo estdo disponiveis no OPAC, ndo sdo visiveis na pesquisa, no enta nto, o
trabalho ja esta realizado e os documentos ja ttm um MFN. Se outra biblioteca fizer a pesquisa pelo OPAC,
porque tem um exemplar igual, nunca o vai recuperar. Assim como no caso dos documentos abatidos, e cuja
existéncia era Unica, os respetivos registos foram colocados como “Nao visivel no OPAC”, no entanto o trabalho
de catalogacao ja foi realizado. Também estes ndo sdo recuperaveis pel a pesquisa WEB.

Dependendo, entdo, do resultado da pesquisa, criam -Se novos registos quando:

o ainda ndo existe um registo referente ao titulo a catalogar;
apesar de ja existir um titulo igual na base, a sua edigédo é diferente;

o}
o0 edi¢cBes do mesmo docume nto, ma s em suportes diferentes;
o}

alteracdes maiores no caso das publicacGes em série (cf. 4.3.2 Criacdo e alteragdo dos registos , pag i-
na 71).
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4.1.2. M ODELOS DE RECOLHADE  DADOS E ETIQ UETA DE REGISTO
Depois de clicar no botao “Novo Registo” , abre uma nova janela, onde é apresentada uma “Listade mod e-
los de recolha de dados” , que permite selecionar o modelo de acordo com o tipo de documento que pretende

descrever. Os modelos de recolha d e dados mais usados séao:

0 Monografia — Texto Impresso (MTI) = (anteriormente designado por AM)

0 Publicacdes em Série (STI) = (anteriormente designado por AS)

o Material de Projegao e Video = (anteriormente designado por GM)

0 Registos Sonoros — Musicais = (anter iormente designado por  JM)

0 Multimédia= (anteriormente designado por MM)
4.1.3. D ESIGNAGAO GENERICAD O TIPO DE RECURSO
Como referido na introducdo deste manual, a utilizagdo da ISBD consolidada para a elaboracdo do mesm o foi
imprescindivel. Contudo, teve de se tomar algumas opg¢bes, nomeadamente, no que diz respeito aos recursos
de material ndo livro. A ISBD consolidada refere a criacdo de uma nova zona 0, “Zona da forma de contelido
e tipo de meio” , retirando da zona 1  aindicagdo genérica do tipo de material. No e ntanto, esta alteracdo néo
vai estar refletida neste manual, dado que a estrutura do sistema informatico o faz automaticamente . Mesmo
assim, optou -se por seguir o que esta plasmado nas Regras de Catalogacdo no ponto D -1.1.3. Designacd o

genérica do tipode  recurso, pagina 27.

Por conseguinte, a escolha do modelo de recolha de dados, vai traduzir -se no OPAC da seguinte forma , quanto

ao tipo de documento

o Monografia — texto impresso (MTI) BOOK @ 0 Registos sonoros musical AUDIO ﬂ
o Publicacdes em série (STI) SERIAL " 0 Multimédia MULTI [E
o0 Material de projecao e video VIDEO ;&

Assim, ap0s a realizacdo de cada registo bibliografico novo, é conveniente verificar a sua visualizagdo no OPAC
(consultar  Visualizar registos no OPAC , pagina 160) e verificar se o respetivo simbolo corresponde ao suporte

do item que esta a  ser catalogado, pois a escolha errada tem consequéncias na visualizacdo da informacéo

pelos utilizadores do catalogo ( Exemplo 1).
Exemplo 1
S SEE * ul
i Rl
Titulo: Sociabilidades e marginalidades em Espinho Titulo: O piano [Filme]
Visualizagdo no OPAC de uma Monografia Visualizagdo no OPAC de uma publicagéo em série
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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4.2. CATALOGACAODEM ONOGRAFIA
Definigao

Monografia (  book )- publicacdo completa numa sé parte (volume) ou num ndmero determin a-

do de partes separadas (volumes) que podem aparecer ao mesmo tempo ou néo.
4.2.1. ESQUEMA DE FICHA BIBL  IOGRAFICA : ENTRADAS DE MONOGRAF  IAS
A descrigdo bibliogréafica sera a de nivel intermédio tal como é defin ido internacionalmente, o que significa, em
termos de ISBD, a aplicagéo da ficha bibliografica apresent ada na Tabela 1 - Ficha bibliografica:  monografias ,

concretizada e analisada no Exemplo 2:

ponsabilidade.

Corpo de entrada
Nota. — Nota

ISBN

Ficha bibliogréafica — Monografias
Entrada Principal CABEGCALHO (Apelido, nome, data) ou TITULO
Titulo : complemento de titulo / Mencao de Responsabilidade ; outras mengdes de Re s-

— Edicdo /Mencéo dares ponsabilidade pela edigdo.
Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edicéo.
formato + material acompanhante

— Local da edicéo :
— NuUmero de péaginas : ilustracéo ;
. — (Titulo da colegédo ; nUmero dentro da colegao)

Entradas secu n- Termos de Indexac&o

Classificagao
Cota

darias

Entrada secundaria (PISTAS)

Tabela 1 - Ficha bibliogréafica:

Exemplo 2

BOUCON, Armando

monografias

Entrada principal

lidad

Sociabilidades e margir

Tidad

em Espinho : praticas sociais, culturais e associativas (1889-1915) / Armando Bougon. - [Lisboa] :

Chiado, 2015. - 370, [65] p. : il.; 22 cm. - (Compendium). - Histéria das sociabilidad

& margir

em Espinho, nos finais do séc.

XIX, infcios do século XX, O trabalho incide sobre as praticas sociais, culturais e associativas da praia de Espinho entre 1889 e 1915

ISBN 978-989-51-4811-0

(Aveiro, Portugal)--Praticas culturais--1889-1915

CDU 908(043){469.312)
CDU 304(043){469.312)

E-908-BOUC (BME) - 73332. - Exemplar autografado e com dedicatdria do autor
R-DP1-E-908-BOUC (BEME) - 75396. - Exemplar autografado e com dedicatéria do autor

Praias--Espinho (Aveiro, Portugal)--1889-1915 / Lazer—Espinhe (Portugal)--1889-1915 / Prostituigdo--Espinho (Aveiro, Portugal)--
1889-1915 / Associagbes--Espinho (Aveiro, Portugal)--1889-1915 / Espinho (Aveiro, Portugal)--Préticas sociais--1889-1915 / Espinho

Entradas secundarias

Entrada principal

\ 4

001 RBE20151013145044

010  *al78-869-51-4311-0
021  *aPT*b385073/15
+a20151013d2015
Aapor

“aPT

“ag  z  00lyy
200 T *aSociabilidades € marginalidades em Espinhotepraticas socials, CULtUrals e associacivas (LBE9-1915)
*fArmendo Bougon

210 *a[Lisboa]*cChiado*d2015

215 *a30, [65] p.hcil. ;*d22 en

225 2 *aCompendium

330 *a Historia das sociabilidades e marginelidades em Espinho, nos finais do séc. XIX, inicios do século ¥X.
BIN0 INCI0E SODTE 89 DIALICHS S0CIalS, CUIUUTAIS € a030CIALIVES 08 Draid dc TSpInne entre
606 *aPraias*yEspinho {Aveiro, Portugal)*zl889-1915

606 *alazer*yEspinho (Portugal)*z1889-1915

606 *aProstituicdo*yEspinho (Aveiro, Portugal)#z1889-1915
606 *ahssociagbes*yEspinho (Aveiro, Portugal)*z1888-1915

607 *aEspinho (Aveiro, Portugal)*xPriticas sociais*z1889-1915

|
| Corpo de entrada

m y0porb0103 ba

2 Iy RGO
i tRpere o *

675 ~ad08 (043) (469.312) *vBliAzpor

675 *a304(043) (469,312) ~vBN*zpor
=7 | 700 _1*aBoucon, “bArmando

801  *aPT*bEME*c20161114*gREC

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal
USO EXTERNO
Coépias Impressas representam documentos nao Controlados

Aprovado:  Leonor Fonseca
Pagina| 36/163

PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

122 ESPINHO

- _E! CAMARA MUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagao Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01
4.2.2. CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGA  TORIO
O preenchimento de determinados campos do biblio.Net, como em qualquer outro sistema de base de dado S
bibliograficos, condiciona o preenchimento dos campos com eles relacionados, pelo que os procediment 0s a

seguir descritos respei tam a informacéo agrupada pela sua natureza, razao pela qual nem sempre é seguida a

ordem de apresentacdo dos campos/grupos no sistema.

Destaca -se ja que na catalogagdo das monografias sdo considerados campos de preenchimento obrigatério 0s

seguintes:

— 001 Identificador de registo

— 100 Dados gerais do processamento

—101 Lingua de publicacédo

—200 Subcampo a ( “a ) titulo, de Titulo e mencédo de responsabilidade

—801 Fonte de origem

Qualquer registo ndo pode ser dado como terminado e/ou validado sem o preenchimento dos campos menci o-

nados.

4.2.3. GRUPOS ETIQUETA DE REGISTO , DADOS GERAIS DE PROC ESSAMENTO E INFORMAGAO CODIFIC ADA

Antes de iniciar a catalogacéo, a obra deve ser folheada, pois muitos dos dados a registar nestes gr upos estao

relacionados co m o seu aspeto visual.

4.2.3.1. ETIQUETA DE REGISTO

A informacéo constante na etiqueta de registo é condicionada pela escolha do modelo de recolha de da dos e,

por consequéncia, ndo é objeto de qualquer alteracao.

No entanto, devera ser consultada, a cada novo regis to, logo no inicio da sua criagdo, para assegurar que o dito

modelo correspondente ao tipo de documento a catalogar é o correto.

Assim, a informacdo respeitante as monografias € a que se apresenta na Imagem 24 - Etiqueta de registo
(monografias) . Os campos presentes neste grupo e ndo apresentados ha imagem devem ser deixados em bra n-
co.
3 -
[ ‘Grupos Al| @ Adicionar Campo  # Eliminaritem(s) 7 B Existéncias | inserir. + [ ] Delimitador + Az
Etiqueta de Registo -
[ 3 y N O v e B 79 e \
Dados Gerais de Processamento Jd 3 LI 3 @‘ v oo V4 a @aln Q O
Identificagdo
2| Informagdo Codificada & 920 Estado do Registo M n
-| Informagéo Descritiva
3 & i a : ’
¥ Nots | 921 Tipo de Documento m laterial Textu pre ﬂ
1l = s 2
-| Entradas Relacionadas - Séries ... L = 922 Nivel Bibliografico nm
PR W DI SR R =] B . —an
Imagem 24 - Etiqueta de registo (monografias)

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 37/163
Coépias Impressas representam documentos nao Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



= MANUAL OPERACIONAL
B

%22 ESPINHO

-5’ CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagéo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01
Caso algum dos dados néo corresponda a informacédo apresentada na ilustragdo anterior, deve fechar -se o

registo sem gravar e voltar a criar um novo, assegurando que se escolhe o modelo de recolha de dados certo

[Monografias - Texto Impresso (MTI)].

4.2.3.2. DADOS GERAIS DE PROCE SSAMENTO

Os campos de dados codificados séo de extrema importancia no preenchimento de qualquer registo bibliogr afi-
co. Deste procedimento resulta uma maior precisdo e a obtencao de resultados mais fidedignos nas pes quisas
estatisticas, até porque estes dados se limit am a tabelas definidas, ao contrario dos campos nao codificados

onde a probabilidade de registo de incorregdes é maior.

A informacéo referente aos dados gerais de processamento é registada em dois locais: grupo Dados gerais de
processamento e campo 100 do grupo “Informacgdo codificada”. Assim, para manter a coeréncia dentro de

cada registo, a informacao apresentada refere -se ao preenchimento dos dois locais, respeitando a correspo n-
dénciailustrada na Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equivaléncia (grupo Dados gerais de proce S-

samento e Informac¢do  codificada) .

¥ Grupes | @ Adcorar Cargo (5] biblio NET - Formatagio
Eriqueta de Registo —
] | Processamento |9 8@0) ==
Grupoes @ Adicionar Campo % Biminaritemis) '~ | B Busténces | Inserc. v [ ] Dei _ - . {
Etiqueta de Registo I — [
JHd@OLR 4 vl7 b B Y Trmeoicn [~ & ’@ 2017010342003
= | “ 0 ( m yOporb0103  ba
. Inorragia Descve | —
Wentcaio I Fe— ad w0003
Jrﬁvmag?@&d‘ﬁcida =] 931 Data da entrada no ficheiro om0 ;mmR | ,“d
ke Deaiia a8 932 Tipo da data de publicacio M Ertrodas Relaconade: - a
Notas |
Entradas Relaconads - Sres . ™ 932 Ano de publiciio 1 2
Entradas Relacionadas - Outras @ 934 Ano de publicagio 2 —
Tituos Relacionados 8 935 Codigo de audiéndia
Assuntos j :
" - . 0
Respansabiicade Intlectual “ 936 Codigo depublicao ofici
=
Boco temacons B W7 Codgoderegistomodificado  [1] 0 £
Bloco Nacional 0
Eindas =] 938 Alfabeto do titulo [ s B
Alfabeto do thulo: ;i
Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equivaléncia (grupo Dados gerais de processamento e Informacao codifi cada)
Devido a relacdo entre estes dois campos, recomenda -se que sejam preenchidos consecutivamente.

Os campos ndo mencionados de seguida ndo s&o objeto de qualquer intervencéo por parte do catalogador.

Relativamente ao  Tipo de data de publicacdo , deve seguir -se a légica apresentada no Exemplo 3.
Exemplo 3
2017010342017 m y0porb0103 ba 19870301£19801987m y0porb0103 ba 19880301g19801987m y0porb0103 ba
Data da entrada no ficheiro: 20170103 Datz da entrada no ficheiro: @ Data da entrada no ficheir: 19880301
Tipe da data de publicagao: d Tipo da data de publicacdc: |: Tipo da data de publicagdo: g
icagdio 1: 1930
Data de publicacgo 1: 2017 Datz de publicagéo 1 |: Data de publicagdo 1: 1930
Data de publicagdo 2: 1987
Data de publicagiio 2: ° ¢ Data de publicagdo 2: 1987
Item publicada em 2017, ou Item publicado, provavelmente, entre 1980 e Item publicado na década de 80, do século
: 1987. XX, em volumes contudo, tal aconteceu antes
It blicad | , tod ' . ! o
em pudlicad o em volumes, mas todos de 1987, pois quando deu entrada na bibli o-

li 2017 - i
publicados durante o ano de 2017, ou teca, em 1988, o item ja existia.

Item publicado, muito provavelmente em

2017.
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Exemplo 3
2010103 g19861999% yQporb0103 ba 20170103g19862001m yOporb0103  ba
Data da entrada no ficheiro: 2010103 Data da entrada no ficheiro: 20170103
Tipo da data de publicagdo:
Tipo da data de publicaao: IZ 1P d2 dats de publicagso 2
Data de publicagio 1: 1986
Data de pUbllcagaD L IE Data de publicagio 2: 2001
Data de publicacdo 2: 1999 Cédigo de audiéncia (1): m
O item foi publicado entre 1986 e 1999 ,em A publicag 80 (em volumes) foi iniciada em Monografia a ser publicada em volumes , o
varios volumes. 1986 e, provavelmente, terminou em 2001 primeiro foi publi cado em 2017, N&do se
(data incerta ). conhece os detalhes bibliograficos dos

volumes ainda a publicar

A monografia consiste numa reprodug do fac -
similada de uma obra, publicada em 1801. A
reproducdo tem a data de 2017

Assim, relativamente as  Datas de publica ¢ba , deve registar -se, no respeti vo campo, a letra, em minudscula,

de acordo com as situacdes apresentadas na Tabela 2 -Tipo de data monografias : cédigo Dados gerais proce s-
samento .
Dados gerais de processamento e ca mpo 100: datas de publicacdo
Ocorréncia Tipo de _data
(Cddigo )
0 A data da obra é conhecida e/ou vem expressa na obra*.
o Nas publicagées em volumes a publicacdo aconteceu apenas durante um ano. d

o A monografia foi publicada prov avelmente em determinado ano.

0 A data ndo vem expressa na obra, sendo portanto incerta ou desconhecida.

0 A data é conhecida, mas a obra foi publicada por varios anos (caso das publicagdes em

. g
volumes, mesmo que uma das datas seja incerta ).
0 Odocument o a catalogar € uma edigdo fac  -similada. e

* Para este efeito, valorizam -se as datas de copyright, Dep6ésito Legal e impresséo se necessario.
Tabela 2 -Tipo de data monografias : cédigo Dados gerais processamento
Ocampo Datadep ublicacdol devera ser sempre preenchido. Nele deve colocar -se:
0 a data da obra quando expressa ou quando apesar de ndo vir expressa ela é conhecida ( foi aplicado o
codigo “ d™);

0 a data mais recuada, quer se trate de uma obra publicada em varios anos, quer se trata de uma data
desconhecida ou incerta (codigo “ f” e “ g"). Para a determinacdo desta data podera ser util a

informac&o constante no prefacio, em notas, ...;

0 a data de publicacdo do documento em presenca, quando este contém um fac  -simile de outra obra
(codigo “ e”).
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Quando nédo esta expressa a sua data de publicagdo, mas sim a data de edigdo, impressédo, copyright ou Dep 6-
sito Legal, estas sdo consideradas as datas de publicacdo para efeitos do preenchimento d este subcampo.
O campo Data de publicagéo 2 deve:
0 ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “ d”;
0 preenchido com a data mais recente de uma monografia publicada em volumes (tipodedata“ g");
o preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando a publicagdo € incerta (tipo
dedata“ f”);
0 preenchido com “9999” quando se trata de uma publicacdo em volumes ainda ndo terminada (tipo de
data“ g”);
0 a data do documento original, quando se trata de uma edi¢cdo fac -similada de outra obra (  tipo de
data“ e”).
No preenchimento de qualquer um dos campos acima mencionados ndo se usam parénteses retos , pontos de

interrogacdo ou qualquer outro sinal grafico. Apenas sdo usados nimeros e/ou espagos em branco.

O preenchimento dos referidos campos esta diretamente relacionado com a informacéo a registar no cam po

2107d, conforme mais a frente se explicita (cf. Imagem 27 - Campos data de publicacdo : monografias , pagina

57).

Apesar de estarem previstas trés posicées para o Codigo de audiéncia no campo 100 , localizado no grupo
Informacéo codificada , apenas devera ser preenchido o Cddigo de audiéncia 1 . Na RBE séao aplicados os

seguintes cadigos de audiéncia (em letra mindscula):

o b: para documentos cujo publico -alvo tem entre os 0 e 0s 5 anos.

A cota destes documentos inicia  -se, no caso da Biblioteca Municipal, com “B -
0 c: paradocumentos cujo publico -alvo tem entre os 6 e 0s 10 anos.

A cota destes documentos inicia  -se, no caso da Biblioteca Municipal, com a “I -
o d: para documentos cujo publico -alvo tem entre os 11 e os 15 anos.

A cota destes documentos inicia -se, n o caso da Biblioteca Municipal, com a “J -

0 m: para documentos cujo publico -alvo tem 16 ou mais anos.

O campo Cddigo de publicagdo oficial surge preenchido com o valor “ y". Este valor devera ser mantido a
excecdo das publicagbes feitas pelas Camaras Munici pais que, neste caso, devera ser alterado para o codigo d.
Os restantes campos sdo de preenchimento automatico ou devem ficar em branco, tal como surgem na bas e.
Assim, ndo sdo objeto de qualquer intervencao pelo catalogador.

Ainda no grupo “Informagéo co dificada” devem ser preenchidos os campos 101 Lingua da Publicacdo , 102 Pais
de Publicagdo e 105 Dados codif. Monografias

Recorde -se que, conforme o estabelecido no Manual UNIMARC, o campo 101 Lingua de publicacéo é de
preenchimento obrigatério .

4 A excegéo dos documentos guardados em Depdsito, cuja cota se inicia com “DP -“ seguido de uma das letras mencionadas (Ver 5.1.1.1 Sepa-
rador Exemplar , pagina 141)
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Os campos 101 e 102 surgem previamente preenchidos com a informacgéo de obras publicadas em Portugal e

em portugués, pelo que se ndo for este o caso das monografias a tratar, a informacdo deve ser corrig

ida
(Exemplo 4).
Exe mplo 4
Obra em lingua original, neste caso em Obra original em lingua portuguesa, inglesa e Obra em lingua russa, traduzida totalmente
portugués. francesa (obra multilingue) para portugués através de uma versao em
inglés
Assim, quanto ao idioma de publicacao:
0 obras bilingues ou multilingues: deve acrescentar -seno campo 101  tantos subcampos a ( “a ) quanto
0s necessarios. O registo das linguas deve ser feito de a cordo com:
0 primeiro o de maior predominancia na obra,
0 em caso de igualdade, por ordem alfabética.
0 No caso das obras traduzidas, o primeiro indicador deve ser alterado de 0 para 1, deve ainda ser
acrescentado um “c para o registo da lingua do documento ori ginal.
0 No caso de obras cuja traducdo ndo foi feita do documento original, mas antes de uma traducéo
intermédia, deve ser acrescentado um b para o registo da lingua intermédia e um Ac para a
lingua original
A consulta dos cédigos de lingua esta disponive | no icone da base, junto ao campo respetivo .
O subcampo 102 "a deve ser preenchido apenas com os codigos estabelecidos no Apéndice B do manual UN I-
MARC. Os cédigos do pais de publicacédo sdo registados em mailsculas. Destacam -se alguns cédigos na  Tabela

3 - Codigos dos paises: campos dados codificados . Estes codigos sdo comuns a todos os suportes.

Cédigo dos paises

Pais Cad. Pais Cad. Pais Cad. Pais Cad.
Brasil BR Estados Unidos us Luxemburgo LU Reino Unido GB
Espanha ES Franca FR Portugal PT

Tabela 3 - Cédigos dos paises: campos dados codificados

No caso de a obra ter sido publicada num pais diferente do que consta na lista, pode ser consultado 0 respetivo

codigo com or ecurso a tabela auxiliar, disponivel no botao presente na base.
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4.2.3.3. DADOS CODIFICADOS MON  OGRAFIAS

Nos dados codificados das monografias ( campo 105 ) devem ser preenchidos os seguintes campos constantes

na Tabela 4 - Dados codificados monografia s: cédigos de preenchimento apenas com os cédigos ai referidos e

de acordo com cada situagdo:

Dados codificados (campo 105): MONOGRAFIAS

Subcampo Cédigo Notas
Cddigo de ilustragédo 1 ) o )
Uma obra ilustrada deverd sempre a Obra tem ilustrac6es, independentemente do seu tipo.
ter a ind icacdo de ilustragdo no
campo 215”c, seguindo o estabel e-
cido em Outras indicagBes fisicas y Obra sem ilustragdo

(campo 215" c), pagina 59.

Sao aqui destacados apenas o0s seguintes tipos de ilustracéo:
Cédigo de ilustragao 2

) g Musica
No caso em que se aplique qualquer
um destes codigos, o campo anterior h Fac-simile (a obra contém reprodugbes fac -similadas, totais ou pa  r-
deverad ser obrigatoriamente pree n- ini
_ ciais.)
chido com “a”.
o] lluminuras
e Dicionarios
f Enciclopédias
Cédigo de forma de conte - h ~
m Dissertagéo ou tese
do (1)
t Banda desenhada
z Outro
0 N&o é uma conferéncia
Cédigo de conferéncia : Conferéncia (obra co ntém atas, relatdrios, simulas de uma conf e-

réncia, encontro, simposio,..)

N&ao é uma publicagdo em memdria ou homenagem a uma pessoa ou

0 R
) ) instituicao
Indicador de "Festschrift” - - -
1 E uma publicacdo em memoéria ou homenagem a uma pessoa ou
instituicao
) ) 0 A obra n&o apresenta indice
Indic ador de indice - -
1 A obra apresenta indice/sumario.
y Obra nao literaria
Codigo de literatura Sé&o aqui destacados apenas os seguintes textos literarios:

De acordo com o Manual UNIMARC, a Ficcdo

sempre que uma monografia a

catalogar € um texto literario deve b Drama (inclui pecas de TV, cenarios, etc )

usar-se um dos cédigos apresent a-

dos. d Hum or, satira. Este codigo usa  -se também para a banda desenhada.

Caso a obra ndo sej a do tipo de Neste caso, o coédigo de forma de contelido é obrigatoriamente “t”.

texto literario, este campo deve ser N

preenchido com o cédigo y, tal como g Poesia

aparece pré -definido . Formas mudltiplas de literatura (varias formas numa obra).
z L .

Todos os outros casos que ndo se enquadram nos codigos anteriores
y Texto ndo biografico
Cédigo de biografia Sé&o aqui destacados apenas os seguintes dados referentes a biografia:

No caso em que se aplique qualquer ) )

um destes codigos, o campo anterior a Autob iografia

deverad ser obrigatoriamente pree n- . .

chido com “a”. 9 P b Biografia individual
c Biografia coletiva

Tabela 4 - Dados codificados monografia  s: codigos de preenchimento
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Os campos néo referidos s&o deixados em branco ( Exemplo 5).

Exemplo 5

Romance sem indice e sem ilustracdes Livro de poesia com ilustragéo e comind i- Atas de um Congresso, com ilustragdes

ce incluindo um fac -simile, publicado em
memoria de alguém. Apresenta indice

4.2.4. | DENTIFICAGAO
No grupo “Identificacéo” sdo registados os dados referentes a zona do identificador de recurso e das modalid a-
des de aquisicdo. Relativamente ao identificador do registo, também presente neste grupo, ele é obri gatério.
4.2.4.1. | DENTIFICADORDOREGI  STO (C AmPO 001)
Sendo um dos campos impreteriveis em todos os registos, que surge ja definido, a partida, com a cria ¢do do
novo registo , ndo deve ser apagado. Caso este ndo seja corretamente associado ao registo pela base bibliogr a-

fica, devera obrigatoriam  ente ser acrescentado, ndo sendo no entanto objeto de qualquer intervengéo, uma vez

gue é de preenchimento automatico.

4.2.4.2. 1SB N — NUMERO | NTERNACIONAL NORMALIZADO DOS LIVROs (C ampo 010)

O ISBN regista -se tal como indicado na obra, com hifenes, mas sem qualquer outro tipo de pontuacdo. No caso

de o Ultimo caracter (digito de controlo) ser um “x”, este deve ser registado em mailscula
Caso o ISBN ndo esteja indicado na obra o campo deve ser apagado.

Se, por motivos 6bvios, o ISBN for e rrado, ou no momento da validacéo do registo for constatado que o0 mesmo
€ incorreto, segundo as regras de validacao , mas é o que esta impresso na obra, 0 mesmo deve ser registado

em ~z endoem “a .Se onumerocorretofo rconhecido, deve registar  -se no correspondente  “a .
Tratando -se de obras em volume  podera verificar -se duas situagfes alternativas ( Exemplo 6):

o O ISBN é comum as varias partes: regis ta-se o respetivo nimero em "a eem “b acrescenta -se a

expressao “ obra completa " (em mindsculas );

o Cada volume foi publicado com o seu nimero de ISBN: criam -se tantos campos 010 quantos os
volumes a catalogar e em cada um deles re gista -se o respetivo nimero em Aa , ao qual se deve
acrescentar o nimero do volume precedido de "vol. ” (em mindsculas ), seguido de espaco . Os

nameros de ISBN devem ser registados pela ordem numérica dos volumes.
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Exemplo 6
ISBN correto ISBN de obra em volumes Obra com ISBN errado
Quando numa obra em volumes existem as duas situacdes atras enumeradas, da -se preferéncia ao ISBN por
volumes.

4.2.43. NUMERO DE DEPOsSITO LEGAL (C AmMPO 021)

Caso o documento apresente o nimero de depdsito legal, este deve ser registado. Para tal, € necessar io acre s-

centar este campo.

Assim, no caso de ser conhecido é necessario verificar se o nimero mencionado se refere ao sistema  port u-
gués. Tratando -se desta situacdo ndo é necessario fazer qualquer alteragdo em Aa . Caso o numero de depésito

legal diga respeito a outro pais, por exemplo, Espanha (ES), esta informacgéo devera ser corrigida. O cadigo de
pais € compost o por duas letras em mailsculas conforme apresentado na Tabela 3 - Codigos dos paises: cam-

pos dados codificados (pagina 41).
Em ”~b é registado o nimero tal como surge, ndo respeitando, contudo, os espag 0sS.

Nas obras em varios volumes , quando existe um numero de Dep6sito Legal diferente para cada volume, regi S-
tam -se todos os numeros, sendo que estes devem ser posicionados pela ordem numérica das partes, ou, na

sua auséncia, pela ordem conceptual légica.

4.2.5. | NFORMAGAO DESCRITIVA

Os campos arrumados no grupo “Informacéo descritiva” dizem respeito as zonas de titulo e mencao de r espon-
sabilidade, zona de edicdo, zona de publi cacgdo, producéo e distribuicao, zona da descricdo materia | e zona da
série e recursos monograficos em vérias partes (zona de colecéo ).

4.25.1. CAMPOS TITULO EMENGA O DE RESPONSABILIDAD E

Relativamente ao titulo e mencéo de responsabilidade , 0S respetivos dados devem ser preenchidos no campo
200, localizado no grupo "Info rmagdo descritiva”, respeitando o que aqui se estabelece, referindo -se primeir a-
mente as regras comuns a todos os subcampos dedicados ao registo da informacdo em causa, e, de seguida

especificando -se cada um deles

A fonte principal de informacao para estes campos € a pagina de titulo ou pagina de titulo substituta, pelo que

toda a informacao pertinente para o preenchimento destes campos, retirada de outra fonte deve ser re gistada
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entre parénteses retos ([]). No caso das mono  grafias em volumes, a descricdo baseia -se no primeiro volume.

Na sua auséncia, a base da des  cricdo é o volume mais antigo.

Entende -se por monografia em volumes “uma monografia completa ou que tem a intencdo de vir a ficar ¢ om-

pleta, num ndmero finito de partes e fisicamente separadas. As partes separadas podem ter 0s seus pr oprios

titulos e mencdes de responsabilidade e podem ou ndo ser numeradas.” 5

Os campos e/ou subcampos nao p reenchidos deverdo ser apagados , assim como dev em ser acrescentados
aqueles que, pela andlise da obra, sdo necessarios mas nao se encontram presentes na folha de recolh a de
dados inicial.

4.25.2. TituLo (s) (campo 200)

O campo Titulo inclui os dados correspondentes a zona de titulo e mencao de responsabilidade. Estes subca m-
pos sdo preenchidos respeitando o que aqui se estabelece, referindo -se as regras comuns a todos os subca m-

pos, especificando -se de seguida cada um.

De acordo com a ISBD, o “titulo proprio é transcrito como se apresenta na fonte de informagéo pr eferida, re s-
peitando fielmente a ortografia, mas ndo necessariamente as mailsculas ou a pontuagdo” 8. Assim sendo, néo

se abreviam palavras  a ndo ser que seja a forma usada na fonte. Relativamente ao uso de mailsculas , aplicam -
se as regras da lingua utilizada na catalogacado, o portugués, tal como esta registado na “Lingua de catalog a-

¢ao0” em “Dados gerais do processamento”.

Relativamente ao uso de mailsculas , estas usam -se:

o

nos nomes proprios (de pessoas, instituicdes, coletividades, lugares, monumentos, divindades, ...);

0 em epitetos;

0 nas referéncias a outras obras. Quando o titulo de uma monografia faz referéncia a outro titulo, elim i-
nam -se as aspas, pelicas e outros sinais graf icos, passando estes a ser registados com iniciais
maiulsculas , a excecdo de vocabulos como de, da, dos, das, €...

0 siglas. As siglas escrevem -se em mailisculas , sem pontos e sem espag 0s entre cada letra;

0 no inicio de cada zona. Assim relativamente ao grupo Titulo , os titulos proprios sdo escritos com

maiulscula , independentemente de se tratar de titulos do mesmo autor ou de autores diferentes

contidos na mesma  obra. Assim, os titulos registados em 200Ma , 200"c e 200°d  sdao iniciados

com maiulscula.

A primeira letra dos subtitulos/complemento de titulo/informacao de outro titulo (200”e) regista -se em mind  s-

cula a ndo ser que este seja um nome proprio ou seja referéncia a outra obra.

Os vocabulos “de”, “da”, “e” e similares que compdem os nomes registam -se em mindsculas , quer sejam parte
de um nome proéprio, que  r sejam parte de uma referéncia a outra obra. Assim co mo também se usam mindsc  u-

las relativamente a nomes de povos, adjetivos derivados de nome de povos ou de lingua.

Relativamente a pontuacdo, se qualquer parte do titulo terminar com reticéncias, estas serdo substit uidas por

um hife n (-), assim como os parénteses retos em titulos, devem ser substituidos por parénteses curvos.
® Regras de catalogagéo, pag. 962
® Regras de catalogagéo, pag. 92
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4.25.3. TITULOPROPRIOETITU  LO PROPRIO DEOUTRO  AUTOR (cAmPO 200" a E” c)

O titulo préprio € “o titulo principal de um recurso (...) como

de titulo e mencéo de responsabilidade”. " Desta forma, o titulo proprio regista -se conforme

mencionadas.

Data

Revisao

2017 01

figura na fonte de informacao prescrita para a zona

as regras atras

Quando estes se iniciam por um art igo definido ou indefinido deve ser colocado ent re os delimitadores <>, para
que sejam corretamente alfabetados nos indices disponiveis para consulta. O artigo fica dentro do de limitador e
€ seguido de um espaco ( Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias ).
Titulos: uso de delimitadores e equivaléncias
Procedimentos Exemplo
Campo 200 Campo 532 Titulo Campo 200
Usar os delimitadores dis- O aluno brilha n- | <O >aluno
. poniveis na bar ra superior te brilhante
Artigos | . T | e
da folha de recolha de
dados The sea <The >sea
. Selecionar o artigo e o Registar o titulo com o num  e- , <Os 101=
Artigos e } ) 9 . . B Os 101 dalm a- .
. numeral e incluir o delim i- ral por extenso e alterar os 101> dalm a-
numerais . . - tas
tador com equi valéncia indicadores para 1, 1 tas
Selecionar o numero da
. . <25= 25>
Datas data e colocar o sinal de | - 25 de abril .
T de abril
equivaléncia
. , Registar o titulo com o num e-
Numeral Selecionar o n Umero e col o- g . <20= 20>
. ) ) - ral por extenso e alterar os 20 anos depois .
cardinal car o sinal de equi  valéncia . anos depois
indicadores para 1, 1
o=
1.° centenario ;1 .
z R >
da Paréquia de ”me'r?_
. ) Registar o titulo com o num  e- | Espinho B
Numeral Selecionar o nimero e col  o- da Paréquia
ordinal car o sinal de equivaléncia ral por extenso e alterar os i
4 indicadores para 1, 1 de Espinho
<l= 1>
| encontro... encontro

Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias

Para colocar estes delimitadores
acima da zona de edicdo. A digitagdo manual deste tipo de sinal deve ser evitado, pois a base freque

faz uma interpretacgéo incorreta e dupli ca esses mesmos delimitadores

, deve usar -se o botdo “Delimitadores”, localizado na barra de ferramentas

ntemente

Para os titulos que incluem numeragao no inicio deve usar -se as equivaléncias , com vista a sua correta alfab e-
tacdo. Este s sinais de equivaléncia  devem ser colocados com o recurso ao menu contextual disponivel no botao

do lado direito do rato.

Além do uso das equivaléncias e delimitadores , os titulos que se enquadram nesta situacdo devem ser compl e-
mentados com o preenchimento do campo 532 Titulo desenvolvido (grupo “ Titulos relacionados ") com o
registo do numeral por extenso, conforme se esclare ce na Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias

7Regras de catalogacéo, p. 975
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No caso de uma monografia com um titulo comum e vérios subtitulos elou vérias obras , sdo preenchidos os

campos e subcampos  a seguir apresentados, conform e ilustrao Exemplo 7:

Exemplo 7
No campo 200"a foi registado o titulo comum . No Grupo “Notas” criou  -se uma nota 327 Nota de contelido e registou -se cada um dos titulos
num "a diferent  e. Finalmente, no grupo “  Titulos relacionados " foi necessario criar um campo 517 O utras variantes do titulo , quantos os titulos,

de forma a torna  -los recuperaveis.

No entanto, se a monografia apresenta um titulo coletivo , contudo é composta por obras de diferentes autores,
o procedimento é semelhante: coloca -se o titulo comum em 200"a e em notas ( 327 Notas de contetdo )
coloca -se a indicacéo dos respetivos titulos e autores, separados por espag o barra obliqua espaco. E igualmente

preenchido um campo 517 para cada titulo.

Ainda dentro deste tipo de procedimentos, incluem -se as obras em volumes com informac&o de outro titulo
referente a cada volume . No campo 327 regista -se essa informagdo com a identificagdo do volume (abrevi a-
do), parte ou tomo, precedida de dois pontos. Se a obra ndo tem essa indicacdo, deve ser atribuida u ma
sequéncia légica aos volumes e a numeracao atribuida deve ser registada dentro de paréntes es retos . De igual
forma, quando existe uma mencao de responsabilidade diferente para cada volume, a mesma deve ser reg ista-
da conforme ja mencionado. Neste tipo de publicagédo, é ainda criado um campo 517 para cadatitulo (Exemplo
8).

Exemplo 8
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Resumidamente , quanto aos titulos, deve ter -se em atengdo os procedimentos esquematizados na Imagem 26
- Procedimentos relativos ao registo de titulo( s):
Titulo(s) e mencao de responsabilidade : MONOGRAFIAS

Procedimentos para a sua correta e completa recuperagao

Monografia com duas  ou mais obras, sem titulo coletivo , de uma Unica autoria

Informacgéo descritiva
Campo 200

— — "a : primeiro titulo
— “a :outro titulo

— A :1.2mencédo de responsabilidade
— g :outra mengado de responsabilidade*

Monografia com duas ou mais obras, sem titulo coletivo , de uma Unica autoria

Informacgéo descritiva
Campo 200

— "a: primeiro titulo

— ~: 1.2mencao de responsabilidade do primeiro titulo

— 7g: outramencdo de responsabilidade*

— “c: outro titulo

— ~: 1.2mencao de responsabilidade

— 7g: outra mencao de responsabilidade*

Monografia com duas ou mais obras, com titulo coletivo , de uma Unica autor  ia

Obras em volumes , com a mesma responsabilidade

7 Informacéo descritiva Notas Titulo relacionado
Campo 200 Campo 327 Campo 517
— Aa : titulo coletivo A - Criar um campo
A - qa = o —"a . 517 (*a) para
— ~f : 1.2 mencao de responsabilidade na Criar uma nota para cada da titulo de f
— g :outra mencgdo dere  sponsabil i- - titulo cada titulo de fo r-
_— ma a assegurar a
dade .
sua recuperacgéo
Monografia com duas ou mais obras, com titulo coletivo , de v arios autores
Obras em volumes, com uma responsabilidade diferente por volume
' Informacéo descritiva ["Notas [ Titulo relacionado
Campo 200 Campo 327 ) Campo 517
- Criar um campo
P . Criar uma nota para cada 517 para cada
— “a : titulo coletivo ra Y i . .
a1 - - - titulo, seguido de espago titulo de forma a
— ~f : 1.2 mencao de responsabilidade A -
. ~ - — "a -barra obliqua espaco e assegurar a sua
— g :outra mencdo de respon  sabil i- = o ~
dade _ ... ) meng&o de responsabilid a- recuperagdo. Em
de cada campo s6 é
registado o titulo
Monografia com titulo paralelo (apenas para obras bilingues ou multilingues )
7 Informacéo descritiva I Titulo relacionado VInformagao codificada
Campo 200 |_ Campo 517 Campo 101
Y -
e pn,
. par: . — "a : Criar uma nota para cada Acrescentar um
" *f : 1.2mencdo de responsabilid a- titulo paralelo, de forma apo s na para cada li n-
€ _ 5 . . sibilitar a sua recuperacéo gua representada
— 7g : outra mencgédo de responsabil -
dade* no document o

* Caso se aplique, sempre referente ao titulo registado no “a que o antecede

Imagem 26 - Procedimentos relativos ao registo de titulo(s)
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Assim, n o que respeita as obras sem titulo coletivo , Se a obra tem mais de um titulo e estes ttm a mesma

autoria, deve acrescentar  -se tantos subcampos a quantos os necessarios, sendo que estes se sucedem. Mas se
os titulos pertencerem a autores diferentes, o primeiro titulo € indicado em "a , seguido da indicacédo do(s)
seu(s) responsavel(eis) ( ~f ), o titulo de outro autor ( c ) seguido do respetivo responsavel(eis) ( f ). Para tal,

€ necessario acrescentar os subcampos em falta.

O exato posicionamento é essencial para a visuali zagao dos registos e correta recuperacéo da informagéo, pelo

gue é necessario proceder a correta ordenacao destes subcampos para que tenham a seguinte arrumagao:

— Obras do mesmo autor: 200 “a*a”a"f
— Obras de véarios autores:200 ~aMAc/

— Obras de varios autore s com outras mencdes de responsabilidade :200 NarfrghehMhg

Um titulo alternativo (“ou” ou equivalente) é considerado como parte de titulo proprio e, por conseg uinte, é

registado na sua integra em Aa . A conjun cao de alternativa é antecedida e precedida de virgulas, mesmo que

isso ndo esteja registado na fonte de informacao . O titulo alternativo comeca sempre com letra mailscula e
regista -se tambémno campo 517  para poder ser recuperavel essa informacao ( Exemplo 9).
Exemplo 9
De igual forma, quando uma mencgédo de responsabilidade é linguisticamente parte integrante do titulo, essa
mesma informacdo ndo deve ser registada em nen hum dos campos destinados a esse efeito, mas sim no re S-
petivo campo de titulo, conforme ilustra o Exemplo 10.
Exemplo 10
Se o titulo préprio apresenta uma forma signific ativamente diferente na lombada e/ou na capa, 0s mesmos
devem ser registados respetivamente em Titulo da lombada (516 ) e Titulo de capa (512 ), conforme o

caso. Note -se que titulos apenas abreviados na lombada ndo devem ser objeto de qualquer nota no campo

respetivo.
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4.25.4. TITULOPARALELO (cAmMPO 200" d)

Deve ser registado como titulo paralelo, um titulo original numa lingua que nédo seja o portugués, nu ma das

seguintes situagdes:

o o documento contém a totalidade ou grande parte do texto noutra lingua original

0 o tit ulo original noutra lingua figura na fonte principal de informacé&o antes do titulo préprio.

Este titulo regista -se tal como aparece na pagina de titulo ou pagina de titulo substituta, no caso de obras

bilingues ou multilingues . Quando a monografia apresenta os titulos em lados contrapostos, o titulo que ndo

esta em lingua portuguesa é sempre dado com o titulo paralelo.

O subcampo titulo paralelo ndo é pesquisavel, e assim sendo, é necessario assegurar -lhe um ponto de ac esso e
portanto, é preciso preencher o campo 510 , tornando -o recuperavel.

A semelhanca do titulo préprio, se o titulo paralelo terminar com reticéncias, o catalogador deve su bstitu i-las
por um hifen ( -), assim como os parénteses retos devem ser substituidos por curvos.

No caso de existir titulo paralelo a ordem dos campos deve ser Aandnrg . Quando existe uma autoria ref e-
rente a cada titulo a ordem tera de ser Nanfrdne

Note -se que nas obras traduzidas n&o € considerado titu lo paralelo o titulo original que normalmente surge no

verso da péagina de titulo ou no verso da folha anterior. Contudo, neste caso, o titulo da obra origi nal deve ser

”

registado no campo 304 , grupo Notas , precedido da expressao “  Tit. orig.:

4.25.5. | NFORMAGAODE OUTROTITULO (CAMPO 200" e)

Considera -se informacéo de outro titulo uma palavra, expressdo ou grupo de letras, ligado e subordinado ao

titulo préprio.

Preenche -se se a obra tiver subtitulos, ou titulos subordinados, tal como se apresentam na pagina de titu lo do
documento ou pagina de titulo substituta, comecando por letra mindscula . Caso exista mais que uma inform a-

¢ao de outro titulo, é necessario acrescentar um novo subcampo.

4.2.5.6. MENGAO DE RESPONSABIL  IDADE

A mencao de responsabilidad e é o “nome(s), expressao(des) ou grupo(s) de caracteres relativos a indicagao
elou funcdo de todas as pessoas, coletividades ou familias responsaveis, quer pelo contetido intelect ual ou

artis tico de uma obra, quer pela realizacdo, ou para a qual tenham colaborado”. o

Nas mencdes de responsabilidade, a semelhanca do que acontece com os titulos, transcreve -se a informacéo

tal como aparece na fonte de informacao respeitando a ortografia antiga.

Os subcampos previstos para o registo das responsabilidades sdo o ~f e g . Salienta -se que cada registo s6

podera ter um subcampo f porcada “a ou “c etantos g quantos os necessarios. Assim sendo a excegdo das

8 Nestes casos, a lingua de public  agéo a registar serd aquela ou aquelas em que o documento foi redigido, e portanto, todas registadas em 101
Ma (cf. Dados gerais de processamento )
9Regras de Catalogacéo, pag. 964.
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monografias onde ndo figura qualquer mencao de responsabilidade, todos os registos devem ter presente o
subcampo f, pois € ai que se regista a primeira mencéo de responsabilidade, independentemente da sua nat u-
reza. Portanto, mesmo que um documento ndo tenha o autor do texto, mas referencie o ilustrado rouotrad u-
tor, por exemplo, é preenchido o campo 200N com a primeira responsabilidade mencionada. Se necessario, é
acrescentadoum g para cada tipo de mencao de responsabilidade ( Exemplo 11).
Exemplo 11
Monografia com uma mengéo de responsabilidade (autor) Monografia com uma mengé&o de responsabilidade (mais de trés autor)
Monografia com outra mencéo de responsabilidade (compilador) Monografia com duas mencdes de responsabilidade
Monografia com duas mencdes de responsabilidade e VArios responsaveis

Tanto num como noutro subcampo (*f e *g) importa respeitar o seguinte:

—as mengbes de responsabilidade devem ser transcritas tal como figura, na monografia. Des ta
forma, no caso de existirem express@es com ligacdo ao nome do responsavel elas sdo transcritas

tal como se encontram na fonte. (Ex.: por..., desenhos de...)
—varios responsaveis de uma mesma fungdo, até trés, sdo registados todos os nomes separados

por virg ulas.
— se 0 documento tem mais de trés responsaveis, coloca -se 0 home do primeiro seguido de reticé n-
cias e da expressao latina abreviada et alli dentrode paré nteses retos : ...[etal] *°

Caso seja necessario acrescentar uma ex pressado de ligagdo para tornar compreensivel a responsabilidade da

entidade que se refere, tal é feito igualmente dentro de parénteses reto s.

Para o preenchimento das menc¢des de responsabilidade sdo considerados os prefacia dores, autores do posf a-
cio, tradutores, organizadores, fotografos, revisores, editores literarios, compiladores e coordenad ores, se se
I" Para a formagéo do cabecalho de  stes casos, ver 4.2.13 Grupo responsabilidade intelectual , pagina 66.
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encontrarem na fonte prescrita. No caso de alguma das fungBes de responsabilidade ndo se encontrar r eferida
na fonte de i nformacéo prescrita, mas for considerada relevante, deve ser acrescentada ao registo, menciona n-

do-a entre parénteses retos . Deve ter -se especial cuidado a pessoas importantes, quer a nivel nacional, quer a

nivel local.

As m encdes transcrevem -se pela ordem pela qual aparecem na fonte ou caso seja dado maior relevo tipograf i-

co a uma delas, transcrevem -se pelo relevo respeitando  -se o critério de objetividade da descrigéo bibliografica.

No caso das obras em volumes |, registam -se em f e *g a(s) mencdo(bes) de responsabilidade comum(ns) a
toda a obra. As mencdes referentes a cada volume séo registadas na Nota de conteldo respetiva, confo rme se

apresentaem 4.2.10 Notas, pagina 61.

No caso das iniciais dos nomes dos responsaveis, estas sdo registadas seguidas de um ponto e com um espaco

a separar as letras (  Exemp lo 12).

Exemp lo 12
As obras de autoria an6 nima, quando tal € mencionado na folha de rosto, devem ser registad as conforme con s-
ta da fonte de informac&o no respetivo local, respeitando as regras para o registo das demais autor ias. Nestes
casos, se existir a atribuicdo provavel da obra a determinado autor, deve ser assegurada a entrada p ara essa
informacéo, através do preenchimento do campo 702 , conforme se explica em 4.2.13 Grupo responsabilidade

intelectual , pagina 66.

Nao se deve esquecer que, n 0 caso de titulos com diferentes mencdes de responsabilidade (monografias sem
titulos coletivo s, obras com titulos para lelos, ...) a respetiva mencédo de responsabilidade deve ser posicionada

logo a pas o titulo a que diz respeito , conforme ja foi referido anteriormente.

4.2.6. EDICAO

A fonte preferencial de informacdo é a pagina de titulo ou pagina de titulo s ubstituta, paginas preli  minares e

colofao.

Na mencéo de “edigdo”, os nimeros romanos sdo substituidos por nimeros arabes.

Este campo s6 deve ser usado a partir da 2.2 edicéo, pelo que se tratando de uma 1.2 edigdo, este de vera ser
apagado.
N&o devem ser consideradas e, por isso, registadas as reimpressoées e tiragens de uma edi¢do que ndo con te-
nha alterag@es significativas, nem tenh a ocorrido em data proxima da respetiva edicao.
A edicéo é indicada pelo seu nimero, seguido de ponto, de 2 e da abreviatura ed., com ponto final, de a  cordo
com o estabelecido na ISBD consolidada ( Exemplo 13).
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Exemplo 13
Nos casos em que a edicdo é revista, atualizada ou tem qualquer outra mencéo a isso referente, tal deve ser
acrescentado em b , conforme mostra o exemplo anterior. No entanto, se ndo existir numero de edicao,
informac8es como “Nova edig&o revista e aumentada ", deve serregistadono  "a .

Nesta zona é possivel usar as seguintes abreviaturas

—ed. — edicdo —reimpr. - reimpresséo —aument. - aumentada —rev. — revista
A mencéo de edicdo deve ser registada na lingua do titulo préprio, isto &, do titulo que foi regista do em 200"a
4.2.7. CAMPOS PUBLICAGAO , PRODUGAO , DISTRIBUIGAO
As fontes pres critas por ordem de preferéncias para esta zona sdo a pagina de titulo, outras paginas prelimin a-

res, capa, colofao e o resto do recurso.

Nas reproducg@es fac -similadas a informacao a registar neste campo € da obra em méo. A informacao da edicédo

original € d ada em notas.

4.2.7.1. LUGARDEEDIGAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (CAMPO 210" a)

Neste campo é registado o nome da localidade onde o documento foi publicado ou distribuido. Sempre q ue
possivel da -se o local do editor, se ndo for possivel regista -se o local do distribuidor acrescido de [distrib.] , mas
estes ndo podem ser substituidos pelo lugar de impresséo, este lugar, se necessario, regista -se em campo pr 6-
prio.

Se na obra a catalogar o nome do lugar de edicdo estiver abreviado, devera colocar -Se 0 home por extenso
entre pa rénteses curvos . Excluem -se desta regra, as localidades cujo nome se inicia por “Sao” , “Santa” e sim i

lares, e que muitas vezes usam a forma abreviada desse termo.

Quando a fonte principal de informacéo apresenta a mencao de mais de um lugar do editor (dele gagbes de um
editor , por exemplo), de varios paises, regista -se em primeiro lugar os referentes a Portugal. Quando o recurso
apresenta mais de trés locais de edicdo deve ser registado apenas um (o da localidade portuguesa, o de maior
relevo, o primeiro que aparece na fonte), seguido de um espaco e “etc.” dentro de par énteses retos ([etc.] ),

sem espagos.

Se a obra nao indicar a localidade mas ela for conhecida, essa informagéo devera ser sempre dada ent re paré n-

teses retos . Caso ndo exista nenhuma informacao sobre o local, nem seja possivel o determinar, o espaco
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devera ser preenchido pela abreviatura de “Sine loco” entre parénteses retos ([S.l.] ). A primeirale tra é maild s-

cula e ndo se deixam espacos.

4.2.7.2. EDITORA (campO 210" <)

As Regras preveem que o nome do editor possa ser registado por inteiro ou abreviado, mas nao se pode verif i-
car o registo de diferentes formas para 0 mesmo editor. Assim, na Rede de Bibliotecas de Espinho as editoras

registam -se por inteiro a excecao dos casos aqui identificados.

O nome das editoras regista  -se com iniciais mailsculas, a excecédo das preposicdes, portuguesas e estrange i-

ras, que ndo se encontrem no inicio da frase.
Neste campo, ndo € registado :

0 os tipos de sociedade (S.A., Lda., SARL, ...)
0 os vocabulos “Editora”, “Edi¢cbes”, “Editorial”’, “Publicacdes”, “Editores”, a exce¢do daquelas em cuja
denominagdo entra designativos geograficos, tais como, Porto Editora, Lisboa Editora, entre

outra s e as Edic¢6es 70.

Relativamente as siglas , s6 as sobejamente conhecidas devem ser registadas no nome do editor, e registam -se
sem espagos e sem pontos entre as letras. Contudo, no caso de o editor aparecer por extenso no campo de
titulo ou do autor, registam -se as iniciais em mailscula , seguidas de ponto e sem espago entre elas. Igual linha

de pensamento devera ser adotada as edigGes do autor. Assim, nestes casos, se 0 nome do autor/editor foi ja

registado no 200°f , colocam -se aqui as iniciais do mesmo e acrescenta -se no Grupo Notas , campo 305 a

informacgdo “ Ed. do autor .

As Fundacbes e Camara Municipais, apesar de serem muito conhecidas, escrevem -se sempre por extenso e
com iniciais maiusculas, repetindo o nome da localidade , no caso das Camaras, (Exemplo 14), facilitando a sua

eficaz recuperacdo no OPAC.

Exemplo 14
Quando a editora é formada por uma palavra composta po r um hifen ou barra, este mantem -se e regista -se
sem espacos entre os vocabulos que compde o0 nome (Exemplo 14).
Nas situacdes em que é impossivel determinar a editora, este espacgo deve ser preenchido com a abrevi atura de

sine nomine , dentro de parénteses reto ([s.n.] ), em mindsculas e sem espacos.

Se néo existir qualquer informacao do local de publicacdo e de nome do editor, [S.1.] . [s.n.], deve ser dado o
nome do impressor nos subcampos e e g. Apenas nestes casos devem ser usados os dois Ultimos subcampos

mencionados ( Exemplo 15).
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Exemplo 15

De seguida abordam -se duas s itua¢des, menos frequentes, mas que importa igualmente uniformizar: obras

com dois ou mais locais de edicdo e/ou obras com dois ou mais editores. No caso de obras com dois ou mais
locais de edi¢do deve ser acrescentado um subcampo Na para cada um deles. Tr atando -se de uma obra com
varios locais e varias editoras associadas a cada local, os subcampos devem ser posicionados para qu e cada "a

seja seguido de um  “~c . A ordem do registo de cada local e/ou editora € determinada , em primeiro lugar, pelo
relevo tipog rafico, caso nao tenha sido dado destaque a nenhum, cada uma é dada pela ordem sequencial pela
qual aparece na fonte . Quando existem varias editoras, mas um so6 local, regista -se o local ( “a ) apenas uma

vez, seguido de tantos ~ c quantos 0s necessarios para registar as respetivas editoras.

Quando o documento apresenta mais de trés locais de publicacdo e/ou nomes de editores, regista -se apenas
um, de acordo com os critérios anteriores, omitindo -se os restantes. Quando se omite esta informacéo, esta
omissao dev e ser indicada no catalogo através do registo de etc. dentro de paré nteses retos

Exemplo 16

Véria editoras do mesmo local
Vérias editoras com sede em localidades difere  n-  Uma editora com varios locais
tes

No caso de o local de publicagdo ndo ser um nome referente ao territério portugués, deve ter -se em atencao

ainda o preenchimento do campo 102 Pais de publicagdo

4.2.7.3. DATADE PUBLICAGAO , DISTR IBUIGAO , ETC. (CAMPO 210" d)
As datas sdo sempre registadas em numeracao arabe.

Se 0 ano é conhecido mas ndo vem mencionado na obra, este é colocado dentro de parénteses retos

Quando a data de publicagcéo ndo vem mencionada, esta pode ser substituida por outra constante na monogr a-
fia, tendo em conta que deve ser dada preferéncia a data mais recente e, depois, pode ainda ser subs tituida
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por uma das seguintes datas e pela ordem apresentad
impressao. Nestes casos, coloca
mindsculas a excecdo do Deposito Legal cuja data deve ser registada
acrescidas de ponto final sem espaco entre as letras, entre o Gltimo ponto e a data deve ser deixado

¢o. No caso de utilizar a data do Depdsito Legal, é conveniente verificar se o0 campo

mente preenchido.

O catalogador deve procurar obter a data mais aproximada possivel da data de publicacédo

MANUAL OPERACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO

data ndo é certa, pois ndo vem referida nem a foi possivel determinar,

acordo com a informacgé&o constante na

-se antes da data a respetiva mengdo abreviada (

Tabela 6 - Ano de publicacédo

Codificagao Data Revisdo
PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

a: data de copyright, data de depdsito legal e data de

cop., D.L., imp. ), todas em
com ambas as iniciais em mailscula ,
um esp a-

021 se encontra devid a-

da obra. Quando a
deve ser dada uma data aproximada, de

(campo 2107d ) datas provaveis

Data de publicagao ou distribuigdo: anal

ise das diferentes ocorréncias

Situa c¢éo Campo 210°d Exemplo
uatro digitos dentro de arénteses
Ano provavel Q g . B - [19867]
retos , seguido de ponto de interrogagado
[198 -]

Década certa

O quarto digito do ano é substituido por
um hifen, dentro de parénteses

(sabe -se que a monografia em questdo foi
publicada durante os anos da década de 80)

Década provavel

O quarto digito do ano é substituido por

um hifen, é acrescentado um de ponto

de interrogacgéo, tudo dentro de parént e-
ses reto.

[198 -7]
(é provavel que a monografia em questao foi
publicada durante um dos anos da década de
80)

Ano aproximado

Registam -se os quatro digitos do ano
antecedidos da abreviatura “ca”, tudo
dentro de parénteses retos

[ca 1986]
(a publicacdo aconteceu préxima do ano de
1986, mas ndo existe a certeza se tera sido
nesse mesmo ano ou num outro préximo)

Ao contrario do que acontece nos campos de dados codificados referente a datas

Tabela 6 - Ano de publicagdo (campo 210°d

nes e pontos de interrogacéo assim como parénteses retos

O pree nchimento da data de publicacao

0 que a seguir se transcreve:

um século, do tipo “[18

devera ter sempre em conta que as regras de catalogagao estab

) datas provaveis

, este subcampo admite hif  e-

elecem

"ndo é desejavel apresentar aproximacdo a data que sejam para um periodo de

-Tou'[19 -1

Relativamente as obras em volume , Se:

0 todos os volumes foram public

0 se a publicacéo ja terminou e aconteceu durante mais de 1 ano, regista

publicado e o ano do ultimo volume separados por hifen

0 a obra continua em publicagdo ou a biblioteca
ano de publicacéo, regista

em aberto).

Para a determinacdo da data quando ndo aparece na obra, deve ser consultada a Biblioteca Naci

com depésito legal, catalogo das editoras, etc..

1 Regras de catalogagao, pag. 55

ados num so6 ano, é registado o ano certo;

-se 0 ano do primeiro volume

e sem espagos;

ndo a tem completa , desconhecendo , porisso, o ultimo

-se o primeiro  ano seguido de hifen e 4 espacos em branco (publicacdo

onal ou outra
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O preenchimento deste subcampo deve estar em conformidade com o preenchimento dos subcampos 931, 932

933 e campo 100 (

Imagem 27 - Campos data de publicagdo ).

Data de publicacdo
Relagédo entre os diferentes campos

. monografias

Monografia publicada

Monografia public

num s6 ano

Monografia publicada provavelmente em determinado ano

ada em volumes durante um s6 ano

Dados gerais do processamento

Campo 2107d

_

—Tipo de data
d

—Data de publicagéo 1
1111

— Data de publicagdo 2
em branco

L — Ano certo e pres ente na obra

1111
— Ano certo
fonte
[1111]
Ano provavel
[11117]
Ano proximo
[ca 1111]

Monografia publicada

em data incerta ou desconhecida

Dados gerais do processamento

recolhido noutra

_

— Tipo de data
f

| Data de publicagdo 1
1111
Ano mais recuado

—Data de publicacéo 2
1111
Ano mais recente

‘ Campo 210" d

— Década provavel
[111 -7
— Década certa

Monografia publicada em volumes durante mais

de um ano

Dados gerais do processamento

_

—Tipo de data
g

'| —Data de publicacédo 1
1111

Ano do primeiro  volume

'| — Data de publicagdo 2

1111
Ano do dltimo volume

[111 -]
L Campo 2107d*

1111 -1111

—Data de publicagéo 1
1111

Ano do primeiro  volume

— Data de publicagdo 2
9999
Publicacdo em aberto

1111 -####

Edicdo fac -similada

Dados gerais do processamento

Campo 2107d

—Tipo de data
e

| —Data de publicagdo 1

1111
Ano da monografia a
catalogar

[= Data de publicagao 2

1111
Ano da edigéo original

1111
ANO DA MONOGRAFIA
GAR

Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espaco em branco
* Podem ser aplica das as datas de década provavel, década certa, ...

A CATAL O-

Imagem

27 - Campos data de publicagéo

: monografias
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4.2.8. CAMPOS DE DESCRIGAO  Fisica
A fonte prescrita para o preenchimento dos campos referentes a descricao fisica é a propria publicagao.

4.2.8.1. DESCRIGAOFISICA (CcAmMPO 215" a)

Relativamente a descrigdo fisica de cada titulo a catalogar, importa distinguir a forma como se proc ede a de s-

cricdo de monografias em volumes ou apenas de uma s6 unidade fisica.

Assim, relativamente as obr  as em volume , deve ter -se em linha de conta se a publicacdo se encontra termin a-

da ou ainda em publica¢éo. Desta forma:

12 'quando a publicacéio ja se encontra

0 regista -se o nimero de volumes seguido de “ vol. " (4 vol.)
completa;

0 apesar de estarem previstos mais nimeros, foi confirmado que a publicacédo terminou, regista -
se 0 nimero de volumes publicados seguido de “vol. ;

0 a publicagdo continua, estando em aberto, pois ndo foram publicados todos os volumes, sendo
gue neste caso deve  ser registado apenas a indicagdo de “ vol. ", em mindsculas , anteced i-

do de um espaco.

No que concerne as publicagées num sé volume, regista -se a descrigao fisica de acordo com o que a seguir se
esquematiza:
0 regista -se o nimero de péginas, folhas ou colunas com a numeracgdo que surge na monogr a-
fia'®, seguido da respetiva indicagéo: p. para paginas, f. parafolhase col. para colunas.
0 se anumeragédo é continuada, apesar de a numeracdo mudar, por exemplo, inicia com numer a-
¢do romana, m as continua com numeracgéo arabe, regista -se a humeragao total, ignorando -

se a numeracao da primeira sequéncia.
0 no entanto, se a numeragéo é mista, mas ndo continua, coloca -se o Ultimo nimero da pagina
impressa de cada numeracdo separada por virgulas. As s éries de numeracdes sdo dadas

pela ordem pela qual aparecem na monografia.

Quando a monografia a catalogar apresenta uma paginacao complexa e irregular, devera optar -Se por registar

a expressdo 1 vol., paginagdo variada

Quando as paginas ou folhas nédo sédo numeradas, regista -se essa informacdo dentro de parénteses retos ,

seguindo os presentes critérios:

o até 50 folhas com texto, indicagdo do nimero exato de paginas ou folhas, conforme o docume n-
to se encontra impresso nas duas ou apenas numa face, respetivamente, dentro de paré n-

teses retos ;

12 Quando o nimero de volumes néo cor responde ao nimero de unidades fisicas, regista -se 0 nimero de volumes bibliogréficos seguidos de
“‘em”e x.7vol.em4
Bseas paginas, folhas ou colunas estdo numeradas em numeracéo romana transcreve -se 0 numero tal com esta na Ultima pagina. Ex: LXXV
p.
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0 mais de 50 folhas, estima -se o nimero de folhas e regista -se 0 nimero de paginas ou folhas,
conforme o documento se encontra impresso nas duas ou apenas numa face, respetiv a-

mente, precedido de  ca.

Se a obra tem paginas ilustradas, quer estas se encontrem separadas ou juntas, que ndo estdo contada S, regi s-
tam -se no final da pagina¢éo seguido da indicacéo de ilustracdo e x 264p. 2411l

Se ha folhas ndo numeradas no inicio e/ou no final da obra contam -se estas e coloca -se a sua quantidade de n-
tro de parénteses retos . SO se consideram as paginas de texto Util. Atencdo que paginas ndo numeradas, n ao
sdo paginas onde ndo se encontra impresso o nimero de pagina, podendo este estar ausente mas ja incl uido

na paginacdo. Salienta -se mais uma vez que é importante folhear, observar e analisar a monografia antes de

proceder a sua catalogacdo e mesmo durant € 0 processo.
No caso de uma monografia que apresenta paginas numeradas em diregcBes opostas, regista -se a paginacao
da(s) varia(s) seccéo(0es) pela respetiva ordem, comecando na pagina de titulo escolhida para a cata logacao,

isto €, na pagina onde foi colo cado o carimbo de registo. Neste tipo de publicagdo, o cédigo de barras ficard do

lado da outra hipotética folha de rosto, ou seja, no lado oposto ao referido carimbo.

4.2.8.2. OUTRASINDICAGOES FiS  ICAS (CcAMPO 215" ()

A referéncia as ilustragées € utilizada sempre q ue a monografia as apresente. Nao sdo considerados para efe i-

tos de ilustracéo:

o ilustracBes de capa;

0 ilustragcbes de paginas de rosto;

o ilustragbes menores, como sejam aquelas que iniciam capitulos;

0 quadros que apenas contenham letras e/ou nimeros.

Existem t ipos particulares de ilustragcfes que, pela sua natureza e importancia, devem ser registados a seguir a
indicacao de ilustracdo, separados por virgula. Sdo parte destas ilustrages: mapas, plantas, fac -similes, retr a-

tos e musica.

Quando a monografia consist e total ou principalmente em ilustracdes, como por exemplo, a banda desenhada,

a essa informacgdo deve ser dado destaque neste campo, com o recurso a uma destas expressodes “ todo il. " ou

”

“principalmente il. ", conforme o caso.

Se a monografia ndo apresentar i lustracdes, este subcampo deve ser apagado.
Recorde -se que qualquer registo com o 215"c¢  preenchido deve ter nos “Dados Codificados” o cadigo de ilu S-
tracdo 1 preenchido com “ a” e o “codigo de ilustracdo 2" com o respetivo cédigo caso a obra contenha fac -

sim iles, musica ou iluminuras.

Todos os novos registos bibliograficos cujo subcampo 215°c foi apagado devem ter como cddigo de ilustracdo

.

A mencéo de ilustrador ou fotdgrafo no campo 200 ndo substitui o preenchimento da mencéo de ilustrag ao em
215"c
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4.2.8.3. DIMENSAO (campO 215" d)

De um modo geral, a pontuacdo é colocada automaticamente pelo sistema, mas tal ndo se aplica a total idade
dos campos como é o caso da descrigao fisica. Assim, o ponto e virgula que antecede a dimensdo deve ser

colocado manualmente depo is de preenchida a informacdo “outras indicagfes fisicas” antecedido de espaco,

caso 0 documento seja ilustrado ou em “Descrigdo fisica” caso o documento ndo tenha ilustracédo, conf orme

ilustra o Exempl o 17.

Exempl o 17

Monografia com 117 paginas num e- Monografia com20 pag. em numeracéo Monografia com vérias séries de paginacéo, sem ilustr a-
radas as quais foram acrescentadas romana seguida de mais 100 paginas coes.

mais 3, ndo numeradas, mas com em numeragao &rabe, ilustrada, com 27

texto. A obra ndo é ilustrada. centimetros.

Na “dimensdo” regista -se a altura, arredondada a unidade , sempre por excesso, da obra seguido da abreviatura

cm.
A altura é medida paralela a lombada, ou a encadernacgéo, conforme a obra a tratar.

No caso das obras em volumes, se todos os volumes tém altura igual regista -se a altura comum a todos, mas

se tiverem diferentes alturas, regista -se o tamanho do mais pequeno e do maior separado por hife n, semesp a-

¢o ( Exemplo 18).

Exemplo 18

4.2.8.4. MATERIALACOMPANHANTE  (CAMPO 215" e)

Este campo destina -se a descrever o material que acompanha a obra, designadamente, frisos cr onoldgicos,

folhetos, tabelas, guides, CD ou outro material que o acompanha.

A quantidade de material acompanhante € registada em numeracéo arabe. N 0 caso de este material ser um
manual ou um guido deve ser acrescentado dentro de parénteses curvos o nimero de paginas seguido da
dimensdo do mesmo , em centimetros e por excesso, separado por ponto e virgula antecedido e precedido por

espaco (Exemplo 19).
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Exemplo 19
4.2.9. CAMPOS DE COLEGAO
A referéncia a colecdo, quando expressa na obra é obrigatéria, uma vez que facilita o completar do conjunto .

Assim sendo, sempre que se ap  lique a monografia a catalogar, estes subcampos devem ser acrescentados, se

nao constam da folha de recolha de dados

No caso de existirem diferentes formas do titulo da colecéo, deve ser escolhido o primeiro que surge na fonte
prescrita. A fonte prescrita para a zona de colecdo €&, segundo a sua ordem de preferéncia, pagina de titulo,

paginas preliminares, capa, colofédo e, por ultimo, o resto da monografia.

No "“a € indicado o titulo da colecédo de que faz parte tal como surge na monografia ndo respeitando o uso de

mailsculas e da pontuacdo. Assim, sdo usadas mailisculas apenas na primeira letra da primeira palavra, assim

como em nomes proprios. As regras que aqui se aplicam sdo as mesmas que para o titulo [ver Titulo(s) (campo
200) ].
Relativamente a informacao de outro titulo da colecéo ( e ), este sO se regista se acrescentar uma informacéo

significativa que ajude a identificar a colegéo.

No N é registada a sub colecdo a que pertence a monogra fia. No caso de uma série ndo se omite este termo.

Este campo inicia -se com mailscula

Em "v é registada a informacéo referente ao volume dentro da colegéo. Se a numeracgéo diz respeito ao titul o]

da colegédo e néo a série, este sub campo deve ser posicionado apds o “a (Exemplo 20).

Exemplo 20
Monografia que faz parte de uma colegdo Monografia que integra uma colegéo numerada Monografia que integra uma colegdo e
numerada e uma série uma série numerada

4.2.10. NOTAS

Nao esta pré -definida a abertura de qualquer nota no respetivo grupo pelo que estas devem ser acrescentadas

conforme a necessidade de cada uma das monografias a catalogar.
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Se for necessario a crescentar pontuagdo nas notas, esta deve respeitar a mesma pontuacédo da zona corre S-

pondente.

Quanto a estrutura das notas, as Regras de Catalogacdo preveem duas formas: notas formais e notas info r-
mais. Na RBE é adotada uma estrutura formal, isto &, “deve ser usada sempre a mesma palavra ou expressao
introdutdria, de forma normalizada” (pag. 6 2). Desta forma, se se verificar algumas das situacdes apresentadas

na Tabela 7 - Estrutura das Notas (Bloco 3--): monografias , € necessario criar a respetiva nota e respeitar o

texto ai estabelecido.

NOTAS
Nota a criar Situagéo Estrutura da nota Procedimento
304 Obras traduzidas, especialmente Tit. orig.:  Nome da Rgglﬁtar 2 GpE s T
) : L orig.:” seguido do titulo da
Titulo nos casos das literaturas obra original . L
obra na lingua original
A obra é uma adaptacéo e tal é
304 conhecido e/ou vem mencionado Adaptacao de: Titulo
; na obra mas ndo aparece na daobra/ mencéo de
Titulo 4 i . = -
pagina de titulo e, portanto, ndo responsabilidade.
foi registado no campo 200
305 .
L Obra editada pelo autor Ed. do autor
Edicao
Reprodugéo fac -
305 imi igi B
) Edicdes fac -similadas similada. (.)rlgln.a I
Edicsio mente publicada:
Local : Edi tora, AAAA
314 <
- - Aaa € o pseud. de
Responsabilidade Obras de pseuddénimos Bbb
intelectual
Registar apenas o titulo e
. . respetivas mengbes  de re s-
327 Duas ou mais obras, reunidas bilidad i
numa Unica monografia, com Titulo / autor : out ponsabilidade , se€ se aplicar
Nota de conte - titulo colet ' tulo /rautor ; outra pois a base j& acrescenta o
do Itulo coleuvo menc&o de respo n- contém.
Informacéo de outro titulo ref  e- sabilidade
No caso das obras em vol u-
rente a obras em volumes . ,
me registar o ndmero do
respetivo volume.
1.° Acrescentar "b,"c,d e
"e.
328 ; . .
) A obra a catalogar é uma tese 2.° Registar a respetiva
Nota de dissert  a- ou dissertagao. informagdo em cada um dos
¢ao ou tese subcampos.
3.° Apagar o "a.
Tabela 7 - Estrutura das Notas (Bloco 3  --): monografias

Casos exceciona is de outras notas podem ser acrescentadas se devidamente fundamentadas.

Na “Nota de conte(ido”, apesar de as mesmas preverem a utilizacdo de termos como “Contém” e “Inclui”,
optou -se por ndo utilizar esses mesmos vocabulos uma vez que na visualizagdo dos r egistos no OPAC o termo

“Contém” ja aparece, ev itando -se, assim, a repeticdo de tal termo.
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Relativamente a nota de titulo,

catalogar, conforme ilustra a

nota para o titulo original.

As notas referentes ao exemplar a catalogar propriamente

senca de rasuras, ...) devem ser registad

No caso dos exemplares que compde a obra em volumes

essa indicacdo ndo se preenche no campo 205, mas

4.2.11.

Como ja anteriormente mencionado (ver
determinados campos de titulos relacionados

pos é o de criar um ponto de acesso a outras variantes de titulo, contudo, estes titul

formato ISBD.

TiTULOS RELACIONADOS

MANUAL OPERACIONAL
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excecionalmente , sempre que o titulo original seja igual ao titulo da obra a

Imagem 28 - Titulo e titulo original iguais , ndo é necessario que seja cr  iada uma
Imagem 28 - Titulo e titulo original iguais
dito, (por exemplo, existéncia de autografos, pr e-

as no bloco das existéncias e ndo em nenhum destes campos.

, como o caso das trilogia s, terem edic¢des diferentes,

regista -se essa informagao numa nota de conteudo.

Campos titulo e mencdo de responsabilidade ) o preenchimento de
€ obrigatério. O objetivo de preencher qualquer um destes ca m-

0S nao sao visualizados no

Titulos relacionados bloco 5 -- : monografias
Campo Procedimento
Campo 510 Registar o titulo mencionado em 200°d sempre que se trate de uma obra bilingue

Titulo paralelo

ou multilingue

Campo 512

Titulo da capa

Utilizar quando o titulo da capa difere significativamente do titulo da pagina de
titulo.

Sempre que se achar oportuno que um complemento de titulo seja pesquisavel, ou

Campo 517 . . .
outra forma conhecida de outro titulo, como seja o caso de obras em volume
Outras variantes de ; . . L
titulo Os titulos registados em notas (campo 327) ndo sao pesquisaveis no campo 327,
por isso, utilizar -se-a um campo 517 para cada titulo
Campo 518 . ) ) )
. ) Sempre que o titulo estiver numa grafia bastante desatualizada deve -se preencher
Titulo na grafia atu a- . . . )
lizad este campo para que o titulo seja pesquisavel na grafia corrente.
izada
Sempre que o titulo € composto por p alavras e/ou numeros abreviad os deve -se
escrevé -los por extenso e desenvolvid  os.
Campo 532 P

Titulo desenvolvido

No caso dos titulos desenvolvidos é necessario alterar os indicadores, conforme a
situacdo (numerais, abreviaturas ou outros simbolos ). No caso d e um titulo comb i-
nar mais de duas situagdes, o indicador a escolher sera sempre o de maior valor.

Tabela 8 - Uso do grupo Titulos relacionados
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4.2.12.  ASSUNTOS
Neste grupo é registado o resultado de duas et apas do tratamento técnico documental: a classificagcdo e a ind e-

xagdo. A classificacdo consiste em representar o contedo de um documento através da atribuicdo de uma
notacdo de um sistema de classificacdo, permitindo a organizagdo do conhecimento e maior f acilidade na sua
recuperacdo. Ja a indexagéo baseia -se na representacdo em linguagem controlada do conteiido do documento,

apo6s a sua andlise.

Relativamente a indexagdo , o preenchimento dos campos respetivos deve ser feito de a cordo com o estabelec -
do na Politica de Indexacdo (PC03  -02-MO-03) da Biblioteca Municipal de Espinho.

O preenchimento da CDU  na base bibliografica ( campo 675 ) é feito por referéncia ao contetido do documento,

utilizando -se, para o caso das monografias, a tabela principal da CDU e as tabelas auxiliares

O campo 675 é repetivel, assim, um documento pode ter mais de um assunto a especificar. Apesar de re lacio-
nado com o campo da Cota, a introducdo da classificacéo deve, no caso da Biblioteca Municipal, ser mas espec i-

fica, facilitando a recuperacdo do documento.
Os procedimentos a ter para a classificacdo dos documentos sao:

o0 analise do documento de forma a determinar o assunto principal e os aspetos secundarios;

0 escolha da notacdo adequada da tabela CDU.

Relativamente a classificacdo dos documentos (campo 675 ), devem ser tidos em conta os seguintes princ i-

pios:

o0 Nas bibliotecas escolares deve evitar -se uma classificacdo demasiado exaustiva. Assim, as notagfes
a usar no preenchimento do campo 675 deve ser aguela que consta das respetivas tabelas CDU

adaptadas.

o As enciclopédias e os dicionarios especializados devem ser classificados na respetiva area de conhec i-

mento, com 0 recurso ao auxiliar de forma ( Exemplo 21).
Exemplo 21
Dicionario da Histéria de Portugal Enciclopédia de Filosofia Dicionario de Literatura Portuguesa

0 As enciclopédias e os di  cionarios nédo especializados devem ser classificados como 030.
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o Os dicionérios de lingua devem ser classificados na classe 8, com a notacédo da lingua e respetivo

auxiliar de forma, mas devem ser arrumados junto as obras de referéncia (Exemplo 22).
Exemplo 22
Dicionario de lingua portuguesa Dicionario de inglés -portugués
o0 As graméticas sdo classificadas pela lingua ( Exemplo 23).
Exemplo 23
Gramatica da lingua  inglesa Gramatica de lingua  portuguesa
0 A literatura deve ser classificada pela nacionalidade do autor. Deve usar -se também a notagdo ref e-
rente ao género literario em que a obra se insere e o respetivo século.
Exemplo 24

1 Livro de poesia, de autor brasileiro do século Livro de contos de autores norte -

Romance de autor portugués do século XX
XIX americanos escritos entre 1220 e 1950.

o No caso das monografias, isto €, dos estudos exaustivos de histéria, costumes, culturas, economia de

um pais, regido ou localidade devera usar -se a classificacdo 908, seguida dos auxiliares de lugar
respetivos.
14 Note -se que os séculos sdo representados pelos dois primeiros algarismos, arabes que compdem as datas ext remas do respetivo period 0
cronolégico e nédo pelo célculo convencional do século, por exemplo, 1950 pertence ao século XX, mas na notagdo CDU surge re presentado
como “19”. Em caso de davidas na representagédo dos séculos deve m ser consultada s as paginas 105 e seguintes  da CDU: tabela de autor i-
dades .
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o Nas obras cujo assunto principal seja histéria devera usar -se sempre o0 auxiliar de tempo referente ao

periodo em andlise.

4.2.13. GRUPO RESPONSABILIDAD  E INTELECTUAL

O preenchimento dos campos do grupo Responsabilidade Intelectual determina as entradas do regist o catal o-
grafico.
Ao contrario do que acontece com os campos de titulo e mencdo de responsabilidade, nos campos deste grupo

o(s) nome(s) da(s) respetiva(s) responsabilidade(s) é(sdo) registada(s) com a grafia atual.

Todos os campos do “Grupo Responsabilidad e Intelectual " devem ser preenchidos com o recurso a base de
dados de autoridades denominada “ Autores . A partir da sele¢@o nesta base, os subcampos das responsabil i-
dades ficam preenchidos. Apenas deve ser a crescentada a co -responsabilidade principal, individual ou coletiva e

responsabilidades secundarias, o respetivo cédigo de fungéo.

No caso de se verificar que o0 autor ndo consta ainda dessa base, deve ser solicitado por email , com o assunto:
Novo autor , ao responsavel pela manutencéo do sistema, o seu acrescento. No email devera vir mencionado o

nome do autor o mais completo possivel, assim como toda a informagao disponivel.

O campo 700 nao é repetivel e, por conseguinte, deve ser usado apenas se existir um a autoria principal e até
trés autores.

Para obras com autorias varias, o caso de compilagdes ou de obras com ou sem titulo coletivo de vari 0s aut o-
res, é necessario criar uma entrada (campo 701) para cada autor. Este procedimento é suficiente para asseg u-
rar que a entrada principal se faz pelo titulo tal como previsto para estas situacdes nas Regras de Ca talogagéo.

Para além do preenchimento d 0s subcampos a e b para registo dos nomes, o uso dos campos 702 e 712 pr es-

supde o preenchimento do A com o respetivo  cédigo da funcéo. Os codigos mais comummente usados para as
funcdes relativas as monografias sdo as que se apresentam na Tabela 9 - Cddigo de fungdes (Bloco 7  --):

monografias

Tabela de codigo de funcdes para os campos do bloco 7 -

Funcdo Cad. Funcdo Cad. Funcdo Cad. Funcgdo Cad.
Antecedente bibli o-
e ol 100 Autor de posfacio 075 Editor literario 340 llustrador 440
grafico
Autor 070 Compilador 220 Entrevistado 460 Organizador 557
Autor de introducéo
Y . ! ue 080 Coordenador 340 Entrevistador 470 Tradutor 730
Prefaciador
Autor incerto 330 Diretor 300 Fotégrafo 600 Revisor 640
Tabela 9 - Cdédigo de fungdes (Bloco 7 --): monografias
Os campos 701 e 711, apesar de apresentarem como obrigatorio o pr eenchimento dos "4 , o Unico cddigo a
usar ai devera ser o 070 Autor.
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Imagem 29 - Procedimentos

Responsabilidade intelectual

(monografias): p rocedimentos

Obras de um s6 autor
Campo 700 (pessoa)

sem _ responsabilidade(
ou 710 (coletivida de)

s) secundaria(s)

— Registar o autor no campo

— Selecionar o autor da base de autoridades “

Autor

Obras de um s6 autor

' Campo 700 (pessoa)
710 (coletividade)

ou

com  responsabilidade(s) secundaria(s)

—>

Campo 702 (pessoa)
712 ( coletividade)

ou

— Autor que surge em maior
destaque ou o primeiro da lista

de aut ores
— Selecionar o autor da base de
autoridades “ Autor "

— Responsavel identificado na obra, com uma das responsabil
dades mencionadas na “Tabela de codigo de fungdes para os
campos do bloco 7 --"

— Registam -se até trés autores da mesma responsabilidade.
No caso de mais de trés responsaveis, regista
meiro ou o de maior relevo tipografico

— Selecionar o autor da base de autoridades “

— "M (Codigo de fungdo): selecionar o cédigo respetivo.

Autor

-se apenas o pr i-

Monografia com até trés

aut o-
res*

ou

ou

Campo 700 (pessoa)
710 (coletividade)

— Autor que surge e m maior
destaque o u o primeiro da lista
de autores

— Selecionar o autor da base de
autoridades “ Autor”

:> Campo 701 (pessoa)
71 1 (coletividade)

— Um para cada um dos restantes autores (ATE DOIS campos
701)

— Selecionar o autor da base de autoridades “
— " (Cadigo de fungéo): 070

Autor

Monografia com mais de trés autores

*

| Campo 701 (pessoa) ou 711 (coletividade) |
— Autor que surge em maior destaque ou o primeiro da lista de autores, APENAS

— Selecionar o autor da base de autoridades “

"4 (Codigo de fu ngao): 070

Autor

Obras com vérias autorias diferenciadas (por exemplo, compilagées)

Nao se usa o campo 700 para que a entrada seja feita pelo titulo

| Campo 701 (pessoa) ou 711 (colet ividade) |

— Um campo 701 para cada um dos autores, de forma a assegurar a recuperacgao de cada um deles

— Selecionar o autor da base de autoridades “

— 7 (Cédigo de funcéo): 070

Autor

N&o se usa o campo 700 para que a e
Recorde -se que, nestes casos, foi registado no campo 327 o(s) titulo(s) e respetivo(s) autor(es)

Obras sem autoria principal

ntrada seja feita pelo titulo

| Campo 702 (pessoa) ou 712 (coletividade) |

— Responsavel iden tificado na obra, com uma das responsabilidades mencionadas na “Tabela de c6digo

de fungbes para os campos do bloco 7

— Registam -se até trés autores da mesma responsabilidade. No caso de mais de trés responsaveis,

regista -se apenas o primeiro ou o de mai
— Selecionar o autor da base de autoridades “

or relevo tipografico
Autor

" (Codigo de fungdo): selecionar o cédigo respetivo.

* No caso de obras com responsabilidade(s) secundaria(s) respeita
chimento do campo 702, explicado no segundo caso

-se 0 mesmo procedimento refer

ente ao pree n-

Imagem

29 - Procedimentos relativos

a responsabilidade intelectual ~ : monografias
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O conhecimento de algumas regras para a constituicdo dos cabecalhos ajuda a encontrar a respetiva forma na
base correspondente. Assim, no caso de um Autor coletividade (710 ou 712 ) deve ser identificada a hiera  r-
quia. Quando o nome da instituicdo inclui o nome do governo nacional, regional ou local, omite -se essa indic a-

¢do nonom e (Exemplo 25).

Exemplo 25
Nestes casos é necessario acrescentar um ponto final apés o “a e o b, se existir mais do que uma de pendéncia
Todas as instituicbes  da Administracdo central, regional ou local, devem se indicad as conforme o exemplo ant  e-
rior sendo que as  instituicBes da Administragéo C entral ttm como palavra de ordem (*a) Portugal, da Admini S-
tracdo regional ttm como palavra de ordem ("a) Acores ou Madei ra e da Administragédo loc  al ttm como palavra

de ordem ("a) o nome da respetiva localidade. As instituicdes com estatuto juridico autbnomo (universidades e

fundag@es) tém entrada direta.

As entradas diretas sejam de coletividades ou de autores individuais ¢ om um s6 nome como frequentemente
acontece com o0s autores classicos obrigam a altera¢é@o do segundo indicador de 1 (Entrada pelo apelid 0) para 0

(Entrada pelo nome préprio ou forma direta).

Relativamente a obras que sejam um recontar de outras ou uma adapta ¢ao, estas devem entrar pelo autor que
as recontou ou adaptou (  campo 700 ), e deve ser assegurado o preenchimento do campo 702  para o autor da

obra original com o cédigo de funcdo 100 (antecedente bibliografico).

Nas obras de pseudoénimos, a entrada principa | (campo 700 ) faz -se pelo pseudénimo seguido do registo em
elementos de identificacdo ou distingdo ( c ) da abreviatura  “pseud.”. No caso deste tipo de autoria, sempre
gue conhecido, deve ser acrescentado, no “Grupo Notas” no campo 314 , (Responsabilidade Intelectual o te x-

to:"Aaa € opseud. de Bbb.”, substituindo o0 aaa pelo pseudénimo e o bbb pelo nome do autor.

No caso dos heteronimos, a entrada principal (campo 700) faz -se pelo nom e real do autore na  responsabilid a-
de secundaria (campo 702) regista -se o nome do het erénimo com o cddigo de funcdo 070 .

No caso da s cartas (correspondéncia) onde ndo ha mais de trés autores mencionados, no campo 700 é regist a-
do o nome do primeiro autor me ncionado e em 701 , o nome dos restantes. Caso existam outras menc¢des de
responsabilidade, estas registam -se no campo 702.

4.2.14. BLOCO INTERNACIONAL

A informacdo constante no campo 801 Fonte de origem € considerada pelo UNIMARC como obrigatéria de

todos os regist 0s, ndo devendo ser apagada em caso algum. Este campo é gerado automaticamente.
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Relativamente a imagem de capa, deve dar -se preferéncia a captura desta pela opcdo “Captura de imagem
para thumbnail”, acessivel, por exemplo, fazendo um cliqgue com o botdo do lado direito do rato, em cima do

registo. Quan do se usa esta opcao, deve sele  cionar -se o formato JPG e manter os vistos ( Imagem 30 - Captura

de imagem para thumbnail )

S

Imagem 30 - Captura de imagem para thumbnail

No caso da imagem ndo se encontrar disponivel pela opcédo anteriormente apresentada , pode -se, neste grupo,

usar o campo 859 (Imagem de capa Au ), para acrescenta r o link daima gem da capa do documento ( Exemplo

26).
No caso de documentos pertencentes ao fundo local , a associacdo da capa ao registo é obrigatdrio.

Exemplo 26
As imagens deverdo ser guardadas sempre com o nu mero do ISBN completo e sem hifenes ( Exemplo 27). No
caso de auséncia deste, deverdo ser guardadas com o nimero de registo. No momento da catalogagéo e a ntes
de carregar qualquer imagem para o servidor, € necessari o verificar se esta ja existe.

Exemplo 27
No caso das obras em volume , a imagem de capa a inserir devera ser a do primeiro volume ou, caso a Bibliot e-

ca ndo o possua, a capa do vol  ume mais baixo.
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4.3. CATALOGACAODE PUBLICACOESEM SERIE

- Definigao
Periddico ( serial )- documento em continuidade, em qualquer suporte, editado em partes
sucessivas, tendo usualmente designacdo numérica, sem concluséo predeterminada. Sao exe m-

plos de pub licacdes em sér ie, as revistas, os jornais ele tronicos, os anuarios em continuidade, os
relatérios anuais, os jornais e as séries monograficas.

A fonte de informacgdo prescrita para catalogar uma publicacdo em série, relembra -se, é 0 primeiro nUmero
publicado ou parte publicada, ou, na sua falta, a catalogacéo baseia -se no ndmero ou parte mais antiga que a
Biblioteca possui.  Assim, é procedimento necessario reunir todos os exemplares disponiveis, quando se procede

a descrigdo bibliografica  de um novo titu lo, garantindo que a descrigdo tem a fonte mais correta.

Para as zonas de descrigéo fisica, colecédo, notas e nimero normalizado, a fonte é ja todos os nimero s oupar-
tes.

4.3.1. ESQUEMA DE FI CHA BIBLIOGRAFICA  : ENTRADAS DE P UBLICAGOES EM SERIE

O esquema da ficha de uma publicacédo peridédica é a que se apresenta na Tabela 10 - Ficha bibliografica:

publicacdes em série

Ficha bibliogréafica — Publicagdo em série
Entrada Principal CABECALHO (=Titulo) . Local, Data
Titulo : complemento de titulo / Mencao de Responsabilidade ; outras mengdes de Re s-
ponsabilidade. — Edigao / Mengao da responsabilidade pela edigao. — Numeragdo. - Local
da edicdo : Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edicéo. — (Titulo da cole¢d o;

Corpo de ent rada namero dentro da colecéo)

Nota. — Notas

ISSN

Entrada secundaria (PISTAS)

Entradas secu n- Termos de Indexagao
darias Classificagao
Cota

Tabela 10 - Ficha bibliografica:  publicagdes em série

O conhecimento do esquema de ficha bi bliografica & importante para, no final da catalogacédo do item, o verif i-
car, recorrendo a sua visualizagcdo, em formato ISBD. Assim, é procedimento essencial, no final de ca da nova

descricdo bibliografica  visualizar o mesmo para  se poder identificar e corri  gir possiveis imprecisfes .

O Exemplo 28 ilustra a aplicagdo em termos concretos (visualizagdo  em formato ISBD e em formato UNIMARC)

de um registo bibliografico de uma publicagdo em série, bem com o aidentificacdo da sua estrutura.
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Exemplo 28

Entrada principal

Corpo de entrada

Entrada principal :lﬁ

Entradas secundarias

\ 4

Neste tipo de publicacdo, a entrada principal faz -se pelo titulo e titulo dependente, se existir, seguido do local
de pub licacdo e data, conforme se vé no exemplo anterior. Os campos e subcampos onde deve ser prestada
especial atencdo para que o biblio.NET forme o cabecalho de forma correta sao: 100 Dados gerais do proce s-

samento , 200 "a e /i Titulo préprioe  Nome de uma parte  ou seccdo e 210 “a Local de publicagédo

4.3.2. CRIAGAO E ALTERAGAOD OS REGISTOS

Antes de ser criado um novo registo deve pesquisar -se na base para confirmar a existéncia ou ndo do respetivo

titulo .

As publicacGes em série apresentam um conjunto de especificidades gue tornam os registos diferentes dos das
monografias, desde logo porque implicam alteragBes, obrigatérias, conforme mais a frente se expde. Assim
sendo, 0 s registos das publicagées em série ndo devem ser validados até a publicacéo se encontrar finda ou até
gue a Biblioteca deix e de a receber, por forca da natureza deste tipo de recurso. No entanto , isto ndo implica
gue 0s novos registo s criados ndo devam ser verificados e corrigidos pelo validador ap6s a sua criagao.

Assim, no caso deste tipo de publicacdes, para além da situacdo do titulo ndo existir na base, deve criar -se um

novo registo quando existem as alteragfes a seguir enumeradas |, consideradas alteracdes maiores pela ISBD

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 71/163
Coépias Impressas representam documentos nao Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificacéo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

0 qualqu er palavra do titulo é acrescentada, apagada ou colocada numa outra ordem e esta mudanca

ocorre nas cinco primeiras palavras do titulo , Ndo sdo considerados os artigos para esta cont a-
gem;
0 uma adigéo, supressao, ou alteragao no titulo préprio que modifique o significado do titulo ou indique

uma mudanc¢a de assunto  ;

0 muda o nome da coletividade que fig ure em qualquer sitio do titulo ;

0 uma publicacdo em série resulta da fusdo de duas ou mais publicacdes em série , ou ainda, duas ou
mais publicacGes em série result am da cisdo de uma outra

0 uma alteracdo da mencao de edicao indicia um ambito de cobertura diferente , por exemplo, no caso
das edi¢Oes locais, ou de alteracdo de tipo de publico a que se destina ;

0 quando um titulo dependente se torna independente;

0 muda o su porte fisico.

Quanto as demais alteracdes, consideradas alteragdes menores, deve proce der-se a modificacdo do registo,

conforme o previsto na  Tabela 11 - Altera¢c des menores aos registos das publicagc  des em série

Al teracdes menores aos registos bibliograficos das publicacdes em série: procedimentos

Quando? Procedimento: alteracdes a efetuar

Existe uma mudanga nos
sinais de pontuagdo ou nos — Nao é necessario nenhum procedimento adicional.
simbolos

— Registar uma nota, por cada alteragdo em 304 Titulo  com a estrutura:
o Apartirdo  numeracao (incluindo o ano) apresenta  otit.: Titulo

As palavras abrevi adas ou, conforme o0 caso,

sentam -se agora de forma

desenvolvida (inclui abrevi a-

turas e acrénimos)

o De numeragdo a numeragcdo apresenta otit.: Nome

Se as alteracdes forem frequentes (mais de trés) registar apenas a nota geral
apresentada e apagar as que ja tenham sido registadas

o O tit. apresenta pequenas variagdes

Registar uma nota, por cada alteracdo em 304 Titulo  com a estrutura:
o Apartirdo  numeracao (incluindo o ano) apresenta o tit.: Titulo
ou, conforme o caso,
o De numeragdo a numeracdo apresenta o tit.: Nome
Existe uma mudanga na ort  o-

. Se as alteracOes forem frequentes (mais de trés) registar apenas a nota geral
grafia

apresentada e apagar as que ja tenham sido registadas:
O tit. apresenta pequenas variagoes

Registar no campo 517 o titulo na grafia atualizada, se a ortogr afia do titulo
proprio também ndo  for a atual.

Existe uma alteracdo do sin-

) — Registar uma nota, por cada alteragdo em 304 Titulo  com a estrutura:
gular para o plural e vice - o Apartirdo  numeracdo (incluindo o ano)  apresentaotit.  Titulo
versa

ou, conforme o caso,
Verifica -se uma supresséo ou o De numeracdo a numeracdo apresenta o tit.: Nome

adicdo de artigos ou prepos -
¢bes em qualquer lugar do
titulo

Se as alteragdes forem frequentes (mais de trés) registar apenas a nota geral
apresentada e apagar as que ja tenham sido registadas:

O tit. apresenta pequenas variagoes
Aconteceu uma supressdo ou

adicdo de palavras que ind i-
cam o tipo de recurso

— Criar uma entrada relacionada (outra variante do titulo, campo 517 ) para
registar a outra forma do mes mo.

Tabela 11 - Alterag 6es menores aos registos das publicag  des em série
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MANUAL OPERACIONAL

Revisao
01

Data
Maio 2017

Codificagao
PC03-02-MO-02

se verifica uma das situacdes previstas na tabela

das publica ¢bes em série ).

Alteracdo aos re

gistos bibliograficos das publicagbes em série: QUANDO?

Quando?

Procedimento: alteracdes a efetuar

A descricdo foi baseada num
ndmero que nédo o primeiro, a
Biblioteca integrou um ndm e-
ro anterior ao que serviu de
base a descrigao

— Alterar o campo 303 para 0 ndmero mais antigo que entretanto se integrou,
no caso de ndo ser o primeiro , e confirmar/corrigir os dados da descricdo
bibliografica, para que a existéncia mais antiga coincida com o nimero
referido neste campo.

— Acrescentar o campo 207 Numeracao ,ho ca sode sero primeiro  numero, e
confirmar os dados recolhidos, nomeadamente os referentes aos campos
das datas.

A periodicidade de uma publ -
cacao é alterada

(cf. Tabela 14 - Dados codif i-
cados publicacdes em série:
cédigos preenchimento , pag i-
na 77, e pagina 88: Notas)

— Alterar nos Dados codificados
dade, para o codigo correspon
recente.

— Acrescentar, numa nova nota 326, areferéncia a periodicidade. A frequéncia
mais recente de publicacéo deve figurar em primeiro lugar.

(campo 110 ) o campo referente a periodic -
dente a frequéncia de publicagdo mais

A publicacéo terminou

A publicacdo foi objeto de
fuséo, ciséo, separacd o,
absorgao ou continuacéo.

— Alterar o cédigo do  Tipo de data , nos Dados gerais de processamento e
no campo 100 para b.
— Preencher a Data de publicagédo 2 nos Dados gerais de processamento e

no campo 100

— Registar no campo 207  a numeragao do ultimo namero.

— Registar a data de fim da publicagéo no campo 210 ~d .

— Proceder ao registo das correspondentes entradas relacionadas posteriores,
no caso de a publicagdo ter sido continuada, substituida, absorvida ou
fundida, conforme explicado em 4.3.13 Entradas relacionadas , pagina 90.

— Solicit ar ao validador a validacdo  final do registo .

O editor e/ou lugar de publ i-
cacdo foi alterada

— Adicionar uma nota, por cada alteracdo em 306 Publicacéo com a estrutura:

o Pubiicadolemi: lugar #:# nome do editor ,# anos(s)
Se as alteracOes forem  frequentes (mais de trés) registar apenas a nota geral
apresentada e apagar as que ja tenham sido registadas:

o Amenggo de publicagdo varia

# Representa um espaco em branco

Tabela 12 - Alteragdo/corregdo dos registos das publica ¢Oes em série

4.3.3. CAMPOS DE PREENCHIMEN ~ TO OBRIGATORIO

Destaca -se ja que na catalogagdo das publicacdes em série  sdo considerados campos de preenchimento obrig a-

tério, e sem o preenchimento dos quais o registo ndo pode ser dado como terminado e/ou ja validado, 0s

seguintes:
— 001 Identificador de registo
— 100 Dados gerais do processamento
— 101 Lingua de publicagdo
— 200 Titulo e mencao de responsabilidade , Subcampo a ( "a ) titulo
— 207 Numeragdo ou 303 Informag&o descritiva
— 801 Fonte de origem
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4.3.4. GRUPOS ETIQUETA DE REGISTO , DADOS GERAIS DE PROCE SSAMENTO E | NFORMAGAO CODIFICADA
Antes de iniciar a catalogacéo, a obra deve ser folheada, pois muitos dos dados a registar nestes gr upos estao

relacionados com o seu aspeto visual.

4.3.4.1. ETIQUETA DE REGISTO

A informacéo constante na etiquet a de registo é condicionada pela escolha do modelo de recolha de dados e,

por consequéncia, ndo é objeto de qualquer alteracao.

No entanto, devera ser consultada, a cada novo registo, logo no inicio da sua cr iacdo, para assegurar que o

respetivo modelo cor responde ao tipo ded ocumento a cat alogar .

Assim, a informacgdo que diz respeito as publicagbes em série é a que esta plasmada na Imagem 31- Etiqueta
de registo (p ublicagGes em série) . Os campos presentes neste grup 0 e ndo apresentados na imagem devem ser

deixados em branco.

Imagem 31 - Etiqueta de registo (p  ublicacdes em série)

Se por alguma razdo a informacdo apresentada na ilustracédo etiqueta de registo ndo coincidir com a i magem,
deve fechar -se o registo sem gravar e voltar a criar um novo, assegurando que se escolhe o modelo de recolha

de dados certo [ Publicacbes em série - (STI)].

Note-se ainda que, a escolha do mo  delo de recolha de dados condiciona 0S campos apresentados, 0s quais

variam de acordo com o tipo de suporte.

Assim, o campo 110 campo de d ados codificados: recursos continuos , por exemplo, aplicavel a estas public a-

¢oes, so ficara acessivel com o modelo de recolha de dados referido anteriormente.

4.3.4.2. DADOS GERAIS DE PROCE SSAMENTO

Os campos de dados codificados s@o de extrema importancia no preenchimento de qualquer registo bibli ograf i-
co. Deste procedimento resulta uma maior precisdo e a obtencado de resultados mais fidedignos nas pes quisas
estatisticas, até porque estes dados se lim itam a tabelas definidas, ao contrario dos campos néo codificados

onde a probabilidade de registo de incorrecdes é maior.

Assim como os demais suportes, a informacdo que diz respeito aos dados gerais de processamento é inscrita

em dois locais: grupo Dados gerais de processamento e campo 100 do grupo “Informacdo codificada”. A
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equivaléncia entre  os dois pontos , mencionados encontra -se ilustrada na Imagem 25 - Dados gerais de proce s-

samento: equivaléncia (grupo Dados gerais de processamento e Informacao codificada) , ha pagina 38.

Devido a relacéo entre estes dois campos, recomenda -se que sejam preenchidos consecutivamente. Os campos

ndo mencionados de seguida, ndo séo objeto de qualquer int ervenc¢ao por parte do catalogador.

Relativamente ao  Tipo de data de publicacdo , deve registar -se a letra, em mindscula, de acordo com as

situacOes apresentadas na  Tabela 13 - Tipo de data: cédigo Dados gerais processamento

Dados gerais de processamento e campo 100: datas de publicacdo
(PUBLICACOES EM SERIE)

Tipo de data

Ocorréncia )
(Cddigo )

0 A data da publicagédo em série corrente é conhecida e/ou vem expressa na publicagdo
o Titulo publicad o provavelmente em determinado ano.

o0 Publicacdo em série ja finda. b
0 As datas de publicagdo em série sao conhecidas, a de inicio e a do fim.

o Publicacédo em série sobre a qual se desconhece se continua ou se cessou c

o O documento a catal ogar é uma edicdo fac -similada. e

* Para este efeito, valorizam -se as datas de copyright, Dep6ésito Legal e impresséo se necessario.

Tabela 13 - Tipo de data: cédigo Dados gerais processamento

O campo Data de publicagédo 1 devera ser sempre preenchido. Nele deve colocar -se:

0 adata da obra quando expressa ou quando , apesar de ndo vir expressa , ela é conhecida (cédigo “a”);

a data da obra em série ja finda, ou seja datas lim ites, ini cio do primeiro volume (cédigo “b");

o

0 se adataé desconhecidaouincerta , poderaser Util para a determinacéo desta, a informacdo consta n-

te noutras fontes  (codigo “c”);
a data de publicacdo do documento em presencga, quando este contém um fac -simile de outr a obra

o

(cbdigo “e”).

Quando nédo esta expressa a sua data de publicagdo, mas sim a data de edigdo, impressédo, copyright ou Dep 6-

sito Legal, estas sdo consideradas as datas de publicacdo para efeitos do preenchimento deste subcam po.
O campo Data de publicacédo 2 deve:

0 ser preenchido com “9999” quando foi aplicado o tipo de data “a”;

0 ser preenchido com a data em que a publicacdo cessou (data do Ultimo  namero, volume ou parte )

”

guando foi aplicado o tipo de data “b ;

o0 serdeixado em branco, quan  do foi aplicado o tipo de data “c”;

o ser preenchido com a data da publicacéo original quando se aplicou o tipo de data “e”.

No preenchimento de qualquer um dos campos acima mencionados ndo se usam parénteses retos , pontos de

interrogacéo ou qualquer outro sinal grafico. Apenas séo usados nUmeros e/ou espagos em branco.
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O preenchimento dos referidos campos esta diretamente relacionado com a informacéo a registar em 207 e

210"d , conforme mais a fre  nte se explicita.

Os cédigos que deve m ser sele cionados para o preenchimento do Cadigo de audiéncia 1 no campo 100 , loca-

lizado no grupo  Informacéo codificada , s80 b, c, d ou m conforme o pulblico a que se destina  *°.

Ainda no grupo “Informacéo codificada” deve m ser preenchidos 0s campos a seguir enumerados:

0 101 Lingua da Publicagdo
0 102 Pais de Publicacdo

0 110 Dados codif. p ublicagées em série

Recorde -se que, conforme o estabelecido no Manual UNIMARC, o campo 101 Lingua de publicacéo é de

preenchimento obrigatéri o.

Os campos 101 e 102 estdo configurados para obras publicadas em Portugal e em portugués, contudo, qua n-
do o catalogador tiver publicacbes em série a tratar que ndo obedecam a estes critérios deve consult ar o

Exemplo 4 dapagina 41, que demonstra as diferentes situagdes que possam surgir.

Relativamente ao idioma, quando uma publicacdo surge em diferentes linguas deve -Se acrescentar no campo
101 tantos subcamposa quantos 0s necessarios , conforme desenvolvido no exemplo ref erido anteriormente
O procedimento a adotar para o preenchimento do campo 102 "a  para as publicac6es em série € mais uma

vez o que esta vertido na Tabela 3 - Cdédigos dos paises: campos dados codificados , da pagina 41.

4.3.4.3. DADOS CODIFICADOS P UBLICAGOES EM SERIE

Nos dados codificados das publicacdes em série ( campo 110 ) devem ser preenchidos os campos ai constantes

a excecdo do Cadigo de natureza do con tetido, conforme exemplificado de seguida.

Exemplo 29

Publicacéo periédica com frequéncia trimestral e publicado com Jornal com uma frequéncia semanal
regularidade

15 Em caso de duvida sobre a aplicagéo de cada codigo (letra), consultar a pagina 39 (cédigo de audiéncia)
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Na Tabela 14 - Dados codificados publicagbes em

série: codigos preenchimento
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Codificagao Data
PC03-02-MO-02 Maio 2017

que devem ser usados no preenchimento dos subcampos em questdo, de acordo com a situacao de cada pub

cacao a catalogar.

Revisao

01

, estdo estabelecidos os cadigos

Dados codificados (campo

110): PUBLICACOES EM SERIE

Subcampo Cédigo Notas
a Periédico
Designativo do tipo de b Série monografica
publicacdo em série c Jornal
z Outro
1 Bienal (de dois em dois anos)
a Diaria
b Bissemanal (duas vezes por semana)
c Semanal
d Quinzenal (de duas em duas semanas)
Frequéncia de publicacéo - R
Este codigo devera ser atualizado € Bimensal (duas vezes por més)
para que o Ultimo registo n? ' f Mensal
campo 326 corr esponda ao c6d i-
go de frequéncia, isto &, se g Bimestral ( duas vezes por més )
determinada publicagdo passar a -
ter uma regularidade mensal em h Trimestral
vez de semanal, como inicialme n- .
: o . j Semestral (duas vezes por ano)
te publicada, o cédigo devera ser
alterado de c para f, por exe m- K Anual
plo.
m Trienal (de trés em trés an 0s)
n Trés vezes por semana
u Desconhecida
y Sem periodicidade (i.e. irregular)
z Outra
a Regular (a publicacao sai a intervalos regulares)
Irregularidade normalizada (a publicacdo nédo é completame n-
) b te regular, mas € irregular de u ma forma previsivel, p. ex.,
Regularidade mensal exceto julho  -agosto)
u Desconhecida
y Irregularidade
b Catalogo
g Guia
Cédigo do tipo de material
h Anuario
z Qutros tipos de contetdo
Indicador de publicagéo de 0 N&o & uma publicacdo de conferé  ncia
conferéncia 1 Publicacéo de conferéncia
Disp. pagina de rosto X N&o aplicavel
Disp. de i ndice X Nao aplicavel
0 Nao existe indice cumulativo ou sumario
Disp. indice cumulativo -
1 Indice cumulativo ou sumario disponivel
Tabela 14 - Dados codificados publicacdes em série: codigos preenchimento
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4.3.5. | DENTIFICAGAO
O grupo “Identificacdo” suporta os dados que dizem respeito a zona do identificador do recurso e as respetivas
modalidades de aquisi¢édo, sendo gue neste grupo o campo 001 Identific ador do recurso € de preenchime n-
to obrigatdrio.
4.3.5.1. | DENTIFICADORDO REGI ~ STO (C AmPO 001)
Ao selecionar o grupo “ldentificacdo”, por defeito, o | dentificador de registo (001) surge automaticamente
preenchido. E um dos campos obrigatérios, ndo devendo ser elimi nado. Se por alguma razédo a base bibliograf i-
co ndo o associar corretamente, este devera ser acrescentado, ndo sendo alvo de qualquer intervengao por

parte do catalogador.

4.3.5.2. ISSN NUMERO | NTERNACIONAL NORMALIZADO DASP  UBLICAGOES EM SERIE  (C AMPO 011)

O ISSN é u m numero internacional normalizado de uma série ou recurso monografico em varias partes , com-
posto por oito digitos, que sdo numerais, a excecéo do Ultimo que podera ser um num eral romano, correspo  n-
dente a X . Regista -se tal como indicado na obra, com hifen entre o quarto e o quinto digito , mas sem qualquer
outro tipo de po ntuacdo. No caso do Ultimo cara cter ser um “x” (digito de controlo), este deve ser sempre

registado em maiulscula

Caso o ISSN nédo conste na publicagdo o campo dev e ser apagado.
O procedimento a  adotar para o preenchimento deste campo deve ser o que esta plasmado no Exemplo 30.
Exemplo 30
ISSN correto Publicacdo com ISSN  errado ISSN correto (digito de  controlo  X)

4.3.5.3. NUMERODE DEPOSITO LEGAL (CamMPO 021)

Quando a publicacéo a tratar apresenta o nimero de depdsito legal, este deve ser registado. Uma vez gue este
campo ndo aparece automaticamente é necessario adiciona -lo.
No caso de se estar perante uma publicacdo em que o nimero diz respeito ao sistema portugués nao é nece S-

sario qu alquer tipo de alteracdo no sub campo “a. Quando se esta perante um nimero de depdsito legal de
outro pais, por exemplo, Franca (FR), esta informaca o deve ser alterada para o respetivo codigo do pais que é
comp osto por duas letras mailsculas. A Tabela 3 - Codigos dos paises: campos dados codificados , da pagina

41, apresenta alist ade alguns dos paises mais frequentes .

Em ”~b é registado o nimero tal como surge, na publicacdo néo respeitando, contudo, os espacos.
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4.3.6. | NFORMAGAO DESCRITIVA
Os campos reunidos no grupo “Informacéo descritiva” dizem respeito as zonas de titulo e mencéo de respons a-
bilidade, zona de edi¢do, zona de numeracao, zona de publi cacgdo, producao e distribuicéo, zona da descricdo

fisica e zona de colecao.

4.3.6.1. CAMPOS TITULO EMENGA O DE RESPONSABILIDAD E

No campo 200 , situado no grupo informacéo descritiva, inscreve -se os d ados referentes ao titulo e mencao de
responsabilidade . Ira ser ¢ onsiderado primeiramente as regras comuns a todos os subcampos aplicados ao

registo de informacdo em causa , especificando -se depois cada um desses subcampos.

A fonte principal de informacéo p ara estes campos € a pagina de rosto ou a p agina de rosto substituta. A pag i-
na substituta para um recurso que ndo tem pagina de rosto, €, por ordem de preferéncia para a recolha da

informagdo , a pagina com titulo no sumario, capa, cabegalho, ficha t écnica, colofao, outras paginas

Outra informacgéo que seja aferida em qualquer fonte que ndo as mencionadas anteriormente, de ve ser regist a-

da entre paréntese s retos ([]).

4.3.6.2. TiTuLO PROPRIO (cAMPO 200 ™ &), TiTULO DEPEN DENTE (CAMPO 200" i), TITULO PARALELO (CcAMPO 200" d)

E INFORMAGAO DE OUTR O TiTULO (CAMPO 200" e)

No preenchimento destes subcampos deve ter -se em atencdo que s &o area s de transcrigcdo, isto €, uma area de
reproducéo do texto presente na fonte. Esta transcricdo ndo respeita , porém, as mailsculas e pontuacdo do
titulo constante na fonte.  Deve manter -se as mailsculas para 0os nomes préprios e instituicdes, uma vez que é
frequente fazerem parte do titulo préprio. Para o correto uso das mailsculas e pontua¢ ao deve ser consultada a

pagina 45 deste manual.

No titulo proprio (200"a ) ndo é ainda respeitada a extenséo do titulo , quando este é muito comprido. Assim,
registam -se as cinco primeiras palavras do mesmo , ndo contando os artigo s que 0 possam inic iar, seguido do
sinal de reticéncias , sinal indicativo de omissdo, sem parénteses . Nao deve ser suprimida informacéo essencial

gue comprometa a compreenséo do titulo.

De ressalvar ainda que numa publicacdo em série quando o “titulo incl uir uma data, um ndimero ou um nome,
etc., que varia de nimero para nimero, omite -se essa data, numero, nome, etc., e substitui -se pelo sinal de
omissdo ( reticéncias) "', mas se a informacdo supracitada ocorrer  no inicio do titulo, ndo € necessario a util i-

zacao desse sinal.

Nos restantes casos em que o titulo se inicia por um nimero, que ndo varia , devem ser aplicados os sinais de
equivaléncia, uma vez mais, para uma correta alfabetagéo. A aplicacdo destes delimitadores é realizada através
do menu contextual  acessivel através d 0 botdo direito do rato. Os titulos abrangidos pelos sinais de equivalé n-
cia devem ser inscritos no campo 532 Titulo desenvolvido (Grupo “Titulos relacionados "), ou seja, o numeral
deve ser registado por extenso como esta plasmado na Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias , da pagina 46.

* Regras de catalogag&o, pag. 418
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Procedimento semelhante ao anteriormente  apresenta do, aplica -se aos casos em que um titulo se inicia por um
artigo definido ou indefinido, estes devem ser colocados entre os delimitadores <>, para que se efetive uma
correta alfabetacdo nos indices dispon iveis para consulta, a semelhanca do que se encontra definido na tabela

referida anteriormente

No caso de abreviaturas , se estas figurarem juntamente com um titulo sob uma forma desenvolvida e sob a
forma de uma sigla ou um ac rénimo, escolhe -se a forma desenvolvida para o titulo proprio ( 200a )easin i-
ciais ou acronimo para informacéao de outro titulo (200"e ) (Exemplo 31).
Exemplo 31
<=
 ——
A semelhanca das monografias, guando a mencao de responsabilidade faz parte integrante do titulo proprio é
transcrita como tal, bem como se o Unico titulo da publicacdo for o nome do a utor, este € dado como titulo
préprio, omitindo -se essa informacédo nos subcampos correspondent es a responsabilidade (*f e ~g), asseg u-
rando, no entanto, a sua entrada pelo grupo “Responsabilidade intelectual” (Exemplo 31).
Note -se que uma alteracdo significativa no titulo proprio origina uma nova descricao, isto é, a criagédo d e um

novo MFN. 7

Além do titulo préprio ( "a ) sempre que se verificar a existéncia de um titulo dependente , isto é, um titulo de
seccdo, o mesmo deve ser registadono i Nome de uma parte ou secgao . Considera -se titulo de sec¢do um
“titulo especifico de uma seccdo que serve para distinguir um recurso de um conjunto de outros recursos lig a-
dos entre si por um titulo comum. O titulo da seccao, distint ivo ou ndo, esta dependente do titulo comum e é
necessario para a identificacdo do recurso especifico” 18 Um exemplo de uma publicagéio com titulo dependente
€ 0 caso da “Coloquio”, que apresenta varias secgles (Exemplo 32). O nome da parte ou seccao inicia por
maiulscula .

Exemplo 32
¥ Para ver quais séo as alteragbes maiores, consultar a pagina 73.

8 RC, pagina 974
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Relativamente a formacédo do cabecalho, neste tipo de publicacéo, o titulo dependente também faz part e do
regi sto. O seu correto posicionamento no Ni o, logo aseguira “a , é suficiente para assegurar a formacao devida
do cabecalho. No entanto, este subcampo nédo é pesquisavel, portanto, € necessario assegurar um ponto de
acesso para 0 mesmo, regi  stando esse titulo n o campo 545 Titulo de seccéo , do grupo “Titulos R elacion a-
dos”.
Relativamente ao titulo paralelo (200" d), este sO se regista se:

0 a publicacdo contém a totalidade ou partes do texto na lingua original (edic6es bilingues ou multili n-

gues);

0 o titulo original figu ra em primeiro lugar na fonte de informagao.

Deve -se ter em atencdo que o subcampo Ad néo é pesquisavel, para uma efetiva recuperagéo deste titulo é

necessario preenchero  campo 510  Titulos relacionados

Relativamente a informacéo de outro titulo (200"e) , este sO ér egistado se for considerado imp ortante. O
registo da informacao de outro titulo é essencial apenas se:
0 um acrénimo ou conjunto de iniciais figura na fonte principal com a form a desenvolvida do titulo, ne  s-

te caso transcreve -se as iniciais para o campo 200"e ;
0 a mencdo de responsabilidade ou o0 nome do editor sédo parte integrante da informacéo de outro titulo;

0 o titulo propr io é constituido apenas pelo nome de uma coletividade

Exemplo 33
O titulo proprio é constituido apenas pela sigla de uma coletiv i- Um conjunto de iniciais figura na fonte principal juntamente com a fo r-
dade ma des envolvida do titulo, neste caso transcreveu -se as iniciais na
informagé&o de outro titulo
Deve sempre ser ponderada a pertinéncia da informacédo de outro titulo, pois se essa informagéo tiver sido
registada neste subcampo e existir uma alteracdo, a mesma d eve ser depois registada em mais uma nota.

Assim, fora as situagOes apresen  tadas, € conveniente  avaliar bem cada situacao.

A informacdo de outro titulo aplicam -se as regras das mailsculas e pontuacdo referidas na pagina 45, assim
como o referido acima relativamente a extensao do titulo. Esta info rmacéo inicia -se por mindscula
A ocorréncia de mais do que uma informacéo de outro titulo obriga a adicdo de novo subcampo ("e ).

O correto posicionamento de qua Iquer dos campos relativos ao(s) titulo e mencdo  (Bes) de responsabilidade é
essencial para a visualizagdo certa dos registos no OPAC. Assim, o titulo paralelo deve ser colocado logo a
seguir a parte do titulo a que diz respei to, assim como as mencgdes de re sponsabilidades devem surgir logo a

seguir a parte do titulo a que dizem respeito.
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4.3.6.3. MENGAO DE RESPONSABIL  IDADE

No que diz respeito a mencao de responsabilidade para as publicac6es em série  , adota -se 0 mesmo critério que
foi definido anteriormente no recurso monografia, no ponto. 4.2.5.6 (pagina 50).
Evidencia -se que para este tipo de recurso, a semelhanca das monografias, os subca mpos previstos para o

registo do responsavel ou responsaveis que participaram intelectual ou artisticamente na feitura da publicagéo,
sdo o s subcampos ~f e ~g. Realca-se que cada registo s6 podera ter um subcampo f porcada "a ou ™ etan-
tos *g quanto s os necessarios. Independentemente da natureza da funcdo de cada interveniente , o ~f nunca

pode ser eliminado.  Note -se que, s e a menc¢édo de responsabilidade aparece como parte de um titulo préprio ou

de uma informacédo de outro titulo e foi registada como t al nos respetivos subcampos (200"a ou 200"e), ndo

se repete na mencao de responsabilidade. Assim, o registo podera ficar sem qualquer um dos subcampos ref e-
ridos.

Na RBE sdo transcritos 0s segu intes responsaveis: propriedade e diretor. Neste tipo de recurso  ndo séo regist a-
das mencdes de responsabilidade pessoas elou coletividades  que tém como fungdo “editores”. Os editores sdo

mencionados em Notas.

A semelhanca do titulo, as mencdes de responsabilidade s&o transcritas tal como aparecem na fonte, a excegao

das situagdes previstas nas Regras, assim;

0 as expressdes com ligacdo ao nome do responsavel , que possam existir, sdo tran scritas tal como se
encontram na fonte. (Ex.: por..., desenhos de...), assim como qguando n&o existe € necessario acre s-
centar uma expressdao d e ligacdo para uma maior compreensdo da responsabilidade a que diz respe i-
to, esta deve ser inscrita dentro de parénteses reto S;

0 as varias pessoas singulares e/ou co letivas que desempenham a mesma funcdo sao incluidas no
mes mo subcampo;

0 quando uma publicacdo tem até trés responsaveis , com a mesma funcéo, estes sao todos tran scritos,
separados por virgulas. Q uando uma publicacédo reline mais de trés responsaveis, regista -se 0 home
do primeiro seguido de reticéncias e da expressa o latina abreviada et alli dentro de parénteses retos
[etal] ;

0 uma mencédo de responsabilidade que inclui o nome de uma entidade corporativa expressa de uma

forma hierarquica, é transcrita na forma e na ordem com que apar ece no recurso.

Exemplo 34

Publicacdo com duas mengdes de responsabilidade, sendo que Publicacdo com mais de trés responséaveis
cada um tem diferentes funcdes
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Exemplo 34
A mencéo de respons  abilidade (proprietario) faz parte do titulo

As mencdes de responsabilidade devem ser tran scritas pela ordem que aparecem na fonte ou, se eventualme n-
te for dado maior relevo tipografico a uma delas, deve -se transcrever pelo relevo considerando o crit ério da
objetividade da descrigado bibliografica, registando -se sempre a primeira no f e asrestantesem g .

N&ao esquecer que se uma publicacdo que apresenta um titulo préprio composto por um titulo comum e varias
seccgdes, com responsabilidades notoriamente d iferentes, a meng 4o de respo nsabilidade deve ser dada depois

da parte do titulo a que diz respeito. Assim, os campos devem ser ordenados para que o respetivo "f fique

posicionado depois do  subcampo a que se refere .

No que é atinente  as iniciais deve -se re speitar o que esta plasmado no Exemplo 11 (pagina 52).

4.3.7. EbpicAo (campPO 205)

Nas publicacdes periddicas registam -se apenas 0s seguintes tipos de edic¢bes:
0 mencdes a edigBes locais;
o0 mencdes de edi¢cdes para determinados tipos de publico;
o0 mencdes de edi¢bes de formato ou aspeto diferente;
0 mencgdes de edicdes em determinada lingua, quando a publicacdo existe em varias linguas ;
o0 mencao de edicdo relativa a reimpress@es ou revisdes da publicagdo em série como um todo.
Exemplo 35
Edigao local Edigao para determinado publico, neste caso, edicédo destinada a
professores
Edigdo em lingua francesa (o titulo préprio foi registado Trata -se de uma reimpresséo de determinado titulo

nessa lingua

Neste campo podem ser usadas as seguintes abreviaturas

—ed. — edicdo —reimpr.  — reimpresséo —aument. - aumentada —rev..— revista
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Note -se que ndo sdo consideradas expressdes equivalent es a “2.2 ed.” e “Ed. de 1956” para efeitos do pree n-
chimento deste campo. Esta informacéo faz parte da zona de numeracéo e portanto registada no ¢ ampo 207
ou em 303 , conforme a situacao, respeitando o que se explica para o preenchimento de cada um desses ¢ am-

pos.

4.3.8. CAMPO NUMERAGAO PUBLI  CAGAO EM SERIE  (cAMPO 207)

Neste campo s6 se preenche o subcampo “a Numeracgédo: indicacdo de datas e volumes . Este campo s6 é
usado quando a descricdo se baseia no primeiro nimero ou parte. Na sua auséncia é obrigatorio a pres enca de

uma nota relativa a numeragdo no campo 303 .

— Numeracéo das publicacGes em série

Descricdo baseada no primeiro nimero

Campo 207"a ::> Campo 303

Registar a numer agéo do primeiro nimero, em numeragéo
arabe, conforme con sta na publicagdo, respeitando, co n- Ausente do registo
tudo , os procedimentos estabelecidos neste Manual.

Descricao baseada num nimero que néo o primei ro, mas ainda em publicacéo

Campo 207"a :> ‘ Campo 303

Registar a numeracao que serviu de base a descri-
cdo, precedido da expressdo “  Descricao baseada

Ausente do registo em: #”
O ndmero a registar &€ sempre 0 do nimero mais

antigo.

Descricdo baseada num nimero que ndo o primeiro, mas ja finda (a Biblioteca possui o ultimo
namero)

Campo 207"a Campo 303

Registar a numeragdo do ultimo
namero, em numeragdo arabe, co n-
forme consta na pub licagdo, antec e-

Registar a numeracao que serviu de base a descr i-
cdo, precedido da expressdo “  Descricdo baseada
. P ) em: #”

dido por um hifen, respeitando, co n- O ndmero a registar &€ sempre 0 do nimero mais

tudo os procedimentos estabelecidos antigo.

neste Manual.

Descricao baseada no primeiro numero e jafinda

Campo 207"a :> Campo 303

Registar a numeragdo  do primeiro e do Ultimo ndmero
em numeragdo arabe, conforme consta na publicacéo,
respeitando, co ntudo, os procedimentos estabelecidos
neste Manual.

Ausente do registo

# Representa um espago em branco

Imagem 32 - Campos datad anumeracdo : publicagdes emséri e
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Exemplo 36

Descrigdo baseada no nimero 1, com a publicacdo em série Descrigdo baseada no primeiro nimero, a Biblioteca possui ta m-

ainda a ser publicada . O campo 326 ndo se usa bém o dltimo nimero . O campo 326 ndo  se usa

Descrigéo ndo baseada no primeiro nimero, a Biblioteca possui Descrigdo ndo baseada no primeiro nimero, e ainda a ser public a-

0 Ultimo nimero da. O campo 207 néo se usa
Neste subcampo regista -se a numeragao e/ou a designacao alfabét ica do primeiro e/ou Ultimo nimero ou parte
publicados, nos termos em que figuram, ndo respeitando a pontuacao prescrita no recurso. Inicia este campo
letra mailscula . A indicacéo do Ultimo nimero ou parte, sempre que inicia por uma letra, esta € mindscula

Independentemente da numeracdo que o registo apresente, este é sempre efetuado em numeros arabes.

Embora as palavras que ocorram como numeragao possam aparecer por extenso, sobretudo a numeracédo , a
referéncia da -se por abreviatura normalizada na lingua da publicacédo . Nesta zona é possivel usar as seguintes
abreviaturas

- Sér. — série - ser . — series - vol . — volume - n. - ndmero - pt. - parte

Os meses sdo sempre registado s de forma abreviada (as trés primeiras letras), a excecdo do més de maio,

seguidas de ponto.

Quando uma publicacdo redne mais do que um ndmero, més, ano, etc., separados por hifen, este deve se r
substituido por uma barra obliqua, para evitar confusao com o hifen que separa a indicagdo entre o primeiro e 0

Gltimo fasciculo.

Quando, simultaneamente, esta presente numa publicacdo uma designacdo numérica e/ou alfabética e uma

designacdo cronoldgica, regista  -se a designacdo numérica e/ou alfabética antes da des ignacdo cronoldgica,
sendo que esta Ultima deve ficar inscri ta dentro de parénteses curvos ( Exemplo 37).
Exemplo 37
No fasciculo a indicacdo aparece como: agosto -setembr o Publicagcdo com uma designacdo numérica e/ou alfabética e
1970 (descrigao baseada no primeiro nimero) uma designagao cronolégica.
Publicacdo em série finda, descricdo baseada no primeiro nimero Publicacdo em série finda, descricdo ndo basead a no primeiro

nimero. A biblioteca possui o Gltimo nimero publicado

Quando uma publicacdo em série terminou no primeiro fasciculo, a numeragédo deste é dada sem hifen.
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Quando uma publicacd o0 em série ja terminou, sao registados os elementos da numeracéo d 0 primeiro nimero
publicado seguido dos elementos relativos ao dltimo nimero publicado separados por hifen e sem espacos

No caso das edi¢cbes fac -similadas, é dada a indicagdo numérica e/ou cronolégica da publicacao original.

Quando existe uma nova sequénc ia na humeracao, ela deve ser acrescentada num novo subcampo

O preenchimento do referido campo esta diretamente relacionado com a informacéo registada no campo Dados
gerais de processamento — Informagéo codificada . Sendo ainda relacionada com a informacgéo a registar
nocampo 210~d - datada publicacdo, distribuicdo, etc.

4.3.9. CAMPOS PUBLICAGAO , PRODUGAO , DISTRIBUIGAO

No que concerne aos campos de publicagdo, producéo e distribuicdo estes serdo preenchidos de acordo com o

gue foi estabelecido, no ponto 4.2.7 Campos publicacdo, producao, distribui¢cdo . (pagina 53).

4.39.1. LUGARDAEDICAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (CAMPO 210 " a)

O local de publicacéo é o lugar (cidade ou localidade) onde a publ icacdo em série é publicada, tal como é desi g-

nado no nimero que serviu de base a descrigcdo bibliografica.

Para o preenchimento do campo 210 "a  Lugar da edicédo e distribuicdo , nas publicacdes periddicas, deve
ser aplicado o mesmo procedimento plasmado anter iormente no ponto  4.2.7.1 , pagina 53.
Uma publicacdo em série que apresente uma alteracdo de lugar de publicagdo, d istribuicdo, etc., nomeadame n-

te num ndmero ou parte subsequente, essa informacdo , relativa ao lu gar mais recente , é dado numa nota  (cf.

Notas , pagina 88).

4.3.9.2. EDITORA (campPO 210" <)

Para inserir os dados no subcampo c deve proceder de igual modo ao que esta vertido no po nto 4.2.7.2 , na

pagina 54.

O Exemplo 14 e Exemplo 15 (paginas 54 e 55) ilustram também o que deve ser aplicado n  este tipo de recurso.
Contudo, caso se verifique alguma alteracdo no nome do editor, esta nao justifica uma nova descrigdo ,da-sea

informa¢ &o do nome do novo editor nu ma nota (cf. Notas, pagina 88).

4.3.9.3. D ATA DE PUBLICAGAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (cAMPO 210 " d)

As datas sdo sempre registadas e m numeracgao arabe e quando a Biblioteca ndo esta na posse do primeiro e/ou
do dltimo nudmero , as respetivas datas sdo registadas dentro de parénteses retos . Porém, neste tipo de recurso

ha algumas especificidades que tém de ser respeitadas :

0 regista -se a data de publicagcdo  do prim eiro nimero seguida de um hifen;
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0 quando se esta perante uma publicacdo que ja se conhece a data de fim da mesma, sdo dadas as
datas do primeiro e do ultimo namero;

0 quando um recurso é publicado dur ante um ano, regista -se a data apenas uma vez.

O preenchime nto deste subcampo deve estar de acordo com os dados inseridos nos subcampos 931 , 932,
933 e campo 100 e no campo 207 , quando este esta presente. Assim , nenhum registo que tenha o campo
207 preenchido devera ter datas diferentes registadas neste s subcampo s (Imagem 33 - Campos data de publ i-

cagdo: publicacbes em série).

_| Data de publicacéo : |
Relagédo entre os diferentes campos

Publicacdo ainda em curso
Publicacdo publicada numa data entre determinados anos e ainda em curso
Publicacdo publicada em fasciculos durante um ano

L Dados gerais do processamento :> L Campo 2107d

— Ano certo e presente na obra
1111
. L L — Ano certo recolhido noutra fonte
~Tipo de data || —Data de publicagdo 1 — Data de publicagdo 2 [1111]
a 1111 99 99  Ano provavel
[11117]
— Ano proximo
[ca 1111]

Publicacdo em série ja finda

L Dados gerais do processamento :> L Campo 210°d

) || —Data de publicacdo 1 || — Data de publicagéo 2
~Tipo de data 1111 1111 1111 -1111°
b Ano do primeiro  ndmero Ano do Ultimo  ndmero

Publicacdo em série de estado desconhecido

L Dados gerais do processamento :> L Campo 210"d

—Tipo de data || ~Data de publicacdo 1 || — Data de publicacdo 2
1111 HHHH 1111 - #
¢ Ano do primeiro  ndmero Publicacdo em aberto

Edicdo fac -similada

L Dad os gerais do processamento :> L Campo 210"d

) ~Data de publicagdo 1 — Data de publicagéo 2 111
—Tipo de data 1111 %
Ano da publicacio a 1111 ANO DA PUBLICACAO A CATAL O-
€ P N Ano da edigao original GAR
catalogar

Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espago em branco
" Pode ser aplicada o ano provavel, ano recolhido noutra fonte,...

Imagem 33 - Campos data de publicagéo: publicagbes em série
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Salie nta -se que, se a biblioteca ndo tiver o primeiro ou o Ultimo nimero da publicacdo mas estiver a fazer a

descricdo bibliografica a partir do primeiro nimero que possui, ha necessidade de procurar em fontes extern as

crediveis, para que de uma forma aproximad a se possa determinar a data do inicio da publicacdo . No caso de

ndo se conseguir encontrar a data, o catalogador deve efetuar os célculos, considerando 0 ndmero que esta a

catalogar e a periodicidade da mesma . Nestes casos, a data é registada dentro de pa rénteses retos . Deve ser

usado o ponto de interrogagdo, quando existe duvidas sobre o ano.

As datas quando desconhecidas podem ser substituidas pelas de impressdo ou copyright, precedidas respet i-

wy

vamente das abreviaturas imp. ” ou “cop.".

4.3.10. CAMPOS DE DESCRIGAO F  IsICA (cAMPOS 215)

A semelhanca das monografias , a fonte prescrita para os campos referentes a descrigdo fisica , € a propria
publicacdo. Contudo, neste tipo de recurso, somente sdo utilizado s o subcampo d (dimensdo) e " e (material

acompanhante ).

Na dimensdo (215"d ) éregistada a alt ura, em centimetros, arredondada, sempre porex cesso, da obra , segui-

do da abreviatura“ cm”. Esta dimensao é obtida pela medicao paral ela a lombada.

Relativamente ao subcampo e , este ¢é adicionado quando uma publicacdo em série se faz acompanhar , reg u-
larmente, de algum material extra, tal como um CD ou um folheto. Se o material for esporadico deve ser feita

uma descricdo separada. Assim, deve ter -se em atencéo as seguintes situacdes usadas a titulo exemplificativo:

o O jornal YZ, durante algum tempo foi editado acompanhado de uma obra literaria. Este tipo de m a-
terial acompanhante € catalogado separadamente.
0 A publicacdo WW ¢é editada juntamente com um CD. Este é tratado como material acompanhante e

registado, consequentemente, no e .

4.3.11. CAMPOS DE COLEGAO (CAMPO 225)

No que diz respeito a colecédo, quando esta vem indicada na publicacdo d eve ser obrigatoriamente  mencionada,
pois, facilita a recuperacdo da informagdo. Contudo, nas publicacdes em série, a numeracéo da coleca o ndo é

registada, se cada nimero ou parte tiver uma numeracao separada na colecéo.

Deste modo, caso se aplique a publi cacdo em série a catalogar, estes subcampos devem ser acrescentados,

uma vez que ndo constam da folha de recolha de dados pré -definidos .

4.3.12. NOTAS

A aplicacdo de notas para 0 recurso p ublicagc 6es em série é condicionada pela i nformagdo que a publicacdo

inte gra e pelas situagfes anteriormente mencionadas.

Assim, existe um a nota obrigatéria em todos os registos: 326 Nota de periodicidade . Nesta nota regista -se a
frequéncia de publicacdo do titulo, bem como a frequéncia das atualizacoes. Regista -se de forma direta a

expressao referente a frequéncia. Sempre que a referida periodicidade seja alterada, deve ser acrescentada
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uma nova n ota, ou seja, um novo campo 326 . A nota referente a periodicidade mais recente deve sempre

figurar em primeiro lugar, para isso este camp o deve ser movimentado para o inicio. No caso da alteragdo da

referida periodicidade , deve ser acrescentado um b a nota anterior, com a referéncia ao periodo cronolégico a

gue essa frequéncia diz respeito. Neste Ultimo caso, € necessario acrescentar uma v irgula (,) no final do Na

respetivo. A nota mais recente de periodicidade deve estar em consonancia com o codigo registado no campo

100 referente a periodicidade (cf. Tabela 14 - Dados codificados publicacGes em série: codigos preenchimento

pagina 77).

Exemplo

38

Publicacédo que passou de mensal a semestral a partir de determinado nimero.

Uma outra nota torna

registo em 303 Informacgdo descritiva.

baseada em:

As restantes notas apresentadas

ser utilizadas sempre que

-se obrigatdria sempre que o re

, seguida de um espaco.

na Tabela 15 - Estrutura das no

gisto ndo tenha presente o campo

Antes da numeracdo deve ser registada a expressao

207 Numeracao

Descricao

tas (Bloco 3 --): publicacdbes em série devem

uma d as situag des descrita s se aplica a publicagao.

NOTAS
Nota a criar Situagéo Texto da nota
Q t|tu|o~ prf)pn.o. reg|sta.a|t?ragoes menore§ € POr | Nameros de x a y apresentam o
isso, ndo justifica a criagdo de novo registo (ver tit# Titulo
Criacdo e alteragdo dos registos , pag. 71). :
Esta nota ndo se gera quando se cria um novo regi s-
304 to.
Titulo Se a publicacdo apresenta variacdes constantes de . S
. . A ) O tit. apresenta pequenas variagdes
titulo (mais de trés) regista -se uma nota geral.
. . ) Regista -se conforme as regras estabelecidas
Os editores nao foram registados no campo 200, 9 ) 9 ~
. . L para a zona de titulo e mencao de respo n-
assim como outras mencgdes de responsabilidade "
sabilidade.
305 Obra editada pelo autor Ed. do autor
- ) L Reproducéo fac  -similada. Origina Imente
Edicéo Edictes fac -similadas .
¢ publicada :#Local#:#Editora,# AAAA
Existe uma alteracédo do lugar de edi¢ao ou do editor Publicado em:  # Lugar#:Nome,#anos(s)
306
Publicacdo Se a publicagdo apresenta variagdes constantes O Editor  varia
(mais de trés alteracoes) regista -se uma nota geral. O local de edigo varia
327 . A , Regista -se o nimero da publicacédo, seguida
Regista -se a existéncia de anexos, nimeros esp e- . .
Nota de . . o de dois pontos, um espaco e 0 respetivo
ciais, que apresentam um titulo especifico. . o .
contetido titulo, iniciado por maitscul  a.
Nota: O sinal # representa um espago em branco.

Tabela 15 - Estrutura das no

tas (Bloco 3 --): publicacdes em série
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Relativamente as notas deve ter -se em atencéo os procedimentos estipulados na Tabela 11 - Altera¢ des men o-

res aos registos das publicag  8es em série (pagina 72).

No que diz respeito a estrutura das notas, adotou -se uma estrutura formal para a construcdo das mesmas.

Assim sendo, caso se constate, a  Igumas das situacbes atras descritas, € necessario criar a respetiva nota,
registando o texto em negrito presente na tabela anterior. Sao ainda admitidas outros tipos de notas, como

seja a relativa a edicéo (Ex. Edicao revista e publicada a cada x meses) d esde que prevista nas Regras e const i-

tua um elemento essencial para a descri¢éo e eficaz identificacéo da publicagdo.

4.3.13. ENTRADAS RELACIONADAS

Sempre que se verifique a continuagdo, fusdo, cisdo ou absorcdo de um titulo devem ser usadas as ent radas
anteriores e posteriores do grupo Entradas relacionadas , para que o utilizador possa faci Imente aceder a

historia bibliografica e as relag6es entre as publicacdes periddicas.

Os campos das entradas relacionadas , através do seu preenchim  ento, criam links para os respetivos registos na
base, que fazem parte da historia bibliografica do titulo, pelo que é importante que o registo dos t itulos se faca
da forma mais correta possivel. Se a Biblioteca ndo possui o titulo relacionado ndo deverao ser preenc hidas as
entradas relacionadas , mas a informacgao devera ser registada em Nota ( Campo 311 Entradas relacionadas )
[ver Tabela 16 - Entradas relacionadas: estrutura das notas (publicacdes em série) , pagina 97].
Para garantir o preenchimento do titulo de forma igual ao que ja se encontra na base, o procedimento para o
preenchiment o destes campos devera ser com 0 recurso ao botéo 19
Nos casos de continuagdo , um novo titulo toma o lugar de um anterior sem mudanca na numeracao, desta
forma, um outro recurso cessou a sua publicacao (Exemplo 39).
Exemplo 39

A pu blicagéo “Contabilista” veio continuar o titulo “TOC”, mantendo a sua numeragéo, e por isso a “Conta bilista” manteve a numera  ¢ao

da sua antecessora. A descri¢éo da primeira publicagio néo foi baseada no nimero inicial, enquanto a segunda ja o foi.
 Para o uso correto deste procedimento ver Anexo 1, pagina 159.
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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Assim, nestas situagbes, devem ser respeitados  0s procedimentos, esquematizados na Imagem 34 - Entradas
relacionadas (Bloco 5 --): continuagdo da publicacéo , para que se estabelecam as respetivas ligacdes, bem

como proced er as alteragBes necessarias no registo do titulo mais antigo.

Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
CASO DE CONTINUACAO

No registo da publicacéo que a continua

Entrada relacionada

ANTERIOR Campo 207
Campo 430
] NOTA: neste campo a indicagdo de numeragéo nédo devera
s . 3 L iniciar em 1. A indicagéo numérica e/ou cronolégica dada é
- ™ : registar o titulo da publicacédo que

a do primeiro fasciculo ou parte da nova publicagdo em
série.

— Aplica -se o critério de omissdo do campo , € registo em
Notas, quando ndo é baseado no respetivo nimero inicial.

foi substituida , isto €, daquela que deixou
de ser publicada.

No registo do titulo mais antigo (o primeiro a ser publicado)
Entrada relacionada Dados gerais do process a-
POSTERIOR Campo 2}0 Campo 207 ° mento
Campo 440 d e
Campo 100
Num eracéo do 1.° n.
- registar o ou parte -numeragao . —Data de publicagdo2
titulo  que  veio 111 -1111 do dltimo volume ou ~Tipo de 1111
continuar a publ - Completar a data parte data Preencher com o ano do
cacdo. do Gltimo ndmero -numeragao do dlt - b dltimo ndmero
mo volume ou parte
Notas:
* As partes a cinzento d  izem respeito & informagao que foi previamente tratada no momento em que foi elaborado o resp e-
tivo registo. Em caso de davida, consultar as partes respetivas do manual.
** Aplica -se a ambas as datas os critérios de ano recolhi do noutra fonte, ano provavel ou ano préximo, conforme o expo s-

tona Imagem 27 - Campos data de publicacdo : monografias , pagina 57.

Imagem 34 - Entradas relacionadas (Bloco5 --): continuagéo da publicagéo

Na catalogagdo do recurso que continuou o anterior devem ser respeitados os procedimentos enumerados ne s-
te M anual, com atencéo ao facto que, no campo da numeracao ( campo 207 ) a informacéo ai regista  da nunca
podera ser iniciada em zero ou um, pois a numeracao foi continuada, se iniciar com estes nimeros nao se trata
de uma continuagdo, mas sim de uma substituicdo. Relativamente ao titulo que findou, deve alterar -se 0s

dados gerais de processamento qua nto ao tipo de data, pois é sabido que terminou, assim como alterar ou

preencher a data de publicacdo2

No campo 210" , deve ser acrescentada a data de fim. Se a descricdo bibliogréafica foi efetuada a partir do
primeiro nimero, deve ser acrescentada a inf ormacdo do ultimo ndimero. Se foi baseado num outro ndmero ,
gue nao o inicial, deve ser acrescentado o campo 207 e registar um hifen ( -) seguido da numeragao, sem esp a-

¢o, na ordem pela qual surge na fonte. A primeira letra deve ser mintscula
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Relativamente a  substituicdo , importa saber que a diferenca entre uma substituicdo e uma continuacdo man i-
festa -se apenas na numeracdo que ndo é continuada, no caso da substituicdo. Assim, g uando é sabido que um

novo titulo tomou o lugar do an terior e a numeracdo  ndo foi continuada , deve proceder -se de forma a respeitar

o0 estabelecido no esquema da Imagem 35 - Entradas relacionadas (Bloco5  --): substituicdo de uma publicacao

Entradas relacionadas a nteriores e posteriores: procedimentos
CASO DE SUBSTITUICAO

No registo da publicacéo que a continua

Entrada relacionada
ANTERIOR
Campo 432

"t Registar o titulo da publicagdo substituida

No registo do titulo mais antigo (o primeiro a ser publicado)

Entrada relacionada Dados gerais do processamento
Campo 210 o
POSTERIOR ad " Campo 207 e
Campo 442 Campo 100
Numeragdo do
1.° n. ou parte -
A ; - numeragdo  do —Data de publicagédo2
t Regista-se o 1111 -1111 dltimo ~ volume Tipo de data 1111
titulo da nova Completar a data ou parte b
publicaco do dltimo ntmero I'Drgenchfsr com o ano do
-numeracdo do tltimo ndmero
Gltimo ~ volume
ou parte
Notas:
*As partes a cinzento dizem respeito & informacéo que foi previamente tratada no momento em que foi elaborado o respetivo registo.
Em caso de davida, consultar as partes respetivas do manu al.
**Aplica -se a ambas as datas os critérios de ano recolhido noutra fonte, ano provavel ou ano préximo, conform e o exposto na  Im a-
gem 27 - Campos data de publicagdo : monografias , p 4gina 57.
Imagem 35 - Entradas relacionadas (Bloco5  --): substituicdo de uma publicagao

Nos casos de substituigdio  os procedimentos sdo semelhantes aos de uma continuagdo. A diferenga diz apenas

respeito a numeracéo, pois neste caso, esta inicia em zero ou um.
Outra situacdo que podera ocorrer com duas ou mais publicaces periédicas é a sua fusdo . Os casos de fuséo
requerem especial atengdo uma vez que o registo informatico ndo é coincidente com o registo de uma d escri-

¢do bi blio grafica tradicional. Assim, 0 s procedimentos a adotar sdo apenas 0s que estdo aqui previstos, e que
respeitam, a estrutura do UNIMARC, e ndo qualquer outro. Se os procedimentos ndo forem respeitados, alig a-

cdo ndo é eficaz, o0 que a torna indtil.

As entrad as relacionadas no caso da fusdo utilizam  -se para ligar a publicacdo em série que esta a ser catalog a-
da a duas ou mais publicacbes que a precederam e que se fundiram para formar uma nova publicacdo

(Exemplo 40).
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Exemplo 40
+
As revistas “ABC de Espinho” e “A Biblioteca” juntaram -se para dar origem a uma nova publicagdo (“A Biblioteca de Espinho”), que as
continuou. (Exemplo ficticio)
Assim, na publicacdo que resultou da juncédo de duas outras revistas é necessario acrescentar tantos campos

436 Fusdo de  quantos os necessarios para registar cada um dos titulos que se juntaram.

Relativamente aos titulos que cessaram a sua publ icacdo, € necessario registar em cada um deles, o nimero de
campos 447 Fundido com essenciais para registar os titulos da(s) publicacdes objeto de fusdo. Além deste, é

também preciso acrescentar um campo 447  para registar o titulo que resultou deste proces so. Apesar de estar
previsto nas regras uma nota do tipo Fusdo de...e..., a estrutura do UNIMARC prevé apenas a utilizagdo de um

campo para cada titulo objeto de fuséo e igual campo para o resultado da mesma. Este (ltimo, o do novo titulo,

deve ser sempre regi _stado em ultimo lugar

Outras alteracfes tornam  -se necessarias aos registos, a semelhanca de que acontece com as continuacdes ou

substituicdes, conforme esquematizado na Imagem 36 - Entradas relacionadas (Bloco 5 --): fusdo de public a-
cOes.
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Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
| CASO DE FUSAO

No registo da publicacdo em série que resulta da fusao

[Entrada relacionada
ANTERIOR
Campo 436

— Registar o titulo das publicacdes que deixam de existir

N
— Registar um campo 436 por cada titulo que foi fundido
No registo de cada um dos titulos fundidos (proceder de igual forma em cada em dos tit ulos que de -
xam de existir) 7 7 7
Entrada relacionada . e © . i Dados gerais do processamento
ampo ampo
POSTERIOR EM CADA UM DOS EM CADA UM DOS g
Campo 447 REGISTOS REGISTOS Campo 100
EM CADA UM DOS REGISTOS
- Registar o ti -
tulo de uma das
publica ¢Bes que se
Juntou Numeragédo do 1.° n. ou
Camp o 447 parte -numeragéo do
At Registar o ti tulo ultimo volume ou parte ] _ o
g . —Tipo de Data de publicagao?2
de outra das publica - 1111 -1111 data 1111
. ) Completar a data b Preencher com o ano do
c0es que se juntou do dltimo nimero Gltimo ndmero
Campo 447
.  Registar o ti tulo . L
. ~ -numeracéao do ultimo
da publi cagdo que
o volume ou parte
lhes deu continui -
dade
Notas:
*Os caracteres a cinzento dizem respeito a informagdo que ja foi previamente tratada no momento em q ue foi elaborado o

respetivo registo. Em caso de divida, consultar as partes respetivas do manual.
**Aplica -se a ambas as datas os crit  érios de ano recolhido noutra fonte, ano provavel ou ano préximo, conforme o exposto na

Imagem 27 - Campos data de publicagdo : monografias , pagina 57.

Imagem 36 - Entradas relacionadas (Bloco5 --): fusdo de publicagbes

Resumindo, o campo 447 serve para ligar o registo que esta a ser catalogado a o utras publicagbes com as

quais s e fundiu e aquela que resultou da fuséo.

As entradas relacionadas  sdo também usadas quando uma publicagdo em série se divide. Neste caso, podem

ser verificadas duas situacoes:

0 a publicagdo dividiu -se em duas ou mais publicacdes, que a continuaram, separadamente , um dos
registos é dado como findo;

0 uma parte da publicacéo foi separada , mantendo -se contudo o titulo .

Os procedimentos a seguir em cada caso encontram -se esquematizados na  Imagem 37 - Entradas relacionadas

(Bloco 5 --): cisdo e separacao de publicacdes
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Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
CASO DE CISAO OU SEPARAGAO

[CISAQ (determinada publicacao divide
~Em cada registo

Entrada relacionada
ANTERIOR

Campo 4 31

novo, isto é, no d

—”t Registar o titulo da publicagdo da qual se separou

No registo da publicagdo em série que  foi objeto de divisdo
Entrada relacionada Dados gerais do processamento
Campo 210 o
POSTERIOR Ay Campo 207 e
d
Campo 100
Campo 446 Numeragdo do
- Regista-se o 1.° n. ou parte -
titulo de uma das numeracdo do
n?vas public a- . Ultimo  volume —_Data de publicagio?
coes 1111 -1111 ou parte —Tipo de data 1111
Completar a data
Campo 446 do Gltimo namero b Preencher com o ano do
—-" Regista-se o -numeracdo do altimo ndmero
titulo de outra Gltimo  volume
das novas publi- ou parte
cacoOes

SEPARAGAQ (um novo registo resulta da separagdo de um outro registo

....'.'.')...---.ocoooo....-..-...-.oonoooo........---o.ooo

que a continuaram (o campo deve ser repetido para cada uma das

adas)

Nos registos das novas publicacdes
ovas publicagbées , caso existam varias publicacdes separ
Entrada relacionada

ANTERIOR
Campo 43 7

"t Registar o titulo da publicagdo da qual se separou

No registo  do titulo  que ndo mudou

[Entrada relacionada
POSTERIOR
Campo 4 41

"t Regista -se o titulo da publicagdo que absorve, isto é, que se manteve

Notas:

*Os caracteres a cinzento dizem respeito a informag&o que ja foi previamente tratada no momento em q

petivo registo. Em ¢ aso de dvida, consultar as partes respetivas do manual.

**Aplica -se a ambas as datas os critérios de ano recolhido noutra fonte, ano provavel ou ano préximo, conforme o
Imagem 27 - Campos data de publicagdo : monografias , pagina 57.

ue foi elaborado o re  s-

exposto na

Sobre este assunto, importa ainda referir que a entrada relacionada respetiva ao

Imagem 37 - Entradas relacionadas (Bloco5 --): cisdo e separagdo de publicagbes

campo 431 Continua em

Coépias Impressas representam documentos nao Controlados

parte deve ser repetido em cada uma das novas publicacdes que foram originadas pela cisdo. No Exemplo 41
encontra -se ilustrado um exemplo de cisdo, com as respetivas entradas e demais procedimentos aplicados.
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Exemplo 41

A publicagéo “Col6quio: revista de artes e letras”, cuja descricdo ndo foi baseada no primeiro ndmer o, terminou a sua publicagdo em
1970, tendo sido di vidida e continuada por duas outras publicagGes: “Coléqu io. Letras” e “Coléquio. Artes”. Esta ultima, entretanto,
também ja cessou a sua publicacéo.

Contrariamente aos casos anteriores, que implicam a criacdo de um novo registo , 0S casos de absorcdo nédo
implicou gualguer novo MFN, pois um dos titulos mantém -se, e a Biblioteca jaote  m catalogado , uma vez que,
como referido anteriormente, s6 se preenchem as entradas relacionadas guando a Bibli oteca possui dois ou

mais titulos relacionados

Assim, no registo que absorve, isto &, no que se mantém, deve ser registado no campo 434, o titulo d a public a-
cdo que deixou de existir. Ndo é necessario qualquer alteracédo no regi sto, pois a numeracéao do titulo que fica

mantém -se.
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Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
| CASO DE ABSORQAO |
NAO CRIA NOVO REGISTO
No registo da publicacéo que continua, isto &, que mantém o seu pr 6prio titulo
Entrada relacionada
ANTERIOR
Campo 434
"t Registar o titulo da publicacdo absorvida, isto é, da que deixou de existir
Se a publicacao tiver absorvido mais do gque um titulo, deve ser criado um campo 434 para cada titulo absorvido

No registo do titulo absorvido (0o que deixou de existir)
Entrada relacionada Dados gerais do processamento
POSTERIOR Campo 210~d ~ Campo 207 ~ e
Campo 44 4 Campo 100

Numeragdo do
1.°n. ou parte -

"t Regista-se o numeragédo do

titulo da publicacéo

. Completar a data
que absorve, isto ou parte b

do ultimo ndmero

- L —Data de publicagdo2
1111 -1111 ultimo  volume —Tipo de data 1111

Preencher com o ano do
Gltimo nim ero

respetivo re gisto. Em caso de davida, consultar as partes respetivas do manual.

é, que se manteve . “numeracdo do
Gltimo  volume
ou parte

Notas:

*Os caracteres a cinzento dizem respeito a informagéo que ja foi previamente tratada no momento em q ue foi elaborado o

**Aplica -se a ambas as datas os critérios de ano recolhido noutra fonte, ano provavel ou ano préximo, conform e 0 exposto

na Imagem 27 - Campos data de publicagdo : monografias , pagina 57.
Os procedimentos relativos as data s sd@o semelhantes aos dos casos anteriormente apresentados.
No caso de a Biblioteca  ndo possuir os diferentes titulos entre os quais devem ser est abelecidas as ligacdes, o
catalogador deve registar a histéria bibliografica da publicagdo e a sua relacdo com outros registos , com o
recurso ao campo 311, conforme esquematizado na Tabela 16 - Entradas relacionadas: estrutura das notas
(publicagbes em série)

ENTRADAS RELACIONADAS: NOTAS (CAMPO 311)
Caso de... Registoda (s) publicacdo (des) mais antiga Registo da publicagdo mais recente
Continuacao Continuado por: # Titulo Continua :# Titulo
Substituicdo
- Fund ido com: # Titulo para formar # Titulo (da = . .
Fusao L 0 ( Fuséo de: # Titulo # e# Titulo
nova publicacao)
Cisao Cindido em:  # Titulo Continua em parte # Titulo
Separagao Continuado em parte por: # Titulo Separado de :# Titulo
Absorcéo Absorvido por:  # Titulo Absorve: # Titulo
Nota: O sinal # representa um espago em branco.
Tabela 16 - Entradas relacionadas: estrutura das notas (publicagées em série)
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
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4.3.14. TiTuLO RELACIONADOS

O preenchimento de determinados campos de titulos relacionados € obrigatério em algumas situacdes bem
definidas . Esta obrigatoriedad e torna -se fulcral, uma vez que permite criar pontos de acesso a outras variantes

de titulo, todavia, estes titulos ndo sao visualizados no formato ISBD.

Quando o catalogador estiver p erante uma publicagdo em série que congregue alguma das situacdes plasmadas

na Tabela 17 - Uso do grupo Titulos relacionados : publicacdes em série  deve aplicar o procedimento descrito.
Titulos relacionados bloco5 -- : publicacdes em série
Campo Procedimento
Campo 510 Registar o titulo mencionado em 200"d sempre que se trate de uma obra bilingue
Titulo paralelo ou multilingue.
Campo 512 Utilizar quando o titulo da capa difere significativamente do titulo da pagina de
Titulo da capa titulo.
Campo 518 ) _ )
) _ Sempre que o titulo estiver numa grafia bastante desatualizada deve -se preencher
Titulo na grafia atu a- . ; ‘s .
J este campo para que o titulo seja pesquisavel na grafia corrente.
lizada
Sempre que no titulo ocorram iniciais, nimeros, abreviaturas ou outros simbolos
romanos, até a quinta palavra.
Campo 532 q P

No caso dos titulos desenvolvidos é necessario alterar os indicadores, conforme a
situacdo (numerais, abreviaturas ou outros simbolos). No caso de um titulo comb i-
nar mais de duas situagdes, o indicador a escolher serd sempre o de maior valor.

Titulo desenvolvido

Campo 545 Registar o titulo que foi registado em 200" . Este campo tem de estar sempr e
Titulo de seccéo presente quando a publicagdo tem um titulo dependente.
Tabela 17 - Uso do grupo Titulos relacionados : publicacBes em série

4.3.15. ASSUNTOS

Como ja anteriormente referido, no grupo dos assuntos € inscrito o resultado de duas fases do tratamento té c-
nico documental: a classificagdo e a indexagéo . O procedimento a adotar para o preenchimento destes dois

campos para as publicagGes em série é o que esta recomendado no ponto 4.2.12 Assuntos (pagina 64). A su b-
linhar que se mantém os procedimentos a ter para a classif icacdo dos documentos, bem como os principios
estabelecidos no  ponto anteriormente referenciado. Contudo, nas publicacdes em série, na notagdo (campo

675 ) deve ser aplicado o auxiliar de forma (05).

No caso dos documentos pertencentes ao fundo local , sempre que estes apresentem um ou mais artigos cujo

assunto € relevante para a histéria local, deve ser criado um analitico. Neste, os assuntos séo trat ados de fo r-

ma exaustiva, assegurando a recuperacao eficaz do assunto tratado.

A ressalvar, contudo, que no tipo de recurso publicacdo em série, nesta z ona deve ser acrescentado o campo

620 ao qual corresponde a designacdo “Lugar e data de publicacdo ", acrescentado o subcampo d que diz
respeito a cidade em foi publicada o respetiv 0 documento — ver Exemplo 42.
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Exemplo 42

Revista de psicologia, publicada em Lisboa

Concluindo, neste grupo devem estar presentes os campos 606 (e/ou 600 nome de pessoa como assunto , 601

nome de coletivida de como assunto , 607 nome geografico como assunto ), 620 e 675 .

4.3.16. GRUPO RESPONS ABILIDADE | NTELECTUAL

Para o preenchimento dos campos do grupo “Responsabilidade Intelectual ", no que diz respeito as pub licacBes
em série , o procedimento a adotar para determinadas situagées é o que se encontra plasmado no ponto 42.13 ,
(pagina 66) nomeadamente, o que diz respeito a atualizacéo da gr afia.

Contudo, nas publicagdes em série fazem -se entradas secundérias para a  (s) coletividade(s) (por ex., propri e-

dade e dire ¢do). Deste modo, os campos a pre  encher nas publicacdes em série sdo somente 0 s campo s 702 e
712.

Os cédigos das fungBes a usar para as publicacGes em série sdo os apresentados na Tabela 18 - Cdédigo de fu n-

¢cOes (Bloco 7 --): publicagcdes em série

Tabela de codigo de fungdes para os campos do bloco 7 -

Funcdo Cad. Funcgdo Cad. Funcdo Cad.

Diretor da publicacéo -
Proprietario /

Editor 651 Fundador 395 . . 650
Editor comercial

Editor literario de publicacdo em série

Tabela 18 - Cddigo de fungdes (Bloco 7 --): publicagbes em série
4.3.17. BLOCO | NTERNACIONAL
Relativamente ao ca mpo 801 Fonte de origem , sendo considerado pelo UNIMARC um campo de preenchimento
obrigatério , ndo deve ser eliminado em caso algum. Este campo é gerado automaticamente.
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4.4. CATALOGAGAO DO RECURS O FILMESE REGISTOS  VIDEO

. Definigao
' Registo VIDEO - “Disco legivel mediante laser ou agulha, de acesso aleatério que contém
sinais de audio e de gravagdo de forma analdgica (por ex., o formato de disco laser) ou de forma
digital (por ex., DVD) que pode ser reproduzido num ecra de televisdo ou num computador.” 20
No registo Video, aentradap  rincipal (o cabegalho) faz -se pelo titulo do filme.
4.4.1. ESQUEMA DE FICHABIBL  IOGRAFICA ENTRADAFI  LME
Ficha bibliografica - Filme
Entrada Principal CABECALHO
Titulo [Filme] : complemento de titulo / Menc&o de R esponsabilidade ; outras
mencgdes de Responsabilidade. — Edicé@o / Mencéo da responsabilidade pela edigdo.
- Local da edigdo : Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edig&o. — (Titulo da

Corpo de entrada - . -
colegdo ; numero dentro da colecao)

Nota. — Notas
NUmero normalizado

Entrada secundaria (PISTAS)
Termos de Indexagao
Classificagdo FIAF

Cota

Entradas secundarias

Tabela 19 - Ficha bibliografica:  filmes

Exemplo 43

Entrada principal

Corpo de entrada

Entrada principal ||

A 4

Entradas secundarias

2|SBD. pag . 351

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina| 100/163
Coépias Impressas representam documentos nao Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagao Data Revisdo

CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01
4.4.2. CAMPOS DE PREENCHIMEN ~ TO OBRIGATORIO
A semelhanca dos registos anteriormente apresentados neste manual, na catalogacdo dos recursos filme se
registos video sdo campos de preenchimento obrigatério 0s ja supracitados neste documento no ponto 42.2,
pagina 37, para que se concretize a criagdo de um registo e a validagdo do mesmo.
4.4.3. GRUPOS ETIQUETADE RE  GISTO , DADOS GERAIS DE PROC  ESSAMENTO , INFORMAGAO CODIFICAD A
No inicio da catalogacdo de um registo video o ¢ atalogador deve ter sempre em consideragéo oDVD e ocon-
tentor (embalagem destinada a alojar um recurso(s)) , pois este Ultimo reldne maioritariamente a informacao

gue diz respeito ao recurso, ndo devendo nunca ser preterido.

4.4.3.1. [ETIQUETA DE REGISTO

O preenchim ento da etiqueta de registo é condicionado pela selegdo do modelo de recolha de dados e, por co n-

sequéncia, ndo é objeto de qualquer alteracao.

Assim, o catalogador ao iniciar um novo registo , deve certificar -se que o respetivo modelo que condiz com o

tipo de documento a catalogar é o correto.

Deste modo, a informacgéo que diz respeito ao recurso de projecdo e video é a que se encontra plasmad a na
Imagem 38 - Etiqueta de registo (DVD) . Todos os campos que se apresent am neste grupo e, que nao estdo

presentes na imagem devem ser deixados em branco.

n
g
m

Imagem 38 - Etiqueta de registo (DVD)

Se por alguma razdo os dados apresentados ndo corresponderem a informacéo existente na ilustracdo anterior,

deve fechar -se oregisto sem gravar e voltar a criar um  novo, confirmando que se seleciona o modelo de rec o-

Iha de dados certo [Material de Projecgéo e Video].
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4.4.3.2. DADOS GERAIS DE PROCE SSAMENTO

A informacéo respeitante aos dados gerais de processamento é registada em dois locais: no grupo Dados
gerais de processa mento e campo 100  do grupo “Informacgé&o codificada”. Deste modo, é necessario gara  n-
tir a conformidade dentro de cada registo , como ilustra a Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equ i-

valéncia (grupo Dados gerais de processamento e Informacéo codificada) , ap resentada na pagina  38.
Devido a correspondéncia entre estes dois campos, aconselha -se que sejam preenchidos seguidamente.

No que concerne ao  Tipo de data de publicagédo , aletra deve ser registada em min Uscula, em conformidade

com as situagdes apresentadas na Tabela 20 - Tipo de data: c6digo Dados gerais de processamento

Dados gerais de processament 0 e campo 100: datas de publicacdo
(MATERIAL DE PROJECAO E VIDEO )

Tipo de data

Ocorréncia }
(Cddigo )

A data da obra é conh ecida e/ou vem expressa na obra . d
O recurso foi publicado provavelmente em determinado ano.

0 A data ndo vem expressa na obra, sendo portanto incerta ou desconhecida. f

o Entre a data de producao/gravacao de um recurso existe uma grande diferenca. i

Tabela 20 - Tipo de data: cédigo Dados gerais de processamento : material de projecédo e video

O campo Datade publicacdo 1 devera ser sempre preenchido. Nele deve colocar -se:

0 a data da obra quando expressa ou quando apesar de nao vir expressa ela é conhecida (cédigo “d”);

0 adata maisrecuada, quando se tratade uma data desconhecida ou incerta (codigo “f");

0 adata de distribuicdo quando esta difere da data de producéo (codigo “i")
O campo Data de publicagéo 2 deve:
0 ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipod e data “d”;

o ser preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando a publicacédo é incerta ,
tipo de data “f" ;

0 preenchido com a data de producdo quando esta difere da data de distribuicédo, tipo de data “i".

Os campos acima referidos séo preenchidos somente com nimeros e/ou espagos em branco. Em nenhuma

situacao se aplica parénteses retos , pontos de interrogagdo ou qualquer outro sinal grafico.
Neste tipo de recurso continua a estar em conformidade o preenc himento destes campos com a informacéo a
registar no campo  210°d , como sera demonstrado mais a frente (cf. Imagem 39 - Campos data de publicacdo

material de projecéo e video , pagina 108).

O sistema prevé trés posi¢cOes para o Cadigo de audiéncia no campo 100 , situado no grupo Informacéo cod i-
ficada , somente devera ser preenchido o Cédigo de audiéncia 1 . Na RBE, a semelhanca dos recursos ja
Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca

USO EXTERNO Pagina| 102/163

Coépias Impressas representam documentos nao Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificacéo Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

anteriormente apresentados , sdo aplica dos os cAdi gos de audiéncia em letra minascula os supracitados no po n-
to 4.2.3.2 (consultar pagina 40). O cédigo de audiéncia tem de estar em conformidade com o que se apresenta

registado em nota referente aos potenciais utilizadores (campo 333)

Relativamente ao campo Cédigo de publicacao oficial , este aparece preenchido com o valor “y". Este valor
devera manter -se, contudo, quando o recurso é produzido pela Camara Municipal, devera ser modi ficado par a o

codigo “d” .

No que diz respe ito aos restantes campos, estes sdo de preenchimento automatico ou devem ficar em branco,

tal como aparecem na base, ndo sendo objeto de qualquer intervencéo pelo catalogador.

No grupo “ Informacéo codificada " aind a devem ser preenchidos os campos referente s a linguada publicacao
(101 ) e ao pais da p ublicagcdo ( 102 ). Estes dois campos aparecem preenchidos com a informacédo de obras

publicadas em Portugal e em portugués.

Como ja mencionado , o Manual UNIMARC estabelece 0 campo 101 Lingua de publicacdo como sendo de

preenchimento obrigatério .

Quanto ao idioma de publicagdo, quando temos obras bilingues ou multilingues  dever -se-a acrescentar no

campo 101  tantos subcampos a quanto os necessarios (Exemplo 44).

Ainda no campo da Lingua da publicagéo (101 ) deve -se acrescentar tantos ~ subcampos j Lingua das lege n-
das quanto os necessarios, de acordo com a instrucdo contida na fonte de informacéo, es pecialmente no co n-

tentor, relativamente a presenca de legendas e lingua das mesmas.

Exemplo 44

O O O

Obra em lingua original, neste caso em
portugués.

Obra original em lingua portuguesa, inglesa e Obra original em lingua inglesa, com legendas em
francesa (obra mu Itilingue) portugués e francés

O campo 102 "a Pais de publicacédo deve ser preenchido de acordo com a Tabela 3 - Cdédigos dos paises:

campos dados codificados (pagina 41). Se nao for possivel determinar o pais, deve colocar -se a informacdo PT.

4.4.4, | DENTIFICAGAO

Relativamente ao grupo “ldentificagdo”, acr escenta -se o identificador de registo , caso este ndo tenha sido

gerado automaticament e, pois é um campo obrigatorio.

Neste tipo de material, deve ainda ser preenchido o campo 071 N.° do editor com o nimero de registo que
aparece, normalmente , inscrit o no contentor do recurso , principalmente no selo da IGAC (Inspecgéo -Geral das
Atividades C ulturais ). Este regista -se no "a , a ndo ser que se saiba que é errado e, nesse caso, regista -se

antesno ”z .Oin dicador deve ser alter ado para 4, no caso dos filmes.
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Exemplo 45
Grupo “Identificagdo” de um filme, com o registo do respetivo nimero e os indicadores posicionados de forma adequada.
4.4.5. | NFORMAGAO DESCRITIVA
Os campos pertencentes ao grupo “Informacgéo descritiva” dizem respeito as zonas de titulo e mencéo d eres-
ponsabilidade, zona de edic¢do, zona de pub licacdo, producao e distribuicao, zona da descricdo fisica e zona da

colecao.

4.45.1. CAMPOS TITULO EMENGA O DE RESPONSABILIDAD E

Para o recurso material de projecéo e video a fonte principal de informacédo é o préprio recurso, bem como o
contentor onde ele se encon tra alojado ou qualquer material textual acompanhante . Qualquer informacéo ret  i-
rada de outra fonte que néo a referida, deve ser registada entre parénteses retos ([]).

Os campos nao preenchidos deverdo ser apagados.

4.45.2. TituLo (s)(campo 200)

Em relacdo ao campo titulo, este agrega os dados que dizem respeito a zona de titulo e mencéo de res ponsab i-
lidade. Para o preenchimento destes subcampos o catalogador deve obedecer ao que se encontra referid 0 no

ponto 4.2.5.2 (pagina 45), quanto a ortografia , pontuagdo e uso de delimitadores

Quando um filme tiver s ido basea do numa obra literaria, ou outro tipo de obra , deve estabelecer -se umalig a-
cdo entre os registos, através do campo de ligacdo 452 Edi¢cdo em suporte diferente , ho grupo “Entradas

relacionadas -outras ”.

4.45.3. TITULOPROPRIOETITU  LO PROPRIO DEOUTRO  AUTOR (cAmMPO 200 " a E” C)

O titulo proéprio é descrito conforme aparece na fonte de informacéo prescrita para esta zona . Este é registado
mediante as regras anteriormente estabelecidas no ponto anterior supracitado. O titulo préprio transcreve  -se
em portugués , o titulo na lingua original é colocado no .

Deve prestar -se atencdo aost itulos iniciados por artigos definidos, artigos indefinidos e numerais. Nestes casos

deve respeitar -se as especificidades plasmadas na Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias (pagina 46), deve -

se seguir os procedimentos ai contemplados.
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Quando um recurso relne mais do que um titulo , sem apresentar um titulo coletivo, mas estes tém a mesma

autoria, dever -se-a adicionar tantos subcampos a quanto os necessarios , depois do “b . Se cada titulo tiver
uma autoria diferente sera necessario aplicar o subcampo ¢ — titulo proprio de outro autor seguido do
subcampo f — Primeira menc¢do de responsabilidade . Quando outros respo nsaveis estiverem presentes

deve -se adicionar o subcampo g.

Para uma correta visualizagdo dos registos e, consequentemente, uma eficaz recuperacdo da informagao deve -
se ter em atengdo o0 posicionamento dos subcampos, tornando necessario o seu ordenamento pa ra que fiquem

com a seguinte disposicao:

% Obras do mesmo autor: 200 "a "b "a"anf

% obras de varios autores: 200 "a b AMACH

% obras de varios autores com outras mencgdes de responsabilidade :200%a b A AghenMhg
Quando néo existe um titulo proprio, o catalogador deve atribuir um titulo, pois este € um campo obriga torio,
sem o0 qual ndo se podera fazer um registo catalografico. Este titulo € colocado dentro de parénteses retos

Primeira mente dever -se-a procurar numa fonte externa, como por exemplo, as paginas de livrarias em linha e
escolher aquele que é mais usado. Caso nédo se consiga atribuir -lhe um titulo por esse meio, deve -se atribuir
um titulo que deve consistir no nome do produto, do servico, de uma campanha a que diga respeito ou do

anunciante. Este titulo tem de ser breve.

4.45.4. | NDICAGAO GERALDANA  TUREZA DO DOCUMENTO (C AMPO 200 " b)

O subcampo b | ndicagéo geral da natureza do documento aplica -se para registar um termo que indica a
classe genérica de material a que o recurso pertence. No tipo de recurso material de projecéo e video a desi g-
nacao genérica a inscrever é Filme >, sem parénteses retos , uma vez que o sistema aplica -0s autom aticamente.
Este sub campo ndo aparece por defeito na folha de recolha de dados, sendo necessario adiciona -lo e mové -lo

para a posicdo imed iatamente a seguirao  subcampo a, ou ao primeiro  “a , no caso de varios titulos.

4.455. TIiTULOPARALELO (cAMPO 200 " d)

Neste tipo de recurso, con  sidera -se um titulo paralelo um titulo em lingua original que figure na fonte principal
de informacdo. No caso de existirem varios titulos paralelos, estes transcrevem -se pelo relevo tipografico ou

pelasua sequéncia na fonte de informacao.

4.45.6. |NFORMAGAODE OUTROTITULO (CAMPO 200 " e)

Relativamente a informacgdo de outro titulo, este é considerado quando ocorre uma ligacéo e subordina ¢cao a

uma palavra, express  ao ou grupo de letras.

2 Nas Bibliotecas que ainda possuem e catalogam cassetes VHS, ou similares, a expressao a registar nes te subcampo deverd ser  Registo video .
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Este subcampo é preenchido quando no préprio recurso o u no contentor tiver subt  itulos ou titulos subordinados
presentes. Deve ser iniciado sempre por letra mindscula . A ocorréncia de mais do que uma informag&o de outro
titulo, requer a adicdo de um novo subcampo e.

4.45.7. MENGAO DE RESPONSABIL  IDADE

Segundo as Regr as de C atalogagdo, a mencao de responsabilidade € 0 “nome(s), expressao(des) ou grupo(s)
de caracteres relativos a indicag ao e/ou funcdo de todas as pess oas, col etividades ou familias responsa veis,
quer pelo conteudo intelectual ou artistico de uma obra, quer pela realizagdo, ou para a qual tenham colabor a-

do” 22

8

As mencdes de responsabilidade sdo registadas da mesma forma como os titulos, ou seja, a informacéo

transcrita tal  como surge na fonte de informacéo considerando a ortografia antiga.

Os subcampos que dizem respeito ao registo das responsabilidades séo o f e ~g . Evidencia -se que para cada
registo s6 devera constar um subcampo f porcada "a etantos g quanto os necessa rios. Independentemente
da sua natureza, ou seja, da funcéo inerente a responsabilidade, esta € transcrita tal como surge no recurso.
Assim, neste tipo de recurso somente deverdo ser inscritas as funcbes de realizador , produtor e animador

pela ordem apr esentada. Os intérpretes nao sdo aqui considerados, o seu r egisto faz -se em notas.

O realizador é mencionado como responsabilidade principal ( f ) e os produtores e animadores como secund a-

rios.

Para o preenchimento dos subcampos supracitados continua a ser im portante obedecer ao que esta descrito no
ponto 4.2.5.6 , a saber: registam -se até trés responsaveis, separados por virgulas; quando existem mais de

trés responsaveis com a mesma funcéo regista -se o primeiro, ou o de maior relevo tipografico, seguido da
expressdo ... [etal.] . As express@es de ligacdo sdo transcritas tal como aparecem na fonte, mas s e 0 nome de
pessoa ou coletividade nédo aparecer ligado a fungdo, esse dado deve ser indicado dentro de paréntese sreto s
(Exemplo 46).

Exemplo 46

Neste CD estédo contidos dois titulos préprios, cada um com o seu
subtitulo. O *b é colocado apenas uma vez e surge imediatamente a
seguir ao registo do primeiro titulo, ou seja, logo ap6s o primeiro "a.

2 Regras de Catalogag&o, pag. 964.
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4.4.6. EDICAO
Para aferir a informacgdo sobre a edicdo, o catalogador deve utilizar o préprio recurso, bem como o ¢ ontentor

onde 0 mesmo se encontra alojado.

No campo 205 Mencéo de edicdo 0S numeros romanos terdo de ser substituidos por nimeros arabes. A ad i-
¢ao deste campo deve ser utilizada a partir da segunda edicao.
Para o preenchimento deste campo deve -se consultar o ponto  4.2.6 , pagina 52, no sentido de se utilizar a

informac&o ai registada.

4.4.7. CAMPOS PUBLICAGAO , PRODUGAO , DISTRIBUIGAO

Nesta zona a informacao a registar é recolhida através do proéprio recurso, no contentor ou no material aco m-

panhante , caso este Ultimo exista.

4.4.7.1. LUGARDEEDIGAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (CAMPO 210 " a) EEDITORA (CAMPO 210 ” )

Para o registo do lugar de edigdo e do nome do editor, procede -se de igual forma como para as monografias

(ver pontos 4.2.7.1 e 4.2.7.2 respetivamente nas paginas 53 e 54).

Coloca-se o nome do distribuidor entre paré nteses retos e a mencao da funcdo de distribuidor , na forma abr e-
viada ( [distrib.] ).

4.4.7.2. DATADEPUBLICAGAO , DISTRIBUICAO , ETC. (CAMPO 210 ~ d)
As datas inscritas  no subcampo d — “Data de publicagdo, distribuicdo, etc.” sdo em numera cdo arabe.

Para além deste requisito , outros ainda se encontram vertidos no ponto 4.2.7.3 (pagina 55) que o catalogador

deve ter em consideracao para o preenchimento do subcampo ant eriormente referido.

Neste subcampo o catalogador tem permissao para utilizar hifenes e pontos de interrogacdo, bem como paré n-
teses retos , ao invés do que se verifica nos campos de dados codificados , conforme ja explicadon a Tabela 6 -
Ano de publicagdo (campo 210°d , napagina 56).

A ndo ocorréncia de qualquer tipo de data implica uma consulta externa a bases de dados, por exemplo , Bibli o-

teca Nacional , distribuidoras, etc..

A informacéo registada neste campo deve estar em consonancia com o preenchimento dos subcampos 931
932 , 933 e campo 100
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| Data de publicacéo: material de projecéo e video
Relagédo entre os dife rentes campos

Material de projecéo e video publicado em determinado ano

Material de projecdo e video provav elmente publicado em determinado ano
Dados gerais do processamento |:> Campo 210"d
I | L —Ano certo e presente na obra
1111
. L L —Ano certo recolhido noutra fonte
~Tipo de data || —Data de pub licagdo 1 || — Data de publicag&o 2 [1111]
d 1111 em branco —Ano provavel
[11117]
—Ano préximo
[ca 1111]

Material de projecéo e video com data incerta ou desconhecida

Dados gerais do processamento :> Campo 210Md  *

H L H L L _ Década provavel
) —Data de publicagéo 1 — Data de publicagdo 2
—Tipo de data [111 -7]
f 11 111 — Década certa
Ano mais recuado Ano mais recente [111 -]

Material de projecéo e video publicado, contudo, existe uma grande diferenca entre as datas de
produgédo/gravacéo

Dados gerais do processamento |:> | Campo 210"d

— —Tipo de data || —Data de publicacdo 1  [| — Data de publicagéo 2
. 1111 1111 1111 #[distrib. #1111 ]
: Data da distribuigdo Data de produgé&o

Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espago em branco
* Podem ser aplicadas as datas de década provavel, década certa, ...

Imagem 39 - Campos data de publicagdo material de projecdo e video

4.4.8. CAMPOS DE DESCRIGAO F  iSICA
A fonte estabelecida para o preenchimento dos subcam pos inerentes a descrigdo fisica é o proprio recurso, o
contentor ou 0 material acompanhante , caso exista.

4.4.8.1. DESCRIGAOFISICA (CcAMPO 215 ~ a)

Neste subcampo regista -se o nimero de unidades fisicas de um filme ou de um registovi deo sempre e mnum e-

ragdo arabe, incluindo a designacéo especifica do tipo de recurso, ou seja, DVD, cassete, etc...

Além da designacéo especifica do tipo de recurso, se este estiver dependente de uma informagdo adici onal, o

nome comercial ou outra indicagdo d e umsistemat écnico determinado € registado entre parénteses curvos
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Assim, a informacao a registar deve apresentar

Outra informacgédo a ser inscrita neste subcampo diz respeito ao tempo de visio

ser registado dentro de paré  nteses curvos,

composto por duas ou mais unidades e em cada uma delas vem mencionada a sua durag

registada separada por v

duracdo uma vez, seguida da palavra cada.

Exemplo 47

Uma unidade DVD, com 120 min utos de duragédo
(informag&o expressa no contentor)
Filme colorido e com som.

Recurso composto por duas unidades de 131 e 35 minutos,
respetivamente.
Filme colorido e com som.

4.48.2.

Para o preenchimento deste

ticas do some cor , pelaordem aseguir apresentada.

No que diz respeito as caracteristicas

esta, separada por um espaco a informacéo relativa

-se da seguinte forma:

conforme abaixo se ilustra

irgula. No entanto, se a duracdo for igual nas duas unidades, regista

sub campo inscreve m-se 0S pormenores relativos ao recurso

do som, regista -se a abreviatura

MANUAL OPERACIONAL

Codificagao Data Revisdo
PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

cassete (VHS) ou DVD, conforme o caso.

namento do recurso, que d eve

no Exemplo 47. Quando o recurso é
8o, a mesma deve ser

-S€ apenas a

Uma unidade casset e video, com uma duragdo aproxi mada de 31
minutos (a informagdo ndo vem expressa nem foi possivel determinar a

mesma com exatiddo e, por isso, regista -se a su a indicagdo aproximada
(ca)].

Filme colorido e com som.

Recurso composto por duas unidades com aproximadamente 90 minutos
cada uma.
Filme colorido e com som.

OUTRAS CARACTERISTICA  SFIiSICAS (CAMPO 215 ~ )

, tais como  caracteri s-

“

son.”, seguida de virgula e logo apos

acor, assim, regista -se a abreviatur a “color. " ou a abrevi a-

tura“ p. & b.” (com_espagos ), indicando assi m se orecurs 0 é acores oua preto e branco, respetivamente (cf.

Exemplo 47).

4.4.8.3. MATERIAL ACOMPANHANTE

Este campo refere -se ao material que acompanha o recurso, mais especificamente um folheto, um gui

A quantidade do material acompanhante

rial acompanhante

(campPo 215 " e)

€ sempre registada em numeracgao arabe

do, etc...

, seguido do nome do mat  e-

e a descrigéo fisica do material, dentro de parénteses retos
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4.4.9. CAMPOS DE COLEGAO  (cAMPO 225)
Quando o recurso tem presente uma indicacéo de colecdo, o registo desta é obrigatorio, uma vez que € um
elemento que é recuperado, permitindo o acesso a informacao.
Deste modo, quando o recurso a catalogar tiver a informacao de colecéo, o campo 225 deve ser adicionado,
dado que ele ndo consta na folha da recolha de dados.
O procedimento a adotar para o registo dos subcampos que integram este campo é o que se encontra descrito

noponto 4.2.9 . (pagina 61).

4.4.10. NOTAS

O preenchimento deste grupo faz -se consoante a necessidade de cada recurso a catalogar.

Caso se aplique algumas das condigGes a seguir vertidas, é necessario adiciona r a respetiva nota, conforme

exposto na Tabela 21 - Estrutura das Notas (Bloco 3  --) material de projecdo e video .

NOTAS : MATERIAL DE PROJEGAO E VIDEO

Nota a criar Situagéo Texto da nota
300 Obras legen dadas : r egistar quando um recurso tiver -
. - ) o Legendado em portugués
Nota geral a informacgao de que é legendado em portugués
304 Quando o titulo original nédo foi registado em 200°d
Titul e é considerado importante para identificar o doc u- Tit. orig.: # nome da obra or iginal
itulo mento.
Indicam -se as pessoas diferentes do elenco, que Antecede -se qualquer nome ou
322 contribuiram para a producéo artistica ou técnica e grupos de nomes com uma me n-
Respons. Artisticos e que ndo tenham sido mencionados na mencédo de ¢do da funcdo desempenhada,
Técnicos responsabilidade, como autores da mdusica ou da seguida de dois pontos e sem
fotografia, desde que  sejam reconhecidos espaco.
s Registar apenas os nomes do s
323 Os nomes dos atores, intérpretes, narradores, apr e- g o

Nota ao elenco

sentadores, etc...

atores , intérpretes, narradores,
etc..., separados por virgula.

327
Nota de conteddo

Recurso que reuna varios episodios dentro de uma
colecgao.

Registar apenas cada titulo do
epis6édio num “a diferente.

Informacgé&o sobre os utili  zadores a quem se destina

333 o recurso, se esta informacdo estiver expressa no
item . .
Potenciais utiliz a- o . ) Para maiores de AA anos
Ter em atencdo a conformidade com o preench i-
dores . A .
mento do codigo de audiéncia em dados gerais do
processamento.
Registar quando no recurso est  i-
334 ver informac&o que diz respeito a

Nota de prémios

Sempre que um filme g  anhe um prémio

prémios ou galarddes atribuidos
ao exemplar

# Representa um espaco em branco

Tabela 21 - Estruturadas Notas (Bloco3  --) material de projegé&o e video
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A adicdo de pontuacéo nas notas deve corresponder a mesma pontuacdo da zona respeitante.

Ainda relativamente ao uso do campo notas, sdo admissiveis o uso de outr as, desde que devidamente justific a-

das, previst as nas Regras e, sobretudo, gue traduzam um imp __ ortante acrescento de informacgéo para o utiliz a-

dor do catélogo .

4.4.11. ENTRADAS RELACIONADAS - OUTRAS (CAMPO 452)

Se o filme a catalogar tiver sido baseado numa outra obra, em suporte diferente, deve ser feita a li gacéao entre
0s registos , sempre que a B iblioteca po ssua o respetivo recurso , para tal, deve ser preenchido o campo 4527t

com o respetivo titulo da obra correspondente.

4.412. TITULOS RELACIONADOS

No que diz respeito aos titulos relacionados , como ja anteriormente referido, este campo € obrigatorio. A final -
dade do preenchimento destes campos resulta na criagdo de pontos de acesso, porém, estes titulos ndo apar e-

cem no formato ISBD.

Para a aplicacéo de qualquer titulo relacionado, o catalogador deve consultar a Tabela 8 - Uso do grupo Titulos

relacionados , pagina 63.

4.4.13. A SSUNTOS

O grupo “assuntos” congrega duas fases do tratamento técnico documental: a classificacédo e a indexag ao. Rel a-

tivamente a indexagéo, esta tem por objetivo representar em linguagem controlada o género do documento

Para o preenchimento d os campos relativos a indexacdo  esta inerente a consulta do documento Politica de
Indexacgéo (PC03 -02-MO-03) da Biblioteca Municipal de Espinho.

No que respeita a classificacdo , o contetdo do documento é representado perante uma notagdo que emerge de
uma tabela de referéncia que se designa por FIAF (Tabela da Federacéo Internacional dos Arquivos de Filmes).
Esta tabela tem a vant agem de contemplar as obras de ficcdo e ndo -ficcdo, para além da vantagem de poder

ser relacionada com a Tabela CDU.

A adocdo desta tabela faz com que seja necessario adicionar 0 campo 686 - Outras classificagbes para regi s-
tar, no “a a notacao de acordo co m o impresso , bemcomoo “2 Cadigo de sistema com a respetiva identif -

cacao do sistema usado: FIAF.

4.4.14. GRUPO R ESPONSABILIDADE INTE ~ LECTUAL
A informacdao registada nos campos do grupo Responsabilidade estabelece as entradas do registo catalografico.

Neste grupo, o(s) nome(s) da(s) responsabilidade(s) é (sdo) registada(s) com a grafia atual, ao cont rario do

gue é inscrito nos campos de titulo e mencao de responsabilidade.
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O procedime nto para o preenchimento dos campos deste grupo estdo sedimentados no ponto 4.2.13 ., pagina
66. Contudo, o catalogador ao estar perante 0 material de projecéo e video, deve somente adicionar o campo
702 elou 712 e recorrer a base de dados de autoridades designada “Autores” , certificando que a entrada pri n-

cipal se faz pelo titulo do respetivo recurso.

Apenas deve ser acrescentada a corresponsabilidade o respetivo codigo de fungdo ("4 ), conforme Tabela 22 -

Cadigos de funcao material de projegéo e video .

Tabela de codigo de fungdes para os campos do bloco 7 -

Funcdo Cad. Funcdo Cad. Funcgdo Cad. Funcdo Cad.
Ator 005 Escritor do guido 090 Narrador 550 Realizador 300
Diretor 300 Intérprete 590 Produtor 590

Tabela 22 - Codigos de fungdo material de projecéo e video

4.4.15. Bloco internacional

No grupo “B loco Internacional " o catalogador deve respeitar sempre a informacéao do campo 801  Fonte de
origem , gerado automaticamente pelo sistema, pois é considerado um campo obrigatério em todos os regi S-

tos. Em momento algum deve ser eliminado.

Outro campo a ser adicionado a este grupo é o 859 Imagem da capa Au . Este subca mpo permite acrescentar

o link da imagem da capa do documento sempre que exista.

Exemplo 48

As imagens deverdo ser guardadas sempre com o numero de registo, sem hifen es ou barra obliqua, comoilu s-
tra o exemplo abaixo, que estd presente no contentor, mais especificamente na etiqueta do IGAC Inspecdo -

Geral das Atividades Culturais.

Exemplo 49
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4.5. CATALOGAGCAODE REGISTOS SONOROS -MUSICAIS

— Definicdo

“Musica — Conteldo expresso por tons ou sons ordenados em sucessédo, em combinagéo, e em

relagbes temporais, para produzir uma composicdo. A misica pode ser escrita (notagdo), exec u-

tada, ou gravada em formatos analégicos ou digitais, com sons vocais, instrumentais ou mecan i-

cos que tém ritmo, melodia ou harmonia, nos exemplos incluem -se musica escrita, como partit u-

ras ou partes, e musica gravada, como execugfes de concertos, 6pera, € gravagdes em est -

dio.” 23
A informacao que se apresenta neste ponto diz respeito a ¢ atalogacéo de “registos sonoros musicais”, contudo,
€ necessario ressalvar a situacdo que diz respeito aos ‘registos sonoros nao -musicais”, uma vez que este
manual néo vai contemplar este tipo de recurso, dado que a frequéncia de publicacdo nédo é tao recor rente e,
por conseguinte, também nao existe grande ndimero de exe mplares, além disso, a catalogacéo entre estes dois

€ semelhante. Assim, sempre que haja uma diferenca de tratamento a mesma sera explicada.

Todavia, o catalogador ao iniciar a catalogagéo de um registo sonoro ndo musical deve ter em atencdo a esc o-
lha do modelo de dados e assegurar que esta perante a escolha correta, pois difere do modelo de dado s do

registo sonoro musical.

Quando se esta perante um recurso registo sonoro ndo musical deve -se acrescentar o campo 125 , onde se
pode selecionar os cédigos disponiveis através do icone , consoante cada registo, como por exemplo o tipo
de texto literario para representacées ndo musicais. Esta info rmacéo é relevante, uma vez que podera ser

recuperada e disponibilizada aos leitores invisuais

No recurso “Registos sonoros Musicais” um aspeto a ter em consideracao, diz respeito a informacgdo que

este reline. Por vezes este tipo de recurso incluium CD e um livreto com especificidades do m aterial livro, su s-
citando dividas ao catalogador para a selecdo do modelo de recolha de dados. Desta forma, cabe ao catalog  a-
dor realizar uma pesquisa no catalogo da Biblioteca para tentar aferir qual o procedimento usual, contud o,
deveraigualmente  analisar o contetdo do recur  so e verificar qual é que agrega mais valor no seu todo, ou seja ,

se é a parte textual ou digital

4.5.1. ESQUEMA DE FICHABIBL  IOGRAFICA ENTRADA RE  GISTOS SONOROS -MUSICAIS

A etiqueta do recurso € a fonte privilegiada de informacédo, uma vez que esta esta sempre ass ociada ao registo.

Nunca se deve catalogar um novo titulo sem primeiro efetuar varias pesquisas no Médulo de Catalogacéo.

Os registos devem ser mantidos invisiveis no OPAC até serem validados, como acontece com os demais s upor-
tes.
O esquema da ficha bibliografica relativa ao registo sonoro musical € o apresentado na Tabela 23 - Ficha bibli o-

grafica: registos sonoros musi cais.

|SBD, pag. 72
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Ficha bibliografica — Registos Sonoros - Musicais

Entrada Principal CABECALHO

Titulo [Registo sonoro] : complemento de titulo / Meng&o de Responsabilidade ; outras

mencgdes de Responsabilidade. — Edicdo / Mencdo da Responsabilidade pela edigdo. -
Corpo de entrada Local da edigdo : Nome do Editor e/ou distribuidor , data da edicdo. — (Titulo da colegdo
; nimero dentro da colegao)

Nota. — Notas

Entrada secundaria (PISTAS)

Entradas secu n- | Termos de Indexagéo
darias Classificacdo PCDM
Cota

Tabela 23 - Ficha bibliografica:  registos sonoros musi  cais

A obra de um compositor ou autor forma o seu cabecalho pelo nome do responsavel, respeitando as regr as de

catalogacdo. Os restantes casos formam o cabecalho pelo titulo da obra.

A auséncia do preenchimento do campo 700 ou 710 é suficiente para que 0 cabegalho seja gerado corretame n-

te pela base bibliogréfica.

Exemplo 50

Entrada principal

Corpo de entrada

Entrada principal —]

Entradas secundarias —>
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4.5.2. CAMPOS DE PREENCHIMEN ~ TO OBRIGATORIO
Relativamente aos campos de preenchimento obrigatério para o recurso registos so noros - musicais , continuam
a ser imprescindiveis os campos ja atras referidos no ponto 4.2.2 ,napagina 37, para que se materialize a cri a-

¢ao de um registo e a validacao do mesmao.

4.5.3. GRUPOS ETIQUETADE RE  GISTO , DADOS GERAIS DE PROC  ESSAMENTO INFORMAGAO  CODIFICADA

Para efetuar uma descri¢édo bibliografica de um registo sonoro musical, o catalogador deve analisar d iferentes
fontes de informagdo, uma vez que, este tipo de recurso néo reline uma fonte de informacao Unica. As difere n-
tes fontes sdo por exemplo, “o contetido do proprio recurso, uma etiqueta afixada no mesmo, um conten tor ou

outro invélucro, ou qualquer outro material textual acompanhante, tal como um manual” 24

4.5.3.1. ETIQUETA DE REGISTO

A informacao que aparece por defeito no grupo etiqueta de registo é regulada pela selecdo do modelo de rec o-

Iha de dados €, por consequéncia, ndo é objeto de qualquer alteragéao.

Todavia, no inicio de cada novo registo, o catalogador deve certificar -se que fez a selecdo correta, ou seja, 0

modelo corresponde ao tipo de documento a catalogar.

Assim, a informacao referente ao recurso registos sonoros -musicais é a que aparece ilustrada na Imagem 40 -
Etiqueta de registo (  registos sonoros -musicais) . Todos 0s campos existentes neste grupo e ndo expostos na

imagem devem ser deixados em branco.

n
i
m
Imagem 40 - Etiqueta de registo (registos sonoros -musicais)
Se por algum motivo quaisquer dados n ao correspondam a informacéo apresentada na imagem etiqueta de

registo (registos sonoros  -musicais) dever -se-a fechar o registo sem gravar e dar inicio a um novo registo, co n-

firmando que se seleciona o modelo de recolha de dados certo [Registos sonoros - Musicais].

2 |SBD. p. 57
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4.5.3.2. DADOS GERAIS DE PROCE SSAMENTO

”

O grupo “Dados gerais de processamento agrega campos codificados de extrema relevancia no preenchimento

de qualquer registo bibliografico. O efeito deste procedimento origina uma maior precisdo e a aquisi ¢do de
res ultados mais fiaveis nas pesquisas estatisticas. Os dados inscritos nestes campos circunscrevem  -se a tabelas
definidas, ao invés dos campos ndo codificados onde existe uma maior propensao para o registo de err 0s.

A informacao relativa aos dados gerais de p rocessamento é registada em dois locais: grupo: Dados gerais de

processamento e campo 100  do grupo “Informacédo codificada”. Assim, é fundamental garantir a conform i-

dade dentro de cada registo como ilustra Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equivaléncia (grupo
Dados gerais de processamento e Informacéo codificada) .

Derivado a consonancia entre estes dois campos, estes devem ser preenchidos seguidamente

No que diz respeito ao  Tipo de data de publicagéo , a letra deve ser registada em minuscula, em conformid a-
de com as situagdes apresentadas na Tabela 24 - Tipo de data: cédigo  dados gerais de processamento ( registo

sonoro musical

Dados gerais de processamento e campo 100: datas de publicacdo
(REGISTOS SONOROS)

Tipo de data
(Cddigo )

Ocorréncia

0 A data da obra é conhecida e/ou vem expressa na obra*.
o O recurso foi publicado provavelmente em determinado ano.

o0 A data ndovem expres sa na obra, sendo portanto incerta ou desconhecida. f

o Entre a data de produgao/gravacao de um recurso existe uma grande diferenca. i

* Para este efeito, valo  rizam -se as datas de Depdsito Legal e fonograma se necessario.

Tabela 24 - Tipo de data: cédigo  dados gerais de processamento ( registo sonoro musical )

O campo Data de publicagéo 1 devera ser sempre preenchido. Nele deve colocar -se:

0 adata da obra quando expressa ou quando ap esar de ndo vir expressa ela é conhecida (cédigo “d”);
0 a data mais recuada, quando se trata de uma data desconhecida ou incerta (codigo “f");

0 a data de distribuicdo quando esta difere da data de producgéo (cédigo “i").

O campo Data de publicagéo 2 deve:

0 ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “d”;
o0 ser preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando o recurso é incerto, tip o]
de data “f";

0 preenchido com a data de produg ao quando esta difere da data de distribuicdo, tipo de data “i".

Os campos acima referidos sdo preenchidos somente com nimeros e/ou espacos em branco. Em nenhuma

situacao se aplica parénteses retos , pontos de interrogagdo o u qualquer outro sinal grafico.
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Neste tipo de recurso continua a estar em conformidade o preenchimento destes campos com a informaca oa

registar no campo  210°d , como sera demonstrado mais a frente.

O sistema prevé trés posi¢cdes para o Cadigo de audiéncia n 0 campo 100 , situado no grupo Informacéo cod i-
ficada , mas somente devera ser preenchido o Cadigo de audiéncia 1 . Na RBE, a semelhanga dos recursos ja

anteriormente apresentados  , sdo aplicados os codigos de audiéncia b,c,dem (cf. 4.2.3.2 ,pagina 38).

Relativamente ao campo  Cddigo de publicacao oficial aparece preenchido com o valor “ y". Este valor devera
manter -se, contudo, quando o recurso é produzido pela Camara Municipal, devera ser modificado para o cédigo
udﬂ .

No que diz respeito aos restantes campos, estes sdo de preenchimento automatico ou devem ficar em br anco,

tal como aparecem na base, ndo sendo objeto de qualquer intervencéo pelo catalogador.

No grupo “Informacéo codifica da”, ainda devem ser preench idos os campos 101 Lingua da Publicacdo e 102

Pais da Publicacdo

Como ja anteriorme  nte mencionado o Manual UNIMARC estabelece o campo 101 Lingua de publicagdo como

sendo de preenchimento  obrigatério .

Os campos 101 e 102 aparece m preenchidos com a informacao de obras publicadas em Portugal e em port u-

gués.

Quanto ao idioma , este refere -se a lingua em que o registo sonoro é cantado. Quando os registos sdo cantados
em varia s linguas, d ever -se-a acrescentar no campo 101 , tantos “a quantos 0s necessarios para as registar.
Ainda em relacéo as linguas, em primeiro lugar deve ser registada a de maior predominancia na obra , em caso

de igualdade, devem ser registadas  por ordem alfabética.

No caso de o registo néo ter expressao linguistica, como por exemplo, os instrumentais, deve ser registada a
lingua do material acompanhante no " . Este Gltimo subcampo sé deve ser utilizado na auséncia de informacéo

aregistarno “a .

O campo 102 “a deve ser preenchido somente com os codigos determinados no Apéndice B do manual UN I-
MARC. Todos os cédigos do pais de publicacdo sao registados em mailsculas como se pode verificar atr avés da
Tabela 3 - Codigos dos paises: campos dados codificados da pagina 41, onde estdo alguns exemp  los. Caso ap a-

reca algum recurso publicado num pais diferente do que consta na lista, o catalogador deve consultar 0 seu

cadigo que se encontra disponivel no botdo

4.54. | DENTIFICAGAO

O gru po “Identificacdo” r  elne dados relativos a zona do | dentificador do registo (001) e Numero do editor
(071)

No que diz respeito ao identificador do registo , um dos campos  deste grupo , € obrigatério a sua aplicacao.
Ao adicionar um novo registo, o campo id entificador de registo aparece por defeito, nunca deve ser apagado.

Se por algum motivo este ndo aparecer associado ao registo pela base bibliografica, devera ser adicionado
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obrigatoriamente, ndo requerendo qualquer acdo pela parte do catalogador, uma vez que é de preenchimento

automatico.

Igualmente neste grupo, regista -se 0 nimero de referéncia do editor, normalmente um simbolo alfabético e/ou
numérico que vem no préprio item. Se existirem espacos, estes devem ser respeitados, assim como pont 0s,

hifen es ou qualquer outro sinal.

Exemplo 51
Se o item apresentar ainda a indica¢do de um ISBN ou de um ISSN, 0 mesmo deve ser registado nos resp eti-
VoS campos, a saber: 010 e 021 , conforme os procedimentos estipulado s para o preenchimento dos mesmos

em cada um dos capitulos préprios referentes ao tipo de material a que melhor se adaptam. %

4.5.5. | NFORMAGAO DESCRITIVA

No grupo “Informacéo descritiva” estdo acondicionados os campos afetos as zonas de titulo e mencéo d eres-
pons abilidade, zona de edi¢cdo, zona de publica ¢do, producéo e distribuicao, zona da descricdo fisica e zona de
colecéo .

455.1. CAMPOS TITULO EMENGA O DE RESPONSABILIDAD E

A informacao que diz respeito ao titu lo e mencgéo de responsabilidade € in scrita no grupo “Informa  ¢do descrit i-
va”, no campo 200. Algumas das regras comuns que foram elencadas no recurso monografia continuam a s er
aplicadas neste recurso que agora se descreve — verponto 4.25.1 .

A fonte preferencial de infor macdao para o preenchimento destes campos deve ser o conteddo do préprio recu r-
so, uma etiqueta afixada no mesmo, um contentor ou outro invélucro, ou qualquer outro material textu al
acompanhante, tal como um manual. Outra informagéo pertinente retirada de ou tra fonte deve ser registada

entre parénteses retos ([]).

Os campos nao utilizados devem ser eliminados

455.2. TituLo (s) (campo 200)

O campo 200 agrega informacao que diz respeito a zona de titulo e mencéo de responsabilidade. Par a o pree n-
chimento dos subcampos presentes neste campo foram ja anteriormente referida s, no ponto 4.2.5.2 , algumas
regras comuns , nomeadamente a ortografia, ao uso de mailsculas e minUs culas e pontuagdo, que continuam a

ser aplicadas no recurso agora descrito

% Para o registo de um nime  ro correto de ISBN consultar a pagina 42 eparao ISSN ver pagina  77.
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Os campos que aparecem na folha de recolha de dados de uma forma predefinida que ndo séo alvo de qualquer

insercdo de dados , devem ser elimin ados. Ao con trario, apés analise d o recurso , caso se verifique a existéncia

de alguma informacao importante, devem -se adicionar os subcampos respetivos para a registar

4.55.3. TITULOPROPRIOETITU  LO PROPRIO DEOUTRO  AUTOR (cAmPO 200 " a E” C)

Sendo o titulo préprio o titulo principal de um recurso este é registado de ac ordo com as regras anteriormente
referidas.

O titulo préprio deve incluir referéncias sobre a musica, a numeracéo e a data da composi¢cdo quando este é
composto por uma  palavra ou frase genérica, ndo sendo consi derado, portanto, um titulo distintivo. %

Note -se que termos como “C  oncerto de Camara ", “Konzertlick ", “little suite ", sdo considerados distintivos, ne S-
te caso as expressoes a que se refere o paragrafo anterior sdo tratadas como informacéo de outro tit ulo as sim

como sao tratadas desta forma se o titulo préprio for, por si s6, distintivo.

Exemplo 52

Titulo distintivo Titulo ndo distintivo e com t itulo paralelo

Quando num recurso estiver em presente s determinad as especificidades , mais concretamente aquelas que estao
vertidas na Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias , o catalogador deve ter sempre as mesmas em consider a-

¢do e aplicar o procedimento ai estabelecido.

Todos os titulos que se  apresentam nesta situacdo devem ser inscritos no campo 532 Titulo desenvolvido
que esta no grupo  (Titulos relacionados ), com o resp etivo numeral por extenso , de acordo com o que esta

preconizado na tabela anteriormente citada.

Quando um recurso apresenta um titulo comum e varios subtitulos, séo aplicados os procedimentos plas mados

no Exemplo 7, pagina 47. Deste modo, os campos e subcampos a utilizar devem seguir esta ordem:

0 200 "a: titulo comum;
o Campo 327 - Notas de conteddo - indica -se uma nota para cada titulo;
0 Titulos relacionados — campo 517 outras variantes do titulo - abre -se tantos ”~a quanto os titulos , de

forma atorna -los recuperaveis.

Porém, se o recurso se apresenta com um titulo coletivo, mas relne obras de diferentes autores, o proced i-

me nto é o que se encontra estabelecido no Exemplo 8 (pagina 47). Assim, os campos a ser aplicados séo:

% Estes termos podem ser, por exemplo, Capriccio, Concerto, Intermezzo, Magnificat, missa, movement, m uziek, noturno, requiem , Stick,
sinfonia, suite, Te Deum,t  rio sonata
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o Campo 200 "a - titulo comum;
o Campo 327 Notas de conteldo - inscreve -se 0s respetivos titulos e autores, separados por barra
obliqua espaco ;

o0 Campo 51 7 - Outras variantes de titulo — adiciona -se um ”"a para cada titulo;

No que concerne a um recurso semt itulo coletivo, que relne varios titulos do mesmo autor deve adicionar -se

tantos subcampos  a quanto 0s necessarios.

0 Obras do mesmo autor: 200 "ataianf

0 Quando varios titulos tém varias autorias diferentes o primeiro titulo é indicado no subcampo a,
seguido da indicacao do(s) seus responsavel(eis) (™) . O titulo de outro autor € aplicado no su b-
campo (c) seguido do responsavel respetivo. Para que se concretize uma recuperacao fiavel da
informacgédo é necessario proceder a respetiva ordenagcdo dos campos, ficando estes com a conf i-
guracgéao abaixo.

0 Obrasdevario s autores: 200 "a~cf

Quando um documento ndo possui titulo coletivo e as obras individuais sdo em grande nimero, registam -se 0s
trés primeiros seguidos de reticéncias . As reticéncias registam  -se no “a do terceiro titulo

Para uma eficiente aplicacdo dos procedimentos acima explicitados deve -se ter em consid eracdo o esquema da
Imagem 26 - Procedimentos relativos ao registo de titulo( s), na pagina 48.

4.5.5.4. | NDICAGAO GERALDANA  TUREZA DO DOCUMENTO  (cAmMPO 200 ™ b)

O subcampo b | ndicagéo geral da na tureza do documento aplica - se para registar um termo que indica a
classe genérica de material a que o recurso pertence. No tipo de recurso registos sonoros musicais a design a-
cdo genérica a inscrever é Registo sonoro , sem parénteses retos, uma vez que o sistema aplica -0s automat i-
camente . Este subcampo ndo aparece por defeito na folha de recolha de dados, sendo necessario adiciona -lo e
mové -lo para a posi¢do imediatamente a seguirao subcampo a. A expressao referida  regista -se sempre com

inicial maitscula

4555, TIiTuLO PARALELO (cAmPO 200 " d)

Quando um recurso apresenta um titulo paralelo, isto €, um titulo original numa lingua que nao seja 0 port u-
gués deve -se seguir o procedimento que esta descrito no pont 0 4.2.5.4 (pagina 50).

45.5.6. | NFORMAGAODEOUTROT ITUuLO (CAmMPO 200 ~ e)

A existéncia de informagdo de outro titulo pode ser indicada através de uma palavra, expressdo ou gr upo de

letras, | igado ou subordinado ao titulo préprio.

O subcampo e é preenchido se o recurso apresentar subtitulos ou titulos subordinados afetos ao préprio
recurso ou mesmo no contentor. Este subcampo inicia -se sempre por letra minGscula . A e xisténcia de varios

subtitulos impli ca a adicdo de novos subcampos e.
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4.55.7. MENGAO DE RESPONSABIL  IDADE

Para o preenchimento  do subcampo f Mencéo de responsabilidade , sdo consideradas as “pessoas ou colet i-
vidades que desempenhem fun¢gBes importantes na criagdo intelectual do registo sonoro (por exemplo, os escri-
tores das obras faladas, compositores das obras musicais, colecionador de material sonoro em campo, pessoas
ou coletividades relacionadas com a interpr etacdo ou outra responsabilidade intelectual e/ou artistica) (..) nos
casos de certos registos sonoros de géneros musicais como “m Usica popular, rock, jazz, registam -se tais me n-
¢Oes como mencgdes de responsabilidade. Também devem ser registados os intérprete s principais da musica

dita “séria” ou “classica’, como solistas, orquestras e maestros.” z

Toda a informacao que diz respeito as mencdes de responsabilidade , nomeadamente a ortografia, € transcrita

tal como aparece na fonte de informacao.

Os subcampos a ap licar para registar as responsabilidades s&o o f e g . Todos os registos deverdo ter
somente um subcampo f  porcada ”“a e tantos g quanto os necessdarios. O subcampof  serve para registar

a primeira menc¢éo de responsabilidade independentemente da sua fungd o. (Ver Exemplo 11, pagina 51).

Para o p reenchimento destes subcampos o catalogador deve continuar a respeitar o que esta sedimentado no

exemplo anteriormente citado, mais concr etament e:

0 Mencgdes de responsabilidade devem ser transcritas tal como figura m no recurso. Assim, a ocorréncia
de expressfes com ligacdo ao nome do responsavel sao transcritas tal como se encontram na fo n-
te. (Ex.: adaptagéo de textos..., por...,) ;

0 Quando existem varios responsaveis de uma mesma funcao, até trés , séo registado s todos os homes

separ ados por virgulas;

o Caso o recurso tenha mais de trés responsaveis, é registado o nome do primeiro seguido de reticé n-
cias e da expresséo latina abrev iada et alli dentro de parén tesesretos : ...[etal] .
Quando néo referida na fonte, é necessario adicionar uma expresséo de ligacdo a responsabilidade , para tornar

esta compreens ivel. Esta devera ser in scrita dentro de parénteses reto S.

As mengles sdo registadas pela ordem que a ISBD considera logica, assim, deve ser respeitada a segui nte

ordem de apresentacao:

compositor (es) da musica ;
Autores do texto;
executantes, pela ordem: s olistas / atores/ declamadores

Coro;

o}

o}

o}

o}

0 maestro docoro;
0 orquestra ;

0 maestro da orquestra ;

o diretor de producéo teatral ;
o}

produtor de gravacdes de musica popular

2" Regras de Catalogag&o, pag. 247
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4.5.6. EDICAO

A fonte preferencial de inform acao para o preenchimento do campo 205 deve ser o contetdo do préprio recu r-
S0, uma etiqueta afixada Nno mesmo, um contentor ou outro invélucro, ou qualquer outro material textual

acompanhante, tal como um manual.

Este campo ndo aparece por defeito na folha de recolha de dados. A ocorréncia de dados no recurso so bre este
campo faz com que seja necessario a sua adicdo. Contudo, a mencéo de edigdo so6 deve ser usada para edi¢des

para além da primeira

O procedimento a aplicar para o preenchimento deste campo deve ser 0 que esta apresentado no ponto 42,6,
pagina 52.

4.5.7. CAMPOS PUBLICAGAO , PRODUGAO , DISTRIBUIGAO

A recolha de informacéo para o preenchimento d esta zona deve ser o contetido do préprio recurso, uma etiqu e-
ta afixada no mesmo, um contentor ou outro invélucro, ou qualquer outro material textual acom panhante, tal

como um manual.

45.7.1. LUGARDEEDIGAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (CAMPO 210 ™ Q)

O preenchimento deste subcampo a deve obedecer ao que se encontra exemplificado no ponto 4271 . na

pagina 53.

4.5.7.2. EbDITorA (CamMPO 210 " )

A informacao a registar neste subcampo deve estar de acordo com o que as regras de catalogacao preco nizam,

mais concretamente no nome do editor, podendo este ser registado por inteiro ou abreviado. Contudo, deve -se
aplicar sempre o mesmo critério para o registo de um editor , hdo prevendo diferentes formas de registo.

Para o registo do nome das editoras inicia -se sempre com letra mailscula , & excecdo das preposicles, port u-
guesas e estrangeiras, que ndo se encontrem no inicio da frase.

N&o obstante, o catalogador deve ter em consideracdo a informacdo que se encontra plasmada no ponto
4.2.7.2 ,no Exemplo 14 e Exemplo 15 (paginas 54 e 55), nomeadamente a aplicacéo de siglas, as edi¢Ges de

autor, a impossibilidade de determinar o nome do local e do editor.

45.7.3. DATADE PUBLICAGAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (cAMPO 210 " d)

O preenchimento do  subcampo d para os registo s sonoros musicais deve seguir o que esta estabelecido no

ponto 4.2.7.3 . (pagina 55). Neste subcampo aplica -se sempre a num eragéo arabe.

Quando é incerta adata dorecurso , o catalogador deve consultar o procedimento que esta descrito na Tabela 6

- Ano de publicacdo (campo 210"d ) datas provaveis , péagina 56.
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Neste campo regista -se a data de edicdo ou a de fonograma (; D). Segundo as regras de catalogagéo , a data
de fonograma é representada por um p. (Ex. p.1986).

Se a data de gravacao figurar num registo sonoro, ela deve ser registada numa nota.

Nos registos sonoros musicais 0os dados inseridos neste subcampo devem estar uniformizados com o preench
mento dos subcampos 931  , 932 e 933 e campo 100

| Data de publicacéo: registo sonoro |
Relacéo entre os diferentes campos
Registo sonoro publicado em determinado ano
Registo sonoro provav elmente publicado em determinado ano
Dados gerais do processamento I:> Campo 210"d  *
L] | —Ano certo e presente na obra
1111
) L L —Ano certo recolhido noutra fonte
—Tipo de data || —Data de publicacéo 1 — Data de publicagdo 2 [1111]
d 1111 em branco —Ano provavel
[11117]
—Ano préximo
[ca 1111]
Registo sonoro com data incerta ou desconhecida
Dados gerais do processamento |:> Campo 210"d  *
L H L H L L | _ Década provavel
) —Data de publicagéo 1 — Data de publicagéo 2
—Tipo de data 1111 1111 [111 -7?]
f - - — Década certa
Ano mais recuado Ano mais recente 111 -]
Registo sonoro publicado, contudo, existe uma grande diferenca entre as datas de prod u-
cdo/gravagéo
Dados gerais do processamento I:> Campo 210"d
I - I — |
—Tipo de data || —Data de publicacdo 1 — Data de publicagdo 2
. 1111 1111 1111 -1111
: Data da distribuigdo Data de produgéo
Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espago em branco
* Podem ser aplicadas as datas de década provavel, década certa, ...
Imagem 41 - Campos data de publicagdo - Registos sonoros musicais
4.5.8. D ESCRIGAO FisICA
Para o preenchimento desta zona a fonte de informacdo  deve ser o préprio recurso, 0 contentor ou outro inv 6-

lucro, ou qualquer outro ma terial textual acompanhante, tal como um manual.
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45.8.1. DEescrIGAOFisicA (CampPo 215" a)

No que concerne a descri¢  &o fisica deste tipo de recurso , de realcar que néo se deve aplicar a mengéo especif i-
ca a palavra “sonoro”, uma vez que essa informaca o ja foi regista da no subcampo b do campo 200 “Registo
sonoro”. Deste modo, neste subcampo regista -se 0 numero de unidades fisicas do registo sonoro sempre um

numeracéo arabe, utilizando otermo “CD”ou “DVD”

Outra informag@o a  acrescentar diz respeito a o tempo de audicd o d o recurso, devendo s er indicada no seguinte
formato, por ex: (52 min.).  No caso de o recurso ser composto por mais do que uma unidade com tempos de
duracao diferente, regista  -se a duragdo dos dois separados por virgula, a semelhanca do que se faz com os
filmes. No caso de o recurso ser composto por unidades de duracdo igual, regista -se a duragdo, seguida da

palavra cada (cf. Exemplo 47, péagina 109).

No que diz respeito a0  subcampo d  (Dimensdo) , ndo séo registadas as dimensdes do recurso, uma vez que,

regra geral, estes apresentam medidas padréo

4.5.8.2. MATERIAL ACOMPANHANTE ~ (CAMPO 215 " e)

No subcampo (e) sdo registados , em numeracdo arabe, a quantidade de material que acompanha 0 recurso,

podendo ser um libreto, guies, folhetos ou outro material que o auxilie .

Quando se verifica a existéncia de um material acompanhante , a informacao da sua existéncia deve ser pree n-

chida na existéncia em nota para empréstimo e nota para devolucédo (cf. 5.1.1.3 Separador Notas , pagina 146).

Exemplo 53

Recurso com 1 CD, 62 minutos de tempo de audigéo, acom- Recurso composto por duas unidades com 46 minutos de duragéo,
panhado de um folheto . cada uma delas, o documento vem acompanhado de um livreto com 12
paginas.

4.5.9. CAMPOS DE COLE GAO (CAMPO 225 )

Quando um recurso faz mencdo a uma colecdo, esta informacdo deve ser, obrigatoriamente, registada no
campo 225 . Este campo , por defeito , ndo aparece na folha de recolha de dados, contudo, deve ser adicionado

sempre que se aplique

Para o preenchimento d este campo o catalogador deve consultar o ponto 4.2.9 (pagina 61) e seguir o que la se

encontra estabelecido.
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4.5.10. NoTAs
A utilizagdo deste grupo € realizada consoante a necessidade de cada recurso, ndo existindo nada definido , a

priori , para a sua aplicacao.

Todavia, caso se consta te m algumas situacdes a seguir exemplificadas, é fundamental criar a respetiva nota:

NOTAS
Nota a criar Situacéo Exemplos Procedimento
Nome do(s
322 Quando o nome dos respo  n- ,( ) ) . . .
- . o .. responsavel(eis) Registar os responsaveis artisticos
Respons. Artisti cos saveis artisticos e técnicos - o
A . artistico(s) e e técnicos
e tecnicos estiverem presentes P
técnico(s)
Registar apenas o titulo e respet i-
BUES @l [ES GhiEs, Eum - vas mencgoes de responsabilidade
397 s U (ifes EE U G quando d|f<:rente da reg|sc:ada no
. . . . rupo “Inform acéo escritiva”
Nota de contetido titulo coletivo Titulo / autor e rm ag
) Deve ser adicionado um “a para
DRTE S27 ORI 65 cada ocorréncia. NAO se regista  a
titulos de cada musica. duracdo de cada um dos titulos
assinalado.
Tabela 25 - Campos Notas: registos sonoros
Na “Nota de conteldo”, esta previsto a utilizacdo dos ter mos “Contém” e “Inclui”, contudo, definiu -se que estes
vocabulos ndo s &o aplicados, uma vez que na visualizacdo dos registos no OPAC o termo “Contém” ja apar ece
por defeito, evitando  -se a duplica¢do do termo.
Qualguer nota que diga respeito ao exemplar (por exemplo, presenca d e autégrafos, ocorréncia de rasuras,...)
deve ser registada  somente no bloco das existéncias.
A adicdo de outras notas, perante casos especificos, podem -se verificar quando devidamente justificadas e tr a-

duzam um acrescento importante de informac&o para o utilizador do catalogo

4.5.11. TiTULOS RELACIONADOS
O grupo titulos relacionados congrega determinados campos de titulos que sdo de preenchimento obrigatorio.

O preenchimento de qualquer um destes campos permite cr iar pontos de acesso para uma maior eficacia na

recuperacdo da informacao, todavia, estes titulos ndo sao visualizados no formato ISBD.

Sempre g ue um recurso redna informacgéo a aplicar neste campo , o catalogador deve consultar a Tabela 8 - Uso

do grupo Titulos relacionados (ver pagina 63).
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4.5.12. A SSUNTOS

O grupo “Assuntos” agrega duas etapas do tratamento técnico documental: a classificacédo e aindexacdo . Rela-
tivamente a indexacao, esta tem por objetivo representar em linguagem controlada o contetido do docum ento,

apo6s a sua andlise.

Para o preenchimento destes campos esta inere nte a consulta do documento Poli tica de Indexacédo (PC03 -02-
MO-03) da Bibliot eca Municipal de Espinho.

Relativamente a classificacédo, o contelido do documento é representado perante uma notacdo que emerge de
uma tabela de referéncia que se designa por Principes de classement des documents musicaux , que resultou de

um trabalho conjun  to das bibliotecas e das discotecas de Paris.

Outro procedimento necessario neste campo € o registo em A2 Cédigo do sistema da sigla PCDM.

4.5.13. GRUPO RESPONSABILIDAD  E INTELECTUAL

O catalogador ao preencher os campos do grupo Responsabilidade intelectual estabelece as entradas do registo
catalografico.

Neste campo o(s) nome(s) do(s) repetivo(s) responsavel(eis) é(sdo) registad 0s com a grafia atual, ao invés do

gue acontece no grupo Informacgao descritiva, mais concretamente no campo 200 T itulo e mencao de respo  n-
sabilidade.

Para o preenchimento dos campos do “Grupo Responsabilid ade Intelectual ", o catalogador deve recorrer a base
de dados de autoridades que se designa “Autores”. Assim, ao seleci onar a base, anteriormente referida, os
subcampos das responsabilidades ficam autom aticamente preenchidos. Somente no que toca a co -
responsabilidade principal, individual ou coletiva e responsabilidades secundarias, deve ser acresce ntado o re s-

petivo cédigo de funcao.

Relembra -se que caso o autor ndo integre a base “Autores”, o catalogador deve solicitar por email ao respons a-
vel pela manutengdo do sistema, a sua adicdo com assunto: Novo autor. No email devera vir mencionado o
nome do autor 0 mais completo po ssivel, assim como toda a informacgéo disponivel.

O campo 700 é aplicado uma Unica vez em cada registo. A sua aplicabilidade é concretizada quando no recurso
existir uma autoria principal e até trés autores.

Quando os recursos tém autorias varias, como por exemplo, compilagbes  ou obras com ou sem titulo cole tivo
de varios autores, é imprescindivel criar uma entrada (campo 701) para cada autor. Ao efetuar este p roced i-
mento preconizado pelas regras de catalogacéo aentrada pri ncipal faz -se pelo titulo.

Estas sé@o algumas recomendacdes para a inser¢do de dados neste grupo, contudo, ainda existem determi nadas
especificidades, nomeadamente, em relagdo a constituicdo dos cabecalhos , No que diz respeito aos recursos

que se apresentam através de pseudénimos e heter 6nimo . E fundamental consultar a informacdo que esta ve r-

tida no ponto 4.2.13 ., na pagina 66, bemcomo a Tabela 26 - Cdadigo de funcdes (Bloco 7 --) aplicado aos regis-
tos sonoros , que reline os cédigos de fungdes que poder -se-&do aplicar quando necessario.
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Tabela de cédigo de funcBes para os campos do bloco 7 -

Funcao Céd. Funcao Céd. Funcao Céd. Funcao Céd.
Autor do arranjo Compositor 230*  Intérprete 590  Maestro 250
musical (orquestr a- | 030
dor) Diretor 300 Libretista 480 Musico 545

* “Aplica -se a pessoa que cria uma obra musical, geralmente uma peca de musica em forma manuscrita ou i mpressa.” UN |-

MARC, pag. 816

Tabela 26 - Codigo de fungdes (Bloco 7 --) aplicado aos registos sonoros

4.5.14. BLOCO INTERNACIONAL

Relativamente ao grupo “Bloco internacional” , 0 campo 801 Fonte de origem continua a ser um campo obr i-
gatdrio . Este é aplicado automaticamente pelo sistema e nunca deve ser eliminado.
Outro campo a ser adicionado a este grupo € o 859 Imagem d acapa "u . Neste subcampo é acrescentado o
link da imagem da capa do recurso sempre que exista, conforme Exemplo 54.

Exemplo 54
As imagens deverdo ser guardadas sempre com o numero de registo , conforme Exemplo 55. No ato da catal o-

gacédo e antes de car regar qualquer imagem para o servidor, & necessario verificar se esta ja existe.

Exemplo 55
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4.6. CATALOGACAO DE RECURS O ELETRONICO

| Definigao
Recurso eletrénico — “Recurso que consiste em materiais gerido s por computadores, incluindo aqueles que
requerem o uso de um periférico (por ex., um leitor de CD -ROM) associado a um computador; os recursos podem
ou nao ser utilizados de modo interativo. Incluem dois tipos de recursos: dados (informacéo em forma de nd me-
ros, letras, grafismos, imagens, som e possiveis combinagdes) e programas (instrucdes ou rotinas par a o dese m-
penho de certas tarefas incluindo o processamento de dados). Para além disso, podem ainda ser combin ados para
incluir dados eletrénicos e program as (por ex., software educativo com texto, grafismo e programas.” 2

Nos recursos eletrénicos, cria  -se um novo registo  quando se verifica uma alteracé@o significativa no sistema

operativo para tornar o recurso compativel co m outras maquinas e sistemas operativos.
4.6.1. ESQUEMA DE FICHA BIBL  IOGRAFICA ENTRADADE  RECURSOS ELETRONICOS
Ficha bibliografica — Recursos eletrénicos
Entrada Principal CABECALHO
Titulo [Recurso eletrénico] : complemento de titulo / Mengédo d e Responsabilidade ;
outras meng¢des de Responsabilidade. — Edicé@o / Mencéo da responsabilidade pela
Corpo de entrada edigdo. - Local da edigdo : Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edicéo. — (Titu-

lo da colegao ; nimero dentro da colegéo)
Nota. — Notas

Entrada secundaria (PISTAS)
Termos de Indexagao
Classificagao

Cota

Entradas secun darias

Tabela 27 - Ficha bibliografica - recurso eletrénico

Exemplo 56

Corpo de entrada

Entrada principal

Entradas secundarias —_—

% |SBD, pag. 341
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4.6.2. CAMPOS DE PREENCHIMEN ~ TO OBRI GATORIO — RECURSOS ELETRONICOS
No que diz respeito aos campos de preenchimento obrigatério para o recurso eletrénico continuam a se r nece s-
sarios 0s campos atras referidos no ponto 4.2.2 (pagina 37), paraque se concretize a criagdo de um registo e a
validagdo do mesmo.
4.6.3. GRUPOS ETIQUETADE RE  GISTO , DADOS GERAIS DE PROC  ESSAMENTO E INFORMAGAO CODIFIC ~ ADA
Para realizar a descricao bibliografica de um re curso eletrénico, o catalogador dev e ter como fonte de inform a-
¢do o proprio recurso, por exemplo, as etiquetas, um contentor publicado pelo editor, produtor ou di stribuidor.
E importante ter também em consideracéo o material acompanhante , como por exemplo, uma carta do editor

gue identifica o recurso.

4.6.3.1. [ETIQUETA DE REGISTO

Os dados que estdo no grupo “Etiqueta de registo”, ndo sdo obj eto de qualquer alteracdo, pois a informacao
presente é pré -definida, tendo sempre por base o modelo de recolha de dados , que neste sistema informatico

biblio .NET designa -se por “multimédia”

No inicio de cada registo  deve ser verificado se o modelo corresponde nte ao tipo de documento a catalogar é o
certo.
Deste modo, a informacdo que diz respeito aos recursos eletronicos é a que esta plasmada na Imagem 42 -

Recurso m ultimédia . Os campos que séo exibidos pelo sistema e ndo apresentados na imagem devem ser de i-

xados em branco.

Imagem 42 - Recurso m ultimédia

Se por algu m motivo os dados que aparecerem ndo correspondam a imagem anteriorm ente apresentada, o

catalogador devera fechar o registo sem proceder a gravacdo do mesmo, e dar inicio a criagdo de um novo

registo, verificando  se o modelo de recolha de dados é o correto [Multimédia - (MM)]

4.6.3.2. DADOS GERAIS DE PROCE SSAMENTO

Como ja mencionado , os dados codificados séo fulcrais no preenchimento de qualquer registo bibliografico. Na

sequéncia deste procedimento, consegue -se obter uma informacgdo mais fiavel nas pesquisas estatis ticas, uma
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vez que estes dados estdo in  scritos em tabelas definidas. Nos campos onde os dados séo in scritos pelo catal o-

gador ha uma probabilidade maior de erro.

Relativamente aos dados gerais de processamento, a informacéo € registada em dois locais distin tos: grupo
Dados gerais de processamento e campo 100  do grupo “Informacéao codificada”. Desta forma, é indispe n-
savel manter a coeréncia  destes campos dentro de cada registo como ilustra a Imagem 25 - Dados gerais de
processamento: equivaléncia (grupo Dados gerais de processamento e Informacéao codificada) , da pagina 38.

A consisténcia entre estes dois campos implica um preenchimento consecutivo.

No que concerne ao Tipo de data de publica cdo, a letra deve ser registada em mindscula, como esta presente

na tabela abaixo.

Dados gerais de processamento e campo 100: datas de publicacdo
(REGISTOS ELETRONICOS )

Tipo de data
(Cddigo )

Ocorréncia

o Adatada obraé conhecida e/ou vem expressa na obra*.
o O recurso foi publicado provavelmente em determinado ano.

o A data ndo vem expressa na obra, sendo portanto incerta ou desconhecida. f

o A data é conhecida, mas a obra foi publicada por varios anos (caso das pu blicagcdes em
volumes ), mesmo que uma das datas seja incerta.

* Para este efeito, valorizam -se as datas de copyright, Dep6ésito Legal e impresséo se necessario.

Tabela 28 - Tipo de data: cédigo Da  dos gerais processamento (registos multimédia )

O campo Data de publicagéo 1 devera ser sempre preenchido. Nele deve colocar -se:

0 a data da obra quando expressa ou quando apesar de nao vir expressa ela é conhecida (cédigo “d”);
0 a data mais recuada, quer se trate de um recurso publicado em varios anos, quer se trate de uma
data desconhecida ou incerta (cédigo “f” e “g"). Para a determinacdo desta data podera ser Util a

informag&o constante no con  tentor ou material acompanhante

Quando nédo esta expressa a sua data de publicagdo, mas sim a data de edigdo, impresséao, copyright ou Dep 6-
sito Legal, estas sdo consideradas as datas de publicacdo para efeitos do preenchimento deste subcam po.
O campo Data de publicagéo 2 deve:

0 serdeixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “d”;

o ser preenchido com a data mais recente de um recurso publicado em volumes;

o

ser preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando o recurso € incerto, tip o]
de data “f" ;

0 serpreenchido com “9999” quando se trata de um recurso em volumes ainda nao terminado.

Ao preencher os campos supracitados nunca se deve utilizar parénteses retos , pontos de interrogacao ou qua I-
quer outro sinal grafico. Neste campo sdo s omente usados numeros e/ou espagos em branco.
Os dados inseridos nestes campos estdo relacionados com a informagéo a registar no campo 210rd , conforme

mais a frente se apresenta.
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Relativamente ao cédigo de audiéncia no campo 100 , incluido no grupo Informag &o codificada , este prevé
trés posicdes, no entanto, apenas devera ser preenchido o Cédigo de audiéncia 1 . A RBE definiu que sao
aplicados os cddigos de audiéncia, em letra mindscula, b, ¢, d e m (cf. pagina 40). Deve ser ¢ onsultado o co n-

tentor para confirmar a idade recomendada.

O campo Cdadigo de publicacdo oficial aparece preenchido com o valor “y". Este valor devera manter -se,
contudo, quando o recurso é produzido pela Camara Municipal, devera ser modificado para o cédigo “d” .
No que diz respeito aos restantes campos, estes sdo de preenchimento automatico ou devem ficar em br anco,

tal como aparecem na base, ndo sendo objeto de qualquer intervencéo pelo catalogador.

No grupo “Informacéo codificada”, ainda devem ser preenchidos os campos elencados abaixo:

0 101 Lingua da Publicacédo
0 102 Pais da Publicacédo

o 135 Dados codificados parar ecurso s eletrénicos

Como ja anteriormente mencionado , 0 Manua | UNIMARC estabelece o campo 101 Lingua de publicacédo como

sendo de preenchimento  obrigatério .

Os campos 101 e 102 aparecem preenchidos com a informacao de obras publicadas em Portugal e em port u-
gués. Se o recurso apresenta outro tipo de informacéo, esta deve ser aplicada de acordo ¢ om a légica ilustra da

no Exemplo 4 (pagina 41).

Quanto ao idioma de publicacdo, quando temos obras bilingues ou multilingues dever -se-& acrescent ar no ca m-

po 101 tantos subcampos “a quanto 0s necessarios.
Ainda em relacéo as linguas, o registo destas deve obedecer aos seguintes critérios:

0 primeiro o de maior predominancia na obra;

0 em caso de igualdade, por ordem alfabética.

Relativamente as obras tr  aduzidas, deve -se proceder as alteragdes nos indicadores, passando o primeiro ind i-

cador de 0 para 1, e acrescentar um c para o registo da lingua do documento original.
O campo 102"a deve ser preenchido somente com os cddigos determinados no Apéndice B do manual UN I-
MARC. Todos os cédigos do pais de publicacédo sdo registados em mailsculas como se pode verificar através da

Tabela 3 - Cdédigos dos paises: campos dados codificados , onde estdo a Iguns exemp los. Caso apareca algum

recurso publicado num pais diferente do que consta na lista, o catalogador deve consultar o seu cédi go que se

encontra disponivel no botédo

Se ndo se conhecer o pais de publicacédo, deve manter -se o0 codigo PT, ou o cédigo  do pais, onde se temace r-

teza que o recurso foi distribuido.

4.6.3.3. DADOS CODIFICADOS  RECURSOS ELETRONICOS

No que concerne aos dados codificados dos recursos eletronicos ( campo 135 ), os campos a preencher sdo 0s
que estdo vertidos na  Tabela 29 - Dados codificados recurso eletrénico: cédigos preenchimento
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Dados codificados (campo 1 35): RECURSOS ELETRONICOS
Subcampo Cadigo Notas
Tipo de documento eletrénico Erograma(,s) de cor.nput~ador (nesta categoria incluem -se
T o S o e b jogos de video, aplicacdes de software e modelos de comp u-

sempre a indicagdo da aprese ntagdo tador)
do conteudo.

z Qutros

Designacdio especifica do Sao aqui destacados apenas os seguintes tipos de suporte de dados:

material o) Discos ¢ticos (CD -ROM)
z Outros
b Preto e branco
Cor € Multicolorido
z Outro
# Sem som
Som a Sonoro
u Desconhecido

Tabela 29 - Dados codificados recurso eletronico: coédigos preenchimento

Os campos nao referidos sdod  eixados em branco.

Exemplo 57

Tabela sem preenchimento Um programa de computador, disco ético colorido e com som

4.6.4. | DENTIFICAGAO

O grupo “ldentificacdo” reline um dos campos obrigatérios de um registo, que se designa de “Identificador de
registo”. Ainda neste campo poder -se-aregistar dados referentes a s modalidade s de aquisicéo.

4.6.4.1. | DENTIFICADORDE REGI  STO (C AMPO 001)

O campo 001  ¢é obrigatério em todos os registos. Ao criar um novo registo, este campo é aplicado por defeito
pelo sistema informatico, e nunca deve ser eliminado. Se por algum motivo este ndo surgir associado ao registo

pela base bibliogréafica, o catalogador deve acrescent a-lo, dado que se trata  de um campo de preenchimento

obrigatério ndo requerendo qualquer intervencéo.
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4.6.4.2. I1SB N — NUMERO | NTERNACIONAL NORMALIZADO DOS LIVROs (C ampo 010)

O registo do ISBN deve ser realizado consoante a sua indicagdo na obra, aplicando os hifenes , sem dar lugar a
qualquer outro tipo de pontuagdo. Se o ultimo ¢ aracter (di gito de controlo) for  um “X”, este deve ser registado

em letra mailscula
Caso o ISBN néo esteja presente na obra 0 campo deve ser apagado.

Para consultar mais informacéo acerca deste campo pode ver o ponto 4.2.4.2 . (pagina 43).

4.6.4.3. NUMERODE DEPOSITO LEGAL (CAMPO 021)

Se o0 documento a tratar apresent a o numero de depésito legal, este deve ser registado. Contudo, o catalog a-

dor deve adicionar este campo.

Quando p resente no documento deve  -se analisar se 0 nimero diz respeito ao sistema portugués . Neste tipo de
situacdo o ”"a ndo sofre qualquer intervencdo. Se o nimero de depdsito legal corresponder a outro pais, por
exemp lo Franca (FR), o catalogador devera corrigir esta informacéo. O cddigo de um pais é composto por duas

letras em maiulscula.

No subcampo b regista -se o nimero tal como surge, porém, ndo se respeita m 0S espagos.

4.6.5. | NFORMAGAO DESCRITIVA

O grupo informacéo descritiva agrega os campos que dizem respeito as zonas de titulo e mencéo de respons a-
bilidade, zona de edi¢éo, zona de publicagdo, producéo e distribuicdo, zona de descricéo fisica, zona de colecéo

e zona de recursos ele  trénicos.

4.6.5.1. CAMPOS TITULO EMENGA O DE RESPONSABILIDAD E

No que diz respeito ao titulo e menc¢ao de responsabilidade, estes estdo integrados no campo 200 Titulo. Para o
preenchimento deste campo, o catalogador, deve consultar o ponto 4.25.1 (pagina 44) e, respeitaro que la se

encontra vertido e aplicd  -lo neste tipo de recurso.

4.6.5.2. TituLo (s) (campPo 200)

O campo Titulo reline os dados que dizem respeito a zona de titulo e mencdo de responsabilidade. Para o

preenchimento deste campo, deve ser consultada a informagéo plasmada no ponto 4.2.5.2 . (pagina 45). Apos a
andlise efetuada a cada registo, o catalogador deve obedecer ao que se encontra vertido no ponto sup racitado,
nomeadamente a ortografia, uso d e mailsculas , minasculas , vocabulos e pontuacgéo.
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4.6.5.3. TITULOPROPRIOETITU  LO PR OPRIO DE OUTROAUTOR  (cAmPO 200 ™ a E” C)

Segundo preconiza a ISBD o titulo proprio € o “titulo princi pal de um recurso (...) co mo figur a na fonte de
informag&o prescrita para a zona de titulo e mencéo de responsabilidade” 29 Assim, para o registo do titulo pr -
prio dever -se-a ter sempre em consideracao as regras citadas no ponto anteriormente mencionado

Para além das regras atras referidas, devem ser consideradas outras  especificidades relativas aos titulos
Quando estes se iniciam por artigos definido ou indefinido , estes devem ficar entre os delimitadores <> para
uma correta alf abetacdo nos indices. Os artigos ficam dentro dos delimitadores seguidos de um espago como

ilustraa Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias (pagina 46).

Para a insercdo destes delimitadores deve -se usar o botdo “Delimitadores”, localizado na barr a de ferramentas
acima da zona de edicdo. Deve -se evitar a digitagdo manual deste tipo d e sinal , dado que a base faz  umainte r-

pretacdo incorre tae, por vezes , duplica os delimitadores

No caso de um titulo que comece com numeracéo, o sinal a usar é o das equivaléncias , mais uma vez, para
uma correta alfabetagdo. Para a aplicacdo destes delimitadores deve -se recorrer a0 menu contextual que se
encontra disponivel no botdo do lado direito do r ato. Perante a presenca de numerais nos titulos, o catalogador
devera registar a forma desenvolvida do titulo no respetivo campo 532 -Titulo desenvolvido (grupo “Titulos

relacionados ).

4.6.5.4. | NDICAGAO GERALDANA  TUREZA DO DOCUMENTO
O subcampo b | ndicagéo geral da natureza do documento aplica - se para registar um termo que indica a
classe genérica de material a que o recurso pertence. No tipo de recurso eletronico a designacdo genérica a

inscrever € Registo eletronico , sem parénteses retos, uma vez que o sistema a ssume automa ticamente. Este
subcampo ndo esta presente na folha de recolha de dados, deste modo, deve ser adicionado e posicionado

imed iatamente a seguir ao subcampo a.

4.6.5.5. TIiTULOPARALELO (cAMPO " d)

A ocorréncia de um titulo paralelo, ou seja, um titulo original numa lingua que ndo seja o portugués , tem como

resultado o registo deste  , quando as seguintes situagées se verificarem:

0 o documento contém a totalidade ou grande parte do texto noutra lingua original;

o o titulo original noutra lingua figura na fonte principal de informagéo antes do titulo préprio.

O procedimento a aplicar para o registo de um titulo paralelo é o que se encontra plasmado no ponto 4254 .,

na pagina 50.

2 |SBD, pag. 92
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4.6.5.6. | NFORMAGAO DEOUTROTITULO  (CAMPO 200 " e)

A informacao de outrot  itulo verifica -se quando uma pal avra, expressdo ou grupo de letras se encontra ligado e
subordinado ao titulo proprio. Caso se constat e esta situacdo, este  subcampo e deve ser preenchido e iniciado

com letra mindscula

4.6.5.7. MENGAO DE RESPONSABIL  IDADE

Para o preenchimento do subcamp o f Mencao de responsabilidade , 80 transcritas “as mencdes de respo n-
sabilidade relativas a pessoas ou coletividades relacionadas com a maior participa¢do na criacdo do contetido

do recurso eletrénico”.  *°

A informacéo que diz respeito as mencdes de responsabilidade, esp ecificamente a ortografia, é reproduzida tal

como aparece na fonte de informagao.

Os subcampos a aplicar para registar as responsabilidades séo o ~f e °g . Em cada registo somente deverdo
constar um subcampof porcada ”“a e tantos g quanto os necessarios. O subcampo f serve para registar a
primeira menc¢éo de responsabilidade independentemente da sua fungéo , nunca deve ser eliminado . Ver ponto
4.2.5.6 ,pagina 50.

Para o preenchimento destes subcampos o catalogador deve continuar a respeitar o que esta sedimentado no

exemplo anteriormente citado, mais concretamente:

o0 mengBes de responsabilidade sdo registadas tal como figura m no recurso. Assim, a ocorréncia de
expressdes com ligacdo ao nome do responsavel sdo transcritas tal como se encontram na fonte.
(Ex.: adaptacéo de textos..., por...,) ;

0 quando existem varios responsaveis de uma mesma funcao, até trés, sdo registados todos os nomes

separa dos por virgulas;

0 caso o recurso t enha mais de trés responsaveis, é registado o nome do primeiro seguido de reticé n-
cias e da expressao latina abreviada et alli dentrode paréntesesretos : ...[etal] .
Quando é necessario adicionar uma expressao de ligagédo a responsabilidade, para tornar esta compreensivel,
esta devera ser inscrita dentro de parénteses retos
As mences sao registadas pela ordem na qual aparecem na fonte. Caso exista alguma mencédo que se des ta-

gue com maior rele vo tipografico, faz -se essa opgdo sempre tendo em consideracédo o critério de objetividade

da descricdo bibliogréfica.

4.6.6. EDICAO

A fonte preferencial de informagéo € o préprio recurso, o contentor e 0 material acompanhante

*Regras de catalogagéo. pag. 335
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A men¢ do da “edicdo” é efetuada em numeracéo ar abe. Quando esta surge em numeragdo romana deve ser
alterada.
A utilizacdo do campo 205 s6 se deve verificar aquando da 2.2 edicdo, pelo que tratando -se de uma 1.2 edi¢céo,

este campo nunca deve ser adicionado.

Para o preenchimento deste campo o catalogador deve ver a informacédo que estd plasmada no Exemplo 13

(pagina 35), bem como a informagao que diz respeito a pontuag ao.

Num recurso eletrénico , uma mencao de edicdo pode surgir designada através dos seguintes termos: versao,

nivel, release ou distribuicdo. Segundo a ISBD, “estes termos sdo usados para indicar alteracfes mais ou

menos significativas no recurso, e como tal podem n&o constituir uma indicagao fiavel de nova edicéo”. s

4.6.7. CAMPOS PUBLICAGAO , PRODUGAO , DISTRIBUIGAO

As fontes de informacéo estabelecidas para este recurso é o proprio recurso, contentor e material ac ompanha n-
te.

4.6.7.1. LUGARDEEDIGAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (CAMPO 210 ™ Q)

Para o preenchimento deste subcampo a L ugar de edicéo, distribuicdo, etc. o catalogador deve consultar a

informacé&o que se encontra vertida no ponto 4.2.7.1 ., presente na pagina  53.

4.6.7.2. EDITORA (camPO 210" c)

Para o registo do editor, as regras preconizam que este podera ser inscrito por inteiro ou abreviado , contudo, o
que ndo se pode verificar € o registo de diferentes formas para o mesmo editor . Deste modo, na Rede de
Bibliotecas de Espinho o registo das editoras € realizado por inteiro, excetuando alguns casos anteriormente
apresentados. Ver a informacdo que se encontra plasmada no ponto 4.27.2 , bem como os Exemplo 14 e

Exemplo 15.

4.6.7.3. DATADE PUBLICAGAO , DISTRIBUIGAO , ETC. (cAMPO 210 " d)
A informacdo a inscrever  sobre datas neste subcampo d deve ser feita ¢ om numeracéo arabe.

Para o preenchimento deste , o catalogador, deve consultar a informac¢do plasmada no ponto 4.2.7.3 ., bem

como, a Tabela 6 - Ano de publicagdo (campo 210"d ) datas provaveis , pagina 56.

O catalogador deve ter sempre em consideragdo que a informacao registada neste subcampo estéa intrins eca-
mente ligada ao preenchimento dos subcampos 931, 932, 933 e campo 100 , o que deve culminar numa un i-

formidade constante.

%1 |SBD. pag. 141
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| Data de publicacéo |
Relacéo entre os diferentes campos
Recurso eletrénico publicado num ano e ainda em curso
Recurso eletrénico publicado numa data entre determ inados anos e ainda em curso
Recurso eletrénico publicado em fasciculos durante um ano
Dados gerais do processamento Campo 210°d
1 —Ano certo e presente na obra
1111
) L L —Ano certo recolhido noutra fonte
~Tipo de data || —Data de publicagéio 1 — Data de publicagd 02 [1111]
d 1111 em branco —Ano provavel
[11117]
—Ano préximo
[ca 1111]
Recurso eletrénico com data incerta ou desconhecida
Dados gerais  do processamento Campo 2107d
1 —pata d blicacio 1 [ - Data d blicacio 2 — Década provavel
) —Data de publicagéo — Data de publicagéo
—Tipo de data 1plll ¢ 1p111 ¢ [111 -7]
f - - — Década certa
Ano mais recuado Ano mais recente 111 -]
Recurso eletr  énico publicado durante varios anos, terminado ou ainda a ser publicado, mesmo que
um dos anos seja desconhecido
Dados gerais do processamento Campo 210nd *
| -Data de publicagdo 1 [| — Data de publicagd o0 2
1111 1111 1111 -1111
—Tipo de data Ano do primeiro  volume Ano do Ultimo volume
9 —Data de publicagéo 1 — Data de publicagdo 2
1111 it 1111 -####
Ano do primeiro  volume Publicacdo em aberto
Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espago em branco
* Podem ser aplicadas as datas de década provavel, década certa, ...
Imagem 43 - Campos data de publicagdo -recurso eletronico
4.6.8. CAMPOS DE DESCRIGAO F  iSICA
A fonte prescrita para o pre enchimento dos subcampos referentes a descri¢éo fisica € o préprio recurso, co n-

te ntor e material acompanhante

4.6.8.1. DESCRIGAO FiSICA

Para a descricdo de recursos eletronicos de acesso local, regista

pdem em numeragédo arabe. Deve

quando estamos perante um

(campo 215 ~ a)

-se 0 numero de uni

-se também registar a designacéo genérica do tipo de recurso. Por exemplo,

- 1 CD-ROM - € esta a designacéo que deve ser aplicada.

dades fisicas que o0 co m-
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4.6.8.2. OUTRA SINDICAGOES FiSICAS (campPo 215 ~ )

Caso um recurso faca referéncia ao som ou € conhecido que produz som, regista -se “son.” Outra informacdo
gue deve ser considerada diz respeito a apresentacdo no monitor, ou seja, se € em duas ou mais cores , regi s-

ta-se “color.”.

O catalogador deve ter em atencgédo q ue ao preencher este subcampo, a informacado nele a registar deve estar

de acordo com o que foi preenchido no campo 135 -Dados codificados para recursos eletrénicos.

O campo da dimensdo (  215°d ) ndo é usado nestes recursos, uma vez que as unidades apresentam a medida

padréo.

4.6.8.3. MATERIAL ACOMPANHANTE ~ (CAMPO 215 " e)

O subcampo “e” do campo 215 serve para registar 0 material que acompanha o recurso, como por exemplo ,

folhetos, guibes ou outro material que o acompanha. A quantidade de material é registada em numeraca o ara-
be. Quando este material se apresenta num formato de manual ou guido , deve ser acrescentado dentro de
parénteses curvos o numero de paginas seguido da dimensao, em cen timetros e por excesso, do mesmo sepa-
rado por ponto e virgula e precedido por espago. (Ver Exemplo 19, pagina 61).

4.6.9. CAMPOS DE COLEGAO (CAMPO 225)

O campo 225 C olecdo nao apare ce na folha de recolha de dados por defeito. Assim, caso o recurso facame n-

¢cdo a uma colegdo este campo deve ser adicionado, pois é importante o preenchimento deste para a gestao do

fundo da Biblioteca, nomeadamente no que diz respeito ao ato de completar as colecdes ja na posse da institu i-
céo.

Para o preenchimento deste campo deve consultar a info rmagdo vertida no ponto 4.2.9 . Campos de colecdo ,
pagina 61.

4.6.10. NoOTAS

No grupo “Notas”, para o recurso eletrénico ndo esta também pré -definida a abertura de qualquer nota. A util  i-

zacao deste grupo é usado consoante cada recurso a tratar.

A pontuacao a adicionar nas notas deve respeitar a mesma pontuagao da zona correspondente.

Relativamente a estrutura das notas, as Regras de catalogacdo preconizam duas formas : notas formais e notas
informais . Assim, na RBE, é adotada uma estrutura formal como se encontra vertido no ponto 4.3.12 . Desta
forma, caso se verifigue algumas das situacd es apresentadas na Tabela 30 - Estrutura das Notas (Bloco 3--)-

Recurso eletrénico . E necessa rio criar a respetiva nota e respeitar o texto ai estabelecido.
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NOTAS
Nota a criar Situacéo Exemplos Procedimento
Registar as idades de potenciais
Dos ... aos ... util izadores. Quando estas sao
300 Ocorréncia de informacd o de Para maiores de compree ndidas, a nota deve iniciar  -se
Notas gerais potenciais utilizadores com a palavra “Dos...". Quando a data
A partir dos... é esp ecifica, a nota deve iniciar  -se
“Para ma iores de..."
o Registar a expressao “Tit. orig.:.”
304 . Tit. orig.: # nome g . 'p g
. Obras traduzidas - seguido do titulo da obra na lingua
Titulo da obra original .
original.
327 . .
Duas ou mais obras, reun - . 3 .
Nota de co n- e ; Registar apenas o titulo e respetivas
) das num Unico recurso com Titulo/  autor N .
tetdo . . mencodes de responsabilidade
titulo coletivo
Registar informagdes técnicas sobre o
Requisitos do recurso eletronico. No caso de se tratar
337 Quando aparece no recurso . . . .
Requisitos do o5 requisitos minimos para a sistema:  Pentium de programas, registar os requisitos do
qsistema utiliza? 0 do mesmo P 11l 800MHz, computador. Esta nota deve iniciar -se
¢ ' 256MB RAM, (...) com a expressao “Requisitos do sist e-
ma”.

Tabela 30 - Estrutura das Notas (Bloco 3--)- Recurso eletrénico

4.6.11. TITULOS RELACIONADOS

O preenchimento de alguns campos do grupo “Titulos relacionados " é obrigat 6rio, como ilustra a informacéo

inscrita na Tabela 8 - Uso do grupo Titulos relacionados (pagina 36). O registo de informa¢g &0 nestes campos

permite criar pon tos de acesso, nomeadamente, a outras variantes de titulo Porém, estes titulos ndo séo

visu alizados no formato ISBD.

4.6.12. A SSUNTOS

O grupo assuntos congrega o resultado de duas etapas do tratamento técnico documental: a classificag doea

indexacdo. No que concerne a classificag do, esta tem como objetivo representar o contetido de um documento

através de uma notacéo presente n um sistema de classificacdo, possibilitando a organizacédo do conhecimento

para uma posterior recuperagdo do recurso. No que é atinente a indexacgao , esta sedimenta -se na represent a-

¢do do contetido em linguagem controlada, apés a sua andlise.

Relativamente a indexacéo, o preenchimento dos campos respetivos deve ser feito de acordo com o esta belec i-

do na Politica de Indexacédo (PC03  -02-MO-03) da Biblioteca Municipal de Espinho

O preenc himento do campo 675 CDU na base bibliografica é realizado de acordo com o contetdo do recurso,

usando par a o caso dos recursos eletrénicos, a tabela principal da CDU e as tabelas auxiliares.

Para o preenchimento deste campo deve consultar o Exemplo 21, o Exemplo 22, o Exemplo 23 e o Exemplo 24

(paginas 60, 61, 61 e 64, respetivamente ).
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4.6.13. GRUPO RESPONSABILIDAD  E INTELECTUAL
Os campos do grupo Responsabilidade Intelectual estabelecem as entradas do registo catalografico.

Nestes campos o(s) nome(s) da(s) respetiva(s) responsabilidade(s) é(sdo) registados com a grafia atu al, ao

invés do que se regista nos campos de titulo e mengédo de responsabilidade.

Para o preenchimento do “Grupo Responsabilidade Intelectual " o cata logador deve recorrer a base de dados de
autoridades denominada “Autores”. A partir de ste procedimento os subcampos das responsabilidades ficam
autom aticamente preenchidos. Somente deve ser adicionado a co  -responsabilidade principal, individual ou col e-

tiva e responsabilidades secundarias, o respetivo cédigo de funcéo.

Caso se constate que o autor ndo consta ainda dessa base, deve ser solicitado por email ao responsavel pela
manutencao do sistema, 0 seu acrescento com o assunto: Novo autor. No email devera vir mencionado o nome

do autor o mais completo possivel, assim como toda a informacéo d isponivel.

Para cada registo s6 é possivel o preenchimento de um campo 700 e, por consequéncia, deve ser aplicado
somente, Nos recursos que tém uma autoria principal e até trés autores.

No caso das obras com varias autorias o procedimento a aplicar passa p or criar uma entrada (  Campo 701 ).

Deste modo, certifica  -se que a entrada principal se faz pelo titulo, tal como as Regras de Catalogagdo precon i-

zam.

Quando se esta perante autor coletividade a constituicdo dos cabecalhos deve segui r o procedimento aprese n-

tado no ponto 4.4.14 , pagina 111.

Sendo o cddigo de fungdo um dado a aplicar neste grupo, o catalogador deve consultar a Tabela 9 - Cddigo de

funcdes ( Bloco 7 --), na pagina 66.

4.6.14. BLOCO INTERNACIONAL

O campo 801 Fonte de origem € um dos campos obrigatorios em todos os registos, gerado automaticamente

pelo sistema. Em momento algum deve ser eliminado.

Para aplicacdo d aimagem de capa deve -se usar a opcao “captura de imagem para thumbnail”, que se encontra
disponivel através do menu contextual , sempre que o recurso apresente um numero de ISBN . Para isso , deve
selecionar o registo e clicar com o botdo do lado direi to do rato (ver Imagem 30 - Captura de imagem para

thumbnail , pagina 69).

Caso nao se consiga obter a imagem da capa, através do procedimento supracitado, o catalogador deve adici o-
nar o camp 0859 que se encontra no grupo Bloco Internacional para associar a respetiva imagem de capa . Se
no recurso estiver presente o ISBN, a imagem deve ser guardada com o respetivo ndmero sem hifenes. Na

eventualidade de auséncia deste dado, deve ser guardado co m o nimero de registo do recurso. Ver Exemplo

26 e Exemplo 27 (pagina 69).
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CAPITULO V. CONTROLO DE EXISTENC  IAS

Uma das grandes alteragbes impl ementad as no sistema biblio.NET diz respeito a independéncia dos dados
bibliograficos em relacéo as existéncias. Esta alteracdo deve -se ao facto de ser um sistema que permite uma

gestdo integrada e independente por varias entidades.
A informacgdo anteriormente col ocada no campo 966 passa a ser preenchida na opgéo “Gerir Existéncias” ,

através do botéo disponivel na pagina inicial da “Gestéo de registos”, na linha do respetivo MFN ( Imag em

44 - Gerir existéncia s).

Imag em 44 - Gerir existéncia s

5.1. GERIR EXISTENCIA S

A gestdo de existéncias  pressupde a¢cbes como adicionar, editar, abater o u identificar determinado estado de

um exemplar

5.1.1. ADICIONAR E EDITAR EXISTENCIA
A informacdo registada na “G estdo de existéncias” vai permitir diferenciar a entidade que integra o sistema,
uma vez que cada biblioteca possui uma sigla que identifica a instituicdo, conforme se descreve abai X0:
0 A Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva - BME;
0 O Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Laranjeira - ESML ;
0 O Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Gomes de Almeida - ESMGA .
Ao “Adicionar existéncia” sdo apresentados diferentes separadores, que integram funcionalidades diversas.

Cada um destes separadores deve ser p reenchido de acordo com o recurso  a tratar.

O procedimento para gerir uma existéncia, passa por:

1.2 - Clicar no botéo adicionar, assinalado com aseta 1, daimagem seguinte;
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2.° - Caso ja esteja integrada alguma existéncia do mesmo documento, sdo apresen tados alguns icones
que executam operacgOes diversas sobre o registo. Ao passar o cursor por cima de cada icone, € indic a-

da a sua funcionalidade ( Imagem 45 - Adicionar existéncia ).

1

-

Imagem 45 - Adicionar existéncia

5.1.1.1. SEPARADOR EXEMPLAR

Mediante o interface apresentado na Imagem 46 - Editar existéncia: menu Exemplar 0 primeiro separador

designa -se de “E xemplar”

Imagem 46 - Editar existéncia: menu Exemplar

Neste sdo preenchidos os seguintes campos:

o Cadigo de barras: namero de registo conforme consta no carimbo de registo e que devera sempre

coincidircom nUmero atribuido no livro de registo (cf. 2.2 Registo, pagina 18).

0 Quando, ao ser adicionada uma nova existéncia, a informagdo devolvida pela base for a que o
namero ja existe  (ndmero duplicado) , o catalogador deve (Imagem 47 - Tratamento de

numeros de registo duplicados ):
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— Tratamento de nimeros duplicados -

1. O Recolher o livro da estante que foi identificado ¢ omo ja tendo esse numero de registo.
b
\Y4
> o Confronta os dois documentos com o respetivo livro de registo, corrigir no carimbo respet i-
Vo no exemplar que apresenta a identificacéo errada.
]
|
3 o Se for caso disso, corrigir os registos na base e , se o0 documento ja com cédigo de barras,

tiver sido o alterado, imprimir novo cédigo de barras.

ESTAS ALTERACOES NUNCA DEVERAO SER EFETUADAS SEM O RESPETIVO
DOCUMENTO NA MAO.

Imagem 47 - Tratamento de nimeros de registo duplicados

o Cota 1 : as cotas respeitantes a exemplares semelhantes devem ser iguais. Assim, é procedimento

fulcral efetuar a pesquisa sobre autor e/ou titulo e atribuir ao novo exemplar uma cota semelha n-
te. Se existir cotas notoriamente erradas dev e proceder -se a sua correcdo, o que implica a rec o-
lha do documento e impressdo de novo cédigo de barras e respetiva cota. Esta alteragéo faz -se

sempre com o respet ivo ex emplar em mao.

0 Os documentos que ndo sdo passiveis de empréstimo dom iciliariottmnaco taa letra R, indic a-
tivo de documento pertencente ao fundo reservado. Colocam -se em reservados os docume  n-
tos, raros e valiosos como livros autografados, primeiras edi¢cBes, edicbes de luxo, fac -
similados, obras de referéncia, dicionarios, quando existe exem plar dnico, enciclopédias an  i-

cas, obras especializadas de custos elevados, etc.

o No caso da Biblioteca Municipal,r  elativamente aos documentos guardados em dep0sito, impor ta
saber que em DP1, ficam guardados os documentos do fundo local , incluindo os jornais
locais, e todos aqueles que pertencem a classe 8 — Lingua. Linguistica. Literatura, indepe n-
dentemente do publico a que se destina. Todos os restantes documentos devem ser arrum a-

dos no depésito dacave ( DP).

0 Oscritérios parao usode “DP”ou “DP1" nas cotas séo:
0 documentos que, apesar do seu mau estado de conservagcdo possuam um valor
bibliografico e/ou histérico notério;

o documentos duplicados cuja procura ndo justifica a disponibilizacdo de mais de um
exemplar em livre acesso, ou, entd 0, apesar da elevada procura ja se encontrem em

livre acesso trés exemplares;
o0 documentos de consulta condicionada, tais como, obras raras, edi¢bes limitadas,

livros antigos, ...

o Na BMJIMS a preceder a CDU , ficam as letras B, I, J, E, P, M e J -M. A salientar qu e todos os

documentos que ndo sdo passiveis de empréstimo domiciliario € acrescentada a letra (R) -
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Reservado - a anteceder cada uma das letras supra citadas, como ilustra a Tabela 31 - Co-

tas. Excecionalmente, esta  regra ndo é aplicada a periddicos e manuais.

COTAS

Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva

Letra Cbu Autor COTA
B (seccdo amarela 0 -5 anos) 51 BUTT B-51-BUTT
| (secgdo verde 0 -6 anos) 37 BALZ 1-37-BALZ

R | J (secgdo vermelha dos 11 aos 15 anos) 37 J-37-ARMA

E (Fundo Local ) 821.134.3 SILV E-821.134.3 -SILV
DP1 (Depésito -Rés-do-chao) 82-1 CARV DP1-82-1-CARV
DP (Deposito - Cave) 929 SOuUS DP-929 -SOUS
P (Periédicos) 72 LINH 72(05) -LINH
M (Manuais) 33 TELE M-33-TELE
J-M (Juvenil -manuais) 51 ROSA J-M-51-ROSA

Tabela 31 - Cotas

o Aletra P é aplicada as publicacdes periddicas que séo colocadas fisicamente no esp a-
¢o dos periddicos.  Neste caso, ndo deve ser acrescentado o auxiliar comum de

forma (05) , evitando -se a redundancia

0 As revistas cientificas ou especializadas devem ser arrumadas na sala de leitura.

Assim, e de forma a facilitar a recuperacao da informacédo e a sua localizacdo nas

estantes, deve ser acrescentada a notagao o auxiliar comum de for  ma (05).

0 As nota¢des CDU a usar nas cotas sdo apenas aquelas que constam do impresso “PC03 -02-
IMP-10 Tabela CDU para cotacdo e arrumagdo ", no caso da Biblioteca Municipal. A atribuicdo
desta parte da cota é feita de acordo com o preenchimento do campo 675 . Quando um
documento versa diversos temas, o principal é utilizado para a sua arrumacéo na estante .Os
restantes s&o inscritos no campo 675 -CDU. Quando existe igualdade dos temas abordados,

caso se esteja perante um Unico exe mplar, este serda arrumado na classe que se apresenta
com menos documentos que versam o tema em causa. Se existir mais do que um exemplar,

serdo arrumados um em cada classe respetiva.

0 Depois da notacdo CDU que com  pde cada cota, deve registar  -se as primeiras quatro letras que

compdem o cabecalho, a excecgdo dos artigos definidos e indefinidos . Em caso de divida
sobre a formulacéo deste, deve ser feita a pré -visualizacao do registo, em formato ISBD (ver
pagina 159).

o Deve ter -se em atencdo uma excecdo aestaregra : obras de cole¢gbes, com aut o-
res diferentes que, pela sua tematica interessa agrupar de modo a ficarem juntas na
estante, a componente alfabética das cotas é composta pelas guatro primeiras letras

da cole¢do ,ignorando -se o artigo.

Ex: colecéo “Clube das amigas” — 82-CLUB

o N&o se registam sinais graficos nas COTAS (acentos e cedilhas);
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Ex.: Autor: Roser Pindl

COTA: | -745-PINO e n&o |-745-PINO

0 Sub -biblioteca : o campo sub -biblioteca é de preenchimento obrigatério nas Bibliotecas E scolares e

na B iblioteca Municipal, quando se cataloga docu mentos da Biblioteca itinerante, com as respet i-

vas siglas, conforme con stada Tabela 32 - Siglas das sub -bibliotecas .

Biblioteca Sub - biblioteca

BME BI

AEML ESML ‘ ESCB ‘ EBA
AEMGA ESMGA ‘ EBS ‘ EBP ‘ EBDC ‘ ESP2

Tabela 32 - Siglas das sub -bibliotecas

o Fundo : este campo é preenchido somente pelas Bibliotecas que na sua coleg ao tenham Fundos esp e-

cificos . As opcles a usar sdo apenas aquelas que constam da lista pendente presente no campo.

0 Pertencem ao Fundo L ocal todos os documentos produzidos e/ou editados por naturais
elou residentes no concelho e ainda os documentos sobre os aspetos da sua vida, da

sua histéria e das suas atividades.

0 Modalidade de aquisicdo : deve selecionar -se, da lista disponivel a modalidade de aquisicdo . Note -se
gue, na RBE se entende por  doacdo o ato que pelo qual alguém, de forma vol untariae a custado
seu patrimonio, dispGe gratuitamente de um ou varios documentos a favor da biblioteca . As for-

mas de aquisicdo estdo disponiveis na lista pendente no campo respetivo. O seu preenchimento

concretiza -se pela escolha da modalidade adequada

0 No caso das doagBes , ndo esquecer de preencher uma nota interna, conforme se estabel e-
ce mais a frente.  Os documentos assinalados como tendo a sua aquisicio através de
uma “doacdo”, no caso da Biblioteca Municipal, deve ter obrigatoriamen te 0 impresso
PC03-02-IMP-04 Termo de Doagdo -Biblioteca preenchido. Nestes casos é ainda nece S-

sario que essa informacéo conste no campo Notainterna  , do Separador “Notas ".

o Volume : aplica -se sempre que o exemplar integra uma obra em volumes . N&o registar o nimero da

colecdo a que a obra diz respeito, quando esta nédo foi catalogada como uma obra em volumes.

5.1.1.2. SEPARADOR ES KARDEX (1) /K ARDEX (2)

A utilizag 8o dos separador es Kardex (1) e Kardex (2) faz-se somente quando estamos per ante o recurso

»

“Publicacbes em série ”. Os diferentes campos que estao presentes neste s separador es sdo preenchidos de
acordo com a informag¢do contida na publicacdo em série (Imagem 48 - Editar existéncia - menu Kardex

(1)/Kardex (2) ).

No separador Kardex (1) deve -se ter em aten¢ &o o preenchimento dos campos , uma vez que os dados aqui
inscritos estdo relacionados com campos da descricéo bibliografica, tais como o campo 110 — dados codificados,

207 — Numeracédo e 326 — Nota de periodicidade.
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Imagem 48 - Editar existéncia - menu Kardex (1)/Kardex (2)

5.1.1.3. SEPARADOR NOTAS

O separador “Notas” permite registar diferentes tipos de notas, como ilustra a imagem ( Imagem 49 - Separ a-
dor Notas ). Algumas destas notas sao visiveis ao publico, através do OPAC, tais como: “Nota ao exemplar” e
“Nota publica”. As restantes séo visiveis internamente.

Imagem 49 - Separador Notas

Em Nota ao exemplar deve s er registada toda a informacao gue d iga respeito apenas a um exemplar e ndo a
todos os que possam vir a ser associados a esse registo. S&o notas ao exemplar, a usar de acordo com aexis-

téncia em questao:

o Exemplar autografado pelo autor 0 Exemplar com falta do material acompanhante
o Exemplar autografado pelo intérprete o0 Exemplar rasurado

o Exemplar autografa do por ... o0 Exemplar muito rasurado

o Exemplar autografado e com dedicatéria do autor 0 Exemplar com notas manuscritas do autor

o Exemplar com falta das paginas xay

Nos d ocumentos para 0s quais seja necessario acrescentar mais do que uma nota, estas devem ser registadas

separadas por um ponto espago traco espago (Exemplo 58).
Exemplo 58
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Ja o campo Nota interna deve ser usado q uando o catalogador esta perante um documento que tenha na

pagina de rosto a informacéo de doacéo € 0 seu respetivo numero, conforme o Exempl 0 59.

Exempl o 59

No que diz respeito a  Nota para o empréstimo e Nota para a devolugdo , estas d evem ser usadas sempre
gue o exemplar seja acompanhado de mat erial acompanhante  (Contém CD, Con tém DVD, Contém um guia, ...).
A mesma nota deve ser registada, de igual forma nos dois campos mencionados para que o controlo do mat e-

rial acompanhante  seja feito quer a saida para empréstimo, quer no momento de entrada (a devol ucao).
A falta de material acompanhante também deve ser registada nestas duas notas (Falta CD, Falta DVD, ...)

Outra informacdo  que é obrigatdria ser registada nestas duas notas é a referente ao estado de conservagéo.

Assim, dev em ser registadas notas do seguinte teor, conforme o caso:

o Exemplar em mau estado de conservagéo 0 A capa esta rasgada
o Exemplar apresenta rasuras 0 A caixa esta partida
Quando se verificar a hecessidade de registar duas notas, estas devem ser registadas seg uidas e separadas por

um ponto final e um espaco.

5.1.1.4. SEPARADOR PERMISSOES

O separador permissdes € utilizado em algumas excecdes, tais como:

0 Documento Reservado (sdo retirados todos 0s vistos exceto da permissao “L eitura de presenca”;

0 Fundo Local - (sdo retirados todos os vistos exceto da s permissfes “ Reproducdo e Leitura de
presenca’ );

o Controlo maximo po r dias de operacdo - Fundo Local : aplicar numero de dias de empréstimo

segundo o que esta regulamentado (Imagem 50 - Separador Permissdes ).

Imagem 50 - Separador Permissdes
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5.2. RESTAURO E ABATE
Quando for constatado que um determinado exemplar se encontra deteriorado, deve avaliar -se a possibilidade

da sua recuperacdo . Se for e sse o caso, deve proceder -se da seguinte forma (Imagem 51 - Procedimentos

informaticos de registo de restau ro:

Restauro e encadernacao: procedimentos L

1.° Aceder ao registo, no registo do exemplar correspondente, escolher a opgao “BIND -
Em encadernagdo” em  Abate , no separador “Inventario ", e registar a respetiva data
do registo.

2.° Retirar os vistos “Disponibilidade para e mpréstimo”, “Empréstimo domiciliario” e
“Reserva”, no separador “Permissdes”

3.2 Verificar se 0 exemplar se encontra visivel no OPAC, se estiver, coloca -lo invisivel
(separa dor “Exemplar”).

4.° Se a existéncia for Gnica , colocar também o registo néo visivel no OPAC.

Restauro / Encadernacao / Recuperacéo do documento

1.° Aceder ao registo, no registo do exemplar correspondente, alterar a opgao
“BIND — Em encadernagdo” em Abate , para “N&o definido”, no separador
“Inventario ", e apagar a data.

2.° Recolocar os vistos de disponibilidade para empréstimo e reservas, n 0 sep a-
rador “Permissdes”.

3.2 Colocar o exemplar visivel no OPAC (Separador “Exemplar”).

4.° Verificar se o registo se encontra também ele visivel ao publico. Caso nao se
encontre, coloca -lo visivel.

5.2 Arrumar o documento.

Imagem 51 - Procedimentos informaticos de registo de restau ro
No caso dos documentos irrecuperaveis, incompletos ou deteriorados, deve ser preenchido o impresso P C03-
02-IMP-08-Proposta Abate , para efetivar a sua proposta de abate e entregar o(s) documento(s) e re spetivo

impresso ao Coorde nador Técnico e/ou  ao elemento da equipa por ele designado.

Depois da aprovacéo do abate, o administrador do sistema ou o elemento da equipa por ele designado e fetuam

os procedimentos necessarios para efetivar o mesmo . Nas Bibliotecas Escolares  estes procedimentos sdo da

responsabilidade do Professor Bibliotecario.

Nunca s e deve eliminar as existéncias recorrendo simplesmente ao botao
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O abate deve ser concretizado respeitando os seguintes passos: no menu “Utilitarios”, selecion ar a opcao “Util i-
tarios; no novo menu que se abre, selecionar a opgdo “Mover registos de exemplares marcados para aba te”.
Esta acao é irreversivel, por consequéncia a marcacdo de exemplares para abate tem de ser feita com muita
atencao.
Quanto aos livros e  ntregues pelos leitores para substituicdo de outros perdidos ou gravemente danificado s,seo
exemplar entregue for exatamente o mesmo, deve apenas , depois da respetiva carimbagem e registo do nim e-
ro de registo, fazer -se a impresséo do cddigo de barras e da cota e disponibilizar o documento ao publico.
Contudo, se o documento for diferente, deve proceder -se ao abate do documento perdido na base de dados,
conforme o ja exposto, e catalogar o novo e/ou acrescentar a existénci a.

5.3. | MPRESSAO DE CODIGOS DE BARRAS

Relativamente a impressédo de codigos de barras o procedimento consiste em clicar no icone gue posterio r-

mente abre a janela abaixo ( Imagem 52 - Impressdo de codigos de barras )

1.° Clicar no “Ficheiro para processamento” (seta 1). Caso o ficheiro ja exista e queira substitui -lo
tera de aplicar um visto onde refere “Apagar caso exista?” ;
2. Selecionaro “Formato de impressao” (seta 2) para “Codigo de barras (TEXT -0L);

3.° Clicarn obotdo “Juntar”  (seta 3);

4.° No ultimo coédigo de barras a imprimir, ¢ licar no botdo “Guardar ficheiro” (seta 4). Este por sua vez
pode ser guardado no “Ambiente de trabalho”, numa pasta, para posteriormente ser lido através do

software de impre sséo de et iquetas.

Imagem 52 - Impresséo de c6digos de barras
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CAPITULO VL. COLOCAQAO DE COTASE CODIGOS DE BARRAS
6.1. MATERIAL LIVRO
Depois de ter sido atribuida a cota a cada documento no moment o da catalogacao, é feita a impressao da

mesma. Depois disto, € colocada no documento, na lombada, a aproximadamente um centimetro da extrem i-

dade inferior, mesmo que esconda alguma informacao.

Logo acima dessa etiqueta, os documentos do fundo infantil -juv enil levam uma fita colorida de acordo com a

seccdo da sala e que se reflete na cota. Assim, as cotas iniciadas por:

o0 B levam uma fita amarela;
o |levam uma fita verde;

o Jlevamuma fit avermelha.

Os documentos da Bibliotecal tinerante levam também uma fita d e cor verde e amarela, independentemente do

publico a que se destina o documento.

Uma vez colocada a etiqueta da cota e a fita respe tiva, esta é protegida por uma pelicula autocolante, para

evitar que se danifique.

No caso ainda dos documentos do fundo da biblioteca itinerante , os documentos destinados ao publico infanto -
juvenil levam a mesma fita colorida na lombada, mas na extremidade superior, respeitando as cores anterio  r-

mente definidas. Estas fitas ndo levam pelicula autocolante.

As etiquetas das cotas  em todas as bibliotecas sdo coloridas. A cor que identifica a classe e/ou subclasse do
conhecimento correspondente é aquela que foi estabelecida e consta em documento pr 6prio de cada biblioteca.
Na BMJMS o documento em questdo € o PC03 -02-IMP-10 tabela CD U para cotagdo disponivel no servidor da

Camara em http://cmeweb.cm  -espinho.pt/login.html

A parte correspondente as quatro letras do cabecalho devera sempre que possivel, iniciar na lombada.

Relativamen te ao cédigo de barras, este é colado no verso da contracapa do documento, no canto inferior dire i-
to. No caso d e o documento apresentar “badanas”, o codigo de barras devera ser colado na contracapa, e nao

nesta parte. A etiqueta do codigo de barras é prote gida por uma pelicula autocolante.

6.2. MATERIALNAO -LIVRO

As etiquetas das cotas  no material ndo -livro deve m igualmente ser colocada s nalombada das caixas a distancia

de aproximadamente um centimetro da extremidade inferior, mesm 0 que isso implique ocultar alguma inform a-
céo.
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Sempre que exista, e seja possivel, a etiqueta da cota é colada sobre a capa de papel que acompanha o DVD
ou 0 CD. Neste caso, como a capa € protegida por um plastico, ndo é necessario que lhe seja sobreposta  uma

pelicula autocolante.

No caso dos CD a etiqueta da cota € colocada no exterior da caixa e, neste caso, deve ser protegida por uma

pelicula autocolante.

No que diz res peito ao codigo de barras deste t ipo de recurso, ested eve ser colado no proprio CD ou DVD, sem
pelicula autocolante. O nimero de registo do recurso é também aplicado de forma manual numa etiqueta aut  o-
colante com a medida respetiva da lombada do CD e/ou DVD na parte superior , hdo sendo, necessario a aplic  a-

¢cdo de uma pelicula a proteger a mesma.

No material acompanhante , que integra os recursos, devem ser colocados 0s carimbo s de registo e de posse.
Em relacéo a este Ultimo, aplica -se mediante as regras ja estabelecidas anteriormente, independentemente do
numero de folhas que constituem o material acompanhant e.
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CAPITULO VII. ARRUMA(;AO
Ap6s o tratamento técnico dado ao documento, este devera ser colocado nas estantes , de acordo comas ua
cota.
Nas salas de leitura os documentos estdo arrumados seguindo um principio de livre acesso, para gue os utiliz a-
dores o0s possam procurar livremente, diretamente na estante ou localiza -los autonomamente depois da consu I-

ta do catélogo. Desta forma, a a rrumacao € uma tarefa de especial importancia. Assim, o responsavel pela sala

deve proceder a arrumacao dos documentos devolvidos pelos leitores e 0s consultados presencialmente

As estantes devem estar sempre sinalizadas com etiquetas identificativas da(s ) classe(s) que comportam e as

prateleiras com sinalética conveniente referente as subdivisGes. Cada prateleira ocupada é identific ada.

7.1. ARRUMACAONA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Depois de analisado o docum ento, do ponto de vista do seu conteldo intelectual, foi  -lhe atribuido uma notacéo
numérica, de acordo com o impresso PC -03-02-IMP-10-Tabela CDU para cotacdo e que resul  tou de uma ada p-
tacdo da Tabela CDU as caracteristicas do fundo da Biblioteca e as necessidades dos seus utilizadores. Desta

forma, as prateleiras devem ter previsto 0 espaco para cada uma das notacles ai estabelecidas e s6 para

essas. As etiquetas sdo da cor prevista no referido documento.

A arrumacdo dos documentos baseia -se na cota, como ja foi dito. Esta contém varias informacoes, como ilustra

a Tabela 33 - Constituicdo da cota:

Constituicdo das cotas: informacao

Fundo Reservado Zona/Local Classe e Subclasse Auxiliar 4 letras do cabecalho

Exemplo R DP1 821.134.1 (038) ABCD

Tabela 33 - Constituicdo da cota

Nem todas as cotas, tém toda a informacéao.
Entdo, as etapas para a arrumacao dos documentos sdo as seguintes:
l2etapa - identificar a zona/local onde os documentos dev em ser arrumados. As zonas/locai S previstas sdo:

A- Zon a de periédicos, estante destinada aos filmes;

B- Sala Sophia de Mello Breyner, zona amarela;

D- Estante destinada aos filmes infantis e juvenis (sala So phia de Mello Breyner, junto a B ebeteca);
DP- Sala de deposito, situada na cave;

DP1- Sala de depdsito, situada no rés -do-chéo;

E- Sala Edgar Carneiro, estante fund o local;

O O o o o o o

|- Sala Sophia de Mello Breyner, zona verde;
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0 J- Sala Sophia de Mello Breyner, zona vermelha;

0 J-M- Sala Sophia de Mello Breyner, estante dos manuais;

0 M- Sala Edgar Carneiro, estante dos m anuais (primeira estante);

o0 P- Zona de periédicos, proximo do balcdo de atendimento.

Se a cota ndo contém nenhuma destas indicagdes, o docum  ento deve ser arrumado na Sala E dgar Carneiro.

2.2 etapa - identificar a classe e/ou subclasse: dentro de cada sala o u zona os documentos séo arrumados de

acordo com a notacdo CDU e depois alfabeticamente.

Algumas cotas poderao ter presente, antes da indicagdo de sala/zona, uma informacao de documento per ten-
cente ao fundo reservado (R) e, portanto, ndo passivel de emprés timo e ainda uma informacao de auxiliar de
forma.

A ordem de arrumacéo dentro de cada classe/subclasse é a seguinte:

0 1.°documentos do fundo reservado;
0 2.° documentos com auxiliar de forma e pela ordem : (031), (038), (05), (058) e finalmente
(083.82);

0 3.° restantes documentos .
Dentro de cada grupo , respeitar a ordem alfabética.

Os documentos cuja cota € composta por numerais cardinais, alfabeticamente, sdo arrumados antes dos com-

postos apenas por letras e segundo o seu valor numérico crescente.

Quando a s quatro letras correspondem a autores diferentes, prefer encialmente, deve alfabetar  -se pelo resto do

apelido e, depois, se necessario, pelo nome préprio, como ilustra a Tabela 34 - Alfabetacéo pelo nome  autor :

Alfab etacéo pelo nome do autor

Deve fazer E ndo por exemplo
821.134.3 -SARA (Saraga, Filipa) 821.134.3 -SARA (Saramago)
821.134.3 -SARA (Saraiva, Antdnio José) 821.134.3 -SARA (Saraiva)
821.134.3 -SARA (S araiva, José Manuel) 821.134.3 -SARA (Sarag a)
821.134.3 -SARA (Saramago, Jose€) 821.134.3 -SARA (Saraiva)

Tabela 34 - Alfabetagéo pelo nome autor

No caso de vérias obr as do mesmo autor, deve arrumar —se os titulos iguais junto s e, sempre que possivel, o

conjunto dos titulos po  r ordem alfa bética, conforme Tabela 35 - Alfabetac&o pelo titulo :

Alfabetagdo pelo nome do autor

Cotas Titulo
821.134.3 -SARA Memorial do convento
821.134.3 -SARA O ano da morte de Ricardo Reis
821.134.3 -SARA O ano da morte  de Ricardo Reis
821.134.3 -SARA O evangelho segundo Jesus Cristo
821.134.3 -SARA Objecto quase: contos

Tabela 35 - Alfabetagéo pelo titulo
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As cole ¢des numerada s e com a mesma cota devem ser ordenadas por volumes e por ordem cr escente, no

seguimento da Tabela 36 - Alfabetacdo -colecao :

Arrumagdo  pela colecdo

Cotas Titulo Volume
J-821.134.3 -MAGA Uma aventura na cidade ne 1
J-821.134.3 -MAGA Uma aventura nas férias de Natal ne 2
J-821.134.3 -MAGA Uma aventura nas férias de Natal ne 2
J-821.134.3 -MAGA Uma aventura na falésia ne3
J-821.134.3 -MAGA Uma aventura no bosque ne 5

Tabela 36 - Alfabetagdo -colegéo

O material acompanhante deve manter -se jun to ao documento correspondente. No caso de o material acomp  a-
nhante ser um CD ou DVD, este deve ficar dentro do documento, que levara na capa, no canto superior direito

a informacdo “Contém CD” ou “Contém DVD” . No caso de outro tipo de material acompanhante (livro de
exercicios, ...) € colocado uma nota ao contedo no campo 327. Nesta nota descreve -se o titulo do material
acompanhante e o nimero de paginas que compdem o mesmo , hdo sendo necessario registar o termo “co n-

tém”, umavez que o sistema apresenta 0 mesmo quando se visualiza atrav és da “ Descrigdo completa”

Ex.: Guia de estudo. - 472 p.

Em termos de pontuagdo , no campo “Notas”, & necessario te rem ateng &o que se forem registadas mais do que
uma nota, op onto final (.) & s6 colocado na Gltima nota.
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CONCLUSAO
Os caminhos apresentados ndo sdo os Unicos, no entanto, sdo entendidos como sendo 0s mais eficazes . Outros

caminhos sdo admissiveis, = desde que ndo comprometam ou ndo traduzam um resultado diferente do

gue neste documento esta expresso

Uma das coisas que este manual ndo pretende fazer é substituir totalmente a consulta dos documentos orie n-
tadores da tarefa de catalogacéo, sendo a mesma n ecessaria em casos excecionais e, por isso, muitas vezes,

ndo abordados aqui.

Nos capitulos referentes a catalogagdo, em alguns suportes determinados aspetos nao foram abordados, tendo
sido explorados, no entanto, noutros. Assim, em situacdes ndo previstas devem ser analisados os diferentes

capitulos e agir por analogia.

Todas as situa¢des omissas devem ser analisadas e discutidas em reunido de trabalho com os interveni entes na

tarefa em causa.
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ANEXOS
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NALIDAD ES: MODULO CATALOGAG AO ( biblio .NET)

Acéo / Botdo

fcone/Botdo e Procedimento

Para editar ou efetuar uma consulta do registo de uma existéncia, clicar sobre o

Aceder a uma existéncia botdo com o icone respetivo. Este esta aces sivel na pagina onde consta a lista
dos registos, ou dentro da zona de trabalho, num dos menus, incluindo pelo
menu contextual.
Adicionar campo e/ou
subcampo
Clicar sobre o icone para adicionar um campo dentro de um registo, em alte r-
nativa, fazer duplo clique sobre o nome do grupo a gue 0 campo pertence.
Campo Subcampo
. Para editar, alterar qualquer informacdo constante no registo, pode usar -se 0
Alterar  e/ou  corrigir
registos ou existéncias botdo com este icone, ou em alternativa colocar o rato sobre a linha do registo
e pressionar a tecla ENTER, ao optar por esta Ultima opcao, é necessario sel e-
cionar o modelo de recolha de dados.
Colocar os registos vis  i- . ] i .
veis/nao visiveis no OPAC Esta agdo, com recurso aos icones apresentados, apenas é possivel ser exec u-
tada com o recurso  ao menu contextual que se obtém com um clique no botdo
direito do rato, sobre o registo na lista.
Visivel Nao visivel
Ao clicar sobre este botéo é possivel verificar qual ou quais as existéncias ass o-

Consultar disponibilidade
de um exemplar

ciadas ao registo se encontram em situacéo de empréstimo: esta informacao sé

surge se existir alguma existéncia em empréstimo no momento da consulta.

Em alternativa, e para verificar da disponibilidade dos exemplares, deve fazer -

se um duplo clique sobre a lin

ha do registo, na coluna “Biblioteca/Cota”

Consultar dados estati s-
ticos da atividade

A presenca deste icone indicia 0 acesso

a informacé&o de natureza estatistica.

Consultar informacao
sobre um registo

Este icone esta também associado a visualizagdo

do registo. Dependendo do

local onde se acede, a acdo é diferente. No entanto, com a passagem do rato

sobre o respetivo botéo, é possivel verificar a agéo que lhe esta associada

nsultar historico, ~ . . . .. -
Consulta . NStO co O botéo associado a este icone permite aceder a informac¢do completa sobre o
cotas, permissdo  de
determinado exemplar exemplar desde as suas permissdes para empréstimo até aos movimentos a

xemplar L
do exempla que este foi sujeito.
Este icone é comum aos Mdédulos de catalogacdo e pesquisa e ao Médulo de
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Codificagao
PC03-02-MO-02

Acéo / Botao

fcone/Botdo e Procedimento

gestdo de empr éstimo e a sua funcionalidade é a mesma.

No Médulo de Catalogacéo, o seu acesso € possivel através da pagina de gestao
de existéncias.

Criar novo registo

Dentro do

Fora do registo .
registo

Existem varios caminhos para a criacdo de um novo registo , o entan to, estéo
associados dois icones a criagédo de registo. Quando se pretende criar um regi S-
to sem fechar um outro registo previamente aberto, o icone assume o aspeto

do segundo apresentado na coluna anterior.

Efetuar uma pesquisa . . N . } ..
pesq O simbolo normalmente associado as pesquisas € a Lupa. No biblio.NET este

icone também representa essa acéo.

Eliminar campo ou su b- Na descri¢éo bibliografica, sempre que um campo e/ou subcampo nédo sao util i-

campo zados por ndo se aplicarao ~ documento, os mesmos devem ser eliminados. Para
tal, basta clicar sobre os icones apresentados na linha do respetivo campo e/ou
subcampo.
Em alternativa, pode selecionar -se a respetiva, ou respetivas, linha(s) a elim i-
nar e usar a tesoura ( ) presente na b arra de ferramentas.

Campo Subcampo

Eliminar uma existéncia

Este botdo apenas esta acessivel a partir da pagina de gestao de existéncias.

Esta acdo s6 deve ser usada quando existe um erro de existéncia ou uma dupl i-

cacgao desnecessaria da mesma.

Quando se elimina uma existéncia por abate , deve proceder -se conforme o

5.2 Restauro e abate 148 para qu e o sistema registe a

, Pag.
eliminacdo dessa existéncia, permitindo obter, a qualquer momento, dados

estipulado em

estatisticos e informacéao pertinente sobre essa acéo.

S6 deve ser usado o botdo da linha da existéncia e ndo a da barra de ferrame n-

tas, pois esta Ultima opgédo el imina TODAS as existéncias associadas a esse

registo:

O
O

Guardar registo

Para guardar o registo, salvaguardando o trabalho ja efetuado, mas com o

objetivo de o continuar, devera utilizar -se 0 botdo associado a disquete. O

bot&o do lado direito deste  , duplica o registo, levando consigo todas as propri e
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Acéo / Botao Icone/Bot&o e Procedimento

dades do registo original, incluindo o nivel de registo.

A criagdo do ficheiro  .txt indispensavel para a impressdo das etiquetas esta
Impresséo de etiquetas acessivel através deste icone. Ndo confund ir com o desenho de icones sem e-

Ihantes na base, mas que ndo tém a mesma funcao.

Para a impressao das etiquetas, ver 5.3 Impressédo de codigos de Barras , pag.
149.
Ordenar campos efou Esta acdo apenas esta disponivel no menu contextual, dentro do registo bibli o-
SUIEETIEIS grafico. Serve para posicionar campos e subcampos em determinada ordem,
quando necessario, como €&, por exemplo, o caso de obras de varios autores
(ver 4.2.5.3 Titulo préprio e titulo proprio de outro autor (campo 200" ae”o),
pag. 46.

Os passos aqui expostos devem ser aplicados ao preenchimento dos campos do
grupo 7 --, dos campos referentes a assuntos  (grupo 6 --) e as entradas

relacionadas (grupo 5 --) das publicacdes em série.

Depoi s de clicar no botdo respetivo: 1.0 Escolher/ verificar se a base

2.° Registar a expresso a esta corretamente selecionada.

pesquisar e, de seguida, Normalmente , ele assume a

clicar em base correspondente, por
defeito.

Preencher campos com

recu rso a outras bases Q \

4.° Clicar sobre a seta e aguardar que
ocorra a passagem da informagéo

3.2 Clicar sobre o autor, 0 assunto ou o titulo prete n-
dido e aguardar que ele passe para o lado direito da
janela

Preencher campos com Os campos e subcampos que implicam o uso de cédigos podem ser preenchidos
recurso a tabelas N ] .
com recurso a tabelas auxiliares. Para tal, basta clicar sobre o botdo apresent a-

do e efetuar as  pesquisas necessarias.

Existem circunstancias em que é necessario visualizar o registo em determin a-
PR . . do formato para que se possa proceder a comparagdo sobre se determinado

Pré -visualizar os registos ) i o
item catalogado € ou ndo igual a um outro que entreta nto deve ser catalogado.

A pré -visualizagdo do registo é procedimento essencial no final de cada catal o-

gacao para a correcdo do registo.
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Acéo / Botao

fcone/Botdo e Procedimento

Todos os registos validados, isto &, ja com um nivel superior ao do catalogador,

permitem a pré -visualizagdo dos mesmos

Visualizar registos no
OPAC

Esta opcéo podera ser importante para o catalogador, ou para o validador, ver i-

ficar a forma como o registo esta a ser exibido para o publico através do OPAC.

Elaborado:  Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado:  Leonor Fonseca

USO EXTERNO

Cépias Impressas representam documentos nao Controlados PGO03 -00 -IMP -06 Rev.

Pagina| 160/163




MANUAL OPERACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagéo Data Reviséo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01
INDICE REMISSIVO
A
F
Abate ..o, 20, 22, 148 -49, 158
. Fundo local ............. , 98, 143, 144, 145, 147
Abreviaturas, usode . 45, 53, 63, 68, 72, 80, 83, 69, 98, 143 °
85, 88, 98, 109 |
Arrumagéo nas estantes  ............... 17, 144, 152
INdeXaga8o .........cccvveeeenn. 17,98, 111, 126, 139
B Monografias ......ccoocceeiiiiiiiis e 64

Biblioteca Escolar 11, 13, 14, 15, 16, 17, 19, 20,
64, 145, 148

M

Mailsculas, uso de ... 13, 43, 45, 54, 56, 61, 78,
C 79, 80, 85, 104, 118, 120, 131, 133
Material acompanhante ... 18, 20, 33, 36, 60, 88,

Carimbagem .........cccccoiiiiinns e, 16, 18

Classificagdo ............ccccoeeeenn. 17,98, 111, 126 107,108, 109, 117, 124, 129, 130, 135, 136,
Monogr afias .....ccccoevveviveiiieiieeees e 6466 137,146, 147, 151, 154

Cotas, atribuicao de ..o 17,143 —45 Mencé&o de responsabilidade ................ Consulte

Cotas, colocacdodas .................... 17, 150, 151 Responsabilidade intelectual

Criac&o de novos registos 30, 33 —-34, 37, 71, 96, Mindsculas, uso de ... 13, 43, 45, 50, 54, 56, 58,
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