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INTRODUCAO

O presente documento tem como principal objetivo desenvolver um manual, uniformizando, desta forma, os
procedimentos inerentes ao circuito do documento, apds a etapa de selecdo e aquisicdo, tendo em vista o uso
do sistema “biblio.NET — sistema integrado de gestdo de bases de dados bibliograficos em ambiente WEB",
implementado na Rede de Bibliotecas de Espinho, e que suporta grande parte dos procedimentos informatiza-

dos, em todas as Bibliotecas da Rede.

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

macao que pretende num catalogo, numa base de dados.

A catalogacéo é o processo através do qual se descreve formalmente um qualquer objeto, documento ou recur-
so. Através da informacao recolhida elenca-se um numero variado e variavel de pontos de acesso, tendo sem-

pre por base normas nacionais e internacionais nao se tratando de um processo arbitrario.

Assim, a elaboracdo deste documento teve por base de apoio as Regras de Catalogacdo, as Regras Portuguesas
de Catalogacdo, o Manual de UNIMARC: formato bibliografico e a Descricdo bibliografica internacional normali-
zada (ISBD): edig&o consolidada, daqui por diante identificada como ISBD consolidada. Na elaboragéo deste
manual, sempre que se verificaram diferencas entre as Regras de Catalogacdo, as Regras Portuguesas de Cata-
logacdo e a ISBD consolidada, optou-se por este Ultimo documento, uma vez que é de uma entidade interna-
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 recente.
Estes documentos orientaram a construcdo do Manual de Procedimentos que ird permitir um processo de orga-
nizacdo e representacdo da informacgdo, culminando num instrumento de referéncia que tera como primordial

funcao difundir a informacéao, através de um catalogo automatizado.

Através da implementacgdo deste sistema, a Rede de Bibliotecas de Espinho tera possibilidade de uniformizar os

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

Todavia, as atualizacdes deste novo sistema requerem uma monitorizacdo constante, justificando assim, a
qualquer momento a alteracdo de qualquer procedimento deste manual. Deste modo, esta ferramenta de tra-
balho apresenta-se como um documento aberto, procurando sempre refletir todas as alteracbes pertinentes
quando se verificarem. A introducdo de novas funcionalidades, permite aos profissionais uma maior capacidade

de recuperacado da informacado, adequando-se as necessidades proprias das tarefas quotidianas das Bibliotecas.

Relativamente a estrutura deste Manual, que, mais uma 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 colocacdo na

estante, ou seja, até que este seja disponibilizado para consulta do leitor, quer através de uma leitura presen-
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cial, quer através do servico de empréstimo. Cada vez que, pela sua natureza, os procedimentos sejam diferen-
tes na Biblioteca Municipal e nas Bibliotecas Escolares, esta diferenciagcdo encontra-se expressa no documento.
Compde também este Manual um capitulo sobre o Médulo de catalogacédo, onde se faz um abordagem breve ao
Moédulo, com a apresentacdo de procedimentos que facilitam as tarefas de catalogacao, classificacdo, indexacao

e gestao de existéncias.

No que diz respeito ao tratamento dos diferentes suportes, optou-se por referir, para cada um, todos os cam-
pos e subcampos, mesmo que comuns. Desta forma, para a catalogacdo de cada suporte, tentou-se minimizar
a consulta de diferentes partes do documento, de forma a rentabilizar os recursos, ja que se encontra concen-
trado tudo sobre esse assunto em determinado ponto. De igual forma, se associou a cada suporte uma cor,
assim, as tabelas e imagens relativas as monografias apresentam a cor verde, a cor azul esta associada as
publicacdes em série, ao material de projecdo 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, surgem 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 maiusculas, minusculas

e espacos.

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 inerentes algumas
mudancas nas Bibliotecas Escolares que integram as respetivas escolas, nomeadamente, no que diz respeito a
sua estrutura orgénica. Desta forma, no concelho de Espinho, existem dois agrupamentos de escolas: o Agru-

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 sofreu
mutacdes 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 integrante do mesmo as seguintes escolas: Esco-
la Basica e Secundaria Dr. Manuel Laranjeira, a Escola Basica Sa Couto, a EB1/J1 Espinho 3, Escola Basica de

Anta, Jardim de Infancia Guetim e Escola Basica 1 Aldeia Nova Guetim.

Face a esta estrutura organica, integram Bibliotecas Escolares, todas as escolas atras referidas, exceto, a Esco-

la Basica 1/Jardim de Infancia Espinho 3, Jardim de Infancia Guetim e Escola Basica 1 Aldeia Nova Guetim.

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

na sua estrutura organica uma biblioteca escolar.

As escolas que possuem Biblioteca Escolar, no Sistema biblio.NET, vao ser identificadas, através das seguintes

siglas:

— Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Laranjeira - (AEML)
— Biblioteca escolar Dr. Manuel Laranjeira — ESML
— Biblioteca escolar S& Couto — ESCB
— Biblioteca escolar de Anta — EBA
— Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Gomes de Almeida — (AEMGA)
— Biblioteca escolar Dr. Manuel Gomes de Almeida — ESMGA
— Biblioteca escolar Domingos Capela — EBDC
— Biblioteca escolar de Silvalde — EBS
— Biblioteca escolar de Paramos — EBP
— Biblioteca escolar de Espinho 2 — ESP2

1.1. SERVICO DE APOIO AS BIBLIOTECAS ESCOLARES - SABE

Para além das Bibliotecas Escolares, integra também a Rede de Bibliotecas de Espinho (RBE) a Biblioteca Muni-

cipal José Marmelo e Silva.

A articulacdo entre as diversas Bibliotecas que constituem esta Rede faz-se através do SABE — Servi¢o 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 articulagdo, colaboracdo e cooperacao entre
esta e todas as Bibliotecas Escolares do concelho, potenciando e rentabilizando ao maximo os recursos mate-

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 intervencao e a missédo de cada uma das Bibliotecas.

Assim, a colaboragéo reflete-se, também, no circuito documental, nomeadamente, através da administragdo do
sistema de gestao de base de dados, ao incentivo a uma gestdo da colecdo pertinente e sustentavel, assente
no respeito pelos principios técnicos universais e das normas nacionais e internacionais, quer na area da biblio-
teconomia, quer em termos informaticos e que resultam na constituicdo de um catalogo coletivo online coeren-
te e uniforme. A colaboracédo reflete-se ainda na implementacdo de boas praticas no tratamento documental,

sendo funcgao da Biblioteca Municipal prestar o apoio e a formacao necessaria nessa vertente.

Nao obstante o anteriormente exposto, compete a cada Biblioteca proceder ao efetivo tratamento técnico do
seu espolio, respeitando as normas agora documentadas. O apoio ao tratamento técnico prevé ainda a realiza-

¢ao de reunides de trabalho.

A organizacdo da RBE é a que se apresenta na Imagem 1 - Organigrama da Rede de Bibliotecas de Espinho.

Organigrama da Rede de Bibliotecas de Espinho

REDE, BIBLIOTECAS
ESPINHO

I de Espint

‘ Servigos de Cultura & Museologia ‘

‘ Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva ‘

Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares - SABE

Agrupamento de Escolas
Dr. Manuel Gomes de Almeida

Agrupamento de Escolas
Dr. Manuel Laranjeira

Biblioteca escolar

Dr. Manuel Gomes de

Almeida
ESMGA

Biblioteca escolar de
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EBDC

Biblioteca escolar de
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EBS

Biblioteca escolar
Dr. Manuel Laranjeira
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Imagem 1 - Organigrama da Rede de Bibliotecas de Espinho
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CAPITULO Il. TRATAMENTO TECNICO (CIRCUITO DOCUMENTAL)

Cada Biblioteca que integra a Rede, ap6s a realizacdo da selecdo e a aquisicdo de recursos, deve proceder ao
seu tratamento. Este, efetua-se através de um conjunto de operacOes, abaixo elencadas e entendidas na Rede
conforme o apresentado no esquema da Imagem 2 - Etapas do circuito do documento. Ai, sdo abordados sinte-
ticamente os procedimentos a ter em conta, bem como a remissdo para as paginas deste manual onde cada

etapa deste processo é tratada, assim como da responsabilidade pela boa execucédo de cada uma dessas eta-

pas.
m ETAPAS DO CIRCUITO DO DOCUMENTO m
—Colocacao do carimbo de registo e/ou de posse no material bibliografico, conforme o
estabelecido nas paginas 18 e seguintes.
—A carimbagem sO devera ser efetuada apds a selecdo/indicagdo da pertinéncia da
. integragdo do documento por um técnico de biblioteconomia.
Carimbagem - . . . L
—N&o devem ser carimbados documentos incompletos, com danos e/ou inoperacionais.
RESPONSABILIDADE:
—Biblioteca Municipal: elemento(s) da equipa designado pelo Técnico Superior e/ou
Coordenador Técnico
—Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario ou o elemento da equipa por ele desig-
— nado
v — Registo em ficheiro proéprio (ficheiro Excel) dos documentos, conforme abordado na
pagina 18 e seguintes.
— Assentamento, a tinta indelével azul ou preta, no respetivo carimbo de registo do
devido nimero, bem como da data em que se procedeu ao apontamento do documen-
) to no respetivo ficheiro.
Registo RESPONSABILIDADE:
—Biblioteca Municipal: exclusiva competéncia do(s) elemento(s) da equipa designado
pelo Técnico Superior e/ou Coordenador Técnico
—Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario ou o elemento da equipa por ele desig-
- nado
—Descricdo e localizacdo de cada documento existente na Biblioteca, nos seus varios
\/ suportes e respetivo registo em suporte informatico.
—A catalogacao deve ser feita, sempre que possivel, de uma s6 vez e deve ser evitada a
sua realizacdo nas salas de leitura e/ou no balcao de atendimento.
—Devem ser respeitados os procedimentos estabelecidos nas paginas referidas, de acor-
do com os diferentes suportes:
— Monografias: paginas 36 a 69.
» — Publicacdes em série: paginas 70 a 99.
Catalogacao — Filmes e registo video: paginas 100 a 112.
— Registos sonoros: paginas 113 a 127.
— Recursos eletronicos: paginas 128 a 140.
RESPONSABILIDADE:
—Biblioteca Municipal: os elementos da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Médulo de Catalogacao
— —Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario
Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado: Leonor Fonseca
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—

—Atribuicdo de uma notagdo, com base na Tabela CDU ou com base nos respetivos
documentos de referéncia, a determinado assunto, abordado no documento contribuin-

Classificagéo do para a sua recuperagdo (ver monografias: pag. 64; publicagbes em série: pag. 98;
filme e registo video: pag. 111; registos sonoros: pag. 126; recursos eletronios: pag.
139).

RESPONSABILIDADE:

—Biblioteca Municipal: o elemento da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Médulo de Catalogacéo e responsavel pela catalogacdo do respetivo documento

— Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario

\/ — Descricdo do contetdo do documento, apds a sua leitura e analise, com recurso aos
termos controlados, constante da base de autoridades “Assuntos”, e respeitando o
estipulado na Politica de Indexagéo (PC03-02-MO-03).

—O procedimento a usar devera ser sempre o referido no Anexo 1, preencher campos
Indexacao com recurso a tabelas, pagina 159.

RESPONSABILIDADE:

—Biblioteca Municipal: o elemento da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Médulo de Catalogacéo e responsavel pela catalogacao do respetivo documento

— Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario

— 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 respetivas tabelas adaptadas para o caso do material de projecgdo e
video e registos sonoros (PC-03-02-IMP-12 e PC-03-02-1MP-13).

Cotacao
RESPONSABILIDADE:
—Biblioteca Municipal: o elemento da equipa da Biblioteca Municipal, com acesso ao
Médulo de Catalogacéo e responsavel pela catalogacao do respetivo documento
—Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario
N V4

—Colocacao das etiquetas referentes aos cédigos de barras e a cota nos documentos, de
acordo com os critérios definidos nas paginas 150 e seguintes.

RESPONSABILIDADE:

Etiguetagem || — Biblioteca Municipal: elemento(s) da equipa designado pelo Técnico Superior e/ou
Coordenador Técnico

— Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario ou o elemento da equipa por ele desig-
nado

—A validacdo deve ser feita apos a colocacdo das respetivas etiquetas e ainda antes de

\/ os documentos serem arrumados, pois € através desta operacdo que 0s registos se tor-
nam visiveis para o publico e acessiveis para as consultas necessarias ao servigco de
referéncia.

—Esta etapa serve ainda para verificar se todos os procedimentos de registo na base de

Validacao dados, e estabelecidos neste Manual, foram respeitados.
RESPONSABILIDADE:
—Biblioteca Municipal: exclusiva competéncia do Técnico Superior e/ou do Coordena-
dor Técnico, ou do(s) elemento(s) da equipa por eles designado(s)
—Bibliotecas Escolares: Responsavel pelo SABE ou o(s) elemento(s) da equipa por ele
— designado(s)
\/ —Colocagdo dos documentos nas estantes, segundo os critérios enumerados entre as
paginas 152 e 154.
Arrumacao RESPONSABILIDADE:
—Biblioteca Municipal: Elemento(s) destacado(s) para a sala de leitura
—Bibliotecas Escolares: Professor Bibliotecario ou o(s) elemento(s) da equipa por ele
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 apés o registo de entrada do recurso e que marca de forma clara e

inequivoca a posse e a designacdo da Biblioteca a que pertence. A existéncia de dois carimbos, um de posse e

outro de registo varia de Biblioteca 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 BMIJMS é colocado de 50 em
50 paginas. Quando um documento nao possui 50 paginas, o carimbo de posse é coloca-
do na dltima pagina deste. Nunca se deve carimbar ilustracbes, mapas, gravuras ou tex-

to.

Carimbo de registo: Este carimbo é colocado na pagina de rosto e sempre que 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, numero de registo (inventario patrimonial sequencial) e a data de entrada
do documento na Biblioteca. Posteriormente, pode ainda levar a cota, sendo que esta

escreve-se a lapis, pois podera vir a sofrer alteracgoes.

Carimbagem nos postais ilustrados, gravuras, livros com imagens

O carimbo nunca deve ser colocado sobre as ilustra¢gdes, 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 caixa de protecdo, capa, folheto, no

topo da mesma.

Carimbagem nas publicacdes em série

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

coloca-se o carimbo junto ao titulo.

2.2. REGISTO

Apo6s a carimbagem, os recursos sdo registados numa folha, no programa Excel, com uma numeracao Unica e
sequencial para cada recurso. Este numero de registo é fundamental para o inventario e para as futuras opera-

¢Oes de empréstimo ao utilizador.

Os principios a respeitar quanto ao registo de documentos sdo 0s seguintes:
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— 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.

— Os elementos a anotar no registo de entrada de cada documento sdo: autor, titulo, data de entrada,
tipo, suporte, classe, aquisicdo, preco e elemento da equipa responsavel pelo registo, proveniéncia

para além do nimero de entrada (Imagem 3 - Livro de registo).

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador a o @
@@=
= i | mme - H ) 7 P P [l E somaAutomiticar A 4
Calibri 10 AN ==l P 5" Moldar Texto Geral - ? ju 1 | | F
Bl T2~ rﬁ' i = = 1 & ‘ ] Preenchimento - I"{ ui&
Colar N /7 §-~ R E E | i Fdunire Centrar = ©9 - ¢ %0 00 Formatacio  Formatar Estilos de  Inserir Eliminar Formatar Ordenar Localizar &
- 7 ke B . A E ii et } b 00 | %o 43 Condicional = como Tabela = Célula~ - - - £ Limpar * & Filtrar = Seleccionar ~
Area de Transferéncia Tipo de Letra Alinhamento i Numero ‘ Estilos Células Edicdo
A19 - £ ¥
Cal A ] B [ Cc [ p | E F G H T J ] L N
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 | Aduto | Lwro | 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 | BVD 7 | Oferta/Doagio | 0,00€| Maria Doagio XXX
99999 |Francisco José Viegas se eu fosse... 30012017 | Infantil | Livo | 8 Compra 2,82€| Maria CME
GAggggglMargarida Fonseca Santos, Maria lodo Lopo|Margarida muda de escola | 30-01-2017 | Juvenil I Livio | g | Oferta/Doacdo I 0 00€| Maria | |
MLaaaaalca‘“Vca“"’Y |°a'ZV Estrela | 30-01-2017 | Juvenil I Livio I 8 | Oferta/Doagdo I u,ooc| Maria | |

Imagem 3 - Livro de registo

— Todos os documentos (monografia, publicacbes em série, material ndo livro, ..) sdo registados
sequencialmente num Unico livro de registo. As publicacdes efémeras e sem interesse ndo sao regis-

tadas, neste caso, apenas levarao o carimbo de posse, junto ao titulo.

— No caso da Biblioteca Municipal, cada folha corresponde a um ano civil, ja nas Bibliotecas Escolares
cada folha dira respeito a um ano letivo (1 de setembro a 31 de agosto). Esta alteracdo teve 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

59993 |)0sé Saspartes, Anténio Pinto Ribeiro

Registo Autor Titulo

Histéria da danca : :

59994 |Rosério Costa e outros

Preparar os testes 10: Portugués

99995  |Frei Antnio Brandéo

Monarquia Lusitana {Vol. 1) GA99995 ‘Marganda Fonseca Santos, Maria Jodo ann‘Margarlda muda de escola

5999 |Frei Bernardo de Brito

Monarquia Lusitana (Vol. 2}

gggg7 |Liicio Alberto [drcir.)

Defesa de Espinho (A 83 N2 4377, 25 fev. 2016)

‘MLBSBSB ‘CETW Cassidy ||Da\zyE51re|a

0 matador

99998 |Richard Shepard (real.)
99995 |Francisco losé Viggaem="""[SEEMomem_ L ;
KoM 2011 72012 20% ‘2015 2016 | 2017 » q 2016_2017 %})

Imagem 4 - Livro de registo: nome das folhas

— Cada documento tem o seu numero de registo. No caso de varios exemplares iguais de um mesmo
documento, a cada um é atribuido o seu préprio numero de registo, diferente dos demais. Nas obras
com varios volumes ou partes é concedido um ndmero de registo diferente a cada existéncia. O mes-

mo se aplica aos periddicos: um por cada exemplar.
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Quando um documento apresenta material acompanhante’, este terd 0 mesmo nimero de registo.

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

devera ser rasurada a vermelho.
O numero de registo de um documento abatido nunca devera ser reutilizado para outro documento.

Cabe ao Coordenador Técnico, e/ou ao elemento da equipa por ele designado, proceder ao registo dos
exemplares abatidos, bem como efetuar os necesséarios procedimentos na base?. Nas Bibliotecas Esco-
lares, os procedimentos anteriormente mencionados sdo da responsabilidade do Professor Biblioteca-

rio.

Compete ao Coordenador Técnico e/ou ao responsavel pelo SABE preparar a estrutura do ficheiro Excel (folha)

correspondente 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.

—

—

Registo: numero de registo encontra-se previamente preenchido pelo responsavel pela criacdo da
estrutura do ficheiro. A este respeito importa salientar que, devido as caracteristicas dos sistemas
de gestao de bases de dados bibliograficos, os nimeros de registos sdo univocos. No entanto, as
praticas determinadas estabelecem que cada instituicdo tenha o seu proéprio livro. Para resolver
esta situacdo, os registos efetuados a partir de Maio de 2016, nas Bibliotecas Escolares passam a
ser identificados por um cdédigo alfanumérico. Assim, nestas Bibliotecas a coluna “Registo” € com-
posta por duas ou trés letras, conforme a Biblioteca, seguidas dos numeros sequencialmente.
Este coédigo comega com:

— DC — para a biblioteca da Escola Domingos Capela

EA — para a biblioteca da Escola Béasica de Anta

EP - para a biblioteca da Escola Basica de Paramos

ES — para a biblioteca da Escola Basica de Silvalde

ESP — para a biblioteca da Escola Bésica de Espinho 2

GA — para a biblioteca da Escola Gomes de Almeida

N

ML — para a biblioteca da Escola Manuel Laranjeira

— SC — para a biblioteca da Escola Sa Couto
Em suma, o nUmero de registo é o cédigo sequencial numérico, no caso da Biblioteca Muni-
cipal, ou alfanumeérico no caso das Bibliotecas Escolares, ja preenchido, e que deve ser regis-

tado, tal como esta na célula, no carimbo de registo.
Autor: o nome do autor deve ser registado conforme aparece no documento.

— Quando o documento tem autoria de até trés elementos, deve registar-se todos, pela ordem de

apresentacao separados por virgulas.

— 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 expressao “e outros”.

! Entende-se por material acompanhante “qualquer material publicado com o recurso que esté a ser descrito, 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 pagina 147.
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— Se o autor ndo vem mencionado no documento deve registar-se apenas reticéncias.
— Quando o autor é uma coletividade ou grupo eventual regista-se como aparece no documento.

— 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 responsabili-
dade principal o espaco fica preenchido com reticéncias. Deve ter-se em conta que, por vezes,
um ilustrador pode ser uma responsabilidade principal, no caso de um livro apenas de ilustra-

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

— Editores literarios, compiladores, diretores, diretores literarios e coordenadores podem ser
registados como autores, desde que venham referidos no documento e nao haja referéncia a
outro autor. Neste caso, acrescenta-se a abreviatura correspondente a funcéo, entre parénte-
ses, a seguir ao nome:

— editor literario: (ed. lit.) — diretor literario: (dir. lit.)

— diretor: (dir.) — compilador (compil.)

— No caso de recurso filme e registo video, o autor a registar sera, por ordem de preferéncia, rea-

lizador, produtor, diretor ou animador.

— No caso dos registos sonoros deve ser respeitada a seguinte ordem para a apresentagdo da

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

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

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

— As obras em volumes, com o mesmo titulo, deve ser também acrescentado o nimero do volu-

me entre parénteses e sempre em numeracéo arabe.

— Nas publicagdes em série, ao titulo deve ser acrescentado, entre parénteses, a numeracao, por

exemplo: (A. 15, n.© 186), e, de seguida, a data de publicacao.

— Data: dia em que se procede ao registo. Esta coluna ja se encontra preparada com uma lista das
opcOes possiveis, pelo que basta selecionar a hipotese apresentada. A data é também regista-

da no carimbo de registo.

— Tipo: esta coluna refere-se a audiéncia. Esta também se encontra preparada com uma lista, pelo que
se deve escolher a op¢ao adequada, de acordo com o publico a que se destina o documento.
As hipoteses disponiveis sao:
— Adulto: documentos para publico com idade superior a 16 anos;
— Juvenil: documentos destinados a leitores com idades compreendidas entre os 11 e os
15 anos;
— Infantil: documentos destinados a leitores com idade igual ou inferior a 10 anos.

— Suporte: esta coluna é semelhante a coluna anterior, mas as opc¢des possiveis dizem respeito ao

suporte do documento (CD-Mdusica, CD-ROM, DVD, Livro, Periédico).

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

acordo com a CDU.
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— Aquisicdo e Precgo: o preenchimento destes dois pontos esta relacionado. Assim, ao selecionar as
opcOes de aquisicdo “Indeterminado” e “Oferta/doacdo”, a coluna “preco” é automaticamente
preenchida com o valor “0,00€”. No caso de “Compra” é necessario registar na coluna respetiva o

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

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

acordo com cada Biblioteca.

— Proveniéncia: a ultima coluna serve para efetuar 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 criacdo da estrutura do ficheiro. As colunas de preenchimento livre séo

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

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

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

— 0 documento entregue é exatamente igual ao perdido: ao documento é atribuido o mesmo ndmero
registo. Este é simplesmente carimbado e registado o nUmero respetivo no carimbo.
— o documento nao € o mesmo, ou tem edicdo diferente: deve preceder-se ao abate do documento

nao entregue e registar o novo documento.
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O endereco para aceder ao sistema é http://bibliotecacm-espinho.pt/biblionet/ .

O acesso ao moédulo estéa limitado apenas aos utilizadores devidamente credenciados. A sua identificagdo 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 sesséo corretamente e de forma eficaz, € necessario garantir que a (“Entidade”) esteja corretamen-

te selecionada, tendo em conta que cada utilizador tem de iniciar sessdo na biblioteca correta. Caso esta sele-

¢do nao esteja certa, ird condicionar 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 pégina principal do sistema de gestdo inegrada de bibliotec
O acesso a este servico & restrito a ufilizadores credenciados. Para conl
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 - Pagina inicial do biblio.NET

Depois de iniciar a sessdo, usando o home de utilizador e a respetiva senha de acesso, seleciona-se a opcao

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

biblio,

Bibioieca Muniopalde Espinha

O que prefende fazer?

Gestao de Empréstimo

Pesquisa WEB
ni ™

peragles s empréating, gestl

D A minha sessdo biblioNET ~

Cotologagdo e Pesquisa
& iedores, regran & painisslen Operagdes de geatio ds banes de donos bibhogri fcos, contiolo d¢ exiatdncds Lititdros

et

Imagem 6 - Catalogagdo e Pesquisa

Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal

USO EXTERNO

Copias Impressas representam documentos nédo Controlados

Aprovado: Leonor Fonseca
Pagina | 23/163
PGO03-00-1IMP-06 Rev. -


http://bibliotecacm-espinho.pt/biblionet/

-- MANUAL OPERACIONAL

'- L

122 ESPINHO

- ! CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagéo Data Reviséo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

3.2. PERSONALIZAR AREA DE TRABALHO

Cada utilizador tem a possibilidade de personalizar e monitorizar a sua area de trabalho. Através deste proce-

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 ligagcdes a paginas Web que no
contexto do biblio.NET Ihe possam ser Uteis, nomeadamente, catalogos, instituicbes de normalizacdo, bibliote-

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

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

Edigd@io de ficheiro - favorites.tab

Lista de enderegos pré-definidos

Bibliosoft, Lda

is_exe/bibliopac/2TsisSer

Biblioteca Nacional
Universidade de Lisboa

Biblioteca Municipal de Sobral de Monte Agra®o

Biblioteca Municipal de Qeiras

Rede Municipal de Bibliotecas de Lisboa
Cat®logo da Rede das Bibliotecas Escolares

Biblictecs Municipal de Senta Maria Da Feiza=http://www.biblicteca.cn-feira.pt:3080/ipac20/ipac.isplaessi

REERERE BREE

Plane Nacienal de Leitura

Imagem 7 - Menu favoritos

Assim, se o utilizador pretender acrescentar alguma pagina diferente as que estdo predefinidas deve proceder
ao registo da seguinte expressao:

— nome da pagina=endereco iniciado por http

— o sinal de “=" nao é antecedido nem precedido de espaco

— Ex: Biblioteca Municipal de Espinho=http://bibliotecamunicipalespinho.blgospot.pt

3.2.2. MEeNU UTILITARIOS — EDIGAO DE TECLAS DE ATALHO

O utilizador pode definir multiplos contelidos e inseri-los através da utilizacdo da “Edicdo de teclas de ata-
Iho”. A opcao esta disponivel no menu Utilitarios. As teclas de atalho permitem ao utilizador néo estar cons-
tantemente a escrever determinado conteddo consecutivamente. Assim, por exemplo, pode definir para o cam-
po 210 — “Publicagéo, distribuicdo” (alt+0 —Porto) e (alt+1 — Porto Editora) (Imagem 8- Edicdo de teclas
de atalho).

o x

Edigéio de teclas de atalho

Alt+0 | Porto

Alt+1 | Porto Editora
Alt + 2| Lisboa

Alt+ 3| Texto
Alt+4:
Alt+5:

Imagem 8- Edicédo de teclas de atalho

SBibliosoft, Informatica, Formag&o e Servicos, Lda.biblio.NET- Documentos de apoio. [Em linha]
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3.3. PERCORRER REGISTOS

A Percorrer registos

A opcao permite navegar sequencialmente nos registos da base selecionada por MFN.

Deve ser indicado o primeiro MFN pretendido (Imagem 9 - Percorrer registos). E possivel ainda aumentar o
numero de registos visualizados por pagina. Esta opgdo é possivel, alids para qualquer consulta, para tal basta
selecionar da lista o nUmero de registos a mostrar e, posteriormente, efetuar a pesquisa ou a acdo de percorrer

0S registos.

‘ It http://bibliotecacm-espinho.pt/biblionet/modules/CatalogManager/Asp/RecordsList02.aspx

Aplicacio  Basede dados  Pesquisa/Edicio  Consultas  Utilitirios  Favoritos ~ Médulos

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

Percorrer registos

Percorrer registos a partir d @ )

1
; Registos por pégina | Seleccione um formato V'
10
) [ ver registos ENA [IMog gg exemplares da biblioteca
EE / 14 [ Autor | Edigio | Publicagio ISBN/ISSN
s%RmS O 1 Espmho:monc%a Pereira, Alvaro Espinho : ed. autor, 1970

Registos v | | Guardar registos marcados | Limpar selecgfo

A lista s6 atualiza quando se efetiva

7WBME O 2 3 pesquisa.

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

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

[REE» 151 0 Pagina 1 de 8154 - Total de registos: 40767
WLEIOREIN vivio NET, 2016 | CatalogManager |
Imagem 9 - Percorrer registos

3.4. MONITORAR A ATIVIDADE

Cada utilizador tem a possibilidade de monitorar a sua atividade no médulo. Para isso, deve ir ao menu “Con-
sultas” e, clicar na opgédo “Resumo da minha atividade no modulo™. Esta opcao disponibiliza a informacédo
sobre o total de registos bibliograficos e existéncias criadas, diariamente, semanalmente, mensalmente e
anualmente. Outra opcao, que permite obter informagdo estatistica sobre os registos criados por cada utiliza-
dor, passa por ir ao menu “Consultas”, clicar na opgcao “Actividade do moédulo”—“Estatisticas de registos

criados por mim”(Imagem 10 - Resumo atividade no médulo).

Utilitarios  Favoritos  Modulos

l il Resumo das principais actividades

il Actividade do médulo 3

‘ |4 Resumo da minha actividade no médulo

il Estaisica e registos criados por mim..

Imagem 10 - Resumo atividade no moédulo

Il Localizar exemplar (Cédige de barras)
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3.4.1. VERIFICAR OS MEUS REGISTOS

Uma vez que, a Base de Dados 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 opgédo disponibilizada
no menu “PesquisaZedicdo”, clicar na opgédo ‘“Registos mais recentes”, sendo apresentadas algumas

opcdes que permitem monitorar todo o trabalho realizado (Imagem 11 - Verificar registos)

Consuftas_ Utiltarios _ Favoritos  Modulos

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 ol Selecgio especial de registos vl 2] Ultimos registos modificados por mim
[] Registos em fila de espera (indice) Bl Ultimos registes validados per mim
g El Versdes de registos (autosave) .,5; Registos criados haje
T 5 Deilin aim st fiore /ol Registos criados ontem E
= - Jo| Registos criados nos Gltimos 3 dias Es
ik 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
T S = 5

Imagem 11 - Verificar registos

Outra forma de controlar e verificar os registos bibliograficos criados ou modificados por cada utilizador, bem
como os registos com exemplares em empréstimo, é através da opgédo “Pesquisa predefinida” no menu
“Pesquisa/Edicao”. Com esta escolha é possivel ndo s6 aceder aos proprios registos, como também aceder
ao de outros utilizadores, separando-os dos demais (Imagem 12 - Pesquisa predefinida de registos).

Consultas  Utilitérios  Favoritos.

a Q Novo registo

7| 2 Pesquisa e edigio de registos
Pesquisa de registos de existéncias
@ Percorrer registos sequencialmente

M A Percorrerindices de pesquise

jé_] Pesquisas predefinidas

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

[] Registes em fila de espera (indice)

Apicacio  Basededados  Pesquisa/Ediglo  Consultas  Utltinos  Favoritos  Médulos

= E Versdes de registos (autosave)

2}3 Pesquisa em texto livre [} tororgso O Pemim =) ) Perors region. @ Pesin BI50, Beroneroioes Ml oo i | 00900 0.0 00000 0.0 @_
. N de

E_'._" Fusdo de registos resq P g
H over/copiar registos e existéncias 3
; Mover/
@ [@ Catalogacio rapida , (& ' Registo com exemplares em empréstimo o .
® Otmos registos [100 [ Pesqunsr |
[} Catslogagio de recursos WEB ; TOUIGE-S0iEioe I e L — 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 =) L Registos modificados pelo utikzadar L
5 @ Pesquisa em servidores com protocclo 73950 L = i =
[ Registos valdados na data 2017-01-30 = Regestos valdados pelo utiizador

Registos ~ | Limpar selecgio Revisloswpéma.f_it_g Seie?c:oneumfonnatga

[
=
(=}
§ IS M (v vegstos apagados (] Mostrar apenas evempiares da bibloteca
- | | Men | Titulo Rartor | Edigho | Publicagiio | SBNASSN | Bibioteca/Co
Imagem 12 - Pesquisa predefinida de registos
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3.5. PESQUISAR REGISTOS

3.5.1. PESQUISA SIMPLES

A introdugdo de um novo registo, implica uma pesquisa prévia, para verificar se 0 documento em causa ja exis-
te. Para tal, pode utilizar a pesquisa simples. Nesta pode simplesmente, no campo “Expressao de pesquisa’,

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

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

Pesquisa de registos

Pesquisa Simples | Pesquisa Avangada \

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

@ Pesquisar como indicado ) Todas as palavras ) Qualquer palawra

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

[Tl verregistos apagados (] Mostrar apenas exemplares da biblioteca liode de detahe
‘ ‘D|MFII‘T)’I||E1 |mur ‘m;s.: ‘Puhliﬁgiu ISBN/ISSN ‘Bixﬁulml(lwh
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 AVANGADA

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

do e depois 0os nhomes seguintes, obtendo o resultado como indica a seta 1 (Imagem 14 - Pesquisa avangada).

biblio

Bibloeca Municipal e 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

| Pesquisa Simples T Pescuisa Avangada

Autor (AUT) v][= v][Taveres. Miguel Sousa J[comegapor  v|&I[E ]
Titulo (M) v][= ][0 segredo do rio | [Comeca por elfe -]
Assunto (ASS) =]l [[Comegapor  v|&IE ]
Palaa (PAL) =]l [Comecapor  v]eU[E_ ]
Palavia (Autor) (PAU) =~ [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
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3.5.3. PESQUISA EM TEXTO LIVRE
Outra forma de aceder ao conteudo dos registos, passa por efetuar uma “Pesquisa em texto livre”, que se

encontra no menu Pesquisa/Edicdo, através do icone 2 Existem trés formas de pesquisa: Palavras,
Expressao regular e Formato. Esta avalia o conteiido em funcéo da expressao definida. Este tipo de pesquisa é
mais demorada, ja que ao contrario da pesquisa avancada, que percorre apenas o(s) indice(s) previsto(s), a

pesquisa em texto livre procura a expressdo em todos 0s campos.

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

de expressédo de pesquisa, selecionar o separador “Ficheiro de salvaguarda”, procurar o ficheiro pretendido

(verificar pela data e hora) e clicar sobre .

Aplcacio Busededados  PesausalEdicio  Consutas  Uiltaios  Fovortos  Médulos
[ Novoregisto |

Pesquisa em

Pesqisar

bibliotecacm-espinho.pt diz:

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

Evitar que esta pagina crie cainas de dislogo adicionais,

OK

© erpres]
o

A pesquisar! Aguarde um momento!

Imagem 15 - Pesquisa em texto livre

3.6. ESTRUTURA E ZONAS DE 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: estrutura e zonas de trabalho:
a) “Dados bibliograficos” — sdo compostos por Grupos, Barra de Ferramentas e Zona de Edicao.
b) “Dados administrativos” —este separador contém dados informativos do documento, alguns deles
sdo sO suscetiveis de serem consultados, outros ainda sdo passiveis de alteracdo. Um dos campos que o
utilizador pode modificar, diz respeito ao campo — Visivel no OPAC, ou seja, este pode ser alterado para

“N&o visivel no OPAC”.

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

que a base esta associada (definidos no mdédulo de Administracdo 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 sédo identificadas pelo nome “Grupos”. De acordo com a
ISBD consolidada, foi introduzida a zona 0. A informacgdo que era colocada na zona 1, nomeada-

mente a “Informacéo genérica do tipo de material” é agora inscrita na zona 0. Esta esta configura-

da no “Grupo da Informacéao codificada”, sendo o campo variavel consoante o recurso a tratar.
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IBarra de ferramentasl— lista de opgbes contextuais que atuam sobre o registos e/ou campo em

edicao.

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

Além dos icones presentes na barra de ferramentas, é possivel encontrar outros, quando se clica
com o botdo 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: estrutura e zonas

de trabalho.

Dados bibliograficos Dados administrativos

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

2 i
H Grupos \ @ Adiconar Campa 38 Eiminar ety T | B Bingncas | tserie. = [ ) Deliminder = Am e %arra de ferramentas
wgiily \
- Y 40 PR e & ol 8L 5 A =080 ﬂ'
Dadet Gerais de Prodsisamanis : |
[danificaghe
Irferinaghs Codifcads 00 Titule 1 [1|d*aneting
lismaghe Drctive 10 Fublicagio, Distribuicda, ste. (IR
Hatas i M5 Dascrigho fisica JER
s Relacionadas - S4nes ,
bt 05 Coleegio ¥
Entradas Relacionadas - Dutra
Entradas Relacionadas - Nivers
Entradas Relacionadas - Qutros & Adicionar Campo

& Adicionar SubCampe
Assunios z-‘\pagar Campo

b o) | §o) _;ZUDI’H...

Respanzabiidade intelsctual

e Incluir = = =
fBloco Internacianal <

Bloco Nacional J | Copiar
— .J:Colar

|20l Colar especial ...
=

fristéncin

Mover para o inicio
<4 Mover para cima
4k Mover para baixo

Z= | Mover para o fim

| Postlt »

[e=| | Teclado virtual

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

3.7. ICONES E SUAS FUNCIONALIDADES

Existem inGmeros caminhos para concretizar a¢cdes importantes para a realizacdo de determinada operacao,
necessaria a concretizacdo do ato de catalogar. H4 semelhanca de muitos outros sistemas, o biblio.NET apre-
senta icones comuns, acessivel através da barra de ferramentas e/ou dos menus disponiveis. O icone permite,
assim, efetuar determinadas fun¢des sem ter de percorrer caminhos mais longos, pois, com um clique ou duplo
cligue sobre o respetivo botdo é executada uma operacdo. No Anexo 1 onde se apresenta alguns desses icones,

bem como da sua fungao.
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3.8. CRIAR NOVO REGISTO

Para criar um novo registo o sistema possui quatro op¢des de acesso diferentes, como ilustra a imagem abaixo.
Uma das opgdes passa por clicar com o bot&o do lado direito na zona de edigédo e “Criar Novo”, como exempli-
fica a seta 1 (Imagem 17 - Criar novo registo).

# ¥ .
[ Monicrogicar 5 Fasauicy Lt M= gl findear Bl iccsizmseis D O D OO ODOODODE
| £ Pasgizs & scicha de reginics I

\“\-lquim de registoq B Taagures da regivos de ssiminom
3\ Farcomrar rogoson sequencisimeney
fimpls '\ Frap| 8 Borcorrs indicas de peciucs
I Panguinen precatinder
contas.. .| < I

Salaciho pepacal 5 giIa & b paavia

de pviitia || 51 agenos

Reainhins ) 16 dhe s il

7] Ventes de regenton [saanamel

i IR [ "
| 5 s s nages shcions um fommn

E—— [
grmicmpiee gt ¥ anstnse "

[satigses [ matticacs | ansan

CHECOHE tpde

Camslogagks du tuncs WIB
d 4 - #
(5] Acshar celecho de masieics de secol.. v Catema Campch 208 15k U765

W Pemrss e e g ket 250

s rre. B OPE RARD. G X

flucaa | @ Pégina 4 da TE40 - Tokal da regisios: 37585

3 v e T

Imagem 17 - Criar novo registo

3.9. VER DETALHES DO REGISTO

Existe a possibilidade de “Ver detalhes do registo”, através do icone @-. que, posteriormente, abre a janela
“Pré-visualizacdo de registo”, como ilustra a Imagem 18 - Ver detalhes do registo. Nesta janela poderé selecio-
nar o formato de visualizagdo. E através desta opcédo que o utilizador tem a possibilidade de ver o seu registo,

verificar se ha algum erro, para, posteriormente, ser validado por quem tem essa funcdo. Esta acéo inviabiliza
o catalogador de voltar a editar o registo.

Pré-visvalizagdo de registo

Formato |[Descricasisen =]

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. MODO DE DETALHE

Através desta funcionalidade, disponivel em vérias paginas de navegacgéo de registos, como assinala a seta 1,
permite mostrar um conjunto de registos, ou um registo previamente pesquisado, sendo possivel verificar a sua

visualizacdo em diferentes formatos disponiveis, como assinala a seta 2 (Imagem 19 - Modo de detalhe).

DescricBo completa

- Descricio 1ISBD
Registos ~ | Saaguardas ~ | Histrio de pesauisa | Limpar selecst | Reistos por piginal5_[7] [Seleccions um formato[V] Descrigao NP405
Resumo
ST T Cve st Descricdo abreviada
[0 [men [ wituto Autor Edigso | Publicagio [ 1sBN/issn
GRS [ 34635 How Rowiing, . K " T

1san 572.23-
25337 Formato EndNote

Formato do detaihe: | Descricio NP40s | | ELEETEenESY)

PUERME [ 34617 Hor

Rowing, ). K. 1saN 972-23.
25337

ZWRmE D o o fouiog 1. o
Lista de registos Detalhe do registo

MFN Registo

34635 Harry Potter e a pedra filosofal

ROWLING, J. K. - Harry Potter e a pedra filosofal. 13. ed.. Lisboa : Editorial Presenga, 2001. 256 p.

34617 Harry Potter e a pedra filosofal
34601 Harry Potter e a pedra filosofal
34507 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. VER REGISTO NO OPAC

Terminada a catalogacéo de cada registo, o catalogador, tem de seleciona-lo e clicar com o botdo do lado direi-

to do rato, surgindo o menu contextual, o icone |§| -“Ver registo no OPAC”, como indica a seta 1. Apos sele-

cionar surge um submenu com o icone - “NAO visivel no OPAC”, como indica a seta 2. Ao selecionar esta
opcao o registo apesar de pronto, ndo pode ser visualizado no OPAC (Imagem 20 - Registo ndo visivel no
OPAC). Contudo, esta opgdo, como também ja anteriormente referida, pode ser realizada através dos dados

administrativos do sistema, no “separador registo”.

[e]e]fe)

Bibiioioca Municipal do Espinho.

Aplicagdo_ Base dedados _ Pesquisa/Edigio _ Consutas _ Utiitarios _Favoritos _ Modulos

:DNnvclegnnn O Pesquisa O Percorrer s gistos @) Pesquisa Z950 & Percorrerin dices [l Localizarererpler @ @ © @ O O @ QO © © O @

Pesquisa de registos

Pesquiza Smples | Pesquisa Avangada

Expressao de pesquisa,

® Pesquisar cof

e 2

[ Regitos - | Saivaguardss ~ | Histerco o e registos » [Seleccione um formato v|  sm——"

[ [men | Tiuo
2GRS 2028

[icsoco oove
e [+ I [sowssn | owiowectcon |
h p-

1-RECE (BME)

+ | @] verregito no 0paC
o OPAC los1-rece amo

2GR 38247 José A

PUGRMLS v 3826 BightLigh -M-80-KELL (BME)

2 VISIVEIS no DPAC

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

SGRME () 22 Actoporug M ISSN2163.5565  6123909-ACTA BMD

PUBiblioNET/modules/C:

{iBHE| 3, WAPALDA | g 10169_BMBBL

Imagem 20 - Registo nao visivel no OPAC
Para a sua visualizacdo se efetivar esta subjacente uma validagao realizada por um utilizador com permisséo
para tal. Este procedimento tem como objetivo monitorizar a catalogacdo de cada registo, valida-lo e coloca-lo
visivel no OPAC.
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O registo devera igualmente ser colocado nao visivel no OPAC quando o registo tem apenas uma existéncia e
esse documento nao esta disponivel para o publico, por qualquer motivo, como, por exemplo, estar em situa-

¢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 qualquer momento, aquando da finalizacdo de cada
“Grupo” ou no fim da introducéao dos dados bibliograficos.

O sistema biblio.NET disp6e de duas op¢bes para gravar um registo. Uma das opgfes passa por clicar no bot&o

IEI que esta presente na barra de ferramentas. Apds ter realizado esta tarefa surge uma caixa com a informa-

¢ao que o registo foi gravado com sucesso, como demonstra a (Imagem 21 - Guardar registo).

Editar registo bibliogréafico x

O registe foi gravado com sucesso!l

oK |

Imagem 21 - Guardar registo

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

1|
opcoes O catalogador deve clicar sobre a opgéo “Gravar e sair”. Apos

esta acdo a folha de recolha é fechada de imediato, pelo que ndo é a melhor opcdo se o que se pretende é ape-

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

3.12. TERMINAR SESSAO DO UTILIZADOR BIBLIO.NET

Para terminar sesséo, o utilizador, deve sempre clicar na opgéo assinalada com a seta 1. Posteriormente, clica

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

biblio.NET
Biblioteca Municipal de Espinho

O que pretende fazer?
I3 —

2
| # Mudar de utilizador

% Alterar senha de acesso

Gestédo de Empréstimo

2 Quemsoueu?
& Quem ests no Biblionet?
5 Acerca dallicenga...

(=]

Programas locais

¥ sessio terminads.

Imagem 22 - Terminar sesséao no biblio.NET
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CAPITULO IV. PROCEDIMENTOS DE CATALOGAGAO, CLASSIFICACAO E INDEXAGAO

O resultado do processo de catalogagcdo permite ao utilizador encontrar, identificar, selecionar e obter informa-

¢ao. O processo catalografico tem duas fases:

1) Determinacdo do cabecalho (ponto de acesso, rubrica) — a determinacdo da autoria (pessoa
fisica ou coletividade autor). Para a determinacdo e forma de entrada deve proceder-se, em primeiro
lugar, a analise do recurso a catalogar. Esta andlise deve ter como objetivos a determinacédo do tipo
de recurso, a saber:

— BOOK - Livro,

— SERIAL- periddico,

— VIDEO - Video,

— AUDIO — Material audio e
— MULTI — Multimédia.

2) Descricao bibliografica é o conjunto de dados que identificam um documento que séo: titulo (com-
plemento de titulo), indicacdo de responsabilidade, indicacdo da edicdo, local, editor, data, nUmero de
volumes e/ou paginas, ilustracdo, dimensdo, material acompanhante, colecdo, notas, nimero internacio-

nal normalizado.

4.1. CONSIDERACOES GERAIS: PROCEDIMENTOS COMUNS

Neste capitulo serdo abordados os procedimentos 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 implicita a realizacdo prévia de pesquisas, tais como as que foram men-

cionadas nos pontos 3.5.1 Pesquisa simples 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 forma a garantir que
se recupera a informacédo pretendida. No caso das publicagbes em série € importante ter sempre presente o
que mais a frente se explica sobre as alteracbes menores ao titulo (cf. 4.3.2 Criacdo e alteracdo dos registos,

pagina 71).

Outro aspeto que se realca é que a informacéo relativa ao registo catalografico de determinado documento esta
acessivel para consulta, mesmo apds a validacdo do registo, para tal, apenas é necessario proceder a visualiza-
¢cao dos dados catalograficos pelos métodos apresentados em 3.9 Ver detalhes do registo, pagina 30 e no ane-
X0 1, mais precisamente na pagina 159. Em caso de duvida sobre os dados do registo, o procedimento de pré-

visualizacao é fundamental.

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

que 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
(Médulo de Catalogacéo e pesquisa)

A 4

N\
3. O recurso existe?
< >

!

a

9

\ 4
P
an
o

<4. E 0 mesmo recu rso>

5. E uma nova edic&o?
E um novo suporte? Ou
! Apresenta alteracdes maiores Sim

(no caso das publicacbes em
Sim série)?

6. Apresenta alteracdes men
biblio.NET res (no caso das publicacdes biblio.NET
Acrescentar existéncia em série)? Criar um novo reaisto

Imagem 23 - Fluxograma da criacdo de um novo registo

Antes de se iniciar a catalogacdo de qualquer recurso, deve-se pesquisar o seu titulo, autor, e/ou ISBN no
«sistema - Catalogacdo e Pesquisa>» e nunca no OPAC, pois o recurso pode ainda nédo estar validado,
impossibilitando assim a sua recuperacao, pois, os documentos ja catalogados numa Biblioteca de um Agrupa-
mento, mas ainda nado validados, ndo estdo disponiveis no OPAC, ndo sdo visiveis na pesquisa, no entanto, o
trabalho ja esta realizado e os documentos ja tém 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 “N&o visivel no OPAC”, no entanto o trabalho

de catalogacao ja foi realizado. Também estes ndo sdo recuperaveis pela pesquisa WEB.

Dependendo, entéo, do resultado da pesquisa, criam-se novos registos quando:

— ainda nao existe um registo referente ao titulo a catalogar;

— apesar de ja existir um titulo igual na base, a sua edicao é diferente;
— edi¢gbes do mesmo documento, mas em suportes diferentes;
— alteragdes maiores no caso das publicacdes em série (cf. 4.3.2 Criacao e alteragcdo dos registos, pagi-
na 71).
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4.1.2. MODELOS DE RECOLHA DE DADOS E ETIQUETA DE REGISTO

Depois de clicar no botédo “Novo Registo”, abre uma nova janela, onde é apresentada uma “Lista de mode-
los de recolha de dados™, que permite selecionar o modelo de acordo com o tipo de documento que pretende

descrever. Os modelos de recolha de dados mais usados séo:

Monografia — Texto Impresso (MTI) = (anteriormente designado por AM)
Publicacdes em Série (STI) = (anteriormente designado por AS)

N
N

— Material de Projecédo e Video = (anteriormente designado por GM)
— Registos Sonoros — Musicais = (anteriormente designhado por JM)
N

Multimédia = (anteriormente designado por MM)

4.1.3. DESIGNAGAO GENERICA DO TIPO DE RECURSO

Como referido na introducdo deste manual, a utilizagcdo da ISBD consolidada para a elaboragdo do mesmo foi
imprescindivel. Contudo, teve de se tomar algumas opc¢des, nomeadamente, no que diz respeito aos recursos
de material nao livro. A ISBD consolidada refere a criagdo de uma nova zona 0, “Zona da forma de contetdo
e tipo de meio”, retirando da zona 1 a indicagdo genérica do tipo de material. No entanto, esta alteracédo 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. Designacao

genérica do tipo de 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:

— Monografia — texto impresso (MTI) BOOK 0 — Registos sonoros musical AUDIO c@

— Publicacfes em série (STI) SERIAL " — Multimédia MULTI [E

— Material de projecéo e video VIDEO :&

Assim, apos a realizacdo de cada registo bibliografico novo, é conveniente verificar a sua visualizacdo 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 informacao

pelos utilizadores do catalogo ( Exemplo 1).

Exemplo 1
Y] 8 EE » ul B2
Titulo: Sociabilidades e marginalidades em Espinho Titulo: O piano [Filme]
Visualizagdo no OPAC de uma Monografia Visualizagdo no OPAC de uma publicagdo em série
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4.2. CATALOGACAO DE MONOGRAFIA

Definicao
Monografia (book)- publicacdo completa numa sé parte (volume) ou num nimero determina-
do de partes separadas (volumes) que podem aparecer a0 mesmo tempo ou nao.

4.2.1. ESQUEMA DE FICHA BIBLIOGRAFICA: ENTRADAS DE MONOGRAFIAS

A descrigéo bibliografica sera a de nivel intermédio tal como é definido internacionalmente, o que significa, em
termos de ISBD, a aplicacdo da ficha bibliografica apresentada na Tabela 1 - Ficha bibliografica: monografias,

concretizada e analisada no Exemplo 2:

Ficha bibliografica — Monografias

Entrada Principal | CABEGALHO (Apelido, nome, data) ou TITULO

Titulo : complemento de titulo / Mencao de Responsabilidade ; outras mengdes de Res-
ponsabilidade. — Edicdo /Mencédo da responsabilidade pela edigdo. — Local da edicao :
Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edi¢cdo. — Nimero de paginas : ilustracao ;
formato + material acompanhante. — (Titulo da colegdo ; nimero dentro da colecao)
Nota. — Nota

ISBN

Entrada secundaria (PISTAS)

Entradas secun- Termos de Indexacéo

darias Classificacao

Cota

Corpo de entrada

Tabela 1 - Ficha bibliografica: monografias

Exemplo 2

Entrada principal

BOUCON, Armando

lidad

Sociabilidades e margir em Espinho : praticas sociais, culturais e associativas (1889-1915) / Armando Bougon. - [Lisboa] :
Chiado, 2015. - 370, [65] p. : il.; 22 cm. - (Compendium). - Histéria das sociabilidades e marginalidades em Espinhe, 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
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
(Aveiro, Portugal)--Praticas culturais--1889-1915

CDU 908(043)(469.312) 001 RBE20151013145044
CDU 304{043)(469.312) 010 *ad78-988-51-4811-0

021  *aPT*b385073/15
E-908-BOUC (BME) - 73332. - Exemplar autografado e com dedicatdria do autor ~a20151013d2015 m y0porb0103  ba
R-DP1-E-908-BOUC (BEME) - 75396. - Exemplar autografado e com dedicatéria do autor :ag?t‘

al

“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
5 e bl Eaacarcrs
675 *a908(043) (469.312) VBN zpor

675 *a304(043) (469,312) ~vBN*zpor

Entrada principal|—

801  *aPT*bEME*c20161114*gREC

|
| Corpo de entrada

\ 4

Entradas secundarias
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4.2.2. CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

O preenchimento de determinados campos do biblio.Net, como em qualquer outro sistema de base de dados
bibliograficos, condiciona o preenchimento dos campos com eles relacionados, pelo que os procedimentos a
seguir descritos respeitam a informacao agrupada pela sua natureza, razdo pela qual nem sempre é seguida a

ordem de apresentacdo dos campos/grupos no sistema.

Destaca-se ja que na catalogacdo das monografias sdo considerados campos de preenchimento obrigatério os

seguintes:

— 001 Identificador de registo

— 100 Dados gerais do processamento

- 101 Lingua de publicacédo

— 200 Subcampo a (Ma) 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 mencio-

nados.

4.2.3. GRUPOS ETIQUETA DE REGISTO, DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO E INFORMAGAO CODIFICADA

Antes de iniciar a catalogacdo, a obra deve ser folheada, pois muitos dos dados a registar nestes grupos estao

relacionados com o seu aspeto visual.

4.2.3.1. ETIQUETA DE REGISTO

A informacédo constante na etiqueta 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 criagdo, para assegurar que o dito

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

Assim, a informacado respeitante as monografias € a que se apresenta na Imagem 24 - Etiqueta de registo

(monografias). Os campos presentes neste grupo e ndo apresentados na imagem devem ser deixados em bran-

co.
n _—
[ ‘Grupos Al| @ Adicionar Campo  # Eliminaritem(s) 7 B Existéncias | inserir. + [ ] Delimitador + Az
Etiqueta de Registo -
| 3 1 & v 5w o B T ¢ )
Dados Gerais de Processamento Jd 3 LI 3 @‘ v oo V4 a @aln O O .l
Identificagdo
2| Informagdo Codificada & 920 Estado do Registo M n
-| Informagéo Descritiva
; = 1 a )
¥ Nots 921 Tipo de Documento m laterial Textu pre ﬂ
4 T
-| Entradas Relacionadas - Séries ... L = 922 Nivel Bibliografico n o m
PR W DI SR R =] amn P T . frex
Imagem 24 - Etiqueta de registo (monografias)
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Caso algum dos dados nao corresponda a informacdo apresentada na ilustracdo 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 PROCESSAMENTO

Os campos de dados codificados sdo de extrema importancia no preenchimento de qualquer registo bibliografi-

co. Deste procedimento resulta uma maior precisdo e a obtencdo de resultados mais fidedignos nas pesquisas

estatisticas, até porque estes dados se limitam a tabelas definidas, ao contrario dos campos nao codificados

onde a probabilidade de registo de incorre¢cdes 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 “Informacdo codificada”. Assim, para manter a coeréncia dentro de

cada registo, a informacéo apresentada refere-se ao preenchimento dos dois locais, respeitando a correspon-

déncia ilustrada na Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equivaléncia (grupo Dados gerais de proces-

samento e Informagé&o codificada).

|

T oupes  AdcionarCampo & Eimiar hemis) 7 | B Bastincis | bserc, v [] Dk
Etiquets de Registo

Identiicagio ‘

Informagio Codiicada =] 931 Data da entrada no ficheiro U]
Informagio Descritiva B8 912 Tipoda datade publcagio U]
Notas

Eatradas Relaconadas - Séis - o 933 Ano de publicagio 1

Entradas Relacionadas - Outrs =] 934 Ano de publicagio 2

Titulos Relacionados @ 935 Codigo de audiéndia

Assuntos

AR e 936 Codigo de publicado oficial U}
Bloco Intzmeciona @ 97 Cédligo de regista modificado m
Bloco Nacional

v @ 938 Alfabeto do titulo U]

([0Daao

InformacBo Descritva

Dados Geais de Pocessamerto (4 e ’27 e v 2017010312003 n yOporb0103
icheirox

SR .

Notas

| @ accorarCanpo (3 biblio NET - Formatagio

Afsbeto do tie:

| Campo Formatado

g

20170103

2003

3

2| [@

Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equivaléncia (grupo Dados gerais de processamento e Informagé&o codificada)

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

Os campos ndo mencionados de seguida ndo sdo objeto de qualquer intervencao por parte do catalogador.

Relativamente ao Tipo de data de publicacdo, deve seguir-se a logica apresentada no Exemplo 3.

Exemplo 3
2017010342017 m y0porb0103 ba 19870301£19801987m y0porb0103 ba 19880301g19801987m y0porb0103 ba
Data da entrada no ficheiro: 20170103 Data da entrada ne ficheiro: [15870301 Data da entrada no ficheire: 19880301
Tipe da data de publicagao: d Tipo da data de publicacdc: |: Tipo da data de publicagdo: g
Data d blicagdo 1: 1980
Data de publicacgo 1: 2017 7l oe publensEe |: Data de publicagdo 1: 1930
Data de publicagio 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

Item publicado em volumes, mas todos 1987.

publicados durante o ano de 2017, ou

Item publicado, muito provavelmente em
2017.

XX, em volumes contudo, tal aconteceu antes
de 1987, pois quando deu entrada na biblio-
teca, em 1988, o item j& existia.
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Exemplo 3
2010103 ¢19861399k yOporb0103 ba 20170103g19862001m yOporb0103  ba 20170103g20179999m yOporb0103  ba
Data da entrada no ficheira: 2010103 Data da entrada no ficheiro: 20170103 Data da entrada no ficheiro: 20170103
Tipo da data de publicagéo: 0 : Tipo da data de publicagdo: g Tipo da data -de publicagio: g .
Data de publicagio 1: 1986 Data de publicaggo 1: IE
Data de PUbhcagéU I IE Data de publicagio 2: 2001 Data de publicagio 2: 9939
Data de publicagdo 2: 1999 Cédigo de audiéndia (1): m Cédigo de audiéncia (1): m
O item foi publicado entre 1986 e 1999, em A publicagdo (em volumes) foi iniciada em Monografia a ser publicada em volumes, o
varios volumes. 1986 e, provavelmente, terminou em 2001 primeiro foi publicado em 2017, Nado se
(data incerta). conhece os detalhes bibliograficos dos

volumes ainda a publicar

20170103e20171801m yOporb0103 ba

Data da entrada no ficheiro: I@
Tipo da data de publicagio: IZ
Data de publicagdo 1: IE
Data de publicagio 2: E

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

Assim, relativamente as Datas de publicacda, deve registar-se, no respetivo campo, a letra, em mindscula,
de acordo com as situacdes apresentadas na Tabela 2 -Tipo de data monografias: cédigo Dados gerais proces-

samento.

Dados gerais de processamento e campo 100: datas de publicacao

Tipo de data

Ocorréncia i
(Cabdigo)

— A data da obra é conhecida e/ou vem expressa na obra*.
— Nas publicagbes em volumes a publicacdo aconteceu apenas durante um ano. d
— A monografia foi publicada provavelmente em determinado ano.

— A data ndo vem expressa na obra, sendo portanto incerta ou desconhecida. f
— A data é conhecida, mas a obra foi publicada por varios anos (caso das publicacbes em g
volumes, mesmo que uma das datas seja incerta).

— O documento a catalogar é uma edicao fac-similada. e

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

Tabela 2 -Tipo de data monografias: cédigo Dados gerais processamento

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

— a data da obra quando expressa ou quando apesar de nao vir expressa ela é conhecida (foi aplicado o
codigo “d”);

— a data mais recuada, quer se trate de uma obra publicada em varios anos, quer se trata de uma data
desconhecida ou incerta (cédigo “f” e “g”). Para a determinacdo desta data podera ser util a
informacao constante no prefacio, em notas, ...;

— a data de publicacdo do documento em presenca, quando este contém um fac-simile de outra obra

(codigo “e™).
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Quando ndo esta expressa a sua data de publicacdo, mas sim a data de edigcdo, impressao, copyright ou Dep6-

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

— ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “d”;

— preenchido com a data mais recente de uma monografia publicada em volumes (tipo de data “g”);

— preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando a publicagéo é incerta (tipo
de data “f”);

— preenchido com “9999” quando se trata de uma publicacdo em volumes ainda ndo terminada (tipo de
data “g”);

— a data do documento original, quando se trata de uma edicdo 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 gréafico. Apenas sdo usados numeros e/ou espacos em branco.

O preenchimento dos referidos campos esta diretamente relacionado com a informagdo a registar no campo
210M7d, conforme mais a frente se explicita (cf. Imagem 27 - Campos data de publicacdo: monografias, pagina
57).

Apesar de estarem previstas trés posicdes para o Codigo de audiéncia no campo 100, localizado no grupo
Informacéao codificada, apenas devera ser preenchido o Cédigo de audiéncia 1. Na RBE sao aplicados os

seguintes coédigos de audiéncia (em letra minuscula):

— b: para documentos cujo publico-alvo tem entre os O e os 5 anos.

A cota destes documentos inicia-se, no caso da Biblioteca Municipal, com “B-“
— C€: para documentos cujo publico-alvo tem entre os 6 e os 10 anos.

A cota destes documentos inicia-se, no caso da Biblioteca Municipal, com a “I-“4
— d: para documentos cujo publico-alvo tem entre os 11 e os 15 anos.

A cota destes documentos inicia-se, no caso da Biblioteca Municipal, com a “J-*“¢

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

O campo Cdédigo de publicacdo oficial surge preenchido com o valor “y”. Este valor devera ser mantido a

excecdo das publicacOes feitas pelas Camaras Municipais que, neste caso, devera ser alterado para o codigo d.

Os restantes campos sao de preenchimento automatico ou devem ficar em branco, tal como surgem na base.

Assim, ndo sdo objeto de qualquer intervencdo pelo catalogador.

Ainda no grupo “Informacao codificada” devem ser preenchidos os campos 101 Lingua da Publicacdo, 102 Pais

de Publicacdo e 105 Dados codif. Monografias.

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

preenchimento obrigatoério.

4 A excecdo 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 informac¢do de obras publicadas em Portugal e
em portugués, pelo que se nado for este o caso das monografias a tratar, a informacdo deve ser corrigida
(Exemplo 4).

Exemplo 4
101  Lingua da Publicago U] po["a“apor 101  Lingua da Publicaio 1o apor’bengcrus

m a ll'ngua do texto, banda sonora, etc.  [1] eng a lingua do texto, banda sonora, etc.  [1] |por
\0 3"apor

101 Lingua da Publicacdo

a Lingua do texto, banda sonora, ete.  [2]  fre b Lingua do texto intermédio [] |eng

2 Lingua do texto, banda sonora, ete.  [1] por ) ¢ Lingua do documento no original | [1] |rus
a  Lingua do texto, banda sonora, etc.  [3] |por

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 publicacdo:

— obras bilingues ou multilingues: deve acrescentar-se no campo 101 tantos subcampos a ("™a) quanto
os necessarios. O registo das linguas deve ser feito de acordo com:
— primeiro o de maior predominancia na obra,
— em caso de igualdade, por ordem alfabética.
— No caso das obras traduzidas, o primeiro indicador deve ser alterado de O para 1, deve ainda ser
acrescentado um c para o registo da lingua do documento original.
— No caso de obras cuja traducdo nédo foi feita do documento original, mas antes de uma traducéo
intermédia, deve ser acrescentado um b para o registo da lingua intermédia e um ~c para a

lingua original

A consulta dos codigos de lingua esta disponivel no icone [ da base, junto ao campo respetivo.

O subcampo 102 ™a deve ser preenchido apenas com os cédigos estabelecidos no Apéndice B do manual UNI-

MARC. Os cédigos do pais de publicacdo séo registados em mailsculas. Destacam-se alguns codigos na Tabela

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

Codigo dos paises

Pais cod. Pais cod. Pais cod. Pais cod.
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 o respetivo

codigo com o recurso a tabela auxiliar, disponivel no botédo '\1 presente na base.
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4.2.3.3. DADOS CODIFICADOS MONOGRAFIAS

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

na Tabela 4 - Dados codificados monografias: codigos de preenchimento apenas com os cddigos ai referidos e

de acordo com cada situagéo:

Dados codificados (campo 105): MONOGRAFIAS

Subcampo Codigo Notas
Cdédigo de ilustracéo 1 . 5 ) .
Uma obra ilustrada devera sempre a Obra tem ilustragdes, independentemente do seu tipo.
ter a indicagdo de ilustracdo no
campo 215”7c, seguindo o estabele-
cido em Outras indicagbes fisicas y Obra sem ilustracao
(campo 2157 c), péagina 59.
Sédo aqui destacados apenas 0s seguintes tipos de ilustracao:
Caodigo de ilustracédo 2 L
g ) ¢ g Mdusica
No caso em que se aplique qualquer
um destes codigos, o campo anterior h Fac-simile (a obra contém reprodugdes fac-similadas, totais ou par-
devera ser obrigatoriamente preen- ciais.)
chido com “a”.
o lluminuras
e Dicionarios
Enciclopédias
Codigo de forma de conteu- - ~
m Dissertacdo ou tese
do (1)
t Banda desenhada
z Outro
(0] N&o é uma conferéncia
Cddigo de conferéncia 1 Conferéncia (obra contém atas, relatérios, simulas de uma confe-
réncia, encontro, simpésio,..)
o N&ao é uma publicagcdo em memoéria ou homenagem a uma pessoa ou
) _ instituicdo
Indicador de "Festschrift” . - -
1 E uma publicacdo em memoéria ou homenagem a uma pessoa ou
instituicao
_ _ 0 A obra ndo apresenta indice
Indicador de indice - -
1 A obra apresenta indice/sumario.
y Obra nao literaria
Ccédigo de literatura Sao aqui destacados apenas os seguintes textos literarios:
De acordo com o Manual UNIMARC, a Ficcdo
sempre que uma monografia a
catalogar é um texto literario deve b Drama (inclui pecas de TV, cenarios, etc.)
usar-se um dos cdédigos apresenta-
dos. d Humor, satira. Este codigo usa-se também para a banda desenhada.
Caso a obra ndo seja do tipo de Neste caso, o codigo de forma de contetdo é obrigatoriamente “t”.
texto literario, este campo deve ser N
preenchido com o cédigo y, tal como g Poesia
aparece preé-definido. Formas multiplas de literatura (varias formas numa obra).
z . .
Todos os outros casos que nao se enquadram nos cédigos anteriores
y Texto nédo biografico
Cédigo de biografia Sao aqui destacados apenas os seguintes dados referentes a biografia:
No caso em que se aplique qualquer . )
um destes cédigos, o campo anterior a Autobiografia
devera ser obrigatoriamente preen- . s
chido com “a”. Biografia individual
c Biografia coletiva

Tabela 4 - Dados codificados monografias: cédigos de preenchimento
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Os campos nao referidos sao deixados em branco (Exemplo 5).

Exemplo 5

' =z = = ah = 111yy

|

Codigo de ilust Cédigo de ilus = Cédigo de ilustrag

Cédigo de i CEan e I Cédige de ilustragio (2):
Cédigo de i Cédige de § [ Codigo de ilust
Cédigo de il

Cédigo de | Codigo de ilustrag

i
\

Codigo da Cédigo da f [z Coédigo da forma de
Cédigo da forma ¢

Cédigo da fo [ Cédigo da forma de conteddo (2):

Cédigo da forma de conteddo (3):

Cédigo da forma d [ Cédigo da forma de contedd

Cédigo da forma de conteddo (4): R i
Cédigo da forma de contetdo (4): [ Cédigo da forma de conteddo (4):

Coédigo de Conferénci; [*)
7 Cédigo de Conferéncia: |o Cédigo de Conferéncia 1
Indicador de “Festschnft™: o e 5
Indicador de °F o [o Indicador de “Festschrift™: i
Indicador de indice: o
. ndicador de i [ES Indicador de indice: 1
Codigo de literatura: = @ .
Cédigo de biografia: ¥ lo CodiattE Incmting ¥
Cédigo de biografia: b Cédigo de biografia: by
Romance sem indice e sem ilustrag6es Livro de poesia com ilustragdo e com indi- Atas de um Congresso, com ilustrages
ce incluindo um fac-simile, publicado em

memoria de alguém. Apresenta indice.

4.2.4. IDENTIFICAGAO

No grupo “ldentificagdo” sdo registados os dados referentes a zona do identificador de recurso e das modalida-

des de aquisicdo. Relativamente ao identificador do registo, também presente neste grupo, ele é obrigatoério.

4.2.4.1. IDENTIFICADOR DO REGISTO (CAMPO 001)

Sendo um dos campos impreteriveis em todos os registos, que surge ja definido, a partida, com a criagcdo do
novo registo, ndo deve ser apagado. Caso este ndo seja corretamente associado ao registo pela base bibliogra-
fica, devera obrigatoriamente ser acrescentado, ndo sendo no entanto objeto de qualquer intervengcado, uma vez

que é de preenchimento automatico.

4.2.4.2. 1SBN — NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO DOS LIVRos (CAMPO 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 “Xx”, este deve ser registado em mailscula.
Caso o ISBN néo esteja indicado na obra o campo deve ser apagado.

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

em 7~z e ndo em Na. Se 0 numero correto for conhecido, deve registar-se no correspondente Na.
Tratando-se de obras em volume podera verificar-se duas situacdes alternativas (Exemplo 6):

— O ISBN é comum as varias partes: regista-se o respetivo nimero em "a e em b acrescenta-se a
expressao “obra completa” (em mindsculas);

— Cada volume foi publicado com o seu numero de ISBN: criam-se tantos campos 010 quantos o0s
volumes a catalogar e em cada um deles regista-se o respetivo niUmero em ™a, ao qual se deve
acrescentar o nimero do volume precedido de "vol.” (em mindsculas), seguido de espaco. Os

numeros de ISBN devem ser registados pela ordem numérica dos volumes.
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Exemplo 6
010 [SEN m 2 h3078.072 5654202 010 ISBN [Ll] - z.x;i‘u?m-gﬂiibiﬂl‘]-zﬂml 010 ISBN “] # |2 AZ078-972-565-439-2-452
TR R THTIw] Dl p e s | s | [FPE-OTR-Ses-43e2-05
2 Nimero (ISBN) | et =5 vol. 1
b Qualificagio i
010 ISBN (2] = = %3078-972-365-469-X bvol 2
2 Nimero (ISBN) 1 978-972-565-469-X
b Qualificaho m e
ISBN correto ISBN de obra em volumes Obra com ISBN errado

Quando numa obra em volumes existem as duas situacGes atras enumeradas, da-se preferéncia ao ISBN por

volumes.

4.2.4.3. NUMERO DE DEPOsSITO LEGAL (CAMPO 021)

Caso o documento apresente o nimero de depdsito legal, este deve ser registado. Para tal, é necessario acres-

centar este campo.

Assim, no caso de ser conhecido é necessario verificar se 0 niUmero mencionado se refere ao sistema portu-
gués. Tratando-se desta situacdo ndo é necessario fazer qualquer alteracdo em ~a. Caso o numero de depdsito
legal diga respeito a outro pais, por exemplo, Espanha (ES), esta informacao devera ser corrigida. O cédigo de
pais é composto por duas letras em mailsculas conforme apresentado na Tabela 3 - Cédigos dos paises: cam-

pos dados codificados (pagina 41).
Em b é registado o nimero tal como surge, ndo respeitando, contudo, 0s espacos.

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

sua auséncia, pela ordem conceptual logica.

4.2.5. INFORMAGAO DESCRITIVA

Os campos arrumados no grupo “Informacédo descritiva” dizem respeito as zonas de titulo e mencao de respon-
sabilidade, zona de edicdo, zona de publicacdo, producdo e distribuicdo, zona da descricdo material e zona da

série e recursos monograficos em varias partes (zona de cole¢do).

4.2.5.1. CAMPOS TITULO E MENGAO DE RESPONSABILIDADE

Relativamente ao titulo e mencao de responsabilidade, os respetivos dados devem ser preenchidos no campo
200, localizado no grupo "Informacgéo descritiva”, respeitando o que aqui se estabelece, referindo-se primeira-
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 informacgdo 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 registada
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entre parénteses retos ([]). No caso das monografias em volumes, a descricdo baseia-se no primeiro volume.

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

Entende-se por monografia em volumes “uma monografia completa ou que tem a intencédo de vir a ficar com-
pleta, num ndmero finito de partes e fisicamente separadas. As partes separadas podem ter os seus proprios

titulos e mencées de responsabilidade e podem ou n&o ser numeradas.™

Os campos e/ou subcampos ndo preenchidos deverdo ser apagados, assim como devem ser acrescentados
aqueles que, pela analise da obra, sdo necessarios mas nao se encontram presentes na folha de recolha de

dados inicial.

4.2.5.2. TituLo(s) (campo 200)

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

pos, especificando-se de seguida cada um.

De acordo com a ISBD, o “titulo préprio é transcrito como se apresenta na fonte de informacédo preferida, res-

"% Assim sendo, ndo

peitando fielmente a ortografia, mas ndo necessariamente as maiulsculas ou a pontuagao
se abreviam palavras a ndo ser que seja a forma usada na fonte. Relativamente ao uso de maidsculas, aplicam-
se as regras da lingua utilizada na catalogacao, o portugués, tal como esta registado na “Lingua de cataloga-

¢ao” em “Dados gerais do processamento”.
Relativamente ao uso de maiulsculas, estas usam-se:

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

— em epitetos;

— nas referéncias a outras obras. Quando o titulo de uma monografia faz referéncia a outro titulo, elimi-
nam-se as aspas, pelicas e outros sinais graficos, passando estes a ser registados com iniciais
mailsculas, a excecao de vocabulos como de, da, dos, das, e...

— siglas. As siglas escrevem-se em maiulsculas, sem pontos e sem espacgos entre cada letra;

— no inicio de cada zona. Assim relativamente ao grupo Titulo, os titulos préprios sédo escritos com
maiuscula, independentemente de se tratar de titulos do mesmo autor ou de autores diferentes
contidos na mesma obra. Assim, os titulos registados em 200™a, 200™c e 2007d sao iniciados

com maiulscula.

A primeira letra dos subtitulos/complemento de titulo/informacédo de outro titulo (200™e) regista-se em minuds-

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 0s nomes registam-se em mindsculas, quer sejam parte
de um nome proprio, quer sejam parte de uma referéncia a outra obra. Assim como também se usam minudscu-

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 substituidas por

um hifen (-), assim como os parénteses retos em titulos, devem ser substituidos por parénteses curvos.

° Regras de catalogagéo, pag. 962
® Regras de catalogacéo, pag. 92
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4.2.5.3. TITULO PROPRIO E TITULO PROPRIO DE OUTRO AUTOR (CAMPO 200™a E /~C)

O titulo proprio é “o titulo principal de um recurso (...) como figura na fonte de informacao prescrita para a zona
de titulo e mencdo de responsabilidade”.” Desta forma, o titulo préprio regista-se conforme as regras atras

mencionadas.

Quando estes se iniciam por um artigo definido ou indefinido deve ser colocado entre os delimitadores <>, para
que sejam corretamente alfabetados nos indices disponiveis para consulta. O artigo fica dentro do delimitador 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 brilhan- | <O >aluno
. poniveis na barra superior te brilhante
Artigos | . _ | e
da folha de recolha de
dados The sea <The >sea
. Selecionar o artigo e o Registar o titulo com o nume- ) <Os 101=
Artigos e . . 9 - 9 Os 101 dalma- i
. numeral e incluir o delimi- ral por extenso e alterar os 101> dalma-
numerais . A L tas
tador com equivaléncia indicadores para 1, 1 tas
Selecionar o numero da
. . <25= 25>
Datas data e colocar o sinal de | = ---— 25 de abril .
S de abril
equivaléncia
. , Registar o titulo com o nume-
Numeral Selecionar o niumero e colo- g . <20= 20>
R . . ral por extenso e alterar os | 20 anos depois .
cardinal car o sinal de equivaléncia - anos depois
indicadores para 1, 1
o=
1.°© centenario :1 )
- a >
da Paréquia de ”me'r? ]
. ) Registar o titulo com o nume- | Espinho EANISTEN @
Numeral Selecionar o nimero e colo- da Paréquia
ordinal car o sinal de equivaléncia ral por extenso e alterar os i
q indicadores para 1, 1 de Espinho
<|= 1>
| encontro... encontro

Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias

Para colocar estes delimitadores, deve usar-se o0 botdo “Delimitadores”, localizado na barra de ferramentas
acima da zona de edigcdo. A digitacdo manual deste tipo de sinal deve ser evitado, pois a base frequentemente

faz uma interpretacgéo incorreta e duplica esses mesmos delimitadores.

Para os titulos que incluem numeracao no inicio deve usar-se as equivaléncias, com vista a sua correta alfabe-
tacdo. Estes 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 situagdo devem ser comple-
mentados com o preenchimento do campo 532 Titulo desenvolvido (grupo “Titulos relacionados”) com o
registo do numeral por extenso, conforme se esclarece na Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias.

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

campos e subcampos a seguir apresentados, conforme ilustra o Exemplo 7:

Exemplo 7
200 Tiuk > 1] 1= “aistérias da tema e do mar* fSophia de Mello Breyner Andresen
e —— TP T ——
ST [ [EEeTEries da zera @ do max
1 Priomeica mengho de respoazsbilidade [ | [T0004 98 Hello Bceymer Andrgn g gt de conteida 1] 0 = *aHistéria da gata bomalheda*s0) siléncio”aA casa do msrtaSagatalfila ' Arcos

e ——
a  Textodanota L]

Essnéris da gaTA borralneive

© siléncio

a Texto danota ri]

2| Timacbo it rioskas m A coss do mar < 517 Outras variantes do titulo > [1] 1 = ~aHistéria da gata borralheira

Histéria da gata borralheira

a Textadanota s a Wariante do titulo I§1]
S E— gy [Tl eess 517 Outras variantes do titulo 121 1)/ #a0 sidacio
a Variante do titulo 11 O siléncia
517 Outras variantes do titulo [3] 1 = “aAcasado mar
a  Variante do titulo o o () s
517 Outras variantes do titulo 141 1| # ~aSaga
a | Variaate do thuls (1 | 529
517 Outras variantes do titulo [5] 1 = ~aVila d'Arcos
a Variante do titulo ) | [RledtArcos

No campo 2007a foi registado o titulo comum. No Grupo “Notas” criou-se uma nota 327 Nota de conteldo e registou-se cada um dos titulos
num ~a diferente. Finalmente, no grupo “Titulos relacionados” foi necesséario criar um campo 517 Outras 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 conteldo)
coloca-se a indicacédo dos respetivos titulos e autores, separados por espaco 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 informacdo de outro titulo
referente a cada volume. No campo 327 regista-se essa informag¢do com a identificacdo do volume (abrevia-
do), parte ou tomo, precedida de dois pontos. Se a obra ndo tem essa indicacdo, deve ser atribuida uma
sequéncia légica aos volumes e a numeracéao atribuida deve ser registada dentro de parénteses retos. De igual
forma, quando existe uma menc¢ao de responsabilidade diferente para cada volume, a mesma deve ser regista-
da conforme ja mencionado. Neste tipo de publicagcéo, é ainda criado um campo 517 para cada titulo (Exemplo
8).

Exemplo 8

200 Titulo 11 1| # ~aHi ia de Portug focoor ¢do de Rui R
Vasconcelos e Sousa

Histdria de Portugal

a Titulo préprio 1
£ Primeira mengao de 1 coordenacio de|l Rui Ramos
responsabilidade (11 1] = ~aVol 1: idade Média: séculos XI-XV / Barnardo Vasconcelos & Sousa®aVol. 2; Idade Média: séculos
XXV /. e . 3: Idade séculos XV-XVIll / Nuno Gongalo
: . 4: Idad - séculos XW-XVIIl / Nuno Go
o | B i qiy [VeE- 1: Idade Mecia: sécuics KI-XV / Bermazds Vasconceles = Sousa ~
-~
Texto d. - 21 Wol. 2: TIdade Média: séculos XI-XV / Bernardo Vasconcelos e Sousa ~
a o da no ]
e ) [Vl 3: Idade Moderna: séculos XV-RVIII / Nuno Gongale Monteiro ~
~
B [y [Foi. @ Tdade Hoderna: séculos XV-XVIIT / Wuno Gongalo Monseiro ~
5 ~
517 Outras variantes do titulo_ [11 1 = “aldade Média*eséculos XI-XV
a  Variante do titulo g Foede medis
e  Informacio de outro titulo gip: | (2ECRASRL TR
517 Outras variantes do tiuloy 21 1] /= “aldade Modema- eséculos 3-XViil
a Variante do titulo = i e
e | InformpcEo-de outro thtulo T i sl
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Resumidamente, quanto aos titulos, deve ter-se em atencao 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 recuperacao

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

Informacé&o descritiva

Campo 200

— a: primeiro titulo
— ”Na: outro titulo

- ~f: 1.2 mencéo de responsabilidade
— ”\g: outra mengédo de responsabilidade*

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

Informacé&o descritiva
Campo 200

— ”a: primeiro titulo

- Nt

— g : outra mengédo de
— ~\c : outro titulo

~

— g : outra mencao de

: 1.2 mencao de responsabilidade do primeiro titulo

: 1.2 mencgédo de responsabilidade

responsabilidade*>

responsabilidade*>

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

Obras em volumes, com a mesma responsabilidade

Informacao descritiva
Campo 200

Campo 327

Campo 517

]

- a: titulo coletivo

— ~f: 1.2 mencgédo de responsabilidade
— 7\g: outra menc¢ao de responsabili-

dade

t\lotas

— /\a
VN Criar uma nota para cada

titulo

‘ Titulo relacionado
- Criar um campo

517 (™a) para
cada titulo de for-
ma a assegurar a
sua recuperacao

Monografia com duas ou mais obras, com titulo coletivo, de varios autores

Obras em volumes, com uma responsabilidade diferente por volume

I

Informacao descritiva
Campo 200

Campo 327

Titulo relacionado

Campo 517

- a: titulo coletivo

— ~f: 1.2 mencgédo de responsabilidade
— 7\g: outra mencao de responsabili-

dade

t\lotas
Criar uma nota para cada

- ~a| titulo, seguido de espaco

— ~Nabarra obliqua espaco e
mencédo de responsabilida-
de

- Criar um campo

517 para cada
titulo de forma a
assegurar a sua
recuperacao. Em
cada campo s6 é
registado o titulo

Monografia com titulo paralelo (apenas para obras bilingues ou multilingues)

Informacao descritiva
Campo 200

I Titulo relacionado

Campo 517

7 Informacéao codificada

Campo 101

]

— a: titulo proprio
— ~\d: titulo paralelo
— ~\f: 1.2 mengédo de res
de>*

L ~g:
dade™*

outra mencédo de responsabili-

L

— ~a: Criar uma nota para cada
titulo paralelo, de forma a pos-
sibilitar a sua recuperagéo

ponsabilida-

Nao esquecer
Acrescentar um
~Na para cada lin-
gua representada
no documento

* 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, no que respeita as obras sem titulo coletivo, se a obra tem mais de um titulo e estes t¢m 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 é indicado em ™a, seguido da indicacdo 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 visualizacdo dos registos e correta recuperacgédo da informacéo, pelo

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

— Obras do mesmo autor: 200 NaNaNanf
— Obras de varios autores:200 NanNf e/

— Obras de varios autores com outras meng¢des de responsabilidade:200 Nanf™rg™c™Mg

Um titulo alternativo (“ou” ou equivalente) é considerado como parte de titulo préprio e, por conseguinte, é
registado na sua integra em "a. A conjuncédo de alternativa é antecedida e precedida de virgulas, mesmo que
isso ndo esteja registado na fonte de informacado. O titulo alternativo comeca sempre com letra maildscula e

regista-se também no campo 517 para poder ser recuperavel essa informacéo (Exemplo 9).

Exemplo 9
200 Titulo 1] 1 # “aCartilha maternal, ou, Arte de leitura®fpor Jodo de Deus
L s Cartilhe maternal, cu, Arte de leitura
a Titulo proprio [1]
© 517 Qutras variantes do titulo 11 {][# *aArte de leitura
a Variante do titulo [1] |Arte de leitura

De igual forma, quando uma mencao de responsabilidade é linguisticamente parte integrante do titulo, essa
mesma informacdo nédo deve ser registada em nenhum dos campos destinados a esse efeito, mas sim no res-

petivo campo de titulo, conforme ilustra o Exemplo 10.

Exemplo 10
200 Titulo [11 1 # *aObras completas de Sceiro Pereira Gomes
a  Titulo préprin [ Obras completas de Soeiro Pereira Gomes

Se o titulo proprio apresenta uma forma significativamente diferente na lombada e/ou na capa, os 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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4.2.5.4. TiTuLO PARALELO (cAMPO 2007d)

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

seguintes situacfes:

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

— o titulo original noutra lingua figura na fonte principal de informacéo antes do titulo proprio.

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 nédo

esta em lingua portuguesa é sempre dado como titulo paralelo.

O subcampo titulo paralelo nédo é pesquisavel, e assim sendo, é necessario assegurar-lhe um ponto de acesso 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 substitui-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 ~a™~d™f"g. Quando existe uma autoria refe-

rente a cada titulo a ordem tera de ser ~anNfNdNMf.

Note-se que nas obras traduzidas ndo é considerado titulo paralelo o titulo original que normalmente surge no
verso da pagina de titulo ou no verso da folha anterior. Contudo, neste caso, o titulo da obra original deve ser

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

4.2.5.5. INFORMAGAO DE OUTRO TITULO (CAMPO 2007e)

Considera-se informacdo de outro titulo uma palavra, expressao 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 titulo do
documento ou pagina de titulo substituta, comecando por letra mindscula. Caso exista mais que uma informa-

¢do de outro titulo, € necessario acrescentar um novo subcampo.

4.2.5.6. MENGAO DE RESPONSABILIDADE

A mencao de responsabilidade é o “nome(s), expressado(6es) ou grupo(s) de caracteres relativos a indicacao
e/ou funcdo de todas as pessoas, coletividades ou familias responsaveis, quer pelo conteddo intelectual ou

artistico de uma obra, quer pela realizacdo, ou para a qual tenham colaborado”.®

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

tal como aparece na fonte de informagao 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 por cada ™a ou ™\c e tantos ”\g quantos 0s necessarios. Assim sendo a excec¢ao das

8 Nestes casos, a lingua de publicacédo a registar serd aquela ou aquelas em que o documento foi redigido, e portanto, todas registadas em 101
~a (cf. Dados gerais de processamento)
9Reg]ras de Catalogacéo, pag. 964.
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monografias onde ndo figura qualquer mencédo de responsabilidade, todos os registos devem ter presente o
subcampo f, pois é ai que se regista a primeira mencao de responsabilidade, independentemente da sua natu-
reza. Portanto, mesmo que um documento ndo tenha o autor do texto, mas referencie o ilustrador ou o tradu-
tor, por exemplo, é preenchido o campo 200™f com a primeira responsabilidade mencionada. Se necesséario, é

acrescentado um g para cada tipo de mengao de responsabilidade (Exemplo 11).

Exemplo 11
200 Titulo [l 1= "lEiplrﬂn“umommﬁn"fﬁWD Pereira 200 Titulo [1] 1 # *aCérebro e sistema nervaso central*ftextos Catrin Blank.. [et al]
Espinho érebro e si T T
a  Titulo prépria il ap a Titulo proprio ] Cérebro e gsistema nervose central
e Informacio de outro titulo i monografia Primeiralrlle.ngiode i textos Catrin Blank... [et al.]
responsabilidade
Primeira mengio de RLvaE: Perelra
p Ul
sesmangahilidada
Monografia com uma menc¢éo de responsabilidade (autor) Monografia com uma meng¢éo de responsabilidade (mais de trés autor)
200 Titulo [1] 1 # *a<0 >gato malhado & a andorinha sinha” euma histdria de amor*florge Amado " gilustragdes de
Carybé
5 R . L. 0 >gato malhado e a andorinha ainhd
0 Tiuko (1] 1% B de Mogambioue ol voz s pstes oo de Nelon Sale e ot Sopa 2 Titulo préprio U
Tio i A Ilha de Mncamhique pels vor dod poetaa e Informaco de outro titulo [ (= biedria de amor
2 Titulo préprio ;
§ Primeira mencdo de 1 Jorge Amado
F‘limeirlmﬂ;iude compllagio de e ite ¢ Anvinio Sops responsabilidade
e rﬂwmbilid‘ﬁg m Qutras mengbes de 1 ilustragies de Carypé
9 responsabilidade L

Monografia com outra mencéo de responsabilidade (compilador) Monografia com duas mengdes de responsabilidade

200 Titulo [11 1 # "a<A »caravela e as condigdes de navegagio na época dos descobrimentos” festudo efectuado por
Eduardo Jorge Miranda Frutuoso, Paulo Jorge Alves Guinote, Antdnio Manuel Barreto Lopes*geditor
Grupo de Trabalhe do Ministério da Educacdo para as Comemoragfes dos Descobrimentos Portugueses

Qutras mengoes de 1 editer Grupo de Trabalhe do Ministério da EducacSc para as Comemcracies dos
responsabilidade 1 Descchrimentos Portugueses

N Y. <L »caravela e a3 condicées de navegacdo na época dos descobrimentos A

a  Titulo proprio [ ¢ o P 9
P Primeira mengdo de 1 estudo efectuado por Eduards Jorge Miranda Frutucso, Paula Jorge Alves A
responsabilidade 1 Guinote, Antdnio Manuel Barreto Lopes L¥]

A

v

Monografia com duas mengdes de responsabilidade e varios responsaveis

Tanto num como noutro subcampo (™f e ”\g) importa respeitar o seguinte:

—as mencgbes de responsabilidade devem ser transcritas tal como figura, na monografia. Desta
forma, no caso de existirem expressdes com ligacdo ao nome do responsavel elas sdo transcritas
tal como se encontram na fonte. (Ex.: por..., desenhos de... )

- varios responsaveis de uma mesma funcao, até trés, sdo registados todos os nomes separados
por virgulas.

- se 0 documento tem mais de trés responsaveis, coloca-se 0 nome do primeiro seguido de reticén-

cias e da express&o latina abreviada et alli dentro de parénteses retos: ... [et al.]*°

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

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

Para o preenchimento das menc¢des de responsabilidade sdo considerados os prefaciadores, autores do posfa-

cio, tradutores, organizadores, fotografos, revisores, editores literarios, compiladores e coordenadores, se se

10 para a formagéio do cabegalho destes casos, ver 4.2.13 Grupo responsabilidade intelectual, pagina 66.
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encontrarem na fonte prescrita. No caso de alguma das fun¢des de responsabilidade ndo se encontrar referida
na fonte de informacédo prescrita, mas for considerada relevante, deve ser acrescentada ao registo, mencionan-
do-a entre parénteses retos. Deve ter-se especial cuidado a pessoas importantes, quer a nivel nacional, quer a

nivel local.

As mencgOes transcrevem-se pela ordem pela qual aparecem na fonte ou caso seja dado maior relevo tipografi-

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

No caso das obras em volumes, registam-se em ~f e g a(s) mencédo(des) de responsabilidade comum(ns) a
toda a obra. As mencgdes referentes a cada volume sao registadas na Nota de contelddo respetiva, conforme se

apresenta em 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 (Exemplo 12).

Exemplo 12
200 Titulo [11 1% “aHarry Potter and the order of the Phoenix*fl. K. Rowling
" . Harry Potter and the order of the Phoenix
a Titulo proprio [1

J. K. Rowlim
f Primeira mencdo de responsabilidade  [1] i

As obras de autoria anénima, quando tal € mencionado na folha de rosto, devem ser registadas conforme cons-
ta da fonte de informacg&o no respetivo local, respeitando as regras para o registo das demais autorias. Nestes
casos, se existir a atribuicdo provavel da obra a determinado autor, deve ser assegurada a entrada para essa
informacao, através do preenchimento do campo 702, conforme se explica em 4.2.13 Grupo responsabilidade

intelectual, pagina 66.

Nao se deve esquecer que, no caso de titulos com diferentes mengdes de responsabilidade (monografias sem
titulos coletivos, obras com titulos paralelos,...) a respetiva mencao de responsabilidade deve ser posicionada

logo apds 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 substituta, paginas preliminares e

coloféo.
Na mencéo de “edi¢do”, os nimeros romanos sdo substituidos por niumeros arabes.

Este campo s6 deve ser usado a partir da 2.2 edicao, pelo que se tratando de uma 1.2 edicdo, este devera ser

apagado.

Nao devem ser consideradas e, por isso, registadas as reimpressdes e tiragens de uma edi¢cdo que nédo conte-

nha alteragfes significativas, nem tenha ocorrido em data proxima da respetiva edi¢ao.

A edicao é indicada pelo seu nimero, seguido de ponto, de 2 e da abreviatura ed., com ponto final, de acordo

com o estabelecido na ISBD consolidada (Exemplo 13).
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Exemplo 13
205 Mengdo da Edigio [ % %2212 ed.*batualizada
a Mengio da edigio [ 21.% ed.
b Outras mengbes de edigio [ atualizada

Nos casos em que a edicao 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 nuUmero de edicéo,

informacdes como “Nova edi¢do revista e aumentada”, deve ser registado no Na.

Nesta zona é possivel usar as seguintes abreviaturas:

- ed. — edicao - reimpr. — reimpressao —aument. — aumentada —rev.— revista

A mencéo de edicdo deve ser registada na lingua do titulo préprio, isto é, do titulo que foi registado em 200™a.

4.2.7. CAMPOS PUBLICAGAO, PRODUGAO, DISTRIBUIGAO

As fontes prescritas por ordem de preferéncias para esta zona sdo a pagina de titulo, outras paginas prelimina-

res, capa, colofdo e o resto do recurso.

Nas reproducgdes fac-similadas a informacéo a registar neste campo é da obra em méo. A informacédo da edicdo

original é dada em notas.

4.2.7.1. LUGAR DE EDIGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 2107a)

Neste campo é registado o nome da localidade onde o documento foi publicado ou distribuido. Sempre que
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 impressao, este lugar, se necessario, regista-se em campo pro-

prio.

Se na obra a catalogar o nome do lugar de edicdo estiver abreviado, devera colocar-se o nome por extenso
entre parénteses curvos. Excluem-se desta regra, as localidades cujo nome se inicia por “Sdo”, “Santa” e simi-

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

Quando a fonte principal de informacdo apresenta a menc¢do de mais de um lugar do editor (delega¢fes 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 parénteses retos ([etc.]),

sem espacos.

Se a obra nao indicar a localidade mas ela for conhecida, essa informacao devera ser sempre dada entre parén-

teses retos. Caso ndo exista nenhuma informacgédo sobre o local, nem seja possivel o determinar, o espaco

Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado: Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina | 53/163
Copias Impressas representam documentos nédo Controlados PGO3-00-1MP-06 Rev. -



- MANUAL OPERACIONAL

[ =

i%21 ESPINHO
w@¥ CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagéo Data Reviséo

CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

deverd ser preenchido pela abreviatura de “Sine loco” entre parénteses retos ([S.l.]). A primeira letra € maiuls-

cula e ndo se deixam espacos.

4.2.7.2. EDITORA (cAMPO 2107C)

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

registam-se por inteiro a excec¢ao dos casos aqui identificados.

O nome das editoras regista-se com iniciais maildsculas, a excecdo das preposicdes, portuguesas e estrangei-

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

— 0s tipos de sociedade (S.A., Lda., SARL, ...)
— 0s vocabulos “Editora”, “Edi¢ces”, “Editorial”’, “Publicacbes”, “Editores”, a excecdo daquelas em cuja
denominacdo entra designativos geograficos, tais como, Porto Editora, Lisboa Editora, entre

outras e as Edi¢bes 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 maiuscula, seguidas de ponto e sem espaco entre elas. Igual linha
de pensamento devera ser adotada as edi¢des 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

informacao “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

210  Publicacdo, Distribuicdo, etc. [1] # # *aEspinho®cCamara Municipal de Espinho*d2016 210 Publicagio, Distribuicio, etc. [l #/% *aMem Martins cEuropa-América”d2016

T TR Espinho -
a Lugar da edigdo, distribuicdo, etc. 1] i | Ligar i b6, e [ Mem Martins

} —— Cimara Municipal de Espinho Eurcpa-Lmérica
¢ Nome do editor, distribuidor, etc. | ¢ Nome do editor, distribuidor, etc, [ 3

2016
icacio, distribuics | 2016
d Data da publicagdo, distribuicdo, etc.  [1] d  Data da publicagio, distribuicio, etc.  [1]

Quando a editora é formada por uma palavra composta por um hifen ou barra, este mantem-se e regista-se

sem espacos entre os vocabulos que compde o nome (Exemplo 14).

Nas situacGes em que é impossivel determinar a editora, este espaco deve ser preenchido com a abreviatura de

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

Se ndo existir qualquer informacdo do local de publicacdo e de nome do editor, [S.l.] : [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
210 Publicacdo, Distribuicdo, etc. [l # # *afSl]*cs.n]"dimp. 1982*ePontinha”gTip. Grafitrés
e [5.1.]
a  Lugar da edigdo, distribuicdo, etc. [1]
. e . [3.n.]
¢ Nome do editor, distribuidor, etc. 1
d  Data da publicacdo, distribuicdo, etc. [1] tmp. 1982
e  Lugar de fabrico (impressio) [1 Fontizha
g Nome do fabricante (impressor) [1 Tip. Grafitrés

De seguida abordam-se duas situa¢cfes, menos frequentes, mas que importa igualmente uniformizar: obras
com dois ou mais locais de edi¢cdo e/ou obras com dois ou mais editores. No caso de obras com dois ou mais
locais de edicdo deve ser acrescentado um subcampo a para cada um deles. Tratando-se de uma obra com
varios locais e varias editoras associadas a cada local, os subcampos devem ser posicionados para que cada "Na
seja seguido de um ~c. A ordem do registo de cada local e/ou editora é determinada, em primeiro lugar, pelo
relevo tipografico, caso ndo tenha sido dado destaque a nenhum, cada uma é dada pela ordem sequencial pela
qual aparece na fonte. Quando existem varias editoras, mas um so 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 informacao, esta

omissao deve ser indicada no catalogo através do registo de etc. dentro de parénteses retos.

Exemplo 16
210  Publicagio, Distribuicdo, etc. [11 # # “akspinho*cAbc’cXyz 210  Publicagdo, Distribuigio, etc. [l # # “aEspinho* cAbc*aPorto” cXyz 210 Publicago, Distribuicda, etc. [1] # 2 Aakspinho [etc] “cbe
Espinh: n a e em Espinho i e
2. Lugar daedicho, distibuigio,ete. ~ [1] T 2. Lugorda edigho, distrtuicio, cte. (1] 2 lugardacdign ditbuigio et (1] L
Abc
i tor, distribui .
¢ Nome do editor, distribuidor, ete. ~~ [1] | © | Morme do elto, ottnlor, o . ¢ Nomedoedtor ditibuidorete. [1] "
iz 2 Lugar da edigio, distribuicio, ste.  [1] |00
¢ Nome do editor, distribuidor, etc. [2]
¢ Nome do editor, distribuidor, etc. RS

Véria editoras do mesmo local
Vérias editoras com sede em localidades diferen- 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 atencéo

ainda o preenchimento do campo 102 Pais de publicacao.

4.2.7.3. DATA DE PUBLICAGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 2107™d)
As datas sao sempre registadas em numeracgao arabe.
Se 0 ano é conhecido mas ndo vem mencionado na obra, este é colocado dentro de parénteses retos.

Quando a data de publicacdo ndo vem mencionada, esta pode ser substituida por outra constante na monogra-

fia, tendo em conta que deve ser dada preferéncia a data mais recente e, depois, pode ainda ser substituida
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por uma das seguintes datas e pela ordem apresentada: data de copyright, data de depoésito legal e data de
impressdo. Nestes casos, coloca-se antes da data a respetiva mencao abreviada (cop., D.L., imp.), todas em
minusculas a excecdo do Depdsito Legal cuja data deve ser registada com ambas as iniciais em mailscula,
acrescidas de ponto final sem espaco entre as letras, entre o Gltimo ponto e a data deve ser deixado um espa-
¢o. No caso de utilizar a data do Depdsito Legal, € conveniente verificar se o campo 021 se encontra devida-

mente preenchido.

O catalogador deve procurar obter a data mais aproximada possivel da data de publicacdo da obra. Quando a
data néo é certa, pois ndo vem referida nem a foi possivel determinar, deve ser dada uma data aproximada, de

acordo com a informacédo constante na Tabela 6 - Ano de publicagcdo (campo 210°d) datas provaveis.

Data de publicacdo ou distribuicdo: analise das diferentes ocorréncias

Situacao Campo 210d Exemplo
uatro digitos dentro de parénteses
Ano provavel Q g . B B [19867]
retos, seguido de ponto de interrogacao
5 [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 interrogacédo, tudo dentro de parénte-
ses reto.

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

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

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

Ano aproximado

Tabela 6 - Ano de publicagdo (campo 210°d) datas provaveis

Ao contrario do que acontece nos campos de dados codificados referente a datas, este subcampo admite hife-

nes e pontos de interrogacdo assim como parénteses retos.

O preenchimento da data de publicacdo devera ter sempre em conta que as regras de catalogacdo estabelecem
0 gue a seguir se transcreve: "nao é desejavel apresentar aproximacdo a data que sejam para um periodo de

um século, do tipo “[18--]" ou “[19--]"".1*

Relativamente as obras em volume, se:

— todos os volumes foram publicados num sé ano, é registado o ano certo;

— se a publicacdo ja terminou e aconteceu durante mais de 1 ano, regista-se o ano do primeiro volume
publicado e o ano do ultimo volume separados por hifen e sem espacos;

— a obra continua em publicacdo ou a biblioteca ndo a tem completa, desconhecendo, por isso, o ultimo
ano de publicacéo, regista-se o primeiro ano seguido de hifen e 4 espacos em branco (publicacao

em aberto).

Para a determinacdo da data quando ndo aparece na obra, deve ser consultada a Biblioteca Nacional ou outra

com deposito legal, catdlogo das editoras, etc..

1 Regras de catalogagéo, pag. 55
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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 publicacdao: monografias |
Relacéo entre os diferentes campos

Monografia publicada num s6 ano
Monografia publicada provavelmente em determinado ano

Monografia publicada em volumes durante um sé ano

L Dados gerais do processamento L Campo 2107d
i - Ano certo e presente na obra

1111
- Ano certo recolhido noutra

-Tipo de data || -Data de publicagdo 1 || - Data de publicagdo 2 fonte
d 1111 em branco

[1111]

— Ano provavel
[11117]

— Ano préximo

[ca 1111]

Monografia publicada em data incerta ou desconhecida

L Dados gerais do processamento ‘ Campo 2107d
i .. H L - Década provavel
_ Tipo de datal[~ Data difigllcagao 1|| -Data delg-lil:illcagao 2 [111-7]
f - . — Década certa
Ano mais recuado Ano mais recente
[111-]

Monografia publicada em volumes durante mais de um ano

L Dados gerais do processamento L Campo 210°Nd*

| -Data de publicacéo 1 [| - Data de publicagdo 2
1111 1111 1111-1111
-Tipo de data || Ano do primeiro volume Ano do ultimo volume
9 —Data de publicagéo 1 || - Data de publicacdo 2
1111 9999 1111-###HH
Ano do primeiro volume Publicagdo em aberto
Edicdo fac-similada
L Dados gerais do processamento Campo 2107d
. -bata de publicagdo 11| i, e publicacéo 2 1111
-Tipo de data 1111
X 1111 ANO DA MONOGRAFIA A CATALO-
e Ano da monografia a . -
Ano da edigéo original GAR
catalogar

Cada algarismo 1 representa um digito da data

# Representa um espaco em branco
* Podem ser aplicadas as datas de década provavel, década certa, ...

Imagem 27 - Campos data de publicagdo: monografias
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4.2.8. CAMPOS DE DESCRIGAO FisicA

A fonte prescrita para o preenchimento dos campos referentes a descricao fisica € a propria publicacéo.

4.2.8.1. DESCRIGAO FisICA (CAMPO 2157a)

Relativamente a descricdo fisica de cada titulo a catalogar, importa distinguir a forma como se procede a des-

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

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

da ou ainda em publicagédo. Desta forma:

— regista-se o nimero de volumes seguido de “vol.” (4 vol.)*?, quando a publicacéo ja se encontra
completa;

— apesar de estarem previstos mais nameros, foi confirmado que a publicacdo terminou, regista-
se 0 numero de volumes publicados seguido de “vol.”;

— a publicacdo continua, estando em aberto, pois ndo foram publicados todos os volumes, sendo
que neste caso deve ser registado apenas a indicacdo de “ vol.”, em minusculas, antecedi-

do de um espaco.

No que concerne as publicacbes num s6 volume, regista-se a descrigdo fisica de acordo com o0 que a seguir se

esquematiza:

— regista-se o numero de paginas, folhas ou colunas com a numeracdo que surge na monogra-
fia'®, seguido da respetiva indicacéo: p. para paginas, f. para folhas e col. para colunas.

— se a humeracao é continuada, apesar de a numeracao mudar, por exemplo, inicia com numera-
¢ao romana, mas continua com numeracao arabe, regista-se a numeracao total, ignorando-
se a numeracao da primeira sequéncia.

— no entanto, se a numeracao é mista, mas ndo continua, coloca-se o ultimo nimero da pagina
impressa de cada numeracdo separada por virgulas. As séries de numeracdes sdo dadas

pela ordem pela qual aparecem na monografia.

Quando a monografia a catalogar apresenta uma paginacdo complexa e irregular, devera optar-se por registar

a expressao 1 vol., paginacao variada.

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

seguindo os presentes critérios:

— até 50 folhas com texto, indicagdo do niUmero exato de paginas ou folhas, conforme o documen-
to se encontra impresso nas duas ou apenas numa face, respetivamente, dentro de parén-

teses retos;

12 . = . . . . ., . e .
Quando o nimero de volumes nédo corresponde ao nimero de unidades fisicas, regista-se o nimero de volumes bibliograficos seguidos de
“em”:ex. 7 vol. em 4
13 L = = . . _— .
Se as paginas, folhas ou colunas estdo numeradas em numeracdo romana transcreve-se o nimero tal com esta na ultima pagina. Ex: LXXV
p.
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— mais de 50 folhas, estima-se o numero de folhas e regista-se o nimero de paginas ou folhas,
conforme o documento se encontra impresso nas duas ou apenas numa face, respetiva-

mente, precedido de ca.

Se a obra tem paginas ilustradas, quer estas se encontrem separadas ou juntas, que ndo estdo contadas, regis-

tam-se no final da paginacdo seguido da indicacdo de ilustracdo: ex. 264 p., 24 f. il.

Se ha folhas ndo numeradas no inicio e/ou no final da obra contam-se estas e coloca-se a sua quantidade den-
tro de parénteses retos. S6 se consideram as paginas de texto Util. Atencdo que paginas ndo numeradas, nao
sdo paginas onde ndo se encontra impresso o nimero de pagina, podendo este estar ausente mas ja incluido
na paginagéo. Salienta-se mais uma vez que é importante folhear, observar e analisar a monografia antes de

proceder a sua catalogacdo e mesmo durante o processo.

No caso de uma monografia que apresenta paginas numeradas em dire¢cdes opostas, regista-se a paginacao
da(s) varia(s) seccao(0es) pela respetiva ordem, comecando na pagina de titulo escolhida para a catalogacéo,
isto é, na pagina onde foi colocado o carimbo de registo. Neste tipo de publicacdo, o cédigo de barras ficara do

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

4.2.8.2. OUTRAS INDICAGOES FiSICAS (CAMPO 2157¢C)

A referéncia as ilustragbes é utilizada sempre que a monografia as apresente. Nado sdo considerados para efei-

tos de ilustracao:

— ilustragfes de capa;

— ilustractes de paginas de rosto;

— ilustracGes menores, como sejam aquelas que iniciam capitulos;

— quadros que apenas contenham letras e/ou nUmeros.

Existem tipos particulares de ilustragcées que, pela sua natureza e importancia, devem ser registados a seguir a
indicacdo de ilustracdo, separados por virgula. Sdo parte destas ilustragbes: mapas, plantas, fac-similes, retra-

tos e musica.

Quando a monografia consiste total ou principalmente em ilustragdes, como por exemplo, a banda desenhada,
a essa informacao deve ser dado destaque neste campo, com o recurso a uma destas expressoes “todo il.” ou

“principalmente il.”, conforme o caso.
Se a monografia ndo apresentar ilustracdes, este subcampo deve ser apagado.

Recorde-se que qualquer registo com o 215”c preenchido deve ter nos “Dados Codificados” o codigo de ilus-
tracdo 1 preenchido com “a” e o “codigo de ilustracdo 2” com o respetivo cddigo caso a obra contenha fac-

similes, musica ou iluminuras.

Todos 0s novos registos bibliograficos cujo subcampo 215”7 c foi apagado devem ter como cdédigo de ilustracéo

oy,

A mencao de ilustrador ou fotégrafo no campo 200 nao substitui o preenchimento da mencéo de ilustracdo em
2157c.
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4.2.8.3. DIMENSAO (CAMPO 2157d)

De um modo geral, a pontuagao é colocada automaticamente pelo sistema, mas tal ndo se aplica a totalidade
dos campos como é o caso da descricdo fisica. Assim, o ponto e virgula que antecede a dimensao deve ser
colocado manualmente depois de preenchida a informacdo “outras indicagdes fisicas” antecedido de espacgo,
caso o documento seja ilustrado ou em “Descricdo fisica” caso o documento ndo tenha ilustracdo, conforme

ilustra o Exemplo 17.

Exemplo 17

25 Descrigdo fisica Il = #%aXK 100 p el Ad2T em

U5 Desuiio fisica [ 2= %117, (3 p 22 am

2 Descrigho fisica [1) 0, p

3 | Descicio | B, 215 Destrigio fsica [l  *al vol, paginagio varizda:"d27 cm

e 1 vol., paginagio variadd
¢ Outras indicages fsicas [ 1 a Destrigio fisica 1 !

d Dimensoes 1 e 27 cm
tl d Dimensies mll d Dimensbes ]
Monografia com 117 paginas nume- Monografia com20 pag. em numeragao Monografia com varias séries de paginagdo, sem ilustra-
radas as quais foram acrescentadas romana seguida de mais 100 paginas cOes.
mais 3, ndo numeradas, mas com em numeragédo arabe, ilustrada, com 27
texto. A obra néo é ilustrada. centimetros.

Na “dimensédo” 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 encadernacéo, 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 hifen, sem espa-

¢o (Exemplo 18).

Exemplo 18
215  Descrigdo fisica [11 % # *a2val :*d27-30 cm
a  Descrigao fisica ] 2 wol, ;:
d Dimensées B 27-30 cm

4.2.8.4. MATERIAL ACOMPANHANTE (CAMPO 2157e)

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

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

A quantidade de material acompanhante é registada em numeracdo arabe. No caso de este material ser um
manual ou um guido deve ser acrescentado dentro de parénteses curvos o numero 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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4.2.9. CAMPOS DE COLEGAO

A referéncia a colecao, quando expressa na obra é obrigatéria, uma vez que facilita o completar do conjunto.
Assim sendo, sempre que se aplique 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 colecdo, deve ser escolhido o primeiro que surge na fonte
prescrita. A fonte prescrita para a zona de colegdo é, segundo a sua ordem de preferéncia, pagina de titulo,

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

No ™a é indicado o titulo da colecdo de que faz parte tal como surge na monografia ndo respeitando o uso de
mailsculas e da pontuagao. Assim, sdo usadas maiusculas 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 informacédo de outro titulo da colegcédo (™e), este sO se regista se acrescentar uma informacgao

significativa que ajude a identificar a colegéo.

No Ni é registada a subcolecdo a que pertence a monografia. No caso de uma série ndo se omite este termo.

Este campo inicia-se com maiuscula.

Em v é registada a informacéo referente ao volume dentro da colecdo. Se a numeracao diz respeito ao titulo

da colecédo e ndo a série, este subcampo deve ser posicionado apoés o ~a (Exemplo 20).

Exemplo 20

225 Colecgio [1] 2 2 *aUma aventura*v33 Epaecia [ 2 = "aColegan’v35"isérie juveni 225 Colecgio [1] 2 #“aCherub™eSérie 14v3

Colegao Cherub

Uma aventura a Titulo préprio da colecgio [1] a Titulo préprio da colecgio [

a Titulo proprio da colecgio [1]

35
v Indicagio de volume [1]

Monografia que faz parte de uma colegéo
numerada

4.2.10. NoTAS

35
v Indicagio de volume [1]

. . Série juvenil
i Nome de uma parte ou secgio [1]

Monografia que integra uma cole¢gdo numerada
e uma série

58 1
e Informagdo de outro titulo da colecgdo  [1] e

5
v Indicagio de volume M

Monografia que integra uma colegdo e
uma série numerada

Néao 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 acrescentar pontuacdo nas notas, esta deve respeitar a mesma pontuacao da zona corres-

pondente.

Quanto a estrutura das notas, as Regras de Catalogacdo preveem duas formas: notas formais e notas infor-
mais. Na RBE é adotada uma estrutura formal, isto &, “deve ser usada sempre a mesma palavra ou expressdo
introdutodria, de forma normalizada” (pag. 62). Desta forma, se se verificar algumas das situa¢cdes 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 Situacao Estrutura da nota Procedimento
304 Obras traduzidas, especialmente | Tit. orig.: Nome da Rggls_'t’ar €l OpIEERD i,
] - — orig.:” seguido do titulo da
Titulo nos casos das literaturas obra original obra na lingua original
A obra é uma adaptacao e tal é
304 conhecido e/ou vem mencionado Adaptagéao de: Titulo
j na obra mas nao aparece na da obra / mencgao de
Titulo 4 i . = -
pagina de titulo e, portanto, nao responsabilidade.
foi registado no campo 200
305 .
L Obra editada pelo autor Ed. do autor
Edicao
Reproducéao fac-
305 imi iginal-
i EdicSes fac-similadas similada. Orl.glnal-
Edicao mente publicada:
Local : Editora, AAAA
314 .
. . Aaa € o pseud. de
Responsabilidade Obras de pseudénimos Bbb.
intelectual
Registar apenas o titulo e
. . respetivas mencdes de res-
327 Duas ou mais obras, reunidas bilidad i
numa Gnica monografia, com Titulo / autor : out ponsavliidade, se se apicar
Nota de conteu- titulo coletivo ’ ftulo /-autor ; outra pois a base ja acrescenta o
do mencao de respon- contém.
Informagdo de outro titulo refe- | sabilidade
No caso das obras em volu-
rente a obras em volumes . ,
me registar o ndmero do
respetivo volume.
1.© Acrescentar ©b,”~c,™Nd e
Ne.
328 3 . .
i A obra a catalogar é uma tese 2.° Registar a respetiva
Nota de disserta- ou dissertacao. informacdo em cada um dos
¢ao ou tese subcampos.
3.© Apagar o Ma.

Tabela 7 - Estrutura das Notas (Bloco 3--): monografias

Casos excecionais de outras notas podem ser acrescentadas se devidamente fundamentadas.

Na “Nota de conteudo”, apesar de as mesmas preverem a utilizacdo de termos como “Contém” e “Inclui”,
optou-se por nao utilizar esses mesmos vocabulos uma vez que na visualizagdo dos registos no OPAC o termo

“Contém” ja aparece, evitando-se, assim, a repeticao de tal termo.
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Relativamente a nota de titulo, excecionalmente, sempre que o titulo original seja igual ao titulo da obra a
catalogar, conforme ilustra a Imagem 28 - Titulo e titulo original iguais, ndo é necessario que seja criada uma

nota para o titulo original.

Texto em portugués de Paulo Bacellar

Titulo do original:
“Robinson Crusoe”

© Da texto em portugués — EDIOURO S.A., 1970

Imagem 28 - Titulo e titulo original iguais

As notas referentes ao exemplar a catalogar propriamente dito, (por exemplo, existéncia de autégrafos, pre-

senca de rasuras, ...) devem ser registadas no bloco das existéncias e ndo em nenhum destes campos.

No caso dos exemplares que compde a obra em volumes, como o caso das trilogias, terem edi¢Oes diferentes,

essa indicacdo ndo se preenche no campo 205, mas regista-se essa informagdo numa nota de conteudo.

4.2.11. TITULOS RELACIONADOS

Como ja anteriormente mencionado (ver Campos titulo e mencdo de responsabilidade) o preenchimento de
determinados campos de titulos relacionados é obrigatério. O objetivo de preencher qualquer um destes cam-
pos é o de criar um ponto de acesso a outras variantes de titulo, contudo, estes titulos ndo sdo visualizados no
formato 1SBD.

Titulos relacionados bloco 5-- : monografias

Campo

Procedimento

Campo 510
Titulo paralelo

Registar o titulo mencionado em 200™d sempre que se trate de uma obra bilingue
ou multilingue.

Campo 512
Titulo da capa

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

Sempre gque 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 . . o~ L
titulo Os titulos registados em notas (campo 327) ndo sdo pesquisaveis no campo 327,
por isso, utilizar-se-4 um campo 517 para cada titulo.
Campo 518 . . . .
tul fi Sempre que o titulo estiver numa grafia bastante desatualizada deve-se preencher
Titulo na} grafia atua- este campo para que o titulo seja pesquisavel na grafia corrente.
lizada
Sempre que o titulo € composto por palavras e/ou nimeros abreviados deve-se
escrevé-los por extenso e desenvolvidos.
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 de um titulo combi-
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 etapas do tratamento técnico documental: a classificacdo e a inde-
xacdo. A classificacdo consiste em representar o conteudo de um documento através da atribuicdo de uma
notacdo de um sistema de classificacdo, permitindo a organizacdo do conhecimento e maior facilidade na sua
recuperacao. Ja a indexacdo baseia-se na representacdo em linguagem controlada do contetddo do documento,

apos a sua analise.

Relativamente a indexacdo, o preenchimento dos campos respetivos deve ser feito de acordo com o estabeleci-
do na Politica de Indexacgédo (PC03-02-MO-03) da Biblioteca Municipal de Espinho.

O preenchimento da CDU na base bibliografica (campo 675) é feito por referéncia ao conteudo 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 relacio-
nado com o campo da Cota, a introducdo da classificacdo deve, no caso da Biblioteca Municipal, ser mas especi-

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

— andlise do documento de forma a determinar o assunto principal e os aspetos secundarios;

— escolha da notacdo adequada da tabela CDU.
Relativamente a classificacdo dos documentos (campo 675), devem ser tidos em conta os seguintes princi-
pios:

— Nas bibliotecas escolares deve evitar-se uma classificacdo demasiado exaustiva. Assim, as nota¢des
a usar no preenchimento do campo 675 deve ser aquela que consta das respetivas tabelas CDU

adaptadas.

— As enciclopédias e os dicionarios especializados devem ser classificados na respetiva area de conheci-

mento, com o recurso ao auxiliar de forma (Exemplo 21).

Exemplo 21

675 CDU 121 ' = %a94462){038) "vBN*zpor 675 DU [1] ' # *al01{031)*vBN zpor 675 CDU [1 7% 428211343038 BN zpor
a Notagio [ 84(4818) (03e) a Notagio [1] 101 {031} a Notagio ] £21.134.3(038)

v Eico m v Edigio m ™ v Eigio m ™

7 Lingua daedicio (1) i z  Llingua da edigio [1] por z  lingua daedigio [ POC

Dicionario da Histoéria de Portugal Enciclopédia de Filosofia Dicionario de Literatura Portuguesa

— As enciclopédias e os dicionarios nao especializados devem ser classificados como 030.
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— Os dicionarios de lingua devem ser classificados na classe 8, com a notagdo da lingua e respetivo

auxiliar de forma, mas devem ser arrumados junto as obras de referéncia (Exemplo 22).

Exemplo 22
675 CDU [11 = = *a811.111(038) *vBN*zpor
675 COU 1] ==48101 BN
Il m w a Notagio m 811.111(038)
811, 134.3(038) BN
a Notagio i v Edigio m
] z Llingua da edigio (U] o
v [Edicio L]
Exemplar 675 (DU [21 =2 ~a811.134.3(038)*vBN*zpor
por Cidigo de barras: i 811.134.3(038)
1 Lingua da edicio 1§ A | Malagha m
Codige RFID: v Edigio m ——
Codego de barras:
Golalsf,. z  Lingua da edicio m FeF Cédige RFID:
030038100 -~
* o300z
Dicionario de lingua portuguesa Dicionario de inglés-portugués

— As gramaticas sao classificadas pela lingua (Exemplo 23).

Exemplo 23
A I
675 CDU [1] ##4a811.111'36vBN zpor 675 CDU [2] # # *a811.134.3'36"vBN zpor
o l 2 811.134.3'36
a Notagio i1 #1,343'36 a Notagio [
i BN
v Edigo i1 o v Edigio ]
por Linqua da edici i por
z  Lingua da edido [1] z Llingua da edicao
Gramatica da lingua inglesa Gramatica de lingua portuguesa

— A literatura deve ser classificada pela nacionalidade do autor. Deve usar-se também a notacao refe-

rente ao género literario em que a obra se insere e o respetivo século.

Exemplo24
675 (DU 1] # 2 Aa821,1343-31"19"AVBNA: .
(1] # # 23821343 3119°8Nzpor 615 CoU 1] =12 AaB21 1343011168 apor 5 U B = 2B 2201350 B o
. £21,134,3-31"18" — — H110-30°1220-1980°
a Notagio Mo 2 Neack PLCEERIOIEEE + Notiho i i
3 B
v Edicio {] v Higio m ¥ v fdigo [
= = 1 Lingua da edigio i i
2 Lingua da edicio 1] P 2z Lingua da edigio Ul e
Romance de autor portugués do século XX** Livro de poesia, de autor brasileiro do século Livro de contos de autores norte-
XIX americanos escritos entre 1220 e 1950.

— No caso das monografias, isto é, dos estudos exaustivos de historia, 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 extremas do respetivo periodo
cronolégico e ndo pelo célculo convencional do século, por exemplo, 1950 pertence ao século XX, mas na notagdo CDU surge representado
como “19”. Em caso de dlvidas na representacdo dos séculos devem ser consultadas as paginas 105 e seguintes da CDU: tabela de autori-
dades.

Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado: Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina | 65/163
Copias Impressas representam documentos nédo Controlados PGO3-00-1MP-06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

222 ESPINHO
= wl¥ CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificagéo Data Reviséo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

— Nas obras cujo assunto principal seja histéria devera usar-se sempre o auxiliar de tempo referente ao

periodo em anélise.

4.2.13. GRUPO RESPONSABILIDADE INTELECTUAL

O preenchimento dos campos do grupo Responsabilidade Intelectual determina as entradas do registo catalo-

grafico.

Ao contrario do que acontece com os campos de titulo e mencgéo 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 Responsabilidade Intelectual” devem ser preenchidos com o recurso a base de
dados de autoridades denominada “Autores”. A partir da sele¢cdo nesta base, os subcampos das responsabili-
dades ficam preenchidos. Apenas deve ser acrescentada a co-responsabilidade principal, individual ou coletiva e

responsabilidades secundarias, o respetivo cédigo de fungéo.

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

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

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

Para obras com autorias varias, o caso de compilacfes ou de obras com ou sem titulo coletivo de varios auto-
res, é necessario criar uma entrada (campo 701) para cada autor. Este procedimento é suficiente para assegu-

rar que a entrada principal se faz pelo titulo tal como previsto para estas situacdes nas Regras de Catalogacao.

Para além do preenchimento dos subcampos a e b para registo dos nomes, o uso dos campos 702 e 712 pres-
supde o preenchimento do ™4 com o respetivo cddigo da funcédo. Os cédigos mais comummente usados para as
funcdes relativas as monografias sdo as que se apresentam na Tabela 9 - Cédigo de funcdes (Bloco 7--):

monografias.

Tabela de cédigo de fungdes para os campos do bloco 7--

Funcéao cod. Funcéao cod. Funcéao cod. Funcéao cod.
Antecedente biblio-
e ol 100 Autor de posfacio | 075 Editor literario 340 llustrador 440

grafico
Autor 070 Compilador 220 Entrevistado 460 Organizador 557
Autor de introduca

utor . © Introduc=o 080 Coordenador 340 Entrevistador 470 Tradutor 730
Prefaciador
Autor incerto 330 Diretor 300 Fotégrafo 600 Revisor 640

Tabela 9 - Cédigo de fungdes (Bloco 7--): monografias

Os campos 701 e 711, apesar de apresentarem como obrigatério o preenchimento dos ™4, o Unico cdédigo a

usar ai devera ser o 070 Autor.
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Os procedimentos a seguir para o uso do bloco 7-- sdo os que se apresentam na Imagem 29 - Procedimentos

relativos a responsabilidade intelectual: monografias.

Responsabilidade intelectual (monografias): procedimentos —

B Obras de um s6 autor sem responsabilidade(s) secundaria(s)
|Campo 700 (pessoa) ou 710 (coletividade) |

- Registar o autor no campo

— Selecionar o autor da base de autoridades “Autor”

Obras de um s6 autor com responsabilidade(s) secundaria(s)

' Campo 700 (pessoa) ou ,:"> Campo 702 (pessoa) ou
| 710 (coletividade) 712 (coletividade)

|_ I - Responsavel identificado na obra, com uma das responsabili-
) dades mencionadas na “Tabela de cédigo de fungbes para os
— Autor que surge em maior campos do bloco 7--"
destaque ou o primeiro da lista

- Registam-se até trés autores da mesma responsabilidade.
No caso de mais de trés responsaveis, regista-se apenas o pri-

- Sel(_ecionar 0 autor da base de meiro ou o de maior relevo tipografico
autoridades “Autor”

de autores

— Selecionar o autor da base de autoridades “Autor”
- N4 (Codigo de funcgao): selecionar o cédigo respetivo.

BMonografia com até trés auto-

: res> ,
Campo 700 (pessoa) ou Campo 701 (pessoa) ou
| 710 (coletividade) :>_ 711 (coletividade)

- Autor que surge em maior - Um para cada um dos restantes autores (ATE DOIS campos
destaque ou o primeiro da listal 701)

de autores

. — Selecionar o autor da base de autoridades “Autor”
— Selecionar o autor da base de

autoridades “Autor” — N4 (Cdédigo de fungédo): 070

Monografia com mais de trés autores™

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

— Selecionar o autor da base de autoridades “Autor”
N4 (Codigo de fungao): 070

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

B Obras com varias autorias diferenciadas (por exemplo, compilacdes)*
| Campo 701 (pessoa) ou 711 (coletividade) |
- Um campo 701 para cada um dos autores, de forma a assegurar a recuperacao de cada um deles

— Selecionar o autor da base de autoridades “Autor”
— N4 (Codigo de fungao): 070

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

B Obras sem autoria principal

| Campo 702 (pessoa) ou 712 (coletividade) |
- Responsavel identificado na obra, com uma das responsabilidades mencionadas na “Tabela de codigo
de fung¢des 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 maior relevo tipografico

— Selecionar o autor da base de autoridades “Autor”

N4 (Codigo de fungao): selecionar o cédigo respetivo.

* No caso de obras com responsabilidade(s) secundaria(s) respeita-se 0 mesmo procedimento referente ao preen-
chimento do campo 702, explicado no segundo caso

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 hierar-
quia. Quando o nome da instituicdo inclui o nome do governo nacional, regional ou local, omite-se essa indica-

¢ao no nome (Exemplo 25).

Exemplo 25
110 Colectividade (resp. principal) [1P0rlugaI‘Ameistério da Educagho.* blecretaria de Estad do Ensino Superior 112 Colectividade (resp. secundria) [1Espinho"‘b€émara Muricipalbiblitzca Municipal José Marmelo & ita
Portuga. T
a  Palavra de ordem M O a Palavra de ordem 0] _spm.@

Ministéric da Zducacll Cn Muni
#0 b Subdivisio f e Hunici )

Secretaria de Estede do Ensine Superior iblioteca M 5 M i
b Subdivisio t] I b Subdivisio 2 Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva

b Subdivisio Ml

Nestes casos é necessario acrescentar um ponto final apds o ~a e o ™b, se existir mais do que uma dependéncia

Todas as instituicdes da Administracdo central, regional ou local, devem se indicadas conforme o exemplo ante-
rior sendo que as instituicbes da Administracdo Central tém como palavra de ordem (©a) Portugal, da Adminis-
tracdo regional tém como palavra de ordem (~a) Acores ou Madeira e da Administracéo local tém como palavra
de ordem ("a) o nome da respetiva localidade. As instituicbes com estatuto juridico autébnomo (universidades e

fundacdes) tém entrada direta.

As entradas diretas sejam de coletividades ou de autores individuais com um s6 nome como frequentemente
acontece com os autores classicos obrigam a alteracdo do segundo indicador de 1 (Entrada pelo apelido) para O

(Entrada pelo nome préprio ou forma direta).

Relativamente a obras que sejam um recontar de outras ou uma adaptacdo, 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 pseudénimos, a entrada principal (campo 700) faz-se pelo pseudénimo seguido do registo em
elementos de identificacdo ou distincdo (“~c) da abreviatura “pseud.”. No caso deste tipo de autoria, sempre
que conhecido, deve ser acrescentado, no “Grupo Notas” no campo 314, (Responsabilidade Intelectual o tex-

to:"Aaa é o pseud. de Bbb.”, substituindo o aaa pelo pseudénimo e o bbb pelo nome do autor.

No caso dos heterénimos, a entrada principal (campo 700) faz-se pelo nome real do autor e na responsabilida-

de secundaria (campo 702) regista-se o nome do heterénimo com o cédigo de funcdo 070.

No caso das cartas (correspondéncia) onde ndo ha mais de trés autores mencionados, no campo 700 é regista-
do o nome do primeiro autor mencionado e em 701, o nome dos restantes. Caso existam outras meng¢des de

responsabilidade, estas registam-se no campo 702.

4.2.14. BLOCO INTERNACIONAL

A informacgdo constante no campo 801 Fonte de origem é considerada pelo UNIMARC como obrigatéria de

todos os registos, ndo devendo ser apagada em caso algum. Este campo é gerado automaticamente.
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captura desta pela opcdo “Captura de imagem

por exemplo, fazendo um clique com o botdo do lado direito do rato, em cima do

registo. Quando se usa esta opc¢do, deve selecionar-se o formato JPG e manter os vistos (Imagem 30 - Captura

de imagem para thumbnail)

)

Captura de imagem da capa

Esta opgao permite a captura da imagem que pode ser usada para ilustrar o registo bibliografico. Selecio

gnxl

ne um dos sites disponiveis e preencha o campo do ISBN ou o URL

complelo Prima em Verificar de acordo com o contetdo indicado. Case a imagem seja pode g
A opgdo Verificar Servidor, testa se o nome indicado (e formato) existe na pasta de upload e suhpastas

rda-a no servidor e utilizé-la para ligar aos registos.

N
— Origem: |Covers.openlibmry.org i]
in{
ISBN: [1SBN 978-989-8789-13-6
=1 Ex: 9760943962144 /
de Sugestio: |Selecione um site. { v
URL: verificar | / /
ed Ex: hitpfisbn abebooks.com/bwi/6, 6369961 jog =
Servidot Verfficar / it
£ , 1
£ J 9789898769136 ‘ Substituir caso exista
B ra origem i
t ionar campo com imagem ao registo MFN: 42404 )
[¥] Associar imagem ao registo (apos opcéo Guardar)? Campo  Tipo de URL
T 2
Adicionar URL mesme que imagem ndo exisia 859 URL local e Substituir caso exista i

Imagem 30 - Captura de imagem para thumbnail

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

usar o campo 859 (Imagem de capa ™u), para acrescentar o link da imagem da capa do documento (Exemplo

26).

No caso de documentos pertencentes ao fundo local, a associacdo da capa ao registo é

Exemplo 26

obrigatério.

859 Imagem da capa

[l A Auhttpy//www.bibliotecacm-espinho.pt//BiblioNET/Upload/978-972-0-04740-3,jpg

u  Uniform Resource Location (URL)

]

http://wwwW.bibliotecacm-espinho.pt//BiblioNET/Upload/9788447359011. jpg

As imagens deverao ser guardadas sempre com o numero do ISBN completo e sem hifenes (Exemplo 27). No

caso de auséncia deste, deverdo ser guardadas com o nimero de registo. No momento da catalogacédo e antes

de carregar qualquer imagem para o servidor, € necessario verificar se esta ja existe.

Exemplo 27

J. Hp Carregar

Filtrar ficheiros | g7g

MNome do Ficheiro

Tamanho

9788447359011,jog
788447359028,jpg

Q7ROAATIRONTI imm

49382
45868

AnTNA

No caso das obras em volume, a imagem de capa a inserir devera ser a do primeiro volume ou, caso a Bibliote-

ca ndo o possua, a capa do volume mais baixo.
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4.3. CATALOGAGCAO DE PUBLICACOES EM SERIE

- Definigéo

| Periédico (serial)- documento em continuidade, em qualquer suporte, editado em partes
sucessivas, tendo usualmente designacdo numeérica, sem conclusdo predeterminada. S&o exem-
plos de publicagcdes em série, as revistas, os jornais eletronicos, os anuarios em continuidade, os
relatérios anuais, 0s jornais e as séries monograficas.

A fonte de informacgdo prescrita para catalogar uma publicagdo em série, relembra-se, € o primeiro nimero
publicado ou parte publicada, ou, na sua falta, a catalogacdo baseia-se no niumero ou parte mais antiga que a
Biblioteca possui. Assim, é procedimento necessario reunir todos os exemplares disponiveis, quando se procede

a descricao bibliografica de um novo titulo, garantindo que a descrigdo tem a fonte mais correta.

Para as zonas de descricédo fisica, colecdo, notas e numero normalizado, a fonte é ja todos os niumeros ou par-

tes.

4.3.1. ESQUEMA DE FICHA BIBLIOGRAFICA: ENTRADAS DE PUBLICAGOES EM SERIE

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

publicacdes em série.

Ficha bibliografica — Publicacdo em série

Entrada Principal CABECALHO (=Titulo). Local, Data

Titulo : complemento de titulo / Mencao de Responsabilidade ; outras mengdes de Res-
ponsabilidade. — Edi¢cdo / Mencao da responsabilidade pela edigdo. — Numeragédo. - Local
da edigdo : Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edigdo. — (Titulo da colecgéao ;
ndamero dentro da colegdo)

Nota. — Notas

ISSN

Corpo de entrada

Entrada secundaria (PISTAS)

Entradas secun- Termos de Indexagédo
darias Classificacao
Cota

Tabela 10 - Ficha bibliografica: publicagbes em série

O conhecimento do esquema de ficha bibliografica é importante para, no final da catalogacdo do item, o verifi-
car, recorrendo a sua visualizagdo, em formato ISBD. Assim, é procedimento essencial, no final de cada nova

descricao bibliografica visualizar o mesmo para se poder identificar e corrigir possiveis imprecisoes.

O Exemplo 28 ilustra a aplicacdo em termos concretos (visualizacdo em formato ISBD e em formato UNIMARC)

de um registo bibliografico de uma publicacdo em série, bem como a identificacdo da sua estrutura.
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Exemplo 28

Entrada principal

A quadricula. Espinho, 2007-2009

A quadricula : boletim de patrimonio do concelho de Espinho / Cadmara Municipal de Espinho, Divisdo de Patriménio e Museclogia. -
M.2 1 (dez. 2007)-n.2 2 (jul, 2009). - Espinho : Cdmara Municipal de Espinho, 2007-2009. - 31 cm. - Anual, jul. 2008-Jul. 2009, -
Semestral, dez. 2007-jun.2008. - Continuado per: Boletim do patriménio. Espinho

Patriménio--Espinho(Aveiro, Portugal)--[Periddicos] / Espinhol

CDU 908(05)(469.321)"2009"
CDU 656{03)(469.321)°2009"

E-908-ESPI (BME) - 62737
R-E-808-E5PI (BME) - 62736
DP-E-908-ESPI (BME) - 62735
A

001 BME20170214191503 Corpo de entrada

AaDTARZEREG0 /0T

[ “a20121114b2007230§m
0 *apor
“aF
“aajaz Oxx0

207 _0*aN.°® 1 (de=z.

210 _ “aFspinho

yOporb0103 ba

Entrada principal

)-n.® 3 {jul. 2009)
@mara Municipal de Espinho*d2007-2008

“adnual,

1. 9+aSemestral, dez. 2007-jun.2008
1+tBoletim do pat:

pinho

-
iro, Portugal)*jPeridédicos

8(05) (469.321) "2
(05) (469.321) "2
1*aBougon, *bArmando *
1+~aCastro, “bTiago~4070

9" ~yBN*zpor
9" ~vBN*zpor
T0

\ 4
&
£}

Entradas secundarias

02*aEspinho.*bCimara Municipal #4340
02*aDivisdo de Patriménioc e Museclogia”4340
09 URTLp: 7/ www.DibhlioLecacn-espinno. pL/ /BiDL1oNE T/ Upload/ B2 55, JDa 2

n
921 &
3

931
932

20121114

5

2007
934 2009

9

w W
[
]
N

937 0
Lo
+a62737*1BME~sE-308-ESPI*mFunde Local*85
“al *~1BME*sR-E-908-ESFI*mFundo Local”91
“a62735*1BME*sDP-E-908-ESFI*mFundo

966

966 Local*9l

Neste tipo de publicacdo, a entrada principal faz-se pelo titulo e titulo dependente, se existir, seguido do local
de publicacdo 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 sdo: 100 Dados gerais do proces-

samento, 200M™a e Ni Titulo préoprio e Nome de uma parte ou seccao e 210™a Local de publicacéo.

4.3.2. CRIAGAO E ALTERAGAO DOS REGISTOS

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

titulo.

As publicacdes em série apresentam um conjunto de especificidades que tornam os registos diferentes dos das
monografias, desde logo porque implicam alteragdes, obrigatérias, conforme mais a frente se expde. Assim

sendo, os registos das publicacbes em série ndo devem ser validados até a publicacdo se encontrar finda ou até

que a Biblioteca deixe de a receber, por forca da natureza deste tipo de recurso. No entanto, isto ndo implica

que os novos registos criados ndo devam ser verificados e corrigidos pelo validador apés a sua criacgao.

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

novo registo quando existem as altera¢des a seguir enumeradas, consideradas alteragcdes maiores pela I1SBD:
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— qualquer 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 conta-
gem;

— uma adicado, supressdo, ou alteracdo no titulo proprio que modifique o significado do titulo ou indique
uma mudanca de assunto;

— muda o nome da coletividade que figure em qualquer sitio do titulo;

— uma publicacdo em série resulta da fusdo de duas ou mais publicacbes em série, ou ainda, duas ou
mais publicacdes em série resultam da cisdo de uma outra;

— uma alteracdo da mencéo de edicdo indicia um ambito de cobertura diferente, por exemplo, no caso
das edicOes locais, ou de alteracdo de tipo de publico a que se destina;

— quando um titulo dependente se torna independente;

— muda o suporte fisico.

Quanto as demais alteracGes, consideradas alteracfes menores, deve proceder-se a modificacdo do registo,

conforme o previsto na Tabela 11 - Alteragbes menores aos registos das publicacdes em série.

AlteracSes menores aos registos bibliograficos das publicacbes em série: procedimentos

Quando? Procedimento: alteracgfes a efetuar

Existe uma mudanca 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:
— A partir do numeracao (incluindo o ano) apresenta o tit.:Titulo

As palavras abreviadas ou, conforme o caso,

sentam-se agora de forma

desenvolvida (inclui abrevia-

turas e acronimos)

— De numeracao a numeracgdo apresenta o tit.: Nome

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

Registar uma nota, por cada alteracdo em 304 Titulo com a estrutura:
— A partir do numeracgao (incluindo o ano) apresenta o tit.:Titulo

ou, conforme o caso,

— De numeracao a numeracgdo apresenta o tit.: Nome
Existe uma mudancga na orto-

- 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 variagdes

Registar no campo 517 o titulo na grafia atualizada, se a ortografia do titulo
proprio também nao for a atual.

Existe uma alteragdo do sin-
gular para o plural e vice-
versa

- Registar uma nota, por cada alteragdo em 304 Titulo com a estrutura:
— A partir do numeracao (incluindo o ano) apresenta o tit.:Titulo

ou, conforme o caso,

Verifica-se uma supresséo ou — De numeracédo a numeracéo apresenta o tit.: Nome
adicdo de artigos ou preposi-

¢cdes 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 variagcoes
Aconteceu uma supressdo ou

adicdo de palavras que indi-
cam o tipo de recurso

- Criar uma entrada relacionada (outra variante do titulo, campo 517) para
registar a outra forma do mesmo.

Tabela 11 - Alteracdes menores aos registos das publicagées em série
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Os registos devem ser corrigidos ou alterados, quando se verifica uma das situacdes previstas na tabela

seguinte (Tabela 12 - Alteragdo/correcdo dos registos das publicacdes em série).

Alteracao aos registos bibliograficos das publicagbes em série: QUANDO?

Quando? Procedimento: alteragfes a efetuar

— Alterar o campo 303 para o nimero mais antigo que entretanto se integrou,

A descricdo foi baseada num no caso de nao ser o primeiro, e confirmar/corrigir os dados da descri¢cao

ndmero que nao o primeiro, a bibliogréafica, para que a existéncia mais antiga coincida com o ndmero

Biblioteca integrou um nume- referido neste campo.

ro anterior ao que serviu de | - Acrescentar o campo 207 Numeracgado, no caso de ser o primeiro nimero, e

base a descrigdo confirmar os dados recolhidos, nomeadamente os referentes aos campos
das datas.

A periodicidade de uma publi-
cacao € alterada

(cf. Tabela 14 - Dados codifi-
cados publicagbes em série:
codigos preenchimento, pagi-
na 77, e pagina 88: Notas)

— Alterar nos Dados codificados (campo 110) o campo referente a periodici-
dade, para o codigo correspondente a frequéncia de publicacdo mais
recente.

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

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

— Preencher a Data de publicagdo 2 nos Dados gerais de processamento e
A publicagdo terminou. no campo 100

— Registar no campo 207 a numeragao do ultimo numero.
A publicagdo foi objeto de
fusao, cisao, separagéo,
absorcdo ou continuacgao.

- Registar a data de fim da publicagdo no campo 2107d.

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

— Solicitar ao validador a validacao final do registo.

— Adicionar uma nota, por cada alteragcdo em 306 Publicagcdo com a estrutura:
— PUBICadelem: lugar#:# nome do editor,#anos(s)

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

> A menggo de publicacgo varia

O editor e/ou lugar de publi-
cacao foi alterada

# Representa um espaco em branco

Tabela 12 - Alteracdo/correcdo dos registos das publicacdes em série

4.3.3. CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

Destaca-se ja que na catalogacao das publicacGes em série sdo considerados campos de preenchimento obriga-
tério, e sem o preenchimento dos quais o registo ndo pode ser dado como terminado e/ou ja validado, os

seguintes:

— 001 Identificador de registo

— 100 Dados gerais do processamento

— 101 Lingua de publicagcédo

— 200 Titulo e mencao de responsabilidade, subcampo a (™a) titulo
— 207 Numeragédo ou 303 Informacédo descritiva

— 801 Fonte de origem
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4.3.4. GRUPOS ETIQUETA DE REGISTO, DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO E INFORMAGCAO CODIFICADA

Antes de iniciar a catalogacdo, a obra deve ser folheada, pois muitos dos dados a registar nestes grupos estao

relacionados com o seu aspeto visual.

4.3.4.1. ETIQUETA DE REGISTO

A informacédo constante na etiqueta de registo € 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 criacdo, para assegurar que 0

respetivo modelo corresponde ao tipo de documento a catalogar.

Assim, a informacdo que diz respeito as publicacdes em série é a que esta plasmada na Imagem 31- Etiqueta
de registo (publicacdes em série). Os campos presentes neste grupo e ndo apresentados na imagem devem ser
deixados em branco.

dGmpos @ Adicionar Campo 3 Eliminar item(s) [T | BS Existéncias | Inserir. + [ ] Delimitador + Ase =
Etiqueta de Registo

D HPDOR S w2 nale @QJ@‘

Dados Gerais de Processamento

Identificagio

Informagio Codificada E@ E 920 Estado do Registo Mm R
Informagic Descritiva

e = 921 Tipo de Documento m a
Entradas Relacionadas - Series ... 2 922  Nivel Bibliografico M s

e S e S = - Amn mer wa oe s ran

Imagem 31- Etiqueta de registo (publicagbes em série)

Se por alguma razédo a informacédo apresentada na ilustracdo etiqueta de registo ndo coincidir com a imagem,
deve fechar-se o registo sem gravar e voltar a criar um novo, assegurando que se escolhe o modelo de recolha

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

Note-se ainda que, a escolha do modelo de recolha de dados condiciona 0os campos apresentados, 0s quais

variam de acordo com o tipo de suporte.

Assim, o campo 110 campo de dados codificados: recursos continuos, por exemplo, aplicavel a estas publica-

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

4.3.4.2. DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO

Os campos de dados codificados sdo de extrema importancia no preenchimento de qualquer registo bibliografi-
co. Deste procedimento resulta uma maior precisdo e a obtencdo de resultados mais fidedignos nas pesquisas
estatisticas, até porque estes dados se limitam a tabelas definidas, ao contrario dos campos nao codificados

onde a probabilidade de registo de incorre¢cdes é maior.

Assim como os demais suportes, a informacdo que diz respeito aos dados gerais de processamento € 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 proces-

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

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

ndo mencionados de seguida, ndo sdo objeto de qualquer intervencéo por parte do catalogador.

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

situacdes apresentadas na Tabela 13 - Tipo de data: cdédigo Dados gerais processamento.

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

A . Ti
Ocorréncia po 'd? data
(Cabdigo)

— A data da publicacdo em série corrente é conhecida e/ou vem expressa na publicacao™. a

— Titulo publicado provavelmente em determinado ano.

— Publicagdo em série ja finda. b

— As datas de publicagdo em série sdo conhecidas, a de inicio e a do fim.

— Publicacdo em série sobre a qual se desconhece se continua ou se cessou c

— O documento a catalogar € uma edigdo fac-similada. e

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

Tabela 13 - Tipo de data: cédigo Dados gerais processamento

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

— a data da obra quando expressa ou quando, apesar de nao vir expressa, ela é conhecida (cédigo “a”);

— a data da obra em série ja finda, ou seja datas limites, inicio do primeiro volume (cédigo “b”);

— se a data é desconhecida ou incerta, podera ser Util para a determinacédo desta, a informacdo constan-
te noutras fontes (cédigo “c”);

— a data de publicacdo do documento em presenca, quando este contém um fac-simile de outra obra

(cadigo “e”).

Quando ndo esta expressa a sua data de publicacdo, mas sim a data de edigcdo, impressao, copyright ou Dep6-

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

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

— ser preenchido com a data em que a publicacdo cessou (data do dltimo ndmero, volume ou parte)
quando foi aplicado o tipo de data “b”;

— ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “c”;

— ser preenchido com a data da publicacdo 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

interrogacdo ou qualquer outro sinal grafico. Apenas sdo usados numeros e/ou espacos em branco.
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O preenchimento dos referidos campos esta diretamente relacionado com a informacdo a registar em 207 e

210Md, conforme mais a frente se explicita.

Os codigos que devem ser selecionados para o preenchimento do Cédigo de audiéncial no campo 100, loca-

lizado no grupo Informacéo codificada, sdo b, c, d ou m conforme o publico a que se destina®®.
Ainda no grupo “Informacao codificada” devem ser preenchidos os campos a seguir enumerados:

— 101 Lingua da Publicacao
— 102 Pais de Publicacéo

— 110 Dados codif. publicagdes em série

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

preenchimento obrigatoério.

Os campos 101 e 102 estdo configurados para obras publicadas em Portugal e em portugués, contudo, quan-
do o catalogador tiver publicagcbes em série a tratar que ndo obedecam a estes critérios deve consultar o

Exemplo 4 da pagina 41, que demonstra as diferentes situacdes que possam surgir.

Relativamente ao idioma, quando uma publicacdo surge em diferentes linguas deve-se acrescentar no campo

101 tantos subcampos a quantos os necessarios, conforme desenvolvido no exemplo referido anteriormente.

O procedimento a adotar para o preenchimento do campo 102 ™a para as publicacbes em série € mais uma

vez 0 que esta vertido na Tabela 3 - Cédigos dos paises: campos dados codificados, da pagina 41.

4.3.4.3. DADOS CODIFICADOS PUBLICAGOES EM SERIE
Nos dados codificados das publicacbes em série (campo 110) devem ser preenchidos os campos ai constantes,

a excecao do Cdédigo de natureza do conteldo, conforme exemplificado de seguida.

Exemplo29

ahaz 0xx0 ccaz Oxx0

Designative do tipo de publicagdes em série: Designative do tipo de publicagdes em série:

Frequéncia de publicagio: Frequéncia de publicagdo:
Regulandade: Regularidade:

Cédigo do tipe de material: Cadigo do tipo de material:

Cédigo da natureza de conteddo: Cédigo da natureza de conteddo:

Indicador de publicacio de conferéncia: Indicador de publicagio de conferéncia:

LN

Disp. de Pagina de rosto:

Disp. de Pagina de rosto:

Disp. de indice: Disp. de indice:

FTFTTHTIFIT

1l

Disp. de ndice cumulativo: Disp. de indice cumulativo:

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

15 Em caso de duavida sobre a aplicagdo de cada codigo (letra), consultar a pagina 39 (codigo de audiéncia).
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Na Tabela 14 - Dados codificados publicacdes em série: codigos preenchimento, estdo estabelecidos os cédigos

que devem ser usados no preenchimento dos subcampos em questdo, de acordo com a situacdo de cada publi-

cacao a catalogar.

Dados codificados (campo 110): PUBLICACOES EM SERIE

Subcampo Codigo Notas
a Periddico
Designativo do tipo de b Série monogréfica
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 publicacédo - "
Este codigo devera ser atualizado e Bimensal (duas vezes por més)
para que o Ultimo registo 'n.o f Mensal
campo 326 corresponda ao codi-
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 inicialmen- .
. - . i Semestral (duas vezes por ano)
te publicada, o cédigo devera ser
alterado de c para f, por exem- K Anual
plo.
m Trienal (de trés em trés anos)
n Trés vezes por semana
u Desconhecida
y Sem periodicidade (i.e. irregular)
z Outra
a Regular (a publicacdo sai a intervalos regulares)
Irregularidade normalizada (a publicacdo ndo € completamen-
) b te regular, mas é irregular de uma forma previsivel, p. ex.,
Regularidade mensal exceto julho-agosto)
u Desconhecida
y Irregularidade
b Catélogo
g Guia
Codigo do tipo de material
h Anuario
z Qutros tipos de conteudo
Indicador de publicacéo de (¢} N&o é uma publicacdo de conferéncia
conferéncia 1 Publicacéo de conferéncia
Disp. pagina de rosto X N&o aplicavel
Disp. de indice X Nao aplicavel
0 Nao existe indice cumulativo ou sumario
Disp. indice cumulativo -
1 Indice cumulativo ou sumario disponivel

Tabela 14 - Dados codificados publicagdes em série: codigos preenchimento
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4.3.5. IDENTIFICAGAO

O grupo “ldentificacdo” suporta os dados que dizem respeito a zona do identificador do recurso e as respetivas
modalidades de aquisicdo, sendo que neste grupo o campo 001 Identificador do recurso é de preenchimen-

to obrigatdrio.

4.3.5.1. IDENTIFICADOR DO REGISTO (CAMPO 001)

Ao selecionar o grupo “ldentificagdo”, por defeito, o Identificador de registo (001) surge automaticamente
preenchido. E um dos campos obrigatorios, ndo devendo ser eliminado. Se por alguma razédo a base bibliografi-
co ndo o associar corretamente, este devera ser acrescentado, ndo sendo alvo de qualquer intervencdo por

parte do catalogador.

4.3.5.2. ISSN NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO DAS PUBLICAGOES EM SERIE (CAMPO 011)

O ISSN é um numero internacional normalizado de uma série ou recurso monografico em varias partes, com-
posto por oito digitos, que sdo numerais, a excec¢do do ultimo que podera ser um numeral romano, correspon-
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 pontuacao. No caso do ultimo caracter ser um “x” (digito de controlo), este deve ser sempre

registado em maiudscula.

Caso o ISSN néo conste na publicagdo o campo deve ser apagado.

O procedimento a adotar para o preenchimento deste campo deve ser o que esta plasmado no Exemplo 30.
Exemplo 30

01 1SSN [ 22 08704081 011 1SN M &odgmmdmes 01 1SN 1] &2 ha123560

v BT000-82 . 1234-5670
2 Nimero[SSN o 2 SN Erado TH 3 Nimero 0550 m

ISSN correto Publicagdo com ISSN errado ISSN correto (digito de controlo X)

4.3.5.3. NUMERO DE DEPOsSITO LEGAL (CAMPO 021)

Quando a publicagéo a tratar apresenta o nimero de depdsito legal, este deve ser registado. Uma vez que este

campo ndo aparece automaticamente é necessario adiciona-lo.

No caso de se estar perante uma publicacdo em que o numero diz respeito ao sistema portugués ndo é neces-
sario qualquer tipo de alteracdo no subcampo “a. Quando se esta perante um numero de depésito legal de
outro pais, por exemplo, Franca (FR), esta informacao deve ser alterada para o respetivo coédigo do pais que é
composto por duas letras mailsculas. A Tabela 3 - Cédigos dos paises: campos dados codificados, da pagina

41, apresenta a lista de alguns dos paises mais frequentes.

Em b é registado o nimero tal como surge, na publicacdo ndo respeitando, contudo, os espacos.
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4.3.6. INFORMAGAO DESCRITIVA

Os campos reunidos no grupo “Informacao descritiva” dizem respeito as zonas de titulo e mencéo de responsa-
bilidade, zona de edi¢cédo, zona de numeracédo, zona de publicacdo, producédo e distribuicdo, zona da descri¢cdo

fisica e zona de colecéo.

4.3.6.1. CAMPOS TITULO E MENGAO DE RESPONSABILIDADE

No campo 200, situado no grupo informacao descritiva, inscreve-se os dados referentes ao titulo e mencéo de
responsabilidade. Ird ser considerado 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 informacao para estes campos € a pagina de rosto ou a pagina de rosto substituta. A pagi-
na substituta para um recurso que nao tem pagina de rosto, é, por ordem de preferéncia para a recolha da

informacao, a pagina com titulo no sumario, capa, cabecalho, ficha técnica, colofdo, outras paginas.

Outra informacao que seja aferida em qualquer fonte que ndo as mencionadas anteriormente, deve ser regista-

da entre parénteses retos ([]).

4.3.6.2. TiTULO PROPRIO (CAMPO 2007a), TITULO DEPENDENTE (CAMPO 200N), TITULO PARALELO (CAMPO 2007™d)

E INFORMAGAO DE OUTRO TITULO (CAMPO 2007e)

No preenchimento destes subcampos deve ter-se em atencédo que sao areas de transcricdo, isto €, uma area de
reproducao do texto presente na fonte. Esta transcricdo nao respeita, porém, as maiusculas e pontuacdo do
titulo constante na fonte. Deve manter-se as mailsculas para os nomes proprios e instituicbes, uma vez que é
frequente fazerem parte do titulo préprio. Para o correto uso das maiulsculas e pontuacdo deve ser consultada a

pagina 45 deste manual.

No titulo préprio (200™a) nao é ainda respeitada a extensao do titulo, quando este € muito comprido. Assim,
registam-se as cinco primeiras palavras do mesmo, ndo contando os artigos que o possam iniciar, seguido do
sinal de reticéncias, sinal indicativo de omissdo, sem parénteses. Nao deve ser suprimida informagéo essencial,

que comprometa a compreensao do titulo.

De ressalvar ainda que numa publicacdo em série quando o “titulo incluir uma data, um ndmero ou um nome,
etc., que varia de nUmero para ndmero, omite-se essa data, nimero, nome, etc., e substitui-se pelo sinal de

»16

omissao (reticéncias) , mas se a informacédo supracitada ocorrer no inicio do titulo, ndo é necessario a utili-

zacgao desse sinal.

Nos restantes casos em que o titulo se inicia por um ndmero, que nao varia, devem ser aplicados os sinais de
equivaléncia, uma vez mais, para uma correta alfabetacdo. A aplicacdo destes delimitadores é realizada através
do menu contextual acessivel através do botao direito do rato. Os titulos abrangidos pelos sinais de equivalén-
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.

16 Regras de catalogagéo, pag. 418
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Procedimento semelhante ao anteriormente apresentado, 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 disponiveis 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 acrénimo, escolhe-se a forma desenvolvida para o titulo préprio (200™a) e as ini-

ciais ou acrénimo para informagéo de outro titulo (200™e) (Exemplo 31).

Exemplo 31
200 Titulo [11 1 # “aAsscciagio de Desenvolvimento do Concelho de Espinho® eADCE fdireccdo e coordenagdo André
Duarte” gfotografia Jorge Salvador e Victor Lancha
2 Titulo pn'lpriu i Associagdo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho <:
ADCE
e Informagdo de outro titulo M

Primeira mengdo de
responsabilidade

direccdo e cocrdenagdo André Duarte

Outras mengoes de
responsabilidade

fotografia Jorge Salwador e Wictor Lancha

L2 €23 K2 |£>

702 Responsabilidade secundaria 11 |# 1 “aDuarte, "bAndré*4300
702 Responsabilidade secundaria [2]1 |# |1 “aSalvador,“blorge4600
702 Responsabilidade secundaria [31 |# 1 “alancha"bVictor*4600
Q 712 Colectividade (resp. secundaria) [11 0 2 “ahssociagio de Desenvolvimento do Concelho de Espinho®4570

A semelhanca das monografias, quando a mencéo de responsabilidade faz parte integrante do titulo préprio é
transcrita como tal, bem como se o Unico titulo da publicacdo for o nome do autor, este € dado como titulo
proprio, omitindo-se essa informacdo nos subcampos correspondentes a responsabilidade (™f e 7\g), assegu-

rando, no entanto, a sua entrada pelo grupo “Responsabilidade intelectual” (Exemplo 31).

Note-se que uma alteragdo significativa no titulo préprio origina uma nova descricdo, isto é, a criagdo de um

novo MFN.’

Além do titulo préprio ("™a) sempre que se verificar a existéncia de um titulo dependente, isto €, um titulo de
seccdo, o0 mesmo deve ser registado no i Nome de uma parte ou seccédo. Considera-se titulo de sec¢do um
“titulo especifico de uma seccdo que serve para distinguir um recurso de um conjunto de outros recursos liga-
dos entre si por um titulo comum. O titulo da seccéo, distintivo ou ndo, esta dependente do titulo comum e é
necessario para a identificacdo do recurso especifico™®. Um exemplo de uma publicacdo com titulo dependente

€ o0 caso da “Coloquio”, que apresenta varias sec¢des (Exemplo 32). O nome da parte ou seccgdo inicia por

maidscula.
Exemplo 32
L [ 1 # "aColéquio”iArtes™ 200 Titulo [] 1 # *aColéquio*iletras 200 Titulo [] 1 # *aColaquio*iCiéncias’
dquic —— coléanic
2 Titulo proprio U i a Titulo préprio [1 EHT a  Titulo proprio [1 St
. . Artes — Citneia
i Nome de uma parte ou secgio [0] i Nome de uma parte ou secgio o Letras i Nome de uma parte ou seccio o] 1enclas

7 para ver quais séo as alteragdes maiores, consultar a pagina 73.
8 RC, pagina 974
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Relativamente a formacdo do cabecalho, neste tipo de publicacdo, o titulo dependente também faz parte do
registo. O seu correto posicionamento no N, logo a seguir a Na, é suficiente para assegurar a formacgao devida
do cabecalho. No entanto, este subcampo ndo é pesquisavel, portanto, € necessario assegurar um ponto de
acesso para o mesmo, registando esse titulo no campo 545 Titulo de seccédo, do grupo “Titulos Relaciona-

dos”.
Relativamente ao titulo paralelo (2007d), este s0 se regista se:

— a publicacdo contém a totalidade ou partes do texto na lingua original (edi¢cdes bilingues ou multilin-
gues);

— o titulo original figura em primeiro lugar na fonte de informacao.

Deve-se ter em atencdo que o subcampo ™d nao é pesquisavel, para uma efetiva recuperacédo deste titulo é

necessario preencher o campo 510 Titulos relacionados.

Relativamente a informacédo de outro titulo (2007e), este s6 é registado se for considerado importante. O

registo da informacao de outro titulo é essencial apenas se:

— um acrénimo ou conjunto de iniciais figura na fonte principal com a forma desenvolvida do titulo, nes-
te caso transcreve-se as iniciais para o campo 200 e;
— a mencéo de responsabilidade ou o0 nome do editor sdo parte integrante da informacédo de outro titulo;

— 0 titulo préprio é constituido apenas pelo nome de uma coletividade

Exemplo 33
200 Titulo [1] 1 # "aTOC erevista dos Técnicos Oficiais de Contas*f 200 Titulo [1] 1| # *ahssociagio de Desenvolvimento do Concelha de Espinho®eADCE’
Duarte” gfotografia Jorge Salvador e Victor Lancha
a Titulo P[ﬁp[iu Ul e 2 Titulo préprio [ Associagdc de Desenvolvimente do Concelho de Espinho
revista dos Técnicos Oficiais de Contas . ) ADCE

e Informagdo de outro titulo [ ' e Informagéo de outro titulo o]
O titulo préprio é constituido apenas pela sigla de uma coletivi- Um conjunto de iniciais figura na fonte principal juntamente com a for-
dade ma desenvolvida do titulo, neste caso transcreveu-se as iniciais na

informag&o de outro titulo

Deve sempre ser ponderada a pertinéncia da informacdo de outro titulo, pois se essa informacédo tiver sido
registada neste subcampo e existir uma alteracdo, a mesma deve ser depois registada em mais uma nota.

Assim, fora as situacdes apresentadas, é conveniente avaliar bem cada situacéo.

A informacdo de outro titulo aplicam-se as regras das mailsculas e pontuacédo referidas na pagina 45, assim

como o referido acima relativamente a extensao do titulo. Esta informag&o inicia-se por minuscula.
A ocorréncia de mais do que uma informacado de outro titulo obriga a adicdo de novo subcampo ("™e).

O correto posicionamento de qualquer dos campos relativos ao(s) titulo e mencéo(des) 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 respeito, assim como as mencdes de responsabilidades devem surgir logo a

seguir a parte do titulo a que dizem respeito.
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4.3.6.3. MENGAO DE RESPONSABILIDADE

No que diz respeito a mencéo de responsabilidade para as publicacdes 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 subcampos previstos para o
registo do responsavel ou responsaveis que participaram intelectual ou artisticamente na feitura da publicacéo,
sdo os subcampos ™ e \g. Realca-se que cada registo s6 podera ter um subcampo f por cada ™a ou Ni e tan-
tos g quantos os necessarios. Independentemente da natureza da funcdo de cada interveniente, o ~f nunca
pode ser eliminado. Note-se que, se a mencgéo de responsabilidade aparece como parte de um titulo préprio ou
de uma informacao de outro titulo e foi registada como tal nos respetivos subcampos (200™a ou 200™e), ndo
se repete na mencgéo de responsabilidade. Assim, o registo podera ficar sem qualquer um dos subcampos refe-

ridos.

Na RBE séo transcritos os seguintes responsaveis: propriedade e diretor. Neste tipo de recurso nao sao regista-
das mencdes de responsabilidade pessoas e/ou coletividades que tém como funcéo “editores”. Os editores sdo

mencionados em Notas.

A semelhanca do titulo, as mencdes de responsabilidade sdo transcritas tal como aparecem na fonte, & excecéo

das situacdes previstas nas Regras, assim;

— as expressOes com ligacdo ao nome do responsavel, que possam existir, sdo transcritas tal como se
encontram na fonte. (Ex.: por..., desenhos de...), assim como quando nao existe é necessario acres-
centar uma expressao de ligagdo para uma maior compreensao da responsabilidade a que diz respei-
to, esta deve ser inscrita dentro de parénteses retos;

— as varias pessoas singulares e/ou coletivas que desempenham a mesma funcdo sao incluidas no
mesmo subcampo;

— quando uma publicacdo tem até trés responsaveis, com a mesma funcgao, estes sdo todos transcritos,
separados por virgulas. Quando uma publicacdo reiine mais de trés responsaveis, regista-se 0 home
do primeiro seguido de reticéncias e da expressado latina abreviada et alli dentro de parénteses retos ...
[et al.];

— uma menc¢ao de responsabilidade que inclui o nome de uma entidade corporativa expressa de uma

forma hierarquica, é transcrita na forma e na ordem com que aparece no recurso.

Exemplo 34
200 Titulo 1] 1 # *alnlise psicolgica*fdiretor Frederico Pereira® ; G Lo
L e e 200 Titulo U] 1 £ ahindlse picoldgica feetor Frederico Pereie.. [t al]
. L. knilise peicologica
2 Titulo prdprio Ul L Inilise psicologice
a Titulo proprio i
direcor Frederico Pereira
f  Primeira mendo de responsabilidade  [0] Hetan fretenes fen : ;
. . . diretor Frederico Pereira... [et al.]
f Primeira mencdo de responsabilidade  [0]
iedade Instituto Superior de Psicologia !
g Qutras mencdes de responsabilidade  [1] propriccace TISLIILG Siperior € feicolqia
Publicagdo com duas mengOes de responsabilidade, sendo que Publicagdo com mais de trés responsaveis
cada um tem diferentes funcdes
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Exemplo 34
200 Titulo [11 1 # *ahAssociagio de Desenvolvimento do Concelho de Espinho” eADCE*fdirecgdo e coordenagéo André
Duarte*gfotografia Jorge Salvador e Victor Lancha
2 Titulo préprio i Associagédo de Desenvolvimento do Concelho de Espinho C
e Informagio de outro titulo m PE
702 Responsabilidade secundaria [1] |# 1] “aDuarte,"bAndré~4300
f Primeira mengdo de m direcgdo e coordenagis Endré Duarte
responsabilidade 702 Responsabilidade secundaria [21 |#1 *sSalvador,*blorge” 4600
g Onmsme.r‘l;ﬁes de i fotografia Jorge Salvador e Victor Lancha 702 Responsabilidade secundaria B3] [# f1] ~alanchs, ~bVictor~4600
responsabilidade
712 Colectividade (resp. secundaria) [11 0 2 *aAssociagio de Desenvolvimento do Concelho de Espinho 4570

A mencéo de responsabilidade (proprietario) faz parte do titulo

As mencdes de responsabilidade devem ser transcritas pela ordem que aparecem na fonte ou, se eventualmen-
te for dado maior relevo tipografico a uma delas, deve-se transcrever pelo relevo considerando o critério da

objetividade da descricao bibliografica, registando-se sempre a primeira no ~f e as restantes em ™g.

Nao esquecer que se uma publicacdo que apresenta um titulo préprio composto por um titulo comum e varias
secgles, com responsabilidades notoriamente diferentes, a menc¢édo de responsabilidade deve ser dada depois
da parte do titulo a que diz respeito. Assim, os campos devem ser ordenados para que o respetivo Nf fique

posicionado depois do subcampo a que se refere.

No que é atinente as iniciais deve-se respeitar o que esta plasmado no Exemplo 11 (pagina 52).

4.3.7. EDIGAO (cAamPO 205)

Nas publicagcdes periddicas registam-se apenas os seguintes tipos de edicdes:

men¢des a edi¢gdes locais;

menc¢des de edicdes para determinados tipos de publico;

N
N

— mengdes de edi¢cdes de formato ou aspeto diferente;

— mengodes de edicbes em determinada lingua, quando a publicacdo existe em varias linguas;
N

mencao de edigdo relativa a reimpressdes ou revisfes da publicacdo em série como um todo.

Exemplo 35
205 Mengio da Edicdo [11 # # ~aEd. do Porto 205 Mengio da Edigio [21 '+ # “3Ed. para professores
a  Mengio da edigio [y B 9e Ferse a  Mengio da edigio (y [*9- pars professores
Edicéo local Edicdo para determinado publico, neste caso, edi¢do destinada a
professores
205 Mengio da Edigio 31 # # “akd. frangaise 205 Mengéao da Edigéo [41 # # “aNova reimpr.
a  Mengéo da edigio [11 e a Meng3o da edigao [1] Nova relmpr.
Edicdo em lingua francesa (o titulo proprio foi registado Trata-se de uma reimpressédo de determinado titulo
nessa lingua
Neste campo podem ser usadas as seguintes abreviaturas:
- ed. — edicao - reimpr. — reimpressao - aument. — aumentada - rev.—revista
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Note-se que nao sdo consideradas expressdes equivalentes a “2.2 ed.” e “Ed. de 1956” para efeitos do preen-
chimento deste campo. Esta informacéo faz parte da zona de numeracao e portanto registada no campo 207
ou em 303, conforme a situacao, respeitando o que se explica para o preenchimento de cada um desses cam-

pos.

4.3.8. CAMPO NUMERAGAO PUBLICAGAO EM SERIE (CAMPO 207)

Neste campo s6 se preenche o subcampo ~a Numeracado: indicacdo de datas e volumes. Este campo so é
usado quando a descricdo se baseia no primeiro nimero ou parte. Na sua auséncia é obrigatério a presenca de

uma nota relativa a numeracédo no campo 303.

— Numeracao das publicac6es em série —

Descricdo baseada no primeiro numero

Campo 207 a :> Campo 303

Registar a numeragdo do primeiro nimero, em numeracao
arabe, conforme consta na publica¢do, respeitando, con- Ausente do registo
tudo, os procedimentos estabelecidos neste Manual.

Descricdo baseada num numero que ndo o primeiro, mas ainda em publicacdo

Campo 207 a :> Campo 303

Registar a numeragdo que serviu de base a descri-
cao, precedido da expressdo “Descricdo baseada

Ausente do registo em:#”
O numero a reqgistar é sempre 0 do nidmero mais

antigo.

Descricdo baseada num numero que ndo o primeiro, mas ja finda (a Biblioteca possui o ultimo
ndamero)

Campo 207™a Campo 303

Registar a numeragdo do ultimo ) ] ]

nimero, em numeracdo arabe, con- Registar a numeracao que serviu de base a descri-

forme consta na publicagdo, antece- céo, precedido da expressdo “Descricao baseada
' em:#”

dido por um hifen, respeitando, con- O numero a reqgistar é sempre 0 do nidmero mais

tudo os procedimentos estabelecidos antigo.
neste Manual.

Descricdo baseada no primeiro numero e ja finda

Campo 207 a :> Campo 303

Registar a numeracdo do primeiro e do ultimo ndmero,
em numeracao arabe, conforme consta na publicagdo,
respeitando, contudo, os procedimentos estabelecidos
neste Manual.

Ausente do registo

# Representa um espaco em branco

Imagem 32 - Campos data da numeragdo: publicacdes em série
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Exemplo 36

207 Numeragdo - Publicagées em Série (11 £ 0| “aVol. 1, n. 1 {nov./dez. 2002)- 207 Numeragio - Publicagéies em Série [11 [#/o] #aVal. 1, n. 1 jan. 1973)-val. 6, n. 12 (dez. 1976)

Numeracdo: indicagio de datase [ Vol. 1, n. 1 (nov./dez. 2002)- Numeragio: indicago de datas e (1] [Vel. 1, . 1 (an. 1973)-vel. &, n. 12 (dez. 1974)

volumes volumes

Descrigdo baseada no numero 1, com a publicagdo em série
ainda a ser publicada. O campo 326 nao se usa

Descrigdo baseada no primeiro nimero, a Biblioteca possui tam-
bém o ultimo nimero. O campo 326 nao se usa

207 Numeragio - Publicagbes em Série 11 ko] #5-vol. 12, n. 12 {dez. 2000} 326 Notade Feriodi(idade [1] PR "‘EDESEHCEO e T VO‘.Z, n {mar. ZUW]

Numeragio: indicagio de datas e ] [=vo1. 12, n. 12 (dez. 2000)
volumes . . . —
2 Periodicidade [1] |Descricdo baseads em: Vol. 2, n. 1 (mar. 2017)

326 Nota de periodicidade [1] 4% ~aDescrigio baseada em: Vol. 1, n. 3 (mar. 2017)

a Periodicidade 1] |Descrigfio baseada em: Vol. 1, n. 3 (mar. 2017)

Descrigdo ndo baseada no primeiro nimero, a Biblioteca possui
o ultimo ndmero

Descrigdo ndo baseada no primeiro nimero, e ainda a ser publica-
da. O campo 207 nao se usa

Neste subcampo regista-se a numeracgao e/ou a designacao alfabética do primeiro e/ou Ultimo niumero ou parte
publicados, nos termos em que figuram, ndo respeitando a pontuagdo prescrita no recurso. Inicia este campo

letra mailscula. A indicacao do dltimo nimero ou parte, sempre que inicia por uma letra, esta € minudscula.

Independentemente da numeracdo que o0 registo apresente, este € sempre efetuado em numeros arabes.
Embora as palavras que ocorram como numeragao possam aparecer por extenso, sobretudo a numeracéo, a
referéncia da-se por abreviatura normalizada na lingua da publicacdo. Nesta zona é possivel usar as seguintes

abreviaturas:

- Sér.— série - ser. — series - vol. — volume - n. - nUmero - pt. - parte

Os meses sdo sempre registados de forma abreviada (as trés primeiras letras), a excecdo do més de maio,

seguidas de ponto.

Quando uma publicagdo redne mais do que um ndmero, més, ano, etc., separados por hifen, este deve ser
substituido por uma barra obliqua, para evitar confusdo com o hifen que separa a indicagdo entre o primeiro e o

ultimo fasciculo.

Quando, simultaneamente, esta presente numa publicagdo uma designacdo numérica e/ou alfabética e uma
designacdo cronoldgica, regista-se a designacdo numeérica e/ou alfabética antes da designacdo cronoldgica,

sendo que esta ultima deve ficar inscrita dentro de parénteses curvos (Exemplo 37).

Exemplo 37
207 Numeragio - Publicagbes em 5érie [11 # 0 "aAgo.-set. 1970 207 Numeragio - Publicagbes em Série [31 #0 *aVel 1, n. 1 {now/dez 2002)-
Numeracio: indicagio de datas e o Ago.-set. 1570 Numeragio: indicagio de datas e i Vol. 1, n. 1 (nov./dez. 2002)-
a

volumes volumes

No fasciculo a indicacdo aparece como: agosto-setembro
1970 (descrigdo baseada no primeiro nimero)

Publicagdo com uma designacdo numérica e/ou alfabética e
uma designagéo cronoldgica.

207 Numeracdo - Publicagdes em Série 11 /o 43-vol. 12, n. 12 {dez. 2000)

207 Numeragdo - Publicagéies em Série [21 #0 *aval 1, n. 1 (jan. 1973)-val. §, n. 12 (dez. 1976)

MNumeragao: indicagdo de datas e

[1] |-vol. 12, n. 12 (dez. 2000)
volumes

Numeragdo: indicagdo de datas e M Vol. 1, n. 1 (jan. 1973)-vol. 6, n. 12 (dez. 197§)
volumes

Publicagdo em série finda, descrigdo baseada no primeiro nimero Publicagdo em série finda, descricdo ndo baseada no primeiro

numero. A biblioteca possui o ultimo nimero publicado

Quando uma publicacdo em série terminou no primeiro fasciculo, a numeracéo deste é dada sem hifen.
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Quando uma publicacdo em série ja terminou, sao registados os elementos da numeragao do primeiro nimero

publicado seguido dos elementos relativos ao ultimo ndmero publicado separados por hifen e sem espacos.
No caso das edi¢bes fac-similadas, € dada a indicagdo numérica e/ou cronolégica da publicagédo original.
Quando existe uma nova sequéncia ha numeracao, 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 — Informacao codificada. Sendo ainda relacionada com a informacgéo a registar

no campo 210 ~d — data da publicagcao, distribuicéo, etc.

4.3.9. CAMPOS PUBLICAGAO, PRODUGAO, DISTRIBUICAO

No que concerne aos campos de publicacdo, producédo e distribuicdo estes serdo preenchidos de acordo com o

que foi estabelecido, no ponto 4.2.7 Campos publicacdo, producao, distribuicdo. (pagina 53).

4.3.9.1. LUGAR DA EDIGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 210 ™a)

O local de publicacédo é o lugar (cidade ou localidade) onde a publicacdo em série é publicada, tal como é desig-

nado no nimero que serviu de base a descrigao bibliografica.

Para o preenchimento do campo 210 ™a Lugar da edicao e distribuicdo, nas publicacfes periédicas, deve

ser aplicado o mesmo procedimento plasmado anteriormente no ponto 4.2.7.1, pagina 53.

Uma publicacdo em série que apresente uma alteracao de lugar de publicacao, distribuicdo, etc., nomeadamen-
te num ndmero ou parte subsequente, essa informacgéo, relativa ao lugar mais recente, € dado numa nota (cf.

Notas, pagina 88).

4.3.9.2. EDITORA (CAMPO 2107C)

Para inserir os dados no subcampo c deve proceder de igual modo ao que esta vertido no ponto 4.2.7.2, na

pagina 54.

O Exemplo 14 e Exemplo 15 (paginas 54 e 55) ilustram também o que deve ser aplicado neste tipo de recurso.
Contudo, caso se verifique alguma alteragcdo no nome do editor, esta ndo justifica uma nova descricdo, da-se a

informacdo do nome do novo editor numa nota (cf. Notas, pagina 88).

4.3.9.3. DATA DE PUBLICAGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 210 ™d)

As datas sdo sempre registadas em numeracédo arabe e quando a Biblioteca ndo esta na posse do primeiro e/ou
do dltimo ndmero, as respetivas datas sdo registadas dentro de parénteses retos. Porém, neste tipo de recurso

ha algumas especificidades que tém de ser respeitadas:

— regista-se a data de publicacdo do primeiro numero seguida de um hifen;
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— 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 nimero;

— quando um recurso é publicado durante um ano, regista-se a data apenas uma vez.

O preenchimento 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 nestes subcampos (Imagem 33 - Campos data de publi-

cacdo: publicacbes em série).

_| Data de publicacao:
Relacéo 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

Dados gerais do processamento :> Campo 2107d

1 — Ano certo e presente na obra
1111
. . . — Ano certo recolhido noutra fonte
~Tipo de data || -Data de publicagéo 1 || - Data de publicacéo 2 [1111]
a 1111 9999 _ Ano provavel
[11117]
— Ano proximo
[ca 1111]

Publicacdo em série ja finda
L Dados gerais do processamento :> L Campo 210°d

|| -Data de publicagéo 1 || — Data de publicagdo 2
1111 1111 1111-11117
Ano do primeiro nimero Ano do dltimo nimero

-Tipo de data
b

Publicacdo em série de estado desconhecido

L Dados gerais do processamento :> L Campo 210°d

—Tipo de data || ~Data de publicacéo 1 || - Data de publicacdo 2
1111 HHHH 111 1" -###H#H#
Ano do primeiro nimero Publicagdo em aberto

Cc

Edicdo fac-similada

L Dados gerais do processamento :> L Campo 210°d

| -Data de publicacao 1 || L
. P ¢ — Data de publicagéo 2 1111
-Tipo de data 1111 X
. _ 1111 ANO DA PUBLICACAO A CATALO-
e Ano da publicacédo a . -
Ano da edigéo original GAR
catalogar

Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espac¢o em branco
“Pode ser aplicada o ano provavel, ano recolhido noutra fonte,...

Imagem 33 - Campos data de publicagdo: publicacdes em série
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Salienta-se que, se a biblioteca nédo tiver o primeiro ou o ultimo nimero da publicacdo mas estiver a fazer a

descricdo bibliografica a partir do primeiro niumero que possui, ha necessidade de procurar em fontes externas

crediveis, para que de uma forma aproximada se possa determinar a data do inicio da publicacdo. No caso de

ndo se conseguir encontrar a data, o catalogador deve efetuar os calculos, considerando 0 nimero que esta a

catalogar e a periodicidade da mesma. Nestes casos, a data € registada dentro de parénteses retos. Deve ser

usado o ponto de interrogacdo, quando existe ddvidas sobre o ano.

As datas quando desconhecidas podem ser substituidas pelas de impressdo ou copyright, precedidas respeti-

vamente das abreviaturas “imp.” ou “cop.”.

4.3.10. CAMPOS DE DESCRIGAO FisICA (CAMPOS 215)

A semelhanca das monografias, a fonte prescrita para os campos referentes a descricédo fisica, é a prépria
publicacdo. Contudo, neste tipo de recurso, somente sédo utilizados o subcampo d (dimensédo) e e (material

acompanhante).

Na dimensédo (2157d) é registada a altura, em centimetros, arredondada, sempre por excesso, da obra, segui-

do da abreviatura “cm”. Esta dimensao é obtida pela medicéo paralela a lombada.

Relativamente ao subcampo e, este é adicionado quando uma publicagcdo em série se faz acompanhar, regu-
larmente, de algum material extra, tal como um CD ou um folheto. Se o material for esporadico deve ser feita

uma descricao separada. Assim, deve ter-se em atencao as seguintes situacfes usadas a titulo exemplificativo:

— O jornal YZ, durante algum tempo foi editado acompanhado de uma obra literaria. Este tipo de ma-
terial acompanhante é catalogado separadamente.
— A publicagdo 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 cole¢do, quando esta vem indicada na publicacdo deve ser obrigatoriamente mencionada,
pois, facilita a recuperacdo da informacdo. Contudo, nas publicagcdes em série, a numeracgédo da colecdo nédo é

registada, se cada nUmero ou parte tiver uma numeracgao separada na colecéo.

Deste modo, caso se aplique a publicagdo em série a catalogar, estes subcampos devem ser acrescentados,

uma vez que nado constam da folha de recolha de dados pré-definidos.

4.3.12. NoOTAS

A aplicacdo de notas para o recurso publicacdes em série é condicionada pela informacdo que a publicacdo

integra e pelas situa¢cdes anteriormente mencionadas.

Assim, existe uma 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 atualizagBes. 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 nota, ou seja, um novo campo 326. A nota referente a periodicidade mais recente deve sempre
figurar em primeiro lugar, para isso este campo 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
que essa frequéncia diz respeito. Neste Ultimo caso, é necessario acrescentar uma virgula (,) no final do ™a
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 publicacfes em série: codigos preenchimento,

pagina 77).

Exemplo 38

326 Nota de periodicidade [1] # # “aSemestral

5 tral
a Periodicidade 11 emestra

326 Nota de periodicidade [2]1 = # “aMensal*b1999-2014

M 1
a  Periodicidade [ B

1999-2014
b Datas de periodicidade I =

Publicagdo que passou de mensal a semestral a partir de determinado nimero.

Uma outra nota torna-se obrigatdria sempre que o registo ndo tenha presente o campo 207 Numeracgéao: o
registo em 303 Informacédo descritiva. Antes da numeracdo deve ser registada a expressdao Descricao

baseada em:, seguida de um espaco.

As restantes notas apresentadas na Tabela 15 - Estrutura das notas (Bloco 3--): publicacbes em série devem

ser utilizadas sempre que uma das situacdes descritas se aplica a publicacao.

NOTAS

Nota a criar Situacao Texto da nota

O titulo proprio regista alteracbes menores e, por
isso, nao justifica a criacdo de novo registo (ver
Criacdo e alteracao dos registos, pag. 71).

Numeros de x a y apresentam o
tit.:#Titulo

Esta nota ndo se gera quando se cria um novo regis-
304 to.

Titulo Se a publicacdo apresenta variacdes constantes de

P . R . 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, ; N
para a zona de titulo e mencao de respon-

assim como outras mencgdes de responsabilidade.

sabilidade.
Obra editada pelo autor. Ed. do autor
305
L - - Reproducédo fac-similada. Originalmente
Edicao Edicdes fac-similadas.
“ publicada:#Local#:#Editora,#AAAA
Existe uma alteracdo do lugar de edicéo ou do editor. |Publicado em:#Lugar#:Nome,#anos(s)
306
Publicacdo Se a publicagdo apresenta variagdes constantes |O Editor varia
(mais de trés alteragdes) regista-se uma nota geral. O local de edicgédo varia
327 . o . Regista-se 0 nimero da publicacdo, seguida
Regista-se a existéncia de anexos, nUmeros espe- . .
Nota de . . - de dois pontos, um espaco e o respetivo
ciais, que apresentam um titulo especifico. ; N .
conteudo titulo, iniciado por maiuscula.

Nota: O sinal # representa um espago em branco.

Tabela 15 - Estrutura das notas (Bloco 3--): publicag6es em série
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Relativamente as notas deve ter-se em atencao os procedimentos estipulados na Tabela 11 - Alteragcdes meno-

res aos registos das publicacdes 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, algumas das situacOes atras descritas, € necessario criar a respetiva nota,
registando o texto em negrito presente na tabela anterior. Sdo ainda admitidas outros tipos de notas, como
seja a relativa a edicédo (Ex. Edicdo revista e publicada a cada x meses) desde que prevista nas Regras e consti-

tua um elemento essencial para a descricdo e eficaz identificagéo da publicagdo.

4.3.13. ENTRADAS RELACIONADAS

Sempre que se verifique a continuagéo, fusdo, cisdo ou absor¢cdo de um titulo devem ser usadas as entradas
anteriores e posteriores do grupo Entradas relacionadas, para que o utilizador possa facilmente aceder a

historia bibliografica e as relacdes entre as publicacbes periddicas.

Os campos das entradas relacionadas, através do seu preenchimento, criam links para os respetivos registos na
base, que fazem parte da histéria bibliografica do titulo, pelo que é importante que o registo dos titulos se faca
da forma mais correta possivel. Se a Biblioteca ndo possui o titulo relacionado nédo deverao ser preenchidas as
entradas relacionadas, mas a informacao devera ser registada em Nota (Campo 311 Entradas relacionadas)

[ver Tabela 16 - Entradas relacionadas: estrutura das notas (publicagbes em série), pagina 97].

Para garantir o preenchimento do titulo de forma igual ao que ja se encontra na base, o procedimento para o

preenchimento destes campos devera ser com o recurso ao botédo Ii-l.lg

Nos casos de continuacdo, um novo titulo toma o lugar de um anterior sem mudanca na numeracédo, desta

forma, um outro recurso cessou a sua publicacdo (Exemplo 39).

Exemplo 39
100 Dados Gerais de Proc. 11 # = *a20141203b20002015m y0porb0103 ba
a Dados gerais de processamento [1] | |20141203b20002015m yOporb0l03 ba
] 200 Titulo [l 1 # *aContabilista*fdr. A Domingues de Azevedo
200  Titulo [1 |1} # ~aTOC*erevista dos Técnicos Oficiais de Contas*fdir. A Domingues de Azevedo
207 Numeragio - Publicagbes em Série  [1] [# 0|43, 15, n 186 set, 2015) 207 Numeragdo - Publicagdes em Série ~ [1] % 0 “3A 16, n. 187 (out. 2015}
Numeragio: indicagio de datas e l -3. 15, n. 188 (s=t. 2015) Numeragio: indicagdo de datas e &, 16, n. 187 (ouc. 2015)-
volumes volumes [
210 Publicagdo, Distribuicdo, etc. [1] 2 = “alishoa”cOrdem Téenicos Oficiais de Contas*d[2000]-2015 I X ; ..
210 Publicagdo, Distribuicdo, etr. [1] |# # "aLisboa* cOrdem Técnicos Oficiais de Contas”d2013
a  Lugar da edicdo, distribuicdo, etc.  [1] e
¢ Nome do editor, distribuidor, ete, | [1] | oo Tecnices Oficiais de Contas 430 Continua [1] =1/ *TOC: revista dos Técnicos Oficiais de Contas
A, 5 o T0C @ revista dos Técnicos Oficiais de Contas
4 Data da publicagdo, distribuicio, i [2000]-2015 t Titulo il

etc.

440 Continuado por [ 21 *ontabiista

Contabilista
t Titulo 1

A publicagdo “Contabilista” veio continuar o titulo “TOC”, mantendo a sua numeragéo, e por isso a “Contabilista” manteve a numeragéo
da sua antecessora. A descri¢do da primeira publicacdo ndo foi baseada no nimero inicial, enquanto a segunda ja o foi.

9 para o uso correto deste procedimento ver Anexo 1, pagina 159.
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Assim, nestas situacdes, devem ser respeitados os procedimentos, esquematizados na Imagem 34 - Entradas
relacionadas (Bloco 5--): continuacdo da publicacdo, para que se estabelecam as respetivas ligacbes, bem

como proceder as alteragdes necessarias no registo do titulo mais antigo.

Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
CASO DE CONTINUAGCAO

No registo da publicacdo que a continua

Entrada relacionada
ANTERIOR Campo 207
Campo 430
] L_NOTA: neste campo a indicagdo de numeragdo nao devera
iniciar em 1. A indicagcdo numérica e/ou cronoldgica dada é
a do primeiro fasciculo ou parte da nova publicagdo em
série.
— Aplica-se o critério de omissdo do campo, e registo em
Notas, quando nao é baseado no respetivo nimero inicial.

- ~\t: registar o titulo da publicagdo que
foi substituida, isto é, daquela que deixou
de ser publicada.

No registo do titulo mais antigo (o primeiro aser publicado)

Entrada relacionada Dados gerais do processa-
POSTERIOR Campo 210 = mento
Campo 440 ~d” Campo 207 e
Campo 100
I_ I_Numera(;éo do 1.°© n. |_
—-~t: registar o ou parte-numeracao . —Data de publicagéo?2
titulo que veio 1111-1111"" do dltimo volume ou ~Tipo de 1111
continuar a publi- Completar a data parte data Preencher com o ano do
cagéo. do ultimo ndmero -numeragcéo do Ulti- b altimo nimero
mo volume ou parte

Notas:
*As partes a cinzento dizem respeito a informagéo que foi previamente tratada no momento em que foi elaborado o respe-

tivo registo. Em caso de duvida, 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 expos-

to na Imagem 27 - Campos data de publicagdo: monografias, pagina 57.

Imagem 34 - Entradas relacionadas (Bloco 5--): continuacdo da publicagdo

Na catalogacdo do recurso que continuou o anterior devem ser respeitados os procedimentos enumerados nes-
te Manual, com atencdo ao facto que, no campo da numeracdo (campo 207) a informacéo ai registada nunca
podera ser iniciada em zero ou um, pois a numeracgao foi continuada, se iniciar com estes nimeros nao se trata
de uma continuacdo, mas sim de uma substituicdo. Relativamente ao titulo que findou, deve alterar-se os
dados gerais de processamento quanto ao tipo de data, pois é sabido que terminou, assim como alterar ou

preencher a data de publicacdo?2.

No campo 2107d, deve ser acrescentada a data de fim. Se a descricao bibliografica foi efetuada a partir do
primeiro nimero, deve ser acrescentada a informacéo do ultimo numero. Se foi baseado num outro ndmero,
que nao o inicial, deve ser acrescentado o campo 207 e registar um hifen (-) seguido da numeracgédo, sem espa-

¢o, na ordem pela qual surge na fonte. A primeira letra deve ser minudscula.
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Relativamente a substituicdo, importa saber que a diferenca entre uma substituicdo e uma continuacdo mani-
festa-se apenas na numeracao que nao é continuada, no caso da substituicdo. Assim, quando é sabido que um
novo titulo tomou o lugar do anterior e a numeracao nao foi continuada, deve proceder-se de forma a respeitar

0 estabelecido no esquema da Imagem 35 - Entradas relacionadas (Bloco 5--): substituicdo de uma publicacéo.

Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
CASO DE SUBSTITUICAO

No registo da publicacdo que a continua

Entrada relacionada
ANTERIOR
Campo 432

"t Registar o titulo da publicacdo substituida

No registo do titulo mais antigo (o primeiro a ser publicado)

Entrada relacionada [Dados gerais do processamento
Campo 210 =
POSTERIOR ~d” Campo 207 e
Campo 442 Campo 100
Numeracdo do

1.° n. ou parte-|

numeracéo  do —Data de publicacdo?2

~t Regista-se o0 - > It .

) g 1111-1111 dltimo ~ volume| | _Tipo de data 1111

titulo da nova Completar a data ou parte b

publicacéo do dltimo nmero Preencher com o ano do

-numeracdo do ultimo namero

ultimo  volume
ou parte

Notas:

*As partes a cinzento dizem respeito a informacéo que foi previamente tratada no momento em que foi elaborado o respetivo registo.
Em caso de duvida, 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 exposto na Ima-
gem 27 - Campos data de publicagdo: monografias, pagina 57.

Imagem 35 - Entradas relacionadas (Bloco 5--): substituicdo de uma publicacédo

Nos casos de substituicdo os procedimentos sdo semelhantes aos de uma continuagdo. A diferenca diz apenas

respeito a numeracgéao, pois neste caso, esta inicia em zero ou um.

Outra situacao que podera ocorrer com duas ou mais publicacfes periddicas é a sua fusdo. Os casos de fusédo
requerem especial atencdo uma vez que o registo informatico ndo é coincidente com o registo de uma descri-
cao bibliografica tradicional. Assim, os procedimentos a adotar sdo apenas 0s que estdo aqui previstos, e que
respeitam, a estrutura do UNIMARC, e ndo qualquer outro. Se os procedimentos nédo forem respeitados, a liga-

¢ao nao é eficaz, o que a torna indtil.

As entradas relacionadas no caso da fusao utilizam-se para ligar a publicacdo em série que esta a ser cataloga-
da a duas ou mais publicagcbes que a precederam e que se fundiram para formar uma nova publicacdo

(Exemplo 40).
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Codificacado
PC03-02-MO-02

Data
Maio 2017

Revisao
01

200 Titulo

[1] 1 # *aABC de Espinho

200 Titulo

[1] 1| # %aA Biblioteca

a Titulo proprio

207 Numeragdo - Publicagies em Série

\ABC de Eapinho
[l

M1 0 Aamar/abr. 2024

a  Titulo proprio

207 Numeragio - Publicagiies em Série

& Biblicteca
11

[11 #0 "aA 1,01 (dez 2022)-a. 4, n.3 (abr. 2024)

Numeragio: indicagao de datas e
volumes

210  Publicagdo, Distribuigio, etc.

mar./abr. 2024

[

[11 = # AaEspinho cBiblioteca Municipal de Espinho/d[2021]-2024

Numeragao: indicagio de datas e
volumes

210 Publicagio, Distribuigdo, etc.

A, 1, n. 1 (dez. 2022)-a. 4, n.3 (=zbr. 2024)

Ul

[1] % # aEspinho* cBiblioteca Municipal de Espinho’d2022-2024

a  Lugar da edigdo, distribuigdo, etc.

¢ Nome do editor, distribuidor, etc.

Espinho
U

Biblioteca Municipal de Espinho

U

[2021]-2024

a  Lugar da edigdo, distribuio, etc.

¢ Nome do editor, distribuidor, etc.

Espinho
[

Biblioteca Municipal de Espinho

U]

d Data da publicagéo, distribuigio, etc.  [1] d Data da publicagio, distribuigio, ete.  [1] 2 22 202*
447 Fundido com [11 [# 1] ~tA Biblioteca 447 Fundido com [11 +# 1 “tABC de Espinho

e ABC de Espinho

A Biblioteca i L

t | Titulo M LoLotes t Titulo [
447 Fundido com 121 [#[1] ~tA Biblioteca de Espinho 447  Fundido com [21 % 1| “tABiblioteca de Espinho

Ao = P . 4 Biblicteca de Easpinhe
t Titulo [ 4 Biblicteca de Espinho t Titulo M1

200 Titulo [1] 1| # "aA Biblioteca de Espinho

& Biblicteca de Espinho
a | Titulo préprio M i

207 Numeragdo - Publicagdes em Série [11 =0 *aA 1, n. 1(maio 2024)-
Numeragao: indicagdo de datas e o . 1, n. limaio 2024)-
volumes
210 Publicacio, Distribuicio, etc. [11 # # *aEspinho*cCamara Municipal de Espinho”d2024-
Espinho

a Lugar da edigdo, distribuigio, etc.

[

Camara Municipal de Espinho

¢ Nome do editor, distribuidor, etc. 1

d  Data da publicagdo, distribuigdo, etc. | [1] 2025~

436 Fusdode [11 1] “tABC de Espinho
t  Titulo [ LBC de Espinho

436 Fusdo de 21 #1 *tA Biblioteca

t Titulo [ L Biblicteca

As revistas “ABC de Espinho” e “A Biblioteca” juntaram-se para dar origem a uma nova publicacdo (“A Biblioteca de Espinho”), que as
continuou. (Exemplo ficticio)

Assim, na publicacdo que resultou da juncdo de duas outras revistas € necessario acrescentar tantos campos

436 Fusao de quantos os necessarios para registar cada um dos titulos que se juntaram.

Relativamente aos titulos que cessaram a sua publicacdo, é necessario registar em cada um deles, o numero 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 processo. Apesar de estar
previsto nas regras uma nota do tipo Fusdo de...e..., a estrutura do UNIMARC prevé apenas a utilizacdo de um

campo para cada titulo objeto de fusao e igual campo para o resultado da mesma. Este ultimo, o do novo titulo,

deve ser sempre registado em ultimo lugar.

Outras alteracGes 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 publica-
coes.
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Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
CASO DE FUSAO

No registo da publicacdo em série que resulta da fuséo

[Entrada relacionada
ANTERIOR
Campo 436

— Registar o titulo das publicacdes que deixam de existir

~t

— 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 titulos que dei-
xam de existir)

Entrada relacionada VC D) AP 7 . 207" VDados gerais do processamento
ampo ampo
POSTER IOR EM CADA UM DOS EM CADA UM DOS Q
Campo 447 REGISTOS REGISTOS Campo 100
EM CADA UM DOS REGISTOS

- ~t: Registar o ti-
tulo de uma das
publicacdes que se

Juntou Numeracédo do 1.° n. ou
Campo 447 parte-numeracéo do
~t: Registar o titulo ultimo volume ou parte Tino d _Data de publicagio?
. -Tipo de

de outra das publica- 1111-1111 data 1111

. i Completar a data b Preencher com o ano do
coes que se juntou do dGltimo namero altimo ndmero
Campo 447

~t: Registar o titulo
da publicagcdo que
lhes deu continui-
dade

-numeragédo do ultimo
volume ou parte

Notas:

*QOs caracteres a cinzento dizem respeito a informagdo que ja foi previamente tratada no momento em que foi elaborado o
respetivo registo. Em caso de dudvida, 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 exposto na
Imagem 27 - Campos data de publicagdo: monografias, pagina 57.

Imagem 36 - Entradas relacionadas (Bloco 5--): fusdo de publicagtes

Resumindo, o campo 447 serve para ligar o registo que estd a ser catalogado a outras publicacbes com as

quais se fundiu e aquela que resultou da fusao.

As entradas relacionadas sdo também usadas quando uma publicacdo em série se divide. Neste caso, podem

ser verificadas duas situacoes:

— a publicagdo dividiu-se em duas ou mais publicagdes, que a continuaram, separadamente, um dos
registos é dado como findo;

— uma parte da publicacdo 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

Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado: Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina | 94/163
Copias Impressas representam documentos nédo Controlados PGO3-00-1MP-06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

i%2: ESPINHO

l =Y CAVARAMUNCIAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificacao Data Revisdo

CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
CASO DE CISAO OU SEPARACAO

.CISAQ (determinada publicagég divide:se em d

B Em cada registo novo, isto €, no de cada uma das novas publicacGes

Entrada relacionada
ANTERIOR

Campo 431

— "\t Registar o titulo da publicagdo da qual se separou

No registo da publicacdo em série que foi objeto de divisao

[Entrada relacionada [Dados gerais do processamento
Campo 210 =
POSTERIOR ~d” Campo 207 e
Campo 100
Campo 446 Numeracdo do
- ~t Regista-se o 1.° n. ou parte-
titulo de uma das numeracao do
n?vas publica- . ultimo  volume _Data de publicagdo2
coes 1111-1111 ou parte -Tipo de data 1111
Completar a data
Campo 446 do ultimo namero b Preencher com o ano do
-t Regista-se o -numeracdo do dltimo namero
titulo de outra ultimo  volume
das novas publi- ou parte
cacoes

SEPARACAO (um novo registo resulta da separagéo de um QULro redisto ...) ... .. ...c.oeueerrnrnenenennnnns

Nos registos das novas publicacdes que a continuaram (o _campo deve ser repetido para cada uma das
novas publicacdes, caso existam varias publicacdes separadas)
Entrada relacionada
ANTERIOR
Campo 437

~t Registar o titulo da publicacdo da qual se separou

No registo do titulo que n&do mudou

Entrada relacionada
POSTERIOR
Campo 441

~t Regista-se o titulo da publicacdo que absorve, isto é, que se manteve

Notas:

*Os caracteres a cinzento dizem respeito a informagéo que ja foi previamente tratada no momento em que foi elaborado o res-
petivo registo. Em caso de duvida, 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 exposto na
Imagem 27 - Campos data de publicagdo: monografias, pagina 57.

Imagem 37 - Entradas relacionadas (Bloco 5--): cisdo e separacgdo de publica¢bes

Sobre este assunto, importa ainda referir que a entrada relacionada respetiva ao campo 431 Continua em

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
200 Titulo [11 1 # “aColéquio”erevista de artes e letras
Coléquio
a Titulo préprio [
B . revista de artes e letras
e Informagio de outro titulo 1
207 Numeragdo - Publicagbes em Série [11 =0 *z-n 61(dez 1970)
Numeragio: indicagao de datas e m -n. €1 (dez. 1970)
volumes
210  Publicagio, Distribuigdo, etc. [11 =# # “alisboa*cFundagio Calouste Gulbenkian*d[1959]-1970
a  Lugar da edigfo, distribuigdo, etc. S
¢ Nome do editor, distribuidor, etc. (] | |Fundagdo Calouste Gulbenkian
L [1959]-1870
d Data da publicacio, distribuicao. etc. [11
303 Informagdo descritiva [1] # # “aDescrigio baseada em: n. 54 (jun. 1969)
Descrigéc baseads em: n. 54 (jun. 1963)
a Texto danota 11 ’
446 Cindido em I11 1 % *tColoquio. Artes
t Titulo " Coldguic. Rrtes
446 Cindido em [21 # 1 “tColéquio. Letras
(Cold . Letr
t  Titulo 11 (=2 (RER) 28
200 Titulo 11 1| *aColoquio®iArtes 200 Titulo [1] 1 # *aColsquio.iLetras’ ]
Coléquic . L. Coldquic.
a  Titulo proprio [1] B a Titulo proprio [1]
Art . N - | |Let
i Nome de uma parte ou seccio [11 rres i | Nome de uma parte ou secgio 5] etras
- — - 207 Numeragdo - Publicagies em Série [1] %0 *aN.1(mar.de 1971)-
207 Numeragéo - Publicages em Série [1] %0 %aSér.2 A 13,n. 1 (fev. 1971)-n. 111 (out./dez. 1996
Numeragio: indicagdo de datas e i N.1 (mar. de 1971)-
Numeracgo: indicagio de datas e i Sér. 2, L. 13, n. 1 (fev. 1971)-n. 111 (out./dez. 1996 volumes
volumes 210  Publicagao, Distribuido, etc. [1] = # “alisboa”cFundagio Calouste Gulbenkian*d1371-
210  Publicagdo, Distribuicdo, etc. [1] # # “alisboa"cFundagao Calouste Gulbenkian*d1971-1996 Lisboz
a  Lugar da edicdo, distribuicdo, etc. m -
a  Lugar da edigdo, distribuicdo, etc. [1] —
' ' ¢ Nome do editor, distribuidor, etc. (1) | [FondasBo Calouste Gulbenkian
" P Fundagdc Calouste Gulbenkian =
¢ Nome do editor, distribuidor, etc. [ d Datada publicagio, distribuicio, ete.  [1] 1971~
1871-1996
d Data da publicacdo, distribuicdo, etc.  [1]
. : . 431 Continua em parte [1] #1 *Coléguio: revista de artes e letras
431 Continua em parte [11 # 1 *tColdquio: revista de artes e letras . =)
— . Coléquic @ revista de artes e letras
. Coldguio : revista de artes e letras t Titulo 1]
t  Titulo [11

A publicagdo “Coléquio: revista de artes e letras”, cuja descri¢do ndo foi baseada no primeiro nimero, terminou a sua publicacdo em
1970, tendo sido dividida e continuada por duas outras publicacdes: “Coléquio. Letras” e “Coloquio. Artes”. Esta ultima, entretanto,
também ja cessou a sua publicagdo.

Contrariamente aos casos anteriores, que implicam a criacdo de um novo registo, os casos de absorcdo ndo

implicou qualguer novo MFEN, pois um dos titulos mantém-se, e a Biblioteca ja o tem catalogado, uma vez que,

como referido anteriormente, s6 se preenchem as entradas relacionadas quando a Biblioteca possui dois ou

mais titulos relacionados.

Assim, no registo que absorve, isto €, no que se mantém, deve ser registado no campo 434, o titulo da publica-

cao que deixou de existir. Nao é necessario qualquer alteragdo no registo, pois a numeracgao do titulo que fica

mantém-se.
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Entradas relacionadas anteriores e posteriores: procedimentos
] CASO DE ABSORCAO
NAO CRIA NOVO REGISTO

No registo da publicacdo que continua, isto €, que mantém o seu proprio titulo

Entrada relacionada
ANTERIOR
Campo 434
|t Registar o titulo da publicagdo absorvida, isto €, da que deixou de existir
Se a publicacéo tiver absorvido mais do que um titulo, deve ser criado um campo 434 para cada titulo absorvido

No registo do titulo absorvido (o que deixou de existir)

VEntrada relacionada VDados gerais do processamento
POSTERIOR Campo 210 ~d” Campo 207" e
Campo 444 Campo 100

Numeracdo do
1.° n. ou parte-

~t Regista-se o — r?u.rnerag:ao do —-Data de publicagéo2
1111-1111 ultimo volume _Tipo de data 1111

Completar a data ou parte b
do dltimo nimero

titulo da publicagédo

que absorve, isto Preencher com o ano do

ultimo namero

é, que se manteve. _numeracdo do
ultimo volume
ou parte

Notas:

*Os caracteres a cinzento dizem respeito a informacéo que ja foi previamente tratada no momento em que foi elaborado o
respetivo registo. Em caso de dudvida, 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 exposto
na Imagem 27 - Campos data de publicagdo: monografias, pagina 57.

Os procedimentos relativos as datas sédo semelhantes aos dos casos anteriormente apresentados.

No caso de a Biblioteca ndo possuir os diferentes titulos entre os quais devem ser estabelecidas as ligacdes, o
catalogador deve registar a historia bibliografica da publicacdo e a sua relagdo com outros registos, com o

recurso ao campo 311, conforme esquematizado na Tabela 16 - Entradas relacionadas: estrutura das notas

(publicacbes em série).

ENTRADAS RELACIONADAS: NOTAS (CAMPO 311)

Caso de... Registo da(s) publicacdo(6es) mais antiga Registo da publicacdo mais recente

Continuacéao Continuado por:# Titulo Continua:#Titulo

Substituicao

Fusao Fundido com:#Titulo para formar#Titulo (da FUSAG de #TituloHe & Titulo

nova publicagéo)

Cisao Cindido em:#Titulo Continua em parte:#Titulo
Separacao Continuado em parte por:# Titulo Separado de:#Titulo
Absorc¢ado Absorvido por:#Titulo Absorve:#Titulo

Nota: O sinal # representa um espago em branco.

Tabela 16 - Entradas relacionadas: estrutura das notas (publica¢des em série)

Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado: Leonor Fonseca

USO EXTERNO
Copias Impressas representam documentos nédo Controlados

Pagina | 97/163
PG0O3-00-1MP-06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

25: ESPINHO
¥ CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificacao Data Revisdo
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

4.3.14. TiTuLO RELACIONADOS

O preenchimento de determinados campos de titulos relacionados é obrigatério em algumas situacfes bem
definidas. Esta obrigatoriedade torna-se fulcral, uma vez que permite criar pontos de acesso a outras variantes

de titulo, todavia, estes titulos ndo sdo visualizados no formato ISBD.

Quando o catalogador estiver perante uma publicacdo em série que congregue alguma das situactes plasmadas

na Tabela 17 - Uso do grupo Titulos relacionados: publicagcdes em série deve aplicar o procedimento descrito.

Titulos relacionados bloco 5-- : publicacbes 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 ) i )
) : Sempre que o titulo estiver numa grafia bastante desatualizada deve-se preencher
Titulo na} grafia atua- este campo para que o titulo seja pesquisavel na grafia corrente.
lizada
Sempre que no titulo ocorram iniciais, niumeros, abreviaturas ou outros simbolos
romanos, até a quinta palavra.
Campo 532 a P

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

Titulo desenvolvido

Campo 545 Registar o titulo que foi registado em 2007i. Este campo tem de estar sempre
Titulo de seccdo presente quando a publicagdo tem um titulo dependente.

Tabela 17 - Uso do grupo Titulos relacionados: publicacdes em série

4.3.15. ASSUNTOS

Como ja anteriormente referido, no grupo dos assuntos € inscrito o resultado de duas fases do tratamento téc-
nico documental: a classificacdo e a indexagdo. O procedimento a adotar para o preenchimento destes dois
campos para as publicacdes em série € o que esta recomendado no ponto 4.2.12 Assuntos (pagina 64). A sub-
linhar que se mantém os procedimentos a ter para a classificagdo dos documentos, bem como os principios
estabelecidos no ponto anteriormente referenciado. Contudo, nas publicacbes em série, na notacdo (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 é relevante para a histéria local, deve ser criado um analitico. Neste, os assuntos sao tratados de for-

ma exaustiva, assegurando a recuperacdo eficaz do assunto tratado.

A ressalvar, contudo, que no tipo de recurso publicacdo em série, nesta zona deve ser acrescentado o campo
620 ao qual corresponde a designacédo “Lugar e data de publicacdo”, acrescentado o subcampo d que diz

respeito a cidade em foi publicada o respetivo documento — ver Exemplo 42.

Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado: Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina | 98/163
Copias Impressas representam documentos nédo Controlados PGO3-00-1MP-06 Rev. -



MANUAL OPERACIONAL

i ESPINHO ficac =
¥ CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificacado Data Revisao
CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

Exemplo 42

606 MNome comum [11 # # ~aPsicologia™xPeriddicos™ 251POR

a Elemento de entrada my [Feieolesia

x | SubdivisSo de assunto m Periddicos

2 Codigo do sistema (8] SLFOR

620 Lugar e data de publicacio [11 [+ |# ~dLisbea

d  Cidade. etc. [y [FEeEes

675 CDU [11 % # “a159.9(05)"vBM zpor

a Notagio pp [Fe-Eies

v  Edigdo 1 B

z | Lingua da edigio M1 FeT

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 coletividade como assunto, 607 nome geografico como assunto), 620 e 675.

4.3.16. GRUPO RESPONSABILIDADE INTELECTUAL

Para o preenchimento dos campos do grupo “Responsabilidade Intelectual”, no que diz respeito as publicacdes
em série, o procedimento a adotar para determinadas situacdes é o que se encontra plasmado no ponto 4.2.13,

(pagina 66) nomeadamente, o que diz respeito a atualizacdo da grafia.

Contudo, nas publicacbes em série fazem-se entradas secundarias para a(s) coletividade(s) (por ex., proprie-
dade e direcdo). Deste modo, os campos a preencher nas publicagcbes em série sdo somente os campos 702 e
712.

Os codigos das fungdes a usar para as publicacdes em série sdo os apresentados na Tabela 18 - Cédigo de fun-

¢oes (Bloco 7--): publicacbes em série.

Tabela de cédigo de fungdes para os campos do bloco 7--

Funcéao cod. Funcéao cod. Funcéao cod.

Diretor da publicacéo
Editor 651 Fundador 395
Editor literario de publicagdo em série

Proprietario /

Editor comercial 650

Tabela 18 - Cédigo de fungdes (Bloco 7--): publicacdes em série

4.3.17. BLOCO INTERNACIONAL

Relativamente ao campo 801 Fonte de origem, sendo considerado pelo UNIMARC um campo de preenchimento

obrigatdrio, ndo deve ser eliminado em caso algum. Este campo é gerado automaticamente.
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4.4. CATALOGAGAO DO RECURSO FILMES E REGISTOS VIDEO

Definigéo

Registo VIDEO — “Disco legivel mediante laser ou agulha, de acesso aleatério que contém

sinais de audio e de gravacao de forma analdgica (por ex., o formato de disco laser) ou de forma
20

digital (por ex., DVD) que pode ser reproduzido num ecra de televisdo ou nhum computador.”

No registo Video, a entrada principal (o cabegalho) faz-se pelo titulo do filme.

4.4.1. ESQUEMA DE FICHA BIBLIOGRAFICA ENTRADA FILME

Ficha bibliografica - Filme

Entrada Principal CABECALHO

Titulo [Filme] : complemento de titulo / Meng&o de Responsabilidade ; outras
mencdes de Responsabilidade. — Edicdo / Mengdo da responsabilidade pela edigcéo.
- Local da edicdo : Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edi¢cdo. — (Titulo da
colecdo ; nimero dentro da colegao)

Nota. — Notas

Numero normalizado

Entrada secundaria (PISTAS)
Termos de Indexagdo
Classificagdo FIAF

Cota

Corpo de entrada

Entradas secundarias

Tabela 19 - Ficha bibliografica: filmes

Exemplo 43

0 piano Entrada principal

Corpo de entrada

0 piano [Filme] / realizacdo [de] Jane Campion, - $Jodo da Madeira : Prisvideo [distib.], cop. 2006, - 1 DVD {ca 120 min) : son, color. - (Grandes filmes
Expresso; 4). - ldiomas: Inglés. - Legendas: Portugués. - Producdo: Jan Chapman ; Argumenta: Jane Campion. - Elenco: Holly Hunter, Harvey Keitel, Sam Nill. -
Maiores de 16 anos

001 BMEZ0170204135453
~a2017020442006 m y0pory0l030103kba

2 *aeng~jpor
FIAF 733 — R _ — .
Entrada pr|nc|pal —»| | 200 1 ~ad pianc bFilme*frealizacdo [de] Jane Campion
210 *a5.Jodo da Madeira*cPrisvideo [distrib.]*dcop. Z006&
T33-PIAN (BME) - 12343 215 *al DVD (ca 120 min.)*cson. color.
A 225 Z *~aGrandes filmes Expresso*wvi
300 *aldiomas: Inglés
300 ~alegendas: Portugués
322 “aProducdc: Jan Chapman ; Argumentco: Jane Campion
323 *aElenco: Holly Hunter, Harwvey Keitel, Sam Neill
333 *aMaiores de 16 anos
606 ~alrama
686 ~aT33~2FIAF
702 1*aCampion,*bJane*4070
702 ~aChapman, “bJan*4&30
L. 702 *~aHunter, *bHolly*4590
Entradas secundarias 702  ~aKeitel, *bHarvey*4590
702 1*aNeill,*bSam*4550
801 ~aFT*bBEME~c20170204~gREC

A 4

2%1SBD. pag. 351
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4.4.2. CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

A semelhanca dos registos anteriormente apresentados neste manual, na catalogacdo dos recursos filmes e
registos video sdo campos de preenchimento obrigatério os ja supracitados neste documento no ponto 4.2.2,

pagina 37, para que se concretize a criacdo de um registo e a validagcdo do mesmo.

4.4.3. GRUPOS ETIQUETA DE REGISTO, DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO, INFORMAGAO CODIFICADA

No inicio da catalogagdo de um registo video o catalogador deve ter sempre em consideracdo o DVD e o con-
tentor (embalagem destinada a alojar um recurso(s)), pois este Ultimo redune maioritariamente a informacao

que diz respeito ao recurso, ndo devendo nunca ser preterido.

4.4.3.1. ETIQUETA DE REGISTO

O preenchimento da etiqueta de registo é condicionado pela selecdo do modelo de recolha de dados e, por con-

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 informacdo que diz respeito ao recurso de projecdo e video é a que se encontra plasmada na
Imagem 38 - Etiqueta de registo (DVD). Todos 0s campos que se apresentam neste grupo e, que ndo estao

presentes na imagem devem ser deixados em branco.

N Grupos i

(¥ Adicionar Campo  # Eliminar item(s) IExisténc[as Inserir. v [ ] Delimitador + Az

Etigueta de Registo.

1 d@DPR~- S Yvea 7V 42RO O L

Dados Gerais de Processamento

|dentificagdo

Informagéo Codificada B | 920 EstadodoRegisto m o,
Informagde Descritiva

i 921 Tipo de Documento m 9
Entradas Relacionadas - Séries ... = [[] 922 Nivel Bibliografico M m

Imagem 38 - Etiqueta de registo (DVD)

Se por alguma razéo os dados apresentados ndo corresponderem a informacao existente na ilustracdo anterior,
deve fechar-se o registo sem gravar e voltar a criar um novo, confirmando que se seleciona o modelo de reco-

lha de dados certo [Material de Projeccédo e Video].
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4.4.3.2. DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO

A informacdo respeitante aos dados gerais de processamento € registada em dois locais: no grupo Dados
gerais de processamento e campo 100 do grupo “Informacgao codificada”. Deste modo, € necessario garan-
tir a conformidade dentro de cada registo, como ilustra a Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equi-

valéncia (grupo Dados gerais de processamento e Informacéo codificada), apresentada na pagina 38.
Devido a correspondéncia entre estes dois campos, aconselha-se que sejam preenchidos seguidamente.

No que concerne ao Tipo de data de publicacédo, a letra deve ser registada em minuscula, em conformidade

com as situagdes apresentadas na Tabela 20 - Tipo de data: cédigo Dados gerais de processamento.

Dados gerais de processamento e campo 100: datas de publicacao
(MATERIAL DE PROJECAO E VIDEO)

Ocorréncia Tipo de data

(Cabdigo)
— A data da obra é conhecida e/ou vem expressa na obra. d
— O recurso foi publicado provavelmente em determinado ano.
— A data ndo vem expressa na obra, sendo portanto incerta ou desconhecida. f

— Entre a data de producgéo/gravacéo 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 Data de publicacdo 1 devera ser sempre preenchido. Nele deve colocar-se:

— a data da obra quando expressa ou quando apesar de ndo vir expressa ela é conhecida (cédigo “d”);
— a data mais recuada, quando se trata de uma data desconhecida ou incerta (codigo “f”);

— a data de distribuicdo quando esta difere da data de producao (codigo “i”).

O campo Data de publicacado 2 deve:

— ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “d”;
— ser preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando a publicacdo é incerta,
tipo de data “f”;

— preenchido com a data de produ¢do quando esta difere da data de distribuicéo, tipo de data “i”.

Os campos acima referidos sdo preenchidos somente com nimeros e/ou espagos em branco. Em nenhuma

situacao se aplica parénteses retos, pontos de interrogacdo ou qualquer outro sinal grafico.

Neste tipo de recurso continua a estar em conformidade o preenchimento destes campos com a informacdo a
registar no campo 2107d, como sera demonstrado mais a frente (cf. Imagem 39 - Campos data de publicacdo

material de projecao e video, pagina 108).

O sistema prevé trés posi¢cdes para o Codigo de audiéncia no campo 100, situado no grupo Informacéo codi-

ficada, somente devera ser preenchido o Cédigo de audiéncia 1. Na RBE, a semelhanca dos recursos ja
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anteriormente apresentados, sao aplicados os cédigos de audiéncia em letra mindscula os supracitados no pon-
to 4.2.3.2 (consultar pagina 40). O coédigo 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 publicacdo oficial, este 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

codigo “d”.

No que diz respeito aos restantes campos, estes sdo de preenchimento automatico ou devem ficar em branco,

tal como aparecem na base, ndo sendo objeto de qualquer intervencdo pelo catalogador.

No grupo “Informacéo codificada”, ainda devem ser preenchidos os campos referentes a lingua da publicacéo
(101) e ao pais da publicacdo (102). Estes dois campos aparecem preenchidos com a informacdo de obras

publicadas em Portugal e em portugués.

Como ja mencionado, o Manual UNIMARC estabelece o campo 101 Lingua de publicacdo como sendo de

preenchimento obrigatoério.

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 publicacdo (101) deve-se acrescentar tantos subcampos j Lingua das legen-
das quanto os necessarios, de acordo com a instrugdo contida na fonte de informacao, especialmente no con-

tentor, relativamente a presenca de legendas e lingua das mesmas.

Exemplo 44
101 Lingua da Publicagio [11!\apor 101 Lingua da Publicagio [ ,Po,nanapor 101 Lingua da Publicagio 1l AaengAjpDri\j
. a Lingua do texto, banda sonora, etc.  [1] |eng a Lingua do texto, banda sonora, etc. [1] eng
a Linguado texto, banda sonora, ete.  [1] por
a Lingua do texto, banda sonora, etc.  [2] |fre j  lingua das legendas [1] per
Obra em lingua original, neste caso em
portugués. a Lingua do texto, banda sonora, etc.  [3] por j  Lingua das legendas [2] fre

Obra original em lingua portuguesa, inglesa e Obra original em lingua inglesa, com legendas em
francesa (obra multilingue) portugués e francés

O campo 102 Na Pais de publicacédo deve ser preenchido de acordo com a Tabela 3 - Cédigos dos paises:

campos dados codificados (pagina 41). Se nao for possivel determinar o pais, deve colocar-se a informacao PT.

4.4.4. IDENTIFICAGAO

Relativamente ao grupo “ldentificagdo”, acrescenta-se o identificador de registo, caso este néo tenha sido

gerado automaticamente, pois € um campo obrigatorio.

Neste tipo de material, deve ainda ser preenchido o campo 071 N.°© do editor com o numero de registo que
aparece, normalmente, inscrito no contentor do recurso, principalmente no selo da IGAC (Inspecao-Geral das
Atividades Culturais). Este regista-se no ™a, a ndo ser que se saiba que é errado e, nesse caso, regista-se

antes no ~z. O indicador deve ser alterado para 4, no caso dos filmes.
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Exemplo 45
001 Identificador do registo 1]
071 N2 do Editor il 4 1 Ay1assy03
1355/0
2 Niimero do editor m B0

Grupo “ldentificacdo” de um filme, com o registo do respetivo nimero e os indicadores posicionados de forma adequada.

4.4.5. INFORMAGAO DESCRITIVA

Os campos pertencentes ao grupo “Informacao descritiva” dizem respeito as zonas de titulo e mencgao de res-
ponsabilidade, zona de edicdo, zona de publicacdo, producédo e distribuicdo, zona da descricdo fisica e zona da

colecgao.

4.4.5.1. CAMPOS TITULO E MENGAO DE RESPONSABILIDADE

Para o recurso material de projecao e video a fonte principal de informacdo é o préprio recurso, bem como o
contentor onde ele se encontra alojado ou qualquer material textual acompanhante. Qualquer informacgao reti-

rada de outra fonte que néo a referida, deve ser registada entre parénteses retos ([]).

Os campos nao preenchidos deverédo ser apagados.

4.4.5.2. TituLo(s)(campo 200)

Em relacdo ao campo titulo, este agrega os dados que dizem respeito a zona de titulo e mencado de responsabi-
lidade. Para o preenchimento destes subcampos o catalogador deve obedecer ao que se encontra referido no

ponto 4.2.5.2 (pagina 45), quanto a ortografia, pontuacado e uso de delimitadores.

Quando um filme tiver sido baseado numa obra literaria, ou outro tipo de obra, deve estabelecer-se uma liga-
¢cao entre os registos, através do campo de ligacdo 452 Edicdo em suporte diferente, no grupo “Entradas

relacionadas-outras”.

4.4.5.3. TITULO PROPRIO E TITULO PROPRIO DE OUTRO AUTOR (CAMPO 200 ™a E /\c)

O titulo proprio é descrito conforme aparece na fonte de informacao 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 ™d.

Deve prestar-se atencao aos titulos 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 reune 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 c — titulo préprio de outro autor seguido do
subcampo f — Primeira mencado de responsabilidade. Quando outros responsaveis estiverem presentes

deve-se adicionar o subcampo g.

Para uma correta visualizagdo dos registos e, consequentemente, uma eficaz recuperagdo da informacéo deve-
se ter em atencdo o posicionamento dos subcampos, tornando necessario o seu ordenamento para que fiquem
com a seguinte disposicao:

» Obras do mesmo autor: 200 Na™~bNa~ant

» obras de varios autores: 200 NaNbN AN

» obras de vérios autores com outras menc¢des de responsabilidade: 200 ~aNb NG NMNg

Quando nao existe um titulo préprio, o catalogador deve atribuir um titulo, pois este € um campo obrigatoério,
sem o qual ndo se podera fazer um registo catalografico. Este titulo é colocado dentro de parénteses retos.
Primeiramente dever-se-a procurar numa fonte externa, como por exemplo, as paginas de livrarias em linha e
escolher aquele que é mais usado. Caso ndo 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.

4.4.5.4. INDICAGAO GERAL DA NATUREZA DO DOCUMENTO (CAMPO 200 ™b)

O subcampo b Indicacdo 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 projecao e video a desig-
nac&o genérica a inscrever é Filme?!, sem parénteses retos, uma vez que o sistema aplica-os automaticamente.
Este subcampo ndo aparece por defeito na folha de recolha de dados, sendo necessario adiciona-lo e mové-lo

para a posi¢cdo imediatamente a seguir ao subcampo a, ou ao primeiro ™a, no caso de varios titulos.

4.4.5.5. TiTULO PARALELO (CAMPO 200 ™d)

Neste tipo de recurso, considera-se um titulo paralelo um titulo em lingua original que figure na fonte principal
de informacao. No caso de existirem varios titulos paralelos, estes transcrevem-se pelo relevo tipografico ou

pela sua sequéncia na fonte de informacéo.

4.4.5.6. INFORMAGAO DE OUTRO TITULO (CAMPO 200 "e)

Relativamente a informacao de outro titulo, este é considerado quando ocorre uma ligacdo e subordinacdo a

uma palavra, expressao ou grupo de letras.

2! Nas Bibliotecas que ainda possuem e catalogam cassetes VHS, ou similares, a expresséo a registar neste subcampo devera ser Registo video.
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Este subcampo é preenchido quando no préprio recurso ou no contentor tiver subtitulos ou titulos subordinados
presentes. Deve ser iniciado sempre por letra mindscula. A ocorréncia de mais do que uma informacédo de outro

titulo, requer a adicdo de um novo subcampo e.

4.4.5.7. MENGAO DE RESPONSABILIDADE

Segundo as Regras de Catalogacdo, a mencdo de responsabilidade é o “nome(s), expressdo(6es) ou grupo(s)
de caracteres relativos a indicacdo e/ou funcdo de todas as pessoas, coletividades ou familias responsaveis,
quer pelo conteudo intelectual ou artistico de uma obra, quer pela realizacdo, ou para a qual tenham colabora-

do” 22

As mencdes de responsabilidade sdo registadas da mesma forma como os titulos, ou seja, a informacdo é

transcrita tal como surge na fonte de informagéo considerando a ortografia antiga.

Os subcampos que dizem respeito ao registo das responsabilidades sdo o ~f e ©~g. Evidencia-se que para cada
registo s6 devera constar um subcampo f por cada ™a e tantos g quanto os necessarios. Independentemente
da sua natureza, ou seja, da funcdo inerente a responsabilidade, esta é transcrita tal como surge no recurso.
Assim, neste tipo de recurso somente deverdo ser inscritas as funcdes de realizador, produtor e animador,

pela ordem apresentada. Os intérpretes nao sao aqui considerados, o seu registo faz-se em notas.

O realizador é mencionado como responsabilidade principal (™f) e os produtores e animadores como secunda-

rios.

Para o preenchimento dos subcampos supracitados continua a ser importante 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 funcdo regista-se o primeiro, ou o de maior relevo tipografico, seguido da
expressao ... [et al.]. As expressOes de ligacdo sado transcritas tal como aparecem na fonte, mas se o nome de
pessoa ou coletividade nédo aparecer ligado a fungédo, esse dado deve ser indicado dentro de parénteses retos
(Exemplo 46).

Exemplo 46
200 Titulo [l 1% "aPedro e o lobo’ bFilme* fprodutor] Walt Disney 20 Titulo [1] 1 # aHeidi*bFilme"ea caminho da montanha”allarco® ea despedida
Ped lob Heidi

a  Titulo préprio [ e e ot a  Titulo prdprio 1] =
b Indicagdo geral da natureza do g P p  Idicagéo geral da natureza do n Filme

documento i documento
i Primeira mengdo de o [produtor] Walt Disney e Informagdo de outro titulo 1 Pe

responsabilidade

Ma
2. Thulo préprio e

despedid
¢ Informagdo de outro titulo [ f BRI

Neste CD estdo 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 apds o primeiro "a.

22 Regras de Catalogagéo, pag. 964.
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4.4.6. EDIGAO

Para aferir a informacdo sobre a edicdo, o catalogador deve utilizar o préprio recurso, bem como o contentor

onde o0 mesmo se encontra alojado.

No campo 205 Mencéao de edicao os numeros romanos terdo de ser substituidos por nidmeros arabes. A adi-

¢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

informacao ai registada.

4.4.7. CAMPOS PUBLICAGAO, PRODUGAO, DISTRIBUIGAO

Nesta zona a informacédo a registar é recolhida através do proprio recurso, no contentor ou no material acom-

panhante, caso este Ultimo exista.

4.4.7.1. LUGAR DE EDIGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 210 ™a) E EDITORA (CAMPO 210 "C)

Para o registo do lugar de edicdo 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 parénteses retos e a menc¢ao da funcdo de distribuidor, na forma abre-
viada ([distrib.]).

4.4.7.2. DATA DE PUBLICAGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 210 ™d)
As datas inscritas no subcampo d — “Data de publicacao, distribuicdo, etc.” sdo em numeracado arabe.

Para além deste requisito, outros ainda se encontram vertidos no ponto 4.2.7.3 (pagina 55) que o catalogador

deve ter em consideragéo para o preenchimento do subcampo anteriormente referido.

Neste subcampo o catalogador tem permissao para utilizar hifenes e pontos de interrogagao, bem como parén-
teses retos, ao invés do que se verifica nos campos de dados codificados, conforme ja explicado na Tabela 6 -
Ano de publicacdo (campo 2107d, na pagina 56).

A nao ocorréncia de qualquer tipo de data implica uma consulta externa a bases de dados, por exemplo, Biblio-

teca Nacional, distribuidoras, etc..

A informacgéo registada neste campo deve estar em consonancia com o preenchimento dos subcampos 931,
932, 933 e campo 100.
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| Data de publicacao: material de projecéao e video
Relacéo entre os diferentes campos

Material de projecédo e video publicado em determinado ano

Material de projecéo e video provavelmente publicado em determinado ano

Dados gerais do processamento :> Campo 2107d

I I L [_Ano certo e presente na obra
1111

. L L —Ano certo recolhido noutra fonte
-Tipo de data || -Data de publicagéo 1 || - Data de publicacéo 2 [1111]

d 1111 em branco —Ano provavel
[11117]
—Ano préximo
[ca 1111]

Material de projecédo e video com data incerta ou desconhecida

Dados gerais do processamento :> Campo 210°Nd*
1 _bata d bii 50 11| - Data d bii 40 2 L[ _ pécada provavel
. —Data de publicacéo — Data de publicagéo
-Tipo de data 1511 ¢ 1’1)11 ¢ [111-7]
f - B — Década certa
Ano mais recuado Ano mais recente [111-]

Material de projecédo e video publicado, contudo, existe uma grande diferenca entre as datas de

producdo/gravacao
Dados gerais do processamento :> | Campo 2107d
L I — I — |
~Tipo de data || —Data de publicagéo 1 [| - Data de publicacéo 2
. 1111 1111 1111#[distrib.#1111]
! Data da distribuicdo Data de producédo

Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espac¢o em branco
* Podem ser aplicadas as datas de década provavel, década certa, ...

Imagem 39 - Campos data de publicagdo material de projecéo e video

4.4.8. CAMPOS DE DESCRIGAO FISICA

A fonte estabelecida para o preenchimento dos subcampos inerentes a descricéo fisica € o proprio recurso, o

contentor ou o material acompanhante, caso exista.

4.4.8.1. DESCRIGAO FisICA (CAMPO 215 ™a)

Neste subcampo regista-se o nimero de unidades fisicas de um filme ou de um registo video sempre em nume-

racdo arabe, incluindo a designacédo especifica do tipo de recurso, ou seja, DVD, cassete, etc...

Além da designacédo especifica do tipo de recurso, se este estiver dependente de uma informacédo adicional, o

nome comercial ou outra indicacdo de um sistema técnico determinado é registado entre parénteses curvos.
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Assim, a informacao a registar deve apresentar-se da seguinte forma: cassete (VHS) ou DVD, conforme o caso.

Outra informacéo a ser inscrita neste subcampo diz respeito ao tempo de visionamento do recurso, que deve
ser registado dentro de parénteses curvos, conforme abaixo se ilustra no Exemplo 47. Quando o recurso é
composto por duas ou mais unidades e em cada uma delas vem mencionada a sua duracdo, a mesma deve ser
registada separada por virgula. No entanto, se a duracdo for igual nas duas unidades, regista-se apenas a

duracdo uma vez, seguida da palavra cada.

Exemplo 47
215 Descricdo fisica (11 # # 31 DVD {120 min,)*cson, color, 215 Descrigdo fisica [l ## *al cassete (VHS) (ca 31 m)*cson,, color,
1 IVD (120 min.} \ g 1 cagsete (VHS) (ca 31 m)
a Destricho fisica ] | ‘ a  Descrigio fisica [
300, eolor. e ees son., color.
¢ Outras indicades fisicas 1 1 ¢ Outras indicagdes fisicas 1]
Uma unidade DVD, com 120 minutos de duracdo Uma unidade cassete video, com uma duragdo aproximada de 31
(informacéo expressa no contentor). minutos (a informacdo ndo vem expressa nem foi possivel determinar a
Filme colorido e com som. mesma com exatiddo e, por isso, regista-se a sua indicacdo aproximada
(ca)l].
Filme colorido e com som.
T . 215 Descrigdo fisica 1] % # a2 DVDs (ca. 90 min, cada)®cson,, color.
35 Deserigio fisica [ ' *a2DVDs (131, 35 min)* cson, calor, ) U [ )
n s 2 OVDz (ca. 90 min. cada)
2 IVDs (131, 35 min.) 3 Desdicio fisica m -
2 Destrigdo fisica 1] ‘
son., color.
¢ Outras indicagdes fisicas pp e
o 3on., color,
¢ Qutras indicaqdes fisicas Ll '
Recurso composto por duas unidades de 131 e 35 minutos, Recurso composto por duas unidades com aproximadamente 90 minutos
respetivamente. cada uma.
Filme colorido e com som. Filme colorido e com som.

4.4.8.2. OUTRAS CARACTERISTICAS FISICAS (CAMPO 215 ¢)

Para o preenchimento deste subcampo inscrevem-se os pormenores relativos ao recurso, tais como caracteris-

ticas do som e cor, pela ordem a seguir apresentada.

No que diz respeito as caracteristicas do som, regista-se a abreviatura “son.”, seguida de virgula e logo apds
esta, separada por um espaco a informacao relativa a cor, assim, regista-se a abreviatura “color.” ou a abrevia-

tura “p. & b.” (com espacos), indicando assim se 0 recurso é a cores ou a preto e branco, respetivamente (cf.
Exemplo 47).

4.4.8.3. MATERIAL ACOMPANHANTE (CAMPO 215 Me)
Este campo refere-se ao material que acompanha o recurso, mais especificamente um folheto, um guiéo, etc...

A guantidade do material acompanhante é sempre registada em numeracao arabe, seguido do nome do mate-

rial acompanhante e a descricdo 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 indicacdo de colecdo, o registo desta é obrigatério, uma vez que é um

elemento que é recuperado, permitindo o acesso a informacgao.

Deste modo, quando o recurso a catalogar tiver a informacdo de cole¢cdo, 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 € o que se encontra descrito

no ponto 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 apligue algumas das condicGes a seguir vertidas, é necessario adicionar a respetiva nota, conforme

exposto na Tabela 21 - Estrutura das Notas (Bloco 3--) material de projegéo e video.

NOTAS: MATERIAL DE PROJECAO E VIDEO

Nota a criar

Situacao

Texto da nota

300
Nota geral

Obras legendadas: registar quando um recurso tiver
a informacao de que é legendado em portugués

Legendado em portugués

304
Titulo

Quando o titulo original ndo foi registado em 200™d
e é considerado importante para identificar o docu-
mento.

Tit. orig.:#nome da obra original

322

Respons. Artisticos e
Técnicos

Indicam-se as pessoas diferentes do elenco, que
contribuiram para a producédo artistica ou técnica e
que nao tenham sido mencionados na mencao de
responsabilidade, como autores da mdudsica ou da
fotografia, desde que sejam reconhecidos.

Antecede-se qualquer nome ou
grupos de nomes com uma men-
cdo da funcdo desempenhada,
seguida de dois pontos e sem
espago.

323
Nota ao elenco

Os nomes dos atores, intérpretes, narradores, apre-
sentadores, etc...

Registar apenas os nomes dos
atores, intérpretes, narradores,
etc..., separados por virgula.

327
Nota de conteddo

Recurso que reuna varios episodios dentro de uma
colecao.

Registar apenas cada titulo do
episédio num ™a diferente.

Informacédo sobre os utilizadores a quem se destina
0 recurso, se esta informacado estiver expressa no

333 .
item. .
Potenciais utiliza- R . ) Para maiores de AA anos
Ter em atencdo a conformidade com o preenchi-
dores e A .
mento do cédigo de audiéncia em dados gerais do
processamento.
Registar quando no recurso esti-
334

Nota de prémios

Sempre que um filme ganhe um prémio

ver informagdo que diz respeito a
prémios ou galarddes atribuidos
ao exemplar

# Representa um espago em branco

Tabela 21 - Estrutura das Notas (Bloco 3--) material de proje¢éo e video
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A adicdo de pontuacédo nas notas deve corresponder a mesma pontuagdo da zona respeitante.

Ainda relativamente ao uso do campo notas, sdo admissiveis o uso de outras, desde que devidamente justifica-

das, previstas nas Regras e, sobretudo, que traduzam um importante acrescento de informacdo para o utiliza-

dor do catalogo.

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 ligagdo entre
0s registos, sempre que a Biblioteca possua o respetivo recurso, para tal, deve ser preenchido o campo 4527t,

com o respetivo titulo da obra correspondente.

4.4.12. TITULOS RELACIONADOS

No que diz respeito aos titulos relacionados, como ja anteriormente referido, este campo é obrigatério. A finali-
dade do preenchimento destes campos resulta na criacdo de pontos de acesso, porém, estes titulos ndo apare-

cem no formato ISBD.

Para a aplicacdo de qualquer titulo relacionado, o catalogador deve consultar a Tabela 8 - Uso do grupo Titulos

relacionados, pagina 63.

4.4.13. ASSUNTOS

O grupo “assuntos” congrega duas fases do tratamento técnico documental: a classificacdo e a indexacdo. Rela-

tivamente a indexacao, esta tem por objetivo representar em linguagem controlada o género do documento.

Para o preenchimento dos campos relativos a indexacdo esta inerente a consulta do documento Politica de
Indexacdo (PC03-02-MO-03) da Biblioteca Municipal de Espinho.

No que respeita a classificacdo, o conteldo do documento é representado perante uma notacdo que emerge de
uma tabela de referéncia que se designa por FIAF (Tabela da Federacdo Internacional dos Arquivos de Filmes).
Esta tabela tem a vantagem de contemplar as obras de ficcdo e ndo-ficcdo, para além da vantagem de poder

ser relacionada com a Tabela CDU.

A adocédo desta tabela faz com que seja necessario adicionar o campo 686 — Outras classificacdes para regis-
tar, no Na a notacdo de acordo com o impresso, bem como o ™2 Cédigo de sistema com a respetiva identifi-

cacao do sistema usado: FIAF.

4.4.14. GRUPO RESPONSABILIDADE INTELECTUAL
A informacéo 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 contrario do

que é inscrito nos campos de titulo e mencao de responsabilidade.
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O procedimento para o preenchimento dos campos deste grupo estdo sedimentados no ponto 4.2.13., pagina
66. Contudo, o catalogador ao estar perante o material de projecao e video, deve somente adicionar o campo
702 e/ou 712 e recorrer a base de dados de autoridades designada “Autores”, certificando que a entrada prin-

cipal se faz pelo titulo do respetivo recurso.

Apenas deve ser acrescentada a corresponsabilidade o respetivo cédigo de funcdo (™4), conforme Tabela 22 -

Cdédigos de funcdo material de projecéo e video.

Tabela de cédigo de fungdes para os campos do bloco 7--

Funcéao cod. Funcéao cod. Funcéao cod. Funcéao cod.
Ator 005 Escritor do guido| 090 Narrador 550 Realizador 300
Diretor 300 Intérprete 590 Produtor 590

Tabela 22 - Coédigos de funcdo material de projecdo e video

4.4.15. Bloco internacional

No grupo “Bloco Internacional” o catalogador deve respeitar sempre a informacdo do campo 801 Fonte de
origem, gerado automaticamente pelo sistema, pois é considerado um campo obrigatério em todos os regis-

tos. Em momento algum deve ser eliminado.

Outro campo a ser adicionado a este grupo é o 859 Imagem da capa ™u. Este subcampo permite acrescentar

o link da imagem da capa do documento sempre que exista.

Exemplo 48
= [7| 859 Imagem dacapa [11 ## %

e [ntTp://wiw.bibliotecacn-espinho.pt//BiblioNET/Upload/92262007.3p0 -
@ [ wu Uniform Resource Location (URL) 1 Lz BT gteeadn espinho. B/ BILT oL/ D] cad E Zhd C &

As imagens deverédo ser guardadas sempre com o numero de registo, sem hifenes ou barra obliqua, como ilus-
tra o exemplo abaixo, que esta presente no contentor, mais especificamente na etiqueta do IGAC Inspecéo-
Geral das Atividades Culturais.

Exemplo 49
g 4 A e Carregar
-{_J-Upload | Filtrar ficheiros | o] X
MNome do Ficheiro | Tamanho
= 52392,jpg 30755 2
= 63792,jpg 28100
[= 75922pg 26936
i [=l76292jpg 4147
(=] 8479271051jpg 23046
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4.5. CATALOGACAO DE REGISTOS SONOROS-MUSICAIS

— Definicdo

“Musica — Contelido expresso por tons ou sons ordenados em sucessdao, em combinacdo, e em
relacdes temporais, para produzir uma composicdo. A musica pode ser escrita (notacdo), execu-
tada, ou gravada em formatos analdgicos ou digitais, com sons vocais, instrumentais ou mecani-
cos que tém ritmo, melodia ou harmonia, nos exemplos incluem-se musica escrita, como partitu-
ras ou partes, e musica gravada, como execucdes de concertos, Opera, e gravacdes em estd-
dio.”*®

A informacgao que se apresenta neste ponto diz respeito a catalogacdo de “registos sonoros musicais”, contudo,
€ necessario ressalvar a situacdo que diz respeito aos “registos sonoros nao-musicais”, uma vez que este
manual ndo vai contemplar este tipo de recurso, dado que a frequéncia de publicacdo ndo é tdo recorrente e,
por conseguinte, também néo existe grande nimero de exemplares, além disso, a catalogacao entre estes dois

é semelhante. Assim, sempre que haja uma diferenca de tratamento a mesma sera explicada.

Todavia, o catalogador ao iniciar a catalogacdo de um registo sonoro ndo musical deve ter em atencao a esco-
lha do modelo de dados e assegurar que esta perante a escolha correta, pois difere do modelo de dados 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 cddigos disponiveis através do icone =, consoante cada registo, como por exemplo o tipo
de texto literario para representacfes ndo musicais. Esta informacdo é relevante, uma vez que podera ser

recuperada e disponibilizada aos leitores invisuais.

No recurso “Registos sonoros Musicais” um aspeto a ter em consideracdo, diz respeito a informacdo que
este reuine. Por vezes este tipo de recurso inclui um CD e um livreto com especificidades do material livro, sus-
citando duvidas ao catalogador para a selecdo do modelo de recolha de dados. Desta forma, cabe ao cataloga-
dor realizar uma pesquisa no catalogo da Biblioteca para tentar aferir qual o procedimento usual, contudo,
deveré igualmente analisar o contelddo do recurso 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 FICHA BIBLIOGRAFICA ENTRADA REGISTOS SONOROS-MUSICAIS

A etiqueta do recurso é a fonte privilegiada de informacdo, uma vez que esta esta sempre associada ao registo.
Nunca se deve catalogar um novo titulo sem primeiro efetuar varias pesquisas no Médulo de Catalogacao.

Os registos devem ser mantidos invisiveis no OPAC até serem validados, como acontece com os demais supor-

tes.

O esquema da ficha bibliografica relativa ao registo sonoro musical é o apresentado na Tabela 23 - Ficha biblio-

grafica: registos sonoros musicais.

2%1SBD, pag. 72
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Ficha bibliografica — Registos Sonoros-Musicais

Entrada Principal CABECALHO

Titulo [Registo sonoro] : complemento de titulo / Mencdo de Responsabilidade ; outras
menc¢des de Responsabilidade. — Edi¢cao / Mencgéo da Responsabilidade pela edigao. -
Corpo de entrada | Local da edigdo : Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edi¢do. — (Titulo da colecdo
; nimero dentro da colegao)

Nota. — Notas

Entrada secundaria (PISTAS)

Entradas secun- | Termos de Indexagéo
darias Classificacdo PCDM
Cota

Tabela 23 - Ficha bibliografica: registos sonoros musicais

A obra de um compositor ou autor forma o seu cabecalho pelo nome do responsavel, respeitando as regras de

catalogacao. Os restantes casos formam o cabecalho pelo titulo da obra.

A auséncia do preenchimento do campo 700 ou 710 é suficiente para que o cabecalho seja gerado corretamen-

te pela base bibliogréfica.

Exemplo 50

FAUSTO Entrada principal

Atrds dos tempos vém tempos [Registo sonoro] / Fausto. - Liskea : Sony Music, 1996, - 2 CD (33 min, 39 seg.; 48 min,, 58 seq) + 1 livrete. - Antdnio Pinto,

quitarras; Ciro Bertini, piana, flautas; Enzo D'versa, tedlados, acordedo; Femando Jdice, baito eléctrico; Jodo Baldo, percussdes, Mario Jodo Santos, bateria; Corpo de entrada
Rahritehizna, quitarras. - CD 1: Carta de Paris; Atrds dos tampas; Europa querida Europa; Delicadamente para ti Foi por els; Rosalinda; All estd a cidadz: O barco

vai de saida; Eu fui ver o campo; Eu tenho um fraquinho por ti Néo canto porque sonhe; Uma cantiga de desemprege; Roupa velha, Levantou-se o araial. - CD

2: Guena é a guerra; Ao som do mar e do venta; Daqui desta Lisboz; Um outro olhar sobre Caas; Coragdes sentidos coragBes; 4 foste linda rose; Carta de um

contratao; A Flober: Judite Rosie; Eu casel com a bonita; Mandamentos do vinha; Navegar, navegar

Musica popular pertuguesa

001 BME20170308162320

071 0*adiedle 2

BDVP 0G0 *a20170103d19% m y0pory0103  ha

0 *apor
*afl
130-FALS (BME) - 99398 200 1 *altrds dos tempos vém tempos*bRegisto sonoro*fFausto

A 210 *alisboa*cSony Music*d 1986
215 *a2 CD (55 min., 39 seq.; 4B min., 56 seq.)*el livrete
323 *alntnio Pinto, guitarras; Ciro Bertini, piemo, flautes; Enzo D'Aversa, teclados, acordedo; Fernando
Jidice, baixo eléctrico; Jodo Balfo, percusstes; Mério Jodo Santos, bateria; Rshritahiana, guitarras
327 0 *aCD 1: Carta de Paris; Atrds dos tempos; Europe querida Eurcpe; Delicadamente para ti; Foi por ela;
Rosalinda; ALl estd a cidade; O barco vai de saidz; Eu fui ver o campo; Eu tenho m fraquinho por ti; Néo canto
porque sonho; Uma cantige de desemprego; Roupa velha; levantou-se o arraial*aCD 2: Guerra € a guerra; Ao 3om do
mar e o vento; Dagui desta Lisboa; Um cutro olhar sohre Caxias; Corapies sentides coracles; Jd foste linda
roga; Carta de um contratado; A Flober; Judite Rosie; Eu casei com a bonita; Mandamentos do vinho; Navegar,
navegar

[606 *aMiaica popular portuguesa
686 *a090*2BIVF

Entrada principal —{[ 70 sz

702 1*aPinto, “bAnténic*4545

702 1*aBertini,*bCiro*4545

Entradas secundarias l—————— | 702 l*aludice,*bFernando*4545

702 1*akversa, *bEnzo de*4590

702 1*aBaléo, *binéat4590

702 1*aSantos, *bMaric Jodo*4590
102 1*3Rehrifahizna*4587
801 *aPT*bBME*c201703084gREC
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4.5.2. CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

Relativamente aos campos de preenchimento obrigatério para o recurso registos sonoros-musicais, continuam
a ser imprescindiveis os campos ja atras referidos no ponto 4.2.2, na pagina 37, para que se materialize a cria-

¢ao de um registo e a validacdo do mesmo.

4.5.3. GRUPOS ETIQUETA DE REGISTO, DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO INFORMAGAO CODIFICADA

Para efetuar uma descrigdo bibliografica de um registo sonoro musical, o catalogador deve analisar diferentes
fontes de informacgédo, uma vez que, este tipo de recurso ndo redne uma fonte de informacgéo Unica. As diferen-
tes fontes sdo por exemplo, “o conteddo do proprio recurso, uma etiqueta afixada no mesmo, um contentor ou

outro invélucro, ou qualgquer outro material textual acompanhante, tal como um manual™*.

4.5.3.1. ETIQUETA DE REGISTO

A informacao que aparece por defeito no grupo etiqueta de registo é regulada pela selegcdo do modelo de reco-

lha de dados e, por consequéncia, ndo é objeto de qualquer alteracéo.

Todavia, no inicio de cada novo registo, o catalogador deve certificar-se que fez a selecao correta, ou seja, o

modelo corresponde ao tipo de documento a catalogar.

Assim, a informacédo referente ao recurso registos sonoros-musicais € 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.

A upes @ Adicorar Campo % Biminar temfs) T B Bicténces | Inseri, v [ ] Delmtador = A+
Etqueta dz Reqiste

1AA0LR- 4w b anlelooad

Dados Gerais de Processamento

|dentficacdo

[rformegéo Codficada B 7 om Estado do Registo

Informacdo Descritiva

@ 921 Tipo de Documento J
Hotas :

Eniradas Relacionadas - Séries . = [ %2 Nivel Bblogrifica m

Imagem 40 - Etiqueta de registo (registos sonoros-musicais)
Se por algum motivo quaisquer dados ndo correspondam a informacdo apresentada na imagem etiqueta de
registo (registos sonoros-musicais) dever-se-a fechar o registo sem gravar e dar inicio a um novo registo, con-

firmando que se seleciona o modelo de recolha de dados certo [Registos sonoros - Musicais].

24 ISBD. p. 57
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4.5.3.2. DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO

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 aquisicdo de
resultados mais fiaveis nas pesquisas estatisticas. Os dados inscritos nestes campos circunscrevem-se a tabelas

definidas, ao invés dos campos nao codificados onde existe uma maior propensao para o registo de erros.

A informacéao relativa aos dados gerais de processamento é registada em dois locais: grupo: Dados gerais de
processamento e campo 100 do grupo “Informacdo codificada”. Assim, é fundamental garantir a conformi-
dade dentro de cada registo como ilustra Imagem 25 - Dados gerais de processamento: equivaléncia (grupo

Dados gerais de processamento e Informacao codificada).
Derivado a consonancia entre estes dois campos, estes devem ser preenchidos seguidamente.

No que diz respeito ao Tipo de data de publicacado, a letra deve ser registada em minudscula, em conformida-
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 publicacédo
(REGISTOS SONOROS)

Ocorréncia Tipo de data

(Cddigo)
— A data da obra é conhecida e/ou vem expressa na obra*. d
— O recurso foi publicado provavelmente em determinado ano.
— A data ndo vem expressa na obra, sendo portanto incerta ou desconhecida. f
— Entre a data de producgéo/gravacéo de um recurso existe uma grande diferenca. i

* Para este efeito, valorizam-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 publicacdo 1 devera ser sempre preenchido. Nele deve colocar-se:

— a data da obra quando expressa ou quando apesar de nao vir expressa ela é conhecida (cédigo “d”);
— a data mais recuada, quando se trata de uma data desconhecida ou incerta (codigo “f”);

— a data de distribuicdo quando esta difere da data de producgéo (codigo “i”).

O campo Data de publicacao 2 deve:

— ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “d”;
— ser preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando o recurso € incerto, tipo
de data “f”;

— preenchido com a data de producgédo quando esta difere da data de distribui¢éo, tipo de data “i”.

Os campos acima referidos sdo preenchidos somente com ndmeros e/ou espagos em branco. Em nenhuma

situacao se aplica parénteses retos, pontos de interrogacdo ou qualquer outro sinal grafico.
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Neste tipo de recurso continua a estar em conformidade o preenchimento destes campos com a informacdo a

registar no campo 2107°d, como sera demonstrado mais a frente.

O sistema prevé trés posi¢cdes para o Codigo de audiéncia no campo 100, situado no grupo Informacéo codi-
ficada, mas somente devera ser preenchido o Coédigo de audiéncia 1. Na RBE, a semelhanca dos recursos ja

anteriormente apresentados, sao aplicados os cédigos de audiéncia b, c, d e m (cf. 4.2.3.2, pagina 38).

Relativamente ao campo Cédigo de publicacéo 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 branco,

tal como aparecem na base, ndo sendo objeto de qualquer intervencdo pelo catalogador.

No grupo “Informacéo codificada”, ainda devem ser preenchidos os campos 101 Lingua da Publicacao e 102

Pais da Publicagao.

Como ja anteriormente mencionado o Manual UNIMARC estabelece o campo 101 Lingua de publicacdo como

sendo de preenchimento obrigatério.

Os campos 101 e 102 aparecem preenchidos com a informagédo de obras publicadas em Portugal e em portu-

gués.

Quanto ao idioma, este refere-se a lingua em que o registo sonoro é cantado. Quando os registos sao cantados
em varias linguas, dever-se-a acrescentar no campo 101, tantos ~a quantos 0s necessarios para as registar.
Ainda em relagdo 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 ndo ter expressédo linguistica, como por exemplo, os instrumentais, deve ser registada a
lingua do material acompanhante no ™. Este Gltimo subcampo s6 deve ser utilizado na auséncia de informagédo

a registar no ™a.

O campo 102™a deve ser preenchido somente com os codigos determinados no Apéndice B do manual UNI-
MARC. Todos os cdédigos do pais de publicacdo séo registados em mailsculas como se pode verificar através da
Tabela 3 - Codigos dos paises: campos dados codificados da pagina 41, onde estao alguns exemplos. Caso apa-

reca algum recurso publicado num pais diferente do que consta na lista, o catalogador deve consultar o seu
o

codigo que se encontra disponivel no botédo .

4.5.4. IDENTIFICAGAO

O grupo “ldentificacdo” retne dados relativos a zona do ldentificador do registo (001) e Numero do editor
(071).

No que diz respeito ao identificador do registo, um dos campos deste grupo, é obrigatério a sua aplicacao.
Ao adicionar um novo registo, o campo identificador 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 acéo pela parte do catalogador, uma vez que é de preenchimento

automatico.

Igualmente neste grupo, regista-se o niumero de referéncia do editor, normalmente um simbolo alfabético e/ou
numérico que vem no proprio item. Se existirem espacos, estes devem ser respeitados, assim como pontos,

hifenes ou qualquer outro sinal.

Exemplo 51
0L N do Edter B e FATRL Ry [1 [o|[1] »acD &.550208
a Nimero do editor M1 CAEH) & a Nimero do editor [y | €0 B8-350208

Se o item apresentar ainda a indicagéo de um ISBN ou de um ISSN, o mesmo deve ser registado nos respeti-
Vvos campos, a saber: 010 e 021, conforme os procedimentos estipulados para o preenchimento dos mesmos

em cada um dos capitulos proprios referentes ao tipo de material a que melhor se adaptam.?®

4.5.5. INFORMAGAO DESCRITIVA

No grupo “Informagdo descritiva” estdo acondicionados os campos afetos as zonas de titulo e mencgéo de res-
ponsabilidade, zona de edicdo, zona de publicacdo, producéo e distribuicdo, zona da descricédo fisica e zona de

colecgao.

4.5.5.1. CAMPOS TITULO E MENGAO DE RESPONSABILIDADE

A informacado que diz respeito ao titulo e mencgéo de responsabilidade é inscrita no grupo “Informacado descriti-
va”, no campo 200. Algumas das regras comuns que foram elencadas no recurso monografia continuam a ser

aplicadas neste recurso que agora se descreve — ver ponto 4.2.5.1.

A fonte preferencial de informacédo para o preenchimento destes campos deve ser o conteddo do préprio recur-
so, uma etiqueta afixada no mesmo, um contentor ou outro invélucro, ou qualquer outro material textual
acompanhante, tal como um manual. Outra informacdo pertinente retirada de outra fonte deve ser registada

entre parénteses retos([]).

Os campos nédo utilizados devem ser eliminados.

4.5.5.2. TituLo(s) (campo 200)

O campo 200 agrega informacao que diz respeito a zona de titulo e mencao de responsabilidade. Para o preen-
chimento dos subcampos presentes neste campo foram ja anteriormente referidas, no ponto 4.2.5.2, algumas
regras comuns, nomeadamente a ortografia, ao uso de maiulsculas e minusculas e pontuacdo, que continuam a

ser aplicadas no recurso agora descrito.

2% para o registo de um nuimero correto de ISBN consultar a pagina 42 e para o ISSN ver pagina 77.
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Os campos que aparecem na folha de recolha de dados de uma forma predefinida que nao sédo alvo de qualquer
insercdo de dados, devem ser eliminados. Ao contrario, apoés analise do recurso, caso se verifique a existéncia

de alguma informacdo importante, devem-se adicionar os subcampos respetivos para a registar.

4.5.5.3. TITULO PROPRIO E TITULO PROPRIO DE OUTRO AUTOR (CAMPO 200 ™a E /\c)

Sendo o titulo préprio o titulo principal de um recurso este é registado de acordo com as regras anteriormente

referidas.

O titulo proprio deve incluir referéncias sobre a musica, a numeracédo e a data da composicdo quando este é

composto por uma palavra ou frase genérica, ndo sendo considerado, portanto, um titulo distintivo.?®

Note-se que termos como “Concerto de Camara”, “Konzertiick”, “little suite”, sdo considerados distintivos, nes-
te caso as expressodes a que se refere o paragrafo anterior sdo tratadas como informacao de outro titulo assim

como sao tratadas desta forma se o titulo préprio for, por si s6, distintivo.

Exemplo 52
i all *bReqi A jeci I = . L
200 Titulo [1] 1 # "aScheherade’bRegisto sonoro™ ecapriccio espagnal™fl 200 Titulo [1] |1 # AaFano concerton 1 bRegisto sonoro* dCaprccioaien’
. L Scheherade
a Titulo proprio [ § . Piane concerte n.° 1
a  Titulo proprio 1
Indicaco geralda natureza do | Regiata sanoro Indicagdo geral da natureza do Registo sonoro
documento documento U
capricein espagnol iccio itall
e Informagdo de outro titulo 1 ’ = d Titulo paralelo il Capriccic itallen
Titulo distintivo Titulo ndo distintivo e com titulo paralelo

Quando num recurso estiverem presentes determinadas especificidades, mais concretamente aquelas que estdo
vertidas na Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias, o catalogador deve ter sempre as mesmas em considera-

cao 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 respetivo numeral por extenso, de acordo com o que esta

preconizado na tabela anteriormente citada.

Quando um recurso apresenta um titulo comum e varios subtitulos, sdo aplicados os procedimentos plasmados

no Exemplo 7, pagina 47. Deste modo, os campos e subcampos a utilizar devem seguir esta ordem:

— 200Ma: titulo comum;
— Campo 327 — Notas de conteldo — indica-se uma nota para cada titulo;
— Titulos relacionados — campo 517 outras variantes do titulo — abre-se tantos ™ a quanto os titulos, de

forma a torna-los recuperaveis.

Porém, se o recurso se apresenta com um titulo coletivo, mas reune obras de diferentes autores, o procedi-

mento é o que se encontra estabelecido no Exemplo 8 (pagina 47). Assim, os campos a ser aplicados sédo:

26 Estes termos podem ser, por exemplo, Capriccio, Concerto, Intermezzo, Magnificat, missa, movement, muziek, noturno, requiem, Stiick,
sinfonia, suite, Te Deum, trio sonata
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— Campo 200M™a — titulo comum;
— Campo 327 Notas de conteddo — inscreve-se os respetivos titulos e autores, separados por barra
obliqua espaco;

— Campo 517 — Outras variantes de titulo — adiciona-se um ™a para cada titulo;

No que concerne a um recurso sem titulo coletivo, que redune varios titulos do mesmo autor deve adicionar-se

tantos subcampos a quanto 0os necessarios.

— Obras do mesmo autor: 200™a™a™anf

— Quando varios titulos tém varias autorias diferentes o primeiro titulo é indicado no subcampo a,
seguido da indicacdo do(s) seus responsavel(eis) (™f). O titulo de outro autor é aplicado no sub-
campo(c) seguido do responsavel respetivo. Para que se concretize uma recuperacédo fiavel da
informacado é necessario proceder a respetiva ordenacdo dos campos, ficando estes com a confi-
guracao abaixo.

— Obras de varios autores: 200™anf e f

Quando um documento nado possui titulo coletivo e as obras individuais sdo em grande numero, registam-se os

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 consideracdo o esquema da

Imagem 26 - Procedimentos relativos ao registo de titulo(s), na pagina 48.

4.5.5.4. INDICAGAO GERAL DA NATUREZA DO DOCUMENTO (CAMPO 200b)

O subcampo b Indicacdo 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 registos sonoros musicais a designa-
¢do genérica a inscrever € Registo sonoro, sem parénteses retos, uma vez que o sistema aplica-os automati-
camente. Este subcampo ndo aparece por defeito na folha de recolha de dados, sendo necessario adiciona-lo e
mové-lo para a posi¢cao imediatamente a seguir ao subcampo a. A expressao referida regista-se sempre com

inicial maiuscula.

4.5.5.5. TiTULO PARALELO (CAMPO 200 ™d)

Quando um recurso apresenta um titulo paralelo, isto €, um titulo original numa lingua que nao seja o portu-

gués deve-se seguir o procedimento que esta descrito no ponto 4.2.5.4 (pagina 50).

4.5.5.6. INFORMAGAO DE OUTRO TITULO (CAMPO 200 "e)

A existéncia de informacdo de outro titulo pode ser indicada através de uma palavra, expressao ou grupo de

letras, ligado ou subordinado ao titulo proprio.

O subcampo e é preenchido se o recurso apresentar subtitulos ou titulos subordinados afetos ao proéprio
recurso ou mesmo no contentor. Este subcampo inicia-se sempre por letra mindscula. A existéncia de varios

subtitulos implica a adicdo de novos subcampos e.
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4.5.5.7. MENGAO DE RESPONSABILIDADE

Para o preenchimento do subcampo f Mencdo de responsabilidade, sdo consideradas as “pessoas ou coleti-
vidades que desempenhem fun¢des importantes na criacdo intelectual do registo sonoro (por exemplo, 0s escri-
tores das obras faladas, compositores das obras musicais, colecionador de material sonoro em campo, pessoas
ou coletividades relacionadas com a interpretagdo ou outra responsabilidade intelectual e/ou artistica) (...) nos
casos de certos registos sonoros de géneros musicais como “musica popular, rock, jazz, registam-se tais men-
¢des como mencgdes de responsabilidade. Também devem ser registados os intérpretes principais da musica

dita “séria” ou “classica”, como solistas, orquestras e maestros.”’

Toda a informacgdo que diz respeito as mencdes de responsabilidade, nomeadamente a ortografia, é transcrita

tal como aparece na fonte de informacgéao.

Os subcampos a aplicar para registar as responsabilidades sdo o ~f e ~g. Todos 0s registos deverao ter
somente um subcampo f por cada ™a e tantos g quanto os necessarios. O subcampo f serve para registar

a primeira mengéo de responsabilidade independentemente da sua funcdo. (Ver Exemplo 11, pagina 51).

Para o preenchimento destes subcampos o catalogador deve continuar a respeitar o que esta sedimentado no

exemplo anteriormente citado, mais concretamente:

— Mencgbes de responsabilidade devem ser transcritas tal como figuram no recurso. Assim, a ocorréncia
de expressbes com ligacdo ao nome do responsavel séo transcritas tal como se encontram na fon-
te. (Ex.: adaptacao de textos..., por...,);

— Quando existem varios responsaveis de uma mesma funcao, até trés, sao registados todos os nomes
separados por virgulas;

— Caso o recurso tenha mais de trés responsaveis, é registado o nome do primeiro seguido de reticén-

cias e da expressao latina abreviada et alli dentro de parénteses retos: ... [et al.].

Quando néo referida na fonte, é necessario adicionar uma expressao de ligacdo a responsabilidade, para tornar

esta compreensivel. Esta devera ser inscrita dentro de parénteses retos.

As mencbes sao registadas pela ordem que a ISBD considera légica, assim, deve ser respeitada a seguinte

ordem de apresentacgéo:

compositor(es) da musica;

Autores do texto;

executantes, pela ordem: solistas/ atores/ declamadores;
coro;

maestro do coro;

orquestra;

maestro da orquestra;

diretor de producéao teatral;

N

produtor de grava¢cdes de mdsica popular.

2" Regras de Catalogagéo, pag. 247
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4.5.6. EDICAO

A fonte preferencial de informacdo para o preenchimento do campo 205 deve ser o conteddo do proprio recur-
so, uma etiqueta afixada no mesmo, um contentor ou outro invélucro, ou qualquer outro material textual

acompanhante, tal como um manual.

Este campo n&o aparece por defeito na folha de recolha de dados. A ocorréncia de dados no recurso sobre este
campo faz com que seja necessario a sua adi¢cdo. Contudo, a mencédo de edicdo s6 deve ser usada para edicbes

para além da primeira.

O procedimento a aplicar para o preenchimento deste campo deve ser o que esta apresentado no ponto 4.2.6,

pagina 52.

4.5.7. CAMPOS PUBLICAGAO, PRODUGAO, DISTRIBUIGAO

A recolha de informacao para o preenchimento desta zona deve ser o conteddo do préprio recurso, uma etique-
ta afixada no mesmo, um contentor ou outro invélucro, ou qualquer outro material textual acompanhante, tal

como um manual.

4.5.7.1. LUGAR DE EDIGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 2107a)

O preenchimento deste subcampo a deve obedecer ao que se encontra exemplificado no ponto 4.2.7.1. na

pagina 53.

4.5.7.2. EDITORA (CAMPO 2107C)

A informacdo a registar neste subcampo deve estar de acordo com o0 que as regras de catalogacdo preconizam,
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, ndo prevendo diferentes formas de registo.

Para o registo do nome das editoras inicia-se sempre com letra mailscula, a excecdo das preposi¢cdes, portu-

guesas e estrangeiras, que ndo se encontrem no inicio da frase.

Nao 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 aplicagdo de siglas, as edi¢cbes de

autor, a impossibilidade de determinar o nome do local e do editor.

4.5.7.3. DATA DE PUBLICAGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 2107™d)

O preenchimento do subcampo d para os registos sonoros musicais deve seguir o que esta estabelecido no

ponto 4.2.7.3. (pagina 55). Neste subcampo aplica-se sempre a numeracédo arabe.

Quando € incerta a data do recurso, o catalogador deve consultar o procedimento que esta descrito na Tabela 6

- Ano de publicagao (campo 2107™d) datas provaveis, pagina 56.
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Neste campo regista-se a data de edi¢io ou a de fonograma (®®). 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 os dados inseridos neste subcampo devem estar uniformizados com o preenchi-
mento dos subcampos 931, 932 e 933 e campo 100.

Data de publicacao: registo sonoro
Relacédo entre os diferentes campos

Registo sonoro publicado em determinado ano

Registo sonoro provavelmente publicado em determinado ano

—

Dados gerais do processamento Campo 2107~d*

—Ano certo e presente na obra
1111
—Ano certo recolhido noutra fonte
[1111]
—Ano provavel
[11117]
—Ano préximo
[ca 1111]

-Tipo de data
d

—Data de publicagéo 1
1111

— Data de publicagéo 2
em branco

Registo sonoro com data incerta ou desconhecida

—

Dados gerais do processamento Campo 210"~d*

L 1 _bata d bii N 1J Data d bii 40 2 L | _ Década provavel
. —Data de publicacao — Data de publicacao
-Tipo de data 1511 ¢ 1’1)11 ¢ [111-7]
f - - — Década certa
Ano mais recuado Ano mais recente [111-]

Registo sonoro publicado, contudo, existe uma grande diferenca entre as datas de produ-
cao/gravacao

Dados gerais do processamento :>
— Data de publicagéo 2
1111
Data de producédo

Campo 210"d

|| -Data de publicacado 1 ||
1111
Data da distribuicdo

-Tipo de data

i 1111-1111

Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espac¢o em branco
* Podem ser aplicadas as datas de década provavel, década certa, ...

Imagem 41 - Campos data de publicagdo-Registos sonoros musicais

4.5.8. DESCRIGAO FiSICA

Para o preenchimento desta zona a fonte de informacdo deve ser o proprio recurso, o contentor ou outro invo-

lucro, ou qualquer outro material textual acompanhante, tal como um manual.
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4.5.8.1. DESCRIGAO Fisica (CaAMPO 2157™a)

No que concerne a descrigao fisica deste tipo de recurso, de realcar que ndo se deve aplicar a mencéao especifi-
ca a palavra “sonoro”, uma vez que essa informacéao ja foi registada no subcampo b do campo 200 “Registo
sonoro”. Deste modo, neste subcampo regista-se o nimero de unidades fisicas do registo sonoro sempre um

numeracao arabe, utilizando o termo “CD” ou “DVD”.

Outra informacdo a acrescentar diz respeito ao tempo de audi¢cdo do recurso, devendo ser indicada no seguinte
formato, por ex: (52 min.). No caso de o recurso ser composto por mais do que uma unidade com tempos de
duracédo diferente, regista-se a duracdo dos dois separados por virgula, a semelhanca do que se faz com os
filmes. No caso de o recurso ser composto por unidades de duragado igual, regista-se a duracdo, seguida da

palavra cada (cf. Exemplo 47, pagina 109).

No que diz respeito ao subcampo d (Dimenséo), ndo sao registadas as dimensdes do recurso, uma vez que,

regra geral, estes apresentam medidas padréo

4.5.8.2. MATERIAL ACOMPANHANTE (CAMPO 2157 e)

No subcampo (e) sdo registados, em numeracdo arabe, a quantidade de material que acompanha o recurso,

podendo ser um libreto, guides, folhetos ou outro material que o auxilie.

Quando se verifica a existéncia de um material acompanhante, a informacéo da sua existéncia deve ser preen-

chida na existéncia em nota para empréstimo e nota para devolucgéo (cf. 5.1.1.3 Separador Notas, pagina 146).

Exemplo 53
215 Descricdo fisica [11 '##431CD (62 min)"el folheto A5 Descricio fisica M1 % # a2 CD (46 min. cadal e fvreto (12 p.; 16.cm)
1 CD (62 min.) T =
e d 2 CD (46 min. cad
a  Descrico fisica 11 2 Desuigio fsica ] | B)
1 folheto
i 1 livrete (12 p. ; 16 cm
e Material acompanhante 11 e | Matertal acompashante il (12 p |
Recurso com 1 CD, 62 minutos de tempo de audi¢do, acom- Recurso composto por duas unidades com 46 minutos de duracéo,
panhado de um folheto. cada uma delas, o documento vem acompanhado de um livreto com 12

paginas.

4.5.9. CAMPOS DE COLEGAO (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 deste 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 utilizacdo deste grupo é realizada consoante a necessidade de cada recurso, ndo existindo nada definido, a

priori, para a sua aplicacao.

Todavia, caso se constatem algumas situagdes a seguir exemplificadas, € fundamental criar a respetiva nota:

NOTAS
Nota a criar Situacao Exemplos Procedimento
Nome do(s
322 Quando o nome dos respon- ,( ) . . L .
L . L L responsavel(eis) Registar os responsaveis artisticos
Respons. Artisticos saveis artisticos e técnicos . .
o . artistico(s) e e técnicos
e técnicos estiverem presentes ..
técnico(s)

Registar apenas o titulo e respeti-
vas mencoes de responsabilidade,
quando diferente da registada no
grupo “Informacdo descritiva”.
Deve ser adicionado um “a para
cada ocorréncia. NAO se regista a
duracdo de cada um dos titulos
assinalado.

Duas ou mais obras, reuni-
327 das num Udnico recurso com

Nota de contetido titulo coletivo Titulo / autor

Devem ser registadas os
titulos de cada musica.

Tabela 25 - Campos Notas: registos sonoros

Na “Nota de contelddo”, esta previsto a utilizacdo dos termos “Contém” e “Inclui”, contudo, definiu-se que estes
vocabulos ndo sdo aplicados, uma vez que na visualizacdo dos registos no OPAC o termo “Contém” ja aparece

por defeito, evitando-se a duplicacdo do termo.

Qualquer nota que diga respeito ao exemplar (por exemplo, presenca de autdgrafos, 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 tra-

duzam um acrescento importante de informacédo para o utilizador do catalogo.

4.5.11. TITULOS RELACIONADOS
O grupo titulos relacionados congrega determinados campos de titulos que sdo de preenchimento obrigatério.

O preenchimento de qualguer um destes campos permite criar pontos de acesso para uma maior eficacia na

recuperacao da informacéao, todavia, estes titulos ndo sao visualizados no formato I1SBD.

Sempre que um recurso redna informacéo 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. ASSUNTOS

O grupo “Assuntos” agrega duas etapas do tratamento técnico documental: a classificacdo e a indexacdo. Rela-
tivamente a indexacgao, esta tem por objetivo representar em linguagem controlada o conteddo do documento,

apos a sua analise.

Para o preenchimento destes campos esta inerente a consulta do documento Politica de Indexacédo (PC03-02-
MO-03) da Biblioteca Municipal de Espinho.

Relativamente a classificacdo, o conteido 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 conjunto das bibliotecas e das discotecas de Paris.

Outro procedimento necessario neste campo é o registo em ™2 Cédigo do sistema da sigla PCDM.

4.5.13. GRUPO RESPONSABILIDADE 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) registados com a grafia atual, ao invés do
que acontece no grupo Informacgéo descritiva, mais concretamente no campo 200 Titulo e menc¢édo de respon-

sabilidade.

Para o preenchimento dos campos do “Grupo Responsabilidade Intelectual”, o catalogador deve recorrer a base
de dados de autoridades que se designa “Autores”. Assim, ao selecionar a base, anteriormente referida, os
subcampos das responsabilidades ficam automaticamente preenchidos. Somente no que toca a co-
responsabilidade principal, individual ou coletiva e responsabilidades secundarias, deve ser acrescentado o res-

petivo coédigo de funcéo.

Relembra-se que caso o autor ndo integre a base “Autores”, o catalogador deve solicitar por email ao responsa-
vel pela manutencdo do sistema, a sua adicdo com assunto: Novo autor. No email devera vir mencionado o

nome do autor o mais completo possivel, assim como toda a informacao 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, compilacdes ou obras com ou sem titulo coletivo
de varios autores, é imprescindivel criar uma entrada (campo 701) para cada autor. Ao efetuar este procedi-

mento preconizado pelas regras de catalogacdo a entrada principal faz-se pelo titulo.

Estas sdo algumas recomendacfes para a insercado de dados neste grupo, contudo, ainda existem determinadas
especificidades, nomeadamente, em relacdo a constituicdo dos cabecalhos, no que diz respeito aos recursos
gue se apresentam através de pseudénimos e heterénimo. E fundamental consultar a informacdo que esta ver-
tida no ponto 4.2.13., na pagina 66, bem como a Tabela 26 - CAddigo de func¢bes (Bloco 7--) aplicado aos regis-

tos sonoros, que reune os coédigos de funcdes que poder-se-ao aplicar quando necessario.
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Tabela de codigo de fungbes para os campos do bloco 7--

Funcéao cod. Funcéao cod. Funcéao cod. Funcéao cod.
Autor do arranjo Compositor 230* Intérprete 590 Maestro 250
musical (orquestra- | 030
dor) Diretor 300 Libretista 480 Musico 545

* “Aplica-se a pessoa que cria uma obra musical, geralmente uma peg¢a de musica em forma manuscrita ou impressa.” UNI-

MARC, pég. 816

Tabela 26 - Codigo de fungbes (Bloco 7--) aplicado aos registos sonoros

4.5.14. BLOCO INTERNACIONAL

Relativamente ao grupo “Bloco internacional”, o campo 801 Fonte de origem continua a ser um campo obri-

gatorio. Este é aplicado automaticamente pelo sistema e nunca deve ser eliminado.

Outro campo a ser adicionado a este grupo é o 859 Imagem da capa ™u. Neste subcampo é acrescentado o

link da imagem da capa do recurso sempre que exista, conforme Exemplo 54.

Exemplo 54

= /| 859 Imagem da capa [1] _-:--unu.ﬂ.z

Uniform Resource

B2 | [
=2 Location (URL) :
-

http: /S fwww.biblictecacm-
[1] | |espinho.pt//BiblioNET/Upload/31129.

As imagens deverdo ser guardadas sempre com o numero de registo, conforme Exemplo 55. No ato da catalo-

gacao e antes de carregar qualquer imagem para o servidor, € necessario verificar se esta ja existe.

Exemplo 55

EETp——— ES;I & A 5P Carregar

-{__+Upload:

Filtrar ficheiros | 31

Mome do Ficheira Tamanho
[=] 0194311856,pg 6812
| 0314096876, pg 11668

=] 21129pg 205601

i =l 62312jpg 18850
[=] 62313,jpg 46790
[=] 62314,jpg 20731
=l 62315,pg 36877
=l 62316.ina 47873
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4.6. CATALOGACAO DE RECURSO ELETRONICO

| Definicado |
Recurso eletrénico — “Recurso que consiste em materiais geridos 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 néo ser utilizados de modo interativo. Incluem dois tipos de recursos: dados (informacdo em forma de nime-
ros, letras, grafismos, imagens, som e possiveis combinacdes) e programas (instrucdes ou rotinas para o desem-
penho de certas tarefas incluindo o processamento de dados). Para além disso, podem ainda ser combinados para
incluir dados eletrénicos e programas (por ex., software educativo com texto, grafismo e programas.”28

Nos recursos eletronicos, cria-se um novo registo quando se verifica uma alteracdo significativa no sistema

operativo para tornar o recurso compativel com outras maquinas e sistemas operativos.

4.6.1. ESQUEMA DE FICHA BIBLIOGRAFICA ENTRADA DE RECURSOS ELETRONICOS

Ficha bibliografica — Recursos eletrénicos

Entrada Principal CABECALHO

Titulo [Recurso eletrénico] : complemento de titulo / Mengdo de Responsabilidade ;
outras mengdes de Responsabilidade. — Edigdo / Mencédo da responsabilidade pela
Corpo de entrada edicdo. - Local da edi¢do : Nome do Editor e/ou distribuidor, data da edi¢cdo. — (Titu-
lo da colegdo ; nimero dentro da colegao)

Nota. — Notas

Entrada secundaria (PISTAS)
Termos de Indexagédo
Classificacao

Cota

Entradas secundarias

Tabela 27 - Ficha bibliogréafica - recurso eletrénico

Exemplo 56

A fébrica da Internet

A fébrica da Internet [Documentd\electrénice] : cria as tuas préprias paginas na web! / [ed. lit] Porte Editora Multimédia. - Porto : Porto Editera Multimédia,

cop. 2002, - 1CD-ROM em caixa : iN; 25 cm + Guia do utilizador (16 p.). - Requisitos do sistema : Software desenvelvido para Windows 95, 98, 2000, ME, XP cu

Windows NT 4.0 (SP6): Processador Rentium II; 32 MB de meméria RAM; Leitor de CD-ROM 8x; Placa gréfica (milhares de cores a 640x480); Placa de som COI’pO de entrada
compativel CL Sound Blaster (16 bit); Ngagdo & internet (recomendada). Software desenvolvido para Mac@ 05 8.1+ ; Requisitos do computador: Processador

PowerPC; 32 MB de memadria RAM; Leityr de CD-ROM; Ligacdo a Internet (recomendada) . - Titulo retirado da caixa. - A partir dos 10 anos,

ISAN 372 -0-A7404-0)

Paginas Web--Informatica

d yOpory0103 ba

CDU 004

Entrada principal e
“aP *di:o;i Hu':r.rr.éc"_a"dcop. 2002

215 *alCD-ROM em ca: il. ;~d25 cm*eGuia do utilizader (1€ p.)

300 *aTitulc retirado da caixa

333 *ah partir dos 10 anos.

337 *aRequisitos do sistema : Software desenvolvido para Windows 95, 98, 2000, ME, XP ou Windows NT 4.0

rocessador Pentium II; 32 MB de memdria RAM: Leitor de CD-ROM B s gréfica (milhares de cores a

Placa de som compativel CL Sound Blaster (16 bit); ligagdo & intermet (recomendada). Software

ido para Mac@ 0S 8.1+ ; Requisitos do computador: Processador PowerPC; 32 MB de memdria RAM; Leitor de
i Internet (recomendad

Web*xInformitica
Zpor
to Editora Multimédia*4340

Entradas secundarias

922 m

931 20100106

932 d

933 2002

935 d

937 0

938 ba

966 223050341 BNEAS I 00 FARRARILFancil o Junenil

28 |SBD, pag. 341
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4.6.2. CAMPOS DE PREENCHIMENTO OBRIGATORIO — RECURSOS ELETRONICOS

No que diz respeito aos campos de preenchimento obrigatério para o recurso eletrénico continuam a ser neces-
sarios os campos atras referidos no ponto 4.2.2 (pagina 37), para que se concretize a criagdo de um registo e a

validagédo do mesmo.

4.6.3. GRUPOS ETIQUETA DE REGISTO, DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO E INFORMAGAO CODIFICADA

Para realizar a descricdo bibliografica de um recurso eletrénico, o catalogador deve ter como fonte de informa-
¢cao o proprio recurso, por exemplo, as etiquetas, um contentor publicado pelo editor, produtor ou distribuidor.
E importante ter também em consideracédo o material acompanhante, como por exemplo, uma carta do editor

que identifica o recurso.

4.6.3.1. ETIQUETA DE REGISTO

Os dados que estdo no grupo “Etiqueta de registo”, ndo sao objeto de qualquer alteracdo, pois a informacéo
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 o0 modelo correspondente ao tipo de documento a catalogar é o

certo.

Deste modo, a informacgdo que diz respeito aos recursos eletrénicos é a que esta plasmada na Imagem 42 -
Recurso multimédia. Os campos que sao exibidos pelo sistema e ndo apresentados na imagem devem ser dei-

xados em branco.

H rupas Adicionar Campo % Eiminaritem(s) "7 | B Busténcias | Inserit. v [ ] Delimitador v A
Etiqueta de Registo

DHADLR: Arlv @ b BRAP 00 W

Dados Gerais de Processamento

Identificacdo

Informagdo Codificada = 920 Estado do Registo M n

Informagdo Descritiva

B [ 921 TipodeDocumento [

B3

Notas

Entradas Relacionadas - Séries . [T1 922 Nivel Bibliografico 1

Imagem 42 - Recurso multimédia

Se por algum motivo os dados que aparecerem ndo correspondam a imagem anteriormente apresentada, o

catalogador deveréa fechar o registo sem proceder a gravacdo do mesmo, e dar inicio & criagdo de um novo

registo, verificando se o modelo de recolha de dados € o correto [Multimédia — (MM)]

4.6.3.2. DADOS GERAIS DE PROCESSAMENTO

Como ja mencionado, os dados codificados séo fulcrais no preenchimento de qualquer registo bibliografico. Na

sequéncia deste procedimento, consegue-se obter uma informacdo mais fiavel nas pesquisas estatisticas, uma
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vez que estes dados estéo inscritos em tabelas definidas. Nos campos onde os dados sao inscritos pelo catalo-

gador ha uma probabilidade maior de erro.

Relativamente aos dados gerais de processamento, a informacdo é registada em dois locais distintos: grupo
Dados gerais de processamento e campo 100 do grupo “Informacédo codificada”. Desta forma, é indispen-
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 Informacédo codificada), da pagina 38.
A consisténcia entre estes dois campos implica um preenchimento consecutivo.

No que concerne ao Tipo de data de publicacdo, a letra deve ser registada em mindscula, como esta presente

na tabela abaixo.

Dados gerais de processamento e campo 100: datas de publicacao
(REGISTOS ELETRONICOS)

A . Tipo de data
Ocorréncia P
(Cabdigo)

— A data da obra é conhecida e/ou vem expressa na obra*. d

— O recurso foi publicado provavelmente em determinado ano.

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

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

volumes), mesmo que uma das datas seja incerta. 9

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

Tabela 28 - Tipo de data: cédigo Dados gerais processamento (registos multimédia)

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

— a data da obra quando expressa ou quando apesar de ndo vir expressa ela é conhecida (cédigo “d”);
— a data mais recuada, quer se trate de um recurso publicado em varios anos, quer se trate de uma
data desconhecida ou incerta (codigo “f” e “g”). Para a determinacdo desta data podera ser util a

informacgao constante no contentor ou material acompanhante.

Quando ndo esta expressa a sua data de publicacdo, mas sim a data de edigcdo, impressao, copyright ou Dep6-

sito Legal, estas sdo consideradas as datas de publicacdo para efeitos do preenchimento deste subcampo.

O campo Data de publicacado 2 deve:

— ser deixado em branco, quando foi aplicado o tipo de data “d”;

— ser preenchido com a data mais recente de um recurso publicado em volumes;

— ser preenchido com a data mais recente, que foi possivel determinar, quando o recurso € incerto, tipo
de data “f”;

— ser preenchido com “9999” quando se trata de um recurso em volumes ainda ndo terminado.

Ao preencher os campos supracitados nunca se deve utilizar parénteses retos, pontos de interrogacdo ou qual-

quer outro sinal grafico. Neste campo sdo somente usados nimeros e/ou espacos em branco.

Os dados inseridos nestes campos estdo relacionados com a informacéo a registar no campo 2107d, conforme

mais a frente se apresenta.
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Relativamente ao cédigo de audiéncia no campo 100, incluido no grupo Informacao codificada, este prevé
trés posicdes, no entanto, apenas devera ser preenchido o Coédigo de audiéncia 1. A RBE definiu que sao
aplicados os cddigos de audiéncia, em letra minuscula, b, ¢, d e m (cf. pagina 40). Deve ser consultado o con-

tentor para confirmar a idade recomendada.

O campo Cdédigo 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 codigo “d”.

No que diz respeito aos restantes campos, estes sdo de preenchimento automéatico ou devem ficar em branco,

tal como aparecem na base, ndo sendo objeto de qualquer intervencdo pelo catalogador.

No grupo “Informacéo codificada”, ainda devem ser preenchidos os campos elencados abaixo:

— 101 Lingua da Publicacao
— 102 Pais da Publicacédo

— 135 Dados codificados para recursos eletrénicos

Como ja anteriormente mencionado, o Manual UNIMARC estabelece o campo 101 Lingua de publicacdo como

sendo de preenchimento obrigatério.

Os campos 101 e 102 aparecem preenchidos com a informacéo de obras publicadas em Portugal e em portu-
gués. Se o recurso apresenta outro tipo de informacao, esta deve ser aplicada de acordo com a légica ilustrada

no Exemplo 4 (pagina 41).

Quanto ao idioma de publicagdo, quando temos obras bilingues ou multilingues dever-se-a acrescentar no cam-

po 101 tantos subcampos ™a quanto 0s necessarios.
Ainda em relacgao as linguas, o registo destas deve obedecer aos seguintes critérios:

— primeiro o de maior predominancia na obra;

— em caso de igualdade, por ordem alfabética.

Relativamente as obras traduzidas, deve-se proceder as alteracdes nos indicadores, passando o primeiro indi-

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 cédigos determinados no Apéndice B do manual UNI-
MARC. Todos os coédigos do pais de publicacdo séo registados em mailsculas como se pode verificar através da
Tabela 3 - Cédigos dos paises: campos dados codificados, onde estdo alguns exemplos. Caso apareca algum

recurso publicado num pais diferente do que consta na lista, o catalogador deve consultar o seu cédigo que se
|

encontra disponivel no botdo .

Se nao se conhecer o pais de publicacdo, deve manter-se o cddigo PT, ou o cédigo do pais, onde se tem a cer-

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 os

que estdo vertidos na Tabela 29 - Dados codificados recurso eletronico: cédigos preenchimento
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Dados codificados (campo 135): RECURSOS ELETRONICOS

Subcampo Cdédigo Notas
Tipo de documento eletrénico I-Drograma(,s) de cor.npufador (nesta categoria incluem-se
U s coitnee dhuEd o b jogos de video, aplicagdes de software e modelos de compu-
sempre a indicagdo da apresentagéo tador)
do conteudo. z outros

Sédo aqui destacados apenas 0s seguintes tipos de suporte de dados:
Discos 6ticos (CD-ROM)
QOutros

Designacéao especifica do
material

Preto e branco

Cor Multicolorido

Outro

Sem som

o [#HIN|O|T|N

Som Sonoro

u Desconhecido

Tabela 29 - Dados codificados recurso eletronico: cédigos preenchimento

Os campos néo referidos sdo deixados em branco.

Exemplo 57
boc a
Tipo de documento electrénico: . [b—l CE
Designagdo especifica do material: o Cé
Con P— @
Dimensdes:
Nivel de cor de imagens: ]
Ndmero de formatos de ficheiros: :‘
Processos de controlo de qualidade:
Antecedente/Fonte: [:’
Nivel de compressdo:
Qualidade de reformatagdo: :l

Tabela sem preenchimento

Um programa de computador, disco 6tico colorido e com som

4.6.4. IDENTIFICAGAO

O grupo “ldentificagdo” reline um dos campos obrigatdrios de um registo, que se designa de “ldentificador de

registo”. Ainda neste campo poder-se-a registar dados referentes as modalidades de aquisicao.

4.6.4.1. IDENTIFICADOR DE REGISTO (CAMPO 001)

O campo 001 é obrigatério em todos os registos. Ao criar um novo registo, este campo € aplicado por defeito
pelo sistema informatico, e nunca deve ser eliminado. Se por algum motivo este ndo surgir associado ao registo
pela base bibliografica, o catalogador deve acrescenta-lo, dado que se trata de um campo de preenchimento

obrigatoério ndo requerendo qualquer intervencao.
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4.6.4.2. 1SBN — NUMERO INTERNACIONAL NORMALIZADO DOS LIVRos (CAMPO 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 pontuacdo. Se o ultimo caracter (digito de controlo) for um “x”, este deve ser registado

em letra maidscula.
Caso o ISBN néao esteja presente na obra o campo deve ser apagado.

Para consultar mais informagé&o acerca deste campo pode ver o ponto 4.2.4.2. (pagina 43).

4.6.4.3. NUMERO DE DEPOSITO LEGAL (CAMPO 021)

Se o documento a tratar apresenta o nimero de depdsito legal, este deve ser registado. Contudo, o cataloga-

dor deve adicionar este campo.

Quando presente no documento deve-se analisar se 0 nUmero diz respeito ao sistema portugués. Neste tipo de
situacdo o ™a nao sofre qualquer intervencao. Se o nimero de depdsito legal corresponder a outro pais, por
exemplo Franca (FR), o catalogador devera corrigir esta informacgéo. O cddigo de um pais € composto por duas

letras em maidscula.

No subcampo b regista-se o nimero tal como surge, porém, nao se respeitam 0s espacos.

4.6.5. INFORMAGAO DESCRITIVA

O grupo informacado descritiva agrega os campos que dizem respeito as zonas de titulo e mencao de responsa-
bilidade, zona de edicao, zona de publicacao, producao e distribuicdo, zona de descricao fisica, zona de colecédo

e zona de recursos eletrénicos.

4.6.5.1. CAMPOS TITULO E MENGAO DE RESPONSABILIDADE

No que diz respeito ao titulo e mencéo de responsabilidade, estes estédo integrados no campo 200 Titulo. Para o
preenchimento deste campo, o catalogador, deve consultar o ponto 4.2.5.1 (pagina 44) e, respeitar o que la se

encontra vertido e aplica-lo neste tipo de recurso.

4.6.5.2. TituLo(s) (campo 200)

O campo Titulo retne os dados que dizem respeito a zona de titulo e mencao de responsabilidade. Para o
preenchimento deste campo, deve ser consultada a informacao plasmada no ponto 4.2.5.2. (pagina 45). Apés a
analise efetuada a cada registo, o catalogador deve obedecer ao que se encontra vertido no ponto supracitado,

nomeadamente a ortografia, uso de maiusculas, mindsculas, vocabulos e pontuacao.
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4.6.5.3. TITULO PROPRIO E TITULO PROPRIO DE OUTRO AUTOR (CAMPO 200™a E /~C)

Segundo preconiza a ISBD o titulo proprio é o “titulo principal de um recurso (...) como figura na fonte de
informac&o prescrita para a zona de titulo e mencéo de responsabilidade™®. Assim, para o registo do titulo pro-

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 alfabetacdo nos indices. Os artigos ficam dentro dos delimitadores seguidos de um espago como

ilustra a Tabela 5 - Delimitadores e equivaléncias (pagina 46).

Para a insercdo destes delimitadores deve-se usar o botdo “Delimitadores”, localizado na barra de ferramentas
acima da zona de edicdo. Deve-se evitar a digitacdo manual deste tipo de sinal, dado que a base faz uma inter-

pretacdo incorreta e, por vezes, duplica os delimitadores.

No caso de um titulo que comece com numeracdo, o sinal a usar é o das equivaléncias, mais uma vez, para
uma correta alfabetacdo. Para a aplicacdo destes delimitadores deve-se recorrer a0 menu contextual que se
encontra disponivel no botao do lado direito do rato. 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. INDICAGAO GERAL DA NATUREZA DO DOCUMENTO

O subcampo b Indicacdo 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 é Registo eletronico, sem parénteses retos, uma vez que o sistema assume automaticamente. Este
subcampo nao esta presente na folha de recolha de dados, deste modo, deve ser adicionado e posicionado

imediatamente a seguir ao subcampo a.

4.6.5.5. TiTULO PARALELO (cAMPON™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 situacdes se verificarem:

— 0 documento contém a totalidade ou grande parte do texto noutra lingua original;

— o titulo original noutra lingua figura na fonte principal de informacao antes do titulo préprio.

O procedimento a aplicar para o registo de um titulo paralelo é o que se encontra plasmado no ponto 4.2.5.4.,

na pagina 50.

2% |SBD, pag. 92
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4.6.5.6. INFORMAGAO DE OUTRO TITULO (CAMPO 2007e)

A informacao de outro titulo verifica-se quando uma palavra, expressdo ou grupo de letras se encontra ligado e
subordinado ao titulo préprio. Caso se constate esta situacado, este subcampo e deve ser preenchido e iniciado

com letra minuscula.

4.6.5.7. MENGAO DE RESPONSABILIDADE

Para o preenchimento do subcampo f Mencdo de responsabilidade, sdo transcritas “as menc¢des de respon-
sabilidade relativas a pessoas ou coletividades relacionadas com a maior participacdo na criacdo do contetdo

do recurso eletrénico”. 3°

A informacado que diz respeito as mencdes de responsabilidade, especificamente a ortografia, é reproduzida tal

como aparece na fonte de informacéao.

Os subcampos a aplicar para registar as responsabilidades sdo o ~f e ©~g. Em cada registo somente deveréo
constar um subcampo f por cada ™a e tantos g quanto os necessarios. O subcampo f serve para registar a
primeira mencdo 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:

— meng¢des de responsabilidade sdo registadas tal como figuram 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...,);

— quando existem varios responsaveis de uma mesma funcédo, até trés, sdo registados todos os nomes
separados por virgulas;

— caso 0 recurso tenha mais de trés responsaveis, é registado o nome do primeiro seguido de reticén-

cias e da expressao latina abreviada et alli dentro de parénteses retos: ... [et al.].

Quando é necessario adicionar uma expressdo de ligacdo a responsabilidade, para tornar esta compreensivel,

esta devera ser inscrita dentro de parénteses retos.

As mencles sdo registadas pela ordem na qual aparecem na fonte. Caso exista alguma menc¢édo que se desta-
que com maior relevo tipografico, faz-se essa opgdo sempre tendo em consideracdo o critério de objetividade

da descricao bibliografica.

4.6.6. EDICAO

A fonte preferencial de informacgéo é o proprio recurso, o contentor e o material acompanhante.

3%Regras de catalogag&o. pag. 335
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A mencao da “edicdo” é efetuada em numeracado arabe. Quando esta surge em numeragdo romana deve ser

alterada.

A utilizacdo do campo 205 s6 se deve verificar aquando da 2.2 edicao, pelo que tratando-se de uma 1.2 edicao,

este campo nunca deve ser adicionado.

Para o preenchimento deste campo o catalogador deve ver a informacdo que esta plasmada no Exemplo 13

(pagina 35), bem como a informacgéo que diz respeito a pontuacao.

Num recurso eletrénico, uma mencao de edicdo pode surgir designada através dos seguintes termos: verséo,
nivel, release ou distribuicdo. Segundo a ISBD, “estes termos sdo usados para indicar alteracdes mais ou

menos significativas no recurso, e como tal podem n&o constituir uma indicacéo fiavel de nova edigéo”.3*

4.6.7. CAMPOS PUBLICAGAO, PRODUGAO, DISTRIBUIGAO

As fontes de informacédo estabelecidas para este recurso é o préprio recurso, contentor e material acompanhan-

te.

4.6.7.1. LUGAR DE EDIGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 2107a)

Para o preenchimento deste subcampo a Lugar de edicao, distribuicdo, etc. o catalogador deve consultar a

informacao que se encontra vertida no ponto 4.2.7.1., presente na pagina 53.

4.6.7.2. EDITORA (CcAMPO 2107C)

Para o registo do editor, as regras preconizam que este podera ser inscrito por inteiro ou abreviado, contudo, o
que ndo se pode verificar é o registo de diferentes formas para o mesmo editor. Deste modo, na Rede de
Bibliotecas de Espinho o registo das editoras é realizado por inteiro, excetuando alguns casos anteriormente
apresentados. Ver a informacdo que se encontra plasmada no ponto 4.2.7.2, bem como os Exemplo 14 e

Exemplo 15.

4.6.7.3. DATA DE PUBLICAGAO, DISTRIBUIGAO, ETC. (CAMPO 2107™d)
A informacéo a inscrever sobre datas neste subcampo d deve ser feita com numeracéo arabe.

Para o preenchimento deste, o catalogador, deve consultar a informagdo plasmada no ponto 4.2.7.3., bem

como, a Tabela 6 - Ano de publicacdo (campo 210™d) datas provaveis, pagina 56.

O catalogador deve ter sempre em consideracdo que a informacédo registada neste subcampo esta intrinseca-
mente ligada ao preenchimento dos subcampos 931, 932, 933 e campo 100, o que deve culminar numa uni-

formidade constante.

31 ISBD. pag. 141
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| Data de publicacao
Relacéo entre os diferentes campos

Recurso eletrénico publicado num ano e ainda em curso
Recurso eletronico publicado numa data entre determinados anos e ainda em curso
Recurso eletréonico publicado em fasciculos durante um ano

Dados gerais do processamento Campo 210~d
1 —-Ano certo e presente na obra
1111
. . 5 . 5 —Ano certo recolhido noutra fonte
-Tipo de data || -Data de publicacdo 1 || — Data de publicacdo 2 [1111]
d 1111 em branco —-Ano provavel
[11117]
—Ano préximo
[ca 1111]
Recurso eletronico com data incerta ou desconhecida
Dados gerais do processamento Campo 210~d
1 _pata d blicaco 1 [| - Data d blicacio 2 — Década provavel
. —Data de publicacéo — Data de publicagéo
-Tipo de data 1511 ¢ 1’1)11 ¢ [111-7]
f - - — Década certa
Ano mais recuado Ano mais recente [111-]

Recurso eletronico publicado durante varios anos, terminado ou ainda a ser publicado, mesmo que
um dos anos seja desconhecido

Dados gerais do processamento Campo 210™Nd*
| -Data de publicacédo 1 [| - Data de publicagéo 2
1111 1111 1111-1111
-Tipo de data || Ano do primeiro volume Ano do ultimo volume
9 —Data de publicacado 1 || - Data de publicagéo 2
1111 HtH4 111 1-#H#H#H
Ano do primeiro volume Publicagdo em aberto

Cada algarismo 1 representa um digito da data
# Representa um espac¢o em branco
* Podem ser aplicadas as datas de década provavel, década certa, ...

Imagem 43 - Campos data de publicagdo-recurso eletrénico

4.6.8. CAMPOS DE DESCRIGAO FISICA

A fonte prescrita para o preenchimento dos subcampos referentes a descricao fisica € o proprio recurso, con-

tentor e material acompanhante.

4.6.8.1. DESCRIGAO FisICA (CAMPO 2157™a)

Para a descricdo de recursos eletronicos de acesso local, regista-se o nimero de unidades fisicas que o com-
pdéem em numeracao arabe. Deve-se também registar a designagédo genérica do tipo de recurso. Por exemplo,

quando estamos perante um - 1 CD-ROM - ¢é esta a designacado que deve ser aplicada.
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4.6.8.2. OUTRAS INDICAGOES FiSICAS (CAMPO 2157°¢c)

Caso um recurso faca referéncia ao som ou é conhecido que produz som, regista-se “son.” Outra informacéo
que deve ser considerada diz respeito a apresentacdo no monitor, ou seja, se € em duas ou mais cores, regis-

ta-se “color.”.

O catalogador deve ter em atencdo que ao preencher este subcampo, a informacgédo nele a registar deve estar

de acordo com o que foi preenchido no campo 135-Dados codificados para recursos eletrénicos.

O campo da dimensédo (2157d) nado é usado nestes recursos, uma vez que as unidades apresentam a medida

padrao.

4.6.8.3. MATERIAL ACOMPANHANTE (CAMPO 2157 e)

O subcampo “e” do campo 215 serve para registar o material que acompanha o recurso, como por exemplo,
folhetos, guides ou outro material que o acompanha. A quantidade de material é registada em numeracéo ara-
be. Quando este material se apresenta num formato de manual ou guido, deve ser acrescentado dentro de
parénteses curvos o niumero de paginas seguido da dimensdo, em centimetros e por excesso, do mesmo sepa-

rado por ponto e virgula e precedido por espaco. (Ver Exemplo 19, pagina 61).

4.6.9. CAMPOS DE COLEGAO (CAMPO 225)

O campo 225 Colecao nao aparece na folha de recolha de dados por defeito. Assim, caso o recurso faca men-
¢ao a uma colecédo este campo deve ser adicionado, pois é importante o preenchimento deste para a gestdo do
fundo da Biblioteca, nomeadamente no que diz respeito ao ato de completar as cole¢des ja na posse da institui-

¢ao.

Para o preenchimento deste campo deve consultar a informacao vertida no ponto 4.2.9. Campos de colecéo,

pagina 61.

4.6.10. NoTAS

No grupo “Notas”, para o recurso eletrénico ndo esta também pré-definida a abertura de qualquer nota. A utili-

zacdo deste grupo é usado consoante cada recurso a tratar.
A pontuacgao a adicionar nas notas deve respeitar a mesma pontuacdo da zona correspondente.

Relativamente a estrutura das notas, as Regras de catalogagdo 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 verifique algumas das situacfes apresentadas na Tabela 30 - Estrutura das Notas (Bloco 3--)-

Recurso eletrénico. E necessario criar a respetiva nota e respeitar o texto ai estabelecido.
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NOTAS
Nota a criar Situacgédo Exemplos Procedimento
Registar as idades de potenciais
Dos ... aos .. utilizadores. Quando estas sédo

300
Notas gerais

Ocorréncia de informacdo de
potenciais utilizadores

Para maiores de

A partir dos...

compreendidas, a nota deve iniciar-se
com a palavra “Dos...”. Quando a data
é especifica, a nota deve iniciar-se
“Para maiores de...“

Registar a expressédo “Tit. orig.:”

304 . Tit. orig.:# nome . ; .
. Obras traduzidas - . seguido do titulo da obra na lingua
Titulo da obra original o
original.
327 . .
Duas ou mais obras, reuni- . . .
Nota de con- o . Registar apenas o titulo e respetivas
B das num unico recurso com | Titulo /7 autor - L
tedudo . . mencoes de responsabilidade.
titulo coletivo
Registar informacdes técnicas sobre o
Requisitos do recurso eletrénico. No caso de se tratar
337 Quando aparece no recurso . . . ..
Requisitos do 0s requisitos minimos para a sistema: Pentium de programas, registar os requisitos do
q_ . q - P 111 80O0MHz, computador. Esta nota deve iniciar-se
sistema utilizagdo do mesmo.

256MB RAM, (...)

com a expressao “Requisitos do siste-

Revisao

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 obrigatério, como ilustra a informacéo
inscrita na Tabela 8 - Uso do grupo Titulos relacionados (pagina 36). O registo de informacdo nestes campos
permite criar pontos de acesso, nomeadamente, a outras variantes de titulo. Porém, estes titulos ndo séo

visualizados no formato ISBD.

4.6.12. ASSUNTOS

O grupo assuntos congrega o resultado de duas etapas do tratamento técnico documental: a classificacédo e a
indexacdo. No que concerne a classificacdo, esta tem como objetivo representar o contedldo de um documento
através de uma notacao presente num sistema de classificacdo, possibilitando a organizagcdo do conhecimento
para uma posterior recuperacao do recurso. No que é atinente a indexacdo, esta sedimenta-se na representa-

¢ao do conteddo em linguagem controlada, apés a sua analise.

Relativamente a indexacdo, o preenchimento dos campos respetivos deve ser feito de acordo com o estabeleci-
do na Politica de Indexacgédo (PC03-02-MO-03) da Biblioteca Municipal de Espinho.

O preenchimento do campo 675 CDU na base bibliografica é realizado de acordo com o contetddo do recurso,

usando para 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 Exemplo24

(paginas 60, 61, 61 e 64, respetivamente).
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4.6.13. GRUPO RESPONSABILIDADE 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 atual, ao

invés do que se regista nos campos de titulo e mencdo de responsabilidade.

Para o preenchimento do “Grupo Responsabilidade Intelectual” o catalogador deve recorrer a base de dados de
autoridades denominada “Autores”. A partir deste procedimento os subcampos das responsabilidades ficam
automaticamente preenchidos. Somente deve ser adicionado a co-responsabilidade principal, individual ou cole-

tiva e responsabilidades secundarias, o respetivo cédigo de funcgao.

Caso se constate que o autor ndo consta ainda dessa base, deve ser solicitado por email ao responsavel pela
manutencao do sistema, o seu acrescento com o assunto: Novo autor. No email devera vir mencionado o nome

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

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 por criar uma entrada (Campo 701).
Deste modo, certifica-se que a entrada principal se faz pelo titulo, tal como as Regras de Catalogacdo preconi-

Zzam.

Quando se esta perante autor coletividade a constituicdo dos cabecalhos deve seguir o procedimento apresen-

tado no ponto 4.4.14, pagina 111.

Sendo o cédigo de funcao um dado a aplicar neste grupo, o catalogador deve consultar a Tabela 9 - Cédigo de

funcdes (Bloco 7--), na pagina 66.

4.6.14. BLOCO INTERNACIONAL

O campo 801 Fonte de origem é um dos campos obrigatérios em todos os registos, gerado automaticamente

pelo sistema. Em momento algum deve ser eliminado.

Para aplicacdo da imagem de capa deve-se usar a op¢ao “captura de imagem para thumbnail”, que se encontra
disponivel através do menu contextual, sempre que o recurso apresente um nimero de ISBN. Para isso, deve
selecionar o registo e clicar com o botdo do lado direito do rato (ver Imagem 30 - Captura de imagem para

thumbnail, pagina 69).

Caso ndo se consiga obter a imagem da capa, através do procedimento supracitado, o catalogador deve adicio-
nar o campo 859 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 niumero sem hifenes. Na
eventualidade de auséncia deste dado, deve ser guardado com o ndmero de registo do recurso. Ver Exemplo

26 e Exemplo 27 (pagina 69).
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CAPITULO V. CONTROLO DE EXISTENCIAS

Uma das grandes alteragfes implementadas no sistema biblio.NET diz respeito a independéncia dos dados
bibliograficos em relagdo as existéncias. Esta alteracdo deve-se ao facto de ser um sistema que permite uma

gestédo integrada e independente por varias entidades.
A informacdo anteriormente colocada no campo 966 passa a ser preenchida na opcdo “Gerir Existéncias”,

-
através do botao disponivel na pagina inicial da “Gestédo de registos”, na linha do respetivo MFN ( Imagem

44 - Gerir existéncias).

Registos por pagina ISeIeccione um formatoi'

| Registos ~ | k= Guardar registos marcados | Limpar selecgdo

[¥] ver registas apagadas [ | Mostrar apenas exemplares da biblioteca
| | 1 | MFN | Titulo Autor | Edicao

g @L s | [] 37544 | As cores

)E- S [ 37545 Cucu! Onde ests a bicicleta? Butterfield, Maoira
& @L [ 58 [] 37546  Camila ndo quer emprestar os seus brinquedos Pé&tigny, Aline,

Feg @L s [] 37547 O meu primeiro livro : em casa Il. Emanuela Carletti
& (& [ 37548 A minha volta Il. Cristina Raiconi

Imagem 44 - Gerir existéncias

5.1. GERIR EXISTENCIAS

A gestédo de existéncias pressupde acdes como adicionar, editar, abater ou identificar determinado estado de

um exemplar.

5.1.1. ADICIONAR E EDITAR EXISTENCIA

A informacdo registada na “Gestao 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 abaixo:

— A Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva - BME;
— O Agrupamento de Escolas Dr. Manuel Laranjeira - ESML;

— 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 preenchido de acordo com o recurso a tratar.

O procedimento para gerir uma existéncia, passa por:

1.© - Clicar no botdo adicionar, assinalado com a seta 1, da imagem seguinte;
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2.° - Caso ja esteja integrada alguma existéncia do mesmo documento, sédo apresentados alguns icones
que executam operagfes diversas sobre o registo. Ao passar o cursor por cima de cada icone, é indica-
da a sua funcionalidade (Imagem 45 - Adicionar existéncia).

L

1

3

M#n 38266 N / % o x
'@ Bblioteces - z
. - - 7 Opsbes dglecgio =
Biblicteca Municipal de Espinhe
T ————— N © adiciong/ 2 Himinartude i Actualizar ()l Sequéncias | 22 Ordenar=> | Exportar = |
Gomes de Almeida cad. . | Data | Num. -
| | Barras | == | Numeras3o | pup. | alternativa = | |
Agrupamento de Escolas Dr. Manuel
e M- FUNDO
aranjeira Q £ XK M M (@ 7ssss | so- IMFANTIL
PEIX -JUVENIL
. J-M- FUNDO
Q & X W 75617 | s0- INFANTIL
PEIX -JUVENIL

Imagem 45 - Adicionar existéncia

5.1.1.1. SEPARADOR EXEMPLAR

Mediante o interface apresentado na Imagem 46 - Editar existéncia: menu Exemplar o primeiro separador

desigha-se de “Exemplar”.

Adicionar existéncia x
O Hd G EOBFR B F A a s
Exemplar Inventario Kardex (1) Kardex (2) Permissdes MNotas
Nivel do registo: . ]|
Exemplar
I Codigo de barras: I[IMI'L Biblioteca: | pp1r
Cédigo RFID: Ordem/Posicio:
I Cota 1z P]L[:Bl@@ Data de criacio:
Cota 2: “‘_] Data de alteraciio:
Visivel no OPAC: yjicie| no OPAC -
I Sub-biblioteca: | _ s gornid ) I I Volume: I
Colecdor | _ s definide = Exemplar:
| Fundo: _ 56 Gefinido - | Formadedivuisacio: . nao definido -
Tipo de material | pooy - Livro = Tiragem:

Suporte/Modalidade de aquisicio/URL
Tipo de suporte: |35 definido -
| Modalidade de |25 definido - |
aquisicios
HNota de aquisicio:

URL “

Nota Url: A

I T ST

Imagem 46 - Editar existéncia: menu Exemplar

Neste sdo preenchidos os seguintes campos:

— Cabdigo de barras: nimero de registo conforme consta no carimbo de registo e que devera sempre

coincidir com ndmero atribuido no livro de registo (cf. 2.2 Registo, pagina 18).

— Quando, ao ser adicionada uma nova existéncia, a informacéo devolvida pela base for a que o
ndmero ja existe (numero duplicado), o catalogador deve (Imagem 47 - Tratamento de

numeros de registo duplicados):
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— Tratamento de numeros duplicados -

1. | —> Recolher o livro da estante que foi identificado como ja tendo esse nimero de registo.

M
O
v

> — Confronta os dois documentos com o respetivo livro de registo, corrigir no carimbo respeti-
vo no exemplar que apresenta a identificacdo errada.

M

3 — Se for caso disso, corrigir os registos na base e, se o 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 numeros de registo duplicados

— 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 semelhan-
te. Se existir cotas notoriamente erradas deve proceder-se a sua correcdo, o que implica a reco-
lha do documento e impressao de novo cédigo de barras e respetiva cota. Esta alteracdo faz-se

sempre com o respetivo exemplar em méao.

— Os documentos que nado sdo passiveis de empréstimo domiciliario ttém na cota a letra R, indica-
tivo de documento pertencente ao fundo reservado. Colocam-se em reservados os documen-
tos, raros e valiosos como livros autografados, primeiras edi¢cfes, edi¢cdes de luxo, fac-
similados, obras de referéncia, dicionarios, quando existe exemplar Unico, enciclopédias uni-

cas, obras especializadas de custos elevados, etc.

— No caso da Biblioteca Municipal, relativamente aos documentos guardados em depdésito, importa
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, indepen-
dentemente do publico a que se destina. Todos os restantes documentos devem ser arruma-

dos no deposito da cave (DP).

— Os critérios para o uso de “DP” ou “DP1” nas cotas sdo:

— documentos que, apesar do seu mau estado de conservagdo possuam um valor

bibliografico e/ou histérico notoério;

— documentos duplicados cuja procura nao justifica a disponibilizacdo de mais de um
exemplar em livre acesso, ou, entdo, apesar da elevada procura ja se encontrem em

livre acesso trés exemplares;
— documentos de consulta condicionada, tais como, obras raras, edi¢des limitadas,

livros antigos,...

— Na BMJIMS a preceder a CDU, ficam as letras B, I, J, E, P, M e J-M. A salientar que todos os

documentos que ndo sao 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 nao € 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
I (seccao verde 0-6 anos) 37 BALZ 1-37-BALZ

R | J (seccdo vermelha dos 11 aos 15 anos) 37 J-37-ARMA

E (Fundo Local) 821.134.3 SILV E-821.134.3-SILV
DP1 (Dep6ésito-Rés-do-chao) 82-1 CARV DP1-82-1-CARV
DP (Depdsito- Cave) 929 SOuUs DP-929-S0OUS
P (Periodicos) 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

— A letra P é aplicada as publicagdes periédicas que sdo colocadas fisicamente no espa-
¢o dos periddicos. Neste caso, ndo deve ser acrescentado o auxiliar comum de

forma (05), evitando-se a redundancia

— As revistas cientificas ou especializadas devem ser arrumadas na sala de leitura.
Assim, e de forma a facilitar a recuperacdo da informacédo e a sua localizacdo nas

estantes, deve ser acrescentada a notagdo o auxiliar comum de forma (05).

— As notacdes CDU a usar nas cotas sdo apenas aquelas que constam do impresso “PC03-02-
IMP-10 Tabela CDU para cotacdo e arrumac¢ao”, 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 arrumacao na estante. Os
restantes séo inscritos no campo 675-CDU. Quando existe igualdade dos temas abordados,
caso se esteja perante um Unico exemplar, este sera 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.

— Depois da notacdo CDU que comp08e cada cota, deve registar-se as primeiras quatro letras que
compdem o cabecalho, a excegdo dos artigos definidos e indefinidos. Em caso de ddvida
sobre a formulacéo deste, deve ser feita a pré-visualizagdo do registo, em formato ISBD (ver

pagina 159).

— Deve ter-se em atencdo uma excecao a esta regra: obras de cole¢bes, com auto-
res diferentes que, pela sua tematica interessa agrupar de modo a ficarem juntas na
estante, a componente alfabética das cotas é composta pelas quatro primeiras letras

da colecdo, ignorando-se o artigo.

Ex: colecdo “Clube das amigas” — 82-CLUB

— N&o se registam sinais graficos nas COTAS (acentos e cedilhas);
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Ex.: Autor: Roser Pindl

COTA: 1-745-PINO e n&o 1-745-PINO

— Sub-biblioteca: o campo sub-biblioteca é de preenchimento obrigatério nas Bibliotecas Escolares e

na Biblioteca Municipal, quando se cataloga documentos da Biblioteca itinerante, com as respeti-

vas siglas, conforme consta da 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

— Fundo: este campo é preenchido somente pelas Bibliotecas que na sua colecdo tenham Fundos espe-

cificos. As opcdes a usar sdo apenas aquelas que constam da lista pendente presente no campo.

— Pertencem ao Fundo Local todos os documentos produzidos e/ou editados por naturais
e/ou residentes no concelho e ainda os documentos sobre os aspetos da sua vida, da

sua histdria e das suas atividades.

— Modalidade de aquisicédo: deve selecionar-se, da lista disponivel a modalidade de aquisicdo. Note-se
que, na RBE se entende por doacéo o ato que pelo qual alguém, de forma voluntaria e a custa do
seu patrimoénio, dispde 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.

— No caso das doacdes, ndo esquecer de preencher uma nota interna, conforme se estabele-
ce mais a frente. Os documentos assinalados como tendo a sua aquisicdo através de
uma “doacdo”, no caso da Biblioteca Municipal, deve ter obrigatoriamente o impresso
PC03-02-IMP-04 Termo de Doacao—Biblioteca preenchido. Nestes casos é ainda neces-

sario que essa informacao conste no campo Nota interna, do Separador “Notas”.

— Volume: aplica-se sempre que o exemplar integra uma obra em volumes. Nao registar o nimero da

colecdo a que a obra diz respeito, quando esta nao foi catalogada como uma obra em volumes.

5.1.1.2. SEPARADORES KARDEX (1)/KARDEX (2)

A utilizacdo dos separadores Kardex (1) e Kardex (2) faz-se somente quando estamos perante O recurso
“Publicac6es em série”. Os diferentes campos que estao presentes nestes separadores sdo preenchidos de
acordo com a informacdo contida na publicacdo em série (Imagem 48 - Editar existéncia- menu Kardex
(1)/Kardex (2)).

No separador Kardex (1) deve-se ter em atencdo o preenchimento dos campos, uma vez que os dados aqui
inscritos estao relacionados com campos da descricao bibliografica, tais como o campo 110 — dados codificados,

207 — Numeragéo e 326 — Nota de periodicidade.
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Exemplar Tnventario Kardex (1) Kardex (2) Permissies Notas Lo ¥ A a A
Nimero/ano Fardex andes Netas
Himera: | 1 Ano: | 1979
Dutros elementos de identificagio el i
Fasciculo: Tomo:
Suplamemn; Sengan Imuk:*:‘"mw&"-
Periodicidade: Trimestral Titulo especial:
- R—
Data de inicio: 1979 Data de fim:
Data prevista: Data chegada: Tpeter Fewe
-
pE— .
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 - Separa-

dor Notas). Algumas destas notas sdo visiveis ao publico, através do OPAC, tais como: “Nota ao exemplar” e

“Nota publica”. As restantes séo visiveis internamente.

Exemnplar Inventério Kardex (1) Kardex (2) Permisses Motas

Notas/Observags:

Hota ao exemplar:

Hota para o piblico:

Hota geral:

Nota interna:

Hota para o empréstimo:

Nota para a reserva:

Nota para a renovacio:

Hota para a devolugSo:

Nota para encadernacio:

Imagem 49 - Separador Notas

Em Nota ao exemplar deve ser registada toda a informacéo que diga respeito apenas a um exemplar e ndo a

todos 0s que possam Vir a ser associados a esse registo. Sao notas ao exemplar, a usar de acordo com a exis-

téncia em questao:

— Exemplar autografado pelo autor — Exemplar com falta do material acompanhante
— Exemplar autografado pelo intérprete — Exemplar rasurado

— Exemplar autografado por... — Exemplar muito rasurado

— Exemplar autografado e com dedicatéria do autor — Exemplar com notas manuscritas do autor

— Exemplar com falta das paginas x a y

Nos documentos para 0s quais seja necessario acrescentar mais do que uma nota, estas devem ser registadas

separadas por um ponto espaco traco espaco (Exemplo 58).
Exemplo 58
Exemplar Inventario Kardex (1) Kardex (2) Permissées Motas

Notas/Observagbes

Nota ao exemplar:

Exemplar autografado pelo autor. - Apresenta rasura
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Ja o campo Nota interna deve ser usado quando o catalogador esta perante um documento que tenha na

pagina de rosto a informacéo de doacgédo e o seu respetivo nimero, conforme o Exemplo 59.

Exemplo 59

Exemplar Inventaric Kardex (1) Kardex (2) Permissges Notas

Notas/Observagdes

Hota interna: Doagao n

No que diz respeito a Nota para o empréstimo e Nota para a devolucao, estas devem ser usadas sempre
que o exemplar seja acompanhado de material acompanhante (Contém CD, Contém DVD, Contém um guia, ...).
A mesma nota deve ser registada, de igual forma nos dois campos mencionados para que o controlo do mate-

rial acompanhante seja feito quer a saida para empréstimo, quer no momento de entrada (a devolucao).

A falta de material acompanhante também deve ser registada nestas duas notas (Falta CD, Falta DVD, ...)

Outra informacdo que é obrigatéria ser registada nestas duas notas é a referente ao estado de conservacéo.

Assim, devem ser registadas notas do seguinte teor, conforme o caso:

— Exemplar em mau estado de conservagao — A capa esta rasgada

— Exemplar apresenta rasuras — A caixa esta partida

Quando se verificar a necessidade de registar duas notas, estas devem ser registadas seguidas e separadas por

um ponto final e um espacgo.

5.1.1.4. SEPARADOR PERMISSOES

O separador permissoes € utilizado em algumas excecdes, tais como:

— Documento Reservado (sdo retirados todos os vistos exceto da permissao “Leitura de presenca’;

— Fundo Local — (s&o retirados todos os vistos exceto das permissfes “Reproducdo e Leitura de
presenca’);

— Controlo maximo por dias de operacao - Fundo Local: aplicar nUmero de dias de empréstimo

segundo o que esta regulamentado (Imagem 50 - Separador Permissdes).

Editar existéncia

0O d @ E 30 &@ B Y A a s
Exemplar Inventario Kardex (1) Kardex (2) Permissses

— Permissoe:

[¥] Disponivel para Empréstimo
7| Empréstime demiciliario

V| Empreéstimo inter-bibliotecas
4| Leitura de presenga

¥ Empréstime permanente

¥ Reproducio

7| Renovacio

V| Reserva

— Controlo por tempo maximo das operagé
Tempo maximo de empréstimo: 0

Tempo maximo de renovacio: 0

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 esse o caso, deve proceder-se da seguinte forma (Imagem 51 - Procedimentos

informaticos de registo de restauro:

Restauro e encadernacao: procedimentos -

1.© Aceder ao registo, no registo do exemplar correspondente, escolher a opgédo “BIND —
Em encadernacdo” em Abate, no separador “Inventario”, e registar a respetiva data

do registo.

2.2 Retirar os vistos “Disponibilidade para empréstimo”, “Empréstimo domiciliario” e
“Reserva”, no separador “Permissfes”.

3.9 Verificar se o exemplar se encontra visivel no OPAC, se estiver, coloca-lo invisivel
(separador “Exemplar”).

4.°© Se a existéncia for Unica, colocar também o registo ndo visivel no OPAC.

Restauro / Encadernacao / Recuperacao do documento

1.© Aceder ao registo, no registo do exemplar correspondente, alterar a opcgao
“BIND — Em encadernagdo” em Abate, para “Nao definido”, no separador
“Inventario”, e apagar a data.

2.9 Recolocar os vistos de disponibilidade para empréstimo e reservas, no sepa-
rador “Permissdes”.

3.© Colocar o exemplar visivel no OPAC (Separador “Exemplar”).

4.° Verificar se o registo se encontra também ele visivel ao publico. Caso néo se
encontre, coloca-lo visivel.

5.2 Arrumar o documento.

Imagem 51 - Procedimentos informaticos de registo de restauro

No caso dos documentos irrecuperaveis, incompletos ou deteriorados, deve ser preenchido o impresso PCO3-
02-1MP-08-Proposta Abate, para efetivar a sua proposta de abate e entregar o(s) documento(s) e respetivo

impresso ao Coordenador Técnico e/ou ao elemento da equipa por ele designado.

Depois da aprovacado do abate, o administrador do sistema ou o elemento da equipa por ele designado efetuam

os procedimentos necessarios para efetivar o mesmo. Nas Bibliotecas Escolares estes procedimentos sdo da

responsabilidade do Professor Bibliotecario.

Nunca se deve eliminar as existéncias recorrendo simplesmente ao botéao x .
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O abate deve ser concretizado respeitando os seguintes passos: no menu “Utilitarios”, selecionar a opcéo “Utili-
tarios; no novo menu que se abre, selecionar a opcdo “Mover registos de exemplares marcados para abate”.
Esta acdo é irreversivel, por consequéncia a marcacdo de exemplares para abate tem de ser feita com muita

atencao.

Quanto aos livros entregues pelos leitores para substituicdo de outros perdidos ou gravemente danificados, se o
exemplar entregue for exatamente o mesmo, deve apenas, depois da respetiva carimbagem e registo do niume-

ro de registo, fazer-se a impressao do coédigo 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 existéncia.

5.3. IMPRESSAO DE CODIGOS DE BARRAS

. . ~ - . . . . T .
Relativamente a impressao de codigos de barras o procedimento consiste em clicar no icone == que posterior-

mente abre a janela abaixo (Imagem 52 - Impresséao de codigos de barras)

1.° Clicar no “Ficheiro para processamento” (seta 1). Caso o ficheiro ja exista e queira substitui-lo

v

tera de aplicar um visto onde refere “Apagar caso exista?”’;

2.° Selecionar o “Formato de impressao” (seta 2) para “Coédigo de barras (TEXT-01);

3.© Clicar no botao “Juntar” (seta 3);

4.° No ultimo codigo de barras a imprimir, clicar no botédo “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 impressdo de etiquetas.
| E biblio.Ner X

Impresséio de cédigos de barras

|| Codigo de barras (Cod39): 75306 ,
R || Hlll‘ |||| “Hl ‘l“l HH ‘"‘
*75396*
Lista de codigos: ‘ 75396 2 |
1 Ficheiro para impressao matn de impressdo
|DuectPr|m.txt | ‘eccione um formato ﬂ

\ O Apagar caso exista?
1

= giro para impressdo directa
eIro para processamento g de impressdo
Coffigo de baras (TEXT-01) v

O Apagar caso exista?

:F; Ficheiro para impresséo afravés de programa extemo (LabelJoy ou
viniabel)

Impressdo local de ficheiro Impressdo local

B8 ATEN ;ﬁO: Para imprimir o ficheiro deve ter no computador local, o programa de impressio directa (BNEtSendToPrinter.exe) e o ficheiro de dados. Antes
e imprimir, faga download do ficheiro de dados (ope&e "Guardar ficheiro”) para o seu disco local (c:\BiblioNetLocal)

Imagem 52 - Impresséo de cédigos de barras

Elaborado: Equipa da Biblioteca Municipal Aprovado: Leonor Fonseca
USO EXTERNO Pagina | 149/163
Copias Impressas representam documentos nédo Controlados PGO3-00-1MP-06 Rev. -



- MANUAL OPERACIONAL

| |

i=2t ESPINHO
¥ CAMARAMUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA REDE Codificacao Data Revisdo

CONCELHIA DE BIBLIOTECAS DE ESPINHO PC03-02-MO-02 Maio 2017 01

CAPITULO VI. COLOCAGAO DE COTAS E CODIGOS DE BARRAS

6.1. MATERIAL LIVRO

Depois de ter sido atribuida a cota a cada documento no momento da catalogacdo, é feita a impressdo da
mesma. Depois disto, é colocada no documento, na lombada, a aproximadamente um centimetro da extremi-

dade inferior, mesmo que esconda alguma informacao.

Logo acima dessa etiqueta, os documentos do fundo infantil-juvenil levam uma fita colorida de acordo com a

seccdo da sala e que se reflete na cota. Assim, as cotas iniciadas por:

— B levam uma fita amarela;
— | levam uma fita verde;

— J levam uma fita vermelha.

Os documentos da Biblioteca Itinerante levam também uma fita de cor verde e amarela, independentemente do

publico a que se destina o documento.

Uma vez colocada a etiqueta da cota e a fita respetiva, 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 anterior-

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 préprio de cada biblioteca.
Na BMJIMS o documento em questdo é o PC03-02-IMP-10 tabela CDU para cotagado disponivel no servidor da

Céamara em http://cmeweb.cm-espinho.pt/login.html.

A parte correspondente as quatro letras do cabecalho devera sempre que possivel, iniciar na lombada.

Relativamente ao codigo de barras, este é colado no verso da contracapa do documento, no canto inferior direi-
to. No caso de o documento apresentar “badanas”, o cddigo de barras devera ser colado na contracapa, e nao

nesta parte. A etiqueta do cddigo de barras é protegida por uma pelicula autocolante.

6.2. MATERIAL NAO-LIVRO

As etiquetas das cotas no material ndo-livro devem igualmente ser colocadas na lombada das caixas a distancia
de aproximadamente um centimetro da extremidade inferior, mesmo que isso implique ocultar alguma informa-

¢ao.
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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 o0 CD. Neste caso, como a capa € protegida por um plastico, ndo é necessario que Ihe seja sobreposta uma

pelicula autocolante.

No caso dos CD a etiqueta da cota é colocada no exterior da caixa e, neste caso, deve ser protegida por uma

pelicula autocolante.

No que diz respeito ao cédigo de barras deste tipo de recurso, este deve ser colado no préprio CD ou DVD, sem
pelicula autocolante. O nidmero de registo do recurso é também aplicado de forma manual numa etiqueta auto-
colante com a medida respetiva da lombada do CD e/ou DVD na parte superior, ndo sendo, necessario a aplica-

¢ao de uma pelicula a proteger a mesma.

No material acompanhante, que integra os recursos, devem ser colocados os carimbos de registo e de posse.
Em relacdo a este dltimo, aplica-se mediante as regras ja estabelecidas anteriormente, independentemente do

numero de folhas que constituem o material acompanhante.
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CAPITULO VII. ARRUMACAO

Apo6s o tratamento técnico dado ao documento, este devera ser colocado nas estantes, de acordo com a sua

cota.

Nas salas de leitura os documentos estdo arrumados seguindo um principio de livre acesso, para que os utiliza-
dores os possam procurar livremente, diretamente na estante ou localiza-los autonomamente depois da consul-
ta do catalogo. Desta forma, a arrumacdo é uma tarefa de especial importancia. Assim, o responsavel pela sala

deve proceder a arrumacao dos documentos devolvidos pelos leitores e os 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 subdivisbes. Cada prateleira ocupada é identificada.

7.1. ARRUMACAO NA BIBLIOTECA MUNICIPAL

Depois de analisado o documento, do ponto de vista do seu conteldo intelectual, foi-lhe atribuido uma notacao
numeérica, de acordo com o impresso PC-03-02-IMP-10-Tabela CDU para cotacdo e que resultou de uma adap-
tacdo da Tabela CDU as caracteristicas do fundo da Biblioteca e as necessidades dos seus utilizadores. Desta
forma, as prateleiras devem ter previsto o espaco para cada uma das notacdes ai estabelecidas e s6 para

essas. As etiquetas sao da cor prevista no referido documento.

A arrumacédo dos documentos baseia-se na cota, como ja foi dito. Esta contém varias informagdes, como ilustra

a Tabela 33 - Constituicdo da cota:

Constituicdo das cotas: informacao

Fundo Reservado | Zona/Local | classe e Subclasse Auxiliar 4 |etras 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 sao as seguintes:
1.2 etapa- identificar a zona/local onde os documentos devem ser arrumados. As zonas/locais previstas séo:

A- Zona de periédicos, estante destinada aos filmes;

B- Sala Sophia de Mello Breyner, zona amarela;

D- Estante destinada aos filmes infantis e juvenis (sala Sophia de Mello Breyner, junto a Bebeteca);
DP- Sala de depésito, situada na cave;

DP1- Sala de depésito, situada no rés-do-chéo;

E- Sala Edgar Carneiro, estante fundo local;

N N

I- Sala Sophia de Mello Breyner, zona verde;
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— J- Sala Sophia de Mello Breyner, zona vermelha;
— J-M- Sala Sophia de Mello Breyner, estante dos manuais;
— M- Sala Edgar Carneiro, estante dos manuais (primeira estante);

— P- Zona de periédicos, préximo do balcdo de atendimento.
Se a cota ndo contém nenhuma destas indicagfes, o documento deve ser arrumado na Sala Edgar Carneiro.
2.2 etapa- identificar a classe e/ou subclasse: dentro de cada sala ou zona os documentos s&o arrumados de
acordo com a notacdo CDU e depois alfabeticamente.

Algumas cotas poderdo ter presente, antes da indicacdo de sala/zona, uma informacédo de documento perten-
cente ao fundo reservado (R) e, portanto, ndo passivel de empréstimo e ainda uma informacao de auxiliar de

forma.
A ordem de arrumacao dentro de cada classe/subclasse é a seguinte:

— 1.° documentos do fundo reservado;
— 2.° documentos com auxiliar de forma e pela ordem : (031), (038), (05), (058) e finalmente
(083.82);

— 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 as quatro letras correspondem a autores diferentes, preferencialmente, deve alfabetar-se pelo resto do

apelido e, depois, se necessario, pelo nome préprio, como ilustra a Tabela 34 - Alfabetacédo pelo nome autor:

Alfabetacado 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 (Saraiva, José Manuel) 821.134.3-SARA (Saraga)
821.134.3-SARA (Saramago, José) 821.134.3-SARA (Saraiva)

Tabela 34 - Alfabetacdo pelo nome autor

No caso de vérias obras do mesmo autor, deve arrumar—se os titulos iguais juntos e, sempre que possivel, o

conjunto dos titulos por ordem alfabética, conforme Tabela 35 - Alfabetag&o pelo titulo:

Alfabetacado 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 - Alfabetacéo pelo titulo
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As colecbes numeradas e com a mesma cota devem ser ordenadas por volumes e por ordem crescente, no

seguimento da Tabela 36 - Alfabetacdo-colecéo:

Arrumacéao pela colecao

Cotas Titulo Volume
J-821.134.3-MAGA Uma aventura na cidade neil
J-821.134.3-MAGA Uma aventura nas férias de Natal n.e2
J-821.134.3-MAGA Uma aventura nas férias de Natal n.°e2
J-821.134.3-MAGA Uma aventura na falésia n°e3
J-821.134.3-MAGA Uma aventura no bosque ne>5

Tabela 36 - Alfabetacdo-colecéo

O material acompanhante deve manter-se junto ao documento correspondente. No caso de o material acompa-
nhante ser um CD ou DVD, este deve ficar dentro do documento, que levara na capa, no canto superior direito
a informacgédo “Contém CD” ou “Contém DVD”. No caso de outro tipo de material acompanhante (livro de
exercicios, ...) é colocado uma nota ao conteddo no campo 327. Nesta nota descreve-se o titulo do material
acompanhante e o niumero de paginas que compdem o mesmo, nao sendo necessario registar o termo “con-

tém”, uma vez que o sistema apresenta o mesmo quando se visualiza através da “Descricdo completa”
Ex.: Guia de estudo. — 472 p.

Em termos de pontuacdo, no campo “Notas”, € necessario ter em atencdo que se forem registadas mais do que

uma nota, o ponto final (.) é s6 colocado na ultima nota.
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CONCLUSAO

Os caminhos apresentados ndo sao os Unicos, no entanto, sdo entendidos como sendo os mais eficazes. Outros
caminhos sdo admissiveis, desde que ndo comprometam ou ndo traduzam um resultado diferente do

que neste documento esta expresso.

Uma das coisas que este manual ndo pretende fazer é substituir totalmente a consulta dos documentos orien-
tadores da tarefa de catalogacdo, sendo a mesma necessaria em casos excecionais e, por isso, muitas vezes,

nao abordados aqui.

Nos capitulos referentes a catalogacdo, em alguns suportes determinados aspetos ndo foram abordados, tendo
sido explorados, no entanto, noutros. Assim, em situacdes nao previstas devem ser analisados os diferentes

capitulos e agir por analogia.

Todas as situacdes omissas devem ser analisadas e discutidas em reunido de trabalho com os intervenientes na

tarefa em causa.
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ANEXO 1- ICONES E SUAS FUNCIONALIDADES: MODULO CATALOGAGAO (biblio.NET)

Acéo / Botao

Icone/Botdo e Procedimento

Aceder a uma existéncia

Para editar ou efetuar uma consulta do registo de uma existéncia, clicar sobre o
botdo com o icone respetivo. Este esta acessivel na pagina onde consta a lista
dos registos, ou dentro da zona de trabalho, nhum dos menus, incluindo pelo

menu contextual.

Adicionar campo e/ou
subcampo
Clicar sobre o icone para adicionar um campo dentro de um registo, em alter-
IEI nativa, fazer duplo clique sobre o nome do grupo a que o campo pertence.
Campo Subcampo
. . | Para editar, alterar qualquer informacdo constante no registo, pode usar-se o
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 opcéo, é necessario sele-

cionar o modelo de recolha de dados.

Colocar os registos visi-
veis/nao visiveis no OPAC

F

Visivel Né&o visivel

Esta acdo, com recurso aos icones apresentados, apenas € possivel ser execu-
tada com o recurso ao menu contextual que se obtém com um clique no botao

direito do rato, sobre o registo na lista.

Consultar disponibilidade
de um exemplar

[ 2

Ao clicar sobre este botao é possivel verificar qual ou quais as existéncias asso-
ciadas ao registo se encontram em situacdo de empréstimo: esta informacéo s6

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 linha do registo, na coluna “Biblioteca/Cota”

Consultar dados estatis-
ticos da atividade

al

A presencga deste icone indicia 0 acesso a informacado de natureza estatistica.

Consultar informacao
sobre um registo

3,

Este icone esta também associado a visualizacdo do registo. Dependendo do
local onde se acede, a acao é diferente. No entanto, com a passagem do rato

sobre o respetivo botdo, é possivel verificar a acdo que lhe esta associada

Consultar histérico,
cotas, permissao de
determinado exemplar
do exemplar

Q

O botéo associado a este icone permite aceder a informacao completa sobre o
exemplar desde as suas permissdes para empréstimo até aos movimentos a

que este foi sujeito.

Este icone é comum aos Mdédulos de catalogacdo e pesquisa e ao Mdédulo de
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Acéo / Botao

Icone/Botdo e Procedimento

gestdo de empréstimo e a sua funcionalidade é a mesma.

No Médulo de Catalogacao, o seu acesso é possivel através da pagina de gestéo
de existéncias.

Criar novo registo

Fora do registo

n

Dentro do
registo

Existem varios caminhos para a criacdo de um novo registo, no entanto, estéo
associados dois icones a criacdo de registo. Quando se pretende criar um regis-
to sem fechar um outro registo previamente aberto, o icone assume o aspeto

do segundo apresentado na coluna anterior.

Efetuar uma pesquisa

o

O simbolo normalmente associado as pesquisas € a Lupa. No biblio.NET este

icone também representa essa acgao.

Eliminar campo ou sub-
campo

B

Campo Subcampo

Na descricdo bibliografica, sempre que um campo e/ou subcampo nédo sao utili-
zados por nao se aplicar ao 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 elimi-

nar e usar a tesoura (&) presente na barra de ferramentas.

Eliminar uma existéncia

X

Este botdo apenas esta acessivel a partir da pagina de gestdo de existéncias.

Esta acdo s6 deve ser usada quando existe um erro de existéncia ou uma dupli-

cacdo desnecessaria da mesma.

Quando se elimina uma existéncia por abate, deve proceder-se conforme o
estipulado em 5.2 Restauro e abate, pag. 148 para que o sistema registe a
eliminacdo dessa existéncia, permitindo obter, a qualquer momento, dados

estatisticos e informacao pertinente sobre essa acéo.

S6 deve ser usado o botdo da linha da existéncia e ndo a da barra de ferramen-
tas, pois esta Ultima opcdo elimina TODAS as existéncias associadas a esse

registo:

5 m#n 150

& Bibliotecas

Opgdes de selecgio

@ Adicionar K Efiminartudo By @uM L;Quér
Sub
Cota

Cod.
Barras

Biblioteca Municipal de Espinho

Agrupamento de Escolas Dr. Manuel

Gomes de Almeida

Agrupamento de Escolas Dr. Manuel iﬁb

n a2
Q # X I M @ ABCD

Laranjeira

Guardar registo

A

Para guardar o registo, salvaguardando o trabalho ja efetuado, mas com o

objetivo de o continuar, devera utilizar-se o botdo associado a disquete. O

botdo do lado direito deste, duplica o registo, levando consigo todas as proprie-
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Acéo / Botao

Icone/Botdo e Procedimento

dades do registo original, incluindo o nivel de registo.

Impressao de etiquetas

A criacdo do ficheiro .txt indispensavel para a impressdo das etiquetas esta
acessivel através deste icone. Nao confundir com o desenho de icones seme-

lhantes na base, mas que ndo tém a mesma funcao.

Ll Para a impressédo das etiquetas, ver 5.3 Impressédo de codigos de Barras, pag.
149.
Ordenar campos e/ou | Esta acdo apenas esta disponivel no menu contextual, dentro do registo biblio-
subcampos

Mowver para o inicio
Mowver para cima

Maower para baixo

4 = M

Maower para o fim

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 proprio e titulo préprio de outro autor (campo 200™a e "c),

pag. 46.

Preencher campos com
recurso a outras bases

il

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 publicacfes em série.

Depois de clicar no botéo respetivo: 1.0 Escolher/ verificar se a base

esta corretamente selecionada.
Normalmente, ele assume a
base correspondente, por
defeito.

® |\‘n [@ @EQ_R&:OMS_M - Base de dados para demunstmgi(m

2.° Registar a expresséo a
pesquisar e, de seguida,
clicar em

D

@ianga

Lista de termos de pesquisa | | & 12 € [MEN: 112 Indice: TIT Campo de origem: 452

A crianga e o seu mundo 2 B — -
Tipo de selecgio: ‘Substltun;ao integral do campo de desting

A epopeia dos Descobrimentos a dinastia de Avis e a

H : 1
expansdo ultramarina

1 || Campo ‘ Occ | Texto
[ |1 “a<A >crianga € o seu mundn“erequi|@‘_g.

A fada oriana

A formagde do territdrio da Lusitdnia ac 200

pals

Arnaiorfisrdo musdo 4.° Clicar sobre a seta e aguardar que

ocorra a passagem da informagéo

3.° Clicar sobre o autor, o assunto ou o titulo preten-
dido e aguardar que ele passe para o lado direito da
janela

Preencher campos com
recurso a tabelas

Os campos e subcampos que implicam o uso de codigos podem ser preenchidos
com recurso a tabelas auxiliares. Para tal, basta clicar sobre o botdo apresenta-

do e efetuar as pesquisas necessarias.

Pré-visualizar os registos

[&

Existem circunstancias em que é necessario visualizar o registo em determina-
do formato para que se possa proceder a comparacdo sobre se determinado

item catalogado é ou nédo igual a um outro que entretanto deve ser catalogado.

A pré-visualizacdo do registo é procedimento essencial no final de cada catalo-

gacgao para a correcao do registo.
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Acao / Botéao

Icone/Botdo e Procedimento

Todos os registos validados, isto €, ja com um nivel superior ao do catalogador,
permitem a pré-visualizacdo dos mesmos.

Visualizar registos no

OPAC
S

Esta opcéo podera ser importante para o catalogador, ou para o validador, veri-

ficar a forma como o registo esta a ser exibido para o publico através do OPAC.
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