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Nota prévia:

Com a ideia de uniformizar os procedimentos de tratamento documental nas
Bibliotecas do concelho de Mafra, surgiu a necessidade, e da necessidade a ideia, de se
criar um manual comum a todos ndés. A partir do manual elaborado pela professora
Maria Jo&o Filipe, da Biblioteca da E.B. 2.3, em 2006, tido pelos elementos do grupo de
trabalho concelhio como um excelente ponto de partida, procedeu-se a algumas
reformulacées pela mao da bibliotecaria Maria Jodo Inécio, pertencente a equipa de
apoio as bibliotecas escolares, da Biblioteca Municipal de Mafra.

Importa ressalvar aqui que, apesar da uniformizacdo alcancada, se torna ainda
necessario que cada biblioteca adeque o presente manual a sua realidade, tendo
sempre presente que todos os exemplos apresentados se referem ao trabalho
desenvolvido na E.B. 2.3. de Mafra. De referir também que este manual em si ndo
constitui um documento finalizado, mas que pelo contrario se encontra aberto a todas as
contribuigbes/sugestdes, ponto de partida de um trabalho que se pretende colaborativo.

Tal como referido na versao inicial, pretende-se dotar as bibliotecas de “um
mecanismo que assegure a continuidade do trabalho de gestdo da documentacdo a
desenvolver na Biblioteca, independentemente da entidade fisica que a esteja a gerir.
Deste modo é possivel mudar de coordenador e continuar o trabalho sem necessidade
de voltar sempre ao ponto de partida e a definicdo de procedimentos. Tal ndo invalida
que estes procedimentos possam ser repensados a qualquer momento, sempre que se
constate 0 seu desajuste relativamente as necessidades dos utilizadores e/ou dos

gestores da Biblioteca”.

Mafra, Novembro de 2008
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1. Introducéo

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

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

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

Existem varios Livros de Registos, de acordo com o tipo de documentos e

poderdo vir a ser criados outros, seguindo a mesma logica:

LIVRO DE REGISTO TIPO DE DOCUMENTOS
e Livros
¢ Enciclopédias, dicionarios e outras obras de
referéncia

e Periddicos (que pela dimensdo ou tematica
possam ser tomados como monografia®)

e Conjuntos de folhetos (encadernados sob forma

Monografias que Ihes permita funcionar como uma monografia)

e Manuais escolares?

¢ Manuais do professor (quando acompanham
determinado manual escolar)

e Cadernos de exercicios

e Apéndices gramaticais (quando acompanham
manuais escolares)

e Livros de passatempos

o e Jornais ou Revistas que foram considerados de
P Periddicos consulta a longo prazo e que ficam armazenados
para poderem ser consultados e requisitados3

D Recortes e Recortes de imprensa

e Documentos em fotocopia.

e Documentos musicais em suporte CD
S Documentos sonoros |,  Fonogramas em suporte CD

e Documentos mistos em formato CD

! Como é o caso de algumas publica¢gbes da Gulbenkian. Em caso de duvida pesquisar pelo titulo e verificar a forma
de catalogacéo usada anteriormente.

2 Embora néo seja conforme as normas, 0s manuais sdo também catalogados e incluidos na base. Pode assim gerir-
se 0 seu empréstimo.

® Os restantes serdo colocados sobre as mesas de leitura e depois utilizados para a produgdo de dossiers tematicos
ou simplesmente reciclados.

B BIBLIOTECAS
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Material e Projec¢céo e |e Todos os documentos em formato VHS
MPV Video e Todos os documentos em formato DVD, quer
sejam ou nao filmes
A Documentos de e Exames nacionais
Avaliacao * Prova:s .GIOba'S o
e Exercicios de Avaliacao
o e Acetatos

e Diaporamas?

E Documentos e Documentos em CDRom

Electronicos e Programas de computador em formato CDRom

Os diferentes documentos tém um numero de registo sequencial. Com
excepcdo das monografias, 0 niumero de registo € precedido de uma letra, a qual
permite identificar o tipo de documento de que se trata. (Ver informacéo acima, junto aos
livros de registo).

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

Ao longo do processo de catalogacdo sera pedida a realizacdo de duas outras
tarefas: Indexacao e Classificagéo.

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

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

Terminado este processo de catalogagdo, indexacao e classificacdo, cada
documento recebe uma etiqueta de cota e € arrumado no local que Ihe é destinado pela

ordem constante nessa etiqueta. As etiquetas de cota poderao ter as seguintes cores:

II I ’ I' BEDE DE Grupo de Trabalho Concelhio Pagina 5 de 55
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0 1 2
GENERALIDADES FILOSOFIA-PSICOLOGIA RELIGIAO
3 5 ) 6
CIENCIAS SOCIAIS CIENCIAS PURAS CIENCIAS APLICADAS
7 8 9
ARTES-DESPORTO LINGUA GEOGRAFIA HISTORIA

Findo este circuito documental, o documento passou pelo processo de
catalogacdo e estd disponivel ao publico, podendo ser consultado directamente ou
através da pesquisa na base de dados. Esta também acessivel para a producao de

boletins bibliogréficos, catadlogos e ainda para fins estatisticos.
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Manual de Tratamento Documental

2. Monografias

De um modo geral, consideram-se monografias, todos os livros, conforme atras
indicado. Ao entrar na escola, cada monografia deve ser carimbada e passar pelo

seguinte processo de tratamento documental:
1. Atribuir um nimero de registo sequencial e registar no respectivo livro;

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

escola;
3. Elaborar 1 etiqueta;
4. catalogar o documento na Bibliobase;

5. Arrumar o livro na estante.

Procedimentos de catalogacdo relativos a monogqrafias:

Quando existe um novo livro por catalogar, preencher um registo vazio nem
sempre € a melhor opcao; por vezes rentabiliza-se mais o trabalho se se seguir um de
dois caminhos:

- catalogar em ficheiro ja existente e guardar como novo registo

- importar o ficheiro da Base de Dados da BN disponivel on-line.

- catalogar em ficheiro ja existente e quardar como novo registo

® Verificar se a obra a catalogar ja existe na Biblioteca.

‘P BIBLIObase: "Médulo de Catalogagdo e Pesquisa’
Basede Dados Editar Registos Pesquisas Modelos Utilitdrios Faworitos Janelas  Ajuda

<4 ‘ 25 - lzlil MFN|—1 Pesquisas|[Acasso Sequencial] j Q -

= [ Pesquisa Orientada
[ b Opgdes
DeyEH X = ¥ K & Campo Ten 2 Exacta P
MFM | Descrigio Abreviada Operador | Autor - = £ Biuda hEs Registc
o 000001 Descobii - Educagio Visual do Ensino Preparatéiio 2
/000002 Movimento , Desenvalvimento e Aprendizagem e =l[Tituo El 21 %
+ 000003  Mavimento , Desenvalvimenta e Aprendizagem |E j ‘A:sunlu j | £l Q 27
& 000004 O jogos -4 natagio Pesquisar 23
E - icags e
o 000005 O Atletismo-Actividades de ar livie | | [pata Publicagso - | | £ il
o 0DDO0E  Wamos jogar Voleibol [e ~|[Palavra | 2| El

000007 Vamos jogar Andlebol ———— . - o

o DONNG  Atletisma A B AL Limpar -

/000009 Trabaios en Cugro / Waldsmar Biihler g0l L1ES]: OT A . -
$0Z: [ 20&]: CT T3 para

Salvaguardar a7
+ 000012 ABC da Modelagem / Harald lsenstein Vieual a8
sualizar
« 000013 amos Trabalhar com Réfia ¢ Annie Galst - )
o
000074 Trab. Manuais com Bocados de Tecidos e Feltros / E. oG reas Wer Registos 40

& 000015 Presentes feitos por méos infantis £ Susanne Stidse J
+ 000016 Les Mobiles de & &7 / Valérie Fauré e Thérése Scheg 42

[E =
o D007 A Encademagso / Anrie Persuy % e 4
o ODDO1B  Ates e hadigBes de Viseu 44
o D001 Tricet & Crochet / Eve de Mear - Cancelar 43
000020 = 48

A Tecelagem / Hilary Chetwynd
< 000021 Cornaissance des Ars 1970 7(05] CON 48

+ 000010 Merveileus coquilages / Valérie Fauré
< 000011 0K Les jolis coliiers de perlss
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Manual de Tratamento Documental

® Caso exista a obra ou uma do mesmo autor, ou ainda com muitos dados em

comum, dar 2 cliques, aparece: Monografias — Texto impresso (MTl) -
seleccionar.

® Editar o registo alterando os campos diferentes, de acordo com as indicacdes
apontadas mais a frente;

® Guardar como novo registo.

™ BIBLIObase: "Médulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [

ﬁ‘ Base de Dados Editar Inserir Pesguisas Modelos  Utilitaric
< 4 ’ » »| MFN 25 P
ODE B X & &

= | FL Aal.. . - ..
- importar o ficheiro da Base de Dados da BN disponivel on-line

Se ndo existir qualquer obra que permita um preenchimento rapido, pode-se
optar por fazer uma importacao directa a partir da BN.
Para isso, € necessario estar ligado a Internet e abrir o site:

http://porbase.bnportugal.pt

Também é necessario abrir o modulo de catalogacdo do Bibliobase e abrir a
base de dados.

Na base da BN indicar as expressdes de pesquisa, preferencialmente o titulo
da obra.

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

Ficheiro  Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

EEX
ar
Qrevoecer - ) - (%] (] 2 procurar ¢ Faveritos 2) R- l )3

Endereco @ 20 fipac. jsp?session =AX553039065K4. 704728menu =searchiaspect =search_basict

2 208profile=tipo-nacar =—19.165.0.17@%> Iporbase Sindex— T\ aterm—aspect—search bascrrous ol = M C e I
Google - v| [C] search - §3 Shsobloded *¥ Check ~ 75 Autolink - ] 4 options &

Y- 2 Buscar * &7 Resalter [~ @~ [} GuardarenMyweb - Entrar ~ (JCorreoYahoo! ~ (@MiYahoo! [EJY!Respuestas = <ZNoticas = BHCine = TbYahoo! Misica = {3)Deportes = **

P O R B A S E @ Porbase Listas Bibliograficas - DO Logme Ajuda

BASE NACIONAL DE DADOS BIBLIOGRAFICOS

O Catalogo Colectivo em Linha das Biblictecas Portuguesas .t -l Cooperantes | O meu registo

|A pesquisar na Biblioteca Nacional

Pesquisa Simples

Seleccione o indice pretendido, intreduza os termos de pesquisa & cique em ‘Pesquisar’. Ird pesquisar na PORBASE apenas sobre os registos da Biblioteca Nacional,

Pesquisar em: | Palavras chave vH ‘

Novabase
P

MovnNnix

BIBLIOTEC A NACIONAL
® 2001-2002 Dynix Todos os direitos reservados.
[T L : ﬁfﬁiﬁim Grupo de Trabalho Concelhio P&agina 8 de 55
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Da lista de obras que aparecerem, escolher a que tem a data adequada.

ft Internet Expl

Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda

eRewnEder - \-) B @ (;j p?mmrar S:i\:rFauanms L ) Bv ,?; - LJ 5

Endaregu@hnn:f,topac.parbase.argﬁpaczuﬁpa:_,spvsasmn=Axssaogqussmmwzamenu=searmaaspeqﬂeard‘,uas.canpp:zuanpp:zaw e =tipo dex =ALTITL I+dh spect=sez v | [ Irpara | Hiperligagbes
Search ~ | 2 [ESis0blocked | ¥ Check - %% Autolink ~ 7] AutoFil R Options

»

@{~ | [ Guardar enMy Web + Entrar ~ ([ Correo Yahoo! ~ B Mivahoo! [P YiRespuestas ~ <7 MNoticias ~ i Gine ~ %b Yahoo! Misica - {3 Deportes ~

]
PORBASE © Pt @ Lim kim0 i @ e g

BASE NACIONAL DE DADOS BIBLIOGRAFICOS 0 -
0 Catalogo Colectiva em Linha das Bibliotecas Portuguesas L --.. - || Cooperantes || O meu registo

Simples | Elaborada | Histérico

eSn——— T F—

A pesquisar na Biblioteca Nacional

Resultado da Pesquisa

Registos que verificam a ial do
20 Anteriores 20 Seguintes

Titulo Autor Data Publicagio
[Memorial do convento] Saramago, José, 1922- 1985
Memorial do convento Saramago. José, 1922- imp. 1984 b
Memorial do convento Saramago, Jose, 1922- imp_ 1984

Saramago, José, 1922- imp. 1984
Memorial do convento Saramago, José, 1922- 1982
Memorial do convento Saramago, José, 1922- 1994
Memorial do Convento Saramago, José, 1922- 1996
Memorial do convento Saramago, Joseé, 1922- 2000
Memorial do Convento Saramago, José, 1922- D.L. 2002
[Memorial do Convento] 2005
Memorial do convento : da leitura a anilise Ramos, Ana Margarida 1999 =
&] concluido ® Internet

Y2 Iniciar Ed Microsoft Excel il Manual de procedime... 7} PORB, - Nadi. .. 3 Apoio Técnico | BIBLL... 2R Importacao_BM - Micr... N 5 4TI M| 16:43

Conferir se se trata da edicdo que se pretende catalogar e abrir em formato
UNIMARC:

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

Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda >

Qrerocecer - ) - (%] (B T2 ppmmrar 57 Favoritos 2) 8- ,?é - L) &

Endereco [{€] http:/fopac. porbase..org fipac20)fpac. jsp?session=AX5530890654, 704728 proflle=tipo-nachuri=lnk=3100027@1 2534955 @! 3100024@!3 1000228 aspect=search_basicamenu=searchéri=28source=152. 168.0.17 ||| EJ Trpara | Hiperigacdes
Google - v Search - | §2 Elisoblocked | ™% Check = S Autolink = (] Autofil [ options ¥

Y- 2 |Buser v Ressher F@r 4 | (3 GuardarenMyWeb - Entrar - [SComeoYahoo! v (QMiYshoo! EJYIRespuestas - P Notcas - BiCine v § Yahoo! Misica + {%iDeportes + ¥

A pesquisar na Biblioteca Nacional

Inf EE e Memaorial do convento / José Saramago

por Saramago, José, 1522

Ny

- Existéncias EDICAD: Saed

PUBLICAGAD: Lisboa : Caminho, imp. 1984
DESCFiS:  357p.;21cm
COLECCAD: O campo da palavra ; 17
QOutras obras deste autor cou: §21.1343-3119"

o TEREHTR

B e
por Autor:

o Seramage, José, 1922- Local Cola Vol.  Colecgio Tipo Emprést. Estado
BIBLIOTECA NACIONAL L.33822 V. [ Monografia Geral BN - Monografia Geral Disponive!
pr i
Memerial do convento..

Formato: (&) HTML

Ver formato UNIMARC Assunto: ‘Memonal do convento / José Saramago
Exportar registo em ISO2709

Email- |

Novabase
- N &

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

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

3 PORBASE - Base Nacional de Dados Bibl (OPAC) - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas  Ajuda

eREtroceder - w\) B @ (b ppmmrar *Faunritns & @. ;} D B

EndEFego|ahttp:[,'opa:.porhasa.nrgﬁpaczﬂﬁpac.Jsp’ses;mn:AXE53(]99065K170472&pmﬁle:hpo-nacmn:ﬁ4ﬂ%3]3100024%40%2127717%4(]%210Eﬁ.ﬂlmar::trueEaspe:t:saarchiha&mnanu:seard’\&sourm:lgz.168.!V‘I!Dara Hiperligaghes >

Google - v Search - | §P EMsoblocked | "% Check - ¥ Autolink = [ |autori [ optons 4

»

Y- @ |musar- PResater B # | (3 Guardarenmyweb - Entar - [ Comeo Yahoo! ~ @ Mivahoo! EJ f1Respuestas - 7Noticas - jCine - §b Yahoo! Misica - ) Deportes - >

T Cataloga Colectivo em Linha das bIblotecas Partuguesas [ TE T Coop U mMEn TeygIsto

Simples | Elaborada | Histdrico

- Titulos V‘ ‘Memonal do convento |

A pesquisar na Biblicteca Nacional

L LDR: 0060Gcam 02200229 04500
+ Existéncias v T
005:  20020521110800.0

Refine a pesquisa

2

g
£
E
g
&

Ver Detahe Bisisgrico ico | [
Exportar registo em 1ISO2703

102: lsa P}

200 |

.

m

3

801 08aPTSbBNSgRPC
983 Sa FSET4- 00267

Local Cota Vol.  Coleccio Tipo Emprést. Estado

Voltar ao médulo de catalogacédo e clicar com o botédo do lado direito do rato no v/

do ultimo registo. Fica activa a possibilidade “colar especial (registo marc)”, clicar ai.

‘¥ BIBLIObase: ‘Médulo de Catalogacao e Pesquisa’
Base de Dados Editar Registos Pesquisas Modelos Utlitdrios Favoritos Janelss  Ajuda

el N A

=

BH Lista: Registos: 9760 - 9784

Pesquisas| [4cessn Sequencial)

DEHEEIXEH |80 v K | ¢ B | =
MFH Descigin Abieviada | #na | I15BNASSN | Cota | N5 Fiegista

4 nnazen et e D B 1958 595 BUR 2666
Nova gty 1390 ISBN 9722212153 58EUR 4741
it Riegisin, 1990 1SBN 3722212176 599 AR ama
b i 1390 158N 9722212184 B TAY ans
Gestso Kardex Cirl+k 1990 15BN 872:22-1718:2 55 Lol amz
prem— - 1933 15BN 572-221903.0 BT 4 MAT 4745

g e laner 19% 15BN 5722217305 53CHA DL 19%
- idade ¢ concepcdo Darling Kinderskey 1995 ISBN 972-22-1662-7 94100 . JOS"KIN -~ 4739

aityn Page: 1993 ISBM 972-22-1553-0 T2 PAG 4667

. e Knowiden 1953 15BN 572-22-1556-2 58 KND 4736
19% 15BN 5722217623 5514 WAL 4744
QLR Ragbloly) S fisria / Nuno Lemos Pires 1997 908 MAF ROT ]
Copiar Registo(s) CUHC s/ Helena Maria Figueita Femandss 2002 530 FER 5340
Coot Aoy Regetly) R educalivo : perpectiva dos professares dalo.. 2005 360N £341
- ' | 2006 15BN 57246775348 502 MIC £935
Colar Especial (Registo MARC) Ctrl+M Erickson 2006 ISBM 972-8513-63-1 B13.2ERI ... 6132
T = _ 2002 15BN 572857566.7 821134 33 DA
; rhokitaliane-portugugs ¢ Henri & Menique Gow... 1932 B0
Diga Mata Combra 2002 15BN 57290 854-5 cnaketu]
ez [uesta 2002 ISBN 972-24-1190:% 82 QUE
Alterar Tipe de Documento 2003 15BN 972-46-1468-9 82113431 ALE
Crie S / Richard P. Fepnman 2002 ISEN 9726621054 53FEY
- o meau 1994 15BN 5723310007 9414] 15" DEL

ISBM 972-33-1683-0

Propriedades F4

medisvsis /José Bento Duarte £21.134.3-3DUA

3 R

B BIBLIOTECAS
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Surge imediatamente esta caixa de texto. E este 0 momento para apagar
algum campo que ndo nos faca falta (como o 095, por exemplo). Depois € s6 guardar o
registo utilizando o icone de disquete.

‘Mddulo de Catslogagio e Pesquisa”

Base de Dados  Editar

| 4 IELEI MFN

=1 Lista: Registos: 9760 - 9784

D (X5 &0 v K| | [
MFR | Descricio Abreviada | Ano | 15BMASSN | Cota | Mes Registo |
o D076 Aves / testos de David Burnis 2366

Registos  Pesqu Modelos  Utlitarios  Favoritos Janelas  Ajuda

Pesquisas| [Acessn Sequencil]

+ 009761 Plantas / David Bumie erte AR o Hare 474
« 009762 Mamiteros / texto Steve Parker — = ams
D097 Féssels / Paul D Taylor W X -~ O T W 51 [ 5or Corverse =lim | 015
+ 003764 Insectos / texto Laurence Mound ﬂ Campo. amz
+ 009765  Desertos / Texto de Miranda Macquitty 100): p 4745
+ D09766  Dicionério wiswal de fisica ¢ testo Jack Challaner 101 | 0=apor D.L 1936
« 003767 Dicionario visual das civiizagSes da antiguidade / coff| 102 @ ~aPT

/ 003768 Dicionério wisual da arquitectura / comrd. Mantyn Pagfl| 200 | 1~aMemorial do convento”flosé Saramage Apagar a|gum campo

& 009769 Diciondrio visual das plantas / coord. Stephen Knowlll 205 @ ~ags ed 7 =

/009770 Oceanos / Miranda Macauity 210|:| ~alisboa~cCaminho,~dimp. 1984 desnecessario na cruz

+/ O0S771 Fioteito histdiico da Escola Pratica da Infartaria / Nufl| 215« ~a357 p.~d21 cm vermelha

¥ 009772 Corhecer as drvores... compreender a floresta / Heldll 505 2750 campo da palavra~vi7

¥ 09773 UtiizagBa de ambientes virtuais em contexto educatifl <55 |, ~a@821.134.3-31"19"~vBN~zpor

09774 A ecologia passa a passo / Frangois Michel 700| | 1~a5aramago, ~blass,~F1922- B335
+ 003775 A nova roda dos alimentos # coord. McCann Erickso B934 . B333
+ 003776 Sozinho em casa / Pedio Rolo Duarte E9EY
+ 009777 Eura dicionario : frang&s-inglés-slem&a-espanhol-tali B370
+ 003778 Partugués sem fronteiras / lsabel Coimbra, Olga Mat 6372
+ 003779 Mos: aliteratura galega / coord, Filar Vazquez Quest EO73
+ 009780 Este livro que wos deixo... / Anténio Aleixa E974
+ 009781 QED : 5 estranha teoria da luz & da matéria / Richar B375
o 003782 A civilzagBo do Renascimento / Jasn Delumeau E376
+ 003783  Pereginos da etemidade : cidnicas ibéricas medieval E977
o 009734 Mais vida sem tabaco / Portugal: Direccdo-Geral da E971

Depois, € necessario seleccionar o registo e alterar o tipo de documento.

BasedeDados Editar Registos Pesquisas Modelos Utiitdrios Favoritos Janelas Ajuda

Pesquisas [cess0 Sequencial]

4| 4| 'LIEMFNIW

BA |lista: Registos: 9761 - 9785

DEpEH XS S0 v K| Rl
MFN___ | DescrigBo Abreviada | Ano | I15BNASSN | Cota | Nos Registo |
003761 Plantas / David Bumic 1390 ISBN 8722212154 53 BUR; 4741
# 009762 Mamiferos / texto Steve Parker Nova Registo BN 9722212176 533 PAR 18
/009763 Fosssis / Paul D. Taylor Editar Registo BN 9722212164 56 TAY s
/009764 Insectos / texto Laurence Mourd Visuslizar Registo BN 9722212152 595 LA EilH
# 009765 Desertos / Texto de Mianda Macquity b bt colag BN 3722213030 5514 MAC 4745
# 009766 Diciondrio visual de fisica / testo Jack Challaner BN 9722217305 53 CHA D.L 139
/009767 Dicionérin visusl das civilzagfies da anfiguidade / concepglia | APagar Registo(s) Del BN 972.22-1662.7 94(100] " /05" KIN 4733
003768 Dicionario visual da arquitectura / coord. Martyn Fags H BN 59722215550 72PAG 4661
009769 Diciondrio visual das plantas / coord. $tephen Knowlden Validar Registo BN 9722215562 52 KN 4736
¥ 009770 Oceanos / Miranda Macquity BN 9722217623 5514 MAC 4744
/009771 oteia histérica da Escola Pralica de Infantaria £ Nuno Lemas "0 908 M&F AOT 6898
¥ 003772 Conheoer as drvores... compresnder o floresta / Helena Maria | Cortar Registo(s) crlx 630 FER E340
« 009773 Utilizag8o de ambientes vituais em contesto educativo : perper  Copiar Registo(s) Ctri+C ITIGON £a41
/009774 A ecologia passo a passa / Frangais Michel Copiar/Adicionar Registo(s) F12 BN 97248779-34-8 502 MIC 6335
o 009775 & nova roda dos alimentos / coord. MeCiann Erickson c BN 9726513631 GI32ERAl . B132. 334 . 6338
¥ 003776 Sozinho em casa / Pedio Fiole Duatte BN 9728579667 22113433004 6969
/009777 Euro diciondio : frang s inglés-alemn-espanhol falianc-portug 21(039) €370

s sem fronteitss / Isabel Caimbra, Diga Mata Coimbra BN 9729018545 3713000 672
4009779 Nés: & Pilar V2zqusz Questa BN 9722411903 82 QUE 6373
¥ 009780 Este livio que vos deive... ¢ A BN 9724514569 211343 14E 6974
+ 009781 BED : a estranha teoria da luz e da matéria / Richar Alterar Tipo de Documento BN 972-EE2105-4 BIFEY BI7E
# 009782 4 civilzagEo do Renascimenta / Jaan D elumeau Criar Analitico BN 9723310007 94{4) "15" DEL 6376
# 003783 Pereginos da stemidade : ciénicas ibéricas medievais / José £ s =miéris BN 59723318830 82113433004 6977
003784 Mais vida sem tabaco / Portugal: DireegSo-Gieral da Sadde BN 7726751361 &13.84 FOR: 6571

Propriedades F4

B BIBLICTECAS
B ESCOLARES Mafra
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Base de Dados s Modelos  Utlitarios Favoritos  Janelas  Ajuda

E .
4| 4= vLIEIMFN 9785
'E Lista: Registos: 9761 - 9785

DEE XS (S0 v K@ $EBRER

Editar Registos

Pesquisas| (Acessn Sequencil]

|

MFN_ | Descrigho Abreviada | Ana | 15BHASSN | Cota | N&s Fregista |

< 009761 Plantas / David Bumie 1390 15BN 972-221215% 58EUR 474

< 009762 Mamiferos / testa Steve Parker 1390 ISBH 9722212176 599 PR 01e

009763 Fésseis / Paul D, Taylor 1390 ISBM 972-221218-4 56 TAY 015

¥ 003764 Insectos / texto Laurence Mound 1330 15BN 972-2212192 545 LA a7

< 009765 Desertos / Testa de Mianda Macquitty 1993 ISBM 972-2219030 551.4 MAC 4745

009766 Diciondria visual de fisica / texto Jack Challoner BH 972-22-1 720 DL 199

RN RPN RSP R LS SR 2> Seleccionar/Alterar Tipo de Documento ( ) 5] URSTRST e

¥ 009768 Diciondria visual da arquitectura / coord, Martyn Page Tipo de Documento =i 4861

< 009763 Diciondria wisual das plantas / coord. Stephen Knowiden T Rrarern 473

¥ 009770 Oearios / Mirands Macquitty {b) Material Textual - Manuscrito Seleccionar

¥ 003771 Fiatsiro histérico da Escola Frética de Infantaria / Nuno Lemos Fiies| | (=) Barzizuras Musizais - Impressss 4F ROT 6888

< 009772 Conherer as rvares... compreender a floresta / Helena Maria Figug | /9! Betituzas Musicals - Manuscrizas 3 ER 340
le) Material Cartogridfico — Impressao

+ 009773 UtilizagBo de ambientes virtuais em contexto educative  perpectiva (£) Materisl Cartogrifi - to ||} oM 6341

¥ 009774 & ecologia passo a passo / Frangais Michel lg) Meterizl de Drojecgio e Video [ 6335

003775 4 nova roda dos alimentos / coord, MeCann Erickson (1) Registos Secnores ndo Musicais ERI.. G132, 6934.. 6938

4 009776 Saainho em oasa / Pedio Rolo Duate \1) Registod Sconrax Masicata = 133008 E969

¥ 009777 Ewra disionério  rangés-inglés alema-sspanhol-talisno-portugués /| Nivel Bibliografic ) 6370

¥ 003778 Portugués sem fronteiras / Isabel Coimbra, Olga Mata Combra (=) Analitics cal 6372

/009779 Nés: aliteratura galega / coard. Pilar Vazquez Questa 1§"E 3 £973

+/ 009780 Este livo que vos deixo... / Antdnio Alsixo (5) Publicapis em Série T M31ALE 6974

< 009781 QED - & sstianha teoria da luz & da matéria / Richard P Feynman 6375

< 009742 & civilizagio do Renascimento / Jean Dielumeau T TEETT T T =9 5 DEL 6376

< 009782 Peregings da eternidade | crénicas ibéiicas medievais / José Bento Duate 2002 1SBM 9723318830 821134.330Ua  B977

+ 009784 Mais vids sem tabaco / Portugat Direcgo-Geral da Saiids 2006 ISBH 772-675-1381 £13.84 POR 6971

¥ 009785 Memoial do convento / José Saramago 1384

BIBLID: BASE BIBLIOGRAFICA GERAL (9785 )
/4 Iniciar 2 Microse

ADMIN [ADMIN |

2§ Manual de procedim. .. \poio Témico | B

Findo o processo, teremos uma folha de registo preenchida com os dados

julgados pertinentes pela BN. E sempre necessario abrir o registo, rever os dados,
introduzir os que estao em falta, eliminar os que estdo a mais e preencher o campo 966

na totalidade.

- preencher um novo registo (a partir de folha em branco)

Registos > Novo registo>Monografias — Texto Impresso (MTI)->Seleccionar

BIE o o o Pao o 4 D
ba d de Cata aca Pesquisa a: P :

E:i] Base de Dados  Editar Pesguisas Modelos  Utilitérios Faw

MNovo Registo Cirl+M I — -
s |25 vl = IE Analiticos - Monografias (ATI) A
_Iil l Editar Registo =

| & | b4 | I 9 analiticos - Publicagdes em Série (ATI)
| O = £ Visualizar Registo

Q Artefactos a trés dimensdes e realia

Q Material Cartografico - Impresso

Q Material Cartografice - Manuscrito

Q Material de Projeccdco € Video

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

Seleccionar

g Miscelaneas Seleccione um
Q Monografias - Manuscrito dos Modelos

Q Monografias - Partituras Musicais Impressas
Q Monografias - Partituras Musicais Manuscritas

= disponiveis.

Q Multimedia | LCancelar |

B BIBLICTECAS
B ESCOLARES Mafra
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Etiqueta de registo — ndo € necessario escrever nada

® Dados Gerais de processamento

931 — O programa assume sozinho, em principio ndo é necessario mexer,
N

932 -

933- & Estes campos devem ser preenchidos com os mesmos dados
constantes no campo 100 do UNIMARC

934 —

935 )

937 % O programa assume sozinho
938

e Campo 100 do UNIMARC (dados gerais de processamento)

® \/er informacao técnica 1/2006 em anexo
® Ver informacéo na p. 72-73 do Unimarc

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

Tipo de data de publicacdo (932) seleccionar o tipo de data de publicacéo

d - expressa na obra

f - ausente na obra, designando-se por incerta

g - obra em volumes, publicados em anos diferentes mesmo que a data seja incerta. Ver
Manual UNIMARC.

e — reproducdo de um documento

Nota: Nas publicacBes em série usa-se o0 ano de inicio da reproducao (data de
publicacédo 1) e o ano da publicacdo original (data da publicacédo 2) e no campo da
Distribuicdo, publicacédo (210) deve colocar-se a data da publicacéo 1.

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

Data de publicacdo 2 (934) deixar 4 espacos em branco ou preencher apenas
quando:
se trata de uma obra em varios volumes publicada durante mais de um ano,
com a data do ultimo volume;
guando nao existe data expressa na obra, a segunda data aproximada

I| I P Il REDE DE Grupo de Trabalho Concelhio Pagina 13 de 55
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Cddigo de audiéncia (935) E suficiente preencher apenas a 12 posi¢cdo mas existem

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

b- para os documentos com a CDU a terminar a P.E.

c- documentos com a CDU a terminar em |

d- documentos com a CDU a terminar em J

k- documentos de estudo, legislacéo, actas e congresso

m- restantes documentos como romances, lazer, culinaria, etc.

Identificacéo

011 — ISBN — Caso exista, copiar o ISBN (Numero Internacional Normalizado dos
Livros) tal como indicado nas obras com os hifenes, mas sem qualquer
outro tipo de pontuacédo. Caso nao esteja indicado no documento, o campo
€ apagado.
- ndo é inserido ISBN de colec¢do ou comum a varios volumes da mesma
coleccao;
- quando o titulo é comum a varios volumes, a informacao referente ao
volume deve ser colocada no campo 966”"v, para que esta informacao
fique clara no catalogo colectivo;
- rever periodicamente os ISBN pois pode existir um erro de digitacao,
especialmente na catalogacdo com copy/paste;
- quando se trata de documentos em varios volumes com titulos diferentes
(por exemplo, uma trilogia), catalogar individualmente pelo titulo do volume

e no 517 indicar o titulo comum aos varios exemplares

021 - Depbdsito Leqgal

a. Seleccionar o pais do Depdsito Legal da Obra. Caso seja Portugal, PT,
0 proprio programa assume.

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

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

Informacéao codificada
100 — j& abordado

B BIBLIOTECAS
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101 - ir ao indicador de traducdo: 0 — documento no original, 1 —

documento traduzido; Preencher 2a (Lingua do texto, banda sonora,

etc.) e Ac (Lingua do documento no original)

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

102 — preencher apenas 2 a (Pais de publicacdo)

e Informacéo Descritiva
200 —"a (Titulo proprio)

Titulo da obra, tal como se apresenta na folha de rosto ou seu substituto.
O artigo definido e indefinido ndo tem valor de alfabetacédo pelo que devem
ficar entre < > quando se encontram no inicio do titulo.

Ex.: <Uns >poemas de Agostinho...
Se os titulos comecarem por pronomes ou advérbios ndo devemos usar os
<>,

Ex.: Uns comem figos...
Para os titulos que incluem numeracao, devemos adoptar as equivaléncias
para efeitos de ordenacdo. Esta operacdo pode ser efectuada
automaticamente ao seleccionar o simbolo <=> que se encontra na barra
de ferramentas.

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

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

Notas — Campo 327 — notas de conteddo — indica-se os varios titulos;

Titulos relacionados — campo 517 — outras variantes do titulo — abre-se

tantos ~a quantos os titulos.

II I [ I' REDS LV Grupo de Trabalho Concelhio Pagina 15 de 55
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Se o documento é composto por varias obras, mas tem um titulo comum, coloca-
se o titulo comum e em nota coloca-se “Contém ...” indicando os titulos e autores
tal como aparecem na folha de rosto. Ex: Contém O nome da rosa / Umberto Eco
. Os Maias / Eca de Queir0s. Para se aceder a estas obras pelo titulo preencher

também o campo 517.

Se o titulo da obra é em forma de alternativa com ligacdo por “ou” passa-se 0
titulo na totalidade. Ex: Tom Jones ou O enjeitado da Fortuna.

Se a obra tem mais de um titulo e se estes tém a mesma autoria, cada titulo é
registado em 200 "a. Se os titulos pertencerem a autores diferentes, o primeiro
titulo € indicado em "a, seguido da indicacdo do seu responsavel (*), e o titulo de

outro autor em ~c seguido da indicacéo do respectivo responsavel (*f).

200 b (Indicacdo geral da natureza do documento) — Indicar a natureza

do documento: *.

Manual escolar
Folheto

Texto policopiado
Periddico

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

substituto.

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

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

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

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

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

* Este dado vai permitir saber a natureza do documento ho momento da consulta pelos utilizadores e aparece a seguir
a indicacdo de outros titulos ou titulos paralelos, por opc¢ao da Biblioteca

B BIBLIOTECAS
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200 f (Primeira_mencado de responsabilidade) —Nome do primeiro

responsavel pela obra, quer seja pessoa fisica ou uma entidade colectiva,
escrito pela ordem normal como se encontra na Folha de Rosto ou seu
substituto. Se a obra nao tiver autor, entra neste campo por redactor ou
outro responsavel antecedido dessa informagdo em abreviatura em letra
minuscula. Ex: red. Manual de Oliveira, dir. Manuel de Oliveira, trad. Joy de
Costel...

- Se tiver varios primeiros responsaveis do mesmo tipo colocam-se
todos os nomes separados por virgulas.

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

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

- No caso de existrem expressbes com ligacdo ao nome do
responsavel elas sdo transcritas tal como se encontram. Ex: texto
de...; desenhos de...

- Caso seja necessario introduzir essas expressdes de ligacdo para
tornar compreensivel a responsabilidade da entidade que se refere
isso é feito dentro de paréntesis rectos. Ex: [compilacdo de] Sony;
[da responsabilidade editorial da] Texto editora.

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

vezes quantas necessarias.

200 -~ g (Outras mencdes de responsabilidade) — indicar a funcdo antes do

nome, como por exemplo: ilustrador (il.), coordenador (coord.), compilador
(comp.), adaptador (adap.), tradutor (trad.)... antecedido da mencéao da sua

funcéo abreviada em minGsculas. Ex: il. Jalio Pomar. E transcrito tal como

® Caso dos documentos que contém vérias obras de autores diferentes. Nesse caso, a seguir a cada titulo coloca-se o
seu responsavel. SO depois abrindo uma janela para novo titulo e novo primeiro responsével.

B BIBLIOTECAS
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se encontra na folha de rosto, ou outra fonte, seguindo as mesmas regras

atras referidas para o Primeiro responsavel.

Se a obra tiver mais do que um ilustrador colocam-se todos na
mesma linha separados por virgulas, até ao maximo de 3.
Procedimento igual ao da primeira mencéo de responsabilidade.

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

tradutores outro para redactores...)

205 —"a (Mencéo da edicdo) — s6 se preenche quando ha indicacdo da

edicdo. A edicao € indicada pelo seu numero, seguido de ponto, de @ e da

mencao ed, sem ponto no fim. Ex: 4.2 ed

Caso haja informacdo de que a edicdo € revista ou actualizada...

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

210 —a (Lugar da edicao, distribuicao, etc.) — Nome da localidade onde o

documento foi publicado ou distribuido. Ex: Lisboa

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

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

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

Se nao existir esse dado coloca-se [S.l.]. Aten¢cdo que apenas 0 S é
colocado em letra maiuscula.

Caso nédo seja indicada editora da obra mas sim o seu

distribuidor, coloca-se a cidade do distribuidor.
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- Este subcampo pode ser repetido se for nomeado na obra mais
gue um lugar de edicao6.
210 —~c_(Nome do editor, Distribuidor” , etc.)

O nome do editor pode ser colocado por inteiro ou abreviado, mas

nao deve haver registos diferentes para o mesmo editor.

Se € uma edicdo do autor coloca-se o home do autor (que pode ser
abreviado) e depois da-se nas notas (campo 305) a informacéo de
que € uma edicdo do autor. Ex.: 210"a Mafra*cA. Batalha...
305”*aEd. do autor

Se ndo possui essa indicagéo coloca-se [s.n.].

Quando é o nome do distribuidor d4-se a mencéao por inteiro tal como
vem na Folha de Rosto. Ex: distribuido por SA Teixeira. Se sabemos
tratar-se do distribuidor, mas essa mencédo ndo vem na Folha de
Rosto, coloca-se a mencgao a seguir ao nome entre paréntesis rectos.
Ex: Nova Lisboa [distrib.].

- Este subcampo pode ser repetido se for nomeado na obra mais que um

editor ou distribuidor®.

0 Quando o editor € também responsavel e ja tenha sido mencionada
de forma clara no 200, pode-se optar pela forma de sigla no campo
do editor mas deve-se ter em atencdo os sinais de pontuacgao.
Quando a instituicdo é conhecida ndo € necessario colocar ponto
final. Ex: O Instituto Nacional de Estatistica deve ser INE (UNESCO,
OMS, etc)

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

- Se conhecemos o ano, mas este ndao vem indicado na obra, é

colocado entre paréntesis rectos. Ex: [1843].

o) que pode acontecer quando uma editora faz publicacdes simultdneas nas varias cidades onde tem sede, ou

quando a obra é publicada em conjunto por varias editoras.
Sempre que possivel da-se o nome do editor, se ndo for possivel da-se o do distribuidor, mas ndo pode ser
substituido pelo lugar de impresséao.

e gue pode acontecer se a obra € uma edicao conjunta de editores ou se tem varios distribuidores.

B BIBLIOTECAS
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Se ndo tem esse dado pode dar-se, - de preferéncia a data mais
recente - a data do Copyright (cop.), da Distribuicdo (distr.), do
Depésito Legal (D.L.) ou da Impressao (imp.). Nesses casos colocar
antes da data essa mencédo. Ex: D.L. 1978 ; cop. 2002. (todas entram
em letras mindsculas excepto o depésito legal).

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

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

Se a data vier noutra numeracdo que ndo a arabe ou noutro
calendario que ndo o da era cristd deve ser colocada apenas a data
do calendario cristdo entre paréntesis rectos. Ex: MCMLXX coloca-se
apenas [1070];

Sempre que a data ndo estiver expressa na obra devemos procurar
uma data aproximada e menciona-la dentro de paréntesis rectos.
Pode-se consultar a BN (data de Depdsito Legal a mencionar entre
[]); a editora, etc., colocando esse dado entre [].

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

215 " a (Descricao Fisica.)

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

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

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

Se a numeracdo é mista mas ndo ha continuidade colocam-se as

duas separadas por virgula. Ex: VII, 450 p.

N REDE DE Grupo de Trabalho Concelhio
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- Se ha folhas ndo numeradas no inicio ou fim da obra contam-se e
pde-se dentro de paréntesis rectos. Ex: [67], 345 p. ou 456, [9] p.

- Se existem varias variantes regista-se o total de paginas seguido da
indicacao de paginacéo variada. Ex: 3486 p., pag. var.

- Se uma obra tem paginas ilustrada que ndo estdo contadas
registam-se no final seguidas da indicac&o de ilustracdo. Ex: 345 p.,
24 1. il.

215 -~ c (Outras indicacdes fisicas) Indicacdo de outras caracteristicas

fisicas como por exemplo se é ilustrada. Ex: il.
- Se a obra for composta principalmente por ilustracées coloca-se -
toda il. ou muito il. ;
- Se se quiser indicar o tipo de ilustracbes da-se essa informacédo a
seguir a uma virgula.
- Ex:il.,, mapas; il., desenhos...
- Se a obra ndo tiver ilustracfes ou outra indicacédo significativas nao
se abre o campo.
215 -~d (Dimensdes) - Altura, arredonda por excesso, da obra. Ex: Se

mede 15,2 cm regista-se 16 cm®.

215 e (Material acompanhante) - Descricdo do material que

acompanha®® a obra (frisos cronoldgicos, folhetos, acetatos, guido de
exploracdo, CDs ou outro Material Nao Livro que acompanha a obra,

etc....).

225 —a (Titulo proprio da coleccgdo) - Indicacdo do titulo da colecc¢éo de

que a obra faz parte, se for esse o caso'’. O nome da colecgéo é colocado

tal com se encontra escrito na obra.

® Ficou acordado gue este campo ndo seria de preenchimento obrigatorio.

% Indicar o material que acompanha a obra. Ndo entram aqui as referéncias aos cadernos de apoio, manuais do
professor, CDROM e outros manuais que entram como unidades autbnomas.

11 Este campo deve ser preenchido sempre que possivel, pois facilita ao responsavel da biblioteca o completar das

coleccdes.
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225 i (Nome de uma parte ou seccdo) - Se essa coleccdo € composta

por varias subcolec¢fes coloca-se aqui o nome da subcoleccdo a que a
obra pertence.

225 v _(Indicacdo de volume) - NiUmero que a obra que estamos a

descrever ocupa dentro da coleccdo ou subcoleccdo. Caso ndo seja

indicado, ndo se abre o campo.

e Notas

300 —*a_ (Notas gerais) - Escrever os textos de nota que se julgar

necessarios. Indicacdo de conteudos extra. Ex: Autografado pelo autor.
Todas as notas podem entrar no campo 300, mas devem seguir, em termos

de conteudo, a ordem dos campos apresentada abaixo.

304 —"a (Notas de Titulo) - Titulo original da obra, quando esta é uma

traducdo. Ex: Tit. orig.: La plume (Facultativo)

305 —a (Nota de Edic&o)- E obrigatorio preencher a nota assinalando
guando estamos perante uma edicao do autor. Ex: Ed. do Autor.
- Edic&o bilingue, etc. Ex.: Ed. bilingue
- Separata. Ex.: Sep. de.....

307 —~a (Notas de Descricdo Fisica)- Escrever os textos de nota que se

julgar necessarios.

- Indicacdo da forma de armazenamento de folhetos. Ex: Folhetos em
caixa; Folhetos em dossier de argolas...
- Indicagdo da forma de armazenamento de diapositivos. Ex: Contém

diapositivos em bolsa.
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Ex.:

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

- Indicacdo do material que acompanha o documento e que foi
catalogado separadamente. Ex: Acompanha o Manual do aluno;

Acompanhado de CDRom.

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

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

327 —~a (Notas de Conteudo)- Escrever os textos de nota que se julgar

necessarios. Todos os titulos podem ser recuperados na pesquisa se
indicados no campo 517 (abrir um campo para cada titulo)
- Nome dos titulos individuais de um documento publicado sob um
titulo comum. Ex: ; Contém A menina do Mar/ Sofia de Mello Brayner
Adersen . Cronicas de El-rei Tadinho / Alice Vieira...

- Indicag&o dos varios titulos dos volumes de uma obra, quando esta
tem um titulo comum e depois um diferente para cada volume, seguido da
descricéo fisica de cada volume.

1 "aGeografia universal* fdir. Carlos Carreras Verdaguer
A a[Lisboa]*cResomnia®dD.L. 1990-1991
Na8 vol. (2952, [71] p.)*cil. ;*d30 cm

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

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

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

~aVol. 5: América latina

~aVol. 6: Africa / Ana Paula Gongalves

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

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

1 *a<0O >mundo

1 ~aEuropa ocidental

1 ~aEuropa oriental e Asia soviética
1 ~"aAmeérica setentrional

1 “aAmeérica latina

1 ~aAfrica

® Titulos Relacionados
Neste bloco apenas é de interesse preencher o campo 500 e 0 517. O primeiro

porque permite pesquisar o titulo de uma obra que nao é exactamente o da folha de

B BIBLIOTECAS
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rosto, mas que estd com ele relacionado. E o segundo porque permite registar os

principais titulos de artigos de revistas de modo a serem pesquisados.

500 —"a (Titulo uniforme) - Colocar o titulo de uma obra que é assunto de outra.

Ex: Se a obra é sobre Os Lusiadas, mas ndo tem esse titulo coloca-se aqui esse

titulo.

512 —*a (da capa) — Preencher quando o titulo da capa é diferente do titulo da

pagina de rosto.

517 —a (Outras variantes do titulo) - Colocar os varios subtitulos de uma obra.

Abrir tantos “a quantos os titulos que se pretenda tornar pesquisavel.

e Assuntos
Este bloco contém os dados representativos dos assuntos sobre os
guais se debrugca o documento e permite a pesquisa a partir de palavras-chave

ou de cbdigos numéricos estabelecidos internacionalmente.

600 —(Nome Pessoa) - Este campo € preenchido sempre que a pessoa é

assunto do documento*. O nome da pessoa deve ser indicado na grafia
mais actualizada e na forma como € mais conhecido dos possiveis
consultores da base. A forma de entrada € igual a determinada pelas
Normas Portuguesas de Catalogacdo e pode ter entrada directa ou
invertida.

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

- Nomes de soberanos, papas e entidades eclesiasticas, que sejam
seguidos de caracteres romanos. Ex: Joao Il, Papa; Paulo IV, Papa

- Nomes que pelo seu uso sejam utilizados sem nocdo de nome e

apelido. Ex: Jesus Cristo, Platao, Voltaire, etc

12 Atencéo, ndo confundir com autor da obra. S6 se preenche este campo se a obra é especificamente sobre essa
pessoa, como é o caso das biografias.
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- Nomes chineses. Ex: Mao Tse-Tung

Em todos os casos preenche-se 0 subcampo a com 0o nome pela sua
ordem directa, seguido do numeral romano se necessario e caso nao se

gueira preencher o subcampo d.

Nome Pessoa Assunto — Seleccionar Forma invertida (indicador 1) em
todos 0s outros casos.

~a. Palavra de ordem - Apelido (nos exemplos azul).

Ab. Outra parte do nome - O resto do nome (nos exemplos a laranja).

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

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

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

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

- No caso dos apelidos estrangeiros com hifen entram ambos o0s
apelidos ligados. Ex: Saint--Exupery, Antoine de

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

- No caso dos apelidos espanhdis entram os dois Ultimos nomes. EX:
Garcia Marquez, Gabriel

- Os apelidos franceses que incluem Du, Des, Le, La, L’ ou Les entram
incluindo essa referéncia. Ex: D’Estaing, Valéry Giscard. O mesmo se
passa em alemao com as expressoes: Am, Aus’'m, Vom, Zum e Zur. Em

sueco ou holandés com as expressodes: Zum, Zur, Tem, Den, Thor e Ter.
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Em italiano com as expressées: De, Da, Di, D’, Del, Della e Lo. Ou em

inglés com as expressdes: Mac, Mc, De e O'.

~c. Elementos que identificagcdo e distinguem a pessoa

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

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

- epitetos (o grande, Santo...)

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

601 —*a (Nome Colectividade) - Este campo € preenchido sempre que

uma instituicdo ou colectividade é o assunto da obra. O nome deve ser
sempre escrito na grafia mais actualizada e na forma como € mais
conhecido dos possiveis consultores da base. A forma de entrada é igual

a determinada pelas Normas Portuguesas de Catalogacgéo.

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

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

- Entrada por designativo geografico (usa-se para todas as
colectividades que dependam do estado, pais ou regiéo)

- Ordem directa (usa-se para todos os outros tipos de colectividades)

Escrita na forma gréafica actualizada e que pode corresponder a uma das
quatro hipoteses:

Hipotese 1 - Nome do grupo-eventual. Ex: Congresso da Nova Evangelizacao
Hipotese 2 - Nome de Instituicdo designada por local geogréfico. Ex: Portugal
(no caso do assunto ser uma instituicdo dependente do Estado); Igreja Catdlica
(no caso de uma obra sobre uma instituicdo dependente da Igreja)

I| I P Il REDE DE Grupo de Trabalho Concelhio Pagina 26 de 55
hilh

B BIBLICTECAS
B ESCOLARES Mafra



g

e
f g

Manual de Tratamento Documental

Hipotese 3 - Nome Instituicdo em ordem directa. Ex: Unido Europeia

Os restantes subcampos sao preenchidos segundo as regras apontadas
no campo 600. Deve repetir-se todo o campo se houver na obra outra
Instituicdo ou grupo-eventual como assunto

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

606 —*a (Nome Comum) - Substantivo ou locucdo nominal que indica

o assunto principal da obra. Deve repetir-se todo o campo se houver no

documento mais do que um assunto.

606 —~a (Nome Geogréafico) - Nome geogréafico usado como assunto

principal da obra.
675 —"a (CDU) - Todos os documentos sao classificados segundo

o cbédigo databela CDU que se encontra em anexo.

a. — Notacado da CDU.
A Notacdo CDU é composta por niameros que indicam o assunto da

obra. E, sempre que possivel, especifica e recebe os auxiliares devidos.

® Responsabilidade intelectual

Este bloco destina-se a identificacdo dos responsaveis intelectuais de
cada documento. Estes responsaveis pedem ser pessoas fisicas, colectivizadas,
familias ou mesmo os editores dos documentos. Se este bloco néo for preenchido
o0 documento néo pode ser pesquisado por autor.

Apenas os campos 700 e 710 implicam a identificacdo de um autor
principal da obra e constituem cabecalho. Os campos 701, 11 sdo preenchidos
com a mencdo de tantos co-responsaveis pela obra, quantos os que se
considerem necessarios. Quando sdo mais de trés autores os campos 700 ou
710 nao sao preenchidos porque o cabecalho deve ser o titulo da obra.

Os campos 702, 712 e 722 sao preenchidos com outros responsaveis

pela obra e obrigam a identificacdo da sua funcdo. Os documentos para 0s quais
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apenas se preencha estes campos ou mesmo sem qualquer preenchimento de
campos entram pelo titulo do documento.

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

Pessoa).

700 —_(Responsabilidade principal) - Este campo s6 se preenche

guando o autor € o elemento de entrada ou cabecalho da obra.
Sempre que uma obra tem mais do que um autor e menos do que trés,
regista-se no campo 700 o primeiro, ou aquele que tem maior relevo

tipografico e os restantes sao registados no campo 701

701 —_(Co-Responsabilidade principal) - Este campo é preenchido

com os dados dos autores da obra ndo apontados no campo 700.

Seleccionar o cadigo de funcdo que €, salvo raras excepc¢des o autor.

Se a obra tiver mais que um segundo autor o campo € repetido tantas

vezes quantas as necessarias.

702 — (Responsabilidade Secundaria) - Este campo preenche-se com

os dados dos outros responsaveis pelo documento que sejam pessoas
fisicas, como por exemplo os ilustradores, tradutores... O
preenchimento do campo segue as mesmas regras do campo 701.

Se a obra tiver varias outras pessoas fisicas, apontadas como tendo
responsabilidade secundaria o campo € repetido tantas vezes quantas

as necessarias.

710 — (Colectividade (resp. principal))

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

712 — (Colectividade Resp. Secundaria)
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Estes campos seguem as regras apontadas para o campo 601. Nos
campos 711 e 712 é necessério fazer a seleccdo do codigo de funcéo

que segue as regras apontadas para 0 mesmo subcampo no campo 701.

® Existéncias

966 - (Cota) - Preencher a Sigla (EB2 MAFRA), N° de Reqisto,

Cota, Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo) e Fundo

com indicacéo da sigla do agrupamento.

Para indicar varios volumes iguais, repete-se o campo 966 tantas vezes

guantos os volumes. Depois atribuem-se diferentes numeros de registo.
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3. Periddicos
Consideram-se periédicos, os jornais ou revistas. Por vezes, recebemos
como oferta jornais ou revistas que n&do tém continuidade. Esses sao carimbados
e disponibilizados para leitura na zona de leitura informal. Mais tarde, elaboram-
se recortes dos artigos com interesse e o resto do jornal ou revista é descartado.
Quando os periédicos tém continuidade, seguem-se 0Ss seguintes

procedimentos:

Procedimentos de catalogacao relativos a novos periddicos:

1. Atribuir um numero de registo (P...) sequencial e registar no
respectivo livro;
2. Preencher uma folha de gest&o Kardex, a arquivar em dossier proprio;
3. Atribuir uma cota, de acordo com a CDU;
A numeracao da CDU tem o prefixo P, o que permite identificar o tipo de
documento. As cotas tém cores de acordo com a classe da CDU a que pertencem

(j& atras exemplificadas). Exemplos de cota:

Sl P1/A2
P45/A1
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4. Catalogar na base de dados Bibliobase.

Registos >Novo registo>Publicacdes em série (STI)-> Seleccionar

# BIBLIObase: ‘Médulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [Lista: Pesquisa: #57: [16] 'NR S5 : 1 - 16]
Base de Dados  Editar i3

Pesquisas Modelos  Utilitdrios  Favoritos  Janelas  Ajuda

= 16 =l e
i {EE _’ Editar Regista " (161 1A 58 = Q
| 0 ﬁ [ x Visualizar Registo g | a»

Seleccio do Modelo de Criagao de Novos Registos

- - - Opgdes
§ Material Grafico - Fotografias, cartazes, etc... lad )

D Misceldneas Aiuda
Q Monografias - Manuscrito

Q Monografias - Partituras Musicais Impressas

Monografias - Partituras Musicais Manuscritas
Q Monografias - Produtos de Computador

. Seleccionar
Q Monografias - Texto Impresso (MTI)
Q Multimé&dia Seleccione um
Q Publicagtes em Série - Mat. de Projeccdo e Video dos Modelos

Publicagtes em Série - Produtos de Computador disponiveis.

blicagtes em Série (STI)

Registos Sonoros - Musicais

Q Registos Sonoros - Ndo Musicais B
§ Unimarc Completo v Lancelar

hd

e Etiqueta de registo — ndo é necessario escrever nada
e Dados Gerais de processamento

931 — O programa assume sozinho, em principio ndo € necessario mexer,

932 estes campos devem ser preenchidos com os mesmos
933 dados constantes no campo 100 do UNIMARC

934

935

937 O programa assume sozinho

938

e Campo 100 do UNIMARC (dados gerais de processamento)

¢ Ver informagéo técnica 1/2006 em anexo
¢ Ver informacédo na p. 72-73 do Unimarc

Data da entrada no ficheiro (931) o programa assume sozinho, mexer apenas se for
um registo copiado
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Tipo de data de publicacdo (932) seleccionar o tipo de data de publicagao
a — publicacdo em série corrente

b - publicacdo em série ja finda

C - publicacdo em série em estado desconhecido

Data de publicacdo 1 (933) a data do primeiro numero. Se esta for desconhecida
indicar a data mais aproximada possivel, ficando os digitos desconhecidos
preenchidos com espacos em branco. (verificar noutras bases, etc.)

Data de publicacéo 2 (934)

Se o cadigo for a (série corrente) deve ser preenchida com 9999;

Se o cadigo for b (série ja finda) deve ser preenchida com a data do ano em que
a publicacdo terminou. Se néo for possivel saber o ano em que terminou, deixar
os digitos desconhecidos preenchidos com espacos em branco;

Se o cadigo for ¢ (estado desconhecido) esta data fica em branco.

Cddigo de audiéncia (935) E suficiente preencher apenas a 12 posi¢cdo mas existem

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

b- para os documentos com a CDU a terminar a P.E.

c- documentos com a CDU a terminar em |

d- documentos com a CDU a terminar em J

k- documentos de estudo, legislacéo, actas e congresso

m- restantes documentos como romances, lazer, culinaria, etc.

e |dentificacdo — Caso exista ISSN (011) e Deposito Legal (021), escrever
ambos. Caso nao exista algum, apagar o(s) campo(s) (seleccionar a azul

e apagar na cruz vermelha menos carregada)

e Informacgéo codificada

E obrigatorio preencher os campos 101 e 102
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e Informagéo Descritiva

@ BIBLIObase: "Médulo de Catalopacao e Pesquisa’ - [Publicagées em Série (STI): Novo Registo]

Ef Base de Dados Edtar Inseri Pesquisas Modelos Utilitdrios Favoritos Janelas  Ajuda = |3
MFN 18 ‘esquisas | [Acesso Sequencial - - |
~ e Pesquisas| (4cesso Saquencial
OE & & [7] oy Blwg-v-o-e =
= |2 Lista de Campos
i= Efiqueta de Registo A | [ireranca =] (1Branco =l
i= Dados Gerais de Processament: -
=5 R " | Etq Campo Contendo
7. dentifizag 2o 130 Titulo d ista*eEst y h d ista t btitul o d
— M . ; a0 Titulo da revista*eEste campo sd se preenche no caso de a revista ter um subtituloMNome do
G- :n:ormagfo godlﬂ.cfada & |200|Tituto diractor ou proprietario do periddico {ex: dir. José Carlos de Vasconcelos)
= Informagdo Descritiva
- ) ftulo praprio ftulo da revista
2 mgmm b Titul 0 Titulo d t
. . o [ g
[2 205: Mengéo da edigdo {HLolgmagao 13 QUi Este campo 56 ge preenche no caso de a revista ter um subtitulo
2 207: Numeragdo B — -
@ 210: Publicagéo, Distribuigéo rPensrgs::argiTiE%Z?ade Mome do directar ou proprietario do petiddico (ex: dir. José Carlos de Vasconcelos)
@ 215 Descrigéofisica
2 225 Colecgdo [ |207 [Numeragao O*anureracdo do primeiro efou dtimo valume A, val,, n® (ano)
5= Motas 5 T T
:= Entradas Relacionadas - Séries, d;;n;;asggomllrzlr:easgao numeragao do primeiro efou ditimo volume {4, vol., n® (ano)
i= Entradas Relacionadas - Anterior = P - PTI— P PRI P
i Entradas Ral d Fost = |z10 Publicagao, *alocal de publicagdo®cMome do editor ou distribuidar*dAna de inicio da publicago, distribuicdo, etc.
i Entradas Relacionadas - Posteric Distribuigiio fano-)
= Entradas Relacionadas - Outras | ¥ 3 =z
< * LT G S5, Local de publicagéo
distribuigéo, ete ¢
a- Descrigho fisica 2 Morne do editar, ' o
¢- Outras indicagdes fisicas AT, S Mome do editor ou distribuidar
d- Dimensges 3 Data da publicagéo
& - Material acompanhante dlstnbmgpéo etcg ' Ano de inicio da publicacdo, distribuicdo, ete. (ano-)
escricao fisica sdoscm
& |215|Descrigo fisi s
g Dirmensdes s 0s cm

e Notas

i BIBLIObase: ‘Mdédulo de Catalopacao e Pesquisa’ - [Publicagées em Série (STI): Novo Registo]

ErEase de Dados  Editar Inseriv Pesquisas Modelos  Utilitérios  Favaritos  Janelas  Ajuda

«| ‘ | " ‘»| MFN ’75 Pesquisas|[Acesso Sequencial] j Q -

OF & & [@ BV B O--0-e 2
= | (2 Lista de Campos
2 224 Mota de verséo original A |[]Branco j |[]Branco j
= 324 Mota de reprodugdo | = = e
B 326 Mota de periadicidade q ampo onfenco
: Mota de conteddo nformacao descritiva | “aDescricdo baseada em: numeragao da revista que se esta a descrever
2 327 Motad tedd [ {303 Inf cao d it *aD B caod it taad
& 220: Sumario ou Resumao — — - -
B 337 Parmenores técnicos 4 Texta da nota Descrigdo haseada em: numeragdo da revista que se estd a descrever
2 345 Sobre aguisicio [ |326 | Nota de periodicidade | *aObrigatério indicar a periodicidade da publicagéo
2 381: Obsenages - -
2 292 Nata Interna 4 Feriodicidade Ohrigatdrio indicar a periodicidade da publicagac||

[ T O TP

Caso a catalogacdo seja do primeiro volume de um periddico basta
preencher o campo 207 Numeracdo com indicacdo da numeracdo desse
volume. Nao é necessario preencher o 303; caso a biblioteca ndo possua o
primeiro nimero indicar em 303 a numeracdo do volume de suporte a
catalogacédo e nao preencher o campo 207.

Exemplos de numeracéo:

Vol.1,n°1

N.° 1 (Ago. 2005)

A.5n°1

B BIBLIOTECAS
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e Assuntos — € obrigatorio o campo 620 (Local como assunto);

e Responsabilidade Intelectual

S6 se preenche os campos 702 e/ou 712, responsabilidade secundaria.

Preencher o cadigo de funcéo: 300 (director); 650 (editor comercial); 340 (editor

literario)

® EXxisténcias

# BIBLIObase: 'Médulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [Publicagbes em Série (STI): Novo Registo]

E{fBasedeDados Editar Inserir Pesquisas Modelos UtilitArios Favoritos Janelas  Ajuda

<« 4| B [ph] uen[ 820

Pesquisasl[.ﬂ.cesso Sequencial) ;I | Q =

IDER XSGR iRk ¢ X RISV BE|C-F-0-2 a2

.. 901; Difundir por

.[@ 930: Cota Sumdrio

..... [2 964: Assinatura

...... (2] 965: Aquisichies

------ & 966: Cota

= | lg" ﬂ ‘Lista de Campos
rh::_ Entradas Relacionadas - Qutras » |[ | Branco ;l |[ ] Branco ;l
T{:_ Entradas Relacionadas - Niveis

= Entradas Relacionadas - Qutros Etq Campo

k= Titulos Relacionados [ | 966|Cota MEB 23 MAFRAMP .. *sEx P 50 FORM 20060520

= Assuntos = —

= Responsabilidade Intelectual “1 | Sigla da Instituicio EB 23 MAFRA

= Bloco Internacional P|“a [N° de Registo P..
k= Existéncias Pl s [cota Ex P 50 FOR

[ 900: Circular por P 1 [Data do Exemplar 20060520

II ' B REDEDE
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Procedimentos de catalogacao relativos a cada numero de revista ou jornal:

Embora n&o seja esse o procedimento “ortodoxo”, costumamos atribuir um
namero de registo diferente a cada namero de revista ou jornal. Deste modo
podemos utilizar o programa Bibliobase para gerir o empréstimo dos diferentes
nameros das revistas. (Embora ndo seja habitual emprestar revistas, por vezes 0s
alunos precisam de as fotocopiar ou levar para a aula). Assim, cada revista vai ter
0 seu numero proprio que deve ser registado (a lapis) na ficha de gestédo kardex:

Escola Basica dos 2° e 3° ciclos de Mafra

Titulo: Endereco:

Editor/Director:

Forma de Entrada:

Periodicidade:

[Ano | Observagdes | Jan. | Fev. | Mar. | Abr. | Maio | Jun [ Jul. [ Ago. [ Set. | Out | Nov. [ Dez [indice |
12005 | | | I (PSS — . St U | S
2006 | I PR - W I I
(R S ! P (Bics e’ oSk TOE 5| 1 BN I B
! | ‘>‘_ | ‘ = — ———
| |
— | 1 B IR i W |
(. @ - . ! N I
L | | . | N (- | |
] ‘ ¥ T _
| - o | -
— I . — |
—r — " 1 ] - ]
T [ [
*777: T S T | | = B - |
[ 1 | | . ’
! : = SN S 1 - - ‘
1 N ] | N [ . l , |
[, ISR [ I S [T (R D N ]
\ [ | 1 | {
Titulo: ~ Cota: LS.S.N.: _ 7 X Gédigo do Servigo: - o

Depois disso, € introduzida na base de dados como se fosse um analitico, de
acordo com os seguintes procedimentos:

1. Clicar com o botédo do lado direito sobre o registo do periodico e criar analitico;

2. Pergunta se desejamos edita-lo, responder que sim. (Escolher Analiticos de
publicacdes em série);

3. Preencher os dados relativos a revista nos seguintes campos:

e Informacgao codificada — conferir os dados gerais de processamento (data
de entrada no ficheiro e ano de publicacdo);

e Informacdo descritiva — preencher apenas titulo proprio — o titulo seguido
da informacéo entre parénteses rectos [Revista] ou [Jornall;
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e Entradas relacionadas — Niveis — Preencher o campo 461 : Titulo (repete-
se o titulo da revista), Local de publicacdo, Editor, Data de publicacdo (més
e ano), ISSN e Numero do volume;

e Existéncias — Preencher a Sigla (EB 23 MAFRA), N° de Regqisto, Cota,
Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).

Ao Guardar, aparece uma mensagem de erro, tem a ver com facto de nao
indicarmos as paginas. Manda-se continuar.

Validagdo de Segundo Nivel

Erros Opgies

467 : Utilize o ; armpa “p para indic aginaz do penddico de onde foi retirada o...

Corrigir

Continuar »»>

Irnprirnir

Avizo: 461 ¢ Utiize o subcarmpo “p para indicar a: paginas do penddico de onde foi retirado o
analitico

NOTA 1: Rentabilizamos o trabalho se catalogarmos cada nimero de registo “em
cima” do anterior (fazendo as devidas alteracdes) e guardarmos como novo
registo.

NOTA 2: Quando o namero estiver incluido na Bibliobase, passa-se a tinta a ficha
kardex. Desta forma é sempre possivel saber quais 0os numeros ja incluidos
(passados a tinta) e 0os numeros néo incluidos (registados a lapis).
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Procedimentos de catalogacao relativos a analiticos:

Para se conseguir recuperar rapidamente a informacéo existente em cada revista,
séo elaboradas fichas de analiticos, de acordo com os seguintes procedimentos:

1. Analisar a revista e preencher a ficha de analiticos (trabalho que pode ser
feito por professores colaboradores);

REGISTO DE ANALITICOS-FOLHA £9/9

'7; T T 7 T Ano | Ser. | N [ Vol | data PR J‘Ag[' WT
N. Titnlo Titulo do artigo autor assunto | Pag.
‘ Registo |
| | | ] |
" o | | —
| i | | j
‘ : | i
= - | —— | Oy —
| | | i
\ 5
| | | | | o o S0 Ep——
! ; o } i 1 i
| | | i
- I [ B | Morrms 1 i
— [ o | —

— |

2. Rever as palavras-chave utilizadas (trabalho a ser feito pelo técnico da BE);

3. Incluir os analiticos na Bibliobase:

analitico;

Pergunta se desejamos edita-lo, respondemos que sim.

Analiticos de publicacdes em série);

Preencher:
Informacéao codificada — conferir os dados gerais de processamento (data

Clicar com o botdo do lado direito sobre o registo do periddico e criar

(Escolher

de entrada no ficheiro e ano de publicacéo);

B REDEDE
B BIBLIOTECAS
B ESCOLARES
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Informacdo descritiva — preencher titulo préprio (titulo do artigo);
Informacdo de outro titulo (Se existir um subtitulo); Primeira mencdo de
responsabilidade (autor ou autores);

Entradas relacionadas — Niveis — Preencher o campo 461 : Titulo (da
revista), Local de publicacéo, Editor, Data de publicacdo (més e ano),
ISSN; Numero do volume e Descricao fisica (p. .... — paginas em que se
encontra o artigo);

Assuntos — Nome comum — abrir tantos quantos 0S necessarios para
incluir todas as palavras-chave,;

Responsabilidade intelectual — Responsabilidade principal — escrever os
nomes dos autores

Existéncias — Preencher a Sigla (EB 23 MAFRA), Cota (a cota, acrescentar
0 numero de cada revista — ex. P 030 VIS — P9/Al) e Data do Exemplar
(Data de entrada no catélogo).

NOTA 1: Rentabilizamos o trabalho se catalogarmos cada analitico “em cima” do
anterior (fazendo as devidas alteracdes) e guardarmos como novo registo.

NOTA 2: Quando o analitico estiver incluido na Bibliobase, assinala-se a frente
com um Vv'. Desta forma é sempre possivel saber quais os analiticos ja incluidos
(assinalados com um v') e os analiticos nao incluidos (sem nenhum v).

4. Arquivar as fichas de analiticos no dossier das fichas de gestdo Kardex (Livro
de Registo de Periédicos)
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4. Recortes

Os periddicos diarios séo retirados definitivamente da coleccédo, com uma

periodicidade semanal e as revistas semanais, com uma periodicidade mensal.

Destes periddicos, séo feitos recortes dos artigos com interesse a longo

prazo, 0s quais se submetem a seguinte cadeia de tratamento documental:

1. Recortar o artigo do jornal ou revista;

2. Colar em impresso proprio;

3. Preencher o cabecalho do impresso, o qual permitird a elaboracdo de uma

bibliografia;

TITULO DO PERIODICU (Ju plXlo

[} Recolha N°D_4 34

DATA Q0+4fAT-© NUME—RO XL - 5534 PAGINA _2Y

FRN TFTULODOARTIGO The Beasks Laddedes el
1]

COTAD 3IR DEL

S

AUTOR Viter Belandanc ASSUNTO I 4/ Al ex

o8 The Yeoks

The Books, acidentes fe elizes :

um didlogo improvével entre épocas,
técnicas e tipologias, assimilando o
digital e o analégico e movendo-se

4. Atribuir um numero de registo sequencial com o prefixo D (RECOLHA

n° ), atribuir uma cota de acordo com a adaptacdo da CDU em vigor na

escola e atribuir de palavras-chave para recuperacdo da informacgéo -

ASSUNTO (trabalho a ser feito pelo técnico da BE);

5. Incluir no Livro de Registo de Recortes;
6. Incluir no programa Bibliobase;

7. Arquivar em Dossiers, de acordo com a cota.

II I ’ I' BT TR Grupo de Trabalho Concelhio
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NOTA: A partir do momento em que sao incluidos no programa Bibliobase, estes
recortes tornam-se recuperaveis e deles se pode fazer empréstimo (para

devolucédo no proprio dia, sem autorizacao para sair da escola).

Procedimentos de catalogacéo relativos a recortes:

Para incluséo dos recortes no programa Bibliobase devem seguir-se 0s seguintes

procedimentos:

e Abrir base de dados;

e Pesquisar por cotas D ;

e Abrir um registo e catalogar cada recorte em cima do anterior, tendo em
conta os seguintes itens:

e Informacgéo codificada — conferir os dados gerais de processamento (data
de entrada no ficheiro e ano de publicacdo);

e Informacdo descritiva — preencher titulo proprio (titulo do artigo);
Informacéo de outro titulo (Se existir um subtitulo); Primeira mencdo de
responsabilidade (autor ou autores);

e Entradas relacionadas — Niveis — Preencher o campo 461 : Titulo (da
revista ou jornal de onde foi retirado), Local de publicac&o, Editor, Data de
publicacdo (més e ano), ISSN; Numero do volume e Descricao fisica (p.
.... — paginas em que se encontra o artigo);

e Assuntos — Nome comum — abrir tantos quantos 0S necessarios para
incluir todas as palavras-chave;

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

e Existéncias — Preencher a Sigla (EB 23 MAFRA), ), N° de Registo
(D...),Cota e Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).

NOTA : Rentabilizamos o trabalho se catalogarmos cada recorte “em cima” de um
recorte ja anteriormente catalogado (fazendo as devidas altera¢cdes) retirado do
mesmo jornal ou da mesma revista e guardarmos como novo registo.

Nesse caso, no inicio, ao pesquisarmos, pesquisamos pelo titulo do jornal ou da
revista. Vao aparecer-nos apenas os recortes desse jornal ou revista. Abrimos um
e seguimos os procedimentos atras descritos.
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9. Registos Sonoros

Por registos sonoros, entendem-se os CD e cassetes audio.
Cada registo sonoro chegado a escola deve passar pelo seguinte circuito
documental:
6. Atribuir um niimero de registo (S...) sequencial e registar no respectivo
livro;
/. Atribuir uma cota (precedida da indica¢do CD), de acordo com a tabela

de classificacdo de documentos sonoros;

8. Elaborar 3 etiquetas:

Ss1

—— Para colocar na caixa do CD, que é disponibilizada aos alunos

s1 Para colocar na mica onde se arquivam os CD.
CD 151 MIN <

P s1 ..
/M -9\ Para colar no proprio CD.

CD 151 MIN

9. Catalogar o documento na Bibliobase:

10. Arquivar o CD em micas de dossiers de CD (com manipulacgio
exclusiva pelo pessoal da Biblioteca) e colocar a caixa do CD no

expositor préprio, disponivel para manipulacéo pelos alunos.
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Procedimentos de catalogacao relativos a registos sonoros:

e Abrir base de dados;
e Escolher Registos - Novo Registo ->Registos sonoros — Musicais >
Seleccionar

‘# BIBLIObase: 'Médulo de Catalogagdo e Pesquisa’ - [Lista: Pesquisa: #57: [16] 'NR S5 1 - 16]
Base de Dados Editar [EuHoEN Pesquisas Modelos Utilitérios  Favoritos  Janelas  Ajuda

Mlﬂ_’?;[mwﬂm =1 Q-
3

Editar Registo

| O t‘j, = x Visualizar Registo T

Seleccdo do Modelo de Criacdo de Novos Registos

I @ Material Cartografico - Manuscrito

Q Material de Projeccdo e Wideo

Q Material Grafico - Fotografias, cartazes, etc...
@ Misceldneas

Q Monografias - Manuscrito

Q Monografias - Partituras Musicais Impressas

ol T = —m — — — —

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

D Multimedia
@ Publicagies em Série - Mat. de Projeccdo e Video
Q PublicagBes em Série - Produtos de Computador 3

Publicagdes em Série (STI)
‘Registos Sonoros - Musicais bt Lancelar

e Preencher os seguintes itens:

e Dados gerais de processamento —
Ver monografias

¢ Identificagdo — caso existam, preencher:
010 — ISBN
021 - Deposito Legal;

¢ Informacgéo codificada — preencher:
100 — Corrigir a data de entrada no ficheiro e a data de publicacdo 1 (ver
monografias);
101 — Indicar a lingua do documento;
102 — Indicar o pais de publicacéo
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e Informacgé&o descritiva — preencher:

# BIBLIObase: ‘Mddulo de Catalogacao e Pesquisa’ - [Registos Sonoros - Musicais: Novo Registo]

t{fBase de Dados  Editar Inserir Pesquisas Modelos  Utilitarios Favoritos  Janelas  Ajuda

«| < | > ‘»| MFN 5 Pesquisas|[Ac:esso Sequencial) ﬂ Q -
ODHE & & 3 By BE-7F-o0-e 2
= @’ ﬂ Lista de Camnpos Indicadaor da Forma de T itulo
3= Etigusta de Renisto » |[2] lgual & forma estabelecida j |[]Eranco j
3= Dados Gerals de Processamente —
- X - | Etq Campo Contendo
= Identificagéo
3= Infarmacéo Codificada [= [200|Titulo 1 *aTitulo da ohra*bRegisto sonoro*intérpetrafs)*gCo-intérprete, autores das letras, etc
3= Infarmag o Descritiva S = —— -
B 200 Titulo ’ Titulo prdpria Titulo da obra
. = e Indicagdo geral da
2 205 Mengéo da edigéo naturegza d% Registo sonoro
B 208 Misica Impressa 5 — -
B 210: Publicagdo, Distribuigdo f;ggs::;gﬁ&izde Intérpetreis)
2 215: Descrigéo fisica 5 o —
E] 225: Colecgdo rei;;ii;nafa?ligc?:;e e Co-intérprete, autores das letras, etc.
2= Motas —
i= Entradas Relacionadas - Séries, [E (210 g:::lr'::ﬁ:;‘; “alocal de publicagdo*cnome do editor ou distribuidor*ddata de edigdo, copyright, ete.
:= Entradas Relacionadas - Outras | T —
— . . Lunar da edigdo, N
= Titulos Relacionados distribuigdo, ete Local de publicagsEo
= v -
g — b4 i’ IZEHE GIB CHTI, name do editor ou distribuidor
distribuidaor, etc.
a- Titulo préprio da colecgdo 3 Data da publicagéio .
d - Titulo paralelo da colecgdo distribuigdo, st data de edigao, copyright, etc.
& - Informagdo de outro titulo da colecgd
f- Mengdo de responsabilidade [ |215|Descrigao fisica 31 CD ou 1 cassete
h - Mirmero de uma parte ou secido
i- Morne de uma parte ou secgéo 4 Descrigdo fisica 1 CDou i cassete
v - Indicagdo de volume
- 155N da colecgdo 225 Colecgio 2 *aindicar apenas se relevante para a pesquisa
4 Titulo praprio da indicar apenas se relevante para a pesquisa
colecgdo

o

e Notas — 327 Nota de contetdo — pode-se indicar o nome das musicas (nao
esquecer que para as pesquisar € necessario preencher cada um dos titulo
de musica num campo 517)

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

e Responsabilidade intelectual — Preencher de acordo com as regras
gerais (até 3 autores principais, o primeiro entra no campo 700 e os outros
em 701; mais de 3 entram todos em 701, etc.)

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

e Existéncias — Preencher a Sigla (da biblioteca), N° de Registo (S...), Cota
(CD....) e Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).

Grupo de Trabalho Concelhio
Mafra
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6. Material de Projeccéao e Video

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

1. Atribuir um ndmero de registo (MPV...) sequencial e registar no
respectivo livro;

2. Atribuir uma cota, de acordo com a tabela de classificacéo de filmes;

3. Elaborar 3 etiquetas:

MPV1 Para colocar na caixa do DVD, que é disponibilizada
F 82 A aos alunos
MIN F 151 MINMPV1 Para colocar na mica onde se arquivam os DVD.
l—
/ 'l','-:‘ ; x'\_‘.}u. MPV1 Para colar no préprio DVD.
S % z) F82 N
MIN

4. Catalogar o documento na Bibliobase:

5. Arquivar o DVD em micas de dossiers de DVD (com manipulagéo
exclusiva pelo pessoal da Biblioteca) e colocar a caixa do DVD no

expositor préprio, disponivel para manipulagéo pelos alunos.
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Procedimentos de catalogacao relativos a material de projeccado e video:

e Abrir base de dados;
e Escolher Registos - Novo Registo ->Material de Projeccdo e Video >
Seleccionar

‘& BIBLIObase: 'Médulo de Catalogagdo e Pesquisa’ - [Lista: Pesquisa: #57: [16] 'NR S5 : 1 - 16]
Base de Dados Editar JalEaE0EM Fesguisas Modelos  Utilitarios  Favoritos  Janelas  Ajuda

«| <7 = p T - ;v S Q-

Editar Registo

‘ D X visualizar Registo | o

. Seleccdo do Modelo de Criagcdo de Novos Registos

@ Analiticos - Monografias (ATI)

Q Analiticos - Publicagies em Serie (ATI)
Q Artefactos a trés dimensdes e realia
@ Material Cartografico - Impresso

Material Cartografico - Manuscrito
aterial de Projeccdo e Video

|

: - " Seleccionar
aterial Grafico - Fotografias, cartazes, etc...
@ Misceldneas Seleccione um
Q Monografias - Manuscrito dos Modelos

@ Monografias - Partituras Musicais Impressas o disponiveis.

@ Monografias - Partituras Musicais Manuscritas
§ Monografias - Produtos de Computador

@ Monografias - Texto Impressa (MTI)
P multimedia 3 Cancelar

e Preencher os seguintes itens:

e Dados gerais de processamento —
Ver monografias

¢ Identificagdo — caso existam, preencher:
010 — ISBN
021 - Deposito Legal;

e Informacgéo codificada — preencher:
100 — Corrigir a data de entrada no ficheiro e a data de publicacdo 1 (ver
monografias);
101 — Indicar a lingua do documento;
102 — Indicar o pais de publicacéo
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Informacao descritiva — preencher:

— g ﬂ Lista de Campos

3= Etiqueta de Reqisto A~ |[ 1Branco j |[ ] Branca j

i Dados Gerais de Processamentt -

= N - Etq Campo Conteudo -~
=~ Identificagdo T - . -

£ Informagdo Codificada Tlth\o p[oprlo Titulo do filme

iz Infarmagén Descritiva > Indicagéo geral da Registo viden

2 200: Titulo natureza do

2 205: Mengdo da edigo

2 210: Publicago, Distribuig&o z o —
215: Descrigdo fisica fimeira mengao de

S 225-(;0“30550 responsabilidade Realizador

4 Informacéo de outro

titulo Indicar se existir

o 4 Cutras mengdes de
- B 230: Ficheiros de computadar rasponsabilidade Produtor
= Motas T o -
= . utras mengiies de .
. Entradas Relac?onadas—Senes, " Intérpretes
= Entradas Relacionadas - Outras | - -
3= Titulos Relacionad OIS METHES @3 Outros se necessario: argumentista, autor da misica, ete
i [lWios kelacionados responsabilidade a I I
= Assuntos v

Publicacio,
Distribuigio
3 Lugar da edigdo,
distribuicéo, efc.

~
[m]
[
=
e

A3LighoatcCastelo Lopesidcop, 2008

Lishoa

d-Dimensfes 3 Mome da editar,
& - Material acompanhante '
P distribuidar, ete Castalo Lopes
3 Diata da publicagda,
distribuigéo, etc con. 2008
[ |215| Descrigdo fisica #31 DWD ou 1 YHS*ccoroup &b
b Descrigdo fisica 10%D ou 1 vHS
4 Outras indicagties coroup &b
fisicas

Notas — preencher:
313 — Acesso por assunto - Indicar o tipo de filme: fantasia, documentério

etc.;
330 — Resumo - Copiar o resumo do filme, que se encontra na capa,

333 — Potenciais utilizadores - Classificacdo pela idade ex: M/6 anos

Assuntos — Nome comum - abrir tantos quantos 0S necessarios para
incluir todas as palavras-chave com que se pretenda facilitar a
recuperacao do filme a partir da consulta da base de dados;
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Responsabilidade intelectual — preencher com as mesmas informacgdes que
se encontram na informacéo descritiva.

k= Etiqueta de Registo |[ ] Branco ﬂ |[1] Entrada pelo apelida j
Dados Gerais de Processamento = =
= ldentificacio 9 a"_'F”
k= Informacio Codificada =|700 Eﬁigﬁ)’;ﬁﬁb"'dﬁde 1*aColumbus *bChris,
k= Infarmagio Descritiva 5
B potas Palavra de ordem Columbus,
k= Entradas Relacionadas - Séries, Su b Outra parte do nome | Chris,
Entradas Relacionadas - Qutras Edi| || Responsabilidade !
702 >a 1*aHeyman,"bDavid, "4630
Titulos Relacionados secundaria (1)
Assuntos b Palavra de ardem Heyman,
4 Outra parte do nome | David,
~ Cddigo de funcio 630
Responsabilidade N . -
2702 secundaria (2) 1*aRadcliffe *bDavid “4005
s Palavra de ordem Raduliffe,
& | > b Qutra parte do nome | David,
a- Palavra de ordem h Cadigo de fungao 005
b - Qutra parte do nome _ .| Responsabilidade .
. 1*aGrint "bRupert "4005
= entos de (dentiicacao ou disting = secundaria (3) ' sas
Abrir tantas erais romanos b Palavra de ordem Grint,
responsabilidades, Ao/Endereco > Outra parte do nome | Ruper,
quantas as v Cddigo de funcio 00s
necessarias Responsabilidade . N .
B (702| oo indaria () 1*awatson “bEmma, 4005
s Palavra de ordem watson,
4 Qutra parte do nome  |Emma,
hd Codigo de funcio 005

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

e Existéncias — Preencher a Sigla (da biblioteca), ), N° de Registo (MPV...),
Cota (F....) e Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).
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7. Documentos de Avaliacao

Com vista a constituir e a disponibilizar um acervo dos documentos de
avaliagdo (Exames Nacionais e Provas Globais) usados na escola ao longo de
Varios anos, estes integram a coleccao da Biblioteca.

Cada documento de avaliacdo deve passar pelo seguinte circuito
documental:

1. Atribuir um nimero de registo (A...) sequencial e registar no respectivo

livro;

2. Atribuir uma cota, de acordo com a tabela de classificagio CDU, a

indicacao do ano de escolaridade e do ano em que a prova foi aplicada;
3. Elaborar 1 etiqueta:
4. Catalogar o documento na Bibliobase:

5. Arquivar em dossiers identificados com a letra A, de acordo com as cotas.
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Procedimentos de catalogacao relativos a documentos de avaliacao:

e Abrir base de dados;

e Pesquisar por cotas A ;

e Abrir um registo e catalogar cada documento de Avaliacdo (Exame ou
Prova Global) em cima do anterior, tendo em conta 0s seguintes itens:

¢ Informacgéo codificada — conferir os dados gerais de processamento (data
de entrada no ficheiro e ano de publicacdo);

e Informagdo descritiva — preencher titulo préprio; Primeira mencéo de
responsabilidade (Ministério da Educacgéo ou Escola EB 2,3 de Mafra)

|[ | Branco j |[ ] Branco j
Etq Campo Conti
[ | 200( Titulo 1 *aBExame Macional - Matematica 2004 fMinistério da Educacio. Gave
r Titulo préprio Exame Nacional - Matemdtica 2004 ou: Prova Global — Geoarafia 2005
r Primeira mencio de Ministério da Educacio. G
responsabilidade VINISIEno da Bdutaca. Lave o) Escola EB 2.3 de Mafra

[=] | 210| Publicagéo, Distribuigio *alisboa*cMinistério da Educacio”d2004

I Lugar da edic3o, )

distribuicio, etc. Lisboa ou: Mafra
I Meme do editor, distibuidor, | L .

T Ministério da Educacac ou: Escola EB 2.3 de Mafra
I Data da publicacio,

2004

distribuicio, etc.

[ | 215| Descrigdo fisica *a1 folheto, 18 p.
G

Descricdo fisica 1 folheto, 18 p.

e Assuntos — Nome comum — escrever: Exames ou Provas Globais
Acrescentar x subdivisdo de assunto — nome da disciplina

e Responsabilidade intelectual — Responsabilidade principal (colectividade)
— escrever: Portugal. Ministério da Educacao. Gave ou Portugal. Ministério
da Educacdo. Escola EB 2,3 de Mafra

e Existéncias — Preencher a Sigla (EB 23 MAFRA), ), N° de Registo
(A...),Cota e Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).

NOTA: Rentabilizamos o trabalho ao catalogarmos cada documento de avaliacédo
“‘em cima” de um anterior (fazendo as devidas alteracdes) e guardarmos como
novo registo — desta forma evitamos reescrever todo o registo.
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8. Transparéncias

Nesta Biblioteca apenas se encontram tratadas as transparéncias em

acetato; os diapositivos encontram-se por submeter a tratamento técnico

documental e os respectivos procedimentos por definir.

Cada transparéncia deve passar pelo seguinte circuito documental:

. Atribuir um numero de registo (T...) sequencial e registar no respectivo
livro;

. Atribuir uma cota, de acordo com a tabela de classificagdo CDU, a
indicacdo do ano de escolaridade e do ano em que a prova foi aplicada;

. Elaborar 1 etiqueta:

[ T 8(075)/P/7 COM

. Catalogar o documento na Bibliobase:

. Arquivar em dossiers identificados com a letra T, de acordo com as cotas.

Procedimentos de catalogacao relativos a transparéncias:

Abrir base de dados;

Pesquisar por cotas T ;

Abrir um registo e catalogar cada transparéncia em cima da anterior, tendo
em conta os seguintes itens:

Informagéo codificada — conferir os dados gerais de processamento (data
de entrada no ficheiro e ano de publicacdo);

Informacdao descritiva — preencher titulo préprio; Indicacédo da natureza do
documento (Transparéncia), Primeira_mencédo de responsabilidade (se
tiver autor; caso contrario apagar a ocorréncia do respectivo campo) e
campo 210 "a, ~c; d

Assuntos — Nome comum — abrir tantos quantos 0S necessarios para
incluir todas as palavras-chave com que se pretenda facilitar a
recuperacao do CD a partir da consulta da base de dados;

Responsabilidade intelectual — Se néo tiver autor, ndo preencher esta
parte;

B BIBLIOTECAS
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e Existéncias — Preencher a Sigla (EB 23 MAFRA), N° de Regqisto (T...),Cota
e Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).

NOTA: Rentabilizamos o trabalho ao catalogarmos cada transparéncia “em cima”
de uma anterior (fazendo as devidas alteragcdes) e guardarmos como novo
registo — desta forma evitamos reescrever todo o registo.
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9. Documentos Electréonicos

Por documentos electronicos, entendem-se documentos registados em
CD-Rom, e programas de computador, registados em CD-Rom.
Todos os documentos em CD-Rom carecem ainda de tratamento técnico

documental:

1. Atribuir um nimero de registo (E...) sequencial e registar no respectivo

livro;

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

3. Elaborar 3 etiquetas:

” Para colocar na caixa do CD-Rom, que é disponibilizada aos
«——| alunos
= s1 Para colocar na mica onde se arquivam os CD-Rom.
= E 51 MIN
-
m —
= / o 2 “ st Para colar no proprio CD-
(S gl Z) Eb51 <+—1 Rom.
5. & MIN

4. Catalogar o documento na Bibliobase.

5. Arquivar o CD-Rom em micas de dossier de CD (com manipulagdo
exclusiva pelo pessoal da Biblioteca) e colocar a caixa do CD-Rom no

expositor préprio, disponivel para manipulacéo pelos alunos.
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Procedimentos de catalogacao relativos a documentos electréonicos:

e Abrir base de dados;
e Escolher Registos - Novo Registo ->Monografias — Produtos de
computador - Seleccionar

# BIBLIObase: 'Médulo de Catalogacdo e Pesquisa’ - [Lista: Pesquisi

Base de Dados  Editar [iEiE0EN Pesquisas Modelos  Utilitérios  Favoritos

Movo Registo Ctrl+M
<d4 25 - = 7
4‘1| _’ Editar Registo
‘ OeE X visualizar Registo

Seleccao do Modelo de Criacao de Novos Registos

Q Material Grafico - Fotografias, cartazes, etc...
§ Mizsceldneas

§ Monografias - Manuscrito

Monografias - Partituras Musicais Impressas
Monografias - Partituras Musicais Manuscritas
Monografias - Produtos de Computador

1

" Seleccionar
Q Monografias - Texto Impresso (MTI)
§ Multimedia Seleccione um
§ Fublicaciies em Série - Mat. de Projeccdo e Video dos Modelos
disponiveis.

§ Fublicacdes em Série - Produtos de Computador
@ Fublicagies em Seérie (STI)
@ Registos Scnoros - Musicais

Q Registos Scnoros - Ndo Musicais
@ Unimarc Completo v Lancelar

23920

<

e Preencher os seguintes itens:

e Dados gerais de processamento —
Ver Monografias ou Publicagcfes Periddicas

¢ Identificagdo — caso existam, preencher:
010 — ISBN
021 - Deposito Legal;

¢ Informacgéo codificada — preencher:
100 — Corrigir a data de entrada no ficheiro e a data de publicacdo 1 (Ver
Monografias ou Publicacdes periddicas);
101 — Indicar a lingua do documento;
102 — Indicar o pais de publicacao
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Informacéao descritiva — preencher:

= | L¥ 3 |Lista de Campos

i Etiqueta de Registo Al 1|0 Branco | |(1Branco =]
i= Dados Gerais de Processament | = = e
3= Identificacdo q ampo e
i= Informac&o Codificada [2 | 200| Titulo 1 *a*bDocumento Electrdnico’f
= Informacio Descritiva B
2 200: Titulo Titulo préprio
2 205 Mengio da edicio '3 Indicacio geral da -
[ 210: Publicagio, Distribuicio natureza do Documento Electranico
2 215 Descrigio fisica B Primeira mencio de
[ 225 Colecco responsabilidade
B 230: Ficheiros de computadol Publicago,
< Notas L3 E|210 Distribuigao Eaad
_:_ oo Rt o ] s edigﬁo‘ _
i- Entradas Relacionadas - Qutras distribuicao, etc.
2= Titulos Relacionados g MNome do editor,
== Aceuntos b distribuidor, etc.
< | R4 4 Data da publicagdo,
a-Lugar da edicao, distribuico, etc. ISR G
tcj:Egsneéedl;ooeddoitsSncloi;tﬂlbsuhi-lc?ourldeotg ste [2| 215| Descrigao fisica *a1 CD-Rom ou 1 disquete"csom (no caso de ter som), col. (no caso de ser colorido)
d-Data da publicaco, distribuicio, etc. b Descrigio fisica 1 CD-Rom ou 1 disquete
¢ -Lugar da Impressao g Outras indicacies
f-Endereco doimpressor fsicas & som (no caso de ter som), col. (no caso de ser colorido)
g-Mome do impressor

R T

e Notas — preencher:

|[ ] Branco j |[]Blancn j
Etg Campo Contelido

[} | 300| Notas gerais *alegivel em PC

» Texto da nota Legivel em PC
[= [ 327 | Mota de contetdo 0 *alndicar o conteldo, quando ele aparece expresso na caixa do CD-Rom

- Texto da nota Indicar o contetido, quando ele aparece expresso na caixa do CD-Rom
[ [ 337| Pormenores técnicos | “alndicar os requisitos necessarios

b Texto da nota Indicar os requisitos necessarios

e Assuntos — Nome comum - abrir tantos quantos os necessarios para

incluir todas

as palavras-chave com que se pretenda facilitar a

recuperacao do CD a partir da consulta da base de dados;
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e Responsabilidade intelectual — Responsabilidade principal — escrever os
nomes dos autores

— | L# LY |Lista de Campos

|ndicador de Autar-Grupo Eventual

Forma de Cabegalho

'Eﬁ::_ Motas -
[E= Entradas Relacionadas - Séries,
= Entradas Relacionadas - Outras
T{:_ Titulos Relacionados
[B= Assuntos
T:a::_ Responsabilidade Intelectual
[ 700: Responsabilidade princi
& 701: Co-responsabilidade pri
[& 702 Responsabilidade secur
3 710: Colectividade (resp. prim
& 711: Colectividade (co-resp. p

™ 747 Malartividads fraem cam

| [0] Colectividade-instituigio

j |[2] Mome com entrada por ¢

Etg Campo
Responsabilidade N N F-
[E | 7o0 principal 1*aspelido *bMome proprio
- Palavra de ordem Apelido,

Usa-se no caso de autoria
individual. Atengdo a
virgula.

Nesta Biblioteca, ndo
preenchemos as datas, por
iSS0 apagamos 0 campo
respectivo.

Qutra parte do nome

Mome proprio

Colectividade {resp.
principal)

[ |71

=

02*aMome da instituicio

=

Palavra de ardem

Mome da instituical

Normalmente ou se usa 0 campo 700
ou 0 campo 710; ndo se usam os dois
para 0 mesmo documento.

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

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

capa.

e Existéncias — Preencher a Sigla (EB 23 MAFRA), ), N° de Registo
(E...),Cota (E....) e Data do Exemplar (Data de entrada no catalogo).
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