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1. Introducao

O Manual de procedimentos apresenta um conjunto de instrugdes relativas aos
procedimentos que devem doravante ser usados pelas Bibliotecas Escolares que integram a
Rede Concelhia de Bibliotecas de Viseu, de forma a orientar todo o trabalho técnico que

constitui o circuito do documento.

Este documento foi elaborado pelo Grupo de Trabalho Concelhio, com o objectivo de
uniformizar critérios relativamente aos procedimentos técnicos, aos servigos, a constituicao

de um catdlogo colectivo e a partilha de bases de dados.
Este Manual é um documento aberto e em constante reestruturacdo, com o objectivo
de uniformizar e permitir a continuidade de decisGes e critérios tomados, mesmo que a

equipa da biblioteca ndo se mantenha.

Sempre que seja pertinente, este documento serd actualizado de acordo com

eventuais necessidades, devidamente justificadas.
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2. Selecc¢ao, aquisicao e avaliacao do fundo documental

O desenvolvimento do fundo documental da Biblioteca Escolar decorre do
estabelecimento de um conjunto de objectivos e de um conjunto de metodologias a ser
desenhados e assumidos por toda rede concelhia, que devem ir ao encontro da especificidade
das diferentes areas curriculares e das ofertas educativas das varias escolas. Além da
necessidade de adequar o fundo bibliografico as necessidades dos seus utilizadores e aos
objectivos educacionais e ludico - formativos das escolas que serve, hd que considerar a
especificidade de cada uma delas, o meio cultural e socioeconémico envolvente, as
necessidades educativas dos alunos, o n? de alunos existente, e a relacdo entre o curriculo
nacional e o projecto educativo da escola. O desenvolvimento do fundo documental
pressupde ainda a avaliacdo da coleccdo existente.

Para além dos critérios ja referidos, a seleccdo de novos fundos deve ainda conciliar
aspectos como o orgamento da escola e 0s apoios que possam existir.

Para orientacdo técnica a rede deve ter presentes as percentagens definidas a nivel
nacional pela RBE, que promovem um equilibrio entre as vdrias dreas temadticas e
disciplinares, e os varios suportes:

- 75% do fundo de, material impresso (livros, revistas e jornais)

- 25% do fundo de material nao livro (CDR,DVD,CDA)

- 50% dos documentos deverdo corresponder a temas relacionados com o curriculo

escolar, isto é, ndo ficcdo, no 12 ciclo; 60% nos restantes niveis de ensino.

- Os suportes devem ser variados

2.1. A avaliacao, desbaste e abate da coleccao

A avaliacdo da coleccdo permite verificar a sua dimensdo e a forma como esta
responde as necessidades da escola, determinando os pontos fracos, onde deve haver
intervengao e maior investimento.

Através da avaliacdo percebemos se é ou ndo necessario proceder ao desbaste da coleccdo e

a actualizacdo dos fundos. O desbaste da coleccdo permite eliminar o excesso de materiais
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Y

obsoletos facilitando o acesso a informacdo e melhorar a eficiéncia reduzindo os custos,
nomeadamente pela economia de espaco que se recupera para tomar outros documentos
mais acessiveis, pois a Biblioteca Escolar tem um espaco muito limitado.

Devem ser retirados da colecgao:

e materiais obsoletos e / ou desactualizados;

e documentos fisicamente muito danificados, rasgados e velhos;

e documentos que ja ndo correspondem as necessidades e interesses dos utilizadores;

e documentos que ja ndo correspondem as necessidades institucionais;

e documentos que raramente s3ao usados e ocupam lugares em livre - acesso,

impedindo outros mais actuais de serem disponibilizados, servindo como critério

nenhuma requisicao em cinco anos consecutivos.

2.2. Critérios para a aceitacao de ofertas / doag¢oes

Através de ofertas e doa¢Bes a Biblioteca Escolar pode aumentar a sua colec¢do. No
entanto, porque nem o espaco da biblioteca é infinito e a qualidade das ofertas pode ndo ser
compativel com as necessidades e interesses dos utilizadores, é necessario respeitar, para a

aceitacdo de ofertas / doagGes, os critérios inscritos no ponto anterior.

Manual de Procedimentos da Rede 5
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3. Tratamento técnico documental

Todos os documentos existentes na Biblioteca Escolar, antes de chegarem ao

utilizador, passam por vdrias fases de tratamento, material, técnico e intelectual, as quais

chamamos circuito do documento.

Antes de se iniciar propriamente o respectivo tratamento técnico - documental, deve

verifica-se o estado de conservacdo do documento (se estdo completos, sem danos e se

funcionam). O circuito documental possui varias fases:

3.1. Carimbagem

O carimbo é a marca de posse. Depois de verificado, o documento é carimbado com

dois tipos de carimbos.

- O carimbo de posse (carimbo da instituicao)

Todos os documentos (monografias e material ndo livro) sdo carimbados com o

carimbo em uso na instituicdo, com o respectivo nome do agrupamento/escola ou

biblioteca municipal.

- O carimbo de registo

O carimbo de registo permite o registo de elementos importantes para a identificacdo do

documento. Deste consta o nome da instituicdo, o niumero de registo, a data de entrada.

3.1.2 Carimbagem de Monografias

Carimbo de Posse

Carimbo de Registo

O carimbo de posse coloca-se, na drea
de rodapé, ao centro, na ultima pagina
de texto dos documentos impressos, e
de 100 em 100 pdginas nos
documentos com mais de 200 p.; de
50 em 50 em documentos com menos
de 200 p.; de 25 em 25 em

documentos com menos de 100 p.

O carimbo de registo serd colocado na pagina de

rosto/titulo, no canto inferior direito, na
impossibilidade, sera colocado no espaco branco
mais proximo do espaco definido. Caso nao seja
possivel, sera colocado imediatamente a seguir a
pagina convencionada ou, na imediatamente
anterior, de acordo com o que vem sendo feito nas

diferentes instituicdes.

Manual de Procedimentos da Rede 6
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Nas obras com folhas plastificadas ou em material
em que a tinta ndo adere, os carimbos sao colocados
em etiquetas autocolantes no local destinado para o

efeito.

3.1.3 Carimbagem de Publicac¢oes Periddicas

Carimbo de Posse

Carimbo de Registo

Nas publicagGes periddicas o carimbo
sera colocado na primeira pdgina, junto
ao titulo, no caso dos jornais, e na
pagina de sumario, no caso das
revistas. O mesmo procedimento deve
ser tomado com as publicacbes
efémeras, como brochuras,
desdobraveis, folhetos e documentos

em folhas volantes.

As publicacdes peridédicas de teor
cientifico/pedagodgico ou cultural serdo
carimbadas seguindo a mesma regra das
monografias. Na auséncia de pdgina de
titulo, o carimbo de registo deverd ser
colocado junto a ficha técnica ou sumario de

acordo com a regra do canto inferior direito.

3.1.4 Carimbagem de Material nao livro (VHS, CD Audio, CD- Rom, DVD)

Carimbo de Posse

Carimbo de Registo

Os documentos cartograficos, VHS, CD
e DVD dispensam de carimbo de posse,
uma vez que o carimbo de registo
possui igualmente a identificacdo da

escola/biblioteca a que pertence.

Os documentos  cartograficos  serdo
carimbados no verso, no canto superior
direito.

Nos VHS, CD e DVD, o carimbo sera colocado
no interior da caixa do mesmo. No caso do

material em que a tinta ndo adere o carimbo

Manual de Procedimentos da Rede 7
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serd colocado no respectivo local em
etiquetas autocolantes.

Os documentos, serdo eles proéprios
registados com o n? de inventario, com
material apropriado:

- Nas cassetes VHS sugere-se a colocacdo de
etiquetas autocolantes;

- Nos CD-Rom, CD —Audio e DVD aconselha-
se a utilizacdo de canetas de acetato;

- No caso de fotografias, postais, cartazes,
gravuras, o carimbo sera colocado no verso

dailustracao.

Quando isso ndo seja possivel, o carimbo
devera ser colocado, onde menos ofenda ou

oculte informacao.

Nenhum carimbo serd colocado em cima de uma imagem ou em pdgina em que possa lesar ou

ofender a mancha da informagao.

3.2 Registo

O registo é uma operag¢do administrativa que tem como objectivo a inventariagcdo dos
documentos que constituem o fundo documental de uma biblioteca.

Antes de se submeter o documento a este procedimento, deve proceder-se a uma
analise a fim de se verificar se é necessario o seu registo, ou se é uma publicacdo efémera e
sem interesse para a qual sera suficiente o carimbo da instituicdo.

Todos os documentos, independentemente do seu suporte, sdo registados
sequencialmente num Unico livro de registos, cujas paginas sdo numeradas e rubricadas. O
registo informatico (Excel, Word, Access ou outras bases de dados) é exequivel, desde que as

paginas sejam numeradas e rubricadas, apds impressdao, ou sejam efectuadas cdpias de

Manual de Procedimentos da Rede 8
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seguranga.
Consideram-se excepcdes, publicacdes periddicas, manuais escolares, trabalhos dos
alunos e documentos facilmente degradaveis ou com uma actualidade muito reduzida, como
por ex: folhetos, cartazes, guias informativos, etc..
A cada documento corresponde um numero de registo préprio. O nlimero de registo é
sequencial, irrepetivel para cada documento
- Varios exemplares da mesma obra tém nuimeros de registo diferentes;
- No caso de uma obra ser publicada em vdrios volumes, (apesar de ser um Unico
titulo, s6 que editado em varios volumes) cada um terd um nimero de registo
diferente;
- O material acompanhante no mesmo formato ou diferente (livro, CD — ROM, CD —
Audio; DVD) deve constituir-se com o mesmo n? de registo da obra integrante. No
entanto, far-se-a um apontamento nas observagdes do livro de registos. Proceder-se —
a ao registo de material acompanhante em casos muito excepcionais, quando este
constitua so por si um documento que possa ser considerado auténomo.
- As publicacdes periddicas serdo registadas em folhas de registo préprio (Kardex). A
cada folha corresponderd um titulo, serdo ordenadas alfabeticamente e em dossié
exclusivamente para o efeito, constituindo-se, assim, o catalogo de publicacdes
periddicas. No caso de revistas de teor cientifico/pedagdgico ou cultural serdo também
registadas tal como as monografias.
- Imprensa diaria e publicacdes “de banca” serdo apenas registadas nas folhas de
registo préprio (Kardex), de acordo com o ponto anterior, ficando apenas com o
carimbo da instituicao.
- Os manuais escolares, adoptados ou ndo, n3ao integram a coleccdo activa da
biblioteca, assim como as revistas, os trabalhos dos alunos, e os documentos
faciimente degradaveis ou em actualidade reduzida, como folhetos, guias

informativos, cartazes, etc..

Manual de Procedimentos da Rede 9
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Estrutura do Livro de Registos

Da estrutura do Livro de Registo, impresso, ou em formato electrénico, devem constar
0s seguintes elementos:

Numero de registo; data de entrada; responsabilidade principal; titulo do documento;
editor(es); modo de aquisicdo (compra, permuta ou oferta) e observag¢bes (aspectos
considerados relevantes).

Abertura para Livro de Registo

Edicao

N2 Data de | Autor | Titulo | Ano | Editor Local Modo Observacdes

Registo | Entrada Aquisicao

Nota: A coluna de “Observacdes do livro de registo destina-se a registar aspectos relevantes
da situagao do documento, nomeadamente as situagdes de:

- Abatido, no caso de documentos que se excluiram do fundo documental por falta de
actualidade ou inadequacdo ao fundo e a data respectiva de abate;

- Extraviado, no caso de documentos desaparecidos, igualmente com indicacdo da
data.

- No depdsito, para o caso de documentos de valor de que a biblioteca ndo deve
desfazer-se, mas cuja disponibilizacdo em livre acesso nao se justifica;

- Nos reservados, quando se trata de documentos raros e valiosos como livros
autografados, primeiras edicoes, edicdes de luxo, fac-similados, etc....

- Documentos requisitados permanentemente para as salas de aulas e/ou outros

espacos da escola: Ex: Departamento Curricular responsavel...

Manual de Procedimentos da Rede 10
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Folha de controlo de Periddicos (Kardex), (ex.)

THIUIO: oottt et e er s e nas
13 o 1] =T oo RS EERS
EdItor / dir@CLON: ........voveeeee ettt ettt et a s s et
Formade entrada: ..o
Periodicidade: ... e e
Data de Publicagao Localizagao
entrada Data Volume Numero Biblioteca Depésito
...... Yy ISRy Sy U
...... Y SRRy Sy
...... Y ISRy Sy
...... [oveii] e ISRy Sy U
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3.3. Descricao bibliografica

Depois do registo dos documentos adquiridos, passamos a fase da descri¢do
bibliografica. Esta engloba trés tarefas complementares: a catalogacao, a classificacao
e a indexacdo. O tratamento técnico faz-se mediante a aplicacdo de técnicas
especificas normalizadas como a Descricdo Bibliografica Internacional (ISBD), as Regras
Portuguesas de Catalogacdao (RPC); Linguagens de Classificacdo, nomeadamente a
Classificagdo Decimal Universal (CDU), a Tabela de Classificacdo de Documentos Video
da Federacdo Internacional de Arquivo de Filmes (FIAF), a Tabela de classificacdo de

Documentos Sonoros (BDVP), Tesauros, etc..)

3.3.1. Catalogacao

A catalogacdo insere-se num conjunto de operacdes administrativas e técnicas,
apoiadas em regras preestabelecidas, que se aplicam aos documentos. E a primeira
fase do tratamento documental que tem por objectivo final a organizacdo da coleccao
e a producao de ferramentas que facilitem a posterior recuperagdo da informacdo. A
catalogacdo respeita a descricdo fisica do documento, permitindo recuperar,
inequivocamente, uma dada obra, autor, titulo, editor, ano da publicacao, entre outros
elementos identificativos.

A catalogagao dos documentos da RBV é realizada com base nas Regras
Portuguesas de Catalogacdo (RPC) e na Descricao Bibliografica Internacional (ISBD):

e |SBD (M): Descrigao Bibliografica Internacional de Monografias;

e |ISBD (CR): Descrigdo Bibliografica Internacional de Periddicos;

e |SBD (ER): Descrigdo Bibliografica Internacional de Recursos Electrénicos;

e |SBD (NBM): Descrigao Bibliografica Internacional de Material Nao Livro.

Apesar das Regras Portuguesas de Catalogacdo terem sido alicercadas nos
principios da uniformidade, da simplificacdo e da analogia apresentam-se insuficientes
ou mesmo omissas em determinadas situacdes. Definir uma politica de catalogacao

para Rede torna-se necessario e constitui um instrumento essencial de normalizagdo
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que estabelecera o nivel de descri¢do a utilizar.
Tendo em conta o tipo de biblioteca e o tipo de necessidades do utilizador, o
presente manual procura definir os campos que deverdo ser objecto de

preenchimento.

Nivel de descrigao

Titulo Préprio. Titulo Préprio de outro autor: complemento de titulo/12mencgdo de
responsabilidade; 22 e outras meng¢des de responsabilidade. Mencao de Edicao. -
Local de Edigdo: editor, data de edicdao. — Designacdo especifica de material e
extensdo: outros pormenores fisicos. — (Titulo préprio da colec¢do; n2 dentro da
colecgdo)

Notas

ISBN

Depésito Legal

Cota

Seguem-se as indicagdes especificas para os varios suportes:

3.3.1.1 Catalogacao de Monografias impressas

Os elementos sdo retirados da prépria monografia, prioritariamente da pagina
de rosto/titulo, e s6 quando forem insuficientes é que devem ser retirados de outra
fonte de informacdo. Da andlise da espécie documental, os elementos sdo
enguadrados numa sequéncia ldgica e divididos por 7 Zonas. Cada zona, onde se vao
inscrever os elementos da descri¢ao, tem uma fonte determinada - Fonte Principal de
Informacdo. Qualquer elemento retirado de outra fonte, que ndo a principal, deve ser

referenciado entre parénteses rectos [ ], ou mencionado em nota .
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Fontes Principais de Informagao para cada Zona

Zona Fonte Principal de Informacgao
Titulo e Mencdo de Responsabilidade  |Pagina de rosto ou pagina de rosto substituta

Pagina de rosto ou pagina de rosto substituta,
Edicao
colofdo ou pdginas preliminares

Pagina de rosto ou pagina de rosto substituta,
Pé de Imprensa
colofdo ou pdginas preliminares

Colacao Qualquer parte da publicacao
Colecgao Qualquer parte da publicacao
Notas Qualquer parte da publicacao
ISBN e modalidade de aquisi¢ao Qualquer parte da publicacao

Algumas directrizes respeitantes aos varios fundos

Fundo adultos — monografias

e S6 devem ser referidas as autorias principais (ilustradores, editores literarios,
prefaciadores, etc.)

e A informacdo presente na pagina de rosto é a mais importante, no entanto,
poderd utilizar-se informacgdes de outras partes do documento

e A mencdo de edicdo sé deve ser usada para edicGes para além da primeira

e SO em casos muito raros deve ser utilizado mais do que um local de edicdo e
editor.

e A referéncia a ilustracdo so deve ser utilizada quando assumir uma importancia
relevante no conjunto do documento.

e Adescricdo em niveis deve seguir o estipulado pelas RPC.

17
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Fundo Infanto-Juvenil - Monografias
Segue as regras do fundo de adultos, com as seguintes especificagdes:
e SO devem ser referidas as autorias principais, o que no caso deste tipo de
documentos inclui obrigatoriamente os ilustradores.
o Areferéncia ailustracdao é obrigatéria.

e Ainformacdo respeitante a coleccdo é obrigatéria.

3.3.1.2 Catalogacao de Publica¢des Periddicas

Publicagbes periddicas sdo as publicagdes editadas em partes, com a
colaboragao de autores diversos e sob direccdao de uma ou de diversas pessoas, mas
geralmente de uma entidade responsavel.

Pode o periddico tratar de assunto especifico ou de assuntos varios, porém o
seu campo é limitado a um plano predeterminado. Quanto a periodicidade, pode ser:
regular e irregular. Sendo regular, sera didrio, bi-semanal, semanal, quinzenal,
bimensal, mensal, bimestral, trimestral, quadrimestral, semestral ou anual. Sendo
irregular, ndo obedecera a intervalos certos, pré-estabelecidos.

A principal caracteristica do periddico é a continuidade, pois a sua duracdo é

indeterminada.

Nivel de descrigcao

Titulo ou titulos/12menc¢do de responsabilidade - editor; 22 e outras mengdes de
responsabilidade. — edi¢do / meng¢do de responsabilidade. - V. 1, n. 1 (Mar./Abr.
1972). - Lugar de edi¢ao : nome do editor, data de edi¢ao. — Descrigao fisica . —

Periodicidade . - (Titulo préprio da colecg¢do; n2 dentro da colecgao)
Notas
ISSN

Cota
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Os elementos sdo retirados da prépria publicacdo, prioritariamente e
principalmente da pagina de rosto, e sé quando forem insuficientes é que devem ser
retirados de outra fonte de informacdo. Da analise da espécie documental, os
elementos sdo enquadrados numa sequéncia légica e divididos por 8 Zonas. Cada zona,
onde se vao inscrever os elementos da descricdo, tem uma fonte determinada, isto é —
Fonte Principal de Informacdo. Qualquer elemento retirado de outra fonte, que nao a

principal, deve ser referenciado entre parénteses rectos [ ], ou dado como nota.

» A publicacdo periddica s6 é catalogada uma vez. Se tiver 20 numeros
diferentes, sé é catalogado o nimero 1. A existéncia de mais numeros é
referida no campo 207.

» Nunca esquecer de mudar o nivel bibliografico para publicacGes periddicas.

3.3.1.3 Catalogacao de Analiticos

Define-se como analitico, um documento bibliografico fisicamente contido
noutro. A sua localizacdo depende da identificacdo e localizagdo do documento que o
contém.

A catalogacdo de registo de artigos de publicacdes ndo é referenciado nas
Regras Portuguesas de Cataloga¢do, mas adaptamos a proposta de Luis Filipe Nunes
Abreu, que fez a adaptacdao da Norma Portuguesa 586.

» Nos campos 461 e 463, devemos seleccionar “gera uma nota”, para ser
possivel a pesquisa.

» Nunca esquecer de mudar o nivel bibliografico para publicagbes analitico

3.3.1.4 Catalogacido de documentos video (VHS/DVD)

Segue as regras do fundo de adultos, com as seguintes especificacoes
e O titulo original poderd ser referido no campo : notas ao titulo.
e Se um dado filme se basear numa obra literaria ou outra, deve estabelecer-

se a ligacdo entre o registo do video e o da monografia, utilizando um dos
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campos de ligacdo do bloco 4 (Entradas relacionadas) do UNIMARC.

A referéncia as autorias deve ser feita quanto a realizadores, produtores.
Devem ser consideradas como autorias principais o realizador e o produtor.
No caso dos documentarios “cientificos” os conselheiros técnicos devem
ser considerados autorias de segundo nivel.

A referéncia aos intérpretes sera feita no campo — Notas de elenco.

No caso dos documentarios e outros documentos de caracter informativo, e
sO nestes, a sinopse pode ser dada, sempre que possivel, em notas.

Sé em casos muito raros deve ser utilizado mais do que um local de edicao
e editor.

A indicacdo geral da natureza do documento é obrigatdria.

Nivel de descrigcao

Titulo ou titulos [natureza do suporte]/12mencdo de responsabilidade -
editor; 22 e outras mengdes de responsabilidade. — edicdo / mengdo de
responsabilidade. — Lugar de edicdo : nome do editor, data de edi¢do. —

Descrigao fisica . — (Titulo préprio da colec¢ao; n2 dentro da colecgdo)
Notas

Cota

3.3.1.5 Catalogacio de objectos e material grafico

Segue as regras do fundo de adultos, com as seguintes especificagdes

Por vezes, é dificil fazer uma descricao bibliografica completa de alguns materiais nao

livro, pelo insuficiente nimero de dados. Sempre que seja possivel, devemos

privilegiar as seguintes fontes de informacao:

e Ainformacdo impressa no documento (quando existe)

e A etiqueta, o invélucro/caixa, a capa
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e O préprio material (postais, gravuras, etc.)

Fontes de Informagao dos elementos

Zona

Titulo,
autor,
produtor

Enderego

Colagao

Colecgao
Série

Notas
Preco

Imagens Fixas

Etiqueta/Embalagem.
Texto que acompanha
a imagem.

Etiqueta/Nota/Ficha
ou Catalogo

Embalagem/Etiqueta
Documento fisico
Catdlogo/Nota/Ficha

Catadlogo/Ficha/Nota
Documento
acompanhante

O proprio documento
CatalogoOutras fontes

Fontes

Imagens
Animadas

Etiqueta/
Embalagem
Genérico
Catalogo

Genérico
Nota/Catalogo/
Ficha

Embalagem/
Etiqueta
Documento fisico
Catéalogo/Nota/
Ficha

Catélogo/Ficha/
Nota
Documento
acompanhante

O préprio
documento
Catalogo
Outras fontes

Som Multimédia
Etiqueta/ A escolha
Embalagem segundo os
Genérico/Som elementos
Embalagem/

Etiqueta/
Catalogo
Embalagem/
Etiqueta
Documento
fisico
Catalogo/Nota/
Ficha
Catalogo/Ficha/
Nota
Documento
acompanhante
L O préprio
O proprio
documento
documento ]
) Catalogo
Catalogo
Outras
Outras fontes
fontes
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Descrigao das Zonas do Corpo da Entrada

Zonas

Zona 1 - Titulo

Zona 2 - Edicao

Zona 3 -Péde
imprensa

Zona 4 -
Colagao

Imagens Fixas

Titulo proprio

Complemento de titulo

Mencdo de respons.-
Fotdg./Grafico/
Produtor/Organismo
Respons.

Mengao da edigdo

Mencgado do autor
relativa a edicdo

Local da publicagao

Nome do editor

Data da publicacao

Nome do distribuidor

Numero de...(indicar o
suporte - Ex.: 10
diapositivos)

Rede de Bibliotecas de Viseu

Imagens Animadas

Titulo proéprio

Titulo de dobragem

Mencao respons. -

realizador cinema ou TV

Autor da obra ou da

ideia original precedido

de "texto de"

Local da produgao

Nome do produtor

Data da publicacao

Nome do distribuidor

Numero de
bobines(indica¢do do
suporte)

Documentos Som

Titulo proprio
Complemento de titu
Titulo paralelo

Mencdo do
autorMencgao do
intérprete

Local da edigdo ou, se
necessario, da produg

Nome do editor, oud
marca, ou do produtc

Data da publicacao

Nome do distribuidor

Numero de faces e
albuns (discos).Nume
de bobine, cassetes,
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Zona 5 -
Colecgao

-

;)

Zona 6 - Notas

Formato
de:Diapositivos,
transparéncias, fotos,
quadros, etc.. :

altura x largura da
esquadria exterior em
cm.

Mapas : escala
Globos : diametro em
cm

Mencao cor ou preto e
branco

Mengao do titulo da
coleccdo

Numeragao dentro da
coleccdo

As notas completam a
descricao formal
guando ndo tém

Rede de Bibliotecas de Viseu

Duracdo em horas,
minutos e segundos

Formato

Mengao cor ou preto e
branco

Em relagdo ao som:
mudo/sonoro

Cadéncia:16 imagens /
seg.18 imagens / seg.24
imagens / seg....

Mengao do titulo da
coleccdo

Numeragao dentro da
coleccdo

As notas completam a
descricao formal
guando ndo tém

etc..

Duracdo total

Formato:Discos :
didametro em
cmCassetes : alt. X larg.
emcm

Em relagao ao som:
mono/stereo

Velocidade:Para discas :
T/mEx.: 78 rotagGes 33
rotacdesBandas
magnéticas: cm/seg

Mengao do titulo da
coleccdo

Numerag¢ao dentro dc
coleccdo

As notas completam ¢
descricao formal
guando ndo tém
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cabimento em nenhuma | cabimento em nenhuma | cabimento em nenhuma

das zonas das zonas das zonas
Zona7- Numero de producao Numero de producao Nome e nUmero de
Numero producdo
Internacional
de
Apresentacao
Modo de aquisi¢ao Modo de aquisicao Modo de aquisi¢do
EXEMPLOS:
Diapositivos:
A DROGA
A droga[Projec¢do visual] . — Porto: ASA; Lisboa: Alpha et dmega, [198-] .
— 30 diapositivos: col.+1 guido . —(higiene e saude)
Estupefacientes
Fotografia:

[alunos construindo puzzles no recreio da escola][Material grdfico]. —

[S.l....s.n.,19--]. — 1 fotografia : il., color.; 8x13cm.

Dossier tematico:

SIDA
Sida[Material textual]. — Almada: Escola Secunddria  Anselmo de
Andrade, 1993- . — 1 dossier

MiscelGnea em dossier temdtico.

Cartaz:
Richard 1llI[ Material grdfico] artist unknow . — London: Her majesty’s

Stationery Office, 1973 . — 1 cartaz: col.; 74x48cm
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Retirado da pintura da Nacional Portrait Gallery., London

ISBN 11-290175

3.3.1.5 Catalogacao de registos sonoros

Segue as regras do fundo de adultos, com as seguintes especificagoes

Os titulos de cada um dos temas que compdem o documento devem ser dados,
obrigatoriamente em notas;

A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a intérpretes e autores de
trechos musicais e letras, assim como no caso da musica pop a indicacdo dos
produtores.

A referéncia as autorias deve ser o mais completa possivel quanto a intérpretes
e autores de trechos musicais e letras;

A referéncia a outro tipo de responsabilidades, pode excluir-se a ndo ser que
essa informacao se revele essencial;

No caso da musica cldssica, o autor do trecho, bem como os intérpretes
(individuais ou grupos), assim como os maestros e os solistas devem constituir
autorias principais;

A indicacdo geral da natureza do documento é obrigatéria;

A mencdo de edicdo sé deve ser usada para edicGes para além da primeira;
Contudo, se esta mencao de edicao for referida no documento, mesmo sendo a
primeira, deve ser indicada.

A informacao respeitante a coleccao é obrigatéria.

3.3.1.6 Catalogacido de documentos electronicos

De acordo com a ISBD(ER), recursos electrénicos sdo todos os materiais

controlados por computador, como por ex: CDR, DVD, CDA com software ou outra

informacdo e recursos de Internet. A catalogacdo deste tipo de documentos foge um

pouco a interpretacdo da ISBD, tanto mais que ha dois elementos que tém que ser

identificados:
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Descrigao bibliografica do documento
Indicagdo do local e forma de acesso.

A principal distingdo entre estes recursos é o método de acesso: local ou

remoto.

Acesso local: O suporte fisico a descrever deve ser inserido num computador

ou num periférico a ele associado (ex: CD-ROM, Cassete, Banda magnética, etc.).

Acesso remoto: Quando ndo existe suporte fisico que possa ser manuseado

directamente pelo utilizador (Ex.: Recurso em rede ou em ambiente partilhado), quer

esteja num disco rigido ou noutro dispositivo de armazenamento.

A Indicagao geral da natureza do documento é obrigatéria [Documento
Electrénico];

A mencdo de responsabilidade esta relacionada também com fun¢des como as
de designer, desenvolvimento de software e/ou produtos;

No caso de recursos que sao actualizados frequentemente, a referéncia a
edicdo deve ser omitida e deve ser dada uma nota apropriada na zona 7,

Nao deve ser considerada outra edi¢dao, nos seguintes casos: a mudanga de
“invélucro” (por exemplo, de disco para disquete), diferencas de formatos,
diferencas de cddigos de caracteres, diferencas de formatos de visualizagao
(por ex. um recurso de acesso remoto reproduzido numa disquete ou disco
Optico);

Na designacdo e extensdo de alguns tipos de materiais sugere-se: Multimédia
Interactivo; ou Dados e Programas; ou Dados (2 ficheiros:2 Mb); ou Programas
(1ficheiro:1 Mb);

No caso dos recursos com acesso local utilizam-se os seguintes elementos:
designacdo especifica de material (obrigatério) e extensdo. A identificacdo de
um tipo especifico de disco dptico deve ser dada em parénteses curvos. Depois
da designacdo especifica de material, sdo indicadas também as dimensdes.

Nas notas, os requisitos do sistema sdo obrigatérios;

O modo de acesso é obrigatdrio para recursos com acesso remoto. Deve ser

precedida pela designacdo “Modo de acesso” — Ex: Modo de acesso: World
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Fontes Principais de Informacgao para cada Zona

Zona

1-Z7Z0NA
2 -70NA
3 -Z0NA

Fonte Principal de Informacgao

Fontes internas ao documento (ex. ecra
principal, pagina de acolhimento ou outra
informacdo apresentada de forma
destacada)

Etiquetas afixadas ou impressas no suporte
fisico do documento

Documentacado, invélucro ou outros
materiais acompanhantes (Ex.: guia de
utilizagao, oficios dos editores, etc.)

A mengao de responsabilidade esta
relacionada também com fung¢des como as
designer, desenvolvimento de software
e/ou produtos

No caso de recursos que sao actualizados
frequentemente, a referéncia a edicao deve
ser omitida e deve ser dada uma nota
apropriada na zona 7

N3o deve ser considerada outra edicdo: a
mudanca de “invélucro” (por ex. de disco
para disquete), diferengas de formatos,
diferencas de cddigos de caracteres,
diferencas de “output media” ou formatos
de visualizacdo ( por ex. um recurso de
acesso remoto reproduzido numa disquete
ou disco éptico)

Tipo e extensdo do recurso. Compde-se de:
Designacdo de recurso — OBRIGATORIO

27



5-7Z0NA

7 - ZONA

Rede de Bibliotecas de Viseu

Extensdo do recurso — OPCIONAL

Designagdo do recurso

Dados — Usar “Dados electrdnicos” ou
“Dados”

Dados + Programas — “Dados electrdnicos e
programas” ou “Dados e Programas”
Expressées como “Multimédia interactivo” e
“Recursos on-line” podem ser usadas
separadamente ou em conjunto com as
referidas.

Extensdo do recurso. Dada em paréntesis ()

Informacdo aplicdvel apenas para recursos
com acesso local. Neste caso devem utilizar-
se os seguintes elementos:

Designagdo especifica de material e
extensédo — OBRIGATORIO

A identificacdo de um tipo especifico de
disco éptico pode ser dada entre paréntesis
() depois da designacdo especifica de
material

Dimensoes

NOTA — Ver documento complementar com
as designacodes especificas de material de
acordo com as ISBD(ER)

Requisitos do sistema

Modo de acesso — OBRIGATORIA PARA
RECURSOS COM ACESSO REMOTO). Deve
ser precedida pela designacdo “modo de
acesso”. EX. Modo de acesso: Worl Wide
Web. URL: Htpp://www.sapo.pt
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e Nota sobre historia bibliografica do item:
pode ser usada para recursos que sao
actualizados frequentemente Ex.
Actualizado com frequéncia. Ex. Ultima
actualizacdo 2006/05/25

3.4 Critérios ortograficos

Com a finalidade de uniformizar formas de escrita e facilitar a decisdo dos

técnicos ao retirarem os elementos das fontes de informacdo para catalogarem os

documentos, elaboramos alguns critérios basicos de ortografia a ter em conta:

Eliminam-se todas as aspas, pelicas e asteriscos;

Eliminam-se os tipos de sociedade em portugués e estrangeiro (ex: S.A., Lda,
SARL, inc.);

Sé as siglas sobejamente conhecidas se mantém, as outras escrevem-se por
extenso (ex: IPLB, ISCE, BAD) MAcademia Portuguesa de Histdria);

As siglas escrevem-se sempre sem ponto e sem espago entre cada letra (ex:
UNESCO, AMI, INCM);

As fundagdes e cdmaras municipais (apesar de muito conhecidas) escrevem-se
sempre por extenso (ex: Fundacdo Calouste Gulbenkian; C —>Camara
Municipal de Mangualde) e com iniciais maiusculas;

Nas editoras “mais conhecidas” (Asa, Caminho, Presenca, Ambar, Europa-
América) omitem-se os vocdbulos Edi¢des, Editorial, Editores, Publicag¢Ges,
Editora. (ver anexo | — Listagem de editoras);

Quando a editora é formada por uma palavra composta na qual exista um hifen
ou barra, estes mantém-se. (ex. Europa-Ameérica)

No caso de livros estrangeiros (lingua original) deve manter-se a(s) palavra(s)
Edition(s), Editeur, Ediciones, Edition (...)com o respectivo nome da editora (ex:

Editions des Deux Cogs d’Or). Quando apesar de estrangeira, a editora é muito
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conhecida ( ex: Bertrand, Gallimard, Flammarion) omite-se;
As preposicoes portuguesas e estrangeiras: de, em, du, de I’, de la, des, di, del,
della, quando ndo se encontram no inicio da frase registam-se sempre em
minuscula (ex: AmigosD{Livro%Amigos do Livro);
No caso do editor aparecer por extenso no campo do titulo ou do autor, no
campo do editor pode optar-se pelas siglas (ex: Igreja g,e/Jesus Cristo dos
Santos}oﬁ Ultimos Dias—>1JCSUD)
Em maiuscula:

-a primeira letra da primeira palavra de cada campo;

-a primeira letra da designacdo especifica de material (ex. [Registo
video])
Em minuscula:

- a primeira letra da primeira palavra dos subtitulos, menos no caso de

nomes proprios;

3.5. Encabecamentos e Controlo de autoridade

Encabe¢amentos ou Responsabilidade principal

O encabegamento deve seguir, como base, as Regras Portuguesas de

Catalogacdo. Para além do que estas estipulam, esclarece-se o seguinte:

No caso da musica cldssica, a responsabilidade principal é sempre o autor do
trecho/obra;

No caso de outros géneros musicais, o encabecamento deve ser o intérprete;
No caso do video, o encabecamento deve ser o realizador;

No caso dos documentos multimédia, o encabecamento devera ser o produtor
caso esteja identificado, caso este ndo conste do documento o encabecamento
deve sera feito pelo titulo;

No caso dos sites WEB ou outros recursos de Internet, a responsabilidade

principal devera ser atribuida ao autor da informacao.
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Controle de Autoridade

As autoridades, na medida em que constituem pontos de acesso a qualquer
catdlogo, estabelecem um dos aspectos mais relevantes para assegurar a qualidade do
produto catalografico e devem ser mantidas de acordo com normas estabelecidas e
controladas sistematicamente. Independentemente da metodologia implementada
pelo sistema de gestdo bibliotecondmica, deve verificar-se, com rigor, se uma dada

autoridade ja existe no sistema, antes de se criar uma nova entrada.

Alguns procedimentos para a criagdo de autoridades/autor:

e Sempre que for o caso, deve copiar-se o registo de autoridade ja existente na
base de dados.

e Ao criar-se uma nova autoridade (e isto vai acontecer sempre nos documentos
audio, video e multimédia) deve determinar-se com exactiddo o nome,
excluindo o mais possivel abreviaturas e acrénimos. Deve recolher-se o maximo
de informacgdo possivel sobre o autor, tal como datas de nascimento e morte,
funcbes desempenhadas quando tal se torne relevante para identificacdo
inequivoca.

e Ter em consideracdo a tabela de correspondéncia do UNIMARC Autoridades/

UNIMARC Bibliografico, que se segue:

3.5.1 - TABELA DE CORRESPONDENCIA UNIMARC AUTORIDADES / UNIMARC
BIBLIOGRAFICO

Campo Designagdo Campo (s) Designagdo
200 Nome de pessoa 600, 700, 701, 702 | Autores, principais e
secundarios
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Nome de .
210 o 601, 710, 711, 712 | Colectividade autor,
colectividade o -
principais e secundarias

Nome de familia —

220 Nome de familia 720,721,722 o o
responsabilidades principais
e secundarias

250 Assunto 606 Nome comum usado como

assunto

IMPLEMENTAGAO DO FORMATO UNIMARC AUTORIDADES

(Construcdo de Registos de Autoridade de Autor Pessoa Fisica)

Campo | Sub Descricao IZ Notas
100 Aa Dados gerais de processamento 0
152 Ma Regras 0]
200 Aa Cabecgalho nome de pessoa 0
Ab Outra parte do nome ndo tomada para o
elemento de entrada
Ac Elementos adicionais a excepc¢do de datas 0
A Datas 0]
! Cédigo de funcao 0]
210 Aa Elemento de entrada 0]
A Numero do congresso, reuniao, etc.. 0
e Local do congresso, reuniao, etc.. 0
A Data do congresso, reuniao, etc.. o]
AR Outra parte do nome ndo tomada para o
elemento de entrada e elemento invertido
N Cddigo de fungao 0O
Elemento de entrada (Cabecalho — Nome
215 Aa . 0
Geografico)
Elemento de entrada (Cabegalho — Nome de
220 Aa o 0]
Familia)
250 Ma Assunto 0]
400 Na Nome de Pessoa — Pista de Referéncia “Ver” 0]

32




Rede de Bibliotecas de Viseu

Outra parte do nome ndo tomada para

" elemento de entrada °
Ac Elementos de identificacdo ou distin¢do 0
N Datas 0]
! Cédigo de funcao 0]
Nome de Colectividade — Pista de Referéncia
410 Aa 0]
“Ver”
Ad N2 do grupo eventual e/ou de uma parte do o
grupo eventual
Ne Local do grupo eventual 0
N Data do grupo eventual 0]
AR Outra parte do nome que nao o elemento de o
entrada
! Cédigo de funcao 0]
415 Na Nome Geogréfico — Elemento de entrada 0]
420 Aa Nome de Familia — Elemento de entrada 0]
450 Aa Assunto — Elemento de entrada 0]
Os campos 500, 510, 515, 520 de referéncia
500 “Ver Também” apresentam subcampos
idénticos aos 400
801 Aa Fonte de origem - Pais 0]
b Agéncia 0]
810 Aa Fonte de informacdo dos dados 0
3.6 - Formato de descri¢cao - UNIMARC Bibliografico
3.6.1 - Modelo de recolha de dados para as Monografias
Campo | Sub Descricao F/O Notas
Numero Internacional Normalizado dos Livros —
010 Aa o
ISBN
021 Aa | Numero do depdsito legal — Codigo do pais O |PT
Ab | Numero do depdsito legal - NUmero 0]
20050517d19
100 Aa | Dados Gerais de Processamento O | k yOpory0101
ba
Lingua da Publicacdo — Lingua do texto, banda
101 Aa 0 por

sonora, etc..
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Para
Ac | Lingua do documento no original O | documentos
traduzidos
PT Esta
102 Aa | Pais de Publicacao o predefinido no
sistema
Titulo e mengado de responsabilidade — Titulo
200 Aa L o
proprio
) . . ) Titulo proprio
Titulo e mencgao de responsabilidade — Titulo )
Ad O | noutra lingua
paralelo .
e/ou escrita
Subtitulos e
informacdes de
A Titulo e mencado de responsabilidade — o outros titulos
e
Informacdo de outro titulo subordinados ao
titulo prdéprio do
documento
nf Titulo e mencdo de responsabilidade — Primeira o
menc¢ao de responsabilidade
Titulo e mencdo de responsabilidade — Outras
g « N 0
mengdes de responsabilidade
205 Aa | Mengao da edicao 0
Publicacao, Distribuicao, etc.. — Lugar da edicao,
210 Aa o 0o
distribuicdo, etc..
R Publicacao, Distribuicdo, etc.. — Nome do editor, o
c
distribuidor, etc..
Ou data de
Ad Publicacao, Distribuicdo, etc.. — Data da o copyright (cop.),
publicacado, distribuicao, etc.. ou de impressao
(imp.), oudeD.L.
Descrigdo fisica — Indicacdo especifica da natureza
215 Aa 0
do documento
Ac | Descrigao fisica — Outras indicagdes fisicas 0]
Ae | Material acompanhante 0]
225 Na | Colecgdo — Titulo préprio da colecgdo 0
Av | Colecgdao — Indicagdo de volume 0
A Nome de uma parte ou secg¢ao 0]
. Nota sobre
300 Aa | Notas Gerais — Texto da nota F

qualquer aspecto
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do documento
ou do registo

Notas Relativas a Titulo e Mencao de

Notas relativas
ao titulo e/ou
meng¢ao de
responsabilidade
. Pode indicar a
fonte do titulo

304 Aa N 0
Responsabilidade ou palavras que
tenham sido
omitidas na
descricdo. Ou um
comentario
sobre autores ...
Preenchimento
na Descricdao a 2
niveis
) . Nota que indica
327 Aa | Notas Relativas ao Conteudo O i
o conteudo da
obra. (Obra que
se compbe de
varios volumes.)
Preenchimento
517 Outras variantes do titulo O | na Descricdo a 2
niveis
Aa | Outras variantes do titulo 0]
Nome de Pessoa Usado Como Assunto — Palavra
600 Aa 0
de ordem
Ab Nome de Pessoa Usado Como Assunto — Outra .
parte do nome
Nome Comum Usado Como Assunto — Elemento
606 Aa 0] (1)
de entrada
Ay Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisdo o
de assunto
ry Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisao o
geografica
Ay Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisdo o
cronoldgica
675 Aa | Classificagao Decimal Universal (CDU) — Notagdo 0] (2)
Av | Classificagcdo Decimal Universal (CDU) — Edicao 0] BN (pré-
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definido)
R Classificacdo Decimal Universal (CDU) — Lingua da por (pré-
z
Edicao definido)
Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel.
700 Aa L
principal) — Palavra de ordem
Ab Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel.
principal) — Outra parte do nome
Ac | Elementos de identificagdo ou distin¢do
Af Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel.
principal) — Datas
Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int.
701 Ma L
principal) — Palavra de ordem
Ab Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int.
principal) — Outra parte do nome)
nf Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int.
principal) — Datas
Ag Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int.
principal) — Cédigo da fungao
Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.
702 Aa L.
secunddria) — Palavra de ordem
Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.
Ab | secunddria) — Outra parte do nome nao tomada
para palavra ordem
Af Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.
secundaria) — Datas
Ag Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.
secunddria) — Cddigo de funcao
Nome de colectividade-autor (resp. int. principal)
710 Na
— Palavra de ordem
Ab Nome de colectividade-autor (resp. int. principal)
— Subdivisao
R Nome de colectividade-autor (resp. int. principal)
c
— Elementos de identificacdo ou distincao
Ag Nome de colectividade-autor (resp. int. principal)
— Cddigo da fungao
Nome de colectividade-autor (co-resp. int.
711 Ma L
principal — Palavra de ordem
Ab Nome de colectividade-autor (co-resp. int.

principal — Subdivisao
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Nome de colectividade-autor (co-resp. int.
Ac | principal) — Elementos de identificacdo ou 0]
distincao
Ag Nome de colectividade-autor (co-resp. int. o
principal) — Cdédigo da fungao
Nome de colectividade-autor (resp. int.
712 A3 o 0
secunddria) — Palavra de ordem
Ab Nome de colectividade-autor (resp. int. o
secundaria) — Subdivisao
Nome de colectividade-autor (resp. int.
Ac | secundaria) — Elementos de identificacdo ou 0]
distincao
Ag Nome de colectividade-autor (resp. int. o
secundaria) — Codigo de fungao)
801 Aa | Fonte de origem — Pais o PT
Ab | Fonte de origem — Agéncia 0]
Ac | Fonte de origem — Data da ultima transacgao 0 Pré-Definido
Ag | Fonte de origem — Regras de catalogacao 0 RPC
966 Aa | N.9de registo 0]
Al | Sigla da instituigdo 0] E.B. 2,3 GEA
Ap | Preco e observagdes 0 (3)
Classificada
As | Cota 0 Alfanumérica
(4)
Al | Data 0 Pré-definido
Normalmente
- g selecciona-se 0
A6 | Empréstimo domiciliario )
(zero=emprestav
el)
Normalmente
i , L. selecciona-se 0
A9 | Disponivel para empréstimo i
(zero=emprestav
el)
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Formato de descrigao — UNIMARC Bibliografico

3.6.2 - Modelo de recolha de dados para Registos Sonoros

F
Campo | Sub Descricao C{ Notas
021 Aa | Numero do depdsito legal — Cddigo do pais 0]
Ab | Numero do depdsito legal — NUmero 0
20050517d19
100 Aa | Dados Gerais de Processamento O | k yOpory0101
ba
101 Aa | Dados Gerais de Processamento ]
102 Aa | Pais de Publicagdo 0
Titulo e mengado de responsabilidade — Titulo
200 Aa L. 0]
proéprio
Titulo e mencdo de responsabilidade — Indicacao .
b O | [Registo sonoro]
geral da natureza do documento
ne Titulo e mencgdo de responsabilidade — o
Informacdo de outro titulo
Af Titulo e mencdo de responsabilidade — Primeira o
menc¢ao de responsabilidade
Titulo e mengdo de responsabilidade — Outras
g « N 0 (1)
mengdes de responsabilidade
205 Aa | Mencgdo da edicao 0]
Publicacao, Distribuicao, etc.. — Lugar da edicao,
210 Aa L 0]
distribuicao, etc..
R Publicacao, Distribuicdo, etc.. — Nome do editor, o
c
distribuidor, etc..
Ad Publicacao, Distribuicao, etc.. — Data da o
publicagao, distribuicao, etc..
1 disco 6ptico
515 Ag Descricdo fisica — Indicacao especifica da natureza o (CD) (65 min.); 2
do documento CD Audio (ca 60
min. cada)
Cn gl e Stereo
Ac | Descrigdo fisica — Outras indicagdes fisicas 0] .
/Mono/Digital
e | Material acompanhante 0 1 folheto
225 Na | Colecgdo — Titulo préprio da colecgdo 0
Av | Colecgdo — Indicagdo de volume 0]
327 Aa | Notas de conteudo O | Contém 10
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musicas; CD1
CD2 (2)
606 Aa | Elemento de Entrada 0]
Ax | Subdivisao de Assunto 0
Ay | Subdivisdo Geografica 0]
675 Aa | Notagao CDU 0]
Av | Edigao 0]
Az | Lingua de edicdo 0
Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel.
700 Aa o 0]
principal) — Palavra de ordem
Ab Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. o
principal) — Outra parte do nome
Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int.
701 Aa o 0]
principal) — Palavra de ordem
Ab Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. o
principal) — Outra parte do nome
A4 | Cédigo de funcao 0]
Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.
702 Aa L. 0]
secunddria) — Palavra de ordem
Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.
Ab | secunddria) — Outra parte do nome nao tomada 0
para palavra ordem
A4 | Cédigo de funcao 0]
Nome de colectividade-autor (resp. int. principal)
710 Aa 0]
— Palavra de ordem
Ab Nome de colectividade-autor (resp. int. principal) o
— Subdivisao
Ag Nome de colectividade-autor (resp. int. principal) o
— Cddigo da fungao
Nome de colectividade-autor (co-resp. int.
711 Aa o 0]
principal — Palavra de ordem
Ab Nome de colectividade-autor (co-resp. int. o
principal — Subdivisao
Ag Nome de colectividade-autor (co-resp. int. o
principal) — Cédigo da fungao
Nome de colectividade-autor (resp. int.
712 Aa L. 0]
secundaria) — Palavra de ordem
Nome de colectividade-autor (resp. int.
b 0]

secundaria) — Subdivisdao
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966 Aa | N.2de registo (Inventario) 0]
Al | Sigla da instituigdo 0]
Ap | Preco e observagdes 0]
Classificada
As | Cota 0] Alfanumérica
A1 | Data 0] Pré-definido

Normalmente

- g selecciona-se 0
A6 | Empréstimo domicilidrio ( 4
zero=empresta

vel)

O = Obrigatorio
F= Facultativo

(1) No que toca aos responsaveis intelectuais, optou-se por aligeirar neste campo o
numero de mencgdes, sendo apenas indicados os nomes daqueles que assumem um
papel relevante na criacdao da obra ou a nivel da sua execug¢do ou interpretagdo e que
aparecem destacados na fonte de informacdo. Assim, para os registos que tém mais do
que um responsavel, sdo considerados apenas os responsdveis a seguir mencionados
e, de acordo com a seguinte ordem: intérprete solista, orquestra, director de
orquestra, para a musica cldssica; o produtor com responsabilidade artistica ou

intelectual e o intérprete para o pop rock.

(2) Optou-se por ndo fazer uma descricdo detalhada do conteudo das mdusicas,
exceptuando alguns casos na musica classica, em que o CD apresenta na contracapa a
descricdo das principais pecas musicais que o compdem (entre 3 a 5). Como
contrapartida, e por analogia com os livros, é indicado o numero total de musicas que
o CD contém ou de cada CD, quando a obra é constituida por mais do que 1: CD1:

Contém 12 musicas; CD2: Contém 9 musicas.

(3) Nos campos no bloco 7 (autoridades), sdo criados pontos de acesso para todos as

mencgdes de responsabilidade ditas secundarias, indicadas no campo 200 “g.
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Formato de descrigao — UNIMARC Bibliografico

3.6.3 - Modelo de recolha de dados para documentos video

Campo | Sub Descricao F/O Notas
021 Aa | Numero do depdsito legal — Cédigo do pais 0]
Ab | Nimero do depésito legal — Niumero 0]
071 Aa | Numero do Editor 0
) 20050623d19 k
100 Na | Dados Gerais de Processamento 0
yOpory0101 ba
101 A3 Lingua do Texto, Banda Sonora,Etc.. 0]
102 Aa | Pais da Publicacdo 0]
Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg.
115 Aa i . 0]
Video... — Dados codificados — Gera
Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg.
Ab | Video... — Dados codificados dos filmes 0]
animados — Arquivo
Titulo e mencdo de responsabilidade — Titulo
200 Aa L. 0O
proéprio
Ab Titulo e mengado de responsabilidade — o [Registo video]
Indicacdo geral da natureza do documento [DVD]
ne Titulo e mencgdo de responsabilidade — o
Informacdo de outro titulo
nf Titulo e mencado de responsabilidade — o
Primeira mencao de responsabilidade
Titulo e mengdo de responsabilidade —
g « N 0 (1)
Outras mencodes de responsabilidade
205 Aa | Mencdo da edicao 0]
Publicacao, Distribuicao, etc.. — Lugar da
210 Na R 0]
edicdo, distribuicao, etc..
R Publicacao, Distribuicdo, etc.. — Nome do o
C
editor, distribuidor, etc..
Ad Publicacao, Distribuicao, etc.. — Data da o
publicagado, distribuicao, etc..
(2) 1 cassete de
video (VHS) (85
Descricdo fisica — Indicacao especifica da ] ( )
215 Aa 0] min.)
natureza do documento . L
1 disco dptico
(DVD) (113 min.)
Ac | Descrigdo fisica — Qutras indicacoes fisicas — 0] Color. ou p&b; son.
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Cor ou mudo
Ad | Descricdo fisica — Duracao 0
225 ANa | Colecgdo — Titulo préprio da colecgao 0
Av | Colecgdo — Indicagao de volume 0]
300 Aa Notas gerais 0
303 Aa | Notas informacdo descritiva 0 (3)
304 Aa | Notas/Titulo/responsabilidade 0 (4)
305 Aa | Notas Edicdo 0 (5)
322 Aa | Notas responsaveis artisticos 0 (6)
323 Aa | Notas elenco 0] (7)
327 Aa | Notas de conteudo 0] (8)
333 Aa | Notas utilizadores 0 (9)
337 Aa | Notas pormenores técnicos F (10)
510 Aa | Titulo paralelo O
517 Aa | Outras variantes do titulo F
532 Aa | Titulo desenvolvido F
Nome Comum Usado Como Assunto —
606 Aa (0]
Elemento de entrada
Ay Nome Comum Usado Como Assunto — o
Subdivisdo de assunto
Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel.
700 Aa o 0]
principal) — Palavra de ordem
Ab Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. o
principal) — Outra parte do nome
Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel.
Ac | principal) — Elementos de identificacdo ou F
distincao
Af Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. o
principal) — Datas
Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int.
701 Aa o o]
principal) — Palavra de ordem
Ab Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. o
principal) — Outra parte do nome
nf Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. o
principal) — Datas
A4 | Codigo de fungdo 0
Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.
702 A3 o o) (11)
secunddria) — Palavra de ordem
Ab | Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. 0
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secunddria) — Outra parte do nome nado
tomada para palavra ordem

Nome de autor-pessoa fisica (resp. int.

A . 0
secundaria) — Datas
A4 | Codigo de fungdo O
Nome de colectividade-autor (resp. int.
710 Aa 0]

principal) — Palavra de ordem

Ab Nome de colectividade-autor (resp. int. o
principal) — Subdivisdo

Nome de colectividade-autor (resp. int.
Ac | principal) — Elementos de identificacdo ou 0]
distincao

Ag Nome de colectividade-autor (resp. int. o
principal) — Cédigo da fungao

Nome de colectividade-autor (co-resp. int.
711 Aa oo 0]
principal — Palavra de ordem

Ab Nome de colectividade-autor (co-resp. int. o
principal — Subdivisao

Nome de colectividade-autor (co-resp. int.
Ac | principal) — Elementos de identificacdo ou 0]
distincao

Ag Nome de colectividade-autor (co-resp. int. o
principal) — Cédigo da fungao

Nome de colectividade-autor (resp. int.
712 Aa . 0O
secundaria) — Palavra de ordem

Ab Nome de colectividade-autor (resp. int. o
secundaria) — Subdivisao

Nome de colectividade-autor (resp. int.

Ac | secunddria) — Elementos de identificacdo ou 0
distincao
AL Nome de colectividade-autor (resp. int. o
secunddria) — Cédigo de funcgdo)
966 Aa | N.2 de registo (Inventario) 0]
Al Sigla da instituicao 0
p Preco e observagoes 0]
rs | Cota o CIassific?c.Ia
Alfanumérica
N Data 0]
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O = Obrigatdrio F = Facultativo

(1) No campo 200, a nivel de responsabilidades, optou-se por indicar apenas 3 tipos
diferentes (Af realizador *g argumento, fotografia ou musica), sendo as restantes,
quando consideradas relevantes, indicadas no campo notas 322 - notas responsaveis
artisticos.

(2) No campo 215, indica-se a duracdo do filme logo a seguir a designacdo do material
entre parénteses: *a 1 disco 6ptico (DVD) (113 min.).

(3) (especificacdes para DVD e VHS)

No campo 303, 12 ocorréncia, é indicada a lingua original do documento seguida da
indicacdo entre parénteses das especificacdes dos canais ou saidas de som, tal como
aparece indicado na fonte de informagao: *a Lingua original: Russo (Dolby Digital 5.1)
Na 22 ocorréncia, sdo indicadas as linguas em que o documento aparece legendado tal
como aparece indicado na fonte de informacdo: *a Legendado em portugués, inglés,
francés, espanhol, italiano e alemao.

(4) No campo 304, para além do titulo original, é também mencionado o caso de
adaptacdo de uma obra literaria: Baseado na obra de....

(5) No campo 305, é indicado no caso de uma edi¢do especial: edigdo restaurada,
remasterizada, etc..

(6) No campo 323, notas relativas ao elenco, sdao destacados nomes de actores até ao
numero limite de 5. Cada nome tem de se colocar entre <> para ser pesquisavel. Ex: *a
Elenco: Charles Chaplin, Claire Bloom, Sydney Chaplin, Buster Keaton, Marjore
Bennett.

(7) No campo 327, notas de conteldo, indica-se a nivel dos DVD, os extras, que sao
mencionados na fonte de informacdo, quando relevantes: "a Contém: Capitulos;
Trailer; Fotos; Biofilmografia de David Lynch; Imprensa; DVD-ROM (artigos e dossier de
imprensa, fotos).

(8) No campo 333, é indicada a faixa etaria mencionada na fonte de informacdo: "a
Maiores de 12 anos.

(9) No campo 337, nota relativa aos pormenores técnicos, sdo indicados os requisitos
do sistema, ou seja, as caracteristicas técnicas indicadas na fonte de informacdo de
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acordo com a seguinte ordem: tipo de DVD (9, 5); PAL ou outro sistema; Formato;
Ecran...: *a Requisitos do sistema: DVD 9; PAL zona 2; Formato 1.33:1; Ecran 4:3
compativel.

A metodologia referida para a ligacdo entre registos video que sejam
adaptacbes de obras literarias ou outras deve ser implementada com recurso ao

campo 488 — Outras obras relacionadas.

Campo Subcampo Preenchimento

Aa (Autor) 0]
Ac (Local de Publicacao) 0]
Ad (Data de publicacdo) 0]

488 Ap (Descrigao fisica) 0
At (Titulo) 0
Au (URL) O se aplicavel
Av (N2 do volume) O se aplicavel
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4. Classificacao

A classificagdo é uma tarefa intelectual que exige a analise global do
documento. E esta que permitird a sua recuperacdo pelo contetdo, pelo assunto ou
género literario que o caracterizam.

A classificacdo atribuida pela Biblioteca deverd ter em consideracdo o interesse
e as necessidades do utilizador, bem como as caracteristicas do fundo documental ja
existente, ndo descurando o pensamento do autor.

Para documentos impressos, essa apreensdo deve fazer-se pela leitura/analise
dos elementos: titulo; sumario; introducdo; frases dos capitulos e/ou paragrafos;
graficos, quadros de numeros, figuras, legendas; no¢des em destaque por algum
artificio tipografico; conclusao.

Para outro tipo de documentos (material ndo livro), a apreensdo do seu
conteludo sera obrigatoriamente diferente, devendo considerar-se a andlise de
descricbes existentes; involucros, capas, sinopses, material acompanhante ou o
visionamento ou audicao de partes do documento (como o caso de alguns CD ou DVD).

A Classificacdo mais usada para o material livro é a CDU, Classificacdo Decimal
Universal. E uma tabela alfanumérica em que cada notagdo (indicagio numérica) da
classificacdo designa uma rubrica ou assunto, podendo ser sempre dividida num
maximo de 10 notacbes de ordem inferior, indo de 0 a 9. As dez classes de base sdo
subdivididas por seu turno em 10 subclasses, cada uma divisivel também em 10
divisdes e assim sucessivamente. Compreende todos os ambitos do conhecimento,
porque pretende abarcar sem nenhuma excepg¢ao o conjunto do saber, da actividade e
do pensamento humano. Trata-se de um sistema hierarquico, tanto na sua notacao
como na sua estrutura, que vai do geral para o particular, e de um sistema de base
decimal, onde os conhecimentos se dividem em dez classes (de 0 a 9) que se
subdividem segundo o principio dos numeros decimais. As principais classes de
assuntos sdo:

0 - GENERALIDADES

1 - FILOSOFIA. PSICOLOGIA

2 - RELIGIAO.TEOLOGIA
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4 - (em aberto)

5 - CIENCIAS SOCIAIS

6 - CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA.TECNOLOGIA

7 - ARTE. RECREACAO. ENTRETENIMENTO. DESPORTO
8 - LINGUA. LINGUISTICA. LITERATURA

9 - GEOGRAFIA. BIOGRAFIA. HISTORIA.

Para além de se estruturar num sistema hierarquico, a CDU, introduz outros
elementos — os Auxiliares - de modo a permitir mais flexibilidade e especificidade a
classificacdo e também traduzir no¢gdes mais complexas. Estes serdo usados apenas

guando se achar pertinente para a posterior recuperacdao do documento.

4.1 Sugestoes de classificacao

4.1.1 Documentos impressos:

a) As enciclopédias e os dicionarios especializados deverdo ser classificados na
respectiva drea de conhecimento, com indicacao do auxiliar de forma.
Por ex.: Diciondrio de Filosofia - 1(038)
Dicionario de Histéria de Portugal - 94(469) (038)
Dicionario de literatura —821.134.3(038)
Logos - Enciclopédia de Filosofia - 1(031)
Enciclopédia do Desporto —796(031)

b)  As enciclopédias e os dicionarios ndao especializados poderao ser classificados
na classe 03.
Nota: Os diciondrios de lingua devem ser classificados na classe 8, com a nota¢éo da
lingua e indicagdo do auxiliar de forma.
Por ex.: Diciondrio de lingua portuguesa —811.134.3(038)
Dicionario etimoldgico de Lingua Portuguesa —811.134.3’373 (038)
Dicionario de Inglés/Portugués — 811.111=134.3(038)
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Dicionario de verbos (classificados por lingua) verbos ingleses —

811.111’36(038)

Aconselha-se que estes diciondrios sejam arrumados na drea de Obras de

Referéncia.

c)

d)

f)

g)

As gramaticas deverdo ser classificada pela lingua.
Por ex.: Gramatica de Portugués —811.134.3'36
Gramatica de Inglés —811.111'36

A literatura, caso se justifique pelo fundo da biblioteca, devera ser classificada
pela nacionalidade do autor, ou em casos especiais pela nacionalidade
adoptada pelo autor, ou ainda, pela lingua em que escreveu a maior parte das
suas obras (por ex. Kafka).
Devera usar-se também uma notacdo e indicar o género literario em que a obra
se insere, em particular, na literatura portuguesa. (cf. CDU)
Por ex.: Levantado do chao de José Saramago — 821.134.3-3

Frei Luis de Sousa de Almeida Garrett —821.134.3-2

O livro de Cesario Verde —821.134.3-1

No caso da literatura infanto-juvenil, tanto nacional como estrangeira, devera
optar-se pela notacdo -93.
Por ex.: A malta do 22 C de Alice Vieira —821.134.3-93

Harry Potter e o calice de fogo de J. K. Rowling—821.111-93

Para a banda desenhada usa-se a notac¢do -9 (com as iniciais BD para a cota).
A classificagdo dever ser:
Por ex.: Os portugas no Dakar —821.134.3-9

Astérix o Gaulés —821.133.1-9

As biografias deverdo ser classificadas tendo em conta o biografado.

Por ex.: Vida e obra de Vinicius de Moraes — 929 MORAES, Vinicius de
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As obras de critica literaria deverdo ser classificadas tendo em conta o autor
gue é criticado.
Por ex.: Cadéncias tristes: obra de Cesario Verde - 821.134.3 Verde.09

Sintra na obra de Eca de Queirds - 821.134.3 Queirds.09

Nas monografias (estudos da histdria, geografia, costumes, cultura, economia
de um pais, regido ou localidade) devera usar-se a classificacdo 908 seguida dos
auxiliares de lugar.

Por ex.: Lugares no Tempo (monografia de Viseu) — 908(469.312)

Porto: Roteiro turistico do Porto — 908(469.121)

Na Histdria deverd usar-se um auxiliar de tempo.

Por ex.: Feiras medievais portuguesas / Virginia Rau - 94(469)"11/14"

N3o se aconselha a utilizagdo da notagcao 087.5, particularmente nas
bibliotecas escolares, dado que o seu fundo documental é constituido
maioritariamente por publicagdes dirigidas a criangas e jovens. A utiliza¢ao
desta notacdo conduziria a um numero consideravel de publicacdes de
diferentes areas do conhecimento fossem classificadas e arrumadas na mesma
zona. Este procedimento ndo contribuiria para a formacdo dos jovens
utilizadores, nem facilitaria uma utilizacdo do fundo documento para apoio ao

curriculo escolar.

4.1.2 Quadro dos Sinais/Simbolos e Auxiliares mais utilizados/importantes
na CDU

Sinais Significado/Objectivo

O sinal de coordenacdo, adicdo + (mais) liga dois ou mais numeros
separados (ndo consecutivos), para indicar um assunto composto para o
gual ndo existe um numero simples.

O sinal de extensdo / (barra obliqua) liga o primeiro e o ultimo de uma

série de nimeros consecutivos, para indicar um assunto amplo ou uma

49




Rede de Bibliotecas de Viseu

série de conceitos.

O sinal de relacdo : (dois pontos) indica uma relacdo coordenada e
reciproca, na qual A e B tém o mesmo valor. (para documentos que
relacionam dois temas)

O sinal de = igual indica a lingua de um documento cujo assunto é
representado por um numero principal

Os auxiliares comuns de forma indicam a forma ou apresentagdao de um
(0...) documento que trata de um assunto representado por um numero
principal. Nao sao usados para representar um assunto.

() Os auxiliares comuns de lugar indicam o ambito geografico, localizagao de
um assunto indicado por um nuimero principal.

Os auxiliares comuns de tempo indicam a data ou periodo de tempo de

“
eoe

um assunto representado por um numero principal da CDU. Utilizam-se

apenas numeros arabicos.

4.1.3 Documentos nao impressos:

Para classificar os documentos audiovisuais usamos a tabela de classificacdo de
registos video, da FIAF (Federacdo Internacional de Arquivo de Filmes) no caso dos VHS
e DVD e a tabela de classificacdo de documentos sonoros (BDVP) para os CD-Audio. A
utilizacdo destas tabelas conduz ao preenchimento obrigatdrio do campo 686 — Outras

classificacgOes.

4.1.3.1 Tabela de Classificagdo de Documentos Sonoros (BDVP)

0 - MUSICA TRADICIONAIS NACIONAIS

01 - Mdsica culta ndo ocidental.

02 - Mdsica ritual e religiosa.

04 - Nova musica de inspiracao tradicional.

05 - Cantos de luta e de trabalho, patriéticos e histéricos.
06 - Variedade e musica instrumental moderna.

07 - Cangao.

08 - Outras musicas singulares de origem tradicional: fado, flamengo, etc..
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1 - JAZZ E BLUES
2 - ROCK E POP
3 - MUSICA CLASSICA

4 - NOVAS LINGUAGENS MUSICAIS E MUSICA CONTEMPORANEA POSTERIOR

5 — MUSICA FUNCIONAL

510 — Musica de espectaculo.

511 — Comédia musical

512 - Circo.

513 - Humor musical.

520 - Musica de cinema.

530 - Musica militar. Hinos nacionais.

540 - Iniciagdo musical.

550 - Danca. Expressao cultural.

551 - Danga folcldrica.

552 - Danga ritmica.

560 - Musica de festas populares.

570 - Musica ambiental. Musica de género.
580 - MUsica mecanica. Carrilhdo. Orgdo. Caixa de musica.
590 - Sons naturais. Ruidos. Efeitos sonoros.
6 — REGISTOS NAO MUSICAIS

610 - Literatura.

611 - Teatro.

612 - Poesia.

613 - Prosa. Novela.

614 - Contos. Lendas. Mitos.

620 - Entrevistas. Autobiografias.

630 - Biografias.

640 - Histdria. Testemunhos. Discursos. Viagens. Exploragao.
650 - Documentos Tematicos. Generalidades.

660 - Métodos de aprendizagem de idiomas.
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670 - Humor e variedade
7 — REGISTOS SONOROS
710 - Cangdes e musicas
720 - Textos.

721 - Contos e relatos ad
722 - Musica de cinema.
723 - Prosa.

724 - Poesia.

725 - Teatro.

Rede de Bibliotecas de Viseu

s faladas.
PARA CRIANCAS

infantis.

aptados.

TV. Comics.

730 - Iniciagdo sonora musical.

740 - Documentarios.

750 - Musica de Natal.

8 — CIENCIAS E TECNICAS MUSICAIS

4.1.3.2 Tabela de Classificacao de Documentos de Video (FIAF)

73/75 - FICCAO
732 - Comédias.
733 - Dramas. Melodram

734 - Policial, “thriller”, “

as.

gangster”, suspense. Espionagem. Ac¢do

735 - Fantasias. Ficcdo cientifica.

736 - Western. Orientais.

737 - Filmes de guerra.

738 - Aventura e Natureza.

739 - Desporto e Jogos.
740 - Espectacular. Epico
741 - Historico. Dramas s
742 - Biografico.

743 - Filmes religiosos.

ociais. Filmes de época.

745 - Politico. Ideoldgico.
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747 - Relagdes humanas e sociais.

748 - Questdes morais. Dependéncias. Vicios.
749 - Sexo. Erotismo.

750 - Artes.

751 - Filmes musicais.

752 - Literatura. Mundo artistico.

753 - AdaptacGes. Autores especificos. Criadores.
754 - Transportes.

756 - Paises. Estados. Cidades.

759 - Entretenimento ligeiro. Shows. Humor.

76 - NAO FICCAO
762 - Documentarios. Actualidade. Jornalismo. Noticias.
763 - Cientifico. Técnico. Industrial. Educacional.
765 - Manipulativo. Filmes patrocinados.
766 - Filmes de interesse geral. Hobbies.
767 - Nao ficgdo por assuntos. (articular com a CDU)
Ex. : Comos, de Carl Sagan — 767:52
* ko
772 - Filmes animados.

773 - “Expanded cinema”. Projectos televisivos. Filmes individuais.
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5. Indexacao

A indexacdo é a fase do tratamento documental que tem como objectivo
principal permitir a pesquisa e localizagdo dos documentos, por assunto(s).

A indexagdao implica uma analise do conteddo informativo (assunto) do
documento.

Segundo a designacdo dada pela Norma Portuguesa 3715, do Instituto
Portugués de Qualidade, Lisboa, 1989, “Indexacdo é a acgcdo que consiste em descrever
ou caracterizar um documento relativamente ao seu conteudo, representando esse
contetdo numa linguagem documental.” E nesta fase de analise que s3o seleccionados
os conceitos a reter e escolhidos os descritores considerados apropriados para a
recuperacdo da informacao.

De acordo com a NP 4036, do I.P.Q, Lisboa, 1993. "Descritor é o termo que se
utiliza na indexagdo para representar um determinado conceito, por vezes chamado
termo preferencial”.

Apds a extraccdo de conceitos retirados numa linguagem natural e com a ajuda
de instrumentos de indexacdo, tais como os thesaurus, transcrevem-se sob a forma de

uma linguagem documental.

Um dos instrumentos de suporte da linguagem documental é o thesaurus. Citando de
novo, segundo a NP 4036 -1992, thesaurus é definido como o "vocabuldrio de uma
linguagem de indexagéio controlada, organizado formalmente de maneira a explicitar
as relagdes estabelecidas a priori entre os conceitos, por exemplo relagdo genérica e

especifica”.
A indexagao implica duas fases:

e Primeira fase — analise do documento

e Segunda fase — seleccdo dos conceitos pertinentes para o documento em
guestdo tendo em consideracdao o pensamento do autor, os interesses e

necessidades do utilizador as caracteristicas e objectivos do fundo
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bibliografico existente.

Iremos usar, a Lista de Cabecgalhos por Assunto para Bibliotecas de Martine
Blanc-Montmayeur e Frangoise Danset e o Thesaurus da UNESCO.

Deste modo, organiza-se a informacdo sob um conjunto de conceitos
normalizados e ou de palavras-chave adequadas e utilizadas por um determinado
publico, possibilitando-lhe um acesso mais rapido ao catalogo de assuntos.

A indexacdo do fundo documental serd da responsabilidade de, no mdaximo,
trés professores com formacdo nesta area, que fardo parte, naturalmente, da equipa

da biblioteca.
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6 . Cotacao

A cota estabelece a liga¢do entre o contetdo dos documentos, e o lugar que ele
ocupa na estante. Permite a localizacdo do documento e o facil acesso a obra dentro
do conjunto das existentes.

O grupo definiu que a cota resultard da atribuicdo de uma notacdo
alfanumérica (referéncia a notacdao numeérica de classe ou subclasse do conhecimento
(CDU), seguida das trés primeiras letras do apelido do autor e/ou das trés primeiras
letras do titulo da obra). Da cota constara a notacao que identifica o principal assunto
da obra. Se existir mais do que um assunto, os restantes constarao da folha de recolha
de dados. Estes elementos vao possibilitar uma arrumacao das espécies documentais
por areas temdticas sem as fixar as estantes.

A cotacdo dos documentos deve partir das tabelas CDU, FIAF e BDVP,
adoptadas pelo Grupo de trabalho, de acordo com o suporte que se pretenda tratar.
Em cada agrupamento devera uniformizar-se o cdédigo cromdtico a usar para as
etiquetas de cotas.

Apresentam-se sugestdes de cotacdo (CDU) para os diferentes niveis de ensino.

CLASSIFICAGAO DECIMAL UNIVERSAL

Plano abreviado do Grupo de Trabalho — Notag¢6es para as Escolas do 12 Ciclo

0 Generalidades. Ciéncia e Conhecimento. Informagado

001 Generalidades. Ciéncia do conhecimento em geral.

004 Informatica
02 Bibliotecas

030 Obras Gerais de Referéncia. Enciclopédias, Dicionarios. Etc..

070 Jornais. Jornalismo

1 Filosofia

1 Filosofia

159.9 Psicologia

17 Comportamentos e Valores
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2 Religiao.

2 -1 Teoria e filosofia da Religido.

3 Ciéncias Sociais

31 Estatistica. Demografia.

316 ... Sociologia

32 Politica

33 Economia. Trabalho. E.U

34 Direito

37 Educagao. Ensino. Pedagogia

39 Etnologia. Usos e Costumes. Vestuario

392.3 Familia

5 Matematica e Ciéncias Puras

502 Ambiente e Conservacdo da Natureza

51 Matematica

52 Universo. Astrologia

53/54 Fisica e Quimica. Mineralogia

55/56 Geologia. Meteorologia. Paleontologia

57 Ciéncias Biologicas. Antropologia. Biodiversidade

574 Ecologia em geral

58 Botanica

59 Zoologia

6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia

61 Maedicina e Saude

613 Higiene Pessoal

614 Ttabagismo, alcoolismo

62 Engenharia. Tecnologia em geral

629 Transportes

63 Agricultura
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64 Economia doméstica

65 Meios de comunicagdo

66/67 Industrias e oficios diversos

68 Hobbies

7 Artes e Belas Artes. Passatempos. Musica. Jogos. Desportos

7 Arte. Artistas

74 Desenho. Design

75 Pintura

78 Musica

79 Divertimentos. Espectaculos. Jogos. Desporto 796

8 Lingua. Linguistica. Filologia. Literatura

81 Linguas

81’36 Gramatica

82 Literatura

82-1 Poesia

82-2 Teatro

82-3 Prosa narrativa: Romances, Novelas,

82 - 34 Contos. Lendas. Fabulas

82-7 Humor

9 Geografia. Biografia. Historia

91 Geografia. Atlas

929 A/Z Biografias

94 Historia

94(469) Histdria de Portugal + auxiliar de tempo
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CLASSIFICACAO DECIMAL UNIVERSAL
Plano abreviado Grupo de Trabalho

Notagdes para as Escolas dos 22/32 Ciclos e Secundarias

0 Generalidades. Ciéncia e Conhecimento. Informagado

001 Generalidades. Ciéncia do conhecimento em geral. Organizagao do
trabalho individual.

004 Informatica. Ciéncia e tecnologia dos computadores. Tecnologia da
informacao.

008 Civilizagdo. Cultura. Progresso

02 Biblioteconomia. Bibliotecas

028 Leitura. Orientacdo dos Leitores

030 Obras Gerais de Referéncia. Enciclopédias, Dicionarios. Etc..

050 Publicag¢Oes periddicas. Periédicos. Anudrios.

06 Instituicoes. Academias. Congressos. Sociedades. Organismos cientificos.
Exposi¢oes. Museus

070 Jornais. Jornalismo. Imprensa

1 Filosofia

1 Filosofia

1 A/Z Filésofos

159.9 Psicologia

17 Moral. Etica.

2 Religido. Teologia
2-1. Teologia

Ver 12 ciclo

3 Ciéncias Sociais

31 Estatistica. Demografia

316 Sociologia

32 Politica
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33 Economia. Ciéncia econdmica

339.92 Cooperacdo econdmica internacional. OCDE, EU.

34 Direito. Jurisprudéncia

342.7 Direitos e Liberdades fundamentais

35 Administragao Publica

36 Assisténcia. Previdéncia social. Seguros

37 Educagao. Ensino. Pedagogia

37.01 Teoria e Filosofia da Educacao

37.02 Questdes gerais da Didactica e do Método

37.03 Desenvolvimento da Inteligéncia. Formacado da personalidade

37.04 Educac¢do em relagdo ao educando. Orientacao Escolar e Profissional

371 Organizagao do ensino. Sistemas Educativos

371.1 Gestdo das escolas. Pessoal Docente

371.13 Formacao de Professores

371.214 Curriculos

371.26 Avaliagdo de alunos

371.3 Métodos de ensino

372 Curriculum no Ensino Pré-Escolar e no Ensino Primario

376 Ensino Especial. Analfabetos. Deficientes

39 Etnologia. Usos e Costumes. Vestuario

5 Ciéncias Puras

502 Natureza. Estudo e Conservagao da Natureza. Protec¢dao da Natureza e da

Vida Selvagem.

504 Ciéncias do Meio Ambiente

51 Matematica

51.... Geometria

52 Astronomia. Geodesia. Astrofisica. Pesquisa espacial.

53 Fisica

54 Quimica. Ciéncias mineraldgicas.

55 Geologia. Meteorologia. Hidrologia

56 Paleontologia. Fosseis
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57 Ciéncias Bioldgicas em Geral

572 Antropologia

574 Ecologia em geral

58 Botanica

59 Zoologia

6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia

61 Maedicina. Ciéncias Médicas

612.3 Alimentacao

613 Higiene pessoal e satide. Dependéncias (Tabaco, Alcool, Drogas). Educacio
Sexual. Planeamento Familiar

613. Higiene Mental e Moral. Droga, Tabaco, alcool.

613.88 Educagao e Vida Sexual. Planeamento familiar

614 Saude Publica. Prevengao de acidentes (seguranca)

615 Farmacologia. Terapeutica

616 Patologias

62 Engenharia. Tecnologia em geral

63 Agricultura. Silvicultura. Exploragao agricola

65 Organiza¢do e Administragao da industria, do comércio, e dos transportes

657 Contabilidade

658 Gestdao de Empresas

658.8 - Marketing

659 Publicidade. Propaganda. Informagado. Relagdes Publicas.

66/67 Tecnologia quimica. Industrias quimicas. Industrias e oficios diversos.

7 Artes e Belas Artes. Passatempos. Musica. Jogos. Desportos

7 Arte

7(091) Histdria da Arte

71 Urbanismo

72 Arquitectura

73 Artes plasticas. Escultura. Numismatica. Arte do metal

74 Desenho. Design. Artes Industriais
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745/749 Artesanato. Trabalhos Manuais

75 Pintura A/Z

75(091) Historia da pintura

76 Artes graficas. Gravura

77 Fotografia

78 Musica

79 Divertimentos. Cinema. Teatro. Danga. Jogos de mesa. Desporto

791 Cinema

792 Teatro. Representacao Teatral

793 Divertimentos Sociais. Danga

794 Jogos de Mesa e Tabuleiro

796/799 Desporto

8 Lingua. Linguistica. Filologia. Literatura

81 Linguistica

81’36 Gramatica

811.111 Inglés* (para os livros do ensino das linguas, ...etc., escritos nessas
mesmas linguas)

811.112 Alemao*

811.133.1 Francés*

811.134.2 Espanhol*

811.134.3 Portugués*

82 Literatura

82(091) Histdria da Literatura

82.0 Teoria. Estudo. Técnica e tendéncias da Literatura

82.09 Critica Literaria. Estudos Literarios 82.09(075) para os textos
pedagdgicos sobre determinada obra

82A/Z.09 Critica Literaria/estudo a um autor especifico

82-1 Poesia

82-2 Teatro

82-3 Prosa narrativa (Romances, Novelas, Contos (que ndo os tradicionais)

821.134.3 -1 Poesia de autores portugueses

821.134.3 -2 Teatro de autores portugueses
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821.134.3 -3 Prosa narrativa de autores portugueses

82-34 Fabulas. Lendas. Contos de fadas. Contos tradicionais e tradi¢do oral.
Provérbios

82-9 Outros géneros literarios

82-93 Literatura infantil e juvenil

9 Geografia. Biografia. Histdria

902 Arqueologia

903 Pré-historia

908 Monografias

908(469.32) Livros sobre distrito de Viseu

91 Geografia

912 Quadros. Graficos. Mapas. Atlas e Globos

913 Geografia Regional. Geografia do Mundo

930.85 Histdria da Civilizagao. Histdria Cultural

94(3) Historia do Mundo Antigo

94(100) Histdria Mundial

94(100)”1914/19” Histéria da Primeira Guerra Mundial

94(100)”1939/45” Histéria da Segunda Guerra Mundial

94(4) Historia da Europa

94(4)”375/1492” Histéria da Idade Média

94(4)”1492/1789” Histéria da Idade Moderna

94(4)”1789/...” Historia da Idade Contemporanea até aos nossos dias

94(469) Historia de Portugal

94(469)”375/1492” Histéria Medieval de Portugal

94(469)”1492/1789” Histéria Moderna de Portugal

94(469)”1789/...” Histéria Contemporanea de Portugal, até aos nossos dias

94(469)”14/16” Histéria dos Descobrimentos Portugueses

A cotacdo é feita em simultdneo com a atribuicdo do assunto CDU,

preenchendo-se o campo 675 na linguagem UNIMARC. No entanto, temos que

distinguir a nota¢do colocada no campo 675 do UNIMARC e a notacao decidida para
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efeitos de arrumacdo, que é usada para a cota, no campo 966.

Depois de atribuida a cota é colocada numa etiqueta, na lombada do livro,
(DVD e VHS, e nas costas da caixa dos CD Roms Cd Audio), a 2 ou 3 cm da base. Deve
ainda ser colocada no carimbo de registo caso este tenha lugar para ela, e na folha de
recolha de dados informatizada, no campo dedicado as existéncias (campo 966).

Um documento pode ter uma cota com uma notagdo mais abreviada e uma
classificacdo mais desenvolvida, o que ird permitir a pesquisa pelo assunto especifico e
a sua recuperacao de forma mais eficaz.

Ex: Para um documento sobre engenharia de transportes terrestres, podemos

atribuir a notacdo 62 para a cota (campo 966”s), enquanto no campo 675”3,

colocamos a classificagdo mais especifica, neste caso, 629.1 Engenharia de

transportes terrestres.
O primeiro elemento da cota é a classificacdo, seguida da sigla da biblioteca e das trés
letras do apelido do autor. A utilizacdo das letras do titulo serd feita de acordo com a
pratica existente em cada biblioteca. Esta informacao constara do campo 966*|.

No programa DocBase (utilizado pela grande maioria das BE do concelho), para
o preenchimento do campo cota deve proceder-se da seguinte forma:

e classificacdo CDU apelido do autor/ titulo|sigla da biblioteca | n2 registo do
documento | prego (sem espacos entre cada elemento e as barras verticais):
- ex. Falar verdade a mentir, Almeida Garrett, na Biblioteca Municipal de Viseu:

821.134.3-2 GAR|BMV|3520(15.00 €
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7. Arrumacao

A arrumacdo dos documentos é efectuada com base na cota utilizando a CDU.
Estdo dispostos por assunto e dentro deste por ordem alfabética do apelido do autor e
de titulo. A sinalizacdo das estantes/prateleiras assume, neste sistema de arrumagao,
particular importancia, atendendo ao facto de os documentos estarem em livre
acesso.
A abertura de um assunto na prateleira, para arrumacdo dos livros deve
respeitar alguns critérios:
- Garantir a presenca de todas as areas do conhecimento;
- Equacionar o futuro crescimento do fundo documental, em fungao dos utilizadores;
- Existirem pelo menos 3 documentos, ou que haja previsao para que venham a existir.
A colocagdo de fundos nas estantes serd feita da esquerda para a direita e de

cima para baixo.

7.1 Arrumacao do material acompanhante

O material acompanhante (CD, DVD) que se encontra dentro de uma encadernacao, é
retirado, caso a publicacdo esteja em livre acesso. Serd arrumado de forma a que o seu

acesso seja facil, quando solicitado.

7.1.1 Material nao livro
Os documentos audiovisuais (VHS, CD, DVD), por razdes de segurancga, apenas estao

expostos ao publico, para livre manuseamento, os invdlucros desses documentos em

estantes apropriadas, reservando-se os mesmos do acesso directo.

7.1.2 Documentos cartograficos
Os documentos cartograficos estdo arrumados em local préprio previamente definido.

7.1.3 Publicag¢des periddicas

Estas serdo colocadas nos expositores préprios pelo tempo julgado conveniente, de

acordo com a periodicidade e tipo de publicacao.
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8. Arquivo

O arquivo funciona como espaco anexo a biblioteca onde estdo guardados todos os
documentos que tém acesso reservado.

E o caso das fotocdpias, literatura cinzenta e maletas pedagdgicas, que devem ser
arrumadas de acordo com a notacdo da tabela principal, correspondente ao assunto e
o n? de ordem do documento dentro da caixa. Apenas a notacao CDU ficara registada
na parte exterior da caixa arquivadora.

O mesmo procedimento deve ser seguido para os dossiés temdticos, embora estes

devam ser arrumados numa estante da BE/CRE, para acesso livre.

9. Difusao

A difusdo da informacdo passa por criar condicOes atractivas para dar a conhecer a
existéncia de novos documentos, aos utilizadores, reais ou potenciais. E feita através
da consulta local, da circulagdo dos documentos (dentro e fora da escola e/ou da
biblioteca municipal), da apresentacdo das novidades e exposicdes documentais
tematicas em expositores e também, pela elaboracdo de desdobraveis /folhetos
informativos e da inclusdo de uma seccdo relativa a biblioteca no jornal e na pagina
Web da escola e no portal da rede.

No que respeita as publicacdes periddicas, estas permanecem expostas de acordo com
a sua periodicidade, apds o qual sdo enviadas para reciclagem. Exceptuam-se os

numeros requisitados para tratamento em sala de aula.

Viseu, Maio de 2010
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