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Introducao

Com a criagao da Rede Concelhia de Bibliotecas de Vila de Rei, torna-se
imperativa a criagao de um Manual de Procedimentos, que uniformize
critérios e procedimentos relativamente a gestdao documental,
nomeadamente, a selecdo e aquisicao do fundo documental e ao tratamento
técnico documental de todas as bibliotecas existentes no concelho de Vila de
Rei.

O Manual de Procedimento é um documento que rege todas as etapas
que constituem o circuito de cada documento apds entrar na Biblioteca
Escolar, estando por isso sujeito as seguintes etapas:

- Selecgao;

- Aquisicao;

- Registo;

- Carimbagem;

- Catalogacao;

- Classificagao;

- Indexacao;

- Cotacao;

- Etiquetagem;

- Arrumacao nas estantes.
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1.Seleccao e Aquisicao do fundo documental

A selecdao e aquisicdo do fundo documental, deve pautar-se por
critérios estabelecidos em documento que é designado por Politica de
Desenvolvimento da Colecao Concelhia, o qual devera ter em conta principios
como a complementaridade e partilha dos recursos.

Ndo sdo necessarias colecbes muito extensas para se ter uma boa
biblioteca, mas é essencial a diversidade de assuntos, a capacidade de
atualizacao o equilibrio entre suportes e uma boa organizacao. O fundo
documental deve ir ao encontro do interesse e procura dos utilizadores, bem
como da especificidade das diferentes areas de interesse.

Antes de se proceder a selecao do fundo documental para a Biblioteca
deve efectuar-se a consulta de todos os catalogos disponiveis e pertencentes
as bibliotecas do concelho, para averiguar da existéncia do documento,
numero de exemplares disponiveis e indice de utilizacdo, de forma a evitar
duplicagao de documentos.

Deve também ser feita a avaliacdo da colegao existente, o que permite
determinar os pontos fracos que necessitam de maior investimento. No caso
da escola dispor ja de um conjunto de fundos documentais deve ser tida em
conta a urgéncia de proceder ao desbaste da colecao. Devem ser retirados
os fundos muito danificados ou desatualizados face aos novos projetos
curriculares e que ja ndao correspondem as necessidades e interesses dos
utilizadores. No entanto este desbaste deve sempre respeitar as regras
patrimoniais.

Os documentos podem entrar nas bibliotecas por compra, oferta ou
outras modalidades de aquisicdo. Aquando da entrada de um documento e
antes de se iniciar o tratamento técnico, devera verificar-se o seu estado. No
caso de estar incompleto e/ou danificado far-se-a a sua devolugdao. No caso
dos documentos ndo livro sera testado o seu funcionamento para verificar se

0 mesmo nao apresenta erros de leitura.
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2. Tratamento técnico documental

2.1.Tratamento patrimonial: Carimbos e carimbagem

Para a carimbagem a BE deve possuir dois tipos de carimbos: carimbo de

registo e carimbo de posse.

Carimbo de posse

O carimbo de posse deve constar da folha de rosto do documento.

Carimbo de registo

O carimbo de registo contém a seguinte informacao: Biblioteca E.B.I. Centro
de Portugal - Vila de Rei, o nUmero de registo do documento, a data de

entrada e a cota do documento.

Neste carimbo o niumero de registo e a data de entrada sao colocados a tinta

e a cota é escrita a lapis.

A colocacdo dos carimbos nos documentos deve obedecer as seguintes

regras:

Documentacgdo impressa

Monografias
O carimbo de registo é colocado no canto inferior direito da pagina de rosto

(aquela que tem mais informacgdes sobre a obra), evitando-se a sua colocagao
sobre ilustragdes e/ou mancha tipografica.

Nas obras plastificadas ou em que a tinta ndo adere, o carimbo deve ser
aposto sobre uma etiqueta autocolante, a colocar no local estabelecido para
carimbar.

O carimbo de posse é colocado na ultima pagina de texto e noutra(s)

pagina(s) ao longo da monografia.
No caso das obras profusamente ilustradas nao se utiliza este carimbo.
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Publicacoes peridodicas
O carimbo de registo é colocado apenas nas publicacdes que sdo de

conservacgao permanente, atribuindo-se o mesmo numero de registo a todos

0s numeros de uma mesma publicagdo.

O carimbo de posse é colocado na ultima pagina de texto nas publicagdes que

sao de conservagao permanente.

As publicacbes que tém um tempo de permanéncia curto na biblioteca sao
apenas carimbadas com este tipo de carimbo, utilizando-se a seguinte regra:
-revistas na pagina de sumario;

-jornais junto ao titulo;

-brochuras, desdobraveis, folhetos, onde se mostrar mais conveniente.

Documentacao noutros suportes

Cassetes de video, CD audio, CD-ROM e DVD

O carimbo de registo nao é utilizado no documento, podendo ser colocado

apenas na caixa que contém o documento. No documento é escrito, com uma
caneta de acetato, apenas o seu numero de registo.
Nos CDs ou DVDs que permitem a leitura de ambos os lados, deve usar-se

como campo de escrita o pequeno circulo interior do CD ou DVD.

O carimbo de posse podera ser colocado apenas nas capas dos documentos

e na etiqueta de identificacdo das cassetes de video.

Jogos

O carimbo de registo nao é utilizado no documento, podendo ser colocado

apenas na caixa que contém o documento.

Dependendo do tipo de jogos, o carimbo de posse poderd ser colocado na

parte de tras do documento ou na caixa que o contém.

Material grafico e material cartografico
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O carimbo de registo e o carimbo de posse sao colocados na parte de tras

dos documentos. Nas obras plastificadas ou em que a tinta ndo adere, o
carimbo deve ser aposto sobre uma etiqueta autocolante, a colocar no local

estabelecido para carimbar

2.2. Tratamento patrimonial: Registo

O registo é a operacao administrativa que tem como objectivo a inventariacdo

dos documentos que constituem o fundo documental.

Todo o material entrado na biblioteca, independentemente do seu suporte, é
registado a excepcao de manuais escolares e material de tempo curto de
permanéncia na biblioteca (revistas, jornais, folhetos, brochuras e

desdobraveis).

O registo do material deve obedecer as sequintes regras:

- E realizado em formato electrénico, em folha propria criada para o efeito
e alojada no computador de servico da biblioteca, sendo as paginas
numeradas e rubricadas apds impressao, pela Professora Bibliotecaria e pela
funcionaria responsavel pela sua elaboracdo.

- A folha de registo contém os seguintes dados relativos ao documento a
tratar: N© de registo / Data de entrada / Autor(es) / Titulo / Local de Edicdo
/ Editor / Data de edicao / Colecgao / N° de volume da colecgao / Tipo de
suporte / Cota / Modo de aquisicdao / Preco unitario / N° de volumes
adquiridos / Preco total e observacoes.

- E realizado de acordo com as Regras Portuguesas de Catalogacdo (RPC)
e pela Classificacdo Decimal Universal (CDU) ou FIAF, com adaptacoes/
simplificacdes de acordo com as tabelas constantes deste documento.

- Cada documento tem o seu registo.

- O material acompanhante pode ter registo proprio quando vem em

invélucro separado ou quando, mesmo que fazendo parte integrante do

documento, tiver elementos suficientes para o respectivo tratamento,

devendo no entanto ser feita uma observacao no livro de registo, que
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permita perceber a relacdao existente entre o documento e o material
acompanhante.
- Apenas se procede ao registo das publicagbes periddicas de caracter

permanente.

A atribuicdo dos numeros de registo obedece as seguintes regras:

- O numero de registo é sequencial;

- Cada obra tem um numero de registo diferente;

- Cada exemplar de uma mesma obra tem nUmero de registo diferente;

- Numa obra publicada em varios volumes, cada volume terd o seu nimero
de registo;

- Cada titulo de publicacao periddica (que se destine a ser preservada) leva

0 seu numero de registo proprio em todos os numeros desse titulo.

2.3. Catalogacao

A catalogacdo é a descricao bibliografica do documento através de varios
elementos, a seguir enunciados, que permitem a sua identificacdo e posterior

recuperacgao.

A catalogagdao segue as RPC e rege-se pela CDU, FIAF ou tabela de Paris,
consoante o tipo de documento e é feita diretamente no software de gestdo

de bibliotecas - Bibliobase com recurso ao formato UNIMARC.

As folhas de recolha da informacdo, diferenciadas consoante o tipo de suporte
documental, contém etiquetas parametrizadas em conformidade com as RPC
e ISBDs, devidamente identificadas, com pontuacdo e outros sinais graficos
automatizados, para além de outras funcionalidades que tornam a tarefa de

catalogacao mais célere.

Passos recomendados para iniciar a catalogacao:

1) Pesquisar na prépria base:

- Se ja existir: editar;
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- Se a edicao for a mesma: acrescentar exemplar;

- Se a edicao for diferente: criar copia, alterar o registo e gravar.

2) Pesquisar noutras bases:

Formato UNIMARC
mCopiar
m Inserir uma estrutura MARC
mAplicar a FRD da BEJCP consoante o tipo de documento a
tratar (monografia, DVD, CD...)
mFazer correcgoes

mGravar

3) Criar um novo registo

Utilizar a captura na BN/Fazer a partir do documento
Inserir dados nos campos respetivos através da Folha de Recolha

selecionada

2.3.1. Monografias

Folha de Recolha Cabecalho - Tipo de registo

Monografia Registo de monografias a

Dados Gerais de Processamento
933 Ano de Publicagcdao 1 1987

Identificacao
010 ISBN

~a - Numero (ISBN) 972-102783-9

Nota: ~d Oferta PNL

Informacao Codificada

100 Dados Gerais de Processamento

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

101 Lingua de publicacgdo

~a- Lingua do texto por

~c - Lingua do documento original (quando se trata de uma tradugao)
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102 Pais de publicacado

Aa - Pais de publicacdo PT

Informacgao Descritiva
200 Titulo

~a - Titulo proprio ( ¢/ mailscula primeira letra e os substantivos proprios)
Folhas caidas
Nota: No caso de uma obra com 2 titulos e o mesmo autor, repete-se o ~a; se for
2 titulos, 2 autores fica ~a tit. ~f autor. ~ctit. ~f autor

~e - Informacdo de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com maiusculas)

Af - Primeira mencao de responsabilidade (até 3 autores entram os 3
separados por virgula; mais de 3 autores, coloca-se sé o primeiro em ~f seguido de
...[e tal.]) Almeida Garrett

~g - Outras mencgodes de responsabilidade: tradutor, ilustrador, revisor
205 Mencao da edicao

Aa - Mencdo da edicao ( refere-se apenas a partir da 22 ed) 22 ed
210 Publicacao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicao, distribuicdo, etc. Mem Martins

~c - Nome do editor, distribuidor (omite-se a palavra “editora/ editorial”
sempre que ela
surja em 10 lugar) Europa-Ameérica

Ad - Data publicacdo, da impressao (imp). ou copyright (cop.) 1987
215 Descrigao Fisica

~a - descrigdo fisica, n® de paginas impressas (sempre que as paginas nao
sejam numeradas, coloca-se o nUmero entre paréntesis recto [ ]; no caso de uma
obra em volumes, coloca-se 0 n°® de volumes). 148p

Ac - Outras indicacgdes fisicas (ex© obra ilustrada) il.

~d Dimensoes do documento (dimensdes da altura da lombada, por
excesso, arredondado ao cm) 23cm

e - Material acompanhante 1 CD-ROM
225 Colecgao

~a - Titulo proprio da coleccdo Livros de Bolso Europa-América

Av - Indicagdo do volume 241)

Notas
300 Notas gerais
~a - Texto da nota (ex° recomendado por PNL)

304 Notas relativas a titulos originais (noutra lingua)

Manual de Procedimentos




Rede de Bibliotecas de Vila de Rei

~a - Texto da nota ( Tit orig. “...")
327 Nota de contetido (para obras em volumes)
~a - Texto da nota ( repete-se o ~a consoante o numero de volumes, com

indicacao de tit. , aut., ed., e n° de pag, etc.)

Titulos relacionados
500 Titulo uniforme

~a - Tiyulo uniforme (Quando ha mais de um titulo préprio. No caso de
obras em volumes, repete-se o campo, consoante o numero de volumes existentes,
com indicagao do volume. Deve ainda assinalar-se “campo significativo” e “titulo
nao utilizado como cabegalho”)
517 Outras variantes do titulo

~a - Variante do titulo ( Cf. Nota 327; aplica-se também a antologias ou

obras com varios titulos, sem ser em volumes)

Assuntos
600 Nome de pessoa usado como assunto - apelido
~a - Palavra de ordem (Ex° Pessoas biografadas)
~b - Outra parte do nome - nome proprio
~c - Elementos de identificacdo ou distingdo (Ex° Rei de Portugal)
~f - Dados relativos a datas

X — Subdivisdo do assunto

610 Termos de indexacao
~a Elemento de entrada

~a Termo usado como assunto
675 CDU

~a - Notacdao 821.134.3-1

Av - Edigdo da CDU BN

Az - Lingua da edigdo por

Responsabilidade intelectual
700 Responsabilidade principal
Aa - Palavra de ordem (apelido) Garrett,
Ab - Outra parte do nome Almeida
~¢ - Elementos de identificagdo ou distingdo ( ex° pseud.)
~f — Datas (nascimento e morte)
701 Co-responsabilidade principal
~a - Palavra de ordem, vide campo 700

b - Outra parte do nome, vide campo 700
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~f — Datas, vide campo 700

~4 - Codigo da funcdo, seleccionar a partir da lista de opgoes
702 Responsabilidade secundaria (ilustrador, tradutor,...)

~a - Palavra de ordem, vide campo 700

Ab - Outra parte do nome, vide campo 700

~f — Datas, vide campo 700

A4 - Cédigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opcgbes: traducdes,
ilustrador)
710 Colectividade (responsabilidade principal)

~a - Palavra de ordem, vide campo 700
711 Colectividade (responsabilidade principal)

~a - Palavra de ordem, vide campo 700

A4 - Cédigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opcdes)
712 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem, vide campo 700

A4 - Cbdigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opgdes)

~u - Uniform Resource Location (URL)

~z - Nota para informagao ao publico
Bloco internacional
856 Localizacdo e acesso electronico

~u - Uniform Resource Location (URL)

~z - Nota informativa
859 Imagem da capa

~u - Uniform Resource Location (URL)

Az — Nota informativa

Existéncias

966 Cota
~a - NO de registo 01234
Al - Sigla da Instituicao EBICP
Ns — Cota 821.134.3-1GAR

A6 — Empréstimo domicilidrio (seleccionar a partir da lista de opgdes) 1

Campos de preenchimento obrigatério, caso 0s documentos possuam a
informacao.

* Casos especiais:
# Obra recontada por..., adaptada por... entra pelo autor que recontou, ou

adaptou. O autor original entra no campo 702 (Ex. Fabulas de Esopo recontadas
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por Antonio Mota: 200/~ fAntonio Mota|
700”aMota”*bAntonio...|702”~aEsopo”~4antecedente bibliografico).
# Pseuddnimos: 200~ fAlvaro de Campos| 700~ aPessoa”bFernando~f 1888-

1935 | 702~a Campos ~b Alvaro de ~c heterénimo ~4autor

Visualizagao ISBD

GARRETT, Almeida

Folhas caidas / Almeida Garrett. - 22 ed. - Mem Martins : Europa-América, 1987. -
148p. - (Livros de Bolso Europa-Ameérica; 241)
ISBN 972-1-02783-9

CDU 821.134.3-1

821.134.3-1GAR (EBICP) - 01234

2.3.2. Documentos audiovisuais / Material nao livro

2.3.2.1.Registo Sonoro

Folha de . . Designagdo Genérica do
Cabecalho - Tipo de registo .
Recolha material
Registo sonoro | Registos sonoros, musicais j [Registo sonoro]
Registo sonoro |Registos sonoros, ndo musicais i [Registo sonoro]

Dados Gerais de Processamento
933 Ano de Publicacao 1 1997

Identificacao
021 N° de Depésito Legal
~a - Cddigo do pais

Ab - Niumero

Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento

~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20051012d1997
101 Lingua de publicagdo

~a- Lingua do texto por

~c - Lingua do documento original (quando se trata de uma tradugdo)

102 Pais de publicacao
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~a - Pais de publicacdo PT

Informacao Descritiva
200 Titulo

Aa - Titulo préprio (c/ a primeira letra mailuscula e os substantivos préprios)
Cantigas de Maio

~b - Indicagdo geral da natureza do documento Registo sonoro

~e - Informacdo de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com maiusculas)

~f - Primeira mencdo de responsabilidade (autores da letra, da musica,
separados por virgula; mais de 3 autores, coloca-se sé o primeiro em ~f seguido
de ...[e tal.]) José Afonso

Ag - Outras mengdes de responsabilidade (director, ...)
210 Publicagao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicdo Lisboa

Ac - Nome do editor (omite-se a palavra “editora/ editorial” sempre que ela
surja em 1° lugar) Movieplay Portuguesa

Ad - Data publicagdo, distribuicao 1997
215 Descrigao Fisica

Aa - descricao fisica 1 disco (CD) (ca. de 35:20 min.)

Ac - Outras indicacoes fisicas digital audio

~d DimensoOes do documento (dimensdes da altura da lombada, por
excesso, arredondado ao cm) 12cm

~e - Material acompanhante 1 brochura (68p.)

Notas
323 Nota de elenco
~a Texto da nota (Voz. "...")
327 Nota de contelido
~a Texto da nota Contém: Senhor arcanjo; Cantigas de Maio; Milho
verde; Cantar alentejano; Grandola vila morena; Maio maduro Maio; Mulher

da erva; Ronda dos Mafarricos; Coro da Primavera.

Assuntos
606 Nome comum
~a - Elemento de entrada Misica portuguesa
610 Termos nao controlados
~a Elemento de entrada
675 CDU

13
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~a - Notacao

Av - Edicdo da CDU

Az - Lingua da edigdo
686 Outras classificacoes

~a - Notacao 090

A2 - Cbdigo do sistema Tabela Paris

Responsabilidade intelectual
700 Responsabilidade principal
~a - Palavra de ordem (apelido) Afonso,
~b - Outra parte do nome José
~¢ - Elementos de identificacdo ou distingao ( ex° pseud.)
~f - Datas (nascimento e morte)
701 Co-responsabilidade (Vide ficha monografia)

702 Responsabilidade secundaria (Vide ficha monografia)

Bloco internacional
856 Localizacao e acesso electronico
~u - Uniform Resource Location (URL)
~z - Nota para informacgado ao publico
859 Imagem da capa
~u - Uniform Resource Location (URL)

Az — Nota informativa

Existéncias
966 Cota
~Na - NO de registo 03456
Ac - NO de exemplares 2
Al - Sigla da Instituicao EBICP
As - Cota 090AFO

A6 — Empréstimo domiciliario (seleccionar a partir da lista de opgoes) 0

|:| Campos de preenchimento obrigatério, caso 0s documentos possuam a
informacao.

Visualizagao ISBD
AFONSO, José

14
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Cantigas de Maio [Registo sonoro] / José Afonso. - Lisboa : Movieplay
Portuguesa, 1997 - 1 disco (CD) : digital dudio 12 cm + brochura (68p.) - Contém:
Senhor arcanjo; Cantigas de Maio; Milho verde; Cantar alentejano; Grandola vila
morena; Maio maduro Maio; Mulher da erva; Ronda dos Mafarricos; Coro da

Primavera.

Musica portuguesa

090AFO (EBICP) - 03456

2.3.2.2. Registo Video

Cabecalho - Tipo de Designacao Genérica do
Folha de Recolha
registo documento
Registo video Material de projeccdo e video g [Registo video]

Dados Gerais de Processamento
933 Ano de Publicacao 1 2004

Identificacgao

021 N° de Depésito Legal
~a - Cédigo do pais
~b - NUmero

071 N° do editor

~a - NO° do editor

Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento

~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20051012d2005
101 Lingua de publicagdo

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

~c - Lingua do documento no original (quando se trata de uma traducgdo)
102 Pais de publicacdo

~a - Pais de publicacdao PT

15
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115 Projecgdes visuais
~a - Dados codificados - Geral

b - Dados codificados do filme animado

Informacgao Descritiva
200 Titulo

~a - Titulo proprio (c/ a primeira letra mailscula e os substantivos préprios)
Shrek 2

~b - Indicacdo geral da natureza do documento Registo video

~e - Informacdo de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com maiusculas)

Af - Primeira mencgao de responsabilidade (realizadores, separados por
virgula; mais de 3 autores, coloca-se s6 o primeiro em ~f seguido de ...[e tal.])
realizado por Andrew Adamson, Kelly Asbury, Conrad Vernon

~g - Outras mencgodes de responsabilidade
210 Publicagao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicao, distribuicdo Lisboa

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

Ad - Data publicagdo, distribuicao 2004
215 Descrigao Fisica

~a - descrigdo fisica 1VHS (ca 89min.)

~e - Material acompanhante
225 Colecgao

~a - Titulo proprio da coleccdo Walt Disney

Av - Indicacdo do volume

Notas
300 Notas gerais

~a - Texto da nota Legendado em portugués
304 Titulo

~a Texto da nota (Titulo original noutra lingua)
333 Potenciais utilizadores

~a Texto da nota Maiores de 4 anos

Assuntos
606 Nome comum
~a - Elemento de entrada Video de ficcao

Ax — Subdivisdo de assunto
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A2 - Cddigo do sistema, thesaurus
610 Termos de indexagao

~a Elemento de entrada
675 CDU

~a - Notacao

Av - Edicdo da CDU

Az - Lingua da edicao
686 Outras classificacoes

~a - Notagao 772

A2 - Codigo do sistema FIAF

Responsabilidade intelectual
700 Responsabilidade principal
~a - Palavra de ordem (apelido)
b - Outra parte do nome
701 Co-responsabilidade (Vide ficha monografia)
702 Responsabilidade secundaria (repetir o campo se for necessario)
~a - Palavra de ordem Adamson
b - Outra parte do nome Andrew
~f - Datas, vide campo 700

A4 - Cédigo da funcdo, seleccionar a partir da lista de opcdes 300

Bloco internacional
856 Localizacdo e acesso electronico
~u - Uniform Resource Location (URL)
~z - Nota para informagado ao publico
859 Imagem da capa
~u - Uniform Resource Location (URL)

Nz — Nota informativa

Existéncias

966 Cota
~a - NO de registo 02345
Al - Sigla da Instituicao EBICP
~s — Cota 772VHS

A6 — Empréstimo domiciliario (seleccionar a partir da lista de opgoes) 1

|:| Campos de preenchimento obrigatério, caso 0s documentos possuam a
informagao.
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Visualizagao ISBD
SHREK 2

Shrek [Registo video] / realizado por Andrew Adamson, Kelly Asbury, Conrad
Vernon. - Lisboa : Dream Works Home Entertainment [distrb.], 2004. — 1 DVD (ca

89 min.). - Legendado em portugués. - Maiores de 4 anos

Infanto-juvenil

772VHS (EBICP) - 02345

2.3.2.3. DVD

Cabecalho - Tipo de |Designacao Genérica do
Folha de Recolha
registo documento

Documento electrénico |Produtos de computador | [DVD - video]

Dados Gerais de Processamento
933 Ano de Publicacao 1 2003

Identificacao
021 N° de Depésito Legal
~a - Cédigo do pais

Ab - NUmero

Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento
~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20030918d2003
101 Lingua da publicagao
Aa- Lingua do texto, banda sonora, etc. eng
102 Pais de publicacao
~a - Pais de publicacdao PT
115 Projecgoes visuais
~a - Dados codificados - Geral

b - Dados codificados do filme animado

Informacgao Descritiva
200 Titulo

~a - Titulo proprio (c/ a primeira letra mailscula e os substantivos préprios)
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Desculpa mas este livro é meu
~b - Indicacdo geral da natureza do documento DVD - Video
210 Publicagao, Distribuicao
Aa - Lugar da edicao, distribuicdao Lisboa
Ac - Nome do editor, distribuidor Lusomundo
Ad - Data publicacdo, distribuicdo 2006
215 Descricao Fisica
Aa - descricao fisica 1 disco video (DVD) (ca. 58 min.)
e - Material acompanhante
225 Colecgao
~a - Titulo préprio da coleccdo Charlie e Lola

Av - Indicagdo do volume 3

Notas
300 Notas gerais

~a - Texto da nota Legendado em portugués
304 Titulo

~a Texto da nota (Titulo original noutra lingua)
333 Potenciais utilizadores

~a Texto da nota Maiores de 4 anos

Assuntos
606 Nome comum
~a - Elemento de entrada Banda desenhada
Ax — Subdivisao de assunto [DVD]
~2 - Cddigo do sistema, thesaurus
610 Termos nao controlados
~a Elemento de entrada
675 CDU
~a - Notacao
Av - Edigao da CDU
Az - Lingua da edigdo
686 Outras classificacoes
~a - Notacao

A2 - Codigo do sistema

Responsabilidade intelectual
700 Responsabilidade principal

~a - Palavra de ordem (apelido)
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b - Outra parte do nome
701 Co-responsabilidade (Vide ficha monografia)
702 Responsabilidade secundaria (repetir o campo se for necessario)
Aa - Palavra de ordem
Ab - Outra parte do nome
~f — Datas, vide campo 700

N4 - Codigo da funcdo, seleccionar a partir da lista de opcdes

Bloco internacional
856 Localizacao e acesso electronico
Au - Uniform Resource Location (URL)
~z - Nota para informagao ao publico
859 Imagem da capa
Au - Uniform Resource Location (URL)

Az — Nota informativa

Existéncias

966 Cota
~Na - NO de registo 03456
Al - Sigla da Instituicdo EBICP
Ns — Cota 791.228DVD

A6 - Empréstimo domiciliadrio (seleccionar a partir da lista de opgdes) 1

|:| Campos de preenchimento obrigatério, caso 0s documentos possuam a
informagéo.

Visualizagao ISBD
DESCULPA MAS ESSE LIVRO E MEU

Desculpa mas esse livro € meu [DVD - Video]. - Lisboa : Lusomundo, 2006. - 1

disco video (DVD) (ca. 58 min.). - Legendado em portugués. - Maiores de 4 anos.

Banda desenhada

791.228DVD (EBICP) - 03456
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3.2.2.4. CD - ROM

Cabecalho - Tipo de |Designacao Genérica do
Folha de Recolha
registo documento

Documento electrénico | Multimédia m [Documento electrénico]

Dados Gerais de Processamento
933 Ano de Publicacao 1 2002

Identificacao
010 ISBN

~a - Numero (ISBN) 972-0-65253-5
021 N° de Depésito Legal

~a - Cddigo do pais PT

b - NUmero 184746/02

Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento

~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20021012d2002
101 Lingua de publicagado

Aa- Lingua do texto por

Ac - Lingua do documento original (quando se trata de uma tradugao)
102 Pais de publicacao

~a - Pais de publicagdo PT

Informacao Descritiva
200 Titulo
~a - Titulo proprio ( ¢/ mailscula primeira letra e os substantivos proprios)
Diciopédia 2003
~b - Indicacdo geral da natureza do documento Documento electronico
~e - Informacdo de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com maiudsculas)

~f - Primeira mengao de responsabilidade Porto Editora Multimédia
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210 Publicacgao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicao Porto

Ac - Nome do editor (omite-se a palavra “editora/ editorial” sempre que ela
surja em 19° lugar) Porto Editora Multimédia

Ad - Data publicacdo, da impressao (imp). ou copyright (cop.) 2002
215 Descrigao Fisica

Aa - descricdo fisica 4 discos 6pticos (CD - ROM) em caixa

Ac - Outras indicacdes fisicas (ex® obra ilustrada) il.

~d DimensoOes do documento (dimensdes da altura da lombada, por
excesso, arredondado ao cm) 28cm
230 Ficheiros de computdor

~a - Designacdo e extensdo do ficheiro Multimédia interactivo

Notas
300 Notas gerais

~a - Texto da nota
337 Pormenores técnicos

~a Texto da nota Requisitos do sistema: processador Pentium II a 233
MH, 32 MB de RAM; Windows 98, 2000, Me, XP ou Windows NT 4.0 (SP6);
CD -ROM 12x; placa grafica SVGA (milhares de cores a 800x600) ; placa de
som compativel CL Sound blaster (16bit); placa grafica (800x600) ; 220

MB de espaco livre no disco rigido

Assuntos
606 Nome comum
~a - Elemento de entrada Internet
AX - Subdivisao de assunto [CD — ROM]
Ay - Subdivisdo geografica
Az - Subdivisdo cronologica
~2 - Codigo do sistema, thesaurus
610 Termos nao controlados
~a Elemento de entrada
675 CDU
~a - Notagao 030
Av - Edicdo da CDU BN

Az - Lingua da edigdo por

Responsabilidade intelectual

700 Responsabilidade principal
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Aa - Palavra de ordem (apelido)

Ab - Outra parte do nome

~¢ - Elementos de identificagdo ou distingao ( ex° pseud.)

~f — Datas (nascimento e morte)
701 Co-responsabilidade

~a - Palavra de ordem, vide campo 700

b - Outra parte do nome, vide campo 700

~f — Datas, vide campo 700

A4 - Cédigo da funcdo, seleccionar a partir da lista de opcdes
702 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem, vide campo 700

b — Outra parte do nome, vide campo 700

~f — Datas, vide campo 700

A4 - Cédigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opcgodes)
712 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem Porto Editora Multimédia

~4 - Codigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opcbes) 340

Bloco internacional
856 Localizacao e acesso electrénico
~u - Uniform Resource Location (URL)
~z - Nota para informagado ao publico
859 Imagem da capa
~u - Uniform Resource Location (URL)

Az — Nota informativa

Existéncias

966 Cota
~Na - NO de registo 03243
Al - Sigla da Instituicao EBICP
Ns - Cota 030DIC

A6 — Empréstimo domiciliadrio (seleccionar a partir da lista de opgdes) 1

[ ] Campos de preenchimento obrigatério, caso os documentos possuam a
informacao.

Visualizagdao ISBD
DICIOPEDIA 2003
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Diciopédia 2003 [Documento electrénico] / Porto Editora Multimédia. -
Multimédia interactivo. — Porto : Porto Editora Multimédia, 2002. - 4 discos épticos
(CD - ROM) em caixa : il. 28 cm. — Requisitos do sistema: processador Pentium II
a 233 MH, 32 MB de RAM; Windows 98, 2000, Me, XP ou Windows NT 4.0 (SP6);
CD -ROM 12x; placa grafica SVGA (milhares de cores a 800x600) ; placa de som
compativel CL Sound blaster (16bit); placa grafica (800x600) ; 220 MB de espaco

livre no disco rigido
ISBN 972-0-65253-5
CDU 030

030DIC (EBICP) - 03243
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3.2.2.5. Paginas Internet

Cabecalho - Tipo de |Designacao Genérica do
Folha de Recolha
registo documento

Documento electrénico | Multimédia m [Documento electrénico]

Se for Periédico: Entrada pelo Titulo
Se for Artigo/texto (PDF):Entrada pelo Autor

Nota: N3o se preenche o campo “exemplares”

Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento

~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20070503d2000
101 Lingua de publicacao

Aa- Lingua do texto por

Ac - Lingua do documento original (quando se trata de uma traducdo)
102 Pais de publicacao

~a - Pais de publicagcdo PT

Informacao Descritiva
200 Titulo

Aa - Titulo préprio (c/ maiuscula primeira letra e os substantivos préprios)
Publiconline

~b - Indicacdo geral da natureza do documento Documento electréonico

~e - Informacao de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com maiusculas)

~f — Primeira mengao de responsabilidade dir. José M. Fernandes

Ag - Outras mencdes de responsabilidade propr. Piblico Comunicacao
Social
210 Publicacao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicao [Lisboa]

Ac - Nome do editor (omite-se a palavra “editora/ editorial” sempre que ela
surja em 1° lugar) P.C.S.

Ad - Data publicacdo, da impressao (imp). ou copyright (cop.) 2000-
230 Ficheiros de computador
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~a - Designacdo e extensao do ficheiro Dados textuais

Notas
303 Informacao descritiva

~a - Texto da nota Descricao baseada em: n° 1909 (13 Dez. 2000)
304 Titulo

~a - Texto da nota Titulo retirado do ecra de tit
305

Aa — - Texto da nota Em actualizacao permanente
310

~a Texto da nota Modo de acess: Word Wide Web
326 Periodicidade

~a Periodicidade Diario
336 Tipo de ficheiro de computador

~a Texto da nota Texto

Assuntos
606 Nome comum
~a - Elemento de entrada Internet
AX - Subdivisdo de assunto
Ay - Subdivisao geografica
Az - Subdivisdo cronoldgica
A2 - Cbdigo do sistema, thesaurus
610 Termos nao controlados
~a Elemento de entrada
675 CDU
~a - Notacao 050
Av - Edicdo da CDU BN

Az - Lingua da edigdo por

Responsabilidade intelectual
702 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem Fernandes

Ab - Outra parte do nome José M.

~f — Datas, vide campo 700

~4 — Codigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opgdes) 300
712 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem Publico Comunicacao Social

~4 — Codigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opcdes) 650
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Bloco internacional

856 Localizacao e acesso electronico
Au - Uniform Resource Location (URL) http: //jornal.publico.pt
~z — Nota para informacdo ao publico

859 Imagem da capa
Au - Uniform Resource Location (URL)

Az - Nota informativa

Existéncias

966 Cota
~Na - NO de registo 07654
Al - Sigla da Instituicao EBICP
As - Cota 050PUB

|:| Campos de preenchimento obrigatério, caso os documentos possuam a
informacao.

Visualizacao ISBD
PUBLICONLINE

Puliconline [Documento electrénico] / dir. José M. Fernandes; propr. Publico
Comunicacao Social. — [Lisboa]: P.C.S., cop. 2000- . - dados textuais. — Descricao
baseada em: n® 1909 (13 Dez. 2000). - Titulo retirado do ecra de tit..- Em
actualizacdo permanente.- Modo de acesso: Word Wide Web. — Diario. Texto

http://jornal.publico.pt

CDU 050

050PUB (EBICP) - 07654

3.2.2.6. Jogos

Cabecalho - Tipo de |Designacdo Genérica do
Folha de Recolha i
registo documento

Material grafico a duas

Material 3 dimensdes dimensodes k [Material a 3 dimensodes]

Identificacao
010 ISBN
~a - Numero (ISBN) 972-8570-13-9
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Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento

~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20070503d2000
101 Lingua de publicacao

Aa- Lingua do texto por

Ac - Lingua do documento original (quando se trata de uma traducdo)
102 Pais de publicagcao

Aa - Pais de publicacdao PT

Informacao Descritiva
200 Titulo

~a - Titulo proprio ( ¢/ mailscula primeira letra e os substantivos proprios)
Sentir(es)

~b - Indicagdo geral da natureza do documento Material a trés
dimensodes

~e - Informacdo de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com maiudsculas)

~f - Primeira mengao de responsabilidade Graca Gongalves

Ag - Outras mencdes de responsabilidade Gil. Bayard Christ
210 Publicagao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicdo [S.I.]

Ill

Ac - Nome do editor (omite-se a palavra “editora/ editorial” sempre que ela
surja em 1° lugar) Gostar
Ad - Data publicagdo, da impressdo (imp). ou copyright (cop.) [s.d.]
215 Descrigao fisica
~a - Descricdo fisica Jogo (72 pecas)
Ac - Outras indicagdes fisicas il.
~d - Dimensdes 22x21 cm
225 Colecgao

~a - Descricdo fisica Jogo de afectos

Notas
333

~a - Texto da nota A partir dos 6 anos

Assuntos
606 Nome comum

~a - Elemento de entrada Jogos educativos
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AX - Subdivisao de assunto [Jogos]

Ay - Subdivisdo geografica

Az - Subdivisdo cronologica

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

~a Elemento de entrada
675 CDU

~a - Notagao 793

Av - Edicdo da CDU BN

Az - Lingua da edigao por

Responsabilidade intelectual
700 Responsabilidade principal

Aa - Palavra de ordem (apelido) Gongalves

b — Outra parte do nome Graca

~¢ - Elementos de identificagdo ou distingdo ( ex° pseud.)

~f — Datas (nascimento e morte) 1951-
701 Co-responsabilidade

~a - Palavra de ordem Christ

b — Outra parte do nome Bayard

~f - Datas, vide campo 700

~4 - Codigo da funcdo, seleccionar a partir da lista de opcGes 440
702 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem, vide campo 700

b - Outra parte do nome, vide campo 700

~f - Datas, vide campo 700

~4 - Codigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opgoes)
712 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem

~4 - Codigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opgdes)

Bloco internacional
856 Localizacdo e acesso electronico
~u - Uniform Resource Location (URL)
~z - Nota para informagado ao publico
859 Imagem da capa
Au - Uniform Resource Location (URL)

Az - Nota informativa
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Existéncias

966 Cota
~Na - N° de registo 05432
Al - Sigla da Instituicdo EBICP
Ns - Cota 793GON

|:| Campos de preenchimento obrigatério, caso 0s documentos possuam a
informacao.

Visualizacao ISBD
GONCALVES, Graca, 1951-

Sentir(es) [Material a trés dimensdes] / Graga Gongalves ; il. Bayard Christ. - [S.1.]
: Gostar, [s.d.] - 1 jogo (72 pegas: il.; 22x21 cm. - (Jogo de afectos). - A

partir dos 6 anos

ISBN 972-8570-13-9

Jogos Educativos

CDU 793.7

793GON (EBICP) - 05432

3.2.2.7. Material Grafico (Postais, gravuras, fotografias)
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Cabecalho - Tipo de Designacao Genérica
Folha de Recolha i
registo do documento
Material cartografico Material grafico a duas
impresso dimensoes k [Material grafico]

Entrada pelo autor

Nota: no postal, o fotégrafo é autor secundario

Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento

~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20070417d2000
101 Lingua de publicagdo

~a- Lingua do texto por

~c - Lingua do documento original (quando se trata de uma tradugao)
102 Pais de publicacdo

Aa - Pais de publicacdo PT

Informacgao Descritiva
200 Titulo

~a - Titulo proprio ( ¢/ mailscula primeira letra e os substantivos proprios)
Camponeza dos arredores de Vianna

~b - Indicacdo geral da natureza do documento Material grafico

~e - Informacdo de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com maiusculas)

~f — Primeira mencgao de responsabilidade [grav.] Pastor

~Ag -Outras mencgodes de responsabilidade [des.] J. Almeida
210 Publicacao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicao [S.I.]

Ac - Nome do editor (omite-se a palavra “editora/ editorial” sempre que ela
surja em 19° |ugar) s.n.

Ad - Data publicagdo, da impressdo (imp). ou copyright (cop.) 18
215 Descrigao fisica

~a - Descricdo fisica gravura

~c - Outras indicagdes fisicas p & b

Ad - Dimensodes 20x16 cm

Notas

518 Titulo na grafia actualizada
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~a Titulo proprio, variante do titulo ou titulo Camponesa dos arredores

de Vianna

Assuntos
606 Nome comum

~a - Elemento de entrada Cenas campestres

Ax - Subdivisdo de assunto (gravuras, Postais, fotografias) [Gravuras]

Ay - Subdivisdo geografica

Az - Subdivisdo cronoldgica

A2 - Cbdigo do sistema, thesaurus
610 Termos nao controlados

~a Elemento de entrada
675 CDU

~a - Notagdo 76

Av - Edicdo da CDU BN

Az - Lingua da edigdo por

Responsabilidade intelectual
700 Responsabilidade principal

Aa - Palavra de ordem (apelido) Pastor

Ab — Outra parte do nome

~¢ - Elementos de identificagdo ou distingdo ( ex° pseud.)

~f — Datas (nascimento e morte)
701 Co-responsabilidade

~a - Palavra de ordem

b - Outra parte do nome

~f - Datas, vide campo 700

~4 — Codigo da funcéo, seleccionar a partir da lista de opcGes
702 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem Almeida

b - Outra parte do nome J.

~f — Datas, vide campo 700

~4 — Codigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opcdes) 440
712 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem

~4 — Codigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opcdes)

Bloco internacional

856 Localizacdo e acesso electronico
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Au - Uniform Resource Location (URL)

~z - Nota para informacgao ao publico
859 Imagem da capa

Au - Uniform Resource Location (URL)

Az — Nota informativa

Existéncias

966 Cota
~Na - NO de registo 05432
A| - Sigla da Instituicdo EBICP
As — Cota 796PAS

|:| Campos de preenchimento obrigatério, caso 0s documentos possuam a
informacao.

Visualizagao ISBD
PASTOR

Camponeza dos arredores de Vianna [Material grafico] / [grav.] Pastor ;
[dés.] J. Almeida. - [S.I. : s.n., 18 --]. — 1 gravura : p & b ; 20x16 cm.

Cenas campestres

CDU 76

796PAS (EBICP) - 05432

3.2.2.8. Material cartografico (mapas, plantas)

Cabecalho - Tipo de Designacao Genérica
Folha de Recolha

registo do documento
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Material cartografico Material cartografico impresso

impresso e [Material cartografico]

Entrada pelo autor

Informacao Codificada
100 Dados Gerais de Processamento

~a - Dados gerais de processamento (AAAA-MM-DD) 20070503d2000
101 Lingua de publicagao

~a- Lingua do texto por

~c - Lingua do documento original (quando se trata de uma tradugao)
102 Pais de publicacdo

Aa - Pais de publicacdo PT

Informacao Descritiva
200 Titulo

~a - Titulo proprio ( ¢/ mailscula primeira letra e os substantivos proprios)
[Africa]

~b - Indicagdo geral da natureza do documento Material cartografico

~e - Informacdo de outro titulo (Quando existe outro titulo /complemento;
inicia com mailsculas) Divisdo politica
206 Cartografia: Dados Matematicos

~a - Mencado dos dados matematicos 60 000 000
210 Publicagao, Distribuicao

Aa - Lugar da edicao [S.I.]

Ac - Nome do editor (omite-se a palavra “editora/ editorial” sempre que ela
surja em 19 lugar) s.n.

Ad - Data publicagdo, da impressdo (imp). ou copyright (cop.) 1989?
215 Descrigao fisica

~a -Descrigdo fisica mapa

~c - Outras indicagdes fisicas col.

~d - Dimensoes 16x15 cm

Notas
304 Notas relativas a titulos originais (noutra lingua)

~a Texto da nota Titulo atribuido pelo catalogador
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Assuntos
607
~a - Elemento de entrada [Africa]
AX - Subdivisao de assunto (Mapas,plantas) [Mapas]
Ay - Subdivisdo geografica
Az - Subdivisdo cronologica
A2 - Cbdigo do sistema, thesaurus
610 Termos nao controlados
~a Elemento de entrada
675 CDU
~a - Notacao 528
Av - Edigdo da CDU BN

Az - Lingua da edigdo por

Responsabilidade intelectual
710

~a - Palavra de ordem

A4 - Cbdigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opgdes)
712 Responsabilidade secundaria

~a - Palavra de ordem

~4 - Cédigo da funcdo (seleccionar a partir da lista de opgoes)

Bloco internacional
856 Localizacdo e acesso electronico
~u - Uniform Resource Location (URL)
~z - Nota para informagado ao publico
859 Imagem da capa
~u - Uniform Resource Location (URL)

Az - Nota informativa

Existéncias
966 Cota
~a - NO de registo 05432
Al - Sigla da Instituicao EBICP

Ns — Cota

|:| Campos de preenchimento obrigatério, caso 0s documentos possuam a
informacao.
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Visualizagao ISBD
[AFRICA]

[Africa] [Material cartogréafico]: divisdo politica. - Escala: 60 000 000.-
[S.I.:s5.n.,1989?]. - 1 mapa col.; 16x15 cm. - Titulo atribuido pelo
catalogador

Africa

CDU 528

(EBICP) - 05432

3. Analise documental

3.1. Classificagcao

A classificagao tem como objetivo a organizacdo, por assunto, de documentos
em estantes ou noutras formas de armazenamento e de catdlogos, manuais

ou automatizados, visando a recuperacao de informacdo através de consulta
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por meio de cédigos de assunto, e, ainda, a troca de informacdo entre

agéncias bibliograficas, nacionais e internacionais.

Para a classificagao do material da biblioteca utiliza-se a Classificagao Decimal

Universal (CDU) edicdao abreviada editada pela Biblioteca Nacional de

Portugal. Esta classificacdo organiza as areas do conhecimento nas seguintes

classes:

© 00 N O

Generalidades. Ciéncia do conhecimento. Organizagao.
Informagao. Documentacao. Biblioteconomia. Instituigdes.
Publicagoes.

Filosofia. Psicologia.

Religiao. Teologia.

Ciéncias Sociais. Direito. Arte e Ciéncia militares. Forgas
Armadas. Consumo. Educacao. Ensino. Etnografia. Usos e
costumes.

Matematica. Ciéncias naturais. Fisica. Quimica. Ciéncias
Bioldgicas em geral. Antropologia. Ecologia.

Ciéncias aplicadas. Medicina. Tecnologia.

Arte. Desporto. Arquitectura. Pintura. Musica. Cinema.

Lingua. Linguistica. Literatura.

Geografia. Biografias. Histéria. Monografias.

Para a classificagdao dos documentos sao utilizadas as subclasses da lista

abreviada da CDU e FIAF apresentadas em anexo.

Os principios a seguir para a classificacdo dos documentos sdo os seguintes:

1.
2.

Classificagdao dos documentos de acordo com o assunto principal;
Inclusdo do(s) assuntos numa classe principal da CDU e escolha da

subclasse que mais se adequa ao seu conteldo;

. Eventual determinacdo de aspectos secundarios relevantes para a

notacdo a atribuir ao documento através de auxiliares comuns (ex°

forma, lugar, tempo, lingua ...);
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4. No caso de assuntos compostos quando um assunto se relaciona com
outro(s) assunto(s), utilizam-se sinais de relagcao (ex©° :, +, /, etc.).

5. Escolha da notagao adequada, de entre as constantes da CDU, tendo
em atencgdo o tipo de utilizador;

6. A uma mesma obra pode ser atribuida mais do que uma notacao;

7. Aos documentos em suporte ndo impresso é-lhes atribuida a notagao

da CDU correspondente ao assunto, seguido do auxiliar de forma.

3.2. Indexacao
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Operacao destinada a representar, através de uma linguagem
documental ou natural, o resultado da analise de um documento,
visando a sua recuperacao. A operacao pode fazer-se de trés modos

distintos: automatico, analitico e sintético.

Representa/descreve o conteddo dos documentos. Operacdo que
implica uma reflexao intelectual sobre um documento, fazendo uma
analise dos conceitos e determinando um assunto especifico com a

utilizacao da terminologia adequada (linguagem documental).

Para a indexacao esta a ser estruturada a Base de Autoridades para
que se possam representar os conceitos de forma uniforme entre todas
as bibliotecas existentes no concelho. Pode ser também utilizada a
Lista de Cabecalhos para as Bibliotecas, inserida ja no GIB (programa

de catalogacao da Biblioteca Municipal).

4. Armazenamento
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4.1. Cotacao

As cotas dos documentos sdao simplificadas de forma a serem
rapidamente identificadas/localizadas. Por isso, opta-se pela notagao
geral da CDU até ao primeiro ponto, seguida de trés letras. Assim, a
cota de um livro nao tem de coincidir rigorosamente com a sua

classificacao.

Material livro

As letras da cota colocadas a seguir a notagao sdo regra geral as trés
primeiras letras do apelido do autor e, na auséncia de autoria (caso de
obras da autoria de mais de trés autores ou andnimas), as trés
primeiras letras do titulo.

Os livros com texto de um autor e fotografias/ilustracao de outro
autor entram pelo autor do texto.

As antologias (com textos de varios autores) entram pelo nome do
autor responsavel pela selegao.

No caso das biografias, se se tratar da biografia de um povo, entra
por ordem alfabética do apelido do autor; se for a biografia de uma

personalidade, entra pelo nome da pessoa biografada.

Regras gerais de cotacao dos documentos:

- As obras de referéncia de areas especificas do conhecimento
(biologia, fisica, historia, literatura), além da notacao principal levam
também o auxiliar de forma (03);

- Na classe 9 é utilizado o auxiliar de forma (469)

- Nos dicionarios tematicos é utilizado o auxiliar de forma (038)

ExOs:

908(469)Algarve (Portugal)--Monografia

94(469) Historia de Portugal

2(038) Dicionario de religiao
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- As obras de referéncia que nao puderem ser desmembradas devido
ao facto dos seus volumes nao apresentarem independéncia de
assunto, uns relativamente aos outros, mantém-se todas juntas e sao
cotadas na classe 0.

- Nas colecgdes, a partir do momento em que sdao desmembradas,
para que possam ser arrumadas pelo assunto, a cota segue a regra
geral.

Ex0: O tempo dos dinossauros, de Andrew Charman

CDU: 598.1 COTA: 598

As classes das linguas e literaturas sdo cotadas da seguinte forma:

- Ndo é feita distincao entre a literatura portuguesa e a literatura
traduzida;

- As obras de literatura infantil e juvenil de ficcao sao cotadas apenas
com a notacao 82-93;

- As restantes obras de literatura sao cotadas com a notacgao 82,
seguida do género.

Exemplos:

82-31 FER (romance de Vergilio Ferreira)

82-1 ESP (poesia de Florbela Espanca)

82-34 QUE (conto de Eca de Queirds)

82-31 PEN (romance de Daniel Pennac)

No caso das linguas, estas notacdes sao seguidas de apdstrofe para
distinguir as subdivisdes das Linguas:

81’33 Linguistica aplicadas

81’34 Fonética

81’35 Grafia

81’36 Gramatica

81’37 Semantica

81’38 Estilistica

81’42 Analise do discurso
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Material nao livro:

Os DVDs e VHS sao organizados num catalogo que pode ser
consultado pelos utilizadores e que contém codpia do folheto constante
da caixa de cada documento. A cada documento € atribuido um
numero. A cota dos documentos é constituida por esse numero seguido
de trés letras, que corresponde ao tipo de material: VHS para o

material video, DVD para o material video digital.

Os CD-ROM sao cotados pela notacdo geral da CDU até ao primeiro

ponto, seguida das letras CDR.

Os CD audio sao cotados de ... seguida das trés primeiras letras do

apelido do intérprete / compositor.

- Notagdo segundo a tabela da FIAF para material video, da BAD

para o material dudio e da CDU para o suporte multimédia.

4.2. Etiquetagem

Apds a realizacao das etapas anteriormente descritas e antes de serem
arrumados nas prateleiras todos os documentos sao etiquetados. Esta

etiqueta estd pré definida no programa de catalogacao e contém a
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identificacdo da biblioteca, o n® de registo e o respectivo cédigo de
barras e a cota. Esta etiqueta tem a finalidade de facilitar a arrumacao
do material nas estantes, mas principalmente de facilitar o processo de

circulagcao dos documentos.

Biblioteca A.E. de Vila de Rei

LN

. 04832
Regras de colocacao das etiquetas:

82-93 LET

Monografias - As etiquetas sao colocadas na contracapa do canto
superior direito. No caso dos conjuntos de livros do PNL, destinados a
leitura na sala de aula, a etiqueta é colocada na contracapa no canto

superior esquerdo.

VHS e DVD- A etiqueta acima referida, é colocada no canto inferior
direito da capa. E também colocada uma outra etiqueta na lombada da
caixa que contém o numero desse documento no catalogo de filmes

existente na BE.

CD-Audio e CD-ROM - A etiqueta que contém o cddigo de barras é

colocada no canto inferior direito da capa.

Jogos, material grafico e material cartografico - A etiqueta é colocada

no canto inferior direito do verso ou na contra-capa do documento.

4.3. Arrumacao

Todas as estantes da Biblioteca possuem, no topo, uma placa “porta -

titulo” que indica a classe do material que contém.
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Nas prateleiras de cada estante existem placas com as subclasses

relacionadas com o “porta - titulo” do topo da estante.

Caso existam poucos livros para justificar a atribuicdo de uma estante
a essa subclasse, estes sdao colocados na estante com a classificacao

decimal hierarquicamente superior.

Exemplo: Um livro de xadrez, é classificado como
794 Jogos de mesa e tabuleiro.

Mas, como existem muito poucos livros desta subclasse, estes sao

arrumados na prateleira assinalada como

79 Divertimentos. Espectaculos. Jogos. Desportos.
que se situa na estante, com o “porta - titulo”

7 Arte. Recreacao. Entretenimento. Desporto.

Classes e subclasses abertas:

004 Ciéncia e tecnologia dos computadores. Computacao.

02 Biblioteconomia. Bibliotecas.

030 Obras gerais de referéncia. Enciclopédias, dicionarios, etc.

050 Publicacbes periddicas. Periddicos. Funcao, gestao comercial e
editorial.

1 A/Z Filésofos.

159.9 Psicologia.

2-29 Literatura religiosa.

27-23 Biblia. Textos originais. Versoes da Biblia. Histdrias da
Biblia.

33 Economia. Ciéncia econdmica.

35 Administracao publica. Assuntos militares.

37 Educacao
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371 Organizacao do ensino. Sistemas educativos.
Organizacgao escolar.
39 Etnologia. Etnografia. Usos e costumes. Tradicoes. Modo de
vida. Folclore.
50 Generalidades sobre ciéncias puras.
502 / 504 Ciéncia Ambiental. Conservacao dos recursos
naturais. Ameaca ao ambiente e protecgao ...
51 Matematica
52 Astronomia. Astrofisica. Investigacao espacial. Geodesia.
53/54 Fisica e Quimica.
55 Ciéncias da Terra. Ciéncias Geoldgicas.
57 Ciéncias bioldgicas no geral.
58 Botanica
59 Zoologia
60 Questdes Gerais referentes as Ciéncias Aplicadas
61 Ciéncias Médicas.
613 Higiene em geral. Salude e higiene pessoal.
613.88 Higiene sexual. Educagao sexual...

614 Saulde e higiene publica. Prevengao de acidentes.

614.8 Acidentes. Riscos. Perigos. Prevencao de acidentes.

Proteccdo pessoal. Seguranga.

615 Farmacologia. Terapéutica. Toxicologia.
616 Patologia. Medicina clinica.

62 Engenharia. Tecnologia em geral.

7 A/Z Artistas e a sua obra

77 Fotografia e processos similares.

78 Musica.

79 Divertimentos. Espectaculos. Jogos. Desportos.
791 Cinema. Filmes.
791.2 Filmes de acordo com o género, assunto e estilo.
796 Desporto. Jogos. Exercicios fisicos.

81 Linguistica. Linguas.
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811.134.4'36 Gramatica de Lingua Portuguesa
811.111’ 36 Gramatica de Lingua Inglesa
811. Gramatica de Lingua Francesa
82 Literatura.
82-1 Poesia. Poemas. Versos.
82-2 Drama. Pecas de teatro.
82-31 Romance.
82-82
82-93 Literatura Infantil e juvenil
902/904 Arqueologia. Pré-histéria. Vestigios culturais dos
periodos historicos.
908 Monografias
91 Geografia. Exploracao da Terra e de paises. Viagens. Geografia
regional.
929 Biografias. Estudos relacionados com biografias.
94 Historia em geral.
94(469) Histéria de Portugal.

Arrumacao do Material Livro

A arrumacao do material livro é feita por assuntos em modelo de livre
acesso aos documentos.

Os documentos sao arrumados pela cota e alfabeticamente.

As obras sao arrumadas nas estantes de cima para baixo e da esquerda
para a direita, por ordem alfabética do apelido do autor, da colecao ou

do titulo, dentro da mesma classe da CDU.

Sempre que houver dicionarios e enciclopédias de tematicas, estes

documentos deverdo colocar-se no inicio das estantes/prateleiras.
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As obras de referéncia e as coleccoes em que os diversos volumes
tratem de temas independentes uns dos outros, sao desmembradas de

forma a permitir a sua arrumacao por assunto;

As obras de referéncia que nao puderem ser desmembradas devido ao
facto dos seus volumes ndo apresentarem independéncia de assunto
uns relativamente aos outros, mantém-se todas juntas e sao colocadas

na classe 0.

As antologias de prosa ou de poesia respeitantes a varios autores,
arrumam-se no 82-82 e as antologias de poesia de um sé autor

arrumam-se na poesia no 82-1.

As Biografias: arrumam-se na subclasse 929.

Nas estantes existentes na zona do 1° C os “porta - titulos” além de
conterem as classes da CDU, contém a cor apresentada na “roseta das

cores” para essa classe.

8 Histdrias para ler
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“Roseta das cores”:

Nesta zona, os livros pertencentes a cada classe da CDU estdo

identificados com bandas coloridas de acordo com a “roseta”.

As bandas tém 1,3 x 4 cm e sdo colocadas na parte inferior da lombada,

3,2 cm acima do fim da mesma.

Material nao livro
Os DVDs e VHS sdo colocados nas estantes que contém o porta -titulo
“Audiovisuais” e sao arrumados nas estantes de cima para baixo e da

esquerda para a direita, por ordem crescente do niumero constante na

lombada.
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As caixas dos CD audio sao colocados no expositor situado na estante
correspondente a classe 7. Os documentos sao arrumados na zona de
rececao, na estante dos Audiovisuais.

As caixas dos CD-ROM sao colocados no expositor situado na estante
correspondente a classe 0. Os documentos sao arrumados, na zona de
rececao, na estante dos Audiovisuais.

As fotografias sdo arrumadas na estante correspondente a classe 7.

Os mapas sao arrumados na arrecadagao da biblioteca.

Os jogos sao arrumados na estante 796.
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ANEXOS

O Formato UNIMARC
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UNIMARC
(Seleccao)
Blocos Designacao
O__
Bloco de identificacdao
Campo
Designacao
010 Numero internacional normalizado dos livros
Subcampo Designacao
Na ISBN
011 Numero internacional normalizado das publicacbes em série
~a ISSN
1-- Bloco de informacdo codificada
100 Dados gerais de processamento
Na Dados gerais de processamento
[101 Lingua da publicacdo
Na Lingua do texto, banda sonora, etc.
~b Lingua do texto intermédio quando o documento ndo
é traduzido do original.
c Lingua do documento no original.
102 Pais de publicacdo.
Aa | Pais de publicacdo.
2-- Bloco de informacdo descritiva

200 Titulo e mencdo de responsabilidade.
~a Titulo préprio.
b Indicacdo geral da natureza do documento.
~d Titulo paralelo.
e Informacdo de outro titulo.
i Primeira mencgdo de responsabilidade.
g Outras mencdes de responsabilidade.
| 205 Mencdo da edicdo.
Na Mencao da edicdo.
N Mencdo de responsabilidade relativa a edicdo.
g Outras mengdes de responsabilidade relativas a
edicao.
206 Campo especifico de alguns tipos de materiais: material cartografico -
dados matematicos.
~a | Mencdo dos dados matematicos.
207 Campo especifico de alguns tipos de materiais: publicacbes em série -
numeracao.
~a Numeragdo: indicacao de datas e volumes.
4 Fonte de informacdo da numeracao.
[210 Publicacdo, distribuicdo, etc.
Na Lugar da edicao, distribuicao, etc.
e Nome do editor, distribuidor, etc.
~d Data da publicacao, distribuicao, etc.
[215 Descricdo fisica.
~a Indicacdo especifica da natureza do documento e
extensdo da espécie.
e Outras indicacses fisicas.
~d Dimensoes.
e Material acompanhante.
225 Coleccao.
~a Titulo préprio da colecgdo.
N Nome de uma parte ou secgao.
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[ Av | Indicacdo do volume.
3-- Bloco de notas.
300 Notas gerais.
~a | Texto da nota.
| 303 Notas gerais relativas a informacdo descritiva.
~a | Texto da nota.
1326 Notas de periodicidade (publicacfes em série).
~a | Periodicidade.
327 Notas de conteudo.
~a | Texto da nota.
4-- Bloco de entradas relacionadas.
488 Qutras obras relacionadas.
~a Autor.
Nt Titulo.
5-- Bloco de titulos relacionados.
500 Titulo uniforme.
~a | Titulo uniforme.
6-- Bloco de assuntos.
606 Nome comum usado como assunto.
a Elemento de entrada.
AX Subdivisdo de assunto.
Ny Subdivisdo geografica.
Nz Subdivisdo cronoldgica.
675 Classificacdo Decimal Universal (CDU).
~a Notacgao.
v Edicao.
Nz Lingua da edigdo.
7-- Bloco de responsabilidade intelectual.

700 Nome de autor-pessoa fisica (responsabilidade intelectual principal).
~Na Palavra de ordem.
b Outra parte do nome ndo tomada para palavra de
ordem.
e Elementos de identificacdo ou distincao.
N Datas.
701 Nome de autor-pessoa fisica (co-responsabilidade intelectual
principal).
~Na Palavra de ordem.
b Outra parte do nome ndo tomada para palavra de
ordem.
e Elementos de identificacdo ou distincao.
N Datas.
g Cédigo da fungao.
702 Nome de autor-pessoa fisica (responsabilidade intelectual
secundaria).
Na Palavra de ordem.
b Outra parte do nome nao tomada para palavra de
ordem.
e Elementos de identificacdo ou distincao.
N Datas.
g Cddigo da funcao.
| 710 Nome de colectividade-autor (responsabilidade intelectual principal).
Na Palavra de ordem.
~b Subdivisdo.
e Elementos de identificacdao ou distingao.
~d Numero do grupo-eventual.
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e Local do grupo-eventual.
N Data do grupo-eventual
711 Nome de colectividade-autor (co-responsabilidade intelectual
principal).
Na Palavra de ordem.
b Subdivisdo.
e Elementos de identificacdo ou distincao.
~d Numero do grupo-eventual.
e Local do grupo-eventual.
N Data do grupo-eventual
N Cddigo da funcao.
712 Nome de colectividade-autor (responsabilidade intelectual

secundaria).

a

Palavra de ordem.

b Subdivisao.

e Elementos de identificacdo ou distincdo.
~d Numero do grupo-eventual.

e Local do grupo-eventual.

N Data do grupo-eventual

N4 Cddigo da funcéo.

8-- Bloco de uso internacional.
856 Localizacdo e acesso electrdnico.
U URL (Uniforme Resource Location).
Nz Informacdo para o publico.
9-- Bloco de uso nacional.
966 Existéncias.
~e Numero de exemplares.
A Sigla da biblioteca.
p Cota.
s Preco.
X Modalidade de aquisicao.
N5 Empréstimo interbibliotecas.
~6 Empréstimo domiciliario.
N7 Leitura de presenca.

Notas sobre o UNIMARC

Indicacoes sobre o preenchimento de blocos, campos e subcampos:

100 - Subcampo «a»: Dados gerais de processamento — A «data da

entrada no ficheiro» é o elemento mais importante a preencher neste

subcampo. Preenche-se com a data em que o registo foi originalmente

criado, na forma normalizada para datas: AAAAMMDD.
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Ex.: 2220060816 (ou seja, 16 de Agosto de 2006)

Este preenchimento é automatico em alguns softwares.

101 - Lingua da publicacao
~a - Lingua do texto, banda sonora, etc.
~b - Lingua do texto intermédio quando o documento ndo é
traduzido do original.

~c - Lingua do documento no original.

Subcampo «a»: Preenche-se com o cédigo da lingua do documento

que esta a ser catalogado.

Ex.: ~apor (ou seja, lingua portuguesa).

Se o documento a catalogar esta na lingua original, o preenchimento

dos outros subcampos nao tem cabimento.

Assume automaticamente o cédigo «por» em alguns softwares.

Subcampo «b»: Preenche-se, se for caso disso, com o cddigo da lingua

da publicacao intermédia, que serviu de base para a traducao.

Ex.: ~beng (ou seja, lingua inglesa).

Trata-se, neste exemplo, de tradugao portuguesa da traducao
inglesa de uma publicacdo originalmente publicada em japonés. O
preenchimento deste subcampo nao tem cabimento, se o documento

a catalogar foi traduzido directamente do original.
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Ex.: ~cjpn (ou seja, lingua japonesa).

102 - Subcampo «a»: Pais de publicacdo - Preenche-se com o cddigo

do pais de publicacdo do documento.

Ex.: ~aPT (ou seja, Portugal).

Assume automaticamente esse cdédigo em alguns softwares.

200 - Titulo e mencdo de responsabilidade. Corresponde a zona do

titulo e da mencao de responsabilidade nas RPC.
/\a -
~b - Indicacao geral da natureza do documento.
/\d -
~e - Informacdo de outro titulo (subtitulo).
~f - Primeira mengao de responsabilidade.

g - Outras mencoes de responsabilidade.

Titulo proéprio.

Titulo paralelo.

Subcampo «b»: Serve para indicar a classe genérica de material a que

o documento pertence, isto &, o tipo de suporte, quando ndo se tratar

de monografia ou publicacao em série.

Ex. 1:

Ex. 2:

Ex. 3:

Ex. 4:

~bregisto video (cassete VHS).

~bdocumento electrénico (DVD).

~bregisto sonoro (CD).

~bregisto multimédia (CD-ROM).
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Veja-se a ISBD correspondente: ISBD (A), ISBD (CF), ISBD (CM),
ISBD (CR), ISBD(ER), ISBD (NBM) e ISBD (PM).

Subcampo «f»: Mencionam-se até trés autores, ou, se o documento
tiver mais de trés autores nesta mesma funcdo, menciona-se apenas o

nome em primeiro plano na pagina de titulo.
Ex.: ~fGongalves Crespo... [et al.].
Neste exemplo, o documento tem mais de trés autores e o nome de
Gongalves Crespo € expresso com maior relevo na pagina de titulo

do documento.

Acrescentam-se reticéncias (...) e a abreviatura latina et al. (entre

outros), para indicar que a obra foi escrita por mais de trés autores.

O nome do(s) autor(es) é preenchido na mesma forma em que vem

expresso na pagina de titulo do documento.

Subcampo «g»: Aplicam-se as mesmas regras do subcampo «f» acima,

relativamente ao niumero de intervenientes em cada funcdo.

Ex.: ~gcompil. [de] Nuno Marques... [et al.].

Nuno Marques exerce a funcao de compilador no documento que

esta a ser catalogado.

A preposicao «de» foi acrescentada pelo bibliotecario e, por esta
razdo, deve ser colocada entre parénteses rectos, para indicar que

nao vem expressa na pagina de titulo do documento.
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Este subcampo repete-se para separar fungoes diferenciadas.

205 - Mencao da edicdo. Corresponde a zona da edicao nas RPC.

Subcampo «a»: Faz-se mencao da edicdo apenas se o documento a

catalogar nao for uma 1.2 edigao.

Ex.: Na3.2 ed. abrev.

206 - Campo especifico de alguns tipos de materiais: material
cartografico - dados matematicos. Corresponde a zona especifica de

alguns documentos nas RPC.

Subcampo «a»: Faz-se mencao da escala, projeccao, coordenadas e

equindcios, com a pontuacao da ISBD (CM).

207 - Campo especifico para alguns tipos de materiais: publicacdes
em série - numeragao. Corresponde a zona da numeragao nas RPC.
~a - Numeragao: indicacao de datas e volumes.

Nz - Fonte de informagao da numeracgao.

Sucampo «a»: Destina-se a numeragao (primeiro e ultimo nimeros)
e/ou datas limites do primeiro e ultimo nimeros, conforme as RPC e
ISBD (S).

Ex.: ~aAno 1, n.2 1 (Jan.-Mar. 1933)-Série II, n.0 23 (Out.-Dez.
1942).

A biblioteca possui trés numeros esparsos de uma revista que ha

muito deixou de ser publicada.
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Sucampo «z»: Trata-se da referéncia a fonte de informacdo, sempre

gue este elemento ndo seja retirado do préprio documento.

Ex.: ~zPublicagdes Periddicas do Porto na Primeira Metade do Século
XX.

Esta obra foi a fonte da informacao descritiva contida no subcampo

«a» acima.

210 - Publicagdo, distribuicao, etc. Corresponde a zona do pé de

imprensa nas RPC.
Sucampo «d»: Data da publicacao, distribuicao, etc. Preencher, por
esta ordem, data de edicdo, ou data do copyright, ou data do Depdsito
Legal, ou data da distribuigao, etc.
Ex. 1: ~d2004 (ou seja, data de edicao, retirada da pagina de titulo).
Ex. 2: ~dD. L. 2005 (ou seja, data do Depdsito Legal).

215 - Descrigao fisica. Corresponde a zona da colagdao nas RPC.

Subcampo «a»: Indicacdo especifica da natureza do documento e

extensao da espécie.

Serve para indicar o nome do tipo especifico de material a que o
documento pertence e/ou uma indicacdo do numero de unidades

materiais que o constituem.

Ex. 1: ~al cassete (VHS) ca 93 min.

Ex. 2: ~al disco optico (DVD) 122 min.
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Ex. 3: a2 discos (CD) 180 min.

225 - Coleccdo. Corresponde a zona da coleccdo nas RPC.

3- Bloco de notas (campos 300 a 345). Corresponde a zona das notas
nas RPC.

300 - Subcampo «a»: A informagao colocada neste subcampo apenas
€ recuperavel em pesquisa na variante de texto livre, o que resulta em
“ruido”. A fim de evitar o “ruido”, pode colocar-se entre “bicos” (<>) a
palavra ou expressao do texto da nota, que se quer recuperar em

pesquisa por palavra, variante de pesquisa mais célere e eficiente.

Ex.: NaOferta de <Isabel Ribeiro>.

Recuperar este tipo de informagao pode ser importante, para
prestacao de contas ou prestacao de homenagem aos benfeitores da

biblioteca, por exemplo.

303 - Subcampo «a»: No caso das publicacdes em série, correntes,
cujo primeiro nimero nao integra as colecgdes da biblioteca, faz-se uso
deste subcampo para indicar em que foi baseada a descricao contida

no subcampo «a» do campo «207».

Ex.: ~aDescricao baseada em: N.° 24 (Jul.-Set. 1995).

Trata-se de uma revista que ja ia no n.° 24, mas que a biblioteca
apenas teve oportunidade de a assinar nesse momento. A partir do
n.° 24, o bibliotecario chegou a conclusdo de que a publicacdo teve
inicio em 1989. O subcampo «a» do campo «207» provavelmente

foi preenchido do modo que se segue: ~aN.° 1 (Out.-Dez. 1989)-.
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326 - Subcampo «a»: Indica-se a(s) periodicidade(s) da publicacao
em série. Caso haja alteracao na periodicidade, é necessario recorrer

ao subcampo «b», para indicar as datas de periodicidade.

Ex.: 326 ~aDiario~b2004-
326 “aSemanal”~b2002-2003

Trata-se de um jornal que, nos anos de 2002 e 2003, era publicado

semanalmente, e que passou, em 2004, a ser publicado diariamente.

Neste caso, ndo sé foi necessario recorrer ao subcampo «b», como

também foi preciso repetir o campo «326>.

488 —_Este campo é utilizado para ligar o documento a catalogar a um
outro existente no catadlogo da biblioteca, designadamente noutro
suporte. Os dados a recolher neste campo referem-se a obra com a
qual se quer fazer a ligagcao e nao com a obra em processo de

catalogacao.

O Dvd do filme O Senhor dos Anéis esta a ser catalogado e pretende-
se fazer a ligagao do registo desse dvd com o registo, existente no
catadlogo, da obra (monografica ou em suporte papel) de J. R. R.
Tolkien, na qual o filme se baseou:

~a - Autor (nome pela ordem directa).
Ex.: ~a John Ronald Reuel Tolkien.

At - Titulo.
Ex.: ~t<O >senhor dos anéis.
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Observacdo: Artigos e algarismos (arabes, ordinais e romanos), em

inicio de titulo proprio, sdo sempre colocados entre “bicos” (<>).

500 - Subcampo «a»: A biblioteca pode optar por preencher este
subcampo com o titulo mais conhecido, quando uma obra é publicada

sob titulos diferentes, designadamente em casos de tradugoes.

Uma mesma obra de Emily Bronté foi traduzida para portugués sob
os titulos: O Alto dos Vendavais, A Colina dos Vendavais, O Monte

dos Vendavais e O Morro dos Ventos Uivantes.

Os titulos que aparecem na pagina de titulo dos documentos entram
no subcampo «a» do campo «200» dos registos respectivos e o titulo
corrente ou pelo qual a obra € mais conhecida entra no subcampo

«a» do campo «500» desses mesmos registos.

A obra citada de Emily Bronté é mais conhecida em portugués sob o

titulo de O Monte dos Vendavais:

Ex.: “a<0 >monte dos vendavais.

606 - A BMDD optou por usar apenas o campo 606, "nome «comum>»

usado como assunto”, para todo e qualquer tipo de assunto, nao
obstante existirem outros campos relacionados com assunto:

- 600: nome de pessoa usado como assunto,

- 601: nome de colectividade usado como assunto,

- 602: nome de familia usado como assunto,

- 604: autor/titulo usado como assunto,

- 605: titulo usado como assunto,

- 607: nome geografico usado como assunto, e

- 610: termos de indexacao nao controlados.
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Esta opcdo deve-se ao facto de a BMDD fazer uso da indexacao pré-
coordenada, com base na Lista de Cabecalhos de Assunto para
Bibliotecas em articulacado com o Manual SIPORbase, conforme

mencionado anteriormente.

O campo «606» é preenchido com termos que devem estar em

conformidade com o sistema de indexacao utilizado na biblioteca.

Ex.: Se documento a ser catalogado traz o resultado dos censos
realizados a populagdo de Portugal no ano de 2001, tendo sido
indexado por «Populagao-censos-Portugal-2001», os subcampos do

campo «606» devem ser preenchidos nessa mesma ordem:
~aPopulacao”~bcensos”~yPortugal~z2001
675 - Classicacao Decimal Universal (CDU).
~a - Notacao.
Av - Edicao.
Az - Lingua da edicao.
O documento a ser catalogado é a prépria CDU, edicdo de 2005:
Ex.: 2a025.45.
A notacdo do exemplo dado corresponde ao ambito: “Classificacoes
com notacdes baseadas nos numeros arabes do sistema decimal.
Classificacoes decimais (por exemplo: CDU, CDD)".
Ex.: ~v2005.
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A notacao expressa no subcampo «a» foi retirada da edicao mais
actualizada da CDU.

Ex.: ~zpor.

O portugués é a lingua dessa edicao.

Se um outro sistema de classificacao for usado em lugar da CDU, o
campo «675» ndo é preenchido e, em seu lugar, preenche-se:

- 676: para a Classificacao Decimal de Dewey,

- 680: para a Classificagao da Biblioteca do Congresso, ou

- 686: para outras classificagoes.

7-Bloco de responsabilidade intelectual. Sugere-se a consulta ao
ficheiro de autoridade da BNL, pagina

http://pacweb.bn.pt/autores.htm, para entradas autorizadas de

nomes que se destinam a este bloco, e propde-se a consulta a
publicagao da IFLA, Names of Persons: National Usages for Entry in
Catalogues, para apelidos estrangeiros, caso estes nao estejam

contemplados no ficheiro da BNL.

700 - Preenche-se este campo com o nome do autor singular, ou com
o nome do autor que aparece com maior relevo ou que € mencionado
na pagina de titulo em primeiro plano, se o documento € da autoria de

até trés autores.

Nao tem cabimento o preenchimento deste campo e do campo «701»,
caso o documento tenha mais de trés autores; apenas o campo 702,

nesta circunstancia, é preenchido.

O nome é preenchido de modo indirecto e na forma autorizada, mesmo

gue na pagina de titulo venha grafado de outra maneira:
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- subcampo «a» — ultimo apelido,

- subcampo «b» — nome(s) proprio(s) e apelido(s) restante(s),

- subcampo «c» - abreviatura «pseud.», se for caso disso, a
indicar que se trata de um pseuddnimo usado como entrada
autorizada,

- subcampo «f» - data de nascimento e de morte, separadas por

hifen, se ndo se tratar de um pseudénimo.

Exemplos:

Sophia de Mello Breyner (forma do nome na pagina de titulo)

~NaAndresen,
~bSophia de Mello Breyner,
~f1919-2004

Bernardo Soares

~NaPessoa,
~bFernando,
~f1888-1935

Neste exemplo, O Livro do Desassossego, de Bernardo Soares, um
dos heterdonimos de Fernando Pessoa, € o documento que esta a ser
catalogado. O nome Bernardo Soares entra no subcampo «f» do
campo «200», mas, no campo «700», entra a forma autorizada,
tanto para documentos assinados com o nome real quanto para os

documentos assinados por heterénimos.

Atencao especial deve ser dada a apelidos compostos e apelidos de

origem estrangeira, que devem figurar no subcampo «a». Exemplos:

Camilo Castelo Branco

~aCastelo Branco,
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AbCamilo,

~f1825-1890

Isabel Corte-Real

~aCorte Real,
~blsabel,

~f1945-

Manuel Vazquez Montalban

~aVazquez Montalban,
~bManuel,

~f1939-2003

John Le Carré

~alLe Carré,
~bJohn,

Acpseud.

701 - Adoptam-se os mesmos critérios de preenchimento do campo
«700» e acrescenta-se o subcampo «4», que se preenche com o cédigo
de funcao, o qual, neste campo, apenas pode ser «070», ou seja,
codigo de autor. Em alguns softwares, o menu de codigos de fungao
surge no monitor assim que é dada entrada no subcampo «4»,
bastando apenas seleccionar o cddigo adequado. O campo repete-se

se existir um terceiro autor.

702 - Adoptam-se os mesmos critérios de preenchimento do campo
«700» e acrescenta-se o subcampo «4». Este campo é usado para dar
entrada de nomes colocados no subcampo «g» do campo «200». E
também usado para indicar o nome do autor que é expresso com maior
relevo ou em primeiro plano na pagina de titulo de documentos com

mais de trés autores. O campo é repetivel.
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710 - Aplica-se a mesma regra do campo «700», relativamente ao

numero de autores.

Preenche-se o subcampo «a» com o nome da instituicdo, privada ou
auténoma, e o subcampo «b», se for caso disso, com a designacao da
subunidade organica. Repete-se o subcampo «b», se a subunidade

organica, por sua vez, se subdividir. Exemplo:

Instituto de Estudos Classicos da Universidade de Coimbra

NaUniversidade de Coimbra.
AbFaculdade de Letras.

Ablnstituto de Estudos Classicos

Os orgaos governamentais ou entidades oficiais tém entrada pelo

designativo geografico respectivo. Exemplos:

Instituto Portugués do Livro e das Bibliotecas

~aPortugal.
AbMinistério da Cultura.

~blInstituto Portugués do Livro e das Bibliotecas

Mario Soares

~aPortugal.
~bPresidente da Republica,
~c1986-1996 (Mario Soares).

Este ultimo exemplo é valido para documentos oficiais, assinados,
por exemplo, por Mario Soares no exercicio das funcbOes de
presidente. Obras de caracter privado, mesmo que publicadas no

periodo do mandato, devem entrar pelo nome de pessoa fisica.
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Exemplos de colectividade-autor grupo eventual:

Seminario Internacional sobre Bibliotecas Escolares, Fundacao
Calouste Gulbenkian, 25 de Setembro de 2006

~aSeminario Internacional sobre Bibliotecas Escolares,

~elisboa,
2006

ITII Congresso da Sociedade Portuguesa de Estatistica

~aCongresso da Sociedade Portuguesa de Estatistica,
Nd<3= 3>,

NeGuimaraes,

~f1995

711 - Aplicam-se as mesmas regras do campo «710» e acrescenta-se
o codigo de funcdo no subcampo «4». O campo repete-se se existir um

terceiro autor.

712 - Aplicam-se as mesmas regras do campo «710» e acrescenta-se

o cddigo de fungdo no subcampo «4».

856 - Preenche-se para fazer hiperligacao a um outro documento que
traz informacdao complementar sobre o documento que estd em

processo de catalogacao.

O documento a ser catalogado é uma obra de Maria Alberta Menéres

e o bibliotecario quer integrar, no registo, a biografia da autora.

Em pesquisa na Internet, o bibliotecario encontra a biografia da
autora na pagina do IPLB (Instituto Portugués do Livro e das

Bibliotecas).
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Este endereco é colocado no subcampo «u», mas, no catalogo ao
qual os utilizadores tém acesso, apenas aparece a mensagem

colocada no subcampo «z»:

Ex.:

Auhttp://www.iplb.pt/pls/diplb/!get page?pageid=402&tpcontent=
FA&idaut=1717721&tipo

=&format=NP405.

Ex.: ~zClique aqui para ver a biografia da autora.

966 - Subcampo «I»: Sigla da biblioteca.

Subcampo «p»: Se o documento é publicado em mais de um volume,

inclui-se esta informacdo nas cotas e repete-se o subcampo.

Ex.: ~p030 GRA v. 01

p...
~p030 GRA v. 36.

No exemplo acima, a biblioteca possui os primeiros 36 volumes da
Grande Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura, documento que esta
a ser catalogado, e repetira o subcampo «p» igual nUmero de vezes

para indicar cada volume existente.

Repete-se, de igual forma, o subcampo «p», se for caso disso, de

acordo com o numero de exemplares indicado no subcampo «c».

Ex.: ~p030 GRA v. 01 ex. 01
~p030 GRA v. 01 ex. 02

p...
~p030 GRA v. 36 ex. 02.
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Foi indicado no subcampo «c» que a biblioteca possui dois

exemplares de cada volume da mesma enciclopédia.
Subcampo «x»: Modalidade de aquisicao.

Ex. 1: ~xCompra

Ex. 2: ~xOferta

Ex. 3: ~xPermuta.
Subcampo «5»: Empréstimo interbibliotecas - O cddigo «0» autoriza-
o (pode ser emprestado) e o cédigo «1» inviabiliza-o (ndo pode ser

emprestado).

Subcampo «6»: Empréstimo domiciliario - Codificacdo idéntica ao

subcampo «5», acima.

Subcampo «7»: Leitura de presenca - Codificacdo idéntica ao

subcampo «5», acima.

TABELA CDU ABREVIADA

0 Generalidades. Ciéncia do conhecimento. Organizacao. Informacao.

Documentacao. Biblioteconomia. Instituicoes. Publicacoes.

00 Prolegémenos. Fundamentos da ciéncia e da cultura.
001 Ciéncia e conhecimento em geral. Organizacdo do trabalho individual.
002 Documentagdo. Documentos em geral. Autoria.

69
Manual de Procedimentos



003

004

005
006
007
008
009
01
011/016
02
021
022
023
024

026

027
028

030
050

06

061
069

070
08
081
082
084
086
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Sistema de escrita e escritas. Signos e simbolos. Cddigos. Representacoes
graficas.

Ciéncia e tecnologia dos computadores. Computacdo. (Classificar aqui a
tecnologia de informagao - computacdao e computadores).

Gestao

Normas. Normalizacao de produtos, operagoes, pesos, medidas e tempo.
Actividade e organizacao.

Civilizacdo. Cultura. Progresso.

Humanidades. Assuntos artisticos em geral.

Ciéncia e técnica bibliografica. (Bibliografias. Indices. Catalogos)
Bibliografias.

Biblioteconomia. Bibliotecas.

Funcdo, valor, utilidade, criacdo e desenvolvimento de bibliotecas.

Localizagdo da biblioteca, edificios, terrenos. Equipamento.

Administracao da biblioteca. Direcgao. Pessoal.

Relagdes da biblioteca com o publico. Regulamentos sobre o uso da biblioteca.
Departamentos administrativos das bibliotecas.

Bibliotecas especializadas e colecgdes de livros relativos a assuntos
especializados.

Bibliotecas gerais.

Leitura. Gosto e paixao pela leitura. Psicologia d leitura. Relacdes entre o leitor,
o autor e o livro.

Obras de referéncia. Enciclopédias, dicionarios, etc.

Publicacoes periddicas. Peridodicos. Funcdao, gestdo comercial e
editorial.

Organizacgoes e outras formas de cooperacao. Instituicfes. Academias.
Congressos. Sociedades. Organismos cientificos. Exposicoes. Museus.
Tipos de instituigdes. Congressos. Exposigoes.

Museus. Coleccoes. Galerias. Exposicbes permanentes. Museografia.

Museologia.

Jornais. Jornalismo. Imprensa.

Poligrafias. Obras em colaboragao.

Poligrafias individuais.

Poligrafias colectivas.

Material pictografico. Colecgdes de ilustracGes, de mapas, etc.

Documentos de forma particular. Objectos como documentos.
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09

091
092
093

094
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Documentos de diversas categorias de autores e destinados a diversas
categorias de leitores.

Misceldnea. Varia.

Manuscritos. Obras notaveis e raras, devido a certas particularidades
extrinsecas como a escrita, a encadernacao, as gravuras, material em
que foram impressas.

Manuscritos.

Livros xilograficos. Livros impressos com gravuras em madeira.

Incunabulos. Obras impressas a Europa antes de 1500: originais, fac-similis;
estudos sobre os mesmos.

Outras obras impressas notaveis e raras.

1 Filosofia. Psicologia.

1
101
11
111
113

114

115
116
117

118
119

122/129

122
123
124
125
128

13

A/Z Filésofos.

Natureza e ambito da filosofia.

Metafisica.

Metafisica geral. Ontologia.

Leis gerais da natureza. Transformacao e instabilidade da matéria. Origem do
universo. Criacdao. Cosmogonia.

Espaco. Lugar interno e externo. Dimensao. Cheio e vazio. O vacuo, o pleno, o
cheio. Espaco infinito. Singularidade. Pluralidade. Extensao.

Tempo. Duragao. Eternidade. Relacdo do tempo com o movimento.
Movimento. Evolucdo. Mobilidade. Accao remota. Devir. Mudanca. Transicao.
Matéria. Transmutacdo da matéria. Matéria-prima (primeiro principio). Forma
substancial. Causa material. Causa formal.

Forca. Energia. Determinacdo da acidéncia das substancias inorganicas.
Quantidade. NUmero. Quantidade constante de coexisténcia e sucessdo.
Distingdo entre quantidade e substancia.

Metafisica especial.

Causalidade. Principios. Causa eficiente. Condigdo. Efeito. Ocasido.

Liberdade. Necessidade. Indeterminacao. Acaso. Fatalismo.

Teleologia.

Finitude, finito. Infinitude, infinito. O infinito e o sem limite. Universo.

Origem e destino da alma individual. Encarnacao. Reencarnacao. Imortalidade.
Transmigracao das almas. Metempsocose.

Filosofia da mente e do espirito. Metafisica da vida espiritual.
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133 Ocultismo. Problemas do oculto.

14 Sistemas e pontos de vista filosoficos.

140 Atitudes filoséficas possiveis. Tipografia de sistemas filosoficos.

141 Tipos de ponto de vista filosoficos.

159.9 Psicologia.

16 Ldgica. Epistemologia. Teoria do conhecimento. Metodologia da ldgica.

161/162 Fundamentos da légica.

162 Processos de ilagdo. Raciocinio. Inferéncia. Conclusao.

164 Logistica. Logica simbdlica. Logica matematica. Calculo ldgico.
165 Teoria do conhecimento. Epistemologia.

167/168 Metodologia légica.

167 Pesquisa. Investigacao.

168 Método cientifico.

17 Filosofia moral. Etica. Filosofia pratica.

171 Etica individual.

172 Etica social. Deveres para com os outros.

173 Etica familiar.

174 Etica profissional.

175 Etica dos divertimentos e recriacdo.

176 Etica sexual. Moralidade sexual.

177 Etica e sociedade. Respeito a pessoa. Decéncia. Decoro. Impropriedades.
178 Etica e temperanca.

179 Outras questdes éticas.

2 Religido. Teologia.

2-1 Teoria e filosofia da religido. Natureza da religido. Fenémeno da
religido.
2-11 Escolas de teologia caracterizadas segundo varios atributos.
2-12 Ideias e conceitos religiosos.
2-13 O sagrado. O sobrenatural. Objectos de culto.
2-14 Deus. Deuses.
2-15 Natureza de Deus(es)
2-158 A/Z Nomes de deuses / deuses
2-162 Deuses.
2-17 Universo. Natureza do universo. Cosmologia.
2-18 Homem. Humanidade. Antropologia doutrinal.
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2-2
2-3
2-4
2-5
2-6
2-7

2-72

2-8
2-9
21/29
21

22

23
24
25

26
27
27-1
27-14
27-18
27-23
27-4
27-5
27-72
27-9
271-279
271

272/273
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Testemunhos da religiao.

Pessoas na religiao

Actividades religiosas. Praticas religiosas.

Devocao. Culto. Rituais e cerimoénias.

Processos em religiao.

Organizacao e administracao religiosas. Actividades associadas com a
gestdo e administracao de igrejas, confissoes religiosas e movimentos.
Natureza e estrutura da religido/igreja. Eclesiologia. Ministros do culto.
Acolitos.

Religioes com caracteristicas proprias.

Histéria da fé, religidao, denominacao da igreja.

Sistemas religiosos. Religioes e confissoes religiosas.

Religi6es pré-historicas e primitivas.

Religioes do extremo oriente. Taoismo. Confucionismo. Religiées da
Coreia, Japao, etc.

Religides da India. Hinduismo. Bramanismo. Vedismo, etc.

Budismo.

Religioes do Mundo Antigo. Religiao do Egipto Antigo. Religidoes da
Mesopotamia. Outras religides da Asia Ocidental (Hititas, etc.).
Religioes do Irdo. Religioes da antiguidade classica (Gregas, Etruscas,
Romanas, etc.). Religides da Asia Central (Shamanismo). Religides da
Europa (Paganismo, Druidismo, Religioes Célticas, Germanicas, etc.).
Religioes da América Central e do Sul (Maias, Astecas e Incas).
Religides dos Indios da América do Norte. Religides de Africa.
Judaismo

Cristianismo. Igrejas e denominacgao cristas.

Teologia Crista.

Deus.

Homem. Origem do Homem. Criagdo do Homem.

Biblia. Textos originais. Versdes da Biblia. Histérias da Biblia.

Teologia pratica. Pratica Crista.

Cultos e ritual cristaos.

Igreja Crista.

Historia da Igreja. Histéria geral da Igreja Crista.

Igreja Catdlica.

Igrejas do Oriente. Igreja Ortodoxa. Igrejas nacionais. Igrejas separadas.
Igrejas unidas.

Igreja Catdlica.
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272/279
272
273
274/278
274
275
276
277

278
279

28
29
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Igrejas do Ocidente.

Igreja Catélica Romana

Igrejas episcopais ndo Catodlicas Romanas. Igreja Angelicana.

Igrejas protestantes.

Protestantismo em geral. Puritanos.

Igrejas reformadas. Huguenotes. Presbiterianos.

Anabaptistas.

Igrejas livres. Nao conformistas. Congregacionalistas. Baptistas. Igrejas
metodistas.

Outras Igrejas protestantes. Exército da salvagao. Quakers.

Outros movimentos cristdos modernos. Testemunhas de Jeova. Evangélicos.
Adventistas. IURD. Méormons. Santos do ultimo dia. Igrejas apostdlicas de

ciéncia crista. Seitas indigenas africanas.

Islamismo.

Momentos espirituais modernos.

3 Ciéncias Sociais. Direito. Arte e Ciéncia militares. Forcas Armadas.

Consumo. Educacao. Ensino. Etnografia. Usos e costumes.

30

303
304
305
308
31
311
314
316
316.6
316.7
32
32 A/Z

Teorias, metodologias e métodos nas ciéncias sociais em geral.
Sociografia.

Métodos das ciéncias sociais.

Questdes sociais. Pratica social. Pratica cultural. Modo de vida.

Estudos do género.

Sociografia. Estudos descritivos da sociedade (qualitativos e quantitativos).
Estatistica. Demografia. Sociologia.

Ciéncia estatistica. Teoria estatistica.

Demografia. Estudos da populacao.

Sociologia.

Psicologia social.

Sociologia da cultura. Contexto cultural da vida social.

Politica.

Politicos.
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321
322
323
324

325
326

327
328
329

33

330
331
332

334
336
338

339
34

340
341
342
343
344
346
347
348
349
35

351
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Formas de organizacao politica. Estado como poder.

Relacdes entre o Estado e a Igreja. Politica em relacdo a religido.

Politica interna.

EleicOes. Plebiscitos. Referendos. Campanhas eleitorais. Corrupgao eleitoral.
Resultados eleitorais.

Abertura de territérios. Colonizacao.

Escravatura. Trafico de escravos. Luta contra a escravatura. Abolicdo da
escravatura. Outras formas de servidao humana.

Politica internacional. Relagdes internacionais. Politica externa.

Parlamentos. Governos.

Partidos e movimentos politicos.

Os diversos partidos politicos podem ser indicados alfabeticamente pelo nome
ou sigla depois da classe principal e respectivo auxiliar geografico e/ ou
cronolégico.

Ex.: 323(469)PCP

Economia. Ciéncia econémica.

Economia em geral.

Trabalho. Emprego. Economia do trabalho. Organizacao do trabalho.

Economia regional. Economia territorial. Economia da terra e da propriedade.
Economia da habitacao.

Formas de organizacao e cooperacao na economia.

Finangas. Finangas publicas. Bancos. Moeda.

Situacdo econdmica. Politica econdmica. Gestdo da economia Planeamento
econdémico. Producdo. Servigos. Precos.

Comeércio. Relagcdes econdmicas internacionais. Economia mundial.

Direito. Jurisprudéncia.

(Consultar tabela prépria para especialidades).

Lei em geral. Métodos juridicos e ciéncias auxiliares.

Direito internacional.

Direito publico. Direito constitucional. Direito administrativo.

Direito penal. Delitos penais.

Direito penal especial. Direito penal militar, naval, aéreo.

Direito econdmico. Direito da conducdo estatal da economia.

Direito civil.

Direito eclesiastico. Direito candnico (opcional).

Ramos especiais do direito. Assuntos juridicos diversos.

Administracao publica. Assuntos militares.

Actividades da administracdo publica.
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352

353

354

355/359
355

356

357

358

359

36

364
365
366
368
37
371
373
374
376
377
378
379.8
39

390.4
391
392
393
394
395

398
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Niveis mais baixos de administracdo. Governo local. Administracdo municipal.
Autoridades locais.

Niveis médios de administracdo. Governo regional. Autoridades regionais. Tipos
especiais de administracao.

Administracdo central. Administracdo de nivel mais alto. Governo central,
nacional. Ministérios em geral.

Assuntos militares. Arte e ciéncia militares. Defesa. Forcas armadas.

Assuntos militares em geral.

Servicos do exército em geral. Infantaria.

Cavalaria. Tropas montadas. Tropas motorizadas.

Artilharia. Engenharia. Aviacdo. Varias unidades técnicas e suas funcoes.
Forcas navais. Esquadra naval. Marinha. Pessoal, organizacao.

Proteccdo das necessidades materiais e mentais da vida. Servico social. Ajuda
social. Seguranca social. Habitacdo. Consumo. Seguros.

Servigo social. Bem-estar social.

Desejo de habitacdo e sua satisfacdo. Seguranca da habitacao.

Consumo.

Seguros. Provisdo comunitaria através da participagdo nos riscos.

Educacao.

Organizacao do ensino. Sistemas educativos. Organizacao escolar.

Tipos de escolas.

Ensino extra-escolar.

Educacao, ensino e treino de grupos especiais. Escolas especiais.

Ensino técnico-profissional. Ensino técnico. Formacdo profissional.

Ensino superior. Universidades.

Lazer.

Etnologia. Etnografia. Usos e costumes. Tradicoes. Modo de vida.
Folclore.

Nudismo. Nudez. Naturalismo.

Vestuario. Traje. Moda e adorno.

Usos e costumes da vida privada.

Cerimonias funebres. Ritos mortuarios.

Vida publica. Vida popular. Vida quotidiana. Vida de corte. Cerimédnia social.
Cerimonial social. Etiqueta. Protocolo. Boas maneiras. Formalidades sociais.
Hierarquia social. Titulos.

Folclore em sentido restrito.
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5 Matematica. Ciéncias naturais. Fisica. Quimica. Ciéncias Biologicas

em geral. Antropologia. Ecologia.

50
501

502/503

502
504
51
510
511
512
514
515.1
517
519.1

519.2
519.6
519.7
519.8
52
520
521
523
524
528
53
530.1
531
532
533
534
535
536
537
539

Generalidades sobre as ciéncias puras.

Generalidades sobre as ciéncias exactas. Ciéncias matematicas em sentido
lato, incluindo astronomia, mecénica, fisica matematica.

Ciéncia ambiental. Conservacao dos recursos naturais. Ameacas ao ambiente e
proteccdo contra as mesmas.

O meio ambiente e a sua proteccao.

Ameacas ao ambiente.

Matematica.

Consideracoes fundamentais e gerais da matematica.

Teoria dos numeros.

Algebra

Geometria

Topologia.

Anadlise matematica.

Analise combinatédria. Teoria dos graficos. Teoria geral da analise combinatoria.
Factoriais. Partig0es.

Probabilidade. Estatistica matematica.

Matematica computacional. Analise numérica.

Cibernética matematica.

Investigacdo operacional.

Astronomia. Astrofisica. Investigacdo espacial. Geodesia.
Instrumentos e técnicas astronomicas.

Astronomia tedrica. Mecéanica celeste.

O sistema solar.

Estrelas. Sistemas estrelares. O universo.

Geodesia. Levantamento. Fotogrametria. Cartografia. Sensoriamento remoto.
Fisica.

Principios basicos da fisica.

Mecanica em geral. Mecéanica dos corpos sélidos e rigidos.

Mecéanica dos fluidos em geral. Mecanica dos liquidos (hidromecanica).
Mecanica dos gases. Aeromecanica. Fisica do plasma.

VibragOes. Acustica.

éptica.

Calor. Termodinamica.

Electricidade. Magnetismo. Electromagnetismo.

Natureza fisica da matéria.
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54

542
543
544
546
547
548
549
55

550
551

552
553
556
56
561
562
563.1

564

565
566/569
567

568

569

57

572

573

574

575
576
577
578
579
58
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Quimica. Cristalografia. Mineralogia.

Quimica pratica de laboratério. Quimica experimental e operacional.
Quimica analitica.

Quimica fisica.

Quimica inorganica.

Quimica organica.

Cristalografia.

Mineralogia. Estudo especial dos minerais.

Ciéncia da terra. Ciéncias geoldgicas.

Ciéncias auxiliares da geologia, etc.

Geologia em geral. Meteorologia. Climatologia. Geologia histérica. Estratigrafia.
Paleogeografia.

Petrologia. Petrografia.

Geologia econdmica. Depdsitos minerais.

Hidrosfera. Agua em geral. Hidrologia.

Paleontologia.

Paleobotanica sistematica.

Invertebrados no geral.

Protozoarios. Organismos unicelulares (Rizopodos. Amoebozoarios.
Foraminiferos. Radioloarios. Flagelados.

Moluscos. Marisco, etc.

Articulados.

Cordados.

Peixes.

Saurdépsidos.

Mamiferos.

Ciéncias biolégicas no geral.

Antropologia.

Biologia geral e tedrica.

Ecologia geral e biodiversidade. Biocenologia. Hidrobiologia. Biogeografia.
Classificar aqui apenas os estudos gerais e comparativos de populagdes,
biocenoses e ecossistemas.

Genética geral. Citogenética geral. Imunogenética. Evolugdo. Filogenia.
Biologia celular e subcelular. Citologia.

Bases materiais da vida. Bioquimica. Biologia molecular. Biofisica.
Virologia.

Microbiologia.

Botanica.
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581

582

59

591
592/599

592/599-
1

592

594

595
596/599
597/599
598

599
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Botéanica geral.

Botanica sistematica.

Zoologia.

Zoologia geral.

Subdividir como 562/569: a subdivisdo é feita num s0 sitio, conforme seja mais
importante a forma extinta ou viva.

Aspectos da zoologia geral aplicados a um animal em particular.

Invertebrados.
Moluscos. Marisco.
Articulados.
Cordados. Chordata.
Vertebrados.
Sauropsideos.

Mamiferos.

6 Ciéncias aplicadas. Medicina. Tecnologia.

60
61

611/612
611
612
613
614
615
616
617
618

62
62-1/-9

Questoes gerais referentes as ciéncias aplicadas.

Ciéncias médicas.

Para aspectos sobre pessoas ou caracteristicas pessoais na medicina
acrescentar -05...

Biologia humana.

Anatomia. Anatomia humana e comparada.

Fisiologia. Fisiologia humana e comparada.

Higiene em geral. Saude e higiene pessoal.

Saude e higiene publicas.

Farmacologia.

Patologia. Medicina clinica.

Cirurgia. Ortopedia. Oftalmologia.

Ginecologia. Obstetricia.

Engenharia. Tecnologia em geral.

Caracteristicas gerais e pormenores das maquinas, equipamentos, fabricas,
processos e produtos.

A palavra «maquina» é usada em 62-1/-9 para designar ferramentas,
equipamentos e instalagbes assim como os respectivos componentes. Estes
auxiliares especiais sdo aplicaveis desde 62 a 69, excepto quando indicado em

contrario. Os auxiliares -9...estdao indicados em 66-9.
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620

621

622
623
624

625

626/627
626
627

628

629
63

630

631/635
631
632

633/635
633
634
634-1/-2
635
636

637
638
639
64
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Testes dos materiais. Estagdes de abastecimento de energia. Materiais
comerciais. Economia de energia.

Engenharia mecanica em geral. Tecnologia nuclear. Engenharia eléctrica.
Maquinaria.

Mineracao.

Engenharia militar.

Engenharia civil e estrutural em geral. Subestruturas. Trabalhos de preparacao
do solo. Fundacbes. Abertura de tuneis. Construcdo de pontes.
Superestruturas.

Engenharia civil do transporte terrestre. Engenharia ferroviaria. Engenharia
rodoviaria.

Engenharia e construgbes hidraulicas. Estruturas aquaticas.

Engenharia hidraulica em geral.

Engenharia de cursos de agua naturais de portos, de baias e litoral. Instalagoes
para navegagao, dragagem e salvamento. Represas e centrais hidroeléctricas.
Engenharia de salde publica. Engenharia sanitdria. Agua. Saneamento.
Engenharia da iluminagao.

Engenharia de veiculos de transporte.

Agricultura, ciéncias agrarias e técnicas relacionadas. Silvicultura.
Exploragées agricolas. Exploragcao da vida selvagem.

Silvicultura.

Para arvores de fruto ver 634.1/.6 as subdivisGes a seguir listadas, sdo uma
selecdo da «Forest Decimal Classification» (IUFRO, Viena)

Gestao agricola. Agronomia. Horticultura.

Agricultura em geral.

Danos e estragos nas plantas. Doencas das plantas, organismos prejudiciais as
plantas. Proteccdo das plantas.

Culturas especificas. Horticultura.

Culturas e sua produgao.

Horticultura em geral.

Equipamentos, operagdes, etc., de horticultura. Doencas e danos nas plantas.
Plantas de jardim. Jardinagem.

Criagdo de gado e de animais em geral. Criagdo de gado. Criagdo de animais
domésticos.

Produtos de animais domésticos e caca.

Criagdo de insectos e outros artropodes.

Caca. Pesca. Piscicultura.

Economia doméstica. Ciéncias domésticas.
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640

641

642
643/645
643

644

645
646/649
646

647

648

649

65

651

654

655

656

657

658
658.8

659
66
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Aqui encontra-se informacdao sobre gestdo doméstica, incluindo artigos
domésticos do ponto de vista da sua utilizacdo, bem como operagdes e
trabalhos doméstico numa escala comercial (por exemplo: gestdo de hotel,
catering, limpezas, lavandaria).

Os auxiliares -1/-9 das classes 62-1/-8 e 66-9 aplicam-se nesta classe.

Tipos de lares e manutencao domeéstica.

Alimentos. Culinaria. Pratos.

RefeicOes e horas de refeicdo. Louca de mesa.

A casa. Equipamento e mobilidrio domésticos.

A casa. A residéncia. Planeamento, organizacdo da casa.

Instalacbes para saude e conforto em habitacoes.

Mobilidrio e equipamento doméstico.

Necessidades pessoais. Gestdao doméstica.

Roupa. Cuidado com o corpo.

Pessoal doméstico.

Lavagem e limpeza de roupa.

Cuidado doméstico de criancas, invalidos, convidados.

Gestdo e organizacado da industria, do comércio e da comunicacgao.
Organizagdo do escritério. Praticas administrativas. Trabalho de escritorio.
Telecomunicacado e telecontrole (organizacdo, servicos).

Industrias graficas. Impressdo. Edicdo. Comércio livreiro.

Servicos postais e transporte. Organizagdo e controlo do trafego.
Contabilidade.

Gestdo, administracdo empresarial. Organizacao comercial.

Marketing. Vendas. Revenda. Distribuicdo. Politica de vendas. Pesquisa de
mercado., estudos, etc. Psicologia de vendas.

Publicidade. Trabalho informativo. Relagdes publicas.

Tecnologia quimica. Indistrias quimicas e relacionadas.

Em 66 esta classificada a producdo industrial de produtos quimicos e
metallrgicos, bem como o processamento de produtos alimentares, outros
produtos agricolas e afins. Também em 66 estdo classificados produtos em si,
por exemplo: em 661 os produtos da industria quimica em sentido estrito, e
em 664.8/.9 os produtos da industria de preservacgao alimentar. A quimica pura
e tedrica, e a preparacdao de pequenas quantidades de substancias quimicas,
estdo classificadas em 54. A produgdo industrial de substancias individuais que
nao estejam classificadas em 66 podem ser especificadas utilizando como
segunda notacdo546...ou 547. Os auxiliares -2/-8 de 62-2/-8 sdo aplicaveis a
66, excepto 0 -3 em 661.18 e 662.2-
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661
662
663

664

665
666
667
669
67

671
672
673
674
675
676

677
678

679
68

681
682
683

684
685
686
687

688
689
69
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Quimicos.

Explosivos. Combustiveis.

Microbiologia industrial. Micologia industrial. Zimotecnia. Industria da
fermentacdo. Industria de bebidas. Industria de estimulantes.

Producdo e conservacao de alimentos sélidos.

Indicar o estado, condicdo ou forma dos produtos por -4...(de 62-4).

Oleos. Gorduras. Ceras. Graxas. Adesivos. Gomas. Resinas.

Industria do vidro. Ceramica. Cimento e betdo.

Industrias de corantes (corantes, tintas para escrever. Tintas para pintar, etc.)
Metalurgia.

Industria, artes industriais e oficios diversos.

Artigos de metais preciosos, gemas, pedras preciosas.

Artigos de ferro e de ago em geral.

Artigos de metais ndo ferrosos (excepto metais preciosos).

Madeira e industria da madeira.

Industria do couro (inclusive de peles e couros artificiais).

Industria de pasta de papel, papel e papeldo.

Os auxiliares indicados em 676.0...ndo se aplicam em 676.8 e suas subdivisoes.
Induastria téxtil.

Industrias baseadas em materiais macromoleculares. Industria da borracha.
Industria de plasticos.

IndUstrias baseadas em diversos materiais processaveis.

Indastrias, artes e oficios de artigos acabados ou montados.
Instrumentos e mecanismos de precisao.

Ferraria. Trabalho de forja. Trabalho de ferreiro. Ferragens manuais.
Ferragens. Serralharia. Trabalho de ferreiro. Fabrico de lampides. Fabrico de
garrafas. Utensilios para aquecimento.

Industria do mobilidrio e industrias afins. Fabricagdo de moveis. Estofamento.
Selaria. Calgado. Luvas. Equipamentos de viagem. Jogos e outros.
Encadernagdo. Metalizacao. Fabrico de espelhos. Artigos de papelaria.
Industria do vestuario. Fabrico de artigos de vestuario. Industria de artigos
para estética corporal.

Os auxiliares 687.02 aplicam-se somente a 687.1/.3 e respectivas subdivisodes.
Artigos de fantasia. Brinquedos. Artigos decorativos.

Artesanato amador. Passatempos técnicos. Hobbies.

Indastria d construcdo. Materiais para construcao. Procedimentos e

praticas de construcao.
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691
692
693
694
696

697
698
699.8
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Classificam-se em 69 as informacdes relativas a industria da construcdo em
geral, incluindo os materiais de construcdao, componentes, oficios e execucdo
dessas mesmas construgdes. O fabrico dos materiais de construcdo e
componentes é classificado em 66/67, as questdes de engenharia civil em
624/628 e s questdes de arquitectura em 72.

Os auxiliares -1/-9 de 62-1/-8 e 66-9 sao também aplicaveis em 69.

Materiais de construcdo. Componentes de construcao.

Partes estruturais e componentes de construcao.

Maconaria e trabalhos relacionados.

Construcao de madeira. Carpintaria. Marcenaria.

Equipamentos, servicos, instalagdes em edificios (sanitarias, de gas, de vapor,
de electricidade). Canalizadores. Bombeiros. Serralheiros. Instaladores de
esgotos. Electricistas. Outros oficios.

Aguecimento, ventilagao e condicionamento de ar em edificagdes.

Trabalhos de acabamento e decoracao.

Proteccdo das e nas construgdes. Medidas de emergéncia. Precaugoes.

7 Arte. Desporto. Arquitectura. Pintura. Misica. Cinema.

7A/Z

71

711

712
718

719
72
721

725
726
727
728
73

Artistas e sua obra.

Os auxiliares especiais 7.0... ndo sdo aplicadveis ao 77 e suas subdivisoes,
excepto o 7.04...

Planeamento territorial, fisico. Planeamento regional, urbano e rural.
Paisagens, parques, jardins.

Principios praticos do ordenamento do espaco. Planeamento regional, urbano e
rural.

Planeamento da paisagem (natural e artificial). Paisagismo. Parques. Jardins.
Planeamento e projecto de cemitério, crematorios e outros locais para
deposicdo dos mortos.

Preservacdao da paisagem rural e urbana. Proteccdao do patrimoénio nacional.
Arquitectura.

Edificios em geral. Programacdo. Desenho. Projecto. Partes para usos
especificos.

Edificios publicos, comerciais e industriais. Arquitectura secular em geral.
Arquitectura religiosa. Edificios sagrados e funerarios.

Edificios para fins educacionais, cientificos e culturais.

Arquitectura da habitacdo.

Artes plasticas.
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730 Escultura em geral. Estatuaria.

736 Gliptica. Sigilografia.

737 Numismatica.

738 Ceramica artistica. Ceramica.

739 Arte do metal.

74 Desenho. Design. Artes e oficios aplicados.

745/749  Artes e oficios industriais e domésticos. Artes aplicadas.

745 Artes decorativas. Trabalhos manuais.
746 Trabalhos artisticos de agulha.
747 Decoracgao de interiores.
748 Arte em vidro. Objectos artisticos de vidro e cristal. Vitrais.
749 Méveis artisticos, antigos e modernos. Aparelho de calefacgdo e iluminagao.
75 Pintura.
Especificar alfabeticamente de A/Z.
76 Artes graficas. Gravura.
761 Técnicas de relevo.
762 Técnicas de entalhe.
763 Técnicas plano graficas. Litografia (Autolitografia).
766 Artes graficas aplicadas. Grafica comercial.
77 Fotografia e processos similares.
771 Equipamento fotografico. Aparelhos e material fotografico.
772 Sistemas e processos fotograficos (especialmente os que usam substancias

inorganicas ou fendmenos fisicos).

773 Sistemas e processos fotograficos que usam compostos inorganicos.

774 Processos fotomecanicos em geral.

776 Fotolitografia. Produgao fotografica de chapas planograficas.

777 Processos de impressao em entalhe e relevo. Fotogravura. Chapas tipograficas

ou de relevo (clichés a trago e meios-tons).

78 Mdsica.

781 Teorias de musica. Questdes gerais.

782 MUsica dramética. Opera.

783 Mdusica de igreja. Musica religiosa. Musica sacra.

784 Mdsica vocal.

785 Mulsica instrumental. Mdusica sinfénica. Grupos de instrumentos. Musica

orquestral. MUsica para grupos.
786/789  Musica para instrumentos musicais individuais.
786 Musica para instrumentos de teclado.

787 Musica para instrumentos de corda friccionada.
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788
789
79

791

792
793
794
796
797
798
799
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Musica para instrumentos de sopro.

Musica para instrumentos de percussdo e mecanicos.
Divertimentos. Espectaculos. Jogos. Desportos.

Cinema. Filmes.

Os espectaculos e entretenimentos publicos devem ser classificados em 394.2
subdividir como 7.0.

Teatro. Representacao teatral.

Divertimentos e recreacgdes sociais. Danca.

Jogos de mesa e tabuleiro (que exigem reflexos, pericia, sorte).
Desporto. Jogos. Exercicios fisicos.

Desporto aquatico. Desporto aéreo.

Equitacdo. Hipismo, desportos com cavalos e outros animais.
Pesca. Cacga. Tiro. Tiro ao alvo.

Subdividir como 796.0...

8 Lingua. Linguistica. Literatura.

80
801
808
81
811

82

82 A/Z

82 A/Z1/7
82.0

Questodes gerais referentes a linguistica e a literatura. Filologia.
Prosddia. Ciéncias auxiliares e fontes de filologia.

Retdrica: uso efectivo da linguagem.

Linguistica. Linguas.

Linguas.

As subdivisdes do 811 sdo construidas utilizando a tabela auxiliar de linguas
=1/=9, substituindo o sinal = por um ponto. Para especificar aspectos das
linguas individuais ou grupos de linguas acrescentar ‘0 / ‘44 e/ou -2/-26.
Literatura.

Indicar os aspectos filoldgicos da literatura dando outra notagdo por 801 e/ou
suas subdivisdes 801.6/.83

Indicar os aspectos linguisticos da literatura dando outra notagdo por 81. ...
Todas as subdivisdes auxiliares especiais que se seguem sao aplicaveis em
821.1/.9.

Obras de autores especificos.

Seleccionar o numero da literatura em questdo em 821... especificar o género
e 0 home do autor, de forma abreviada se assim se entender.

Ex: 821.111 SHAK Obras de Shakespeare

Tipos de edicgao.

Teoria. Estudo e técnica da literatura.
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Os auxiliares que se seguem podem usar-se com os indices das literaturas
das linguas individuais, dos géneros literdrios ou com uma combinagao de

ambos.

9 Geografia. Biografias. Historia. Monografias.

902

903

904

908

91

910
911

Arqueologia. Métodos e técnicas para o estudo das civilizagdes e culturas
passadas, baseado na descoberta e interpretacdo de vestigios, materiais e
ruinas.
Pré-histéria. Vestigios pré-histéricos. Artefactos. Antiguidades. Interpretacao e
sintese de reliquias materiais do homem antigo, suas formas de cultura e
civilizacOes.
Podem ser usados os auxiliares especiais separadamente em combinacdo pela
seguinte ordem: ‘1..para expressar o tipo de cultura e civilizacao; .0 para
expressar os materiais de que sao feitos os objectos; -4 para expressar a forma
dos achados.
Vestigios culturais dos periodos histéricos. Artefactos da histéria antiga,
medieval e moderna.
Especificar utilizando os auxiliares de lugar e tempo e com segunda notagao as
classes 0/9.
Ex: 904

621 Maquinas e instrumentos antigos.
Monografias.
Classificar aqui estudos exaustivos da historia, geografia, costumes, cultura,
economia de um pais, regidao ou localidade. Especificar através de auxiliares
(3/9).
Ex: 908(469.6) Monografia do Algarve
Geografia. Exploracdo da terra e de paises. Viagens. Geografia
regional.
Para classificar assuntos especificos localizados num determinado lugar, usar
a notagcdo que representa o assunto seguido do auxiliar de lugar adequado
(1/9).
Ex. 331.2(450) Salarios em Italia
Geografia como ciéncia. Exploragdo. Viagens.

Geografia geral. Geografia sistematica. Geografia tedrica.
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912

913
929
929 A/Z

929.5
929.6
929.9

93/99

930

930.25
94
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Representacbes ndo literarias, nao textuais de uma regido. Graficos.
Diagramas. Perfis. Cartogramas. Mapas. Atlas. Globos (como expressdes do
conhecimento geografico)
Geografia regional.
Biografias. Estudos relacionados com biografias.
Biografias individuais.
Ex: 32 Relvas, José

929 Relvas, José Biografia do politico José Relvas
Genealogia.
Heraldica. Brasdes. Escudos e armas.
Bandeiras. Estandartes. Pavilhdes. Bandeira nacional. Co nacionais. Bandeiras
locais e regionais. Dos municipios e das cidades. Bandeiras oficiais e
estandartes oficiais. Bandeiras, estandartes das forgas armadas nacionais.
Bandeiras da marinha mercante. Bandeiras de organizagbes, sociedades.
Bandeiras de nobreza e das origens de cavalaria.
Historia.
Ciéncia da histéria. Historiografia.
Classificar aqui os estudos sobre historiografia e a situacdo de estudos
histéricos em determinados lugares e épocas especificas.
Arquivistica. Arquivos (incluindo os registos publicos e outros).
Historia em geral.
A histéria individual dos paises e povos é expressa através dos auxiliares
comuns de lugar e tempo.
Quando apropriado é expressa através dos auxiliares de grupo étnico e de
nacionalidade, para povos que possuem uma histéria comum mas ndo tenham

um territério geografico definido (por exemplo: hititas, judeus, ciganos).

87
Manual de Procedimentos



Rede de Bibliotecas de Vila de Rei

Tabela FIAF

Filmes
Ficcao N&o Ficcao
732 | Comédias. 761 | Documentarios.
733 | Dramas. Melodramas. 762 | Actualidade. Jornalismo.
734 | Policial. Suspense. Espionagem. 763 | Cientifico. Técnico. Industrial.
735 | Fantasias. Fic¢do cientifica. Terror. | 764 | Educativo. Instrutivo.
736 | Western. Orientais. 765 | Comerciais. Promocionais.
737 | Filmes de guerra. 766 | Natureza. Hobbies.
738 | Aventura. Acgdo. Thriller. 768 | Religido.
740 | Espectacular. Epico. 769 | Desporto. Jogos.
741 | Historico. Dramas sociais. Filmes | 770 | Artes. Historia.
de época.
742 | Biogréfico. 775 | Informatica.

743 | Religiosos.

745 | Politico. Ideoldgico.

751 | Musicais.

759 | Entretenimento ligeiro.

772 | Filmes. Desenhos animados.

Tabela de Paris

CD Audio

0 Modsica tradicional e nacional (estrangeira).
003(71) | Mdusica tradicional (portuguesa).

007(71) | Cancéo (portuguesa).

008(71) | Fado (portugués).

1 Jazz. Blues.

2 Rock. Pop. (estrangeiro).

2(71) Rock. Pop. (portugués)
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Mdsica classica. (Opera)

Mousica funcional. Véria.

Registos ndo musicais.

~N| O O W

Modsica para criangas.
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