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Introducéao

O presente manual apresenta um conjunto de instrucdes relativas aos
procedimentos a adotar nas bibliotecas da Rede de Bibliotecas da Lourinha.
Pretende-se que seja uma orientagdo para todo o trabalho técnico e que zele
pela uniformidade de critérios e servi¢os, tendo em vista a constituicdo de um
catalogo coletivo coerente.

O Manual de Procedimentos de Tratamento Técnico Documental (TTD) € um
documento em constante atualizagdo, aberto a variacdo das normas
internacionais e a prética da entidade nacional de normalizacdo - Biblioteca
Nacional de Portugal. O Manual TTD abrange todo o processo da chamada
“Cadeia Documental”, ou seja, todo o percurso que o documento percorre

desde a selecdo até a sua colocagdo nas prateleiras.

Selecao e Aquisicéo

Cada biblioteca da rede, deve estabelecer os critérios de selecado e aquisicédo
de documentos, que visem satisfazer as necessidades dos leitores e,
eventualmente, inserir as sugestbes pertinentes dos seus utilizadores,
disponibilizando-lhes fundos documentais diversificados e atualizados.

Na perspetiva de uma rede de bibliotecas, deve estar sempre presente a
razoabilidade, rentabilizacdo e sustentabilidade dessas aquisi¢des, evitando-se
a redundancia e incentivando a divulgacdo concelhia das existéncias e o
subsequente empréstimo inter-bibliotecas.

A aquisicao de documentos pode ser efetuada de diversas formas, tais como:

através de compra, doacao e permuta.

Verificacao
Apés a aquisicdo dos documentos, a proxima etapa € a sua verificacdo, que

devera ser sempre realizada antes de se iniciar o tratamento propriamente dito.
Na verificacdo, dever-se-a certificar do estado geral de conservacao, tanto nos
documentos novos como nas doacdes. No caso das monografias e periddicos,
€ necessario verificar se:

* Possuem todas as folhas;

+ Existem folhas brancas;
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* Existem imagens com defeitos;

* A qualidade de impressao;

e A qualidade da capa

» Outras anomalias.
No caso do material ndo livro, devera ser realizada uma verificacdo através da
utilizacdo de meios acessoérios, nomeadamente maquinas de leitura (leitor de
DVD) ou do computador, incluindo o eletrénico (e-books, cd-rom, mp3 e outros
formatos). No caso de colegbes em diversos volumes adquiridos
separadamente, devera verificar-se a sua sequéncia numeérica para evitar
duplicacdes ou falta de volumes. Caso existam anomalias ou defeitos em
documentos novos, deverdo ser contactados os fornecedores para solicitar a
sua substituicdo. No caso de doacOes, devera ser feita a inutilizacdo do

documento para posterior reciclagem.

Carimbagem
A carimbagem funciona como uma marca de posse, e tem regras para a sua

colocacao.
A Carimbagem é diferenciada, dependendo do tipo de documento que se

pretende tratar.

Tipos de Carimbos
A Biblioteca Municipal possui dois carimbos, um para identificacdo da

Biblioteca (ver Figura 1), utilizado em todos os documentos, e um segundo
para informar o leitor que determinado documento €& para utlizacdo na

Biblioteca (ver Figura 2), ambos sédo carimbos de posse, simples.

[ETTURAN

FIGURA 1 FIGURA 2
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Forma de Carimbagem
A carimbagem devera ser executada tendo em atencdo a salvaguarda da

integridade da mancha grafica. Nunca um carimbo deve ser colocado em cima
de uma imagem ou em pagina em que possa lesar a mancha tipogréfica;
sempre que a pagina seja ilustrada, o carimbo devera ser colocado na pagina
imediatamente anterior ou seguinte, evitando a carimbagem sobre ilustracdes.
Em obras, com folhas plastificadas, ou material em que a tinta ndo adere, os
carimbos sdo colocados sobre uma etiqueta autocolante que deverd ser
colocada no local estabelecido para a carimbagem.

Todo o documento que da entrada na biblioteca, qualquer que seja a sua
natureza, deve ser carimbado.

A carimbagem dos documentos é diferenciada, dependendo do tipo de

documento que a Biblioteca possui.

Material Impresso — Monografias (Livros)
Na biblioteca municipal, as Monografias sdo carimbadas com o carimbo de

identificacdo da Biblioteca (ver Figura 1), na pagina de rosto, na pagina 13, de
100 em 100 péginas, no final do texto, no final de indices, bibliografias e
glossarios (se existentes), na pagina do colofon, no interior da capa no fim da
obra, na abertura do livro (frente, goteira do livro).

Nas Monografias que sédo reservadas e que ndo saem da Biblioteca, é feita a
carimbagem com o carimbo “LEITURA NA BIBLIOTECA” (ver Figura 2) nas
trés primeiras paginas, e colocada uma bola de cor laranja na sua lombada. As

restantes bibliotecas da rede possuem as suas proprias regras de carimbagem.

Material Impresso — PublicagBes Periddicas
Os Periédicos sédo carimbados com o carimbo de “LEITURA NA BIBLIOTECA”

(ver Figura 2), nas 3 primeiras paginas, assim como, colocada uma bola cor de

laranja na sua lombada, no caso das revistas.

Material N&o-Livro (CD-Audio, CD-ROM, DVD, e outros  ...)
Aplica-se o carimbo de identificacdo da Biblioteca (ver Figura 1), na contracapa

onde néo oculte informagéo pertinente, e nos reservados o carimbo “LEITURA
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NA BIBLIOTECA” (ver Figura 2) na capa ou final de capa, em local visivel, mas
que ndo perturbe a visualizacdo dos elementos graficos.

Outro material Nao-Livro, tal como, fotografias, postais, mapas, gravuras,
cartazes e documentos similares, devem ser carimbados no verso da ilustracéo

ou imagem.

Colocacao de Segurancas no Documento

A colocacdo de Seguranca nos documentos é o passo seguinte, a Biblioteca
Municipal da Lourinhd possui um sistema de anti-furto, necessario para
proteger o furto de documentos, qualquer que seja a sua tipologia.

O sistema utilizado para Livros e Periodicos consiste em filamentos especiais,
gue sao introduzidos nos livros encadernados por dentro da lombada, e nas
brochuras no interior.

O Material Nao Livro, possui um sistema préprio, adequado ao tipo de

documento a seqgurar.

Catalogacao

A Catalogacdo consiste na operacdo de descricdo de dados bibliograficos
associados a um documento, ou seja, na descri¢ao fisica do documento.

As normas adotadas pela Biblioteca Municipal nas suas descricdes sao as
Regras Portuguesas de Catalogacdao (RPC) e as ISBD'S (Descricao
Bibliografica Internacional Normalizada).

A Biblioteca Municipal cataloga os documentos utilizando um software de
gestdo integrada de biblioteca que utiliza o formato UNIMARC (Universal
Machine Readable Cataloging), que significa em portugués Catalogacao
Universal Legivel por Computador.

O UNIMARC é um formato normalizado, que organiza a informacdo a
descrever de um determinado documento, em campos e subcampos, sendo
ainda, possivel exportacdo de registos ja existentes noutras bibliotecas, através
da utilizacdo de um tipo de ficheiro informatico normalizado com a extenséo
iso, conforme a norma ISO 2709 e o protocolo Z3950.

Na descricdo bibliogréfica do documento, a informacdo é retirada das
chamadas “Fontes prescritas da Informacgéo”, que se traduz na pesquisa da

5
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informacéo em locais especificos do documento, por exemplo: a folha de rosto,
a ficha técnica, entre outras, dependendo do tipo de documento e do seu
suporte. As zonas indicadas sado meramente indicativas, devendo o
catalogador realizar a sua pesquisa sempre que possivel, recorrendo também,
a outras fontes prescritas de informacao, especialmente, nos documentos N&o

Livro.

Catalogacéo de impressos — Monografias
Nas monografias a fonte prescrita da informacéo € a pagina de rosto ou pagina

de rosto substituta (ficha técnica). Se existir informagéo necesséria noutro local
(ex. colofon) pode-se retirar desde que nao esteja na pagina de rosto ou na
ficha técnica.

As imagens por baixo de cada bloco, ilustram os campos e subcampos que

devem ser preenchidos no TTD em cada tipo documento e suporte.

0: Bloco de Identificagcdo — Inclui o ISBN, Depdsito legal e o identificador de
registo.
» | lg] | L |
@ 001.|§=nhfr:adol do registo 2%
» @ O o0 158N rprd D%
» 3 [ 021 N.° do Depésito Legal BER
1: Bloco de Informagédo Codificada — Esta zona inclui toda a informacéo
codificada, sendo o campo 105 e 106 especifica para as monografias.
v .E]- IUD.DddOSGEMil de Proc. [ll.: 3 4520201109d2020 m yOpeny0103 ba el 4
@ | a Dados gerais de processamento 2 b ]E]
y @ 101 Lingua do recurso 2%
@ LI a Lingua do texto, banda sonora, etc. [ |pex § 2R
y @ 102 Pais de Publicagio (0] (g ~pT 28
@ L a Pais de publicagio m i ee
P @ 105 Dados Codif. Monografias 131 (23 #ay 000ay 2%
@ a Dados codificados de monografias m s blay B&@
y @ 106 Dados Codif. Recurso textual - Forma () (@& Aar B8

Forma do recurso : Dados Codificados: L )
apresentaio
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2: Bloco de

Informacdo Descritiva —

Zona do titulo e mencédo de
responsabilidade, mencao de edicdo, publicacéo, descricado fisica e colecéo.

01 (1) [#] *a<0 >aidrio de um banana 11%etude ou nada*tleff Kinney*gtrad

+ @ [ 200 Titulo emengio deresponsabilidade 1 K Dut 2%
® [ a Titulo praprio [1] <O >diario de um banana 11 e
[=] e Informagao de outro titulo 1] tudo ounada ]
@ [J t Primeira mengao de responsabilidade [1] Y& Kinney ® &
@ [ g Outras mengdes deresponsabilidade [1] 13d. Dulce Afonso 2

» @ [ 205 Mengio daEdigiio [0 & & *at*ea 2O %
@ [ a Mengao da edigao m|[1°e

+ @ [J 210 Publicagao, Distribuigéo, etc 10| (2] [#] saamadorarcBooksmile*d2016 =%
@ a Lugar da edigdo, distribuigio, etc (1] Amadora 2
@ [ ¢ Nome do editor, distribuidor, etc. [ | (Bocksmile: P @@
@ d Data da publicagio, distribuigo, etc. [1] 2018 @

» @ [ 215 Descrigaofisica [0 (2] [# 22223 [1] pAcil a2t e =@

223, (1l p a21 ¢
@ [ a Descrigaofisica m 223.0e @@
@ [ ¢ Outras indicagdes fisicas m| =
@ || d Dimensées m 2Mem 2o

v @ [ 225 colecgio 11 (2] [#] *a<0 saiario de um banana*vi -0
® [ a Titulo préprio da colecgio [1] | <O >dirio de um banana & e
@ D v Indicagao de volume m " 2

3: Bloco de Notas — Nesta zona deve-se preencher os campos de acordo com
as notas que temos em maos, no caso de nao existir um espaco adequado
para a nota que necessitamos, coloca-se nas notas gerais (300).

» | [o] | || |
+ B [ 304 Titulo e mengio de responsabilidade | [1] |2 2| %aTi orig Eitthya & steerd vid zlhiminn (E

& (J 330 Sumario ou Resumo [1] {# || #| *aDepois de um periodo em Copenhaga, An regressa a sua cidade natal de Keflavik, na lslandia para se =8
2 encontrar com o pai, a que resta pouce tempo de vida. Perém, o muro de siténcio que os separa desencadeia

uma viagem ao passado, em busca de palavr ..

» | |0 | |
» @ LI 517 Outrasvariantes do titulo 4[4 (=] #a8ranca da neve & os seté andes =R
» B L 517 Outras variantes do titulo 121 [7) (2] 2aRobin dos bosques 2%
y & [C] 517 Qutras variantes do titulo BY[11{#] *acindereta 28
» B [Z] 517 Outras variantes do titulo [81|(11(=] #aTarzan BE®
» @ LI 517 Outras variantes do titulo 151/[9] (2] #a0 sai tado It : 0 reino de Simba B%
, B [_J 517 Qutras variantes do titulo 6l[+1]i= sMulan EE%
y B2 [_] 517 Outras variantes do titulo M[1]f 2] saHércutes 2%
y & (] 517 Qutras variantes do titulo 181|[1]{#] *alima vida de insscto @BER

5: Bloco de Titulos Relacionados — Esta zona s6 se preenche caso se
justifique. No exemplo abaixo é um livro que inclui varios contos, nesta situagéo
coloca-se em outras variante de titulo (517) para os contos serem pesquisaveis
separadamente.
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6: Assuntos - Indexacéao por descritores e a classificacao.

+ B [ 606 Mome comum 1| (8 [#] matiter shursiiandacab iomanice b @E%
= O | | Frerpento deentrsda [1] |Literatura islandesa // =
& [ x Subdivisio de assunto [1] Romance / @@

v @ [ 606 Nome comum 21| (3][%] AsRomances @3 %
@ || a Elemento de entrada [1] |Romances /, =

» & O6rs cou 1] [#][#] *a821.1133-31-v8N*zpar BER
= 0a Notagio 1] |821.112.3-31 4
@ [ v Edicio 11 BN 4
= Oz Lingua da edicdo 11 | por /, O\%

7. Bloco da Responsabilidade Intelectual - Esta é a zona do

Encabecamento. No caso de existir mais que um autor, até 3, colocam-se 0s
restantes no campo 701.

» | 10] | | | |

v || 700 Responsabilidade principal [ |2 4 AaStefénsson AbJén Kalman AF1063- ERS
@ | a Palavra de ordem [1] |Stefdnsson, A
@ [ b Outra parte do nome {11 |on Kalman A @
@ U f Datas [1] |1%63- /

v @0 Responsabilidade secundaria [l : 1| AsReis Ablogas4730 bBE%
B8 [7 '3 Palavra de ordem [1] |Res, /, ]
@ [ b Outra parte do nome [1] |Jode /
@ O 4| Cédigo de funio [ 720 / 3 =8
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8: Bloco de Uso Internacional — Nesta zona € o local onde se coloca a capa e
pode-se acrescentar uma ligacdo eletrébnica no subcampo 856, ex. uma
entrevista online com o autor, desde que néo viole a lei dos direitos de autor.

»| o] | | | |

v B [J 801 Fonte de origem [ ,—, # | AaPTALEMLNHA 202011007 gRRC BE#
=] [ a Pais [1 PT 4 &
= [ b Agéncia [1] |BMLNH / =]
[J ¢ Datada tltima transacqao [1] /20201108 4 e
@ [ g Regras de catalogagio [1] [RFC 4 =]

- @ O 859 Imagem da capa [1] [+ # | “Uhttpy/catalogo.cm-lourinha.pt/BiblioNET/Upload/Aproximadamente da tamanho do B #

universajpg zCapa

® [ u Uniform Resource Location (URL)  [1] hrtp:ffcala\ogu.cm—lnurinha_pthquioNETFUDIuadmpmxémadamente dotamanho do universujpg

@ U z Notainformativa [1] |Capa // =

9: Bloco Nacional — Este bloco sé se preenche no caso de pertencer a alguma
ODS ou se pertencer ao Plano Nacional de Leitura.

LA | ||

] 980 Objetivo de Desenvolvimento il e A ; 2z . "

; 01 - Erradicacao da pobreza acabar com a pobreza emtodas as suas formas, em todos os lugares ¥
Sustentavel
@ LI 982 Recomendagio 0| pNL - Piano Nacional de Lenura v
Existéncias
Exemplar

N° de Registo:| 30100000059631 S Biblioteca:| ppLNH v

Cédigo RFID: iy Ordem/Posigao: | gggg

Cota1:/821113.3/6-3 5T Data de criagao: 2020-11-00 13:40:23

m

Cota 2: BEEE Data de alteragao:
Visivel no OPAC:| yisivel no OPAC v
Sub-biblioteca:| _ N3g definido w Velume:
Colegdo:| _ N3o definido v Exemplar:
Fundo:| _ N3 definido v Divulgagao:| _ Nao definido v
Tipo de material:| gOOK - Livro v Tiragem:

Suporte/Modalidade de aquisigao/URL

Tipo desuporte! | - N3g definido v
Mod. de aquisigdo: | ¢ - compra v

Nnota de annizicin:
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Catalogacéo de impressos — Publicacées em Série
Nas publicacdes em série, a informacao descritiva € retirada da ficha técnica no

caso das revistas e nos jornais na primeira folha, geralmente possui a
informacao necessaria para a descrig¢do fisica do documento.

A diferenca existente neste tipo de documento é a zona da numeragdo, que
nao se preenche nos outros tipos de documentos. Esta zona sO € preenchida

se for o numero um da publicacdo (ex. ano 1, n.° 1 de 2016).

0: Bloco de Identificacdo — Inclui o ISSN, Deposito legal.

BE%

"'EI | 011 155N [11':: 08723540
& [ a Nimero (ISSN) 1) | 9872~ 2
y 20 0m N.? do Depésito Legal [ (22 »apro5127951/98 =R
& [ a Cédigo do pais (112 4 2
B [ b Nimero || Gk 2
i
1: Bloco de Informagdo Codificada — Esta zona € a do cédigo de audiéncia
data de entrada, pub. Oficial, tipo de data, lingua e pais.
B@ 100 Dados Gerais de Proc. (1) (22 #52014021981960 ik y0pory0103 bs ax
@ [ a Dados gerais de processamento (1) |2024021981960 =k yopery0l0s be ee
v @ L 101 Lingua do recurso (1) (3] #ape @%
@ a Lingua do texto, banda sonora, etc. 1) oz R 22
v @ [ 102 Pais de Publicagio (1) 2ld »g07 @%
@ a Pais de publicagio [ = § 2
El @ () 110 Dados Codif. Recursos continuos 1) 284y @%
@ () a Dados codificados das publicacdes em série [1] “33% X @

100 - Dados Gerais de Proc.
Dados gerars de processamento

10
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2: Bloco de

Informacédo Descritiva —

Zona do titulo, mencdo de

responsabilidade, mengéo de edi¢do, numeragédo 207 (o campo da numeracao

s6 se preenche se for a primeira publicacédo), publicacéo e descricéo fisica.

. B

@

| 200 Titulo & mengdo de responsabilidade

a Titulo préprio

£ Primeira mengio de responsabilidade

g Outras mengdes de responsabilidade

207 Recursos continuos

®0a Numeragdo: indicagio de datas e volumes

@ || 210 Publicacio, Distribuicio, etc.

a Lugar da edigio, distribuicio, etc.

@ [ d Datada publicagio, distribuicio, etc,

E]

215 Descrigao fisica

d Dimensdes

18] 4]12 4 aihersda®ied. e prop. & Teiseira 62 § A Pereiea Esc @
{1]{[Avorada 2@
e R Tets ¢ B35
[ s i Ba

1 2[5 440 1, n* 1.(5 de novembro de 1960) L
i AoveR o

I R—" @
1 Lourinhd BG
il @

1 27 as3 em aan
] @8

100 - Dados Gerals de Proc,
Dados gerals de processamento

3: Bloco de Notas —

As notas que devem sempre ser colocadas é a nota

descritiva, onde se coloca o numero do periédico que foi utilizado para efetuar

a catalogacao e a nota de periodicidade.

_| 303 Informagdo descritiva - PER
@ [ a Textodanota Mm |- @

v @ L] 326 Nota de periodicidade 1 @73 55em DER
@ O a Periodicidade ]| | TR =]}

6: Bloco de Assuntos — Indexagao por descritores e a classificagao.
» | ‘ | I

+» @ [ 606 Nome comum [ [2[2 »simorensa focat* Periodicos teEx
@ [ a Elemento de entrada m me docal =]

x Subdivisio de assunto (0| | Pethiices =}

v | 606 Nome comum 120 22 A abistiria b tpex
@ [ a Hemento de entrada 1 sl ]

v @ [ 607 Nome geogrifico e
E L a Eemento de entrada 2

- 675 COU 1=
=] a Notagio m 38
@ O v Edigio n -
@ [ 2z Lingua da edicio [y |Pe% i 2

9 - Subcampo desconhecido

0 subcampo ndo pertence a0 modelo ou o existe no formato

11
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7: Bloco da Responsabilidade Intelectual

v vﬁl l "m.RNPD““"””"“““‘“"*""" ‘EII =1[1] AaEscudeiro, *bA Perein, A cdir. " 4300 -:“ @%

@ [ a Palavra de ordem (1] Eacudeiro,

& || b Outra parte do nome [y (B Peretze, 2

@ (] ¢ Hementos de identificagio ou distingio )| (== @

@ [ 4 Codigo de funcio w3 E B2
9. Subcampo desconhécido I
O subcampo ndo pertance 30 modelo ou ndo existe no formato

8: Fontes de Informacao

» | [9] | |

v B [ 801 Fonte de origem U1 =] (0] »apT*bBMLNHA gRPC BER
® L) a Pais [y |PT ;, @
@ [ b Agéncia [1] |BMLNH 5 ®
@& [ g Regras de catalogagio [] RPC /, 22

9: Bloco Nacional — Neste bloco apenas se preenche o ODS e no caso de
fazer parte do PNL.

1
8 I [
@ [ 980 Objetivo de Desenvolvimento bl R o 3
% 01- Erraaicagdo da pobreza: acabar com a pobreza emtodas as suas formas, em todos os lugares v
Sustentdvel
@ L 982 Recomendagio {1 | pAL - Piano Nacional de Leitura v

Existéncias — A gestdo do Kardex far-se-a nos separadores com 0 mesmo

b6dd6d33102) - 10043 BIBLIO

2B & Al| a||ne

Inventario Kardex (1) Kardex (2) Permissdes Notas

Nivel do registo: 0 !

Exemplar
N® de Registo: sp400000032059 - Biblioteca: g uis w
Codigo RFID: Iy Ordem/Posicao: gggq i

Cata 1: | g7p ALy Data de criagho: | 3014.02-19 00-00:00

Cota 2: Data de alteragao:
Visivel no OPAC: | vssivel no OPAC w
Sub-biblioteca: | _ n3g definido v Volume:
Colecao: _ n3g definico v Exemplar:
Fundo: | _nag definido v Divulgacéo: | . nzo definido v
£ Tipo de material: sERjaL - Periddico v Tiragem:

Suporte/Modalidade de aquisicac/URL
Tipo de suporte:  _ yzg definido v

Mod. de aquisicao: . n3g gefinico -
Nota de aquisicao:
URL gt

Nata Lirl- | |
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nome.

Catalogacéo de Material ndo Livro
No material ndo livro, a informacao é retirada de qualquer parte da publicacéo.

Nos DVD’S e CD’S deve-se dar primazia a informacéo do proprio CD.

Catalogacdo DVD'’S

0 : Bloco de Identificacao

» | [o] | ||
@ [ 001 Identificador do registo 1 |BWMLNH20210301150238 y [
1: Bloco de Informacgao Codificada
» | (8] | ||
v @ /100 Dados Gerais de Proc. 11| #| 2201806070200 mecyOpory0103 ba LR
® [ a Dados gerais de processamento [1] 2018060742010  medyOpory0103 ba = [ESRER]
- &0 Lingua do recursa 1 (g|ls Yseng BR
= 0a Lingua do texto, banda sonora, ete.  [1] [eng O{\JJ, 5]
y 8 0102 paisde Publicagdo 11 [£]( 2] ~us B8
® [ a Pais de publicagio [] |Us E =@
= 0 Primeira mengdo de [1] | real. Damien Chazelle / 22
responsabilidade -
| 0] || Qitras meniches de [4] |Ryan Gosling, Emma Stone 3 =
responsabilidade H
a0b Indicagao geral da natureza do 11 BvD /’ 2@
documento
v @ [ 210 Publicagio, Distribuicaa, etc. {2 | #] ~aSanta Maria da Feira”cPris Audiovisusis [distrib]*dcop. 2017 =R
@ [ a Lugar da edicao, distribuigdo, etc.  [1] |Santa Maria da Feira 4 (ENE-]
= [ZJ ¢ Nome do editor, distribuidor, etc. [1] |Pris Audiovisuais [distrib.] A @@
= Oa Data da publicagio, distribuigao, (1] |con. 2017 // 2
etc. -
v @ LI 215 Descrigio fisica [ [# | #] a1 disco sptico (VD) fca 122 min)*csom, color. :*&12 em BER
Oa Descrigio fisica 1|1 disco aptico (DVD) (ca 122 min.) // =
@ O« Outras indicagbes fisicas 4] |som, color.: A =
= [ | A Nimanciac 1 [12cm R = 2

2: Bloco de

Informacdo Descritiva —

Zona do titulo e mencdo de

responsabilidade, indicacdo de descricdo genérica de material, mencédo de

edicao, publicacdo, descricao fisica.
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3:

5:

Bloco de Notas

) 300 Notas Gerais

@ ' a Textodanota

@ 301 Numeros de identificagio

® | a Textodanota

@ ' a Textodanota

@ 314 Responsabilidade Intelectual

® a Texto danota

@ 323 Nota ao elenco

® a Texto danota

324 Nota de versio original
® a Texto danota

@ 327 Nota de conteido

® a Texto danota

@ [ 330 Sumirio ou Resumo

® a Texto danota

@ 333 Potenciais utilizadores

@ ' a Textodanota

337 Requisitos do sistema

@ a Texto da nota

Bloco de Titulos Relacionados —

M [2)[s *aldioma: inglés ; Legendado em portugués

304 Titulo e menco de responsabilidade (1) (22| 3Ti orig: La Ls Land

[1) |1dioma: ingkés : Legendado em portugués /
1) (2)[ ] AaRegisto IGAC 107/2017

{1) |Registo IGAC 10722017 >

1) Tit ong: Lalaland /
(1) [2]] 2] ~aResl de Damien Chazelle

{1) 'Real de Damien Chazelle /
0 (s](s *aRyan Gosling, Emma Stone, John Legend, Rosemarie DeWitt

{1) | Ryan Gosling, Emma Stone, John Legend, Rosemarie Dewitt Y
) (][ 2] #30rig: 2016

{1) |Ong: 2016
2= *a0pgdes Especiais : Menu interativo com sele¢do de cenas

[1] | Opgdes Especiais : Menu interativo com selecdo de cenas Y

[1] (2] 2 *alos Angeles € tomar-se uma estrela
de cinema mundiaimen’

“castings” onde, por infortinio, nunca € selecionada, vai

UA. Mia (Emma Stone) tem um sonho: singrar em Ho!
te conhecida. A0 mesmo tempo que insiste em mOostrar © seu talento no

drios

[1) Los Angeles, EUA Mia (Emma Stone) tem um sonho: singrar em Hollywood e torar-se uma estrela de /

(1) {2 2] »aPars maiores de 12 anos

N

{1) | Para maiores de 12 anos

1] [2]( 2] 7aRegido 2 ; Formato de som - Dolby Digital ; Formato de ecrd - widescreen 2.35 anamérfico

[1) |Regido 2 ; Formato de som - Doby Digital ; Formato de ecrd - widescreen 2.35 anamorfico y

2%

D%

D%

@O

1R S

D%

2%

2%

D%

@O

Esta zona sO6 é preenchida caso se

justifique, por exemplo um DVD que contenha varios episodios, coloca-se o

nome dos mesmos para serem pesquisaveis individualmente.

» | 0] | |

v @ 0 517 Outras variantes do titulo 113 [71(7] a0 »Rouxine! BE R
@ [ a Variante do titulo 1] | <0 >Rouwxnol /

v @ [ 517 Outras variantes do titulo 121 [7)[2] Aa<hs > Galochas Magicas BER
@ | a Variante do titulo {1) | <As >Galochas Magicas 7! -

+ @ [ 517 Outras variantes do titulo 13 [7][7) Aaoso Datete @R
[} a Variante do titulo {1] |Jodic Pateta 7 @
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6: Bloco de Assuntos —

Indexacdo por descritores e a classificagdo. Nos

DVD'’s a classificagcdo utilizada ndo é a CDU, mas sim outras classificacdes
(686), a BMLHN utiliza a FIAF.

v @ 06 Mome comum

=3 ~! a Elemento de entrada

| x Subdivisio de assunto

@

vy 3 606 Nome comum

] a Elemento de entrada

_! x Subdivisio de assunto

@

y @ [ 606 Nome comum

| a Elemento de entrada

| x Subdivisio de assunto

e

vy @@ | 606 Nome comum

@ a Elemento de entrada
y @ L) 675 cou

=2 0a Notagio

@ | v Edigio

@ ! z Lingua da edigio
» @@ L) 686 Outras classificacdes

@ ! a Notagio

2= * aComédia*xMusical
[1] |Comédia
(1] |Musical

(21| 2]| 2| *aDramassMusical
[1) 'Drama
[1) |Musical

31 |2 =] *aMusical *xDrama
[1] |Musical
[1] |Drama

1 (2| 2| “aRamances
(1) 'Romances

Mizl= *al86.8 vEN zpor
[1] 0858
m 8N
[ (e

D1 | 2]l ] ~a733

|73

L2a%

@

D E R

@B
LRER

2
pBER

2E%

BBER
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7: Bloco da Responsabilidade Intelectual —  Nos DVD’s na responsabilidade

principal colocamos os realizadores e o0 elenco como responsabilidade

secundaria.

| o) | |

v @ [ 700 Responsabilidade principal 111 [ [7] *aChazstie, ~bDamien ~F1985- pE@R
@ " a Palavra de ordem [1] |Chazeke
®m L b Outra parte do nome 1] Damien I.—_
@ Lt Datas (1) | 1985 -]

» @ L 702 Responsabilidade secundaria I (2] 1] *aGosiing *bRyan *#1880- Scactor*4005 L 2EX
@ I a Palavra de ordem {1] |Gosing iy 2
@ [ b Outra parte do nome [1] Ryan, i
@ L 1 Datas 1) | 1980- [}
@ e ::In[t:;oudﬁdrmiﬁu;loou [] actor ®
@ [ 4 Cadigo de funio [1] 1005 7 q oo
& | a Palavra de ordem (1] |Stone
@ ! b Outra parte do nome {1} Emma -; [E:]
@ O f Datas {1 1988, p @
2 ;I;:?:;:uleidrnﬁﬁu;inw {1 actor , 2
@ | 4 Cédigo de fungio [1) 008 o

y @ [ 702 Responsabilidade secundiria Bl (2] 7) stegend *bihn *1976- *cactor 4005 L BER
@ | a Palavra de ordem [1) |Legend , @2
@ [ b Outra parte do nome [1] | John, @
@ [ f Datas [ 197¢ v @
m0e :l;r::;:deldenliﬂcadooo {1 |ador ,
@ [ 4 Cédigo de funcio [y 008 ” q @
@ | a Palavea de ordem [1) Dewt
@ | b Outra parte do nome [1] | Rosemarie.
@ LI f Datas [t} 1971,
@ Ok im:‘n;omdtidmﬂtﬂow [ |actor
@ || 4 Cédigo de funglo m (905 -1

F=
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8: Bloco de Uso Internacional

v [ 801 Fonte de origem (1] [2) (0] »apTAb8MLOUAGREC Y=k
) a pais m Pr 4
[ b Agéncia [1) BMLOU /,
[} g Regras de catalogagio (1) RPC 7
v () 856 Localizagho e acesso electrbnico (1] (]2 Aunstps/umwyoutube comnatchivayTsa-E_IndUsVer Traler Y=k
O u Uniform Resource Location (URL) (1] | Ntps:/Awi.youtube.compwateh?v=y 1sg-€_inr .”ﬁ
() z Nota para informagio ao piblico (1) Ver Traler /
v () 859 Imagem da capa 1) [2)[ 2] »u/BibtionetUpload/Capas/b1206580514c479260620687095ba e jog *zCaps DVD @x
@ O u Uniform Resource Location (URD 1] |/BibionetUpload/Capasib1a0658051dc47920062a6870950ate1.ipg y e ©
[ 2 Nota informativa (1) CapaOVD /
Existéncias
niveL: o
Exemplar
N° de Registo: 30100000056217 __ Y| Biblioteca: gpinNH v
Cédigo RFID: 155 Ordem/Posigdo: gggg
Cota1:[733 CHA Data de criagao:| 2018-06-07 00:00:00
Cota 2: Data de alteragio:
Visivel no OPAC! yjsivel no OPAC v
Sub-biblioteca: _ N3o Ge‘f“-“do ~ Volume:
Colegdo:| . Nio &eﬁmuo v Exemplar:
Fundo:| . Nio definido v Divulgagdo:| . N3o definido v
Tipo de material:| VIDEO-FILME - Filme w Tiragem:
Suporte/Modalidade de aquisigdo/URL
Tipo de suporte: | pyp w
Mod. de aquisigao: | ¢ - Compra ~
MNota de aquisigio: -
URL @

Nota Url:
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Catalogacdo CD’'S Audio

0 : Bloco de Identificacao

»| |o] | | |

@ [J 001 Identificador do registo [1] |BMLNHZ0210302110954 y @x

1: Bloco de Informacédo Codificada — Esta zona € a do codigo de audiéncia

data de entrada, pub. Oficial, tipo de data, lingua e pais.

L ||
v @ [ 100 Dados Gerais de Proc. [1/[2] (%] %52010083042005 m yOpory0103 ba @ %
@ [ a Dados gerais de processamento [1] 2010063042005 m yOpory0103 ba = B8
y B o Lingua do recurso 1 [0][2] Aseng 2%
(=] a Lingua do texto, banda sonora, ete.  [1] eng G =@
v @ [ 102 Pais de Publicagio 111 (2|3 aart 2%
=] | a Pais de publicacio [1m °7 _{:{ ERNE]
2: Bloco de Informagao Descritiva — Zona do titulo e mencdo de

responsabilidade, indicacdo de descricdo genérica de material, mencéo de

edicao, publicacdo, descricao fisica.

» | 9] | || |

v @ [ 200 Titulo e mengao de responsabilidade [1] 1| (2] AaChristmas songs*bRegisto sonaro =%
@ [ a Titulo préprio (1) | Christmas songs ) B
@l ::i‘l::;g“"d' naturezado 1\ | Ragisto sonoro 25

v & L Publicacsn, istribuicao, efr. m 2| #| *a[Estados Unidos]*cThe Verve Music Group” dp. & cop. 2005 B %
@ ) a Lugar da edicio, distribuicdo, etc.  [1] |[Estados Unidos] 8
@ | ¢ Nomedo editor, distribuidor, etc. ~ [1] | The Verve Music Group v &3
g 0d S;l.a da publicaqao, distribuigao, (1] |0 &cop. 2005 ” @

y 3 O 215 Descricdo fisica 1| 2| 2| *31 disco {CD) {42 min,, 92 seg.)"cstereo ;*d12 cm*el folheto B4
@ O a Desericdo fisica [1] | 1disco (CD) (42 min., 92 seg.) '4 e
@ U ¢ Outras indicaces fisicas [1) |stereo; '/, @
@ | d Dimensies (1 [12em sie

3: Bloco de Notas — Coloca-se os titulos das musicas numa nota de conteudo.

» | o] | | |
& || 327 Nota de conteido [1] [0{|#|%a1%; Jingle belis (3'26). - 22 Letits 02), - 3% : The Christmas song (4'24), - 4* : Winter wonderland BER
v {3715). - 5%: I'll be home hristmas time is here (3'35). - 7*: Santa Claus is coming ta
town (2'54).- 8
® ) a Texto da nota [1] | 1%: Jdingle bells (3°26). - 2° - Let it snow (4°02). - 3°: The Christmas song (4'24). - 4* : Winter wonderiand ',I: B2
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5: Bloco de Titulos Relacionados

> [] |

, ‘El‘[\\snlom variantes do titulo I[1] l 1) [#] ralingle bells BER

» B [ 517 Outras variantes do titulo 1 [1][2] *aetit snow =R

, @ [ SI7 Outras variantes do titulo Bl |(7][#) AaThe Christmas sang BER

y & ) 517 Outras variantes do titulo [41 /[ 1](2] aaWinter wonderiand BE%

b [ 517 Outras variantes do titulo 151 (7)(%) 5al'll be home for Christas 2%

» @ [ 517 Outras variantes do titulo 6] =| #aChristmas time is here BER

» @ [ 517 Outras variantes do titulo Ul =) AaSanta Claus is coming to town BER

» @ [ 517 Outras variantes do titulo 8l |4 # | AaHave yourself 3 merry little Christmas 2%

» @ [ 517 Outras variantes do titulo 191 [ #| ~aWhite Christmas BE®

» B [ 517 Outras variantes do titulo 1101 (7] (2] WaWhit are yoio ding new year's eve D%

y B [ 517 Outras variantes do titulo 1[4« AaSleigh ride 2E%

- () 517 Outras variantes do titulo 1321 (7] (] msCount your blessings instesd of sheep BE®

6 : Bloco de Assuntos

» ] [o] | || |

vy B [ 606 Nome comum 1 (& ][ #] *aJazzrsPop tradicional pBER
@ | a Elemento de entrada [ |Jazz ,5
@ | x Subdivisio de assunto [1) |Pop tradicional ] a6

v 3@ [ 686 Outras classificacdes 23] %133 BER
@ | a Notagio [ 133 -,, &)

7 : Bloco da Responsabilidade Intelectua

» | 0] | | | |

v @ [ 700 Responsabilidade principal 11 (2]7) #skrall bDizns H£1564- tex
@ [ a Palavra de ordem (1] |Kral, «F 8
@ [ b Outraparte do nome {1] |Diang, ),— 2
@ LI f Datas 1] |1964- :

» Lol | L

v @ L 70 Colectividade (resp. principal) 1 [5](2] »aqueen =R
@ [ a Palavra de ordem [1] |CQueen 4 =2
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8: Bloco de Uso Internacional — Este capo € igual aos outros tipos de
documentos. Preenche-se o campo 801, o 856 caso exista algum ficheiro

digital relevante e no 859 coloca-se o link da capa.

Existéncias
I
JIVEL: 10
Exemplar
MN°® de Registo: 3010000CD19887 -y Biblioteca:
cédigo RFID iy Ordem/Posigao: ggag
Cota 1|2 42 QUE RART §A Data de criagdo:| 2010-11-17 00:00:00
Cota 2: 2ZRAFT EA Data de alteragao:
Visivel no OPAC:| yisivel no OPAC v
Sub-biblioteca:| _ N3o definido v Volume
Colegdo:| - Njo definido ~ Exemplar
Fundo:| _ N3o definido v Divulgagao:| . N3o definido ~
Tipo de material:| pUSIC - MUsica w Tiragem
Suporte/Modalidade de aquisigdo/URL
Tipode suporte: | - Njo definido ~
Mod. de aquisigdo: | ¢ - compra ~
MNota de aquisicao
URL -

Nota Lirl

Encabecamento
O encabecamento segue sempre as orientacdes das RPC (Regras

Portuguesas de Catalogacao).

No entanto, existem situacdes que ndo estdao contempladas, ou que néo se
encontram devidamente atualizadas, como € o caso do Material N&o Livro,
como tal, deixam-se as seguintes diretrizes:

1. O catalogador deve sempre dar primazia ao autor do documento, através da
verificagdo do seu relevo grafico, mesmo que ndo sejam os autores do texto,
mas que tenham a responsabilidade principal da obra, tais como: ilustradores,
cantores e realizadores.

2. No caso da musica classica, deve sempre ser o autor do trecho/obra, o alvo
do encabecamento, por exemplo, num cd de Chopin, interpretado ao piano por
Maria Jo&o Pires, o encabecamento € sempre pelo nome CHOPIN, Fréderic.

3. No caso de outros tipos de musica, o encabecamento é pelo intérprete, por
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exemplo, a cangdo Summertime (original de George Gershwin), tocada por
Charlie Parker, seria encabecada sempre por PARKER, Charlie ou pelo nome
da banda, ex. Made in heaven dos Queen, o encabecamento € por Queen.

4. O catalogador deve sempre encabecar um filme pelo seu realizador, por
exemplo, “A Lista de Schlinder”, entraria por SPIELBERG, Steven. No caso em
gue néo seja possivel identificar claramente quem realizou, entra pelo Titulo.

5. No caso dos documentos multimédia, se ndo for expressamente referida a
responsabilidade do documento, devera ser feito pelo Titulo.

6. Os recursos Internet, 0 encabecamento devera ser o autor da informacao se

for explicito, até ao maximo de 3 autores.

Autoridades
No Controlo de Autoridades, devera ser sempre seguido 0s seguintes passos:

1. Pesquisar um registo de autoridade ja existente.

2. No caso em que nao exista, pesquisar fontes fidedignas, excluindo sempre
gue possivel abreviaturas, acrénimos e pseudénimos.

3. Confirmar sempre a veracidade da informacdo, recolhendo a maior
quantidade de informacdo disponivel sobre a autoria, como as datas de
nascimento e morte, fungdes ou profissdes, etc.

4. No caso da autoridade-assunto, a BMLNH utiliza o documento “Lista de
Cabecalhos de Assunto para Bibliotecas”, o thesaurus Eurovoc e a tabela de
autoridades da Biblioteca Nacional, devendo-se sempre que possivel seguir as
diretrizes emanadas nos respetivos documentos. Nos casos em que nao é
possivel, o bibliotecario devera propor um novo descritor para o enriguecimento

da lista de assuntos, que sera discutido e aprovado pela equipa da Biblioteca.

Indexacéo
A indexacao consiste na selecdo de um conjunto de termos controlados que

vém da linguagem natural e séo traduzidos para linguagem documental, estes
termos representam de forma coordenada o conteudo do documento. Uma das
principais funcdes da indexacdo € responder as necessidades informacionais
dos utilizadores face a quantidade de informacgéo existente, ou seja, quando

necessitam de informacdo sobre um determinado tema, podem fazer a
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pesquisa no catalogo por assunto e o resultado sera a visualizagédo de todos os
documentos que estejam indexados pelo termo da pesquisa.

A indexacéo é elaborada em varias fases. Em primeiro lugar tem que ser feita a
analise de conteudo, ou seja, ler partes do documento para identificar qual € o
assunto que o documento trata. Este processo néo consiste na leitura de toda a
obra, mas em partes especificas, nomeadamente o indice, o resumo, a
introducéo, conclusdo, etc. Numa segunda fase vai selecionar os conceitos
chave que representam o conteudo do documento, esta selecéo obedece a um
esquema ldgico definido pelo servi¢co, que pode passar por uma indexacao de
qualidade, onde as caracteristicas desta sdo a exaustividade e a
especificidade. A primeira tem a ver com o numero de conceitos que foram
escolhidos e que caracterizam a totalidade do documento (até 5 descritores), a
dltima esta ligada a exatiddo com que um conceito € representado por um
termo de indexacéao.

Em conclusao, € a traducédo do conteddo do documento da linguagem natural
para a linguagem documental, esta € uma linguagem artificial, controlada,
univoca que descreve o conteudo da obra, tendo em vista a recuperacdo da

informagao.

Classificacéo

A classificacdo € a forma de representar tematicamente um documento, ou
seja, é atribuir um assunto ao documento, mas também, € a forma pela qual a
BMLNH arruma um determinado documento que se encontra enquadrado
numa determinada area do saber.

A BMLNH utiliza trés sistemas de classificacdo de documentos, tendo adotado
0S seguintes:

1. CDU - Classificagdo Decimal Universal, para documentos Livro:
monografias, periddicos, analiticos, etc.

2. FIAF - Federacéo Internacional de Arquivos de Filmes, para documentos
audiovisuais: videos, dvds e outros formatos de imagens em movimento.

3. PCDM - Principios de Classificagcdo dos Documentos Musicais, para
documentos sonoros: cds audio, etc.

A Classificacdo deve fazer corresponder um codigo numeérico de um dos trés

sistemas de classificacéo utilizados, a um determinado assunto, permitindo que
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o documento seja localizado através do catalogo, e assim localiza-lo na
estante.

Esta tarefa do TTD ajuda a recuperar os documentos pela a analise do seu
conteudo principal, analisando os principais assuntos contidos no documento
ou 0 género literario a que pertencem.

O documento devera sempre analisado do ponto de vista do utilizador,
identificando-se sempre que possivel, com o eventual interesse dos temas
presentes na obra possam ter para o(s) utilizador(es).

O processo de Classificacdo devera ser realizado com os seguintes passos:

1. Deverd ser sempre feita uma analise do conteddo do documento, ou seja,
analisar o assunto ou assuntos predominantes da obra.

No caso de Material Livro, dever-se-a analisar os titulos, os sumarios, as
introducdes, prefacios e conclusdes. No Material N&o Livro, analisar titulos,
invélucros, capas, sinopses, e 0 proprio documento, através dos meios
auxiliares necessarios e adequados.

2. O passo seguinte € a atribuicdo da notacao, conforme o tipo de documento
que estamos a tratar. Na criagdo da notagcéo dever-se-4 sempre selecionar com
toda a exaustividade possivel, a notagdo que melhor corresponde aos assuntos
abordados.

Cotacéo e Arrumacéao nas estantes
A cotacao consiste na atribuicdo da cota, que deve ser criada da forma que o

servico ache conveniente, no caso da BMLNH é utilizada a CDU e as trés
primeiras letras do apelido do autor, no caso de n&o existir autor expresso na
obra coloca-se as trés primeiras letras do titulo, excluindo os artigos definidos e
indefinidos.

A arrumacao nas estantes é efetuada de acordo com a cota, no local especifico
de acordo com o tipo de documento.

Desbaste e Eliminacéo
Entende-se por desbaste o procedimento técnico, com base em critérios
materiais e intelectuais, de retirar temporaria ou definitivamente documentos do

acesso publico, para envio para depdsito ou para eliminacdo dos documentos.

23



Tratamento Técnico Documental | 2024

Critérios de desbaste:
* Documentos cujo conteudo ndo € adequado a biblioteca;
 Documentos de conteudo desatualizado, mas que podem ainda ser
suscetiveis de procura;
* Documentos em mau estado de conservacgao;
* Documentos duplicados cuja existéncia nao se justifique.
Eliminacao
A eliminagao consiste na retirada definitiva de documentos da coleg&o.
Os documentos identificados para eliminacdo poderdo ser canalizados para
outras instituicdbes interessadas em recebé-los ou enviados para a
reciclagem.
Os critérios de eliminagdo sdo os seguintes:
* Documentos danificados, com paginas em falta;
* Documentos ilegiveis;
» Documentos cujos dispositivos de leitura cairam em desuso

(Cassetes de video, cassetes de audio, disquetes, etc.)

Conclusao

O tratamento técnico documental em bibliotecas é fundamental para garantir o
acesso facil e eficiente a informacdo contida nos acervos. A catalogacéao,
classificagcdo e indexagao corretas dos materiais facilitam a pesquisa e a
recuperacédo da informacéo, tornando a pesquisa do utilizador mais eficiente.
Além disso, o tratamento técnico documental contribui para a preservacado da
colecdo, permitindo o controle adequado dos materiais, evitando danos ou
perdas. Também auxilia na organizagcdo da biblioteca, possibilitando a
identificacdo das necessidades dos leitores e a ampliagao da colecdo de forma
consciente e estratégica.

Portanto, a importancia do tratamento técnico documental em bibliotecas néo
pode ser subestimada, pois é fundamental para garantir o acesso a informacéo,
preservagao do acervo e eficiencia no funcionamento da biblioteca como um

todo.
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