A

Catalogacao



Objectivos:
Dominar os principios e critérios para a descrigdo dos dados bibliograficos

associados a um documento

com a finalidade de uma facil identificagcao e recuperacao.




1. Catalogacao de Monografias e Obras de Referéncia

A catalogacao é a descricao bibliografica de um documento feita numa ficha bibliografica,
de modo a que seja identificado com precisao.

Os elementos da descricao bibliografica s&o retirados da prépria monografia, prioritaria e
principalmente da Pagina de rosto, e s6 quando forem insuficientes é que devem ser

retirados de outra fonte de informagéo.

Da analise do documento, os elementos sdo enquadrados numa sequéncia légica que se

divide em duas partes :

- O Cabecalho = nome, palavra ou expressao que introduz uma entrada bibliografica
para arrumacgao no catalogo
- O Corpo da Entrada = conjunto de elementos descritivos e informativos da obra,

distribuidos por zonas.

Cada zona, onde se vao inscrever os elementos da descricdo, tem uma fonte
determinada
- fonte principal de informagao. Qualquer elemento retirado de outra fonte, que nado a

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

1.1. O Corpo da Entrada
O Corpo da Entrada é constituido por sete zonas que se inscrevem numa area

demarcada da ficha :

1.1.1. Zona do Titulo e Mengao de Responsabilidade

"Responsavel de uma publicacdo entende-se a pessoa ou pessoas singulares e/ou
colectivas, que tenham contribuido para a realizacdo de uma obra, quer intelectual quer
artisticamente, na qualidade de autor do texto da obra, de ilustrador, de comentador,

anotador, revisor, editor literario, etc.” (Regras Portugueses de Catalogagéo, p. 126).

1.1.2. Zona da Edigao

Indicacéo da edi¢c&o da obra e respectiva mencgéo de responsabilidade.

1.1.3. Zona do Pé de Imprensa

Lugar da edigao, nome do editor ou distribuidor e data da edigédo ou distribui¢ao.



1.1.4. Zona da Colagao

Numero de paginas ou volumes, se ¢€ ilustrado, formato (em cm), mengdo de material

acompanhante.

1.1.5. Zona da Colecgao

Titulo da coleccéo, série, nUmero dentro da colecgao.

1.1.6. Zona de Notas

Todos os dados que nao tém cabimento nas outras zonas da descri¢ao.

1.1.7. Zona do 1.S.B.N.

International Standard Book Number - Numero internacional normalizado dos livros que

identifica a edicdo de uma obra publicada por um editor

Fontes Principais de Informacgao para cada Zona

Zona

Fonte Principal de Informacgao

1 - Titulo e Mengédo de

Responsabilidade

Pagina de rosto ou Pagina de rosto substituta

2 - Edicao

Pagina de rosto ou Pagina de rosto substituta ou

Colofao ou Paginas preliminares

3 - Pé de Imprensa

Pagina de rosto ou Pagina de rosto substituta ou

Colofao ou Paginas preliminares

4 - Colagao Qualquer parte da publicagao
5 - Colecgéao Qualquer parte da publicagao
6 - Notas Qualquer parte da publicagao

7 - ISBN e modalidade de

aquisicao

Qualquer parte da publicacao

1.1.8. Outros elementos do Corpo da Entrada

Para além dos elementos das sete zonas do corpo da entrada, existem outros que se

inscrevem fora da area demarcada :

- As Pistas : referenciam as entradas secundarias dum mesmo documento

- A Cota : Indicagao para localizacdo do documento na estante




- A Classificacao : classificagdo do assunto de que trata o documento de acordo

com um sistema predefinido. (Ex. C.D.U.)
- O Numero de Registo : de entrada da obra no CDI.

- A Sigla : da Instituigao

1.1.9. A Ficha Bibliografica
O suporte para a inscrigéo de todos estes elementos sao fichas bibliograficas de cartolina

branca, em formato normalizado com as dimensdes de 75 mm x 125 mm e perfuradas no

centro da margem inferior

135 mm_

Timm

Distribuicao dos elementos pela ficha

M2 regaste
Caberalhe
Corpe de entrada
Pistas
Sigla Cota

Se os elementos excederem a area limitada, devera continuar-se o registo numa outra

ficha, respeitando a respectiva area, que sera agrafada a primeira.



1.2.Descricao das Zonas do Corpo da Entrada
Os elementos do Corpo da Entrada sdo separados por uma pontuagao propria.
As diferentes zonas, a excepcgdo da primeira, sdo separadas entre si por : ponto, espaco,

traco, espaco (. _)

1.2.1. Zona do Titulo e da Mengao de Responsabilidade

O Titulo proprio da obra é o primeiro elemento desta zona

O(s) complemento(s) de titulo ou subtitulo(s) € (sao) o(s) titulo(s) adicional (ais) ao titulo
proprio. - separa-se do titulo proprio, e entre si, por : dois pontos ( : )

A Mencéao de Responsabilidade de uma publicagao é o autor ou autores, mas também o
tradutor, o ilustrado, o revisor, o editor literario, o compilador, o coordenador, etc., sendo
que destes a mencgao de responsabilidade é secundaria. Se a obra é de um, dois ou trés
autores (co-autor), todos os seus nomes sao referenciados no corpo da entrada,
separados por virgula (, ) .

Se a obra é da autoria de mais de trés autores, referencia-se o nome do autor que
aparece em 1° lugar, seguido de reticéncias ( ... ) € da expressao " et al. " dentro de
parénteses rectos [ et al.]

A mencéo de responsabilidade secundaria é separada da mencéo de responsabilidade

principal por ponto e virgula ( ;).

A Mencéo de Responsabilidade é separada do titulo por : espago, barra obliqua, espaco (

I)

Esquema 1 :
Titulo : complemento de titulo / Mencédo de
Responsabilidade, outra mengao de responsabilidade;
meng¢ao de responsabilidade secundaria

Exemplo :

O malmequer das cem folhas : as aventuras de um

passaro / Lilia da Fonseca ; il. Manuela Raimundo




1.2.2. Zona da Edicao e da Menc¢ao de Responsabilidade relativa a edigao
Esta zona é precedida de ponto, espaco, traco, espago (. _).

O numero da edi¢do é indicado em algarismos arabes e seguido de " ed.". Sé se
referencia a partir da 22 edigcdo, pois ndo havendo referéncia esta implicito ser a 12

edicao.

A Mencgao de Responsabilidade relativa a edicdo é seguida de espaco, barra obliqua,
espaco (/). S6 se menciona quando se refere a pessoas que tenham contribuido para o

prestigio da obra.

Esquema 2 :

Titulo : complemento de titulo / Mengédo de
Responsabilidade, outra mencdo de responsabilidade;
mencdo de responsabilidade secundaria. - ed. /
responsavel pela edicédo

(O sublinhado tem apenas a fungéo de realgar a zona que

se esta a tratar)

(O sublinhado tem apenas a func¢ao de real¢ar a zona que se esta a tratar)

Exemplo :

O malmequer das cem folhas : as aventuras de um

passaro / Lilia da Fonseca ; il. Manuela Raimundo. - 32 ed.




1.2.3. Zona do Pé de Imprensa
Esta zona é precedida de ponto, espaco, trago, espago (. _)
Local da edi¢ao e/ou da distribuicdo € o nome da localidade onde a obra foi editada e/ou
distribuida.
Se néo vier expresso na fonte principal da recolha de informacéao para esta zona , coloca-
se entre parénteses rectos [ ].
Se o local oferece duvidas regista-se com um ? dentro dos parénteses [Lisboa?]
Se nao se souber o local regista-se entre parénteses rectos a abreviatura de " sine loco"
[S.1]
Nome do Editor e/ou Distribuidor, precedido de dois pontos ( : ). Vulgarmente € o nome
da editora.

Ex.: Caminho ( e ndo Editorial Caminho)

Porto ( e ndo Porto Editora)

Escolar ( e ndo Escolar Editora)

Nota : Uma das raras excepgdes €, por exemplo, obras editadas pelas Edi¢bes 70, que
se referenciam exactamente desta forma para evitar enganos.

Se nao figurar o nome do editor e/ou dos distribuidor, regista-se entre parénteses rectos a
abreviatura de "sine nomine" [s.n.]

Data da Publicagédo precedida de virgula ( , )

Se nao houver data da publicacdo, esta pode ser substituida pela :

- do copyright

- da impresséao

- do prefacio

- do depdsito legal

Caso nédo exista qualquer data, regista-se entre parénteses rectos a abreviatura "sine
data" [s.d.]

Esquema 3 :

Titulo : complemento de titulo / Mencdao de
Responsabilidade, outra mencdo de responsabilidade;
mencado de responsabilidade secundaria. - 22 ed. /
responsavel pela edicdo. - Local da edicdo : Nome do

Editor e/ou distribuidor , data da edicao




Exemplo :

O malmequer das cem folhas : as aventuras de um
passaro / Lilia da Fonseca ; il. Manuela Raimundo. - 32 ed.
- Lisboa : Horizonte, 1984

1.2.4. Zona da Colagao

Esta zona é precedida de ponto, espaco, trago, espago (. _)

Paginacao e/ou numero de volumes :

Obras num s6 volume

- Se a numeragado € continua por ambas as faces da folha referencia-se o numero
impresso da ultima pagina - Ex. : . _ 101 p.

- Se a numeracgao abrange as duas faces, regista-se por folhas - Ex. : 52 f.

- Se as primeiras paginas sdo numeradas em algarismos romanos seguidas de
numeracao arabe (I a Xll seguidas de 13 a 50), referencia-se o total de paginas Ex. : . _
50 p.

- Se as primeiras paginas sdo numeras em romano e continua com numeragao arabe
independentemente da primeira numeracéo ( | a Xll e 1 a 50), referenciam-se as duas
numeragdes separadas por virgula - Ex. : . - XII, 50 p.

- Se um numero significativo de paginas ( mais de 10) ndo forem numeradas no final da
obra, registam-se entre parénteses rectos [ ]. Ex. : 50, [15] p.

- Se a obra nao for paginada, contam-se o numero de paginas ou folhas e registam-se

entre parénteses rectos. Ex. : [120] p.

Obras em mais de um volume

Se a obra tem varias unidades fisicas regista-se 0 numeros de unidades seguidas de v.
Isto s6 é valido se a obra estiver completa, caso contrario pode fazer-se a catalogacao
volume a volume ou catalogacao a segundo nivel.

No primeiro caso regista-se - Vol. | ( n® de paginas)

No segundo caso, na zona da colagao regista-se apenas a abreviatura "v" ou "vols" e na
zona de notas, a 2° nivel descrevem-se os volumes e respectivo numero de paginas de

cada um.



A Mengao de llustragéo é precedida de dois pontos ( : ) e designada pela abreviatura da

palavra ilustragéao, "il."

E um elemento que nem sempre é registavel pois a obra pode n&o ser ilustrada.

O Formato corresponde a altura da capa medida pela lombada. E precedido de ponto e
virgula ( ;) e registado em centimetros.

Se a publicagao tiver um formato invulgar menciona-se altura x largura.

Material acompanhante é aquele que vem em separado da obra mas faz parte integrante

dela. E precedido do sinal mais (+) e deve ser indicada a sua natureza. Ex. : + 1 cassete

audio.

Esquema 4 :
Titulo : complemento de titulo / Mencédo de
Responsabilidade, outra mencdo de responsabilidade;
mencdo de responsabilidade secundaria. - 22 ed. /
responsavel pela edicdo. - Local da edicdo : Nome do
Editor e/ou distribuidor , data da edicdo. - Numero de
paginas : ilustragao ; formato + material acompanhante

Exemplo :

O malmequer das cem folhas : as aventuras de um
passaro / Lilia da Fonseca ; il. Manuela Raimundo. - 32 ed.
- Lisboa : Horizonte, 1984. - 63 p. : il ; 19 cm
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1.2.5. Zona da Colecgao

Esta zona é precedida de ponto, espaco, trago, espaco ( . -)

Regista-se entre parénteses ( ) :

O titulo completo da colecgao

O numero de ordem dentro da colecgao precedido de ponto e virgula ( ;)

Esquema 5 :

Exemplo :

Titulo : complemento de titulo / Mencdo de
Responsabilidade, outra mengao de responsabilidade;
mencado de responsabilidade secundaria. - 22 ed. /
responsavel pela edicdo. - Local da edicdo : Nome do
Editor e/ou distribuidor , data da edicdo. _ Numero de_
paginas : ilustracéo ; formato + material acompanhante. - (

Titulo da colecgao ; numero dentro da colecgéo )

O malmequer das cem folhas : as aventuras de um
passaro / Lilia da Fonseca ; il. Manuela Raimundo. - 32 ed.
- Lisboa : Horizonte, 1984. - 63 p. : il ; 19 cm. - (Horizonte

juvenil ; 7)

11




1.2.6. Zona de Notas

Esta zona é precedida de paragrafo. Cada nota é separada entre si por ponto, espa,
traco, espago (. _)

Nesta zona inscrevem-se os dados que paregcam relevantes e nao tenham cabimento em
qualquer das outras zonas. A redaccdo das notas fica ao critério de quem esta a

catalogar. O registo de notas é facultativo.

Esquema 6 :

Titulo : complemento de titulo / Mencédo de
Responsabilidade, outra mengao de responsabilidade;
mencado de responsabilidade secundaria. - 22 ed. /
responsavel pela edicdo. - Local da edicdo : Nome do
Editor e/ou distribuidor , data da edicdo. _ Numero de_
paginas : ilustragéo ; formato + material acompanhante. - (
Titulo da colecgéo ; numero dentro da colecgéo )

Nota . - Nota . - Nota

Exemplo :

O malmequer das cem folhas : as aventuras de um
passaro / Lilia da Fonseca ; il. Manuela Raimundo. - 32 ed.
- Lisboa : Horizonte, 1984. - 63 p. : il ; 19 cm. - (Horizonte

juvenil ; 7))

*

*Neste caso nao ha notas a registar
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1.2.7. Zona do ISBN (numero internacional normalizado dos livros)

Esta zona é precedida de paragrafo. Nem sempre é conhecido o ISBN, mas quando
registado na obra deve ser sempre mencionado

O numero do ISBN regista-se precedido da sigla e exactamente como esta inscrito na
obra.

A Modalidade de aquisigéo € precedida de dois pontos ( : )

Esquema 7 :

Titulo : complemento de titulo / Mencédo de
Responsabilidade, outra mengao de responsabilidade;
mencado de responsabilidade secundaria. - 22 ed. /
responsavel pela edicdo. - Local da edicdo : Nome do
Editor e/ou distribuidor , data da edigdo. _ Numero de_
paginas : ilustragéo ; formato + material acompanhante. - (
Titulo da colecgao ; numero dentro da colecgéo )

Nota . - Nota . — Nota ISBN : compra ou oferta ou permuta

Exemplo :

O malmequer das cem folhas : as aventuras de um
passaro / Lilia da Fonseca ; il. Manuela Raimundo. - 32 ed.
- Lisboa : Horizonte, 1984. - 63 p. : il ; 19 cm. - (Horizonte
juvenil ; 7)

*Compra

*Esta obra nao tem ISBN, por isso inicia-se a zona com o modo de aquisi¢cdo sem

os dois pontos ( :)
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1.2.8. Outros elementos do Corpo da Entrada

As Pistas -. E nesta zona que se registam os cabegalhos das fichas secundérias que vao
alimentar os varios catalogos definidos pelo catalogador, com a finalidade de uma mais
facil recuperacgao da informacgao.

Indica-se:

- Com algarismos romanos os co-autores e outros responsaveis (tradutores, ilustradores,
etc.) e os titulos.

- Com algarismos arabes o assunto ou assuntos de que trata a obra.

A Cota - E o cédigo que permite a localizagéo de uma espécie no meio das outras. A sua
construcao foi explicada no tema anterior. Pode ser colocada no canto direito inferior da
ficha.

A Classificacdo - explicagdo dada no tema anterior. Deve ser inscrita logo a seguir as

pistas.

O Numero de Registo - E o nimero de entrada no CDI . Deve ser colocado no canto

superior direito da ficha.
A Sigla da Instituicao a que pertence a obra deve ser colocada no canto inferior esquerdo
da ficha.

Esquema 8 :

N° registoTitulo : complemento de titulo / Mengdo de
Responsabilidade, outra mencdo de responsabilidade;
mencdo de responsabilidade secundaria. - 22 ed. /
responsavel pela edicdo. - Local da edicdo : Nome do
Editor e/ou distribuidor , data da edicdo. _ Numero de_

paginas : ilustracdo ; formato + material acompanhante. -

(Titulo da colecgdo ; numero dentro da colecgdo)
Nota . - Nota . - Nota
ISBN numero : modo de aquisicao
Pistas
Sigla
Cota

Este é o Corpo da Entrada de uma ficha bibliografica
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2. Catalogacao de Publicagoes Peridodicas

Para a consulta das Publicagdes periddicas o registo feito em Kardex é suficiente e ndo
ha necessidade de recorrer a descricdo catalografica. No entanto, se desejar fazer a
catalogagao das publicacdes periddicas deve utilizar o ISBD(S) - Descrigdo Bibliografica
Internacional Normalizada das Publicagbes em Série. ( Regras Portuguesas de
Catalogacao, tomo ll).

As fichas bibliograficas a utilizar sdo as mesmas que para as monografias e obras de
referéncia, a terminologia € a mesma e a descrigéo bibliografica é feita também por zonas

e obedece ao mesmo tipo de pontuacgao.

2.1. Corpo da Entrada

O Corpo da Entrada das Publicacoes Periddicas compde-se das sequintes zonas :

2.2. Zona do Titulo e da Menc¢ao de Responsabilidade

Indica-se o titulo ou titulos seguido(s) de barra obliqua ( / ) e regista-se a mengao de
responsabilidade, ou seja, o responsavel ou responsaveis que participaram intelectual ou
artisticamente na feitura da publicagdo - Director, Redactor, Editor Literario, llustrador,

Proprietario...

2.3. Zona da Edicao

E precedida de ponto, espaco, traco, espago (. _ )

Indica-se a edigdo, seguida de barra obliqua ( / ) e respectiva(s) mengao de
responsabilidade.

Existindo edigbes em varias linguas diferentes deve-se indicar em que lingua esta a que

estamos a tratar. Ex.: 2% ed. em espanhol.

2.4. Zona da Numeragao
E precedida de ponto, espaco, trago, espago (. _)
Regista-se o primeiro e ultimo numeros da publicacdo e respectivas datas. Caso se

desconhecam omite-se a zona.

2.5. Zona do Pé de Imprensa
E precedida de ponto, espaco, traco, espago (. _ )
Regista-se o lugar da edigdo seguido de espaco, dois pontos, espago ( : ), 0 nome do

editor ou distribuidor seguido de virgula (, ) e a data de edicéo.
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Este elemento data pode corresponder ao da zona da numeracgao. Ex : 1935-1954

Se a publicagdo continua em curso da-se a data do primeiro numero seguida de hifen e
de quatro espacos. Ex : 1980- . —

As datas de edi¢cdo, quando desconhecidas, podem ser substituidas pelas de impressao

ou copyrigth, precedidas respectivamente da abreviatura imp. ou cop.

2.6. Zona da Colagao

E precedida de ponto, espaco, traco, espago (. _ )

E constituida pelo conjunto de nuimeros ou volumes seguido de espaco, dois pontos,
espaco ( : ) e mencao de ilustracdo. Estes dois elementos sao facultativos. Precedido de
espaco, ponto e virgula, espago ( ; ) regista-se o formato em cm, medida da lombada,

seguido do sinal mais ( + ) se houver material acompanhante.

2.7. Zona da Coleccao

E precedida de ponto, espaco, traco, espago (. )

Regista-se o titulo préprio da colecgéo, seguido de ponto e virgula ( ; ) e a numeragao
dentro da colecgédo dada em algarismos.

Esta zona é registada entre parénteses ().

2.8. Zona das Notas

Nesta zona completam-se ou esclarecem-se dados da descricdo ou registam-se outros
que nao tém cabimento nas outras zonas.

Um dos registos obrigatérios € citar o exemplar em que foi baseada a descrigao da ficha,
desde que ndo seja o primeiro numero editado.

Cada nota é separada da seguinte por ponto, espaco, traco, espago (. _)

2.9. Zona do ISSN - Numero Internacional Normalizado das Publicagcoes em Série
Compde-se de dois grupos de quatro algarismos ligados por hifen e introduzidos pela
abreviatura propria.

Ex. : ISSN 0056 - 4032

2.10. Outros elementos do Corpo da Entrada
Tal como na catalogagdo de monografias e obras de referéncia, também na catalogacao
das Publicagdes Periddicas existem outros elementos para além dos das oito zonas do
corpo da entrada :

- A Cota

- A Sigla
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- O Numero de Registo

Esquema 8 :
| I° registo
Cabecalho
Titule f Mengio de Eesponsabilidade. — Edigéo f
Menc o de responsabilidade. — Mumeracfo. — P& de
Imprensa — Colagio. — (Colecpiao)
Motas
155
=igla Cota
Exemplo :
PP 2
Zabegalho

Moesis :© a educaciio em rewvista / Maria Emilia

Brederode Santos. - % - * —Lishoa IIE, [¥] - * - *
x*

ISEN 0871-6714 : compra

EZEL= Cota

* Nao existem elementos para preencher as zonas
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3 Catalogacgao de Analiticos

A catalogacao de artigos de publicacbes periddicas nao € referenciada nas Regras
Portuguesas de Catalogagao mas adaptamos a proposta de Luis Filipe Abreu Nunes, que

fez a seguinte adaptacao da Norma Portuguesa 586 :

Esquema 9 :

M registo?

ATUTOE DO ARTIGO

Titule do artigo f Menpdo de Eesponsabilidade
# Titule da Publicagios, lugar de publicagio,
Ano?, série, volume (mimero)®, dia do més, Ano
do calendario?, paginas limite.

Pistas (referentes ao artizo)

sigla Cota

2- Numero de registo da publicagao periddica onde se insere o artigo
3- Ano de Vida do Periédico - Ex.: Ano Il
4- Numero correspondente ao volume ou tomo

5- Ano em que o0 numero em questao é publicado - Ex.: 1998

Exemplo :

PP 005
EODEIGTUES, Almiro

A adopdo um antes e um depoi1s? / Almiro
Eodrigues.

gInfancia e Juventude : revista do Institute de
Eeinsercio Socials, Lisbea, 3 (2), Abril-Tunhe, 1957,
31-70

Fistas

EZEL=x Cota

18



4 Catalogacao de Material Nao-Livro

A variedade de Material Nao-Livro é muito grande e cada uma das espécies acarreta
problemas especiais que poderdo ser resolvidos com eficiéncia através da definigcao
prévia dos elementos de informagao essenciais a recolher.

Assim, e com base num manual de biblioteconomia da Associacdo Francesa de
Documentalistas e Bibliotecarios Especializados, elaboramos um quadro de apoio a
catalogacdo do Material Nao-Livro que nos parece ser o mais usual em bibliotecas
escolares - cassetes video, cassetes audio, slides, mapas.

A pontuagao usada é semelhante a da catalogagdo de monografias.

4.1 Fontes de Informac¢ao dos elementos

Zona Fontes
Imagens Fixas Imagens Animadas Som Multimédia
Titulo, Etiqueta/Embalagem. Etiqueta/ Embalagem Etiqueta/ A escolha
autor, Texto que acompanha a | Genérico Embalagem segundo o0s
Produtor |imagem. Catalogo Genérico/Som elementos
) ] Genérico
Etiqueta/Nota/Ficha  ou Embalagem/
Endereco Nota/Catalogo/ .
Catalogo Etiqueta/ Catalogo
Ficha
Embalagem/
) Embalagem/ Etiqueta )
Embalagem/Etiqueta ) Etiqueta
Documento fisico
Colagao | Documento fisico Documento fisico
Catalogo/Nota/
Catalogo/Nota/Ficha Catalogo/Nota/
Ficha
Ficha
Catalogo/Ficha/ )
. Catalogo/Ficha/Nota Catalogo/Ficha/Nota
Colecgao Nota
Documento Documento
Série Documento
acompanhante acompanhante
acompanhante
) (0] préprio | O préprio
) O préprio documento
Notas O proprio documento Catél documento documento
atalogo
Preco CatalogoOutras fontes 9 Catalogo Catalogo
Outras fontes
Outras fontes Outras fontes
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4.2. Descricao das Zonas do Corpo da Entrada

Zonas

Imagens Fixas

Imagens Animadas

Documentos Som

Zona 1 - Titulo

Titulo proprio

Titulo proprio

Titulo proprio

Complemento de titulo

Titulo de dobragem

Complemento de titulo

Titulo paralelo

/ Mencao de respons.- Mencé&o respons. - Mencgé&o do autorMengé&o do
Fotdg./Grafico/Produtor/Organismo realizador cinema ou TV intérprete
Respons. Autor da obra ou da ideia
original precedido de "texto
dell
Zona 2 -
Edicao
_ Mengao da edigao
/ Mengéo do autor relativa a
edicao
Zona 3 -
Enderegco

Local da publicagédo

Local da produgao

Local da edigéo ou, se

necessario, da produgao

Nome do editor

Nome do produtor

Nome do editor, ou da marca,

ou do produtor

Data da publicagao

Data da publicagao

Data da publicagao

Nome do distribuidor

Nome do distribuidor

Nome do distribuidor




Zona 4 -

Colagao
_ Numero de...(indicar o Numero de bobines Numero de faces e albuns
suporte - Ex.: 10 diapositivos) (indicagdo do suporte) (discos). Numero de bobine,
cassetes, etc.
Duracao em horas, minutos e Duracao total
segundos
; Formato de: Diapositivos, Formato Formato: Discos : diametro
transparéncias, fotos, em cm Cassetes : alt. X larg.
quadros, etc. : em cm
altura x largura da esquadria
exterior em cm.
Mapas : escala
Globos : didmetro em cm
Mencéo cor ou preto e branco | Mengé&o cor ou preto e branco
Em relagéo ao som: Em relagéo ao som:
mudo/sonoro mono/stereo
Cadéncia:16 imagens / Velocidade: Para discos :
seg.18 imagens / seg.24 T/mEx.: 78 rotagbes 33
imagens / seg.... rotagbes Bandas magnéticas:
cm/seg
Zona5 -
Coleccao

-

Mencéo do titulo da colecgéo

Mencéo do titulo da colecgéo

Mencéo do titulo da colecgéo

;)

Numeragéo dentro da

colecgao

Numeragéao dentro da

colecgao

Numeragéao dentro da

colecgao
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Zona 6 - Notas

As notas completam a
descrigado formal quando nao
tém cabimento em nenhuma

das zonas

As notas completam a
descrigao formal quando nao
tém cabimento em nenhuma

das zonas

As notas completam a
descrigao formal quando nao
tém cabimento em nenhuma

das zonas

Zona7 -
Numero
Internacional
de

Apresentagao

Numero de produgéo

Numero de produgéo

Nome e numero de produgéo

Modo de aquisigao

Modo de aquisigao

Modo de aquisigéo

Fonte : Manuel du Bibliothécaire Documentaliste dans les pays en dévéloppement.

4.3 Cabecalhos e Entradas
4.3.1 Os Cabecalhos

Depois de preenchido o Corpo da Entrada, teremos de atribuir o Cabegalho da Entrada

Principal, assim como das entradas secundarias e remissivas.

A escolha do Cabecgalho ndo é arbitraria, existindo regras precisas que estabelecem o

Autor Vedeta.

A autoria da obra pode ser Autor pessoa fisica ou Autor Colectividade.

Autor Pessoa fisica

A regra basica para a constituicdo do cabegalho € a inversdo do ultimo apelido e do(s)

nome(s) proprio(s), ou seja, o ultimo APELIDO (em maiusculas) seguido de virgula,

espago e o(s) nome(s) proprios. A palavra que sobressai em mailsculas chamamos

"Palavra de ordem".

Ex. : Resposta a Matilde de Fernando Namora

Corpo da entrada : Resposta a Matilde / Fernando Namora
Cabecalho : NAMORA, Fernando
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Sem ter a pretensao de abranger todas as possibilidades de constituigdo dos cabegalhos
determinados pelas regras de catalogagdo, referenciamos algumas das principais

excepgoes :

1. Na lingua portuguesa néo existe a ligagdo de nomes através de hifen, dai que se
segue a regra geral da constituicao do cabecgalho, com a excepg¢ao de autores muito
conhecidos pelo apelido composto.

Ex. : David Mourao Ferreira

fica

MOURAO FERREIRA, David

Nos apelidos estrangeiros respeita-se o hifen

2. Na lingua portuguesa quando o apelido é formado por um segundo elemento que
indica relagdo familiar com esse apelido (Junior, Neto, Filho, Sobrinho...), este segundo
elemento faz parte do apelido, ou seja, da palavra de ordem.

Ex.: Artur Portela Filho

Fica

PORTELA FILHO, Artur

3. Quando o nome do autor € um nome de Santo, a palavra de ordem é o nome proprio.
Ex. : Sdo Jodo de Brito
Fica
JOAO DE BRITO, Santo

4. Autores espanhdis invertem-se os dois ultimos apelidos
Ex.: Gabriel Garcia Marquez
Fica
GARCIA MARQUEZ, Gabriel

5. Autores chineses nao se inverte o nome
Ex.: Yung Shong
Fica
YUNG SHONG
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6. Autores japoneses entram a europeia

7. Autores franceses, a palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem também
parte dela as seguintes expressdes ligadas a esse apelido : Du, De, Le, La, L', Les.

Ex. : Charles de Gaulle

Fica

DE GAULLE, Charles

8. Autores germanicos, a palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem parte dela
as seguintes expressdes quando ligadas ao apelido : Van, Vom, Zur.

Ex.: Ludvig van Leer

Fica

VAN LEER, Ludvig

No entanto ndo se considera a preposi¢ao von

Ex.: BEETHOVEN, Ludvig von

9. Autores italianos, a palavra de ordem € o ultimo apelido, mas constituem parte dela as
seguintes expressoes : De, Da, Di, D', Del, Della
Ex.: D'ANNUNZI

10. Quando a obra é de mais do que um autor, a palavra de ordem do cabegalho é o
autor referenciado em primeiro lugar na obra, seguido de :
,e outro ( se forem dois autores)
Ou
, € outros (se forem trés autores)
Ex.: Uma aventura no Porto de Ana Maria Magalhdes e Isabel
Algada
Corpo da entrada : Uma aventura no Porto / Ana Maria Magalhaes,
Isabel Alcada
Cabecalho : MAGALHAES, Ana Maria, e outro

24



11. Quando a obra é de mais do que trés autores, é considerada anénima e a palavra de

ordem do cabecalho € o titulo.

Autor Colectividade
As obras produzidas ou editadas por uma entidade ou pessoa-colectiva tém como

cabecalho a colectividade responsavel por essa obra.

Autor Instituicao:
1. Quando o autor € um organismo oficial, a palavra de ordem do cabecalho é constituida
pela hierarquia de dependéncia do referido organismo.
Se o organismo for hierarquicamente superior, a palavra de ordem sera o pais de origem.
Ex. :
Uma obra da responsabilidade de autoria do Ministério da
Educacéo.
PORTUGAL. Ministério da Educacao.
Uma obra da autoria do Departamento de Educagao Basica
PORTUGAL. Ministério da Educacio. Departamento de Educacéao

Basica

2. Quando a obra é da autoria de um organismo oficial com autonomia, como seja o caso
das Universidades, Institutos e organismos afins, a palavra de ordem é a do referido
organismo.

Ex.:

Uma obra editada pela Faculdade de Letras da Universidade de

Lisboa

UNIVERSIDADE DE LISBOA. Faculdade de Letras

Autor Grupo-eventual
Constituem este caso as obras da responsabilidade de Congressos, Conferéncias,
Encontros.
Ex.: X Congresso dos Professores de Matematica, 10-12 de Maio
de 1998, Lisboa
CONGRESSO DOS PROFESSORES DE MATEMATICA. 10.
Lisboa. 10-12 Maio
1998.
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4.3.2 As Entradas
Entrada € a ordem logica usada no registo dos elementos que identificam e descrevem o

documento.

Podem existir varios tipos de Entradas :

- Entrada Principal
- Entradas Secundarias
- Entradas Remissivas

- Entradas Remissivas Explicativas

Entrada Principal

1. Pelo nome do autor - descri¢cao feita no ponto anterior

2. Pelo nome da colectividade - descri¢ao feita no ponto anterior

3. Pelo Titulo - Quando a obra nao tem indicagéo de autor principal e tem mais de trés
autores, a Entrada Principal faz-se pelo titulo, pois a obra é considerada andénima, mas
alimenta o catalogo de autores.

Sao feitas entradas principais pelo titulo, de :

- Obras anénimas
- Obras de autoria ndo determinada
- Obras da responsabilidade de um compilador, coordenador ou

editor/director literario.

Entradas Secundarias

1. Pelo nome do(s) autor(es) - Se a obra é de dois ou trés autores, a entrada principal é
feita pelo nome do primeiro autor citado e fazem-se entradas secundarias para o/os co-
autores. Alimentam o catalogo de autores.

2. Pelo titulo, para alimentarem o catalogo de titulos.

3. Pelo Assunto, para alimentarem o catalogo de assuntos.

Sao feitas tantas fichas quantos os catalogos que se pretende ter.

26



Entradas Remissivas (ver)
A remissao ver orienta o utilizador de uma forma de cabecalho para outra com a
finalidade de um melhor esclarecimento de situacdées menos conhecidas.

Ex.: ROCHA, Adolfo Correia

ver (V)

TORGA, Miguel

[Nome real e pseuddnimo]

Entradas Remissivas Explicativas (ver também)
Quando é necessario dar ao utilizador certos principios de orientacdo catalografica ou
pormenores explicativos em relagao a qualquer cabecalho (Regras Port. Catal.,p.71)

Ex. : SINDBAD O MARINHEIRO

ver também (v.t.)

MIL E UMA NOITES
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