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“As bibliotecas escolares sdo espagos agregadores de conhecimento,
recursos diversificados e implicados na mudanca das praticas educativas,
no suporte as aprendizagens, no apoio ao curriculo, no desenvolvimento
da literacia da informacao, tecnoldgica e digital, na formacdo de leitores
criticos e na construcgdo da cidadania.”

Rede de Bibliotecas Escolares / julho 2020

“Livros, procuravam livros.

Era o segredo mais bem guardado da corte egipcia. O Senhor das Duas
Terras, um dos homens mais poderosos do momento, daria a vida (a dos
outros, claro; é sempre assim com os reis) para conseguir todos os do
mundo para a sua Grande Biblioteca de Alexandria. Perseguia o sonho de
uma biblioteca absoluta e perfeita, a colecdo onde reuniria todas as obras
de todos os autores desde o inicio dos tempos.”

Irene Vallejo. In O Infinito num Junco. 2021. Lisboa: Bertrand Editora.
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Abreviaturas, siglas e acronimos

Listagem de abreviaturas

[i.e.] —id gst (isto &)
[sic] — transcricdo literal

adapt, — adaptadoria) / adaptagdo

ampl. — ampliada
apres. — apresentador(a) / apresentacdo
atual. — atualizadoa

ca. —cerca de

cf. — canfer (ver, comparar)
cm — centimetros

c0sMt, — CoANtRK

col. — colorido(a) f Colunas
colab. — colaboradaoria)
coord. — coordenador{a)

cop, — copyright
dig, —clgital
dir, — diretor

distrib, — distribuidor [ distribuicdo
doc. — documento

ed. — edicdo

ed. lit, — editor literdrio

gletr, — eletrdnico

etc. — et cetera

f.—folha(s)

fot. — fotagrafo(a) / fotografias
graf. — graficos

il. — ilustrador(a) / ilustragdes [ ilustrado

imp, —impresso / impressdo
map. — mapa(s)

min. — minutos

IMs. — Man uscr’ltcu|

ot — -

n.2 — numerois)

org. — organizador(a)

p&b— preto e branco

p. — pdginals)

pag, var. — paginacdo variavel
pref. — prefaciador(a) / prefacio
publ. — publicado / publicacdo
real. — realizador

reimp, — ceimoressin

rev. — revisor(a) / revistol(a)
s, — sine gdotum, (sem data)
S|, — sine loco (sem local de publicacdc)
5M,— 5ine nomine (sem editor)
SEr, —série

supl. — suplementao

tab. —tabelas

tit. grig. — titulo criginal

tit. ynif. — titulo uniforme
trad, — traduter(a) / traducdo

vol. — volumels)



Quadro de siglas e acrénimos

BD

BLX

BNP

cD
CD-ROM
CcDbU

DL

DVD

FIAF

IFLA

ISBD

ISBN

ISO

ISSN
OPAC
PCDM
PNL
PORBASE
RBE

RPC
SIPORbase
UNIMARC

Siglas das escolas

AEAS

ESAS

EMMSA
EB1Ermida
EB1ligreja Velha
EB1 Padre Manuel
de Castro

Banda desenhada

Rede de Bibliotecas de Lisboa

Biblioteca Nacional de Portugal

Compact Disc

Compact Disc Read-Only Memory

Classificagao Decimal Universal

Depdsito Legal

Digital Video Disc

International Federation of Film Archives
International Federation of Library Associations and Institutions
Descrigdo Bibliografica Internacional Normalizada
International Standard Book Number
International Organization for Standardization
International Standard Serial Number

Online Public Access Catalog

Principios de Classificagdo de Documentos Musicais
Plano Nacional de Leitura

Base Nacional de Dados Bibliograficos

Rede de Bibliotecas Escolares

Regras portuguesas de catalogacao

Sistema de Indexagcdo em Portugués

Universal Machine Readable Cataloging

Agrupamento de Escolas Abel Salazar
Escola Secundaria Abel Salazar
Escola EB23 Maria Manuela de Sa
Escola EB1 da Ermida

Escola EB1 da Igreja Velha

Escola EB1 Padre Manuel de Castro



Introducé@o

Contextualizacdo

O presente documento constitui o Manual de Procedimentos de Tratamento Documental das
bibliotecas do Agrupamento de Escolas Abel Salazar, que visa sistematizar e formalizar as praticas
adotadas no tratamento técnico-documental da cole¢do. Este manual surge da necessidade de
garantir coeréncia, rigor e continuidade nos procedimentos e de registar decisdes técnicas e
metodolégicas ao longo de todo o circuito do documento.

FuncBes do documento
Este manual tem como principais fungdes:

e Orientar os profissionais envolvidos no tratamento documental, clarificando
procedimentos, opcdes técnicas e responsabilidades;

e Uniformizar praticas, promovendo a consisténcia da catalogacdo, classificacdo,
indexacdo, registo e organizacao fisica e digital dos documentos;

e Garantir a qualidade e fiabilidade dos registos bibliograficos e do catédlogo;

e Servir de instrumento de formagdo e apoio a novos elementos da equipa ou a
profissionais em processo de atualizacdo;

e Constituir um documento de referéncia municipal das Bibliotecas Escolares, facilitando
a avaliacdo, a revisdo de procedimentos e a articulagdo com outras bibliotecas ou
servigos.

Estrutura do documento

O documento encontra-se organizado de acordo com o circuito do documento, acompanhando
o seu percurso desde a entrega da encomenda até a sua incorporagao no catdlogo e
disponibilizacdo ao publico. Ao longo deste processo sdo apresentados, de forma sequencial, os
procedimentos técnicos relativos a importagdo ou criagdo de registos, catalogacao, classificagao,
indexacdo, registo, cotacdo, carimbagem, etiquetagem e arrumacao.

Esta estrutura é antecedida por um conjunto de indicagGes gerais sobre o software de gestao
documental Prisma Web, adotado pela Rede Concelhia de Bibliotecas Escolares do concelho de
Matosinhos, nomeadamente, no que respeita a sua utilizagao, parametrizagao e gestdo corrente.
Sao igualmente clarificados os procedimentos associados as credenciais de acesso, as folhas de
recolha e aos dados parametrizados, com o objetivo de garantir a consisténcia dos registos, a
fiabilidade da informacdo e a uniformizacdo de prdticas entre todas as bibliotecas escolares do
Agrupamento, facilitando o trabalho colaborativo e assegurando a qualidade do tratamento
técnico-documental.



Software

Identificacdo
O software de gestdao documental utilizado nas bibliotecas do concelho de Matosinhos, para a
catalogacdo dos documentos, € o sistema MindPRISMA (que tem por objetivo a gestdo integrada
de uma biblioteca individual ou de um conjunto de bibliotecas associadas em polos). O produto
obtido pela catalogacdo é a constituicdo de um catalogo informatico que permite a pesquisa de
toda a informacdo recolhida do documento. A introdugdo dos materiais existentes é feita
diretamente no software de gestdo de bibliotecas através de folhas de recolha diferenciadas,
consoante o tipo de suporte documental. Este sistema constitui uma ferramenta central para a
organizagao, tratamento técnico, gestao e disponibilizacdo dos fundos documentais, permitindo
a interoperabilidade entre bibliotecas do concelho e promovendo praticas comuns, alinhadas com
as orientagOes da Rede Concelhia e da Rede de Bibliotecas Escolares (RBE).
No Prisma Web, cada biblioteca encontra-se devidamente identificada, respeitando:

e A designacdo oficial do Agrupamento de Escolas/Escola ndo Agrupada;

¢ Aidentificagdo individual de cada estabelecimento de ensino;
A correta identificagdo das bibliotecas no sistema é fundamental para a fiabilidade dos dados, a
producdo de estatisticas coerentes e a correta articulacdo com os servigcos concelhios e com a
RBE.

Gest8o do Software

A BMFE (Biblioteca Municipal Florbela Espanca), através do SABE (Sistema de Apoio as Bibliotecas
Escolares), assume:

¢ Agestdo global do programa;

e Acriacdo e manutencdo de utilizadores;

¢ Aatribuicdo de perfis e permissdes de acesso;

¢ Adefinicdo de parametrizagdes comuns;

e O apoio técnico de primeira linha as bibliotecas utilizadoras.

Dados parametrizados
Os dados parametrizados do Prisma Web sao definidos pela Rede Concelhia de Bibliotecas de
Matosinhos, devendo ser utilizados de forma consistente e criteriosa.
Incluem, entre outros:

e Tipologias documentais;

e Localizag0es;

e Estados dos exemplares;

¢ Categorias de utilizadores.
Qualquer necessidade de alteracdo aos dados parametrizados deve ser cuidadosamente
ponderada e, sempre que aplicdvel, devidamente articulada, evitando divergéncias que possam
comprometer a coeréncia do catalogo coletivo.
O PrismaWeb é uma aplicagdo Web desenvolvida para se integrar com as aplica¢gbes do sistema
mindPrisma: https://prisma.cm-matosinhos.pt/autenticar

Nesta aplicacdo, o utilizador podera ter acesso a area da catalogagdo, empréstimos e leitores,
consoante as permissdes que lhe estdo atribuidas na Administragao do sistema.



Utilizador:

Janela de autenticagdo do PrismaWeb

Senha:

Entrar

Credenciais de acesso
No caso de o utilizador ter permissdGes para aceder a mais do que uma Biblioteca da Rede, no
momento da autenticacdo, devera indicar qual a biblioteca onde ird trabalhar na area dos
Empréstimos e Leitores.
O acesso ao Prisma Web é efetuado através de credenciais pessoais, atribuidas de acordo com o
perfil funcional de cada utilizador pela Rede Concelhia.
Devem ser respeitados os seguintes principios:

¢ Ascredenciais sdo pessoais e intransmissiveis;

e O acesso é concedido apenas a utilizadores autorizados;

¢ Ascredenciais devem ser desativadas sempre que cessam as fun¢des do utilizador.
A gestdo responsdvel dos acessos é fundamental para a seguranga da informacdo e para a
protecdo dos dados da rede.

Ao clicar no icone da roda dentada, o utilizador podera escolher as suas preferéncias:

+ Escolher a biblioteca de empréstimos;

e Escolher a biblioteca de catalogacao;

e Indicar se pretende que o sistema abra automaticamente uma biblioteca por omissdo na
catalogacdo e/ou empréstimos;

¢ Escolher se pretende visualizar cddigos na folha de recolha de catalogagao;

e Escolher se pretende que o sistema avise quando a catalogacdo minima ndo esta
preenchida.

Para o utilizador desligar a sua sessao bastara clicar na opgao Sair.

Pagina inicial do PrismaWeb

A pégina inicial do PrismaWeb esta dividia em varias areas:
e Area de trabalho principal que apresenta todas as funcionalidades as quais o operador
tem acesso;
e Area com o histérico das Ultimas operacBes realizadas em cada drea de trabalho;
e Area de trabalho ajustavel com as funcionalidades as quais o operador tem acesso;
¢ Area de listagem de credenciais de acesso, organizada por fungdes e niveis de acesso ao
programa.



REDE DE BIBLIOTECAS DE MATOSINHOS

CATALOGAGAO B m LEITORES
SIS BTN
LISTA DE NOVO LEITOR LISTA DE
RESERVAS LEITORES
LISTA DE
EMPRESTIMOS

OPLRAGOLS RECINTLS [M CAILOGNGAO OPIRAGOLS RECENTLS EM (MPRESTIMOS OPIMCOLS RICINILS DM LLTIOALS.

Incorporacgéo de exemplares
A incorporacdo de novos exemplares no Prisma Web deve obedecer a procedimentos rigorosos
e normalizados.

Antes da incorporacdo, deve:

s Verificar-se a existéncia de registo bibliografico no catalogo concelhio;
¢ Avaliar-se a adequacao do registo ao exemplar;
s Proceder-se a correta identificagdo e localizagdo do documento.

Este processo deve ser realizado com atengdo ao detalhe, garantindo a qualidade do catalogo

partilhado e facilitando a recuperagao da informagao.

Importa¢8o de registos

Se um documento nao existe no catdlogo da Rede Concelhia, pode ser importado para o Prisma a
partir de bases de dados de referéncia, permitindo agilizar a catalogacdo e garantir a normalizacdo
e a qualidade dos dados bibliograficos.

As bases de referéncia utilizadas sao, preferencialmente:

Biblioteca Nacional (BN): http://porbase.bnportugal.pt

Rede de Bibliotecas Escolares (livros PNL): www.rbe.min-edu-pt

Rede de BE do Porto (RBEP): http://194.79.88.139/rbep/catrbep.asp

Rede Municipal de Bibliotecas de Lisboa: http://catalogolx.cm-lisboa.pt/

* IndicagGes relativas ao processo de importagao

Na informatizacdo do catadlogo, poder-se-do importar registos de outras bases. Os registos
importados devem ser revistos para se adequarem as politicas de catalogacdo, classificagdo e
indexacdo da Biblioteca.


http://porbase.bnportugal.pt/
http://www.rbe.min-edu-pt/
http://194.79.88.139/rbep/catrbep.asp
http://catalogolx.cm-lisboa.pt/

* Importagdo Direta via NCB
NCB significa Numero de Catalogacdo Bibliografica. Trata-se de uma designacdo especifica da
PORBASE — Base Nacional de Dados Bibliograficos, e corresponde ao campo 001 do UNIMARC.

A PORBASE é um Projeto da Biblioteca Nacional de Portugal que é responsavel pela sua gestdo e
manutencao.

Sequéncia de passos para importar registos que nio possuem ISBN/ISSN e/ou o Depdsito Legal.
Para aceder ao catalogo da PORBASE use http://porbase.bnportugal.pt

Realizar a pesquisa pretendida por titulo, autor, data..., uma vez que se trata de uma janela de
pesquisa simples (“todos os campos”).

Geralmente encontra-se mais do que um registo. Nesse caso, percorre-se a lista até localizar o
documento pretendido. Ao clicar sobre a referéncia bibliografica é aberta a janela referente ao
registo. Nessa janela, na base da referéncia bibliografica existe a opcao de ver o registo no formato
UNIMARC

A INICO > (B CATALDGACAD > = _ P — S—— — 7R
IMPORTAR REGISTOS DE BIBLIOGRAFIA AUTORIDADES | | IMPORTAGAQ DIRECTA | | IMPORTAGAQ FICHEIRO1SO | | IMPORTAGAO 739,50
IMPORTAGAO DIRECTA DE REGISTOS
Servidor: BN - Porbase ¥,
Utilizador:  Acesso anénimo
Tipo Termo de Pesquisa
ISBN v +
Q Pesquisar
ES‘ A morgadinha dos Canaviais : chronica da aldeia / por Julio Diniz. Porto : Typographia Jornal do Porto, 1868
Pesquisar por: Paiavras crave v IR nl ) - [ Asssdr. | Sopelens
A MORGADINHA DOS CANAVIAIS : CHRONICA DA ALDEIA / POR JULIO DINIZ
Pesquisar no Catalogo
AUTOR(ES
por Ador .
=5 i PUBLICACAD Porto : Typographia Jornal do Porto, 1868
9 eREs 5 DESCR. FISICA: 418p.; 20 om
cou 821.134.3-31"18
por Tiuc:
er formato UNIMARC | E 2 S | Ex = am MarcXchange
Ao clicar em “Ver formato UNIMARC” é aberto o registo no formato UNIMARC.
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http://porbase.bnportugal.pt/

Nimero BIB (NCB): 1750741
LDR: 00728cam 022002051 04500
001: 1750744 AR 5 et B P
005: 20074015134000.0 o
035: 875805
0S5: $aPTENODS32384
100:  $219910917d1888 m yOpory0103 ba
101: 0 $apor
102: $3PT
200: 1 $aA morgadinha dos Canaviais$echronica da aldeia$fpor Julio Dinz
210:  $aPorto$cTypographia Jomal do Porto,$41868
215.  $3418 p.$d20 om.
675:  $3821.134.3-31"18"$vBNS$zpor
700:  1$aDinis,$bJilio, $cpseud.
801: O0SaPTSHENSQRPC

O ndmero que consta da entrada “001” corresponde ao NCB. Copia-se esse numero, por exemplo,
com o botdo do lado direito do rato, e coloca-se na janela de importagao direta do Prismaweb.

ATAI AEACEA
AIALUVGOACAU

~

coloca-se o cursor do rato e faz-se “colar”.

IMPORTAGAO DIRECTA DE REGISTOS

2
]
3

o

processo semelhante.

Dentro da janela de importagao direta, escolhe-se
a opcdo referente ao NCB. Na caixa de texto

Clica-se no botdo + para adicionar e em
seguida em “Pesquisar”. O registo aparecerd
listado na area de “resultados de pesquisa”.
Selecionam-se os registos pretendidos e
clica-se no botdo “Importar selecdo”. O
+ registo sera importado para a base de dados.
Numa mesma importacdo direta podem
acumular-se até 10 pesquisas, podendo
variar entre ISBN, NCB e as restantes opgoes.
Usar a cota para a importagdo direta é um

13



Opgao relativa a profundidade de dados importados

Campos obrigatorios (minimos a manter):
Titulo
Autor(es)
Editora
Data de publicacdo
Colegado (se aplicavel)
Classificagdo (CDU)
Cota
ISBN
Depdsito legal
Suporte do documento

Campos opcionais (a manter apenas se forem ateis):
Resumo ou descri¢do da obra;
Notas de leitura ou observacdes pedagdgicas;
Informacdo sobre ilustragdes ou tradutores.

Campos a Eliminar (caso existam na importacdo):
Termos técnicos ou indexacGes complexas ndo adaptadas ao publico escolar;
Cédigos internos de outras instituicdes;
Notas técnicas sem relevancia para o utilizador final;
Campos duplicados ou irrelevantes para a gestdo local da colecao.
Apds a importacgdo o registo é adaptado as normas presentes neste manual.

Criacdo de novo registo
Se um documento ndo existe na rede e nao for possivel importa-lo a partir de bases de dados de
referéncia, deve ser criado um novo registo no Prisma. O procedimento é o seguinte:
1. Gerar o registo;
2. Selecionar o tipo de documento / o estado / a folha de recolha adequada (Tipo de registo);
3. Preencher todo o registo bibliografico.
OBS: A atribuigao do numero de registo é gerada de forma automatica pelo sistema.

No‘\l/“o ngéi§'¥§:6E'é\5L|ogmp;A MONOGRAFIAS BMFE v < AUTDRIADES

Adicionar Campo

(0scx)

a: Numera ISBN ~
b: Qualificagio -
d: Mod Acq efou prego v

Z: ISBN errado v

a: Codigo do pais - ~
b: Niimero v

2z Nimero errada v

100 Dados Gerais Proc. @

& Dados Gerais Process

Data Ent. fich. 20260124

Tipo data pub. v

14



Circuito do documento

Enquadramento

O circuito do documento descreve o conjunto de etapas que um documento percorre desde a sua
entrada na biblioteca até a sua disponibilizacdo ao publico. Este processo garante o controlo, a
organizagao, a recuperacado da informacdo e o acesso adequado dos utilizadores.

Documentos abrangidos

Integram o circuito de tratamento documental todos os documentos que, apds a aplicacao das
regras definidas na Politica de Desenvolvimento da Colegdo, sdo selecionados para integrar a
colegdo.

Podem ser integrados na colecdo documentos nos seguintes formatos: livros em formato fisico
ou digital, CD audio, DVD e jogos.

Fluxograma

C Cotacdo

Etiguetagem
g " Arrumagao
/Catalogacao
Classificagdo
Indexagdo
eRegisto
Carimbagem
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Descricdo sintética das etapas

Catalogacdo

Classificacao

Indexacdo
Carimbagem

Registo
Cotacdo

Etiquetagem
Arrumacdo

Descricio bibliografica do documento de modo que seja identificado com precisio

Identificacio do assunto(os) do documento e sua representagdo através de uma
tabela numérica

Identificagio do assunto(os) do documento e sua representagdo por descritores
Colocacdo do carimbo da instituicBo e seu preenchimento com n.2 de registo ou
colocagdo do carimbo de posse

Operagdo administrativa de inventariar o documento atribuindo-lhe um ndmero
Informagdo codificada que permite a localizago do documento dentro da colego
quando arrumado

Colocagdo de uma etiqueta com a cota e codigo de barras no documento
Colocagdo do documento na estante ou outro local seguindo a cota que lhe foi
atribuida

Responsabilidade

A responsabilidade pelo cumprimento do circuito do documento é dos Professores Bibliotecarios,

em articulagdo com a equipa SABE (Sistema Apoio as Bibliotecas Escolares) da Camara Municipal de
Matosinhos. Contudo, determinadas tarefas podem ser delegadas em elementos da equipa da
biblioteca, sob sua supervisao.
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Catalogac@o

Conceito

A catalogacao é o processo técnico de descricado normalizada dos documentos e de criacdo de
registos bibliograficos que permitem a sua identificagdo, organizacdo e recuperacao.

Documentacdo base

Descri¢ao Bibliografica Internacional Normalizada (ISBD)

—Versao consolidada de 2011 da BN

Conjunto de regras produzidas pela IFLA para criar uma descri¢ao bibliografica
padrdo para uso em bibliografias ou em catalogos de bibliotecas

Regras Portuguesas de Catalogagdo (RPC)

-4.2 reimp. 2010 da BN

Conjunto de normas que orientam a descricdo e o registo normalizado dos
documentos nos catalogos das bibliotecas portuguesas

Universal Machine Readable Cataloging (UNIMARC)

- Reedicdo de 2002 da BN

Formato internacional padronizado de registo bibliografico em ficheiros
informaticos que permite representar de forma estruturada os dados de
documentos, facilitando a troca de informacgdes entre bibliotecas

Sempre que existam divergéncias entre as indicacGes da ISBD e das Regras Portuguesas de
Catalogagdo (RPC), opta-se pela ISBD consolidada, dado ser um documento de referéncia com
uma atualizagdo mais recente. Nos casos em que surjam procedimentos ndo contemplados nos
documentos de referéncia, devem ser consultadas as bases de dados de referéncia, adotando-se
a solug¢do mais adequada.

Recolha de informacdo
Ordem de prioridade na recolha de informacao para catalogacdo do documento:

Folha de rosto Titulo
Material ndo livro usar a capa ou Autor
caixa Editora

Outros dados disponiveis

Ficha técnica e colofido ISBN/Depdsito-Legal
Material ndo livro usar folhetos ou  Titulo original (se for uma tradugao)

caixa

QOutros responsaveis
Dados da edigdo e da editora
Outros dados disponiveis e ainda nao recolhidos

Capa, contracapa e lombada Dados disponiveis e ainda ndo recolhidos
Outras partes do documento Mengdo de ilustragdo

N.2 de paginas / volumes
Material acompanhante
Outros dados disponiveis e ainda ndo recolhidos

Fontes externas Dados considerados importantes e ndo disponiveis no documento (Data de

nascimento e morte dos autores, pseuddnimos, resumos, links externos...)
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Dados a recolher

Sempre que disponiveis, sdo recolhidos e inscritos os seguintes dados:

ISBN

(Se ndo existe -

Deposito Legal)

Titulo

Antetitulos e subtitulos
Titulos paralelos
Natureza do documento
Autor(es)

llustradores

Tradutores

Revisores - livro informativo
Edicao

Dados de reedigdo ou
reimpressao

Local de edigao

Editora

Data de publicagdo
(caso ndo existe impressao,
DL ou Copyright)

N.2 de paginas

N.2 de volumes

Mengdo deilustragdo
Dimens&es

Material acompanhante
Colegdo

Nome de parte ou secgao
N.2 dentro da colegdo
Titulo original
Pseuddnimos

EdigOes de autor

Obras por volumes —n.2
de paginas e contetddo
Resumo

Prémios

Formato + APP (e-books)
Links externos (e-books)
Outros links Uteis
Imagem de capa

Preenchimento dos campos UNIMARC

Titulo
Antetitulos e subtitulos
Titulos paralelos

Realizador(es)
Narrador(es)

Edicdo

Local de distribuicao
Distribuidora

Estidio de produgdo
Data de distribuicao
(caso ndo existe —produgdo
ou copyright)

N.2 de DVD

Duragdo do filme
Material acompanhante
(folhetos)

Colegdo

Nome de parte ou secgao
N.2 dentro da colegdo
Titulo original
Antecedentes
Conteldo do DVD
Elenco (até 3)

Outros responsaveis
Resumo

Prémios / Oscares
Idade recomendada
Links uteis

Imagem de capa

Titulo
Antetitulos e subtitulos
Titulos paralelos

Compositor
Autor(es) intérprete(s)
Narrador(es) - audiolivros

Edicdo

Local de distribuigao
Editora ou distribuidora
Data de distribuigdo
(caso ndo existe -produgdo
ou copyright)

N.2 de CD
Duragao da reprodugao
Material acompanhante
(folhetos)

Colegdo

Nome de parte ou secgao
N.2 dentro da colegcdo
Conteudo do CD-3udio
Outros responsaveis
Idade recomendada

Links uteis

Imagem de capa

ISBN

(Se ndo existe -

Deposito Legal)

Titulo

Antetitulos e subtitulos
Titulos paralelos

Autor(es)
llustradores
Designe grafico

Edicdo

Local de edi¢ao

Editora ou distribuidora
Data de publicagdo

(caso ndo existe impressao,
DL ou Copyright)

N.2 de jogos
Dimensdes da caixa

Colegdo

Nome de parte ou secgao
N.2 dentro da colegcdo
Titulo original

Conteldo da caixa
Resumo

Idade recomendada

Links uteis

Imagem de capa

No processo de catalogagdo no programa Prisma, deve ser rigorosamente respeitada a estrutura
do UNIMARC, garantindo o correto preenchimento dos campos assinalados abaixo.

A catalogacdo inicia-se com a selecdo da folha de recolha adequada ao tipo de documento,

procedendo-se depois ao preenchimento dos campos a seguir indicados, em conformidade com

as respetivas indicages.

Sempre que nao existam dados disponiveis e ndo seja possivel obté-los por outras fontes, os

campos ou subcampos devem permanecer em branco, com exce¢ado do titulo do documento e do
Campo 210, que devem ser sempre preenchidos de acordo com as regras aplicaveis.
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Bloco 0 - Bloco de identificagao

Pais

Nimero Nimero Errado

Campo Subcampo Conteudo e indicagGes

001 Preenchimento automatico pelo programa

N.2 de controle

010 Sa Numero N.2 de ISBN copiado na integra Ex: 972-656-329-7

ISBN Obras por volumes com diferentes ISBN - Repetir o campo e preencher

Sb Qualificacdo Para obras por volumes — colocar a indicagdo do vol. ou obra completa

Ex: 972-656-329-7 (obra completa) / 972-656-329-7 (vol.1)
Para obras publicadas em simultdneo por varias editoras —colocar a
indicagdo da editora a que diz respeito Ex: 972-656-329-7 (Porto Editora)

021 Sa Cdodigo de Pais Selecionar cédigo do pais da editora

Depdsito Legal

Sb Nimero

N.2 de Depésito Legal copiado na integra Ex: 7663/89

Obras por volumes com diferentes nimeros de DL - Repetir o campo e
preencher acrescentando a referéncia na mesma linha entre ( ).

Ex: 7663/89 (obra completa)

Bloco 1 — Bloco de identificagao codificada

Lingua Original Lingua das legendas

Campo Subcampo Conteudo e indicagcGes
100 Sa 1 Data de Data da criagdo do ficheiro informatico é automatica e aparece no
Dadosgeraisde  entrada formato AAAAMMDD Ex: 20251023
processamento Sa 2 Tipo de data Selecionar o tipo de data
de publicagdo d = obra publicada num determinado ano
e = reproduc¢do (reimpressdo...)
g = obra por volumes publicada ao longo de vérios anos
u = documento sem data de publicagdo
Sa3Datade Preencher com a data de publicagcgo / reprodugdo
publicagdo 1 Ex: 2025
Sa4 Datade Obras por volumes = data de publicagdao do ultimo volume ou 9999
publicagdo 2 Ano da edi¢do quando na data 1 estd uma reprodugdo
Sa5 Codigo de Selecionar a audiéncia: b=pré /c=1.2 Ciclo/d=2.2 e 3.2 ciclos /
audiéncia e =Secundario / m = geral
Sa 6 Codigo de Selecionar o tipo de publicagdo oficial:
publicagao oficial a =nacional / d =local / f = intergovernamental / y = n3o oficial
101 Indicador de Selecionar: 0 = documento na lingua original
Lingua tradugdo 1 = documento traduzido

2 = documento com multiplas tradugGes
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Sa Lingua

Selecionar lingua do texto
Nos filmes é a lingua da banda sonora

Sc Lingua do doc. S6 para tradugdes

original Selecionar e lingua original do documento

Sj Lingua das S6 para filmes

legendas Selecionar a lingua das legendas se # da banda sonora
102 Sa Pais de Selecionar o pais da publicagdo = pais da editora ou da distribuidora
Pais de publicagdo Para Portugal PT
publicagdo

Bloco 2 — Bloco de informagao descritiva

Todas as informacées registadas neste bloco devem seguir as normas relativas as prioridades de
recolha de informagédo. Se alguma informagao for recolhida de uma fonte secundaria, é indicada
a sua proveniéncia no campo de notas respetivo. Ex: Titulo retirado da capa.

Sempre que os dados registados ndo forem transcritos do documento catalogado, sdo escritos
entre parénteses retos [ ], sinalizando que se trata de dados acrescentados ou inferidos pelo
catalogador. Ex: 567, [8] p.

N3o sdo colocados pontos (.) no final de cada campo, pois o software ird colocar a pontuacao de
mudanca de campo que ja inclui o ponto (. - ).

Titulo Par.

Lingua

Titulo

Titulo Par.

Titulo Sec Prim. Mengac Out. Mengdes

Titulo Sec Prim. Mengao Out. Mengdes

Titulo Sec Prim. Mencéo Out. Mencbes

Titulo Sec Prim. Mencao Out. Mengoes

Campo

200

Titulo e mengdo
de
responsabilidade

Subcampo

Indicador de titulo

significativo

Conteudo e indicagoes
Selecionar sempre 1 - titulo significativo

Sa Titulo proprio

Titulo do documento tal como se encontra na folha de rosto ou seu
substituto, mas na grafia portuguesa corrente. Ex: A grande muralha
Caso existam varios titulos, selecionar o primeiro ou aquele que tenha
maior relevancia tipografica

Um documento com varias obras leva o titulo comum; se este ndo
existir, duplicar o campo e dar entrada a todos os titulos

Filmes = titulo em portugués, mesmo que seja so a lingua das legendas

SbIndicagdo da
natureza do
documento

Material livro

Banda desenhada / Manual escolar / Guia / Atas / Texto em braille
Material ndo livro

e-book / Registo sonoro / Registo video / Jogo

Sd Titulo paralelo

Sé para documentos em mais do que uma lingua
Colocar o titulo na outra lingua - mesmas regras do titulo préprio
Filmes = Titulo na lingua da banda sonora para filmes estrangeiros

Se Informacdo de
outro titulo

Todos os antetitulos e subtitulos, repetindo o subcampo se necessario
Letra inicial mindscula.

sf1.2 mencdo de
responsabilidade

Nome do autor ou autores (até 3) do texto ou autores de uma
adaptacdo profunda do mesmo. No caso de adaptagdo colocar antes a
abreviatura da fungdo. Ex: adapt. Jodo de Barros
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Sempre que ha dois ou trés autores, ficam separados por virgulas.

Ex: Ana Maria Magalh3es, Isabel Al¢ada

Caso o documento tenha mais de trés autores colocar o primeiro
seguido de ... [et al.] Ex: Miguel Real... [et al.]

Na musica cldssica considera-se como primeiro responsavel o
compositor e na restante os intérpretes (individualmente ou em grupo)
Nos filmes e em situagGes em que ndo ha um autor identificavel, o
subcampo fica em branco

Sg Outras mengdes
de responsabilidade

Indicagdo da fungdo abreviada seguida do nome (sempre em
minusculas), seguindo as mesmas indicagdes de preenchimento do 1.2
responsavel. Ex: Il. André Letria / trad. Jodo Costa, Pedro Faia / rev.
Manuel Rei... [et al.]

Abrir subcampo novo para cada tipo de responsabilidade secundaria

SZ Lingua do Titulo
paralelo

Selecionar a lingua quando for identificado um titulo paralelo

Campo Subcampo Conteuldo e indicagdes
205 Sa Edicdo Ndmero da edigdo no formato X.2 ed ou expressdo relativa a edigdo.
Mencdo de Ex: 1.2 ed / Nova edicdo revista / 3.2 ed. atualizada
edicdo S6 leva ponto no fim quando é preenchido o Sb
Sb Outras mengdes Sempre que exista indicagdo de reimpressado ou republicagdo de uma
de edigdo edicdo, esta indicagdo é dada. Ex: 1.2 reimp
Quando so existe este dado sem n.2 da edig¢do esta informagédo passa
para o Sa
Campo Subcampo Conteudo e indicagoes
210 Sa Lugar de edicdo Nome da cidade-sede da editora ou da distribuidora. Ex: Lisboa
Publicagdoe ou distribuicdo Se for um lugar pouco conhecido, colocar a localizagdo mais abrangente
distribuicdo conhecida a seguir entre [ ]. Ex: Paradela [Sever de Vouga]

Se ndo for conhecida, colocar [S.I.]

§c Nome do editor
ou distribuidor

Preencher com o nome da editora na forma simplificada (selecionar no
sistema Prisma)

Se for edigdo do autor, colocar o seu nome e preencher o Campo 306
Para distribuidor, colocar [distrib.] apds. Ex: Lusomundo [distrib.]

Se ndo existir qualquer informagdo sobre o editor e distribuidor, colocar
[s.n.] —Neste caso, sdo preenchidos os dados do impressor

$d Data de Ano em que o documento foi publicado. Ex: 2019

publicagdo Na sua auséncia usar a data de distribuicao, impressao, Depésito Legal
ou copyright antecedida da respetiva abreviatura (optar sempre pela
data mais recente. Ex: imp. 2024
Nas obras por volumes publicadas por mais de um ano, coloca-se o ano
do primeiro e do ultimo volume separados por hifen. Ex: 2017-2024
Caso ndo seja possivel apurar nenhuma data, coloca-se [s.d.]

Se Lugar de Cidade da grafica onde foi impresso o documento se ndo temos o nome

impressdo da editora.

Sg Nome do Nome da grafica onde foi impresso o documento — S6 quando ndo

impressor temos o nome da editora.

Sh Data de Ano em que foi impresso o documento — Sé quando ndo temos o nome

impressao

da editora.




Des. Fisica

© Des. Esp.: © Out. Ind. Fis.:

@ Dimenséo:
@ Mat. Acomp.:
Campo Subcampo Conteudo e indicagoes
215 Descrigao Sa Natureza / Numero de paginas do documento. Ex: 234 p.
fisica extensdo O numero de paginas ndo numeradas é contado e dado entre [ ].
Ex: [23] p./ 56, [8] p.
Nas obras com diferentes tipos de paginagdo, somam-se todas e o
nlmero é seguido pela indicagdo pag. varl. Ex: 235 p. pag. var.
Obras por volumes: N.2 de volumes do documento. Ex: 5 vol. Se ainda
estiver em publicagdo colocar vol.
Jogos e e-books: N.2 de itens. Ex: 1 Jogo / 2 eBook
CD audio e DVD: N.2 de itens e extensdo em minutos. Ex: 1 DVD (ca 90
min.) / 1 CD dudio (ca 58 min.)
Sc Outras Escrever a mengao de ilustragcao:
indicagdes fisicas il. = ilustrado
muito il. = quando a ilustragdo ocupa grande parte da obra
principalmente il. = banda desenhada e documentos em que a
ilustracdo é o elemento central
Deixar em branco nos documentos ndo ilustrados e no material ndo
livro.
Sd Dimensdes Livros = altura
Livros fora de formato = altura x comprimento
Jogos = altura x comprimento x profundidade
Todas as medidas sdo dadas em cm e arredondadas por excesso.
Ex: 23 cm / 23x45 cm / 34x34x7 cm
Deixar em branco em e-books, DVD e CD audio
Se Material Indicar materiais separados do documento, mas que fazem parte do
acompanhante mesmo, como folhetos, mapas, CD dudio, DVD...
Ex: 1 CD audio (ca 25 min.)
Titulo Titulo Paralelo Outro Titulo Mengio Nimero Parte  Volume ISSN s
Campo Subcampo Conteudo e indicagoes
225 Sa Titulo préprio da  Titulo da colegdo, como se apresenta no documento. Ex: #classicos
Colegao colegao Seguir as mesmas regras do titulo préprio do documento.
SiNome de parte Preencher quando a colegdo estd dividida em vdrias secgdes com
ou sec¢do nomes proprios para cada. Ex: Primeiras leituras . Nivel 1
Sv Volume Numero do documento no seio da colegdo. Ex: 14

Se a colegdo ndo for numerada dica em branco

Bloco 3 — Bloco de Notas

Os campos relativos as notas sdo da total responsabilidade do catalogador e destinam-se a
registar todas as informag¢Ges adicionais consideradas pertinentes. No entanto, o seu
preenchimento deve obedecer a um conjunto de regras comuns:

e  Todas as notas devem ser redigidas em portugués corrente;
e Sempre que possivel, cada nota deve ser registada no campo UNIMARC que lhe corresponde;

! para situacbes n3o contempladas, consultar as Regras Portuguesas de Catalogacio.



e  (Cada nota deve ocupar um campo, sendo necessario duplicar todo o Campo se existirem vdrias notas para o

mesmo Campo UNIMARC;

e No interior do texto de cada nota, deve respeitar-se a pontuagdo ISBD definida para o respetivo Campo

UNIMARC.

otas Edigao

No Puk agao

NotasColecao
Campo Subcampo Conteuldo e indicagdes
300 §a Nota Sé usar se a informagdo ndo se enquadrar noutro campo de notas
Notas gerais
304 Sa Nota Titulo original. Ex: Tit. orig.: The flower
Titulo e mengdo Origem do titulo, quando ndo vem da folha de rosto. Ex: Titulo retirado
de da capa

responsabilidade

Adaptagdo. Ex: Adaptacdo para novela grafica da obra Os Lusiadas de
Luis de Camdes

Filmes que partem de livros. Ex: Baseado na obra de Eca de Queirds
com o mesmo titulo

Indicagdo de pseuddénimo. Ex: Antonio Gededo é o pseuddnimo do
autor portugués Romulo de Carvalho, 1906-1997

Informagdes de outros responsaveis ndo mencionados no campo 200.
Ex: Com prefacio de José Jorge Letria

305 Sa Nota Edi¢cdo comemorativa. Ex: Edicdo comemorativa do 25 de abril

Edicao Edi¢do rara.

306 Sa Nota Indicacdo Edicdo do autor

Publicacdo e Volume 1 e 2 da editora X e os restantes da editora Y

distribuicdo Data de publicagdo obtida...

307 Sa Nota Indicagdes relativas a paginagdo. Ex: Versos das folhas em branco / O

Descrigdo Fisica

texto acaba na capa / Livro reversivel com paginagdo convergente
Indicagdes relativas a ilustracdes e formatos. Ex: Livro ilustrado com... /
Livro pop-up / Dossier de argolas

Indicagdes relativas ao material acompanhante. Ex: Acompanhado por
manual de instrugdes, 16 p

308 Sa Nota Colecdo dirigida por...

Colegdo Variantes do titulo da mesma colegdo: Ex: Colegdo também referida
como Visual ou Visual series

322 Sa Nota Registos sonoros

Responsaveis Nome do maestro / Nome da orquestra / Nome do autor dos arranjos

técnicos e musicais / nome de instrumentistas...

artisticos Ex: Orquestra de... dirigida por... Solistas: ... (violino) ... (harpa)
Registos video
Nome do produtor / Nome do responsavel pelos efeitos especiais,
guarda-roupa... se forem premiados

323 Sa Nota Colocar até 3 atores principais ou principais narradores

Elenco Ex: Elenco: Tom Cruise, Penelopc Cruz...
Ex: Narrado por Mario Viegas

327 Sa Nota Obras por volumes —indicagdo das informagdes de descrigdo de cada

Conteudo volume. Ex: 1.2 vol.: 123 p, [5] p. — 2.2 vol.: 167 p.
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1.2 vol.: Airmandade do anel. - 437, [1] p. - 2.2 vol.: As duas torres. -
362, [1] p. - 3.2 vol.: O regresso do rei. - 404 p. (seguir ordem de
conteudos e pontuagdo ISBD)

Obras com segdes ou partes auténomas — listagem das partes. Ex:
Contém: A pequena sereia; A princesa e a ervilha; ....

DVD - Listagem de todos os conteudos para além do filme. Ex: Contém:
Trailer; Cenas cortadas; ....

CD audio — Lista de conteuldo. Ex: Contém: 1. Nao da; 2. Luisa; ...

Jogos — Lista de conteldo. Ex: Contém: 34 cartoes, 2 dados...

330 Sa Nota Resumo da obra recorrendo a indicagdes do documento ou de fonte

Sumario ou externa. Ex: Resumo: Numa manha de primavera...

resumo Ndo usar mais de 100 palavras. Com indicagdo da fonte se for externa.

333 Sa Nota Material livro - Indicar apenas se referenciado no documento

Utilizadores Material ndo livro — indicar sempre que possivel, com acesso a
informagédo externa se necessario. Ex: M/12 anos / 12-16 anos

336 Sa Nota S6 para e-books — Indicagdo do formato

Tipo de ficheiro Ex: Documento em formato epub / Documento em PDF

de computador

337 S Nota S6 para e-books - Indicagdo de programa ou aplicagdo que permite a

Pormenores leitura do ficheiro

técnicos Ex: Exige Adobe Acrobat Reader 1.4

Bloco 5

Campo Subcampo Conteudo e indicacGes

512 Indicador de titulo Selecionar sempre 1 - O titulo da capa é significativo

Titulo de capa significativo

Sa Titulo da capa

Colocar o titulo da capa, se diferente do usado no campo 200

516 Indicador de titulo Selecionar sempre 1 - O titulo de lombada é significativo

Titulo da significativo

lombada SaTitulo da Colocar o titulo da lombada, se diferente do usado no campo 200
lombada

517 Indicador de titulo Selecionar sempre 1 - A variante de titulo é significativa

Variantes de
titulo

significativo

SaVariante de
titulo

Usar para Titulos de volumes de uma obra
Titulos de obras individuais publicadas com titulo comum

518
Grafia atualizada

Indicador de titulo
significativo

Selecionar sempre 1 - Significativo

Sa Titulo

Titulo na versao do novo acordo ortografico quando diferente daquele
registado no campo 200

532
Titulo
desenvolvido

Indicador de titulo
significativo

Selecionar sempre 1 - Significativo

Sa Titulo

Usar para Titulos com numerais
Titulo com transliteragdo de caracteres
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Bloco 7 - Bloco

O

Apelido

Apelido

Apelido

Nome

Nome

Nome Subdivisa

Subdivisao

Subdivisao

. Nome Identificagio Data

, Nome Identificagao , Data Fungio

. Nome Identificagao , Data Fungéo

Identificagio N Grupo Local Grupo Data

Identificagao N° Grupo Local Grupo Data Funcdo

Identificagio N° Grupo Local Grupo Data Fungio

Todo o bloco 7 deve ser preenchido com o apoio da base de autoridades, sempre que os dados
dos autores estiverem disponiveis. Para aceder a base de autoridades, clicar nas reticéncias.

Campo Subcampo Conteudo e indicagoes
700 Indicador 2 Selecionar
Autor pessoa 0 Entrada pelo nome préprio ou entrada direta
fisica 1 Entrada pelo apelido
SaPalavrade Entrada direta — Nome do primeiro responsavel
ordem Entrada pelo apelido — Apelido do primeiro responsavel
Sb Outra parte do Entrada direta — Fica em branco
nome Entrada pelo apelido — Nome proprio e restantes apelidos do autor que
entrou por apelido
ScElementos de Elemento de distingdo quando ha nomes iguais. Ex: Filho / o velho
identificacdio / Epitetos. Ex. o grande / Santo / Dom...
distingdo Designativos de fungdo. Ex: pseud.; S.J...
Sf Datas Data de nascimento e morte. Para autores vivos, colocar a data de
nascimento seguida de hifen. Ex: 1978-2024 / 2003-
4 Cédigo de fungdo Selecionar a fun¢do — Apenas autor ou compositor
701 Preenchimento igual ao campo 700, mas para o coautor
Coautor O campo pode ser repetido para mais um coautor
702 Preenchimento igual ao campo 700, repetindo o campo para cada um
Outros dos outros responsaveis indicados no campo 200, para antecedentes

responsaveis

bibliograficos e para o elenco dos filmes.

4 Cdédigo de fungao

Selecionar a fungdo correspondente

710 Indicador 1 Selecionar

Coletividade 0 Coletividade - instituicdo

como autor 1 Grupo eventual
Indicador 2 Selecionar

0 Entrada pela forma invertida
1 Entrada por designativo geogréfico (Documentos oficiais)
2 Entra pela ordem direta

SaPalavra de

Entrada invertida — Nome do evento. Ex: Congresso dos Médicos

ordem Entrada Geografica — Pais / Municipio. Ex: Portugal / Aveiro
Entrada direta —Nome da coletividade ou instituigdo Ex: Duran Duran
Sb Subdivisdo Nome ou designagao de nivel inferior que é autora. Ex: Ministério da

Educacgdo / Comissdo Europeia

Sd Numero de
grupo-eventual

N.2 do evento. Ex: 4.2

Se Local do grupo-
eventual

Cidade onde se realizou o evento. Ex: Lishoa

Sf Data do grupo-
eventual

Data de realizagdo do evento. Ex: 2019

4 Cédigo de fungao

Selecionar a fun¢do — Apenas autor

2 Para responsaveis que n3o se encontram na base de autoridade, seguir as regras RPC para preenchimento
de todos os elementos do campo respetivo.



711 Preenchimento igual ao campo 710, mas para o coautor

Coletividade O campo pode ser repetido para mais um coautor

como coautor

712 Preenchimento igual ao campo 710, repetindo o campo para cada um
Coletividade dos outros responsaveis coletivos indicados no campo 200

como outros 4 Codigo de fungdo Selecionar a fungdo correspondente

responsaveis

Bloco 8 — Bloco de uso internacional

Descritivo URL

Campo Subcampo Conteldo e indicagtes
801 Indicador 2 Selecionar
Fonte origem 0 Se o ficheiro for criado de raiz
2 Se o ficheiro tiver sido importado e modificado

Sa Pais Selecionar sempre Portugal

Sb Agéncia Sigla da Biblioteca que esta a criar ou alterar o registo importado

Sg Regras de Registar RPC

Catalogacgdo
856 Indicador 1 Selecionar 4 HTTP
Endereco Su URL Colar o URL
eletrénico / Sz Nota para Deixar uma nota sobre o que vai ser acedido. Ex: Site do autor / Trailer
Modo deacesso  informagdo ao do filme / eBook

publico



Classificacdo

Conceito

A classificacdo é o processo de identificar, agrupar e organizar os documentos tendo em conta
as funcoes, atividades e temas da instituicdo que os produz. Trata-se de uma etapa fundamental
da gestdo documental, pois define de forma clara como e onde cada documento deve ser
integrado num sistema de organizacao coerente.

Na prética, classificar é atribuir a cada documento um lugar adequado dentro de um plano de
classificacdo, de modo a que possa ser facilmente localizado, compreendido e gerido ao longo
de todo o seu ciclo de vida.

Documentacdo base

Tabela de Classificagao Decimal Universal (CDU)

—3.2 ed. 2005

Sistema que organiza o conhecimento em classes numéricas de 0 a 9, usando
subdivisdes decimais para classificar e recuperar documentos de forma ldgica
e padronizada.

I Tabela FIAF (simplificada)

: Adaptacdo da tabela francesa da Federacao Internacional do Arquivo de Filmes
— por Joaquim Portilheiro Rodrigues

: Sistema que organiza todos os géneros de filmes numa tabela numérica
S decimal.

Tabela de Classificagdo de Documentos Musicais (TCDM)(Simplificada)
Adaptacao por Joaquim Portilheiro Rodrigues

Sistema que organiza os registos sonoros musicais e ndo musicais através de
uma tabela numérica decimal que tem conta o género e conteludo do registo.

Construcdo de notacBes

A construgao de notagBes comega com a andlise de conteudo e formato do documento e
identificacdo de até 3 assuntos principais. Sempre que existirem mais de 3 assuntos, a opgdo é
usar um assunto mais abrangente se inclua varios dos assuntos presentes.

Todos os documentos sdo classificados com uma ou mais tabelas de acordo com o seguinte
quadro:

Livros e-books CD-audio
1.2 Tabela CDU Tabela DCU + FIAF simplificada TCDM Tabela CDU
classificagdo Auxiliar (0.034) Auxiliar (086)
22 Sé para livros Documentdrios Fonogramas
classificagdo de LOSA Tabela CDU + Tabela CDU +

LOSA + Ano de Auxiliar (086.7) (086.8)

escolaridade



Notacdes CDU

Usar todas as categorias da tabela CDU para identificar os assuntos do documento.

Tabelas

*Qual a representacdo auxiliares eJuntar a reprentagio
mais precisa do assunto? do assunto com of(s)
*E necessério a auxiliar(es)
utilizagdo de auxiliares
para representar o
assunto ou tipo de

documento?
Tabela CDU Notagao
Tabelas auxiliares:
Auxiliar Pontuagdo Indicacoes e exemplos
Forma (0...) Indicagdo do tipo de documento ou forma de apresentagdo do contetido.

Livros — usar apenas para indicagdo de forma.
Ex: (031) Enciclopédia / (038) Dicionario / (091) Apresentacdo histérica
Material ndo livro —Usar para indicagdo de tipo de documento

Lugar (...) Indicagdo geografica — Obrigatdria em Historia e Literatura

Ex: (100) Mundo / (3) Mundo antigo / (4) Europa

Indicagd0 de datas — Sé usar para Histéria

Ex: “04/14” Idade Média / “19” Século XX

Lingua =. Indicagdo da lingua do documento quando ndo estd em portugués. Usar
também em edi¢cSes em mais do que uma lingua e diciondrios.
Ex: 574=111 Livro sobre ecossistemas escrito em inglés / 821.111(038)=134.3
Dicionario de inglés-portugués

Tempo

Raca. (=...) Indicagdo de uma raga, povo ou nacionalidade
Nacionalidade Ex: (=1:469) Portugueses / (=411.21) Arabes
Pessoas -05... Indicagdo de pessoas em relagdo ao assunto

Ex: -053.6 Adolescentes / -056.2 Deficientes / 78-051 Musicos

Casos especiais

Auxiliar Indicagdes

Enciclopédias Enciclopédias generalistas —0/9(031)
Enciclopédias de assuntos especificos — Assunto(031)

Dicionarios Dicionarios de um assunto — Assunto(038)
Dicionarios de uma so lingua — Lingua(038)
Dicionarios com duas linguas — Primeira lingua(038)Auxiliar da segunda lingua
Dicionarios com retroversdo — Dupla entrada uma para cada situagdo

Biografias Biografia coletiva —929
Biografia individual —929Apelido, resto do nome
Usar dupla entrada sempre que possivel com —Assunto-051(092)

Literatura Literatura portuguesa — 821.134.3-Género literario até ao segundo digito
Literatura estrangeira — Lingua(Auxiliar de lugar se necessario)- Género literario até ao
segundo digito
Documentos com obras completas de autores de diferentes nacionalidade - Duplicar o
campo as vezes necessarias
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Fundo local

Historia

Documentos com excertos de textos de autores portugueses — 821.134.3-82
Documentos com excertos de textos de autores de varias nacionalidades — 82-82
Banda desenhada e livros apenas ilustrados - Lingua(Auxiliar de lugar se necessario)-
9(084)

Estudos e criticas literdrias — Lingua(Auxiliar de lugar se necessario).09
Documentos com mais do que um género literario — Duplicar campos

Aplicar a notagdo 908(469.321) apenas a documentos cujo conteldo seja sobre o
concelho de ilhavo em termos de histéria, cultura e etnografia.

Usar sempre auxiliar de lugar

Aucxiliares tempo por épocas de acordo com a divisado curricular:

Idade Média —"04/14" (de 476 a 1453)

Idade Moderna —“14/17” (de 1453 a 1789)

Idade Contemporanea —"18/20" (de 1789 ao presente)

Notagdes FIAF

Usar apenas a tabela simplificada para indicar o género de filme do documento.

732 Comédias

733 Dramas

734 Policial

735 Fantasias

736 Western

737 Filmes de Guerra

740 Epico
741 Historico

742 Biografico

747 Filmes sobre relagées humanas

751 Musicais

2.2 Notagdao com CDU

764 Educativo, intuitivo, informativo

767 Nao ficgao por assuntos - documentarios

Documentérios — sempre

772 Filmes/Programas animados Restantes — Quando se

Notagdes TCDM

justificar face ao curriculo

Usar apenas a tabela simplificada para indicar o género musical ou tipo de registo sonoro.

Classe 0 - Musicas tradicionais nacionais

Classe 1 - Jazz e Blues
Classe 2 - Rock

2.2 Notagao com CDU

Classe 3 - Musica classica
Classe 4 - Musica contemporanea posterior a 1945 Fonogramas — sempre

Classe 5 - Musicas funcionais - Varias
Classe 6 - Fonogramas nao musicais

Restantes — Quando se
justificar face ao curriculo

Classe 7 - Fonogramas para criangas
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Preenchimento dos campos UNIMARC

Bloco 6 — Campos de Classificagao

Termo

Edigio Lingua

Campo Subcampo Conteldo e indicacGes
675 Sa Notagdo CDU Corresponde ao numero da Classificagdo Decimal Universal que
CDbU representa o assunto principal da obra. Ex.: 821.134.3-3 (Romance em
lingua portuguesa)
SV Edi¢do Edicdo da tabela CDU usada pela biblioteca. CDU 2005
Sz Linguagem ou versdo da edigdo da CDU utilizada (quando aplicavel). Ex.:
por
Campo Subcampo Conteudo e indicagbes
686 Sa Notacdo Notacgdo da classificagdo utilizada. Ex.: 869.3
Outras $2 Cédigo do Cadigo que identifica o sistema de classificagdo utilizado. Ex.: cdd para
classificagdes sistema Classificagdo Decimal de Dewey
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Indexac&o

Conceito

E uma operacgdo que consiste em descrever e caracterizar um documento, transcrevendo para
“linguagem documental” os conceitos nele contidos, com vista a uma eficaz recuperacdo da
informacao.

Para a indexacdo, recorrer a lista de autoridades existente no Prisma.

Para os audiovisuais, os VHS e DVDs, consultar os Anexos 1 e Anexo 2.

Documentacao base

Indexagdo : terminologia e controlo de autoridade (manual)

B ~ —BN, 2006

Apresenta conceitos e praticas de indexacdo,
terminologia e controlo de autoridade na organizacdo da
informagdao. Explica como identificar assuntos, usar
p descritores padronizados e garantir consisténcia na
A representagdo e recupera¢do de documentos.

Etapas do processo de indexac¢ao

Conhecimento do Contetido >
1
Etapas da Indexagdo < Escolha dos Conceitos >
2
Tradugéo e Sintaxe >
3

1.Para determinacdo do contelddo de um documento sdo utilizadas todas as fontes de informacgao
internas (titulo, resumo ou sumario, indice de assuntos, prefacio, introdugdo, paragrafos introdutdrios
dos capitulos, ilustracbes e respetivas legendas, palavras ou expressdes sublinhadas ou
tipograficamente realgadas, conclusdes) e fontes externas.

2.Na escolha dos conceitos é tida em conta a incidéncia curricular e linguagem usada nos respetivos
programas e manuais, a relevancia na area das literacias (leitura, informacdo e media), relacdo com
programas e projetos do Agrupamento de Escolas Abel Salazar.

3.A tradugdo em linguagem documental é feita com recurso a base de autoridades do Prisma. Caso os

descritores necessarios ndo existam no sistema, sdo construidos seguindo o sistema SIPORbase.
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Regras basicas

Usar apenas nomes ou locugdes nominais, , evitando verbos, adjetivos isolados ou construgdes frasicas.

Dar preferéncia a termos em portugués

Utilizar a forma mais corrente e estabilizada do termo, evitando variantes
pOUCO usuais ou regionais.

Garantir a univocidade do descritor, evitando termos ambiguos. Sempre que
necessario, recorrer a qualificadores parentéticos.

Privilegiar a forma singular, exceto quando o uso consagrado é no plural.

Optar pela forma direta (ordem natural das palavras), evitando inversdes

artificiais.

Pontuagao

Pontuagao

(0

[1

Casos especiais

Literatura

Nomes
geograficos de
edificios e
estruturas
Acontecimentos

Indicagdes

Qualificadores parentéticos

Servem para esclarecer o termo. Ex: BASIC (Linguagens de programacao)

Servem para dar indicagdes geograficas. Ex: Lishoa (Portugal)

Indicadores de forma

Servem para dar indicacdes sobre a forma em que é apresentado o contetdo. Ex: Agua —
[Poemas] ou Portugués (lingua) — [Dicionarios]

Servem para dar indicagdo do tipo de documento. Ex: Xadrez — [Jogos] ou Poluigdo — [Filmes]

Indicagdes

Descritor pela nacionalidade do escritor + Indicador parentético para o género literario.
Ex: Literatura portuguesa — [Contos]

Nome do local com qualificador parentético indicando concelho e pais. Ex: Matosinhos
(Matosinhos, Portugal) ou Mosteiros dos Jeronimos (Lisboa, Portugal)

Optar sempre pelo nome em portugués. Usar como referéncia para redagdo o Google
Maps em portugués.

Usar o nome corrente mais atualizado — atengdo ao usado nos manuais escolares
Indicar sempre a data do acontecimento

Indicar sempre o local do acontecimento. Ex: Tomada da Bastilha, 1789 (Paris, Franca)

Preenchimento dos campos UNIMARC

Em qualquer campo de indexagdo, a primeira operacdo a realizar é a verificacdo da existéncia do descritor
no sistema, pois caso ja exista a sua selecdo farad o preenchimento completo do respetivo campo.
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https://www.google.com/maps/@40.5294327,-8.6014274,13z?entry=ttu&g_ep=EgoyMDI2MDMxMS4wIKXMDSoASAFQAw%3D%3D
https://www.google.com/maps/@40.5294327,-8.6014274,13z?entry=ttu&g_ep=EgoyMDI2MDMxMS4wIKXMDSoASAFQAw%3D%3D

200 Titulo e Resp. @
Significativo
a: Titulo préprio <0 =>flautista de Hamelin N
e: Inf. de outro titulo W
f: Primeiro responsavel v
g: Outros responsaveis il. John Holder W
g: Outros responsaveis trad. Maria Isabel de Mendonga Soares| v
205 Edigao + @
a: Edigao v
210 Publicagdo @
a: Lugar de edicdo Lisboa 4
c: Neme do editor Editorial VERBO A
d: Data da publicagdo 1999 W
Fonte: Captura de ecra do Software Prisma.
‘ A A primeira operagao em qualquer campo de indexagao é verificar a existéncia do descritor no sistema.
PRISMA Se ja existir, a sua selegao fara o preenchimento completo do respetivo campo.
o ACEDER AO CAMPO 9 PESQUISAR O DESCRITOR e VERIFICAR A EXISTENCIA e SELECIONAR E CONFIRMAR e CAMPO UNIMARC
DE INDEXAGAO NO SISTEMA DO DESCRITOR PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE
No registo bibliografico, posicione-se Clique no icone de pesquisa (Q) ou Analise os resultados. Se o descritor Confirme a sele¢do do descritor O campo UNIMARC é preenchido
no campo UNIMARC que pretende na tecla de fungao (F2) para abrir a ja existir no sistema, selecione-o na (clicando em “OK" ou “Selecionar”). ccom todos os subcampos necessarios
preencher (ex:: 606 - Assuntos). janela de pesquisa de descritores. lista de resultados. com base nos dados do descritor
selecionado.
UNIMARC Pesquisa de Descritores Resliados da Pesulse 2 DTSSR
Descritor Cadigo i i UNIMARC
200 $a... Termo de pesquisa| [ = T ]
: - ioteconomia Cédigo: 15020 606 $a Biblioteconomia
Shogsa s D2 iz e Bibloteconomia-Estudoeensino 15020-1 Fonte: Lista de Autoridades $x Estudo e ensino
700 Sa.. Servigos de biblioteconomia  15020-2 $2 porbase
801 Sa.. Profissionais de biblioteconomia 15020-3 Conesler “
Exemplo: Campo 606 ~ Assuntos Digite o termo a pesquisar e clique Selecione o descritor adequado. O sistema recupera automaticamente Campo preenchido de forma completa
em “Pesquisar”. os dados do descritor.

e consistente, pronto a guardar.

PRINCIPIO FUNDAMENTAL: A verificagio da existéncia do descritor no sistema ¢ a primeira operagao em qualquer campo de indexago.
Esta pratica garante consisténcia, normalizagdo e qualidade dos dados bibliogréficos.

;‘ BOAS PRATICAS

Evita duplicagao de descritores Garante normalizacdo e consisténcia Assegura

nar dai a

No PRISMA, a selegao de um descritor exi: preenche

icamente todos os do campo UNIMARC,
pr do eficiéncia e rigor no da informagao.

Fonte: Elaboragdo prdpria.
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Bloco 6 — Campos de Indexagao

Pesquisar Autoridade

606 - Nome comum ass.

[J literatura francesa romance
Formato:

Resumo
Resultados

(O Literatura africana em lingua francesa -- Romance

(O Literatura argelina em lingua francesa -- Romance

(O Literatura belga em lingua francesa -- Juvenil -- Romance de aventuras
(O Literatura belga em lingua francesa -- Romance policial

O Literatura belga em lingua francesa -- Romance

( Total de resultados: 35) Pagina 1

o] -

Fonte: Captura de ecra do Software Prisma.

Monografias Escolares

FOLHAS DE RECOLHA DE BIBLIOGRAFIA

Monografias Escolas
10- 15BN
21~ N° do Dep. Legal
100 - Dados Gerais Proc.
101 - Lingua
102 - Pais
- Titulo e Resp.
- Edigio
- Publicagdo
- Descrigho fisica
- Colecgio
- Notas gerais
- Titulo / Resp.
- Sumrio / resuma
- Titulo desenvolvido
- Nome comum ass.
-cou
- Autor
- Co-responsavel

- Resp. secundiria

- Fonte de origem

- Estado

- Tipo

- Nivel bibliogra.

- Nivel hierdrquico
- Nivel codificagio

- Forma descrigo
Cota

Fonte: Captura de ecrd do Software Prisma.
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Campo

600

Nome de
pessoa usado
como assunto

Subcampo
Indicador 1
Indicador 2

Sa Palavra de ordem

Sb Outra parte do nome
Sc Elementos de
identificagdo / distingcdo
Sf Datas

Conteudo e indicagbes

Forma do nome (0 = Nome prdprio; 1 = Apelido)
Preenchimento igual ao campo 700 com excegao do indicador
de forma

Forma autorizada do nome (normalmente apelido, seguido de
virgula e nome préprio)

Restantes elementos do nome (prenomes, complementos)
Titulos, cargos, qualificagGes (ex.: “rei de Portugal”, “Papa”)

Datas de nascimento e morte (ex.: 1888-1935)

$j Subdivisdo de forma

Indicador de forma. Ex: Biografias

601 Indicador 1 Preenchimento igual ao campo 710 com excegdo do indicador
Coletividade de forma
como autor Indicador 2 Sistema de assunto / tesauro

Sa Palavra de ordem Nome da entidade coletiva

Sb Subdivisdo Subunidades (ex.: departamentos, secgoes)

$d Numero de grupo- Numero da reunido (ex.: 1.2 Congresso)

eventual

Se Local do grupo-eventual Local da reunido

S$f Data do grupo-eventual Data da reunido

$j Subdivisdo de forma Indicador de forma. Ex: Atas
602 Sa Palavra de ordem Nome pelo qual é conhecida a familia (pode influir a palavra
Nome de familia). Ex: Medici ou Familia Melo ou Irm&os Grim

familia usado
como assunto

Sf Datas
Sj Subdivisdo de forma

Data relativa ao primeiro e ultimo elemento da familia
Indicador de forma. Ex: Biografias

604 Sa Palavra de ordem Dados do autor, com as mesmas regras do campo 700
Autor/Titulo Sb Outra parte do nome

usado como St Titulo Titulo da obra, com as mesmas regras do campo 200
assunto Sj Subdivisdo de forma Indicador de Forma. Ex: Criticas literarias

605 Sa Palavra de ordem Titulo da obra, com as mesmas regras do campo 200

Titulo usado
como assunto

Sj Subdivisdo de forma

Indicador de Forma. Ex: Criticas literarias

606 Sa Elemento de entrada Nome geografico normalizado (ex.: Lisboa (Portugal))
Nome comum Sj Subdivisdo de forma Forma documental (ex.: Mapas, Fotografias)

usado como

assunto

607 Sa Elemento de entrada Descritor com todos os seus elementos com exce¢do do
Nome indicador de forma. Ex: Rua das Flores (Lisboa, Portugal)
geogréfico Sj Subdivisdo de forma Indicador de Forma. Ex: Fotografias

usado como

assunto

610 Sa Elemento de entrada Descritor com todos os seus elementos com exce¢do do
Termos nao indicador de forma.

controlados

$j Subdivisdo de forma

Indicador de Forma. Ex: Bandas desenhadas
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Carimbagem

Conceito

Operacao de aplicacdo do carimbo da instituicdo num documento, com o objetivo de identificar a sua
posse. A carimbagem constitui um procedimento essencial no tratamento documental, permitindo: a
clara identificacdo da entidade proprietdria; a dissuasdao de apropriacdes indevidas; a facilitacdo da
recuperacao de documentos em caso de perda e a uniformizacdo de praticas no ambito da gestdo da
colecdo.

Tipos de carimbos
As bibliotecas do AEAS possuem:

Carimbo de registo
Carimbo com identificacdo do agrupamento, da escola e da biblioteca e com espaco para inscrever o
numero de registo do documento.

EanecAbelgalgzar—s.M.Infesm A.E. Abel Salazar
Biblioteca EB 2.3 M." Manuela de Sa
DATA: A2/ & M Biblioteca Escola.rv"
e g N :
COLOCACAQ.B21.434.3 -3 i
PRGISTONC 03 & antipah Data

Esta a ser definido o modelo de carimbo de registo paras as Bibliotecas das Escolas EB1 (Padre Manuel de
Castro; Igreja Velha e Ermida).

Procedimentos

A carimbagem dos documentos deve ser efetuada de forma visivel, uniforme e sistematica, garantindo a
identificagdo inequivoca da posse institucional, sem comprometer a integridade fisica, a legibilidade ou o
valor estético dos documentos.

E utilizada tinta indelével da marca Manutan, de cor padronizada pela biblioteca, assegurando uma boa
legibilidade e evitando borrées ou marcas excessivas. A aposi¢dao do carimbo ndo deve incidir sobre texto,
ilustragdes, cédigos de barras ou outros elementos informativos relevantes.

A localizagdo do carimbo deve obedecer a critérios previamente definidos, de modo a assegurar a
coeréncia e a uniformidade em toda a colegdo.

Carimbo de registo — Destinado a todos os documentos com formato fisico que sdo incorporados na colegao.

Livros Folha de rosto, ao centro, evitando sobreposicado de texto; reforco
com na pagina 17.
DVD Na caixa (capa interior ou verso), em local visivel e ndo intrusivo; no

préprio disco, apenas na zona transparente central, nunca na
superficie de leitura.

CD audio Na caixa, preferencialmente na contracapa; no disco, na zona central
transparente, salvaguardando a area de leitura.
Jogos e Kits Na embalagem exterior (caixa ou saco), em local visivel; nos

componentes principais, sempre que a sua natureza o permita, de
forma discreta e sem comprometer a utilizagao.
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Registo

Conceito

O registo corresponde a atribuicdo de um nuimero de inventario Unico a cada documento, permitindo a sua
identificacdo, controlo e gestdo no sistema.

Sistema de numeracao

No caso do AEAS, o numero de registo é composto por 8 digitos, e é, sempre que possivel, sequencial.
Nas obras por volumes, cada volume recebe um nimero de registo individual. O material acompanhante é
registado como tal e ndo recebe nimero de registo.

Procedimentos

O numero de registo é gerado automaticamente pelo programa Prisma Web no momento da inser¢do de um
novo exemplar ou da criacdo de um novo registo.

Inserg¢do de novo exemplar

Criacdao de um novo registo

#

REGISTO 0057409

Informagao do registo

Formato: mpleto v

Autor
Formato:
Publicago:
Descrigao fisica
Colegao:
ISBN:
Assunto:
Exemplares
+
NOVA EXISTENCL

Cadigo ®

Titulo

N® Registo ’_n° automc Cota

Tipo de Doc. Preco

Notas

URL

Ano de Publicaggo

Més v Més Final v

Nimero

Volume Série

Tomo Fasciculo

o

/

Cadigo barras

~

cota

N° REGISTO ©

de barras

A Ana passou-se / Maria Teresa Maia Gonzalez

TiTuL0

A Ana passou-se / Maria Teresa

passou-se / Maria Ter

AAna

A Ana passou-se

A Ana passou-se / Maria Teresa Maia Gonza... 82-93 GON ANA

Ficha de insercao de EXEMPLAR

FICHA GRAVAR

Fundo - escolha um fundo - @ v Registo ID: 0057409

Estados:

Estado Inicio Fim Notas

@
®

Localizagio

©)

Forma de Aquisigdo
6 —inserir a opgao
mais adequada da
lista a seguir

Tipo v Comora -
Dia Dia Final |
Ano m
C Leg:
Parte
Secgdo
Imprimir cota e codigo 7 —Gravar

8 —imprimir cota e
codigo de barras

Carregar neste botdo para
inserir um novo exemplar

& | Novo Exemplar

FUNDO NUMERAGAO -

1-colocaracota
correspondente do
documento
2-Siglas da escola
(maidsculas)
3 -escolher o fundo da sua
escola - geral
Ex.: EB/JI da Ermida

---EBERM Geral
4 —inserir o n° de inventéario
do documento manualmente
ou automatico; se for
manualmente o passo 5 faz-
se ao mesmo tempo, se for
automatico grava primeiro e
so depois carregar em
“edigao” e carregar no
simbolo “+” para copiar o
numero

FICHA

©

MODOEDICAO & ©

5 - inserir aqui novamente o
numero de inventario
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Quando um documento é acompanhado por material de outro formato, na catalogacdo é feita essa
referéncia, ndo lhe sendo atribuido um registo auténomo. No préprio documento, deve ser dada a lapis, a
indicacdo da existéncia do material acompanhante (Ex.: Acompanhado por CD n2126).

215 Descricdo fisica + ®@
a: Paginagao 120, [11 p. v
c: Outras indic. fisica il. v
d: Dimensées 21 cm v
e: Material acomp. v

Na parte do exemplar, no registo eletrdnico, de cada biblioteca sdo também indicadas outras situagdes, tais
como:

Abatido — no caso de documento que se exclui do fundo documental por falta de atualidade, deteriorado ou
inadequacgao.

Extraviado — no caso de documento desaparecido.

Depdsito — no caso de documento que sera arrumado em espago proprio e que tem valor para a Biblioteca,
mas nao se reveste de interesse (ou ndo esta em boas condigdes) para o seu publico-alvo.

NGO > [) REGISTO > (I] EXEMPLAR

EXEMPLAR N°301000004810 FICHA MODOEDIGAO fil = ] ©
Caodigo 301000004810 Fundo  ---EBMMS Geral ¥ Criado em: 02-03-2026
Titulo Situagdo actual: Disponivel
N° Registo 301000004810 Cota 32 LAN POL Localizacio ~ EBMMS Estados:
Estado Inicio Fim Notas
Tipo de Doc. Preco Forma de Aquisi¢ao v
adicionar
Notas
Adicionar novo estado X
Tipo de Estado Data de Inicio Data de Fim

- seleccionar - ~ (m) ()

Exposicao

Restauro

Indisponivel

Abater

Abatido

Consulta local
Consulta condicionada
Em falha inventario
Uso interno

Mau estado

Em tratamento técnico

Os manuais escolares ndao devem ser registados no inventario geral da BE.

Registo no documento
O numero de registo gerado no Prisma Web é escrito a caneta no espaco a ele destinado no local carimbado.

Se existir material acompanhante recebe o mesmo nimero do documento a que diz respeito.
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Cotacao

Conceito

Atribuicdo de um item de informagdo codificada a um documento com o objetivo de o identificar de forma

Unica no contexto da colecdo e de indicar a sua localizacdo fisica na estante, facilitando a sua arrumacao,

recuperacao e gestao no fundo documental.

Sistemas de cotas

As cotas usadas nas bibliotecas da AEAS baseiam-se na utilizacdo de elementos do sistema simplificado da

classificacdo CDU (Anexo 01), do autor e do titulo do documento.

Tipo de
doc.

Livros

DVD

CD audio

Jogos e Kits

Construgao da cota

Nivel 1 — Notagdo CDU simplifica
Nivel 2 — 3 primeiras letras do apelido do autor em maiusculas + 1 letra do primeiro nome
do autor em maiusculas + 1.2 letra do titulo do documento em minusculas (excluindo
artigos)
Ex: 82P-3

MENMu Para o livro Ulisses de Maria Alberta Menéres
° Documentos sem autor ou com mais de trés usar --- (e hifens) a substituir as letras
referentes ao autor
° Documentos em que o apelido do autor tem menos de trés letras ou ndo tem
primeiro nome usar hifens para substituir as letras em falta.

Colegdes infantojuvenis de um mesmo autor — primeira letra do titulo é substituida pela
primeira letra da colegdo e é seguida do numero dentro da colegdo.
Ex: 82P-3

MAGAa 12 Para o numero 12 da cole¢do Uma aventura
Obras por volumes — notac¢do seguida da indicagdo do volume em causa, barra e nimero
total de volumes.
Ex: 82-31

TOLJs 2/3 Para o segundo volume de O senhor dos anéis

Nivel 1 — FIAF e notagéo
Nivel 2 — Trés primeiras letras do titulo (excluindo artigos)
Para colegGes usar o titulo da colegdo e o nimero do volume

Nivel 1 — TCDM e notagdo
Nivel 2 — As mesmas regras dos livros
Para colegdes usar o titulo da colegdo e o nimero do volume

Nivel 1 — Notagdo CDU simplifica (Anexo 1) com a indicagdo de forma
Nivel 2 — Trés primeiras letras do titulo (excluindo artigos)
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Preenchimento dos campos UNIMARC
A cota de cada documento é inserida no Prisma Web no respetivo campo UNIMARC.
Bloco 966 — Cota

Campo Subcampo Conteudo e indicagbes
966 Sa Notacdo Registo da cota com um espago entre o nivel 1 e o nivel 2
Cota

Outros dados a preencher neste campo :

e Registo integral e consistente da cota, respeitando rigorosamente a estrutura definida para cada
tipologia documental;

e Inclusdo de elementos complementares quando aplicavel (n.2 de volume, n.2 de colegdo);

e Garantia de unicidade da cota no catalogo, evitando duplicacdes;

e Correspondéncia exata entre a cota registada em UNIMARC, a etiqueta lombar e o registo fisico do
documento;

e Atualizacdo obrigatdria da cota sempre que haja reclassificacdo, mudanca de localizacdo ou integracao
em nova colecao;

e Verificagdo sistematica da coeréncia entre a cota e a notagao CDU atribuida.

Este procedimento assegura a consisténcia do tratamento documental, a eficacia na recuperacao da

informacdo e a correta gestao fisica da colecdo.
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Etiquetagem

Conceito

Etiquetagem é a operagao que consiste na colocagdo de uma etiqueta no documento, na qual consta a
respetiva cota atribuida no ambito da organizacdo documental da biblioteca, permitindo a sua
identificacdo fisica, localizacdo e arrumacdo no espaco da colecao.

Esta etiqueta inclui, de forma normalizada, os elementos essenciais de classificacdo (homeadamente a
notacdo CDU simplificada, quando aplicével, e/ou outros elementos definidos no sistema de cotagdo da
instituicdo), garantindo a coeréncia na organiza¢do do acervo e facilitando a recuperacdo do documento
por parte dos utilizadores e dos profissionais da informacao.

Forma e conteudo

As etiquetas de cotas usadas no AEAS sdo impressas, em fita retangular autocolante, diretamente a partir
do programa Prisma web. Cada documento recebe duas etiquetas, uma e contém a sigla do
agrupamento, a cota e a outra o cddigo de barras correspondente ao nimero de registo do documento.
Os dois niveis da cota devem ser ajustados a esquerda para que no momento da colocacdo,
independentemente da largura da lombada, seja sempre possivel ver o primeiro algarismo e primeira
letra de cada cota.

Impressao de etiquetas

A partir do niumero de registo do documento sdo geradas as etiquetas individuais para cada documento
gue sdo impressas em impressora dedicada a esse efeito e que se encontra instalada no computador da
Biblioteca da escola sede.

Colocacgao

Tipo de Colocagao da etiqueta

documento

Livros Na lombada, a cerca de 1,5 a 2 cm da base; quando a lombada ndo permite,
colocar na capa frontal (canto inferior esquerdo).

DVD Na lombada da caixa; quando ndo aplicével, na parte inferior da capa frontal da
caixa. Nunca diretamente no disco.

CD audio Na caixa (jewel case), preferencialmente na lombada ou canto inferior da capa
frontal. Nunca colar etiqueta no disco.

Jogos e Kits Na embalagem exterior, em local visivel e plano (preferencialmente canto

inferior esquerdo); pode ser duplicada em elementos principais do kit.
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" EBMMS
A POLITICA EXPLICADA AS CRIANCA.

32
LAN
POL
Cadigo de barras Cota
O sistema de cores adotado nestas bibliotecas é o seguinte:
TEMAS CORES

0 — Generalidades
1 - Filosofia / Psicologia ;
2 — Religido
3 — Ciéncias Sociais
5 — Ciéncias Puras
6 — Ciéncias Aplicadas
7 — Arte/Desporto/Musica
8 - Literaturas

9 — Histdria/Geografia/Biografia
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Arrumacao

Conceito

Arrumacdo é o processo de organizacdo fisica dos documentos nas estantes, ou outros repositorios, de
forma a garantir a sua correta disposicao, conservacao e acessibilidade. Esta organizacdo é feita por cotas,
seguindo a ordem definida pelo sistema de classificagdo das tabelas adotadas (CDU, FIAF e TCDM).

Locais e ordem de arrumacgao

Em todas as bibliotecas, tanto em estantes como em armadrios, os documentos, com excecao dos jogos e Kits,
sdo sempre arrumados por cota, seguindo a ordem de leitura decimal das tabelas usadas e, em caso de igual
notacdo da tabela, por ordem alfabética do segundo nivel da cota.

Livros

A arrumacdo é feita em estantes e é sequencialmente da
esquerda para a direita e de cima para baixo.

E, sempre que possivel, privilegiado o livre acesso, pelo que
s6 sdo retirados das estantes e colocados em lugar de acesso
reservado, documentos raros, valiosos ou frageis.

Na arrumacgdo, o primeiro elemento a ter em conta é o
primeiro nivel da cota, pelo que os livros seguem a
arrumacao decimal da CDU progredindo do geral para o
particular. Quando a notacdo tem elementos das tabelas
auxiliares seguem a seguinte ordem de arrumacao:

1° Obras com notagéo simples. Ex: 123

2° Obras com auxiliar de adicdo. Ex: 123+623

3° Obras com auxiliar de extensdo. Ex: 123/5

4° Obras com auxiliar de lingua. Ex: 123=00

5° Obras com auxiliar de forma. Ex: 123(05)

6° Obras com auxiliar de lugar. Ex: 123(496)

7° Obras com auxiliar de raca, etnia ou nacionalidade. Ex: 123(=081)
8° Obras com auxiliar de tempo. Ex: 123“13"

9° Obras com auxiliar de pessoa. Ex: 123-053.2

10° Obras com auxiliar especial. Ex: 82-34 ou 82.09 ou 811.134.3'36

VvV vV vV VVV VvV VY

Quando dois documentos tém a mesma notagdo da tabela CDU, usa-se o segundo nivel da cota para arrumar
por ordem alfabética de autores e titulos. O elemento hifen na cota antecede o A, pelo que os documentos
sem autor ou com mais de 3 autores sdo sempre os primeiros da sua classe.

DVD e CD dudio

Jogos

Kits

A arrumacdo dos documentos nas estantes faz-se pela informacdo contida na etiqueta de cada documento. As
bibliotecas do agrupamento usam também um sistema de cores na etiqueta que visa facilitar o acesso e a
assimilacdo das tematicas aos respetivos documentos.
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Catalogo

Conceito

O catalogo é o conjunto de registos bibliograficos de uma biblioteca, ou no nosso caso de todas as
bibliotecas da Rede de Bibliotecas de Matosinhos. Trata-se da base de dados resultante de todo o
processo de tratamento documental que permite a identificacdo, localizagcdo e recuperacdo dos dados
introduzidos.

Validacao de dados e disponibilizacao
Os dados inseridos no Prisma durante o processo de tratamento documental nas bibliotecas escolares sao
revistos e validados pelos técnicos da Equipa SABE (Sistema de Apoio as Bibliotecas Escolares) do

municipio.

Link do catalogo: https://bibliotecas.cm-matosinhos.pt/

€ > C % bibliotecascm-matosinhos.pt e In} @) Validar identidade
m i Leede Inicio Rede de bibliotecas v Noticias v Agenda v Ajuda g 3 8

BEMAGINDO AS BIBIBOTECAS DE MATOSINHOS

Catalogo das Bibliotecas
BiblioLED Bibliotecas . PressReader

Municipais
Escolares P

~ BIBLIOLED

=~~~ BIBLIOTECA PUBLICA

© novo servigo

Na pesquisa orientada possivel restringir a procura a uma biblioteca concreta e a um tipo de documento

rede ) ! - . ,
matosinhos de bibliotecas Inicia Rede de bibliotecas v Noticias v Agenda v Ajuda u] 9 8

pel

Q

ot | cat e oo 3 | ot o 3 | 2o 3 | G o 3
ot = T canon s = | i em e | e | oo = |

[ o s | i | s % | v s | crinn
g s X
o % ot e | oo
[ amrs o | cresseroe | @ovsm e ¥ | e smarros ® | 6 s e ¥
pre——" L [ CT
[ % [ oo =]
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https://bibliotecas.cm-matosinhos.pt/

Pesquisa orientada

PESQUISA DE REGISTOS DE BIBLIOGRAFIA AUTORIDADES

Pesquisa de registos...

Carregar aqui

3} INICIO
PESQUISA DE REGISTOS DE BIBLIOGRAFIA AUTORIDADES

PESQUISA AVANCADA DE REGISTOS

Autor v
E v | Titulo v (]
E v [Ex] NUmere Até
E v Assunto v
+ Adicionar & Limpar Q Pesquisar

PESQUISA SIMPLES

Tratamento de dados estatisticos da colecdo

Em cada ano letivo, para resposta ao preenchimento da Base de Dados da RBE, é criada uma tabela da

colecdo de cada uma das bibliotecas do Agrupamento em termos de:
guantidade de documentos de cada tipo
qguantidade de documentos por classes da CDU
quantidade de documentos que deram entrada na colegao por compra ou oferta
quantidade de documentos retirados por desbaste, extravio ou deterioragdo

Esta tabela incorpora a avaliagdo da cole¢do que consta do documento Politica de Desenvolvimento da

Colegao.

Livros de registos

O livro de registos de cada uma das bibliotecas do AEAS é gerado anualmente, por ano civil, a partir da

sec¢do de relatérios do Prisma.

Os livros de registo devem ser ordenados por data de entrada e arquivados pelo Coordenador das
Bibliotecas do AEAS, na biblioteca da Escola-Sede.
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Pesquisa dos exemplares totais das escolas
CATALOGAGAO

Carregar aqui

@ INfcio >

PESQUISA DE EXEMPLARES

Q  Fundo: EB M?Manve Estado: -- todos -- ¥ OB m D 4
N° REGISTO  TiTULO CODIGO BARRAS ~ COTA BIBLIOTECA SIGLA  FUNDO
0 INiCio >
PESQUISA DE EXEMPLARES
l ‘I I Q  Fundo: EB M2 Manve Estado: -- todos - ¥ CoOmdD 4
NO REGISTO “\JITULO CODIGO BARRAS ~ COTA BIBLIOTECA SIGLA ~ FUNDO
* “« Escolher a escola
Por*eca rregar no ente
O 0}
o mico >
PESQUISA DE EXEMPLARES
. Q  Fundo: EB M Manoe Estado: -- todos - ¥ CHEmS L
N° REGISTO - TiTuLo CODIGO BARRAS ~ COTA BIBLIOTECA SIGLA  FUNDO
301000000... Da drvore para o supermercado! : a jornada incri... 301000000001 62 DEU A.. EB M Manuela S& EBM.. EBMMS Geral
301000000... Anfitrido outra vez : telecomédia 301000000002  82-2 ABE EB M* Manuela Sa EBM. EBMMS Geral
301000000... Anfitrido outra vez : telecomeédia 301000000003  82-2 ABE EB M? Manuela Sa EBM. EBMMS Geral
301000000... A cauda do diabo 301000000004  82-93 AG. EB M? Manuela S& EBM. EBMMS Geral
301000000... Passageiros em transito : novos contos para viajar 301000000005  82-93 AG... EB M® Manuela S& EBM.. EBMMS Geral ()
301000000.. A viagem de Djuku 301000000006 8234 CO... €8 M Manuela 54 EBM... EBMMS Geral
301000000... De que sio feitos os sonhos : a antologia difere... 301000000007  82-34 ALB... EB M? Manuela Sa EBM. EBMMS Geral
301000000... De que sao feitos os sonhos : a antologia difere... 301000000008  82-34 ALB... EB M® Manuela Sa EBM. EBMMS Geral
301000000... Estranhdes & bizarrocos : estérias para adormec... 301000000009  82-34 AG.. EB M? Manuela Sa EBM.. EBMMS Geral
301000000... Presidentes de Portugal : José Mendes Cabecad... 301000000010 929 AL PRE EB M* Manuela S& EBM.. EBMMS Geral
301000000... A terra natal 301000000011 82-93 ALB... EB M* Manuela 53 EBM.. EBMMS Geral
301000000... Relégio de sol 301000000012  82-93 ALB... EB M? Manuela $4 EBM... EBMMS Geral
301000000... A Expedicio ao Pacifico 301000000013 ’e%-Qi ALE... EB M® Manuela 54 EBM. EBMMS Geral p
O O
301000000... O ledo comildo e outras fabulas que aqui estdo! 301000000501  82-34 FER... EB M2 Manuela Sa EBM... EBMMS Geral

A mostrar 500 de 6474 resultados. Deseja carregar todos os resultados? carregar todos

\\__‘ No fim da folha aparece o numero de exemplares total da escola

46



Inventario

De dois em dois anos é criado um relatério de inventario geral de existéncias, a partir da sec¢do de relatérios
do Prisma. Esta listagem de documentos é ordenada por cotas e serve de base a revisdao da localizacdo e do
estado de cada documento, detetando documentos mal-arrumados, documentos em falta e documentos em
mau estado.

a7



Disposicoes finais

Responsabilidade intelectual

O presente documento é da inteira responsabilidade dos professores bibliotecarios do Agrupamento, tendo sido
elaborado de acordo com as disposicdes comuns definidas no ambito da Rede de Bibliotecas de Matosinhos e
do Sistema de Apoio as Bibliotecas Escolares concelhio.

Revisao

Trata-se de um documento aberto, sujeito a alteragbes e atualizacbes sempre que tal se revele necessario.
Sendo que, sempre que seja introduzida uma nova norma, todo os ficheiros bibliograficos devem ser atualizados
num prazo definido no momento dessa alteracao, tendo em conta o tipo de alteragdo a introduzir e do nimero
de ficheiros afetados.

O presente manual introduz algumas altera¢cbes de cotagdo e bastantes de etiquetagem de documentos,
prevendo-se um periodo de dois anos para regularizar todos os ficheiros, carimbar os documentos ainda sem
carimbo e colocag¢do de novas etiquetas

Divulgacao

O documento serd divulgado junto da Direcdo do Agrupamento, do Conselho Pedagdgico, de todos os membros
da equipa das bibliotecas e da Rede de Bibliotecas de Matosinhos.
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Anexos
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Anexo 1: Tabela FIAF simplificada

73/75 Ficcdo

732 Comeédias

733 Dramas. Melodramas

734 Policial. Suspence. Espionagem

735 Fantasias. Ficgdo policial. Terror

751 Musicais

73/75 (CP) Ficgao (Cinema portugués)

764 Educativo, instrutivo, informativo

764:1 Educativo, instrutivo, informativo--Filosofia--Psicologia

764:2 Educativo, instrutivo, informativo--Religido

764:3 Educativo, instrutivo, informativo--Ciéncias sociais e humanas
764:5 Educativo, instrutivo, informativo--Ciéncias naturais--Matematica
764:6 Educativo, instrutivo, informativo--Ciéncias aplicadas--Medicina--Tecnologia
764:7 Educativo, instrutivo, informativo--Arte--Entretenimento--Desporto
764:8 Educativo, instrutivo, informativo--Lingua--Linguistica--Literatura
764:9 Educativo, instrutivo, informativo--Geografia--Biografia--Historia




Anexo 2 - Tabela de Classificagdo de documentos musicais

(com base na tabela BDVP — Paris)

0 — Musicas tradicionais nacionais (Inclui: fado, folclore)

1-Jazz e blues

2 — Rock. Pop. Heavy-metal. Funk. Disco.

3 — Msica Classica / Opera

4 — Musica cldssica posterior a 1945 / Novas linguagens musicais

5 — Musicas funcionais. Musica de filmes. Musica de espetaculo. Instrumentos. Meditacao.
6 — Fonogramas nao musicais

7 — Fonogramas para criangas

8 — Ciéncias e técnicas musicais



Anexo 3: Tabela simplificada CDU para atribuicdo das Cotas de Monografias nas Bibliotecas Escolares para 3.2 Ciclo e Secundario

001 Ciéncia e conhecimento em geral

004 Ciéncia e Tecnologia informaticas. Computacéo

01 Bibliografias. Catalogos

02 Biblioteconomia. Bibliotecas e Documentacdo

030 Obras gerais de referéncia. Enciclopédias e Dicionarios, ...

050 Publicagdes periddicas

06 Organizagdes, InstituicBes, Academias, Congressos, Exposicdes, Museus, Galerias, ...

1 Filosofia

1A/Z Filésofos (varios) @ 1A/Z

1(031) Enciclopédia de Filosofia

1(038) Dicionario de Filosofia

1(091) Historia da Filosofia

14 Sistemas Filosoficos

159.9 Psicologia

16 Logica. Teoria do conhecimento

17 Filosofia moral. Etica (individual, slocial, familiar, profissional, sexual). Filosofia: pratica [:.. Nacionalismo, casamento, divorcio, aborto,
jogo, celibato, prostitui¢do, adultério, tabagismo, direitos dos animais, eutanasia, heroismo, ...]




2-1 Teoria e filosofia da religido. Natureza da religido. Fenémeno da religido

22 Religies do extremo oriente

23 Religides da india. Hinduismo

24 Budismo

25 Religides do mundo antigo

25(038) Mitologia, Dicionario

26 Judaismo

27 Cristianismo. Igrejas e denominagdes crist3s (incluir: obras de referéncia e textos sagrados, Igrejas, seitas e movimentos (ex:
Catolicismo, Igreja Ortodoxa, Protestantismo...

28 Islamismo

30 Teorias das ciéncias sociais. Sociografia

311 Ciéncia estatistica. Teoria estatistica

314 Demografia. Estudos da populagao

316 Sociologia

32 Politica

325 Colonizagdo. Abertura de territorios (Independéncia)

326 Escravatura. Aboligdo da escravatura

327 Politica Internacional. Relagdes internacionais. Politica externa

33 Economia. Ciéncia econdmica

33(031) Enciclopédia de economia




33(038) Dicionario de economia

33(091) Historia da economia

330 Economia em Geral

336 Finangas

338.48 Turismo

339 Comeércio. RelagBes economicas internacionais. Economia Mundial
34 Direito

342.7 Direitos e liberdades fundamentais. Direitos humanos. Direitos e deveres do cidad3o
366 Consumo

37 Educagdo

37.017 Educagdo para a cidadania [cf. 37.03]

37.02 Questdes gerais de didatica e metodologia

371.64 Bibliotecas escolares

379.8 Lazer

39 Etnologia. Etnografia. Usos e costumes. Vida Social.

5(031) Enciclopédia da Ciéncia

5(038) Dicionario da Ciéncia

5(091) Histdria da ciéncia

502 O meio ambiente e a sua protegdo
51 Matematica

512 Algebra




514 Geometria

514.8 Geometria descritiva

517 Analise matematica

519.2 Probabilidade. Estatistica matematica
52 Astronomia. Astrofisica. Investigagdo espacial. Geodésia
521 Astronomia

523 Sistema Solar

524 Estrelas. Sistemas Estrelares. Universo
53 Fisica

530.1 Principios basicos da fisica

54 Quimica

549 Mineralogia

55 Ciéncias da terra. Ciéncias geoldgicas
552 Petrologia. Rochas. Minerais

56 Paleontologia

562 Invertebrados no geral

567 Peixes

568 Répteis

568.19 Dinossauros

568.2 Aves no geral

569 Mamiferos

57 Ciéncias Biologicas

572 Antropologia

573 Biologia Geral e Tedrica




574 Ecologia geral e biodiversidade
575 Genética. Hereditariedade
576 Biologia celular. Citologia

577 Bioquimica. Biologia Molecular
579 Microbiologia

58 Botanica

59 Zoologia

6(031) Enciclopédia das ciéncias aplicadas

6(038) Dicionario das ciéncias aplicadas

61 Ciéncias médicas

613.81 Bebidas alcodlicas. Abstinéncia. Movimento anti bebidas alcodlicas

613.83 Narcoticos. Drogas. Toxicodependéncia

613.84 Tabaco. Fumar. Movimento antitabagico

613.88 Educagdo sexual. Sexualidade. Planeamento familiar.

614 Saude publica. Prevengdo de acidentes

614.4 Controlo e prevengdo das doengas transmissiveis (infeciosas, contagiosas). Prevencdo de epidemias
615.8 Medicinas alternativas

62 Engenharia. Tecnologia em geral. Maquinaria

620.91 Recursos energéticos em geral. Fontes naturais de energia. Recursos energéticos. Energias renovaveis
63 Agricultura, Ciéncias agrarias e técnicas. Silvicultura

635 Plantas de jardim. Jardinagem




641 Alimentos. Culinaria. Pratos

657 Contabilidade

658 Gestdo, administragdo empresarial. Organizagdo comercial
659 Publicidade. Propaganda

7(031) Enciclopédia de Arte

7(038) Dicionario de Arte

7(091) Historia da Arte

7A/Z Artistas e sua obra

7.01 Teoria geral da arte. Estética. Filosofia da arte. Critica da arte

703 Periodos, ’es:colas e esti.los artisticos [arte pré-histéricaf primiti.va, paleolitica, indigena, popular, cigana, medieval, romanico
[7.033], gotico, Renascimento [7.034], Barroco, Rococo, colonial...]

711 Urbanismo: teoria, escolas Politicas urbanas [711.4]: cidades, vilas, povoados, ruas, pragas

712 Planeamento da paisagem (natural e artificial). Paisagismo. Parques. Jardins. Reservas (naturais e ecoldgicas). Ornamentos de
jardins

719 Preservacg3o da paisagem rural e urbana. Protec¢do do Patrimdnio Nacional

72 Arguitetura

72(031) Enciclopédia de Arquitetura

72(038) Arquitetura, Dicionarios

72(091) Historia geral da arquitetura

72 A/Z Monografias de arquitetos (alfabeticamente)

72.01 Teoria e filosofia da arquitetura

72.03 Periodos e fases da arquitetura. Escolas. Estilos. Influéncias




726 Arquitetura religiosa

73 Artes plasticas

74 Desenho. Design. Artes e oficios aplicados
741 Desenho em geral

741.5 Caricatura. Cartoons. Desenhos satiricos e humoristicos. BD
75 Pintura

75 A/Z Pintores

75(031) Enciclopédia de Pintura

75(038) Dicionario de Pintura

75(091) Historia da Pintura

76 Artes graficas. Gravura. Litografia

77 Fotografia

78 MoUsica

78 A/Z Musicos, compositores

78(01) Bibliografias de obras sobre a musica

78(038) Dicionario de Musica

78(091) Historia da Mdusica

78.03 Periodos e fases da historia da musica

79 Divertimentos. Espetaculos. Jogos. Desportos
791 Cinema. Filmes

791(038) Cinema - dicionarios

792 Teatro. Representacgdo teatral

792.8 Ballet. Coreografia. Danga

794 logos de mesa e tabuleiro (que exigem reflexos, pericia, sorte)




796 Desporto. Jogos. Exercicios fisicos

796(030) Desporto, enciclopédia

796(038) Desporto, dicionarios

796(091) Desporto, Historia

796.01 Filosofia do desporto. Teoria, finalidade, metodologia, treino ética, estética do desporto

796.02 Questdes técnicas. Equipamento, apetrechos do desporto. Materiais. Prote¢io contra acidentes

80 Questdes gerais relativas a linguistica e a literatura. Filologia

801 Prosddia. Métrica. Ritmo. Rima. Versificagdo

81 Linguistica. Linguas

32 Literatura o . o
Indicar aspetos filologicos da literatura dando outra notacdo em 801 e aspetos linguisticos com outra notacdo em 81

82(031) Enciclopédia de literatura

82(038) Dicionario de literatura

82(091) Histdria da literatura

32-1 Poesia

82-2 Drama / Pegas de teatro

82-84 Massimas. Sentencas. Aforismos. Adagios. Provérbios. Pensamentos

82-9 Outros géneros literarios — banda desenhada

82-93 Literatura infantil e juvenil

82.0 Teoria, estudos e técnicas literarias

82.09 Critica Literaria. Estudos literarios




908 Monografias (estudos exaustivos da historia, geografia, costumes, cultura, economia) locais, regionais ou de paises
Ex: 908(469.6) [Monografia do Algarve]
91 Geografia. Exploracdo da terra e de paises. Viagens. Geografia regional
91(031) Geografia: Enciclopédia
91(038) Geografia: dicionarios
91(091) Histdria da geografia.
Viagens de descoberta. Excursdes. Viagens. Expedi¢des. Descricdo de viagens 910.4(091) Relatos historicos das viagens
910.4 maritimas
910.4(100) Viagens internacionais e no mundo
911 Geografia geral
929 Biografias
93/94 Historia
930.85 Histdria das civilizagdes
94 Historia em geral: paises e povos
94(031) Enciclopédia
94(038) Dicionarios histdricos gerais
94(084) Atlas histéricos
94(469) Historia de Portugal




