
Rede de Bibliotecas de Faro 

 

Manual de Procedimentos 

Anexo  

 

DOCBASE 
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE AUTORIAS 
 

Autor principal 
 

 

Ex.: Camões, Luís de 
 

 

Co-autores 

 

 

Ex: Alçada, Isabel, co-aut 

 

Autor Secundário 

 

 

Ex: Bacelar, Manuela, il. 

 

 

Colectividade principal 

 

 

Ex.: Universidade Técnica de Lisboa. 

Instituto Superior Técnico 

 

Observações 

 

 Neste campo o nome dos autores principais, co-autores e autores secundários deve ser 

invertido, sendo a ordem correcta o apelido dos mesmos; 

 No caso dos ilustradores, editores literários, prefaciadores só devem ser indicados se 

forem personalidades de mérito reconhecido; 

 Os ilustradores devem sempre ser referidos quando se tratar do fundo infanto-juvenil. 

 O nome do autor -pessoa singular - escreve-se sempre da mesma maneira, invertendo 

a ordem; 

 Quando houver mais de 1 autor, deve-se preencher o campo dos Co-Autores; 

 Quando houver mais de 3 autores não se preenche o campo das autorias; 

 Se a responsabilidade for de uma Colectividade esta deve ser indicada como autor 

principal 
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DOCBASE 
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE AUTORIAS 
 

Autor Principal (Pessoa singular) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Colectividade Principal 
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DOCBASE 
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 
 

Título 

 

Ex.: <Uma> aventura no Algarve 

 

Observações 

 Não usar parêntesis, aspas, pontos de interrogação e outros sinais que possam 

influenciar a pesquisa; 

 Só os nomes próprios aparecem escritos com maiúsculas; 

 Todos os artigos definidos e indefinidos, em início de frase, são colocados entre 

bicos < >. 

 

Menção da Responsabilidade: 

 

Ex.: Luís de Camões 

 

Observações 

 O nome do autor escreve-se tal como está apresentado na publicação (sem inversão do 

apelido); 

 O autor principal separa-se dos co-autores por (,); 

  Os autores secundários separam-se por (;). 

 

Edição 

 

Ex.: 2ª ed. 

 

Local de Edição 

 

Ex.: Lisboa 

 

Nome do Editor 

 

Ex.: Dom Quixote 

 

Data de Edição 

 

Ex.: 2009 

 

Observações 

 Se houver a indicação deve-se mencionar a data da 1ª ed.; 

 Deve-se colocar sempre a data mais recente; 

 O nome do editor deve ser transcrito tal como surge (Ex.: D. Quixote em vez de Dom 

Quixote); 

 

Vols., Págs., Folhas., 

Fascículo  

 

Ex.: 8 vol. 

Ex. : 894 p. 
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DOCBASE 
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA (Cont.) 
 

Material Acompanhante 

 

Ex.: 1 cd 

 

Colecção 

 

Ex.: Uma aventura  

 

N.º Colecção 

 

12 

 

Descrição de 2º nível 

(Obras constituídas por vários vols.) 

Ex.: 1º vol. <Os primeiros reis> 

 

Observações 

 Inserir entre <...> as palavras ou termos de interesse em pesquisas. Ex.: Vol.1: 

<Bibliotecas>.  

 

Notas 

Ex. : <PNL 2006> 

Ex.: <Fundo Fundação Calouste Gulbenkian> 

Ex.: < Autograf. pelo autor> 

 

 

Observações 

 Preencher sempre que não for possível integrar uma informação em campos mais 

específicos; 

 Inserir entre <...> as palavras ou termos com interesse para pesquisas 

ISBN Ex.: ISBN 0-7131-1646-3 : oferta 

Ex. :ISBN 0-7131-1646-3:15,00€ 

Língua do documento  

Ex.: por 

País de publicação  

Ex.: PT 
 

Cota 

Ex.: DEP/339.92 ASS|BMF|21373 

Ex.: J/82-3(P) AND|BMF|21374 

Ex.: 796/799(031) GRA-1ºv-R|BMF|24359 

 

Observações 

 É necessário dar espaço entre a notação numérica e as três primeiras letras do apelido 

do autor; 

 No caso de se tratar de uma obra com vários volumes dar a indicação do vol. no 

campo da cota, a seguir às 3 letras do apelido do autor; 
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DOCBASE 
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 

Exemplos 
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DOCBASE 
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 

Exemplos 
 

Descrição a 2º Nível 
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DOCBASE 
PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE INDEXAÇÃO E DESCRIÇÃO 
 

Descritores 

 

 

Ex.: Literatura Portuguesa | Romance | Prémio 

Nobel 

Ex.: Desporto | Futebol 

 

 

Classificação Decimal Universal 

 

 

Ex.: 82-3 

Ex.: 821.134.3-1 

 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DO UNIMAR 

 

Tipo de Registo 

 

 

Ex.: a (texto impresso) 

 

Nível Bibliográfico 

 

 

Ex.: m (monografia) 

 

Data 1 

 

 

Ex.: 2006 (série finda num ano) 

 

Código de audiência 

 

 

Ex.: m (adulto/geral) 

 

Observações 

 Este campo por ser pesquisável deve sempre ser preenchido; 

  
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DOCBASE 
Exemplos de Preenchimento 

MONOGRAFIAS (Modelo: Monografias - descrição completa) 

 

PÁGINA DE INDEXAÇÃO E DESCRIÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PÁGINA DO UNIMAR 
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DOCBASE 
Exemplos de Preenchimento 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série) 

 

PÁGINA DAS AUTORIAS 

Autores Secundários 
Ex.: Magalhães, Ana Maria, dir. 

Colectividade Secundária Ex.: Comissão Nacional para as 

Comemorações dos Descobrimentos 

Portugueses, prop. 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série)) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 
Título Na crista da onda 

 Não usar parêntesis, aspas, pontos de interrogação e outros sinais que possam 

influenciar a pesquisa; 

 Só os nomes próprios aparecem escritos com maiúsculas; 

 Todos os artigos definidos e indefinidos, em início de frase, são colocados entre bicos 

< >. 

 

Responsabilidade 

Ex.: Prop. Comissão Nacional para as 

Comemorações dos Descobrimentos 

Portugueses; dir. Ana Maria Magalhães, 

Isabel Alçada 

 

Observações 

 O nome do autor escreve-se tal como está apresentado na publicação; 

 O autor principal separa-se dos co-autores por (,). 

  Os autores secundários separam-se por (;). 

 Geralmente são responsáveis pela publicação; o proprietário e o director 

 

Numeração 

 

Ex.: Nº1 (1995) - 

 

Local de Edição 

 

Ex.: Lisboa 

 

Nome do Editor 

 

Ex.: Comissão Nacional para as 

Comemorações dos Descobrimentos 
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DOCBASE 
 

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA (Cont.) 
 

Data de Edição 
 

 

Ex.: 1995 

 

Observações 

 Quando a Biblioteca não possuir o primeiro número da publicação, colocar entre 

parêntesis rectos, no campo da numeração, o nº1 e uma data aproximada, quando se 

desconhece a data real:  Ex.:[Nº1(200?)] -  

 Locais e datas prováveis serão seguidos do sinal de (?); 

 Datas aproximadas serão indicadas nas formas convencionais: Ex: 19--; 197-; 

 Locais indicados em língua estrangeira serão referenciados pela forma mais utilizada 

em Portugal: Ex.: Bruxelles será Bruxelas 

 

Material Acompanhante Ex.: 1 cd 

Notas Gerais 

 

Ex.: Descrição baseada no Nº2 (Jul. 05) 

Ex.: INACTIVA 

 

Observações 
 Só se preenche este campo quando a descrição não for baseada no Nº1; 

 Quando se tratar de uma publicação extinta ou suspensa por qualquer motivo coloca-

se em notas essa informação: Ex.: INACTIVA 

 Quando houve mudança de título; 

 Continuado por outra publicação. 

 

Periodicidade 

Ex.: Semestral 

Ex.: Mensal 

Ex.: Trimestral 
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DOCBASE 
 

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA (Cont.) 
 

Existências 

 

Ex.:(a) Existe a partir do Nº1 (Jan. 04) 

Ex.: (b) Nº1 (Jan. 04) – Nº6 (Dez.06)  

 

 

Observações 

 (a) Publicação activa 

 (b) – Publicação inactiva 

ISSN Ex.: ISSN 1645-8729 : oferta 

Língua do documento Ex.: por 

País de publicação Ex.: PT 

 

Cota 

Ex.: P00727|BMF|P00727-1 

 

Cota sumário 

 

Ex.: P00727/A 

P00727/DEP 

P00727/I 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série) 

 

PÁGINA DE INDEXAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO 

 

Descritores 

Ex.: Arquitectura |Planeamento Urbano 

|Reabilitação Urbana 

 

Classificação Decimal Universal 

 

Ex.: 72(469) 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série) 

 

PÁGINA DO UNIMAR 

 

Tipo de Registo 

 

 

Ex.: a (texto impresso) 

Nível Bibliográfico 

 

Ex.: s (publicação em série) 

Data 1 Ex.: 2006 (série finda num ano) 

Código de audiência Ex.: m (adulto/geral) 
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DOCBASE 
Exemplos de Preenchimento 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série) 

 

PÁGINA DAS AUTORIAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 
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DOCBASE 
Exemplos de Preenchimento 

PUBLICAÇÕES PERIÓDICAS (Modelo: Publicações em Série) 

 

PÁGINA DE INDEXAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PÁGINA DO UNIMAR 
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DOCBASE 
 

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MNL – RECURSOS ELECTRÓNICOS (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DE AUTORIAS 
Observações 

 Neste tipo de modelo normalmente não existe uma autoria definida, mas se houver os 

campos são preenchidos normalmente; 

 Convencionou-se que os filmes ( em vídeo/dvd) teriam entrada pelo título e os 

realizadores entrariam nas autorias secundárias, desta forma a pesquisa é mais fácil. 

MNL – RECURSOS ELECTRÓNICOS (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 

Título 

 

Ex.: <A > aventura do corpo humano 

[Documento electrónico] 

Ex.: A vida é bela [Documento electrónico] 

 

Ex.: Diciopédia 2005 [Documento 

electrónico] 

Observações 

 Título seguida da [designação genérica de material]; 

 Não usar parêntesis, aspas, pontos de interrogação e outros sinais que possam 

influenciar a pesquisa; 

 Só os nomes próprios aparecem escritos com maiúsculas; 

 Todos os artigos definidos e indefinidos, em início de frase, são colocados entre bicos 

<> 

Menção de responsabilidade  

Local de edição 

 

Ex.: Porto 

Nome do editor 

 

Ex.: Porto Editora Multimédia 

Data de Edição Ex.: 2008 

Filme. CDROM. Vídeo. Fot. Grav. Ex.: 1 CD-RON 

Ex.: 1 DVD 
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DOCBASE 
 

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MNL – RECURSOS ELECTRÓNICOS (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA (Cont.) 
Ilustrações Ex.: col., som 

Material acompanhante Ex.: Manual do utilizador 

Colecção  

Notas gerais Ex.:<Para  maiores de 4 anos> 

Observações 

 Neste campo devem ser referidos os seguintes elementos: 

 Requisitos mínimos do computador: Pentium 133 Mhz ou superior; 32 mb de Ram; 

Windows 95 ou 98; drive de cd-rom; 20 Mb de espaço no disco rígido; 

 A faixa etária a que se destina o material; 

 Informação se o documento é legendado, na língua original, etc. 

ISBN Ex.: ISBN 982-345-554-2 

Língua do documento Ex.: por 

País de publicação Ex.: PT 

 

Cota 

Ex.: CDR/030 DIC|BMF|67490 

Ex.: DVD/794 FAL|BMF|72401 

MNL – RECURSOS ELECTRÓNICOS (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DE INDEXAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO 

 

Descritores 

 

Ex.: Enciclopédia 

 

Classificação Decimal Universal 

 

Ex.:030 

MNL – RECURSOS ELECTRÓNICOS (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DO UNIMARC 

 

Tipo de Registo 

 

Ex.: m (material multimédia) 

 

Nível Bibliográfico 

 

Ex.: c (miscelânea) 

 

Data 1 

 

Ex.: 2006 
 

Código de Audiência 

 

Ex.:d (infantil) 
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DOCBASE 
Exemplos de Preenchimento 

MNL – RECURSOS ELECTRÓNICOS (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 
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DOCBASE 
Exemplos de Preenchimento 

MNL – RECURSOS ELECTRÓNICOS (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DE INDEXAÇÃO E CLASSIFICAÇÃO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PÁGINA DO UNIMARC 
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DOCBASE 
 

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS OBRIGATÓRIOS/SITUAÇÕES CONVENCIONADAS 

MNL - REGISTO VÍDEO (Modelo: Material Não Livro) 

 

PÁGINA DAS AUTORIAS 

 

Observações 

 Neste tipo de modelo normalmente não existe uma autoria definida, mas se houver os 

campos são preenchidos normalmente; 

 Convencionou-se que os filmes (vídeo/dvd) teriam entrada pelo título e os realizadores 

entrariam nas autorias secundárias, desta forma a pesquisa é mais é mais fácil. 

MNL – REGISTO VÍDEO (Modelo Material Não Livro) 

 

PÁGINA DE DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA 

 

Título 

 

Ex.: Taa Tam [Registo vídeo] 

 

Observações 

 Título seguido da [designação genérica de material]; 

 Não usar parêntesis, aspas, pontos de interrogação e outros sinais que possam 

influenciar a pesquisa; 

 Só os nomes próprios aparecem escritos com maiúsculas; 

 Todos os artigos definidos e indefinidos, em início de frase, são colocados entre bicos 

<>. 

Menção da Responsabilidade Ex.: realiz. André Leduc 

Local de edição Ex.: Leiria 

Nome do Editor Ex.: Flaminia 

Data de Edição Ex.: 2005 

Filme. CDROM. Vídeo. Fot. Grav Ex.: 1 cassete (VHS) (ca 10 min.) 

Ilustrações Ex.: som, col. 

Material Acompanhante Ex.: guião de exploração 

Colecção Ex.: Vídeo educativo 

Notas gerais Ex.:Para maiores de 6 anos 

Observações 

 Informação se o documento é legendado, na língua original, etc. 
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