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INTRODUCAO

A biblioteca tem por missdo facultar a comunidades educativa em que se insere
os recursos bibliograficos e informativos indispensaveis a prossecucdao dos seus
objectivos. A existéncia de um Manual de Procedimentos justifica-se pela
pertinéncia e necessidade de tornar a organizacao da Biblioteca Escolar e
acessivel aos utilizadores, para que as mesmas possam cumprir eficazmente o
seu papel.

O Manual de Procedimentos da BE do Agrupamento de Escolas Mosteiro e Cavado
tem por objectivo servir de referéncia ao trabalho da biblioteca no que diz
respeito ao circuito do documento, desde a sua aquisicao até a disponibilizacao
ao utilizador. Trata-se de um documento fundamental, que visa a uniformizagao
e a adopcao de procedimentos técnicos comuns ao tratamento e circuito dos de
todos os documentos. Contém as medidas técnicas orientadoras do tratamento
do fundo documental nas suas varias etapas:

e Carimbagem

e Registo

e Catalogacgao

¢ Classificacao

e Indexacao

e Cotacao e etiquetagem

e Arrumacao

¢ Difusao da informacao.

Os documentos, em varios suportes, s6 sao disponibilizados para empréstimo
domicilidrio, empréstimo presencial, empréstimo entre as bibliotecas depois de

devidamente tratados.
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1. Tratamento técnico documental

1.1 - Entrada do documento
Num primeiro momento, procede-se a analise do estado fisico do documento e
verifica-se a pertinéncia da sua inclusdao no fundo documental tendo como
referente a Politica de Desenvolvimento da Colegao.
Nos documentos livro analisar-se-a se os mesmos ndo apresentam falhas de
impressao, paginas rasgadas, lombadas ou encadernacao danificada.
Nos documentos ndo-livro sera testado o seu funcionamento para verificar se o

mesmo nao apresenta erros de leitura.

1.2 Registo

Esta operagao tem como objetivo a inventariagdo dos documentos que

constituem o fundo documental da biblioteca do Agrupamento de Escolas

Mosteiro e Cavado.

Antes de se proceder ao registo, deve verificar-se o estado do documento:

procurar folhas brancas ou rasgadas, verificar o estado da capa e contracapa,

etc.

Deve ainda proceder-se a uma avaliacdo da pertinéncia do mesmo, ou se se

trata de uma publicacdo efémera e sem interesse. Neste caso, sera suficiente o

carimbo de posse/instituicao.

Adoptam-se os seguintes procedimentos:

o Cada unidade fisica tem um numero de registo sequencial;

o Varios exemplares de cada obra tém numeros de registos diferentes;

o No caso de uma obra publicada em varios volumes, cada volume tem um
numero de registo diferente;

o Quando uma obra é acompanhada por material de outro formato, este tera

o um numero de registo diferente.

Registo de documentos impressos
Do registo, em formato digital, constam os seguintes elementos:
- NUmero de registo
-Titulo e nome do autor

-NUmero do volume ( ....)
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- Cota
-Tipo de documento
-Data de entrada

-Modo de aquisicao

1.3 Carimbagem

Documentos impressos - Monografias
A carimbagem devera feita tendo em consideracdo a salvaguarda da
integridade da mancha grafica, das ilustracdbes e imagens. Todos os
documentos tém de ser carimbados, devendo respeitar-se as zonas especificas

ou recomendadas, utilizando-se para tal duas espécies de carimbos:

Carimbo de posse/carimbo da instituicao (carimbo pequeno), com o
nome da Escola e o da Biblioteca Escolar.

Devera ser colocado na Ultima pagina impressa no canto superior direito. No
caso da pagina ser completamente ilustrada o carimbo serd colocado na
pagina seguinte.

Caso o documento comporte mais de 100 paginas o carimbo devera ser ainda
aplicado na pagina numero 101, 201 e assim sucessivamente até a ultima
pagina impressa. Se o documento tiver o nimero de paginas inferior a 100, o

carimbo sera colocado no meio do numero total de paginas.

Carimbo de registo (carimbo maior) no qual é inscrito o numero de
registo, a data e a cota que devera ser escrita a lapis. Devera ser colocado na
folha de rosto do documento no canto inferior esquerdo desde que nao
comprometa a mancha grafica do documento.

No caso dos audiovisuais, obras com folhas plastificadas ou material em que a
tinta ndo adere, o carimbo é efetuado numa etiqueta autocolante que é

colocada no local estabelecido para carimbar.

Exemplo: Escola EB 2,3 do Cavado

NO de Registo
5979

37 AZE 21/03/2016
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Publicacoes periodicas
As publicacbes peridédicas sdo carimbadas, apenas, com o carimbo de
posse/instituigao.
Jornais - No cantam superior direito da pagina de titulo;
Revistas - No canto superior direito da pagina de sumario.
Suporte iconografico (postal, fotografia, etc.) e material cartografico
Estas publicacdes sao carimbadas, apenas, com o carimbo de posse no verso, no

canto inferior esquerdo.

Jornais e revistas

Dado que ndo é possivel armazenar todas as revistas e jornais que passam
pela Biblioteca, o tratamento da informacao faz-se mediante a seleccao de
assuntos pertinentes para o curriculo que integrardao os dossiés tematicos
existentes ou outros que possam vir a existir.

Procedimentos:

. Selecionar os artigos que vao surgindo em jornais e revistas;

. Identificar a fonte, nome do jornal e a data da publicacao;

. Organizar um indice que se vai atualizando;

. Disponibilizar os dossiés tematicos nas estantes correspondentes

aos assuntos neles tratados.

Material ndo impresso: CD-AUDIO, CD-ROM, DVD, VHS, Diapositivos,
Cassetes audio

O carimbo de registo sera colocado na contracapa do original (no canto inferior
esquerdo).
Caso nao seja visivel podera ser colocado ao meio ou no canto inferior direito. No
préprio documento sera colocada uma etiqueta com o numero de registo,
opcionalmente podera esta informacdo ser escrita com caneta de acetato;
Os originais sdo retirados das capas e guardados em caixas devidamente

numeradas com o nimero de registo.

2. Selecgao/Aquisicao do Fundo Documental
A aquisicao do fundo documental tera em conta as prioridades do curriculo, do

projeto educativo, dos projetos em curso no agrupamento, considerados
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prioritarios, de acordo com as normas/critérios que constam do documento

“Politica de Desenvolvimento da Coleccao”.

3. Catalogacao

A catalogagdo do fundo documental da BE do AEMC segue as RPC e é feita
diretamente no software de gestdao de bibliotecas GIB (Gestao Integrada de
Bibliotecas) com recurso ao formato UNIMARC.
As folhas de recolha, diferenciadas consoante o tipo de suporte documental,
contém etiquetas parametrizadas em conformidade com as RPC e ISBD,
devidamente identificadas, com pontuacdo e outros sinais graficos
automatizados, para além de outras funcionalidades que tornam a tarefa de
catalogacdo mais célere. Para além da catalogacdo em si mesma, este
procedimento torna mais facil a tarefa de inventariacdo e permite exercer um
melhor controlo das colegdes relativamente ao planeamento de novas
aquisicoes.
Procedimentos:

Pesquisar na proépria base:
Se ja existir: editar
Se a edigdo for a mesma: acrescentar exemplar
Se a edicdo for diferente: criar cépia, alterar o registo e gravar

Pesquisar noutras bases:
e Formato UNIMARC

e Copiar
e Inserir uma estrutura MARC

= Aplicar a FRD da AEMC consoante o tipo de documento a tratar
(monografia, DVD, CD...)
* Fazer correcoes

= Gravar
= Criar novo registo
» Utilizar a captura noutras bibliotecas. Fazer a partir do documento

» Inserir dados nos campos respetivos através da folha de registo selecionada
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3.1.Monografias

Campos mais usuais:
010/100]101|102]200]205]210]|215|225|300|304|305|327|334|
500|517|600|606|607|675|700|701|702|710|801|930|966

010 ~a972-21-2017-3

021 ~aPT~b282 109/08

100 ”~a20081209d2008----k yOpory0103 ba

101 0 ~apor

102 ~aPT

200 1 ~a<A >Viagem do Elefante”flosé Saramago

205 "a3A@ ed.

210 ~a[Lisboa]”cCaminho”~d2008

215 ~a258 p.~d21 cm.

334 ~aPrémio Nobel da Literatura em 1998

606 ~aliteratura em lingua portuguesa

675 7a821.134.3~vBN~zpor

700 1”aSaramago”bJosé~f1922-~4070 [Autor]

801 07”aPTAbESSM~gRPC

930 ~d821.134.3 SARMNEB23CAV

966 ~"al3006077"NIEB23CAV/"s821.134.3 SAR

3.2.Catalogacao DVD

Campos mais usuais:
100|101|102|200]210]|215|300|304|323|333|606|675|702|801|930|966

100 ~a20080312d2008 acdk yOpory0103 ba

101 0 ~apor

102 ~"aPT

200 1 ~aAstérix nos jogos olimpicos”~bDVD-Video~fRealizagao de
Frederic Forestier e Thomas Langmann”gproducao de Jean Lou
Monthieux e Pierre Grunstein*gmusica de Frederic Talgorn

210 ~alLisboa”cLusomundo”~d2008

215 ~al disco (DVD) (ca. 113 min.)

300 ~atraduzido em portugués

300 ~amaiores de 6 anos

304 ~arTit. orig.: Asterix Aux Jeux Olympiques

323 ~aActores : <Gerard Depardieu> , <Clovis Cornillac> , <Alain
Delon> e <Vanessa Hessler>

606 ~aComédia

606 ~aDVD

675 7a791.221.2~vBN”~zpor

675 ~a732”~vBN~zpor

700 1~aForestier~bFrederic

701 1”~alLangmann”~bThomas

702 17~aMonthieux”blean Lou”cprod.

702 17aGrunstein”bPierre”cprod.

702 17~aPowellrbJohnTalgorn”cFredericAcmus.
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801 07”aPT~bBECREAEC”gRPC

930 ~d791.221.2 FORMNEB23CAV

966 ”"al3005379MNIEB23CAVA~s791.221.2 FOR

909 ~ail

3.3.Catalogacao CD audio
Campos mais usuais:
100|101|102|200|205|210]|215|225|606|675|700|701|702|712|801|930|966

100 ”7a20110411d2001----k yOpory0103 ba

101 0 ~apor

102 ~aPT

200 1 ~a<0 >sinfonismo de tchaikooski~fOceano Multimédia~bCD-
AUDIO

205 ~alad ed.

210 ~cEd.Oceano Multimédia”~d2001

215 ~acd audio

225 2 ~aGrandes autores e grandes obras”v33

606 ~aMusica Classica”xTchaikoski

675 ~a78

700 1”aMultimédia”~bOceano”~4650

801 07aPT~bEB23NOG”gRPC

930 ~d78 OCENIEB23CAV

966 ~al3000556”"IEB23CAV~s78 OCE

909 ~al

3.4.Catalogacao CD-ROM
Campos mais usuais:
010/100]101|102]200]|210]215]230|304|337|606]675|700|801|930|966

001

005 20

021 ~aPT

100 ~a20001113919999999d yOpory0103 ba

101 0 Napor

102 ~aPT

106 "ai

200 1 ~a<0 >mundo da fotografia digitalelLicdes em video”~eImagens em
movimento”~bDocumento electrénico~fMultimédia

205 ~afl@ed.]

210 ~alisboa”cGOODY~d2000

215 ~al disco optico (CD-ROM) em caixa”ccolor.~d24 cm

230 ~aMultimédia interactivo

304 ~aTit. retirado da etiqueta

337 ~aRequisitos do sistema: Compativel IBM-PC; Processador Pentium 133
MHz; 16 MB RAM; Microsoft Windows 95 ou 98; Leitor de CD-ROM de 6x; Placa
de som (16 bit); Placa de video SVGA (milhares de cores a 640x480)

606 ~aFotografia”xVideo

608 ~aCD-Rom

675 ~a778(0.034)~vBN~zpor
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712 027 aFotografia digital~4340

801 07aPT~bEB23CAV~gRPC

930 ~d778(0,034)"~EB23CAV

966 ~al3001152~IEB23CAV~s778(0.034)

4. Classificacao

A classificagcao é feita segundo CDU (Classificagcao Decimal Universal), tendo sido

elaborada uma tabela simplificada para a realidade das Bibliotecas Escolares,

sujeita, no entanto a alteragdes pontuais sempre que se justificar.

0 | Generalidades

004 Informatica

02 Biblioteca e documentagao

030 Obras de referéncia. Enciclopédias e Dicionarios.
070 Imprensa

087 PublicacOes para criangas

1 | Filosofia. Psicologia

101 Natureza e ambito da filosofia
159.9 Psicologia
17 Moral. Etica
2 | Religiao
2 Teoria e filosofia da religido. Fendmeno da religido
22 Biblia. Sagrada escritura
29 Religides ndo cristas

3 | Ciéncias Sociais

34 Direito. Legislacao

37 Educacdo. Pedagogia

37.02 Questdes gerais de didactica e metodologia
398 Folclore. Tradicao popular

39 Etnologia. Usos e costumes. Vida Social.

5 | Ciéncias Exactas e Naturais
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50 Generalidades sobre ciéncias puras

502 O meio ambiente e a sua protecgao

51 Matematica

52 Astronomia.

53 Fisica

54 Quimica. Cristalografia. Mineralogia

55 Ciéncias da terra. Ciéncias geoldgicas

57 Ciéncias Biolégicas em geral. Ecologia

58 Botanica

59 Zoologia

Ciéncias Aplicadas

61 Medicina

613 Higiene. Saude e higiene pessoal

613.2 Dietética. Principios nutricionais aplicados a
alimentacao

613.83 Narcoticos

613.88 Educacdo sexual. Sexualidade.

62 Engenharia. Tecnologia em geral. Maquinaria

64 Economia doméstica. Ciéncia doméstica

67 Industrias e oficios diversos

Arte. Musica. Jogos. Desportos. Espectaculos

72 Arquitectura

73 Artes plasticas

74 Desenho. Design. Artes. Oficios aplicados

75 Pintura

77 Fotografia e processos similares

78 Mdsica

796/799 Divertimentos. Espectaculos. Jogos. Desportos
791 Cinema. Filmes
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8 | Linguistica. Literatura
81 Linguistica. Linguas
82-1 Poesia
82-2 Drama / Pecas de teatro
82-31 Romance
82-34 Conto. Lenda
82-9 Outros géneros literarios — banda desenhada
82-93 Literatura infantil e juvenil
821.111 Literatura inglesa
821.134.3 Literatura portuguesa
9 | Geografia. Biografias. Historia.
902 Arqueologia
908 Monografias
91 Geografia
912 Cartografia (mapas e atlas)
913(469) Geografia de Portugal
929 Biografias
93 Historia
94 Historia em geral: paises e povos
94(469) Historia de Portugal

5. Indexacgao

A indexacgao é uma operacao complexa que consiste em representar o conteldo

de um documento mediante um conjunto de termos que especificam os temas

que tratam, com o objetivo de permitir a sua posterior recuperacgao.

“Por meio desta operacdo determina - se o assunto de um documento, o qual é
representado de acordo com os descritores da linguagem documental adoptada
pelo bibliotecario. Quando na sua estrutura os textos seguem normas e sao bem
redigidos, facilitam a leitura e aumentam a precisao do trabalho documental. Mas
convém realcar aqui que a indexacao, embora realizada no texto, ndao pressupoe

a sua leitura integral, podendo perfeitamente ser conseguida em partes do
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mesmo. Para maior celeridade, o técnico indexador deve fazer uma leitura do
titulo, do resumo e dos paragrafos iniciais e finais, pressupondo que ai se
encontrem as informagdes suficientes para serem representadas por
descritores”.!

No sentido de melhorar a recuperagcao da informacao e responder as
necessidades dos utilizadores, adoptam-se o0s seguintes procedimentos:

Ser elaborada com a colaboracao dos docentes das diferentes areas curriculares
gue escolherdao os descritores dos documentos que se inscrevam nos termos e
conceitos do curriculo.

Ter como referéncia o Thesaurus Europeu da Educacdo (TEE) de 1998 uma vez
que abrange diversas tematicas cujo conjunto constitui o dominio
interdisciplinar da educacdo.?

Usar as listas de Cabecalhos de Assunto para Bibliotecas Escolares.?

6. Cotacao

Apds a catalogacao, classificacdo e indexacdo os documentos sdo cotados. A
cotacdo é a fase do tratamento documental em que a cada documento é
atribuido um cédigo que permite a sua arrumacao nas estantes. Desta forma, a

posterior recuperacao do documento por parte do utilizador é mais facil.

7. Atribuicao de cotas

Etiquetagem

Depois de se atribuir a cota ao livro, esta é escrita numa etiqueta que é colada
na lombada, a distancia de 1cm da base.

Informacao na etiqueta: A cota é formada pelos seguintes elementos. Notagao
CDU (numérica) + Componente alfabética com as 3 iniciais do apelido do autor

(maidsculas);

L Cf. Jorge M. de Abreu Arrimar- Analise, Indexagdo e Recuperagio da Informagdo. Disponivel em
http://bedesafios.wikispaces.com/file/view/Analise__Indexacao_e_Recuperacao_da_Info.pdf

2Cfem http://194.79.88.139/rbep/upload/DnLoads/Intro_pt.pdf

® A Lista de Cabecalhos de Assunto (LCA) é “um método de indexagdo que — pela sua proximidade a linguagem natural e
pela sua estrutura de lista aberta de cabegalhos — se revela particularmente adaptado as caracteristicas generalistas dos
fundos dessas bibliotecas e de fdcil acesso por parte dos seus utilizadores” (Blanc-Montmayer e Danset, 1999).
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Exemplo: AZE

AZEVEDO, Fernando. Formar Leitores - das teorias as 37

praticas

No caso de o livro nao ter autor, a entrada faz-se pela tradutora ou pela editora.
Para além da cota sera ainda colocada uma etiqueta no exterior dos documentos
com o cédigo de barras de forma a permitir a leitura dptica dos mesmos. A sua
colocacdo devera, sempre que possivel, salvaguardar informacdes técnicas
relevantes.

No caso das obras em colecgdes que pela tematica tratada interessa agrupar os
titulos, de modo a que fiquem juntos na estante, a componente alfabética da

cota é formada pelas trés primeiras letras da colecgao.

8. Arrumacio nas estantes

A arrumacao é feita por assuntos, seguindo a CDU, por ordem alfabética do
ultimo apelido do autor em modelo de livre acesso.
As etapas para a arrumacao sao as seguintes:
Identificar os grandes temas dos documentos entrados na Biblioteca;
Seguir as grandes divisdes da CDU (CDU simplificada) e identificar as estantes e
prateleiras;
Os documentos sao arrumados pela cota (notacdo da CDU) e alfabeticamente.
As estantes terdo a indicacao das grandes classes da CDU e dentro delas serao
feitas as subdivisGes que se considerem necessaria, conforma tabela apresentada
no ponto 4
S6 se procederd a criacdo de novas subclasses se o0 numero de documentos nelas
existentes o justificar.
As obras de um mesmo autor sdo ordenadas por ordem alfabética dos titulos;
Os documentos com mais de trés autores ordenam-se pelo titulo;
As publicacdes periédicas sdao arrumadas numa estante prépria, ficando sempre
visivel e pronto a ser manuseado o Ultimo numero. No espago para armazenar
cada publicacdo, o primeiro niumero estard sempre no fundo, sendo os seguintes
colocados em cima.
A colocacdo dos documentos nas estantes obedece ainda ao seguinte critério: da

esquerda para a direita e de cima para baixo.
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Imagem retirada de http://www.biblioteca.uniminas.br/principal.php?page=servicos

Para além da identificacdo nos titulos das estantes, a arrumacdao compreende

ainda um sistema de cores associado as classes CDU, o qual visa facilitar o

acesso e a compreensao das tematicas associadas aos documentos, conforme

segue:
Classes Area do conhecimento Cor
atribuida

0 Generalidades. Enciclopédias. Dicionarios

1 Filosofia. Psicologia

2 Religido

3 Ciéncias Sociais

5 Ciéncias Exactas e Naturais

6 Ciéncias Aplicadas.

7 Arte. Musica. Desporto. Divertimentos

8 Lingua. Literatura

9 Histdria. Geografia. Biografias

6.1.Material nao-livro

Os documentos multimédia e audiovisuais (DVD, VHS, CD-Rom ou CD audio)

encontram-se guardados em local préprio, na area do atendimento, estando as
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respectivas caixas expostas em estantes devidamente identificadas, a fim de
facilitar ao utilizador a consulta e escolha do documento que pretende.

6.2.Material acompanhante

Em geral, o material acompanhante devera manter-se junto do documento
correspondente. Contudo, quando o material acompanhante teve um registo
préprio (por exemplo, no caso de um livro acompanhado de um CD-Rom), este

devera ser arrumado no local correspondente, de acordo com o seu suporte.

9. Arquivo

Serao colocados no arquivo:
obras notaveis, livros raros, obras Unicas, obras em materiais preciosos,
pela sua natureza e conteudo;
documentos com referencial historico;
numero elevado de exemplares;

autores de referéncia mas cujas obras ndao sao procuradas.

8. Difusao da Informacao

Todos os documentos, apos tratamento técnico, serdo colocados no espacgo
Novidades durante 2 semanas.
A divulgacdo sera feita através de:

Boletim Informativo com edicao trimestral;

Listas bibliograficas;

Envio por e-mail

Blogue da biblioteca e pagina Web da biblioteca.
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