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INTRODUCAO

Este manual de procedimentos contém um conjunto de medidas técnicas,
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relativas ao circuito do documento na Biblioteca Escolar, concretamente no que diz
respeito ao tratamento documental nas varias componentes.
Contudo, trata-se de um documento em aberto, o que possibilita a sua

constante reestruturagdo e atualizagao.

Desse circuito, fazem parte as seguintes fases:
e Selecdo
e Aquisicao
e Registo
e Carimbagem
e C(Catalogacao
e C(lassificacao
e (Cotacao
e Sigla e cddigo da escola

e Arrumagado nas estantes

e Conservagdo e restauro

e Dossiés pedagodgicos

1.SELECAO/AQUISICAO DO FUNDO DOCUMENTAL

“No atual paradigma da Sociedade da Informa¢do e do Conhecimento, as
bibliotecas escolares assumem-se, cada vez mais, como nucleos formativos e
pedagogicos, produtores de conteudos informacionais de qualidade, essenciais a

comunidade escolar (...)". In Documento “Gestdo da Colegdo”, da RBE, M.E.

A qualidade dos recursos documentais da biblioteca escolar, estd associada a
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uma politica de aquisicdo concertada com as necessidades especificas de cada

comunidade escolar e a uma gestao eficaz do seu fundo documental.

Assim, a selecdo do fundo documental deve privilegiar os seguintes aspetos:

J As necessidades especificas da escola (ndo agrupada/agrupamento) tendo como
referencial a relagdo entre o Curriculo Nacional, Projeto Educativo e o Projeto Curricular
da Escola;

o A avaliacdo, com base na colecdo existente, das necessidades atuais e futuras
(pelo menos de dois em dois anos, o Coordenador da Biblioteca, apoiado pela equipa,
deve proceder a uma avaliacdo do fundo documental existente);

o O numero de alunos e os niveis de ensino existentes, devendo considerar-se
como horizonte cerca de 7 itens documentais por aluno;

J A diversidade tematica do fundo documental deve integrar equilibradamente as
diferentes areas disciplinares. A percentagem das obras de literatura deve aproximar-se
de 50%;

J O equilibrio entre as aquisicdes informativas e didaticas e as aquisicdes de
caracter ludico;

J A auscultacdo (concretizada em consequentes propostas) dos Departamentos
Curriculares, as  sugestbées dos utilizadores (considerando os  seus
interesses/preferéncias e a sua diversidade cultural) e da equipa de coordenacgdo/gestdo

da biblioteca;

J A qualidade e diversidade de formatos e suportes (material impresso e material
ndo livro).

J O espaco disponivel na biblioteca;

o A qualidade literaria e editorial;

) Ser um complemento a educacdo formal ministrada na escola;

J Proporcionar o enriquecimento cultural;

) O contributo para o desenvolvimento intelectual e social do aluno.
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Para proceder a aquisicdo do fundo documental selecionado deve ter-se em

consideragao alguns dos seguintes itens:

J Competir ao Professor Bibliotecario, em articulagdo com o Diretor da Escola, a

tomada de decisdo, em ultima instancia, sobre a aquisicdo de documentos.

J Evitar a duplicidade desnecessaria;
J Atender as possibilidades/condicionantes do orcamento existente;
. Acautelar a consulta prévia do maior niumero de editoras, distribuidoras e

livrarias com catalogos disponiveis para apurar qual a melhor oferta qualidade/preco;

J Evitar selecionar todos os titulos de uma colecdo e o investimento exclusivo;

J No ato da compra, prever a possibilidade de substituir titulos que no momento ja
ndo se encontrem disponiveis;

J Seguir a hierarquia estabelecida nas prioridades de sele¢cdo dos documentos.

2. TRATAMENTO TECNICO DOCUMENTAL: PROCEDIMENTOS

2.1.Rececado e verificacao

O documento quando chega a biblioteca deverd ser submetido a uma andlise da
sua forma fisica, ou seja, se a paginacao esta correta, se nao faltam folhas, a qualidade
de impressao, lombadas, encadernacdo danificada, entre outras.

Antes de registar os documentos, deve-se ainda verificar se ndo se trata de uma
publicacdo efémera (jornais, revistas, panfletos, etc...), nos quais apenas sera necessario
colocar o carimbo da instituicao.

No caso de serem detetadas irregularidades, os documentos devem ser
devolvidos ao fornecedor, para que sejam substituidos, quando se trate de aquisicOes,

ou entregues ao coordenador da equipa da biblioteca para que este providencie a sua
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reparacao, quando se trate de ofertas consideradas significativas. Se devolvidos ao
fornecedor, s6 se procederd ao pagamento apds a substituicdo. Caso ja tenham sido
pagos, terdo que respeitar-se os prazos legais de troca. Num primeiro momento, antes
de iniciar-se o tratamento, deve-se verificar o estado de conservacao do documento:
procurar folhas brancas ou rasgadas, verificar o estado da capa e da contracapa, ou
qgualquer outra danificacao.

Antes de registar os documentos, deve-se ainda verificar se ndo se trata de uma
publicacdo efémera (jornais, revistas, panfletos, etc...), nos quais apenas sera necessario
colocar o carimbo da instituigdo.

No caso de serem detetadas irregularidades, os documentos devem ser
devolvidos ao fornecedor, para que sejam substituidos, quando se trate de aquisicGes,
ou entregues ao coordenador da equipa da biblioteca para que este providencie a sua
reparacdo. Se devolvidos ao fornecedor, sé se procederd ao pagamento apds a
substituicao.

Caso ja tenham sido pagos, terdo que respeitar-se os prazos legais de troca.

2.2. Carimbagem

Todos os documentos que vao fazer parte do fundo documental da biblioteca

deverdo ser carimbados. Tipos de carimbos:

e Carimbo de posse

E um carimbo de pequenas dimensdes, no qual consta a identificacdo do

Agrupamento/Escola ndo agrupada e o nome da biblioteca escolar.

e Carimbo de registo

E um carimbo com dimensdes maiores que o carimbo de posse, no qual consta a
identificacdo da escola e/ou da biblioteca, espaco para o nimero de registo, data de

entrada e a cota, tal como é apresentado abaixo.
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BIBLIOTECA E. S. Barcelos

REGISTO Ne:
COTA:
DATA: /[

2.2.1.Forma de carimbagem

A carimbagem deve ser evitada nos locais que afetem a integridade da mancha
grafica (como texto, ilustracdes, gréficos, infografias, etc.). Ndo sendo possivel faz-se a

carimbagem na pagina anterior ou na seguinte.

Monografias e obras de referéncia (usam-se os dois carimbos)

O carimbo de registo deve ser colocado na pagina de rosto. O carimbo de
posse deve ser usado numa ou varias paginas previamente convencionadas: se o
documento tiver uma paginacao inferior a 101 pdginas coloca-se 0 mesmo na
penultima pagina numerada; se a paginacao for superior a 101 coloca-se nesta pagina,
repetindo o mesmo de 100 em 100 paginas e na penultima pdgina numerada) no
canto inferior direito, salvo se impedir a leitura das palavras ou se tapar uma
ilustracao
Publicagdes periddicas: Jornais e revistas

Usa-se apenas o carimbo de posse na primeira pdagina junto ao titulo e na

penultima no canto inferior direito.
Material ndo-livro: DVDs,CDs-ROM, DVDs-ROM, VHs e Cartaze

Usa-se apenas o carimbo de registo. Neste material serd colocada uma etiqueta

autocolante branca com o carimbo de registo.

No caso de cartazes, gravuras, postais, fotografias, devem ser carimbados no verso.
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2.2.2— Registo

O registo de todos os documentos considerados pertinentes e cuja publicacdo ndo é
efémera é feito informaticamente no programa Mind Prisma, através do Mddulo
Catwin. A cada documento deverd ser atribuido um numero de registo préprio e

sequencial, quer se trate de um titulo repetido, quer de uma obra em vdérios volumes.

2.3.Catalogacao

Todos os documentos que integram o acervo documental da biblioteca escolar
deverdo ser catalogados. O sistema informatico utilizado na criacdo do catalogo das

Bibliotecas do AE de Barcelos é o Porbase/Mind.

Catalogar é “fazer a descricdo de qualquer documento, sequindo um cddigo
normalizador, de tal forma que permita identificd-lo de maneira exata, sem
ambiguidades, com o fim de poder recuperd-lo com precisdo e rapidez”*. Os codigos
normalizadores sdo as Regras Portuguesas de Catalogagdo, as ISBD's (International

Standard Book Description) e o Manual Unimarc.

Fontes de informacgao para a catalogacao de monografias

Zona Fontes prescritas de informacgao
Titulo Pagina de rosto
Mengado de responsabilidade Pagina de rosto substituta
Edicao Pagina de rosto
Pagina de rosto substituta
Colofao

Paginas preliminares

Publicacdo, distribuicdo, etc Pagina de rosto

Pagina de rosto substituta
Colofao

Paginas preliminares
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Descricdo fisica A prépria publicacao
Coleccao A prépria publicacao
Notas A prépria publicacao
ISBN A prépria publicagdo

Colofao — informagdes do impressor,endereco, local e data de impressao.

Pagina de rosto — pdgina onde sdo encontrados os dados essenciais de uma obra, como
o nome do autor, o titulo, o subtitulo, o local da publica¢do, a editora, a edicdo, a data

além de outras informagdes.

2.3.1-Monografias

Fundo adultos

o Referir-se-do apenas as autorias principais, caso ndo se identifique uma autoria

principal recorre-se sempre ao adaptador, tradutor, compilador ou editor literario;
J A mencao de edi¢do s6 é usada para edi¢des para além da primeira;
J A mencao de colecdo é obrigatdria;

Fundo Infanto-Juvenil

J Além das autorias principais, devem ser sempre mencionados os ilustradores;
J Mencgao de edicdo sé é usada para edi¢des para além da primeira;
J A mencdo de colecdo é obrigatdria;

2.3.2- Fundo Video (VHS/DVD)

J O titulo original e a tradugdo sao obrigatdrios;
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J Se um dado filme se basear numa obra literaria, deve estabelecer-se a ligacao
entre o registo de video e o da monografia, utilizando um dos campos de ligacdo do

bloco 4 (entradas relacionadas) do Unimarc;

. A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores, produtores,

guionistas e intérpretes;

J Devem ser consideradas como autorias principais o realizador e o produtor;

. A mencdo de cole¢do é obrigatéria;

J A mencdo de edicdo sé é usada para edicdes além da primeira;

J A indicacdo geral da natureza do documento é obrigatdria;

J Em notas, mencionar sempre se é legendado ou traduzido, assim como a faixa

etaria a que se destina;

o No caso de documentadrios, a sinopse deve ser dada em notas.

2.3.3- Fundo Audio (CD-AUDIO)

) O titulo e a duracdo de cada faixa ou tempo que compdem o documento devem

ser, sempre que possivel, referidos em nota;

J A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a intérpretes e autores de

letras, ou até mesmo, a indicacdo dos produtores;

J Outros tipos de responsabilidade podem excluir-se a ndo ser que essa

informacdo se revele essencial;

) No caso da musica cldssica, o autor do trecho, os intérpretes (individuais ou

grupos), os maestros e os solistas devem constituir autorias principais;

) A indicacdo da natureza do documento é obrigatdria;
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J A mengao de edi¢do s6 é usada para edi¢des além da primeira;
J A mencao de colegdo é obrigatoria.
2.3.4- Recursos Eletronicos (DVD-Rom) e Recursos de INTERNET

De acordo com a ISBD (ER) Recursos eletrénicos sdo todos os materiais administrados
por computador, o que inclui, por exemplo: DVD com software ou outra informacdo e
recursos de Internet, sendo que, a principal distingdo entre estes recursos diz respeito

ao método de acesso: local ou remoto.

Dada a especificidade da descricdo deste tipo de recursos, a recente difusdo da nova

ISBD refere-se aos aspetos que devem ser tomados em linha de conta:

J A indicagdo geral da natureza do documento é obrigatéria [Documento

eletroénico];

) A mencdo da responsabilidade esta relacionada também com fung¢des como as

de designer, desenvolvimento de software e/ou produtos;

J No caso de recursos que sdo atualizados frequentemente, a referéncia a edicado

deve ser omissa e deve ser dada uma nota apropriada na zona 7.

J Ndo deve ser considerada outra edicdo: a mudanca de “invélucro” (por exemplo,
de disco para disquete), diferencas de formatos, diferencas de Cdédigos de caracteres,
diferencas de formatos de visualizacdo (por exemplo, de disco para disquete ou disco

6tico).

) Na designacdo e extensdao de alguns tipos de materiais sugere-se: Multimédia
interativo; ou Dados e programas; ou Dados (2 ficheiros: 2 Mb); ou Programas (1

ficheiro: 1 Mb)

J No caso dos recursos com acesso local utilizam-se os seguintes elementos:
designacdo especifica de material (obrigatério) e extensdo. A identificacdo de um tipo

Agrupamento de Escolas de Barcelos
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especifico de disco 6tico deve ser dada entre paréntesis curvos. Depois da designacgao

especifica de material, sdo indicadas também as dimensdes.

J Nas notas, os requisitos do sistema sao obrigatdrios;

O modo de acesso é obrigatério para recursos com acesso remoto. Deve ser

precedida pela designacdo “Modo de acesso” — Ex. Modo de acesso: World, Wide, Web.

URL: http://sapo.pt.

2.4.Classificacao e Indexacao

Na classificagdao dos documentos é utilizada a Classificagdo Decimal Universal
(CDU), cuja grande finalidade é facilitar a arrumacdo, por assuntos ou por grandes areas

tematicas, contribuindo para otimizar a recuperagao do documento.

Para se proceder a classificacdo e indexacdo de um documento, o seu conteldo
intelectual deverd ser apurado. As fontes de informacdo mais significativas utilizadas

para o compreender sdo:

o Titulo

o Resumo

o Sumario

o Indices

o Prefacio

o Introducdo

o Pardgrafos introdutdrios dos capitulos

o Conclusoes

Agrupamento de Escolas de Barcelos
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2.4.1- Classificacao

A CDU é uma Classificagao Decimal e Universal, organizada do mais geral para o
mais especifico. Contém a totalidade dos conhecimentos, separados por classes,
numeradas do 0 ao 9, onde cada uma é uma subdividida decimalmente, sempre que

necessario. A classe 4 esta vaga.

Para classificar os documentos devera utilizar-se a Classificagdo Decimal
Universal edi¢cdo abreviada, editada pela Biblioteca Nacional de Portugal e/ou a edigdo

online da (CDU).

http://www.bnportugal.pt/index.php?option=com content&view=article&id=485&Itemid=546

A CDU define o lugar do documento na estante.

Como classificar:
1 2 Analisar a obra e selecionar os conceitos
22 Consultar a tabela CDU e transcrever os conceitos para notacao

32 Das notagdes feitas escolher a que contém o assunto principal

2.4.2-Atribuicao da Cota

A cota é um conjunto de simbolos que permitem localizar a obra na estante.
Formada por nimeros arabes e letras, é atribuida com base na CDU. Resulta da
simplificacdo da notagdo que representa o assunto principal do documento, acrescida
das 3 primeiras letras do apelido do autor. No caso de obras andnimas ou com mais de
3 autores sdo transcritas a seguir a cota CDU as trés primeiras letras do titulo. E no caso
de obras cujo autor é de responsabilidade secundaria, por exemplo editor literario ou

diretor coloca-se as 3 primeiras letras do apelido do autor; no caso de ser um autor

Agrupamento de Escolas de Barcelos
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coletividade e visto que a entrada se faz de ordem direta, mantém-se a coloca¢ao das 3

primeiras letras do nome da coletividade.

2.4.3-Colocacao da cota

Monografias — As etiquetas devem ser coladas nas lombadas dos livros sempre a mesma
distancia (1 cm) da extremidade inferior, mesmo que implique colar por cima dos

nuimeros de colecdo ou volumes.

DVD, VHS — As etiquetas devem ser coladas nas lombadas das caixas sempre a mesma
distancia (1 cm) da extremidade inferior, mesmo que implique colar por cima dos

numeros de colecdo ou volumes.

2.5- Sigla e Codigo de Barra da Escola

O cddigo de barras é constituido por dez digitos, os dois primeiros correspondem
ao codigo da freguesia onde se situa a escola, o terceiro é o nimero de ordem pela qual
a escola aderiu a rede, o quarto digito identifica se é utente (1) ou documento (0), os

restantes cinco digitos sdo utilizados para o niumero de registo do documento.

Deste modo as siglas da escolas e o cédigo de barras a utilizar é o seguinte:

EscoLa SIGLA CODIGO DE BARRAS

ES Barcelos ESB 2630000000

Agrupamento de Escolas de Barcelos
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2.6-Arrumacao

Nas bibliotecas de livre acesso o sistema de ordenacdo ndo é fixo. Os
documentos sao colocados consoante os que lhe sdo vizinhos, podendo mudar de lugar,
para permitir a insercdo de novos documentos, como tal, deve-se sempre deixar um

espacgo na estante para a colocagao de novas aquisigoes.

A colocacdo dos documentos nas estantes é feita da esquerda para a direita e de

cima para baixo.

As estantes s3ao organizadas segundo as grandes divisdes da CDU e nestas por
ordem alfabética do apelido do autor. Sendo do mesmo autor, os livros arrumam-se por

ordem alfabética do titulo.

2.6.1-Sinalética

As estantes encontram-se sinalizadas com etiquetas, de facil remocdo, indicando
o assunto contido em cada prateleira. Nas etiquetas havera a referéncia a classe ou
subclasse da CDU escrita em letras maiusculas com abreviaturas, colocada na parte
superior da etiqueta. Se os documentos integrarem uma colecdo devera, de igual modo,
ser feita referéncia na parte inferior da etiqueta, com letra minuscula, tal como é

apresentado abaixo na imagem.

- s

LING. DO TEXTO

‘81 " 42/MEN:

Textos Literdrios

e Erem e |

;\m\t&m\g\m AN
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Além da sinalética utilizada nas estantes, devera haver também uma que oriente os

leitores na circulacao.

2.7- Conservacao e Restauro

“Para que o acervo documental seja protegido e a sua utilizacdo prolongada

deve-se tomar algumas providéncias no que respeita a conserva¢ao dos documentos.

Varios agentes agridem direta ou indiretamente o acervo. Precisamos conhecé-
los e saber como minimizar a sua acdo para uma correta conservacdao dos diferentes

materiais da biblioteca, sdo eles:
- Agentes fisicos: humidade, temperatura e luz
- Agentes quimicos: poluicdo atmosférica, acidez, alcalinidade, tintas

- Agentes bioldgicos: insetos, microrganismos (fungos e bactérias), acdo do homem,

desastres, etc.
- Poeira (agente fisico, quimico e biolégico).

Como proteger os materiais de biblioteca:

Materiais de biblioteca deterioram-se mais rapidamente quando expostos a luz solar ou
mesmo a luminosidade, calor e humidade excessiva. O correto € manté-los afastados de

janelas e fontes de calor, em local ventilado e seco.

A poeira é também grande inimiga das bibliotecas. O ar poluido pode conter particulas
acidas e nocivas, gazes, ovos de insetos e mofo. A boa limpeza periddica é essencial para
prolongar a vida dos materiais. A limpeza deve ser feita com aspirador de pd ou pano

limpo e seco.

Agrupamento de Escolas de Barcelos
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A colocagdao de livros, periddicos e folhetos de modo incorreto nas estantes causa
deterioracdo e deformacdo dos materiais. Evitar deixar livros inclinados ou colocados
abertos, apoiados no corte da frente. Estantes muito cheias fazem com que, por um
lado, se retire o livro pela cabeca da lombada, por outro, impede a circulagdo de ar

entre as obras, essencial para a boa conservagao.

Podem-se prevenir muitos estragos no material bibliografico manuseando-os
corretamente. Ao tirar o livro da estante, afastar um pouco os dois volumes vizinhos e
puxa-los pelo meio. Abrir as publicacdes, com cuidado, sem forca-los pelo dorso. Nao
deixar os volumes abertos e/ou inclinados. Ndo usar lapis ou caneta como marcadores

de paginas.

Para a conservacao do acervo é preciso tomar algumas medidas tais como:

- Manter as maos sempre limpas ao manusear os livros.

- Ndo guardar alimentos e nem fazer nenhum tipo de refeicao na biblioteca.

- Nunca usar a saliva para passar paginas do livro.

- Nunca usar fitas adesivas para colar paginas rasgadas.

- N3o usar clipes metadlicos para marcar as paginas.

- N3o dobrar as paginas para marcar.

- Nunca retirar um livro da estante puxando-o pela borda superior da lombada.
- Nunca usar cola plastica, devido a sua acidez.

- Realizar limpezas periddicas.

E importante realizar campanhas de preservacdo, pois o objetivo e propésito de
uma biblioteca, no sentido amplo, é preservar os documentos para torna-los uUteis hoje

e amanha.

Agrupamento de Escolas de Barcelos
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Uma mudanca de atitude e de habitos poderd contribuir para a melhor

preservacao das colecdes e retardar a necessidade da utilizacdo de muitas técnicas de

restauro.”

2.8-Dossiés tematicos (organizacao da informacao)

Uma vez que ndo é possivel guardar todas as revistas e jornais que dao
entrada na Biblioteca, depois de seguidas as normas/critérios definidas no
documento: “Politica de desenvolvimento da Colecdo”, sdo organizados Dossiés

Temadticos, seguindo as regras:

o O tratamento da informacdo faz-se mediante a selecio de
assuntos/temas pertinentes para o curriculo, servindo os interesses dos utilizadores.

o Selecionam-se os artigos que vao surgindo em jornais, revistas ou
retirados On-line (atendendo a diversidade de opinides).

. Identifica-se a fonte, a data e o tema do dossié onde o documento vai

ser arquivado.

FONTE: “Jornal Publico”
DATA: 13/05/2013
TEMA: Energias

L Organiza-se a pasta, cronologicamente, do artigo mais antigo para o mais

recente.
o Prepara-se um indice que se vai atualizando.
o E publicitada a listagem de dossiés existentes.
o Arquivam-se os dossiés tematicos numa estante de livre acesso,

disponibilizada para o efeito.

Agrupamento de Escolas de Barcelos
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