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Introducao

A Biblioteca Escolar (BE) 6 o local onde se da a confluéncia de saberes e
interesses na escola

A BE é a “pedra de toque” que harmoniza as varias valéncias da escola,
mediando a articulagao entre os diversos agentes de promocao de aprendizagens
quer formais, quer informais e os alunos.

Para facilitar toda uma teia de interagdes a BE devera ser um exemplo de
organizagao, facilitando sem demoras o acesso a informagao.

Todo o acervo documental da BE deve ser objeto de um tratamento
consonante com os padrdes e regras estabelecidas num documento, como € o
Manual de Procedimentos (MP), que permitira a uniformiza¢ao de agdes e de
critérios.

A elaboracao do MP resulta do trabalho da equipa educativa da BE da
Escola Bésica Integrada da Ribeira Grande. Este manual estabelece um conjunto
de procedimentos e medidas técnicas relativas ao circuito do documento na BE:
selecdo, aquisicao, registo, carimbagem, catalogacao, classificagdao, indexagao,
cotacao, arrumacao e difusao da informacao.

O MP ¢, todavia, um documento em aberto que deverd ser atualizado
sempre que necessario. Anualmente dever ser feita sua revisao, de modo a que

se proceda a todos os reajustes necessarios.



Capitulo I — Selecao e aquisicao de fundo documental

1.1. Selegao e aquisigao

A selegao e a aquisicao de todos os documentos devem reger-se pelas regras
e principios definidos na Politica de Gestao da Colegao da BE da EBIRG.

A aquisicdo dos documentos devera respeitar o0s procedimentos
administrativos estabelecidos por esta unidade organica

1.2. Rececao / verificagao dos documentos

Procedimentos:
e Verificagao do pedido e faturagao;
e Verificacio do estado fisico dos documentos (erros de

impressao/leitura, paginacao, encadernagao danificada...).

Capitulo II - Procedimentos administrativos e técnicos

2.1. Registo

O registo visa inventariar os documentos que integram o fundo
documental de cada BE.

Procedimentos:
e Antes de efetuar o registo de um documento, deve ser feita uma
analise do mesmo e avaliar a necessidade ou ndo do seu registo.
e As publicagdes efémeras serao apenas carimbadas colocando do
mesmo a data de entrada do documento na BE.
¢ Os documentos serao registados em suporte informatico em ficheiros
Excel (um para o fundo documental material livro, outro para material

nao livro) ver anexo 1).

O registo ¢ efetuado de acordo com os seguintes principios:
a) Cada documento tem o seu registo;
b) Varios exemplares do mesmo documento tém numeros de registo
diferentes;
c) Quando um livro apresenta material acompanhante de outro formato, este

assumira numero de registo préprio.



Qualquer livro obtido por compra, pela BE da EBIRG, d4 entrada pelos
servi¢os administrativos e segue para a Biblioteca Escolar que inventaria através
do seu registo. Na biblioteca ¢, também, catalogado e indexado pela equipa
educativa da Biblioteca Escolar no programa usado para tal efeito — o Koha (ver
anexo 2).

e Os manuais escolares nao sao registados.
e Aspublicagdes periddicas destinadas a arquivo serao registadas em
formuldrio adaptado para o efeito. As que nao vao para arquivo

nao necessitarao deste procedimento.

2.2. Carimbagem

Todos os documentos que dao entrada na BE devem ser carimbados,

qualquer que seja a sua natureza.

Para a carimbagem a BE utiliza o carimbo de registo da Biblioteca.

Secretaria Regional da Educagio ¢ Formagiio
de Ribeira Grande
Biblioteca

A carimbagem nunca deve ser feita sobre imagem ou de forma a prejudicar

a mancha de informacao.

Nos documentos em material ndo aderente, a carimbagem deve ser feita

numa etiqueta a ser colocada em local estabelecido para o efeito.

A carimbagem tem procedimentos préprios de acordo com o tipo de suporte:

» Documentos impressos: monografias

e A pégina de rosto é carimbada com o carimbo de registo no canto
inferior direito. Quando tal for impossivel, deve escolher-se outro
local na mesma pagina. Na total impossibilidade da carimbagem
na pagina de rosto, esta deve ser feita na contracapa.

e Colocar o carimbo na ultima pagina escrita de cada monografia,

onde sera colocada a data do registo.



» Documentos impressos: publicacoes periodicas
e Nas publicacdes periddicas € colocado o carimbo de posse:
e Nas revistas — na pagina de sumario;
Nos jornais —junto ao titulo.

e C(Colocar a data de entrada do documento na BE no carimbo.

» Material nio livro: CD, DVD, Cassetes VHS/AUDIO

e O carimbo de registo e/ou posse sera colocado na embalagem
suporte do documento.

e Colocar no carimbo o numero de registo.

» Material nao livro: outros suportes

O carimbo de registo sera colocado na embalagem suporte de forma a nao

danificar o material.

2.3. Catalogacao

A catalogacdo ¢ uma operacao que consiste na descricaio dos dados
bibliograficos de um documento e no estabelecimento de pontos de acesso ao
mesmo, com a finalidade de o identificar para posterior recuperagao, permitindo
ao utilizador que encontre, selecione e obtenha informacao.

A catalogacao dos documentos da BE é automatizada, utilizando-se o
software Koha (ver procedimentos no Anexo 2) em formato UNIMARC.

Na catalogacao dos documentos, de modo a garantir uma descricao
bibliografica correta e normalizada, serao seguidos os seguintes normativos:

As Regras Portuguesas de Catalogagio (RPC), para as monografias.

Exemplo:

GUSMAO, Armando Nobre de; CAMPQOS, Fernanda Maria Guedes de;
SOTTOMAYOR, José Carlos Garcia (coord.) - Regras portuguesas de catalogacao.
1.2 ed., 3% reimp. - Lisboa : BN, 1997. 2 vol. (Publica¢des Técnicas) - Vol. 1:
Cabegalhos, descricao de monografias, descricao de publicagdes em série. ISBN
972-565-242-6



A International standard bibliographic description (ISBD) 2007, para os

restantes documentos.

Exemplo:

IFLA - International standard bibliographic description (ISBD). Preliminary

consolidated ed. Miinchen : K.G. Saur, 2007. 1 vol. (folhas moveis atualizaveis).
Também na WWW. Modo de acesso

URL: http://archive.ifla.org/VIl/s13/pubs/ISBD_consolidated_2007.pdf . ISBN
978-3-598-24280-9

Manual UNIMARC - formato bibliografico, para a catalogagao em
formato UNIMARC.

Exemplo:
IFLA - Manual UNIMARC: formato bibliografico. Coord. da trad. e rev. tec.
Rosa Maria Galvao e Margarida Pedreiro Lopes. Lisboa: Biblioteca Nacional de

Portugal, 2008. (Publicac¢des técnicas)

Procedimentos:

No software Koha, sistema utilizado nas bibliotecas escolares em
Rede (RRBE), deverd procurar-se em primeiro lugar o ISBN, caso
nao tenha passar-se-a ao titulo da obra afim de saber se ele ja foi
catalogado por outra BE. Sendo o livro da mesma edi¢dao, com o
mesmo numero de Deposito Legal, nimero de paginas e ISBN
procede-se a edi¢ao do mesmo registo. No caso de nao haver o livro

catalogado no sistema da RRBE devera ser catalogado de raiz.

A catalogacao de um documento ¢é feita uma unica vez. Quando
existem outros exemplares de um documento (mesma edicao) o
procedimento consiste em criar mais ocorréncias do mesmo. S6
deste modo ¢é possivel contabilizar as existéncias e o empréstimo.
Obras em mais de um volume: se a obra tem varias unidades fisicas
regista-se, nas existéncias, os nimeros de unidades seguidas de v.,
nas notas, descrevem-se os volumes e respetivo nimero de paginas
de cada um.

Os elementos da descri¢ao bibliografica sao retirados da propria
monografia, prioritdria e principalmente da pagina de rosto
(material livro), e sé quando forem insuficientes é que devem ser

retirados de outra fonte de informacao.


http://archive.ifla.org/VII/s13/pubs/ISBD_consolidated_2007.pdf
http://archive.ifla.org/VII/s13/pubs/ISBD_consolidated_2007.pdf

e Asigla é definida pela BE.

e Numero de registo: inserir o numero de registo.

e Cota: inserir a notagao CDU simplificada + as 3 primeiras letras em
maitsculas do altimo apelido do autor + as 3 primeiras letras em

minusculas do titulo.

2 EBI DERIBERGRANDE
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e Na catalogagao automatizada sao preenchidos os campos e subcampos
estabelecidos no, que estipula para cada tipo de documento a
catalogacdo minima a realizar.

e Importacao de registos: na informatizagdo do catadlogo, poder-se-ao
importar registos de outras bases de dados.

¢ Qualquer registo importado deve ser revisto para se adequar as
politicas de catalogacao, classificacio e indexagdo da Biblioteca

Escolar.

Bases de dados para possivel importacao de registos:

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

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

» Biblioteca da Universidade de Coimbra:
http://webopac.sib.uc.pt/search~S17

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

+ Biblioteca Publica e Arquivo Regional de Ponta Delgada
(BPARPD): http://www.bparpd.azores.gov.pt/bibliopac.htm

+ Bibliotecas da Universidade dos Acores:
http://biblioteca.uac.pt/pt-pt/catalogos

2.4. Classificacao

A classificagdo consiste em representar o conteido de um documento
através da atribuigao de uma notagao de um sistema de classificagao, permitindo
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a organizacao do conhecimento, a organizagao tematica das BE e a otimizagao da
recuperacao do documento.

Na BE serd utilizada a Classificagio Decimal Universal (CDU) publicada pela
Biblioteca Nacional:

UDC CONSORTIUM - CDU - Classificagido Decimal Universal: tabela de
autoridade / [ed. lit.]
Biblioteca Nacional. — 3% ed. abreviada em lingua portuguesa com base no Master
Reference File do UDC Consortium. — Lisboa: BN, 2005

A classificagdo dos documentos sera feita por referéncia ao seu conteudo
e forma, utilizando as tabelas principais da CDU e as tabelas auxiliares de forma
e de lingua.

Procedimentos:

e Analise do documento de modo a determinar o assunto principal e
os aspetos secunddrios (lugar, lingua, forma do documento);

e Escolha da notagao adequada de entre a listagem de classes,
subclasses e auxiliares selecionados pela BE. Apenas deverao ser
abertas subclasses e utilizados auxiliares que nao constem da
referida listagem quando o nimero de exemplares for superior a
cinco e/ou for pertinente para a recuperagao da informagao pelos

utilizadores.

2.5. Indexacao

A indexacao consiste na descri¢ao do conteudo de um documento através
de termos que representam os conceitos nele contidos, de modo a facilitar a sua
recuperacao pelo utilizador.

A indexagao permite que o utilizador encontre o maior numero de
documentos com a maxima pertinéncia e rapidez.

A indexacao sera feita através de uma lista de cabegalhos de assunto
que ird sendo construida de acordo com as tematicas que tém expressao, tendo
por base a Lista de cabecalhos de Assunto para bibliotecas, de Martine Blanc-
Montmayeur e Francoise Danset.

BLANC-MONTMAYEUR, Martine; DANSET, Francoise — Lista de cabecalhos
de assunto para Bibliotecas. Lisboa: Caminho, 1999.

11



2.6. Cotacao e etiquetagem

A cotagao consiste na atribuicio de uma cota a um documento
estabelecendo uma ligacao entre os dados contidos no registo bibliografico e o
lugar que o mesmo ocupa na estante da BE. A cota sera registada numa etiqueta
colocada no fundo da lombada do documento (etiquetagem), permitindo a
identificagdo e arrumagao do documento nas estantes e a sua posterior
recuperacao pelo utilizador.

A cota e restantes procedimento é atribuida da seguinte forma:
e Notacao CDU simplificada+ as 3 primeiras letras em maitisculas
do altimo apelido do autor + as 3 primeiras letras em mintasculas

do titulo.
Exemplo:
Notac¢ao Numérica da CDU
82-93
PAC-PAT Tr.es primeiras letras, do apelido/trés
primeiras letras do titulo

¢ Quando o ultimo apelido do autor é um nome geografico ou
composto, procede-se de acordo com os exemplos seguintes:
Camilo Castelo Branco — CAS

Antoine de Saint-Exupéry — SAI

¢ Quando nao hd um autor principal explicito (pessoa ou
coletividade), usam-se as trés primeiras letras do titulo:

Antologia de poesia moderna — ANT

e A etiqueta com a cota serd colocada no fundo da lombada dos
documentos.

e A cotaé, ainda, registada a lapis na pagina de rosto.

e No material ndo livro a etiqueta coloca-se na embalagem de suporte

e no interior do documento, de forma visivel e sem o danificar.
2.7. Arrumacao

e Asestantes devem ter a indicagdo das grandes classes da CDU (ver

anexo 3).

12



As prateleiras devem ter a indica¢do das principais subdivisoes da
CDU relativas aos documentos que comportam.

Os materiais sdo arrumados de acordo com o tipo de suporte.

A colocacao de documentos nas estantes devera feita de acordo
com a cota: seguindo a CDU, dentro desta pela ordem alfabética
das trés primeiras letras do ultimo apelido do autor.

Material nao-livro (CD, DVD, cassetes VHS): é arrumado em
armarios fechados ou pastas de arquivo.

Quando retirado da estante, um livro devera ser colocado na
secretaria da assistente operacional.

Passado um periodo de 2 /3 dias as publica¢des periodicas (jornais
e revistas) sdo arrumadas numa estante propria, ficando sempre
visivel e pronto a ser manuseado o ultimo nimero. No espaco de
publicacdes periodicas, leitura informal sao disponibilizados os

periodicos que chegam a escola.

13



Capitulo III - DIFUSAO DA INFORMACAO

3.1. Difusao da informacgao

Todos os documentos novos, apds o tratamento documental, sdo
divulgados no espaco da BE destinado as novidades, por um periodo de uma a
duas semanas.

Simultaneamente, ¢ feita a divulgacdo das “novidades” entradas na BE
através dos canais habituais para o efeito: Newsletter da EBIRG.

O guia de wutilizador que contém a informacdo bdsica sobre o

funcionamento e organizagao da BE esta disponivel nesta em local visivel.

14



Bibliogratia

UDC CONSORTIUM - CDU - Classificagao Decimal Universal: tabela de
autoridade / [ed. lit.] Biblioteca Nacional. — 3.2 ed. abreviada em lingua
portuguesa com base no Master Reference File do UDC Consortium. — Lisboa:
BN, 2005.

BLANC-MONTMAYEUR, Martine; DANSET, Francoise — Lista de
Cabegalhos de Assuntos para Bibliotecas. Lisboa: Caminho, 1999.

GUSMAO, Armando Nobre [et al.] - Regras Portuguesas de Catalogagao.
Lisboa: Biblioteca Nacional, 2000.

IFLA - International standard bibliographic description (ISBD).
Preliminary consolidated ed.

Miinchen : K.G. Saur, 2007. 1 vol. (folhas mdveis atualizaveis). Também na
WWW. Modo de acesso
URL: http://archive.ifla.org/VII/s13/pubs/ISBD consolidated 2007.pdf . ISBN
978-3-598-24280-9

Utilizou-se ainda informacgao dos seguintes Manuais de Procedimentos:

* Manual de Procedimentos da Biblioteca Escolar EBI da Maia

« Manual de Procedimentos da Biblioteca Escolar ES das Laranjeiras

+ Manual de procedimentos das Bibliotecas escolares de Montemor-o-Velho

«  Manual de procedimentos da Biblioteca Escolar da Escola Secundaria Dr.
Joaquim de Carvalho, na Figueira da Foz

+  Manual de procedimentos da Biblioteca Escolar do Agrupamento A Beira

Douro
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Anexo 1 - Registo de Fundo Documental
Programa de catalogacao



Fundo Documental Material Livro

A veasrms 7 A

T 455 woon |

Antseico-auter. | Edtor: =] | paax:[i307.2008 ~]
Jo— =] | eowf =] | meorpm[m e ]| s
N* Docum. [ Teul Jeou | [com [essunts [naster [eser Dses ex <]
& Educagho d¢ uma fada romance Livro CAUWELAERT, Van difier vio7-2000 | |
1 Rosa Minhs rmd Rosa a2 Viera, Akce 24-01-2002
2 Este Rei cu Eu Escohi 8243 Livro RELVE Lieraturs nfanti Vs, Abce Camies 24-1-2002
3 Narratvas Mistiricas da Antiga Roma o Liro NAR-DEF Histiria em Geral DEFRASME, Jean Verbo 20.01.2002
5 Suty @ 08 Ladries. 82 STEVNS, Gratha 29012002
& Susy e a Fiha do Pescador a2 STEWNS, Gretha 20.01-2002
7 Susy ¢ 0 Ragazes das Uotorzadss E STEWNS, Geetha 29012002
B Susy Detectve ] STEVNS, Gretha 20-01-2002
9 Susy no Coiégi nterno 82 STEVNS, Gretha 29012002
10 O Bando dos Cuatro - Os Fantasmas da AZenha Veha 8293 Livro BAN-AGU Lieraturs nfanti | AGUWAR. Jobo Edighes Asa 20012002
11 0 Bando dos Cuatro - Uma Péscoa de Aventuras 82 AGURAR, Jobio 29.01-2002
12 Corngho 8243 Liro COR-AMI Liernturs infonti | AMICES, Edmunds Editorial Putlica 20-01-2002
13 Polyanna Cresce 825 Lhro POL-POR Lieratura infanti | PORTER, Eleanor Editorial Publca 269.01-2002
14 & Pequena Durrt 8253 Lo [T Linteratura infantl DICKENS, Charies Editorial Putlica 29-01-2002
15 & Casa do Satimbance 2.4 Livro CASSTO Literatura infanti | STOLZ, Madame de Ecitorial Publica 20-01-2002
16 O Corcundinha. 8253 Lhmo COR-SEG Lbertura lnfanti  SEGUR Condessa de Casa do Livre Edecrn 29-01-2002
17 0 Calvbrio de Joaninha 8243 Livro CALFON Lieraturs nfanti  FONTANET, Francine Edtorial Puthica 20-81.2002
18 Oto Primos B2 Lhro Of-ALE Literaturs infanti | ALCOTT, Loisa May Ecitorial Publica 20012002
19 0 Pequeno Doutor 8243 Livro PEC-GAY Lberatura nfantl  GAUTHER , Clsie Editorial Publica 29-01.2002
20 0 General Dowrakine B2 Livro GEN-SEG Literaturs infanti | SEGUR Condessa de. Edtorial Publica 20.01.2002
10 Mew pé de Laranje Lima 82 VASCONCELOS , Josd Mauro de 29012002
22 Rosa Minha imi Aosa 82 VERA, Alce 20-01-2002
23 Hstirias G Velha do Arco 82 MULLER, Adolto Simbes. VERBO 29-01-2002
24 Maria Waga & Outras Histbrias ] 20-81.2002
25 Os Sotdos Furados 82 ALMEDA, Wara do Carmo de VERBD 20012002
26 Férms Muma Jangada 82 COS Maris Alnxandr VERSO 20012002
27 A ha dos Papagaios. a2 CASTRO, Fernanda de VERBO 20.01.2002
28 A Coznha Baruhenta 82 ALBERTY, Ricardo 29012002
2 0 Pais dos Somsos 82 ALBERTY, Ricardo VERBO 20.01-2002
30 Ana Ana 82 LOSA, e 29012002
3 Conten Amarantincs. 82 LU, Agusta Bessa 20.01.2002
32 A Gaivots do Mar a2 MAYA Maria 29-01-2002
33 & Minha Mehor Histiria 82 LOS4 , e 20-01-2002
34 A Roda gee Sau dos Eos 82 MOTA, Arsénio 20012002
35 0 Meio Galo 82 SOARES, Luiss Ducla 29012002
36 Bonecos Falantes 82 SELVAGEM Caros 20.01.2002
37 0 Menine Chamado Wening 82 MAGALHAES, Avars 29-01-2002
38 Bonecos de Luz 82 CORRE, Romew 20012002
35 Comédas e Provérbios 82 SEGUR, Condessa. 29-01-2002
40 Crime £ expressa 90 temge. 8243 Livro CRAS0A Lieraturs infanti | SOARES, Liiss Ducla Lisboa Edtorn 20-01.2002




Anexo 2 — Programa de catalogacao



Q Pesquisar | @ Menosopgdes @ Limpar campo
1 Cassete audio ) Documentos () E-books/Livros O Livro O Livros
em Bralle digitais Infanto-Juvenil
) Manuais Escolares ) Material de ) Material graficoa | L) Multimédia || ) Partitura
projecdo e video | duas dimensdes musical
O Partitura musical [ PublicagBes [ Registos Sonoros
{Manuscrita) em série
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B Mostrar filtros de informag3o codificada

- Localizago e disponibilidade |

‘ Apenas documentos disponivers: L)

ou

Bibliotecas i EBI da Ribeira Grande

v

Grupos de biblotecas: [~ nenhum — v |

{ A ordenar |

Ordenar por: | Titulo (A-Z)




Anexo 3 — Classificacao Decimal Universal
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{1}
On
© FILOSOFIA/PSICOLOGIA AMARELO
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©
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HISTORIA
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