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Introdução 

A Biblioteca Escolar (BE) ó o local onde se dá a confluência de saberes e 

interesses na escola 

A BE é a “pedra de toque” que harmoniza as várias valências da escola, 

mediando a articulação entre os diversos agentes de promoção de aprendizagens 

quer formais, quer informais e os alunos.  

 Para facilitar toda uma teia de interações a BE deverá ser um exemplo de 

organização, facilitando sem demoras o acesso à informação.  

 Todo o acervo documental da BE deve ser objeto de um tratamento 

consonante com os padrões e regras estabelecidas num documento, como é o 

Manual de Procedimentos (MP), que permitirá a uniformização de ações e de 

critérios. 

A elaboração do MP resulta do trabalho da equipa educativa da BE da 

Escola Básica Integrada da Ribeira Grande. Este manual estabelece um conjunto 

de procedimentos e medidas técnicas relativas ao circuito do documento na BE: 

seleção, aquisição, registo, carimbagem, catalogação, classificação, indexação, 

cotação, arrumação e difusão da informação.  

O MP é, todavia, um documento em aberto que deverá ser atualizado 

sempre que necessário. Anualmente dever ser feita sua revisão, de modo a que 

se proceda a todos os reajustes necessários.  
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Capítulo I – Seleção e aquisição de fundo documental   

 1.1. Seleção e aquisição  

A seleção e a aquisição de todos os documentos devem reger-se pelas regras 

e princípios definidos na Política de Gestão da Coleção da BE da EBIRG.  

A aquisição dos documentos deverá respeitar os procedimentos 

administrativos estabelecidos por esta unidade orgânica  

   

1.2. Receção / verificação dos documentos  

Procedimentos:  

 Verificação do pedido e faturação;  

 Verificação do estado físico dos documentos (erros de 

impressão/leitura, paginação, encadernação danificada…).  

    

Capítulo II – Procedimentos administrativos e técnicos  

2.1. Registo   

O registo visa inventariar os documentos que integram o fundo 

documental de cada BE.  

Procedimentos:  

 Antes de efetuar o registo de um documento, deve ser feita uma 

análise do mesmo e avaliar a necessidade ou não do seu registo.  

 As publicações efémeras serão apenas carimbadas colocando do 

mesmo a data de entrada do documento na BE.  

 Os documentos serão registados em suporte informático em ficheiros 

Excel (um para o fundo documental material livro, outro para material 

não livro) ver anexo 1). 

 

O registo é efetuado de acordo com os seguintes princípios:  

a) Cada documento tem o seu registo;  

b) Vários exemplares do mesmo documento têm números de registo 

diferentes;  

c) Quando um livro apresenta material acompanhante de outro formato, este 

assumirá número de registo próprio.  
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Qualquer livro obtido por compra, pela BE da EBIRG, dá entrada pelos 

serviços administrativos e segue para a Biblioteca Escolar que inventaria através 

do seu registo. Na biblioteca é, também, catalogado e indexado pela equipa 

educativa da Biblioteca Escolar no programa usado para tal efeito – o Koha (ver 

anexo 2).  

 Os manuais escolares não são registados. 

 As publicações periódicas destinadas a arquivo serão registadas em 

formulário adaptado para o efeito. As que não vão para arquivo 

não necessitarão deste procedimento. 

  

2.2. Carimbagem  

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

qualquer que seja a sua natureza.  

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

 

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

a mancha de informação.  

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

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

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

» Documentos impressos: monografias  

 A página de rosto é carimbada com o carimbo de registo no canto 

inferior direito. Quando tal for impossível, deve escolher-se outro 

local na mesma página. Na total impossibilidade da carimbagem 

na página de rosto, esta deve ser feita na contracapa. 

 Colocar o carimbo na última página escrita de cada monografia, 

onde será colocada a data do registo. 
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» Documentos impressos: publicações periódicas  

 Nas publicações periódicas é colocado o carimbo de posse:  

 Nas revistas – na página de sumário;  

Nos jornais – junto ao título.  

 Colocar a data de entrada do documento na BE no carimbo. 

 

» Material não livro: CD, DVD, Cassetes VHS/ÁUDIO  

 O carimbo de registo e/ou posse será colocado na embalagem 

suporte do documento.  

 Colocar no carimbo o número de registo.  

» Material não livro: outros suportes  

O carimbo de registo será colocado na embalagem suporte de forma a não 

danificar o material.  

  

2.3. Catalogação   

A catalogação é uma operação que consiste na descrição dos dados 

bibliográficos de um documento e no estabelecimento de pontos de acesso ao 

mesmo, com a finalidade de o identificar para posterior recuperação, permitindo 

ao utilizador que encontre, selecione e obtenha informação.  

A catalogação dos documentos da BE é automatizada, utilizando-se o 

software Koha (ver procedimentos no Anexo 2) em formato UNIMARC.  

Na catalogação dos documentos, de modo a garantir uma descrição 

bibliográfica correta e normalizada, serão seguidos os seguintes normativos:  

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

Exemplo: 

GUSMÃO, Armando Nobre de; CAMPOS, Fernanda Maria Guedes de; 

SOTTOMAYOR, José Carlos Garcia (coord.) - Regras portuguesas de catalogação. 

1.ª ed., 3ª reimp. - Lisboa : BN, 1997. 2 vol. (Publicações Técnicas) - Vol. 1: 

Cabeçalhos, descrição de monografias, descrição de publicações em série. ISBN 

972-565-242-6  
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A International standard bibliographic description (ISBD) 2007, para os 

restantes documentos.  

Exemplo: 

IFLA - International standard bibliographic description (ISBD). Preliminary 

consolidated ed. München : K.G. Saur, 2007. 1 vol. (folhas móveis atualizáveis). 

Também na WWW. Modo de acesso  

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

978-3-598-24280-9 

 

Manual UNIMARC – formato bibliográfico, para a catalogação em 

formato UNIMARC.  

Exemplo: 

IFLA - Manual UNIMARC: formato bibliográfico. Coord. da trad. e rev. tec. 

Rosa Maria Galvão e Margarida Pedreiro Lopes. Lisboa: Biblioteca Nacional de 

Portugal, 2008. (Publicações técnicas)  

  

Procedimentos:   

 No software Koha, sistema utilizado nas bibliotecas escolares em 

Rede (RRBE), deverá procurar-se em primeiro lugar o ISBN, caso 

não tenha passar-se-á ao título da obra afim de saber se ele já foi 

catalogado por outra BE. Sendo o livro da mesma edição, com o 

mesmo número de Depósito Legal, número de páginas e ISBN 

procede-se à edição do mesmo registo. No caso de não haver o livro 

catalogado no sistema da RRBE deverá ser catalogado de raiz. 

 

 A catalogação de um documento é feita uma única vez. Quando 

existem outros exemplares de um documento (mesma edição) o 

procedimento consiste em criar mais ocorrências do mesmo. Só 

deste modo é possível contabilizar as existências e o empréstimo.   

 Obras em mais de um volume: se a obra tem várias unidades físicas 

regista-se, nas existências, os números de unidades seguidas de v., 

nas notas, descrevem-se os volumes e respetivo número de páginas 

de cada um.  

 Os elementos da descrição bibliográfica são retirados da própria 

monografia, prioritária e principalmente da página de rosto 

(material livro), e só quando forem insuficientes é que devem ser 

retirados de outra fonte de informação.  

http://archive.ifla.org/VII/s13/pubs/ISBD_consolidated_2007.pdf
http://archive.ifla.org/VII/s13/pubs/ISBD_consolidated_2007.pdf
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 A sigla é definida pela BE. 

 Número de registo: inserir o número de registo.  

 Cota: inserir a notação CDU simplificada + as 3 primeiras letras em 

maiúsculas do último apelido do autor + as 3 primeiras letras em 

minúsculas do título. 

 

   
 Na catalogação automatizada são preenchidos os campos e subcampos 

estabelecidos no, que estipula para cada tipo de documento a 

catalogação mínima a realizar. 

 Importação de registos: na informatização do catálogo, poder-se-ão 

importar registos de outras bases de dados. 

 Qualquer registo importado deve ser revisto para se adequar às 

políticas de catalogação, classificação e indexação da Biblioteca 

Escolar. 

 Bases de dados para possível importação 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  Pública e Arquivo Regional de Ponta Delgada 

(BPARPD): http://www.bparpd.azores.gov.pt/bibliopac.htm 

• Bibliotecas da Universidade dos Açores: 

http://biblioteca.uac.pt/pt-pt/catalogos 

  

2.4. Classificação  

A classificação consiste em representar o conteúdo de um documento 

através da atribuição de uma notação de um sistema de classificação, permitindo 

http://porbase.bnportugal.pt/
http://porbase.bnportugal.pt/
http://www.rbe.min-edu-pt/
http://www.rbe.min-edu-pt/
http://www.rbe.min-edu-pt/
http://www.rbe.min-edu-pt/
http://www.rbe.min-edu-pt/
http://www.rbe.min-edu-pt/
http://webopac.sib.uc.pt/search~S17
http://catalogolx.cm-lisboa.pt/
http://catalogolx.cm-lisboa.pt/
http://catalogolx.cm-lisboa.pt/
http://catalogolx.cm-lisboa.pt/
http://biblioteca.chaves.pt/
http://www.bparpd.azores.gov.pt/bibliopac.htm
http://biblioteca.uac.pt/pt-pt/catalogos
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a organização do conhecimento, a organização temática das BE e a otimização da 

recuperação do documento.  

Na BE será utilizada a Classificação Decimal Universal (CDU) publicada pela 

Biblioteca Nacional:  

UDC CONSORTIUM - CDU – Classificação Decimal Universal: tabela de 

autoridade / [ed. lit.]  

Biblioteca Nacional. – 3ª ed. abreviada em língua portuguesa com base no Master 

Reference File do UDC Consortium. – Lisboa: BN, 2005  

A classificação dos documentos será feita por referência ao seu conteúdo 

e forma, utilizando as tabelas principais da CDU e as tabelas auxiliares de forma 

e de língua.  

Procedimentos:  

 Análise do documento de modo a determinar o assunto principal e 

os aspetos secundários (lugar, língua, forma do documento);   

 Escolha da notação adequada de entre a listagem de classes, 

subclasses e auxiliares selecionados pela BE. Apenas deverão ser 

abertas subclasses e utilizados auxiliares que não constem da 

referida listagem quando o número de exemplares for superior a 

cinco e/ou for pertinente para a recuperação da informação pelos 

utilizadores.   

  

2.5. Indexação  

A indexação consiste na descrição do conteúdo de um documento através 

de termos que representam os conceitos nele contidos, de modo a facilitar a sua 

recuperação pelo utilizador.  

A indexação permite que o utilizador encontre o maior número de 

documentos com a máxima pertinência e rapidez.  

A indexação será feita  através de uma lista de cabeçalhos de assunto 

que irá sendo construída de acordo com as temáticas que têm expressão, tendo 

por base a Lista de cabeçalhos de Assunto para bibliotecas, de Martine Blanc-

Montmayeur e Françoise Danset.  

BLANC-MONTMAYEUR, Martine; DANSET, Françoise – Lista de cabeçalhos 

de assunto para Bibliotecas. Lisboa: Caminho, 1999.    
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2.6. Cotação e etiquetagem  

A cotação consiste na atribuição de uma cota a um documento 

estabelecendo uma ligação entre os dados contidos no registo bibliográfico e o 

lugar que o mesmo ocupa na estante da BE. A cota será registada numa etiqueta 

colocada no fundo da lombada do documento (etiquetagem), permitindo a 

identificação e arrumação do documento nas estantes e a sua posterior 

recuperação pelo utilizador.  

A cota e restantes procedimento é atribuída da seguinte forma:   

 Notação CDU  simplificada+ as 3 primeiras letras em maiúsculas 

do último apelido do autor + as 3 primeiras letras em minúsculas 

do título. 

Exemplo:  

 
82-93 

 

PAÇ-PAT 

Notação Numérica da CDU 
 

Três primeiras letras do apelido/três 

primeiras letras do título 

 

---------------- 

 Quando o último apelido do autor é um nome geográfico ou 

composto, procede-se de acordo com os exemplos seguintes:  

Camilo Castelo Branco — CAS  

Antoine de Saint-Exupéry – SAI   

 Quando não há um autor principal explícito (pessoa ou 

coletividade), usam-se as três primeiras letras do título:  

Antologia de poesia moderna – ANT  

 A etiqueta com a cota será colocada no fundo da lombada dos 

documentos.  

 A cota é, ainda, registada a lápis na página de rosto.  

 No material não livro a etiqueta coloca-se na embalagem de suporte 

e no interior do documento, de forma visível e sem o danificar.   

2.7. Arrumação  

 As estantes devem ter a indicação das grandes classes da CDU (ver 

anexo 3).  
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 As prateleiras devem ter a indicação das principais subdivisões da 

CDU relativas aos documentos que comportam.  

 Os materiais são arrumados de acordo com o tipo de suporte.  

 A colocação de documentos nas estantes deverá feita de acordo 

com a cota: seguindo a CDU, dentro desta pela ordem alfabética 

das três primeiras letras do último apelido do autor.  

 Material não-livro (CD, DVD, cassetes VHS): é arrumado em 

armários fechados ou pastas de arquivo. 

 Quando retirado da estante, um livro deverá ser colocado na 

secretária da assistente operacional. 

 Passado um período de 2 /3 dias as publicações periódicas (jornais 

e revistas) são arrumadas numa estante própria, ficando sempre 

visível e pronto a ser manuseado o último número. No espaço de 

publicações periódicas, leitura informal são disponibilizados os 

periódicos que chegam à escola.  
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Capítulo III – DIFUSÃO DA INFORMAÇÃO  

  

3.1. Difusão da informação   

Todos os documentos novos, após o tratamento documental, são 

divulgados no espaço da BE destinado às novidades, por um período de uma a 

duas semanas.   

Simultaneamente, é feita a divulgação das “novidades” entradas na BE 

através dos canais habituais para o efeito: Newsletter da EBIRG. 

O guia de utilizador que contém a informação básica sobre o 

funcionamento e organização da BE está disponível nesta em local visível.   
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Bibliografia   

UDC CONSORTIUM - CDU – Classificação Decimal Universal: tabela de 

autoridade / [ed. lit.] Biblioteca Nacional. – 3.ª ed. abreviada em língua 
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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 informação 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 Secundária Dr. 

Joaquim de Carvalho, na Figueira da Foz 

• Manual de procedimentos da Biblioteca Escolar do Agrupamento À Beira 

Douro 

   

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


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 1 – Registo de Fundo Documental 

Programa de catalogação 
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Anexo 2 – Programa de catalogação
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