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Introducao

O objetivo deste manual é disponibilizar um instrumento de trabalho que sirva de guia para a
execucdo das diferentes tarefas desenvolvidas nas bibliotecas escolares, contribuindo para a
normalizacdo e uniformizacao dos métodos de trabalho, assim como, das operacdes levadas a
cabo no tratamento documental.

Naturalmente que cabe a cada responsdvel pela biblioteca da escola decidir acerca da
organizacao da mesma, nunca perdendo de vista as necessidades dos seus utilizadores.

Este documento n3do é considerado um documento definitivo, visto que devera sofrer
atualizacOes periddicas.

Objetivos das Bibliotecas Escolares:

e Apoiar e promover os objetivos educativos definidos de acordo com as finalidades e
curriculo da escola;

e Criar e manter nas criancas o habito e o prazer da leitura, da aprendizagem e da
utilizacdo das bibliotecas ao longo da vida;

e Proporcionar oportunidades de utilizacdo e producdo de informacao que possibilitem
a aquisicdo de conhecimentos, a compreensdo, o desenvolvimento da imaginacdo e
lazer;

e Apoiar os alunos na aprendizagem e na pratica de competéncias de avaliagdo e
utilizagdo da informacdo, independentemente da natureza e suporte, tendo em conta
as formas de comunicag¢do no seio da comunidade;

e Providenciar acesso aos recursos locais, regionais, nacionais e globais e as
oportunidades que confrontem os alunos com ideias, experiéncias e opiniGes
diversificadas;

e Organizar atividades que favoregam a consciéncia e a sensibilizagdo para as questdes
de ordem cultural e social;

e Trabalhar com alunos, professores, érgaos de gestdo e pais de modo a cumprir a
missao da Biblioteca;

e Defender a ideia de que a liberdade intelectual e o acesso a informacdo sdo essenciais
a construcdo da cidadania efetiva e responsdvel e a participagdo na democracia;

e Promover a leitura, os recursos e servicos da Biblioteca escolar junto da comunidade
escolar e fora dela.

In Manifesto da UNESCO
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Tipos de documentos

Monografias: Publicacdo vulgarmente designada por livros, e que se caracteriza pela sua
unidade de conteddo, completa num Unico volume ou se completada num nldmero
determinado de volumes.

Publicagbes periddicas ou Publicagbes em série: PublicacGes coletivas com um titulo
legalizado que é editada a intervalos regulares, durante um determinado periodo de tempo e
cujos fasciculos se encadeiam cronologicamente uns nos outros ou em varios volumes.

Material ndo-livro ou documento nao textual : Nesta designacdo incluem-se os documentos

audiovisuais (cassetes video, diaporamas), os documentos dudio (cd, cassete dudio, discos), os
documentos visuais (cartazes, mapas, fotografias) e os recursos eletrénicos (cd-rom, dvd-rom).

Selecao e aquisicao de fundo documental

A selecdo do fundo documental deve dar cumprimento aos principios enumerados na Politica
de Desenvolvimento de Cole¢des concelhia.

Modos de Aquisi¢ao:
e Compra
e Oferta
e Permuta

Tratamento técnico documental

Aguando da entrada do documento na biblioteca, e antes de se iniciar o tratamento técnico,
verificar-se-a o seu estado geral de conservagdo. Em caso de incompleto ou danificado far-se-a
a sua devolugdo. No caso dos documentos ndo-livro serd testado o seu funcionamento para
verificar se este ndo apresenta erros de leitura. No caso das publicacdes periddicas deve ainda
verificar-se se ndo se trata de uma publicacdo efémera e sem interesse, em que apenas sera
necessario colocar o carimbo.

Registo

Operagdo administrativa que tem como objetivo a inventariagdo dos documentos que
constituem o fundo documental.
O registo deve ser efetuado em livro préprio e deverdo constar os seguintes dados:

e Numero de registo;

e Data de entrada;

e Titulo;
e Autor;
e Editor,

e Local de edicdo;
e Data de edicao;
e Observagdes (no campo Observagdes devera ser referido o modo de aquisicdo).

4]
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Cada unidade fisica independentemente do seu suporte, deverd ter um nuimero proprio, tais
como: obras em varios volumes, cada volume tem um numero diferenciado; varios exemplares
de uma mesma obra, tém também numeros de registo diferentes.

Dada a rapida desatualizacdo dos manuais escolares e o carater efémero de que se revestem
enquanto publica¢des de referéncia da colecdo, estes nao serao registados ficando ao critério
de cada biblioteca o controlo de empréstimo destes documentos.

O controlo das publicacGes periddicas, devido a sua estrutura e efemeridade devera ser
efetuado em folhas Kardex impressas. A cada folha corresponderd um titulo. As fichas devem
ordenar-se por ordem de numero de entrada (PP). Os titulos das publicacdo periddica levam
sempre os mesmo numero.

Carimbagem

O carimbo é a marca de posse, existindo regras para a sua operacionalizacdo: o carimbo de
registo deverd ter a identificacdo da instituicdo, espaco para o nimero de registo, espaco para
a cota e para a data de entrada.

Monografias

A carimbagem devera ser feita tendo em atencdo a salvaguardada da integridade da mancha
tipografica e das ilustragées. O carimbo de registo é colocado na pagina de rosto na parte
superior direita ou inferior direita, evitando-se a sua colocagdo sobre ilustracdes ou mancha
tipografica. Nas obras plastificadas ou em que a tinta ndo adere, o carimbo devera ser aposto
sobre uma etiqueta autocolante, a colocar no local estabelecido para carimbar.

GI"GVLH"GS, cartazes, mapas
A carimbagem deve ser feita na parte posterior dos documentos.

Publicagées periodicas
S6 levam este carimbo as publicagdes que sdo de conservagdo permanente. Neste caso o
mesmo numero de registo deve ser colocado em todos os numeros desse periddico.

Material ndo-livro

O carimbo de registo aplica-se na contracapa. No préprio documento escreve-se o numero de
registo e a classificagdo a caneta de acetato.

Catalogacao

A catalogagdo consiste no conjunto de operag¢des necessarias a descricdo bibliografica de um
documento e permite identificar a espécie bibliografica, facilitando a sua posterior
recuperagao. Os instrumentos de trabalho utilizados sdo: as Regras Portuguesas de
Catalogacdo, a ISBD(M), ISBD(MBM), ISBD(ER).

51
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Fontes de Informacgdo (recolha)

> Ordem

e Rosto ou seu substituto;

e Paginas preliminares ou colofao;

e O resto da publicacdo (p. ex.: capa, lombada, prefécios, etc., texto basico e
Seus anexos);

e Fontes externas (p. ex.: obras de referéncia, bibliografias, catdlogos, etc,).

> Fontes principais

e Qualquer elemento retirado de outra fonte, que ndo considerada principal,
deve ser registado entre parénteses retos ou dado em nota.

Zona Fonte Principal

1. Titulo e mencgdo de responsabilidade 1. Rosto ou seu substituto

2. Edicdo 2. Rosto ou seu substituto, paginas preliminares
ou colofdo

3. Pé de Imprensa 3. Rosto ou seu substituto, paginas preliminares
ou colofdo

4. Colagao 4. A propria publicacdo

5. Colecdo 5. De qualquer parte da publicacdo

6. Notas 6. De qualquer parte da publicacdo

7.1SBN e modalidades de aquisicdo 7. De qualquer parte da publicacdo

Abreviaturas

Certas abreviaturas sdo prescritas pela ISBD(M) para as descrigdes em alfabeto romano.
Tais como:

Zonal,2eb et al. =et alii (e outros)

Zona4 s.l. =sine loco (lugar de ed.,
distribuicdo ou impressdo
desconhecido)

s.n. =sine nomine (nome do
editor, distribuidor ou
impressor desconhecido)

s.d. =sine data (sem data)

Zona s cm =centimetros
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Sinais de pontuacao e sua aplicagdo segundo o ISBD para material livro (exemplos):

Titulo préprio [indicagao geral da natureza do documento] : complemento de titulo = titulo
paralelo / autor , coautor ; autores secundarios. — edicdo. — local de edicdo : editor, data de
edicdo. — Designacdo especifica de material e extensdo : outros pormenores fisicos. — (titulo
da cole¢do; nimero dentro da colec¢do)

Notas

ISBN / ISSN

Formar leitores : o contributo da Biblioteca escolar / Maria de Fatima Sequeira. — Lisboa :
Instituto de Inovagdo Educacional, 2004. 90p, - (Temas de investigacdo;14)

ISBN 972-783-007-2

Bibliotecas escolares / leitura / Biblioteconomia

CDU 027.8

COTA 027.8 SEQ EBM n? registo

Material Audiovisual
Audio

e Areferéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a intérpretes e autores

e No caso de musica cldssica, o autor do trecho, intérpretes, maestros e solistas podem
constituir autorias principais

e A indicacdo genérica do tipo de recurso é obrigatdria e é dada entre parénteses reto.
Ex. :[registo sonoro]

e A mencdo a edigdo deve ser sempre indicada (quando existe)

e Ainformacdo respeitante a colegdo é obrigatéria (quando existe)

e A descricdo em niveis deve seguir o estipulado pelas RPC (ja descrita anteriormente na
parte respeitante as monografias)

e O preenchimento do campo titulo original é obrigatdrio

e A autoria principal é dada ao realizador, mas em algumas bibliotecas a entrada
principal é feita pelo titulo

e Produtores, guionistas e outros cargos de relevancia podem ser descritos nas
coautorias

e No caso de documentarios cientificos os conselheiros técnicos devem ser considerados
autorias secundarias

¢ A mencdo de edigdo deve ser sempre usada (quando existe)

e A indicacdo genérica do tipo de recurso é obrigatdria e é dada entre parénteses reto.
Ex. :[registo video]

e A descricdo em niveis deve seguir o estipulado pelas RPC (ja descrita anteriormente na
parte respeitante as monografias)
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Descrigdo ISBD(S) Publicagdes em Série

E constituido por um conjunto de elementos informativos/descritivos, as 8 Zonas da ISBD(S),

gue sdo colocados abaixo do cabegalho e distribuidos por zona:

e Zona do titulo e da autoria (coletividade, diretor, editor literario, redator,
proprietario);

e Zona de edicdo;

e Zona de numeragéo;

e Zonado pé de imprensa (local, editora, data);

e Zona da colagdo (descricdo dos dados fisicos do documento), n.2 de paginas, n.2 de
volumes, altura;

e Zona da colecdo (séries);

e Zona das notas;

e ZonadoISSN

Sinais de Pontuacao e a sua aplicagdo segundo a ISBD (S):

Titulo propriamente dito = Titulo paralelo: outros titulos / Autor (autores principais separam-
se por (,) Autores secundarios por (;) . — Numeracado [so se preenche se soubermos o n.2 1 ex.:
Vol., n.2 1 (abril 1993)] . - Lugar de Publicacdo : Nome do editor, Data de publicacdo . -
Numero de paginas : llustragcdes ; Tamanho

(Colegdo; n.2 da colegdo)

Notas bibliograficas [periodicidade, descricdo baseada no n.2 atual (més e ano)]

ISSN: preco

Descritores

Notac¢0es sistematicas (CDU)

Nas Publicacoes em Série os Cabecalhos fazem-se pelo titulo em maiusculas,
seguido da localidade, e data do 12 fasciculo (se ndo soubermos pomos uma data

aproximada).

Cabegalho

Elemento da entrada ou da referéncia catalografica, que é colocado em destaque, a cabeca da
referéncia e que tem como objetivo permitir a ordenacdo alfabética. E o ponto de acesso.
Pode ser constituida por rubricas simples ou outras. E constituido por um nome, uma palavra
ou uma expressao, que introduz uma entrada bibliografica que vai permitir a sua arrumagao
no catalogo. Deve utilizar-se sempre a ortografia atualizada, salvo nos casos consignados pelas
RPC.
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Catalogacdo - Encabecamento

Determinagdo da “palavra de ordem” de acordo com a nacionalidade dos autores:

Autor portugués ou de pais de expressdo portuguesa:

A palavra de ordem é o ultimo apelido, com exce¢do dos nomes geograficos
Ex.

Castelo Branco, Camilo

Autor alemao:

A palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem também parte dela as seguintes
particulas, quando antecedem esse apelido:

Ex.:

Am; Aus’'m ; Vom ; Zum; Zur

Autor chinés

A palavra de ordem é o primeiro nome:
Ex.:

Mao Tse Tung

Autor escandinavo

A palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem também parte dela particulas que o
antecedem:

Ex.:

De

Autor espanhol ou da América Latina, com excegdo do Brasil:
A palavra de ordem é o penultimo apelido

Ex.:
Fraga Iribarne, José
Garcia Marquez, Gabriel

Catalogacdo — Encabegamento (cont.)

> Autor francés ou de origem francesa:
A palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem também parte dela as
as seguintes particulas, quando antecedem esse apelido:

Ex.:
La Fontaine
Le Courbousier

> Autor holandés ou belga de origem flamenca:
A palavra de ordem é o apelido, mas constitui também parte dela a particula a VER:

Ex.:
Ver Brummel, Hans
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> Autor inglés:
A palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constitui também parte dela a
particula que o anteceder

> Autor irlandés:
A palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem também parte dela as seguintes
particulas, quando ligadas a esse apelido ; Mac ou MC; De ou O’

Ex.:
Mac Colvin, L. R.
O’Neill, Francis

» Autor italiano:
A palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem também parte dela as seguintes
particulas, quando antecedem esse apelido ; De; Da; Di; D’; Del; Della; Lo; La; Li.

Ex.:
D’Amato, Alfredo
Di Steffanno, Mario

Catalogacdo — Encabegamento (cont.)

> Autor suico

A palavra de ordem é o ultimo apelido, mas constituem também parte dela as seguintes
particulas: Vam; Zum; Tem; Den; Ter; Thor.

Ex.:
Van Wolk, L.J.

Notas

» Para determinagdo da palavra de ordem noutras rubricas especiais, tais como nomes
de santos, papas, reis, membros de ordens religiosas,etc., consultar as Regras
Portuguesas de Catalogacdo (RPC);

» As obras com mais de trés autores sdo consideradas obras andnimas e a sua entrada
faz-se pelo titulo;

» As obras cuja responsabilidade pertenca a um coordenador ou editor literario também
tém a entrada principal pelo titulo.

Obras de Coletividade Autor

e Coletividades Independentes
(Fundagdes, Grémios, sindicatos, Institutos, Empresas, Bancos)

Ex.: Fundacdo de Serralves; Montepio Geral

10 |
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e Coletividades Dependentes
(Desde que ndo sejam organismos oficiais de cardter nacional ou local)

Cab.: SINDICATO DOS BANCARIOS DO CENTRO. Departamento de Gestio
Desc.: Departamento de Gestdo do Sindicato dos Bancarios do Centro

e Organismos oficiais de carater nacional
(Ministérios, Secretarias de estado, Dire¢cbes Gerais, Assembleia, Supremo Trib., Trib.
Constitucional)

Ex.: FRANCA. Ministére des Affaires Etrangers
Cab.: PORTUGAL. Diregdo Geral de Finangas. Centro de Documentacdo
Desc.: Centro de documentacdo da Diregao Geral de Finangas

Obras de Coletividade Autor (cont.)

e Organismos internacionais
(ONU, FAO, UNESCO, CEE)

Ex.: FAO e ndo Food and Agricultural Organization

e Coletividades ocasionais
(Congressos, Coldquios, Conf., Jornadas, Encontros)

CAB.: CONGRESSO INTERNACIONAL DE GESTAO, 39, Faro, 8-15 Jun. 2006
DESC.: Atas/do 32 Congresso Internacional de Gestdo

CAB.: EXPOSICAO DE ARTE RUPESTRE, 52, Coimbra, 23-28 Mai. 06
DESC.: Catalogo/da 52 Exposicdo de Arte Rupestre

e Textos religiosos basicos (Biblia, Alcordo)

CAB.: BIBLIA. A.T. Livro dos Salmos
DESC.: Os salmos de David

CAB.: BIBLIA.

DESC.: O mais belo livro do mundo

Autorias

Autor principal: Indica-se o nome do primeiro autor por ordem invertida, separando o apelido
dos restantes nomes com virgula. Ex. Lobo, Orlando de Graga

Coautores : Procede-se da mesma forma que no autor principal e acrescenta-se a fung¢do
coautor precedido de virgula. Ex. Neves, Maria Augusta, coaut.

Autores secundarios: Procede-se da mesma forma que no autor principal e acrescenta-se o
codigo de funcdo. Ex. Soriano, Elvira, il.

Mais de trés autores: a entrada é feita pelo titulo da obra.

11 |
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Abreviaturas

coment. Comentador
colab. Colaborador
coord. Coornenador
fot. Fotégrafo

il. llustrador
pref. Prefaciador
trad. Tradutor

anot. Anotador
comp. Compilador
coaut. Coautor

dir. Diretor

ed. Editor

ed. Lit. Editor literario
patrocin. Patrocinador
ant. Lit. Antecedente literdrio

Todos os cédigos de fungdo sao escritos com mintscula

Coletividade principal: transcreve-se o nome da coletividade tal como aparece na folha de
rosto do documento.

Coletividades coautoras: transcreve-se o nome da coletividade tal como aparece na folha de
rosto do documento, e acrescenta-se o cddigo de fungao precedido de virgula.

Coletividades secundarias: transcreve-se o nome da coletividade tal como aparece na folha de
rosto do documento, e acrescenta-se o cddigo de funcdo precedido de virgula

Descrigdo bibliogrdfica - campos de preenchimento obrigatorio

Monografias
Titulo: transcreve-se o titulo como aparece na folha de rosto. Os artigos definidos e indefinidos
escrevem-se entre <>. Dentro desta sinalética deixa-se um espaco a seguir ao artigo e comeca-
se a escrever imediatamente a seguir a mesma. Ex. <A >viagem, <Um >dia

Artigos definidos: O, A, Os, As
Artigos Indefinidos: Um, Uns, Uma, Umas

Relativamente aos complementos de titulo usa-se a sinalética especifica. Ex.:

Titulo : subtitulo = titulo paralelo

Entre a Ultima letra do titulo e os dois pontos deixa-se um espacgo, entre a ultima letra do
subtitulo e o sinal de igual deixa-se um espaco.

No caso de no documento existir um titulo diferente na capa ou na lombada do que estd
inscrito na folha de rosto deve-se usar em titulo o que se apresenta na folha de rosto, os
outros serdo transcritos para a folha Notas e Titulos campos Titulo de capa e Titulo de lombada
Quando na folha de rosto aparece o titulo numa lingua estrangeira este deve ser considerado
Titulo paralelo. Quando na ficha técnica aparece a menc¢do ao titulo original este deve ser

12 |
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inserido na folha Notas e Titulos campo Notas de titulo e responsabilidade antecedido por Tit.
Orig. :.

Quando num mesmo volume existem dois documentos diferentes, deve-se, no campo titulo,
abrir una nova ocorréncia e inserir o titulo do segundo documento.

Responsabilidade: Neste campo insere-se os nomes do autor e coautores separados por
virgula. Os autores secundarios sdo descritos pela ordem que aparecem na folha de rosto
separados por ponto e virgula dos autores e entre si e menciona-se a sua fun¢do antes da
enumerag¢do de nomes. Ex:

Luisa Ducla Soares, Maria Alberta Menéres ; ilustr. Antdnio Sousa ; Idalina Mendes

Edicdo: Sempre que seja explicita no documento deve mencionar-se o numero de edig¢do.
EX.12ed

Neste campo ndo se coloca ponto final a seguir ao ed pois trata-se de final de zona e o
programa pde-no automaticamente.

Local de edigdo: O local de edicdo é transcrito tal como aparece na folha de rosto ou na ficha
técnica do documento. Este local de edicdo tem que ser obrigatoriamente uma localidade,
nunca podera ser um pais.

Nome do editor: O nome do editor deve ser o mais simplificado possivel, deverd ser suprimido
o vocdbulo editor, editores, editora. Ex. Areal editores usar apenas Areal.

Nos casos em que no nome do editor esta expresso o nome de uma cidade este ndo deverad ser
suprimido. EX. Lisboa Editora ou Porto editora.

Quando ndo houver indicagdo coloca-se [s.n]

Data de edi¢do: Neste campo devera ser aposto o ano de edi¢do. Este campo nunca fica vazio,
se ndo houver indicacdo da data colocamos uma data aproximada [2000], [2007?].

Descrigao fisica: Neste campo devera ser descrito o nimero de paginas da monografia. Ex. 26
p. (devera der deixado um espaco ente o numero e o p.). Quando o documento apresentar
paginas ndo numeradas estas devem ser mencionadas entre paréntesis reto. Ex. [6 p.]. Esta
mencdo devera ser feita antes ou depois do nimero de pdginas numeradas conforme estejam
no principio ou no fim do documento. Se as houver no principio e no fim deverdo ser
mencionadas antes e depois. Ex. [2 p.] 28 p. [3 p.]. Entre cada grupo de paginas é deixado um
espaco.

llustragGes: a abreviatura utilizada para este campo é o il. Se o documento ndo apresentar
ilustragdo alguma este campo ficard em branco.

No caso em que o campo ilustra¢des é final de zona ndo devera ser colocado o ponto final a
seguir a il (o programa coloca-lo-4 automaticamente). Quando na ficha bibliografica vai ser
colocado o nome de cole¢do temos que colocar o ponto final em il pois este campo nao é final
de zona.

Material acompanhante: Neste campo descreve-se o material acompanhante do documento
referindo sempre o suporte em que este é apresentado.

Colecao: O titulo préprio da colecdo e o nimero sdo transcritos da folha de rosto ou de outra
fonte para os campos correspondentes.
Os campos de subcolec¢do ndo sdo de preenchimento obrigatorio.
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Descri¢cao de 22 nivel: Neste campo descreve-se os volumes de uma obra referindo sempre o
numero do volume e os dados diferentes entre os volumes. Ex. Vol.1 : dados diferentes nos
volumes.

O campo relativo as notas gerais ndo é de preenchimento obrigatdrio, no entanto pode-se
incluir aqui dados que nao sdo passiveis de incluir em campos especificos. Quando assim
acontece os termos de interesse para pesquisa devem ser escritos entre <>.

Nos campos ISBN e ISSN é transcrito o nimero que aparece no documento.

Lingua do documento: neste campo a lingua é escrita conforme a tabela (em anexo) sempre
em minusculas.

Pais de publicagdao: neste campo o cédigo do pais é escrito conforme a tabela (em anexo)
sempre em maiulsculas.

Cota: a cota compde-se de: Classificagcdo Autor|sigla da escola|nimero de registo.
Dependendo do género literdrio assim se compde a cota.

Exemplos:

Literatura Portuguesa Juvenil ficgdo — J 82-3(P) APE|EBM |NUMERO
Literatura Estrangeira Juvenil ficcdo —J 82-3(E) APE|EBM |NUMERO
Literatura Portuguesa Juvenil poesia —J 82-1(P) APE|EBM |NUMERO
Literatura Estrangeira Juvenil poesia —J 82-1(E) APE|EBM |NUMERO
Literatura Portuguesa Juvenil teatro —J 82-2(P) APE|EBM |NUMERO
Literatura Estrangeira Juvenil teatro — J 82-2(E) APE|EBM|NUMERO
Banda Desenhada Portuguesa — BD(P) APE |EBM|NUMERO

Banda Desenhada Estrangeira — BD(E) APE|EBM |NUMERO

Classificacdo

A Classificagdo é a operagdo documental que consiste na descricdo do conteddo de um
documento, por forma a determinar o seu assunto principal. Apds determinado o assunto,
atribuimos um indice (codigo) que corresponde a uma classe de assuntos. Esta fase do
tratamento documental é feita com o auxilio de uma linguagem de classificagdo. E esta
operagdo que permite informar quais as obras que a Biblioteca possui sobre determinado
assunto.

Sistemas ou linguagens de classificagdo

Sdo linguagens documentais, convencionais ou artificiais, que sdo utilizadas em bibliotecas,
para descrever de forma controlada, o conteddo de um documento, com o objetivo de
recuperar a informagdo, mas tendo em vista a arrumagdo dos mesmos. Existem varias
linguagens de classificacdo.
e Os documentos sao classificados segundo a Classificagdo Decimal Universal: Tabela de
Autoridade (CDU), edi¢do de 2005 da Biblioteca Nacional.

OrientagOes Praticas:

e A notacdo devera incidir sobre o conteudo principal da obra

e As notagGes devem ser construidas sob o principio da simplicidade, mas sem descurar
a objetividade;

e Considerar o tipo de utilizador
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e (Cada assunto é uma notacdo, uma obra pode ter varios assuntos, assim, terd varias
notagdes

e Usar os auxiliares necessarios pela ordem em que aparecem na tabela CDU precedidos
pela notagcdo de assunto.

e Assuntos relacionados usar os sinais de relagdo descritos na tabela CDU (utilizar com
moderacdo estas notacgoes)

Para classificar corretamente deve-se:

e Analisar o contelido do documento, quando se trata de ficcdo deve ser descrito o
género literdrio e a nacionalidade do autor. Quando se trata de “nao ficcao”
determina-se o assunto principal.

e Determinacao de eventuais assuntos secunddrios relevantes.

CDU - Classificagdo Decimal Universal

A Classificacdo Decimal Universal (CDU) é um esquema internacional de classificacdo de
documentos. Baseia-se no conceito de que todo o conhecimento pode ser dividido em 10
classes principais, e estas podem ser infinitamente divididas numa hierarquia decimal.

Caracteristicas:

e E universal (abarca todos os ramos do conhecimento);

e E extensivel (é suscetivel de adaptacdes e ampliagdes, mas sempre respeitando);

e E hierarquica (devido a sua disposicdo légica cada categoria subdivide-se em varias
outras, apresentando o conhecimento em ordem decrescente);

E internacional (o seu sistema de notacdo decimal elimina as barreiras linguisticas)

As principais divisdes da CDU sao:

0 - Generalidades. Informatica. Cultura. Imprensa.

1 - Filosofia. Psicologia.

2 - Religido.

3 - Economia. Direito. Politica. Educagdo. Usos e Costumes.
4 - Classe desocupada

5 - Matematica. Fisica. Quimica. Zoologia.

6 - Medicina. Tecnologia. Engenharia. Agricultura.

7 — Arte. Arquitetura. Pintura. Mdusica. Jogos. Desporto.

8 — Linguagem. Linguistica. Literatura.

9 - Geografia. Biografia. Historia.

Os documentos sdo classificados de acordo com o assunto principal que determina a cota que
Ihes é colocada na lombada e sdo arrumados na estante com o nimero de classe atribuido,
além das trés primeiras letras do apelido do autor ou do titulo.
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Indexacgdo

A indexacdo é a descricdo do conteldo do documento. Trata-se de escolher os termos que
representam os conceitos contidos no documento e selecionar aqueles que se revelam
pertinentes do ponto de vista do utilizador.

Esta operacdo é complexa, por ndo ser possivel estabelecer normas que garantam a
objetividade plena da analise do documento, ja que a indexacdo implica sempre um ato de
escolha entre varios termos para representar um conceito. O reconhecimento desta
subjetividade ndo deve constituir um obstaculo, mas antes um motivo de alerta constante para
a necessidade de garantir a uniformidade e coeréncia dentro das decisdes a tomar.

Os diferentes sistemas de indexagao

¢ Indexagdo por Assuntos - listas de encabecamento por assunto;

e Indexacdo por Palavra-Chave — é a indexacdo em linguagem livre, sem recurso a
vocabulario controlado. A partir do texto de um documento extraem-se os termos
relevantes que podem ser simples ou compostos — as palavras-chave;

¢ Indexacao através de Descritores — o descritor é o termo retirado diretamente de um
thesaurus (Lista estruturada de conceitos, descritores e ndo descritos, que tem como
objetivo representar de uma forma univoca o contetdo dos documentos)

Na analise dos documentos livro deve recorrer-se a uma leitura superficial que consiste em ler:

. Titulo do documento

. Sumario

. Introdugao

. Primeiras frases dos capitulos e/ou paragrafos
) Gréficos, quadros, figuras, legendas, indices

Na indexacdo de ficcdo literdria usar-se-do descritores relativos ao género literdrio e a
nacionalidade da literatura, pode ainda dar-se indicacdo do publico a que se destina. EX.
LITERATURA INFANTIL.

Na selecdo dos conceitos haverd a preocupagdo com a pertinéncia dos mesmos para as
perguntas de pesquisa que o utilizador podera fazer e com a sua coeréncia, de modo que a
uma determinada nogdo corresponda a um determinado descritor, o qual devera ser sempre
utilizado do mesmo modo. Esta operacdo deverd ser feita sempre pela mesma pessoa de
forma a minorar alguma subjetividade.

Com a entrada em vigor do Plano Nacional de Leitura (PNL) decidiu-se criar o descritor
especifico para os documentos do PNL.

Cotacao

,

A cotacdo é a fase do tratamento documental em que a cada documento é atribuido um
cédigo que permite a sua arrumagdo na estante e a posterior recuperagdo. (ver campo
cotacdo).

A cotacdo corresponde ao encabecamento que foi feito no momento da catalogacao.
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Elementos da Cota

e Sigla da Biblioteca;
e Notag¢do numérica CDU;

e Astrés primeiras letras do apelido do autor (ou do titulo na falta daquele, ou nos casos

previstos pelas RPC)

Propostas de Cota :

e Acetiqueta da cota deve ser colocada a 1 cm da base inferior da lombada;
e A abreviatura de Banda Desenhada devera aparecer na cota(BD);
e Os materiais audiovisuais devem ter a indicacdo do tipo de material (CV, CDR, DVD,

etc.);

e Os periddicos devem levar na cota a letra P, seguida da numeracdo sequencial de

entrada.

Exemplos de Cotas:

e Cotas para Monografias

Q 82-3(E) - Literatura estrangeira
Q 82-E-3 — Literatura estrangeira
Q BD/82-93 — Banda desenhada

e Cotas para Material nao livro

Q CV/51 - Cassete video
Q CDR/51-cd-rom

e Cota dos Periddicos

O P.P/00001 - Periddico

Excecdes:
e Cotas para Biografias

Na cota surge o biografado e ndo o autor da
biografia:
Exemplo:
e 929JUL
(Biografia de Julio César)
e Cotas para Monografias
Exemplo

e 908LIS
(Monografia de Lisboa)

Etiquetagem

Tém como objetivo a arrumacdo e localizacdo do documento na Biblioteca. A localizagdo
destas etiquetas pode diferir por tipo de material.

Etiquetas para Material Livros

Nela podem constar a identificagdo da institui¢do, a classificagdo CDU e as trés letras do

apelido do autor ou titulo;

Devem ser coladas sobre base de papel autocolante transparente e envolvida por capa de
papel autocolante transparente (no caso de substituicdo da etiqueta ndo danificar os

materiais);

As etiquetas devem ser colocadas na lombada inferior, sempre no mesmo sitio a mesma

distancia.
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Etiquetas para Material Audiovisual

Nos materiais audiovisuais, tais como CD, devem ser colocadas na parte da frente das caixas,
no canto inferior esquerdo, nos DVD e VHS na lombada;

Devem ser coladas sobre base de papel autocolante transparente e envolvida por capa de
papel autocolante transparente (no caso de substituicdo da etiqueta nao danificar os
materiais);

Arrumacgao

A forma de arrumacdo dos documentos numa Biblioteca depende do espaco, do tipo de
Biblioteca e do tipo de documentos (monografias, periddicos, material ndo-livro, etc.).

e Numa Biblioteca de livre acesso, os documentos devem ser dispostos nas estantes de
uma forma ldgica, segundo os assuntos que versam, com uma classificacdo
previamente definida.;

e Em cada estante os livros arrumam-se da esquerda para a direita, de cima para baixo;

e Os livros colocam-se verticalmente;

e Nas salas de livre acesso deve-se proceder a sinalizacdo das prateleiras e devem existir
explicacGes esquematicas, em lugares visiveis, dos critérios de arrumacdo utilizados
pela Biblioteca de forma a permitir aos utilizadores acederem de forma rdpida aos
documentos.

Aspetos a ter em Atengao

e Diferenca entre as monografias e periédicos;

e As publica¢des periddicos sdo arrumadas por ordem alfabéticas dos titulos;

e Na arrumacdo, segundo a CDU, deve-se ter em atencdo a ordem alfabética (autor ou
titulo);

e Os livros do mesmo autor (por ex. na Literatura) devem ficar sempre juntos,
ordenando-se por ordem alfabética de titulos;

e Quando existem cole¢des numeradas estas devem ser ordenadas também por
volumes e estes arrumados por ordem crescente;

e Deve-se proceder a arrumacao diaria dos documentos;

e Os Materiais Nao-Livro que versam um assunto especifico arrumam-se nas prateleiras
junto dos livros do mesmo assunto, e ordenados da mesma maneira ou em caixas
proprias para o efeito (a implementar de forma progressiva).
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Anexo |

Regulamento do Servigo de Empréstimo Interbibliotecas da Rede Concelhia de Faro

Preambulo

Atualmente a Biblioteca Escolar, é um parceiro essencial das redes local, regional e
nacional de bibliotecas e informacdo. Neste contexto, as Bibliotecas Escolares do Concelho de
Faro, consideraram pertinente regulamentar o servico de empréstimo interbibliotecas, o qual
pressupde uma cooperacdo entre instituicdes, consubstanciada na disponibilizacdo temporaria
dos varios tipos de documentos que compdem a colecdo de determinada biblioteca.

O presente regulamento emerge da necessidade de institucionalizar, uniformizar e
normalizar, os procedimentos que permitem os empréstimos entre bibliotecas, do concelho de
Faro.

O empréstimo interbibliotecas é um servigo de difusdo documental passiva’, suportado
pela existéncia de um catdlogo coletivo, que abrange todas as bibliotecas escolares do
concelho. A sua utilizagdo pressupbe que qualquer biblioteca/escola pode requisitar
documentos a outra qualquer biblioteca escolar.

Também a Biblioteca Municipal enquanto parceiro e parte integrante da rede e do
catdlogo coletivo, disponibilizara a sua colegao as Bibliotecas Escolares do Concelho.

Pretende-se com este servigo rentabilizar recursos, contribuir para a promogao da

leitura e combater a iliteracia.
Artigo 12

Todas as Bibliotecas cujos fundos documentais constam no Catalogo Bibliografico do Concelho

de Faro, ficam sujeitas a praticar o empréstimo interbibliotecas da Rede Concelhia de Faro

Artigo 22
Empréstimo
1. Sdo passiveis de empréstimo todo o tipo de documentos, independentemente do seu
suporte, que integram os fundos da biblioteca escolar, a exce¢do de:

- Obras de referéncia;

1 ™ . . T N
Aquela em que o utilizador procura o documento, limitando-se a biblioteca a responder as suas
necessidades.
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- Obras raras;

- Obras em mau estado de conservacao;

2. O empréstimo serd sempre condicionado pela disponibilidade das obras solicitadas;

3. As obras referidas no nimero 1 deste artigo sé poderdo ser requisitadas, se cada uma das
bibliotecas/escolas requisitantes assumir a responsabilidade total do empréstimo;

4. A requisicdo/levantamento dos documentos é sempre da responsabilidade da
biblioteca/escola requisitante;

5. No caso de perda, extravio ou inutilizagdo do documento, a biblioteca/escola requisitante
devera repor um exemplar igual, no prazo de 1 més. Caso se tratem de titulos esgotados,

podera substitui-lo por outro de igual valor, indicado pela biblioteca/escola que o emprestou.

6. A devolucdao deve ser feita antes do final do periodo escolar em que foi feito o

empréstimo.

Artigo 32

As Escolas sem Biblioteca Escolar serdo consideradas utilizadoras da Biblioteca Escolar do
mesmo nivel de ensino, mais préxima geograficamente e dentro do mesmo Agrupamento de

Escolas.

Artigo 42

Os jardins de infancia serdo considerados utilizadores da Biblioteca Escolar mais préxima

geograficamente dentro do seu Agrupamento.

Artigo 52
Quantidades e Prazos de Empréstimo
1. Serdo emprestados até um maximo de 15 documentos por turma;
2. Serdo emprestados até um maximo de 12 exemplares de livros do PNL por turma;
3. Designa-se por prazo o numero maximo de dias de empréstimo apds o qual o documento
deve ser devolvido;
4. A contabilizacdo do prazo tem inicio a partir do dia de empréstimo (inclusive);
5. Quando o fim do prazo, normalmente designado por data de devolucdo, coincide com um
fim de semana, ou um feriado, este transita para o dia de funcionamento imediatamente

a seguir;

21 |



—_

LRY
Rede*de bibliotecas de faro [2011]

6. O prazo de empréstimo dos livros serd de 15 dias, renovaveis, se ndo estiver pendente um
pedido de reserva sobre os mesmos;

7. O prazo de empréstimo dos documentos em outros suportes sera de 5 dias ndo renovavel

8. Apenas os livros do Plano Nacional de Leitura, direcionados para leitura orientada, serdo

emprestados, pelo prazo de um 1 més;

Artigo 62
Renovagodes e DevolugGes de Empréstimo

1. Designa-se por renovacgao, a intencdo, expressa pelo utilizador, de prolongar o prazo de
empréstimo inicialmente estipulado;

2. Arenovacdo ndo serd aceite, caso exista um pedido de reserva sobre esse documento;

3. Arenovacdo ndo sera aceite caso o prazo de empréstimo, estipulado para o documento
em questdo ou para outro documento emprestado, tenha sido ultrapassado;

4. A renovacdo do empréstimo pode ser efetivada por um periodo igual, desde que a obra
nao se encontre no referido momento, reservada por outro qualquer utilizador;

5. A devolugdo dos documentos serd sempre da responsabilidade da biblioteca/escola
requisitante;

6. Por questdes organizacionais, o prazo limite para devolucbes de empréstimos

interbibliotecas cessa a 1 de junho de cada ano letivo.

Artigo 72
Reservas
1. Pode ser reservado um numero igual de documentos ao que se encontra autorizado para

empréstimo.

Artigo 82
Penalizagées/Resolugido
1. As diversas bibliotecas poderdao, em caso de extravio, perda ou atraso na devolucao da

documentac¢do emprestada, recusar novos empréstimos a instituicdo em falta.

Artigo 92
Empréstimo com a Biblioteca Municipal
O Empréstimo de Documentos da cole¢do da Biblioteca Municipal de Faro Anténio Ramos Rosa
pelas Bibliotecas Escolares deve respeitar as regras descritas no Regulamento da Biblioteca
Municipal.

1. AEscola/ Biblioteca Escolar devera ser titular de um Cartdo de Leitor Instituicdo;
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2. O procedimento de empréstimo deverd ser efetuado pelo professor ou funcionario
designado pela Escola como responsavel, no momento da inscri¢ao;

3. Cada escola pode requisitar:

3.1.- 15 Livros pelo prazo de 15 dias nao renovavel;
3.2.- 5 Documentos em outros suportes pelo prazo de 8 dias ndo renovavel.

4. Os professores individualmente podem ainda usufruir do Regime de Empréstimo Especial
para professores, que lhes permite requisitar com o seu Cartao de Leitor pessoal e a sua
inteira responsabilidade os mesmo documentos anteriormente referidos;

5. A contabilizacdo do prazo tem inicio a partir do dia de empréstimo (inclusive);

6. A requisicdo/levantamento dos documentos é sempre da responsabilidade da biblioteca/escola
requisitante;

7. No caso de perda, extravio ou inutilizacdo do documento, a biblioteca/escola requisitante
deverd repor um exemplar igual, no prazo de 1 més. Caso se tratem de titulos esgotados,

podera substitui-lo por outro de igual valor, indicado pela biblioteca.
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Anexo I

Tabela de Classificacdo e Indexacdo utilizadas no Tratamento Documental do fundo
documental das Bibliotecas Escolares do 19 Ciclo instaladas pela Biblioteca Municipal de Faro.

Cota/ Assunto/ Descritores

CT ASSUNTO DESCRITORES
Informatica Informatica / Computadores/ Internet
Enciclopédias e Diciondrios Enciclopédias / Dicionarios
Aprender Inglés Aprendizagem / Lingua Inglesa
Aprender Francés Aprendizagem / Lingua francesa
Imprensa Imprensa/ Jornalismo/Jornais

1

Filosofia Filosofia/ Filésofos

159.9 Psicologia Emogdes / Sentimentos/Psicologia

17 Etica e Moral Etica / Moral / Valores

2 Religido Religido / Biblia / Natal / Presépios

2 Mitos Mitos/ Mitologia
Casa e Familia Casa / Familia / Vida Social/ Educagéo

Civica

ProfissOes ProfissGes/Nome da profissdo
Educacao Educac¢do/ Métodos de ensino
Usos e Costumes Usos e Costumes/Tradicdes/Vestuario
Meio Ambiente / Protecdo da Planeta Terra / Natureza / Protecdo da
Natureza/Poluicdo Natureza / Poluicdo/Protecdo da vida

animal/Educag¢do ambiental

Matematica Matematica/ Formas Geométricas

As Horas Horas

Astronomia Astronomia/ Estrelas/ Planetas/ Universo

Ciéncias da Terra/Planeta Terra |Planeta Terra / Natureza

Estacdes do Ano Planeta Terra / Esta¢des do Ano/ Clima

Origem da Vida Origem da Vida/ Fdsseis

Antropologia Origem e Evolu¢do do Homem

Botanica Plantas/ Arvores/ Flores

Animais Selvagens Animais / Animais Selvagens
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59 Aves Animais / Aves

59 Animais da Quinta Animais / Animais da Quinta

59 Animais Domésticos Animais / Animais Domésticos

59 Insetos Animais / Insetos

59 Animais Marinhos Animais / Animais Marinhos

59 Dinossauros Animais / Dinossauros

611 Anatomia Corpo Humano/Ossos

611 Os cinco sentidos Corpo Humano / Orgdos dos Sentidos

611 Como nascem os bebés Corpo Humano / Educagdo Sexual /
Nascimento

613 Higiene, Saude e Seguranga Corpo Humano / Higiene / Saude /
Segurancga/Prevencdo Rodoviaria/
Prevencao de acidentes

62 A Descoberta da Ciéncia Ciéncia / Desenvolvimento Tecnoldgico

62 As cores Cores

62 Invencdes Ciéncia/ Desenvolvimento Tecnolégico/
Invencgdes

62 Transportes Meios de Transporte/Acrescentar o nome
do transporte

63 Agricultura Agricultura

641 Alimentagdo / Receitas Alimentacdo / Culinaria

7 Arte em geral Arte/ Artistas

72 Arquitetura Arquitetura/ Cidades

74 Atividades criativas Desenho/ Trabalhos artisticos/ Trabalhos
Manuais/ Atividades para criancas

75 Pintura Arte/ Pintura

78 Mdusica / Canc¢des Musica/ Musica para crianc¢as

791 Filmes de animacao Desenhos animados/ Filmes

792 Teatro Arte / Teatro Infantil

794 Jogos Jogos Educativos/ Jogos de
Raciocinio/Acrescentar o nome do Jogo
(xadrez, damas, etc.)/ Opostos

796 Desporto Desporto / Acrescentar o nome da
Modalidade Desportiva

8 Iniciacdo a Leitura Leitura / Aprendizagem da leitura /
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Escrita

811(038) | Dicionarios de Linguas Diciondrio/ Lingua (indicagdo da lingua)

81 Gramatica Gramatica (indicacdo da lingua)

82-1 Poesia Literatura (portuguesa/estrangeira) /
Poesia

82-2 Teatro Literatura portuguesa/estrangeira) /
Teatro

82-3 Ficcdo Literatura (portuguesa/estrangeira) /
Literatura infantil

82-34 Literatura popular Contos tradicionais/ Lendas/
Mitos/Fabulas

82-84 Literatura oral Literatura popular
/Adivinhas/Lengalengas/Trava-Linguas/
Provérbios/ Fabulas

82-93 Banda desenhada Banda desenhada/Literatura
(portuguesa/estrangeira)

Monografias

Monografia / Viagens

Geografia

Geografia / Exploracdo da Terra

Geografia de Portugal

Geografia/ Portugal

Biografias

Biografia

Exploragdes e Viagens

Descobrimentos/ Viagens

Historia

Pré-Historia/ Historia Universal/Historia
do mundo antigo

Historia de Portugal

Histoéria de Portugal
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