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INTRODUÇÃO 

 

Este Manual de Procedimentos contém um conjunto de instruções relativas às 

normas aplicadas na Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos do Externato 

Infante D. Henrique no que respeita ao circuito documental, com o objetivo de 

constituir um referencial de todo o tratamento técnico realizado na BE.  

Este Manual permite uniformizar e dar continuidade a um conjunto de medidas 

técnicas, de forma a haver uma uniformização de critérios de organização e gestão do 

fundo documental, que nos vai permitir estarmos em rede concelhia e rede nacional 

das bibliotecas escolares. 

Trata-se de um documento interno, da responsabilidade da Equipa responsável 

pela BE/CRE e será atualizado sempre que a equipa o considerar pertinente. 
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POLÍTICA DOCUMENTAL 

 

A partir do momento da entrada dos documentos na Biblioteca até estes 

estarem disponíveis para o leitor decorre toda uma série de procedimentos técnicos 

(registo e carimbagem; catalogação e indexação; classificação e atribuição de cota) 

que visam tratar e comunicar a informação neles contida. Os procedimentos técnico-

documentais em Bibliotecas decorrem de normas internacionais com adaptações 

nacionais sob a responsabilidade da Biblioteca Nacional.  

Critérios de constituição do fundo documental 

• Proporcionar apoio aos alunos em todas as áreas do currículo nacional tendo em 

atenção os cursos e os níveis de ensino existentes na escola; 

• Apoiar os professores no desenvolvimento de projetos na escola, mas igualmente na 

sua autoformação científica e pedagógica; 

• Responder a objetivos extracurriculares dos alunos, proporcionando-lhes o acesso a 

produtos culturais, informativos e lúdicos considerados pertinentes;  

• Visar um maior equilíbrio proporcional entre o material livro e os documentos não 

impressos. 

 

Modos de constituição do fundo documental 

Uma boa gestão das coleções implica um conhecimento atualizado e 

aprofundado das necessidades dos utilizadores e de critérios de qualidade 

relativamente à avaliação dos documentos que constituem as coleções da Biblioteca 

Escolar. Esse conhecimento é reunido pela Equipa da BE, por um lado, recolhendo as 

sugestões provindas dos diversos departamentos curriculares e não curriculares e 

outros órgãos da escola; por outro lado, deve ser adquirido através da experiência de 

atendimento a alunos e professores, registando os assuntos procurados e não 
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encontrados ou representados de forma desatualizada e insuficiente. São 

essencialmente três os modos de constituição do fundo documental da biblioteca: 

 

 Aquisições 

As aquisições deverão ser processadas ao longo do ano sempre que se 

justifique, contando-se para o efeito com verbas do orçamento da escola. Em 

igualdade de condições comerciais, privilegiar-se-ão sempre como intermediários da 

aquisição de novos documentos os livreiros estabelecidos no concelho. 

 

 Ofertas 

Relativamente às ofertas (institucionais ou particulares), reconhecer que, por 

vezes, podem contribuir para o enriquecimento do fundo documental, não deverá 

implicar que se aceitem indiscriminadamente documentos desadequados para uma 

biblioteca escolar que não suscitam qualquer interesse nos utilizadores e que só vêm 

trazer graves problemas de arrumação e espaço.  

 

Receção de trabalhos escolares 

Para a aceitação pela biblioteca de trabalhos escolares (escritos e/ou outros) 

devem ser respeitados os seguintes critérios: 

1º - Pertinência do tema e do conteúdo que deverá incluir conhecimento novo, 

preferencialmente relativo a questões locais ou regionais; 

2º - Apresentação formal exigente: identificação do(s) autor(es), data, turma e 

professor responsável, referências bibliográficas e de pesquisa, capa plástica no caso 

de trabalhos escritos;  

3º - Correção científica da responsabilidade do professor; 
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4º - Tratamento documental: os trabalhos deverão ser organizados por áreas 

disciplinares e arrumados em local próprio, na sala de trabalho/estudo e na área 

nuclear. 

 

 Desbaste do fundo documental 

A não definição de critérios de atualização e a aceitação indiscriminada de 

ofertas provoca a existência de muitos documentos sem qualquer interesse relevante 

para os utilizadores habituais de uma biblioteca escolar cujo espaço é sempre 

limitado. Sendo assim, é aconselhável definir critérios que nos permitam, 

periodicamente, o desbaste de alguns documentos do nosso fundo:  

- a repetição de títulos de documentos  provenientes de ofertas; 

- o seu mau estado de conservação; 

- a sua desatualização (sobretudo para manuais escolares ou documento multimédia); 

- a ausência evidente e continuada de interesse pelos utilizadores. 

Os documentos nas condições referidas poderão ser desbastados de modos 

diversos, nomeadamente, através de doações a outras bibliotecas ou a simples 

reciclagem quando não houver outro meio. 

Qualquer uma destas situações será naturalmente avaliada pela equipa da BE/CRE 

para uma tomada de decisão final. 

 

 Desbaste de periódicos 

Passado o período normal de consulta, os periódicos (jornais e revistas) são 

arquivados em dossiês, mas finalizado cada ano letivo, são diferenciados de acordo 

com a sua relevância em contexto escolar:  
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- aqueles considerados de maior interesse, revistas como a National Geographic, 

História, Filosofia e Matemática são arquivadas, em caixas próprias, na sala de 

trabalho/estudo e na área nuclear da Biblioteca.  

- os jornais locais ou regionais e outros periódicos são primeiro submetidos a uma 

operação de recorte de artigos considerados de interesse e que ficam arquivados em 

pastas por assunto e depois desbastados por períodos letivos. 

 

TRATAMENTO TÉCNICO DOCUMENTAL 

 

Entrada do documento 

Na receção do documento, verifica-se o estado de conservação do documento: 

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

qualquer outra danificação. Caso o documento se encontre em perfeito estado 

seguem-se as seguintes etapas: 

 Carimbos e carimbagem 

 Para a carimbagem a BE/CRE possui dois tipos de carimbos: carimbo de 

posse e carimbo de registo. 

 

 

 

Carimbo de posse 

O carimbo de posse deve constar da folha de rosto do documento e na parte 

inferior à esquerda no canto inferior. 

São também carimbadas as páginas 5, 50, posteriormente de cem em cem e a 

última página que faz parte do conteúdo do documento. 
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Carimbo de registo 

Material impresso 

- Do carimbo de registo deve constar a identificação da Escola e da BE, o número de 

registo do documento, a data de entrada e a cota (CDU); 

- Nas monografias o carimbo de registo deve ser colocado junto à ficha técnica ou na 

folha de rosto no canto inferior direito ou centro; 

- Nos periódicos, o carimbo de registo deve ser colocado junto ao título e numa das 

páginas do interior no caso dos jornais; no caso das revistas  na capa e no interior de 

uma das páginas. 

Regra definida: 

 cota – escrita a lápis. 

Três primeiras letras do último nome do autor – escrita a lápis 

nº de registo - escrito a lápis; 

data - escrita a lápis; 

 

Documentação em outros suportes: 

1. No caso do material não-livro (CD áudio, CD-ROM e DVD) sempre que 

possível, o carimbo de registo deve ser colocado na parte interior da respetiva 

caixa/capa.  



9 MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

 

 

 

 

 

 

  Externato Infante D. Henrique  9 

 

 

2. O número de registo deve constar também do documento, usando para o efeito 

o carimbo sobre papel autocolante. 

 

 

Registo 

- Antes de se proceder ao registo, verifica-se se este é pertinente, ou se se trata de 

uma publicação efémera e sem interesse. Neste caso, será suficiente o carimbo da 

instituição. 

- Registar o fundo documental em formato eletrónico; 

- Orientar o registo pelas Regras Portuguesas de Catalogação (RPC) e pela 

Classificação Decimal Universal (CDU), com adaptações/simplificações de acordo 

com o contexto; 

- Todos os documentos entrados na Biblioteca, são registados sequencialmente no 

software de gestão bibliográfica;  

 - Cada obra tem o seu número de registo; 

 - Vários exemplares de cada obra têm números de registos diferentes; No caso de 

uma obra publicada em vários volumes, cada volume tem um número de registo 

diferente;  

- Quando uma obra é acompanhada por material de outro formato, este terá um 

registo diferente; 

 - Os manuais escolares não são registados. 
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Catalogação 

Na Biblioteca a catalogação de monografias é um processo informatizado 

utilizando o formato UNIMARC, no qual se incorporam as Regras Portuguesas de 

Catalogação e no qual se podem aplicar os campos das ISBD’S. 

A aplicação informática normalizada que utilizamos é a PORBASE 5 

desenvolvida pela Biblioteca Nacional em associação com a empresa MIND que a 

comercializa e suporta tecnicamente. 

Material não livro (em construção) 

Monografias 

Passos recomendados para iniciar a catalogação: 

Pesquisar na própria base: 

Abrir Catwin 

Abrir base de dados 

 Folha de recolha e abrir item monografias 

 

 

 Criar novo registo  

Utilizar a captura na BN 

Copiar o documento 

Inserir dados nos campos respetivos através da Folha de Recolha selecionada. 
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Monografias 

CAMPO / ISBD CAMPO / UNIMARC NOTAS DE 

PRENCHIMENTO 

Língua da Publicação 101 ^a (nº ISBN sempre que 
exista) 

País da Publicação 102 Torna-se obrigatório 
quando não houver ISBN; ^a 

(País); ^b (nºDL) 

Título e menção de 
responsabilidade 

200 ^a ; ^c (só quando se tratar 
de uma tradução) 

Edição 205 Torna-se obrigatória 
quando não se tratar da 1ª 

edição; ^a 

Publicação 210 ^a 

Colação / Descrição Física 215 ^a (título próprio) ; ^e 
(complemento de título) ; ^f 

(primeira menção de 
responsabilidade) ; ^^g 

(outras menções de 
responsabilidade) 

Colecção 225 ^a (título da coleção) ; ^v 
(nº dentro da coleção) 

Indexação simples 606 ^a (assunto principal, de 
acordo com a CDU em uso 
na Biblioteca) 

Classificação 675 ^3 (notação CDU em uso na 
Biblioteca) 

Responsabilidade 
principal 

700 ^a(último nome autor);^b 
(1ºnome autor); 710 se 

coletividade 

Responsabilidade 
secundária 

702 ^a (último nome);^b 
(1ºnome); ^4 (função) 712 

se coletividade 

Cota 966 ^a EIDH (nº registo) 
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ANÁLISE DOCUMENTAL 

 

 Classificação 

O fundo documental da BE/CRE está organizado tematicamente, de acordo 

com a Classificação Decimal Universal (CDU), permitindo identificar o espaço físico e 

atribuir uma cota aos documentos tornando possível o livre acesso. Os documentos 

são classificados de acordo com o assunto principal que determina a cota que é 

colocada na lombada e são arrumados na estante que está identificada com o número 

de classe atribuído.  

 

 Indexação 

 Indexação é a descrição do conteúdo de um documento, em linguagem 

documental, de modo a facilitar a recuperação do assunto pelos utilizadores. O 

assunto principal representa o ponto de acesso primordial em relação a todos os 

outros (autor, título, etc.) e deverá estar de acordo com a tabela CDU em uso na 

Biblioteca. A finalidade do restante trabalho de indexação será permitir que os 

utilizadores encontrem com maior rapidez, o maior número de documentos que com a 

máxima pertinência respondam às suas questões. 

Neste momento o nosso programa Porbase 5 é incompatível com o catálogo 

da Rede Concelhia. 
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ARMAZENAMENTO 

Cotação 

As cotas dos documentos são simplificadas por forma a serem rapidamente 

identificadas/localizadas. Por isso, optou-se pela notação geral da Classificação 

Decimal Universal. Na nossa biblioteca está em uso uma versão simplificada da CDU 

que, com alterações pontuais sempre que se justificar, convém manter no futuro por 

uma questão de estabilidade de procedimentos técnicos e de habituação dos 

utilizadores: 

 

CDU usada na EIDH 

0 Generalidades 

1 Filosofia. Psicologia 

2 Religião 

3 Ciências Sociais 

5 Matemática. Ciências Naturais 

6 Ciências Aplicadas. Medicina. Tecnologias 

7 Arte. Desporto 

8 Língua. Linguística. Literatura 

9 Geografia. Biografias. História.  

             Cada uma destas classes é dividida em subcampos, seguindo as normas da 

CDU, de acordo com a monografia que se está a catalogar. 
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Etiquetagem 

Depois de se atribuir a cota ao livro, esta é escrita numa etiqueta, própria 

para o efeito e é colada na lombada, à distância de 1cm da base. 

A etiqueta tem a cor correspondente à temática da CDU, em uso na nossa 

BE.   

 

Informação na etiqueta: 

Na etiqueta consta a cota, as 3 primeiras letras do último nome do autor e o 

número de registo. 

         Exemplo:  

 

 

Este procedimento assegura que a atribuição de cota aos documentos da biblioteca 

escolar seja feita de forma correta e uniforme. A cota é construída a partir da notação 

da CDU, acrescentando-se na linha debaixo as três primeiras letras das iniciais do 

apelido do autor e na última linha o número de registo. No caso de obras de autoria 

mista com alteração significativa do texto original (por ex. Os Lusíadas de Luís de 

CAMÕES, adaptados por João de BARROS) é considerado como autor o responsável 

pela modificação. 

 Nos casos de existência de mais de um autor, segue-se a seguinte regra – só se 

identifica o primeiro autor. 
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Arrumação 

 Material Livro 

A arrumação dos documentos nas estantes faz-se pela informação contida na 

etiqueta de cada documento, mas esta biblioteca usa também um sistema de cores 

na etiqueta que visa facilitar o acesso e a assimilação das temáticas aos respetivos 

documentos. 

 

O sistema de cores adotado na BE/CRE é o seguinte: 

Temas Cores 

 
0 – Generalidades 

 

 

 

 

0 Gereralidades  

Castanho 

 

 

 

1 - Filosofia/Psicologia  Roxo 

2 - Religião  Vermelho 

3 - Ciências Sociais  Laranja 

5 - Ciências Naturais Verde 

6 - Ciências Aplicadas Azul escuro 

7 - Arte/Desporto/Música  Rosa 

8 - Literatura  Amarelo 

9 - História/Geografia  Azul 
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                  Estando já o livro registado, cotado e etiquetado com a etiqueta colorida é 

arrumado nas estantes pelas temáticas da CDU.  

Nas prateleiras das estantes, os livros são arrumados da esquerda para a 

direita e de cima para baixo e em ziguezague, pela ordem alfabética das letras do 

sobrenome do autor, usado na cota. 

 

 

Material não livro 

- Os DVDs são colocados nas estantes da área de vídeo, arrumados por temas e 

ciclos escolares. 

- Os CD- Áudio, CD-ROM estão arquivados na área de atendimento da BE e 

disponibilizados sempre que solicitados. 

 

EMPRÉSTIMO DOCUMENTAL 

 

1.Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da área de 

leitura terão de ser requisitados independentemente do local ou tempo 

estimado; 

 
2.O registo de empréstimo é efetuado em impresso próprio; 

3.O utilizador assume inteira responsabilidade pela conservação e devolução dos 

documentos requisitados. 
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Empréstimo domiciliário 

 

- O empréstimo domiciliário das obras de ficção é de 30 dias; 

- O empréstimo domiciliário das obras de não ficção tem um limite máximo de seis 

dias úteis; 

- O empréstimo pode ser renovado desde que não tenha sido aplicada uma 

penalização e nos casos em que o documento não esteja sob pedido de reserva por 

outro leitor; 

- Não é permitido o empréstimo domiciliário de: Obras de Referência/Gramáticas/ 

Material Audiovisual/Obras que tenham mais do que um volume/Obras raras; 

- A não devolução ou extravio dos livros emprestados implica a sua reposição ou 

pagamento do respetivo valor do custo. 

 

Empréstimo para sala de aula 

 

- A BE disponibiliza todo o tipo de material para a sala de aula mediante solicitação do 

professor, sendo obrigatoriamente devolvido no final da respetiva aula. 

 

Empréstimo de Mochilas de  Leitura  para sala de aula 

- A BE disponibiliza mochilas de leitura para diferentes ciclos que poderão ser 

requisitadas pelos docentes para aulas de substituição quando não haja plano de 

aula; 

- Existe no interior de cada mochila, o inventário dos materiais que a compõe; 

- A requisição das mochilas para apoio à sala de aula faz-se mediante o 

preenchimento de uma ficha preparada para o efeito; 

- A mochila deve regressar à BE/CRE, após cada utilização; 

- O professor requisitante é responsável pelos materiais que constam da mochila. 
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Obras do PNL 

- As obras do PNL são disponibilizadas pela BE/CRE, mas encontram-se nos Blocos 

A e D para facilitar o acesso às mesmas por parte dos docentes. 

- Os docentes responsáveis pelo PNL entregam no final cada período letivo um mapa 

com a utilização das referidas obras. 

 

 

DIFUSÃO DOS DOCUMENTOS 

O fundo documental da Biblioteca deve estar disponível em catálogo informatizado, 

em livre acesso nas suas instalações. As novas aquisições deverão ser divulgadas 

com destaque no espaço da Biblioteca. Por solicitação de professores e alunos ou por 

iniciativa própria da Biblioteca, podem publicar-se bibliografias temáticas indicando os 

documentos disponíveis em cada área curricular. 
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