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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos contém um conjunto de instrucdes relativas as
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 uniformizacéo de critérios de organizacéo e gestédo 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 responsavel

pela BE/CRE e ser& atualizado sempre que a equipa o considerar pertinente.

Externato Infante D. Henrique
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POLITICA DOCUMENTAL

A partir do momento da entrada dos documentos na Biblioteca até estes
estarem disponiveis para o leitor decorre toda uma série de procedimentos técnicos
(registo e carimbagem; catalogacao e indexacéo; classificacdo e atribuicdo de cota)
gue visam tratar e comunicar a informacao neles contida. Os procedimentos técnico-
documentais em Bibliotecas decorrem de normas internacionais com adaptacdes

nacionais sob a responsabilidade da Biblioteca Nacional.

Critérios de constituicdo do fundo documental

» Proporcionar apoio aos alunos em todas as areas do curriculo nacional tendo em

atencao 0s cursos e 0s niveis de ensino existentes na escola,

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

sua autoformacao cientifica e pedagogica;

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

produtos culturais, informativos e Iudicos considerados pertinentes;

 Visar um maior equilibrio proporcional entre o material livro e 0s documentos néo

impressos.

Modos de constituicao do fundo documental

Uma boa gestdo das colegcdes implica um conhecimento atualizado e
aprofundado das necessidades dos utilizadores e de critérios de qualidade
relativamente a avaliacdo dos documentos que constituem as cole¢Bes da Biblioteca
Escolar. Esse conhecimento é reunido pela Equipa da BE, por um lado, recolhendo as
sugestdes provindas dos diversos departamentos curriculares e néo curriculares e
outros orgaos da escola; por outro lado, deve ser adquirido através da experiéncia de

atendimento a alunos e professores, registando 0s assuntos procurados e nao
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encontrados ou representados de forma desatualizada e insuficiente. S&o

essencialmente trés os modos de constituicdo do fundo documental da biblioteca:

Aquisicoes
As aquisicbes deverdo ser processadas ao longo do ano sempre que se
justifique, contando-se para o efeito com verbas do orcamento da escola. Em

igualdade de condi¢cbes comerciais, privilegiar-se-ao sempre como intermediarios da

aquisicao de novos documentos os livreiros estabelecidos no concelho.

Ofertas

Relativamente as ofertas (institucionais ou particulares), reconhecer que, por
vezes, podem contribuir para o enriquecimento do fundo documental, ndo devera
implicar que se aceitem indiscriminadamente documentos desadequados para uma
biblioteca escolar que ndo suscitam qualquer interesse nos utilizadores e que s6 vém

trazer graves problemas de arrumacéao e espaco.

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

devem ser respeitados 0s seguintes critérios:

1° - Pertinéncia do tema e do conteudo que devera incluir conhecimento novo,

preferencialmente relativo a questdes locais ou regionais;

2° - Apresentacdo formal exigente: identificacdo do(s) autor(es), data, turma e
professor responsavel, referéncias bibliograficas e de pesquisa, capa plastica no caso

de trabalhos escritos;

3° - Correcao cientifica da responsabilidade do professor;
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4° - Tratamento documental: os trabalhos deverdo ser organizados por areas
disciplinares e arrumados em local proprio, na sala de trabalho/estudo e na area

nuclear.

Desbaste do fundo documental

A nao definicdo de critérios de atualizacdo e a aceitacdo indiscriminada de
ofertas provoca a existéncia de muitos documentos sem qualquer interesse relevante
para os utilizadores habituais de uma biblioteca escolar cujo espaco € sempre

limitado. Sendo assim, € aconselhavel definir critérios que nos permitam,

periodicamente, o desbaste de alguns documentos do nosso fundo:

- a repeticdo de titulos de documentos provenientes de ofertas;

- 0 seu mau estado de conservacao;

- a sua desatualizacdo (sobretudo para manuais escolares ou documento multimédia);
- a auséncia evidente e continuada de interesse pelos utilizadores.

Os documentos nas condicfes referidas poderdo ser desbastados de modos
diversos, nomeadamente, através de doacBes a outras bibliotecas ou a simples

reciclagem quando nao houver outro meio.

Qualquer uma destas situacfes sera naturalmente avaliada pela equipa da BE/CRE

para uma tomada de deciséo final.

Desbaste de periodicos

Passado o periodo normal de consulta, os peridédicos (jornais e revistas) sao
arquivados em dossiés, mas finalizado cada ano letivo, sdo diferenciados de acordo

com a sua relevancia em contexto escolar:
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- aqueles considerados de maior interesse, revistas como a National Geographic,
Historia, Filosofia e Matematica sdo arquivadas, em caixas proprias, na sala de

trabalho/estudo e na area nuclear da Biblioteca.

- 0s jornais locais ou regionais e outros periodicos sao primeiro submetidos a uma
operacdo de recorte de artigos considerados de interesse e que ficam arquivados em

pastas por assunto e depois desbastados por periodos letivos.

TRATAMENTO TECNICO DOCUMENTAL

Entrada do documento

Na rececdo do documento, verifica-se 0 estado de conservacdo do documento:
procurar folhas brancas ou rasgadas, verificar o estado da capa e da contracapa, ou
qgualquer outra danificacdo. 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 a esquerda no canto inferior.

Séao também carimbadas as paginas 5, 50, posteriormente de cem em cem e a

Ultima pagina que faz parte do contetdo do documento.
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Carimbo de registo
Material impresso

- Do carimbo de registo deve constar a identificagdo da Escola e da BE, o nimero de
registo do documento, a data de entrada e a cota (CDU);

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

folha de rosto no canto inferior direito ou centro;

- Nos periédicos, o carimbo de registo deve ser colocado junto ao titulo e numa das
paginas do interior no caso dos jornais; no caso das revistas na capa e no interior de

uma das paginas.

T Externanto infante 0. Henrigue |
.. Centro de Ef’c_i“f_'i'l"' Educalivos
Regra definida: L—Mﬁﬂ—a’l{ L;_h———- —]
Pcs | Conlo
cota — escrita a lapis. 4038 |20m - 0} -4

Trés primeiras letras do ultimo nome do autor — escrita a lapis
n° de registo - escrito a lapis;

data - escrita a lapis;

Documentag&o em outros suportes:

1. No caso do material ndo-livro (CD audio, CD-ROM e DVD) sempre que
possivel, o carimbo de registo deve ser colocado na parte interior da respetiva

caixa/capa.
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2. O numero 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 € pertinente, ou se se trata de
uma publicacdo efémera e sem interesse. Neste caso, seré suficiente o carimbo da

instituicao.
- Registar o fundo documental em formato eletrénico;

- Orientar o registo pelas Regras Portuguesas de Catalogacdo (RPC) e pela
Classificacdo Decimal Universal (CDU), com adaptacfes/simplificacbes de acordo

com o contexto;

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

software de gestao bibliografica;
- Cada obra tem o seu numero de registo;

- Varios exemplares de cada obra tém numeros de registos diferentes; No caso de
uma obra publicada em varios volumes, cada volume tem um numero de registo

diferente;

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

registo diferente;

- Os manuais escolares ndo séo registados.
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Catalogagao

Na Biblioteca a catalogacdo de monografias € um processo informatizado
utilizando o formato UNIMARC, no qual se incorporam as Regras Portuguesas de

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

A aplicacdo informatica normalizada que utilizamos é a PORBASE 5
desenvolvida pela Biblioteca Nacional em associacdo com a empresa MIND que a

comercializa e suporta tecnicamente.

Material nao livro (em construgao)

Monografias

Passos recomendados para iniciar a catalogacao:
Pesquisar na prépria 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 atraves da Folha de Recolha selecionada.

Externato Infante D. Henrique
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Monografias
CAMPO /ISBD CAMPO / UNIMARC NOTAS DE
PRENCHIMENTO
Lingua da Publicacao 101 Aa (n2 ISBN sempre que
exista)
Pais da Publicacéo 102 Torna-se obrigatério
guando ndo houver ISBN; *a
(Pais); b (n2DL)
Titulo e mengdo de 200 Aa ; Ac (s6 quando se tratar
responsabilidade de uma tradugdo)
Edicdo 205 Torna-se obrigatoéria
quando ndo se tratar da 12
edicdo; "a
Publicacdo 210 Na
215 Aa (titulo proprio) ; Me
(complemento de titulo) ; M
(primeira mengdo de
responsabilidade) ; Mg

Colacgéo / Descricéo Fisica

(outras mengGes de

responsabilidade)
Coleccéo 225 Aa (titulo da colegdo) ; Mv
(n2 dentro da colegdo)
Indexacéo simples 606 Aa (assunto principal, de
acordo com a CDU em uso
na Biblioteca)
Classificacéo 675 A3 (notagdo CDU em uso na
Biblioteca)
Responsabilidade 700 Aa(altimo nome autor);*b
principal (12nome autor); 710 se
coletividade
Responsabilidade 702 Aa (ultimo nome); b
secundaria (12nome); 74 (fungdo) 712
se coletividade
Cota 966 Aa EIDH (n2 registo)
Externato Infante D. Henrique
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ANALISE DOCUMENTAL

Classificacao

O fundo documental da BE/CRE estéa organizado tematicamente, de acordo
com a Classificacdo Decimal Universal (CDU), permitindo identificar o espaco fisico e
atribuir uma cota aos documentos tornando possivel o livre acesso. Os documentos
sdo classificados de acordo com o assunto principal que determina a cota que é
colocada na lombada e sdo arrumados na estante que esté identificada com o niumero

de classe atribuido.

Indexagao

Indexacdo € a descricdo do conteuddo de um documento, em linguagem
documental, de modo a facilitar a recuperacdo do assunto pelos utilizadores. O
assunto principal representa o ponto de acesso primordial em relacdo a todos os
outros (autor, titulo, etc.) e devera estar de acordo com a tabela CDU em uso na
Biblioteca. A finalidade do restante trabalho de indexacdo sera permitir que o0s
utilizadores encontrem com maior rapidez, o maior nimero de documentos que com a

maxima pertinéncia respondam as suas questdes.

Neste momento o nosso programa Porbase 5 é incompativel com o catalogo
da Rede Concelhia.
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ARMAZENAMENTO
Cotagao

As cotas dos documentos s&do simplificadas por forma a serem rapidamente
identificadas/localizadas. Por isso, optou-se pela notacdo geral da Classificacédo
Decimal Universal. Na nossa biblioteca estd em uso uma versao simplificada da CDU
gue, com alteracBes pontuais sempre que se justificar, convém manter no futuro por
uma questdo de estabilidade de procedimentos técnicos e de habituacdo dos

utilizadores:

CDU usada na EIDH

0 Generalidades

1 Filosofia. Psicologia

2 Religido

3 Ciéncias Sociais

5 Matemética. Ciéncias Naturais

6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologias

7 Arte. Desporto
8 Lingua. Linguistica. Literatura
9 Geografia. Biografias. Historia.

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

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

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

para o efeito e é colada na lombada, a distédncia de 1cm da base.

A etiqueta tem a cor correspondente a tematica da CDU, em uso na nossa
BE.

Informacé&o na etiqueta:

Na etiqueta consta a cota, as 3 primeiras letras do Ultimo nome do autor e 0

numero de registo.

Exempilo:

BIBLIOTECA

Este procedimento assegura que a atribuicdo de cota aos documentos da biblioteca
escolar seja feita de forma correta e uniforme. A cota € construida a partir da notacéo
da CDU, acrescentando-se na linha debaixo as trés primeiras letras das iniciais do
apelido do autor e na ultima linha o nimero de registo. No caso de obras de autoria
mista com alteracdo significativa do texto original (por ex. Os Lusiadas de Luis de
CAMOES, adaptados por Jodo de BARROS) é considerado como autor o responsavel

pela modificagéo.

Nos casos de existéncia de mais de um autor, segue-se a seguinte regra — sO se

identifica o primeiro autor.

Externato Infante D. Henrique




MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Arrumagao

Material Livro

A arrumacao dos documentos nas estantes faz-se pela informacgéo contida na

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

na etiqueta que visa facilitar o acesso e a assimilagdo das teméticas aos respetivos

documentos.

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

0 — Generalidades

1 - Filosofia/Psicologia

2 - Religiao

3 - Ciéncias Sociais

5 - Ciéncias Naturais

6 - Ciéncias Aplicadas

7 - Arte/Desporto/Musica

8 - Literatura

9 - Historia/Geografia

Castanho

Vermelho

Laranja

Azul escuro
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Estando ja o livro registado, cotado e etiguetado com a etiqueta colorida &

arrumado nas estantes pelas tematicas da CDU.

Nas prateleiras das estantes, os livros sdo 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 nao livro

- Os DVDs séo colocados nas estantes da area de video, arrumados por temas e

ciclos escolares.

- Os CD- Audio, CD-ROM estdo arquivados na area de atendimento da BE e

disponibilizados sempre que solicitados.

EMPRESTIMO DOCUMENTAL

1.Todos os documentos que o utilizador pretenda consultar fora da area de
leitura terdo de ser requisitados independentemente do local ou tempo

estimado;

2.0 registo de empréstimo é efetuado em impresso proprio;

3.0 utilizador assume inteira responsabilidade pela conservacao e devolucao dos

documentos requisitados.
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Empréstimo domiciliario

- O empréstimo domiciliario das obras de ficcdo € de 30 dias;

- O empreéstimo domiciliario das obras de néo ficcdo tem um limite maximo de seis
dias uteis;
- O empréstimo pode ser renovado desde que ndo tenha sido aplicada uma

penalizacdo e nos casos em que o documento nao esteja sob pedido de reserva por

outro leitor;

- Nao é permitido o empréstimo domiciliario de: Obras de Referéncia/Gramaticas/

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

- A néo devolucdo ou extravio dos livros emprestados implica a sua reposicao 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 solicitagéo do
professor, sendo obrigatoriamente devolvido no final da respetiva aula.

Empréstimo de Mochilas de Leitura parasala de aula

- A BE disponibiliza mochilas de leitura para diferentes ciclos que poderdo ser
requisitadas pelos docentes para aulas de substituicio quando néo haja plano de

aula;
- Existe no interior de cada mochila, o inventario dos materiais que a compde;

- A requisicdo das mochilas para apoio a sala de aula faz-se mediante o
preenchimento de uma ficha preparada para o efeito;

- A mochila deve regressar a BE/CRE, ap6s cada utilizacao;

- O professor requisitante € responsavel pelos materiais que constam da mochila.
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Obras do PNL

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

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

- Os docentes responsaveis pelo PNL entregam no final cada periodo letivo um mapa

com a utilizacao das referidas obras.

DIFUSAO DOS DOCUMENTOS

O fundo documental da Biblioteca deve estar disponivel em catalogo informatizado,
em livre acesso nas suas instalacfes. As novas aquisicdes deverdo ser divulgadas
com destaque no espaco da Biblioteca. Por solicitagdo de professores e alunos ou por
iniciativa prépria da Biblioteca, podem publicar-se bibliografias tematicas indicando os

documentos disponiveis em cada area curricular.
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