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Introducao

Este documento visa fixar um conjunto de principios, procedimentos e modus
operandi basicos, de modo que no inicio de cada ano lectivo a equipa educativa, no caso
de néo transitar do ano anterior, saiba dar continuidade ao projecto da Biblioteca Escolar.
Este documento deve contudo ser entendido apenas como um conjunto de principios
orientadores, capaz de estimular o docente a aprofundar os conhecimentos nesta area,
nomeadamente através da obtencdo de formacdo em Gestdo de Bibliotecas Escolares,
recorrendo ao Centro de Formacédo de Professores da sua area.
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CAPITULO |

LINHAS GERAIS DE ORIENTACAO/FUNCIONAMENTO DA BE

1. O que ¢ a Biblioteca Escolar

Entende-se por Biblioteca Escolar o espac¢o dotado de equipamentos adequados, onde
séo recolhidos, tratados e disponibilizados todos os tipos de documentos (impressos,
audiovisuais, gréficos, visuais, multimédia...) que constituem recursos pedagogicos para
as actividades quotidianas de ensino, para as actividades curriculares nao lectivas e para
a ocupacao de tempos livres e lazer.

As actividades desenvolvidas pela Biblioteca Escolar devem ser integradas nas
restantes actividades da escola e fazer parte do seu projecto educativo, ndo devendo ser
vistas como um simples servico de apoio a actividade lectiva ou um espac¢o autonomo de

aprendizagem e ocupacéo de tempos livres.

2. Objectivos da Biblioteca Escolar

1. Dotar a escola de um fundo documental adequado.

2. Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na
consulta, tratamento e producéo de informacéao.

3. Estimular nos alunos o prazer de ler.

4. Ajudar os professores a planificar as suas actividades de ensino e a
diversificarem as situacfes de aprendizagem.

5. Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupacao ludica dos

tempos livres.

3. Divulgacao da Biblioteca Escolar

1. No inicio do ano lectivo a Biblioteca Escolar deve ser apresentada aos alunos,
professores e Encarregados de Educacéo.

2. O Regulamento da Biblioteca Escolar deve estar afixado em local bem visivel e
deve ser lido e explicado aos alunos e enviada cépia aos Encarregados de
Educacdo, como forma de os responsabilizar pelos livros que o0s seus
educandos vao requisitando.

3. Fazer cartazes e/ou outros materiais promocionais da Biblioteca Escolar.
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4.

Os Professores, na sala de aula, devem incentivar a inscrigdo dos alunos como
utilizadores da Biblioteca.

Os professores devem procurar conhecer o fundo documental da Biblioteca
Escolar, de modo a integrar os recursos disponiveis, na programacao das aulas

e a orientar, divulgar e aconselhar os seus alunos nas leituras.

4. Linhas de orientacao técnica

1.

6.

As instalagbes e equipamentos da Biblioteca Escolar devem ser utilizados

exclusivamente no ambito das suas fungodes.

. A Biblioteca pode/deve albergar uma pluralidade de linguagens e suportes

documentais: livros, revistas, jornais, dossiers tematicos, conjuntos
documentais, cartazes, folhetos, videos, CD-ROM'S, CD's, Internet...
O fundo documental deve estar em livre acesso, para permitir e encorajar a
procura autonoma de informagéo.
Os documentos devem ser facultados para leitura presencial e empréstimo
domiciliario, de acordo com o Regulamento de Funcionamento da Biblioteca
Escolar.
Os livros e outros documentos estdo organizados nas estantes de acordo com a
Classificacdo Decimal Universal (CDU). Este sistema de classificacdo divide o
conhecimento em nove areas atribuindo uma notacdo/nimero a cada uma, da
seguinte forma:

0 Obras de Referéncia

1 Filosofia

2 Religido

3 Ciéncias Sociais

5 Ciéncias Exactas

6 Ciéncias Aplicadas

7 Artes. Desporto

8 Literatura

9 Geografia. Historia

Por uma questdo de facilidade de pesquisa e arrumagao das Bibliotecas

Escolares, fez-se uma adaptacdo desta Classificagdo utilizando uma cor
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diferente para cada classe, traduzindo-se na colocacao de uma etiqueta branca

com a sigla de cada Biblioteca e a cota na cor correspondente a cor adoptada

para cada classe da CDU, ou uma etiqueta de cor, conforme a tabela, na

lombada do livro:

CLASSE ASSUNTO DESIGNACAO ADAPTADA |COR
0 Generalidades Dicionarios, Enciclopédias... Castanho
1 Filosofia. Psicologia Pensar. Imaginar Amarelo
2 Religido Livros para rezar Preto
3 Ciéncias Sociais Viver juntos Azul
4 N&o ocupada
5 Ciéncias exactas Observar a natureza
Cinzento
6 Ciéncias aplicadas Cuidar. Fabricar Vermelho
Arte. Desporto Criar. Divertir-se Cor rosa
8 Linguagem e Literatura Ler histérias. Escrever. Falar |Verde
9 Geografia. Biografias. Historia. | Paises. Pessoas Famosas. |Laranja
Outras épocas

Nota: Esta designacdo adaptada da Classificacdo € para ser adoptada apenas nas

Escolas do 1° Ciclo

7. Dentro de cada notacdo ha ainda uma organizacdo por ordem alfabética das

trés ou quatro primeiras letras do apelido do autor, ou da colec¢éo, contudo ndo

€ absolutamente necessario que os livros estejam assim arrumados, pois, 0

importante € que sejam integrados na classe respectiva.

8. Para melhor compreensdo sugere-se aos docentes que executem numa

cartolina uma flor (margarida) com nove pétalas, representando cada uma das

pétalas uma classe da CDU e, portanto, cada uma com a sua cor e com o digito

da classe, conforme a tabela. No olho da flor escrever CDU.

Rede de Bibliotecas Escolares e Municipais de Seia - RBEMS
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9. Todos os documentos existentes na Biblioteca Escolar obtiveram ja o
tratamento documental necessario, nomeadamente carimbagem, registo,
cotacao, classificacdo e catalogacao.

10.No carimbo existente na pagina de rosto, 0os elementos escritos a lapis indicam
a cota do livro, isto é, a posicédo do livro na estante e na prateleira de acordo
com a CDU.

11.Sempre que o utilizador necessite de procurar um documento, pode seguir um
destes dois procedimentos:

e Consultar o catalogo

e Observar a tabela de classificacdo fazendo corresponder o assunto que
procura a classe ou subclasse em que 0 assunto se insere e procurar na
respectiva estante/prateleira.

12.Quando a Biblioteca receber documentos novos, devem 0s responsaveis
integra-los nas estantes, de acordo com a classificagdo mencionada, ndo sem
antes ter feito uma pequena montra de "novidades", procurando da-los a
conhecer a alunos e professores.

13.0s alunos poderao requisitar livros para empréstimo domiciliario, sempre que o
desejarem, de acordo com as normas previstas no Regulamento.

14.A operacao de empréstimo € a seguinte: preenchimento de requisicdo com 0s
seguintes dados: autor, titulo do livro, n° de registo (esta indicacéo é obrigatéria
porque € a Unica forma de distinguir exemplares iguais), data de empréstimo do
documento e data de devolucdo. Aquando da devolucéo, retirar a requisicao a
data em que o livro foi devolvido, cujos dados, posteriormente irdo servir para a
estatistica.

15.Diariamente os responsaveis devem proceder a arrumacdo dos documentos
devolvidos ou consultados na aula, de acordo com a organizacdo prépria da
Biblioteca, ja mencionada.

16.Periodicamente, o professor/funcionario deve reservar algum tempo para
reorganizar o fundo que sera também uma forma de conhecer "novos"
documentos.

17.A estante deve ser utilizada apenas para armazenar/expor documentos (livros,

cd’s, videos...).
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5. Normas de utilizagdo dos equipamentos

1.

Os equipamentos informaticos, TV e Video, podem ser utilizados pelos alunos,
mas sempre sob vigilancia do(s) responséavel(eis).

Deve-se ter especial cuidado com a utilizacdo de disquetes a fim de evitar a
propagacéao de virus.

Os consumiveis (tinta impressora, disquetes, tonner...) devem ser usados de
forma racional.

Periodicamente, o(s) responsavel(eis) deve(m) seleccionar, hierarquizar,

ordenar, classificar e eliminar informacao existente no computador.

6. Formacao

1.

O professor deve ter uma postura activa, procurando informar-se sobre o
Projecto da Rede de Bibliotecas Escolares e especificamente sobre este
projecto no concelho de Seia, podendo recorrer ao Grupo Coordenador da
Rede de Bibliotecas Escolares do Concelho, sempre que necessario.

No Centro de Formacdo de Professores de Seia, ou noutro Centro de
Formacé&o préximo encontrara accdes de formacgao acreditadas sobre esta area
especifica.

Paralelamente deve apostar na autoformacdo como metodologia essencial
para aprofundar conhecimentos, podendo para isso recorrer a obras impressas,
(a Biblioteca Municipal possui algumas obras sobre esse assunto), ou recorrer
a Web onde encontrara muita informacé&o, sobretudo em lingua inglesa.

Um site referencial e que deve colocar nos Favoritos é o site da Rede de
Bibliotecas Escolares: http://www.rbe.min-edu.pt/.

Outra perspectiva da formacéo prende-se com as Literacias da Informacéao, isto
€, a capacidade de qualquer cidaddo saber procurar, utlizar e validar
informacédo. Nesse sentido € imprescindivel que o docente inicie, nesta matéria,
0s seus alunos: onde encontrar informacdo sobre um determinado assunto,
como pesquisar uma enciclopédia, como organizar informacao recolhida, como
apresenta-la, como fazer pesquisas na Internet... O site acima referenciado tem

algumas pistas de trabalho que o poderéo ajudar.

7. Dinamizacao
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1. Estimular a utilizacdo individual da Biblioteca Escolar pelos alunos, em que eles
poderao ler/consultar o que |hes interesse.

2. Integrar a Biblioteca Escolar no Plano de Actividades da Escola, fazendo-a
participar nos eventos comemorados pela Escola, mas sendo igualmente
parceira do projecto educativo da Escola.

3. De acordo com essa programacado, prever actividades colectivas, tais como,
hora do conto, dramatizacao de textos, leituras encenadas, concursos, jogos de
leitura...

4. Sao muitas as actividades que podem ser promovidas pela Biblioteca Escolar,
mas devem ser sempre enquadradas no Plano de Actividades da Escola e nos
Projectos de Turma. Por outro lado, e tratando-se de uma Rede devem ser
articuladas actividades com as restantes Bibliotecas Escolares e até com a
Biblioteca Municipal.

5. Sugere-se uma vez mais a consulta do site da Rede onde ha inumeras
sugestdes de actividades.

6. Na Biblioteca podem organizar-se actividades especiais, como, por exemplo,
exposicoes, visitas de autores, coldquios sobre livros e leitura de contos para
0S mais jovens.

7. As actividades para estimular a leitura devem incluir aspectos culturais e

educativos.
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CONSIDERACOES FINAIS

Apesar do isolamento geografico de muitas Escolas do 1° Ciclo de Ensino Basico, o
professor deve procurar adoptar um comportamento direccionado para a cooperagao e
partilha de recursos intra e inter-agrupamentos.

Cooperacdo e partiiha desde logo com outras Escolas dotadas de Bibliotecas
Escolares, mesmo que de niveis de ensino diferentes, mas também com a Biblioteca
Municipal, a qual suporta tecnicamente o projecto. Esta cooperacgao e partilha de recursos
esta facilitada pela existéncia, em todas as escolas, de equipamento informéatico com
ligacao a Internet, sendo portanto o e-mail um instrumento privilegiado de contacto.

Cabe a Escola um importante papel de formar cidadédos dotados de competéncias de
informacgéo que lhes permitam recolher, seleccionar, tratar e apresentar essa informacao,

indispensavel para a sobrevivéncia na sociedade global, evitando assim a info-excluséo.
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CAPITULO 1l

TRATAMENTO TECNICO DOCUMENTAL

Seccao |
Introducdo teorica
A Catalogacgéo implica a analise do documento no sentido de extrair os elementos
formais que o identificam (Regras Portuguesas de Catalogagcédo, Lisboa: Instituto
Portugués do Patrimoénio Cultural, 1984).
A Catalogacao compreende trés partes: a descricdo bibliogréfica, pontos de acesso
e dados de localizagcéo e tem como misséao individualizar os documentos, de forma a que
nao sejam confundidos entre si e a reunir os documentos pelas suas semelhancas,
estabelecendo relacdes entre si e a permitir a localizagdo de um documento especifico
numa determinada coleccgéao.
Em termos metodologicos aconselha-se que em caso de duvida, as bibliotecas
aderentes utilizem as Regras Portuguesas de Catalogacdo, as diferentes ISBD’S, o

Manual UNIMARC e diversa informacéo técnica que a Biblioteca Nacional tem publicado.

1. Nivel de descricéo
1.1. Descricédo bibliogréafica

Tomaremos como norma base a utilizacdo do nivel intermédio de descricao tal como &

definido internacionalmente, o que significa, em termos de ISBD o seguinte:

Titulo proprio [indicacdo geral da natureza do documento]. Titulo préprio de
outro autor: complemento de titulo/1? mencdo de responsabilidade; 22 e outras
mencdes de responsabilidade. — Mencéo de edi¢do. — Local de edicdo: editor,
data de edicdo. — Designacdo especifica de material e extensdo: outros
pormenores fisicos. — (Titulo proprio da coleccdo; n® dentro da colecgéo)

Notas

ISBN/ISSN

Uma vez definido o standard, indicamos de seguida algumas especificacbes de
implementacéo respeitantes aos varios fundos:

a) Fundo adultos — monografias
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S6 devem ser referidas as autorias principais. No caso de ilustradores, editores
literarios, prefaciadores, etc. devem indicar-se sempre que essa informacgéo vier na
pagina de rosto ou entdo caso se verifique pela andlise do documento que essa
informacéo é essencial.

A indicacao geral da natureza do documento néo deve ser utilizada.

A mencédo de edicao sO deve ser usada para edi¢Ges para além da primeira.

S6 em casos muito raros deve ser utilizado mais do que um local de edicéo e editor.
Aqui devemos salvaguardar o caso do livro antigo, do fundo local e reservados em
gue esta informacgao pode ser muito importante.

A referéncia a ilustracdo s6 deve ser utilizada quando assumir uma importancia
relevante no conjunto do documento.

A mencao de coleccéao é obrigatoria.

A descrigdo em niveis deve seguir o estipulado pelas RPC.

b) Fundo Infanto- Juvenil

1.

N o g ks~ D

SO0 devem ser referidas as autorias principais, 0 que no caso deste tipo de
documentos inclui obrigatoriamente os ilustradores.

A indicacdo geral da natureza do documento nao deve ser utilizada.

A mencao de edicdo sO deve ser usada para edi¢cdes para além da primeira.

SO em casos muito raros deve ser utilizado mais do que um local de edicéo e editor.
A referéncia a ilustracéo € obrigatoria.

A informacao respeitante a coleccéo é obrigatoria.

A descricdo em niveis deve seguir o estipulado pelas RPC.

c) Fundo Audio

Os titulos de cada um dos temas que compdem o documento devem ser dados,
sempre que possivel, em notas.

A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a intérpretes e autores de trechos
musicais e letras, assim como no caso da musica pop a indicacdo dos produtores.
Outro tipo de responsabilidades pode excluir-se a ndo ser que essa informagéao se

revele essencial.
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© N o g &

No caso da musica classica, o autor do trecho, bem como os intérpretes (individuais
ou grupos), bem assim os maestros e o0s solistas devem constituir autorias principais.
A indicacao geral da natureza do documento é obrigatéria.

A mencédo de edicao sO deve ser usada para edi¢Bes para além da primeira.

S6 em casos muito raros deve ser utilizado mais do que um local de edig&o e editor.
A informacao respeitante a colec¢éo € obrigatoria.

A descricdo em niveis deve seguir o estipulado pelas RPC.

d) Fundo Video

© © N o O

A nota sobre o titulo original é obrigatéria.

Se um dado filme se basear numa obra literaria ou outra, deve estabelecer-se a
ligacdo entre o registo do video e o da monografia, utilizando um dos campos de
ligacdo do bloco 4 (entradas relacionadas) do UNIMARC. (ver mais a frente neste
manual o capitulo respeitante a implementacéo do formato UNIMARC).

A referéncia as autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores, produtores,
guionistas, intérpretes. Devem ser consideradas como autorias principais o realizador
e o produtor. No caso dos documentarios “cientificos” os conselheiros técnicos
devem ser considerados autorias de segundo nivel.

No caso dos documentarios e outros documentos de caracter informativo, e soO

nestes, a sinopse deve ser dada, sempre que possivel, em notas.

A mencao de edicdo sO deve ser usada para edi¢des para além da primeira.

S06 em casos muito raros deve ser utilizado mais do que um local de edicéo e editor.
A informacéo respeitante a colec¢éo é obrigatoria

A indicacdo geral da natureza do documento é obrigatoria.

A descricdo em niveis deve seguir o estipulado pelas RPC.

e) Recursos electronicos

De acordo com a ISBD (ER) Recursos electrénicos séo todos os materiais controlados por

computador, o que inclui, por exemplo, cd rom’s, dvd’s, diskettes com software ou outra

informacé&o e recursos de Internet. A principal distingdo entre estes recursos diz respeito

ao método de acesso: local ou remoto.
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Dada a especificidade da descricao deste tipo de recursos e a recente difusdo da nova
ISBD, refere-se em seguida os aspectos da nova ISBD (ER), que devem ser tomados em
linha de conta, assim como o documento da BN sobre a aplicagdo do Unimarc a este tipo

de documentos.

12 ZONA

a) Designacéo especifica de material aconselhada — documentos electrénicos.
b) A mencéo de responsabilidade esté relacionada também com fungbes como as de
designer, desenvolvimento de software e/ou produtos.

22 ZONA

a) No caso de recursos que séo actualizados frequentemente, a referéncia a edicao
deve ser omitida e deve ser dada uma nota apropriada na zona 7.

b) Nao deve ser considerada outra edi¢cdo: a mudanga de “invélucro” (por ex. de disco
para diskette), diferencas de formatos, diferencas de coédigos de caracteres,
diferengas de “output media” ou formatos de visualizagao (por ex. um recurso de

acesso remoto reproduzido numa diskette ou disco 6ptico).

32 ZONA - Tipo e extenséo do recurso
Compde-se de:
Designacao do recurso — obrigatorio.

Extenséo do recurso — obrigatorio.

Designacédo do Recurso:

Dados - Usar “Dados electrénicos” ou “dados”.
Dados + Programas — “Dados electronicos e programas” ou “Dados e programas”.
Expressées como “multimédia interactivo” e “recursos online” podem ser usadas

separadamente ou em conjunto com as referidas.

Extensao do Recurso:

Dada entre paréntesis ( ).
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52 ZONA

Informacao aplicavel apenas para recursos com acesso local. Neste caso devem utilizar-

se 0s seguintes elementos:

a) Designacao especifica de material (obrigatério) e extensdo. A identificagdo de um
tipo especifico de disco Optico pode ser dada entre paréntesis depois da
designacao especifica de material.

b) Dimensoes.

NOTA: Ver documento complementar com as designacdes especificas de material de
acordo com as ISBD (ER).

72 ZONA

12 Nota: Requisitos do sistema;

22 Nota: Modo de acesso (obrigatoria para recursos com acesso remoto). Deve ser

precedida pela designacao “Modo de acesso”.
Ex. Modo de acesso: Worl Wide Web. URL: htttp://www.sapo.pt

Nota sobre historia bibliografica do item: pode ser usada para recursos que Sao

actualizados frequentemente

Ex. Actualizado com frequéncia. Ultima actualizacao: 99/11/25

f) Recursos electrénicos em rede

Sao considerados recursos em rede todos os que s6 séo acedidos por via telematica. Isto
inclui a Internet, bases de dados disponiveis na e fora da biblioteca e documentos que
sejam acedidos apenas por via telematica, mesmo que facam parte dos fundos da
biblioteca (caso de cd rom’s que se encontrardo disponiveis em rede).

Os recursos da Internet (especialmente sites web) deverdo ser seleccionados de acordo
com 0s seguintes critérios:

1- Complementaridade versus novidade em relacdo a informacdo disponivel em outros

suportes;
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2- Qualidade da informacao;

3- Garantia de manutencéo e actualizacdo da informacao;

4- Facilidade de acesso.

Dado que as bibliotecas da area metropolitana de Lisboa se encontram a desenvolver um
projecto de criagcdo de um directério de acessos web a ser utilizado pelas bibliotecas
publicas portuguesas, qualquer identificacdo de um site e sua descricdo deve comparar-

se com o que ja se encontra identificado nesse directorio.

g) Material ndo livro (cartazes, programas, folhetos, brochuras de divulgagao/informacéo,

fotogramas)

Os documentos seréo seleccionados de acordo com 0s seguintes critérios:

1- Documentos que sao, por natureza, ndo livro como € o caso dos cartazes;

2- Documentos que apresentem contetudos nao disponiveis noutros suportes.

3- Designacao genérica de material obrigatoria. Aplicam-se os termos definidos na ISBD
(NBM).

Para a designacado especifica de material devem aplicar-se os termos definidos na
ISBD (NBM).

4

2. Encabecamentos e Controle de autoridade
2.1. Encabecamentos

O encabecamento deve seguir, como base, as Regras Portuguesas de Catalogacao. Para

além do que estas estipulam, esclarece-se o seguinte:

1- No caso das obras onde a ilustragcdo assume uma importancia superior ao texto, o
encabecamento deve ser o ilustrador;

2- No caso da musica classica, o encabecamento é sempre o autor do trecho/obra;

3- No caso de outros géneros musicais, o encabecamento deve ser o intérprete;

4- No caso do video, o encabecamento deve ser o realizador;

5- No caso dos documentos multimédia, o0 encabecamento devera ser o produtor;

6- No caso dos sites WEB ou outros recursos de Internet, o encabecamento devera ser o

autor da informacéo se tal se encontrar explicito.
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2.2. Controle de autoridade

As autoridades, na medida em que constituem pontos de acesso a qualquer catalogo,
constituem um dos aspectos mais relevantes para assegurar a qualidade do produto
catalografico e devem ser mantidos de acordo com normas estabelecidas e feito
sistematicamente o seu controlo. Independentemente da metodologia implementada pelo
sistema de gestao bibliotecondémica, deve verificar-se sistematicamente e com cuidado se
uma dada autoridade ja existe no sistema e sé depois decidir sobre a criacdo de uma
nova entrada.

Assim, estabelecem-se alguns procedimentos para a criacao de autoridades/autor:

1- Sempre que for o caso, deve copiar-se 0 registo de autoridade ja existente na
PORBASE;

2- Ao criar-se uma nova autoridade (e isto vai acontecer sempre nos documentos audio,
video e multimédia) deve determinar-se com exactiddo o nome, excluindo o mais
possivel abreviaturas e acronimos. Deve recolher-se o maximo de informagéo possivel
sobre o autor, tal como datas de nascimento e morte, funcdes desempenhadas
guando tal se torne relevante para identificacéo inequivoca;

3- REMISSIVAS: deve seguir-se o especificado nas RPC (ver anexos).

Seccao Il
Operacionalizacéo da catalogacao

1.Entrada do documento

Aquando da entrada do documento na Biblioteca, e antes de se iniciar o tratamento
técnico preliminar, verificar-se-a o0 seu estado geral de conservacédo, se estd completo e

sem danos.

2. Registo

Trata-se de uma operacdo administrativa que tem como objectivo a inventariacao
dos documentos que constituem o fundo documental (FD).

O registo deve ser efectuado em livro proprio com as paginas numeradas. O registo
informatico (Excel ou Word) é exequivel, desde que as paginas sejam numeradas e

rubricadas ap6s a impressao.
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Deverdo constar os seguintes elementos: nimero sequencial de entrada, data de
entrada, autor, titulo do documento, local de edi¢cdo, editor, ano de edicdo, n° de volume,
coleccdo, suporte, modo de aquisicdo (compra, permuta ou oferta), preco, cota e
observagoes.

Todos os documentos (DI- Documentos Impressos e DNI- Documentos Nao Impressos)
entrados na Biblioteca deverdo ser registados sequencialmente em diferentes livros de
registo, mediante o seu suporte.

Cada unidade fisica devera ter um n° de registo préprio (exemplos: uma obra em
varios volumes: cada um deles tem um numero diferenciado; varios exemplares da
mesma obra: tém numeros de registos diferentes; o material acompanhante no mesmo
formato ou diferente (livro; CD-Rom; CD-Audio; DVD...) constitui-se como um registo

autbnomo.

Nota: Dada a rapida desactualizacdo dos manuais escolares e o caracter efémero de que

se revestem, estes poderdo/deverao ter um livro de registo especifico.

As publicacdes periddicas, devido a sua estrutura e efemeridade, terdo um registo
simplificado em folhas cardex, adaptadas para o efeito. A cada folha/ficha correspondera
um titulo. As fichas devem ordenar-se alfabeticamente da mesma forma que as préprias
revistas nas estantes/expositores pelo titulo.

3. Carimbagem

O carimbo € a marca de posse, existindo regras para a sua operacionalizacao.

O carimbo de registo deve ser de reduzidas dimensdes, com o0 nome do

Agrupamento/Escola e o nome da Biblioteca Escolar, onde constara o n° de registo, data

de entrada e cota.

O _carimbo_de pertenca menciona apenas o nome da Biblioteca (em redondo e

bastante reduzido). A carimbagem devera ser feita tendo em atencédo a salvaguarda da
integridade da mancha gréfica, das ilustracdes e imagens.

Deve ser uma tarefa exclusiva da BE.
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3.1. Documentos impressos: monografias

S&o carimbadas, todas as obras com o carimbo de pertengca numa péagina

convencionada pela Instituigéo.

Com o carimbo de reqisto, na pagina de titulo em local pré - definido (no canto

inferior / superior direito...) [A pagina de titulo/rosto € de entre as paginas preliminares a
gue contém mais informacgdo sobre o documento.]

Nas obras, com folhas plastificadas, ou material em que a tinta ndo adere, o
carimbo devera ser colocado numa etiqueta, a qual deve ser colocada no local
estabelecido para carimbar.

No caso de se tratar de obras profusamente ilustradas, a carimbagem restringir-se-

a ao carimbo de registo.

3.2. Documentos impressos: publicacdes periodicas

Sao carimbadas apenas com o carimbo de entrada de onde consta o nome da BE

e a data em que o documento entrou e da seguinte forma:
™ Revistas — na 12 pagina

™ Jornais — junto ao titulo

Nota: poder-se -a utilizar o mesmo procedimento para outros documentos efémeros:

brochuras, desdobraveis, folhetos.

3.3. Material néo livro (CD-Audio, CD-Rom, DVD, Cassetes Video, Diapositivos)

O carimbo _de registo aplica-se s6 na contra capa do documento. No proéprio

documento sera colocado o n° de registo com uma caneta apropriada (acetato ou outras).

3.4 Fundo Local

Podemos encontrar uma boa definicdo de Fundo Local, no artigo “A Biblioteca e a
Memoria da Vida Local” do Bibliotecario da Biblioteca Publica de Braga, Henrique M.

Barreto Nunes.

No referido artigo, pode ler-se:
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‘Fundo Local, cuja existéncia, composigao e divulgagdo constituem uma das principais
razdes para o impacto de muitas bibliotecas publicas (municipais) junto da populacéo.

As bibliotecas, sabe-se, conservam a memoria do mundo, mas também a memoria
da vida local: como a constituem, como a utilizam, como a pdem ao alcance das pessoas,
como transmitem o conhecimento acumulado.

... Conceito de Fundo Local

O fundo Local retne todo o tipo de documentacéo e publicacdes referentes a uma
determinada localidade.

Com mais rigor, podemos definir o Fundo Local como um conjunto organizado de
espécies documentais, qualquer que seja o0 seu suporte (impressos e audiovisuais),
produzidas por uma comunidade ou com ela relacionadas, que se referem aos mais
variados aspectos da sua vida, historia e actividades.

Assim, Fundo Local engloba documentos sobre a historia, a politica, a economia, a
sociedade, as instituicdes, a vida religiosa, as actividades associativas e sindicais,
culturais e desportivas, as Artes e as Letras, as personalidades, etc., de uma determinada
comunidade e ainda sobre a Geografia, a Geologia, a fauna e a flora da regido em que ela
esta inserida.

De uma maneira geral, sera a documentacdo que respeita ao seu patrimonio
cultural e natural, mas também que reflicta o quotidiano dessa comunidade.

Compete a Biblioteca Municipal, recolher, tratar, conservar, explorar e difundir toda
essa documentacao, nos seus diferentes tipos de suporte, tornando-a acessivel a toda a

populagao...”

Depois de destacar a importancia do Fundo Local para a vida da Comunidade,
importa referir que € esse mesmo Fundo Local que faz com que determinada biblioteca se
distinga das outras e dai a importancia do seu tratamento, para disponibilizar ao publico a

informacé&o pretendida.

Ficou entdo acordado que no tratamento técnico documental, deveriam ser

preenchidos os seguintes campos no formato Marc:

600 NOME DE PESSOA USADO COMO ASSUNTO
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Este campo contém o nome de uma pessoa que constitui um dos assuntos
da obra, na forma de ponto de acesso, com adicdo opcional de informacdo de assunto
suplementar.

"a Palavra de ordem
Parte do Nome tomada como entrada do cabecalho, ou seja, a parte do
nome que Ihe permite ser ordenada alfabeticamente. Deve constar sempre que 0 campo
for preenchido.
Ab Outra parte do nome nédo tomada para palavra de ordem
Restantes palavras do nome, sempre que a palavra de ordem seja um
apelido ou um nome de familia.
~c Elementos de identificagcdo ou distingao
Quaisquer elementos distintivos (a excepcao de datas), que nao sejam parte
integrante do nome, incluindo titulos, epitetos ou designativos de funcéo. (preencher

apenas no caso de esse elemento de distincdo ser importante, ex. bispo, rei, etc.)

601 NOME DE COLECTIVIDADE USADO COMO ASSUNTO

Quando o assunto €, ndo uma pessoa, mas antes uma colectividade, €&

usado o campo 601.

602 NOME DE FAMILIA USADO COMO ASSUNTO

Quando o assunto é, ndo uma pessoa, mas antes uma familia, é usado o

campo 602.

606 NOME COMUM USADO COMO ASSUNTO

Este campo contém um nome ou uma locucdo nominal comum, usado como

assunto.

"a Elemento de entrada

Termo na forma prescrita pelo sistema de indexacéo usado.
~Ax Subdivisdo de assunto

Um termo acrescentado ao elemento de entrada para especificar o aspecto
gue o cabecalho de assunto representa.

Ay Subdivisdo geografica
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Um termo acrescentado ao elemento de entrada para especificar um lugar
com ele relacionado que o cabecalho de assunto represente.
Az Subdivisédo cronolégica

Um termo acrescentado ao elemento de entrada para especificar um periodo

de tempo.

607 NOME GEOGRAFICO USADO COMO ASSUNTO

Este campo contém um nome geografico usado como cabecalho de assunto.
"a Elemento de entrada
Nome geografico, na forma prescrita pelo sistema de cabecalho de

autoridade usado.

Exemplos:
1 - BIGOTTE, J. Quelhas — Monografia da Cidade e Concelho de Seia. Gouveia: Gréafica

de Gouveia, Lda, 1992.

CAMPO Obs.
600 a b
606 a  |Fundo Local
606 Na  |Histéria Local |~x |Seia Ny "z Repetivel
(Portugal)
606 "a  |Monografia
607 Na | Seia
675 "a  |908(469.31)
996 "a  |N°de Registo |*s |Cota:
908 (FL)
BIGO

2 — FIGUEIREDO, Maria José — Pelos Rumos da llusado. Vila Nova de Gaia: editorial 100,
2007.

CAMPO Obs.
600 "a b
606 "a  |Fundo Local |”x|S. Romao "y | Seia "z Repetivel
(Portugal)
606 a  |Literatura ~x |Poesia
Portuguesa
606 "a |Poesia
607 Na | Seia
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675 Na  1821.134.3-1
996 Na  [N°de registo |"s |Cota:
821.134.3-
1(FL) FIGU

3 — CARDOSO, Carlos Mota — N6doas na Alma: A medicina e a loucura. Lisboa: Gradiva;

Porto: Camara Municipal do Porto; Porto: Fundacéo Porto Social, 2008.

CAMPO Obs.
600 "a  |Sena b | Anténio Maria |c |médico
de
606 “a  |Fundo Local |”x|Seia Ny "z Repetivel
(Portugal)
606 a Histoéria Local
606 a Medicina X |Loucura
606 Na  |Psiquiatria
607 a |Seia
675 Ma |61 Repetivel
675 "a 1929
996 "a  |N°de Registo |*s |Cota: 929
(FL) CARD

4 — SILVA, A. R. Pinto da ; TELES, A. N. — A Flora e a Vegetacao da Serra da Estrela.
[s.l.]: Parque Natural Serra da Estrela, [1999].

CAMPO Obs.
601 "a |Portugal b | Parque C
Natural Serra
da Estrela
606 "a  |Fundo Local |”~x|Serrada Ny "z Repetivel
Estrela
(Portugal)
606 "a  |Flora "X |Serra da
Estrela
(Portugal)
606 "a  |Vegetacao "X |Serra da
Estrela
(Portugal)
607 "a |Seia
675 "a |58 Repetivel
996 a N° de Registo |"s |Cota: 58 (FL)
SILV
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Seccao 111
Procedimentos para a catalogacao, indexacao, cotacdo, arrumacao e difusao da
informacao
A indexacao pressupde dois procedimentos que nao devem ser dissociados e que
derivam de uma anélise do documento: a Classificacédo e a Indexacgdao.

1. Classificacao

E um instrumento que uniformiza critérios de classificacdo. E usada como
linguagem comum de Indexacéo e pesquisa por assuntos que serve para recuperar uma
obra.

Pretende-se com a utilizacdo da tabela de autoridades (CDU) a arrumacao das
espécies documentais por areas tematicas e a recuperacao de informacéo por assunto.
Esta tarefa deve ser da responsabilidade do Professor Coordenador.

Ao efectuar a analise de um documento, basta normalmente considerar o titulo, o
subtitulo, o prefacio, o indice ou ainda os primeiros e ultimos paragrafos de cada capitulo,
nos casos mais complicados.

Apés a andlise feita, ficamos de posse dos conceitos mais importantes para
determinar qual o assunto principal que ele representa e através de uma linguagem
documental de tipo categoérico, como a CDU (engloba todas as areas do conhecimento
numa notacdo numérica da classe ou subclasse do conhecimento), consegue-se a
atribuicdo de uma notacdo alfanumérica (referéncia a notacdo numérica de classe ou
subclasse do conhecimento, mais a utilizacdo das trés ou quatro primeiras letras do
apelido do autor) da qual resultara a cota que vai possibilitar uma arrumacao das espécies
documentais por areas tematicas sem as fixar as estantes.

A CDU divide-se em 10 classes (de 0 a 9) que se subdividem segundo o principio

dos nimeros decimais.

Nota: Quanto as tabelas adaptadas da CDU, existem varias versoes, pelo que sera um

documento a analisar quando tivermos a Ultima versao editada pela BN.
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2. Indexacéo

A indexacdo é uma tarefa exclusivamente da responsabilidade do Professor
Coordenador ou da equipa por ele nomeada para o efeito. E a fase do tratamento
documental mais importante da Biblioteca Escolar, no entanto a menos conhecida, que
visa sobretudo a recuperacao da informacao por parte do utilizador.

A Indexagdo implica uma andlise jA ndo dos conteudos formais do documento

(descricéo fisica) mas do seu conteudo informativo (assunto).
Segundo a designacdo dada pela Norma Portuguesa - NP3715,.P.Q.,Lisboa,1989;
‘Indexacdo € a acg¢ao que consiste em descrever ou caracterizar um documento
relativamente ao seu contetdo, representando esse conteddo numa linguagem
documental.”

E nesta fase de analise que sdo seleccionados os conceitos a reter e escolhidos os

descritores considerados apropriados para a recuperagao da informacao.

Nota: “descritor € o termo que se utiliza em indexacao para representar um determinado
conceito, por vezes, também considerado termo preferencial”’, conforme refere a NP 4036,
I.P.Q, Lisboa, 1993.

Apés a extraccdo de conceitos retirados numa linguagem natural e com a ajuda de
instrumentos de indexacao, tais como, os thesaurus, transcrevem-se sob a forma de uma

linguagem documental.

Deste modo, organizamos a informacdo sob um conjunto de conceitos
normalizados e ou de palavras-chave adequadas e utilizadas por um determinado publico,
possibilitando-lhe um acesso mais rapido ao catalogo de assuntos.

A indexacdo € muito subjectiva, dai a discrepancia do numero de encabecamentos
ou descritores usados por diferentes indexadores e Bibliotecas. Portanto, embora se
possam definir mais de trinta palavras-chave para cada documento, o0 mais normal sera
extrair de cada obra trés conceitos que vao servir para alimentar o Catalogo de assuntos.
O uso de sinénimos ou polissemia em exagero pode confundir o utilizador, provocando o

chamado ruido na recuperacao da informagéo.
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Nos documentos nado escritos (audiovisuais, visuais ou sonoros e objectos) nem
sempre é possivel analisar o registo na sua totalidade pelo que a indexacao é feita com

base no titulo ou resumo.

3. Cotagéo

A cota é o cbdigo que possibilita a identificacdo, arrumacao e a rapida localizacéo
dos documentos na Biblioteca.

A cotacdo consegue-se pela atribuicdo de uma notacdo alfanumérica que inclui
referéncias: a notacdo numérica da classe ou subclasse do conhecimento, representada
na classificacdo e identificada previamente no documento, mais a utilizacdo das trés ou
guatro primeiras letras do apelido do autor. Da sua combinacéo resulta a cota, a qual visa
recuperar o documento e estabelecer uma ordem de arrumacdo. Terminado O processo
documental, o documento encontra-se em condi¢des de ser arrumado e ficar disponivel

para consulta.

Nota: Outras opcoes de cota:

™ notagdo (CDU) + 3 ou 4 primeiras letras do apelido do autor + 3 primeiras letras do
titulo;

™ notagdo (CDU) + 3 primeiras letras do titulo, no caso de obras anénimas;

™ notagdo (CDU) + 3 primeiras letras do titulo, no caso de material ndo livro

(Videocassetes, CD-Roms, CDs audio).
Operacionalizacdo de métodos de aplicacdo de cotas aos documentos:
a) Com recurso aos modulos de software de gestdo bibliografica normalizado (codigo
de barras com 0 nome da escola, numero de registo, cota).
b) Em caso de inexisténcia de recursos técnico/software faz-se a inscricdo manuscrita

da cota, numa pequena etiqueta que se coloca na lombada do documento.

Nota: A cota é registada também, a lapis, junto ou dentro do carimbo de registo.
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4. Arrumacao

A arrumacdo dos documentos é efectuada com base na cota utilizando a CDU.
Deverdo estar dispostos por assunto e dentro deste por ordem alfabética do apelido do
autor. A sinalizacdo das estantes/prateleiras assume, neste sistema de arrumacéo,

particular importancia, atendendo ao facto de os documentos estarem em livre acesso.

Etapas inerentes a operacionalizacdo da arrumacao:

a) ldentificar os grandes temas dos documentos entrados, na Biblioteca, para a
producdo de titulos que servirdo para sinalizar as estantes/prateleiras com as
classes da CDU;

b) Os documentos s&do arrumados pela cota, primeiro os sem autor, depois as
coleccdes e, posteriormente, o restante fundo bibliogréfico.

c) As estantes devem ter a indicagcado das grandes classes da CDU mas, dentro delas,

podem ser feitas as subdivisdes que se considerem necessarias.

A colocacéo de fundos nas estantes obedece ainda ao seguinte critério: da esquerda

para a direita e de cima para baixo.

Nota: Quanto ao material nao livro, por razdes de seguranca, devera ser implementada a
estratégia de expor ao publico, para livre manuseamento, os invélucros desses

documentos, reservando-se 0s mesmos do acesso directo.

5. Difuséo da informacéo

Difundir é distribuir a informacdo a cada um dos seus utilizadores, reais ou
potenciais. A consulta no local, a circulacdo dos documentos na Escola e a difusdo no
exterior (por empréstimo ou pela disponibilizacdo de uma reproducdo do documento
pedido) constituem as principais formas de difuséo.

E importante dar a conhecer a existéncia de novos documentos através de
exposicdes ou disponibilizacdo permanente do Catalogo actualizado, constituindo formas

implicitas de difusdo da informacdo.
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Outros processos de difusdo sdo a promocao de debates ou a realizacdo de
palestras que, mais do que difundir informacao, permitem discuti-la. A participagdo dos
utilizadores no funcionamento da BE pode constituir uma estratégia de difuséo.

Existem ainda outras formas de difuséo, tais como, a edi¢cdo de um jornal escolar,
um boletim, a disponibilizagdo de informacdo multimédia através da Internet, edicbes de
boletins bibliograficos e constituicdo de dossiers especificos/tematicos.
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CAPITULO I

POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DA COLECCAO

1. Ambito

Este documento define, a trés anos, as grandes linhas de desenvolvimento do
Fundo Documental.

A politica de desenvolvimento da colec¢édo € uma declaracao escrita das intengdes
da Biblioteca para construir a colecgéo. Descreve os pontos fracos ou fortes da mesma e
da orientacdes para a seguir.

Uma politica de desenvolvimento da colec¢cdo deve ser um documento activo,
adaptavel a mudanca e crescimento. Fornece orienta¢cfes que podem ser modificadas a
medida que a coleccédo da Biblioteca precise de mudancas. Este documento discute a
importancia das politicas a adoptar, resume o0s elementos basicos destas politicas e
identifica as etapas a desenvolver.

As politicas de desenvolvimento da coleccéo sao Uteis por varias razdes:

1. Fornecem um ponto de referéncia quando é necessario uma tomada de deciséo de
adquirir ou rejeitar um item;

2. Podem ser tomadas decisGes mais consistentes e informativas sobre a colecc¢éo;

3. Dar continuidade quando séo feitas mudancas de funcionarios ou outras mudancas
profundas;

4. Pode servir como instrumento de relacdes publicas para a Biblioteca,

5. Séo um utensilio de avaliacdo, podendo medir a distancia entre o projecto e a sua
realizacao.

Este trabalho é constituido por uma equipa, de preferéncia multidisciplinar, que
avalia a coleccdo e a pertinéncia das sugestdes apresentadas pela Comunidade

Educativa.

2. Missao da BE

“O conceito de Biblioteca Escolar inclui os espacos e equipamentos onde sao
recolhidos, tratados e disponibilizados todos os tipos de documentos (qualquer que seja a

sua natureza e suporte) que constituem recursos pedagogicos quer para as actividades
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guotidianas de ensino, quer para as actividades curriculares nédo lectivas, quer para a

ocupacéao de tempos livres e de lazer.

De acordo com este conceito, a Biblioteca Escolar deve ser concebida como um
verdadeiro "centro de recursos educativos" multimédia (livros, programas informaticos,
periddicos, registos video e &udio, diapositivos, filmes, CD-ROM, etc.) ao dispor de
alunos, de professores e, em condi¢des especificas, de outros elementos da sociedade.

A Biblioteca deve constituir-se como um ndcleo da organizacdo pedagogica da
escola, vocacionado para as actividades culturais e para a informacédo, constituindo um
instrumento essencial do desenvolvimento do curriculo escolar. As suas actividades
devem estar integradas nas restantes actividades da escola e fazer parte do seu projecto
educativo, ndo devendo ser vista como um simples servico de apoio a actividade lectiva

ou um espaco autonomo de aprendizagem e ocupacao de tempos livres.
Os seus objectivos essenciais sao 0s seguintes:

» Tornar possivel a plena utilizagdo dos recursos pedagogicos existentes e dotar a escola
de um fundo documental adequado as necessidades das diferentes disciplinas e

projectos de trabalho;

» Permitir a integracdo dos materiais impressos, audiovisuais e informaticos e favorecer

a constituicdo de conjuntos documentais, organizados em funcéo de diferentes temas;

» Desenvolver nos alunos competéncias e habitos de trabalho baseados na consulta,
tratamento e producdo de informacdo, tais como: seleccionar, analisar, criticar e utilizar

documentos;

* Desenvolver um trabalho de pesquisa ou estudo, individualmente ou em grupo,

solicitado pelo professor ou de sua prépria iniciativa;
* Produzir sinteses informativas em diferentes suportes;
 Estimular nos alunos o prazer de ler e o interesse pela ciéncia, a arte e a cultura;

» Ajudar os professores a planificarem as suas actividades de ensino e a diversificarem as

situacles de aprendizagem;

 Associar a leitura, os livros e a frequéncia de bibliotecas a ocupacao ludica dos tempos

livres.”

"Bases das Bibliotecas Escolares", in Relatério Sintese
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3. Diagnéstico da situacéo actual
3.1. Caracterizacao da Coleccéo

E necesséario fazer a avaliagdo da coleccdo existente: conjunto de fundos
documentais de que a Escola dispoe.
Essa avaliacao permite verificar:

a) A dimensédo da coleccdo e a forma como responde as necessidades da Escola,
determinando os pontos fracos e que necessitam de maior investimento;

b) A necessidade de actualizagéo dos fundos;

c) A urgéncia de proceder ao desbaste da coleccdo (respeitando as regras
patrimoniais), retirando para depdsito ou eliminando recursos muito danificados,
desactualizados perante novos curriculos ou que percam a actualidade perante as
novas necessidades e interesses dos utilizadores.

Dados a considerar na avaliagéo da colecgao:

Numero geral de documentos.

Numero de documentos adquiridos por ano.

Numero de documentos perdidos ou eliminados por ano.
Numero de documentos passiveis de empréstimo.
Numero de titulos.

Numero de exemplares.

Numero de assinaturas de periodicos por ano.

Numero de titulos de periodicos vivos.

© ©® N o 0 s~ 0D P

Numero de titulos de periddicos mortos.

H
o

Despesas de aquisicdo do ano civil anterior.

H
=

Dados estatisticos de utilizacdo da Biblioteca.

Estas contagens prévias permitem fornecer indicadores Uteis na gestdo da coleccéao,

permitem por exemplo determinar:

a) Taxa Anual de Renovacéao [REN]:

REN = n° de documentos adquiridos — n° de documentos desaparecidos/eliminados

n° de documentos que se possuem
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b) Taxa de Rotac&o de Empréstimo:

TRE = n° de documentos emprestados

n° de doc. acessiveis ao empréstimo

Esta taxa permite determinar ainda:
- n° de documentos por utilizador
- n° de empréstimos por utilizador

- despesas com as aquisi¢cOes por utilizador

A avaliacdo sera mais correcta, se, uma vez recolhidos os dados, houver parametros de

comparagao.
NoO nosso pais os parametros indicados pela RBE apontam para:

™ Fundo documental minimo = 10 documentos para 1 aluno;

™ 75% do fundo documental minimo em materiais impressos (25% de documentos

Nao impressos);

™ Os manuais escolares néo sdo contabilizados no Fundo Documental geral.

% da |%daarea
area tematica
Areas Tematicas tematica e
existente | relacdo a
totalidade
do fundo
Generalidades
Enciclopédias/Dicionarios 8%(Sec.)
Periddicos (n° titulos) 1% (Sec.)
Informatica
Imprensa, jornalismo
Filosofia
Psicologia 6% (Sec.)
Religiédo 4% (Sec.)
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Ciéncias Sociais

Sociologia, Politica, Economia, Direito (Constituicbes, direitos
humanos, cidadania...), Administragdo (consumo, defesa dos
consumidores...), Educacéo, Etnologia (usos e costumes, tradi¢des),
etc.

8% (Sec.)

Ciéncias Exactas
Matematica, Astronomia, Fisica, Quimica, Geologia, Biologia,
Ambiente, Defesa do ambiente/ Ecologia, Botanica, Zoologia, etc.

8,5%
(Sec.)

Ciéncias Aplicadas

Saude (corpo  humano, alimentagdo, toxico-dependéncias,
sexualidade, prevencdo de acidentes, socorrismo, proteccdo civil);
Energia; Electrotecnia, electronica, veiculos; Alimentos, gastronomia,
culinaria

Telecomunicacgdes, transportes, Contabilidade,

Publicidade, relacGes publicas, comunicacédo de massas, etc.

8,5%
(Sec.)

Arte (Histéria de Arte, Técnicas artisticas, Arquitectura e Urbanismo,
Artes Plasticas, Artes Decorativas, Fotografia, Cinema, Madusica,
Teatro, Danca, etc.)

Desporto

Linguas e Literaturas — (ver, abaixo, sugestées por niveis de ensino
para esta area tematica)

EB1 (Poesia, jogos e canc¢des, rimas infantis, adivinhas, lengalengas;
Teatro: Teatro, marionetas; Narrativa; Livros de imagens; Livros
educativos, abecedarios; Contos; Contos de animais como
protagonistas, fabulas; Classicos; Adaptacbes de classicos;
Antologias de contos; Banda desenhada)

EB 2,3 (poesia, jogos e canc¢des, rimas infantis, adivinhas; Teatro,
marionetas, titeres;

Narrativa: Livros educativos e de imagens; Narrativas da vida real;
Narrativas historicas e de guerra; Narrativas de aventuras (de accéo,
do oeste, de piratas, de viagens e expedi¢des); Narrativas policiais,
de terror e de mistério; Narrativas de humor; Narrativas fantasticas,

lendas; Narrativas cientificas, ficcdo cientifica; Narrativas de animais

8% (Sec.)

50% (1°
CEB)

40%
(Sec.)
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como protagonistas, fabulas; Narrativas de tema religioso; Classicos,
adaptacfes de classicos;

Antologias de contos; Banda desenhada.

E S (Linguas portuguesa e estrangeiras, Literatura portuguesa e
estrangeiras: poesia, teatro, narrativa, BD e outros géneros literarios,

Histdria da Literatura e Estudos Literarios)

Monografias regionais
Geografia (Geografia geral e de Portugal),
Biografias

Historia (Histéria geral e de Portugal)

8% (Sec.)

TOTAL

100%

Nota: Valores hipotéticos a ajustar, proporcionalmente, em funcédo da realidade de cada

Escola (anos de escolaridade, oferta curricular, interesses...).

3.2. Caracterizacéo dos utilizadores

Depende de cada Biblioteca, do grau de ensino e da Comunidade que serve, tendo

em conta a missao e objectivos das BES.

4. Seleccdo de Fundos Documentais

A seleccdo dos Fundos Documentais deve ser feita de forma colaborativa com a

Biblioteca Municipal e outras Escolas e deve envolver, sob coordenacdo da equipa, o

orgao de gestao, professores e restante Comunidade Escolar.

4.1. Formas de seleccao:

1. Definir a tipologia da Biblioteca;

2. Definir um conjunto de objectivos assumidos por toda a Escola;

3. Tracar o perfil do utilizador e de toda a Comunidade que serve, adequando o Fundo as

necessidades de cada utilizador e, aos objectivos educacionais e ludico-formativos da

Escola que serve;
4. Equilibrio entre as areas curricular, extracurricular e ludica;

5. Equilibrio entre os niveis de ensino existentes na Escola;

6. Equilibrio entre todos os suportes que, de uma maneira geral, deve respeitar a

proporcionalidade de 3:1 relativamente ao material livro e nao livro;
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7. Equilibrio entre todas as areas do saber, respeitando essencialmente as areas
disciplinares/teméticas e de referéncia e o numero de alunos que as frequentam;
8. Objectivo de alcancar um fundo global equivalente a 10 (dez) vezes o numero de

alunos.

4.2. Escolas/Agrupamentos que integram o 1° Ciclo

A seleccdo deve ser feita em colaboracdo com as Bibliotecas Publica e Escolares.
Devera criar um fundo minimo adequado aos mais pequenos, de acordo com a populacao
escolar que vai servir ou capaz de responder a eventuais situacoes de partilha.

A composicdo do fundo documental integrando todos os suportes, deve incidir
sobre as diferentes areas tematicas, nao descurando as vertentes cultural e ladica, bem

como a existéncia de uma colecc¢ao para empréstimo domiciliario.

4.3. Criacao de Bibliocaixas (Conjuntos documentais) Itinerantes para circulacao
entre Bibliotecas Escolares

O empréstimo entre Bibliotecas e a circulacdo de fundos € uma pratica cada vez
mais utilizada. Permite uma gestdo que facilita a partilha, a diversidade e a renovacao de
fundos evitando a duplicacéo de investimentos.

Tratando-se de pequenas colec¢cdes de documentos impressos e de outros
recursos de informacéo, cuja presenca na escola adquire reconhecida pertinéncia, os
conjuntos itinerantes devem constituir-se como um pequeno servico de biblioteca que
garanta:

1 — A possibilidade de manipular e ter contacto com o livro e com um conjunto de meios
gue enriquecam o percurso escolar dos alunos, fomentando o gosto pela leitura e a
criacdo de habitos e rotinas que se traduzam na inclusdo da documentacdo e da
pesquisa, seleccdo e utilizacdo da informagcdo no trabalho escolar, desde os primeiros
anos de escolaridade.

2 — Um conjunto de possibilidades que induzam ao recurso ao livro e a leitura como
elementos estruturantes do percurso cultural e formativo dos alunos, por parte dos
professores, e que possibilite o alargamento do ambito e qualidade das praticas
pedagodgicas, através da inclusdo da pesquisa, selec¢cdo e uso da informagdo no
desenvolvimento do curriculo.

3 - Uma escola, capaz de responder a um conjunto de exigéncias e ao de

desenvolvimento de literacias diversas com que € necessario dotar os alunos, desde o
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ensino pré-escolar ao ensino secundario, numa perspectiva de educacao ao longo da vida

e cuja responsabilidade deve ser assumida colectivamente.

A criagcdo destes conjuntos visa abranger escolas geograficamente isoladas e com
populagdes escolares reduzidas ou permitir a circulagdo/renovagao de fundos entre
Bibliotecas.

A sua composicao deve incluir conjuntos documentais tematicos (livros, videos, Cd audio,
CD-ROM e listas de enderecos de sites) que cumpram objectivos curriculares, formativos
e ludico-recreativos, possibilitando a requisicdo domiciliaria, incrementando desta forma o
prazer da leitura e o desenvolvimento de competéncias para o uso da documentacéo e da
informacdo, contribuindo para a formacao do individuo.

Os termos, em que se realiza 0 uso cooperativo das coleccbes, devem estar fixados no

regulamento interbibliotecas.

5. Definigao de critérios de Abate / Conservacao

Depende da pertinéncia e da actualizacdo da coleccéo, devendo ser retirados:

1. Materiais obsoletos e/ou desactualizados;

2. Documentos fisicamente muito danificados, rasgados e velhos;

3. Documentos que ja ndo correspondem as necessidades e interesse dos utilizadores;

4. Documentos que raramente sao usados e ocupam lugares em livre acesso, impedindo
outros mais actuais de serem disponibilizados, servindo como critério nenhuma
requisicdo em cinco anos consecutivos;

5. Falta de espaco;

6. Desenvolvimento da coleccao;

7. Desactualizacédo do fundo documental mediante o numero de utilizadores.

(o]

. Critérios para a aquisicao

Apods a avaliagdo do Fundo Documental existente procede-se a aquisicdo de documentos,
tendo em conta o desenvolvimento equilibrado e o planeamento de prioridades em funcgéo
do orcamento existente, mediante as areas tematicas necessarias.
O Conselho Executivo de cada Agrupamento/Escolas devera, no inicio de cada ano
lectivo, atribuir um orgamento para aquisi¢ao de fundo documental.

Posteriormente poder-se-a recorrer a diferentes formas de aquisicéo:
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1. Recolher informagéo de editores, livreiros, livrarias virtuais, visitas de vendedores
crediarios, etc., aconselha-se, no entanto, um estudo de mercado relativamente ao
material a adquirir.

2. Seleccionar a informagcdo mais pertinente mediante os suportes de informacdo a
adquirir,;

1. Efectuar listagens bibliograficas mediante as caréncias detectadas na avaliacao

anteriormente realizada;

N

Adquirir directamente aos editores e livreiros, distribuidores, ou, ainda, recorrer ao

comércio local.
Procedimentos internos:

1. Requisicdo do material:

Apos a seleccéo apresentar a proposta de compra sob a forma de requisicédo ao Conselho
Executivo. Caso ele concorde, deve seguir os processos definidos em cada Escola.

Da proposta de compra deve constar o titulo, o autor, o editor, o ISBN e o preco.

Quanto as Escolas do 1° Ciclo, as propostas deverdo ser apresentadas na Biblioteca
Municipal, para o Municipio proceder a sua aquisi¢cao ou, entdo, no caso de o Municipio
nao estipular uma verba anual para o efeito, as propostas deverdo ser submetidas a

apreciacao superior.

7. Critérios para a aceitacéo de ofertas / doacOes

Através de ofertas e doacbes, a Biblioteca Escolar pode aumentar a sua coleccdo. No
entanto, € necessario avaliar a pertinéncia dessas ofertas/doacdes, uma vez que 0
espaco da Biblioteca néo € infinito e a qualidade das mesmas pode ndo ser compativel
com as necessidades e interesses dos utilizadores. Compete a equipa de cada Biblioteca

decidir a sua pertinéncia, tendo por base os critérios definidos nos pontos 5 e 6.
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ANEXOS
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MONOGRAFIAS
Campo | Sub Descricéo Notas
010 Aa | Namero Internacional Normalizado dos Livros - ISBN (@)
N Modalidade de aquisi¢cao ou prego F
021 Na | Numero do depésito legal — Cédigo do pais O PT
Np | Nimero @)
100 Na | Dados Gerais de Processamento (@) igggfy%llgdllg ba K
101 Na | Lingua da Publicag&o — Lingua do texto, banda sonora, etc. (@) por
e Lingua do documento original QO | Paradoc. noutras linguas
102 N Pais de Publicacdo F PT
200 Ng | Titulo e mencao de responsabilidade — Titulo préprio (@)
N | Titulo e mencao de responsabilidade — Titulo paralelo O
Ne Titulo e mengéo de responsabilidade — Informacéo de outro titulo O
Nf Titulo e mgngéo de responsabilidade — Primeira mengé&o de 0
responsabilidade
A Titulo e mengéo de responsabilidade — Outras mengdes de
g responsabilidade O
205 Na | Mencéo da edicéo F
N Mencao da edicdo — Mencao de responsabilidade relativa a edi¢ao) F
’\g Mencao da edigdo — Outras mengdes de responsabilidade rel. a edigdo F
210 Na Publicag&o, Distribuigéo, etc. — Lugar da edigao, distribuic&o, etc. O
e Publicacé&o, Distribui¢éo, etc. — Nome do editor, distribuidor, etc. O
N Publicacé&o, Distribui¢éo, etc. — Data da publicac&o, distribui¢éo, etc. O
Nf :élikéllé%agao, Distribuindo, etc. — Mencao de responsabilidade relativa a F -
"g Nome do impressor = Obr|gator||_c())é);llra Fundo
An | Datadaimpresséo F
215 Na Descrigéo fisica — Indicagdo especifica da natureza do documento O
e Descrig&o fisica — Outras indicagdes fisicas (@)
d Descrig&o fisica — Dimensdes F
Na Material acompanhante O
225 Aa | Colecgéo — Titulo préprio da colecgéo O
Ny Colecgéo — Indicag&o de volume O
N Nome de uma parte ou secg&o F
300 Na Notas Gerais — Texto da nota =
304 Na Notas Relativas a Titulo e Mengéo de Responsabilidade =
327 Na Notas Relativas ao Contetido =
500 Titulo Uniforme =
517 Outras variantes do titulo =
532 Titulo desenvolvido =
600 Na Nome de Pessoa Usado Como Assunto — Palavra de ordem O
p Nome de Pessoa Usado Como Assunto — Outra parte do nome O
e Elementos de identificag&o ou distingéo O
N Nome de Pessoa Usado Como Assunto — Datas O
606 Na Nome Comum Usado Como Assunto — Elemento de entrada O
Ny Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisdo de assunto O
’\y Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisdo geografica O
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% Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisao cronolégica (@)
nD Cédigo do sistema ou thesaurus (@)
675 N | Classificagdo Decimal Universal (CDU) — Notag&o O
Ny Classificacdo Decimal Universal (CDU) — Edicdo F BN
Nz Classificag&io Decimal Universal (CDU) — Lingua da Edig&o F por
700 Na | Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Palavra de ordem O
Ap 'I:IgnTee de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Outra parte do O
e Elementos de identificagcao ou distingédo F
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Datas F
701 N Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Palavra de ordem | O
Ap EgnTee) de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Outra parte do o)
e Elementos de identificagcao ou distingédo F
N Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Datas F
vl Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Cédigo da fungdo | O
702 a Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Palavra de ordem (@)
Ap Nome d:e autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Outra parte do O
nome ndo tomada para palavra ordem
e Elementos de identificagcdo ou distingao F
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Datas F
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Caédigo de funcdo | O
710 Aa | Nome de colectividade-autor (resp. int. principal) — Palavra de ordem O
Np Nome de colectividade-autor (resp. int. principal) — Subdivisao O
A _Nomg_de (iolectivi_da_de:autor (resp. int. principal) — Elementos de F
identificacdo ou distincdo
il Nome de colectividade-autor (resp. int. principal) — Cédigo da fungéo F
711 Na Nome de colectividade-autor (co-resp. int. principal — Palavra de ordem O
"p Nome de colectividade-autor (co-resp. int. principal — Subdivisao O
ne .Nomg.de (iolectivi_da_delautor (co-resp. int. principal) — Elementos de F
identificacdo ou distincdo
v Nome de colectividade-autor (co-resp. int. principal) — Cédigo dafungdo | O
712 Na Nome de colectividade-autor (resp. int. secundaria) — Palavra de ordem O
Np Nome de colectividade-autor (resp. int. secundaria) — Subdivisédo (@)
A _Nomg_de (iolectivi_da_de:autor (resp. int. secundaria) — Elementos de F
identificacdo ou distincdo
A | Nome de colectividade-autor (resp. int. secundaria) — Cédigo de fungéo) | O
801 Na Fonte de origem — Pais = PT
b Fonte de origem — Agéncia F
e Fonte de origem — Data da Gltima transacgéo =
g | Fonte de origem — Regras de catalogagdo F RPC
856 U Local de acesso electrénico - URL O

F = Facultativo
O = Obrigatorio

Preenchimento do campo 100

Posicao dos caracteres

Valor de preenchimento

0-7 Data de entrada do registo

Preencher de acordo com: AAAA-
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MM-DD
8 Tipo de data de publicacao D
9-12 Data de publicacdo YYYY
17-19 Cddigo de audiéncia ?
20 Publicagdo Governamental ?
21 0
22-24 Lingua da catalogacao Por
25 Cédigo de transliteracao Y
26-29 01 -03
34-35 Escrita Ba

REGISTOS AUDIO

Campo | Sub Descricao Notas
021 Na | Numero do depésito legal — Cédigo do pais O
Np Numero do depésito legal — NUmero O
071 a Numero do editor (registos sonoros e musica) — Namero do editor F
"p Numero do editor (registos sonoros e musica) — Fonte F
. 20050517d19 k
N
100 a | Dados Gerais de Processamento (@) yOpory0101 ba
101 Nga | Dados Gerais de Processamento (@)
102 Na Pais de Publicagdo F
126 Aq Campo de Dados Cod.: Reg. Sonoros — Atributos Fisicos — Dados F
codificados do registo sonoro (Geral)
Ap Campo de Dados Cod.: Reg. Sonoros — Atributos Fisicos — Dados F
codificados do registo sonoro (Pormenor)
127 Aa | Campo de Dados Cod.: Dur. Reg. Sonoros - Mds. Impressa — Duragdo | O
Campo de Dados Cod.: Int. Musicais e Partituras — Forma da
N
128 a composicéo F
Ap Campo de Dados Cod.: Int. Musicais e Partituras — Instrumentos ou F
vozes para agrupamento
ne Campo de Dados Cod.: Int. Musicais e Partituras — Instrumentos ou F
vozes para solistas
200 Aa | Titulo e mengéo de responsabilidade — Titulo proprio O
Ap zj'ltulo e mencao de responsabilidade — Indicagdo geral da natureza do O [Registo sonoro]
ocumento
Na Titulo e mencéo de responsabilidade — Informagéo de outro titulo O
Af Titulo e mencéo de responsabilidade — Primeira mengao de O
responsabilidade
A Titulo e mencéo de responsabilidade — Outras mengdes de O 1
g responsabilidade ( )
205 Na | Mencéo da edicdo F
210 Na Publicag&o, Distribuigéio, etc. — Lugar da edicéo, distribuicéo, etc. O
e Publicagéo, Distribui¢éo, etc. — Nome do editor, distribuidor, etc. O
d Publicacé&o, Distribui¢éo, etc. — Data da publicac&o, distribui¢éo, etc. (@)
1 disco
215 Na | Descrigo fisica — Indicagdo especifica da natureza do documento O | O6ptico(CD) (65
min.)
NC | Descrigéo fisica — Outras indicac@es fisicas O Stereo /Mono
e ©)
225 Na | Colecgéo — Titulo préprio da colecgéo O
Ny Colecgéo — Indicagao de volume O
300 Na | Notas gerais F
323 Notas do elenco F (2)
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Contem 10 Musicas;

327 Notas de contetdo = CD1 CD2: (3)
510 Titulo paralelo =
517 Outras variantes do titulo F
Usado para
532 Titulo desenvolvido F desdobramento de
siglas e numeraia
600 | Ma | Palavrade Ordem F
"p Outra Parte do Nome Ndo Tomada Para Palavra de Ordem F
e Elementos de Identificagéo ou distingdo F
N Datas F
606 Na | Elemento de Entrada (@)
Ny Subdivisdo de Assunto (@)
Ny Subdivisdo Geogréfica (@)
Ny Subdivisdo de assunto (@)
N Cédigo do sistema (@)
a
686 Ac/ | Outras Classificagbes F
2
700 Na | Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Palavra de ordem | O
Ap rl:lcc))nr:\: de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Outra parte do e
ne ‘Nomtla‘de e}utor-pgss_,oajl’sica (resp. intel. principal) — Elementos de E
identificacdo ou distincdo
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Datas F
701 Aq Er(()jr:r(ra]de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Palavra de O
b r’:l(;)rrr?: de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Outra parte do O
A _Nomg_de a~utor-p¢ss_oa~f|’sica (co-resp. int. principal) — Elementos de F
identificacdo ou distincdo
N Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Datas F
N 4 | cédigo de fungéo O
702 na grc&r:r?]de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Palavra de O
Ap Nome d~e autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Outra parte do 0O
nome ndo tomada para palavra ordem
ne .Nomg.de a~utor-pgss_oa~fisica (resp. int. secundaria) — Elementos de F
identificacdo ou distincdo
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Datas F
N4 | cédigo de funcdo F
710 |"a @)
b O
c F
N @)
711 | "a @)
b O
c F
N @)
712 | "a @)
b O
C F
N @)
856 Local de acesso electrénico - URL =
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F = Facultativo

O = Obrigatério

(1)

No que toca aos responsaveis intelectuais, optou-se por aligeirar neste campo o n° de mencoes,
sendo apenas indicados os nomes daqueles que assumem um papel relevante na criagdo da obra ou a
nivel da sua execucdo ou interpretacdo e que aparecem destacados na fonte de informacdo. Assim,
para os registos que tém mais do que um responsavel, sdo considerados apenas 0s responsaveis a
seguir mencionados e, de acordo com a seguinte ordem: interprete solista, orquestra, director de
orquestra, para a musica classica, o produtor com responsabilidade artistica ou intelectual, para o
pop rock. As restantes mencdes indicadas no campo notas: 323.

Ex: 323: "aDavid Byrne, guitarra e voz; Chris Frantz, bateria e percusséo; Tina Weymouth, baixo;
Jerry Harrison, teclas, guitarra e voz, Brian Eno, sintetizadores, piano, guitarra, percussao e voz.

(2)
Sé&o indicadas outras mencOes de responsabilidade, consideradas relevantes, quando ndo indicadas
no campo 200, como por exemplo membros de uma banda cujo nome é apenas designado

genericamente no 200, associados a respectiva funcao.

3)

Optou-se por ndo fazer uma descricdo detalhada do conteddo das musicas, exceptuando alguns
casos na mausica classica, em que o CD apresenta na contracapa a descri¢do das principais pecas
musicais que o compdem (entre 3 a 5). Como contrapartida, e por analogia com os livros, é
indicado o n° total de musicas que o CD contem ou de cada CD, quando a obra € constituida por
mais do que 1: CD1: Contém 12 musicas; CD2: Contém 9 musicas.

(4)
Nos campos no bloco 7, sdo criados pontos de acesso para todos as mengoes de responsabilidade
ditas secundarias, indicadas no campo 200 g e campo 323.

Preenchimento do campo 100

Posicdo dos caracteres Valor de preenchimento

0-7 Data de entrada do registo Preencher de acordo com: AAAA-
MM-DD

8 Tipo de data de publicacao D

9-12 Data de publicacdo YYYY

17-19 Cdbdigo de audiéncia M

20 Publicacdo Governamental Y

21 0

22-24 Lingua da catalogacao Por

25 Cabdigo de transliteracao Y

26-29 01-03

34-35 Escrita Ba

REGISTO VIDEO

‘Campo ‘Sub |

Descrigado

| | Notas

|
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021 Aa | Namero do depésito legal — Cédigo do pais @)
b Numero do depésito legal — Numero O
071 Aa | Namero do Editor F
A . 20050623d19 k
100 a Dados Gerais de Processamento (@) YOpory0101 ba
101 Aa | Lingua do Texto, Banda Sonora,Etc. O
102 a | Pais da Publicagéo F
Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg. Video... — Dados codificados
A
115 a | ZGera F
Ap Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg. Video... — Dados codificados O
dos filmes animados — Arquivo
200 Na Titulo e menc&o de responsabilidade — Titulo préprio (@)
Ap Titulo e mengéo de responsabilidade — Indicagdo geral da natureza do O [Registo video]
documento Y
Ne Titulo e mengéo de responsabilidade — Informagé&o de outro titulo O
Nf Titulo e mencéo de responsabilidade — Primeira mengao de O
responsabilidade
A Titulo e mengéo de responsabilidade — Outras mengdes de O (1)
g responsabilidade
205 g Mencao da edicdo F
210 na Publicac&o, Distribuicao, etc. — Lugar da edicao, distribuicao, etc. O
e Publicagéo, Distribuic&o, etc. — Nome do editor, distribuidor, etc. O
d Publicagéo, Distribuicao, etc. — Data da publicacao, distribuicao, etc. (@)
1 cassete de
215 na Descricao fisica — Indicacdo especifica da natureza do documento O | video (VH SS9
(85 min.)(2)
Color ou
\C | Descrigéo fisica — Outras indicagdes fisicas — Cor O | p&b;son. ou
mudo
d Descrigéo fisica — Durag&o O
225 Na Colecg&o — Titulo préprio da colecgéo O
Ny Colecgéo — Indicag&o de volume O
300 Notas gerais F
303 Notas informag&o descritiva F (3)
304 Notas/Titulo/responsabilidade F (4)
305 Notas Edigéo F (5)
322 Notas responsaveis artisticos F (6)
323 Notas elenco F (7)
327 Notas de contetido F (8)
333 Notas utilizadores F (9)
337 Notas pormenores técnicos F (10)
Titulo paralelo
510 talo paralel =
Outras variantes do titulo
517 iantes do titul F
532 Titulo desenvolvido =
600 Na Subdivisdo Geografica =
p Subdivisdo de assunto F
e Caédigo do sistema =
N Subdivisdo Geografica F
606 Na Nome Comum Usado Como Assunto — Elemento de entrada O
Ny Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisao de assunto O
’\y Subdivisdo Geografica O
5% Subdivisdo de assunto O
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nD Caédigo do sistema (@)
686 Outras classificacdes F
700 a Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Palavra de ordem O
"p Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Outra parte do nome | O
ne _Nom_e_de a~utor-pe_ss_oa~ﬁsica (resp. intel. principal) — Elementos de E
identificacdo ou distingdo
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Datas F
701 N Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Palavra de ordem (@)
Ap rl\‘lgmee de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Outra parte do 0
ne _Nom_e_de a~utor-pe_ss_oa~ﬁsica (co-resp. int. principal) — Elementos de E
identificacdo ou distingdo
N Nome de autor-pessoa fisica (co-resp. int. principal) — Datas F
N Cadigo de fungéo O
702 a Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundéria) — Palavra de ordem O (]_ ]_)
Ap Nome d? autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Outra parte do O
nome ndo tomada para palavra ordem
ne ‘Nom‘e‘de a~utor-pe_ss_oa~ﬁsica (resp. int. secundaria) — Elementos de F
identificacdo ou distincdo
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Datas F
N 4 | cédigo de funcéo O
710 a @)
o O
ne F
N O
711 a @)
" O
ne F
N @)
712 a @)
" O
ne F
N @)
856 Local de acesso electrénico - URL F

F = Facultativo
O = Obrigatorio

(1)

No campo 200, a nivel de responsabilidades, optou-se por indicar apenas 3 tipos diferentes (“f
realizador™g argumento, fotografia ou musica), sendo as restantes, quando consideradas relevantes,
indicadas no campo notas 322.

(2)
No campo 215, indica-se a duracdo do filme logo a seguir a designacdo do material entre paréntesis,
e ndo no subcampo ~d relativo as dimensdes:al disco 6ptico (DVD) (113 min.).

(3) (especificacdes para DVD)

No campo 303, 12 ocorréncia, é indicada a lingua original do documento seguida da indicacao entre
paréntesis das especificacbes dos canais ou saidas de som, tal como aparece indicado na fonte de
informacdo: ~aLingua original: Russo (Dolby Digital 5.1)
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Na 22 ocorréncia, sdo indicadas as linguas em que o documento aparece legendado tal como aparece
indicado na fonte de informacéo: “aLegendado em portugués, inglés, francés, espanhol, italiano e
alemao.

(4)
No campo 304, para além do titulo original, é também mencionado o caso de adaptacdo de uma
obra literaria: Baseado na obra de....

(5)
No campo 305, é indicado caso de o caso de uma edicdo especial: edicdo restaurada, remasterizada,
etc.

(6)
No campo 322 sdo indicadas outras mengdes de responsabilidade, quando consideradas relevantes,
ndo indicadas no campo 200: guarda-roupa, cenario, efeitos especiais, etc.

(7)
No campo 323, notas relativas ao elenco, sdo destacados nomes de actores até ao n° limite de 5:
~aElenco: Charles Chaplin, Claire Bloom, Sydney Chaplin, Buster Keaton, Marjore Bennett.

(8)

No campo 327, notas de conteudo, indica-se a nivel dos DVD, os extras, para além do filme, que
sdo mencionados na fonte de informacdo: ~aContém: Capitulos; Trailer; Fotos; Biofilmografia de
David Lynch; Imprensa; DVD-ROM (artigos e dossier de imprensa, fotos).

(9)

No campo 333, é indicada a faixa etaria mencionada na fonte de informagéo: “aMaiores de 12 anos.

(10)

No campo 337, nota relativa aos pormenores técnicos, sdo indicados os requisitos do sistema, ou
seja, as caracteristicas técnicas indicadas na fonte de informacdo de acordo com a seguinte ordem:
tipo de DVD (9, 5); PAL ou outro sistema; Formato; Ecran...:*a Requisitos do sistema: DVD 9;
PAL zona 2; Formato 1.33:1; Ecran 4:3 compativel.

(11)

Sdo criadas entradas, nos campos 70-, para todos os responsaveis intelectuais descritos no
documento.

Preenchimento do campo 100

Posicdo dos caracteres Valor de preenchimento
. Preencher de acordo com: AAAA-
0-7 Data de entrada do registo MM-DD
8 Tipo de data de publicagédo D
9-12 Data de publicacdo YYYY
17-19 Cdbdigo de audiéncia ?
20 Publicagdo Governamental ?
21 0
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22-24 Lingua da catalogacao Por

25 Cédigo de transliteracao Y
26-29 01 -03
34-35 Escrita Ba

A metodologia referida para a ligacdo entre registos video que sejam adaptacdes de obras literarias
ou outras deve ser implementada com recurso ao campo 488 — Outras obras relacionadas.

Campo Subcampo Preenchimento
"a (Autor) O
"c (Local de Publicacgdo) | O
~d (Data de publicagcéo) | O
488 "p (Descri¢ao fisica) O
At (Titulo) 0
u (URL) O se aplicavel
v (N° do volume) O se aplicavel
O = Obrigatoério
DESCRICAO DE RECURSOS ELECTRONICOS / URL’s
Campo | Sub Descricao Notas
100 a Dados Gerais de processamento O 20050517
101 N Lingua da Publicag&o O
102 a Pais de Publicag&o )
135 a Dados Codificados para Ficheiros de Computador O bocgammmmuaun
200 N Titulo e meng&o de responsabilidade — Titulo proprio O
"p Natureza do documento O [edlg(c::‘:Jr né‘lnei(l’:lto(])
Na Titulo e mencao de responsabilidade — Informagéo de outro titulo O
I Titulo e m(_ar_u;éo de responsabilidade — Primeira mengao de O
responsabilidade
A Titulo e mencao de responsabilidade — Outras mengdes de
g responsabilidade O
210 Na Publicag&o, Distribuigéio, etc. — Lugar da edigao, distribuig&o, etc. O
e Publicagéo, Distribui¢éo, etc. — Nome do editor, distribuidor, etc. O
d Publicagé&o, Distribui¢éo, etc. — Data da publicac&o, distribui¢éo, etc. O
215 Na Descrig&o fisica — Indicag&o especifica da natureza do documento O 1, dI.SCO
optico
225 Titulo préprio da Colecgéo O
230 Documentos electrénicos — Design/Extensao (@) (1)
300 Notas gerais O
304 Notas Titulo/responsabilidade F (2)
327 Notas de contetido =
333 Notas utilizadores =
336 Ficheiro de computador F (3)
Requisitos
337 Notas pormenores técnicos O do sistema
(4)
510 Titulo paralelo =
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517 Outras variantes do titulo F
532 Titulo desenvolvido =
600 Na Palavra de Ordem F
"p Outra Parte do Nome N&o Tomada Para Palavra de Ordem F
e Elementos de Identificagdo ou distingdo F
N Datas F
606 Na Nome Comum Usado Como Assunto — Elemento de entrada O
Ny Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisdo de assunto (@)
’\y Nome Comum Usado Como Assunto — Subdivisdo geografica (@)
Ny Subdivisdo de Assunto (@)
v Cédigo do Sistema (@) 2lc
700 N Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Palavra de ordem (@)
Nome
de
Ob0No | autor-
N
me de Desso OO cUNome
autor- a o!e_ autor-pessoa
pessoa fisica fls_lca_ (resp. intel.
fisica (resp. | (resp. principal) —
intel. intel. O Elementos de
principal) — | princip identificagdo ou
Outra parte | al) — distingdol FOO
do nome) Outra
Np parte
do
nome)
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Datas F
701 N Nome de autor-pessoa fisica (coresp. int. principal) — Palavra de ordem O
Al Nome de autor-pessoa fisica (coresp. int. principal) — Outra parte do
b nome O
ne _Nomg_de a~utor-pe_ss_oa~f|'sica (coresp. int. principal) — Elementos de F
identificacdo ou distincéo
N Nome de autor-pessoa fisica (coresp. int. principal) — Datas F
v Cadigo de fungéo O
702 Na Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundéria) — Palavra de ordem | O
Ap Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Outra parte do o)
nome ndo tomada para palavra ordem
ne .Nom.e.de autor-pe_ss_oa fisica (resp. int. secundaria) — Elementos de F
identificacdo ou distincdo
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Datas F
@i Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundéria) — Cédigo de fungdo | O
710 a O
b O
Af F
N O
711 a O
b O
Af F
N O
712 a O
b O
N F
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N @)

856 a Localizagdo de documentos remotos — Host F
b Localizag&o de documentos remotos — Nimero de Acesso F
d Localizag&o de documentos remotos — Enderego F
N Localizag&o de documentos remotos — Caminho electrénico F
’\g Localizag&o de documentos remotos — Nome uniforme do recurso F
U Localizagdo de documentos remotos — URL F
Ny (clique aqui)

F = Facultativo
O = Obrigatério

1)

No campo 230, indica-se a designacao e extensdo de alguns tipos de materiais: ~aMultimedia
interactico; ou Dados e programas; ou Dados (2 ficheiros: 2Mb); ou Programas (1 ficheiro:
1Mb).

(2)
No campo 304, notas sobre a fonte do titulo proprio, é indicada a fonte onde é retirado o titulo
proprio: MaTitulo retirado da caixa do CD; ou Titulo retirado do ecran do computador.

©)
No campo 336, nota relativa ao tipo de documento electronico, sdo indicados dados adicionais
sobre o tipo e extensdo e extensdo do doc. ndo indicados no campo 230: ~a Dados numéricos

(estatisticas); Dados textuais (relatérios e resumos de legislacéo); Dados graficos...

(4)

No campo 337, nota relativa aos pormenores técnicos, sdo indicadas as informacdes técnicas do
documento electronico que aparecem na fonte de informacao, devendo a sua descri¢do obedecer
a uma determinada ordem. A indicacdo de cada requisito distinto € separado por (;). Se o
documento apresentar requisitos de sistema diferentes, por exemplo sistemas operativos
distintos, podem-se registar de duas formas: em nota Unica, separando 0s requisitos apenas por (
; ), ou, em nota separada, repetindo o campo. Esta situacdo também é valida quando o
documento é composto por dois ou mais suportes fisicos distintos com requisitos de sistema
diferentes (disco electronico e videodisco).

NaRequisitos do sistema: nome, modelo e/ou n° da maquina; quantidade de memoria; nome do
sistema operativo; requisitos do software (inclui linguagem de programacdo); periféricos
necessarios; modificagdes internas do hardware, etc.

Exemplos:

NaRequisitos do sistema: configuracdo PC processador: Pentium a 133 MHZ; 16 MB memdria
RAM; 14 MB de espaco livre no disco rigido; software desenvolvido para Windows 95, 98 ou
Me;

~aRequisitos do sistema: configuracdo Mac: 68030 minimo Power PC; 8Mo RAM; ...
~aRequisitos do sistema: leitor de videodisco, conector do cabo RS232...
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UNIMARC AUTORIDADES UNIMARC BIBLIOGRAFICO
Campo | Designagao Campo (s) | Designacéo
600,700,70 | Autores, principais e
200 Nome de pessoa 1,702 secundarios
Colectividade autor,
210 Nome de colectividade ?0711’;10’71 principais e

secundarias
Nome de familia —
720,721.72 | responsabilidades

220 Nome de familia I
2 principais e
secundarias
250 Assunto 606 Nome comum usado

COMo assunto

IMPLEMENTACAO DO FORMATO UNIMARC AUTORIDADES
(Construcdo de Registos de Autoridade de Autor Pessoa Fisica)

Campo | Sub Descricao Notas
100 "a Dados gerais de processamento O
152 a Regras ©)
200 "a Cabecalho nome de pessoa 0
b Outra parte do nome néao tomada para elemento 0
de entrada
C Elementos adicionais a excepcao de datas O
A Datas F
N Caodigo de funcéo F
210 ~a Elemento de entrada O
Subdiviséo (colectividade subordinada ou nome
b da colectividade quando esta entra por F
subordinacgéo geogréfica)
d Numero do congresso, reunido, etc. O
e Local do congresso, reunido, etc. O
N Data do congresso, reunido, etc. O
e Outra parte do nome nao tomada para elemento =
de entrada e elemento invertido
N Caodigo de funcéo O
215 g Elemer,lt_o de entrada (Cabecalho — Nome 0
Geografico)
220 g Elemgnto de entrada (Cabecalho — Nome de 0
Familia)
250 "a Assunto @)
X Subdivisdo de Assunto F
Ny Subdivisdo Geogréfica F
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4 Subdivisdo cronolégica F
400 "a Nome de Pessoa — Pista de Referéncia “Ver” O
b Outra parte do nome n&do tomada para elemento o
de entrada
C Elementos de identificacao ou distingao O
Al Datas F
N Cédigo de funcao F
410 . ‘I‘\Iom”e de Colectividade — Pista de Referéncia 0
Ver
b Subdiviséo F
d N° do grupo eventual e/ou de uma parte do grupo o
eventual
e Local do grupo eventual O
N Data do grupo eventual 0
Ah Outra parte do nome que nao o elemento de =
entrada
N Caodigo de funcéo F
415 "a Nome Geografico — Elemento de entrada O
420 "a Nome de Familia — Elemento de entrada O
450 "a Assunto — Elemento de entrada O
X Subdivisédo de assunto F
Ny Subdivisdo Geogréfica F
"z Subdivisdo cronologica F
Os campos 500, 510, 515, 520 de referéncia “Ver
500 Também” apresentam subcampos idénticos aos
400
801 "a Fonte de origem - Pais O
b Agéncia O
C Data da ultima transacc¢éo F
810 "a Fonte de informacéo dos dados O

F= Facultativo
O= Obrigatorio
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