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INTRODUCAO

O Manual de Procedimentos contém um conjunto de instrugdes relativas aos procedimentos
aplicados na Rede de Bibliotecas Escolares do Agrupamento de Escolas de Arganil, no que respeita ao
circuito documental, com o objetivo de constituir um referencial de todo o tratamento técnico
realizado nas BE.

Este documento foi concebido nas reunides concelhias do Grupo Coordenador das Bibliotecas
Escolares, presididas pela Coordenadora do SABE, verificando-se, por isso, a uniformizacao de
procedimentos com a Biblioteca Municipal.

Trata-se, no entanto, de um documento interno da BE, que deve ser regularmente atualizado.
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1. POLITICA DOCUMENTAL

1 - A politica documental est4d de acordo com o Projectos Educativo do Agrupamento e esté sujeita aos
seguintes principios:

Liberdade de acesso a informacgao, essenciais para uma cidadania efectiva e responsavel e para a
participagdo democratica;

Oferta informativa em suportes diversificados, respeitando a proporcionalidade de 1:3
relativamente ao material livro e nio livro;

Fundo documental global equivalente a 10 vezes o nimero de alunos.

Apoio a todas as areas do Curriculo Nacional;

Bibliografia de apoio a docentes para o desenvolvimento dos projectos curriculares de turma em
especial no que se refere a diferenciagdo de ensino, a necessidades educativas especiais e a
diversidade cultural;

Inclusdo de toda a documentagao adquirida pelas escolas (através de oferta, compra ou permuta).

Registo e inventariacdo de todos os documentos, que ficardo acessiveis para pesquisa no catalogo
colectivo das bibliotecas do Concelho e disponiveis para requisicdo domicilidria e empréstimo
interbibliotecas.

Registo de materiais produzidos no ambito das actividades desenvolvidas nas escolas que revelem
interesse para a comunidade escolar;

Areas da componente extracurricular e ludico-recreativa.

1. O Fundo Documental da BE/CRE ¢ constituido pelos seguintes tipos de documentos:

Bibliografia Geral (todas as monografias existentes);

Obras de Referéncia (dicionarios, prontuarios, enciclopédias e atlas);
Audiovisuais (CD, videos, CD-ROM, DVDs, Internet e Diapositivos);
Publicagdes Periddicas (revistas regulares);

Dossiés tematicos.

2. Os livros estao dispostos por assunto, segundo classificagdes da CDU — Classificagao Decimal
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Universal, que agrupa os documentos em classes:

Generalidades.

Filosofia. Psicologia. Légica.

Religido. Teologia.

Ciéncias Sociais. Sociologia.

(Nao esté atribuida).

Ciéncias Puras. Matematica. Ciéncias Naturais.

Ciéncias Aplicadas. Tecnologia.

Belas-Artes. Divertimentos. Literatura.

Linguistica. Literatura.

Arqueologia. Geografia. Biografia. Historia.
1.3. Os Audiovisuais (CD, videos, CD-ROM, DVD e Diapositivos) encontram-se guardados em

armario proprio. Os utilizadores terdo apenas acesso as capas dos documentos.

2. A avaliagdo da coleccdo (conjunto de fundos documentais de que a escola dispde) ¢ fundamental
quando se inicia o processo de instalacido/melhoramento das condi¢des da biblioteca escolar. Permite

verificar:

— A dimensao da colec¢do e a forma como responde as necessidades da escola, determinando os
pontos fracos e os que necessitam de maior investimento;
— A necessidade de actualizagdo dos fundos.
— A urgéncia de proceder ao desbaste da colec¢do (respeitando as regras patrimoniais), retirando
para deposito ou eliminando recursos muito danificados, desactualizados ou que perderam
relevancia face a novos desenhos curriculares, ou as mudangas entretanto verificadas, nao
correspondendo as necessidades e interesses dos utilizadores. Os exemplares desbastados serao
alienados no arquivo durante mais dois anos e posteriormente poderdo ser doados, ou enviados
para a reciclagem.
As aquisi¢des far-se-3o com a verba anualmente atribuida pela Direc¢do e com as verbas provenientes
de projectos em que as bibliotecas participem, nomeadamente do PNL;
As aquisicdes deverdo subordinar-se aos seguintes aspectos:
Curriculo nacional;
Projecto Curricular da Escola;
Projecto Educativo da Escola;
Equilibrio entre os niveis de ensino existentes na escola;

As necessidades educativas especiais e as origens multiculturais dos alunos;
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As areas curricular, extracurricular e ludica;

O equilibrio entre todos os suportes, que de uma maneira geral deve respeitar a proporcionalidade
de 1:3, relativamente ao material livro e ndo livro;

As areas do saber, respeitando as areas disciplinares/tematicas, a literatura, as obras de referéncia
e o numero de alunos que as frequentam;

Procurard alargar-se o fundo documental global, que ja ultrapassa dez vezes o nimero de alunos
da escola;

Proceder-se-4 ao restauro do fundo documental, sempre que os livros se apresentem deteriorados
ou ao seu reforgo, se se verificar que os exemplares apresentam fragilidades que poderdo

levar a deterioracao rapida. O restauro deve obedecer as normas estabelecidas no Manual de

Restauro elaborado pela equipa da Biblioteca.

Os documentos a adquirir respeitardo as seguintes prioridades:

Sugestao da Direc¢do ou do conselho Pedagogico;
Sugestao dos alunos, recolhidas no “Caderno de Sugestdes”;

Indicagao dos professores, para uso das disciplinas e areas nao disciplinares;

Sugestdo do professor bibliotecario e da equipa, para completar colec¢des ja iniciadas ou para

iniciar colec¢des com reconhecido interesse para os utilizadores.

O professor bibliotecario e a equipa decidirdo, em ultima instancia, das aquisi¢des documentais, ouvidos os

diferentes utilizadores, e de acordo com a dotagao or¢amental consignada para o efeito;
Todos os documentos adquiridos pela escola serdo registados na BE e receberdo o respectivo

tratamento documental ficando, assim, acessiveis a pesquisa no catalogo da BE;

2 - TRATAMENTO TECNICO DOCUMENTAL
2.1. Registo

O registo consiste em dar entrada do documento no inventario geral.
2.2 Atribuicdo do numero de registo (ver fig. 1)

O numero de registo € igual a posicao de entrada no inventario geral.

2.3 — Registar (ver fig. 1)
Registar é dar entrada no inventario geral como a figura 1 exemplo seguinte ilustra:
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LIVRO DE REGISTOS
N2 de Inventrio| Data de Entrada Autor Titulo Edigio Sup. | MPN
Editora Data
Ll 26-10-2016  (Paulo Ramalho (Ihas entre linhas Novo Imbondeiro 2007 L | &9
812 26-10-2016  |Lina Alves Madeira Correspondéncia de um diplomata no Il Reich Mar da Palavra 2003 L
812 10-11-2016  |Eurest A0 Receitas saudiveis sustentiveis Eurast 2015 L | 4%
814 16-11-2016  |Oscar Wilde 0 retrato de Dorian Grey Bertrand 2009 L | 44
8125 16-11-2016 | Charles Dickens Grandes esparangas E-Primatur 2016 L | 468
8126 16-11-2016  |José Saramago Memorial do convento Porto Editora Pl L] 44
827 16-11-2016  |Jane Austen Orgulho e preconceito Chvilizacdo 012 L | o163
Fig. 1

Quando um documento ¢ composto por mais do que uma unidade fisica, sera atribuido um nimero de

registo sequencial a cada uma delas.

2.5 Os folhetos informativos ou publicagdes periddicas recebidas pontualmente, apenas serdo
registadas se, depois da andlise do seu conteudo, se verificar que podem vir a ser incluidos em dossiés

tematicos.

3. Carimbagem

3.1 Carimbo na pagina de rosto.

Abrir o Livro na pagina de rosto, (ver fig. 2).

R —

DEBRA DOYLE
e JAMES D. MACDONALD

Tradugao de Fatima Andrade
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Nota: A pag. de rosto situa-se no inicio do livro e nela est4 referido o nome do autor, o titulo e a editora,
como a fig. 2 exemplifica.

Tradugao de Fatima Andrade

Fig. 2

3.2 - Carimbo aproximadamente a meio do livro

O carimbo deve estar sensivelmente a meio do livro. Por exemplo, num livro que contenha 130

paginas, o carimbo devera ficar entre as paginas 60 e 70.

3.3— Carimbo no final do livro. (ver fig. 3)
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como as imagens de som e luz de Madoc. Randal deixou- { INDICE
~se envolver pela misica ¢ sentiu-se em paz pela primeira
vez em muitos meses
Se, h , quando saf de casa, soubesse no que me estava
a meter, nun taria que pudesse o longe.
Mas chegara dia intitular-se artifice feiticeiro com
o beneplicito dos regentes. Artifice. E, quem sabe, talvez 1 O Visitante do Castelo de Doun e 9
um dia conseguisse ainda mais R oy —r— _ 22
Era verdade que ainda tinha de fazer uma peregrinagio 3 Schola Sorceriae R &
antes que a sua magia voltasse a pertencer-lhe ¢ que, depois Y e
disso, 0 esperava o periodo de pritica de artifice propria- : de Riigeire 46
05501 i e e 1S s st i 5 Alarme no mercado ORI
que sobrevivera a um aprendizado na Escola de Fe 6 Nuvens no horizonte ........o.ooooooreee 69
7 Ultima oportunidadc .........cc..... w80
8 A espada ¢ o circulo ramersssasises A5
9 Sangue de feiticeiro........coruruveriunnees 103
10 O portio aberto.............. 114
126 27

Fig. 3
Nota: No final do livro, o carimbo deve colocar-se na ultima pagina de texto como a fig. 3 ilustra.

3.3.1 — Registar o numero no livro (no carimbo da pagina de rosto) (ver
fig.4)

Fig. 4

4. Classificagao
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Segue-se a Classificacdo Decimal Universal (CDU)'.
Para classificar um livro deve fazer-se uma leitura na diagonal, observar bem o indice, para se ter uma
noc¢ao das matérias que este versa.

Os documentos sdo classificados de acordo com o assunto principal.

5 -Cota

Para a atribuicao da cota sdo utilizados dois dados ja referidos no processo de tratamento documental:
a classificacdo (notacdo CDU atribuida ao livro) e o nimero de registo. A estes junta-se a identificacao

da biblioteca. Como se exemplifica a seguir:

BE - E.B. N°2 ARG
(cédigo de barras)
6015 82-93

De referir que estes dados s@o escritos numa etiqueta que se coloca na contra-capa, no canto superior
direito.

6 — Catalogacao Informatica

6.1 — O Programa de Catalogagcao

! 1 A Classificagdo Decimal Universal (CDU) é um esquema internacional de classificacdo de documentos. Baseia-se no conceito de que
todo o conhecimento pode ser dividido em 10 classes principais (de 0-9), e estas podem ser infinitamente divididas numa hierarquia
decimal. E o esquema de classificagdo utilizado na nossa biblioteca, enquadrado numa divisdo fisica por areas departamentais
(Engenharias Alimentar, Civil, Mecanica e Electronica) e por areas comuns (Informatica, Metodologia, Ciéncias Sociais e Matematica). As
principais divisdes da CDU s&o:

0 Generalidades. Informagao. Organizagao.

1 Filosofia. Psicologia.

2 Religido. Teologia

3 Ciéncias Sociais. Economia. Direito. Politica. Assisténcia Social. Educag&o.
4 Classe vaga.

5 Matematica e Ciéncias Naturais.

6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia.

7 Arte. Belas-artes. Recreacgéo. Diversdes. Desportos.

8 Linguagem. Linguistica. Literatura.

9 Geografia. Biografia. Historia.
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6.1.1 - ABRIR O PROGRAMA DE CATALOGAGAO

Para entrar na aplicagio PORBASE, modo de catalogacao (CATWIN), seguem-se os seguintes passos:
1° - Clicar no menu iniciar;

2° - Escolher opg¢ao programas;

3°- PORBASES

4° - CATWIN

IBEEER

el

d
BER Pacwi
£ Uninstall Porbases

¥

14 Abrir um documento do OFfice
i

@ Configurar acesso a pragramas e predefiniclies

5 | Meve documenta do office

\"3_:‘, Windows Catalog

% windows Update

R CEEEOEEEEER

Documentos

- Definicdies

) Procursr
Ajuda & suparke

Executar,..

Windows XP Professional

Encerrar...

#iciar [ B & > 1) 1 s . BEJCR10:18

Depois de efectuar os passos anteriores aparecera a seguinte janela:
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22 Catwin - Madulo de Catalogagdo =151

Registo  Base de Dados  Folhade Recolha  Configuragdo  Mivel de Verificacdo  Ajuda

DR % ke S oo Eman
Folha (D) | (Tl | (20 | (3o | o | (5o | (B | (o) | (B | (S | Eten -]

. MEFIT -1
100: Dados 6 Proc.
ados Gerais Proc. Estado Tipe: Iivel bibl.:

Mivel hierarquice: Mivel de cod.:  Forma de desc.:

& Dados Gerais Process
Data Ent. fich. 20050302
Tipo data pub.
Data pub. 1
Data pub. 2

100: "2200503202

[El

Cad. audiéncia 1

Céd audiéncia 2

Cad. audiéncia 3

Cédigo pub. oficial

Codigo reg. mod

Lingua catalag.

Cadigo de transliter

Canij. caracterss 1

Coni. caracteres 2

1S R

Caonjunta adic. carac
Alfabeto do itulo

£l

Estado

Kl

Tipo

Hivel bibliogra.

Mivel hierarquico

[ =l |
Concluido [Novo em 2952 [CHi\PorbaseS\eb23 [Sem Folha de Recolha MUM

o 'mniciar| [ Bgs & 9] Documentol - Micrasaft | B2- catwin - Madulo de C... |»'u.;~;g @3 BEICR L0iee

Devera verificar-se se esta na base de dados correcta:

T =3
Comy raamms | [ Er
Cormais e 202 [

Alabara i b [ - |
LT
| =
T
| =]
Wivel tabluga
| =
[T T
I =)
Conciisn
el X e T T

No nosso caso tera de estar C:\PORBASE\eb23

6.1.2 - ESCOLHER UMA BASE DE DADOS

Caso a base de dados aberta ndo tenha sido a nossa deve-se seguir o seguinte procedimento:
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1° - Ir a Bases de dados;

2° - Abrir

BILIOTECA ESCOLAR

Aparecera a seguinte janela:

"‘;Eatwin - Madulo de Catalogacado = il
Registo  Base de Dados  Folhade Recalha  Configurag8o  Mivel de Verificac8o  Ajuda
DR YE PE S H OO |EER
Folha | (el | (s | (200 | (200 | Bl | (Bl | (Bied) | (7 | ] | (920 | Etar =
1: Identific. do reg. = vl bibl
fel bibl.:
el Tierarey Forma de desc.:
i 7| x
21
Porbasef = cF E-
& Nimero ISBN verem [0 Pobsse =« ® ¥
Bases () Templates
100: Dados Gerais Proc. crack [ Ueliearios
ebz3_fotos () winlsis

& Diados Gerais Process

exportagdies_eb2%  [iE] bma

Cod. audigncia 3
[~ Configurar como base de dados por omiss3o

Cédigo pub. oficial

Data Ent. fich. Manuais eh23
Tipa data pub. Pfe i) ebiza_backup

Data pub. 1

Data pub. 2

Cod. audiéncial Fieheiro: [b23 abir |
Céd. audiéncia 2 Tipo: IMaster[‘ mat] LI Cancelar

&

Cédigo reg. mod

Lingua catalag.

P |
=

Cédigo de transliter

e — =

Canij. caracterss 2 dl

Caonjunta adic. carac

Alfabeto do titulo jl
101: Lingua I =
& Lingua I dl Iﬂ
102: Pais
ot Pais e nublinadn [ ~1I [=]1=

dmiciar| £ B & ] bocumento! - Microsoft . I fis; catwin - Médulo de C...

=
e T
(@231 R 1115

Nessa janela tera de se certificar que esta no directorio c:\PORBASE

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - 2006/2009
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Gdulo de Catalogacdo =
Registo  Base de Dados  Folhade Recalha  Configuragdo  Mivel de VerificacSo  Ajuda

DH %E e S8 O |HEEm
Fulhal (Dl | () | (2000 | (B | () | (B | (B | (7o) | (i) | (30 | B |
1: Identific. do reg. il

Tipo: Iiwvel bibl
Mivel de cod.:  Forma de desc.:

2l

10: ISBN Base de Dados

a Mumero ISEN I

I3 Porhassh

B :g .D mel computadar =
= -1 A Disquete de 3% (4]
100: Dados Gerais Proc. VP: e Dison local ()
a: Dados Gerais Process E . 3
—— I < Disco local (D:)
Data Ent. fich. |2005C 14 2 0 meu disea (E1)
Tipa data pub. E ——Llsidads_d= T
Data pub. 1 [
Data pub. 2 [
Céd. audiércial [ Fieheo | [ |
Céd. audiéncia 2 : Tipa [ Masten. mst) =] Cancelar
Led audéneiad —— [~ Configurar como base de dados por omiss3o
Cédigo pub. oficial | A
Cédiga reg. mod hd
Lingua catalag. =]
Cédign de transliter Jhd
Conj. caracterss 1 R
Caonij. caracterss 2 =]
Conjunto adic. carac
Alfabeto do titulo =l
101: Lingua Iﬁ
a Lingua I ;" ILI
102: Pais
ot Pais e nublicacsn [ ~1I [=]1= |

MNovoem 2952 [CPorbasesiebz3 [EB23 [ [MUM
dmiciar| ] B & ** B Documento! - Microsoft . I fis; catwin - Médulo de C... |'b‘:§§ @1 BEfCR 11:21

Depois de estar neste directdrio, encontrara um ficheiro com o nome “eb23.mst”, o qual devera

ser seleccionado e clicar em “abrir”.

*2cCatwin - Madulo de Catalogacdo ===

Registo  Base de Dados  Folha de Recolha  Configuragio  Mivel de Verificagdo  ajuda

0B e I =

Fulhal [nm]| (s | [2m]| [Bw] | [Axk]l (] | [Bisem) | [Funl | (B | [ErT] | [EIqr]I =1

1: Identific. do reg. B I -1

° B - Estado Tipeo: ITiwel bibl.:
I Iiwel hierdrauico: IMivel de cod.: Forma de desc.:

i 2] x

—= 2l

= Mmero ISBN — Ver em [ 5 Porbases =l = cF EX-
Bases I Templates

100: Dados Gerais Proc_ crack (D Ukilikarios

[ — eb23_fotos D wWinIsis
& Hados berais Fracess exportagdes_eb23  [iE] bma

Data Ent. fich. 20050 Manuais
Tipo data pub. PFE
Data pub. 1
Data pub. 2

Ficheiro:

abir |
Tipo: [Mzster mer) =1 Cancelar

I~ Configurar cilio base de dados por omj

Cad. audigncia 1

Cad. audigncia 2

Cad. audigncia 3

Cédigo pub. oficial

Cédigo reg. mad

Lingua catalog.

Cddigo de transliter

Coni. caracteres 1

Coni. caracteres 2

Conjunto adic. carac
Alfabeto do titula =

101: Lingua |

= Lingua I =l [=]
102: Pais
Pais de nublicacs [ ~Il [l |

Movo em 2952 C:\PorbaseSieb23 |[EB23 MU
@itmiciar| 7 Bgs @ * 8] Documentol - microsort ... |[Bgs Catwin - Madulo de C.. [% 2% @ BT eefcr s
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Esta-se agora em condigdes para adicionar um novo registo a base de dados da BE da escola

EB 2,3 de Arganil.

(nota: em relagdo ao material ndo livro a base de dados ¢é o ficheiro: “cds.mst”)

6.1.3 - ABRIR A FOLHA DE RECOLHA

Para uma maior facilidade de trabalho devera abrir-se uma folha de recolha que contém os campos

fundamentais da catalogacao automatica. Para tal devera proceder-se da seguinte forma:

1° - Ir a folha de recolha

2° - Escolher EB23

=
[l
AT -1
— Hetado Lipo Dlivel bibl
Tl himraraqsce TThrel de nod Forma de desn
100 SazoususOZ
o050:
= =1
el =il= =1
[Riror s Pz [€ ApnrneseA AR [From [ e [
Cass dos Morceges - Mic... [%e 2= @ 1 BEfCR 1142

A janela do programa ira aparecer da seguinte forma:

MANUAL DE PROCEDIMENTOS — 2006/2009 13



P N
é BBLIOTECAS
L ESCOLARES

ACRUPAMENTO DE ESCOLAS DE ARGANL

BILIOTECA ESCOLAR

28 Catwin - Madulo de Catalogagio =8|

Registo  Base de Dados  Folhade Recolha  Configuragdo  Mivel de Verificacdo  Ajuda

DRSH pE(S O EHEm
Folna | (Dl | (1) | (23] | (Bl | W) | 5 | (6o | (7ol | (B | (3 | (Elcr) |
= WEFIT -1

Estado Tipe: Divel bibl.:

Mivel hisrarquice Mivel de cod:  Forma de desc

a Edigdo

210: Publicagdo

a Lugar de edigio

100: "a20050302

c: Mome do editor

Lelpedle

d: Data da publicagdo

215: Descrigao fisica sl 141
a Paginagin I Ij
o Outras indic. fsica I Ij

225: Coleccao ﬁ .l 141 H

a Titulo prépria

v Walume Ij
675: COU a1 P
& Motagdo

700: Autor ~| Il .l

& Palavra ordem Iﬂ
b: Outra parte nome Iﬂ

701: Co-responsével -l .l .l 141 H
=

a Palavra ordem

&

b: Outra parte nome Iﬂ
966: Cota @)1 B
s Cota I

Estado ;I
Zoncluido Movo em 2952 |C:YPorbaseSieb23 [EB23 MUM

i Iniciar @ E & * ¥ manual de pracedimenta. . | Bs Catwin - Madulo de C... |% }%g @ @D BE[CR 11:46

De seguida, devera preencher-se os campos constantes da folha de recolha.

Para acrescentar campos ndo constantes da folha de recolha, deverdo utilizar-se

separadores, dependendo do campo que se pretende acrescentar.

®=Catwin - Modulo de Catalogacdo =] =<
Registo  Base de Dados  Folhade Recolha  Configurasso  Wivel de Verificacso  ajuda

100: Dados Gerais Proc. . : §
ado Tipe: ITiwel bikl:
2: Dados Gerais Process el hierareuico: IMivel de cod.:  Forma de desc.:

[Tm— — = 100 "a20050304
=

Data pub. 1
Data pub. 2

Cad. audigncia 1

Céd, audigncia 2

Céd. audigncia 3

Cédiga pub. oficial

Cédiga reg. mod

Lingua cataleg.

Cadigo de transliter

Coni. caracteres 1

Coni. caracteres 2

Coniunto adic. carac
Alfabeto do titulo

Estado

Tipo

Nivel bibliogra.

Mivel hierarquico

[ =l =

Concluido Mowo em 2852 |(C:\PorbaseS\eb23 [Sem Folha de Recolha [CAR [MUM

& Iniciar| 7 g, @ > ] manusl de procedimento | Bs- catwin - Médulo de C... |sv5¢g @ 32, BE[CR 11:39
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Por exemplo, para escolher o campo 606:

1° - Clicar no separador (6XX)
2° - No botao 606

= Catwin - Médulo de Catalogacdo ==l

Registo  Base de Dados  Folha de Recol
DR GE e S B
Folha| [0xe) | (1] | (2540 | (3] | G

ivel de Verificacso  Ajuda

Qo | B nn
Sl | (6% | 1

1| (84 | (894 | Etan Bl
@11

MFIT: -1
Estado Tipe: Nivel bkl
Mivel hierareguice: MNivel de cod:  Forma de desc.:

606: Nome comum ass.

2 Mumero req. sutorids
& Elemento entrada

i Subdivis&o de forma 100: "a2005030%

# Subdivisdo ass.

1 Subdivisio geoar
2. Subdivisdio cronal.

N R

2 Cddigo sistema

EOO | 6071 | BO2 | BO
670 | 675 | 676 | 68

) IBDSI E1U| 815| BZUI BEUI EBE1

[Move em 2952 |CiPorbaseSieb23 [Sem Folha de Recolha [CaP [MUM

Bs- Catwin - Médulo de C... &, 2 295 e 110s

Concluido

&' miciar| 1 B 4

& procedimenta, .,

6.1.4 - CRIAR NOVO REGISTO

Para continuar com a catalogagdo devera agora criar-se um novo registo, podendo optar por uma das

seguintes hipoteses:

1* Hipdtese — ir ao menu registo e escolher novo
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twin - Madulo de Catalogacio 1= x|
Configuragio  Mivel de verificacio  Ajuda

Gravar - —
Jar 6 ]t K =
Criar copia WEN -1
Estade Tipe: Iliwel bibl:
Iivel hicrarquice: IMivel de cod.:  Forma de desc.:

werificar ficheira IS0

20050307

Packin. .. = 100: Maz0050307

It para. ..
Ir para anterior

1r para sequinte

Apagar
Apagar em lote

Sair

Cdadigo req. mod.

Lingua catalog.

Codigo de transliter

Cori. caracteres 1

I

Cori. caracterss 2

Conjunto adic. carac

Kl

Alfabeto do titulo

Estado

Lk

Tipo

I =f

MNivel bibliogra_

I =l

Nivel hierarquico

[ =l Ir-|

Criar um novo regista [Nowe em 2952 [C:\PorbaseS|ebz3 [Sem Folha de Recolha

&/ Iniciar| 3 Bgs @ » (L) Os meus documentos | 5 manual de procedimente... | [ Catwin - Madulo de C... & @S ek sias

2% hipdtese — clicar no icone que apresenta uma folha em branco na barra superior

®2 Catwin - Médulo de Catalogacdo o = |
= de Dados  Folhade Recolhs  Configurago  Nivel de Verificacdo  Ajuda
IR
(s | 1200 | (30 | G | (S | 60w | (P | 8 | (S0 | (Bt} =1
s Gerais Proc. MERN: -1
Estade Tipe Iivel bibl
erais Process Iiwel hierarguico: Mivel de cod.:  Forma de desc.:
Data Ent. fich 20050307
Tiem dklin s L” 100: ™aZ00503207
Data pub. 1
Data pub. 2
Cad. audiéncia 1 =]
Cod. audiéncia 2 =
Cod. audiéncia 3 =
Cadig pub. oficial =
Cadigo reg. mod =]
Lingua catalog =]
Codigo de transliter =]
Coni. caracteres 1 =]
Coni. caracteres 2 =]
Conjunta adic. carac
Alfabeto do titulo =l
Estado
| =
Tipo
| =i
Nivel bibliogra.
| =l
Nivel hierarquico
[ ~1[ -
Criar um nowvao registo [Movo em 2952 [Ci\PorbaseSieb23 [Sem FolhadeRecolha | [ [

@ miciar| £ Bgs & > L) Os meus documentos | 8] manual de procedimenta. .. | Bs-. catwin - Médulo de C... |'“S W@ BEJCR 9:51

6.1.5 - GUARDAR UM REGISTO

No final de todos os campos, necessarios e essenciais, estarem preenchidos, devera guardar o seu

registo, podendo proceder dos seguintes modos:
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1? hipdtese - Ir ao menu registo, e escolher a op¢ao gravar;

28 Catwin - Médulo de Catalc == =]

Registo Base de Dados  Folhg

MNovo

Recolha  Configuragdo  Mivel de Verificagde  Ajuda
AEEE=EAE

() | (Sl | (80 | (Fa) | (8] | (301 | (Etan) = |
= TAFIT -1
Estado Tipo: Iivel bibl
ITiwel hierdrguice: ITivel de cod Forma de desc

‘Criar cépia

Exportar. ..
Importar. ..

100 "az0050304

I

Ir para...
1 para ankerior

Ir para seguinte

Apagar
Apagar em loke

Sair

Cadigo reg. mod

Lingua catalog

Cédiga de transliter

Ceni. caracteres 1

1 1

Coni. carasteres 2

Coniunto adic. carac
Alfabeto do titulo

i

Estado

u

Tipo

I = =

Mivel bibliogra.

I =

Hivel hierarquico

[ =1[ = I

Sravar o registo Nowa em 2952 [CiiPorbases|ebzs [Sem Folha de Recolha G

@ imiciar| 7} Bas @ > 8] manual do procedmento... |[BES Catwin - Module de . ELNE T

2% hipotese — Carregar no icone cujo aspecto ¢ o de uma disquete.

=l=1x]

*E - abumin - MAdulo de Catalogacdo
> Folha de Recolha  Configuracdo  Mivel de Yerificacdo  Ajuda

@S Q0| HEEw

) | (2 | (G | () | (i) | () | (P | () | (B | (Bt =1
brais Proc. = | MFIT -1
Estado Tipo: Iivel bibl.:
& Dados Gerais Process Iivel hierarquice: MNivel de cod.:  Forma de desc.:
Data Ent. fich. 20050304
Tise el = 100: "a20050304
Data pub. 1
Data pub. 2

Céd. audiéncia 1

Cad. audigncia 2

Cdd. audigncia 3

Cédigo pub. oficial

Cédigo req. mod.

Lingua catalog.

Cadigo de transliter

Conj. caracterss 1

AN A R I

Caonj. caracterss 2

Conjunto adic. carac
Alfabeto do titulo

Kl

Estado

L

Tipo

Mivel bibliogra.

Nivel hierarquico

| =1l d [ - |

Gravar o registo Novo em 2952 [C:\PorbaseS\eb23 [Sem Folha de Recolha UM

' iciar| B4 B @ B manoal de procedimento, I fs- catwin - Médulo de C... |S“§ DN BE[CR 1627
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7 - COMO EFECTUAR UMA PESQUISA

1° - Ir a0 menu iniciar
2° - Programas
3°-PORBASE

4° - PACWIN

*2Catwin - Mddulo de Catalogacdo == x|
Registo Folhade Recolha  Configuracdo  Nivel de Yerificacdo  Ajuda
D E @8 | < 0|5 ,
Folha| [0 0| (Bl | (4 | (B | (B | (P — > =l
- 3
100: Da e
1) s s v | Tipe: DMivel bibl.:
& Dados Gersis Process - » | Mivel de cod:  Forma de desc.
DataEnt. fich. 20060309 e S D
Tipo data pub.
Diata pub. 1
Data pub. 2
Céd audincial i P A
Cod. audigncia 2 @
Cod. audiéncia 2 .
iZ) Uninstall PorbaseS
Cddigo pub. oficial @ MRS LS
. (ni Usewin
Cédigo req. mod. @
Abrir um documento da Office ) S
[ re— »
@/ Configurar acesso a programas e predsfinicées Pr— 3
> - »
i l Mova documento do Office @
1) e S e 3
&) windows Catalog D) St b 4
L e | 3
% windows Updats - —
T ke e
f& s i
= L}u Documentos 3
S
P (3~ efinicaes v =
i3
2
b ) procurar 3
& @ Ajuda & suporte _Ll
w
E =] Executar...
2
£ <[ - =
E Encerrar... [Mowe em 2952 [CriPorbaseS\eb23 [Sem Folha de Recolha
,ﬁ [ | Bga cotwin - meduo de catal. | )

De seguida, ira aparecer a seguinte janela:

JRI=TEY

Base de Dados Idioma Configuragdo Seleccdo  Leitor  Ajuda

Bibliografia |

Oconéncias

- Farmula;

[ 2utor =l
Jou =] [Tituio =
[ou =] [assunta =
[ou =] [Editor =
[au =] [Palava =1 e |
Jou = [Pal emauter =] e |

Pescuisat | Historal Apagar sar | B e e 0 Total 18
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Esta ¢ a janela do PACWIN, programa de pesquisa do PORBASES. Aqui sdo apresentadas as varias

opcdes de pesquisa dentro da base de dados seleccionada. Deverd escolher a op¢do que mais lhe

convém e pressionar “pesquisar”.

I1 - MATERIAL NAO LIVRO
1 - Registo

O tratamento documental do material ndo livro na nossa biblioteca, resume-se a catalogacao
informadtica, na qual ¢ atribuida a cota. A cota ¢ atribuida consoante o tipo de suporte (cd, dvd, etc.), e
depende também da posi¢cdo de entrada na base de dados.

A atribui¢do da cota ¢, assim, efectuada de forma diferente dos livros.

E importante ter cuidado com a atribuigdo do n.° de registo, pois ele é feito através da posigdo de
entrada na base de dados. Visto ndo serem registados noutro local, deve-se ter especial atengdo a este
facto para que nao existam exemplares com a mesma identificacao de registo.

Deve ter-se, também, cuidado no preenchimento do campo “606: Nome comum ass.”. E neste

campo que esta a unica referéncia os temas e assuntos que os varios suportes deste tipo de material
contém.

O programa de catalogacdo ¢ o mesmo que se utiliza para os livros, apenas diferindo a base de
dados e a folha de recolha, para uma maior facilidade de inventario e catalogagdo, respectivamente.

Na folha de recolha utilizada para a catalogagao do material nao livro foram introduzidas notas

que ajudam ao preenchimento dos varios campos da mesma, como a imagem seguinte demonstra.

St S de by G e bl Codge b Mo e aefu b basds
D DE e oy CoBES
Wi | i | P | | Wt | it i | i | (P | | it | B
- HFH
Eeiad Tiy Wivel babsd
B el Nt = : Tiveed huerias g Hivel de cod - Forma de de
Tt i =]
(T ST T .T'I 10 s
e —— =]
IS Py
il (=]
R T e =l
FFY Cobeny e 7] [ RIL '!]|
PR .
+ el [ (=]
WD Wisdas - ﬂ 1l ﬂ
P
e R R
YIS Sp——" S T %I
T o) T
* m b e | =
IRy
=l n
-
- 19
e | sl =l st e
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2 - Cotacao

Exemplo de uma cota
EB23
CDA¢ - 1030+

« - Identificacdo da biblioteca
¢» - Tipo de Suporte
@+ - N.° de entrada na base de dados/ n° de registo no inventario
Neste caso trata-se da cota de um CD de dudio que entrou na base de dados na posi¢ao 103%.
Caso se tratasse de um DVD ou CD-ROM a sigla do tipo de suporte seria DVD e CDR,
respectivamente.

Quanto ao numero de registo/entrada dependeria da respectiva posi¢do de entrada na base de

dados.

2.1 - Como se obtém a posicao de entrada na base de dados.

Observando a imagem seguinte tem uma forma de obter o n.° de entrada do préximo registo,

basta adicionar 1 ao 114 e temos a proxima posicao de entrada, ou seja, a 115%
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2 Catwin - Médulo de Catalogacao = e |
s Folha de Recolha  Configuragdo  Nivel de Verificacdo  Ajuda

e e G0
) | () | (Et 1=
" YA >
aae Tipe Hivel bibl

2u) | (3w) | () | (G | (B | (7o) |
IMiwel hierarauico: IMiwel de cod. Forma de desc.:

Data Ent. fich 20060217
Tipo data pub. =1
Data pub. 1
Data pub. 2
Céd. audiéncia 1

[ 100: "az0060217

Coéd. audiéncia 2
Céd. audiéncia 3

Cédiga pub. oficial

Cédiga req. mod.

Lingua catalog.
Cédigo de
Coni. caras teres 1
Coni. caracteres 2

nsliter

12 [ A

Conjunto adic. carac

Alfabeto do ttulo =l
200: Titulo e interprte  [Signficaliva =]
b: cdromécdaudio/dvd/vhs.. =l
I interprete/iealizador =1
210: Publicagdo
o editora | [=l
 Dats da publicag®o [ [=l
Igual & forma estab. ¥ @l 11 P
[ =l -]
Concluide . avoem C:\PorbaseSicds [cds UM
i nici | - %8 B > |Bs; catwin - Mddulo de c... BE/CR 14:25

2

Outra forma de confirmar serd ir a0 menu “registo”, “ir para...” e escolher um nimero qualquer
inferior ou igual ao que aparece em “novo em xxx”. Ao clicar “OK”, verificard que no local onde a
imagem em cima tem “novo em 114” terd algo do género “114 del14”. Isto significa que estamos no
registo 114 de um total de 114 registos, e que este ¢ efectivamente o ultimo registo adicionado a base

de dados. Portanto, entraria na 115 posi¢ao.

8 - Arrumacgao
8.1 - Arrumacgao do Fundo Documental

Etapas:

1. Identificar os grandes temas dos documentos entrados na Biblioteca;

2. Seguir as grandes divisoes da CDU (Guia do Utilizador/CDU simplificada);

3. Produzir titulos, que servirdo para identificar as estantes e prateleiras;

4. Os documentos s3o arrumados pela cota (=notacdo da CDU) e alfabeticamente.

5. As estantes devem ter a indicacdo das grandes classes da CDU mas, dentro delas, podem ser feitas
as subdivisdes que se considerem necessarias.

6. A colocacdo de fundos nas estantes obedece ainda ao seguinte critério: da esquerda para a direita e

de cima para baixo.
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7. Por razdes de seguranga/preservacao do material ndo livro, estardo expostos aos utilizadores apenas

os involucros desses documentos. O utilizador entrega a capa e a requisicdo serd feita
informaticamente; apds a sua utilizagdo, devera devolver o material requisitado, procedendo-se de

imediato a “baixa” do registo.

9. Restauro e Reforgo de livros

No trabalho de recuperagdo e restauro deverdo ter-se em conta as seguintes fases:

Empréstimo em nome de “restauro”.

2. Avaliacao dos estragos, que consistira em determinar os locais onde o livro se encontra deteriorado.

2.1. Esta operacao € essencial para se estabelecerem as prioridades das medidas a tomar. Por exemplo,
se o livro se encontra com a lombada arrancada (Fig.2) ou danificada (Fig. 3) e no seu interior (o
miolo) contém folhas soltas (Fig. 4), ¢ necessario verificar aquilo que se deve restaurar em

primeiro lugar.

Fig. 4

Fig. 3

Fig. 4

3. As medidas a tomar em primeiro lugar podem determinar o sucesso da operacao de restauro. Colar

antes de retirar a cola ressequida, por exemplo, compromete o processo.
3.1. E aconselhavel ponderar as etapas/medidas antes de prosseguir. Perante uma situagio de impasse
ou duvida, a cooperacdo e andlise em conjunto com outro colega revela-se frutifera e

enriquecedora.
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4. Os materiais permanentes e disponiveis consistem em cola branca, gaze, tesoura, papel de seda

transparente, linha, prensa, x-ato ou pequena faca.

4.1 Os materiais a utilizar deverao estar disponiveis para serem utilizados no momento adequado.
Visto que certas operagdes dependem de muita precisdo e o tempo disponivel € limitado, ¢é

necessario que tudo se encontre pronto a ser utilizado.

5. A execugdo das varias etapas cabera a pessoa que comecar o restauro, até a conclusao.

5.1. A pessoa que pretender ou necessitar da colaboragdo de outro colega podera fazé-lo, passando as
etapas a ser partilhadas e ambos responsaveis pelo exemplar.

6. A equipa encarregada do restauro/reforca de livros sera designada anualmente pela equipa da BE,
nao sendo permitido a mais nenhum professor colaborador a execugdo desta tarefa.

7. Estéa disponivel para consulta um Manual de Pequenos Restauros em Livros, elaborado pela equipa

coordenadora.

10. Difusao da Informacgao

9.1 A BE dispde de um “Jornal de Parede” onde sdo feitas exposi¢des e onde sao divulgadas as
actividades da BE, bem como das areas disciplinares e ndo disciplinares;
9.2 Num tabuleiro encontram-se as novidades existentes na BE e sugestdes de leitura. Este tabuleiro ¢

renovado semanalmente.

9.3 A BE divulga as suas actividades no jornal “Gazeta do Alva”, através do artigo

“BIBLIOTECOMANIAS”.

9.4 A pagina web das BE https://bibliotecas-arganil.webnode.pt/ divulga toda a informacdo a elas

referente.

9.5 O Portal da Rede de Bibliotecas Escolares https://bibliotecas.cm-arganil.pt/ divulga as actividades

realizadas em todas as bibliotecas do concelho de Arganil, bem como o Catalogo colectivo.
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