Manual de

Procedimentos

Bibliotecas Escolares

Elaborado por: Sandra Lopes janeiro de 2019



Registo

O registo tem como objetivo inventariar os documentos que constituem o fundo documental da
biblioteca.

Sempre que haja aquisicao de fundo documental, este deve ser registado de imediato no livro de
registos para documentos impressos.

Dada a rapida desatualizacdao dos manuais escolares, estes nao sao submetidos a qualquer

tratamento.

Carimbagem

A carimbagem devera ser feita tendo em consideracao a integridade do texto e das ilustracoes.
Todos os documentos devem ser carimbados utilizando-se dois carimbos: de registo e de posse.
Documentos impressos: livros

Os livros sao carimbados na folha de rosto, a meio da mesma com o carimbo de posse e no canto
superior direito com o carimbo de registo.

Documentos impressos: periodicos

Os periodicos sao carimbados apenas com o carimbo de posse.

Documentos impressos: manuais escolares

Os periodicos sao carimbados apenas com o carimbo de posse.

Documentos audiovisuais: CD-Audio, CD-ROM, DVD, Cassete Video, Diapositivos

Os carimbos de posse e de registo aplicam-se na contracapa.

No proprio documento sera escrita a informacao de registo com caneta de acetato.

Os originais sao retirados das caixas e guardados em seguranca.

Documentos graficos e cartograficos: Postais, Fotografias, Mapas, etc.

Aplica-se o carimbo de registo no verso do documento.

Catalogacao / Classificacao / Indexacao

Na catalogacao sao seguidas as Regras Portuguesas de Catalogacdo.

A classificacao é feita de acordo com a tabela abreviada da Classificacao Decimal Universal
(CDU) conjugando-se com o sistema de cores para as etiquetas, tendo sido preparada uma tabela
simplificada para a realidade da biblioteca.

Relativamente ao Material Nao Livro, seguem-se os seguintes documentos normativos: Tabela
FIAF (Federacao Internacional de Arquivos e Filmes) para o fundo video e Tabela da BDVP

(Bibliotheques et Discotheques de la Ville de Paris) - para o fundo audio.



Cotacao

O codigo que permite uma facil identificacao do documento no conjunto do fundo documental é
denominado de cota. Nela esta contida uma relacao entre os dados relativos a um documento e
a sua posicao na prateleira/estante.

A classificacao usada é a CDU seguida das trés primeiras letras do apelido do autor, do titulo ou

da colecao.

Arquivo em depésito
O acervo bibliografico que nao esteja em condicoes de permanecer na sala de leitura sera

encaminhado para o deposito.

Devera colocar-se em notas no catalogo a informacao: Titulo armazenado em deposito.

Tabela CDU para a Biblioteca de Pontével

001 Ciéncia e conhecimento em geral.

Ciéncia e Tecnologia Informatica.

004 Computadores. Informatica. Internet.
004.3 Equipamento informatico.
01 Bibliografia. Catalogos.

Biblioteconomia. Bibliotecas.

02 Bibliotecas e documentacao.

027.8 Bibliotecas escolares.
030 o i< d feréncia Vocabulirios. G ‘ticas.
030(031) | Enciclopédias.

030(038) | Dicionarios.

050 Publicacoes periddicas.
070 Jornalismo. Imprensa.
087.5 Publicacao para criancas e jovens.




Filosofia. Psicologia. Etica.

1 Filosofia.

159.9 Psicologia.
Adocao. Afetos. Agressividade. Amizade. Amor. Casamento. Medo.

Sentimentos.

Religides. Teologia.

2 Biblia. Oracoes. Religides diversas.

Demografia. Sociologia.

31 Comportamento. Escola. Familia. Natalidade. Socializacdo. Sociologia.
Politica.

32 Politica.

Economia.

33 Economia em geral.

331 Trabalho. Emprego. Organizacao do trabalho. Profissdes.

336 Financas. Banca. Moeda.

339 Comércio. Relacoes econdmicas internacionais. Economia mundial.
339.92 | Uniao europeia.

Direito.
34 Direito.
342 Assembleia da Republica. Constituicao da Republica.

342.7 Direitos humanos. Direitos e deveres do cidadao.




Administracao publica. Assuntos militares.

35 Administracao publica. Autarquias locais.

355/359 | Arte e ciéncia militares. Defesa nacional. Exército.

Protecao das necessidades materiais € mentais da vida.

36 Assisténcia. Seguranca social.

366 Consumo. Protecao do consumidor.
Educacao.

37 Educacao. Integracao. Relacionamento.

37.04 Orientacao escolar e profissional.

37.06 Problemas sociais. Relacoes escola-familia.

371 Organizacao do ensino. Sistemas educativos.

371.1 Gestao das escolas.

371.13 | Formacao de professores.

371.26 | Avaliacao dos alunos. Métodos de avaliacao.

371.67 | Materiais de ensino. Livros escolares.

371.7 Saude e higiene escolar. Educacao para a salde.

373.2 Formas de ensino pré-escolar.

373.3 Escolas do ensino basico.

373.5 Escolas do ensino secundario.

374.7 Educacao de adultos.

376 Ensino especial.

Etnologia. Etnografia. Usos e costumes. Tradi¢cdes. Modo de vida. Folclore.

39/398 | Etnologia. Etnografia. Usos e costumes. Vida social. Vida quotidiana. Vestuario e

moda. Ditados populares. Provérbios. Adagios.




Matemat

ica. Ciéncias Naturais.

O meio ambiente e a sua protecao.

502 Ecologia. Areas protegidas. Mares e rios. Natureza. Recursos naturais.
Reciclagem.

Ameacas ao ambiente.

504 Alteracao do clima. Ciclones. Degelo. Erosao. Fogos, inundacdes. Sismos, etc.

Matematica.

51 Horas. Espaco. Formas. Geometria. Medidas. Numeros. Opostos. Problemas.
Raciocinio. Tempo.

Astronomia.

52 Astronomia. Astrofisica. Investigacao espacial.

523 Sistema solar.

524 Estrelas. Sistemas estrelares. Universo.

Fisica.

53 Fisica. Ciclo da agua. Ebulicdo. Condensacdao e evaporacao. Experiéncias.
Precipitacao.

537 Eletricidade. Eletronica.

54 Quimica.

Geologia. Meteorologia. Hidrologia.

55 Ciéncias da terra. Ciéncias geologicas. Hidrologia. Estacées do ano. Minerais.
Rochas.

551.5 Meteorologia. Climatologia.

556 Agua em geral.

Ciéncias biologicas.

57 Biologia

Botanica

58 Arvores. Plantas. Florestas.

59 Animais (alimentacao, habitat, reproducao, etc.)




Medicina. Saude.

61 Ciéncias médicas. Medicina. Salde. Alimentacdo. Anatomia. Corpo humano.

Primeiros socorros.

613 Higiene. Salde e higiene pessoal.

613.2 Dietética. Nutricao.

613.81 | Bebidas alcoolicas. Abstinéncia.

613.83 | Narcoticos. Drogas.

613.84 | Tabaco. Fumar. Antitabagismo.

613.88 | Educacao sexual. Sexualidade. Planeamento familiar. Reproducao.

614 Saude publica. Prevencao de acidentes. Seguranca.

Tecnologia em geral. Maquinaria.

62 Engenharia. Maquinas.

621.39 | Telecomunicacdes. Comunicacao. Imagem (televisao, video, telefonia, radio...)

629 Transportes.

Agricultura.

63 Agricultura.

64 Economia doméstica. Culinaria. Receitas.

65 IndUstria. Comércio. Gestao de empresas. Marketing.
659 Publicidade. Propaganda.

67 Artes industriais e oficios diversos.

68 Vestuario.




7 Historia da arte.

7A/Z Artistas e sua obra.

71 Planeamento. Paisagens. Jardins.
72 Arquitetura. Monumentos.

Artes plasticas.

73 Artes plasticas. Expressao plastica. Colagem. Dobragem. Modelagem. Recorte.
74 Desenho. Design. Cores.

745/749 | Artesanato. Artes decorativas. Trabalhos manuais.

75 Pintura.

76 Artes graficas. Gravura.

77 Fotografia.

Musica.

78 Musica. Bandas sonoras. Cancdes. Grupos musicais. Instrumentos musicais.
Cinema. Feiras e Diversées.

79 Divertimentos. Espetaculos. Jogos. Desportos.

791 Cinema. Circo. Documentarios. Filmes.

792 Teatro. Representacao teatral.

792.8 Ballet. Coreografia. Danca.

Divertimentos e recreacées sociais.

793 Festas. Jogos de festas.

793.8 Magia.

794 Jogos de mesa e tabuleiro. Damas. Passatempos. Puzzles. Xadrez.

796 Desportos. Ginastica. Exercicio fisico. Jogos com musica. Jogos Infantis.
797 Desporto aquatico. Desporto aéreo.

798 Desportos com cavalos e outros animais. Caca. Pesca. Tiro ao alvo.




Lingua. Linguistica. Literatura.

80 Questodes gerais.

81 Linguistica.

81’35 Prontuario.

81’36 Gramatica.

82-1 Poesia. Poemas. Versos. Lengalengas.
82-2 Drama. Pecas de teatro.

82-293 | Drama musical. Libretos. Operas.
82-34 Contos.

82-342 | Fabulas.

82-343 | Mitos. Lendas.

82-36 Anedotas.

82-6 Cartas.

82-84 Maximas. Pensamentos. Provérbios. Ditos.
82-9 Banda desenhada.

82-93 Literatura infantil e juvenil.

9 Geografia. Biografia. Historia.
902 Arqueologia.
903 Pré-historia. Vestigios. Artefactos. Antiguidades. Reliquias do homem antigo,
suas formas de cultura e civilizacoes.
906 Monografias regionais ou de paises.

Geografia. (fisica e humana)

91 Geografia. Atlas. Exploracao. Globo terrestre. Paises. Povos. Racas. Viagens.
91(469) | Geografia de Portugal. Distritos (aldeias, vilas e cidades). Regides. Relevo.
929 Biografias.

929.6 Heraldica. Brasoes e armas.




929.9 Bandeiras. Estandartes.

Historia em geral.

94 Historia em geral. Antiguidade. Civilizacdoes antigas. Arabes. Grécia antiga.

Lusitanos. Mouros. Roma antiga. Egipcios.

Historia de Portugal

94(469) | Historia de Portugal. Descobrimentos. Dinastias. Reconquista. Reis de Portugal.

Viagens maritimas.

Sinalética de Prateleiras / Estantes

Classe EB23

Generalidades.

Filosofia. Psicologia. Etica.

Religido. Teologia.

Ciéncias Sociais.

Matematica. Ciéncias Naturais.

Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia.

Arte. Recreacao. Entretenimento. Desporto.

Lingua. Linguistica. Literatura.

Geografia. Biografia. Historia.

10




Tabela de classificacao da Federacéao Internacional dos Arquivos de Filme

(FIAF)

73/75 Ficcéo
732 Comédias
733 Dramas. Melodramas
734 Policial. Suspense. Espionagem
735 Fantasias. Ficcao cientifica. Terror
736 Western. Orientais
737 Filmes de guerra
740 Espetacular. Epico
741 Historico. Dramas sociais. Filmes de época
742 Biografico
743 Filmes religiosos
745 Politico. Ideoldgico
751 Musicais
759 Entretenimento ligeiro
76 Nao Ficcao
762 Atualidade. Jornalismo. Noticias.
764 Educativo, instrutivo, informativo
765 Manipulativo. Filmes patrocinados
766 Filmes de interesse geral. Hobbies
767 Nao ficcao por assuntos.

Segundo a CDU. Ex: 767:903 - Video de nao ficcao sobre Pré-Historia
772 Filmes/programas animados
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Tabela de classificacdo dos Documentos Musicais das Bibliotecas e
Discotecas da cidade de Paris (BDVP)

Musicas de Tradicoes Nacionais (Classificacdo geografica)

Jazz. Blues

Rock. Pop

Musica Classica

Linguagens Musicais Novas

5 Musicas Funcionais Diversas
- Fonogramas nao musicais
7 Fonogramas para criancas
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