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“Os servicos da mediateca deverao proporcionar: Uma grande variedade de materiais impressos e
audiovisuais. Estes materiais precisam de ser avaliados, seleccionados, adquiridos

e organizados para uso, de acordo com os procedimentos reconhecidos

para facilitar o acesso, assegurar a utilizagao e evitar a

desnecessaria duplicacdo de materiais.”

(Manifesto da UNESCO sobre Mediatecas Escolares, 1994)

“A Biblioteca deve ser eficazmente organizada e mantidas
normas profissionais de funcionamento. O bibliotecario
€ um intermediario activo entre os utilizadores

e 0S recursos disponiveis”

(Manifesto da IFLA/UNESCO sobre Bibliotecas Publicas, 1994)



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

SUMARIO

BreVE INTFOTUGAD .....eveeieeiee oot e et e et st e e e e e e e e e e et et et et ae e reee e eas 04

. Espacgo da BE/CRE Aquilino Ribeiro (Zonas funcCionais) .............ccvvevrviriieiieiieiieieeaeeeen e e eeie e, 05

Il. Desenvolvimento da Colec¢éo no ambito da candidatura..............cvvvvveveriiiiiiie e e 08

l1l. Gestéo da Informagdo e Tratamento Documental ......... ... 08
3.1. Seleccdo e Aquisicdo de Novos DocumentoS/Materiais .........ccveeveeeereereer i 09
3.2. REIStO/INVENTAMAGED ....vvvvvvvriie ettt e et e e e et et es e e e e e e seeenenes 12
3.3. CalMDAGEIM ...t e e e s 13
3.4. Catalogacao dos FUNAOS DOCUMENTAIS ..........veveriiiieiiiiie ettt e 14
3.5. Classificacdo Segundo @ CDU .........cciviiiiiiiis s e 15
3.6. INAEXAGCAD POI ASSUNLOS ... e s et et ettt it ee e etee e ee e eeae s e es e e e e e e e s s bt nrr e e e 18
BT COLAGAD ..ottt et et e e e e 19
3.8. Arrumagc&o de Livros € DOCUMENLOS .......cceeriiiiriieiis e sttt 20

IV. A Biblioteca e o Software Informatico Utilizado

.1, O DOCBASE ...vuitiie ettt e et 21



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

BREVE INTRODUCAO

egundo o documento de apoio redigido pela rede de Bibliotecas Escolares (RBE), a Biblioteca
S Escolar/ Centro de Recursos Educativos (BE/CRE) “deve proporcionar acesso a um conjunto de
recursos que apoiem alunos, professores e pais nas actividades de ensino/aprendizagem, cumprindo
objectivos curriculares e de suporte a actividades e a projectos de ambito extracurricular. Deve ainda
facultar recursos informativos e de lazer capazes de responder a necessidades intelectuais e formativas

dos utilizadores, cumprindo, desta forma, objectivos ludicos, recreativos e culturais.”

Neste sentido, a Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos Aquilino Ribeiro pretende constituir-se
como um instrumento central do curriculo escolar, um espaco de promocao e desenvolvimento de diversas
competéncias e de dinamizacdo de actividades, fazendo parte do projecto educativo do Agrupamento. A
sua accao, respeitando as orientacdes da RBE, reflecte-se, por conseguinte, ao nivel da definicdo dos

seus espacos, dos fundos documentais, dos equipamentos, do seu modo de funcionamento e de gestéo.
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|. ESPACOS DA BE/CRE AQUILINO RIBEIRO (ZONAS FUNCIONAIS)

O espago fisico da BE/CRE deve ser composto por diversas areas interligadas que facilitem, o melhor
possivel, o cumprimento dos seus objectivos. Assim, apesar de ndo contar com uma configuragdo espacial
ideal, a BE/CRE Aquilino Ribeiro deve disponibilizar cinco espagos funcionais: zona de acolhimento; zona

de leitura e estudo; zona de leitura informal; zona multimédia/informatica; e zona de producéo gréfica.

A) ZONA DE ACOLHIMENTO (COM POSTO DE PESQUISA)
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B) ZONA DE LEITURA INFORMAL
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D) ZONA MULTIMEDIA/INFORMATICA

E) ZONA DE PRODUGAO GRAFICA
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|l. DESENVOLVIMENTO DA COLECCAQ NO AMBITO DA CANDIDATURA

O desenvolvimento do fundo documental da BE/CRE Aquilino Ribeiro deve resultar de um conjunto
de objectivos e metodologias que congreguem toda a escola, bem como um esforco de
adequacdo as necessidades dos utilizadores, e aos objectivos educacionais e lidico-formativos do

Projecto Educativo do Agrupamento de Escolas Aquilino Ribeiro.

Os recursos documentais serdo compostos ndo apenas por um namero significativo de livros, revistas e
jornais, de diversos documentos audiovisuais, mas também por um conjunto de outros documentos em

suporte digital e servigos on-line (como é o caso do servico Infopédia da Porto Editora).

lIl. GESTAO DA INFORMACAO E TRATAMENTO DOCUMENTAL

rganizar e gerir uma Biblioteca Escolar € torna-la viva, atractiva e funcional. Mas, para cumprir
O cabalmente a sua missdo devera dispor de uma variedade suficiente de documentos, de modo a
satisfazer as necessidades dos seus utilizadores. Assim, para além da gestdo dos recursos humanos e
fisicos de uma biblioteca, tera, ainda, de se considerar, e porque se trata de uma biblioteca, a marcha do
livro ou de outro material multimédia pelas diferentes seccdes de trabalho da biblioteca, apés a sua
aquisicdo. S&o vérias as etapas fundamentais, de tratamento documental, consideradas desde a selec¢ao

do fundo a sua disponibilizagao nas prateleiras da BE/CRE:
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3.1. SELECCAO E AQUISICAO DE NOVOS DOCUMENTOS/MATERIAIS

primeira etapa € a constituicdo de um fundo documental, ou seja, a aquisi¢ao de livros e materiais
A noutros suportes, que pode ser obtido por oferta (atendendo, muitas vezes, as reconhecidas
dificuldades orcamentais, a BE/CRE deve procurar, tanto quanto possivel, receber doacdes de diferentes
entidades e até de particulares), por permuta (a permuta entre as bibliotecas € uma pratica ainda pouco
frequente mas que é fundamental incentivar, pois quando a BE/CRE possuir fundos que ndo se adaptam
aos utilizadores-alvo ou duplicados sem utilidade, estes poderiam ser colocados a disposi¢cdo de outras
Bibliotecas Escolares, numa base de permuta, contribuindo assim par uma melhor distribuicdo das
coleccdes) e por compra. Quando se tratar de comprar, urge a constituicdo de uma comissao formada por
agentes da accdo educativa, das diferentes &reas disciplinares, e outras pessoas de reconhecida
competéncia que auxiliem o coordenador/bibliotecario na importante tarefa de seleccdo dos titulos a

adquirir

A seleccdo dos fundos documentais a adquirir deve ser conduzida em estreita colabora¢do com a
Biblioteca Municipal, escola Secundéaria e restantes escolas que fazem parte do Agrupamento sob
coordenacdo da equipa da BE/CRE, o 6rgdo de gestdo, professores e restante comunidade escolar. Esta

seleccdo deve ser feita respeitando os seguintes aspectos:
a. Curriculo Nacional;
b. Projecto Curricular da Escola;
c. Objectivos definidos no Projecto Educativo da Escola;
d. Equilibrio entre os niveis de ensino existentes na escola;
e. Necessidades educativas especiais e as origens multiculturais dos alunos;

f.  Equilibrio entre as areas curricular, extracurricular e lidica;
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g. Equilibrio entre todos os suportes, que de uma maneira geral deve respeitar a

proporcionalidade de 3:1 relativamente ao material livro e ndo livro;

h. Equilibrio entre todas as areas do saber, respeitando essencialmente as areas

disciplinares/tematicas e de referéncia e o nimero de alunos que as frequentam;

I.  Objectivo de alcancar um fundo global equivalente a 10 vezes o n° de alunos.

A constituicdo do fundo documental, nos diferentes suportes, deve incidir sobre as diferentes areas
disciplinares e tematicas. Assim, a sua composi¢cdo deve incluir titulos que tematicamente cumpram
objectivos curriculares, mas também fundos documentais que cumpram objectivos formativos e ludico-
recreativos, ndo negligenciando um ndmero significativo de documentos que permitam a requisicao

domicilidria, incrementando, desta forma, o prazer da leitura e a formagé&o global dos alunos.

Dada a multiplicidade de obras que gradualmente se colocam a disposi¢éo e porque € nem tudo se pode
ou deve adquirir, € necessario proceder-se a uma selec¢do rigorosa e muito cuidada, devendo, para tal,

considerar 0s seguintes pressupostos:

1.1. A BE/CRE deve ajustar-se sempre as reais necessidades do publico de utilizadores que

pretende servir;

1.2. Para apoiar a comissdo e o responsével pela BE/CRE na identificagdo de novos titulos
publicados, deve recorrer-se a catalogos de editoras, a visitas a feiras do livro e livrarias, 0
estabelecimento de contactos com outras bibliotecas, a consulta de bibliografias

especializadas e ainda as paginas literarias de jornais que possuam critica literaria;

1.3. Dado que a BE/CRE deve dispor de variados tipos de fundos, é fundamental efectuar a
selecgdo contemplando este principio. A BE/CRE deve colocar a disposicdo dos seus

utilizadores no que se refere aos documentos escritos:

- Obras de referéncia: enciclopédias, dicionarios, atlas...;

-10-
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14.

1.5.

1.6.

- Romances: classicos e modernos, de preferéncia os que estejam incluidos nos programas

escolares;

- Obras de divulgacao ou ensaio: seleccionar os temas de acordo com as diferentes areas de

estudo leccionadas na escola;

- Livros de ficcdo, que constituem a parte recreativa da BE/CRE;

- Periodicos: colocar na sala de leitura, numa zona reservada para o efeito, um bom jornal de
ambito nacional e outro regional e algumas publicacbes periddicas que cubram temas

diversificados: desporto, cinema, informagéo geral sobre temas actuais...

- Documentos electronicos e multimédia que, dadas as suas excepcionais virtualidades,
possam ndo sé responder as novas necessidades dos utilizadores, bem como motiva-los a
frequentarem os Servigos da BE/CRE. Aliés, a politica de aquisices deve, terminantemente,
pautar-se pela consideracdo de que uma sociedade em permanente mudanca exige que um
servico de informagéo e referéncia acompanhe essa mudanca e responda, sempre de forma

cabal, as novas necessidades dos novos utilizadores.

A distribuicdo de verbas disponiveis para aquisicdo dos diferentes fundos é outro factor
importante a considerar na seleccdo, devendo procurar-se privilegiar as necessidades

fundamentais da BE/CRE;

A decisdo final da aquisicdo deve assentar ainda em diversos aspectos ligados a prdpria
obra: qualidade de impressdo, encadernacdo duravel, ilustracbes de qualidade,

actualidade...;

Depois de analisados os critérios que conduzem & aquisicdo de uma dada obra/produto
multimédia, deve ainda proceder-se a confrontagdo com o0s restantes titulos existentes na BE

sobre 0 mesmo assunto, evitando-se duplicacdes des necessarias.

-11-
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Depois do processo de aquisicdo, urge responder ao que pode designar-se de aspecto material,
relacionado com a preparacdo técnica do acervo documental para que este fique em condi¢es de atender

rapida e acertadamente as consultas dos utilizadores.

Independentemente da gestdo dos recursos humanos e fisicos de uma BE/CRE, tem, ainda, de se
considerar a marcha do livro ou de outro material multimédia pelas diferentes Secc¢des de trabalho e

Servicos Técnicos da Biblioteca, apds a sua aquisicao.

3.2. REGISTO/INVENTARIACAO

registo € uma operacao administrativa que tem como objectivo a inventariacdo de todo o tipo de

documentos que constituem o fundo documental. Todos os livros e outros materiais, ao entrarem
na Biblioteca, sdo registados para efeito de inventario, ou seja, recebem um nimero de acordo com a sua
entrada. Este numero € colocado na pagina de rosto do livro e em outro lugar determinado, como por
exemplo sempre na pagina 100. De seguida, registam-se todas as informacdes relacionadas com o titulo
adquirido numa base de dados informatizada. Este inventario informatizado deve ser alvo de cépias de
seguranca, de forma regular. De cada nova aquisi¢cdo devem constar as seguintes informagdes no livro de

registo/inventario informatizado:
» Data em que o livro foi adquirido e registado na Biblioteca;

» Numero de registo, diferente e sequencial. Se se tratar de uma obra de Vvarios volumes, cada
um recebe um numero diferente, podendo mesmo ndo ser sequencial se a sua aquisi¢cdo nao
ocorrer na mesma data; se aquela se apresenta em varios volumes, pode utilizar-se as latras

A, B, C, etc.).

> Titulo do livro;

-12-
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» Inscricdo do apelido do autor;

» Ano da edi¢éo do livro;

» Editor e fornecedor (livraria?) do livro;
» Preco do livro, quando conhecido;

» Observagdes diversas como, por exemplo, a forma de aquisicdo, a existéncia de outros

exemplares...

Relativamente as publicacbes em série, deve constituir-se, dado que a publicagdo com nimeros avulsos
ou fasciculos ndo pode ser tratada como se existissem todos 0s numeros dessa publicacdo, uma folha de
registo no Access, onde se registaré a entrada de cada nimero ou fasciculo. Para as publica¢des em série
deve ainda fazer-se uma listagem por ordem numérica sequencial, correspondente a ordem de chegada

do primeiro fasciculo dessa publicacdo a BE, sendo, também, respeitada a ordem alfabética dos titulos.

Para os dossiés tematicos deve também fazer-se uma listagem com as seguintes indicagdes: nimero de

entrada; titulo; cota atribuida.

3.3. CARIMBAGEM

ndependentemente da sua tipologia, os titulos adquiridos sdo carimbados, com o carimbo oficial
Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos Aquilino Ribeiro, antes de se proceder a cotacao.
Este procedimento identifica, claramente, os documentos, a Instituicdo a que pertence, evitando, até certo

ponto, o seu extravio.

O carimbo utilizado nos documentos em papel apresenta uma mancha de cerca de 2 cm com a

designacdo da Biblioteca Escolar/Centro de Recursos Educativos Aquilino Ribeiro.

13-
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A marca do carimbo deve ser colocada na folha de rosto, e em paginas convencionadas (de 50 em 50
paginas) e na Ultima folha de texto; nunca se devem carimbar as ilustra¢des, mapas ou gravuras para ndo
alterar a imagem; também néo se deve colocava a marca sobre o texto, mas sim na margem exterior da

pagina.

O carimbo na folha de rosto permitird a colocacdo do numero de entrada do documento e a respectiva a

data de aquisi¢ao.

As publicacdes em série recebem um carimbo na folha de sumario e no inicio de cada artigo de cada

numero/fasciculo. Ndo se deve, porém carimbar ilustracdes, gravuras, imagens ou outras figuras.

3.4. CATALOGACAO DOS FUNDOS DOCUMENTAIS

C atalogar € registar tudo o que existe na Biblioteca, para que o utilizador possa saber o que nela
existe e qual a sua localizacdo exacta. No processo de catalogagdo, seguir-se-d40 as Regras

Portuguesas de Catalogacdo, disponiveis na BE/CRE.

Quando um leitor se dirige a BE/CRE vai procurar, entre outros, 0 romance de um determinado autor, uma
peca dramatica conhecida, um atlas geografico em formato digital (Cd-rom), ou um conjunto de
documentos que o ajudem a conhecer melhor um tema que suscitou a sua curiosidade. A organizacao da
BE/CRE tem de permitir ao utilizador e ao técnico da biblioteca localizar os documentos pretendidos no
menor espaco de tempo. O catélogo deve, portanto, informar o0 que existe de determinado autor, sobre

determinado assunto e da disponibilidade de determinada obra (titulo).

A catalogacao pode ser definida como a descricdo dos dados bibliograficos associados a um documento
(descricdo fisica de um documento) num suporte informatico. Iniciando o trabalho de catalogagdo, o

primeiro passo é o exame das partes impressas do livro como:

-14-
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» Paginas preliminares - as que precedem a pagina de rosto, tais como a pagina de anterrosto,

verso da pagina de rosto e capa.

» Pagina de rosto - constitui 0 elemento mais precioso para o catalogador. Nela devera aparecer

0 nome do autor, o titulo, a edi¢do e a imprensa;

Os elementos retirados da analise do documento sdo apresentados e registados, segundo uma sequéncia
ldgica, num software especifico de catalogacao, no caso vertente, utilizar-se-a 0 modulo de catalogacédo
do DocBase. Da catalogacgdo resultara um registo que se divide em duas partes distintas: o cabecalho
(nome, palavra ou expressao que introduz uma entrada bibliogréafica para a sua arrumagéao no catalogo) e
corpo de entrada (conjunto de elementos descritivos e informativos da obra, distribuidos por zonas).
Consideramos oito zonas no processo de catalogacao: titulo e mengéo de responsabilidade, edi¢do, pé de

imprensa, colacdo, coleccdo, notas, ISBN e modalidade de aquisicao.

Deve registar-se que ao nivel desta tarefa técnico-documental, para além de catalogacdo de monografias,
deve manter-se actualizada a catalogacéo dos periddicos e de material ndo livro (CD-Rom’s, DVD's,

VHS'’s, K7's Audio, entre outros).

3.5. CLASSIFICACAO SEGUNDO A CDU

Q s tarefas que se seguem a catalogacdo séo a classificacdo e a indexagdo; estas duas tarefas, da
responsabilidade exclusiva do Coordenador do BE/CRE, pretendem ordenar e enquadrar, sob
diversos pontos de vista, um determinado documento quanto ao seu tema/assunto, no sentido de permitir

a sua recuperacdo posterior, por parte do leitor/utilizador, de forma mais célere e eficiente.

-15-
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Em biblioteconomia, classificar significa agrupar os livros segundo os assuntos de que tratam. Portanto,
classificar é determinar o assunto de um livro. A classificacdo € usada como ferramenta no servico de

recuperacao da informacao e no de referéncia.

Este procedimento permite recuperar os documentos pelo seu conteudo, isto €, pelos principais assuntos
neles versados ou pelos géneros literarios a que pertencem. Esta operagdo, em conjunto com a
catalogacdo, permitird satisfazer a necessidade dos utilizadores, quando estes pretendem informagédo
sobre determinadas tematicas muito especificas, sem conhecer os autores ou titulos que pretende. N&o se
pode descurar que a classificacdo serve para recuperar a obra nos variados suportes, levando-a ao
encontro do utilizador; para que tal aconteca devem-se analisar os documentos nessa perspectiva,

pensando no eventual interesse que os temas, neles abordados, poderao ter para os utilizadores-alvo.

Uma vez analisada a obra, o Coordenador/Bibliotecario fica na posse dos conceitos mais importantes,
todavia estes néo poderdo, por motivos de espaco, ser redigidos na lombada dos livros. Para solucionar
este e outros problemas, socorrer-nos-emos de planos de classificagdo usados internacionalmente; no
caso concreto da BE/CRE Aquilino Ribeiro, adoptar-se-a a Classificacdo Decimal Universal (CDU), uma
classificacdo alfanumérica que, como o prdprio nome indica, se baseia na divisdo do conhecimento

humano em dez classes principais:

0 Generalidades.

1 Filosofia, Psicologia. Logica. Moral.

2 Religido. Teologia.

3 Ciéncias Sociais. Sociologia.

4 (Vaga)

5 Ciéncias Puras. Matematica. Ciéncias Naturais.

6 Ciéncias Aplicadas. Tecnologia.

-16-
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7 Belas Artes. Divertimento. Desporto.

8 Linguistica. Filologia. Literatura.

9 Arqueologia. Geografia. Biologia. Historia.

A CDU é uma classificagdo universal que abarca, sem nenhuma excepcdo, o conjunto do saber, da
actividade e do pensamento do Homem. De referir que a CDU é um sistema hierarquico onde € usado o

principio da gradacdo de conceitos menos extensivos.

Pode resumir-se, esquematicamente, 0 processo de classificacdo nas seguintes etapas:

1. Verificar se se trata de uma obra de fic¢do ou néo;

2. Se for ficcdo, determinar o género;

3. Se ndo for de ficclo, determinar o assunto principal que vai servir para arrumar a obra na

estante, e ainda outros assuntos de interesse para os utilizadores;

4. Procurar na CDU, plano de classificacdo adoptado na Biblioteca, as notagdes que melhor

correspondam aos temas abordados nos documentos;

o

Registar as notacdes na ficha.

Apesar da diversidade de documentos que a BE/CRE tem, os critérios utilizados para a classificacéo

devem ser uniformes de modo a garantir uma arrumagao homogénea e uma facil recuperacao.

As notagles (codigos) tém uma dupla fungdo: permitem uma correcta arrumagéo dos documentos nas
estantes, de acordo com o seu tema principal e facultam a sua recuperacéo pelos diversos conceitos neles

abordados, através das diferentes entradas no catalogo de matérias.

O conceito "Classificacdo” apresenta, ainda, um conjunto de definicbes simples, que ajudam a

compreender bem este processo:

-17-
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» Estruturacdo de conceitos em classes e subdivisdes para exprimir as relagbes semanticas

existentes entre eles; as classes sdo representadas por meio de notacao;

» Atribuicdo dos indices de um sistema de classificacdo a dados ou a documentos para facilitar a

sua indexacao e ordenagéo;

E através da classificacio que a BE/CRE apresenta capacidade de elaborar uma colecg&o sistematica que

represente de forma adequada e coerente o conhecimento humano tal como surge nos documentos.

3.6. INDEXACAO POR ASSUNTOS

ntende-se por indexacao o0 processo a partir do qual se extraem os conceitos (linguagem natural)
dos documentos, por um exercicio puramente intelectual, sendo depois convertidos em termos de

indexacao (linguagem documental).

Este é o processo de maior relevancia no circuito documental; algo que, dada a sua complexidade, apenas
deverd estar ao alcance do(s) responsavel(eis) maximo(s) da BE/CRE. Este processo, marcadamente
intelectual, consiste na analise do conteldo dos documento (Titulo, Prélogo, Prefacio, Sumario,
Introduc&o, Concluséo, indices e outros), e na seleccdo de determinadas palavras-chave, os descritores.
Ao atribuir um descritor, ou seja, um termo de indexacdo a um documento, o coordenador/bibliotecario
reveste o significado desse descritor como algo de muito relevante para a caracterizagdo do contetdo do
documento. Por outras palavras, o indexador apresenta determinado descritor como algo fortemente
relacionado com um conceito incorporado no documento, e que € pertinente e adequado a area tematica

do documento.

Em termos simplistas, o processo de indexagéo decorre de um conjunto de procedimentos relacionados:

-18-
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v" andlise escrupulosa dos elementos para-textuais do documento a indexar, bem como 0s sumarios

e introducdes, definindo, claramente, o seu conteudo;
v' identificacdo e seleccdo dos conceitos que caracterizam o contelido do respectivo documento;

v’ representacdo dos conceitos anteriormente identificados por termos de indexacdo, ou seja,
conversdo dos conceitos da linguagem natural dos documentos em termos da linguagem

documental;
v' finalmente, os termos da linguagem documental sdo incluidos através do DocBase.

Como ficou demonstrado, a importancia de uma boa indexagdo € fundamental para proporcionar 0 acesso,
rapido e eficiente, & informag&o, tendo como ponto de referéncia o conteido dos documentos. No processo
de indexacdo, pela dada necessidade de se utilizarem critérios bem definidos na representacdo do
contetido dos documentos deve recorrer-se, sempre que surgiram quaisquer duvidas, a NP 3715 (1989) e

a NP 4036 (1992).

Igualmente, deve recorrer-se a um Thesaurus, por exemplo o das Comunidades Europeias, que &,
essencialmente, um conjunto de palavras-chave ordenadas alfabeticamente. A partir destas listas definir-
se-40 as palavras/termos pelas quais os documentos vao ser recuperados, tendo-se cuidado com o
problema da sinonimia ou polissemia, porque o ruido por elas introduzido prejudica o processo de

recuperacao de informagao.

3.7. COTACAO

pesar dos processos de catalogacéo, classificacdo e indexacdo das obras, estas ainda nédo estdo
em condicbes de serem dispostos em estantes. Falta atribuir-lhes um elemento que permite

encontra-los, mais tarde, nos locais onde foram previamente arrumados. Esse elemento que se designa
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por COTA, estabelece a ligagdo entre os dados referentes a um documento, descritos na ficha
bibliografica e o préprio documento arrumado numa determinada prateleira da BE/CRE. Trata-se, pois, de

um codigo que permite a facil localizagdo de um documento no conjunto das obras existentes.

A determinacdo da COTA consiste na indicagdo de dois elementos essenciais: uma nota¢do da CDU

identificativa do assunto principal do documento, e 0 nimero de registo nessa classe.

Apbs a determinacdo da COTA, inscreve-se numa etiqueta e cola-se na lombada da obra, sempre a
mesma altura, cerca de 2 cm de altura da base. Para evitar que se descole, protege-se com plastico
transparente autocolante. Deve também referir-se no verso da folha de rosto, no canto superior direito e

na ficha bibliografica.

De referir, também, que o elemento COTA permite identificar, através de cores distintivas, se o livro é

passivel de ser requisitado (cota de cor azul), ou, pelo contrario, ndo pode ser requisitado (cota vermelha).

3.8. ARRUMACAO DE LIVROS E DOCUMENTOS

F inalmente, ap6s as fases do registo, carimbagem, catalogacdo, classificacdo, indexacdo e
atribuicdo de cota, estd-se em condicdes de arrumar os documentos nos locais de acesso
(estantes da sala de leitura, da sec¢do de audiovisuais/Informética e depésito) e ordenar/actualizar os

ficheiros.

No processo de arrumacao segue-se a indicacdo da respectiva classificacdo e, dentro desta, a ordenagéo
por ordem crescente de registo, informag&o, aliés, recolhida da COTA do documento. Ou seja, é a notagédo
da classificacdo decimal universal que ir4 determinar o local exacto que o documento ira ocupar na

estante. Uma vez identificados os grandes temas, devem fazer-se letreiros, utilizando para o efeito letras
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com dimens@es apropriadas as estantes onde véo ser colocadas. A arrumagéo deve seguir o sentido de

cima para baixo e da esquerda para a direita.

E o coordenador/bibliotecério, como gestor, que devera utilizar todas as suas competéncias engquanto tal,
no sentido de orientar todo o trabalho, bem como destacar os responsaveis pelas diversas sec¢des grupos

de trabalho.

VI. A BIBLIOTECA E O SOFTWARE INFORMATICO UTILIZADO

4.1. 0 DoCBASE

Com as fichas em papel a fazerem parte do ciclo da tecnologia j& esgotado, recorreu-se a outras

tecnologias, no sentido de se dotar a BE/CRE Aquilino Ribeiro de novos instrumentos mais eficientes.

A introducdo dos computadores e da informatica permitiu a automatizacdo dos catalogos, assistindo nas
operacOes de tratamento documental, pesquisa e de partilha de informagdo entre bibliotecas. Alids, a
Internet ao servico de uma biblioteca permitiu 0 acesso dos utilizadores ao catalogo e a outras
informacdes, de qualquer lugar e a qualquer hora. A informatizacdo da BE/CRE permitird a
disponibilizacdo do fundo bibliogréfico, contribuindo para a valorizacdo efectiva do fundo e para a sua
preservacdo. A BE/CRE deve empenhar-se na informatizacdo do seu catalogo, no sentido de o poder

disponibilizar on-line.

A Rede Nacional de Bibliotecas Escolares (RBE) com o objectivo de apoiar a modernizacdo das
bibliotecas da Rede Nacional e de contribuir para que estas desempenhem um papel importante na
Sociedade da Informagdo, apoiou a BE/CRE Aquilino Ribeiro na aquisicdo e utilizacdo do software de

gestdo bibliotecondémica - DocBase; trata-se de um instrumentos de trabalho que permite cumprir niveis
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basicos de automatiza¢do e permite uma abordagem a utilizacdo de sistemas de gestdo bibliotecondmica

através de diferentes modulos com uma especificidade funcional.

il s

~ DocBase Windows {c) ¥.1.175 -

[ ez |1z

C"a‘talngagaﬂ T e e ] e I BT T T

Empresiimos

Login

Figura 1 — Menu de entrada do DocBase, com os diferentes médulos.

Como ¢é visivel na Figura 1, para além do modulo de gestdo do programa [utilitarios], o DocBase
disponibiliza outros médulos que permitem a automatizagéo de diferentes tarefas biblioteconomicas e de

gestdo da BE/CRE como o0 mddulo de aquisicdo, o0 modulo de catalogacdo, de empréstimo e de pesquisa.

Para além do supracitado, urge referir que o DocBase tem um modulo de pesquisa que permite ao

utilizador pesquisar, copiar, exportar e imprimir registos.
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¥ Pesquisa
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Figura 2 — Menu de pesquisa do DocBase.

O seu modo de pesquisa é muito simples e a sua versatilidade conduz o utilizador a uma maior interac¢éo
com o computador, € a um grau elevado de sucesso nas buscas. Por isso, deve ser uma preocupacéo
constante do Coordenador da Equipa da Biblioteca disponibilizar o médulo de pesquisa aos utilizadores da

BE/CRE, bem como assegurar que estes sejam devidamente informados quanto ao modo de

funcionamento do software.
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