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Introdução 

 
O presente manual de procedimentos foi elaborado com vista à 

uniformização das operações levadas a cabo no tratamento documental pela 

equipa da BE (Biblioteca Escolar) 

Para que a Biblioteca Escolar (BE) possa desempenhar o seu papel, é 

necessário que a mesma esteja organizada de modo a tornar fácil e célere o 

acesso à informação. 

Assim, desde que se deteta a necessidade de adquirir um documento até 

ao momento em que o mesmo fica acessível ao utilizador, há uma série de 

etapas de tratamento documental que devem ser percorridas, de acordo com 

padrões profissionais e no respeito pelas regras definidas e constantes no 

Manual de Procedimentos. 

O Manual de Procedimentos é um documento em aberto e em constante 

reestruturação, mas terá a vantagem de permitir a uniformização e a 

continuidade nas decisões e critérios tomados. Daí que contenha toda uma série 

de orientações quanto à constituição da coleção e medidas técnicas, entre as 

quais o tratamento documental nas suas várias componentes, que constitui, 

afinal, o circuito do documento na Biblioteca Escolar: seleção; aquisição; registo; 

carimbagem; catalogação; classificação; indexação; cotação; arrumação; 

difusão da informação. 
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   2-Seleção e Aquisição do Fundo  Documental 

 

A seleção e aquisição do fundo documental regem-se por critérios a estabelecer 

em documento próprio-Política de Desenvolvimento da Coleção (PDC); 

O processo de aquisição processa-se de acordo com os procedimentos definidos 

pelos serviços administrativos do Agrupamento, podendo, eventualmente, ser 

descritos. 

Os documentos serão adquiridos depois de consultados os departamentos 

curriculares e aprovação da equipa da B.E. ou por indicação da própria equipa. 

 

 

 

       3-Tratamento Técnico-Documental 

 

3.1- Entrada do documento: 

 

Qualquer documento que dê entrada na Biblioteca deve ser submetido a 

uma verificação do seu estado físico. Assim, nos documentos livro analisar-se-á 

se os mesmos não apresentam falhas de impressão, páginas rasgadas, 

lombadas ou encadernação danificada…, enquanto nos documentos não-livro 

será testado o funcionamento do documento para verificar se o mesmo não 

apresenta erros de leitura e se está devidamente acondicionado. 

No caso de serem detetadas irregularidades, os documentos devem ser 

devolvidos ao fornecedor, para que sejam substituídos, quando se trate de 

aquisições, ou entregues ao Coordenador da equipa da biblioteca / Professor 

bibliotecário para que este providencie a sua reparação, quando se trate de 

ofertas consideradas significativas (cf. critérios a aplicar às ofertas na PDC). Se 

devolvidos ao fornecedor, só se procederá ao pagamento após a substituição. 

Caso já tenham sido pagos, terão que respeitar-se os prazos legais de troca. 
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3.2.-Registo: 

 

A entrada dos periódicos faz-se em registo próprio. 

Registo de documentos 

Os dados contidos no registo são os necessários para o documento, 

qualquer que seja o seu suporte (Livro, VHS, DVD, CDROM, CDA,...) identificar 

bibliograficamente, como: 

• n.º de registo 

• data de entrada 

• autor 

• título 

• editor 

• data de edição 

• dados relacionados com a aquisição (forma de aquisição, 

proveniência) 

• observações (dados relacionados com a história do exemplar) 

 

A cada exemplar ou espécie corresponde um único número de registo.  

Vários exemplares de um mesmo documento têm números de registo 

diferentes. 

No caso de documentos correspondentes a séries monográficas (um único 

título, embora editado em vários volumes), cada volume terá um número de 

registo diferenciado; 

Quando um documento é acompanhado por material de outro formato, a 

este último será atribuído um n.º de registo diferente. No entanto, far-se-á um 

apontamento na coluna “observações” do Livro de Registos (ex: material 

acompanhante do Livro com n.º registo ...) 

O registo é efetuado em folha Excel criada para o efeito. 
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3.3.-Carimbagem: 

 

Na carimbagem utilizam-se dois tipos de carimbo: carimbo de registo e de 

posse ou instituição. Os carimbos deverão ter dimensões   reduzidas, de forma 

a não comprometer a mancha gráfica dos documentos: 

• Carimbo de Registo- para além da identificação da instituição tem 

espaço para o número de registo e para a cota, apõe-se na folha de 

rosto, habitualmente no canto inferior direito; 

• Carimbo de posse ou Instituição- apõe-se na folha de rosto, na 

quinquagésima, na centésima, na ducentésima e na última página 

impressa do livro. 

Para o material não livro (VHS,DVD,CDROM,K7,…) , é colocada uma etiqueta, 

na capa dura, onde consta o número de inventário. 

 

 

 

 

3.4.-Classificação e Cotação: 

 

A classificação e cota das monografias são feitas através da Classificação 

Decimal Universal (CDU), com o apoio do programa informático Bibliosoft. A cota 

é atribuída pela CDU à qual se adicionaram as três primeiras letras do apelido 

do autor. 

Os campos de preenchimento obrigatório são os seguintes: 

 

100-Dados Gerais de Processamento; 

101-Língua; 

102-País; 

200-Título e Responsabilidades; 

215-Descrição Física; 
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606-Nome Comum Assunto; 

675-Notação da CDU; 

700-Autor; 

701-Co-responsável; 

702-Responsabilidade Secundária; 

710-Coletividade Autor; 

711 e 712-Coletividade Co-responsável; 

930: Cota-sumário 

966-Cota; 

 

Estado; 

Tipo; 

Nível Bibliográfico; 

Nível Hierárquico; 

Forma Descrição. 

 

 

Este procedimento é da responsabilidade da equipa coordenadora. 

 

3.5.-Arrumação: 

A arrumação dos documentos nas estantes (organizadas por assuntos) é 

feita de cima para baixo, da esquerda para a direita respeitando a cota (CDU) e 

a ordem alfabética do apelido do autor.Depois de realizado todo o circuito do 

tratamento técnico documental, os documentos deverão ser arrumados em local 

próprio, consoante o seu tipo, seguindo um critério temático de acordo com a 

indexação e com a organização do espaço físico da Biblioteca. 

. 

 

 

Material Livro 

As etapas para a arrumação são as seguintes: 

• Identificar os grandes temas dos documentos entrados na 

Biblioteca; 
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• Seguir as grandes divisões da CDU (Guia do Utilizador/CDU 

simplificada); 

• Produzir títulos, que servirão para identificar as estantes e 

prateleiras; 

• Os documentos são arrumados pela cota (=notação da CDU) e 

alfabeticamente. 

As estantes devem ter a indicação das grandes classes da CDU, e dentro 

delas, podem ser feitas as subdivisões que se considerem necessárias. 

 

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

esquerda para a direita e de cima para baixo. 

 

Material não-livro 

Os documentos audiovisuais (cassetes vídeo e áudio, DVDs, CD/CDA e 

CD-ROM) encontram-se arrumados em armários fechados, para não serem 

manuseados diretamente pelo utilizador. 

Apenas as caixas estarão expostas, em expositores identificados por 

temas, para que o utilizador possa escolher o que pretende; 

As VHS, CD-ROM, DVD e os CD áudio, são separados por temas e 

arrumados por ordem alfabética tendo sempre em conta os elementos indicados 

na cota. 

 

Material acompanhante 

O material acompanhante deverá manter-se junto do documento impresso 

correspondente. 
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3.6-Arquivo: 

 

O arquivo é efetuado pelos seguintes motivos e   da seguinte forma: 

-Quando existe um documento em mau estado e que necessite de restauro; 

-Quando existem vários exemplares de documentos pouco requisitados. 

Estes serão arquivados dentro de caixas devidamente identificadas e 

armazenadas. 

As publicações periódicas , após o seu período de vida útil, serão igualmente 

colocadas em caixas devidamente identificadas e armazenadas para posterior 

reutilização. 

 

3.7.-Desbaste: 

 

O desbaste traduz-se em três ações essenciais: retirar um documento 

completamente da coleção(abate), deslocá-lo para outra zona ou retirá-lo para 

recuperação. 

Estas ações justificam-se quando: 

-se pretende reorganizar o espaço da biblioteca; 

-se pretende renovar o fundo documental; 

- parte do fundo documental da biblioteca não responde às necessidades atuais 

dos utilizadores. 

A seleção dos documentos para desbaste é feita conjuntamente pelos 

coordenadores de departamentos, pela equipa da Biblioteca e pela professora 

destacada para apoio a projetos da Rede Interconcelhia de Bibliotecas 

Escolares, que atua com a aprovação da Direção e do Conselho Pedagógico. 

Os motivos que podem levar a uma intervenção de desbaste são os seguintes: 

- a degradação física de um documento; 

- quando existem vários exemplares do mesmo documento; 

- a alteração do currículo; 

- quando existem documentos de referência que estão desatualizados, tornando-

se as edições antigas obsoletas; 

- quando são adquiridas novas edições; 

- se um recurso não foi requisitado nos últimos cinco anos. 
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As ações de desbaste devem ser calendarizadas para que a lista de documentos 

seja previamente apresentada no Concelho Pedagógico e para que se possam 

reunir os coordenadores de departamento, a equipa da Biblioteca e a professora 

destacada para apoio a projetos da Rede de Bibliotecas Escolares. 

Salienta-se que o desbaste não é uma ação destruidora, os seus objetivos são 

tornar a Biblioteca   mais atraente e a coleção mais útil. O desbaste também não 

significa deitar os documentos fora, mas sim encaminhá-los para outros locais, 

nomeadamente o arquivo ou outros espaços escolares. 

 

 

 

4. Difusão da informação 

A difusão da informação é efetuada através de expositores de novidades, listas 

bibliográficas, inventários dos vários Departamentos Curriculares e blog. 

Os processos de produção de materiais pedagógicos são realizados da seguinte 

forma: organização de dossiers temáticos em articulação com as necessidades 

curriculares e extra-curriculares. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


