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Introdução 
 
 

O Manual de Procedimentos contém um conjunto de instruções relativas às 

normas aplicadas na Biblioteca da Escolar do Agrupamento, no que respeita ao circuito 

documental, com o objetivo de constituir um referencial de todo o tratamento técnico 

realizado na Biblioteca Escolar. O Manual de Procedimentos é, deste modo, um docu-

mento essencial para garantir a uniformidade de critérios, no âmbito da gestão da cole-

ção. 

Este documento é de consulta interna e está aberto, por natureza, a possíveis al-

terações, com vista à sua atualização, complementação ou ajustamento do seu conteúdo, 

por isso recetivo a todos os contributos válidos.   

O conteúdo deste manual será revisto e atualizado anualmente, se a equipa da Biblio-

teca Escolar ou a Direção da escola assim o entenderem. 

 

1. Seleção e aquisição do Fundo Documental 

 

Com o objetivo de estabelecer e aplicar um conjunto de princípios de política docu-

mental adequados às Escolas (JI, 1º, 2º e 3º ciclos) deverá a equipa, periodicamente: 

 

1.1. Proceder à avaliação da coleção existente e verificar da sua coerência com os in-

teresses e necessidades dos utilizadores. 

1.2. Estabelecer critérios de ajuste do acervo documental: seleção, aquisição, repo-

sição, doações e desbastes, tendo como base a reflexão sobre a pertinência do 

eventual livre acesso dos documentos. 

1.3. Recolher pedidos e sugestões para a aquisição de documentos, junto da comuni-

dade escolar, quer direcionados para o desenvolvimento dos currículos (pesqui-

sa em diferentes suportes), quer de estímulo de competências (leitura informal, 

jogos didático, revistas, filmes…), sugerindo aos interlocutores um estabeleci-

mento de prioridades. Este procedimento deve ser alvo de registo, em ficha pró-

pria. 

1.4. Elaborar um orçamento anual que tenha em atenção as premissas anteriores. 

1.5. Proceder ao restauro e conservação das obras, sempre que se justifique. 

1.6. Promover a incorporação na Biblioteca Escolar de materiais produzidos no âm-

bito das atividades da escola, para que os mesmos possam servir de base de con-

sulta a projetos futuros, contribuindo, ainda, para a construção da identidade da 

Escola. 
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2. Tratamento técnico-documental 
 

A Biblioteca da Escola sede do Agrupamento assume o tratamento técnico de todos 

os documentos adquiridos para todos os ciclos de ensino, incluindo o pré-escolar. 

 Após este processo, os documentos serão imediatamente disponibilizados. 

Antes da entrada do documento na Biblioteca e de se iniciar o respetivo tratamento 

técnico, dever-se-á proceder à verificação do seu estado geral de conservação: 

 Caso se trate de material impresso, dever-se-á verificar a capa; se o livro contém to-

das as páginas e se as mesmas não se encontram danificadas. 

 Caso se trate de documento em suporte magnético, dever-se-á verificar se o mesmo 

funciona e se está conforme registo na capa. 

 

Nota: No caso de serem detetadas irregularidades, os documentos devem ser devolvi-

dos para troca ao fornecedor, para que sejam substituídos, no caso das aquisições, ou 

entregues ao coordenador da equipa da biblioteca para que este providencie a sua repa-

ração. Quando devolvidos ao fornecedor, só se procederá ao pagamento após a substi-

tuição.  

 

2.1. Registo 
 

Esta operação tem como objetivo a inventariação dos documentos que constitu-

em o fundo documental da biblioteca do agrupamento. 

Sempre que houver aquisições de fundo documental em qualquer suporte, este 

deverá ser registado de imediato, em suporte informático. É neste momento que o do-

cumento recebe o seu número de entrada que indica, sequencialmente, todas as existên-

cias da Biblioteca. A cada unidade física deverá ser atribuído um número de registo dife-

renciado, quer se trate de um título repetido, quer de uma obra em vários volumes. O 

material acompanhante (DVD, CD-ROM, livro, áudio…) constitui-se como registo autó-

nomo. 

 

2.1.1. O registo em suporte informático deverá conter os seguintes elementos: 

 

 Nº de registo (nº sequencial de entrada); 

 Data de entrada; 

 Título do documento; 

 Autor (o primeiro, o segundo e outros, se se aplicar esta situação); 

 Editor; 

 Forma de entrada (oferta, compra ou permuta); 

 Observações (nº edição, materiais acompanhantes, estado de conservação, data de ex-

travio, doação ou abate); 
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Nota: Os periódicos não são numerados, procedendo-se apenas ao registo diário, 

em ficha própria, para controlo de assinaturas. 

 

 

2.2. Carimbagem 

 

Todos os documentos têm de ser carimbados, utilizando-se, para tal, dois tipos de 

carimbos: o de posse e o de registo.  

 A sua agregação deverá obedecer às seguintes regras, não podendo, em caso al-

gum, colidir com qualquer elemento fundamental à leitura do documento (texto, ilustra-

ção, imagem, gráfico, etc.). 

Os carimbos de registo da Biblioteca Escolar são de forma retangular (o de regis-

to) e de forma redonda (o de posse). Estes contêm as seguintes informações: 

 

 Biblioteca da Escola EB 2,3 de Celeirós (o de posse) 

 Nº de Registo (escrito a caneta) 

 Cota (escrito a lápis) 

 Data (escrito a caneta) 

 

Nota: o número de registo e a data são colocados a tinta, não podendo ser, em caso al-

gum, alterados; mas a cota é registada a lápis. 

 

A aposição do carimbo é tarefa exclusiva da Biblioteca Escolar da escola sede e 

obedece aos seguintes requisitos: 

 

 

Nos documentos impressos: Monografias 

 

O carimbo de posse terá de ser colocado no canto superior direito da página 

de rosto (por conter mais informações). Se esta for bastante ilustrada, o carimbo deverá 

ser colocado na página anterior ou na seguinte. 

O carimbo de registo terá de ser colocado também na página de rosto, mas no 

canto inferior direito. Não sendo possível, coloca-se na página mais próxima, com es-

paço livre. 

 

Nas publicações com folhas plastificadas, ou em materiais em que a tinta não adi-

ra, o carimbo aplica-se numa etiqueta branca, que se cola no canto superior direito (inte-

rior) do verso da capa. 

Os documentos intercalados (fotografias, mapas desdobrados) serão carimbados 

no verso. 

Em obras profusamente ilustradas, a carimbagem restringe-se ao carimbo de re-

gisto, que deverá ser colocado na capa, aplicado numa etiqueta. 
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Documentos impressos: Publicações Periódicas 

 

 

São carimbadas apenas com o carimbo de posse e da seguinte forma: 

Revistas: na capa e na página do sumário; 

Jornais: junto ao título. 

 

Nota: Este procedimento aplica-se a outras publicações efémeras, como as brochuras, 

desdobráveis, folhetos e documentos com folhas volantes. 

 

Material não Livro: Cassetes áudio e VHS, CD´s-áudio, CD´s-rom, DVD´s, Diapositi-

vos (…) 

 

Aplicar o carimbo de registo na capa dos documentos. 

 

No próprio documento, regista-se o nome da escola e o número de registo com uma ca-

neta de acetato. 

 

Material não livro: Suporte iconográfico (postal, fotografia …) e mapas 

 

Aplicar o carimbo de registo no verso do documento. 

 

 

2.3. Catalogação 
 

 

Na catalogação, tendo em vista uma correta descrição bibliográfica dos documen-

tos, serão utilizadas as Regras Portuguesa de Catalogação, assim como a Classificação 

Decimal Universal (CDU), cuja pretensão é arrumar, por assuntos ou por grandes áreas 

temáticas, os documentos. Serão ainda utilizados os thesaurus, ou listas de descritores e 

termos de indexação, de acordo com os conteúdos curriculares e o perfil dos nossos uti-

lizadores preferenciais, tendo em vista a resposta às suas pesquisas, por assunto. O sis-

tema utilizado na criação do catálogo da nossa escola é o GIB (Gestão Integrada de Bi-

bliotecas). Serão campos de preenchimento obrigatórios os seguintes: 

2.3.1- GIB 

2.3.1.1-Monografias, registos sonoros e multimédia 

MONOGRAFIAS – campos a preencher na aplicação GIB 
 

Identificação 
010 ISBN 
Informação codificada 
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101 
102 

Língua de publicação por 
País de publicação PT 

Informação descritiva 
200 
205 
210 
215 
225 

Título (c/ maiúscula a primeira letra e os substantivos pró-
prios) 
Menção de edição (referir a partir da 2ª edição) 5ª ed. 
Publicação, Distribuição (lugar da edição, nome do editor) 
Descrição física (por ex. 247p.ou [26p] caso não estejam 
paginadas) 
Coleção (por ex. Obras completas) 

Notas  
300 
330 

Notas gerais (por ex. Tít. Orig.: título noutra língua 
Sumário ou resumo da obra 

Assuntos 
606 - Nome comum 
675 - CDU 

Elemento de entrada Literatura portuguesa 
Subdivisão de assunto Romance 

Responsabilidade intelectual 
700 
701 
702 

Responsabilidade principal (autor) 
Palavra de ordem ANTUNES Outra parte António Lobo 
Co-responsabilidade 
Responsabilidade secundária (ilustrador, tradutor, …) 
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REGISTOS SONOROS MUSICAIS – campos a preencher na aplicação GIB 

Identificação 
 
021 

Nº de Depósito Legal 
Código do país 
Número 

Informação Descritiva 
 
200  
 

Título (c/ maiúscula a primeira letra e os substantivos próprios) Can-
tigas de Maio 
Natureza do documento Registo sonoro 
1ª menção de responsabilidade José Afonso 

 
210  
 

Lugar da edição Lisboa 
Nome do editor Movieplay Portuguesa 
Data de publicação, distribuição 1997 

 
215 

Descrição física 1 disco (CD) 
Outras indicações físicas digital áudio 
Material acompanhante, 1 brochura (68 p.) 

Notas  
 
 
327 
 

Nota de conteúdo 
texto da nota Contém: Senhor arcanjo; Cantigas de Maio; Milho 
verde; Cantar alentejano; Grândola vila morena; Maio maduro 
Maio; Mulher da erva; Ronda dos Mafarricos; Coro da Primavera. 
 

Assuntos 
606 - Nome 
comum 
 
686 

Elemento de entrada Música portuguesa 
 
Notação 090.2 

Responsabilidade inteletual 
700 
701 
702 

Responsabilidade principal  
Palavra de ordem Afonso Outra parte do nome José 
Co-responsabilidade 
Responsabilidade secundária (ilustrador, tradutor, …) 
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MULTIMÉDIA – campos a preencher na aplicação GIB 
 

Identificação 
010 
021 

Número ISBN 972-0-65253-5 
Nº de Depósito Legal 

Informação codificada 
101 
102 

Língua de publicação (língua do texto, banda sonora, … 
eng, por 
País de publicação PT 

Informação descritiva 
200 
 
 

Título (c/ maiúscula a primeira letra e os substantivos pró-
prios) Diciopédia 2003 
Natureza do documento Documento electrónico 
1ª menção de responsabilidade (autores seguidos até 3) 
Porto Editora Multimédia 
 

210-Publicação, dis-
tribuição 
 
 

Lugar da edição, distribuição Porto 
Nome do editor, distribuidor Porto Editora Multimédia 
Data de publicação, distribuição 2002 

215 Descrição Física 
230 

Descrição física 4 discos óticos (CD-ROM) em caixa 
Designação e extensão do ficheiro Multimédia interativo 

Notas  
 
 
 
337 
 

Pormenores técnicos 
Texto da nota: Requisitos do sistema: Processador Pen-
tium II a 233 MH ; 32 MB de RAM ; Windows 98, 2000, 
Me, XP ou Windows NT 4.0 (SP6) ; CD-ROM 12x ; placa 
gráfica SVGA (milhares de cores a 800x600) ; placa de 
som compatível CL Sound blaster (16 bit) ; placa gráfica 
(800x600) ; 220 MB de espaço livre no disco rígido 

Assuntos 
 
675 CDU 

Notação 030 
Edição BN 
Língua da edição por 

Responsabilidade inteletual 
700 
 
 
712 

Responsabilidade principal 
Palavra de ordem 
Outra parte do nome 
Responsabilidade secundária Porto Editora Multimédia 
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2.4. Cotação 

 

A cota é o código que possibilita a identificação, arrumação e a rápida localiza-

ção dos documentos na Biblioteca. É, por assim dizer, a morada do documento. 

A cotação consegue-se pela atribuição de uma notação alfanumérica que inclui re-

ferências: à notação numérica da classe ou subclasse do conhecimento, representada 

na classificação e identificada previamente no documento, mais a utilização das três 

primeiras letras do apelido do autor, em letras maiúsculas. 

 Da sua combinação, resulta a cota, a qual visa recuperar o documento e estabele-

cer uma ordem de arrumação. Terminado o processo de tratamento documental, o do-

cumento encontra-se em condições de ser arrumado e ficar disponível para consulta. 

 

Ex.: 82.93/VIE → (cota) 

               →(As três primeiras letras do apelido de autor) 

(Literatura infanto-juvenil) 

 

2.4.1-Cotas existentes na Biblioteca Escolar: 

 

030→Obras gerais de referência* Enciclopédias* Dicionários 

087.5→Publicações para crianças e jovens 

159.9→Psicologia 

22→Bíblia 

32→Política 

34→Direito 

347.172→Cidadania 

35→Administração Pública 

37.02→Estudo acompanhado 

371→Organização do Ensino 

502→Natureza 

52→Astronomia 
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53→Física 

57→Matemática 

59→Zoologia 

61→Saúde 

613.88→Educação e Vida Sexual 

62→Tecnologia 

73/76→Artes plásticas 

77→Fotografia 

78→Música 

79→Divertimentos/ desportos 

81 →Linguística* Línguas 

82.93→Literatura infanto-juvenil 

82-1→Poesia 

821.111→Literatura inglesa 

821.133.1→Literatura francesa 

82-2 →Teatro 

82-34→Conto* Lenda 

82-84→Provérbios 

82.9→Banda desenhada 

82-94→ Diários 

83-3 →Prosa* Narrativa 

908→Monografias 

91→Geografia 

912→Atlas 

929→Biografias 

94 (4)→História da Europa 

94 (469)→História de Portugal 

94 (469)→História dos Descobrimentos 

94→História 

 

 

Operacionalização de métodos de aplicação de cotas aos documentos: 
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a) Com recurso aos módulos de software de gestão bibliográfica normalizado. 

Nota: Conforme anteriormente referido, a cota é atribuída a lápis. 

 

2.5. Arrumação 

 

A arrumação dos documentos é efectuada com base na cota, utilizando a CDU. Ter-

minado o processo de catalogação, indexação e classificação, cada documento recebe uma 

etiqueta de cota e é arrumado no local que lhe é destinado pela ordem constante nessa etique-

ta. As etiquetas de cota poderão ter as seguintes cores: 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Classes principais da CDU  

Legenda: 

0 – Generalidades  

1 – Filosofia  

2 – Religião. Teologia  

3 – Ciências Sociais  

4 – Classe Vaga (não disponibilizada/ em estudo) 

5 – Matemática. Ciências Naturais  

6 – Ciências Aplicadas. Medicina. Tecnologia  

7 – Arte. Desporto  

8 – Língua. Linguística. Literatura  

9 – Geografia. Biografia. História  

  

0 
1 2 

3 5 6 

7 8 9 
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Estão arrumados por assunto e, dentro deste, por ordem alfabética do apelido do 

autor. Dado que os documentos se encontram em livre acesso, é de particular importân-

cia a sinalização das estantes/prateleiras. 

 

Etapas inerentes à operacionalização da arrumação: 

 

a) Identificar os grandes temas dos documentos entrados, na Biblioteca, para a pro-

dução de títulos que servirão para sinalizar as estantes/prateleiras com as clas-

ses da CDU; 

b) Os documentos são arrumados pela cota: primeiro, os sem autor depois as colec-

ções e, posteriormente, o restante fundo bibliográfico  

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

só se criarão subclasses se o número de títulos existentes o justificar. 

OBS. A colocação de fundos (documentos) nas estantes obedece ainda ao seguinte crité-

rio: da esquerda para a direita e de cima para baixo. 

 

Nota: Quanto ao material não livro, por razões de segurança, deverá ser implementa-

da a estratégia de expor ao público, para livre manuseamento, os invólucros desses 

documentos plastificados em dossiês, preservando-se os mesmos de acesso direto. 

   

2.5.1. Obras do Plano Nacional de Leitura (PNL) 

 

Os pacotes de livros adquiridos para o desenvolvimento do Plano Nacional de Lei-

tura (PNL) estão acessíveis, na biblioteca escolar, a todos os alunos que pretendam dar 

início, continuar ou aprofundar a leitura. Não são requisitáveis, pois visam o desenvol-

vimento do gosto pela leitura em contexto de sala de aula ou na biblioteca.  

Estes estão arrumados, nas estantes disponíveis na BE, por anos letivos e com 

uma marca amarela ao fundo na lombada, para evitar a confusão com outros livros re-

quisitáveis.  
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Os docentes dos diferentes ciclos requisitam presencialmente, na BE, um pacote 

de livros do mesmo título para trabalharem a leitura na sala de aula. Estes requisitam 

apenas um pacote e ao devolverem-no podem requisitar novo pacote.  

O JI recebe os livros do PNL através dos baús da magia. Estes baús circulam de 

Jardim em Jardim, regressando à BE em julho, em dias escalonados a determinar pela 

professora bibliotecária. 

O 1º ciclo recebe os baús da leitura, com livros da BE, no começo do ano. Estes 

baús podem ou não circular de escola em escola e regressam em julho, em dias escalo-

nados a determinar pela professora bibliotecária. 

Os baús contêm livros para desenvolver, no JI, o projeto “Leitura em vai e vem” 

(em família) e, no 1º ciclo, para desenvolver a leitura autónoma/ ou domiciliária (nos 

tempos livres ou em casa).  

 

2.6. Difusão da informação 

 

Todos os documentos que entram na Biblioteca, depois de passado o circuito de 

tratamento documental, são colocados em exposição no espaço “Novidades” durante 

duas a três semanas. Paralelamente, é dada a informação dos documentos que entram de 

novo na Bibliotecas através do Blogue. 

A Biblioteca divulga ainda o seu acervo dinamizando várias actividades de divul-

gação e de incentivo à leitura, tais como: 

 

✓ Painéis/ posters. 

✓ Mostras (leitura de excertos e exposição das obras). 

✓ Boletim temático/ newsletter.  

✓ Via e-mail para os departamentos/professores. 

✓ Catálogo online, atualizado. 

✓ Exposição de documentos, na Biblioteca Escolar, no local destinado a “Desta-

ques”. 

✓ Em Conselho Pedagógico. 
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Nota: Este documento será revisto e atualizado sempre que se verifique ser neces-

sário.  
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