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Introdug¢ao

A existéncia de um Manual de Procedimentos justifica-se pela pertinéncia e necessidade de tornar
a organizacao das cinco Bibliotecas Escolares do Agrupamento acessivel aos utilizadores, para que as
mesmas possam cumprir com mais eficdcia o seu papel.

O Manual de Procedimentos contém um conjunto de instrucdes relativas as normas aplicadas nas
nossas Bibliotecas, no que respeita ao circuito documental, com o objetivo de constituir um
referencial de todos os procedimentos técnico-documentais realizados nas Bibliotecas Escolares e visa
permitir a uniformizacdo de critérios adotados, numa perspetiva de futuro, independentemente da
equipa responsavel pela gestdo e organizacdo das bibliotecas.

E um documento de consulta interna e estd aberto a possiveis alteracdes, com vista a sua
atualizagdo, complementacdo ou ajustamento do seu conteldo, sempre que a equipa o considerar

pertinente.

1. Selecao e aquisicao

A selecdo e a aquisicdo do fundo documental regem-se pelos critérios estabelecidos no

documento designado por Politica de Desenvolvimento da Colecdo.

2. Tratamento técnico documental

2.1 Entrada do documento

Num primeiro momento, o responsavel procede a andlise do estado fisico do documento e verifica
a pertinéncia da sua inclusdo no fundo documental tendo como referente a Politica de Desenvolvimento
da Colegao.

Nos documentos-livro analisa se os mesmos ndo apresentam falhas de impressdo, paginas
rasgadas, lombadas ou encadernagdo danificada.

Nos documentos ndo-livro testa o seu funcionamento para verificar se os mesmos ndo apresentam

erros de leitura.

2.2 Registo

Esta operagdo tem como objetivo a inventariacdo dos documentos que constituem o fundo
documental das bibliotecas escolares.

Antes de proceder ao registo, o responsavel deve analisar o documento para verificar se se trata de
uma publicacdo efémera e sem interesse, em que apenas serd necessario colocar o carimbo da instituicao.
Todos os documentos (monografias e material ndo-livro) entrados na biblioteca serdo registados

sequencialmente.



Varios exemplares de cada obra tém nimeros de registos diferentes.

No caso de uma obra publicada em varios volumes, cada volume tem um numero de registo
diferente. Quando uma obra é acompanhada por material de outro formato, este terda um numero
de registo diferente para posterior tratamento, conforme o seu suporte.

Nota: Os manuais escolares ndo sdo registados no programa da BE. (ficam guardados em estante

especifica)

2.3 Carimbagem

A carimbagem deverd ser feita tendo em consideracdo a salvaguarda da integridade da mancha
grafica, das ilustragdes e imagens. Todos os documentos tém de ser carimbados, devendo respeitar-se as
zonas especificas ou recomendadas, utilizando-se para tal duas espécies de carimbos:

Carimbo de posse/carimbo da instituicdo, com o nome do Agrupamento e da Biblioteca Escolar;

Carimbo de registo onde é inscrito o numero de registo e a cota.

Cada Biblioteca do Agrupamento tem as suas etiquetas proprias para identificacdo individual.

2.3.1 Materialimpresso

Monografias:

O carimbo de posse deve constar no canto superior direito da folha de rosto do livro, de uma
pagina do centro e na Ultima pdagina impressa.

O carimbo de registo devera ser colocado, sempre que possivel, junto a ficha técnica ou na folha
de rosto, no canto inferior direito, ou na folha de rosto do documento no canto inferior esquerdo
desde que ndo comprometa a mancha grafica do documento. No caso da pdgina ser completamente
ilustrada, o carimbo sera colocado na pagina seguinte.

Regra definida para o preenchimento do carimbo:

CDU — escrito a lapis

n2 de registo - escrito a caneta de cor vermelha

Publicagdes periddicas:

Sao carimbadas apenas com o carimbo da instituicao e da seguinte forma: Revistas — na pagina de

sumario / Jornais —Junto ao titulo.

2.3.2 Documenta¢do em outros suportes

No caso do material ndo-livro (CD 4udio, CD-ROM e DVD) o carimbo de registo deve ser
colocado, sempre que possivel, na parte interior da respetiva caixa/capa em etiqueta autocolante.
Regra definida para o preenchimento do carimbo: CDU — escrito a caneta de cor vermelha
n.2 de registo - escrito a caneta de cor vermelha

n.2 do arquivo — escrito a caneta de cor azul ou preta



O numero de registo deve constar também do documento usando para o efeito uma caneta de
acetato azul ou preta.

No caso das obras com folhas plastificadas ou material em que a tinta ndo adere, o carimbo é
efetuado numa etiqueta autocolante que é colocada no local estabelecido para carimbar.

Na estante respetiva ficam apenas as caixas sendo os CD, CD-ROM e DVD guardados em capa

protetora especifica.

3. Catalogacao

A catalogacdo nas Bibliotecas do AEGS segue as Regras Portuguesas de Catalogacdo (RPC) e é feita
diretamente no software de gestdo de bibliotecas Bibliobase com recurso ao formato UNIMARC.

As folhas de recolha, diferenciadas consoante o tipo de suporte documental, contém etiquetas
parametrizadas em conformidade com as RPC e ISBD, devidamente identificadas, com pontuacdo e
outros sinais graficos automatizados, para além de outras funcionalidades que tornam a tarefa de
catalogacdo mais célere. Para além da catalogacdo em si mesma, este procedimento torna mais fécil a
tarefa de inventariagdo e permite exercer um melhor controlo das cole¢bes relativamente ao
planeamento de novas aquisi¢oes.

No Agrupamento existem cinco bases de dados Bibliobase: a base da EB2,3 e a base de cada

uma das bibliotecas escolares dos centros escolares.

3.1 Monografias

Passos recomendados para iniciar a catalogacdo:
a) Pesquisar noutras bases, prioritariamente no Catalogo da Rede Bibliotecas Escolares/ Porbase/

Biblioteca Nacional:

- Formato UNIMARC;
- Copiar (do campo 10 ao 700/70x);
- Inserir uma estrutura MARC;
- Aplicar a FRD da biblioteca consoante o tipo de documento a tratar (monografia, DVD, CD...);
- Fazer corregoes;
- Gravar.
c) Criar novo registo
Fazer a catalogacdo a partir do documento. Inserir dados nos campos considerados obrigatérios

cf. tabela seguinte:

CAMPO| Sub DESCRIGAO NOTAS/EXEMPLOS

010 | "a |[ISBN —numero internacional ~d — modo de aquisigdo O




100* | “a |Dados gerais do processamento F
101 Aa |Lingua da publicacdo Portugués 0]
Ac |Lingua do documento original Quando se trata de uma traducao F
102 | “a |Pais da publicacdo Portugal, por exemplo F
No caso de uma obra com 2 titulos e o mesmo
Titulo da obra autor, repete-se o “a; se for 2 titulos, 2
ha autores fica Matit.Af autor.”ctit. A autor O
Ae |Complemento de titulo Inicia com minuscula 0
Até 3 autores, entram os 3 separados por
A Autor principal virgula; mais de 3 autores, coloca-se sé o 0
200 primeiro em ~f seguido de ... [et al.]
Mg |Outras mencdes de responsabilidade [Ex. ilustrador, tradutor, ... 0
205 | “a |Mencdo da edicdao Refere-se sempre, mesmo sendo 12 edicao 0
Aa |Lugar da edicdo, distribuicdo 0]
Ac [Nome do editor, distribuidor Omite-se a palavra “editora/editorial” sempre 0
que ela surja em 12 lugar. Ex: ASA
210 | Agd |Data da publicacdo Ano de edicdo, impressao, 0
Sempre que as paginas ndo forem numeradas,
Indicacio do nimero de paginas coloca-se o nimero entre paréntesis retos [ ].
Ag No caso de uma obra em volumes, coloca-se o] QO
n? de volumes.
e Ac |Outras indicagdes fisicas Caso das obras ilustradas (il.) 0]
Ad |Dimensées do documento Arredonda-se para cima ao cm 0]
Ae |Material acompanhante Ex. 1 CD; 3 acetatos F
Aa [Titulo préprio da colecdo 0]
Al INome de parte ou sec¢ao F
225
Av Indicagdo do volume 0]
300 | "a |Notas gerais — texto da nota Ex. Recomendado pelo PNL F
304 | “a |Notas relativas a titulos originais Tit. orig. “...” F
397 | 3 Nota de contelido para obras em Repete-se o ’\a.corwsoaNnte ° rlujmero de e
volumes volumes. Com indicagdo de tit., aut., ed., e n®
pag., etc.
334 | ~a |Notas relativas a prémios F
Quando ha mais de um titulo préprio. No caso
de obras em volumes, repete-se o campo,
Titulo uniforme consoante o nimero de volumes existentes,
com a indicacdo do tit. do volume. Deve ainda
500 | “a assinalar-se “campo significativo” e “titulo F
nao utilizado como cabegalho”
517 | Aa |Outras variantes do titulo Cf. nota 327; aplica-se também a antologias F
ou obras com varios titulos (sem ser em vols.)
Aa |[Nome de pessoa usado como assunto -[Ex. Pessoas biografadas F




Ab |Nome de pessoa usado como assunto F
600 Ac [Elementos de identificagdo ou Ex. Rei de Portugal F
A |Dados relativos a datas Nascimento - Morte F
Ax Subdivisdo do assunto F
606 Aa INome comum usado como assunto base de autoridades/cabecgalhos 0]
608 | “a |Cabecalho de forma, género ou Forma do documento 0
Aa |Notagdo CDU CDU simplificada e adaptada a BEGS 0]
675 Av |Edicdo da CDU med. F
Az |Lingua da edicao CDU Portugués F
Aa |[Nome do autor principal -apelido 0
Ab [Nome do autor principal — nome 0
700 Af |Dados relativos a datas (nascimento e F
A4 (Cédigo da funcdo O
Aa [Nome do co —responsdvel principal - 0]
b |Nome do corresponsavel principal — 0]
704 A4 |Codigo da funcdo 0
Aa [Nome do responsavel secundario - 0
Ab [Nome do responsdvel secundario — F
702 | ~f Dados relativos a datas 0]
A4 ICédigo da funcdo Tradutor, ilustrador, ... 0]
a5 [Nome do autor — coletividade ou 0
instituicao
Ab |Outras partes do nome 0]
Af |Dados relativos a datas No caso de um semindrio ou congresso, F
ey coloca-se a data de realizacdo
A4 |Codigo da fungdo 0]
Aa |Pais da agéncia catalografica Portugal F
Ab [Sigla da entidade catalogadora AEGS F
804 Ag Documento orientador da catalogagdo RPC F

Em nota consta O — obrigatério; F - Facultativo.

3.2 Publicac¢des periddicas

N3o sdo catalogadas a ndao ser nos casos em que se justifigue pelo seu valor para os

curriculos lecionados nas Escolas do Agrupamento.

3.3DVD

Inserir dados nos campos considerados obrigatérios cf. tabela seguinte:




Campo| Sub Descrigao
Aa | Numero do depdsito legal — Codigo do pais F
s Ab | Cddigo do pais — Codigo do pais F
071 Aa Numero do editor (registos sonoros e musica) — NUmero do editor F
100* Aa | Dados Gerais de Processamento o]
101 Aa Lingua do Texto, Banda Sonora,Etc. 0]
102 Aa Pais de Publicacao F
Aa | Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg. Video... — Dados codificados — Gera F
115 Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg. Video... — Dados codificados dos filmes
“b | animados — Arquivo F
Aa | Titulo e mencdo de responsabilidade — Titulo préprio 0
Ab | Titulo e mencdo de responsabilidade — Indicacao geral da natureza do documento| O
Ae | Titulo e mengdo de responsabilidade — Informacgao de outro titulo 0
200 Af | Titulo e mencdo de responsabilidade — Primeira mencao de responsabilidade 0]
Ag | Titulo e mencdo de responsabilidade — Outras mencdes de responsabilidade F
205 Aa Mengdo da edi¢do F
Aa Publicagdo, Distribuigdo, etc. — Lugar da edigdo, distribuicdo, etc. 0
210 Ac Publicacdo, Distribuicdo, etc. - Nome do editor, distribuidor, etc. 0]
Ad Publicacado, Distribuicdo, etc. — Data da publicacao, distribuicdo, etc. 0]
Aa Descricao fisica — Indicacao especifica da natureza do documento 0]
215 Ac Descricao fisica — Outras indicacodes fisicas - Cor 0]
A Descrigdo fisica — Duragao 0]
Aa Colegdo — Titulo préprio da colegdo F
222 Ay Colegdo — Indicagdo de volume F
Aa Palavra de ordem F
b Outra parte do nome ndo tomada para Palavra de ordem F
600 Ac Elementos de identificacdo ou distingdo F
N Datas F
Aa Elemento de entrada 0]
AX Subdivisdo de assunto 0]
Ay Subdivisdo geografica 0]
606 Ax Subdivisdo cronoldgica 0
N2 Cddigo do sistema 0
608 Aa Cabecalho de forma, género ou caracteristicas fisicas 0]
Aa Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Palavra de ordem 0]
b Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Outra parte do nome 0]
700 Ac Elementos de identificagdo ou distingao F
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Datas F
Aa Nome de autor-pessoa fisica (corresp. int. principal) — Palavra de ordem 0




701 b Nome de autor-pessoa fisica (corresp. int. principal) — Outra parte do nome) 0]
Ac Elementos de identificagdo ou distingao F
Af Nome de autor-pessoa fisica (corresp. int. principal) — Datas F
Aa Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secunddria) — Palavra de ordem 0
Ab Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Outra parte do nome 0
ndo tomada para palavra ordem
702 Ac Elementos de identificagdo ou distingao F
Nf Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Datas F
205 Aa Mengdo da edi¢do F
Aa Publicagdo, Distribuigdo, etc. — Lugar da edigdo, distribuicdo, etc. 0
210 Ac Publicacao, Distribuicdo, etc. — Nome do editor, distribuidor, etc. 0]
Ad Publicacao, Distribuicdo, etc. — Data da publicacao, distribuicao, etc. 0]
Aa Descricao fisica — Indicacao especifica da natureza do documento 0]
215 Ac Descrigdo fisica — Outras indicagdes fisicas - Cor 0
A Descrigdo fisica — Duragdo 0
Aa Colegdo — Titulo préprio da colegdo F
222 Ay Colecdo — Indicacdo de volume F
Aa Palavra de ordem F
b Outra parte do nome nao tomada para Palavra de ordem F
600 Ac Elementos de identificacdo ou distingdo F
A Datas F
Aa Elemento de entrada 0
AX Subdivisdo de assunto o
Ay Subdivisdo geografica 0]
o06 AX Subdivisdo cronoldgica 0
N2 Cadigo do sistema 0]
608 Aa Cabecalho de forma, género ou caracteristicas fisicas 0]
Aa Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Palavra de ordem 0]
b Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Outra parte do nome 0]
700 Ac Elementos de identificacdo ou distin¢3o F
Af Nome de autor-pessoa fisica (resp. intel. principal) — Datas F
Aa Nome de autor-pessoa fisica (corresp. int. principal) — Palavra de ordem 0]
b Nome de autor-pessoa fisica (corresp. int. principal) — Outra parte do nome) 0]
701 Ac Elementos de identificacdo ou distingdo F
A Nome de autor-pessoa fisica (corresp. int. principal) — Datas F
Aa Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secundaria) — Palavra de ordem 0
Ap Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secunddria) — Outra parte do nome 0
nao tomada para palavra ordem
702 Ac Elementos de identificagdo ou distingdo F
N Nome de autor-pessoa fisica (resp. int. secunddria) — Datas F




Em nota consta O — obrigatdrio; F - Facultativo.

4. Analise documental
4.1 Classificacao

O fundo documental das Bibliotecas do AEGS esta organizado tematicamente, de acordo com a
Classificacdo Decimal Universal (CDU), permitindo identificar o espaco fisico e atribuir uma cota aos
documentos tornando possivel o livre acesso. Os documentos sdo classificados de acordo com o assunto
principal que determina a cota que é colocada na lombada e sdo arrumados na estante que estd
identificada com o niumero de classe atribuido.

Todos os documentos incorporados no acervo documental, das vdrias bibliotecas, serdo
classificados, segundo a seguinte numeragao (CDU):

Para além da numeracdo, aos diversos documentos, sera colocada uma cor correspondente. As

diversas cores e a correspondente numeracao estdo esquematizadas na tabela seguinte:

‘ Bibliotecas do 12 CEB

] Biblioteca da EB23

-I Generalidades ’ 0 ‘ Generalidades

‘ 1 | Filosofia. Psicologia | 1 ‘ Filosofia. Psicologia
-I Religido. Teologia _ Religido. Teologia

| 3 | ciéncias Sociais | 3 | ciéncias Sociais

nl Ndo atribuido

-I Ciéncias Puras

n N&o atribuido

_ Ciéncias Puras

Ciéncias Aplicadas. Medicina. 6 Ciéncias Aplicadas. Medicina.
Tecnologias Tecnologias
7 Artes. Passatempos. Musica. Jogos. 7 Artes. Passatempos. Musica. Jogos.
Desporto Desporto
‘ 8 | Lingua. Linguistica. Literatura | 8 | Lingua. Linguistica. Literatura

| 9 | Geografia. Biografias. Historia

4.2 Indexacao

_ Geografia. Biografias. Historia

Operagdo destinada a representar, através de uma linguagem documental, o resultado da

andlise de um documento, visando a sua recupera¢do. Esta operagao implica uma reflexdo



intelectual sobre o documento e a utilizacdo da terminologia adequada (linguagem documental).

Por estas razbes, apenas € utilizada a Lista de Cabecalhos para a Biblioteca inserida no

Bibliobase.

5. Etiquetagem

5.1 Cotagao

As cotas dos documentos sdo simplificadas, de forma a serem

rapidamente

identificadas/localizadas. Por isso, optou-se pela notacdo geral da Classificagdo Decimal Universal até

ao primeiro ponto, seguida das trés letras do apelido do autor e, na auséncia de autoria, pelo titulo.

Nas colegdes, a partir do momento em que sdo desmembradas, para que possam ser arrumadas pelo

assunto, a cota segue a regra geral.

Casos particulares:

Os auxiliares da CDU, ndo serdo utilizados nas cotas, a excecdo da classe 9, que deverd usar

o auxiliar (469), das enciclopédias tematicas (030.1) e dos dicionarios tematicos (030.8).

CDU usada nas Bibliotecas do Agrupamento:

EB23 CE 1°CEB
0 GENERALIDADES X
004 Ciéncia e tecnologia Informaticas. Computacao. X
02 Biblioteconomia. Bibliotecas X
030 Obras gerais de referéncia. Enciclopédias. Diciondrios X
030(030.1) Enciclopédias X
030(030.8) Dicionarios X
070 Jornais. Jornalismo. Imprensa X
1 FILOSOFIA. PSICOLOGIA X
159.9 Psicologia X
17 Etica Social X
2 RELIGIAO X X
3 CIENCIAS SOCIAIS
304 Questdes sociais e culturais X X
37 Educacdo X X
39 Etnologia. Etnografia. Usos e costumes. Vida Social. X X
5 CIENCIAS EXATAS E NATURAIS




502 O meio ambiente e a sua protecdo X
51 Matematica X
52 Astronomia. Astrofisica. Investiga¢do espacial. X
53 Fisica X
54 Quimica X
55 Ciéncias da terra. Ciéncias geoldgicas X
57 Ciéncias Bioldgicas X
58 Botanica X
59 Zoologia X
6 CIENCIAS APLICADAS
61 Ciéncias médicas X
62 Tecnologia em geral. Engenharia X
7 ARTE. MUSICA. JOGOS. DESPORTOS. ESPETACULOS
201 Te’o‘ria geral da arte. Estética. Filosofia da arte. X
Critica da arte
73 Artes plasticas X
74 Desenho. Design. Artes. Oficios aplicados X
745 Artes decorativas X
75 Pintura X
77 Fotografia X
78 Musica X
79 Divertimentos. Espetdculos. Jogos. Desportos X
8 LINGUISTICA. LITERATURA
81 Linguistica. Linguas X
81’35 Ortografia X
81’36 Gramatica X
82-1 Poesia X
82-2 Drama / Pecas de teatro X
82.311.9 Ficgdo cientifica X
82.314.4 Literatura policial X
82-34 Contos X
82-342 Fabulas X
82-343 Mitos, Lenda, contos de fadas X
82-82 Antologia X
82-9 Outros géneros literarios — banda desenhada X
82-91 Literatura popular X
82-93 Literatura infantil e juvenil X




821 Literatura de linguas individuais X

821.111 Literatura inglesa X

821.133.1 Literatura francesa X

821.134.3 Literatura portuguesa X

9 GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS. HISTORIA.

902 Arqueologia X

91 Geografia X X
929 Biografias X X
912 Atlas X

94 Histdria em geral X X
94(469) Historia de Portugal X X

Legenda:

BEEB23 - EB 2,3 Professor Gongalo Sampaio
BEEB1JI - EB 1 da Pévoa de Lanhoso
BECEAL - Centro Escolar Anténio Lopes
BECEC — Centro Escolar do Cavado

BECEDECL - Centro Escolar D. Elvira Camara Lopes

5.1.1 Monografias/CD-ROM

Depois de se atribuir a cota ao livro, esta é escrita numa etiqueta e é colada na lombada, a
distancia de 1 cm da base, ou noutro local se estiver a tapar alguma descri¢do do livro. Ao mesmo tempo,

escreve-se a lapis a mesma cota no local préprio do carimbo de registo. Exemplo de etiqueta:

Ou seja, 63 é a classificacdo atribuida a este documento, QUE sdo as trés iniciais do apelido do
autor

(Torga).

Caso ndo tenha autor, seguem-se as regras portuguesas de catalogacdo: entre a CDU e o

nome um espaco; nas obras em volume depois do nome escreve-se o nimero do volume.

5.1.2DVD

Utilizar a classificagdo CDU para cinema/filmes.




Identificacdo de Género Cinematografico - Versdo simplificada: Fic¢do: 791.221/.228

Notagao Descrigao

791.221.1 Musical

791.221.2 Comédia

791.221.4 Melodrama. Romance
791.221.5 Thriller. Suspense. Crime
791.221.7 Acao

791.221.8 Fantasia

791.224 Historico

791.228 Animacdo. Banda desenhada

Nao Fic¢ao: 791.229

Notagao Descrigao

791.229:929. Biografias

5.1.3 CD-AUDIO

Utilizar somente a classificagdo CDU para musica (78).

6. Arrumacao

Depois de todo o tratamento técnico-documental, o documento deverd ser arrumado em local
proprio, consoante o seu tipo, seguindo um critério tematico, com base na cota. O documento s6 devera
ser arrumado depois de ter passado por todo o processo supra descrito: entrada, registo, carimbagem,

catalogacdo, classificagao, indexagao, cotagao e etiquetagem.
6.1 Material Livro

Monografias:
Nas prateleiras das estantes da Biblioteca Escolar da EB23 Prof. Gongalo Sampaio, os livros sdo
arrumados da esquerda para a direita e de cima para baixo e em ziguezague.

A arrumacdo é feita por assuntos, seguindo a CDU, por ordem alfabética do ultimo apelido do




autor. As estantes estdo identificadas com titulos correspondentes as classes da CDU, podendo as
prateleiras estar identificadas com as subclasses que se considerarem necessdrias. SO se criardo
subclasses se o nimero de documentos nelas existentes o justificar.

As obras de um mesmo autor sdo ordenadas por ordem alfabética dos titulos.

Os documentos com mais de trés autores ordenam-se pelo titulo.

No inicio da prateleira colocam-se os documentos sem autor explicito, seguindo-se os restantes
documentos.

Quando retirado da estante, um documento sé devera ser arrumado pela equipa técnica da

biblioteca. Nas Bibliotecas Escolares dos Centros Escolares a arrumacao é feita pela cor das lombadas.

PublicagGes Periddicas:
As publicacbes periddicas sdo arrumadas numa estante prdpria, ficando sempre visivel e pronto a
ser manuseado o ultimo nimero. No espaco para armazenar cada publicacdo, o primeiro nimero estara

sempre no fundo, sendo os seguintes colocados em cima.

6.2 Material nao-livro

Os documentos multimédia e audiovisuais encontram-se guardados em local préprio para ndo
serem manuseados diretamente pelos utilizadores.

As caixas respetivas estdo expostas ao publico, separadas por tipo de material e em
estantes/prateleiras devidamente identificadas por temas, a fim de facilitar ao utilizador a consulta e

escolha do documento que pretende.

Material acompanhante:

Em geral, o material acompanhante deverd manter-se junto do documento correspondente.
Contudo, quando o material acompanhante tem um registo préprio (por exemplo, no caso de um livro
acompanhado de um CD-Rom), este devera ser arrumado no local correspondente, de acordo com o seu

suporte.

7. Arquivo

Na EB 2,3 Professor Gongalo Sampaio, o arquivo funciona em varios armadrios fechados. Nos
centros escolares existe um armario para arquivo. Sdo colocados no arquivo:

- Numero elevado de exemplares, caso dos Kits de Leitura Orientada do PNL, e que nado

estdo contempladas nas planificagoes;

- Obras notaveis, livros raros, obras Unicas, obras em materiais preciosos, pela sua natureza

e conteudo;

- Documentos com referencial histérico;



- Autores de referéncia, mas cujas obras ndo sdo procuradas.

- Obras por catalogar.

8. Difusao/Divulgacao da informacao

Todos os documentos das Bibliotecas, apds o tratamento técnico, deverdo ser colocados em lugar
de destaque, durante algumas semanas, em funcdo do publico-alvo e dos objetivos do Plano Anual de
Atividades, do Projeto Educativo e dos Projetos de Turma. Também serdo destacados noutros espacos,
tais como: Espaco Web - blogue e pégina, Placard na sala dos professores e outros relacionados com a

dinamizacdo de atividades - painéis, mostras, boletins tematicos.
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