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Introdução

O presente documento foi elaborado com base num documento feito em Dezembro de 2004, no âmbito da Acção de Formação Organização, Gestão e Animação da Biblioteca Escolar, dinamizada pelo bibliotecário municipal, Dr. Luis Bordalo. 
A presente edição corresponde a uma adaptação do Manual de procedimentos elaborado das Escola das Naus, visto a coordenadora desta escola não ter estado presente, naquela data, na acção em cima mencionada, por na altura não pertencer à equipa das bibliotecas escolares. 

Pretende-se disponibilizar um guião para a execução das diferentes tarefas e também contribuir para que os métodos de trabalho adoptados nesta BE sejam idênticos e  enquadrados com os procedimentos das   outras escolas do concelho que integram a Rede de Bibliotecas Escolares.
Naturalmente, cabe ao professor bibliotecário tomar algumas decisões sobre a organização da mesma, que podem não estar incluídas neste manual.
1.  Características do fundo documental existente

O fundo documental foi adquirido tendo em conta as necessidades dos alunos e da comunidade educativa em geral. 

Dos cerca de 4500 títulos de que a biblioteca dispõe, grande parte é constituída por obras de consulta, em diferentes suportes mas privilegiando o impresso. Verificou-se que os alunos consultam facilmente páginas da internet quando procuram informação, mas, em relação à pesquisa numa enciclopédia, dicionário ou afins, preferem a consulta em documentos impressos do que em documentos multimédia. As áreas temáticas com maior procura são as de literatura Infanto / Juvenil.

Nos últimos dois anos tem havido algum investimento em livros nesta área, especialmente livros do Plano Nacional de Leitura.

2-  Características do inventário/catálogo existente

Quando comecei as minhas funções como coordenadora da biblioteca constatei que não havia nenhum registo dos livros existentes na biblioteca. Comecei por pedir aos professores das diversas áreas para fazerem um levantamento dos livros e outros materiais existentes em cada departamento.
O programa Porbase só foi adquirido nesta escola, no segundo período do ano 2006/2007. A funcionária da biblioteca é a única pessoa com formação neste sistema. Assim, nessa data iniciou-se a catalogação informática. 
Foram registados neste programa até à data cerca de 4250 documentos.

Tem-se impresso o registo dos documentos entrados em suporte papel, o qual servirá de livro de registos.
No blogue da biblioteca : www.besvicente.blogspot.com encontra-se o catálogo on-line onde se pode pesquisar todos os documentos que existem na nossa biblioteca. Este catálogo é actualizado mensalmente.
3-  Tarefas agendadas 

Foi feito um grande esforço pela equipa da biblioteca escolar para proceder à classificação do acervo de acordo com a Classificação Decimal Universal (CDU), dificultado pela fraca preparação recebida. Conseguiu-se organizar os materiais nas estantes, por assuntos, de modo normalizado, ou seja, utilizando um sistema de cotas baseado na CDU, e, finalmente, quando da aquisição do programa informático, iniciar a catalogação.

 Foi feita a catalogação manual dos filmes (vídeo e dvdss) e foram coladas  as respectivas cotas.

I
Procedimentos relativos ao fundo documental

1.  Aquisições do fundo documental

As aquisições devem ser feitas considerando maioritariamente dois aspectos:
     -documento da política documental
-solicitações  de professores , alunos e funcionários
-dados estatísticos da utilização no(s) ano(s) anterior(es).

Por outro lado, dada a falta de fundos das escolas, optou-se por comprar essencialmente os livros para os vários ciclos de ensino, que fazem parte do Plano Nacional de Leitura, de acordo com as orientações do dito plano.
As futuras aquisições deverão ainda ter em conta os requisitos em relação à variedade dos suportes (os impressos devem ser 70% do total) e o equilíbrio das temáticas ( a razão entre as obras de informação e as de ficção deve ser de dois para um).

2.  Tratamento do fundo documental

2.1.  Registo

Quando um documento dá entrada na Biblioteca, é-lhe atribuído um número de registo ou de inventário, sucessor do número utilizado no registo anterior. Esse número, que constará da catalogação, é inscrito sobre um carimbo próprio, igual para todas as bibliotecas do concelho, na primeira página do livro onde se mencione o título da obra, na capa dos periódicos ou folhetos, ou em etiqueta a colocar nos documentos noutros suportes que não o papel. Deve ainda utilizar-se a carimbagem sobre etiqueta quando o fundo da página é escuro ou o papel demasiado lustroso.

No carimbo de registo de entrada, deve ainda ser inscrita a data.

Pode ainda ser registados no próprio documento o preço, quando este existiu, de forma a facilitar o trabalho de catalogação.

2.2.  Carimbagem

Após o registo colocado sobre o carimbo de entrada, os documentos são identificados com o carimbo de posse, no canto inferior direito da página onde se colocou o carimbo de entrada, e ainda nas páginas 13, 113, 213 e outras com a mesma terminação, e na última página com texto, sempre no canto inferior direito.

O carimbo de posse identifica a escola a que o documento pertence e tem cerca de 22 milímetros de diâmetro.
2.3. Classificação 

1º) O processo de classificação inicia-se pela análise do conteúdo do documento com a intenção de o descrever segundo termos considerados descritores. Para que a linguagem utilizada seja normalizada, apenas são admissíveis descritores que constem do manual Lista de Cabeçalhos de Assunto para Bibliotecas (Lisboa: Caminho, 1999). 

Um documento pode ter um ou mais descritores. Estes serão inscritos, a lápis, debaixo do carimbo da folha de rosto, no caso do material impresso.

Exemplos: 

As Migrações das Aves

Descritores: Animais - migrações /Aves/ Pássaros  

Contos Populares Portugueses

Descritores: Contos – Portugal/ Contos populares/ Lendas - Portugal

Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura

Descritores: Enciclopédia/ Cultura

O Poeta Faz-se aos 10 Anos

Descritores: Escrita – ensino/ Poesia – técnicas/ Poesia

2º)  Estabelecidos os assuntos de que trata o documento, procede-se à transposição dos assuntos identificados nos descritores para a linguagem numérica da CDU - Classificação Decimal Universal.

Esta linguagem define os seguintes grandes temas:

0 Generalidades

1 Filosofia

2 Religião. Teologia

3 Ciências sociais

5 Matemática. Ciências naturais

6 Ciências aplicadas

7 Arte. Desporto

8 Língua. Linguística. Literatura

9 Geografia. Biografias. História

Cada uma destas categorias é representada por um código numérico que pode comportar sucessivas subdivisões dos assuntos, reflectindo relações hierárquicas entre conceitos, até atingir o grau de especificidade desejado. No presente caso, a classificação será realizada a nível intermédio, tendo em conta as características do acervo da biblioteca e as necessidades dos utilizadores.

Para esta tarefa é utilizada a tabela organizada pela Biblioteca Municipal de Lagos(Tabela de Autoridade-3ed-síntese) a partir da  Tabela de Autoridade da Biblioteca Nacional, com os ajustes que se afigurem necessários.
Exemplos:

As Migrações das Aves

Descritores: Animais - migrações /Aves/ Pássaros  

CDU: 91/ 910/ 574/ 59

Contos Populares Portugueses

Descritores: Contos – Portugal/ Contos populares/ Lendas - Portugal 

CDU: 398 (469) / 398.2 (469)  / 82 – 34 (469)

Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura

Descritores: Enciclopédia/ Cultura

CDU: 030

O Poeta Faz-se aos 10 Anos

Descritores: Escrita – ensino/ Poesia – técnicas/ Poesia

CDU: 373/ 82 - 1

3º) Das classificações obtidas, será seleccionada para cota a que for considerada mais significativa, tendo em conta a colecção existente e as características dos utilizadores e das utilizações.

A cota consiste na classificação seleccionada, a que se juntam a identificação do autor. É feita através das três primeiras letras do apelido do autor.
Exemplos: 

As Migrações das Aves

Descritores: Animais - migrações /Aves/ Pássaros  

Cota: 59 Ser
CDU: 91/ 910/ 574

Contos Populares Portugueses

Descritores: Contos – Portugal/ Contos populares/ Lendas - Portugal

Cota: 82 – 34 (469) COE Con

CDU: 398 (469) / 398.2 (469)

Enciclopédia Luso-Brasileira de Cultura

Descritores: Enciclopédia/ Cultura

Cota: 030 ENC

CDU: 030

O Poeta Faz-se aos 10 Anos

Descritores: Escrita – ensino/ Poesia – técnicas/ Poesia

Cota: 82 – 1 Men
CDU: 373

O documento fica classificado e pronto para catalogação com a inscrição da cota e da CDU, debaixo do carimbo da rede Bibliotecas Escolares- Vila do Bispo, a lápis.
A classificação de periódicos ou outros materiais impressos faz-se de modo idêntico, fazendo parte da cota o auxiliar comum de forma que identifica as publicações em série ou periódicos.

Exemplos:

Magazine Artes

Descritores: Arte – crítica/ Arte – exposições/ Cultura

Cota: 7 (05) MAG

Proteste

Descritores: Consumo – utentes/ Consumidores – informação

Cota: 366 (05) PRO

A classificação de materiais não impressos, sejam filmes, produtos multimédia, jogos, cartazes ou outros, faz-se segundo as normas ISBD (NBM), com referência ao manual ISBD (NBM): Descrição Bibliográfica Internacional de Material Não Livro 
(Coimbra: SIIB/Centro, 1990) e tabelas de classificação da FIAF ( Federação Internacional dos Arquivos de Filmes)  para os videogramas e a adaptação portuguesa da classificação de Paris dos documentos musicais  para os fonogramas, constantes do documento Classificação e Cotação de Documentos Audiovisuais em Bibliotecas de Leitura Pública ( Lisboa, 1994).

Exemplo:

Harry Potter e a Pedra Filosofal

Descritores: Magia/ Aventuras/ Feitiçaria – processos

Cota: 735 Har
2.4. Catalogação

As regras para a catalogação encontram-se expressas no manual Regras Portuguesas de Catalogação ( Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1997).

A título exemplificativo, mostra-se uma ficha de entrada principal, em suporte papel, de uma obra.


A utilização de um programa informático específico simplifica o trabalho do catalogador: por um lado, estão indicados os campos a preencher, por outro lado, a indexação é feita automaticamente através da introdução dos descritores.

Dado que a análise intelectual do documento está feita e inscrita no próprio documento, para proceder à catalogação é apenas necessário recorrer à análise visual da obra.

A título exemplificativo, mostra-se, na página seguinte, parte do registo informático, em programa específico, de um documento impresso.
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2.5-Indexação
Feita a classificação é fundamental proceder à indexação do documento.

A indexação consiste, basicamente na descrição do conteúdo do documento através de conceitos contidos e extraídos nesse documento. O objectivo é permitir uma recuperação exaustiva da informação contida no fundo documental.

Assim, enquanto a classificação descreve apenas o assunto principal do documento, em função do qual ele é arrumado e disponibilizado aos leitores, a indexação permite o conhecimento pormenorizado desse documento.
Deve-se utilizar o livro “Lista de cabeçalhos de Assunto para Bibliotecas “ de Martine Blanc-Montamayeur e Françoise Danset como auxílio para se chegar aos assuntos.
Para se realizar a indexação são necessárias as seguintes etapas :

1º Análise do documento para fixar o seu conteúdo;

2º-Escolha dos conceitos principais;

3º-Selecção, dentro da linguagem documental escolhida, dos termos que expressem aquele conteúdo sem ambiguidades.

Para se proceder à indexação de documentos o indexador deverá obedecer aos seguintes critérios :
Exaustividade: devem ser contemplados todos os temas e conceitos de relevância informativa incluídos no documento;
Selectividade: O indexador deve fazer uma selecção prévia dos conceitos relevantes, excluindo os repetidos e aqueles que carecem de utilidade informativa;

Uniformidade: Os indexadores dêem orientar-se por critérios pré-definidos quanto aos termos de indexação.

Nesta biblioteca escolar devem-se retirar os conceitos da obra de : Blanc- Montmayeur, Martine ;Danset , Françoise. Liste de cabeçalhos de assuntos para bibliotecas. Lisboa:caminho, 1998.)

2.6  Arrumação

A utilização da Classificação Decimal Universal para identificar os assuntos tratados em cada um dos materiais da biblioteca vem facilitar a arrumação, já que as obras são arrumadas nas estantes de acordo com as cotas atribuídas e coladas na lombada do documento, a cerca de um centímetro do bordo inferior (e devendo ser protegidas por papel autocolante incolor). Em complemento, faz-se a distinção entre as grandes áreas temáticas da CDU através de representação cromática, quer nos espaços físicos que lhe estão destinados na biblioteca, quer na etiqueta do documento com a cota.

As cores a usar nas etiquetas foram definidas em conjunto e são utilizadas em todas as bibliotecas do concelho:

0 Generalidades - branco

1 Filosofia – verde claro

2 Religião. Teologia - violeta

3 Ciências sociais - vermelho

5    Matemática. Ciências naturais – rosa forte

6   Ciências aplicadas - amarelo

7    Arte. Desporto - laranja

8    Língua. Linguística. Literatura – azul claro (literat.infantil )
                                                          azul escuro (literatura /língua/ linguística )
9    Geografia. Biografias. História – verde escuro

Finalmente, tendo em conta que as obras serão dispostas nas estantes por assuntos, segundo a cota atribuída a partir da CDU, os alunos familiarizar-se-ão com o modo de organização comum na generalidade das bibliotecas, com vista a facilitar e agilizar a pesquisa e selecção de informação em qualquer das bibliotecas a que se dirijam.

Revistas de grande informação, anuários, jornais, gazetas devem ser expostos em espaços fisicamente separados das monografias. A sua arrumação nos expositores deve ser feita por assunto. Podem ainda estar colocados em mesas ou móveis para o efeito.














PENNAC, Daniel


Kamo e a Agência Babel / Daniel Pennac; il. Jean-Philippe              Chabot; trad. Manuela Abreu. – Porto : Edinter, 1994. – 90 p. : il. 19 cm. – (Leituras Jovens).





      ISBN 972-43-0239-3; oferta do professor A. B. 





       Literatura – França/ Adolescentes/ Insucesso escolar





      Cota: 82 – 3 Pen


       CDU: 82 (44)
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