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Introdução 
 

A existência de um Manual de Procedimentos justifica-se pela pertinência e necessidade de tornar a 

organização das três Bibliotecas Escolares do Agrupamento acessível aos utilizadores, para que as 

mesmas possam cumprir com mais eficácia o seu papel. 

O Manual de Procedimentos contém um conjunto de instruções relativas às 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 

uniformização de critérios adotados, numa perspetiva de futuro, independentemente da equipa 

responsável pela gestão e organização das bibliotecas. 

É um documento de consulta interna e está aberto a possíveis alterações, com vista à sua atualização, 

complementação ou ajustamento do seu conteúdo, sempre que a equipa o considerar pertinente. 

1. Seleção e aquisição 
 

A seleção e a aquisição do fundo documental regem-se pelos critérios estabelecidos no documento 

designado por Política de Desenvolvimento da Coleção.  

2. Tratamento técnico documental 

2.1 Entrada do documento  
 

Num primeiro momento, o responsável procede à análise do estado físico do documento e verifica a 

pertinência da sua inclusão no fundo documental tendo como referente a Política de Desenvolvimento 

da Coleção. 

Nos documentos-livro analisa se os mesmos não apresentam falhas de impressão, páginas rasgadas, 

lombadas ou encadernação danificada. 

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

de leitura. 
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2.2 Registo 
 

Esta operação tem como objetivo a inventariação dos documentos que constituem o fundo documental 

das bibliotecas escolares.  

Antes de proceder ao registo, o responsável deve analisar o documento para verificar se se trata de uma 

publicação efémera e sem interesse, em que apenas será necessário colocar o carimbo da instituição. 

Todos os documentos (monografias e material não-livro) entrados na biblioteca serão registados 

sequencialmente.  

Vários exemplares de cada obra têm números de registos diferentes. 

No caso de uma obra publicada em vários volumes, cada volume tem um número de registo diferente. 

Quando uma obra é acompanhada por material de outro formato, este terá um número de registo 

diferente para posterior tratamento, conforme o seu suporte. 

Nota: Os manuais escolares não são registados no programa da BE.  

2.3 Carimbagem  
 

A carimbagem deverá ser feita tendo em consideração a salvaguarda da integridade da mancha gráfica, 

das ilustrações e imagens. Todos os documentos têm de ser carimbados, devendo respeitar-se as zonas 

específicas ou recomendadas, utilizando-se para tal duas espécies de carimbos:  

Carimbo de posse/carimbo da instituição, com o nome da Escola e da Biblioteca Escolar;  

Carimbo de registo onde é inscrito o número de registo, a data e a cota. 

Cada Biblioteca do Agrupamento tem os seus carimbos próprios para a identificar.  

2.3.1 Material impresso 
 

Monografias: 

O carimbo de posse deve constar no canto superior direito da folha de rosto do livro, de uma página do 

centro e na última página impressa.  

O carimbo de registo deverá ser colocado, sempre que possível, junto à ficha técnica ou na folha de 

rosto, no canto inferior direito, ou na folha de rosto do documento no canto inferior esquerdo desde 

que não comprometa a mancha gráfica do documento. No caso da página ser completamente ilustrada, 

o carimbo será colocado na página seguinte. 

Regra definida para o preenchimento do carimbo: 

CDU – escrito a lápis 

nº de registo - escrito a caneta de cor vermelha 

data aquisição - escrito a caneta de cor azul ou preta 
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Publicações periódicas: 

São carimbadas apenas com o carimbo da instituição e da seguinte forma: 

Revistas – na página de sumário 

Jornais – Junto ao título 

2.3.2 Documentação em outros suportes 
 

No caso do material não-livro (CD audio, CD-ROM e DVD) sempre que possível, o carimbo de registo 

deve ser colocado na parte interior da respetiva caixa/capa em etiqueta autocolante.  

Regra definida para o preenchimento do carimbo:  

CDU – escrito a caneta de cor vermelha 

nº de registo - escrito a caneta de cor vermelha 

nº da gaveta – escrito a caneta de cor azul ou preta 

O número 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 não adere, o carimbo é efetuado 

numa etiqueta autocolante que é colocada no local estabelecido para carimbar.  

3. Catalogação 
 

A catalogação nas Bibliotecas do AEN segue as Regras Portuguesas de Catalogação (RPC) e é feita 

diretamente no software de gestão de bibliotecas GIB (Gestão Integrada de Bibliotecas) com recurso ao 

formato UNIMARC. 

As folhas de recolha, diferenciadas consoante o tipo de suporte documental, contêm etiquetas 

parametrizadas em conformidade com as RPC e ISBD, devidamente identificadas, com pontuação e 

outros sinais gráficos automatizados, para além de outras funcionalidades que tornam a tarefa de 

catalogação mais célere. Para além da catalogação em si mesma, este procedimento torna mais fácil a 

tarefa de inventariação e permite exercer um melhor controlo das coleções relativamente ao 

planeamento de novas aquisições.  

No Agrupamento existem duas bases de dados GIB: a base da EB2,3 e a base conjunta da EB1 de 

Nogueira e EB1 de Esporões. 

3.1 Monografias 
 

Passos recomendados para iniciar a catalogação: 
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a) Pesquisar na própria base, ou seja, no Catálogo Coletivo das Bibliotecas Escolares de Braga: 

- Se já existir: editar; 

- Se a edição for a mesma: acrescentar exemplar; 

- Se a edição for diferente, mas o ISBN for igual e as características físicas também: acrescentar 

exemplar 

- Se a edição for diferente e o ISBN também diferente: criar cópia, alterar o registo e gravar. 

 

b) Pesquisar noutras bases, prioritariamente no Catálogo da Rede Bibliotecas Escolares:  

- 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 correções; 

- Gravar. 

c) Criar novo registo  

Fazer a catalogação a partir do documento. Inserir dados nos campos considerados obrigatórios cf. 

tabela seguinte: 

 

CAMP
O 

Sub
cam
po 

DESCRIÇÃO NOTAS/EXEMPLOS Nota 

010 ^a 
ISBN – número internacional normalizado dos 
livros 

^d – modo de aquisição O 

100* ^a Dados gerais do processamento  F 

101 
^a Língua da publicação Português O 
^c Língua do documento original Quando se trata de uma tradução F 

102 ^a País da publicação Portugal, por exemplo F 

200 

^a Título da obra 
No caso de uma obra com 2 títulos e o mesmo autor, repete-
se o ^a; se for 2 títulos, 2 autores fica ^atít.^f autor.^ctít. ^f 
autor 

O 

^e Complemento de título Inicia com minúscula O 

^f Autor principal 
Até 3 autores, entram os 3 separados por vírgula; mais de 3 
autores, coloca-se só o primeiro em ^f seguido de … [et al.] 

O 

^g Outras menções de responsabilidade Ex. ilustrador, tradutor, … O 
205 ^a Menção da edição Refere-se sempre, mesmo sendo 1ª edição O 

210 

^a Lugar da edição, distribuição  O 

^c Nome do editor, distribuidor 
Omite-se a palavra “editora/editorial” sempre que ela surja 
em 1º lugar. Ex: ASA 

O 

^d Data da publicação Ano de edição, impressão, O 

215 

^a Indicação do número de páginas 
Sempre que as páginas não forem numeradas, coloca-se o 
número entre parêntesis retos [ ]. No caso de uma obra em 
volumes, coloca-se o nº de volumes. 

O 

^c Outras indicações físicas Caso das obras ilustradas (il.) O 
^d Dimensões do documento Arredonda-se para cima ao cm O 
^e Material acompanhante Ex. 1 CD; 3 acetatos F 

225 
^a Título próprio da coleção  O 
^i Nome de parte ou secção  F 
^v Indicação do volume  O 

300 ^a Notas gerais – texto da nota Ex. Recomendado pelo PNL F 

304 ^a Notas relativas a títulos originais Tít. orig. “…” F 
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327 ^a Nota de conteúdo para obras em volumes 
Repete-se o ^a consoante o número de volumes. Com 
indicação de tít., aut., ed., e nº pág., etc. 

F 

334 ^a Notas relativas a prémios  F 

500 ^a Título uniforme 

Quando há mais de um título próprio. No caso de obras em 
volumes, repete-se o campo, consoante o número de volumes 
existentes, com a indicação do tít. do volume. Deve ainda 
assinalar-se “campo significativo” e “título não utilizado 
como cabeçalho” 

F 

517 ^a Outras variantes do título 
Cf. nota 327; aplica-se também a antologias ou obras com 
vários títulos (sem ser em vols.) 

F 

600 

^a Nome de pessoa usado como assunto - apelido Ex. Pessoas biografadas F 

^b 
Nome de pessoa usado como assunto – nome 
próprio 

 F 

^c Elementos de identificação ou distinção Ex. Rei de Portugal F 
^f Dados relativos a datas Nascimento - Morte F 
^x Subdivisão do assunto  F 

606 ^a Nome comum usado como assunto base de autoridades/cabeçalhos O 

608 ^a 
Cabeçalho de forma, género ou características 
físicas 

Forma do documento O 

675 
^a Notação CDU CDU simplificada e adaptada à BEAS O 
^v Edição da CDU med. F 
^z Língua da edição CDU Português F 

700 
^a Nome do autor principal -apelido  O 
^b Nome do autor principal – nome próprio  O 
^f Dados relativos a datas (nascimento e morte)  F 

 ^4 Código da função  O 

701 
^a Nome do co – responsável principal - apelido  O 
^b Nome do corresponsável principal – nome próprio  O 
^4 Código da função  O 

702 

^a Nome do responsável secundário - apelido  O 
^b Nome do responsável secundário – nome próprio  F 
^f Dados relativos a datas  O 
^4 Código da função Tradutor, ilustrador, … O 

710 

^a Nome do autor – coletividade ou instituição  O 
^b Outras partes do nome  O 

^f Dados relativos a datas 
No caso de um seminário ou congresso, coloca-se a data de 
realização 

F 

^4 Código da função  O 

801 
^a País da agência catalográfica Portugal F 
^b Sigla da entidade catalogadora AEG  F 
^g Documento orientador da catalogação RPC F 

 

Em nota consta O – obrigatório; F - Facultativo. 

3.2 Publicações periódicas 
 

Não são catalogadas a não ser nos casos em que se justifique pelo seu valor para os currículos 

lecionados nas Escolas do Agrupamento. 

3.3 DVD 
 

Inserir dados nos campos considerados obrigatórios cf. tabela seguinte: 

Campo Sub Descrição  

021 
^a Número do depósito legal – Código do país  F 

^b Código do país – Código do país  F 

071 ^a Número do editor (registos sonoros e música) – Número do editor F 

100* ^a Dados Gerais de Processamento O 

101 ^a Língua do Texto, Banda Sonora,Etc. O 

102 ^a País de Publicação  F 

115 

^a Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg. Vídeo... – Dados codificados – Gera F 

^b 
Campo de Dados Codif.: Proj. Visuais, Reg. Vídeo... – Dados codificados dos filmes animados – 
Arquivo 

F 
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200 

^a Título e menção de responsabilidade – Título próprio  O 

^b Título e menção de responsabilidade – Indicação geral da natureza do documento O 

^e Título e menção de responsabilidade – Informação de outro título  O 

^f Título e menção de responsabilidade – Primeira menção de responsabilidade  O 

^g Título e menção de responsabilidade – Outras menções de responsabilidade  F 

205 ^a Menção da edição F 

210 

^a Publicação, Distribuição, etc. – Lugar da edição, distribuição, etc.  O 

^c Publicação, Distribuição, etc. – Nome do editor, distribuidor, etc.  O 

^d Publicação, Distribuição, etc. – Data da publicação, distribuição, etc.  O 

215 

^a Descrição física – Indicação específica da natureza do documento  O 

^c Descrição física – Outras indicações físicas - Cor O 

^d Descrição física – Duração O 

225 
^a Coleção – Título próprio da coleção F 

^v Coleção – Indicação de volume F 

 
600 

 

^a Palavra de ordem  F 

^b Outra parte do nome não tomada para Palavra de ordem F 

^c Elementos de identificação ou distinção  F 

^f Datas  F 

606 

^a Elemento de entrada  O 

^x Subdivisão de assunto  O 

^y Subdivisão geográfica  O 

^x Subdivisão cronológica  0 

^2 Código do sistema  O 

608 ^a Cabeçalho de forma, género ou características físicas  O 

 
700 

 

^a Nome de autor-pessoa física (resp. intel. principal) – Palavra de ordem  O 

^b Nome de autor-pessoa física (resp. intel. principal) – Outra parte do nome  O 

^c Elementos de identificação ou distinção  F 

^f Nome de autor-pessoa física (resp. intel. principal) – Datas  F 

701 

^a Nome de autor-pessoa física (corresp. int. principal) – Palavra de ordem  O 

^b Nome de autor-pessoa física (corresp. int. principal) – Outra parte do nome)  O 

^c Elementos de identificação ou distinção  F 

^f Nome de autor-pessoa física (corresp. int. principal) – Datas  F 

702 

^a Nome de autor-pessoa física (resp. int. secundária) – Palavra de ordem  O 

^b 
Nome de autor-pessoa física (resp. int. secundária) – Outra parte do nome não tomada para palavra 
ordem  

O 

^c Elementos de identificação ou distinção  F 

^f Nome de autor-pessoa física (resp. int. secundária) – Datas  F 

 

Em nota consta O – obrigatório; F - Facultativo. 

4. Análise documental 

4.1 Classificação 
 

O fundo documental das Bibliotecas do AEN está organizado tematicamente, de acordo com a 

Classificação Decimal Universal (CDU), permitindo identificar o espaço físico e atribuir uma cota aos 

documentos tornando possível o livre acesso. Os documentos são classificados de acordo com o assunto 

principal que determina a cota que é colocada na lombada e são arrumados na estante que está 

identificada com o número de classe atribuído.  

Todos os documentos incorporados no acervo documental serão classificados, segundo a seguinte 

numeração (CDU): 

0 – Generalidades 

1 – Filosofia. Psicologia 
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2 – Religião. Teologia 

3 – Ciências Sociais 

4 – Não atribuída 

5 – Ciências Puras 

6 – Ciências Aplicadas. Medicina. Tecnologias 

7 – Artes. Passatempos. Música. Jogos. Desporto 

8 – Língua. Linguística. Literatura 

9 – Geografia. Biografias. História 

4.2 Indexação 
 

Operação destinada a representar, através de uma linguagem documental, o resultado da análise de um 

documento, visando a sua recuperação. Esta operação implica uma reflexão intelectual sobre o 

documento e a utilização da terminologia adequada (linguagem documental). 

Por estas razões, apenas é utilizada a Lista de Cabeçalhos para a Biblioteca inserida no GIB. 

5. Etiquetagem 

5.1 Cotação 
 

As cotas dos documentos são simplificadas, de forma a serem rapidamente identificadas/localizadas. Por 

isso, optou-se pela notação geral da Classificação Decimal Universal até ao primeiro ponto, seguida das 

três letras do apelido do autor e, na ausência de autoria, pelo título. Nas coleções, a partir do momento 

em que são desmembradas, para que possam ser arrumadas pelo assunto, a cota segue a regra geral.   

 

Casos particulares: 

Os auxiliares da CDU, não serão utilizados nas cotas, à exceção da classe 9, que deverá usar o auxiliar 

(469), das enciclopédias temáticas (030.1) e dos dicionários temáticos (030.8). 

 

CDU usada nas Bibliotecas do Agrupamento: 

   EB23 EB1N EB1E 

0 GENERALIDADES   x x 

 004 Ciência e tecnologia Informáticas. Computação. X   

 02 Biblioteconomia. Bibliotecas X   

 030 Obras gerais de referência. Enciclopédias. Dicionários X   
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 030(030.1) Enciclopédias X   

 030(030.8) Dicionários X   

 070 Jornais. Jornalismo. Imprensa X   

1 FILOSOFIA. PSICOLOGIA   x x 

 159.9 Psicologia X   

 17 Ética Social  X X 

2 RELIGIÃO  X x x 

3 CIÊNCIAS SOCIAIS     

 304 Questões sociais e culturais X x x 

 37 Educação X x x 

 39 Etnologia. Etnografia. Usos e costumes. Vida Social. X x x 

5 CIÊNCIAS EXATAS E NATURAIS     

 502 O meio ambiente e a sua proteção X x x 

 51 Matemática X x x 

 52 Astronomia. Astrofísica. Investigação espacial.  X x x 

 53 Física X   

 54 Química X   

 55 Ciências da terra. Ciências geológicas X x x 

 57 Ciências Biológicas X   

 58 Botânica X x x 

 59 Zoologia X x x 

6 CIÊNCIAS APLICADAS     

 61 Ciências médicas X x x 

 62 Tecnologia em geral. Engenharia X   

7 ARTE. MÚSICA. JOGOS. 

DESPORTOS. ESPETÁCULOS 

    

 7.01 Teoria geral da arte. Estética. Filosofia da arte. 

Crítica da arte 

X   

 73 Artes plásticas X   

 74 Desenho. Design. Artes. Ofícios aplicados X   

 745 Artes decorativas X x x 

 75 Pintura X   

 77 Fotografia X   
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 78 Música X x x 

 79 Divertimentos. Espetáculos. Jogos. Desportos X x x 

8 LINGUÍSTICA. LITERATURA     

 81 Linguística. Línguas X   

 81’35 Ortografia X   

 81’36 Gramática X   

 82-1 Poesia X x x 

 82-2 Drama / Peças de teatro X x x 

 82.311.9 Ficção científica X   

 82.314.4 Literatura policial X   

 82-34 Contos X x x 

 82-342 Fábulas X   

 82-343 Mitos, Lenda, contos de fadas X   

 82-82 Antologia X   

 82-9 Outros géneros literários – banda desenhada X x x 

 82-91 Literatura popular X   

 82-93 Literatura infantil e juvenil X x x 

 821 Literatura de línguas individuais X   

 821.111 Literatura inglesa X   

 821.133.1 Literatura francesa X   

 821.134.3 Literatura portuguesa X   

9 GEOGRAFIA. BIOGRAFIAS. 

HISTÓRIA.  

    

 902 Arqueologia X   

 91 Geografia X x x 

 929 Biografias X x x 

 912 Atlas X   

 94 História em geral X x x 

 94(469) História de Portugal X x x 

Legenda: 

EB23 – EB 2,3 de Nogueira 

EB1N – EB 1 de Nogueira 

EB1E – EB 1 de Esporões 
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5.1.1 Monografias/CD-ROM 
 

Depois de se atribuir a cota ao livro, esta é escrita numa etiqueta e é colada na lombada, à distância de 

1cm da base. Ao mesmo tempo, escreve-se a lápis a mesma cota no local próprio do carimbo de registo. 

Exemplo de etiqueta: 

 

Ou seja, 82-34 é a classificação atribuída a este documento, TOR são as três iniciais do apelido do autor 

(Torga). 

Caso não tenha autor, seguem-se as regras portuguesas de catalogação: entre a CDU e o nome um 

espaço; nas obras em volume depois do nome escreve-se o número do volume. 

 

5.1.2 DVD 
 

Utilizar a classificação CDU para cinema/filmes. 

Identificação de Género Cinematográfico - Versão simplificada: 

Ficção: 791.221/.228 

Notação Descrição 

791.221.1 Musical 

791.221.2 Comédia 

791.221.4 Melodrama. Romance 

791.221.5 Thriller. Suspense. Crime 

791.221.7 Ação 

791.221.8  Fantasia 

791.224 Histórico 

791.228 Animação. Banda desenhada 

 

Não Ficção: 791.229 

Notação Descrição 

791.229:929. Biografias 

791.229.2 Documentário 

82-34 TOR 
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5.1.3 CD-AUDIO 
 

Utilizar somente a classificação CDU para música (78). 

6. Arrumação 
 

Depois de todo o tratamento técnico-documental, o documento deverá ser arrumado em local próprio, 

consoante o seu tipo, seguindo um critério temático, com base na cota. O documento só deverá ser 

arrumado depois de ter passado por todo o processo supra descrito: entrada, registo, carimbagem, 

catalogação, classificação, indexação, cotação e etiquetagem.  

6.1 Material Livro 
 

Monografias: 

Nas prateleiras das estantes, os livros são arrumados da esquerda para a direita e de cima para baixo e 

em zigue-zague. 

A arrumação é feita por assuntos, seguindo a CDU, por ordem alfabética do último apelido do autor. As 

estantes estão identificadas com títulos correspondentes às classes da CDU, podendo as prateleiras 

estar identificadas com as subclasses que se considerarem necessárias. Só se criarão subclasses se o 

número de documentos nelas existentes o justificar. 

As obras de um mesmo autor são ordenadas por ordem alfabética dos títulos. 

Os documentos com mais de três autores ordenam-se pelo título. 

No início da prateleira colocam-se os documentos sem autor explícito, seguindo-se os restantes 

documentos.  

Quando retirado da estante, um documento só deverá ser arrumado pela equipa técnica da biblioteca. 

 

Publicações Periódicas: 

As publicações periódicas são arrumadas numa estante própria, ficando sempre visível e pronto a ser 

manuseado o último número. No espaço para armazenar cada publicação, o primeiro número estará 

sempre no fundo, sendo os seguintes colocados em cima. 

 

6.2 Material não-livro 
 

Os documentos multimédia e audiovisuais encontram-se guardados em local próprio, para não serem 

manuseados diretamente pelos utilizadores.  



                                                                                                                         Manual de Procedimentos 

 
 

                                                                                                            13 | B i b l i o t e c a s  A E N  
 

As caixas respetivas estão expostas ao público, 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 deverá manter-se junto do documento correspondente. Contudo, 

quando o material acompanhante tem um registo próprio (por exemplo, no caso de um livro 

acompanhado de um CD-Rom), este deverá ser arrumado no local correspondente, de acordo com o seu 

suporte. 

7. Arquivo 
 

Na EB 2,3 de Nogueira, o arquivo funciona em dois armários fechados. Nas EB1 não há arquivo. São 

colocados no arquivo: 

- Número elevado de exemplares, caso dos Kits de Leitura Orientada do PNL, e que não estão 

contempladas nas planificações; 

- Obras notáveis, livros raros, obras únicas, obras em materiais preciosos, pela sua natureza e 

conteúdo; 

- Documentos com referencial histórico; 

- Autores de referência, mas cujas obras não são procuradas. 

8. Difusão/Divulgação da informação  
 

Todos os documentos das Bibliotecas, após o tratamento técnico, deverão ser colocados em lugar de 

destaque, durante algumas semanas, em função do público-alvo e dos objetivos do Plano Anual de 

Atividades, do Projeto Educativo e dos Projetos de Turma. Também serão destacados noutros espaços, 

tais como: Espaço Web - blogue e página, Placard na sala dos professores e outros relacionados com a 

dinamização de atividades - painéis, mostras, boletins temáticos. 
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