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Rede de Bibliotecas de Valongo

Introducéao

O Manual de Procedimentos técnicos e bibliotecondmicos € um documento uniformizador de
decisdes técnicas que permite as Equipas das Bibliotecas Escolares (BE) ou outros docentes que
trabalham com as BE adotar os mesmos critérios no que se relaciona com as medidas especificas
relativas ao circuito dos documentos existentes nas BE, nomeadamente no que diz respeito ao fundo
documental e a todos 0s seus componentes.

Pela sua especificidade € um documento em aberto, podendo ser alterado sempre que se justifique e
é orientado por principios que regem as bibliotecas existentes nestes agrupamentos e as demais que
possam a Vir existir.

Este manual de procedimentos tem ainda como objetivo a uniformizacdo de procedimentos técnicos
a ter em conta, ao longo do circuito documental (cf. quadro abaixo), nas bibliotecas dos
Agrupamentos de Escolas que integram a Rede de Bibliotecas de Valongo (RBV).

As especificidades de cada biblioteca constam de tabelas inseridas no presente documento ou dos

Seus anexos.

Circuito Documental

Entrada Selegéo
Aquisicdo
Tratamento preliminar (Verificagdo
e Carimbagem, Registo)

Tratamento técnico Catalogacéo
Classificacao
Indexacéo
Cotagéo
Arrumacéo
Disponibilizagéo
Saida Difusao da informagéo

Desbaste/ abate
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Nota: Os procedimentos relativos a avaliacdo da colecéo, sele¢éo e aquisicdo, bem como as formas
de difusdo da informacdo e ao desbaste encontram-se consignados no documento de Politica de

Desenvolvimento da Colecdo especifico de cada Agrupamento de Escolas.

| — Entrada

Selecdo/ Aquisicao do fundo documental
A selecdo/ aquisicdo dos fundos documentais, nos diferentes suportes, € realizada com base no
interesse e curiosidade dos utilizadores, na especificidade de cada escola/ciclo, nas areas
curriculares disciplinares e ndo disciplinares consignada na Politica de Desenvolvimento da
Colecéo de cada Agrupamento de Escolas.
Nesta base, a selecdo € feita ap0s as sugestbes dadas pelos docentes, pelos alunos e pelos

utilizadores em geral, tendo em conta 0s seus interesses e necessidades.

Tratamento Preliminar

2.1 Verificacdo

Procedimentos:

- confrontar a documentacao recebida com o pedido de aquisi¢éo;

- comparar a documentacéo recebida com a listagem/ fatura que a acompanha;

- analisar o estado fisico do documento - nas monografias verificar o estado da capa e da
contracapa, falhas de impressdo, paginas riscadas, brancas ou rasgadas, lombadas ou encadernacéo
danificada. Caso se trate de cole¢des em volumes adquiridos em separado ou de obras em varios
volumes, deve verificar-se a sequéncia humérica para que nao haja duplicacdo ou falta de volumes;
- no material ndo livro (MNL) verificar se tem a respetiva licenca (ver parte de tras da caixa),

testar o seu funcionamento verificando se ndo apresenta falhas de leitura.
2.2 Carimbagem

Todos os documentos que ddo entrada na biblioteca, qualquer que seja a sua natureza, devem ser

carimbados
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- Carimbo de registo/cota

Nas monografias, o carimbo de registo/ cota € colocado na pagina de rosto (preferencialmente no
canto inferior esquerdo) ou, se necessario, em outro local que ndo oculte dados ou imagens.

No caso de auséncia de pagina de rosto ou de obras profusamente ilustradas, apde-se o carimbo

numa etiqueta autocolante na capa posterior do livro, coberta com pelicula transparente.

- Carimbo de posse
No caso de existir também carimbo de posse/ da instituicdo, este deve ser colocado na margem
inferior da pagina determinada por cada AE, se ndo colidir com a mancha grafica ou com imagens
(neste caso, coloca-se num espaco proximo daquele, de modo que ndo colida com a mancha gréafica
ou com imagens).
Nas publicacdes periddicas é colocado apenas um dos carimbos:

» revistas — Na pagina do sumario e na ultima pagina impressa.

» jornais — Junto ao titulo e na Gltima pagina.
Nota: Este procedimento aplica-se a outras publicacdes efémeras, como brochuras, desdobraveis e

folhetos.

- No material ndo-livro:
CD/DVD/CD-ROM - o carimbo é colocado na parte interior do folheto que constitui a respetiva
capa. No préprio documento inscreve-se a sigla da escola e 0 n° de registo com uma caneta de

acetato no circulo mais interior do disco, fora da area de gravacao e impressa.

Documentos ilustrados/gréaficos (postal, fotografia, mapa, ...) — Aplica-se o carimbo no verso do

documento.

Jogos e outro material 3D — Apde-se 0 carimbo numa etiqueta autocolante num local discreto do

documento ou na caixa / invélucro.

2.3 Registo

O numero de registo deve ser inserido:

- em cada existéncia fisica, a tinta, no espaco do carimbo a ele destinado ou, no caso de inexisténcia
deste, 0 mais proximo possivel do carimbo de posse.

Deve realizar-se mensalmente uma copia de seguranga do catalogo.
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Antes de se proceder ao registo do documento, verifica-se se 0 mesmo é pertinente, ou se se trata de
uma publicacdo efémera e sem interesse (critério a definir no documento de Politica de
Desenvolvimento da Colecéo de cada Agrupamento). Neste caso, sera suficiente o carimbo.

Todos os documentos entrados na Biblioteca (exceto as publicacdes efémeras / sem interesse e 0s
manuais escolares que sdo apenas carimbados), sdo registados sequencialmente por ordem de
entrada, em registo informatizado (software de catalogagéo, ou outros) ou manual caso exista.

Os dados necessarios ao registo devem ser retirados da pagina de rosto e/ou da ficha técnica ou, se
necessario, noutros pontos do documento ou noutras fontes.

A data e 0 n° de registo sdo colocados a caneta. A cota é colocada a lapis.

O critério para atribuicdo do nimero de registo/inventario é definido por cada Agrupamento, de

acordo com a tabela: Anexo 1

2.3.1 Registo de monografias

Todas as monografias entradas na BE séo registadas sequencialmente.

A cada obra num s6 volume deve atribuir-se um nimero de registo proprio.

Cada existéncia fisica tem o seu nimero de registo:

- varios exemplares da mesma obra tém nimeros de registos diferentes;

- no caso de uma obra publicada em varios volumes, cada volume tem um ndmero de registo
diferente;

- quando uma obra é acompanhada por material de outro formato (ex. CD ROM, CD Audio,
Video,...), este tera um registo igual ou diferente da obra de acordo com a Politica de

Desenvolvimento da Colecdo de cada Agrupamento.

2.3.2 Registo de publicacoes periddicas
As publicacdes periodicas consideradas pertinentes sdo carimbadas e registadas no software de

catalogacéo.

2.3.3 — Registo de material ndo-livro

Para o registo do material ndo livro deve proceder-se do mesmo modo que para o material livro.
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Il - Tratamento técnico

Catalogacao/lndexacao/Classificacéo

Catalogacao

A catalogacgdo é uma das fases do tratamento documental que permite a construcdo do catalogo.
Todos os documentos incorporados no acervo documental das BE serdo catalogados (Monografias;
publicacdes periddicas registadas; CD-ROM; CD-Audio; DVD; jogos; outros artefactos).

Nas Bibliotecas dos Agrupamentos de Escolas da RBV, a descricéo bibliogréafica é feita diretamente
em software de gestdo documental (BiblioBase/ outro), de acordo com as Regras Portuguesas de
Catalogacdo (RPC) - transposicdo adotada em Portugal das ISBD (International Standard
Bibliographic Description) - e usando o formato UNIMARC (Universal Machine Readable
Cataloguing).

Ex. de descrigdo bibliogréfica extraida do BiblioBase

Titulo Brinquedos de Papel : Dodu & Amigos
Autor|es) Virgilio Almeida ; il. Adriana Castro, José Miguel Ribeiro e Ricardo Mata
Publicagao Lisboa : Edicare Editora, 2014
Descrigao Fisica :il. 30 cm.
ISBN 9789896793180
Notas Oferta. - Com as personagens deste livro aprende a tornar a Terra mais verde.
Assunto{s) Trabalhos Manuais
Veja Também... Almeida. Virgilio
Castro, Adriana
Ribeiro, José Miguel
Mata, Ricardo
Chu 74
Localizagao 74 ALM/BRI (EBSLE) - 006750

1.1 Procedimentos:

Em primeiro lugar deve pesquisar-se na propria base para verificar se ja existe o registo dessa obra.

Se j& existir e se tratar da mesma edicao, acrescenta-se exemplar no campo 966. Se a edi¢do for diferente,
deve criar-se cdpia, acrescentar/alterar os elementos necessarios e gravar.

Se ndo existir, deve-se, em alternativa:

. Pesquisar noutras bases e importar o registo UNIMARC pretendido, efetuando as devidas alterages.

7
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. Criar novo registo, respeitando as zonas ISBD, conforme os campos UNIMARC.

1.1.1 Campos fundamentais a preencher:

. A. Campo 000 — Identificacdo
. 010 - ISBN ou ISSN
. 021 - N.° de Dep. Legal

. B. Campo 100 — Informagéo codificada

. 100 — Dados gerais de processamento. Este campo surge automaticamente preenchido, por
defeito.

. 101 - Lingua de publicacdo — Surge Por (portugués) por defeito. No caso de a lingua de

publicacdo ser outra deve obrigatoriamente ser alterado.

. 102 — Pais de publicacdo — Tal como no campo anterior, este aparece preenchido por defeito
PT (Portugal) e devera ser alterado se o livro néo tiver sido publicado em Portugal.

. C. Campo 200

. Titulo: Insere-se o titulo conforme aparece na pégina de rosto. Se houver um complemento

de titulo, insere-se no subcampo “Informagao de outro titulo”.

. Ex: Titulo: Os Maias; Inf. de outro titulo: Episodios da vida romantica
. Se a obra for bilingue, insere-se em “titulo paralelo” o titulo na segunda lingua.
. No caso de um volume com duas obras de igual importancia (caso de alguns livros infantis

ou didaticos que tém duas obras distintas em posicao invertida):

. . Repete-se o0 subcampo titulo ("a)

. . Se forem ambos do mesmo autor, sé se indica uma vez 0 nome

. . Se forem de dois autores, inserem-se ambos no subcampo ("f), separados por virgula
. Primeiro responsavel (). de 1 a 3 autores, inserem-se 0s nomes na forma direta,

separados por virgulas; se forem mais de 3 autores, insere-se apenas o 1.° seguido de... [et al.] Na
banda desenhada, o ilustrador é o 1.° responsavel e o autor do texto insere-se no (°g) (outro

responsavel).

. Ex: (™) Uderzo; (*g) texto Gosciny
. Outro responsavel ("g): indicar a funcéo
. Ex. org. Jacinto do Prado Coelho, il. Elsa Fernandes (distingue-se ilustrador de desenhador —

des.), trad. Pedro Tamen
. Quando ha varios “outros responsaveis”, abre-se uma nova ocorréncia deste subcampo para

cada funcao.
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. D. Campo 205 - Edicao: se for a 1.2 ed, ndo e necessario mencionar, a ndo ser que tenha
valor patrimonial; insere-se 2.2 ed , 10.2 ed, 2.2 reimp. da 3.2 ed etc., mas sem ponto, para que no
formato de visualizacdo néo fique junto do ponto que separa 0s subcampos; se a abreviatura ed. ndo
ficar no fim da expressdo, pode por-se 0 ponto (ex: 2.2 ed. revista)

. E. Campo 210

. Lugar de edicdo (™a): Procura-se na pagina de rosto ou na ficha técnica. Se ndo se
encontrar na obra insere-se S.l. [sem lugar] (apenas a 12 letra € mailscula), mas se for conhecida a
partir de uma fonte diferente da p. de rosto ou da ficha técnica, insere-se 0 nome do local entre
parénteses reto.

. Ex: [Lisboa]

. Nome do Editor/Distribuidor (”*c): Procura-se na pagina de rosto ou na ficha técnica. Se
ndo se encontrar na obra insere-se S.n. [sem nome] Quando se trata de uma edicdo de autor,
inserem-se as iniciais do nome e o apelido por extenso.

. Nota: A exce¢do da Porto Editora, no se escreve a palavra editor, editora, edic@es, etc

. Ex: D. F.do Amaral (por Diogo Freitas do Amaral).

. Data da edicdo ("d): Procura-se na pagina de rosto ou na ficha técnica. Se ndo se encontrar
a data da edicéo, pode inserir-se a data do copyright — cop. 2010; a data da impresséo insere-se no
subcampo da impressdo (“*h); se a data for incerta ou for recolhida a partir de um indicio exterior ao
livro, escreve-se entre parénteses reto. Ex: [2000] Se nao houver nenhuma indicacéo de data, insere-
se entre parénteses reto a data aproximada da publicacdo (ex. [195-7], [19--?]; se a data for
pressuposta, tal deve ser assinalado em nota.

. F. Campo 215

. Descricdo fisica ("a): Paginacdo: n.° de paginas com a abreviatura p sem ponto; podem
indicar-se também as paginas ndo numeradas ou com uma numeracao diferente. Ex: 76[5]p

. Outras indicacbes fisicas (c): Se for ilustrado, insere-se il (sem ponto); se for

profusamente ilustrado, como alguns livros infantis, muito il; se for ilustrado a cores, il. color.

. Dimensdes (~d): altura em centimetros arredondada a unidade superior

. Material acompanhante ("e): Ex: 1 CD, 1 DVD, ...

. G. Campo 225

. Colecéo (a) — Insere-se o titulo da colecdo sem escrever a palavra colecdo. Se a colecéo

tiver séries, abre-se 0 subcampo “Nome de parte ou secao”(*i). Se houver indicagcdo do numero
de série dentro da coleccdo deve-se indica-1o ("v).
. H. Campo 300 — Notas em texto livre

. Podem inserir-se nas notas varias informagdes.
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. Ex: - Oferecido pelo ex-aluno XXXXXX

. - Autografado pelo autor

. - Metas de Portugués: Educacdo literaria — 7.° ano

. (Nota: Se quisermos que esta informacédo seja pesquisavel no catalogo € preferivel inserir

esta informacdo na indexacao - campo 606)

. - Obra danificada na p. 74

. - O nome verdadeiro de um autor que seja conhecido por um pseudonimo

. | — Campo 304 - Titulo

. - Coloca-se aqui o titulo original da obra Ex: Tit. Orig.

. J— Campo 330 — Suméario ou resumo da obra

. K. Campo 600 - Indexacao e classificacdo

. K.a) Indexacdo por pessoa (se o livro referir alguém considerado importante — figura
publica)

. - (a) - Apelido do autor

. - ("b) - outra parte do nome

. K.b) Campo 606 - Nome comum ("a) =Indexacao:

. A indexacéo é feita pelo Professor Bibliotecario ou sob a sua orientacéo, usando se possivel

um thesaurus especifico para BE ou um documento alternativo indicado pela RBE. Para assegurar o
rigor e a especificidade da indexacdo, poderdo ser consultados professores das areas disciplinares
correspondentes ao (s) conteudo (s) da obra.

. Este campo do assunto é repetivel; devemos abrir tantas ocorréncias do campo quantos 0s
assuntos abordados na obra que podem ser pesquisados pelo utilizador.

. Podemos inserir uma subdivisdo de assunto ("x): Ex: Metas de educacdo literaria (x) 7.°
ano.

. A subdivisdo cronoldgica (*z) indica-se em numeracdo arabe.

. K.c) Campo 675 - Classificagéo:

. A notacdo CDU geradora da cota é determinada pelo PB e escrita a lapis por este na p. de

rosto ou junto da ficha técnica, antes do tratamento da obra. Para assegurar o rigor da classificacao,
poderdo ser consultados professores das areas disciplinares correspondentes ao (s) contetdo (s) da
obra

. Este campo é repetivel; devemos abrir tantas ocorréncias do campo quantos 0S assuntos
abordados na obra correspondentes a vérias notagdes CDU.

. Enciclopédias tematicas — os volumes sdo classificadas de acordo com a respetiva Politica

de Desenvolvimento da Colecdo de cada Agrupamento.
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. Nota: Em anexo, incluem-se duas tabelas de CDU simplificadas: uma a utilizar nas BE das
escolas com 1.° ciclo e pré-escolar (Anexo I1), e outra que serd aplicada nas escolas com 2.° e 3.°
ciclos e ensino secundéario (Anexo I11).

. L. Campo 700 - Responsabilidade intelectual

. 700- Primeiro responsavel — Regista-se 0 nome dos responsaveis na forma invertida até ao
méaximo de trés: (“a) Apelido, (“b) Nome prdprio, ("*c) pseud. , rei, dom, papa, etc. Ex: ("a)
Bernardes, (~b) Manuel, (“*c) Padre; ("a) Jodo Paulo Il, ("c) Papa.

. Quando existirem mais do que trés autores indica-se o primeiro deles seguido de ...[et al.]

. 701- Corresponsabilidade principal — Nomes dos autores de uma obra que tenha mais do
que um autor.

. 702- Todos os autores secundarios — Inserir aqui 0 nome (sempre na forma invertida) de
ilustradores, tradutores e outros autores ou colaboradores, acrescido da respetiva funcao.

. Podemos inserir neste campo o nome (na forma invertida) de autores de partes da obra (por
ex. varios autores dos contos de uma coletdnea). Como o campo é repetivel, abrimos uma
ocorréncia para cada autor.

. 710 — Responsabilidade Principal (coletividade)

. 712 — Responsabilidade Secundéria (coletividade)
. M. Campo 800
. Se se tratar de um doc. eletronico alojado num computador, no servidor da escola ou

disponivel online, preenche-se o campo 856 (~d) com a hiperligacdo para acesso ao documento.

. Pode preencher-se o campo 859, (“u), com a hiperligacéo para o alojamento de imagem de
capa, embora este subcampo deva ser retirado de toda a base antes da exportacdo do catalogo para
alojamento numa plataforma de catalogos.

. M. Campo 900 - Existéncias

. 966 Cota - Preenchem-se apenas a Sigla da Institui¢do ("), o n.° de registo (~a), a cota ("s),
data da entrada do exemplar (1), n° de exemplares se necessario (”*c), n° de volumes, se necessario
(~d), o fundo/AE (“m).

. Para passar ao exemplar seguinte, temos de gravar antes de fechar a janela para abrir um
novo registo

. Nota: Cada Escola Bésica € representada por uma sigla ("), e cada Agrupamento tambem
("“m). Anexo 1V

11
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Classificacao

Todos os documentos incorporados no acervo documental sdo classificados.

A Classificacdo permite a organizacdo do conhecimento e segue a Classificacdo Decimal Universal
(CDU). Este método facilita a separacéo, por temas, do fundo documental arrumando-o tendo em
conta uma ldgica simples, que os utilizadores entendam e que seja promotora da utilizagdo
auténoma da Biblioteca. Permite, ainda, otimizar a recuperacio do documento. E realizada segundo
tabelas adaptadas/simplificadas de acordo com os utilizadores de cada BE.

A um documento podem ser atribuidas até 5 notacdes, sendo colocada em primeiro lugar a mais
relevante.

De acordo com a Politica de Desenvolvimento da Colecdo de cada Agrupamento, a cada classe da

CDU ¢ atribuida uma cor, facilitando a pesquisa dos utilizadores. (Anexo 11 e 111)

Indexacéo

A Indexacdo é a fase do tratamento documental que leva a construcdo do catalogo por assuntos,
que permite fazer a sua pesquisa, de acordo com o que se pretende encontrar na Biblioteca.

Todos os documentos incorporados no acervo documental séo indexados por um professor que
consultara, se necessario, professores da area disciplinar correspondente ao(s) assunto(s) do
documento.

Os termos de indexacdo devem ser definidos tendo em conta o publico-alvo e selecionados no
vocabulario LRE-Learning Ressource Exchange (http://Ireforschools.eun.org/web/guest/Ire-
thesaurus) ou na lista de termos em vigor na RBE.

Quanto a especificidade, a indexacdo de um documento pode conter varios termos.

Cotacéo e etiquetagem

Apos a classificacdo, os documentos sdo cotados. Nesta fase do tratamento documental, a cada
documento ¢ atribuido um cédigo (COTA) que permite a sua arrumacédo nas estantes e a ligagédo ao
catéalogo.

Deve ser inserida nos campo 966 (”s) da descricdo bibliogréfica e registada a lapis no documento

no campo do carimbo a ela destinado ou junto do mesmo.

12
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Deve ser colocada, na parte inferior da lombada da monografia, numa etiqueta protegida com papel
autocolante transparente.

O sistema de atribuicdo de cotas, bem como a cor atribuida a cada classe é definido em cada
agrupamento/ EB de acordo com a Politica de Desenvolvimento da Colecdo de cada Agrupamento.
A utilizacdo de uma cor diferenciada para cada classe permite que o utilizador possa orientar-se na
pesquisa em livre acesso e também facilita a arrumacéo e a detecdo de obras fora de ordem na
estante.

Nota: no caso das BE que possuam software especifico de impressdo de etiquetas, estas podem ser

criadas e impressas atraves do modulo de impressdo de etiquetas e codigo de barras.

Arrumacao nas prateleiras

O material livro estd organizado nas estantes/prateleiras por assuntos de forma a facilitar o livre
acesso aos utilizadores. Cada assunto est4 indicado no cimo da estante e na prateleira por cor e
classe.

Apds a atribuicdo de cota a cada documento, este é etiquetado na lombada com a cor
correspondente e informacédo referente & cota. Finalmente, o documento é arrumado na estante
seguindo a ordem numérica e alfabética.

O material ndo livro ndo é de livre acesso. Este € retirado do involucro e guardado devidamente
identificado em arquivo préprio. Os invélucros ficam disponiveis para os utilizadores e sdo
arrumados nas prateleiras, seguindo os mesmos procedimentos do material livro. Este material

devera ser requisitado para ser utilizado.

111 — SAIDA

Difuséo da informacao

1.1.Catélogos informatizados

Os catélogos das BE da RBV encontram-se informatizados e disponiveis através da RBE na pagina
da RBV. O catélogo deve ser atualizado pelo menos uma vez em cada ano letivo ou sempre que se

justifique.

13
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A atualizagdo do catdlogo geral de cada agrupamento é feita pela coordenador(a) das BE através do
Sistema Integrado de Gestdo da Informacdo da RBE, (Catalogos bibliogréficos).

De modo a proteger o catalogo, trimestralmente deve fazer-se o backup dos varios catalogos das
escolas.

Nota: A difusdo da informacdo far-se-a em cada Agrupamento atraves dos meios disponiveis para o
efeito.

Ex:

- Biblioteca Digital,

- Listas de aquisicoes;

- Catalogo - consulta local e/ ou online;

- Informacéo online (Site, Blogue, Redes Sociais, Mail, Boletim Informativo).

Desbaste / abate

O abate e o desbaste decorrerdo de acordo com o Politica de Desenvolvimento da Colecéo de cada

Agrupamento.

IV-BIBLIOTECA DIGITAL

Introducéo

De acordo com Saunders (1992) a Biblioteca Digital implica um novo conceito para o
armazenamento da informacdo (forma eletrénica) e para sua disseminacdo independentemente da
sua localizacdo fisica ou do horéario de funcionamento.

Este capitulo contém um conjunto de instrucGes relativas as normas aplicadas a biblioteca digital da
Rede Concelhia de Valongo.

Tal como para o conjunto da colecdo, a gestdo da colecdo digital envolve a pesquisa, a
identificacdo, a avaliacdo, a selecdo, a descricdo e a disponibilizacdo de recursos documentais e
informativos para a comunidade de utilizadores ou a produgdo de materiais proprios.

1. Parceiros

Todas as bibliotecas escolares do Concelho de Valongo e a Biblioteca Municipal.
2. Gestdo da BD
Todos os indicados em “Parceiros”.
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3. O circuito do documento

Todos os documentos alocados a Biblioteca Digital tém de ser livres de Direitos de Autor.
4. Aquisic¢ao do Fundo Documental

Todos os documentos disponibilizados pela BD serdo do dominio publico.

5. Organizacao local

Software utilizado: Calibre

6. Formatos dos ebooks a disponibilizar:
- Epub

- Pdf

- Mobi

7. Servidor de alojamento:

A definir. ..

8. Tratamento técnico documental:

Segundo a IFLA (2002), metadados € qualquer dado utilizado para identificar, descrever e
localizar recursos eletronicos na rede. Assim, € um recurso para representar / recuperar informacao.

De modo a ser mais facil a pesquisa ha trés aspetos fundamentais dos metadados a ter em conta:
Funcionalidade, Contexto, Interlocutor (comunicador).

Tendo em conta que qualquer termo utilizado no preenchimento dos metadados é pesquisavel, e de
modo a uniformizar os critérios desse mesmo preenchimento.

8.1 Catalogacao

O livro sera listado na biblioteca local, de acordo com o que sera depois reproduzido no sitio da
biblioteca digital.

De acordo com a funcionalidade da pesquisa, devem ser preenchidos os seguintes metadados:
- titulo;

- autor (es);

- editora;

- série (colecéo);

- idioma(s);
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- a sinopse sera facultativa e mostrada nos detalhes de cada livro.

Relativamente a insercao de metadados, devem ser respeitados os seguintes critérios:

— Na coluna da esquerda deve inserir-se 0 nome do autor tal como serd utilizado nas pastas
criadas para guardar o livro e no nome do ficheiro quando for feito o download.

— Para efeitos de catalogacdo pode fazer-se a correspondéncia da coluna esquerda ao 200 e a
da direita ao 700.

— Na coluna da esquerda devemos utilizar o & (E comercial) entre os dois autores (com
espaco); deste modo a alfabetacdo automatica ira funcionar para os dois.

— A coluna da direita deve ser apenas alfabetada para que na biblioteca online o ebook fique
ordenado pelo ultimo nome do autor.

— Devem indicar-se até 3 autores alfabetados (ordem inversa), criando-se assim uma entrada
para cada um.

— Nao se devem indicar fungdes nos campos de autores nem "e outros"”. Se houver necessidade
de mais algum dado sobre os autores (por ex., indicar que “As minas de Salomao”, de Rider
Haggard, tem Eca de Queirds como tradutor) insere-se essa informagdo no campo

"Comentarios" (fica visivel na pagina de detalhes do livro na biblioteca online).

8.2 Verificagéo/colocacao de capas de ebooks:
- utilizar a capa ja existente (preferencialmente);
- criar uma utilizando o calibre;

- procurar na internet uma capa, usando a ferramenta “transferir capa” (tendo em atencao os direitos
de autor).

8.3 Classificacdo

O acervo da Biblioteca Digital da Rede Concelhia de Valongo esté organizado tematicamente, de
acordo com a Classificagdo Decimal Universal (CDU). Os documentos séo classificados de acordo
com o assunto principal.

8.4 Indexacao

A indexacao tem como objetivo final criar pontos de acesso para o utilizador, originando um
catalogo alfabético de assuntos cujo elemento ordenador € um termo vocabular normalizado.

Utilizacdo de 3 etiquetas no maximo, escolhendo-se os assuntos mais representativos.
8.4.1 Principios gerais
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A indexagdo obedece aos seguintes principios gerais:
- qualidade da analise;
- interesse do utilizador;
- simplicidade formal;
- coeréncia e uniformidade (sobrepondo-se a coeréncia sempre que tal se afigure essencial);
- analogia;
- controlo da ambiguidade.
8.4.2 Metodologia
A Indexacéo processa-se segundo duas fases distintas:

1.2 fase — anélise conceptual do documento com vista a identificacdo e selecdo dos conceitos
centrais nele contidos;

2.2 fase — representacdo dos conceitos através de termos de indexacdo pertencentes a duas
linguagens documentais: a verbal controlada e a categorial (CDU).

9. Direitos de autor

A solucdo mais simples para as bibliotecas serd a op¢do por um modelo de contetidos gratuitos, sem
custos acrescidos ou com custos marginais para a biblioteca. Incluem-se neste modelo a
disponibilizacdo de obras de dominio publico, isto é, ndo abrangidas por direitos de autor. Em
Portugal, o direito de autor caduca setenta anos apds a morte do criador intelectual, mesmo que a
obra sé tenha sido publicada ou divulgada postumamente. O direito de autor sobre obra atribuida a
pessoa coletiva caduca setenta anos apds a primeira publicacdo ou divulgacao licitas. O modelo de
biblioteca de ebooks gratuita pode ainda incluir obras licenciadas com licencas Creative Commons6
e obras da iniciativa Open Access.

10.  Avaliacéo da colecdo

A plataforma a disponibilizar devera contemplar a possibilidade do leitor efetuar uma avalia¢éo do
documento disponibilizado.
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Anexo 1- Numero de registo/inventario de cada Agrupamento

Agrup.° de Escolas

Escola

Critério

Escola S Alfena

Numérico RX: 2345

EB Alfena Alfanumérico ex. BAS 00325
EB Cabeda Alfanumérico ex. CBD0032
AE de Alfena EB Barreiro Alfanumérico ex. BRR0032
EB Codiceira Alfanumérico ex. COD0032
EB Lombelho Alfanumérico ex. LOM0032
EBS de Campo Numérico ex: 234
EB da Azenha Alfanumérica ex: 234 AZ
AE de Campo EB de Balselhas Alfanumérica ex: 234 BL
EB de Moirais Alfanumérica ex: 234 MR
EB do Outeiro Alfanumérica ex: 234 OT
EB da Retorta Alfanumérica ex: 234 RT
Escola Secundaria de | Numérico ex. 4532...

AE Ermesinde

Ermesinde

Escola D. Antonio Ferreira

Gomes

Alfanumérico ex. AFG1032...

Escola Bésica da Bela

Alfanumérica ex. 234 BEL

Escola Bésica da Gandra

Alfanumérica ex. 234 GAN

Escola Basica da Sampaio

Alfanumérica ex. 234 SAM

EB Vallis Longus

Alfanumérico ex. VALO00356

EB Nova Alfanumérico ex. NOV0055

EB Susao Alfanumérico ex. SUS00435

EB Valado Alfanumérico ex.\VLD00345
AE de Vallis

EB Boavista Alfanumérico ex. BOA00456

Longus

EB Calvario Alfanumérico ex. CAL00345

EB llha Alfanumérico ex. ILH00678

EB Estacdo Alfanumérico ex. EST00345

JI Susdo Alfanumérico ex. JIS00567
AE de Valongo Escola Secundaria de | Numeérico ex. 4532...
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Valongo
EB de Sobrado Alfanumérico ex. S01345...
EB de Fijos Alfanumérico ex. F01345...
EB de Campelo Alfanumérico ex. C01345...
EB da Balsa Alfanumérico ex. B01345...
EB de Paco Alfanumérico ex. P01345...
EB de S&o Lourenco Numeérico ex. 000324...
EB do Carvalhal Alfanumérico ex. SAIL...
AE de Sdo | EB daCosta Alfanumérico ex. COSL...
Lourenco EB de Montes da Costa Alfanumérico ex. MCOSL...
EB das Saibreiras Alfanumérico ex. SAIL...
EB Mirante de Sonhos Alfanumérico ex. MIR1...

Anexo IV - : Siglas representativas de cada Escola Basica - ("), e de cada agrupamento (“m).

Agrup.° de Escolas Escola M Sigla“m
Escola Secundéria SEC
AE de Alfena EB Alfena BAS
EB Cabeda CBD
EB Barreiro BRR
EB Codiceira COoD
EB Lombelho LOM
AE de Campo
Escola Secundaria de ESERM
Ermesinde
Escola D. Antdnio Ferreira EBAFG
AE Ermesinde Gomes
Escola Bésica da Bela E1BEL
Escola Béasica da Gandra E1GAN
Escola Basica da Sampaio E1SAM
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EB Vallis Longus EBVAL
EB Nova EINOV
EB Suséo E1SUS
AE de Vallis EB Valad'o E1VLD
Longus EB Boavista E1BOA
EB Calvario E1CAL
EB Ilha E1ILH
EB Estacao E1EST
JI Suséo JISUS
Escola Secundaria de ESV
Valongo
EB de Sobrado EBSBR
AE de Valongo EB de Fijos E1FI1J
EB de Campelo E1CPL
EB da Balsa E1BLS
EB de Pago E1PAO
EB de S&o Lourenco EBSLE
EB do Carvalhal E1CAR
AE de S&o Lourenco = da Costa =10
EB de Montes da Costa EIMCOS
EB das Saibreiras E1SAI
EB Mirante de Sonhos CEMIR
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