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Designação da Ação de Curta Duração 

Tratamento documental em contexto de Biblioteca Escolar 

Área de Formação 

C113 - Tecnologias Digitais 

Classificação 

Formação Contínua para o desenvolvimento profissional 

Destinatários 

Docentes com funções na equipa da Biblioteca Escolar 

Razões justificativas da ACD 

A crescente facilidade de acesso a novas tecnologias, equipamentos, redes e fontes de informação 

online tem reorientado as expectativas e as necessidades dos utilizadores, impulsionando a mudança 

das bibliotecas escolares no sentido do reforço do seu papel educativo e formativo. O tratamento 

documental da coleção é um elemento indispensável para a qualidade dos serviços da biblioteca 

escolar. A aplicação de normas e critérios, tendo em vista a construção de um catálogo da Biblioteca, 

é uma tarefa a que o professor bibliotecário tem que dedicar uma parte do seu tempo e implica um 

conjunto de procedimentos que exigem a aquisição de competências técnicas específicas. 

 

Objetivos 

• Reconhecer a importância do tratamento documental em ordem à recuperação da informação.  

• Conhecer as diferentes etapas do circuito do documento desde a sua aquisição até à sua 

disponibilização ao público  

• Familiarizar os docentes com o processo de catalogação dos diversos tipos de documentos e a 

inserção dos dados nos diferentes Software de gestão bibliográfica 
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Conteúdos formativos 

• Apresentação da ACD; 

• Conceitos básicos: tipo de documento, corpus documental, tratamento técnico (registo, 

carimbagem, catalogação, classificação, indexação, cotação e etiquetagem, arrumação e difusão 

da informação) e a sua importância no contexto das Bibliotecas Escolares 

• Rede de Bibliotecas Escolares do Porto. Tabela(s) de Classificação de Documentos. 
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