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Designagao da A¢ao de Curta Duragao

Tratamento documental em contexto de Biblioteca Escolar

Area de Formacao

C113 - Tecnologias Digitais

Classificagao

Formacao Continua para o desenvolvimento profissional

Destinatarios

Docentes com fungdes na equipa da Biblioteca Escolar

Razoes justificativas da ACD

A crescente facilidade de acesso a novas tecnologias, equipamentos, redes e fontes de informagéo
online tem reorientado as expectativas e as necessidades dos utilizadores, impulsionando a mudancga
das bibliotecas escolares no sentido do reforco do seu papel educativo e formativo. O tratamento
documental da colecdo € um elemento indispensavel para a qualidade dos servigcos da biblioteca
escolar. A aplicacdo de normas e critérios, tendo em vista a construcdo de um catalogo da Biblioteca,
€ uma tarefa a que o professor bibliotecario tem que dedicar uma parte do seu tempo e implica um

conjunto de procedimentos que exigem a aquisicado de competéncias técnicas especificas.

Objetivos

* Reconhecer a importancia do tratamento documental em ordem a recuperagao da informagao.

* Conhecer as diferentes etapas do circuito do documento desde a sua aquisicdo até a sua
disponibilizagdo ao publico

* Familiarizar os docentes com o processo de catalogagao dos diversos tipos de documentos e a

insergao dos dados nos diferentes Software de gestao bibliografica
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Conteudos formativos

* Apresentacido da ACD;

+ Conceitos basicos: tipo de documento, corpus documental, tratamento técnico (registo,
carimbagem, catalogagao, classificagéo, indexagao, cotagéo e etiquetagem, arrumagao e difusdo
da informagéo) e a sua importancia no contexto das Bibliotecas Escolares

* Rede de Bibliotecas Escolares do Porto. Tabela(s) de Classificagdo de Documentos.

Bibliografia de referéncia

+ BIBLIOTECA NACIONAL ; ALMEIDA, Ana Cristina; SANTOS, Manuela (sel. e coord.) - CDU
Classificagdo Decimal Universal : tabela de autoridade. 32 ed. abreviada . Lisboa : Biblioteca
Nacional, 2005.

+ PORTUGAL. BIBLIOTECA NACIONAL. COMISSAO TECNICA PARA INFORMACAO E
DOCUMENTACAO - NP 405-1 : 1994 : informagdo e documentagéo referéncias bibliogréaficas:
documentos impressos = information et documentation réferences bibliographiques: documents
imprimés = information and documentation bibliographical references: printed documents. Lisboa
: Instituto Portugués da Qualidade, 1995.

* PORTUGAL. REDE BIBLIOTECAS ESCOLARES - Bibliotecas Escolares: presentes para o futuro.
Programa Rede de Bibliotecas Escolares: quadro estratégico (2021-2027). Lisboa : RBE, 2021.

* PORTUGAL. REDE BIBLIOTECAS ESCOLARES - Modelo de Avaliacdo da Biblioteca Escolar.
Lisboa : RBE, 2018.

Documentos de referéncia

 REDE BIBLIOTECAS ESCOLARES DO PORTO - Formacgéao Tratamento documental na BE
(Porto). Tabelas de Classificagdo de Documentos para os 2.°, 3.° Ciclos e Secundario.

 SABE - Tratamento Documental: procedimentos a adotar. Tabela abreviada da classificacdo
decimal universal (CDU). Porto : BMAG, 2004.
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