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Programa da Acao de Formagéo

(In)Formar para o tratamento documental na biblioteca escolar

Modalidade: Curso de Formacgao Registo de Acreditagcdo: | CCPFC/ACC-84249/15
Duracéo: 15 horas presenciais

Destinatarios: Ed. de Infancia, Professores dos Ensinos Basico e Secundario e Professores de Ed. Especial
Relevancia: A acéo releva para progressao em carreira e ndo releva para a area cientifico-didatica
Formador: Isabel Feliz Andrade Nina

Local de realizac@o: | Biblioteca Municipal de Albergaria-a-Velha

Razdes justificativas

Nunca a informacdo foi tdo célere, tdo imediata, tdo abundante, tdo complexa e tdo
desmaterializada, situacdo a qual ndo é alheia a utilizacao crescente e inovadora das TIC e a
popularizacdo da Internet.

Contudo, as bibliotecas sejam elas escolares, publicas ou de outra tipologia, integram uma
colecdo impressa e digital que se espera consentdnea com o0 seu publico e devidamente
organizada, de forma a servir os seus utilizadores.

Consciente desta realidade, o Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares (SABE) do municipio de
Albergaria-a-Velha, em articulagdo com a coordenacéo interconcelhia da Rede de Bibliotecas
Escolares do MEC, pretende proporcionar aos professores bibliotecarios e membros das equipas
uma oportunidade (in)formativa ndo s6 para melhorar a politica de gestdo dos recursos de
informagdo das bibliotecas escolares, como também para promover o sistema de gestdo
bibliografico automatizado.

Este desafio formativo, que pretende ir ao encontro do conteddo funcional do professor
bibliotecéario e das competéncias requeridas aos elementos das equipas das bibliotecas, pretende
constituir-se como um espaco de discusséo e de partilha no &mbito do tratamento documental.

S6 (in)formando se podera contribuir para o desenvolvimento, organizacdo, difusdo e uso da
colecéo.

Efeitos a produzir

— Reconhecer a importancia do tratamento documental para a recuperacao da informacao.
— Conhecer o circuito do documento.

— ldentificar diferentes tipos de documentos.

— Conhecer principios da descricao bibliografica dos diversos tipos de documentos.

— Conhecer o processo de classificacdo dos diferentes tipos de documento de acordo com a
CDU e FIAF.

— Compreender o processo e a importancia da indexagao.

— Utilizar listas de cabecalhos e o sistema SIPORBASE na indexacao

— Catalogar os diversos tipos de documentos no sistema de gestéo bibliografica integrado.
— Recuperar a informagédo a partir do catalogo.
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Conteudos

Apresentacédo do curso de formacao: programa, desenvolvimento e avaliacao.

Conceito de tratamento documental e sua importancia no contexto das Bibliotecas Escolares, no
ambito do Manual de Procedimentos do Tratamento Documental da RBAAV.

Conceitos basicos: Documento, Tipo de documento, Fundo documental, Circuito do documento,
Catalogacao, Classificacdo, Indexacao, Registo, Etiquetagem, Arrumacao e Catalogo

Apresentacdo dos referenciais a utilizar: Regras Portuguesas de Catalogacéo, ISBD, UNIMARC,
Tabelas de Classificacéo, Listagens de cabecalhos e Sistema SIPORBASE.

Importacdo e exportacdo de registos Catalogacdo de monografias impressas Catalogacédo de
periédicos

Catalogacdo de material ndo livro (Registos video, eletrénicos e sonoros) Catalogacdo de
recursos digitais

Classificacdo usando a tabela CDU

Classificacdo de material ndo livro usando CDU e FIAF

Indexagé@o documental com recurso a listas de cabecalhos

Sistema SIPORBASE de indexag&o

Procedimentos de registo, cotacdo, carimbagem, descri¢édo bibliogréfica, classificagéo, indexacao,
cotacao e arrumacgdo dos documentos

Técnicas de pesquisa e recuperagdo da informagéo em catalogo
Criacéo da base online e exportagéo de registos

Regime de avaliagdo dos formandos

Avaliagédo dos formandos baseada nos seguintes pressupostos:
¢ Obrigatoriedade de frequéncia de 2/3 das horas de formacao presencial.
¢ Classificacdo na escala de 1 a 10, de acordo com o Despacho n°® 4595/2015, de 6 de maio.

Os critérios a utilizar sdo:
¢ Nivel de participacao e interacao dos formandos no debate de ideias /reflexdo pedagdgica;
o Elaboracéo/realizacdo de um trabalho final escrito.

Calendarizacéo / Cronograma

Data Dia da semana Horario da sesséo N.° Horas

09:30 —12:30 3

12 de julho quarta-feira
14:00-17:00 3
_ _ _ 09:30 - 12:30 3

13 de julho guinta-feira
14:00 - 17:00 3
14 de julho sexta-feira 09:30-12:30 3
Total de horas de formacéao 15

Nota:
Esta acao destina-se aos professores bibliotecarios das escolas do concelho de Albergaria-a-Velha



