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Ficha da Acgao

Designagao (In)Formar para o tratamento documental na biblioteca escolar

Regido de Educagdo Area de Formagao A B C D

Classificagao Formacédo Continua Modalidade Curso de Formagao

Duragéao
N° Total de horas 15 N° de Créditos 0.6

Cod. Area C19 Descrigdo Organizagao de Bibliotecas Escolares
Cod. Dest. 99 Descrigao Educadores de Infancia, Professores dos Ensinos Basico e Secundario e Professores de Educagéo Especial
Dest. 50% Descrigao

Reg. de acreditagao (ant.) CCPFC/ACC-84249/15

Formadores

Formadores com certificado de registo
B.I. 7381104 Nome ISABEL FELIZ ANDRADE NINA Reg. Acr. CCPFC/RF0-22898/08
Componentes do programa Todas N° de horas 15

Formadores sem certificado de registo

Anexo A

A preencher nas modalidade de Curso, Médulo, DSES e Seminario

Razoes justificativas da acgao e a sua insercao no plano de actividades da entidade proponente

Nunca a informagao foi tdo célere, tdo imediata, tdo abundante, tdo complexa e tdo desmaterializada, situac@o a qual ndo é alheia a utilizagdo crescente e inovadora das TIC e a popularizagao da Internet.

Contudo, as bibliotecas, sejam elas escolares, publicas ou de outra tipologia, integram uma colegdo impressa e digital que se espera consentanea com o 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 gestédo dos recursos de informagéo das bibliotecas escolares, como também para promover o sistema de gestéo bibliografico automatizado.

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

So (in)formando se podera contribuir para o desenvolvimento, organizagéo, difusdo e uso da colegdo.

Objectivos a atingir

-Reconhecer a importancia do tratamento documental para a recuperacéo da informagéo.

-Conhecer o circuito do documento.

-ldentificar diferentes tipos de documentos.

-Conhecer principios da descrigéo bibliografica dos diversos tipos de documentos.

-Conhecer o processo de classificagdo dos diferentes tipos de documento de acordo com a CDU e FIAF.
-Compreender o processo e a importancia da indexagéo.

-Utilizar listas de cabegalhos e o sistema SIPORBASE na indexagao

-Catalogar os diversos tipos de documentos no sistema de gestao bibliografica integrado.

-Recuperar a informagao a partir do catalogo.

Contetdos da acgao

5 horas

Apresentagao do curso de formac&o: programa, desenvolvimento e avaliag&o.

Conceito de tratamento documental e sua importancia no contexto das Bibliotecas Escolares, no @mbito do Manual de Procedimentos do Tratamento Documental da RBAAV.
Conceitos basicos: Documento, Tipo de documento, Fundo documental, Circuito do documento, Catalogacéo, Classificagdo, Indexagéo, Registo, Etiquetagem, Arrumagéo e Catalogo

5 horas

Apresentacdo dos referenciais a utilizar: Regras Portuguesas de Catalogagao, ISBD, UNIMARC, Tabelas de Classificagao, Listagens de cabegalhos e Sistema SIPORBASE.
Importagdo e exportagéo de registos Catalogacdo de monografias impressas Catalogagao de periddicos

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

Classificagao usando a tabela CDU

Classificagdo de material ndo livro usando CDU e FIAF



Indexagao documental com recurso a listas de cabecalhos
Sistema SIPORBASE de indexagao

5 horas

Procedimentos de registo, cotagdo, carimbagem, descrigdo bibliografica, classificagcdo, indexagao, cotacéo e arrumagéo dos documentos

Técnicas de pesquisa e recuperagao da informagao em catalogo

Criagao da base online e exportagdo de registos

Metodologias de realizacido da accao

Esta acdo de formagao tera a duragdo de 15 horas presenciais e as sessoes terdo um caracter teérico-pratico, sendo disponibilizada documentacéo e bibliografia especificas para cada um dos tépicos.
O trabalho dos formandos organizar-se-a de acordo com uma apresentagéo dos contetidos e um guia de tarefas e serdo promovidas oportunidades de trabalho individual e em grupo.

Privilegiar-se-ao propostas integradoras de caracter pratico, as experiéncias e apelar-se-a aos conhecimentos prévios dos formandos, ao mesmo tempo que se promovera o programa de catalogacéo.
As sessoes incluirdo, ainda, momentos e espagos de partilha de experiéncias e de discusséo.

Regime de avaliacdo dos formandos

Os formandos serdo avaliados na escala de 1 a 10, de acordo com o despacho n° 4595/2015 do Secretario de Estado do Ensino e da Administracéo Escolar.

Os critérios de avaliagcdo basear-se-80 nos seguintes pressupostos/ponderacgéo:
-Assiduidade - obrigatoriedade de frequéncia de 2/3 das horas de formagéo;

-Nivel de participagao e interacdo dos formandos no debate de ideias /reflexdo pedagdgica;
-Elaboragéo/realizagdo de um trabalho final escrito.

Forma de avaliagdo da acgao
Bibliografia fundamental

Processo

Data de recepgdo 27-10-2015 N° processo 90227 Registo de acreditagdo CCPFC/ACC-84249/15
Data do despacho 30-11-2015 N° oficio 8067 Data de validade 05-10-2018
Estado do Processo C/ Aditamento - pedido deferido com alteragédo de certificado



