CONSELHO CIENT{FICO PEDAGOGICO DA FORMACAO CONTINUA

APRESENTACAO DE ACCAO DE FORMACAO Aﬂz-A
NAS MODALIDADES DE CURSO, MODULO E SEMINARIO
Formuldrio de preenchimento obrigatorio, a anexar 4 ficha modelo ACC; NP

1. DESIGNACAO DA ACCAO DE FORMACAO

Procedimentos Concelhios de Tratamento Documental

2. RAZOES JUSTIFICATIVAS DA ACCAO E SUA INSERCAO NO PLANO DE
ACTIVIDADES DA ENTIDADE PROPONENTE

Na sociedade actual, impbe-se uma nova dindmica de ensino-aprendizagem, baseada na
documentagdo, que priviligia a pesquisa, selecgdo e tratamento da informacdo. A Biblioteca
Escolar € o espago que mais pode e deve contribuir para essa aprendizagem, colocando ao dispor
dos seus utilizadores uma diversidade de documentos e outros meios de informag&o. Porém a BE
s6 podera cumprir as suas fungdes se estiver convenientemente organizada, o que pressupde um

tratamento documental normalizado e adequado ao seu publico-alvo.

Esse tratamento € feito com recurso a Sistemas Integrados de Gestdo de Bibliotecas que
permitem a partilha de catalogos, pelo que € necessario capacitar os formandos para a adequada

utilizagcdo desses softwares especificos de Biblioteca.

Estes softwares séo, cada vez mais, ferramentas utilizadas pelos Professores-bibliotecarios e os
elementos das equipas das Bibliotecas Escolares, ja que contribuem para a sua organizagéo e
manutencdo. Um Sistema de Gestédo de Bibliotecas abrange a actualizacdo do registo
bibliografico, o controlo das aquisicdes de documentos, a gestao de periodicos, a catalogagao, a
classificagdo e indexagdo, o emprestimo dos exemplares e publicagdes e acesso Web ao
catalogo.

Com esta acgao de formagao pretende-se dotar os formandos das competéncias necessarias para
a utilizagao deste software especifico, desenvolver competéncias no dominio da gestdo da
informagao, proporcionar conhecimentos na area de biblioteconomia, assim como a uniformizagao
dos procedimentos a adoptar através da elaboragdo de Manuais de Procedimentos, orientara a

gestao concelhia dos documentos,

3. DESTINATARIOS DA ACCAO

» Professores-biliotecarios e elementos das equipas das Bibliotecas Escolares da Rede de

Bibliotecas do Municipio de Aveiro.

4. OBJECTIVOS A ATINGIR




¢ Reflectir sobre a importancia do catalogo colectivo e todas as suas potencialidades;

o Fomentar uma politica conjunta de aquisicdes, que tenha em conta o fundo bibliografico de
todas as Bibliotecas da RBMA,;

e Favorecer as praticas comuns de catalogagéo, indexacao e classificagao de documentos;

e Potenciar o empréstimo inter-bibliotecario.

5. CONTEUDOS DA ACCAOQ (Descriminando, na medida do possivel, o numero de horas de formagéo relativo
a cada componente)
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« A Biblioteca em rede
¢ Potencialidades do trabalho colaborativo

e Uniformizagao de procedimentos

RecUrsos de iNfOMMAaGAD ... .. .o e e e e 3h30

« A importancia da organizagéo e gestao dos recursos de informagao;
¢ Necessidades de informagao dos utilizadores;

e Tipologia de documentos.

Normalizagdo e Regras Portuguesas de Catalogagdo .......................................................3h30
e Nogbes gerais de Normalizagao;
o« A ISBD e as Regras Portuguesas de Catalogagao;

o Introdugdo a Catalogagdo de documentos e das diferentes zonas da ISBD no Sistema

Integrado de Gestao de Bibliotecas Winlib;

Estabelecimento de cabecgalhos e formato UNIMARC ... 3h30

s As Regras Portuguesas de Catalogagdo e o estabelecimento de cabegalhos de autor

pessoa-fisica e de colectividade;

¢ O formato UNIMARC;

BlcicTe (o= (o Tl [Te o= 1o S ——— 3h30

» Descrigao bibliografica de monografias, publicagdes em série e material ndo livro;
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e A Classificagao Decimal Universal;

INAEXAGAO ... 3h

e Thesaurus e Listas de cabegalhos;
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6. METODOLOGIAS DE REALIZACAO DA ACCAOQ (Discriminar, na medida do possivel, a tipologia

das aulas a ministrar: leoricas, ledrico/praticas, praticas, de seminario)

As actividades a realizar no curso decorrem em sessdes presenciais, teérico/praticas, num total de
25 horas.

As sessbes deverdo ser de caracter predominantemente pratico, com alguns momentos
expositivos/demonstrativos, baseados na utilizagdo pedagogica do mesmo software de tratamento
documental Winlib.

Sugere-se a metodologia de aprendizagem por execugao de tarefas, salienta-se que as actividades
integradoras devem ser desenvolvidas com a preocupacgdo de ligagdo com os contextos e as
vivéncias profissionais dos participantes. Na abordagem a cada aplicagdo, o formador devera
propor a elaboracao de documentos, recursos e materiais, com sentido no contexto profissional dos
formandos. Privilegiar-se-a o trabalho pratico, a pesquisa, a consulta, o didlogo e o debate em torno
do trabalho de grupo.

Nas sessbes de introdugdo a novas aplicagdes, o formador devera recorrer & projecgdo para
exemplificar e/ou demonstrar, sendo aconselhavel a utilizagdo de apresentagées electrénicas na

abordagem de conteudos mais teéricos.
Considera-se importante promover a articulagido entre os diferentes conteldos.

O trabalho auténomo de ‘produgdo de um catilogo de registos” sera acompanhado pelos

formadores, de forma a impedir a distor¢do de normas e procedimentos.

Sugestao de organizacao das Sessoes

12 Sessdo — Introdugao e enquadramento (3h30)

e Apresentagao do perfil da acgdo aos formandos: estrutura e objectivos e critérios de

avaliagao;
= Apresentacao individual/ percursos profissionais dos formandos:

o Catélogo colectivo:




- Principais caracteristicas

- Potencialidades

2°2 Sessdo — Recursos de informacgao (3h30)
s A importancia da organizacao e gestao dos recursos de informagéo;
¢ Necessidades de informacgao dos utilizadores;

¢ Tipologia de documentos.

32 Sessdo — Normalizagdo e Regras portuguesas de catalogacéo (3h30)
o Nocodes gerais de Normalizagao,
e A ISBD e as Regras Portuguesas de Catalogagéo;

e Introdugdo a Catalogagdo de documentos e das diferentes zonas da ISBD no Sistema

Integrado de Gestao de Bibliotecas Winlib;

e Exercicios praticos.

42 Sessdo — Estabelecimento de cabegalhos e formato UNIMARC (3h30)

e As Regras Portuguesas de Catalogacdo e o estabelecimento de cabegalhos de autor

pessoa-fisica e de colectividade;
¢ O formato UNIMARC;

e Exercicios praticos.

52 Sessdo — Descrigdo bibliografica (3h30)
« Descrigio bibliografica de monografias, publicagdes em série e material nao livro;

o Exercicios praticos.

62 Sessao — Classificagdo (3h30)
e A Classificagao Decimal Universal,

e Exercicios praticos.

72 Sessdo — Indexacao e Avaliagao (4h)

e Thesaurus e Listas de cabegalhos;




« Exercicios praticos.

7. CONDICOES DE FREQUENCIA DA ACCAO

Ser professores-biliotecario nas Bibliotecas Escolares da Rede de Bibliotecas do Municipio de

Aveiro.

8. REGIME DE AVALIACAO DOS FORMANDOS

e Obrigatoriedade de frequéncia de 2/3 das horas presenciais
o Trabalhos praticos e reflexdes efectuadas, a partir das e nas sessdes presenciais de
acordo com os critérios previamente estabelecidos, classificados nas escola de 1 a 10,
com a mengao qualitativa de:
1 a 4,9 valores — Insuficiente
5 a 6,4 valores — Suficiente
6,5 a 7,9 valores — Bom
8 a 8,9 valores — Muito Bom

9 a 10 valores - Excelente

9. MODELO DE AVALIACAO DA ACCAO

a)- pelos formandos: resposta a um inquérito elaborado para o efeito
b)- pelo formador: resposta a um inquérito elaborado para o efeito
c)- pelo centro de formagdo: elaboragéo de um relatdrio global de avaliagdo com base nos

instrumentos avaliativos utilizados por formandos e formador

10. CRONOGRAMA
Sessdes | Dia da semana Data Formacgao
17 Segunda-feira | 11.10.2010 9h30- 13h
2? Segunda-feira | 08.11.2010 14h30 - 18h
g Segunda-feira | 15.11.2010 14h30 - 18h
4@ Segunda-feira | 06.12.2010 9h30 - 13h
58 Terca-feira 21.12.2010 14h30 - 18h
62 Segunda-feira | 10.01.2011 9h30 - 13h
7 Segunda-feira | 24.01.2011 14h - 18h




11. BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

« Blanc-Montmayeur, M.; Danset, F. (1999). Lista de cabegalhos de assuntos para bibliotecas.
Lisboa: Caminho.

« Portugal. Biblioteca Nacional (2005). CDU - Classificagdo Decimal Universal: tabela de
autoridade. 32 ed. Lisboa: BN.

« Portugal. Biblioteca Nacional (2003). Indexagao: terminologia e controlo de autoridades. Lisboa:
BN.

« Portugal. Biblioteca Nacional (2002). Manual de Unimarc. Lisboa: BN.

« Portugal. Biblioteca Nacional (1997). Regras portuguesas de catalogagéo. Lisboa: BN.

« Regras de catalogagdo (2008). Lisboa: BAD - Associagdo Portuguesa de Bibliotecarios,

Arquivistas e Documentalistas.
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