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Resumo

O presente relatério resulta do estdgio realizado na Biblioteca da Universidade do
Algarve — Campus da Penha, no ambito do 2.2 ano do Curso de Mestrado em Ciéncias
Documentais. O estagio teve como objetivos pér em pratica os conhecimentos tedricos
adquiridos ao longo do 1.2 ano do curso, conhecer a organiza¢do, métodos de trabalho
e o perfil do utilizador de uma Biblioteca desta tipologia, bem como a adequacdo das
respostas as suas necessidades de informacdo. O relatério estd dividido em quatro
capitulos: no primeiro capitulo apresento a introducdo descrevendo os objetivos e o
desenvolvimento do trabalho e a escolha de uma Biblioteca universitdria para a
realizagdo do estdgio; no segundo capitulo fagco a caraterizagdo da entidade
acolhedora, nomeadamente os seus espacos e os servicos que oferece, e as atividades
desenvolvidas ao longo do estdgio; no terceiro capitulo apresento um projeto
realizado especificamente para a Biblioteca Municipal de Faro, o meu local de
trabalho, o qual é um manual do utilizador. No quarto e ultimo capitulo apresento a

conclusdo que inclui uma apreciac¢ao critica da experiéncia do estagio realizado.

Palavras-chave: Biblioteca Universitaria; Biblioteca Publica; Ciéncias documentais;

Gestdo da Informacdo; Relatério de Estagio



Abstract

This report results from the internship at the Library of the University of Algarve -
Campus da Penha, in the 2nd year of Master's Degree in Documentary Sciences. The
training aimed to put into practice the theoretical knowledge acquired during the 1st
year of the course and learn about the Organization, their working methods and the
user profile of a library of this typology, as well as the adequacy of responses to their
information needs. The report is divided into four chapters. In the first chapter |
present the introduction in which | describe the goals and the development of these
work and the choice of a University Library for the realization of the internship. In the
second chapter | make the characterization of the host entity, including their spaces
and the services that it offers, and describe the various tasks performed at the
internship. In the third chapter | present a project undertaken specifically for Faro
Public Library, my workplace, which is a Library User’s Manual. In the fourth and final
chapter | present the conclusion that includes a critical appraisal of the internship

experience.

Keywords: Documentary sciences; Information Management; Internship Report; Public
Library; University Library
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Capitulo I - Introdug¢ao

O meu estagio curricular, correspondente ao 22 ano do curso de mestrado em Ciéncias
Documentais na area de especializacdo em bibliotecas e documentacdo, decorreu na
Biblioteca da Universidade do Algarve — Campus da Penha, de outubro de 2012 a junho
de 2013. Teve uma carga hordria global de 1400 horas, equivalendo a 50 ECTS, entre as
quais 540 de contato obrigatdrias, repartidas entre 480 horas em formacao efetiva na
entidade de acolhimento (Anexo 1) e 60 horas de orientagdo tutorial de acordo com o
Regulamento dos estagios curriculares do curso de mestrado em Ciéncias Documentais
da Universidade do Algarve, atualmente em vigor.

O estagio teve como objetivos principais colocar em pratica as aprendizagens
tedricas adquiridas ao longo do 1.2 ano do curso, contactar diretamente com os
utilizadores de uma biblioteca desta tipologia, conhecer os métodos e formas de
organizacao da informacdo e a sua difusdao, bem como a dindmica organizacional da
Biblioteca da Universidade do Algarve em geral e da Biblioteca da Penha em particular.

Sendo atualmente técnica profissional de biblioteca e documentacdo, a exercer
funcdes numa biblioteca publica, escolhi para a realizacdo do estagio curricular uma
biblioteca universitaria, por considerar ser uma mais-valia o conhecimento de outra
realidade organizacional, a possibilidade de adquirir novos conhecimentos,
experiéncias e competéncias técnicas e ainda integrar uma equipa coordenada por

profissionais com vasta experiéncia na area.

O presente relatdério resulta das atividades realizadas e das aprendizagens
adquiridas tanto em contexto de trabalho pratico, como em acbes de formacao

ministradas internamente pela entidade acolhedora, ao longo do estagio.

O trabalho esta dividido em 4 capitulos: no primeiro capitulo apresento a
introducdo, na qual descrevo o ambito, os objetivos e a motivacdo para a realizacdo do
estagio curricular numa biblioteca universitaria, e ainda a estrutura do relatério. No
segundo capitulo caraterizo a entidade acolhedora, seguindo a sua estrutura organica,

ou seja, primeiro a instituicdo universitaria e em seguida, a Biblioteca da UALG.
14



Relativamente a Biblioteca da UALG descrevo, sobretudo, a sua estrutura organica, as
areas funcionais e os servicos que oferece. Visto ter realizado o estdgio na Biblioteca
do Campus da Penha, unidade documental que encerra algumas especificidades e
caracteristicas proprias, faco uma breve descricdo do seu historial, do espaco fisico e a
composicdao da equipa. Ainda no mesmo capitulo debrugco-me sobre as atividades
desenvolvidas ao longo do estagio, que incidiram principalmente nas tarefas de
atendimento ao utilizador nas salas de leitura, no tratamento técnico documental,
nomeadamente a catalogacdo, a classificacdo e a indexacdo de diversas espécies
documentais e a participacdao em sessdes de formacao interna.

No terceiro capitulo desenvolvi um trabalho realizado especificamente para a
Biblioteca Municipal de Faro (BMF), o meu local de trabalho. Trata-se de um Manual
do Utilizador. O objetivo deste manual é informar o utilizador quanto aos espacgos e
servicos disponibilizados pela BMF e orientd-lo nas operag¢des de pesquisa no catalogo
bibliografico em linha da referida biblioteca. A idealizacdo deste projeto surgiu apds a
constatagao da inexisténcia de um manual desta natureza e a convicgao da utilidade
do mesmo, quer para os utilizadores, quer para os funcionarios que necessitem
desenvolver conhecimentos na utilizacdo desta ferramenta de recuperacdo da
informacao. Na elaboragao do manual procurei a simplicidade e a clareza, recorrendo
a exemplos praticos e ilustrativos que permitem um rapido e facil entendimento do
seu conteldo. Quanto ao formato e design do manual que se apresenta, é uma
proposta, que podera, naturalmente, ser modificada aquando da sua disponibilizagao
ao publico, de acordo com a forma que se considere mais adequada e funcional, uma
vez que o0 mais importante é o seu conteudo.

No quarto e ultimo capitulo apresento as consideragées finais e uma breve reflexao

acerca do perfil do bibliotecdrio na atualidade.
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Capitulo II - A entidade acolhedora do estagio curricular

2.1 A Universidade do Algarve

A Universidade do Algarve (UALG), tal como existe neste momento resultou da unido
das duas instituicdes anteriormente existentes: a UALG, criada pela Lei n.2 11/79 de 28
de marco, e o Instituto Politécnico de Faro criado pelo Decreto-lei n.2 513-T/79 de 26
de dezembro. Em 1992 foi extinto o Instituto Politécnico, através do Decreto-Lei n.2
241/92 de 29 de outubro, com a consequente integracdo das escolas superiores na
estrutura organica da Universidade. Desta forma, a UALG é uma instituicdo académica
gue se carateriza pela agregacdo de ensino superior universitdrio e de ensino superior

politécnico.

2.1.1 Objetivos e Estatutos

Definida como pessoa coletiva de direito publico, dotada de autonomia estatutaria,
cientifica, pedagodgica, cultural, administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar, a
Universidade do Algarve, de acordo com os seus Estatutos, homologados pelo
Despacho Normativo n.2 65/2008 de 22 de dezembro de 2008, tem por fins

fundamentais:

¢ A formagdo humanistica, cultural, artistica, cientifica, técnica e profissional;

e A realizacdo de investigacdo cientifica de alto nivel e o desenvolvimento
experimental, promovendo a difusdao dos seus resultados e a valorizagao social
e econdmica do conhecimento e da inovagao organizacional;

e A colaboragao com entidades publicas e privadas;

e A promocao da internacionaliza¢do das suas atividades;

e A criacdo de instrumentos de promocdo, sustentabilidade e avaliacdo, interna e
externa da qualidade e de prestacdo de contas, baseados em padrdes

reconhecidos e compardveis no plano internacional.

16



2.1.2 Estrutura e unidades organicas

De acordo com o artigo 9.2 dos Estatutos da UALG, a Universidade estrutura-se em:
unidades organicas, unidades de investigacdo e de desenvolvimento, servicos e
unidades funcionais. As unidades organicas sao unidades de ensino e de investigacdo e
sdo designadas por Faculdades, no caso de ensino universitario. No que respeita ao
Ensino Politécnico, sdo denominadas Escolas Superiores ou Institutos Superiores.
Atualmente existem as seguintes unidades organicas: Faculdade de Ciéncias e
Tecnologia; Faculdade de Economia; Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais; Escola
Superior de Educacdo e Comunicacdo; Instituto Superior de Engenharia; Escola
Superior de Gestdo, Hotelaria e Turismo; Escola Superior de Saude; Departamento de

Ciéncias Biomédicas e Medicina.

Presentemente, a Universidade conta com cerca de 9 500 estudantes de
licenciatura e mais um milhar de estudantes de pds-graduacao, 700 docentes e 400
funcionarios, distribuidos por quatro Campi: Gambelas, Penha e Saude, na cidade de

Faro, e um Campus em Portimao.

2.2 A Biblioteca da Universidade do Algarve

A Biblioteca da Universidade do Algarve é, conforme estabelecido nos artigos 59.2 e
60.2 dos Estatutos da UALG, uma unidade funcional dotada de autonomia
administrativa que acolhe todas as bibliotecas da instituicdo, ocupando-se das tarefas
e fungdes relativas a informag¢do e documentacdo de natureza bibliogréfica e afins.

De acordo com o Regulamento Organico da Biblioteca, homologado em

21/05/2009, sdo objetivos estratégicos desta unidade funcional:

a) Gerir todas as atividades relativas a informagao e documentacgao bibliografica,
visando a disponibilizacdo de uma colecdo consistente, diversificada,
equilibrada e atualizada que dé resposta as necessidades de informacao dos

seus utilizadores, enquadrada num servico de qualidade;

17



b) Dar suporte as atividades cientificas, pedagdgicas e culturais da Universidade,
assumindo o seu papel enquanto servico transversal a todas as areas e
essencial para um melhor desempenho individual e institucional;

c) Promover a politica cultural da universidade, oferecendo um programa
cultural e de formacgdo de utilizadores, regular, consistente e coerente com

os principios e objetivos da instituicao.

A unidade funcional Biblioteca é constituida por cinco unidades documentais, a saber:
a Biblioteca do Campus de Gambelas, a Biblioteca do Campus da Penha, a Biblioteca do
polo de Portimdo, a Biblioteca da Escola Superior de Saude e o Centro de

Documentacgao Europeia.

A Biblioteca da UALG tem a seguinte estrutura organica interna:
e Diretor;
e Conselho Técnico-Cultural;

e Coordenador Técnico.

De acordo com o artigo 6.2 do Regulamento Orgéanico da Biblioteca, a sua organizacao
interna compreende cinco areas de funcionamento: a Area de Tratamento
Documental, a Area de Informacao Digital, a Area de Publica¢des e Extensdo Cultural, a
Area Administrativa e a Area de Servicos ao Utilizador. Cada &rea assume

competéncias especificas, das quais se destacam as seguintes:

e Area de Tratamento Documental

o Apoia as unidades organicas da Universidade na selegao de documentos e
no processamento da sua aquisi¢ao;

o Promove o tratamento técnico das publicacdes recebidas;

o Organiza os fundos documentais e assegura a difusdo da informacao;

o Organiza, em articulacdo com a Area de Servicos ao Utilizador, a¢des de
formacao de utilizadores e disponibiliza Guias e Ajudas para a utilizagdo

dos recursos informativos disponiveis;

18



o Realiza a¢Bes de formacgado dirigidas ao aperfeicoamento e atualiza¢do dos

funcionarios.

¢ Area de Informacio Digital

o Desenvolve, gere e apoia tecnicamente o SAPIENTIA para armazenar, e
divulgar a producdo cientifica da UALG em formato digital, assim
como outras bases de dados de carater cientifico;

o Desenvolve e gere a pagina da internet da Biblioteca;

o Desenvolve 0s meios necessarios para a pesquisa e acesso aos recursos
informativos disponiveis;

o Colabora na criagdo, desenvolvimento e disponibilizagao de servigos de
difusdo da informacao;

o Promove e realiza agdes de formagdo e sensibilizagdo dos utilizadores e
disponibiliza Guias e Ajudas para a utilizacdo dos recursos
informativos disponiveis;

o Promove e realiza acbes de formacdo dirigidas ao aperfeicoamento e

atualizacdo dos funcionarios.

e Area de Publicacdes e Extensio Cultural

o Programa, acolhe e realiza atividades culturais, bem como iniciativas de
divulgacao dos eventos da Biblioteca;
o Propde parcerias visando o enriquecimento cultural da vida académica e
da prépria Biblioteca;
o Apoia a edicdo de documentos resultantes da atividade da Universidade
e da Biblioteca e promove o catalogo das publicacdes da Universidade;
o Executa as tarefas necessdrias a preservagdo e conservagdo da

documentacdo existente na Biblioteca.

e Area Administrativa

o Secretaria o Diretor e o Coordenador Técnico;
o Executa e supervisiona as operagdes administrativas referentes a

receitas e despesas dos servigos;

19



o Executa e supervisiona as operacdes administrativas referentes a gestao
do pessoal da Biblioteca;

o Supervisiona a aquisigdo de bibliografia e outros recursos informativos.

e Area de Servicos ao Utilizador

o Garante o normal funcionamento das salas de leitura e assegura o
empréstimo de publicacées de acordo com o regulamento da Biblioteca;
o Cria e desenvolve servicos de referéncia e apoio ao utilizador;

Realiza a¢Oes de formacado e sensibilizacdo de utilizadores;

(@)

o

Disponibiliza Guias e Ajudas para a utilizacdo dos recursos informaticos
disponiveis;
o Promove e realiza acGes de formacdo dirigidas ao aperfeicoamento e

atualizacdo dos funcionarios.

Os servicos ao utilizador da Biblioteca estdo uniformizados e funcionam em rede. A
Biblioteca tem um regulamente de funcionamento comum que define a utilizacdo das
salas de leitura, as condicbes de leitura e empréstimo, bem como direitos e

penalizagdes.

2.2.1 Servicos disponibilizados

2.2.1.2 Selecao e aquisicdo de documentos
A aquisicdo de documentos (Faria; Pericdo, 1999, p. 35) é a

“modalidade de obtencdo de documentos por uma biblioteca, um arquivo ou
um servico de documentacdo; permite aumentar e atualizar um fundo de uma
biblioteca, arquivo ou servico de documentacdo em funcdo dos seus
objetivos; pode ser feita por compra, oferta ou permuta [...].

A politica de constituicdo e desenvolvimento do fundo documental de uma unidade de
informacdo deve ter em conta a sua missdo e objetivos. A selecdo dos documentos
efetuados por compra para a Biblioteca da UALG sdo da responsabilidade das unidades
funcionais da Universidade de acordo com as necessidades especificas de cada curso.

Assim, as propostas de aquisicdo sdo, geralmente, relativas a bibliografia basica e
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complementar dos respetivos cursos. Cabe ao bibliotecario responsavel pela Area de
tratamento documental viabilizar a aquisicio dos documentos selecionados,
apresentando um orgamento, apds contactar trés editoras, no sentido de perspetivar
as melhores condicdoes de compra. Depois de adquirido o material bibliografico, a
Biblioteca é responsavel pelo seu tratamento técnico e a sua disponibilizacdo em livre
acesso a comunidade académica. A Biblioteca, ndo possuindo orcamento especifico
para a aquisicdo de documentos, adquire apenas publicacdes periddicas, e

eventualmente, algumas obras de referéncia em suporte papel ou eletrénico.

Relativamente as ofertas de publicagdes, provém, na sua maioria, de entidades
publicas, privadas ou de particulares e abrangem documentagdo variada. Tendo em
conta que o espaco fisico de qualquer biblioteca é limitado, e o seu acervo deve ser
constituido de acordo com o perfil do utilizador de cada unidade documental, torna-se
necessario a observancia de algumas aclGes antes de integrar os documentos

provenientes das ofertas no acervo da Biblioteca, a saber:
e 0 estado fisico das obras;

e a pertinéncia do seu conteldo para a Biblioteca e adequacdo aos objetivos

da universidade;
e verificar no catdlogo bibliogréfico se existem exemplares iguais;

e verificar formato e compatibilizagdo com equipamentos existentes.

Outra forma de aquisicdo de documentos é a permuta de publicacbes. Esta é a
disposicao através da qual a Biblioteca envia a outro servico de informacdo congénere
as suas proprias publicacdes ou da instituicao, recebendo em troca as publica¢des da
segunda instituicdo. Também nesta situacdo existe a necessidade de analisar e avaliar
as solicitacdes relativas a permuta de documentos, no sentido de aceitar tao-somente

as publicacOes de interesse para a Biblioteca e o seu publico.
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2.2.1.3 Fundo Documental

O fundo documental da Biblioteca é composto por uma vasta cole¢do de documentos,

em diversos suportes, dos quais se destacam os impressos e os eletrénicos.

Documentos impressos e material nao livro

Os documentos impressos e material nao livro encontram-se organizados por temas e
dispostos em livre acesso de forma a facilitar a sua pesquisa. Assim, na Biblioteca é
possivel encontrar: monografias; publicacdes periddicas; obras de referéncia;
documentos audiovisuais (CD, CD-ROM, DVD, VHS); normas; estatisticas; producao
académica (trabalhos finais de licenciatura, dissertacdes de mestrado e teses de
doutoramento); material cartogréfico e iconogréfico, entre outros.

A Biblioteca disponibiliza, presentemente, cerca de 154 000 monografias e 4 300

periddicos impressos.

2.2.1.4 Servico de apoio e informacao

O servico de apoio e informacdao tem como funcdo orientar o utilizador, de forma
personalizada, na explora¢do e uso dos recursos de informacgao disponibilizados nos
variados suportes, bem como fornecer informagdes de carater geral de acordo com as

necessidades do utilizador.

Leitura presencial

Segundo o Dicionario do Livro (Faria; Pericdo, 1988, p. 195) Leitura de Presenca “[...] é
aquela que consiste em emprestar livros por um determinado periodo de tempo para
poderem ser lidos pelo utilizador sem sair do edificio onde a Biblioteca se encontra
instalada [...]".

A Biblioteca proporciona aos seus utilizadores livre acesso a todos os documentos
gue se encontram disponiveis nas salas de leitura durante o periodo de funcionamento
da Biblioteca. Os documentos arrumados em depdsito podem, na sua maioria, ser

consultados. O acesso faz-se através de pedido formulado aos funciondrios de servico.
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Documentos de consulta local

e Obras de referéncia - dicionarios, enciclopédias, atlas, guias (exceto as que
podem ser requisitadas para as aulas ou por um dia, contra a entrega de um
documento de identificagao);

e Material cartografico e cartazes;

e Dissertacoes de mestrado e de doutoramento em forma policopiada;

e Relatdrios finais de curso, estagio ou projeto;

e PublicacGes periddicas — jornais, revistas, boletins, publica¢Oes estatisticas;

e Normas técnicas;

e Qutras obras reservadas — colecGes especiais, por motivos de conservacao ou

raridade.

Estes documentos estdo sinalizados com um R (Reservado) no campo da cota. No
catdlogo em linha encontra-se a referéncia “Nao pode ser emprestado”, igualmente no

campo da cota.

Empréstimo domicilidrio

O Empréstimo Domicilidrio consiste na cedéncia de documentos para leitura ou
consulta em espagos exteriores a Biblioteca. S3o passiveis de empréstimo todo o
material livro e nao livro, com excecdao dos documentos referidos anteriormente,

reservados exclusivamente para consulta local.

Inscricdo de leitores

Qualquer utilizador que pretenda requisitar documentos em regime de empréstimo
devera estar inscrito como leitor (membro da UALG ou externo) e apresentar o
respetivo catdo de leitor.

Os membros da comunidade académica tém acesso a todos o0s recursos e servigos
disponiveis. Os dados dos alunos inscritos nos servicos académicos sdo importados
diariamente para a base de leitores da Biblioteca de forma automadtica. Os dados das

fichas de leitor sdo sistematicamente verificados e, se necessario, completados. Desta
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forma, o cartdo de leitor dos membros da comunidade académica da UALG é o cartdo
de identificagdo desta instituicao.

No caso dos leitores externos, devem preencher uma ficha de inscricdo com os
dados pessoais e entregar fotocdpias dos documentos de identificacdo e do
comprovativo da morada, nos quais deve constar o nome do leitor. A inscricdo esta
sujeita a apreciacdo da direcdo da Biblioteca.

O Regulamento de Funcionamento da Biblioteca estipula o nimero de documentos
gue podem ser requisitados por cada utilizador e a duragdo do empréstimo, de acordo

com a tipologia do utilizador, conforme indica o quadro a seguir.

Quadro 2.1— Numero de documentos e duracao do empréstimo de acordo com a
tipologia do utilizador

Tipo de Utilizador Documentos Periodo de Empréstimo
Professor 10 14 dias
Doutorando (32 ciclo) 10 14 dias
Aluno (12 e 22 ciclo) 5 7 dias
Funcionario ndo docente 5 7 dias
Externo 2 7 dias

Existem documentos sujeitos a uma duragao de prazo de empréstimo reduzido devido
a elevada taxa de procura. Nestes casos, as obras estdo devidamente assinaladas com
etiquetas amarelas na lombada. Podera, eventualmente, ser permitido o empréstimo
de determinadas obras de referéncia para consulta em sala de aula. A duragdo deste

tipo de empréstimo pode ser de algumas horas até um maximo de dois dias.

Documentos passiveis de Empréstimo Domiciliario

e Livros (sem qualquer sinalizacdo de restricdo de empréstimo);
e Discos compactos - CD, DVD, CD-ROM, etc.;

¢ Cassetes video.
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Renovacao do empréstimo e reservas

e Os prazos de empréstimo dos documentos podem ser renovados por duas
vezes consecutivas, por igual periodo de tempo, caso o utilizador ndo se
encontre em situagao irregular;

¢ A renovagao dos documentos pode ser solicitada presencialmente nos balcdes
do piso 1 e 2, por correio eletréonico, telefonicamente ou efetuado
diretamente pelo utilizador na pagina web da Biblioteca, acedendo a area
pessoal do utilizador, apds autenticacao no portal da UALG;

e As reservas de documentos sdo feitas segundo a ordem dos pedidos e o
requisitante tem 2 dias, apds a rececdao do aviso de disponibilidade, para
efetuar o seu levantamento;

e O utilizador é avisado eletronicamente sobre a data de devolu¢do. Quando se
pretende a renovacdo do prazo de empréstimo deve ser solicitado antes do
seu término a fim de evitar entrar em incumprimento para com a Biblioteca;

e O utilizador perde o direito de efetuar empréstimos, renovagdes ou reservas
de documentos nos seguintes casos:

o Se tiver na sua posse documentos cuja data de devolucdo ja foi
ultrapassada;

o Se tiver em divida qualquer quantia resultante de multas por atraso
dos documentos;

o Devolver documentos danificados durante o periodo de empréstimo

domicilidrio.

Empréstimo Interbibliotecas

O Empréstimo Interbibliotecas (EIB) é, segundo o Modelo de Cddigo Nacional de

Empréstimo Interbibliotecas, emanado pela IFLA (2000, p. 1), “O processo pelo qual

uma biblioteca obtém de outra biblioteca determinado material, requerido pelos seus

utilizadores, e ndo disponivel nos seus proprios fundos. O material requerido pode ser

enviado temporariamente ou pode ser fornecido uma cépia em sua substitui¢do.”
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Em qualquer Biblioteca o EIB assume importancia fundamental na partilha de
recursos e na satisfacdo de pedidos de informacdo dos utilizadores. No sentido de
incentivar a criagdo deste servico, o documento acima mencionado (2000, p. 2) refere
ainda:

O empréstimo interbibliotecas devia ser reconhecido como um elemento
vital no processo de tornar acessiveis os documentos aos utilizadores. Espera-
se que as bibliotecas adquiram materiais considerados necessdrios aos seus
utilizadores, mas também se espera que pecam emprestados a outras
bibliotecas materiais que correspondam as exigéncias legitimas dos seus
utilizadores [...] Todas as bibliotecas deveriam dar a conhecer os seus servicos
de empréstimo interbibliotecas, tendo em vista o apoio mutuo e a mais vasta
acessibilidade dos documentos publicados (que sdo do interesse publico) [...].
A Biblioteca dispde do servico EIB quer como Biblioteca requerente, quer como
Biblioteca fornecedora. Nao existe, de momento, quaisquer custos associados a este
servico, direcionado para alunos, docentes e funciondrios da UALG ou para as
Bibliotecas requerentes. Aos utilizadores ndo pertencentes a comunidade académica
sdo cobrados os custos conforme o solicitado pela Biblioteca fornecedora.

Existe um manual de procedimentos para o empréstimo interbibliotecas, cujo
objetivo é orientar os funciondrios responsdveis deste servico para que o processo
decorra com uniformidade e eficiéncia.

Os pedidos de empréstimo interbibliotecas podem ser feitos via correio eletrénico

ou presencialmente nos servicos. O pagamento, quando existe, pode ser feito através

do Sistema de Vouchers' da IFLA.

2.2.1.5 Recursos eletronicos

Rede Wireless da UALG

A Universidade do Algarve disponibiliza em todos os campi acesso gratuito a rede

wireless’* com cobertura em distintos espacos da universidade, nomeadamente, nas

' Sistema de pagamento para transacBes interbibliotecas internacionais. Tem como vantagem a
eliminac¢do de todos os aspetos financeiros existentes nos pagamentos de transag¢des internacionais.

> Em Portugal, esta rede é da iniciativa da e-U Campus Virtual, lancada pela Agéncia para a Sociedade do
Conhecimento (UMIC) e coordenada pela Fundagdo para a Computagdo Cientifica Nacional (FCCN).
Permite o acesso a rede Eduroam (Education Roaming), que disponibiliza acesso a internet e a
conteudos direcionados especificamente para as comunidades académicas.
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zonas de estudo, bibliotecas, bares, refeitorios, salas de aula, anfiteatros, entre outros.
No interior de cada edificio estdo identificadas as principais zonas de cobertura com
uma placa de sinalizagao.

Todavia, 0 seu acesso s6 é possivel apds autenticacdo na rede da UALG e a correta
configuracdo do computador pessoal, ou de outro dispositivo eletrénico, com acesso a
internet. A Biblioteca presta apoio aos utilizadores nessa tarefa através do seu pessoal
técnico ou de técnicos de informatica afetos aos servicos da UALG. A autenticacdo na
rede informatica da UALG é necessaria para O acessO a Servicos e recursos
informativos, adquiridos pela universidade, dos quais sao exemplo as bases de dados

de acesso restrito disponibilizadas na pagina web da Biblioteca.

Pagina Web da Biblioteca

A integracdao e utilizacdo das novas tecnologias de informag¢do nas bibliotecas
universitdrias permitem a expansdo dos servicos para além do seu espaco fisico. A
disponibilizacdo de grandes quantidades de informacdo em linha, organizada e
adequada as necessidades de informagao da comunidade académica, proporciona o
aumento da qualidade dos servicos prestados e a consequente satisfacdo dos seus
utilizadores. A pagina web das bibliotecas é, atualmente, um dos meios mais utilizados
para a disseminacdo, mediacdo e democratizacdo do acesso a informacdo cientifica e
especializada. Deste modo, a pagina web da Biblioteca da UALG, para além de divulgar
os servicos tradicionais disponiveis no seu espaco fisico e facultar o acesso em linha ao
catdlogo bibliografico, permite o acesso a recursos informativos eletrénicos que dao
suporte ao ensino e a aprendizagem, apoiam e promovem a atividade de investigacao,
bem como a formacgao continua.

O portal da Biblioteca disponibiliza bases de dados de acesso restrito, subscritas
pela UALG, e ainda uma ampla variedade de recursos em livre acesso, os quais se
descrevem sumariamente:

e Catdlogo bibliografico da Biblioteca da UALG;
e Portal B-on — disponibiliza bases de dados de referéncias e de texto integral,
revistas cientificas, e-book, servicos ao utilizador, entre outros;

e Bases de dados de referéncias bibliograficas e resumos;
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e Bases de dados de acesso a texto integral;

e Repositdrio cientifico da UALG;

e Repositdrios cientificos nacionais e internacionais;

e E-book (plataforma de livros eletrénicos da Biblioteca);
e Diretdrios e portais especializados;

e Diretdrios e portais tematicos e generalistas;

e Tutorias, guias e manuais de apoio a pesquisa;

e Qutras ajudas e informagdes Uteis tais como:

o gestores bibliograficos para a elaboragao de bibliografias;
o normas para a elaboracao de referéncias bibliograficas;

o informagao relativa ao novo acordo ortografico;

o diciondrios, enciclopédias, glossarios;

o guias e regulamento da Biblioteca, etc.

N3o sendo uma lista exaustiva e detalhada do conteddo do portal da Biblioteca,
devido a extensdo e volume de informacdo nele contido, considero importante
destacar as bases de dados criadas e desenvolvidas pelos servicos da Biblioteca,

designadamente o catalogo bibliografico e o repositério cientifico da UALG.

Catalogo bibliografico

O catalogo de registos bibliograficos, também designado por OPAC (Online Public
Access Catalogue), é uma ferramenta elementar para a gestdo, armazenamento e
recuperacao da informagao numa biblioteca. A sua manuten¢dao e desenvolvimento
constituem uma parte fundamental do trabalho técnico dos profissionais das
bibliotecas e exige o dominio e a aplicagdo de conhecimentos especificos na area da
biblioteconomia. E precisamente o tratamento técnico dos documentos que permite a
organizacdo e a recuperacao da informagdo num catdlogo bibliografico, que se
pretende rapido e eficaz.

O catdlogo bibliografico da Biblioteca encontra-se em linha e acessivel ao publico,

permitindo pesquisar e conhecer o acervo da Biblioteca através das referéncias
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bibliograficas® das obras. Os documentos integrados no catilogo apresentam varias
tipologias: livros, publicacdes periddicas, artigos, teses de mestrado, teses de
doutoramento®, mapas, cartazes, CD, CD-ROM, DVD, VHS, jogos pedagdgicos, entre
outros.

Os utilizadores, quando acedem a este catdlogo, encontram duas opc¢bes de
pesquisa: Pesquisa Geral e Catalogo Bibliopac, devendo a selecdo recair sobre o tipo de
pesquisa que mais se adequa as suas necessidades de informac¢do. Para que as
pesquisas sejam bem sucedidas é importante conhecer as funcionalidades e dominar
os principios basicos de utilizagdo desta ferramenta de recuperagdao da informagao.
Assim sendo, descrevem-se algumas funcionalidades dos dois tipos de pesquisa que

importa saber:

a) Pesquisa Geral — tipo de pesquisa simples que pode ser efetuada a partir de
uma palavra ou termo. Permite pesquisar em simultaneo nos catdlogos das
varias unidades documentais da Biblioteca (Gambelas, Penha, Saude e
Portim3o) ou separadamente em cada um deles. E um tipo de pesquisa
acessivel, porém, pouco exata, uma vez que n3do permite a pesquisa
booleana, pelo que se recomenda a sua utilizagdo quando se sabe, por
exemplo, o titulo concreto de uma obra. A pesquisa simples, para além das
referéncias bibliograficas completas dos documentos, faculta ao utilizador
informacdo acerca da situacdao de empréstimo dos documentos, isto €, se
estdo disponiveis na estante para consulta ou se estdo requisitados por outro

utilizador.

b) Catdlogo Bibliopac — tipo de pesquisa avancada, mais complexa, mas
recomenddvel pela maior precisdo dos resultados na recuperacdo da

informacdo. Restringe ou expande a pesquisa através da utilizacdo de

3 Conjunto de elementos apresentados de forma normalizada, que permitem a identificacdo, no todo ou
em parte, de documentos impressos ou registados em diversos suportes (Faria; Pericdo; 1999, pag. 520)

4 As teses de mestrado e de doutoramento existentes no SAPIENTIA estdo também referenciadas no
catdlogo bibliografico em linha da Biblioteca.
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operadores booleanos® (OU, E, NAO), recuperando todos os documentos
existentes no catalogo de acordo com a expressdo de pesquisa construida. O
catdlogo bibliopac permite ainda guardar os dados das pesquisas efetuadas,
conhecer as ultimas aquisicGes da Biblioteca, sugerir novas aquisicdes de
documentos, enviar mensagens via correio eletrénico para a Biblioteca, entre

outras funcionalidades.

Repositorio institucional da UALG

O Repositério Institucional da UALG, denominado SAPIENTIA, foi criado em 2008 e
estd integrado no Repositdrio Cientifico de Acesso Aberto de Portugal (RCAAP). Em
2012, a UALG, através do despacho RT.020/2012, estabeleceu a politica de depdsitos
aplicada a produgao cientifica e académica da universidade.

O SAPIENTIA de acordo com o referido despacho,

reune o conjunto das publicacdes cientificas produzidas pelos docentes e
investigadores da UALG e pretende maximizar a sua visibilidade, garantir o
facil acesso a esse acervo, melhorar o impacte publico da atividade cientifica
da Universidade e assegurar a preservagao da memdria intelectual da UALG.
[...], inclui varios tipos de documentos [..] versdes preliminares e/ou
definitivas de documentos cientificos, comunicagdes cientificas publicadas em
atas, artigos avaliados e aceites para publicagdo, teses, dissertagdes,
relatdrios técnico-cientificos, pedidos de patente publicados, patentes
concedidas, entre outros.

Este despacho torna obrigatério o depdsito no SAPIENTIA de todos os trabalhos
produzidos pelos docentes e investigadores e ainda outros trabalhos apresentados em
provas publicas na UALG, os quais tenham obtido aprovacdo. Os seus autores deverao
conceder autorizacdo, mediante declaracdo, de atribuicdo de direitos a UALG de
arquivar, publicar ou divulgar os documentos através de repositérios cientificos,
tornando-os acessiveis em linha em texto integral, sem qualquer tipo de restri¢ao, a

todos os interessados. Sdo, todavia, preservados os direitos de autor.

®> Operadores booleanos ou operadores légicos sdo usados para relacionar termos ou palavras numa
expressdo de pesquisa, combinando dois ou mais assuntos, nomes ou palavras, de um ou mais campos
de pesquisa.
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Cabe a Biblioteca a responsabilidade de administrar o repositério institucional. O
arquivo dos documentos pode ser feito através das seguintes opcdes: o auto arquivo e
o arquivo. O auto arquivo deve ser efetuado pelos préprios docentes e investigadores.
A Biblioteca organiza acdes de formacdo, com carater pratico, sobre os procedimentos
de auto arquivo e esclarecimento de duvidas no sentido de garantir o bom
funcionamento do sistema. Compete ainda a Biblioteca as tarefas de verificacdo e
validacao dos metadados dos documentos auto arquivados assegurando, desta forma,
a uniformizacdo dos procedimentos.

Relativamente as teses de mestrado, doutoramento, relatérios e projetos, sao
enviados para a Biblioteca a qual se encarrega do seu arquivo e disponibilizagdo em

livre acesso a partir do repositdrio institucional.

A Biblioteca da UALG nas redes sociais

As Dbibliotecas devem desenvolver estratégias que |hes permitam uma maior
aproximacao aos seus utilizadores, atuais e potenciais, perspetivar necessidades e criar
canais de comunicacdo com o seu publico. As novas tecnologias de informacdo e
comunicagao viabilizam novas formas de comunicar, divulgar e partilhar informagao.
Segundo Coelho (2008, p. 2) “O futuro das bibliotecas académicas dependerd da
capacidade de acompanhar o desenvolvimento das novas tecnologias, explora-las e

integrar as inovagdes proveitosas nos seus servicos”.

Da mesma forma, Pedro Principe et al. (2010, p. 1) faz as seguintes consideracdes:

As aplicacbes da web 2.0 e ferramentas da web social sdo cada vez mais parte
integrante da acc¢do das bibliotecas e servicos de informacdo e documentacao,
onde se aposta em canais para facilitar a aprendizagem, disseminar a
informacdo e capitalizar o conhecimento dos utilizadores e o uso que fazem
dos sistemas disponiveis, permitindo a biblioteca e aos seus publicos mais
comunicacao, melhor colaboracdo e a construcdo de comunidades on-line.

A Biblioteca da UALG, reconhecendo a importancia da integracdo da web 2.0 nos seus
servicos e pretendendo ir ao encontro dos habitos e preferéncias de grande parte dos

seus utilizadores nos modos de divulgacdo e acesso a informacdo, criou um perfil na
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rede social Facebook®. Nesta plataforma, o utilizador encontra informac3o atualizada
relativa aos servicos, novidades e iniciativas de carater cultural promovidos pela
Biblioteca, bem como noticias pertinentes resultantes das atividades da universidade,
nos seus diversos ambitos, que poderd partilhar, comentar ou guardar. Assim, a
Biblioteca alcanga maior visibilidade e maior difusdo da informacao a baixo custo e de

forma relativamente simples.

2.2.1.6 Formacao do Utilizador

O crescente volume de informacdao em ambiente web, a rdpida sucessdao das novas
tecnologias de informacdo e os novos modelos formativos, como, por exemplo, o
modelo de Bolonha, o qual promove o estudo mais autonomo e o desenvolvimento de
competéncias dos estudantes, exigem a capacidade de utilizar diversos recursos
informativos de forma eficiente. Desta forma, torna-se fundamental a aquisicdo de um
conjunto de competéncias, que vao desde a utilizacdo de ferramentas de pesquisa a
avaliacdo critica da informacdo. Dotar os estudantes de competéncias em literacia de
informacdo, ou seja, “competéncias que permitem reconhecer a necessidade de
informacao e actuar de forma eficiente para suprir essa necessidade, obtendo
informacdo, avaliando-a e revendo o processo de pesquisa” (Pacheco, 2012, p. 1), sdo
aptiddoes fundamentais para a obtencdo do sucesso, ndo sé ao longo do percurso
académico, mas também para o desenvolvimento de uma aprendizagem de qualidade

ao longo da vida.

As bibliotecas sao instituicdes particularmente vocacionadas e preparadas para
apoiar e promover agdes que visam o desenvolvimento de competéncias em literacia
da informacdo, visto possuirem recursos informativos em quantidade e em suportes
diversificados, sistemas de gestao de informacdo cada vez mais sofisticados, de pessoal
especializado e, ainda, de uma longa tradi¢cdo no apoio aos utilizadores (Calixto, 2001).

Nesse sentido, a Biblioteca da UALG, através da Area de Servicos ao Utilizador e a

Area de Informac3o Digital, elaboram anualmente Planos de Formacdo de Utilizadores

® Endereco eletrénico da rede social Facebook da Biblioteca da UALG:
<https://www.facebook.com/pages/Biblioteca-UAlg/278050462279870>
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dirigidos aos alunos, docentes e investigadores da universidade e, por extensao,

nalgumas dreas de formacado, a comunidade em geral.

As agdes de formacgao sobre a Biblioteca da UALG comecgaram a realizar-se de forma
estruturada a partir de setembro de 2010. Até esta data, as formacbes eram
ministradas apenas a quem as solicitasse ou resultavam de propostas avulsas feitas
pela Biblioteca as diferentes unidades organicas da instituicdo.

O desenvolvimento e estruturacao do Plano de Formacgao de Utilizadores apoiou-se
num estudo realizado anteriormente pela Biblioteca (Pacheco; Sequeira; Vargues;

2010), no qual se pretendia obter informacdo nos seguintes tdpicos:

e As competéncias informacionais dos alunos da UALG;

e Os padrdes de utilizagdo dos servicos e recursos da Biblioteca;

e A importancia conferida a Biblioteca enquanto mediadora de recursos de
informacao;

¢ A aquisicdo efetiva e eficiente da informacado necessaria;

e A avaliacdo critica da informacdo;

e Questdes éticas e legais relativas a utilizagdo da informagao.

De acordo com Barradas et al. (2012, p. 2) “As conclusGes deste estudo serviram de
suporte ao estabelecimento de um plano de ag¢dao adequado as necessidades

evidenciadas pelos alunos e permitiram fundamentar tomadas de decisao [...]".

Presentemente, o Plano de Formacdo de Utilizadores’ estd consolidado e é
concertado diretamente com os diretores dos cursos das diferentes unidades
organicas do 1.2 e 2.2 ciclo, no inicio de cada ano letivo, com a calendarizacdo das
formagdes em sala de aula. As sessdes sao inseridas, quando possivel, numa disciplina

de metodologia ou de iniciagao a investigacdo (Anexo 4).

70 Plano de Formacao de Utilizadores para os anos letivos 2010-2011 e 2011-2012 inseriu-se no dmbito
do SIADAP, sendo um dos objetivos a avaliar relativamente ao desempenho das bibliotecarias referidas.
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Finalidades da formacao para alunos do 1.2 ano do 1.2 ciclo

e Dar a conhecer a existéncia e a localizacdo das varias unidades documentais

nos diferentes Campi, os horarios praticados e as normas de funcionamento;

e Divulgar os servigos e recursos disponibilizados, localmente e em linha;

e Dar formacdo em pesquisa de informagdo no catalogo bibliografico da

Biblioteca;

e Dar formagao e informar acerca da existéncia de outros recursos em linha tais
como repositdrios institucionais, catdlogos bibliograficos de outras

bibliotecas e bases de dados de interesse para cada drea cientifica;

e Dar a conhecer a forma de organizacao e localizacdo das obras arrumadas nas

estantes;

e Sensibilizar os alunos para a importancia e utilidade da Biblioteca, motivando-

os para a sua frequéncia e fruicao.

Finalidades da formacao para alunos do 1.2 ano do 22 ciclo

e Divulgar os servicos e recursos, localmente e em linha, hordrios e normas de
funcionamento da Biblioteca;
e Dar a conhecer fontes de informacdo cientifica e técnica relacionadas com
as respetivas areas de estudo;
e Aprofundar conhecimentos referentes a pesquisa e localizacdo da
informacdo, mais concretamente nos seguintes tépicos:
o Desenvolver estratégias de pesquisa de informagdo cientifica em
diferentes bases de dados, nacionais e internacionais;
o Elaborar pesquisas mais complexas com recurso a operadores
booleanos e terminologias de indexacdo na recuperacdo da

informacdo em bases de dados bibliograficas ou outras.

Todas as formacdes de 1.2 e 2.2 ciclo sdo ministradas com recurso a um PowerPoint

e assumem um carater tedrico pratico através de exercicios de pesquisa realizados
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pelos formandos durante as sessGes. Estas tém a duracdo de uma hora e meia e
podem ser complementadas com uma visita as instala¢des da Biblioteca.

No final de cada formagdo os participantes devem preencher um questionario de
avaliacdo das a¢Oes (Anexo 5), a qual permite aos formadores avaliar e monitorizar a
qualidade e pertinéncia das sessées, bem como implementar melhorias nos servigos
da Biblioteca e nas préprias formacdes.

Para além das formacdes ja mencionadas, a Area de Informacdo Digital apresenta
anualmente um programa de formacdo em gestores bibliograficos®, nomeadamente,
nas aplicacdes EnDnote, Zotero e Mendeley, os quais sdo oferecidos aos alunos do 1.2
ano do 22 ciclo, podendo, no entanto, inscrever-se todos os interessados; estas agdes
de formagao sao divulgadas através de diversos meios, sendo os mais comuns a pagina
web da Biblioteca, a afixacdo de cartazes informativos nas diversas unidades
documentais da UALG ou através da divulgacdo via correio eletrénico a instituicdes
onde existam potenciais interessados.

Os cursos sao realizados em sala de aula, auditérios da universidade ou nas salas de
formacao existentes na Biblioteca, consoante o tipo de formandos. Estas sessdes, para
além da componente tedrica sdo essencialmente praticas.

Todas as formac0des sao gratuitas.

2.2.1.7 Difusao da informacao

Todas as tarefas, acOes e iniciativas da Biblioteca descritas neste capitulo, tém como
objetivo primordial proporcionar o acesso ao conhecimento e a informacdo. A
Biblioteca difunde, como vimos, a informacdo através de diversos meios e atividades,
conjugando o0s meios tradicionais com as novas formas de disseminagdo da

informacao, proporcionadas pelas Tecnologias de Informagao e Comunicagao.

® Gestores bibliograficos s3o programas que permitem criar uma base de dados de referéncias
bibliograficas. Essas referéncias podem ser utilizadas para criar bibliografias e introduzir citagdes nos
trabalhos de investigacdo. Os dados podem ser introduzidos manualmente ou de forma automatica a
partir de pesquisas em catadlogos bibliograficos, bases de dados e revistas eletrdnicas.
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Sistematizando, podem ser identificadas diversas formas de difusdao da informacao,

sendo as principais as que se apresentam:

Meios tradicionais de difusdo da informacao

e Exposicao das novidades da Biblioteca junto ao balcdo de atendimento;

e Consulta local;

e Empréstimo domicilidrio;

e Listagens bibliograficas;

e Fornecimento de fotocédpias;

e Realizacdo de exposicGes tematicas e mostras bibliograficas na Biblioteca;

o Difusdo verbal (conferéncias, palestras, cursos).

Meios eletrdnicos de difusdao da informacdo

e Pagina web da Biblioteca®
o Menu “Noticias”;
o Catdlogo bibliografico em linha;

o Outras bases de dados com recursos informativos;

Agenda da UALG';

Pagina web “Publica¢des”;"

o Livros; revista UALgzine; Brochuras;

Rede social da Biblioteca;

Digitalizacdo de documentos.

2.3 A Biblioteca da Universidade do Algarve - Campus da Penha

A partir deste ponto do trabalho, passo a debrucar-me sobre as caracteristicas e
especificidades da Biblioteca da UALG-Campus da Penha e as atividades ai

desenvolvidas visto o meu estagio ter decorrido nesta unidade documental.

® Enderego: http://www.ualg.pt/home/pt/content/bibliotecas-1
'° Endereco: http://www.ualg.pt/home/pt/agenda
" Endereco: http://www.ualg.pt/home/pt/publicacoes
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2.3.1 Historial da Biblioteca da UALG - Campus da Penha

A Biblioteca da UALG - Campus da Penha, adiante designada apenas por Biblioteca da
Penha, foi inaugurada em julho de 2009, abrindo ao publico a 1 de outubro de 2009, e
esta instalada no edificio poente do Complexo Pedagdgico (Anexo 2). Foi criada a partir
da fusdo das trés bibliotecas existentes nas escolas superiores da Penha: Biblioteca da
Escola Superior de Educagao e Comunicagdo, Biblioteca da Escola Superior de Gestao,
Hotelaria e Turismo e Biblioteca do Instituto Superior de Engenharia, com o objetivo
de disponibilizar melhores instalacdes, novos servicos e otimizar recursos. Recebeu os
fundos documentais das Bibliotecas acima mencionadas, os quais se encontram, na
sua maioria, em livre acesso.

A Biblioteca da Penha é um edificio construido de raiz, bem localizado no campus,
gue harmoniza eficiéncia com comodidade, constatando-se quer na concecdo
arquiteténica, quer nos métodos de organizacdo e disponibilizacdo de servicos,

centrados nas necessidades do utilizador.

2.3.2 Espaco fisico

A Biblioteca da Penha compreende 2 pisos e tem duas salas de leitura com um total de
1600m2. No piso 1 a sala dispde de 57 lugares sentados e de 23 nos gabinetes. No piso
2 existem 51 lugares na sala e 34 nos gabinetes. Dispde ainda de uma sala de formagao
e de uma sala de computadores.

E uma unidade documental que se carateriza por salas amplas, que permitem uma
boa distribuicdo do fundo documental e de mesas de estudo, facultando, ao mesmo
tempo, uma boa circulagdo quer dos utilizadores, quer do pessoal técnico. Possui
iluminagao adequada, natural e artificial, e ar condicionado. Relativamente ao
mobilidrio, procedeu-se ao reaproveitamento de algum mobilidrio proveniente das
bibliotecas extintas, tendo sido completado posteriormente com a aquisicdo de novo
material, pelo que se pode considerar funcional.

O utilizador encontra sinalizacdo adequada que identifica e orienta para os distintos
espacos e modo de organizacao da Biblioteca e do fundo documental.

A Biblioteca da Penha dispde de cobertura wireless, com acesso a rede da UALG e a

internet em todos os seus espacos.
37



Em suma, em termos fisicos, esta unidade documental oferece aos seus utilizadores
um ambiente agradavel e as condicdes necessarias ao estudo e a pesquisa, convidando

a sua frequéncia e permanéncia.

2.3.3 Equipa: composicao e fungoes

A equipa da Biblioteca da Penha é constituida por treze elementos, na sua maioria com
formacao em biblioteconomia: trés técnicas superiores, das quais duas com mestrado
em biblioteconomia e uma com pds-graduacao na mesma area de especializacdo; nove
Assistentes Técnicos, dos quais sete com formacdo BAD (Biblioteca, Arquivo e
Documentacdo) e um Assistente Operacional.

O pessoal técnico superior desempenha as fungdes inerentes as respetivas areas
funcionais pelas quais sdo responsaveis, tal como consta no artigo 6.2 do Regulamento
Organico da Biblioteca. Cabem aos Assistentes Técnicos as tarefas de atendimento e
apoio ao utilizador nas salas de leitura, das quais fazem parte o empréstimo
domicilidrio e devolucdo de documentos, a arrumacdo das colecdes nas salas e
depdsito, o empréstimo interbibliotecas e as tarefas de tratamento técnico, tais como:
o registo, a etiquetagem, a magnetizacdo e a catalogacdo, bem como outras ac¢des

necessarias ao bom funcionamento do servigo.

2.3.4 Fundo documental

A Biblioteca da Penha possui um fundo documental diversificado, que abrange todas
as areas do conhecimento (Anexo 3), com especial énfase para a educacdo, a gestdo, o
turismo e as engenharias, visto serem estas as principais areas dos cursos ministrados

no Campus onde se insere a unidade documental.

Composicao do fundo documental

e Monografias - cerca de 80 mil;
e PublicacGes periddicas — cerca de 500;
e Documentos cartograficos — 200;

e Normas técnicas — 2300;
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e Registos audiovisuais e multimédia (CD, CD-ROM, DVD, VHS) - cerca de 2180.

Colecoes especiais

e Legado do antigo Magistério Primario de Faro;
e Centro de Apoio da Faculdade de Letras de Lisboa;
e Universidade Aberta;

e Fundo bibliografico da professora Margarida Ramires Fernandes.

Quadro 2.2 — Areas Tematicas da Biblioteca da Penha

AREAS TEMATICAS

Arte Educacao Histdria Normalizagao
Biologia Engenharia alimentar Hotelaria Psicologia
Ciéncias da L - ..
.. Engenharia civil Informatica Quimica
comunicagdo
. Engenharia elétrica e , Recursos
Ciéncias da natureza L, . Linguas
eletrénica Humanos
Contabilidade Engenharia mecanica Literatura Secretariado
Design Fisica Matematica Sociologia
Direito Gestao Marketing Turismo

2.3.5 Servico de informatica

No piso 1 existe uma sala de informatica equipada com dez computadores para
consulta e pesquisas na internet, de cardter formativo ou informativo, e para a
realizacdo de trabalhos nos programas office e do SPSS (Statistical Package for the
Social Sciences), destinada apenas a comunidade académica. O utilizador dispde ainda,
na sala de leitura do 12 piso, de dois computadores e na sala do 22 piso de um
computador, destinados a consulta do catalogo bibliografico da Biblioteca e de outras
bases de dados de acesso livre e acesso restrito. A Biblioteca da Penha disponibiliza
igualmente um computador portatil aos alunos, gratuitamente, para utilizacdo no

interior da Biblioteca. As condi¢cdes de empréstimo constam em regulamento proprio.
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2.3.6 Salas para trabalhos de grupo

As salas para trabalhos de grupo existentes na Biblioteca da Penha destinam-se a
atividades de estudo e investigacdo e podem ser utilizadas por todos os membros da
comunidade da UALG. A sua utilizacdo pode ser feita sem marcacao prévia e devem ser
ocupadas por um minimo de duas pessoas. Para a realizacdo do estudo individual o

utilizador deve optar pela utilizacdo das salas de leitura.

2.4 Desenvolvimento do estagio na Biblioteca do Campus da Penha

Descricao das atividades desenvolvidas

Foi-me proposto, tal como consta no cronograma do estagio curricular (Anexo 1), a
realizacdo de diversas tarefas e atividades que se desenvolveram pelos principais
servicos existentes na Biblioteca da Penha. Desta forma, executei, fundamentalmente,
tarefas relacionadas com o atendimento ao utilizador nas salas de leitura e o
tratamento técnico documental. Como complemento da formacdo pratica tive a
oportunidade de frequentar a¢Ges de formacdo ministradas pelas bibliotecdrias
responsaveis das diferentes areas dos servicos, nomeadamente, a Area de Servicos ao

Utilizador, a Area de Informac3o Digital e a Area de Tratamento Documental.

No inicio do estagio foram-me dados a conhecer os diferentes espacos e servigos da
Biblioteca da Penha e apresentados os elementos que compdem a equipa desta
unidade funcional e ainda fornecida a documentacdo de apoio necessaria ao exercicio

das diversas func¢des atribuidas.

Tal como outro profissional que inicia fungdes num novo local de trabalho,
considerei importante comecar pelo estudo da documentacdo de apoio facultada e
obter todas as informagdes que me permitissem uma melhor e rapida integragdao no
local que escolhi para completar o meu processo de aprendizagem. Assim, iniciei o

estdgio curricular com as seguintes agdes:
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2.4.1 Estudo da documentacao de apoio

e Regulamento da Biblioteca da UALg — documento que define as condi¢des de
utilizagdo dos servicos prestados e dos espagos da Biblioteca da
Universidade;

e Manual de procedimentos para o atendimento — instrumento que reldne as
normas de funcionamento da atividade diaria de atendimento ao utilizador;

e Manual de orientacdo de pesquisas — documento que pretende capacitar os
recursos humanos de mais conhecimentos na exploracao e recuperacdo da
informacao nos recursos eletréonicos existentes na Biblioteca;

e Guias do utilizador — desdobraveis concebidos para o utilizador as quais que
conteem informacdao relativa aos servicos e recursos disponiveis na
Biblioteca;

e Manual de procedimentos para o tratamento técnico documental -
documento que uniformiza os procedimentos de catalogacao, classificacdo e
indexacgao;

e Manual Unimarc - documento normativo de registo de dados bibliograficos em
formato MARC adotado pela Biblioteca Nacional de Portugal e bibliotecas
cooperantes da PORbase;

e ISBD (versdo consolidada de 2012) — manual que estabelece as regras de
catalogacao atualmente em vigor para as diversas tipologias de documentos;

e Regras Portuguesas de Catalogacdao - manual que estabelece as regras de
catalogacdo. Atualmente é utilizado apenas para a determinacdo de
cabecalhos dos registos bibliograficos;

e Tabela CDU (Classificacdao Decimal Universal) — tabela utilizada na classificacdo
e cotacao dos documentos;

e Tesauros SIPORbase — ferramenta de controlo e uniformizagdo de terminologia
para efeitos de indexacdao dos documentos;

e Outros documentos informativos e normalizadores (informacdes técnicas).
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Para a realizagao eficaz das tarefas de atendimento ao utilizador nas salas de leitura,
considerei igualmente importante a obtencdo de informacdo nos seguintes tépicos:

e Tipo de programa de gestao documental em funcionamento;

e QOutros recursos eletrénicos de armazenamento de informacao;

e Tipo de documentos que integram o fundo documental;

e Organizacao e especificidades do sistema de arrumacao;

e Modo de acesso a programacao cultural da Biblioteca;

e Horarios e contactos das outras bibliotecas da UALG.

2.4.2 Atendimento ao utilizador

O atendimento ao utilizador é uma das atividades mais importantes, e prioritarias,
numa biblioteca. Dada a importancia deste tipo de servico e para um melhor
entendimento e conhecimento da dindmica da unidade de informagao, do perfil do
utilizador e as suas necessidades de informacdo, do fundo documental e utilizacdo das
varias ferramentas de pesquisa disponiveis, efetuei, na primeira fase do estagio
curricular, servico de atendimento nas salas de leitura que envolveram um conjunto de

tarefas, das quais se destacam as seguintes:

Acolhimento do utilizador

Esta tarefa consistiu na prestacao de informacgdes gerais ao utilizador, nomeadamente
dar resposta as questdes relacionadas com a prestacdo de servicos; a organizacao do
espaco; o sistema de arrumacdo do fundo documental; o catalogo bibliografico em
linha; as atividades culturais e formacdes promovidos pela Biblioteca; o horario de

funcionamento, entre outras.

Empréstimo e devolucao de documentos

O empréstimo e a devolucdo, assim como a renovacao e a reserva de documentos sdo
efetuados no Mddulo de Circulagdao e Empréstimo do programa de gestao documental

BIBLIObase, que permite a automatizacado de todas as operacdes.
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O funcionamento e a utilizacdo deste mddulo ndo obriga a ter conhecimentos
especializados relativamente ao tratamento documental. Os conhecimentos minimos

necessarios para operar com o programa sao os seguintes:

e Conhecimento do Sistema Operativo Windows na dtica do utilizador;
e Conhecimento das rotinas de gestdo de empréstimos, devolugdes, reservas,
inscricao de novos leitores, estatisticas dos movimentos efetuados;

e Conhecimento do regulamento de empréstimo da Biblioteca.

Arrumacao e organizacdao do fundo documental

A arrumacao das cole¢des é uma tarefa didria e constante na Biblioteca. Os
documentos provenientes do empréstimo domiciliario, e outros consultados nas salas
de leitura pelos utilizadores, foram arrumados nos seus respetivos lugares, estantes ou
expositores, de acordo com o seu suporte, tdo rapido quanto possivel de modo a
ficarem disponiveis para novas consultas ou requisi¢des.

Fez parte das minhas tarefas nas salas de leitura a arrumacao e a organizacao dos
fundos documentais. A arrumacdo dos documentos é feita de acordo com normas
especificas e critérios de organizacdo estabelecidos pelas responsdveis da Biblioteca,

0S quais passo a descrever:

a) Monografias

A Biblioteca da UALg utiliza a Classificagdao Decimal Universal (CDU) para organizar e
arrumar os documentos nas estantes, baseando-se o sistema de cotas nesse tipo de
classificacdo. Assim, as cotas, impressas em etiquetas, sdao constituidas pela notagao
CDU, acrescentando as primeiras trés letras do apelido do Autor e ainda, separadas
por um caracter (*), pelas trés primeiras letras do Titulo da obra. E um sistema de cota
alfanumérico, composto por letras, numeros e caracteres. A associacdo destes
elementos determina o local especifico de arrumacdo da obra na estante, permitindo
da mesma forma a sua localizacdo, quando recuperadas as referéncias bibliograficas

no catdlogo bibliografico, como demonstra o seguinte exemplo.
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Figura 2.1- Ficha bibliografica de um documento obtida através da
pesquisa no catalogo bibliografico

Biblioteca:Todas;

Pesquisa N1°:2101313; Tempo:390ms: Resultados:1: Resultado 1 até ao 1: sindicais% (15) inovadoras® (16) Estratégias® (651)
1 [2] PENHA(Penha)
Titulo Estratégias sindicais inovadoras
Colecgiio Cadernos do Instituto Ruben Rolo /7

Data Publicagio DL 2008
Descrigio Fisica 174 p.

Assunto(s) Sindicatos / Estratégias de desenvolvimento / Inovagao / sindicatos / sindicatos
CDhU 331.105
Autor Kloosterboer, / Dirk

98171 U ; UALGB: 331.105 KLO*Est
98272 U ; UALGB: 331.105 KLO*Est
Tipo Monografia

Exemplares

Volume 0

Figura 2.2 — Interpretagao da cota alfa numérica

331.105 KLO*Est
Notacao CDU Apelido do Autor Simbolo e Titulo
{(notacéio principal (primeiras trés (primeiras tres
e subdivisdes) letras) letras)

autores, a entrada faz-se pelo Titulo, usando as trés primeiras letras em maiudsculas.

b) Publicagdes periddicas

No caso de ndo se identificar na obra um autor, ou esta apresentar mais de trés

e Revistas — as revistas ativas sdo arrumadas por ordem alfabética de titulos

nos expositores; estdo em livre acesso os numeros respeitantes aos

ultimos dois anos. Os numeros restantes e as revistas ndo ativas sao

arrumadas em depdsito e podem ser consultadas.

e Jornais — sdao arrumados e disponibilizados ao utilizador na zona informal

de leitura da Biblioteca. Os jornais nacionais com datas anteriores sdo

guardados, durante um més em depdsito, e podem ser consultados.
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¢) Material ndo livro

¢ DVD, CD, CD-ROM, VHS - sdo arrumados em expositor préprio. Apesar de
serem classificados segundo a CDU, devem arrumados por tipo de
documento e, dentro deste, por ordem alfabética do titulo. No expositor
arrumam-se apenas os involucros dos documentos. O seu conteudo é
solicitado ao balcdo de atendimento, que se encontra igualmente
arrumado por tipo de documento em caixas prdprias, e dentro destas,
por ordem sequencial de numero de registo. Grande parte deste material
nomeadamente as cassetes VHS, encontram-se em arquivo, podendo ser

emprestado.

e Material cartografico — a arrumacdo faz-se em arquivos horizontais ou
verticais existentes na sala de leitura, pelo tipo de mapa e pelo seu

numero sequencial de registo.

2.4.3 Apoio ao utilizador na pesquisa bibliografica

O apoio ao utilizador na pesquisa bibliografica exige o conhecimento de todas as
fontes de informacdo e dos recursos disponiveis na Biblioteca, assim como o dominio
dos processos e estratégias de pesquisa necessarios a recuperacao da informacao local
e daquela que é possivel aceder em linha. Para além dos documentos impressos, a
Biblioteca possui, como ja tivemos oportunidade de constatar, uma elevada
guantidade de recursos de informacado eletrénica aos quais se pode aceder de acordo
com as necessidades do utilizador. Constatei que, para que esta tarefa seja
desempenhada com éxito e prestado um servico de qualidade ao utilizador, é
fundamental o estudo prévio do Manual de pesquisas de recursos eletrénicos, bem
como a frequéncia das acoes de formacdo, ministradas regularmente a nivel interno,
que promovem o desenvolvimento de competéncias e conhecimentos na utilizacdo
destas ferramentas de recuperacao da informacdo em permanente atualizacdo.

Na realizacdo desta funcdo verifiquei que os utilizadores da biblioteca universitaria,
apesar de pertencerem maioritariamente a comunidade académica, sdo um publico

heterogéneo e dividem-se nas seguintes tipologias: alunos de licenciatura, pos-
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graduacao, mestrado, doutoramento, investigadores, professores, funcionarios nao
docentes e ainda a comunidade em geral. Cada grupo apresenta necessidades
especificas de informacao, principalmente ao nivel de profundidade e exaustividade na
obtencdo da informacdo. Deste modo, torna-se necessdrio adequar os tipos de
pesquisa e as fontes de informacgdo a consultar de acordo com o tipo de utilizador, o
assunto da pesquisa, o nivel de profundidade e o seu objetivo.

Verifiquei, frequentemente, que as necessidades de informacdo do aluno de
licenciatura sdo de caracter mais basico, relativamente aos alunos de estudos
avancados. O aluno de 12 ciclo desloca-se com frequéncia a Biblioteca procurando a
bibliografia basica indicada pelos professores das diferentes unidades curriculares.

No caso de serem solicitados titulos a partir dessas listagens bibliograficas, faz-se a
pesquisa pelo Titulo da obra, ou pelo seu Autor, na Pesquisa geral do catalogo
bibliografico da Biblioteca. Quando sao solicitados documentos sobre um determinado
assunto, a pesquisa faz-se, preferivelmente, no catdlogo Bibliopac. Neste ultimo tipo
de pesquisa é essencial conhecer as linguagens documentais utilizadas na indexacao
dos documentos e ainda dominar o sistema de pesquisa booleana para que se
obtenham resultados precisos e relevantes. Caso a Biblioteca ndo contenha nos seus
fundos as obras requeridas pelos utilizadores, faz-se a pesquisa em catdlogos
bibliograficos em linha de outras bibliotecas congéneres, no sentido de se localizarem
essas obras, e efetua-se o pedido de empréstimo interbibliotecas, observando as
regras e orientagdes existentes para o efeito.

Relativamente as solicitacdes de pesquisa de informacao dos alunos de 22 e 32 ciclo
e outros investigadores, depois de determinado o assunto da pesquisa e o nivel de
profundidade pretendido, para além da pesquisa no catdlogo bibliografico e noutras
fontes de informacdo existentes na Biblioteca, devem ser identificadas e indicadas as
bases de dados eletrénicas, referenciais ou de texto integral, que possam apresentar
informacao relevante na area tematica em questdo. As bases de dados de artigos
cientificos constituem uma das ferramentas mais adequadas na localizacdo de
informacao cientifica e técnica para o levantamento e estudo do assunto pretendido. A

qualidade, o rigor e a validade destes artigos publicados em revistas sdao certificados
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pelo processo de revisdo por pares (peer review), processo esse que consiste em
submeter o trabalho cientifico a avaliacdo de um ou mais especialistas da area.
As bases de dados em formato eletrénico podem incluir ainda teses, papers de

conferéncias, relatérios técnicos, patentes, normas, etc.

2.4.4 Estatisticas de ocupacao das salas e gabinetes

Preenchimento diario do mapa de frequéncia das salas de leitura e gabinetes

O processo de planeamento e gestdao de uma organizacdo deve ser feito com base em
informacgdo que sustente e promova a correta tomada de decisdo. Para tal é necessario
desenvolver instrumentos que permitam conhecer e avaliar com rigor e fiabilidade a
situacdao em observagdo. Neste contexto, efetuei, como parte das tarefas de rotina nas
salas de leitura, a contagem, de hora a hora, do numero de utilizadores presentes nas
salas de leitura e nos gabinetes de estudo. Este procedimento tem como principais
objetivos a racionalizacdo e rentabilizacdo dos recursos humanos, nomeadamente,
aferir o niUmero de técnicos a destacar para o atendimento e apoio ao utilizador nas
salas de leitura e ainda determinar o horario de funcionamento da Biblioteca, que
deve ser praticado de acordo com as necessidades do utilizador. Relativamente a este
ultimo tépico concordo com Heloisa Prado (1992, p. 4) quando afirma “A biblioteca
deve permanecer aberta ao publico durante o maior espaco de tempo possivel: na
definicdo do seu hordrio de funcionamento é preciso levar em consideragao
especialmente o interesse ou as necessidades dos leitores, e n3ao os dos seus
funcionarios.”

Grafico 2.1 - Taxa de ocupacdo da Biblioteca da Penha nos anos:
2010, 2011, 2012
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Fonte: Relatdrio de atividades da Biblioteca da UALG- 2012
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A Biblioteca do Campus da Penha proporcionou aos seus utilizadores 13 horas diarias
de utilizacdo, entre as 9hoo e as 22h00, ao longo do ano de 2012.

Da recolha e analise de dados conclui-se que, nesta unidade funcional, a tendéncia
da ocupacdo mantem-se desde 2010, com uma ligeira e pouco significativa subida na

taxa de ocupagdo no més de janeiro de 2012, que reflete o ritmo do calendario escolar.

2.4.5 Reproduc¢ao de documentos

Outra das tarefas que desenvolvi no periodo de tempo que permaneci nas salas de
leitura foi prestar apoio ao servico de reproducdo de documentos, em papel e em
formato digital, efetuadas das seguintes formas:

e Fotocdpias e digitalizacdo de documentos pertencentes ao acervo da Biblioteca;

e Impressao de artigos das bases de dados em linha;

e Gravacdo de documentos a partir das bases de dados em linha.

O servigo de impressao destina-se aos utilizadores que facam uso dos computadores

existentes na Biblioteca. Este servigo tem elevada taxa de solicitacao e utiliza¢ao.

2.5 Tratamento técnico documental

| "

Segundo Chaumier (1973, p. 14-15), o tratamento documental “é o conjunto das
operacOes efectuadas para a transformacdo, ou formacdo, a memorizacdo e a
restituicdo segundo as necessidades, das informages contidas nos documentos
recolhidos.”

Para que uma unidade documental possa satisfazer as necessidades de informacao
dos seus utilizadores, o fundo documental deve estar organizado de acordo com
normas e procedimentos nacionais e internacionais, que permitam o processamento, o
armazenamento e a recuperacao da informacdo, de uma forma rapida e eficaz. Esta
fungdo é coordenada, principalmente, pela Area de tratamento documental, que

determina os procedimentos técnicos relativos a catalogacao, classificacao e indexagao

de documentos nos seus diversos suportes.
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Com o objetivo de conhecer os métodos, as técnicas e os instrumentos
normalizadores utilizados no processo de organizacdo, armazenamento e gestao da
informacdo, realizei, numa segunda fase do estagio curricular, todas as tarefas
inerentes ao tratamento técnico documental, o qual consiste num conjunto de
procedimentos técnicos e intelectuais, efetuados em varias etapas, que passo a

descrever no ponto seguinte.

2.5.1 Circuito do Documento

As diferentes etapas do tratamento documental constituem o Circuito do
documento, também denominado Cadeia documental, e compreende, de acordo com

a ordem apresentada, os seguintes procedimentos:

e Selecdo™;

e Aquisicdo'3;

® Registo;

e Carimbagem;

e Catalogacdo, classificacdo, indexacao;
e Cotacdo';

e Difusdo da informac3o®.

Na Biblioteca da Penha este processo é efetuado de acordo com as regras
estabelecidas em biblioteconomia, adotando, no entanto, os critérios considerados

mais adequados a uma unidade de informacgao desta tipologia.

" Vide capitulo 2 ponto 2.2.1.2 pag. 20 relativamente a Seleg&o e Aquisicdo de documentos.
13 .
Idem Ibidem.

" Vide capitulo 2 Figura 2.2 pag. 44 relativamente a cotacdo.

" Vide capitulo 2 ponto 2.2.1.7 pag. 35-36 relativamente a Difusdo da informac3o.
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Registo

Apds a rececdo dos documentos procedi a verificacdo dos mesmos, no sentido de
confirmar se os titulos recebidos correspondiam aos encomendados, no caso dos
mesmos terem sido adquiridos por compra. Verifiquei igualmente o seu estado fisico,
particularmente, o estado da encadernagao ou se continham imprecisdes técnicas ou
erros tipograficos.

Apds este procedimento, efetuei o registo dos documentos, o qual que consiste na
atribuicdo de um numero de registo a cada exemplar e cuja finalidade é a
inventariacdo. Esse nimero é sequencial e Unico para cada documento. Se existirem
varios exemplares de uma mesma obra, estes recebem numeros de registo diferentes.
Aplica-se o0 mesmo critério a obras publicadas em varios volumes. No caso de uma
obra conter material acompanhante (CD, CD-ROM, DVD, etc.), atribuem-se nimeros

de registos diferentes a cada tipo de documento.

Carimbagem

Depois de registar os documentos, a tarefa seguinte é a sua carimbagem. Todos os
documentos que ddo entrada na Biblioteca, e que sdo selecionados para integrar o seu
acervo, sao carimbados de acordo com os critérios estabelecidos pelo servigo.
A Biblioteca da Penha utiliza 3 carimbos distintos:
e Carimbo de registo - carimbo de formato retangular onde se inscreve a data
de entrada do documento, o nimero de registo e a cota atribuida;
e Carimbo de posse — carimbo de formato quadrado de reduzidas dimensdes
qgue identifica o documento como propriedade da Universidade do Algarve;
eCarimbo de posse especifico para jornais — carimbo que identifica a

publicagdo como pertencga da Biblioteca da Penha.

O local onde se aplicam os carimbos é determinado em fun¢do do tipo de suporte

do documento:
e Monografias: o carimbo de registo é aplicado na pdgina de rosto, ao

centro. Caso ndo haja espaco, coloca-se no verso da folha de rosto, no
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canto superior esquerdo. O carimbo de posse é aposto no canto inferior
direito da vigésima primeira pdgina e ainda na ultima pagina de texto
significativo do documento.

e PublicagGes periddicas: as revistas recebem o carimbo de registo na pagina
do sumario, no canto superior direito. Aos jornais é aplicado o carimbo de
posse especifico para jornais na pagina de titulo, no canto superior direito.

e Material ndo livro - CD, CD-ROM, DVD, VHS: aplica-se uma etiqueta com o
carimbo de registo na capa do invélucro portador do documento. No
préoprio documento inscreve-se o numero de registo e a designacdo da
unidade funcional a qual pertencem - neste caso Penha -, utilizando uma
caneta de acetato.

e Material ndo livro — suporte iconografico (cartazes, postais, fotografias,
etc.) e mapas: o carimbo de registo aplica-se no verso do documento.

e Material ndo livro - jogos e material didatico — recebem uma etiqueta com
o carimbo de registo na capa da caixa do jogo, no local considerado mais

adequado.

Magnetizacao

Por ultimo, finalizando o tratamento técnico preliminar, procedi a magnetizacao dos
documentos. Esta tarefa consiste na colocacdo de um dispositivo magnético em todos
os exemplares contra possiveis furtos ou esquecimento do registo de empréstimo,
fazendo disparar o alarme sonoro existente a entrada da Biblioteca, quando ndo sao
desmagnetizados no balcdo de atendimento. A sua coloca¢cdo nos documentos faz-se
da seguinte forma:
e Documentos em suporte papel — a fita magnética de dupla face é colocada
no interior dos documentos junto a lombada;
e Material ndo livro (DVD, CD, CD-ROM; VHS; material didatico) — a fita
magnética é colocada na caixa do documento, em local considerado
apropriado. Uma etiqueta branca deve tapar a fita magnética na qual

pode ser registado o titulo ou outra informacao.
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A fase seguinte do tratamento técnico documental consiste nos processos de
catalogacdo, classificacdo, indexacdo. Realizei estas tarefas com base em diversos
documentos normativos, nacionais e internacionais adotados pela Biblioteca. Estes
procedimentos tém como objetivos a organizacdo, a gestdo e o armazenamento da

informacgdo com vista a sua recuperacao e difusao.

Para um melhor entendimento do processo de tratamento técnico documental,
nomeadamente as metodologias, as normas e os critérios aplicados na catalogacdo,
classificagdo e indexagao dos documentos tratados ao longo do estagio curricular

(Apéndice 1), descrevo em seguida os principios gerais que nortearam este trabalho.

2.5.2 Catalogacao

A catalogacdo de documentos é definida como a “elaboracdo, segundo principios
normalizados, de uma noticia bibliografica sinalética, analitica ou descritiva de um
documento, tendo em vista a criacdo e atualizacdo de catdlogos” (Faria; Pericdo, 1999,
p. 21).

A Biblioteca da UALG, enquanto biblioteca cooperante da PORBASE (Base Nacional
de Dados Bibliograficos™), deve respeitar algumas regras e orientacBes relativas a
descricdao bibliografica e a representagdo de assuntos. Estas regras encontram-se
definidas na Carta de Principios da PORBASE".

De acordo com as diretivas técnicas emanadas pela PORBASE, devem ser aplicadas
as Regras Portuguesas de Catalogacdo na determinacdo de entradas e formas de

cabecalhos, atestado no seguinte texto (Informacao técnica n.2 1 de 1991, p. 1):

[...] estes devem ser definidos previamente, em conformidade, por um lado
com as Regras Portuguesas de Catalogacdo e a pratica corrente no que

® A PORBASE é o Catalogo Coletivo das Bibliotecas Portuguesas em linha. E uma base de dados
cooperativa, resultante da contribuicdo dos catdlogos das diversas bibliotecas e centros de
documentagdo que nela participam. Esta acessivel ao publico desde 1988 e conta, atualmente, com 183
instituicdes cooperantes (PORBASE, 2006).

"7 A Carta de Principios da PORBASE tem por objetivo definir os parametros técnicos que devem orientar
as tarefas em cada uma das bibliotecas cooperantes (PORBASE, 2006).
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respeita a formulagdo de cabegalhos de nomes de pessoa, colectividade e
titulo uniforme, por outro, de acordo com as regras de cabecalhos de assunto.
Na descricdo bibliografica sdo aplicados os principios consignados na ISBD (Descri¢ao
Bibliografica Internacional Normalizada- edicdo consolidada), publicada em 2011, pela
IFLA, e cuja traducgdo surgiu em Portugal em 2012 (2012, pag. 17):
A ISBD é a norma que determina os elementos de dados que devem ser
registados ou transcritos numa determinada sequéncia como base para a
descricdo do recurso que se estd a catalogar. Além disso, utiliza pontuacdo
prescrita como meio para reconhecer e visualizar elementos de dados e
torna-los compreensiveis independentemente da lingua de descrigao.
As diretivas da ISBD tém como objetivo a realizagao de uma catalogagdao compativel a
nivel mundial, de modo a possibilitar a troca internacional de registos bibliograficos
entre instituicdes nacionais e pela comunidade internacional de bibliotecas e outras
unidades de informacdo. A ISBD deve ser instituida como a principal norma para a
promoc¢do do controlo bibliografico universal para que os dados bibliograficos
essenciais de todos os recursos publicados em todos os paises possam ser
rapidamente disponibilizados. Desta forma, segundo a ISBD (2012, pag. 28),

as agéncias bibliograficas nacionais s3ao convidadas a aceitar a
responsabilidade de criar o registo bibliografico definitivo para cada recurso
publicado no seu pais. E-lhes por isso pedido que as descrigdes bibliograficas
por elas preparadas contenham todos os elementos obrigatérios definidos
pela ISBD [...]. A mesma recomendacdo é feita também a outras bibliotecas
gue partilhem dados bibliograficos.

Tal como ja foi referido, a Biblioteca da UALG utiliza o programa BIBLIObase,
software de gestdo integrada de bases de dados, composto por um conjunto de
modulos: Mdédulo de Catalogacdo e Pesquisa; Mdodulo de Circulagdo e Empréstimo;
Moddulo de Gestdo de PublicacGes Periddicas; Mddulo de Impressao de Cédigos de
Barras.

O programa BIBLIObase tem subjacente o formato UNIMARC (Universal Machine
Readable Catalogue), um formato informatizado normalizado que facilita a cooperacao
ao nivel da troca de registos bibliograficos com outras instituicdes e que obedece a

norma ISO 2709 (Documentation Format for Bibliographic Interchange on Magnett

Tape).
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O UNIMARC, sendo um formato de troca, é constituido por campos e subcampos
especificos. O Manual UNIMARC é a ferramenta de apoio para o correto
preenchimento dos elementos de recolha de dados no Mddulo de Catalogacdo.
Todavia, ao funcionar em ambiente Microsoft Windows, apresenta um interface
simples e intuitivo, oferece um sistema de ajuda em cada campo e subcampo, bem
como um sistema de validacdo automatizada de dados, de modo a garantir a qualidade
e a uniformizacao dos registos.

A catalogacdo neste formato ndo exige conhecimentos profundos em UNIMARC,
mas sim em termos de catalogacdo de documentos, isto é, o dominio de principios e
critérios para a descri¢ao bibliografica com base nas regras e normas instituidas para a
realizacdo desta tarefa.

Na Biblioteca sdo catalogados varios tipos de documentos, sendo os mais comuns
os seguintes: monografias, publicacdes periddicas, material cartografico, livro antigo,

filmes e registos sonoros, CD-ROM, jogos didaticos e artefactos tridimensionais.

Catalogacdao de monografias

A catalogagdo, enquanto descricdo bibliografica, é efetuada através de dados
recolhidos, preferencialmente, dos préprios documentos. S3o esses elementos,
transcritos de uma forma ordenada e légica, que identificam e descrevem o
documento. De acordo com a ISBD a ficha bibliografica de uma obra tem os seguintes
elementos de entradas:

e Cabecalho: composto por nome do(s) autor(es); titulo da obra; palavra ou
expressao que introduz uma entrada bibliografica para arrumacdao no
catalogo, de acordo com as regras definidas nas RPC;

¢ Corpo de entrada: constituido por um conjunto de elementos descritivos e
informativos da obra que se inscrevem abaixo do cabecalho e sdo

distribuidos por Zonas'®;

'8 Zona é definida nas RPC como “Cada uma das subdivisdes da descri¢io bibliografica, que compreende
os dados de uma categoria particular ou de um conjunto de categorias” (2000, pag. 111).
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e Outros elementos: pistas (assuntos, pontos de acesso), classificacdo, cota,

sigla da biblioteca e numero de registo.

No quadro abaixo apresento a ordem e o numero de zonas constituintes de uma ficha
bibliografica, bem como a indicacdo dos elementos que nesses espacos devem ser

inscritos.

Quadro 2.3 —Zonas constituintes da descricao bibliografica

ZONAS

0 —Zona da forma do conteldo e tipo de meio

1—Zona do titulo e mencdo de responsabilidade

2 —Zona da edi¢ao

3 - Zona especifica do material ou tipo de recurso

4 — Zona da publica¢do, producao, distribuicao, etc.

5 —Zona da descri¢ao material

6— Zona da série e recurso monografico em varias partes

7 — Zona das notas

8 — Zona do identificador do recurso e das modalidades de aquisi¢cdo

Fonte: ISBD: edi¢do consolidada (2012)

O Corpo de Entrada &, assim, constituido por nove Zonas' que se inscrevem numa

area definida da ficha bibliografica, quando visualizada em formato ISBD. Cada Zona,

"9 A ISBD Edicdo Consolidada de 2012 acrescenta a Zona O - Zona da forma do contetido e tipo de meio -
cujo objetivo é indicar, logo no inicio da descricdo bibliografica, a forma ou formas principais em que o
conteldo de um recurso estd expresso e o tipo ou tipos de suporte usados para transmitir esse
conteudo. Esta informagao visa apoiar os utilizadores do catalogo na identificacdo e sele¢do de recursos
informativos mais adequados as suas necessidades. Assim, a Zona da forma do conteldo e tipo de meio
é constituida por dois elementos.12- Forma do conteudo; ex.: Imagem. 22- Tipo de meio; ex.: Projetada.
A Zona 0 (zero), tal como as restantes Zonas, tém pontuacgdo prescrita e, de acordo com os exemplos
dados na linha anterior, teria a seguinte apresentagdo (ISBD, 2012):

Imagem : Projetada

A Zona 0 ndo foi incluida na catalogacdo dos registos apresentados por nao ser, ainda, pratica e uso
corrente na realizagdo do processo de catalogacdo a nivel nacional.
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exceto a primeira ou quando se inicia um paragrafo, é precedida por ponto, espaco,
traco, espaco (. - ). Dentro de cada Zona os dados que a compdem sdo separados por

pontuagdo propria, tal como se pode verificar no exemplo que se apresenta a seguir:

Figura 2.3 — Esquematizacao das zonas e pontuacao especifica de uma ficha
bibliografica (monografia)

CABECALHO

Titulo préprio [Indicagdo geral da natureza do documento] : informacao de outro titulo = titulo
paralelo / Mengdo de responsabilidade, outra mencdo de responsabilidade ; mencdo de
responsabilidade secundaria. — Menc¢do da edi¢cdo / Meng3o de responsabilidade relativa a
edi¢do. — Tipo de material ou de recurso. — Lugar da publicacdo, producdo e/ou distribuicdo :
Nome do editor, produtor e/ou distribuidor, data de publicagdo. — Extens3o : outras indicagdes
fisicas ; dimensGes + mengdo do material acompanhante. — Titulo préprio de uma série ou
recurso monografico em varias partes ; numeragdo numa série ou recursos monograficos em
varias partes

Notas

Identificador do recurso : modalidade de aquisi¢do

Fonte: ISBD: versdo consolidada (2012)

Fontes de informacao preferidas para a recolha de dados na catalogacao:

Os dados que integram cada uma das Zonas sdo recolhidos de determinadas fontes de
informacao. A selecao da fonte de informacao preferida varia de acordo com o tipo de
material, mas existem critérios gerais comuns:
e exaustividade da informacdo para identificacdo: a fonte que da a informacao
mais completa, clara e mais fidedigna;
e proximidade da fonte com a informagdo: fonte que estd mais préxima do
conteudo do recurso, tal como uma fonte interna, e

e persisténcia da fonte de informacgdo: a fonte que é mais duravel.

Nos recursos impressos a fonte de informacao preferida é a pagina de titulo, ou,

para um recurso sem pagina de titulo, a pagina de titulo substituta selecionada com
56



base nos critérios gerais comuns acima mencionados. Quando as fontes referidas nao
se encontram na obra recorre-se a fontes de informacdo externas, tais como: obras de
referéncia, bibliografias, catdlogos, entre outros.

Para uma melhor compreensdao da aplicacdo desta parte tedrica relativa ao
processo de catalogacdo, apresentam-se alguns exemplos de monografias catalogadas

ao longo do estdgio, com base nas regras e metodologias descritas:

Figura 2.4 — Exemplo 1: Ficha bibliografica de uma monografia catalogada
segundo a ISBD

GORDO MARQUEZ, Mercedes

Manual para crear una empresa en el dmbito onubense - algarvi = Manual para criar
uma empresa no dmbito de Huelva - Algarve / Mercedes Gordo Marquez ; trad. Maria
Roxana Rojas Espinoza. - Huelva : Projecto ACCORDE Huelva - Algarve, 2007.-50 p. a
2 coln. :il., fot., quad. + 1 cd-rom

Edicdo bilingue em portugués e inglés.

ISBN 978-84-690-8043-6 : of.

Figura 2.5 - Exemplo 2: Ficha bibliografica de uma monografia catalogada
segundo a ISBD

GUIAO DE EDUCACAO GENERO E CIDADANIA

Guido de educagdo género e cidadania : 12 ciclo / coord. Maria Jodo Cardona ...[et al.] ;
colab. Concei¢do Nogueira, Cristina Vieira. - Lisboa : Comissdo para a Cidadania e
lgualdade do Género, 2011. - VIII, 171 p. a 2 coln. : il.. - Bibliografia p. 133-145. Glossario
p. 155-162

Contém: notas biobibliograficas p. 165-166.

ISBN 978-972-597-33-2

No exemplo seguinte apresento a catalogacao completa de uma monografia contendo

todas os elementos das entradas: o cabecalho, de acordo com as RPC, o corpo de
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entrada com as respetivas zonas, as pistas e outros elementos (indexacdo,

classificacdo, cota, sigla da biblioteca e nimero de inventdrio) de acordo com a ISBD.

Figura 2.6 — Exemplo 3: Ficha bibliografica completa de uma monografia catalogada
segundo a ISBD

MARTINS, Rui Miguel Abrantes

Telecomunicagdes, desenvolvimento e actividade empresarial na regido centro /
Rui Miguel Abrantes Martins ; ed. lit. Anténio José Cardoso. - Coimbra : CCRC -
Comissdo de Coordenacao da Regidao Centro, DL1994. - 153 p. : il., quadros, mapas,
graf.. - (Sociedade e desenvolvimento ; 4). - Bibliografia p. 123-131. - Contém:
glossario p. 151-153. - Tese de mest., Especializacdo em geografia regional, 1992,
Faculdade de Letras da Uni. de Coimbra.

ISBN 972-569-048-6 : of.

Teses de mestrado / Telecomunica¢des--Histéria--Portugal / Redes de
telecomunicacdes--modelos

CDU 654(469)(043.2)
654(469)(043.2) MAR*Tel (UALGB) - 98693

Para além dos documentos normalizadores utilizados na catalogacdao de documentos,
a Biblioteca da Penha, tal como a maioria das unidades documentais, dispGe de um
manual de procedimentos para o tratamento técnico documental. E um documento de
trabalho fundamental que estabelece os principios orientadores para a uniformizacao
de procedimentos, bem como os critérios considerados mais adequados tendo em

conta o perfil do utilizador e as suas necessidades de informacao.

2.5.3 Indexacao

A indexacdo de documentos, de acordo com a NP 3715, (1989, p. 4) é a “accdo que
consiste em descrever ou caracterizar um documento relativamente ao seu contetddo
|H

numa linguagem documental”. Este tipo de linguagem é uma linguagem formal que

permite o armazenamento e a recuperac¢do dos documentos.
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No processo de indexacdao sao utilizados termos que representam conceitos
derivados da linguagem natural. Assim, os conceitos dos documentos sao identificados
através da analise intelectual e, em seguida, convertidos em termos de indexagdo. A
analise e a conversdo devem ser feitas com recurso a instrumentos de indexacao tais
como tesauros, listas de vocabularios controlados e planos de classificagdo (NP 3715,
1998). Estes sistemas tém como objetivo organizar a informacdo e uniformizar a
terminologia, através de linguagens controladas, impedindo que um mesmo assunto
seja representado de formas diversas dificultando a recuperacdo da informacao.

Os sistemas de indexagao adotados devem ir ao encontro dos objetivos da unidade
de informagdo e do tipo de utilizador a que se destina. A Biblioteca utiliza em

simultdneo dois tipos de linguagens de indexacdo:

1) Linguagem categorial — é definida como um tipo de linguagem simbdlica pré-
coordenada®’, que apresenta uma estrutura hierdrquica (enumerativa), e cujo
principio é o da classificacdo. O sistema de classificacdo adotado, a CDU, permite
agrupar os assuntos de forma ldgica nas estantes, facilitando a arrumacdo e a
localizacdo fisica dos documentos através de um cdédigo numérico, tal como ja
tivemos oportunidade de ver na figura 2.2. Permite ainda ordenar os catdlogos
bibliograficos por ordem légica e sistematica de notacao.

2) Linguagem vocabular - é um tipo de linguagem controlada constituida por termos a
partir da linguagem natural e é efetuada com descritores pré-coordenados ou pds-
coordenados®, constituida a partir de tesauros e listas estruturadas de termos. O
tesauros utilizado na Biblioteca da Penha para a indexacdo de assuntos sdo o
manual SIPORbase e as terminologias aprovadas pelo Projeto CLIP
(Compatibilizacdo de Linguagens de Indexacdo em Portugués),? (Anexo 6) para as

varias areas tematicas.

*°pré-coordenagdo: o0s assuntos s3o representados por um conjunto de termos previamente
combinados no momento da indexagdao, denominando-se, por isso, linguagem documental pré-
coordenada.

# pés-coordenacdo: a combinacdo dos termos é feita pelo utilizador no momento da pesquisa,
permitindo o uso de operadores booleanos.

2.0 Projeto CLIP é um projeto cooperativo de concec¢do e gestdo integrada de termos de indexacdo para

aplicacdo pelas bibliotecas portuguesas participantes na PORBASE (PORBASE, 2006).
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2.5.3.1 Indexacao - linguagem categorial

Tal como na catalogacdo de documentos, a Biblioteca deve adotar o sistema de
classificacdo definido pela PORBASE. Esta indicagdao encontra-se nas Diretivas Técnicas
referentes a linguagem de indexacdo a utilizar pelas bibliotecas cooperantes
(Informacao técnica n.2 2 de 1988):

Os participantes da PORBASE devem utilizar a CDU como linguagem comum
de indexacdo para permitir a integracdo tematica de todos os registos
produzidos por qualquer biblioteca cooperante, e consequentemente,
possibilitar uma estratégia de pesquisa por assunto, comum a toda a Base
Nacional de Dados Bibliograficos.

A CDU é igualmente o sistema de classificagdo mais utilizado nas bibliotecas
nacionais, quer sejam universitarias ou publicas. A sua definicdo pode ser encontrada
no Novo Diciondrio do Livro (Faria; Pericdo, 1999, p. 124):

[...] classificacdo bibliografica em que os assuntos sdo divididos em dez
grandes classes, cada uma delas repartida em dez divisGes, cada divisdo em
dez seccbes, cada seccdo em outras dez e assim indefinidamente, o que
permite designar-se cada assunto de forma simples e individual; foi preparada
por Paul Otlet e Henri La Fontaine a partir da Classificagdao Decimal de Dewey.

Este sistema de classificacdo é constituido por uma tabela principal de matérias e um
conjunto de tabelas auxiliares. As distintas classes da tabela principal estao

enumeradas hierarquicamente e apresenta a seguinte estrutura:

a) Tabela principal de matérias®

0 Generalidades. Ciéncia e conhecimento. Organizacao. Informacao.
Documentacdo. Biblioteconomia. Instituicdes. Publicacdes

1 Filosofia. Psicologia

N

Religido. Teologia
Ciéncias Sociais
(Classe vaga desde 1960; incorporada na classe 8)

Ciéncias exatas. Ciéncias naturais

o U b~ W

Ciéncias aplicadas. Medicina. Tecnologia

3 Na CDU, cada digito deve ser visto como uma fracdo decimal, menor do que uma unidade
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7 Arte. Recreagdo. Entretenimento. Desporto

8 Linguistica. Lingua. Literatura

9 Geografia. Biografia. Historia

As classes da tabela principal subdividem-se em areas cada vez mais especializadas

obedecendo “a um principio de dependéncia légica, em que os contelddos mais

especificos se encontram compreendidos dentro dos contelidos mais gerais” (Simdes,

2008, p. 23), tal como se pode constatar nos exemplos seguintes conforme consta na

tabela CDU (2005).

Quadro 2.4 — Exemplo 1: Classificacdo decimal - notagao principal e subdivisdes
N2 decimal Assunto

101 Natureza e ambito da filosofia

101.1 Natureza da filosofia. Filosofia como ciéncia. Filosofia como arte

101.2 Possibilidade da filosofia. Como é possivel a filosofia

101.3 Ambito e limites da filosofia

Quadro 2.5 — Exemplo 2: Classificacdo decimal - notagao principal e subdivisdes

N2 decimal Assunto

159.9 Psicologia

159.9.01 Teorias. Leis. Psicologia metafisica. Psicologia racional

159.9.015 Teorias baseadas nas ciéncias exactas. Teorias quimicas. Bioldgicas

159.9.016 Outras teorias. Corpo e alma. Corpo e mente, teorias dualistas, monoteistas,
espiritualistas, intelectualistas, materialistas [..]. Teorias psicomecanicistas,
psicofisicas, funcionais, fisiolégicas.

159.9.018 Métodos psicoldgicos em geral. Métodos subjectivos (introspecgdo). Métodos
analiticos, sintéticos, descritivos, exploratérios

159.9.019 Sistemas e escolas pedagodgicas. Psicologia estrutural. Psicologia de Gestalt.
Psicologia funcional. Psicologia dinamica. Psicologia de finalidade. Psicologia do
comportamento. Behaveorismo. Psicologia reflexiva.

159.9.07 Psicologia experimental. Investigacao
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Quadro 2.6 — Exemplo 3: Classificagdo decimal - notac¢do principal e subdivisGes

N2 decimal Assunto

7 Arte. Recreacgdo. Entretenimento. Desporto

7A/Z Artistas e sua obra

7.01 Teoria geral da arte. Estética. Filosofia da arte. Critica da arte. Principios do

desenho, proporcao e efeito de dpticos

7.01 Gosto e significado social da arte

7.011.2 Arte popular versus esotérica. Arte de massas. Culto do mau gosto (kitsch)
7.011.3 Arte oficial, controlada, publica versus cria¢do individual e livre

7.011.4 Utilidade da arte. Arte aplicada versus académica e pura

7.012 Desenho. Composicao

Apresento nos quadros seguintes alguns exemplos de classificagdes simples, nos quais
constam a notacdo principal e as suas subdivisGes, atribuidas a documentos ao longo

do estagio:

Quadro 2.7 - Exemplo 4: Documento classificado segundo a CDU

Assuntos Notacdao CDU

Desenvolvimento econdmico, Politica econdmica 330.32

Quadro 2.8 - Exemplo 5: Documento classificado segundo a CDU

Assuntos Notacao CDU

Biotecnologia, organismos geneticamente modificados. 577.21

Quadro 2.9 — Exemplo 6: Documento classificado segundo a CDU

Assuntos Notacao CDU

Construcdo civil, recuperacdo de edificios 69.059

b) Tabelas Auxiliares
Permitem uma maior especificacdo quanto aos assuntos tratados ou forma dos
documentos. Os auxiliares “sdo representados por simbolos e signos, sendo
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estes cédigos que conferem a sintaxe a CDU. A sintaxe consiste na associagao
destes as notacbes principais, constituindo, deste modo, uma unidade e
formando, simultaneamente, notagées compostas” (Idem lbidem, 2008, pag.
42).
As notagdes compostas apresentam-se mais complexas para o indexador. Deste modo,
a aplicacdo dos elementos das tabelas auxiliares deve ser feita apenas depois de
definida a politica de classificacdo da unidade documental, que serd determinada em
funcdo dos objetivos da biblioteca e do perfil e necessidades de informacdo do
utilizador. Uma vez adotados determinados critérios, devem ser rigorosamente
mantidos em todos os casos analogos uma vez que a falta de uniformidade dos
procedimentos refletir-se-ia diretamente na organizacdo e arrumacao dos documentos

nas estantes e na sua ordenacao no catdlogo informatizado.

Sao apresentados, em seguida, alguns exemplos de classificagdes compostas, nas
suas possiveis constituicdes, atribuidas a documentos resultante do trabalho de

classificacdo ao longo do estégio.

Quadro 2.10 - Exemplo 7: Notacdo CDU com auxiliar de forma

Assuntos Notacao CDU

Psicologia educacional, tese de mestrado 37.015(043)

Forma-se a partir de:
37.15 Notacdo da tabela principal
(043) Auxiliar de forma (teses de mestrado)

Nota: Os auxiliares comuns de forma indicam a forma ou a apresenta¢do dos documentos.

Quadro 2.11 - Exemplo 8: Notacdo CDU com auxiliar de lugar e auxiliar de forma

Assuntos Notacdao CDU

Desenvolvimento econdmico, Algarve, relatério 330.34(469.6)(047.1)

Forma-se a partir de:
330.34 Notacdo da tabela principal
(469.6) Auxiliar de lugar (Algarve)
(047.1) Auxiliar de forma (relatério)

Nota: Os auxiliares de lugar indicam o ambito geografico, localizacdo ou outro aspeto espacial
de um assunto.
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Quadro 2.12 — Exemplo 9: Notacdao CDU com dois auxiliares de lugar e sinal de
coordenagao

Assuntos Notacao CDU

Gestdo de empresas, Tipos e formas de empresas, Portugal,

Espanha 658.11(460+469)

Forma-se a partir de:
658.11 Notagdo da tabela principal
(460) Auxiliar de lugar (Espanha)
(469) Auxiliar de lugar (Portugal

Nota: O sinal de coordenacao + (mais) liga dois ou mais nimeros separados (ndo consecutivos)
da CDU para indicar um assunto composto para o qual ndo existe um namero simples.

Quadro 2.13 — Exemplo 10: Notacdo CDU com auxiliar de tempo

Assuntos Notacao CDU

Pintura de miniaturas, séc. XVl a XX 75.056"15/19"

Forma-se a partir de:
75.056 Notacdo da tabela principal
"15/19" Auxiliar de tempo

Nota: os auxiliares comuns de tempo indicam a data ou o periodo de tempo de um assunto.

Quadro 2.14 — Exemplo 11: Notagdo CDU com auxiliar de pessoa e auxiliar de forma

Assuntos Notacao CDU

Matematica, adicdo, subtragdo, multiplicacdo, divisdo, Jogos

para criangas 511.12-053.2(086)

Forma-se a partir de:
511.12 Notagao da tabela principal
-053.2 Auxiliar de pessoa (criangas)
(086) Auxiliar de forma (jogos)

Nota: Os auxiliares comuns de pessoas indicam aspetos relativos a pessoas ou suas
caracteristicas pessoais.
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Quadro 2.15 — Exemplo 12: Notacdo CDU com Especificacdo alfabética e subdivisdo de
género literario

Assuntos Notacao CDU

821.134.3 PESSOA,

Literatura portuguesa, Fernando Pessoa, Estudos literarios,
Fernando.o9

Forma-se a partir de:
821.134.3 Notacdo da tabela principal
PESSOA, Fernando Especificacdo alfabética A/Z (Nomes préprios)
.09 Subdivisdes auxiliares especiais (critica literaria. Estudos literarios)

Nota: a especificacdo alfabética permite a formacdo de uma notacdo com nomes proprios (ou
as suas abreviaturas) e acronimos, podendo ser acrescentado ao nimero basico da CDU.

Estes exemplos mostram que a CDU, apesar de ser um sistema de classificacao
constituido por uma estrutura hierarquica rigida, visto apresentar notagdes concretas
para as diversas areas do conhecimento, na tabela principal permite, no entanto,
grande flexibilidade na composicdo dessas notacGes mediante a aplicacdo das tabelas
auxiliares. Possibilita, assim, a representacdo de um mesmo conceito de maneira
exaustiva ou com diferentes niveis de especificidade. A ordem de sintaxe de uma
notacdo com auxiliares, apesar de existirem recomendacdes na tabela CDU, pode ser
opcional. Cada biblioteca ou centro de documentagdo pode, desta forma, adequar a

classificagao dos documentos de acordo com as suas necessidades e objetivos.

2.5.3.2 Indexacao - linguagem vocabular

A indexacgao por assuntos efetuada a partir das linguagens vocabulares,

ndo pode contar com normas que verdadeiramente apoiem a objetividade da

andlise do documento, determinem, com precisdo, a decisdo correcta a tomar

perante as opgdes colocadas pela representacao dos conceitos, de forma a

garantir a sua coeréncia e conferir uniformidade aos instrumentos de
pesquisa disponibilizado ao universo utilizador (Mendes; Simdes, 2001, p. 11).

A anadlise e representagdao da informagdo e a sua traducdo em linguagem de

indexagcdo € um processo subjetivo devido as distintas perce¢des, por parte dos

indexadores, do conteudo dos documentos, a definicdo de conceitos e a sua tradugao

em termos de indexacdo numa linguagem controlada. Existem, como forma de
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minimizar essa subjetividade e uniformizar os procedimentos documentos normativos
gue estabelecem principios gerais, metodologias e orienta¢des no processo de
indexacdo. Estes sdo a NP 3715** (1989), Documenta¢do. Método para andlise de
documentos, determinacdo do seu conteludo e selecdo de termos de indexacdo, e a NP
4036 (1992), Documentacgdo. Tesauros monolingues: diretivas para a sua construgao e
desenvolvimento.

Como forma de controlar e uniformizar o vocabulario e representar os conceitos em

termos de indexacdo utilizam-se os tesauros ou listas de vocabularios controlados.

Etapas da indexacao

O processo de indexacdo é composto por diversas etapas, tal como consta na NP 3715,
mas podem ser efetuadas em simultdneo quando realizadas por um profissional
experiente. Estas etapas, indicadas também na generalidade da literatura da area, sdo

as seguintes:

1) Andlise do assunto do documento: é a primeira etapa do processo de indexagao e
consiste na leitura do documento para a apreensao do seu conteudo global no sentido
de determinar e extrair os conceitos que caraterizam o documento. Serdo
considerados os conceitos com maior pertinéncia informativa para o tipo de utilizador
da unidade documental. No caso dos documentos impressos, a leitura integral podera
ndo ser necessaria, ou nao ser possivel em termos praticos, pelo tempo despendido
nessa tarefa. A norma recomenda que a andlise seja efetuada a partir da leitura dos
seguintes elementos do documento:

e Titulo;

e Resumo ou sumario;

indice de assuntos;

Prefacio, introducao;

Frases e paragrafos introdutérios dos capitulos;

* A NP 3715 e NP 4036 sio normas traduzidas em portugués que correspondem as normas
internacionais 1ISO 5963 e ISO 2788 respetivamente.
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e |llustragdes, graficos, diagramas, tabelas e quadros e respetivas legendas;
e Palavras ou expressdes sublinhadas ou tipograficamente realcadas;

e Conclusdes.

Nao se deve indexar um documento apenas pelo titulo, pois este, muitas vezes, ndo
representa o seu conteludo. A indexacao de documentos noutros suportes, tais como
os documentos audiovisuais, visuais ou sonoros, incluindo objetos, requerem
procedimentos diferentes. No caso, por exemplo, de um documento audiovisual,
refere a citada norma, nem sempre, tal como no documento impresso, é possivel
analisar um registo na sua totalidade. Deste modo, a indexacdo é feita com base no
titulo e no resumo, recomendando, no entanto, a sua visualizacdo ou audicdo sempre

gue se considerem insuficientes ou inexatas as descrigdes externas ao registo.

2) Identificagdo e selegao dos conceitos: nesta fase selecionam-se os conceitos que
melhor representam o conteudo do documento. A NP 3715 aconselha a preparagao de
um questiondrio ao texto através de um conjunto de questdes formuladas numa
grelha de andlise como método de extrair esses conceitos enquanto se realiza a leitura
do documento, ou das partes selecionadas. Apresenta ainda exemplos de tipos de

questdes que podem ser formuladas (NP 3715, 1989, p. 5):

a) O documento ocupa-se de um objecto afetado por uma actividade?

b) O assunto contém um conceito (por exemplo uma ac¢do, uma operagdo, um
processo, etc.)?

c) O objeto é afetado pela atividade identificada?

d) O documento ocupa-se do agente desta acdo?

e) Tem necessidade de decorrer a meios especiais para realizar a agdo (por
exemplo instrumentos, técnicas ou métodos especiais?

f) Estes elementos estdo inseridos no contexto de um lugar ou meio ambiente

particular?
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Importa salientar que “a qualidade da indexa¢do depende, antes de tudo, da qualidade
da analise, resultando esta da fidelidade com que exprime o conteudo total ou parcial
do documento, ou seja, da fidelidade com que exprime o pensamento do autor”

(Mendes; Simdes, 2002, p. 17).

Neste processo de andlise devem ser definidos principios de indexacdo, sendo os
mais importantes os que estdo relacionados com o nivel de exaustividade e de
especificidade na representacdo dos assuntos. O nivel de exaustividade diz respeito ao
numero de conceitos identificados para posterior traducdo em termos de indexacgao,
sendo que, quanto mais exaustiva for a indexa¢do mais termos vai empregar. A
indexacdo realizada de forma exaustiva permite representar todos, ou quase todos os
assuntos contidos no documento. O indexador deve ser consciente de que este critério
de indexacdo ird proporcionar ao utilizador a recuperacdao de um elevado nimero de
documentos num sistema de recuperacdo de informacao.

O nivel de especificidade tem a ver com a precisdo e a profundidade no
estabelecimento dos termos que identificam o assunto do documento. Neste caso, se
os termos utilizados alcancarem o nivel de especificidade desejado, algo que depende
do tipo de linguagem de indexac¢ao utilizada, o utilizador podera recuperar um menor
numero de documentos, correspondem, no entanto, exatamente ao assunto
pretendido. A determinacdo dos niveis de especificidade na indexacao varia de acordo
com o perfil do utilizador de uma unidade documental e as suas necessidades de
informacdo. As bibliotecas universitarias e centros de documentacdo tendem a aplicar
uma politica de indexacdo com niveis de especificidade mais elevada para que os seus
utilizadores possam recuperar os documentos de que necessitam com economia de

tempo.

3) Representagao dos conceitos por termos de indexag¢ao: nesta etapa os conceitos
sdao traduzidos em termos de indexacdo. O indexador deve conhecer os
instrumentos de indexag¢dao e as suas linguagens documentais, assim como os

manuais que definem a politica de indexa¢ao da organizagao
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4) Controlo da qualidade: a qualidade e a coeréncia da indexac¢do dependem de

determinados fatores, tais como:

a) A competéncia do indexador;

b) A qualidade dos instrumentos de indexa¢do®.

Para que seja efetuada uma indexacdo de qualidade é importante que o profissional
gue executa esta tarefa desenvolva um conjunto de competéncias das quais se
destacam: a capacidade de andlise e de sintese, a formacgao especializada no ambito de
tratamento de conteldos, o conhecimento das linguagens documentais especificas de
cada drea do conhecimento e as suas metodologias e ainda conhecimentos suficientes
na drea tematica que indexa. Devera igualmente manter a imparcialidade e a
objetividade na selecdo dos conceitos e a escolha dos termos de indexacdo,
adequando os descritores ao conceito expresso no texto original, por forma a
representar fielmente o assunto, ou assuntos, contidos no documento. O indexador
deve, também, consultar obras de referéncia que o auxiliem no esclarecimento de
eventuais duvidas, principalmente, no que diz respeito a definicdo de determinados
termos e conceitos.

Depois de adotados determinados critérios, os mesmos devem ser aplicados de
forma consistente a todos os documentos, no sentido de se manter a uniformidade
dos procedimentos, aspeto essencial para que o sistema de recuperagdo da
informacao apresente coeréncia, facilitando ao utilizador a pesquisa e a recuperacao
da informacao.

Relativamente a qualidade dos instrumentos de indexacdo utilizados, apontam-se
como aspetos mais significativos o numero de termos que apresentam para a
descricdo dos diferentes conceitos existentes nos documentos, ou seja, a
exaustividade dos termos de indexacao e ainda a sua atualizacdo e revisdo periddicas,

introduzindo novos termos resultantes da evolugdo das diversas areas cientificas e

% NP 3715 (1989) Documentagdo — Método para a andlise de documentos, determinagdo do seu
conteldo e selec¢do dos termos de indexacdo. p. 8
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técnicas, assim como a normalizagdao da sua tradug¢ao no caso de termos derivados de
outras linguas.

No final do processo de indexacdo a qualidade do trabalho deve ser avaliada. O
indexador deve verificar o grau de concordancia quanto aos termos utilizados na
indexacdao de um mesmo assunto em documentos distintos. Da mesma forma, devera
ser estabelecida a relacdo entre o niumero de documentos relevantes recuperados
pelo sistema sobre determinado tema e o numero de documentos existentes na base
de dados sobre esse mesmo tema. Considera-se igualmente importante conhecer os
métodos e os termos utilizados pelo utilizador no sistema de recuperacao de
informacgao, no sentido de ir ao encontro das suas formas de pesquisa, uma vez que
todo o processo de indexacdao tem como objetivo possibilitar a recuperacao efetiva da

informacgao, com rapidez e eficiéncia, no momento em que o utilizador dela necessita.

Os métodos gerais para andlise de documentos indicados da NP 3715 podem ser
aplicados a qualquer sistema de indexagao, quer seja pré ou pds-coordenado, uma vez
gue dizem respeito a primeira fase da indexacdo. S3o igualmente independentes do

tipo de linguagem documental adotado.

Linguagem documental: o tesauros

A NP 4036 (1992, p. 5) define tesauros como “vocabuldrio de uma linguagem de
indexacao controlada, organizada de maneira a explicitar as relagdes estabelecidas, a
priori, entre os conceitos”. Os conceitos, em indexacdo, podem ser definidos como

unidades de pensamento do contetddo tematico do documento.

Por sua vez, o Novo dicionario do livro (Faria; Pericdo, 1999, p.582) descreve um
tesauros da seguinte forma:

Lista de autoridade organizada de descritores e ndo descritores obedecendo a
regras terminoldgicas préprias e ligadas entre si por relagdes hierarquicas ou
semanticas; [...] serve para traduzir as no¢bes expressas em linguagem natural
numa linguagem artificial desprovida de ambiguidade — a linguagem
documental.

A Biblioteca da UAlg, tal como ja referimos, utiliza o Manual SIPORbase, que tem

como objectivos:
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[..] estabelecer e reunir de forma organizada os principios, critérios e regras,
necessarios a constituicdo de um catalogo de assuntos que forneca a
descricdo terminolégica do contelddo dos documentos de uma biblioteca, de
forma coerente e com as qualidades necessarias a uma recuperagdo eficaz
em termos de pertinéncia e cobertura (SIPORbase, 1992, p. 2).

Os tesauros desenvolvidos pelo projeto CLIP da Biblioteca Nacional e utilizados
pelas bibliotecas cooperantes da PORBASE, visam a uniformizagao do vocabulario de
indexacdo para as varias areas tematicas, a compatibilizacdo entre as mesmas e a
consisténcia das entradas de assunto na PORBASE (BN, 2013).

As linguagens documentais, tal como indicam as diversas defini¢des relativas aos
tesauros, sdao linguagens artificiais normalizadas derivadas da linguagem natural que
tém como funcado controlar o vocabulario, particularmente quanto a forma dos termos
e o seu significado, resolvendo algumas questdes terminoldgicas proprias da
linguagem natural. Essas questdes estao relacionadas com a polissemia, a sinonimia a
homonimia e a ambiguidade, que podem gerar diferentes interpretacdes de uma

palavra ou ideia. Fornecem igualmente diretrizes para a determinacdo das formas dos

termos nos seguintes aspetos (SIPORbase, 1998):

Singular e plural;

Maiusculas e pontuacao;

e Abreviaturas e acronimos;

e Numerais;

e Lingua;

e Nomes de pessoas e coletividades;

e Nomes geograficos.

Quanto a sua estrutura hierdrquica e associativa, os termos relacionam-se entre si

através da utilizacdo se siglas, sendo as mais comuns as indicadas no quadro a seguir.
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Quadro 2.16 - Siglas utilizadas para indicar relagdes entre os termos nos tesauros

Siglas Significado

NE Nota Explicativa: nota que acompanha um termo para explicar o seu
sentido

TA Termo Associado: o termo que o segue é um termo associado, mas ndo é
um sinénimo nem um termo genérico ou especifico

TE Termo Especifico: o termo que o segue representa uma nogdo que tem um
termo mais especifico

TG Termo Genérico: o termo que o segue representa uma nogdo contendo um
sentido mais amplo

upP Usado Por (termo rejeitado): o termo que segue este simbolo é um ndo
descritor (sindnimo ou quasi-sindnimo)

USE Use (termo autorizado): o termo que segue este simbolo é o descritor,
quando existe uma opc¢do entre descritor e ndo descritor

Nas linguagens documentais os conceitos sdo representados pelos seguintes

elementos:

a) Descritor*® / Termo de indexag30>’: termo selecionado para cabecalhos de assuntos

e constituidos por um substantivo. Estes termos criam pontos de acesso a informacao

num catalogo ou base de dados. Podem ser constituidos por um sé termo se se tratar

de um assunto simples, ou por dois ou mais termos de indexa¢do pré-coordenada

apresentando a forma de um cabecalho subdividido. Existem ainda os termos

compostos?®:

Ex.: Cabecalho com termo simples (termo constituido por um substantivo)

Educacao

*® Descritor: “termo que se utiliza na indexacdo para representar um determinado conceito, por vezes
chamado termo preferencial”, (NP 4036, 1993, p. 5).

>’ Termo de indexacdo: “nome ou locucdo nominal, préprio ou comum convencionado para a

representagdo uniforme de um conceito ou denominagdo de uma entidade”. (SIPORbase, 2006, 2.1)

*8 vide Modificadores, pag. 73
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Ex.: Cabecalho subdividido (termo principal que representa o assunto bdsico e
subdivisdes que representam aspetos ou facetas do assunto bdasico separados por
travessdo)

Escrita--ensino--criang¢as--papel dos educadores de infancia

Ex.: Termo composto (vide modificadores, p. 73)

Educacao artistica

Os descritores podem ainda ser acompanhados por outros elementos, tais como:

e (Qualificadores: palavra ou expressdo, colocada entre parénteses curvos,
acrescentada a um termo de indexacdo com a funcdo de esclarecer ou
especificar o seu significado nos casos de homonimia ou ambiguidade.

Ex. Ensino basico (12 ciclo);

o Modificadores: adjetivo ou frase que se adiciona a um termo que visa
individualizar as suas caracteristicas formando um termo composto. Os
termos compostos podem assumir as formas gramaticais adjetiva e
prepositiva. Existem quatro tipos de modificadores: tematicos, geograficos,
cronoldgicos e formais.

Ex.: Termo com modificador tematico - forma adjetiva:

Educacao artistica

Ex.: Termo com modificador geografico - forma prepositiva:

Historia de Portugal

Ex.: Termo com modificador cronolégico - forma prepositiva:

Historia Contemporanea

Ex.: Termo com modificador formal que representa a forma fisica de uma
obra e/ou a forma bibliografica segundo a qual se organiza o seu contetdo:

Historia da literatura--[Cronologia]
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b) Referéncia de substituicdao: faz a ligacdo de termos sindnimos em linguagem
natural que conduz o termo rejeitado para o termo selecionado na linguagem
documental. Estabelece uma relagao reciproca de equivaléncia.

Ex.: Casamento

UP Matrimonio

Matrimonio
USE Casamento

c) Referéncia hierdrquica: faz a ligacdo entre dois cabegalhos imediatamente
proximos na hierarquia de assunto a que ambos pertencem. Estabelece uma
relacdo reciproca de niveis semanticos de generalidade/especificidade. Tem como
funcdo estruturar semanticamente, em cadeia, os cabecalhos de uma dada
hierarquia:

Ex.: Educacao de Adultos
TG Educacgao
Educacao

TE Educacao de Adultos

d) Referéncia associativa: faz a ligacdo entre dois cabegalhos que tém entre si
afinidades semanticas que ndo sdo de natureza hierarquica ou de equivaléncia.
Estabelece uma relacdo reciproca de associacdo. Fornece relativamente a
determinado cabecalho o conjunto dos cabecalhos com funcdes semanticas que
lhe sdo préximas ou implicitas, independentemente das hierarquias a que

pertencem:

Ex. Venenos
TA Toxidade

Toxidade
TA Venenos
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e) Referencia geral VT: orienta¢do fornecida de um cabegalho para um grupo de
cabecalhos relacionados que ndo pode ser fornecida através de referéncias
cruzadas:

Ex. Educacao

VT Ensino

VT Pedagogia

f) Nota explicativa: breve texto que surge sob um cabecalho, que se destina a
limitar o ambito do seu uso, ou seja, esclarecer sobre o sentido em que um

termo é usado e a manter a coeréncia na sua aplicagdo.

Ex.: Convengao colectiva
NE Acordo respeitante as condicdes de trabalho de determinado grupo de
trabalhadores, celebrado entre representantes destes e as entidades

(Mendes; Simdes, 2002, p. 39).

Apesar da indexacao ser efetuada com base nos instrumentos normalizadores e
orientadores dos critérios e metodologias verifica-se que, aquando da conversdao dos
conceitos extraidos dos textos em linguagem de indexacdo nem sempre se encontra
correspondéncia relativamente aos termos de indexagdo existentes nos tesauros.
Nestes casos a NP 3715 sugere que os conceitos sejam representados da seguinte
forma:

e através de termos ou descritores imediatamente aceites pela linguagem de

indexacao;
e representados temporariamente por termos mais genéricos, 0s novos

conceitos ficam propostos como candidatos para integracao posterior.

Quanto a este ultimo item a Biblioteca da Penha possui uma lista interna de termos
de indexacdo, elaborada pela Area de tratamento técnico documental com base no
manual SIPORbase e nos tesauros do projeto Clip que, para além de constituir um
instrumento de orientacdo na selecio dos termos, salvaguardando assim a
uniformidade e a coeréncia na indexa¢do, permite a introducdo de novos termos de

acordo com a politica de indexacdo adotada.
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Com base nos principios técnicos descritos, apresentam-se alguns exemplos de

documentos indexados ao longo do estagio.

Figura 2.7 — Exemplo 4: Indexa¢ao de um documento

PROJECTO MOBILIDADE SUSTENTAVEL

Projecto mobilidade sustentavel / coord. Regina Vildo ...[et.al]. - Amadora : Agéncia Portuguesa do
Ambiente, 2010. - 22 vol.: Manual de boas praticas para uma mobilidade sustentavel. - 274 p. :il.
ISBN 978-972-8577-51-3 : of.

Urbanismo / Planeamento urbano / Vias de comunicagédo / Projetos de
desenvolvimento / Meios de transporte

cbU 711.7

Nota: a indexacdo do documento é constituida por um termo simples, o assunto basio da
obra. Os restantes termos sdo termos compostos.

Figura 2.8 — Exemplo 5: Indexa¢dao de um documento

BRITO, Sénia Sereno de

Andlise de manuais escolares [Saida de impressao] : estudo de uma situagdo : (documento
provisério) / Sénia Sereno de Brito ; orient. José Alberto Mendonca Gongalves. - Faro : [s.n.], 2007. -
2 vols : il., quad., graf.. - Bibliografia p. 180-184. - Tese de mestr. / Especializagdo (12 ciclo do ensino
basico) / Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais, Univ. do Algarve / 2007

Teses de mestrado / Metodologia de ensino--perspectivas / Manuais escolares--
analise / Investiga¢do educativa / Ensino basico (12 ciclo)

CDU 371.67(043)

Nota: a indexa¢do do documento é constituida por termos compostos; termos compostos e as
respetivas subdivisdes que representam facetas de um assunto e um termo composto seguido
de um qualificador.

Figura 2.9 — Exemplo 6: Indexacdo de um documento

BASTEIN, Carlos

Bento de Jesus Caraca e a integracdo europeia / Carlos Bastein. - Lisboa : GHES - Gabinete
de Historia Econdmica e Social, 2012. - 18 [2] p.. - (Documentos de trabalho = Working
Paper. 48). - Bibliografia p. 17-18. - Contém: indice de titulos da série Documentos de
trabalho pag. [19-20].

Caraca, Bento de Jesus--1901-1948 / Europa--integra¢do econdmica--histéria /
Europa--politica / Cultura europeia--perspectivas

CDU 339.92(4)

Nota: a indexacdo do documento é constituida por um cabegalho de autor e subdivisdo
cronoldgica; termos simples e respetivas subdivisdes; um termo composto com qualificador
geografico e respetiva subdivisdo da faceta do assunto tratado.
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2.6 Formacao complementar

A Biblioteca elabora anualmente um plano de formacdo interna, a qual tem como

objetivo habilitar os funcionarios de mais competéncias através da atualizacao

permanente e aprofundamento de conhecimentos adequados ao desempenho

profissional. Durante o periodo em que decorreu o estagio curricular nesta unidade

documental foi possivel participar nessas a¢des de formagdo, constituindo um

complemento a minha formacdo técnica e pratica em contexto de trabalho.

As formacgdes incidiram em diversas dreas, as quais se especificam no quadro que se

apresenta.
Quadro 2.17 — Formac¢ao complementar
Formacgao Interna
Data Acdo Area Local
Formacao do Utilizador: Area de Servigos ao . ~
15/10/2012 Biblioteca e recursos Utilizador Escola Superior de Educacdo
24/10/2012 Open Access Area de Informagdo | Sala de Formag3o da Biblioteca
P Digital do Campus da Penha
30/10/2012 Pesquisa Bibliografica Area de Informagdo | Sala de Formagdo da Biblioteca
(Bibliopac, Sapientia, B-on) Digital do Campus da Penha
05/12/2012 Mendele Area de Informagdo | Sala de Formagio da Biblioteca
v Digital do Campus da Penha
BIBLIObase - Mddulo de Area de Tratamento | Sala de Formag3o da Biblioteca
08/12/2012 ~ .
catalogacdo e pesquisa Documental do Campus da Penha
Recursos eletrdénicos em livre Area de Servicos ao | Sala de Formagdo da Biblioteca
06/05/2013 -
acesso | Utilizador do Campus da Penha
Recursos eletrénicos em livre | Area de Servigos ao | Sala de Formagéo da Biblioteca
17/07/2013

acesso Il

Utilizador

do Campus da Penha
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Capitulo III - Projeto de Estagio

O projeto que apresento, desenvolvido no ambito do estdgio curricular, € um Manual
do Utilizador para a Biblioteca Municipal de Faro (BMF). A idealizacdo deste projeto
surgiu apds a constatacdo da inexisténcia de um manual desta natureza e a convic¢do

da utilidade do mesmo.

O manual é constituido por duas partes. A primeira parte faculta informacdo sobre o
espaco fisico, os servigcos e os recursos que oferece. A segunda parte consiste num
tutorial de utilizagdo do catalogo bibliografico da BMF. Na sua elaboragao procurei a
simplicidade e a clareza, recorrendo a exemplos praticos e ilustrativos que permitem
um rapido e facil entendimento do seu conteudo, acessivel a todos os tipos de

utilizadores de uma biblioteca publica.

3.1 Objetivos

O objetivo deste manual é informar e apoiar o utilizador no uso dos servigos e recursos
disponibilizados pela BMF, facultando, de uma forma geral, as informacoes
consideradas mais relevantes para que possa, de uma forma auténoma e
independente, tirar o maximo proveito dos recursos existentes.

O tutorial de utilizacdo do catdlogo bibliografico da BMF, pretende orientar e
habilitar o utilizador menos experiente, com conhecimentos basicos de funcionamento
deste recurso de recuperacao e difusdo da informagdo, cumprindo-se, desta forma,
uma das funcbes da biblioteca publica, que é a de formar o utilizador, através de
diversos meios, para uma utilizacdo eficaz dos recursos disponiveis para aceder a

informacao.

E igualmente objetivo deste manual, particularmente na parte referente ao tutorial,
disponibilizar aos funciondrios afetos ao servico de atendimento ao publico nos
diversos setores da BMF, um instrumento de apoio nas operagdes de pesquisa no

catdlogo bibliografico em linha e na orientacdo dos utilizadores.
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3.2 Metodologia

A primeira fase do projeto foi dedicada a realizacdo de pesquisas, em documentos
impressos e eletrdonicos, no sentido de efetuar um levantamento de fontes de
informacao que pudessem auxiliar na sua realizacao.

N3o detetei bibliografia especializada associada especificamente a esta tematica.
No sentido de ultrapassar o que, num primeiro momento, considerei ser uma
limitacdo, prossegui o trabalho alterando a estratégia de pesquisa que consistiu no
acesso direto aos portais de diversas bibliotecas publicas, a nivel nacional. A tarefa
revelou-se, em parte, infrutifera visto a maioria das bibliotecas publicas nao incluirem
um manual ou um guia com as carateristicas que me propunha realizar. Relativamente
aos tutoriais de utilizacdo do catalogo bibliografico constatei que apenas as bibliotecas
universitdrias os incluem nos seus portais.

Determinando outra estratégia de pesquisa em linha, recorri ao método de
pesquisa booleana, utilizei termos em varias linguas. Em espanhol: formacion de
usuarios; guia de uso de la biblioteca. Em francés: guide du lecteur; bibliotheque. Em
inglés: public library; library user guide. Em alemao: stadtbibliothek; serviceangeboten;
elektronischen katalog; suchstrategien.

Os resultados destas pesquisas foram bastante satisfatérios, evidenciando-se as
bibliotecas francesas, as quais, em numero considerdvel, incluem nos seus portais
guias, manuais e tutorias de apoio ao utilizador; para além da relevancia do conteldo
da informacdo, estes instrumentos informativos caraterizam-se pelo design grafico,

muito apelativo e apresentam geralmente um interface interativo.

Reunida esta informacdo, que considerei valiosa e bibliografia especializada relativa
a missao, objetivos e servicos da biblioteca publica, o regulamento da BMF e a troca de
ideias com outros bibliotecarios experientes, elaborei o manual que apresento de

seguida.
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Missao
A biblioteca tem por missdo satisfazer as necessidades de informagio, cultura,
lazer e educagdo da comunidade, através da promogdo de habitos de leitura e da

prestagdo de um conjunto de servigos gratuitos, oferecidos com base na

igualdade de acesso para todos.

“Leitor”, 2001. Bronze
Afonso Rocha
Biblioteca Municipal de Faro
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Apresentacao

A Biblioteca Municipal de Faro Anténio Ramos Rosa disponibiliza aos seus utilizadores
diversos recursos e servigos, mediante os quais torna possivel o acesso a informacdo
que abrange todas as dreas do conhecimento, nos mais variados suportes, atividades

educativas, culturais e de lazer, dirigidas a diversos publicos e faixas etarias.

O presente manual retne informagio ttil que permite conhecer a Biblioteca e os seus
setores, usufruir dos seus recursos da maneira mais adequada, servindo de instrumento

prético de orientagdo e acolhimento.

Breve apontamento histdrico

A Biblioteca Municipal de Faro foi criada na sessdo camardria de 11 de fevereiro de
1902. Funcionava numa sala nos Pagos do Conselho e recebeu como patrono o poeta e

pedagogo algarvio Jodo de Deus.

Em 1959 é criada a Biblioteca Fixa da Fundagio Calouste Gulbenkian de Faro, a qual
foi instalada numa sala contigua a Biblioteca Municipal. Em finais da década de 70 a
Biblioteca Municipal e a Biblioteca Gulbenkian foram transferidas para novas
instalagdes, no Convento da Nossa Senhora da Assungdo, onde ja funcionava o Museu

Arqueolégico e Lapidar Infante D. Henrique.

As duas bibliotecas foram sempre complementares uma da outra: a Biblioteca
Municipal, mais vocacionada para a leitura de presenca, consulta de obras de referéncia,
tundo local e livro antigo e a Biblioteca Gulbenkian mais direcionada para o
empréstimo domicilidrio da ficgdo literdria e para a consulta e empréstimo da literatura

infantil e juvenil.

Em 1999, no ambito do Programa da Rede Nacional de Bibliotecas Publicas, deu-se
inicio a construgdo de uma nova Biblioteca junto da Alameda Jodo de Deus. O fundo
documental da Biblioteca Gulbenkian foi integrado no fundo municipal, contabilizando,

a data, um total de cerca de 50.000 volumes.

A Biblioteca Municipal de FFaro Anténio Ramos Rosa foi inaugurada no Dia Mundial do

Livro, em 23 de abril de 2001.
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Setor de atendimento geral

Local:r/c

Area de acolhimento ao utilizador que proporciona:
® informagdes gerais e orientagio;
® inscrigido e emissdo do cartio de utilizador;

® empréstimo domicilidrio e devolugdo, de documentos originérios
dos diferentes setores da Biblioteca e reserva de livros;

® venda de publicagdes editadas ou apoiadas pela Camara Municipal
de Faro.

Emissao do cartao de utilizador

O cartdo de utilizador é gratuito, pessoal e intransmissivel, e destina-se a
residentes e nio residentes no concelho de Faro. Para a sua obten¢io é
necessario a apresentagio de:

! foto;

v' documento de identificagdo valido (BI, CC, Passaporte, Titulo de
Residéncia);
v comprovativo da morada (recibo da agua, luz, ou telefone com

referéncia expressa ao titular e a morada, ou ainda atestado de residéncia,

emitido pela Junta de Freguesia da drea de residéncia).

v" uma ficha de inscricio.

Nota: utilizadores com idade inferior a 16 anos
necessitam da autorizacio do encarregado de
educagio, mediante a sua assinatura na ficha de
inscrigio.
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Empréstimo individual

Cada leitor pode requisitar, em simultineo,
até 11 documentos:

Limite maximo de Duracio do Renovacio do

empréstimo por tipo empréstimo empréstimo

de documento

. . renovavel (duas
3 livros 15 dias
vezes)
2 revistas 8 dias nio renovavel
2 cd 5 dias nio renovavel
2 filmes 5 dias nio renovavel
1 cd-rom ou dvdr 5 dias nio renovavel
1 jogo didatico 8 dias nio renovavel

Nota: a renovacio do empréstimo e a reserva de livros que
se encontram requisitados podem ser efetuadas no setor de
atendimento ou pelo n° de telefone 289 700 835, ou ainda
enviando um e-mail para: bemprestimo@cm-faro.pt

Empréstimo coletivo

Escolas, institui¢des, associagdes e outras bibliotecas podem solicitar o
cartdo de utilizador através do preenchimento de impresso préprio para
o efeito. Cabe a instituigdo a inteira responsabilidade pelos documentos

requisitados.
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Cada instituicdo pode requisitar, em simultianeo,
até 20 documentos:

Limite maximo de Durac¢io do  Renovacio
empréstimo por tipo de empréstimo do
documento empréstimo
. . . nao
15 livros ou revistas 15 dias ,
renovavel
5 documentos nio livro N
) nio
(cd, cv, dvd, cd-rom, 8 dias i
. . renovavel
material didatico)

Regime especial para professores do 12 ciclo do ensino basico
e pré-escolar

Os professores e educadores do 1° ciclo do ensino bésico e pré-escolar,
interessados em usufruir do servigo de empréstimo, devem, no inicio de
cada ano letivo, apresentar credencial comprovativa do estabelecimento
de ensino do concelho de Faro onde prestam fungdes. O empréstimo é
teito através do cartdo de utilizador do professor ou educador, que é
responsavel pela devolugdo. Podem requisitar, tal como estipulado no

empréstimo coletivo, até 20 documentos.

Nota: o regime especial para professores
contempla apenas o empréstimo de documentos
do Setor Infantil e Juvenil.
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Empréstimo Interbibliotecas
O EIB destina-se a todos os utilizadores da biblioteca que pretendam
consultar monografias ou artigos de revistas que ndo existam na
Biblioteca. Os custos deste servigo sdo suportados por quem solicita o

servigo.

Incumprimento do prazo de devolucao
O incumprimento do prazo de entrega de documentos emprestados
impede o utilizador de solicitar a renovagdo de prazos, bem como de

requerer novos empréstimos por um nimero de dias igual ao do atraso.

Dano ou perda de documentos
O dano ou perda de documentos implica a sua substitui¢do por exemplar

igual ou o pagamento do seu valor.

Setor Audiovisual

Local: r/c
Espago multimédia para utilizadores a partir dos 14 anos, destina-
se especialmente a utilizagdio de computadores, visualizagdo de

filmes e audigio de cd.

Utilizacao de computadores
Todos os computadores dispdem de acesso a internet e programas office.
Podem ser usados por todos os visitantes e utilizadores da biblioteca 1
hora por dia, podendo esse perfodo ser prolongado se ndo existirem
outros utilizadores em espera. A reserva dos postos faz-se mediante
marcagido prévia, apresentando o cartdo de utilizador ou um documento

de identificagdo.
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Documentos disponiveis para empréstimo
Material nio livro:
e cd, arrumados por tipo de musica;
¢ dvd e video, arrumados por género de filme;

e cdr, dvdr (jogos de computador), organizados por assunto.

Material impresso:

e livros sobre musica, cinema, teatro, danga e banda desenhada,

arrumados por assunto.

Nota: no topo de cada uma das estantes e
expositores, encontra-se afixado o assunto
correspondente aos documentos ai arrumados.

Visualizacao de filmes e audicao de CD
Neste espago é possivel o visionamento de filmes e a audi¢do de cd. O
utilizador que pretenda usufruir destes recursos deve selecionar um
filme ou um cd, arrumados em livre acesso na sala, e apresentar o cartio

de utilizador ou documento de identificacéo.

Nota: a sala pode ser utilizada por grupos
pertencentes a instituicdes, mediante o
estabelecimento de um protocolo com a
Biblioteca.

Setor Infantil e Juvenil

Local: r/c
Servigo destinado a criangas e jovens dos O aos 14 anos, é um espago de
incentivo a leitura, realizagdo de trabalhos escolares e ocupagio de

tempos livres. Este setor é constituido por trés zonas distintas:
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Bebeteca

Espago concebido para criangas dos 0 aos 4 anos. Promove o primeiro
contato com a biblioteca, o livro e outros materiais lddicos e didaticos
adequados a cada faixa etdria. Dispde de almofadas, poufs e tapetes
coloridos, onde os bebés e respetivos acompanhantes podem manusear
livros, explorar imagens e participar em atividades propostas pela

biblioteca.

Zona infantil e juvenil
Dispoe de sala de leitura para criangas dos 4 aos 14 anos, onde se
encontram a disposigdo livros temadticos e de ficgdo, enciclopédias e
diciondrios, computadores e cassetes video, dvd, cd de musica e cd-rom,

adequados as respetivas idades.

Utilizacao de computadores
Os computadores existentes na sala destinam-se a realizagdo de
pesquisas na internet e trabalhos escolares, sendo possivel a impressdo
dos mesmos. O tempo méaximo de utilizagdo dos computadores é de 45

minutos por dia por cada utilizador, podendo ser prolongado, no caso de

realizagio de trabalhos escolares.

Sala da Hora do Conto
Pequeno anfiteatro decorado ao gosto infantil, é um espago criado para a
realizagdo diaria de atividades de animagio do livro e da leitura as quais,
visam desenvolver habitos de leitura nas criangas desde a primeira

infancia.
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Ludoteca/Ecoteca
Espaco que disponibiliza material para a realizagdo de atividades de
pintura, desenho, colagens. Dispde igualmente de uma grande variedade
de jogos de mesa e outros objetos ludicos e recreativos. E também um

espago de convivio e interatividade entre criangas, pais, avs e amigos.

Setor de Adultos

Local: 1° piso
Area de leitura e consulta para utilizadores a partir dos 14 anos,
disponibiliza uma colegdo diversificada, composta por livros tematicos e
obras literarias de distintos géneros, material audiovisual e multimédia
de carater didatico, revistas especializadas e de informacdo geral, jornais

locais, regionais e nacionais.

Organizacdo dos documentos

Os livros e o material audiovisual e multimédia de carater didatico estdo
arrumados por assuntos. No topo de cada estante, bem como em cada
prateleira, o utilizador encontra informagio relativa aos assuntos dos

documentos af arrumados.

Os jornais e as revistas encontram-se na zona de periddicos, arrumados
b
por d&reas temadticas, em expositores apropriados que facilitam a

localizagio dos titulos e a sua consulta.

Nota: a biblioteca guarda em depdsito um nimero
consideravel de titulos de jornais locais e
regionais, desde as edicdes mais antigas até as
mais recentes, disponiveis para consulta na sala de
leitura.
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Consulta local
O acesso as estantes é direto e todos os documentos existentes neste

espaco podem ser livremente consultados.

Os documentos arrumados em depdsito podem ser consultados através

de pedido no balcdo de atendimento deste setor.

Servico de referéncia

Técnicos habilitados prestam apoio e orientam o utilizador nas pesquisas
do fundo documental da biblioteca, consulta no catalogo informatizado e

utilizagiio da internet.

Fundo local /Regional

A biblioteca recolhe, trata, conserva e divulga a memoéria da sua vida

local e regional.

Encontra-se neste setor, em estantes identificadas e de livre acesso, o
Fundo local e Regional onde o utilizador podera consultar documentos
em varios suportes relativos ao concelho de Faro e ao Algarve. A

colegio inclui:

® Monografias (histéria, patriménio, usos e costumes, cultura,
economia, meio ambiente, etc.);

® Publicagdes da Camara Municipal de Faro;
® Catdlogos de exposigdes e de outras iniciativas culturais;

® [olhetos, brochuras, mapas, roteiros, cartazes, cd e dvd.

Utilizacao de computadores

Nesta sala existem computadores com acesso a internet e programas
office. Podem ser usados 1 hora por dia por cada utilizador, podendo esse
periodo ser prolongado caso ndo existam outros utilizadores em espera.
A reserva dos postos faz-se mediante marcagdo prévia junto do balcio de
atendimento deste setor, apresentando o cartdo de utilizador ou outro

documento de identificac¢do vélido.
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Nota: é possivel fazer marcagio para a
utilizagdo dos computadores deste setor
através do n° de telefone 289 870 047

Servico de fotocopias e impressao
Existe neste espago uma fotocopiadora a preto e branco que funciona em
regime de autosservico. O utilizador devera adquirir, junto do balcio de
atendimento, um cartdo de fotocépias que pode recarregar sempre que
necessitar. As fotocépias a cores devem ser solicitadas ao pessoal técnico

de servigo.

E possivel imprimir documentos a partir de todos os computadores com
acesso a internet. A confirmagio da impressdo deve ser solicitada junto

do balcido de atendimento deste setor.

Local: r/c

Espaco com capacidade para 114 lugares sentados, convertivel em sala
ampla, destina-se a realizagdo de atividades diversas: encontros com
escritores, apresentagdo de livros, conferéncias, coléquios, formagoes,
espetaculos teatrais e musicais, projecdo de filmes, entre outros.

O auditério podera ser cedido a entidades externas, conforme estipulado

no regulamento interno da biblioteca.

Local: r/c
Espago aberto a todos os utilizadores e visitantes da biblioteca onde é
possivel tomar uma bebida ou refeigdo ligeira. Dispde de esplanada,

localizada no patio interior com acesso a rede wireless.
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Servicos de Extensao Cultural e

Animacao, Educativo e Formativo

Servicos que desenvolvem atividades culturais, educativas, formativas e de
animagdo, com o objetivo de oferecer um programa diversificado direcionado
para os distintos publicos. A programacdo encontra-se divulgada em cartazes
afixados na biblioteca, na agenda municipal, portal e facebook do Municipio de

Faro, entre outros meios de difusio.

Servico de Extensao Cultural (SEC)

Servigo que promove atividades de ambito cultural e recreativo, para o
publico adulto, desde exposi¢des a concursos literarios ou a apresentagio

e discussdo de temas da atualidade e de interesse para a comunidade.

Servico Educativo (SE)

Servico que desenvolve diariamente atividades educativas, culturais e
artisticas para criangas de diferentes faixas etarias, nas quais o livro e a
leitura tém um papel predominante. Sdo propostas atividades diversas,
como a Hora do Conto, ateliés de escrita criativa ou de pintura e o clube
de leitura, entre outras.

Destaca-se a programagdo com atividades de animagdo durante o

periodo de férias escolares.

Servico de Educacao e Interven¢dao Comunitaria (SEIC)

Servigo que tem como fungdo levar o livro e promover habitos de leitura
junto de grupos que ndo podem deslocar-se a biblioteca. Atualmente,
técnicos de biblioteca realizam atividades em jardins de infincia, lares da
terceira idade, no Servigo de Pediatria do Hospital de Faro, no
Estabelecimento Prisional de Faro, no Gabinete de Bairro e em

Instituigdes Privadas de Solidariedade Social.
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Servico de Apoio as Bibliotecas Escolares (SABE)

O SABE é um servigo de apoio a criagdo e/ou desenvolvimento das
bibliotecas escolares do concelho. Proporciona a professores e a
funcionarios ndo docentes que nelas exercam fungdes apoio na
organizacdo e tratamento técnico das cole¢des das bibliotecas escolares,
estagios de curta duragdo na Biblioteca Municipal, bem como a

cooperagio em projetos de animagio e promogdo da leitura.

Formacgao de Utilizadores

v Certificacdo com o Diploma de Competéncias Basicas em
Tecnologias de Informacio (DCB)

A biblioteca é uma instituigdo certificada pela FCT (Fundagio para a
Ciéncia e Tecnologia) para a realizagdo de exames com vista a

obtengdo do Diploma de Competéncias Bésicas em TIC.

O DCB, instituido a nivel nacional, consiste no reconhecimento de
aptiddes praticas adquiridas para a realizagdo de tarefas bdsicas no
programa office, utilizagdo do correio eletrénico e realizagdo de
pesquisas na internet. Destina-se a todos os interessados que
pretendam obter, de forma gratuita, um diploma nesta area. A
marcagdo do exame faz-se na biblioteca, presencialmente, via telefone

ou correlo eletrénico.

v Curso de Informética para Séniores

A biblioteca promove cursos de iniciagdo a informatica para séniores,
com Vvista a proporcionar aos participantes conhecimentos basicos no
programa office, internet e redes sociais. O programa e outras
informagdes sobre estes cursos podem ser solicitados na biblioteca,

via telefone ou correlo eletrénico.
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Orientac¢des para a utilizacao

da Biblioteca

Para preservar os espagos e documentos da biblioteca e manter um ambiente
agradével e acolhedor, é fundamental a observancia de determinadas regras por

parte de cada utilizador:

v 0s telemébveis devem ser desligados ou mantidos em siléncio
dentro das salas de leitura. A sua utilizagido pode ser feita no atrio

ou no pétio da biblioteca.

v 0 tom de voz deve ser moderado de forma a néo perturbar outros

utilizadores;

v 0s livros, depois de consultados devem ser deixados sobre as
mesas ou no local indicado para o efeito; o técnico de servigo

encarregar-se-a da sua correta arrumacdo nas estantes;

v a devolugio dos documentos requisitados deve ser efetuada dentro
do prazo estipulado, pois outros leitores aguardam a sua consulta
ou requisigao.

v por razdes de higiene e de conservacdo dos documentos ndo é
permitido comer ou beber (a exce¢do de dgua) nos diferentes
setores. A cafetaria e o patio da biblioteca sdo locais adequados

para esse fim.

Nota: para qualquer duavida, sugestdes
(aquisicdes, atividades, novos servicos) ou
reclamacdes, o utilizador deve contatar os
servigos da biblioteca.
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Consultar a Programacao da

Biblioteca

Os destaques da programacio cultural e outras informagdes sobre a biblioteca

estdo acessiveis a partir dos seguintes portais na internet:

v portal do Municipio de Faro

http://www.cm-faro.pt/

v facebook do Municipio de Faro
https://www.facebook.com/CMFaro

Nota: o utilizador interessado em receber a programacio
mensal da biblioteca via correio eletrénico pode solicitar, em
qualquer balcdo de atendimento da biblioteca, uma ficha para
preencher com os dados pessoais ou enderecar o pedido para:
dba.dc@-faro.pt



http://www.cm-faro.pt/
https://www.facebook.com/CMFaro
mailto:dba.dc@-faro.pt
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Polos da Biblioteca

A Biblioteca conta atualmente com 2 pdlos:

v Pélo da Conceigio

Inaugurado a 26 de fevereiro de 2009, funciona no edificio da Junta
de Freguesia da Conceigdo de Faro. Os servigos disponiveis para o
publico sdo a leitura presencial e empréstimo domiciliario, servigo de

internet, Hora do Conto e outras atividades para criangas e adultos.

Horario:

2% a 6% 9h00-12h00 e 14h00-18h00
Contacto: telf. 289 889 890

\/P()lo da I1ha da Culatra

Inaugurado a 19 de julho de 2011, localiza-se na Escola EB1 da Ilha
da Culatra. Este pélo esta aberto a alunos, docentes, funciondrios da
escola e a comunidade em geral. Os servigos disponiveis sdo de
leitura presencial, empréstimo domicilidrio, servigo de internet, Hora

do Conto e outras atividades educativas para criangas.

Horario

2% 5% e 6* 10h30-12h30 e 16h00-17h00
3% 08h30- 12h30 e 14h00-17ho0

4*: 10h30-13ho0

Sabado: 14h00-17h00

Contacto: telf. 289 701 012



¥BIBLLOTECA MUNICIPAL DE FARO
ANTONIO RAMOS ROSA

Guia de Utilizacao do Catalogo da
Biblioteca

Pesquisar, identificar, localizar

http://www.cm-faro.pt/

http://biblioteca.cm-faro.pt
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Catalogo Bibliografico

O utilizador pode, a partir de qualquer lugar, aceder ao catalogo da

biblioteca através da internet.

Os livros disponiveis nas salas ndo sdo todos os documentos que a
biblioteca possui. Ha muitos outros que estdo arrumados em depdsito.
Apenas consultando o catdlogo bibliografico, que contém informagio
organizada de modo a ser pesquisada, é possivel saber com exatiddo se
existem os documentos que se procura ou recuperar todas as obras que

tratam determinado assunto.

O catalogo da biblioteca contém registos bibliograficos de documentos
em vdrios suportes, tais como: livros, artigos, revistas, jornais, Cd, DVD,
VHS, CD-ROM e jogos didaticos, facultando ao utilizador a descrigdo e

a localizagdo desses recursos de uma forma rapida e eficaz.

Aceder ao catdlogo

A biblioteca disponibiliza dois modos de acesso ao seu catalogo em linha:

v’ Acesso direto: http://biblioteca.cm-faro.pt/docbweb/

v' Acesso do Portal Autirquico: http://www.cm-faro.pt/



http://biblioteca.cm-faro.pt/docbweb/
http://www.cm-faro.pt/
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® Aceder através do portal do Municipio de Faro

1-Aceder ao portal autarquico, abrir o menu “O que fazemos” e

selecionar o submenu “na biblioteca”
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Catalogos disponiveis
A biblioteca disponibiliza trés catalogos distintos
v Catalogo da Biblioteca Municipal de Faro

v Catalogo do Fundo Antigo da BMF (livros dos séculos XVI a XVIII)

4 Catilogo do Centro de Documentacio do Museu Municipal

& DocBwely-
Pesquisa de catilogos
Simples indice

Daveage Dados
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Restringir resultados entre 0 ano [~ =] eoano [— |
Visualizacdo |muliibase = 35 resultados = por pagina

v o utilizador deverd selecionar o catalogo do seu interesse para
comegar a pesquisar.

Aprender a pesquisar

Os registos bibliograficos referentes a cada documento, quando sdo
introduzidos no catélogo, sdo preenchidos por campos. Existem campos para o
autor, para o titulo, para o editor, etc. A pesquisa no catdlogo estd estruturada
de forma a que o utilizador possa pesquisar diretamente nesses campos ou
pesquisar em varios campos em simultineo, de acordo com as necessidades de

informacéo.

Pesquisa no catilogo da BMF — Catalogo principal

O catdlogo em linha apresenta 3 tipos de pesquisa: Simples, Avancada e

Indice.

< DocBy

Pesquis?

Simples Indice

de catalogos
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1. Pesquisa simples

Permite pesquisar por palavra/frase ou por campo

v pesquisa por palavra simples: permite localizar a palavra

pesquisada em qualquer campo do registo bibliogriétfico;

4 pesquisa por frase: permite localizar documentos cujos registos
contenham a frase completa em qualquer campo do registo
bibliogratico;

v pesquisa por campo: permite pesquisar por autor, titulo, assunto,

editor, etc.

1.2. Pesquisa simples por palavra (ex.: educacio)

1- Selecionar a op¢ao pesquisa Simples

2-Selecionar o submenu por palavra/frase

% DocB/;

Pesquisa de catalogos
3- IntrOdUZir a Avancada Indice
palavra que se Ajuda
pretende por campo ados
pesquisar. Setecgio global
3logo da BMF 4_
I Fundo Antigo da BMF .
[T Catdloao d: CD do Museu Municibal [ -] se,IeCIonar o
leducacao \ numero de
Ordenar por [Titulo =] [asfendente [~ regiStOS a
Restringir resultados entre o ano e ¢/ano H serem
Visualizagdo | Descricao completa ;l \ 20 resultados Ll por pagina eXibidOS por

v’ Resultado da pesquisa simples por palavra (ex.: educacio)

3 DQO d - Pesq a Re ados de a 20 sobre 1836
ad 0 enco ado
Autor: SEMINARIO EQUIDADE NA EDUCAGAO, Prevencio de Riscos Educativos, Marcar
Lisboa, 2006
Titulo: Equidade na educagado, prevengdo de riscos educativos : actas / org. Conselho

Nacional de Educagao ; dir. Manuel 1. Miguéns ; org. ed. Teresa Gaspar

Publicagao: Lisboa : Conselho Nacional de Educagao, 2008

Descrigao fisica: 162 p

Colecgao: (Seminarios e Coléquios)

ISBN: \ISBN 978-972-8360-48-1 : oferta A pesquisa recupera
Assuntos: Educagdo / Ensino / Portugal / Sistgma de ensino .

cpu: 371(469) todos os registos onde
Cota: 371(469) SEM BMF 87940

Tipo de documento:Texto impresso
Pais de publicagao: Portugal

Outro(s) autor(es) :Miguéns, Manuel 1., dir.
Conselho Nacional de Educagao, org. / Gaspar, Teresa, org.|

surge a palavra
pesquisada, em
qualquer um dos seus
campos.
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1.2. Pesquisa simples por frase (ex.: “roda dos alimentos™)

1- Selecionar a opg¢ao pesquisa Simples
2-Selecionar o submenu por palavra/frase

3- Introduzir
afrasea
pesquisar

ST el Avancada  Indice

Ajuda
por palavra/frase J

por campo ados

Anular selecgao

Selecgdo global

I¥| catdlogo da BMF - |
[ Fundo Antigo da BMF I
[T Catdloao do CD do Museu Municinal [~ |
['roda dos alimentos” |
Ordenar por \Tl’tulo j ascendente vI
Restringir resultados entre 0 ano |—- x| e o0 ano
Visualizac&o | Descrigéo completa =] [20 resultados =] por pagina

v Resultado da pesquisa por frase (ex.: “roda dos alimentos”)

Exemplo 1

Catalogo da BMF. Pesquisa: "roda dos Resultados de 1 a 2 sobre 2 '
alimentos" encontrados.

>

Enviar resultados por: ™

@Visualizar no formato:| Descricdo completa

A NOVA RODA DOS ALIMENTOS gt
Titulo: A nova roda dos alimentos : um guia para a escolha alimentar diaria!
Publicagao: Lisboa : Instituto do Consumidor, [2007?]
Descrigao fisica: Desdobravel
Assuntos: Alimentagado / Nutrigdo
CDU: 641 .« q.
Cota: J/641 NOV BMF 68535 Ex.:1 A frase
J/641 NOV BMF 68536 pequ|sada
641 NOV BMF 68537
641 NOV BMF 68538 surge no campo
Tipo de documento:Texto impresso I
Pais de publicagdo: Portugal dO tItUIO

Exemplo 2
Autor: CARDoso,mA L Marcar
Titulo: O Patinho : a roda dos alimentos / Rui Cardoso
Publicagao: Lisboa : Dom Quixote, 2008
Descrigao fisica: [8] p. :il.
Notas gerais: O livro contém 4 puzzles. Recomendado a criangas a partir dos 3 an
ISBN: ISBN 978-972-20-3596-5 : oferta Ex.: 2- A frase
Assuntos: Alimentag&o / Gastronomia / Nutrigdo .
CDU: 641 pequIsada surge
Cota: 1/641 CAR BMF 85319 no campo do
Tipo de documento:Texto impresso ,
Pais de publicagdo: Portugal subtitulo.

Nota: a frase deve ser colocada
entre aspas para que a sua
recuperacgio seja exata e completa.
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1.3. Pesquisa simples por campo: Autores

(ex.: José Saramago)

/— | 1-Selecionar a opgao pesquisa Simples

CB eﬂ 2- Selecionar o submenu por campo

o, P e

F q dec ogos

I/

— | 3-Introduzir o
nome do autor de
forma inversa Bases de Dados

(apelido, nome).

7 Catarogo da BMF r

[T Fundo Antigo da BMF M .
\ - Assuntos ’

Avancada Indice

leccdo global

[ Catdloao do €D do Museu Murmxmm 4-Se|ecmnar (o]
[Saramago, José | em ,Locais de edilo

o campo Autores no
Posicéio no campo: ® em qualqun;Damdged;?m(copyrightJ ;O “ no menu campos de

Ordenar por [Tuo ¢ Jascendf pesquisa.
Visualizacdo Descrigao completa E’iri;:ladc ltados

Pais de publicagao
Tipo de )
" Nivel bibliografico
Cotas
+Sigta da biblioteca
NE de inventrio |
|Endere@cs WEB ;
Multimédia
Registos com muitimédia
Item Hosp (Séries)
| Item Hosp. (Monografias)
Subfitulos
Titulos paralelos
Titulos de volumes

v Resultado de pesquisa simples por campo: Autores

(ex.: José Saramago)

Avancada Indice

Catalogo da BMF. Pesquisa: ("AU saramago, jose" + "AU saramago, jose$"
+ "AU $saramago, jose" + "AU $saramago, jose$")*"DE Literatura
portuguesa™

Resultados de 1 a 20
sobre 59 encontrados.

T
Enviar resultados por: B L -'A‘j\/isualizar no formato:\ Descricao completa j\

——

Autor: ———pp SARAMAGO, José It marcar
Titulo: A caverna [ José Saramago
Publicagdo: Lisboa : Circulo de Leitores, 2001
Descricao fisica: 350 p.
Notas gerais: Fundo permanente PIC
ISBN: ISBN 972-42-2469-4 : oferta H
Assuntos: Literatura Portuguesa / Prémio Nobel / Romance A pesql'"sa recu pera
CDu: 821.134.3-31 1
Cota: 821.134.3-3 SAR BMF-PIC 86972 tOdos 0s regIStos
Tipo de documento:Texto impresso existentes no cata'logo
Pais de publicagao: Portugal
com o termo utilizado.
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1.4. Pesquisa simples por campo: Titulo

(ex.: Arquitetura no século XX)

% DocBwely -

1-Selecionar o

campo Titulos
2- Introduzir

Avancada Indice

no menu
o tituloa campos de
pesquisar. Bases de Dados pesquisa.
Selecgao global Anular selecgéo
[v Catdlogo da BMF =
[ Fundo Antigo da BMF I
[T Catdloao do CD do Museu Municinal [~
\Arquitectura no século XX | em [Tl’tulos ;I
Posicdo no campo: @ em qualquer parte C no inicio C no meio C no fim
Ordenar por |Titu|o _v_I [ascendente _:_I
Visualizag&o | Descrigdo completa =] |20 resultados =] por pagina

v’ Resultado da pesquisa simples por campo: Titulo

(ex.: Arquitetura no século XX)

Catalogo da BMF. Pesquisa: ("TI Arquitectura No
Seculo Xx"+"TI Arquitectura No Seculo Resultados de 1 a1

Xx$") Ordenacdo: Titulo sobre 1 encontrados.

A
Enviar resultados por: 8 e -'}_&Visualizar no formato:| Descritéa.completa

Autor: GOSSEL, Peter [ Marcar
Titulo: &—> Arquitectura no século XX / Peter Gossel, co-aut. Gabriele Leuthauser

Publicagéo: Koln : Taschen, 1996

Descricdo fisica: 432 p. : il

Notas gerais: A

ISBN: ISBN 3-8228-7681-X

Assuntos: Arquitectura / Arte / Século XX

CDhuU: 72.036

Cota: 72.036 GOS-R BMF 24874

Tipo de documento:Texto impresso .

Pais de publicagdo: Portugal A pesquisa recupera todos
Outro(s) autor(es) :Leuthauser, Grabriele, co-aut. 0s reglstos onde surge o

titulo pesquisado.
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2. Pesquisa Avang¢ada

E o tipo de pesquisa mais utilizado. Surge por defeito quando se acede ao
catdlogo on-line permitindo pesquisar em todos os campos do registo
bibliografico (autor, titulo, assunto, editor, etc.), ou realizar pesquisas mais
elaboradas, cruzando estes campos, recorrendo aos auxiliares de pesquisa E,

OU, EXCEPTO.

2.1. Pesquisa Avancada “E”
“E” - Utiliza-se quando se pretende recuperar todos os registos onde

ocorrem, em simultaneo, os termos de pesquisa indicados

(ex.: gestdo de empresas E marketing = Assuntos E Assuntos)

Exemplo 1 -
/_ 1- Selecionar a
2-Selecionar - 3 i
Simples Indice opgao pesql"sa
0s campos Avancada.
de pesquisa Bases de Dados -
Assuntos.  [rfee
—_— = Marmelete
= d§ BMF Marques De Pombal
[T Fundo Antigo da BMF I Marrocos
[T Catdlogo d¢ CD do Museu Municipal [~ | Martim Longo
\Assuntos j| |gestéo de empresas | “8 Martinlongo
[Assuntos =] [ marketing | & Marvao
_ N\ _ Marxismo
[ou | [Titulos = \\ | B Mascaras
[Assuntos = \\ | 48 Masculinidade
oU =} [Classificacses = N\ | 4 Massagem
N\ _ Massas
— Ej 3-Selecionar 4 N\ —
o auxiliar de | = 2-Introduzir os
Bl [ascondente [l termos de pesquisa |

pesquisa E.

nos campos
Assuntos.

¥ Resultado da Pesquisa Avangada “E”
(ex.: gestio de empresas E marketing = Assuntos E Assuntos)

Catalogo da BMF. Pesquisa: ("DE Gestao de

empresas”+"DE Gestao de empresas$")*("DE

Marketing" +"DE Marketing$") Ordenacdo: Titulo

Resultados de 1 a
35 sobre 40
encontrados.

)

||

e > B . . T
‘nviar resultados por: }_;j, == :&Vlsuallzar no formato:| Descricdo completa

MAGISTRAIS DE MARK!
Titulo: \gtrais de marketing e vend
Kim , Philip Kot

Publicagdo: Madrid : Daemon

Tipo de documento:Texto impresso
Pais de publicagdo: Portugal

NG E VENDAS

text. Renée Maub

Descrigdo fisica: 159 p.

ISBN: Oferta

Assuntos: Comercializagdo / Marketing / Vendas / Gestdo de empresas
CDuU: 658.8

Cota: 658.8 DEZ BMF 81472

Outro(s) autor(es) :Mauborgne, Renée, text. / Kim, W. Chan, text. / Kotler, Philip,

A pesquisa recupera
todos os registos
que contém em
simultaneo os
termos marketing e
gestao de empresas
no campo Assuntos.
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2.2. Pesquisa Avancada “E”

(ex.: Campo de Flores E Aillaud e Bertrand = Titulo E Editor)

Exemplo 2

1- Selecionar a
opg¢ao pesquisa

2- Selecionar o Simples indice

Avancada.
r . Ajuda
campo Titulos. -
B He Dados Editores
i L nuersaecsio [
3- Selecionar o 3 g Allaud, Guilard
[ | campo Editores. I Aip : Cai
Aip-associagao Industrial Portug
[~ Catdlogo do CD do Museu Municipal [~ | Air Music
[Jritulos =] | campo de flores | 48 Ajae
L) 1 -

B ~| |Editores =] [ Aillaud e Bertrand \ | 4 Ade

§ \ _ Aje-sociedade Editorial
' ‘Tltulos j ‘ \‘ ‘ - Ajea - Associagao Dos Jornalista
oU k] [Assuntos =l \ | 48 Ajuntament De Lleida

\ .
@] \Classificagﬁes j ‘ \ & Ajuntament De Palma
; - \ _ Ajuntament De Viladecans
oU 3 [Locais de edigdo = \ | % pjuntamento De Paima
ou |Editores = \ | 48 Akal
\
Ordenar por |Titu|o j‘ ascendente Akcho

Alho

4-Selecionar
o auxiliar de 5-Introduzir os
pesquisa E. termos de pesquisa
nos respetivos

campos : Titulos e
Editores.

¥ Resultado da Pesquisa Avangada “E”

(ex.: Campo de flores E Aillaud e Bertrand = Titulo E Editor)

Catalogo da BMF. Pesquisa: ("TI Campo de flores"+"TI

Resultados de 1 a 1
Campo de flores$")*("ED Aillaud e Bertrand" +"ED sobre 1
Aillaud e Bertrand$") Ordenagdo: Titulo

encontrados.
- e P ' - —
Enviar resultados por: =& -.@&Vlsuallzar no formato:| Descricdo completa |~

Autor:

DEUS, Jodo de

™ Marcar
Titulo: =y Campo de flores : sias lyricas completas / Jodo de Deus
Edicao: 4a ed
Publicacao: Lisboa : Aillaud e Bertrand, [197?]
Descrigao fisica: 310 p.
Assuntos: Autores algarvios / Literatura Portuguesa / Poesia
CDU:

821.134.3-1

Cota: DEP/821.134.3-1 DEU-20v BMF 02119
Tipo de documento:Texto impresso

Pais de publicagdo: Portugal

A pesquisa recupera
um titulo associado a
um editor.

DocBweh™ powered | Copyright
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2.3. Pesquisa Avancada “OU”

“OU” - Utiliza-se quando se pretende recuperar todos os documentos

que contenham quer um termo, quer outro, quer os dois termos no

mesmo documento

(ex.: desporto OU exercicio fisico= Assuntos OU Assuntos)

/— 1- Selecionar a opg¢ao
pesquisa Avancada.
Simples indice

2-Selecionar
0os campos de

Ajuda

pesquisa Bases de Dados Assuntos
Assuntos. d Exercito
¥ Catdogo da BMF Existencialismo
[”  Fundp Antigo da BMF Exodo Rural
" Catdldao do CD do Museu Municipal - | Exorcismo
|Assuntos \ =] [desporto . | % Expansao Iberica
\
= ‘Assunlus j exercicio fisico ‘ | 08 Expansao Portuguesa
\ Expansao Ultramarina
beme | SIS 3 \ I 9 Expedicoes
—w—_,—,-cllassiﬁgaes j \ | «0 Experiencias
L m 'I \l.ocais de edigéo ;[ \ & Exploragao Agricola
1 Exploragao Da Terra
= - = A
| L J ‘Edmms J L | 0 Exploragao Do Espago
I U 3 |Data de edigéo (copyright) E[ ] 40 Exploragao Submarina
\
Expo 98
3-Selecionar = [qeoendente =] —
Expo'29
. bs entre 0 ano |— | *|eokno |— ¥
o auxiliar de ‘
pesquisa OU . 4-Introduzir os termos

de pesquisa nos campos
Assuntos.

Nota: é possivel selecionar os termos de pesquisa

a partir da lista de termos existentes no catilogo
que surge no lado direito da pagina.
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v Resultados da pesquisa Avangada “OU”

(ex.: desporto OU exercicio fisico = Assuntos OU Assuntos)

Exemplo 1

Catalogo da BMF. Pesquisa: ("DE desporto"+"DE
desporto$")+("DE exercicio fisico"+"DE exercicio

Resultados de 1 a 35
sobre 763

fisico$") Ordenacdo: Titulo encontrados.
Enviar resultados por: [ ; -&Visualizar no formato:| Descrigdo completa
Autor: SOUZA, Wagner Alves de Marlcar
Titulo: 100 treinos especiais para natacdo / Wagner Alves de

Souza

Edigdo: 22 ed
Publicacdo: Rio de Janeiro : Sprint, 2000
Descrigdo fisica: il .
Colecgdo: atacao 100) A pesquisa
ISBN: 5-7332-035-4 : 2575% recupera todos os
Assuntos: Desporto / Natagao registos que
CDU: 797.2 contém “desporto”
Cota: 797.2 SOU BMF 44350

. no campo
Tipo de documento:Texto impresso
Pais de publicacio: Brasil Assuntos.

Exemplo 2

Autor: BOUCHARD, Claude I_

Titulo: Atividade fisica e obesidade / Claude Bouchard; trad. Dulce Marca

Marino

Publicagao: Sdo Paulo : Manol&\2003

Descrigao fisica: 469 p. : il., graficos A pesquisa

}\SBN: IOSbBN 35(;20/4';'1 186-X / E =15 ’ recupera todos os
ssuntos: esidade utricdo / Exercicio fisico :

CDU: 615.874 registos que

Cota: DEP/615.874 BOU BMF 64566 conteém “exercicio

Tipo de documento:Texto impresso fisico” no campo

Pais de publicagdo: Portugal Assuntos.

Exemplo 3

Autor: NUNES, Luis Marlc

Titulo: A prescricao da actividade fisica / Luis Nunes

Publicacgao: Lisboa : inho, 1999

Descrigao fisica® 231 p )

Coleccdo: Desporto e temws livres ; 21) A pesquisa

ISBN: 972-21-1273% : 2800% recupera todos os

Assuntos: Exercicio Fisico / Desporto / Metodologia| registos que

CDU: 796.01 contém

Cota: 796.01 NUN BMF 29918 “exercicio fisico”

Tipo de documento:Texto impresso “d to”

Pais de publicacao: Portugal e “desporto” no
campo Assuntos.
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2.4. Pesquisa Avancada “EXCEPTO”

“EXCEPTO”- Utiliza-se quando se pretende recuperar registos onde ocorra

um determinado termo mas que ndo tenha o termo indicado no campo seguinte.

(ex.: Manuel Alegre EXCEPTO poesia = Autor Nido Assunto)

' DocBwel; 1- Selecionar a
2- Selecionar o rd OPCAO0 pesquisa
campo A_Utor' Simples PAEHI=GE indice A—Avan ada'
Ajuda
3- Selecionar o Bases de Dados
campo Assunto. Selecgso global
[ Catdlogo da BMF B
[~ Fundo Antigo da BMF I
Catélogo do CD do Museu Municipal =
Autor =] | Alegre, Manuel K-]
|EXCEF 7| |Assunto ~| [poesia \ | &
T \
|ssunto ﬂ‘ ‘ \‘ ‘ 8
IS tor = \‘ | &8
0 | [Local de publicagdo = | \ | &8
\
[0U\ =] [Editor [~ \ | 8
~| [Data da publicacao = \ | 48

4-Selecionar o
auxiliar de
pesquisa
EXCEPTO.

5-Introduzir os
termos de pesquisa
nos respetivos
campos

¥ Resultado da Pesquisa Avancada “EXCEPTO”
(ex.: Manuel Alegre EXCEPTO poesia = Autor Niao Assunto)

Catalogo da BMF. Pesquisa: ("AU Alegre,
Manuel"+"AU Alegre, Manuel$" )" ("DE
poesia"+"DE poesia$") Ordenacdo: Titulo

Resultados de 1 a 14
sobre 14 encontrados.

)

P jm . . P
Enviar resultados por: .ﬁj = -':%Vlsuallzar no format0:| Descrigao CO

TS~—AALEGRE, Manuel

Autor:

Titulo: A terceira rosa / Manuel Alegre

Publicacdo: Lisboa : Dom Quixote, 1998

Descrigao fisica: 135 p.

ISBN: ISBN 972-20-1512-5 : 2143%

Assuntos: Literatura portuguesa / Romance G
CDU: 821.134.3-31

Cota: 821.134.3-31 ALE BMF 24014

Tipo de documento:Texto impresso
Pais de publicacdo: Portugal

[ Marcar
A pesquisa recupera
todos os titulos do
Autor exceto os que
contém o género
literario indicado no
campo Assunto.
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3. Pesquisa por indice

A pesquisa por Indice permite efetuar pesquisas em listas alfabéticas que se
geram a medida que se vdo introduzindo os registos bibliograficos nos
catdlogos. A pesquisa pode ser feita por palavra simples, nos campos do Tftulo,

Autor, Assuntos, etc., ou pela raiz de um termo.

3.1. Pesquisa por Indice “Palavras”

(ex.: termo cinema no campo Palavras

1- Selecionar a
opgao pesquisa

. Simples Avangada .
2- Selecionar o por Indice.
xp| Ca@Mpo onde se
pretende =
pesquisar.
pe C Excepto Pesquisar
. indice de Localizar termo
Catélogo da BMF = =] cinema
) _Autores
Titulos
Assuntos
Classificagoes
Locais de edigéo
Editores N
Data de edig&o (copyright) 3-l ntroduzir o
e termo de
ISSN H
Lingua do documento pesquisa.
Pais de publicagéo

Tipo de documento
Nivel bibliografico

¥ Resultado da pesquisa por Indice “Palavras”

(ex.: termo cinema no campo Palavras)

A pesquisa recupera o termo
introduzido (quando existe)
Expressio de pesquisa: e/ou uma lista de termos
que derivam da mesma raiz

Simples Avangada

Operacao légica: ©® ou ¢ E C Excepto

Base de Dados indice de Localizar termo
| catélogo da BMF =l |Palavras =| [cinema \
indice de Palavras
Cinema Cinema? Cinemamed Cinemas
Cinemate Cinemateca Cinematica

Cinematografia

Cinematografica Cinematograficas Cinematografico Cinematografo
Cinematografos Cinematographie Cinemaworks Cinemista
Cinemocean Cinequanon Cinergi Cinesi
Cinesiologia Cinetica Cinetifica Cingeleiros
Cinicas Cing Cing-mars Cinquante-sept
Cinquenta Cinquentaanos Cinquentacoisas Cinquentando
Cinquentaperguntas Cinquentapuzzles Cinquentasonetos Cinquentenario

Cinqueti Cinqui Cinta Cintal
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3.1. Pesquisa por [ndice “Autores”

(ex.: apelido que comeca por Wer...? no campo Autores)

/— 1- Selecionar a

) simples. Avancada TN opgao.de oo ]
2- Selecionar o campo pesquisa Indice.
onde se pretende

pesquisar. B

— Localizar termo_
=] [Palavras =] iwer

Titulos indice de Autores
Assuntos

B Classificacées

Locais de edicdo

Editores
Data de edicdo (copyright)
oleccdes

e 3-Introduzir o
ISSN
Iﬁin'gu; do documento te rmo d e
'ais de publicacdo .
el bbioarsico pesquisa.
Cotas

Sigla da biblioteca
N de inventrio

¥ Resultado da pesquisa por Indice “Autores”

(ex.: Apelido que comeca por Wer...? no campo Autores)

Simples Avan;adam .
A pesquisa recupera o

Frpressio de pesquisa: nome completo de todos

lOperactio Ibgica: © ou € E C Excepto os autores que comegam
Base de Dados indice de Localizar termo H
Y T oo A — pelo termo de pesquisa e

indice de Autores os que lhe estdo mais

Werber, Bernard Werber, Jack, Dir. Werkmeister, William Henry s .

‘Werner, Alfred ‘Werner, Lisette Queiros, Trad. Werrie, Paul prOXImOS.

Wesker, Arnold Wessels, Wolfgang, Co-aut. Wessen, Marianne

West, Brendan, II. West, David West, Martin L. T T T —
West, Morris West, Morris L. West, Nathanael West, Peter

West, Robert West, Simon, Real. West, Zita West-burnham, John

Westcott, Patsy Westera, Bette Westermann, D., Co-aut. Westheim, Paul

Westlake, Donald E Westmacott, Mary Westminster Cathedral Choir Weston, Chris
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Aceder ao Histdrico de Pesquisas

O sistema vai guardando as pesquisas que se vdo efetuando. O Histérico de

pesquisas pode ser visualizado e editado da seguinte forma:

v’ aceder a opc¢do Histdérico de pesquisas. O sistema apresenta

uma lista com as ultimas pesquisas efetuadas.

v para editar uma pesquisa anterior sem ter que repeti-la, basta

clicar sobre a pesquisa selecionada.
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Ordenar por | Titulo =| |ascendente x|
Restringir resultados entre o

ano — ~=|eocano — |

Visualizacdo certompleta -

Histérico de pesquisas

=| por pagina
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Base: Catalogo da BMF Pesquisa: ("TI Campo de flores"+"TI Campo de floress")
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Imprimir e/ou enviar por email listas bibliograficas

Depois de efetuada a pesquisa, podem marcar-se os registos bibliograficos
considerados pertinentes. Estes podem ser marcados manualmente ou através

dos comandos de sele¢io de resultados.

1Is"+"DE gestao de Resultados de 1 a 35

Ordenacdo: Titulo sobre 40 encontrados.

'Descrigdo completa  ¥|Seleccionar resultados:m m m

1 2 3

1-Marca 2-Desmarca 3-Seleciona
todos os todos os apenas os
resultados resultados resultados

da pagina. da pagina pertinentes
(possibilita a
sua impressdo)

® Para selecionar um ou mais registos nio consecutivos, a marcacio

deve ser feita manualmente.

marketing$") Ordenagdo: Titulo encontrados.
Enviar resultados por: 8 »i; -&Visualizar no formato:| Descrigdo completa hd Seleccionar resultadd .: E E
o

10 LICOES MAGISTRAIS DE MARKETING E VENDAS Oesmarca:
Titulo: 10 ligBes magistrais de marketing = vendas / text. Renée Mauborgne , W.Chan Kim , Philip Kotler...[et al]
Publicagdo: Madrid : Daemon Quest, 2008
Descricio fisica: 158 p.
ISBN: Cferta
Assuntos: Gomercializacio / Marksting / Vendas / Gestio de empresas
cou: 658.8
Cota: 658.8 DEZ BUF 81472
Tipo de documenta: Taxta impressa
Pais de publicacio: Portugal
Outro(s) autor(es) : Mauborgne, Rende, text. / Kim, W. Chan, text. / Kotler, Philip, text.
Autor: SERRA, Elisabete Magalhdes = parear
Titulo: A marca: avaliacio o gestdo estratégica / Elisabete Magalhdes Serra e José A. Varela Gonzslez
Publicagio: Lisboa : Verbo, 1998
Descrigio fisica: 130 p.
ISBN: ISEN §72-22-1907-3: 27955
Assuntos: Gestlio de empresas / Gestdo estratégica / Marksting
cou: 658.8
Cota: 658,8 SER EMF 50606
Tipo de documento: Texto impresso
Pais de publicacio: Portugal
Outro(s) autor(es) : Varela Gonzslez, José A., co-aut.
Autor: RIES, Al i nesmarcar
Titulo: A queds da publicidads 2 ascensio das Relagies Piblicas / Al Ries, Laura Ries; pref. ¢ trad. Luis Paixdo Martins
Publicagio: Lisboa : Noticias, 2003
Descrigio fisica: 256 p.
Coleccio: (Media & Saciedads ; 16)
ISBN: ISEN 972-46-1475-1 : £17,00
Assuntos: relacées Piblicas / Publicidade / Gestio de empresas / Marksting
cou: 655.4
Cota: 655.4 RIE BMF 62937
Tipo de documenta: Taxta impressa
Pais de publicacio: Portugal
Outro(s) autor(es) : Ries, Laura, co-aut.

Martins, Luis Paix3o, pref. e trad.
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® Para visualizar e imprimir somente os registos marcados deve premir-

se o0 comando Restringir resultados.
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ISBN 972-46-1475-1 : €17,00
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cpDu: £59.4
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Tipo de documento:  Texto impreszo
Pais de publicagdo:  Portugal
Outrofs) autor(es) :  Ries, Laura, co-aut.
Martins, Luis Paixdo, pref. e trad.
. 1
10 LICBES MAGISTRALS DE MARKETING E VENDAS
Titulo: 10 ligges magistrais de marketing e vendas / text. Renée Mauborgne . W.Chan Kim . Philip Kotler...[et al] .
Publicacio: Madrid 1 Daemoen Quest, 2008 A ||Stagem
Descricio fisica: 153 . e .
ISBN: Oferta
Bomelicach £ warketing / vendas { Gestio de ampreses bibliografica
CcDu: 658.8
Cota: 658.8 DEZ EMF 81472 apresenta oS
Tipo de documento:  Texto impresze .
Pais de publicag3o: Portugal reglstos a
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Lisboa : Noticias, 2003
256 p.
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ISEN 572-46-1475-1 : £17,00
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Cota: 659.4 RIE BMF 62937
Tipo de documento:  Texto impresso
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Tipo de documento:  Texto impresso
Pais de publicagdo: Portugal
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Imprimir no formato | Descrigdo completa
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Norma Portuguesa 405
Norma ISO 690
Descrigao abreviada
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Madrid : Daemon Quest, 2008
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Capitulo IV - Consideracgoes finais

As principais linhas orientadoras do Processo de Bolonha sdo o ensino centrado no
aluno e a formacdo orientada para o desenvolvimento das suas competéncias. Este
novo método pedagdgico permite maior flexibilizacdo curricular. Parte do pressuposto
que os alunos deteem interesses e necessidades distintas, experiéncias e
conhecimentos de base diferentes, oferecendo-lhes maiores possibilidades de escolha
ao longo do seu processo formativo. Nesse contexto foi-me possivel optar, entre
outras possibilidades, pelo estagio curricular para concluir o 22 ciclo de estudos de
acordo com os meus objetivos atuais e futuros.

Terminado o estdgio e sistematizado o trabalho, chegou a altura de fazer uma
reflexdo sobre a op¢do tomada e as aprendizagens adquiridas.

Ao refletir, de uma forma geral, sobre a opc¢do de realizar o estdgio curricular,
particularmente numa unidade documental do ensino superior. revelou-se como uma
decisdo acertada na medida em que correspondeu as minhas expetativas, superando-
as em diversos aspetos.

Das diversas atividades que fui desenvolvendo ao longo do estdgio, propostas
através do cronograma de estagio que me foi apresentado logo no inicio, pretendo
destacar o atendimento e apoio ao utilizador e o tratamento técnico documental. As
tarefas de atendimento e orientacdo ao utilizador na pesquisa de informacdo permitiu-
me conhecer, de uma forma mais aprofundada o perfil do utilizador de uma unidade
de informacdo desta tipologia e as suas necessidades de informacdo. Esta funcdo
levou-me a explorar e a conhecer todos os recursos informativos existentes na
Biblioteca e dos quais destaco as inUmeras bases de dados de armazenamento e
recuperacdao da informacdo, adquiridas e disponibilizadas pela Biblioteca. O
conhecimento destas fontes de informagdo eletréonicas e a formagdao ministrada
internamente que apoiou a aprendizagem do seu funcionamento, foram de um valor
inestimdvel quer para a minha pratica profissional, quer para o meu enriquecimento

pessoal.
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O tratamento técnico documental proporcionou-me a atualizagcdo e o conhecimento
de novos instrumentos de trabalho, particularmente na area das linguagens de
indexacdo, assim como a aplicacdo de outras técnicas e metodologias e a sua
adequacdo ao perfil do utilizador ao qual se destina a informacdo. Esta parte do
estagio revestiu-se igualmente de extrema importancia uma vez que a qualidade da
indexacdo e as competéncias do indexador sdo fatores determinantes para a eficaz
organizacao da informacado, facultando, em consequéncia, a efetiva recuperagao da
informacdo.

A estas aprendizagens, acrescento as diversas formagdes recebidas a nivel interno,
nas varias areas funcionais da Biblioteca e o contacto com uma equipa tecnicamente
bem preparada. O bom desempenho da equipa resulta, em parte, do esforco da
promoc¢do da formagdao continua com vista a sua atualizacdo e aperfeicoamento de
competéncias.

No seu conjunto, estas experiéncias permitiram-me adquirir, desenvolver e

aperfeicoar competéncias fundamentais na area da biblioteconomia.

Relativamente ao projeto de estdgio, partiu da constatacdo, no meu trabalho didrio,
gue a maioria dos utilizadores ndao deteem informacao suficiente acerca dos servigos
disponibilizados em todos os setores da biblioteca e no uso dos instrumentos de
recuperacao da informacdo. O utilizador, na sua pesquisa bibliografica utiliza diversos
procedimentos, sendo um dos mais comuns procurar diretamente nas estantes. Tal
procedimento significa um subaproveitamento dos recursos e fontes de informacao
disponiveis. A apresentagao do manual, concisa e de facil entendimento, pretende
motivar o utilizador para a sua consulta e uso sempre que necessite, particularmente
guanto ao tutorial de pesquisa de informacdo no catalogo bibliogréfico onde é sentida
maior inseguranga na sua utilizagdo pelo receio da complexidade de funcionamento
que apresenta.

A elaboracado deste manual foi igualmente para mim um exercicio de estruturacao,
sistematizacao e aprofundamento de conhecimentos que se traduziu no incremento
de competéncias que me possibilitam uma melhor prestacdo no servico de apoio e

formacao do utilizador.
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Faz parte dos objetivos da biblioteca publica a formacdo do utilizador auxiliando-o
no desenvolvimento de competéncias na utilizacdo dos recursos de informacao. Tal
como mencionam as diretrizes da IFLA/UNESCO (1998, pag. 59), “Os funcionarios das
bibliotecas devem funcionar como assistentes de navega¢do da informacdo, de forma
a contribuirem para que os utilizadores de todas as idades fagam o melhor uso possivel
das tecnologias da informacdo e comunicacdo”. O citado documento destaca ainda a

III

“importancia vital” da biblioteca publica no desenvolvimento de programas de
formacdo que apoiem a aprendizagem na sua utilizacao.
Com a elaboracdo do projeto de estagio, pretendo dar o meu contributo para a

prossecu¢ao desse objetivo.

Para finalizar, pretendo fazer uma breve reflexdao sobre as competéncias e o perfil
do bibliotecario na atualidade.

Nas ultimas décadas, o bibliotecario teve de adaptar-se as mudangas ocasionadas
pelas alteragdes derivadas da Sociedade da Informagdo e do Conhecimento e do
desenvolvimento das Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo. De acordo com o
Referencial das Competéncias e Aptiddoes dos Profissionais Europeus de Informacao-
Documentagdo (2005), o profissional da informacdo e documentacdo continua
executando as tarefas tradicionais de selecdo, aquisicao, tratamento técnico e difusdo
da informacdo. Os meios para a sua execucdo é que diferem. As suas funcOes
decorrem, atualmente, num contexto altamente informatizado, marcado por
tecnologias cada vez mais sofisticadas. As formas de organizagdo do trabalho sofreram
igualmente grandes alteragbes. Assim sendo, os bibliotecarios enfrentam novos
desafios, necessitando, em consequéncia, de adquirir novas competéncias
profissionais e pessoais. De acordo com o documento acima citado, as suas
competéncias profissionais prendem-se, atualmente, com um conjunto de
conhecimentos diversificados, ndao sé na drea dos recursos de informagdao e
tratamento da informacdo e a habilidade para usar a tecnologia, mas também nas
areas da administracdo e gestdao. O profissional da informagdo deve igualmente
desenvolver um conjunto de habilidades, atitudes e valores que lhe permitam

trabalhar eficientemente, dos quais destacam-se a autonomia, a capacidade de
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comunicagdo e negociagdao, o espirito de equipa, o sentido pedagdgico, a
disponibilidade e a ética.
Acrescento a estas competéncias a importancia de uma formacao de base sélida, e,

naturalmente, a disposicao para a formacao continua.

O estagio profissional proporcionou-me as bases para o desenvolvimento das

competéncias necessarias ao exercicio desta profissdao. Assim o considero.
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APENDICE 1- Documentos tratados ao longo do estagio curricular

BASTEIN, Carlos

Bento de Jesus Caraca e a integracdo europeia / Carlos Bastein. - Lisboa : GHES - Gabinete de
Historia Econdmica e Social, 2012. - 18 [2] p.. - (Documentos de trabalho = Working Paper. 48).
- Bibliografia p. 17-18. - Contém: indice de titulos da série Documentos de trabalho pag. [19-20].

Caraca, Bento de Jesus--1901-1948 / Europa--integracdo econdmica--histdria / Europa--politica
/ Cultura europeia--perspectivas

CDU 339.92(4)

339.92(4) BAS*Ben (UALGB) - 98698

BRITO, Sénia Sereno de

Analise de manuais escolares [Saida de impressao] : estudo de uma situagdo : (documento
provisério) / Sénia Sereno de Brito ; orient. José Alberto Mendonca Gongalves. - Faro : [s.n.],
2007. - 2 vols : il., quad., graf.. - Bibliografia p. 180-184. - Tese de mestr. / Especializa¢do (12
ciclo do ensino basico) / Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais, Univ. do Algarve / 2007

Teses de mestrado / Metodologia de ensino--perspectivas / Manuais escolares--analise /
Investigacdo educativa / Ensino basico (12 ciclo)

CDU 371.67(043)

371.67(043) BRI*Ana (UALGB) - 98271. - Literatura cinzenta

CARREIRA, Antdénia Maria Louro

ImplicagGes das actividades de enriquecimento curricular na relagao pedagdgica [Saida de
impressdo] : (estudo de caso) / Anténia Maria Louro Carreira ; orient. José Brites Ferreira. -
Lisboa : [s.n.], 2007. - il., quad. - Bibliografia f. 175-183. - Tese mestr. / Ciéncias da educacdo
(Teoria e desenvolvimento curricular) / Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educacéo,
Uni. de Lisboa / 2007

Teses de mestrado / Curriculos--desenvolvimento / Curriculos--andlise / Estudos de caso /
Politica educativa--Portugal / Rela¢des professor-aluno/ Influéncia dos curriculos

CDU 37.016(469)(043)

37.016(469)(043) CAR*Imp (UALGB) - 98296. - Literatura cinzenta
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CARVALHO, Raul de

Quatro paredes / Raul de Carvalho. - [Porto] : Nova Renascenca, 1985. - 12 p.
Literatura portuguesa--séc. 20

CDU 821.134.3

821.134.3-3 CAR*Qua (UALGB) - 98283

CIDADES ATLANTICAS PATRIMONIO MUNDIAL DA UNESCO

Cidades Atlanticas Patrimonio Mundial da UNESCO / org. Projecto Atlante : Porto, Guimarges,
Angra do Heroismo, Evora, Santiago de Compostela, Lugo. - Porto : CAmara Municipal ; Lugo :
Concello de Lugo ; Santiago de Compostela : Turismo de Santiago ; Evora : Posto de Turismo de
Evora, D.L. 2006. - 6 brochuras a 2 coln. : il., mapas. - Brochuras acondicionadas em pasta de
cartdo.

Patrimdnio cultural mundial / Patrimdnio cultural mundial--preservacdo--Portugal--Espanha

CDU 719(46)

719(46) CID (UALGB) - 98697

CONGRESSO INTERNACIONAL ITINERARIOS E REINOS, Vila Real de Santo Antdnio e Cacela, 2-
4 maio, 2008

Itinerarios e reinos : uma descoberta do mundo : o Gharb Al-Andalus na obra do gedgrafo Al-
Idrisi : actas do Congresso Internacional Itinerante / coord. ed. Ahmed Tahiri ; apres. José

Carlos Barros ; coord. Catarina Oliveira, Fatima-Zahra Aitoutouhen Temsamani. - Vila Real de
Santo Antdénio : Camara Municipal, 2011 ; [S.l.] : Fundagdo Al-Idrisi Hispano Marroquina. - 307
[6] p., 159 p. :il., des., fot.. - Ed. trilingue em portugués, espanhol e arabe. - Inclui bibliografia.

ISBN 978-972-8009-21-2 : of.

AL-Idrisi -- 1110-1165 / Geografia / Civilizagdo isldmica / Cultura arabe / Literatura arabe /
Histdria cultural / Congressos--[actas]

CDU 91(091)

91(091) COM*Iti (UALGB) - 98284
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COVAS, Antonio

Avaliagdo do impacto dos investimentos publicos : regido do Algarve : dreas de baixa
densidade :1994-1999 / Antdnio Covas, Centro de Investigacdo de Desenvolvimento e
Economia Regional ; colab. José Graca. - [Faro] : Comissao de Coordenacdo da Regido do
Algarve, 2003.-93 p. a 2 coln. :il., quad.

Desenvolvimento regional--Algarve (Portugal) / Quadro Comunitario de Apoio--1994-1999 /
Finangas Publicas / Relatdrios

CDU 330.34(469.6)(047.1)

330.34(469.6)(047.1) COV*Ava (UALGB) - 98169

ENCONTRO BETWEEN GLOBAL AND LOCAL : Adult Learning and Development, 12, Faro 2006

Proceedings of the first meeting of the ESREA research network : between global and local :
adult learning and development / org. Antdnio Fragoso, Emilio Lucio-Villegas, Ewa
Kurantowicz. - Faro : Universidade do Algarve, 2006. - [8], 207 p.. - Inclui referéncias
bibliograficas.

ISBN 972-9341-52-4. ISBN 978-972-9341-52-6 : of.

Desenvolvimento econdmico e social / Politica econdmica / Politica educativa / Educagdo--
perspetivas / Congressos--comunicacoes

CDU 330.32

330.32 ENC* Pro (UALGB) — 98303

EXPOSICAO PINTURA [DE] COSTA CAMELO, Covilh3, 2005

Catalogo da exposic¢do de pintura, Costa Camelo / coord. Elisa Calado Pinheiro ; selecc. de
textos Jeannine Quintin. - [Covilhd] : Universidade da Beira Interior, 2005. - [30] p. : il., fot.. -
Exposi¢ao integrada no programa das comemoragdes do XIX aniversario da Universidade da
Beira Interior e da inauguracdo do edificio da Real Fabrica Veiga (30 Abril de 2005). - Contém:
dados biograficos de Costa Camelo p. 6 e lista de exposi¢des individuais e colectivas p. 30.

Camelo, Costa--1924-2008 / Pintura--Catalogo / Exposicbes
CDU 75(469)

75(469) EXP*Cat (UALGB) — 98294
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EXPOSICAO TAPECARIA CONTEMPORANEA PORTUGUESA : exposi¢do colectiva, Covilh3, 13 a
30 de Junho, 2000

Tapecaria contemporanea portuguesa : exposi¢do colectiva / coord. Elisa Calado Pinheiro ;
colab. Helena Correia. - [Covilh3] : Universidade da Beira Interior, 2000. - 20 p. : col.. -
Exposicdo realizada na Galeria de Exposi¢cdes Temporarias do Museu de Lanificios. - Contém:
notas biograficas dos autores da exposicado.

Tapecarias--Portugal / Exposi¢des--catalogo / Catdlogos

CDU 745.52(469)

745.52(469) EXP*Tap (UALGB) - 98684

FACTOR SHARES, INCOME DISTRIBUTION AND THE ECONOMIC BASIS OF THE THIRD
UNIVERSAL THEORY

Factor shares, income distribution and the economic basis of the third universal theory / ed.
lit. World Center for the Study and Research of the Green Book. - Jamabhiriya : World Center for
the Study and Research of the Green Book, [1987?]. - 45 p. : quadros. - Bibliografia p. 45.

Economia / Paises em desenvolvimento--investigacdo / Desenvolvimento econdémico / Terceira
Teoria Universal

CDU 338.1

338.1 FAC (UALG) - 98685

GONGCALVES, Maria Eduarda

Between uncertainty and controversy [Saida de impressao] : has the European Union actually
responded to the challenges of GMO regulation? : working paper = documento de trabalho /
Maria Eduarda Gongalves. - Lisboa : Dinamia - Centro de Estudos sobre a Mudanga
Socioecondmica, 2008. - 26 p.. - (Junho de 2008. WP n2 2008/64). - Bibliografia p. 24-26.

Biotecnologia / Organismos Geneticamente Modificados--Regulamentac¢do--UE
CDU 577.21

577.21 GON*Bet (UALGB) — 98695. - Literatura cinzenta
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GORDO MARQUEZ, Mercedes

Manual para crear una empresa en el ambito onubense - algarvi = Manual para criar uma
empresa no ambito de Huelva - Algarve / Mercedes Gordo Marquez ; trad. Maria Roxana Rojas
Espinoza. - Huelva : Projecto ACCORDE Huelva - Algarve, 2007. - 50 p. a 2 coln. : il,, fot., quad. +
1 cd-rom. - Edigao bilingue em portugués e inglés.

ISBN 978-84-690-8043-6 : of.

Gestdo de empresas--Algarve (Portugal) / Gestdo de empresas--Huelva (Espanha) / Empresas--
organizagao

CDU 658.11(460+469)

658.11(460+469) GOR*Man (UALGB) - 98279
658.11(460+469) GOR*Man (UALGB) - 98691, cave
658.11(460+469) GOR*Man (UALGB) - 98281; Portimdo
658.11(460+469) GOR*Man (UALGB) - 98689; Portimdo
658.11(460+469) GOR*Man (UALGB) - 98280
658.11(460+469) GOR*Man (UALGB) - 98690

GUIAO DE EDUCAGAO GENERO E CIDADANIA

Guido de educacgdo género e cidadania : 12 ciclo / coord. Maria Jodo Cardona ...[et al.] ; colab.
Conceicdo Nogueira, Cristina Vieira. - Lisboa : Comissao para a Cidadania e Igualdade do
Género, 2011. - VIII, 171 p. a 2 coln. : il.. - Bibliografia p. 133-145. - Glossario p. 155-162. - Contém:
notas biobibliograficas p. 165-166.

ISBN 978-972-597-33-2 : of.

Educagdo--Portugal / Educacdo para a cidadania--[Guias] / Ensino basico (12 ciclo)

CDU 37.017(469)(072)

37.017(469)(072) GUI (UALGB) - 98273

94



GUIAO DE EDUCAGAO GENERO E CIDADANIA

Guido de educacdo género e cidadania : 22 ciclo / coord. Clarinda Pomar ...[et al.] ; colab.
Angela Balga, Anténio Fialho Conde. - Lisboa. - Comissdo para a Cidadania e Igualdade de
Género, 2012. - VII, 225 p. a 2 coln. : il., quad.. - Bibliografia p. 179-203. - Contém: glossario p.
215-220. - Contém: notas biobibliograficas p. 221-225.

ISBN 978-972-597-336-3 : of.

Educacdo--Portugal / Educacdo para a cidadania--[guias] / Ensino basico (22 ciclo)
CDU 37.017(469)(072)

37.017(469)(072) GUI (UALGB) — 98274

HORTA, Maria Helena

A abordagem a escrita na educacdo pré-escolar [Saida de impressao] : representacGes das
educadoras de infancia cooperantes / Maria Helena Horta ; orient. José Alberto Gongalves. -
Faro : [s.n.], 2006. - il., quad.. - Bibliografia f. 203-215 p.. - Tese de mestr. / Ciéncias da
Educacdo (Educacdo de Infancia) / Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais, Univ. do Algarve /
2006

Teses de mestrado / Educacdo pré-escolar--perspectivas / Educadores de infancia--praticas
pedagogicas--andlise / Escrita--ensino--criangas--papel dos educadores de infancia

CDU 373.2(043)

373.2(043) HOR*Abo (UALGB) - 98298. - Literatura cinzenta

HORTA, Rosa Helena da Costa Mendonga

A auto-percepc¢do da competéncia da crianga com paralisia cerebral [Saida de impressdo] : um
estudo de caso / Rosa Helena da Costa Mendonga Horta ; orient. Helena Ralha-Simdes, José
Alberto Mendonga Gongalves. - Faro : [s.n.], 2002. - Bibliografia f. 176-197.. - Tese de mestr. /
Psicologia da educacdo (Necessidades educativas especiais) / Faculdade de Ciéncias Exactas e
Humanas, Escola Superior de Educacdo, Uni. do Algarve / 2002

Teses de mestrado / Criancas com paralisia cerebral / Educacdo especial--criancas / Criangas
deficientes--ensino pré-escolar / Estudos de caso

CDU 37.015(043)

37.015(043) HOR*Aut (UALGB) - 98299. - Literatura cinzenta
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HUMAN DEVELOPMENT REPORT 2009

Human development report 2009 : overcoming barriers : human mobility and development /
ed. lit. United Nations Development Programme ; dir. Jeni Klugman ; introd. Helen Clark. - New
York : Palgrave Macmillan, 2009. - XIll, 217 p. : il., quadros, graf. - Bibliografia p.119-139. -
Sumario : relatdrio de desenvolvimento humano 2009 : ultrapassar barreiras : mobilidade e
desenvolvimento humanos. - 12 p. ; il., quadros, graf.

ISBN 978-0-230-23904-3 : of.

Desenvolvimento econdmico--aspectos sociais / Desenvolvimento individual--perpectivas /
Migracdes internacionais--[Relatério] / Mobilidade profissional--impacto econdmico.

CDU 314.74(047.1)

314.74(047.1) HUM (UALGB) — 98688
314.74(047.1) HUM (UALGB) — 98692

IMIGRAGAO UCRANIANA EM PORTUGAL E NO SUL DA EUROPA

Imigragdo ucraniana em Portugal e no sul da Europa : a emergéncia de uma ou varias
comunidades? / org. Maria loannis Baganha, José Carlos Marques, Pedro Gdis. - Lisboa : Alto-
Comissariado para a Imigracdo e Didlogo Intercultural, 2010. - 244 p. : il., quad., graf.. -
(Comunidades; 3). - Edicdo bilingue em portugués e inglés. - Inclui bibliografia.

ISBN 978-989-8000-96-5 : of.

Imigragdo / Imigrantes--Ucrania / Comportamento comunitario / Integracdo social
CDU 314.74

314.74 IMI (UALGB) - 98288

INTERREG 11l B MEDOCC

Interreg Il B Medocc : medisdec stratmed : recherche de convergence et de cohérence
concernant la planification territoriale de I'Espace Méditerranéen / dir. Giovanni Pineschi,
Pietro Elisei ; org. Daniele Lacovene. - [Roma] : Bic Lazio Spa, imp. 2007. - 204 p. a 2 col. :il.,
fot., quadros, graf., mapas.

Ordenamento do territério / Urbanismo / Politica de desenvolvimento / Programa
comunitario--regido mediterranica

CDU 711.4(292.46)

711.4(292.46) INT (UALGB) - 98687
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JESUS, Maria Eugénia Coelho Baptista

Formacéo continua de professores [Saida de impressdo] : impacto nos seus participantes /
Maria Eugénia Coelho Baptista de Jesus ; orient. José Alberto Mendonga Gongalves. - Faro :
[s.n.], 2005. - 2 vol. :il., quad., graf.. - Bibliografia f. 155-165. - Tese de mestr. / Observacdo e
analise da relacdo educativa / Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais, Univ. do Algarve /
2005

Teses de mestrado / Educagdo--Portugal / Pratica pedagdgica / Formacdo continua de
professores / Profissdo docente--perspectivas

CDU 371.13(043)

371.13(043) JES*For (UALGB) - 98270. - Literatura cinzenta
371.13(043) JES*For (UALGB) - 98711. - Literatura cinzenta

KLOOSTERBOER, Dirk

Estratégias sindicais inovadoras / Dirk Kloosterboer ; trad. Maria da Paz Campos Lima. - Lisboa :
Fundagao Friedrich Ebert, DL 2008. - 174 p. : il., graf.. - (Cadernos do Instituto Ruben Rolo ; 7). -
Bibliografia p. 141-158. - Contém: lista de abreviaturas p. 159-163.

Sindicatos--séc. 21 / Estratégias de desenvolvimento--sindicatos / Inovacdo--sindicatos

CDU 331.105

331.105 KLO*Est (UALGB) - 98171
331.105 KLO*Est (UALGB) - 98272

LARANIJINHA, André

Readymade : pinturas 2002-2007 : André Laranjinha / texto André Laranjinha, Duarte Melo,
Jorge Lima Barreto. - [Ponta Delgada) : Museu Carlos Machado, 2009. - [28] p. :l., fot., col.. -
Contém: dados biograficos de André Laranjinha e lista de exposi¢cGes individuais e coletivas p.

27.

Laranjinha, André -- 1977- / Pintura--catalogo / Exposi¢des
CDU 75(469)

75(469) LAR*Rea (UALGB) - 98295
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LEAO, Emanuel R.

A decentralized approach to general equilibrium analysis [Saida de impressao] : working paper
= documento de trabalho / Emanuel R. Rold3o. - Lisboa : Dindmia - Centro de Estudos sobre a
Mudanca Socioecondmica, 2008. - 41, [1] p. : il., quadros. - (Julho de 2008. WP n2 2008/66). -
Bibliografia: p. 41.

Economia / Economia--teoria / Economia--aplicacdo dos métodos / Economia financeira

CDU 330.11

330.11 LEA*Dec (UALGB) - 98694. - Literatura cinzenta

LEAO, Emanuel R.

General equilibrium with banks and the factor-intensity condition [Saida de impressao] :
working paper = documento de trabalho / Emanuel R. Ledo, Pedro R. Ledo. - Lisboa : Dindmia -
Centro de Esudos sobre a Mudanga Socioeconémica, 2008. - 14 [8] p. : il., graf.. - (Junho de
2008. WP n? 2008/63). - Bibliografia p. 14.

Economia / Teoria econdémica / Bancos--actividade econdmica / Modelo de Hecksher-Ohlin

CDU 330.34

330.34 LEA*Gen (UALGB) — 98696. - Literatura cinzenta

LA LEI DEL DESEO

La lei del deseo [Projecgdo visual] = A lei do desejo / real. Pedro Almodovar ; prod. El Deseo S.
A, Laurenfilm S. A . - [S.l.] : Lauren Films ; S. Jodo da Madeira : Prisvideo [distrib.], cop. 2009. -
1 DVD (97 min.) : col., son.. - Processo dolby digital 2.0. - Reg. 5154/2006. - Filme realizado em
1987. - Elenco: Eusebio Poncela, Carmen Maura, Antdnio Banderas, Miguel Molina, Fernando
Guillén, Manuela Velasco, Naco Martinez, Bibi Andersen. - Contém: seleccdo de capitulos. -
Legendas em portugués. - Filme para maiores de 18 anos.

Cinema espanhol--Drama

CDU 791.221/.228(460)(086.8)

791.221/.228(460)(086.8) LEI (UALGB) — 98700
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LOPES, Teresa Rita

Fernando Pessoa : a biblioteca impossivel : [com um estudo de Teresa Rita Lopes] / introd. José
Jorge Letria ; trad. Carlos Santos. - 22 ed.. - Cascais : Camara Municipal, 2001. - 16, pag. var. : il.,
fot. p&b.. - Ed. Bilingue.
ISBN 972-637-091-4 : of.

Pessoa, Fernando--1888-1935 / Literatura portuguesa / Estudos literarios

CDU 821.134.3 PESSOA, Fernando.09

821.134.3.09 LOP*Fer (UALGB) - 98170

LOTO DE PALAVRAS

Loto de palavras [Material grafico] : uso da 12 pessoa do pretérito perfeito dos verbos
terminados em "ar", no modo de falar do Algarve / [Curso de Complemento de Formacgdo para
Professores do 12 Ciclo do Ensino Basico]. - [Faro] : [ESE], [1999-2000]. - 1 jogo (32 cartdes) :
papel plastificado, p.&b. ; 22,5 x 9 cm em caixa + 2 cartdes de instrugdes.

Jogos para criangas / Material didactico / Dialectologia / Sociolinguistica / Lingua padrdo--
ensino

CDU 81'271-053.2(469.6)(084)

81'271-053.2(469.6)(084) LOT (UALGB) - 98681

MARQUES, Ermelinda Oliveira

A transicdo do pré-escolar para o 12 ciclo [Saida de impressao] : perspectivas de educadores e
professores sobre as estratégias de transicdo / Ermelinda Oliveira Marques ; orient. Margarida
Ramires Fernandes, Helena Ralha Simdes, José Alberto Gongalves. - Faro : [s.n.], 2003. - il.,
quad.. - Bibliografia p. 146-165. - Tese de mestr. / Psicologia da educagdo (Ensino basico) /
Escola Superior de Educacdo, Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais, Uni. do Algarve / 2003

Teses de mestrado / Ensino basico (12 ciclo)--perspectivas / Educac¢do pré-escolar—
perspectivas / Curriculos / Reforma do ensino / Modelos didacticos

CDU 371.21(043)

371.21(043) MAR*Tra (UALGB) - 98287. - Literatura cinzenta
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MARTINS, Rui Miguel Abrantes

Telecomunicagdes, desenvolvimento e actividade empresarial na regido centro / Rui Miguel
Abrantes Martins ; ed. lit. Antdnio José Cardoso. - Coimbra : CCRC - Comissao de Coordenacgdo
da Regido Centro, DL 1994. - 153 p. : il., quadros, mapas, graf.. - ( : Sociedade e
desenvolvimento. 4). - Bibliografia p. 123-131. - Contém: glossario p. 151-153. - Tese de mest. /
Especializagcdo em geografia regional / Faculdade de Letras da Uni. de Coimbra /1992

ISBN 972-569-048-6 : of.

Teses de mestrado / TelecomunicagBes--Histdria--Portugal / Redes de telecomunicaces--
Modelos

CDU 654(469)(043.2)

654(469)(043.2) MAR*Tel (UALGB) - 98693

MENDOZA ARRACO, Silvia

Capacidades empresariales en responsabilidad social y cooperacidn en los agronegocios de la
region de Murcia / Silvia Mendonza Arracd, Carmen de Nieves Nieto, Antonio Juan Briones
Pefialver. - Murcia : Diego Marin, 2010. - 172 p., quadros, graf.. - Bibliografia p. 167-172.

ISBN 978-84-8425-789 : of.

Gestdo de empresas / Empresas--cooperagdo / Agronomia--Espanha
CDU 658(460)

658(460) MEN*CAP (UALGB) - 98699

MINIATURAS ESTRANGEIRAS

Miniaturas estrangeiras : colec¢do do Museu Nacional de Arte Antiga / org. Museu Nacional de
Arte Antiga ; concep. e texto Anisio Franco ; colab. Celina Bastos. - [Lisboa] : Museu Nacional
de Arte Antiga, 2008. -17 p. : il.

ISBN 978-972-776-369-6 : of.

Pintura--séc. 15 a 19 / Museu Nacional de Arte Antiga--catalogo / Exposi¢des
CDU 75.056"15/19"

75.056"15/19" MIN (UALGB) - 98291
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MINIATURAS PORTUGUESAS

Miniaturas portuguesas : coleccdo do Museu Nacional de Arte Antiga / org. Museu Nacional de
Arte Antiga ; concep. e texto Anisio Franco. - [Lisboa] : Museu Nacional de Arte Antiga, 2003. -

24 p. il
ISBN 972-776-182-8 : of.

Pintura--séc. 19 / Museu Nacional de Arte Antiga--catalogo / Exposicoes

CDU 75.056"19"

75.056"19" MIN (UALGB) - 98292

NEWTICIAS. Porto, 1995

Newticias : Jornal do Grupo Pinto & Cruz / Prop. Grupo Pinto & Cruz ; dir. Luis Pinto. - N2 1
(junho/dez. 1995). - Porto : Grupo Pinto & Cruz, [1995- ]. - Descri¢do baseada em n.2 35 (junho
/dez. 2012). — Semestral.

PublicacBes periddicas portuguesas / Empresas / Engenharia mecanica / Equipamentos
industriais

CDU 62(469)(05)

62(469)(05) GRU*New (UALGB) - PER. - Existéncia a partir do n.2 35 (junho/dezembro 2012)

NUMEROS COR [OBJECTO]

Numeros cor [Objecto] : material cuisenaire / [ed. comercial] ASA. - Porto : Livraria Asa,
[19997]. - 1jogo (287 pecas) : madeira, col.; 33,5 x 23 cm em caixa. - Contém: 10 pegas laranja;
11 pegas azuis; 12 pegas castanhas; 14 pegas pretas; 15 pecas verde escuro; 20 pegas amarelas;
25 pecas roxas; 30 pecas verde claro; 50 pecas vermelhas; 100 pecas brancas.

Jogos para criangas / Material didactico / Matematica--ensino--criancas / NUmeros--estudo e
ensino

CDU 511.12-053.2(086)

511.12-053.2(086) NUM (UALGB) - 98683
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OLIVEIRA, Filomena

Sumarios estatisticos : estatisticas oficiais : IPCTN.3 : inquérito ao potencial cientifico e
tecnoldgico nacional / Filomena Oliveira, Rita Santos. - Lisboa : CES - Observatério da Ciéncia e
do Ensino Superior, 2006. - 195, [50] p. : il., quad., graf.. - Contém: modelos de inquéritos.
ISBN 972-8844-03-4 : of.

Estatisticas / Investigacdo cientifica / Desenvolvimento tecnoldgico--Portugal

CDU 311.3(469)"2003"

311.3(469)"2003" OLI*Sum (UALGB) - 98275
311.3(469)"2003" OLI*Sum (UALGB) - 98293

OLIVEIRA, Catarina Reis

Manual sobre como implementar um One-Stop-Shop / Catarina Oliveira Reis, Maria
Abranches, Claire Healy ; introd. Pedro Silva Pereira. - [Lisboa] : ACIDI - Alto Comissariado para
a Imigracdo e Didlogo Internacional, 2009. - 96 p. : il.

ISBN 978-989-8000-76-7 : of.

Imigracdo--Portugal--[Manual] / Integracdo social--minorias étnicas / Servicos de informacao

CDU 314.74(469)(035)

314.74(469)(035) OLI*Man (UALGB) - 98168

PEREIRA, Maria da Conceigdo Figueira

Quando os alunos se transformam em professores [Saida de impressdo] : a entrada na
profissdo : percursos de trés professores principiantes / Maria da Conceicdo Figueira Santos
Pereira ; orient. Anténio Névoa. - Lisboa : [s.n.], 2006. - XII, 517 p. : il., quad., graf.. - Bibliografia
p. 473-508. - Tese dout. / Ciéncias da educagdo (Formacgao de professores) / Faculdade de
Psicologia e de Ciéncias da Educac¢do, Univ. de Lisboa / 2006

Teses de doutoramento / Educagdo--Portugal / Profissdo docente--perspectivas / Professores
principiantes / Professores do Ensino Basico (12 Ciclo)

CDU 371.12(043)

371.12(043) PER*Qua (UALGB) - 98167. - Literatura cinzenta
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PORTUGAL. Ministério do Planeamento e da Administracao do Territério

As cidades médias e o ordenamento do territério / Ministério do Planeamento e da
Administracdo do Territdrio ; ed. lit. Jodo Rebelo, Ana Veneza. - Coimbra : CCRC - Comissao de
Coordenacdo da Regido Centro, imp. 1995. - [2], 117 p.

ISBN 972-59-082-6 : of.

Urbanismo / Planeamento urbano / Ordenamento do territério / Planeamento estratégico /
Cidades

CDU 71.4

711.4 POR*Cid (UALGB) — 98277

PROJETO DE FORMACAO E GESTAO

Projeto de formac3o e gestdo : autonomia, estrutura organizacional, regulamento interno /
org. Centro de Formagdo Dr. Rui Lucio ; coord. Ana Cristina Madeira. - Lagos : Centro de
Formagéo Dr. Rui Lucio, 1999. - 92 p. : il., quad., graf.. - (Percursos da formacgao ; 12 vol.. -
Bibliografia p. 57-61.

Professores--formacdo profissional / Métodos pedagdgicos / Centros pedagdgicos--gestdo

CDU 37113

371.13 PRO (UALGB) - 98302

PROJECTO MOBILIDADE SUSTENTAVEL

Projecto mobilidade sustentdvel / coord. Regina Vildo ...[et.al]. - Amadora : Agéncia
Portuguesa do Ambiente, 2010. - 22 vol.: Manual de boas praticas para uma mobilidade
sustentavel. - 274 p. : il.

ISBN 978-972-8577-51-3 : of.

Urbanismo / Planeamento urbano / Vias de comunicacdo / Projectos de desenvolvimento /
Desenvolvimento sustentavel / Meios de transporte

CDU 711.7

711.7 PRO (UALGB) - 98290
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REFLECTIONS OF AFRICAN SCHOLARS ON THE AFRICAN UNION

Reflections of african scholars on the african union / ed. lit. Youssef M. Sawani. - Tripoli : The
World Center For The Studies and Research of the Green Book, 2005. - 175 p. : il., quad.. -
Bibliografia p. 144-145.

ISBN 9959-26-097-6 : of.

Economia / Economia politica / Africa--desenvolvimento econémico

CDU 330.34(6)

330.34(6) REF (UALGB) - 98282

RODRIGUES, Maria Fernanda de Carvalho Carrapico Correia

Portfolio [Saida de impressao] : estratégia formativa e de reflexdo na formacdo inicial em
educacdo de infancia / Maria Fernanda de Carvalho Carrapico Correia Rodrigues ; orient. Ana
Margarida Veiga Sim3o. - Lisboa : [s.n.], 2009. - il., quad., graf.. - CD-ROM: anexos. -
Bibliografia f. 120-126. - Tese de mestr. / Ciéncias da educac¢do (Formacdo de professores) /
Faculdade de Psicologia e Ciéncias da Educacdo, Univ. de Lisboa / 2009

Teses de mestrado / Educadores de infancia / Formacdo inicial de professores--importancia
dos portfolios / Portefolios

CDU 373.2(469)(043)

373.2(469)(043) ROD*Por (UALGB) - 98301. - Literatura cinzenta

RODRIGUES, Patricia Alexandra Teixeira

Maus tratos infantis [Saida de impressao] : a educagdo parental como estratégia de prevencgao
: a perspectiva da Comissdo de Proteccdo de Criangas e Jovens de Vila Real de Santo Anténio /
Patricia Alexandra Teixeira Rodrigues ; orient. Luis Fernando Valero. — Sevilha : [s.n.], 2010. - 2
vol. :il., quad., graf.. - Bibliografia vol. |, f. 166-178. - Tese de mestr. / Educac¢do de adultos e
desenvolvimento comunitario / Univ. de Sevilha / 2010

Teses de mestrado / Educagdo--perspectivas / Relacdo pais-filhos / Criancas maltratadas--
prevencdo / Educacgdo de pais

CDU 364.63(043)

364.63(043) ROD*Mau (UALGB) - 98286. - Literatura cinzenta
364.63(043) ROD*Mau (UALGB) - 98798. - Literatura cinzenta
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RELOGIO DISNEY

Reldgio Disney [Material grafico] : puzzle com actividades da crianca durante o dia para
aprender as horas = El reloj Disney = The Disney clock = L' horloge Disney / prop. Majora. -
Porto : Majora, cop. 1992. - 1 puzzle (16 pecas) : cartdo, col.; 33,5 X 23 cm em caixa + 1 cartdo de
instrugdes. - Para criangas dos 3 a 8 anos.

Jogos para criangas / Material didactico / Desenvolvimento perceptivo--criancas / Horas--
ensino--criangas

CDU 793.7-053.2(084)

793.7-053.2(084) REL (UALGB) - 98682

SOARES, Etelvina

O bem falante [Material grafico] / Etelvina Soares, Marilia Paulo. - [Faro] : [ESE], [1999-2000]. -
1jogo (40 cartas) : cartdo plastificado, col., azul ; 9 x 11 cm em caixa de plastico + 1 carta de
instrucdes.

Material didactico / Jogos para criangas / Dialectologia / Sociolinguistica / Lingua padrdo--
ensino

CDU 81'271-053.2(084)

81'271-053.2(084) SOA*Bem (UALGB) - 98680

STAP

Stap : 30 anos de reabilitagdo. Nenhuma construgao nova = 30 years of rehabilitation. No new
constructions / coord. Vitor Cdias, Rute Mendes, Ana Cravinho. - [Lisboa] : Stap, 2010. - 151 p. :
il.. - Edigdo bilingue em portugués e inglés.

Construcao civil / Recuperacdo de edificios / Organiza¢do de empresas

CDU 69.059

69.059 STA (UALGB) - 98289
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SOBRAL, Catarina Micaela dos Santos

Gestdo de conflitos [Saida de impressdo] : a educadora de infancia como mediadora de
conflitos do quotidiano pré-escolar? / Catarina Micaela dos Santos Sobral ; orient. Ana Paula
Viana Caetano. - Lisboa : [s.n.], 2007. - XX, 490 p. : il., quad., graf.. - Bibliografia p. 351-367. -
Tese de mestr. / Ciéncias da Educacdo (Teoria e desenvolvimento curricular-Mediagdo em
educacdo) / Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Educacdo, Univ. de Lisboa / 2007

Teses de mestrado / Educacgdo pré-escolar--Portugal / Educacdo das criangas / Educadores de
infancia--gestdo de conflitos / Gestdo de conflitos--papel dos educadores de infancia

CDU 373.21(469)(043)

373.21(469)(043) SOB*GES (UALGB) - 98300. - Literatura cinzenta

VOLUNTOR

Voluntor : testemunhos e experiéncias do voluntariado / coord. Ana Rita Nogueira, Heléne Au-
Duong ; trad. Heléne Au-Duong. - [S.l.] : Esdime, DL 2003. - 389 p.. - Edi¢do bilingue em
portugués e francés. - Contém: glossario p. 388-389.

Voluntariado / Organizac¢des voluntarias / Programas para a juventude--testemunhos /
OrganizagOes internacionais

CDU 364-4

364-4 VOL (UALGB) - 98276

WORKSHOP BIOTECH AGE, Lisboa, 2005

The Lisbon workshop on biotech age [Saida de impressdo] : minutes of proceedings / org. Esa

Sociology of Science and Technology Network ; org. Luisa Oliveira, Sven Hemlin, Aaro Tupasela
...[et. al] . - Lisboa : Dinamia - Centro de Estudos sobre a Mudanca Socioecondmica, [20057]. -
133 p.. - Contém referéncias bibliograficas.

Biotecnologia--aspectos gerais / Investigacdo cientifica--ética

CDU 57.08

57.08 WOR*Lis (UALGB) — 98686. - Literatura cinzenta
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ANEXO 1 - Cronograma do estagio curricular

Cronograma do Estagio de Alunos do Mestrado em Ciéncias
Documentais

Biblioteca da UALg

Inicio: set./out, de 2012 (Duragdo: 480 horas)

NOME do estagiario: NOME do orientador:

Funcgoes / Tarefas

* Visita guiada &s instalacbes da
Biblioteca; apresentacdo da equipa; 1 \
formacdo sabre os campi,

culdades, escolas e servigos. ‘

orientador

Apresentagao e discuss&o do plano do 1

esté gio orientadores }

|

2 7 R I
ai'rratam:ento documental 60
TRATAMENTO PRELIMINAR: ‘ Rosa Castro|

1 Carimbagem ]

2 Atribuicio de n.© de registo ‘ |

3 |Colocagdo de banda magnética | ’ ‘

Pag. 1

CATALOGACAO/INDEXACAO: \ Rosa Castro
Catalogagao ISBD e UNIMARC ] ‘

4
5 |Indexacdo [
6 |Classificagdo I
7 |

Validacao de registos

| IARMAZENAMENTO:

|

|

[ Rosa Castrol [
Arrumagdo nas estantes segundo a ‘ ] ‘

|

|

|

|

T

|

8

CDU

9 Livros/RC e MNL (depésito/arquivo de
livros obsoletos da sala de leitura)
Rosa Castro’

| |RECURSOS CONTINUOS:
‘

10 (Controlo de nimeros em atraso

11 |Atualizacdo de existéncias no Kardex

’12 Carimbagem

13 1Catalogagéo no CARDbase

Arrumagao
14

Péag. 2
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IIS lCatalogagéo em ISBD e UNIMARC ‘

I
!
|
]

Anexo 1

Rosa Castro

[E ]Arrumagﬁo

Fungdes relacionadas com
circulagéo, empréstimo e
|servigos de atandlmento

Ativi tivas ao EMP| M
DOMICILT RIO

Atendimento do plblico: valores
deontolégicos e perfil do funcionério;

regulamento aos novos leitores

17 [tipos de atendimento, regulamento da 26 M2 Jodo Barradas
Biblioteca, outras normas, regras e
procedimentos
Registo de empréstimos, devolugtes
e renovagdes no programa de o 0

18 lempréstimos (ou em fichas em papel, 12 Funﬂg:g;:}:nig
quando ndo for possivel a primeira
modalidade); reservas
Atualizagdo dos dados dos leitores s

19 |(com especial atengdo aos enderegos 2 F”ngg:gm: nig
de email e fotografias)

20 Distribuigdo do Guia do Utilizador e do 1 Ma:Jodo. Barfadas

Pag. 3

’—1 Recegao de reclamagaes e sugestdes r

[ Fnda e carregamento de cartbes
2

‘23

24

Ma Joao Barradas{

para a multifungdes; cobranca de 1 Funcionarios do[
iImultas; tabela de custo dos servigos; atendimento
_regras de utilizagﬁo_dos cacifos. ‘
Envio e rececdo de livros para/de = [ [ .
outras bibliotecas da UALG, pelo 1 Funclongrios do
correio interno da Universidade (EIC) \ atendlments
Controlo periddico de empréstimos 1‘ [ [ MJB/Manuela
em atraso e informacdo para os SA | ‘ _ | | Rolddo
|—|Ativldaggs relativas a0 EMPRESTIMO ! ‘
: INTER-BIBLIOTECAS (externo) |
‘Requlsigéo de livros a outras =0 [ [
25 bilzliotecas portuguesas ou ‘ 1 { ' MIB/Filipa Custédio
estrangeiras |
26 |Reqm5|g§o de documentos em PDF J 1‘ r] B/Flllpa Custodtol
[Envio de livros para empréstimo a
bibliotecas portuguesas - | ] MIB/Fllipa Custodf\
28 [Envio de documentos em PDF 1 | [ MyB/Filipa Custddio’

| |Atividades relativas 3 PESQUISA
| BIBLIOGRAFICA

Conhecimento do fundo documental
29 pie
da Biblioteca \

50 Conhecimento da localizagdo dos ‘
documentos

| M2 Jodo Barradasr

Funcionarios do
atendimento| s .

Pag. 4
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Anexo 1

Apono e orientagao do utilizador no P
uso das varias ferramentas de #
& pesquisa bibliografica disponiveis na b M? Jodio Barradas
biblioteca, locais ou remotas:
32 Pesquisa no Catdlogo da Biblioteca da 1 MIB/ Funcionarios
g UAI:Ci > do atendimento
44 [Pesquisa no Catalogo coletivo das 1 MI1B/ Funcionarios - i
bibliotecas portuguesas (ColCat) do atendimento
Pesquisa nas Bibliotecas Plblicas - |
i portuguesas 1 ‘ M2 Jodo Barradas’ \
Pesquisa no Catélogo da Biblioteca a ‘
35 Nacional & PORBASE ‘ 1 ’ Ma Jodo Barradas
Pesquisa nas Bases de dados
36 |acessiveis em linha: repositérios, 4 M2 Jodo Barradas
bases teméticas e portal b-on
Pesquisa no Catélogo de normas em ‘ s
i papel e em linha 1 MIB/Rui Licio
Informacdes vérias sobre recursos —_
informativos de legislagdo (Didrios da S
38 Republica, bases de dados do servidor 2 M@ Jodo Barradas
Europa, Diretivas Comunitarias, etc.)
Informagdes vérias sobre recursos
39 linformativos de estatistica (INE, <! M2 Jodo Barradas
EUROSTAT e PORDATA)
Informacdo sobre a venda de edigdes
’40 da UALG 1 M2 Jodo Barradas
i ivas & ESTA [ \ : |
Pag. 5
[ |DE OCUPACAC D LIOTECA i | |
a1 Preenchimento didrio do mapa de 1 ‘ Funciondrios do‘

frequéncia da sala e gabinetes

atendimento

]—M@MMMACA_

\
D ‘Planeamento da formacdo 1' | M.@ Jodo Barradas
43 Avaliacdo da formagao 1} ‘ | M.@ Jodo Barradas
B VR =4 = ‘
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Anexo 1

Disponibilizacdo de informagdo nas

50 redes sociais da Biblioteca da UALG

Emilia Pacheco

Conhecimento dos tipos de recursos

3 eletronicos existentes

—

Questtes de gestdo e divulgacdo
(exceto a pesquisa, abordada
anteriormente)

5

r

Emilia Pacheco

Emilia Pacheco

l53 Consdrcios e cooperacdo

Emilia Pacheco

|54 [Estatisticas e estudos de utilizagio

Emilia Pacheco|

|
|
|

Gestdo das colegdes e do acesso as
colegbes

& |

5

1
M.2 Jodo Barradas

Gestdo de recursos humanos e

>® lpatrimoniais

(=2)

M.2 Jodo Barradasi

57 (Gestdo orcamental

" M.2 Jodo Barradas|

Desenvolvim oj
individual

300

|
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ANEXO 2 - Mapa da Universidade do Algarve Campus da Penha

1 » Portaria - Entrada Principal 7 » Restaurante Universitario

2 » Residéncia Universitaria » Servigos de Acgao Social

3 » Caixa Geral de Dep6sitos 8 » Instituto Superior de Engenharia

4 » Escola Superior de Gestao, Hotelaria e Turismo 9 » Complexo Pedagdgico e Anfiteatros
5 » Servigos Académicos » Administragdo e Servigos Centrais
6 » Escola Superior de Educagao e Comunicagao » Biblioteca

10 » Fundacéao para o Desenvolvimento da UAlg
11 » Servigos Técnicos
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ANEXO 3 - Planta Tematica da Biblioteca da UALG - campus da Penha

Piso 1

e s e e
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S =
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il Rl
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e (== |0 ||

Uﬂ-_l‘.-iﬂ“

|====

1.16.17| Dicionarios/ Teses 14115 18120 Educagéo
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10711 | Turismo

12713 Direito/ Admin. Publica *nimeros das estantes

Piso 2

J o Engenharia civil
& ‘E:ﬂ’, - I~ T~ P[] Agric. Hotela. Alimentac#o
; m m 5 Contabilidade e gestéo
2 [l C. da Comunicacao

- Eng.2alimentar
s @ i [ 37| Construcao civil

[38/39] Arte. Design. Urbanismo. Arq.

‘%@ y E @ i ﬁ ﬂ %‘@ % @Jﬁ _ Ezf:g:t;}?a Musica. Cinema. Teatro.

d’g&% i R DR b | 9 Desporio

St

A Linguase literatura
[[21 | Ambiente ﬁrqueologia. Geografia.
istéria
m Matematica - c .
Astronomia. Topografia artografia

23124 | Fisica (Mecénica geral. Termodinédmica. Acustica)

Quimica. Geologia.Hidrologia

Ciéncias biolégicas. Medicina. Satde publica
Engenharia. Energia. Materiais. Tec. mecénica

- Engenharia eléctrica e electronica “nimeros das estantes
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ANEXO 4 - Plano da sessao de formacao do utilizador

@ UAlg BIBLIOTECA

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Universidade do Algarve

Biblioteca

Area de Servicos ao Utilizador /2013

Plano da sessao de formacao (1h30)

1.Introdugdo

1.1. Objetivos da formacao
2. Breve apresentagao da Biblioteca da Universidade do Algarve e recursos locais

3. Recursos eletronicos
e Bases de dados bibliograficas
e Livros eletrénicos
e Repositdrios cientificos
e Portais

4. Pesquisas (exercicios praticos)

Recursos recomendados a partir da pagina WEB da Biblioteca:
14



Catdlogos locais
Outros catalogos
Bases de dados adquiridas e em livre acesso
Bases de dados de referéncias e de texto integral
Repositérios

e RCAAP

e SAPIENTIA
Repositérios de teses nacionais e internacionais

Descritores para exercicios praticos:

Pesquisas:

Catalogo BIBLIOTECA UAlg
RCCAP

SAPIENTIA

Portal b-on

EconlLit

SSRN

Notas:

mijbarra@ualg.pt

nsegueira@ualg.pt
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ANEXO 5 - Ficha de avaliagio das agdes de divulgacgio da Biblioteca

@ UAlg BIBLIOTECA

UNIVERSIDADE DO ALGARVE
AREA DE SERVICOS AO UTILIZADOR

ACOES DE DIVULGACAO DA BIBLIOTECA 2012-2013
Ficha de avaliacao

Este breve questionario pretende avaliar as sessdes de divulgacao da

Biblioteca

Escola/Faculdade Data [
Curso Ano:
Disciplina Turma:
Nome do docente Diurno:
Nome do aluno Noturno:
(facultativo) '
Local da formacéo Sala n°® Biblioteca

Sim | Nao

Considera util esta divulgacédo da Biblioteca e dos recursos e

servicos que disponibiliza?

Julga ter ficado esclarecido/a sobre as diferentes bibliotecas da
UAIg?

Julga ter ficado esclarecido/a sobre 0s servicos que as bibliotecas
disponibilizam?

Julga ter ficado esclarecido/a sobre 0s recursos aos quais €
possivel aceder através das bibliotecas da UAIg?

Considera que os exemplos/estratégias de pesquisa

exemplificadas podem contribuir para melhorar as suas

competéncias de estudo e investigacao?

Na sua opinido, esta sesséo de divulgacao pode contribuir para

116



uma maior utilizacdo das bibliotecas da UAIg e dos servigos e
recursos que disponibilizam?

Este espaco destina-se a colher a sua opinido, se desejar fazer alguma
observacao relacionada com as bibliotecas da UAIg e os servigcos e

recursos que disponibilizam ou sobre a pesquisa de informacéao
bibliografica:

Esta apresentagdo tem o objetivo de divulgar as bibliotecas da UAIg e os
servigos e recursos que disponibilizam.

Assinale com X se ficou: (1) Insatisfeito, (2) Pouco satisfeito, (3)
Satisfeito, (4) Bastante satisfeito, (5) Muito satisfeito

1 2 3 4 5

Grau de satisfacao

Muito obrigado pela sua colaboracéo. Maria Jo&o Barradas - mjbarra@ualg.pt

BIBLIOTECA - Area de Servicos ao Utilizador Nélia Brito Sequeira - nsequeira@ualg.pt
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ANEXO 6 - Projeto Clip: terminologias aprovadas

B\P

BIBLIOTECA
NACIONAL
DE PORTIIGAL

GOVERNO DE
<7 PORTUGAL

SECRETARIO DE ESTADO
DA CULTURA

As terminologias aprovadas para as varias areas tematicas sdo as seguintes:

tematica Sigla do grupo | Terminologia Como obté-la

Agricultura CLIPAZ Agrovoc Em linha:

http://www.fao.org/agrovoc

Ambiente CLIPAE Lista de termos | Contacto para obtencdo da lista:
de Ambiente Maria do Carmo Cunha

carmo.cunha@iambiente.pt
(12 versao)

Belas Artes CLIPBA Arquitetura: Pode ser adquirida na Biblioteca
Terminologia Nacional de Portugal
controlada edicoesbn@bnportugal.pt
para indexacao
na drea da
Arquitetura

Arquitetura militar:

Terminologia controlada para
indexacao na area da
Arquitetura Militar

Pode ser adquirida na Biblioteca Nacional de Portugal

edicoesbn@bnportugal.pt

Arquitetura religiosa:

Terminologia controlada para
indexacao na area da
Arquitetura Religiosa

Pode ser adquirida na Biblioteca Nacional de Portugal
edicoesbn@bnportugal.pt

Design: Terminologia controlada
para indexacdo na area do
Design

Pode ser adquirida na Biblioteca Nacional de Portugal
edicoesbn@bnportugal.pt

Fotografia: Terminologia
controlada para indexacao na
darea da Fotografia

Pode ser adquirida no Instituto Portugués de
Fotografia ipf.lisboa@ipf.pt

Ciéncias da CLIPSA

Saude

BIREME -
Descritores em
ciéncias da
salde (DeCS).
32 ed. Séo
Paulo: BIREME,

Disponivel em linha em:

http://decs.bvs.br/

Contactos: APDIS -

helenadonato@huc.min-saude.pt
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Anexo 6

1996
(corresponde a
traducdo feita no
Brasil de MESH-
Medical Subject
Headings)

Nota: Deverao
salvaguardar-se
as diferencgas de
terminologia
usada em
Portugal e no
Brasil. Para
recomendagdes
a este respeito,
consultar o site

da APDIS em:
http://
www.apdis.org/
tematica Sigla do grupo | Terminologia Como obté-la
Questdes Sociais | CLIPQS Lista de termos | Termos utilizados no CATESOC-
de Questdes Catalogo Bibliografico na area
Sociais (em Econdémico-Social, acessivel em
o linha:
reviséo) http://www2.deep.msst.gov.pt/
docbweb/thres.asp?MaxTerms=12
&NewSearch=1&O0peratopr=%2B
Direito e Politica | CLIPPD Lista de termos | Contacto para obtengdo da lista:

de politica (em
fase de revisao)

Natércia Coimbra
ucd25a@ci.uc.pt

As terminologias que se encontram em desenvolvimento pelos grupos sectoriais sdo as

seguintes:

Area tematica

Sigla do grupo

Terminologia

Belas Artes CLIPBA Correntes, movimentos e
grupos artisticos do
século XX

Mdusica CLIPMU Musica sacra

Transportes CLIPTR Traducédo do tesauro da

CEMT - Conferéncia
Europeia dos Ministros
dos Transportes

Fonte: BN - Projeto Clip (2013)
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ANEXO 7 - Comprovativo de frequéncia do estagio curricular
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