associagao portuguesa de
biblioteciros, argquivistas,
profissionals da Infermagdo
e documentagio

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

Data 6 a9 de outubro de 2025
Acdo de formacdo  TRATAMENTO DOCUMENTAL: DESCRICAO BIBLIOGRAFICA!

Area temdtica  Organizacdo e Recuperacdo da Informacdo
Cod. Ref.  S06.3a_25

Formador(a) Ana Indcio

Nota Biogrdfica Licenciada em Histéria, Pés-graduada em Ciéncias Documentais
e em Gestdo de Sistemas de e-Learning, trabalha hd 27 anos
como Técnica Superior na drea da Documentacdo e Informacdo
e possui igualmente vasta experiéncia de formacdo e de
docéncia na drea. Iniciou percurso na Biblioteca da Faculdade
de Arquitetura da Universidade de Lisboa, tendo posteriormente
frabalhado no Centro de Documentacdo da Comissdo Nacional
de Luta contra a SIDA sendo, simultaneamente, corresponsével
pela instalacdo de bibliotecas na Casa Pia de Lisboa e na Rede
Porfuguesa de Museus.
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Durante onze anos implementou diversos projetos relacionados
com documentacdo, informacdo e comunicacdo na Associacdo para o Planeamento
da Familia.

Trabalhou entre 2016 e 2020 na Biblioteca do Iscte, nas dreas do apoio a investigadores,
do tratamento estatistico e da formagdo, entre outras.

Atualmente frabalha na Diviséo de Bibliotecas e Documentacdo da Faculdade de
Ciéncias Sociais € Humanas da Universidade Nova de Lisboa.

E membro ativo do Grupo de Trabalho das Bibliotecas de Ensino Superior da BAD,
mentora no programa de mentoria e, no friénio atual, tesoureira da Associacdo.

Local BAD, Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A, 1500-246 Lisboa

Hordrio 09h30 as 13h e das 09h30 as 13h e das 10h as 13h e das 10h as 13h e das
14h as 17h 14h as 17h 14h as 17h 14h as 17h

N° horas 25 horas

Objetivos ~ Gerais:
No final da acdo os formandos serdo capazes de compreender os mecanismos de
producdo e processamento de diferentes tipologias documentais.
Especificos:

Esta acdo tem por objetivo produzir descricdes bibliogrdficas normalizadas de
documentos e respectivos pontos de acesso.

PUblico alvo  Este curso dirige-se a todos os profissionais que exercam ou ndo fungcdes em Bibliotecas
que ndo disponham de formacdo de base ou que necessitem de reciclagem.

Pré-requisitos  Ter frequentado o médulo 1 (Informagdo documental) e 2 (Gestdo de fundos) do curso
de Infroducdo as Técnicas Documentais, ou ter conhecimentos equivalentes ao 1° e
2° mdédulo do referido curso.
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Recursos diddticos

Metodologias

N° mdximo de formandos(as)
Preco de associado

Inscricoes

Programa

Apresentacdo PowerPoint, manual do curso, exercicios de descricdo.

Metodologia de Formagdo: O modulo serd desenvolvido através de metodologia expositiva
com apresentacdo de um conjunto de conhecimentos tedricos, complementada pela producdo
de exercicios de descricdo bibliografica de documentos.
Metodologia e Critérios de Avaliagdo: As metodologias utilizadas para aferir e consolidar
conhecimentos passam pela:
e Avadliacdo Diagndstica:
Esta avaliacdo assume a forma de questdes orais colocadas aos formandos no inicio
da sessdo para conhecer e identificar os niveis de conhecimentos prévios dos
formandos. Esta avaliagcdo ndo é tida em conta para os resultados finais do formando.
e Avdliagdo Formativa:
A Avaliagdo Formativa processa-se ao longo das sessoes.
Os critérios de avaliacdo sdo:
v A assiduidade, a pontualidade, a motivacdo, o espirito critico, a iniciativa, o
nivel de participacdo, o relacionamento interpessoal e o dominio dos assuntos.
A classificacdo final é expressa de acordo com a seguinte escala: Com aproveitamento (igual ou
superior a 10 valores); Sem aproveitamento (inferior a 10 valores).
A avadliagdo final “Sem aproveitamento” ndo dd direito a emissdo de Certificado de Formagdo
Profissional. O mesmo acontece se o formando ndo tiver uma taxa de assiduidade minima de
90%.

20 N° minimo de formandos(as) 10

200€ Preco de ndo associado 325¢

Tendo em conta que esta agdo de formagdo é um dos moédulos do curso de “Introdugdo as
Técnicas Documentais”, serd dada preferéncia / prioridade as inscricées para a frequéncia do
curso de infrodugdo completo.

Devem ser remetidas através do preenchimento do formuldrio de inscricdo em linha, até 10 dias
antes do inicio da acdo de formagdo, ou seja até dia 19 setembro de 2025

O cancelamento da inscricdo, nos 5 dias Uteis anteriores ao inicio da agdo de formagdo, obriga
ao pagamento de 50% do valor total da mesma

Para mais informagdes, consulte o Regulamento de Formacdo.

O pagamento deverd ser efetfuado até dia 19 de setembro de 2025, utilizando os dados bancdrios
da BAD

1. O DOCUMENTO (3h)
1.1. Conceito
1.2. Mecanismos de producdo
1.3. Circuito do documento: a cadeia documental

2. DESCRICAO BIBLIOGRAFICA NORMALIZADA (12h)
2.1.1SBD
2.2. Unimarc
2.3. Regras Portuguesas de Catalogacdo

3. A DESCRICAO MANUAL E AUTOMATIZDA DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS (10h)
3.1. Monografias
3.2. Publicacdes periddicas
3.3. Andliticos
3.4. Material ndo livro
3.5. Recursos eletronicos
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1500-246 LISBOA - PORTUGAL
Tel: 21 81619 80

formacao@bad.pt # www.bad.pt

BAD/DPO1/3° VERSAO/PAG.2/JAN2016


https://bad.pt/formularios/formulario-de-inscricao-nas-acoes-de-formacao
https://bad.pt/download/regulamento-de-formacao/
https://bad.pt/download/dados-fiscais-e-bancarios/
https://bad.pt/download/dados-fiscais-e-bancarios/
mailto:formacao@bad.pt

