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

REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO

11 a 13 de novembro de 2026 - NOVA DATA

TRATAMENTO DOCUMENTAL: ANALISE DE CONTEUDO: INDEXACAO E CLASSIFICACAQ!

Organizacdo e Recuperacdo da Informagdo
S_INT02.3b_26
Cldaudia Brites

Licenciada em Linguas e Literaturas Modernas (Variante de
Portugués-Francés), com a vertente do Ramo de Formagdo
Educacional (2000). Possui o Curso de Especializagdo em
Ciéncias Documentais, pela Universidade Auténoma de Lisboa
(2002).

Exerce a sua atividade profissional na Biblioteca Municipal do
Seixal desde 2001.

Neste servico, e enquanto Técnica Superior de Biblioteca e
Documentacdo, desempenhou funcdes como a coordenacdo da Area de Tro’romen’ro
Técnico Documental, a coordenacdo do Sector de Promocdo, Informacdo e Apoio a
Projetos, a coordenacdo do Servico de Apoio s Bibliotecas Escolares e a organizacdo
de iniciativas de divulgacdo e promocdo cultural, até 2011, data em que assumiu
funcdes de chefe de divisdo (até 2015).

De momento, é chefe da Divisdo Gestdo de Equipamentos Culturais, na qual a
Biblioteca Municipal se insere, continuando a assumir diretamente a coordenagdo do
Servico Educativo e do Servico de Apoio ds Bibliotecas Escolares.

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

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

20 horas

Gerais:

No final da acdo os formandos serdo capazes de aplicar os principios e técnicas
necessdrios a andlise de conteldo, indexacdo e classificacdo de documentos.

Especificos:
Esta acdo tem por objetivo:
° Identificar os assuntos principais de um documento
e Definir Indexacdo e reconhecer as suas etapas
e Compreender o papel da indexacdo nos catdlogos: o acesso por assunto
e Indexar documentos textuais
e Conhecer os diferentes sistemas e linguagens de indexagdo
e Proceder d indexacdo de documentos utilizando linguagens controladas
e Conhecer os principios tedricos da classificacdo documental

e Classificar documentos utilizando a CDU

' Modulo 3b do curso de Introducédio &s Técnicas Documentais (S_INTO2_26)
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PUblico alvo

Pré-requisitos

Recursos diddticos

Metodologias

N° mdximo de formandos(as)
Preco de associado

Inscricoes

Programa

Este curso dirige-se a fodos os profissionais que exercam ou ndo funcdes em Bibliotecas
que ndo disponham de formagcdo de base ou que necessitem de reciclagem.

Ter frequentado o mdédulo 1 (Informacdo documental), 2 (Gestdo de fundos) e 3 (Sub-
modulo Descricdo bibliogrdfica) do curso de Introducdo as Técnicas Documentais, ou
ter conhecimentos equivalentes ao 1°, 2° e 3° médulo do referido curso.

Apresentacdo PowerPoint, exercicios de indexacdo e classificacdo, catdlogos
bibliogrdficos em linha e base de dados bibliogrdfica.

Metodologia de Formagdo: Apds uma parte inicial de introducdo tedrica, a acdo terd um
cardcter essencialmente prdatico, na qual as atividades de consolidacdo serdo sobretudo
preenchidas por exercicios de indexacdo e classificacdo de documentos cujo conteldo temdtico,
e estrutura, sejam diversificados.
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 avaliacdo ndo é tida em conta para os resultados finais do formando.
e Avadliagdo Formativa:
A Avaliagdo Formativa processa-se ao longo das sessoes.
Os critérios de avaliacdo sdo:
v Aassiduidade, a pontualidade, a motivagdo, o espirito critico, ainiciativa, o nivel
de participacdo, o relacionamento interpessoal e o dominio dos assuntos.
A classificagdo final € expressa de acordo com a seguinte escala: Com aproveitamento (igual ou
superior a 10 valores); Sem aproveitamento (inferior a 10 valores).
A avaliacdo final “Sem aproveitamento” ndo dd direito a emissdo de Certificado de Formagdo
Profissional. O mesmo acontece se o formando n&o tiver uma taxa de assiduidade minima de 90%.

20 N° minimo de formandos(as) 10
160€ (Isento de IVA) Preco de ndo associado 260€ (Isento de IVA)

Tendo em conta que esta agdo de formagdo é um dos médulos do curso de “Infrodugdo 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 27 de outubro de 2026

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

Para mais informacdes, consulte o Regulamento de Formacdo.

O pagamento deverd ser efetuado até dia 27 de outubro de 2026, utilizando os dados bancdrios da
BAD

1. ORGANIZAGAO E REPRESENTAGAO DO CONHECIMENTO (1h)

2. INDEXACAO (11h30)
2.1. Andlise documental e andlise de conteldo
2.2. A indexacdo por assuntos
2.3. Linguagens documentais ou linguagens controladas

3. CLASSIFICACAO (7h30)
3.1. Enquadramento tedrico
3.2. A Classificacdo Decimal Universal
3.3. Exercicios prdticos

1500-246 LISBOA — PORTUGAL

Praca Dr. Nuno Pinheiro Torres, 10 A Entidade
Formadora
Certificada

Tel: 21 81619 80

formacao@bad.pt # www.bad.pt
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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

