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GUIA DO ESTUDANTE 

INTRODUCÃO 

A publicação anual do Guia do Estudante é uma tradição que os sucessivos 
Conselhos Directivos da FLUP têm mantido, respondendo desta forma à 
necessidade de fornecer aos alunos uma resenha tanto quanto possível completa dos 
conteúdos programáticos e das bibliografias essenciais das diversas disciplinas dos 
diferentes cursos ministrados na Faculdade. 

Esta d a 14= edição. Para além do apoio h actividade de leccionação 
propriamente dita, o Conselho Directivo pretende fornecer ao estudante um 
conjunto de informações que importa conhecer para que a vida académica decorra 
sem sobressaltos nem improvisaçóes. 

De entre as matérias contidas no Guia, permitimo-nos chamar a atenção 
para dois aspectos: o primeiro refere-se 2s normas de avaliação. 'Tratando-se de 
matéria muito sensível e importante para a vida de cada um, é fundamental que as 
regras dimanadas do Conselho Pedagógico sejam bem conhecidas por todos os 
interessados, que neste caso sZo os alunos mns tamMm os docentes. O segundo 
tem a ver com a produção do saber que urna Faculdade digna MO pode descuidar: 
por isso, indicar-se-ão as Publicações, os Colóquios, os Congressos e outras 
reunióes científicas em que a Faculdade se enrpenhou ou vai empenhar. 

O passado tem confirmado a inegável e a plural utiiidade desta 
brochura. Oxalá a edição de 1993194 continue a prestar os serviços relevantes 
conhecidos e possa constituir um elo de união entre todos os que intervêm na nossa 
comunidade escolar. 

Podo e Faculdade de Letm, Agosto de 1993 

O PFiESiDENTE DO CONSELHO DIRECTIVO 



ÓRGÃOS DE GESTÃO DA FACULDADE 

AçsembIeia de Representantes 
Conselho Directivo 
Conseiho CientÍFrco 
Conselho Pedagógico 
Conselho Administrativo 
Conselho Consultivo. 

SERVICOS DA FACULDADE 

A - Secretaria 

Sector de Matrículas e Inscriçóes 
" de Equivalências 

de Mudanças de Curso. 
Horário n o d  de abertura ao público: 
de 2a a 6n feira: 14HM) - 16H30 
Encerra ao Siíbado. 

B - Tesouraria 

Horário de atendimento: 
de 2* n ga feira: 9H30 - 1 lfI30 

14H30 - 16H30 
Encerra ao Sábado. 



C - Biblioteca Central 

A Biblioteca Central constitui um serviço de fundamental importância da 
FLUP e por isso tem 11~erecido uma atenção particular por parte dos Conselhos 
Directivos. 

São utentes de direito da Biblioteca os docentes e os alunos da FLUP. Em 
casos devidamente justificados, porém, outras pessoas podem utilizar os seus 
sehviços, nomeadamente a pesquisn na Base Nacional de Dados Bibliográficos 
("Porbase"). 

Para consulta das obras da Biblioteca Central os utilizadores devem 
possuir o cartão de leitor, o qual deverá ser revalidado todos os anos depois de 
efectuadas as inscriçóeç. 

I. Tipos de leitura: 
a) de Dresenca: na Sala de Leitura (horário afsado); 
na Sala de Obras de Referência (livre amso); 
b) domiciiiária: normas regulamentares afixadas na Sala de Leitura. 

2. Sala dos Catálogos: 
a) Ono&tico 
b) Didascálico 
c) CDU (ClassifrcaçZo Decimal Universal) 
C) Cardex (Publicações Periódicas) 
d) "Porbase" (airavds do terminal ligado em linha à Base Nacional de 

Dados BibliogGfiws) 
e) Bases de dados locais. 

&. As obras entradas depois de 1988 e~contran-se integradas na Base 
Nacional de Dados Bibliográficos ("Porbase"), e nas bases de dados locais, pelo 
que não devem ser procuradas nos catálogos tradicionais. 

Tanto os catálogos iradicionais como a "Porbase" incluem também obras 
de alguns Institutos e Centros sediados na Facuidade, identificáveis pelas 
respectivas siglas. 

Como é de norma em todas as Bibliotecas, as obras classificadas de 
"Resewados", as de "referência" (diciodrios, enciclopédias), as teseç e as revistas 
e publicxçk periédicas não podem ser requisitadas para leitura domiciliária. 



O mesmo se aplica tis obras pertencentes ao "Fundo Primitivo". 

3. Horário de leitura: (Excepto nos períodos.de férias) 

2a a b2 feira: 8H30 - 19HOü 
4. Leitura de oresenca 
4.1: Obras em depósito. 
4.1.1. 'Parir a leitura de presenp, o leitor s6 pode requisitar 3 obras de 

cada vez. 
4.2. Obras em livre acesso (Sala de leitura e de Referência) 
'4.2.1. A estas obras poderá o leitor aceder directamente, ficando 

estabelecido que não deverá voltar a colocá-las nas estantes, mas num local 
designado para esse efeito. 

5. Leitura domiciliária 
5.1. Podem ser requisitadas 3 obras diferentes simultâneamente. 
5.2. O empr6stimo de obras para leitura domiciliária processa-se entre as 

14h e as 18h e a sua devoli~;ão deverá ocorrer irnpreterivelmente 48 horas depois 
de terem sido reqnisitadas. 

5.3. As requisiçóes das mesmas obras podem ser renovadas, quando não 
haja prejuízo para outros leitores. 

6. Os alunos inuisuais dispóem do aparelho Q~,&QB oferecido pela 
FundaçZo Calouste Gulbenkian e instalado na Biblioteca Central. 

7. Esião disponíveis para pesquisa em CD-ROM diversas bases de dados 
cuja ~t i l izqão obedece a um regulamento afixado m Biblioteca. 

8. Seniico de informacão biblioeráfica da Biblioteca Central da Faculdade: 

Boletim Biblioeráfico (Semestral), 1979 ss. 
Núcleo de Teses Existentes na Biblioteca Central da F.L.U.P., "Boletim 

Bibliográfico - Anexo I", Porto, 1989. 
Trab~lhos de Docentes da F.L.U.P., "Boletim Bibliogr4fico -Anexo 11", 

Porto, 1989. 
Núcleo das Obras aue constituem o Fundo Ultramarino da Biblioteca 

Central da F.L.U.P., "Boletim Bibtiogriifico-- Anexo Ia", Porto, 1990. 
Núcleo Documental do Instituto de Estudos Norte-Americanos, "Boletim 

Bibliogrifico - Anexo IV", Porto, 1990. 



Bibliomafia TemBtica: 
1- "Bibiioteconomia e Documentação", 1989. 
2- "Educação, Pedagogia. Didáctica", 1989. 
3- "Biblioteconomia, Documentação, Arquivística", 1989. 
4- Biblioteconomia. Documentnção. Arquivística, 1991. 
5- Literatum Medieval. Cultura Medieval, 1992. 
6- Sociologia, 1992 
Boletim de Sumários, 1988 5s. 

Reservados da Biblioteca Central, 1' ed., 1989; 2' ed., 1990 
Núclw Documental do Instituto de Estudos Ingleses, Porto, 1991 
Dissertacóeç Académicas. Porto, 1992 
Núclw Documental da Sala Brasileira, Porto, 1992 
Para al6m da Biblioteca Central, existem na Faculdade Institutos, Salas e 

Centros de Investigação: 
Instituto de Estudos Ingleses 

" de Estudos Norte Americanos 
" de Estudos Germanísticos 
" deGwgrafia 
" deCulturaPomiguesa 

" de Arquwlogia 
" de Dwumentação Histórica Medieval 

" de Filosofia e História da Filosofia 
" de História de Arte 
" de Língua Portuguesa 
" de Literatura Comparada 
" de Literaluras Africanas de Expressão Portuguesa 
" de Sociologia 
" de Ciências da Educação 
" de Estudos Franceses 

Sala Brasileira 
" Espanhola 
" Nmrlandesa 
" de História Moderna 
" de História Medieval 

Centro de História 
" de Linguística 
" de Estudos Semióticos e Literários. 



Dependente da Reitoria da Universidade, mas sediado na FLUP, funciona 
o h i r o  Norte de Portugal-Aquitânia (CENPA). 

Obs.: O acesso de aiunos a algumas destas unidades está condicionado, - 
de scordo com 8s normas da direcção de cada uma delas. 

D - Oficina Gráfica - Balcão de Vendas 

Serviço de repmgrafia da Faculdade e de venda de publicaç&s; apoia a s  
actividades pedagdgim, de investigaçáo e administrativas da escola. Preçário 
fixado pelo Conselho Directivo. 

Horário de atendimento ao público: 
2' a feira: 8H30 - 19H30 

BAR - 
Presentemente, o serviço de cafeteria e de "snack" é assegurado por 

exploração dependente da Associaçí<o de Estudantes da Faculdade. 

Horário: 
2' a 6" feira: 8H30 - 19HW 
Encerra ao Saíado, normaimente. 

PAROUE DE ESTACIONAMENTO 

Reservado aos elementos da FLUP. Entrada pela Travessa de Entre 
Campos. Possui mnas demarcadas, que devem ser respeitadas para comodidade de 
todos. 



. .. 

No interior do parque aplicam-se todas as n o r m  jurídicaç sobre 
responsabilidade civil por danos causado< a terceiros. 

, . . . .  

Horário: 
2' a 6' feira - 7H30 - 23H00 
Sábados- 7H30 - 13H00. . . 

ACTIVIDADE ESCOLAR 

A. Cursos de Licenciatuna 
História 
História (Variante Arte) 
História (Variante Arqueologia) 
Filosofia 
Lhguas e Literaturas Modernas (Est. Port; Est. PortIFranc; Est. 

PortIIngI; Est. PortlAlem; Est. Ingl/Alem; Est. Francl Alem; Est. Franchgl.) 
Geografia 
Sociologia. 

B - Cursos Proíissionalizantes: 
a) Ramo educacional: 
regime transitório 
regime no& ( 3 O ,  4" e S0 anos). 
b) TraduçZo 

C - Cursos de pós-graduação: 
a) Mestrados: História Medieval 

História Moderna e Contemporânea 
Estória ùa Arte 
Arqueologia 







Notas: 
I - O  regulamento dos estágios, encontra-se publicado na Poit. 659188, de 

29 de Setembro. 
I1 - Os alunos devem ler com cuidado todos os avisos afixados sobre esta 

mat6ria antes de se dirigirem h Secretaria. 
III - Informa-se que a Unidade de Apoio aos Alunos Deficientes (UAAD), 

da Pró-Reitoriada Universidade (Acção Social Universitária e AssistênciaMédica), 
presta apoio psico-social e médico-pedagógico aos estudantes invisuais. Neste 
âmbito a UAAD promove tamWm a passagem de textos de apoio em Braille, com 
a colaboração da Associação de Cegos do Norte de Portugal. 

No qne conceme a aquisi$áo do material específico, por parte destes 
alunos, dispõem os mesmos de cassetes, a preço mais acessível, no Centro de 
Documentação e de material didáctico dos Serviços Sociais da Universidade do 
Porto (SSUP). 

Mais se informa que a Pró-Reitoria aguarda u m  resposta da 
Biblioteca Pública Municipal do Porto, sobre u m  proposta de colabora@o para a 
gravação de textos de estudantes invisuais da Universidade do Porto. 

2. CURSOS DE TRADUÇÃ0 -Para alunos de LLM (Port. 850187): 
a) Os alunos interessados nestes cursos poderão optar pelo curso de 

tradução em inglês-Português, de Francês-Portugub ou de Alemão-Português. 
b) Serio candidatos h admissáo nestes cursos, os alunos inscritos no 2" 

ano, que reunam as condiçóes de transição para o 3 O  ano do respectivo curso. 
c) 0 s  candidatos serão seleccionados de acordo com as médias obtidas nos 

dois primeiros anos do curso. 



I. No prazo de 7 dias a wntar da a f i x e 0  do respectivo aviso (ou pauta) 
ou da data do wrreio, os alunos devem dar cumprimento aos deferimentos 
favoráveis exarados nos requerimentos que tenham apresentado à Faculdade. 

2. Mudança de variante em LLM: os pedidos dos alunos da FLUP s6 
podem ser considerados depois de terem completado todas as disciplinas do 1" ano 
em que se inscreveram. 

3. Curso de Ciências ibcumentais Ws-graduação) - as disciplinas em 
ahliso do curso anterior podem ser feitas no curso seguinte. 

m: 
1. Para as restantes informaçóeç, devem os alunos consultar o folheto 

Indicacões Úteis aos Alunos, difundido gratuitamente pela Universidade do Porto. 
2. Chama-se a especial atenüio dos alunos vara 08 avisos sobre a micro- 

radioerafia. 



(Aprovndas pelo Conselho Pedagógico em 21.7.92) 

No desempenho das funçks que lhe competem segundo os 
Estatutos da Universidade do Porto e os Estatutos da Faculdade de Letras e de 
acordo com a legislação cm vigor, o CiinSelho Pedagógico aprovou as M o m  de 
Avaliação de Conhecimentos para o ano lectivo de 1992-1993. Estas N o m  
contêm alymas alterações pontuais relativamente hs normas vigentes no ano 
anterior, por se ter entendido que era necessário reajustar alguns dos c&&ios 2s 
necessidades que a prática pedagógica demonstrou existirem. Em algum outros 
caos  entendeu-se por bem ser-se mais claro e rigoroso na formulação dessas 
mesmas nomias; finalmente, o Conselho deliberou propor h Escola a abolição das 
segundas chamadas da primeira épout, alargando, em contrapartida, o número de 
exames que os alunos podem realizar na segunda época (Setembro). 
(À data <la p~iblicqão deste Guia esta proposta aguarda ainda parecer favorável do 
Cowlho Cientfico da FFLU e subsequente homologação da Reitoria). 

A. MODALIDADES DE AVALLAÇÁO 
Arto l0  - CaractenzacZo das modalidades de avaliacão 
1. Admitem-se as seguintes modalidades de avdiaçáo: 

a. Avaliação contínua. 
b. Avaliação periódica. 
c. Avaliaçáo tinaI. 

2. Nos termos do ponto 1 do artigo 5 O  é pemiiida a combinação, numa 
mesma cadeira, da modalidade de avaliação contínua com uma das outras 
modalidades de avaliação. 



3. Além das modalidades de avaliaçáo referidas bá ainda o caso particular 
das disciplinas que funcionam em seminário e que têm requisitos especiais 
regulamentados nestas normas no artigo 1 8 O .  

4. Em disciplinas determinadas pelo respectivo docente poderá0 existir, 
em alternativa ou em combinação com outras modalidades, trabalhos de 
iuvestigação ou de campo definidos nos termos dos artigos 2 O  e 17O. 

5. Em casos deteminados em consequência do conteúdo científico da 
disciplina, pode ser obrigatória a existência de trabalhos de campo ou de 
investigaçáo. 

Arto 2 O  - Definicão inicial da avaliacão e sua apresentacão 
1. No %cio do ano lectivo, ao apreçentar o programa da disciplina, o 

docente deve comunicar o plano de avaliação e dialogar com os alimos acerca dos 
seus diferentes aspectos, explicitando de acordo com as disposiçõeç respectivas 
destas normas: 

a) Objectivos p&gogicodid;ícticos; 
b) modnlidades de avaliação, com referência h existência ou não de 

avaliaçáo contínua e à forma wmo, dentro dos limites impostos nestas normas, 
eventualmente será combinada com outras modalidades; 

c) existência ou não de trabalhos de investigação obrigatórios elou 
facultativos; 

d) os índices e critkrios de ponderação final de cada uma das componentes 
de avaliação (trabalhos de investigaçáo, trabalhos de campo, diferentes 
componentes de avaliação nas aulas práticas e te6ricas. seja em avaliação 
periódica, seja em ava$inção contínua). 

e) o número e o tipo de testes mínimo para a r q w t i v a  disciplina na 
modalidade de avaiiz$io wntuiua. 

2. Aquilo que for dehnido em 1. deve obrigatoriamente ser registado pelo 
docente respectivo no iivro de suaiáro miximo aié ao 5 O  siimário. 

3. O plano de avaliasão terá em conta as condições wncretas de 
funcionamento de cada disciplina, nomeadamente: 

a) número de alunos; 
b) número de docentes; 
c) natureza da disciplina e conteúdos leccionados. 
4. Todos os &nos devem tomar conhecimento desde o início do ano 

iectivo do plano de avaliaçáo de cada uma das disciplinas em que estão inscritos. 
Em caso algum poderão invocar desconhecimento desse plano nos momentos de 
avaliaçáo. 





2. A ponderação da parte prática e da parte teórica da disciplina deve, 
neste caço, ser concretamente explicitada nos termos do artigo ZO, sendo 
responsabilidade do docente indicar o índice de ponderaç80 efectivo de cada uma 
delas na média final da disciplina. 

3. Nas disciplinas em que esse índice MO tenha sido efectivamente fixado, 
cumprindo o disposto no artigo ZO, vigora uma ponderaçáo de 50% para cada uma 
das wmponentes, pdtica e Wca, sendo para tal obrigatória nota minha de 8 a 
cada uma das componentes. 

4. Na situaçáo prevista no ponto 1, em wso de avaliação negativa (inferior 
a 8) numa das wmponentes da d i s c i p h ,  a classificação positiva da outra 
componente poder6 ser considerada até à época de recurso ou especial do mesmo 
ano lectivo. 

Arto 6 - Exieência de Dresenca às aulas 
1. A avaliação contínua obriga à presença do aiuno no mínimo em 75 96 

das aulas. 
2. A presença dos alunos 6 verificada pela assinatura de folhas de 

presença, sob a responsabilidade do docenle. 
3. Na situaçáo do número 1 do aztigo 5", os alunos ficam obrigados a este 

regime de presenças apenas em reiação às  aulas pdticas. 

Ario 7 - Inscrição e desistência 
1. A inscrição nesta modalidade de avaliação 6 feita no decurso do 

primeiro mês de huicionamento da disciplina. 
2. Os alunos podem desistir da avaliação wntínua, até ao fim da primeira 

sernama a seguir às finas do Natal no caso das Lúoguas Vivas; e até à primeira aula 
a seguir às férias da P h o a  naç restantes discipiinas. Os alunos que desistirem da 
avaliação contínua só poderio submeter-se B avaliação hal. 

3. A desistência efechia-se por comunicaçáo escrita, daiada e assinada e 
entregue pessoalmente ao professor. 

Arto 8 - Reprovacão e direito à 6 w a  de recurso 
i. O aluno que obtenha classificação negativa em avaliação contínua é 

considerado reprovado, tendo no entanto direito a rd i za r  exame h a l  na 6pow. de 
recurso nas condiçóes fixadas pela lei geral e conforme o estipulado no ponto 5 do 
artigo I 4 O .  



c. AVALIAÇ~O PERIÓDICA 
Arto 9 - Tipos de provas 
1. O número de provas a realizar B de duas, sendo uma obrigatofiamente 

na presença do docente e podendo a outra ser um ttabalho realizado fora da aula, 
desde que previamente acordado entre docente e aluno, nos termos do artigo 2'. 

2. Além das disciplinas referidas no ponto um, nas disciplinas em que se 
entenda necessária a realização de trabalhos práticos ou de campo, estes terão um 
estahrto próprio e a sua reaiização deve ser previamente acordada entre docente e 
alunos, nos termos do artigo 2 O .  

3. Quaisquer outras provas, orais e escritas, que venham a ser rzalizadas 
no âmbito de cada disciplina são facultativas excepto no caso das iínguas vivas, 
conforme o estipulado no artigo 13', relativo ?+ obrigatoriedade de uma prova oral. 

4. As provas s6 podem incidir sobre matBria leccionada até 8 dias antes 
da sua realização. 

5. Sempre que as clasçifica~óes das provas que excedam o número múiimo 
de duas sejam consideradas para efeito de média final. devem ser publicadas em 
pauta como as restantes. 

Arto 10 -. Reoescapem 
i. Os alunos em avaliação pe&xiica têm direito, nas condiqh abaixo 

indicadas, a uma prova de repescagem a realizar simuitaneamente com a p n e  
chamada ,~ . -. do exame irna1 daépoca nomial. 

2. A nota de uma das provas de avaliação priúdica tem de ser 
obrigatoriamente ~ s &  para o aluno poder realizar a prova de repescagem. 

3.*0s aIunos'que.tenbam obtido uma nota.i& ou inferior-a-setevalores 
numa das provas, ou a ela &&am faltado, t6m direito a repescàgem sobre á 
matéria respeitante aquela prova na.  condi@es do ponto 2. ' 

4. Tamb6m têm direito a realizar a prova de repescagem os aiunos que 
tenham obtido numa das provas 8 valores, desde que a modia find não seja 

:.~- 
p~sjtiva. 

5. A iiota obtida na prova de repsscagem anula a nota da prova que 
substitui. 

6. E ~ I  caso a l y m  a prova de rer>escagem se destina a melhona de nota. 
7. Para que os alunos se considerem aprovados em avaliação periódica, 

a média final tem de ser positiva e em nenhuma das provas obrigatórias a nota 
pode ser igual ou inferior a sete valores. 



Arto 11 - Inscrição e desistência 
1. A inscrição do aluno nesta modalidade de avaliação considera-se 

efectiva pela sua presença na primeira prova de avaliação peri6dica. 
2. Alunos que não compaqam à primeira prova, mas queiram optar por 

esta modalidade de avaliação, devem informar o responsável da cadeira até dez 
dias úteis após o reinício das aulas. 

3. Presume-se que um aluno que MO cumpra w m  o disposto em nenhum 
dos dois pontos acima referidos optou pela modalidade de avaliação final. 

4. Um aluno que não compareceu à segunda prova de avaliaçáo periódica 
perde, por isso, o direito a esta modalidade de avaliação salvo se comunicar ao 
professor até três dias úteis ap0s a realização da mesma que tenciona manter-se 
nesta modalidade. 

5. Presume-se que um aluno que náo cumpra w m  o procedimento referido 
no ponto 4 deste ariigo optou pela avaliação final. 

6 .  A desistência de uma prova durante a sua realização equivale à 
classiíicação de =r0 valores. 

7. Um aluno que wmparqa a duas ou mais provas de avaliaçio periódica 
perde o direito à desistência desta modalidade de avaliação, não podendo realizar 
exame final na & p a  normal, excepto nos caos  contemplados no ponto 7 do artigo 
I$", relativo aos alunos do 4 O  ano. 

Arto 12 - Reprovação e direito à época de murso 
1. O aluno em avztiação periódica que não tenha tido classificação positiva 

na primeira prova, compareça i segunda e o;ío tenha igualmente classificação 
positiva nesta ou dela desista, considera-se reprovado. 

2. O aluno que obtenha classifica~ão negativa em avaliação periódica é 
considerado reprovado, tendo no entanto direito a realizar exame fmal na época de 
recurso nas condições fixadas pela lei geral e conforme os &@os 14' e 1 6 O  das . 
actuais nomas. 

Ario 13 - Tiws de movas em líneuas vivas 
I. Sem prejuízo do exposto nos artigos 9 O ,  10' e 11°, a avaliação 

periódica consta de dois tipos de provas: escn'ks e orais. 
2. As provas escritas são em número de duas e precedem a oral, 

obrigando a u m  média mínima de nove valores, sendo uma delas obrigatoriamente 
positiva. 





Art0 15 -Exames vara melhoria de classificacã~ 
1. Os alunos podem requerer meihoria de classificação apenas uma vez 

a cada disciplina. Esta melhoria pode ser realizada até à 6poca de recurso do ano 
lectivo seguinte @nele em que os alunos obtiveram aprovação. 

2. 0 s  alunos que desejem fazer exames para melhoria de classificaçio no 
ano seguinte àquele em que obtiveram a passagem nas disciplinas respectivas, têm 
de se cingir aos programas leccionados durante o ano lectivo em que terá lugar o 
novo exame e de prestar provas com o docente ou docentes que ministrar(em) os 
referidos programas. 

3. Os alunos podem requerer meihoria de classificação relativamente a 
qualquer disciplina e sem restrição numérica de disciplinas. 

4. No exame para melhoria de nota prevalece a classificação mais elevada. 

Mo 16 - Provas orais em avaliacáo final 
1. As provas orais devem realizarse em salas de aula abertas ao público 

e perante um júri constituído por um número mínimo de dois docentes ligados à 
área da disciplina. 

2. Cabe aos docentes determinar o momento da realizaçáo da prova oral, 
observando o intervalo &imo de 48 horas (dias úteis) após a afixação da 
classificação da prova escrita correspondente. 

3. A nota mínima de admissão à prova oral é de nove valores, tendo em 
conta os medondamentos fixados no arto 19. 

4. Os alunos que obtenham na prova escrita nota igual ou superior a dez 
valores ficam dispensados da prova oral sem que, no entanto, Ihes seja vedado 
requerê-la no prazo de 48 horas (dias úteis) após a afixação da classificação da 
prova escrita. 

5. Sempre que se realize uma prova ora1 em avaliaçáo h a l ,  o resultado 
será a média obtida entre a nota da prova escrita e a nota da prova oral, 
arredondada para números inteiros, na escala O a 20, segundo o estipulado no arto 
19. 

6. Nas disciplinas de I í n y !  vivas a prova oral 6 sempre obrigatória, 
desde que o aluno te& obtido nota igual ou superior a 8 vaiores. 

7. O xegime de obrigatoriedade da prova oral pode ser estendido a 
qualquer outra disciplina que não as línguas por decisão do Conselho Pedagógico, 
sob proposta do responsável pela disciplina e ouvido o Conseiho Cientjfico. 



E. TRABALHOS DE ZNVESTIGAÇÃO E SEMI&OS 
Arto 17 - DetiniGo de trabalho de investigacão 
1. Considera-se um trabalho de investigação um trabalho em que haja 

pesquisa bibIiográfiw. e documental original e individualizada e cuja apresentação 
e dimensão obedeça a certos requisitos mínimos previamente acordados entre 
docente(s1 e aluno ou gmpo de alunos. 

2. Os critérios, métodos, prams e fonnas de realização devem ser 
discutidos com o docente no início da renfização do trabalho; o docente deve 
acompanhar de perto a elaboração do trabalho em todos os seus trâmites. 

3. Os alunos pertencentes a um mesmo gmpo de trabalho podem ter uma 
clnssifiw~ão diferenciada em h ç ã o  da sua participação individual desde que essa 
diferenciação seja objmtivamente íixndamentada e esta possibilidade tenha sido 
comunicada pelo docente no início do trabalho. 

Arto 18 - Seminiirios 
1. Os seminários são disciplinas incluídas nos cum'cula das licenciaturas 

e designadas enquanto tal nos termos dalegislação em vigor. 
2. Para efeitos de avaliação, docente e aluno ficam obrigados a participar 

num número de reuniões a determinar no %cio do seminário. 
3. A avaliação a redizar nessas reuniões é de natureza qualitativa. 
4. Para todos os efeitos consideram-se essas reuniões equivalentes a 

prova de qualquer outro sistema de avaliaçiio &da que sem prejuízo dos trabaihos 
a realizar. 

5. Os trabalhos de investigação realizados no âmbito dos seminários 
obedecem às normas estipuladas no artigo 17. 

6. Tods as decisões quanto às modalidades de avaIiação, organização e 
funcionamento do seminário, deverão ficar registadas no livro de sumários, à 
semehmça do estipulado no artigo 2". 

F - APRESENTAÇAO DAS CLASSIFICAÇOES E SUA MLICAÇÃO 
Arto 19 - Forma de a~reseniucão das classificacóes 
1. To& as notas relativas a provas ou a trabaihos que servem de 

fundamento à classificação final bem como esh última são publicadas sob a f o m  
de nota quantitativa (escala de O a 20) em pautas datadas e assinadas pelo docente 
da disciplina. 

2. As classificações afixadas em pauta sáo apresentadas em números 
inteiros. 







Calendário das ~rovas em 1992-1993 

Avaliacão periódica: 
Pnmeirns provas: de 24 de Janeiro a 12 de Fevereiro de 1994 (Reinício h? 

de aulas: 14 de Fevereiro de 1994) . . 

Semdas  provas: de 23 de Maio a 11 de Junho de 1994 
Fim de aulas: 20 de Maio de 1994 

k 

Exames finais: 
Érx>ca normal: de 13 Junho a 2 de Julho de 1994.- 
Éwca de recurso: de 11 de Setembro a 1 de Outubro de 1994 :-; 



I - REVISTAS 
Cale, Revista da Faculdade de Letras, I, Porto, 1966 
Revista da Faculdade de Leíras - Séries de: 

História, I série: 1971-1974; 11 série: 1984 ss. 
Filosofa, I série: 1970-1973; I1 série: 1985 S. 
FiloIogia, I série, 1973 
Línguas e Lireratirras, II série: 1984 ss. 
Geografa, 1985 S. 
Sociologia, 1991 ss. 

Poriugalia (instituto de Arqueologia), nova série, 1980 ss. 
Rum, Revista PortuguesadeEstudos Germunísticos (Coediçãodo Instituto 

de Estudos Gemian'sticos da FLUP), 1984 ss. 
R&a Poriuguesa de Estudos Anglo-Amm'canos (Associação Portuguesa 

de Estudos Anglo-Americanos, Faculdade de Letras da Universidade do Porto), 
1990 ss 

Revistu de História (INICICentro de História da Univ. do Porto), 1978 ss 

n - OUTRAS PUBLICAC~ES 
CRUZ António - Papéis da Rerrauraçüo. Selecçüo e Estudo Prévio 

por.. . , I, Porto, Faculdade de Letras, "Publicações da Faculdade de Letras", 1967 
MONTEIRO, Joaquim Rebelo V= - Esnuio Curtogr<ífico de m Viagem 

a India no século XVI, Porto, Faculdade de Letras, "Publicações da Fatuidade de 
Letras", 1970 

CRUZ, António - O Porto nas Navegações e na Ezpa~rdo, Porto, 
Faculdade de Letras, 1972 

CURZ António - Tempos e Caminhos. Estudos de História, Porto, 
Faculdade de Letras do Porto, "Publicações da Faculdade de Letras",1973 

PENEDOS, Alvaro José dos Penedos - O Pe~rramento Polílico de Platáo, 
I ,  Porto, Faculdade de Letras, "Publicações da Faculdade de Letras", 1978 



Probkmáticar em História Cultural (Actas do Colóquio de Ouiubro, 
1986), Porto, Faculdade de Letras - Instituto de Cul- Portuguesa, "Línguas e 
Literaturas - Anexo I", 1987 

Bibliografia Cronológica & Espiritualidade m Portugal. 1501-1 700, 
Porto, Faculdade de Letras - Instituto de Culhira Portuguesa, "Línguas e 
Literahims -Anexo ií", 1988 

Duas Línguas em Contraste: Ponuguês e Alemdo (Actas do l 0  Col6quio 
Intemacionai de filguistica Contrastiva Portugués-Alemão), Porto, Faculdade de 
Letras - Instituto de Estudos Germanísticos, "Línguas e Literaturas - Anexo m", 
1989 

"FundoPrimitivo" da Biblioteca Central. 1919-1928, Porto, Faculdade de 
Letras da Universidade do Porto, L989 

FARDILHA, Luís Fernando de Sb - Poeria de D. Manoel de Portugal. 
I - Prophana. Edição dar suas Fontes, Porto, Faculdade de Letras -Instituto de 
Culhua Pottuguesa, "Línguas e Literaturas - Anexo IV", 1991 

Espiritunlidade e Cone em Porrugal nos Séculos XVI-XVIII (Actas do 
Colóquio de Maio, 1992), Porto, Faculdade de Letras - Instituto de Cultura 
Portuguesa, "Línguas e Literahuas - Anexo V", 1993 

SOVE%%, Eduardo Abranches de - Meditaçdo Heideggeriana, 
*Conferêncins da Faculdade de Letras do Porto - I*, Porto, Ed. do Conselho 
Directivo, 1993 

III - TRABALHOS PUBLICADOS EM COLABORAÇÁO COM 
OUTRAS ENTIDADES 

A - Com o CENTRO DE ESTUDOS HUNANÍSTICOS (Anexo à 
Universidade do Porto) (CEH): 

1 - REMSTAS: 

Studiu»t Generak, I &rie:1953-1969, Centro de Estudos Humadsticos, 
Anexo B Universidade do Porto 

L u c m .  Cadentes de Arquelogia, I série: 1961-1966, Centro de Estudos 
Humanístiws, Anexo à Universidade do Porto 





MARQUES, Helder -Regi& Demarcada dos Yinhos Verdes. Ensaio de 
íkograjin Humna, Porto, INICIFLUP, 1985 
MARQUES, João Francisco - A  Parenérica Pomguesa e a Dominaçáo 

Fiiipina, "Hist6ria - 6", Porto, INICICentro de História (UP), 1986 
MARQUES, 50ã0 Francisco - A  Parenética Portuguesa e a Resrauraçáo - 

1640-1668,2 vols., "Histbna Moderna e Contemporânea - 2", Porto, INICICentro 
de História (UF'), 1988 

MARTINS, Luís Paulo Saldanha - N h i s  Urbanos no Noroeste de 
Poniigal. Dimensão Populacional e do Comércio a RetaUio, Porto, INICIFLUP, 
1985 

PINA, Maria Helena Mesquita - Bertiandos. AmaI Arranjo do Espaço 
Agrário, Porto, INICIFLUP, 1985. 

P m O ,  Maria da Graça Lisboa Castro -Abordagem a Alguns Aspectos 
da Compreensúo Verbal na Crinça. Estudo Psicolinguktico do "Token Tesr" e de 
Materiais de Metodulogia Compleme~#tar, "Linguística - 8". Porto, INICICentro 
de Linguística (UP), 1988 

SANTOS, Cândido dos - Os Jmónirnos em Portugal. Das Origens aos# 
do Século XVIII, "Textos de História - 3", Porto, INICICentro de História OJP), 
1980 

SANTOS, Eugénio dos - O Orai6rio no None de Portugal, "Textos de 
Hist6ria - 4", Porto, INICICentro de Histbna (W), 1982 

SOUSA, Annindo de - A s  Cones Medievais Portuguesas (1385-1490/, 
"História Medieval - 4", Porto, INICICentro de História (UF'), 1990 

VILELA, Mário Augusto Quinteiro - O Léxico da Simpatia Humana c 
Social. Estudo sobre o Campo Lexical da Determinação Substantiva de Simpatia 
Humana e Social (185&19W), "Linguística - 1". Porto, INICICentro de L i í s -  
t i a  W), 1980 

C - Com o NÚCLEO DE ESTUDOS FRANCESES DA 
UNIVERSIDADE DO PORTO: 

1 .- REVISTA: 

I~~tercdmbio, 1990 ss 



2 - OUTRAS PuBLICACÓES: 

BRITO, Ferreira de -Nas Origens do Teatro Francts em Portugal, Porto, 
Núcleo de Estudos Franceses da Univesidade do Porto, 1989 

BRITO, Ferreira de - Revolução Francesa. Emigração e Conna- 
Revolução, Porto, Núcleo de Estudos Franceses da Universidade do Porto, 1989 

BRITO, Ferreira de - Volraire na Cultura Portuguesa. Os Tempos e os 
Modos, Porto, Núcleo de Estudos Franceses da Universidade do Porto, 1991 

D - Com a BIBLIOTECA PÚBLICA MUNICIPAL DO PORTO: 

EIRAS, Adriano -Faculdade de Letras do Porto 1919-1931. Contribuição 
para a sua Hisiória, Porto. Biblioteca P;iblica Municipal do Porto, 1989 

IV - PUBLICACÁO DE ACTAS DE COL~OUIOS E CONGRESSOS 
REALIZADOS OU APOIADOS PELA FLUP: Ver no final do .Guia 

V - OUTRAS PUBLICAC~ES DA FACULDADE (Divuleacão intemak 

1 - CONSELHO DRECTIVO 

Guia do Estudante, Porto, 1980181 ss 
Faculdade de Letras. 1988-1989, Porto, 1989 
Dissertações Académica, Porto, 1991 
Confmências da Faculdade de Letra do Porto, Porto 1993 ss 

2 - BTBLIOTECA CENTRAL: 

Boletim BibliográJco (Semestral), 1979 ss. (A partir do vol. 13, no 2, 
Jul.lDez 1991 editado tamb6m em suporte infonnático) 

Núcleo de Teses Existentes na Biblioteca Central da F.L. U. P., "Boletim 
Bibliogrfifico - Anexo I", Porto, 1989; 1992 (Edição também em suporte 
informático) 

Trabalhos de Docentes da F. L. U. P., "Boletim Bibliográfico - Anexo n", 
Porto, 1989 

Núcleo das Obras que Constituem o Fundo Ultramarino da Biblioteca 



Cennal da F.L. U. P., "Boletim Bibliográfico - Anexo iü", Porto, i%B 
Núcko Dorumta l  do Instiruco de Estudos Norte-Americanos, "Boletim 

BiblíográCico - Anexo N", Porto, 1990 
Catálogo do Insituco de Estudos Ingleses, Porto, 1992 
CofáIogo da Sala Brasileira <Adoro Casais Monteiron, Porto, 1993 
Bibliografias Temáricas 
Boktim de Sumários 
Reservados da Biblioteca Central, 1 a ed., 1989; 2' ed., 1990; 3a ed., 

1992 
Actm das 4' Jornadas PORBASE, Porto, Biblioteca Central da FLUP, 

1991 

VI - PUBLICACÕES DO CENTRO DE ESTUDOS NORTE DE 
PORTUGAL - AOUITANIA (CENPA): 

I Jornadas de Estudo Norte de Portugal - Aquitúnia, Porto, Universidade 
do Porto - Centro de Estudos Norie de Portugal - Aquitânia, 1986 
PEREIRA, Gaspar Martins - O Douro. A Vinha, o Vinho e a Região de 

Potnbal a Joáo Franco, Porto, Centro de Esiudos Norte de Portugal - 
Aquitânia, 1990 

II Jornadas de Esrudo Norte de Portugal-Aquitânia. L'ldentité Rigionale. 
L'Idée de Région duns I'Europe du Sud-Ouest ( C E M ,  Bordéus, Março 

de 1988), Paris, CNRS, 1991 

VU - PUBLICACÃO DA ASSOCIACÃO DOS ESTUDANTES DA 
FACULDADE DE LETRAS DO PORTO (AEFLUP): 

I - REVISTAS: 

Huinanidades 
ícone. Revista de Colaboraçiío ArtrStica 
Letras Soltas. Jornal da AEFLUP 







COLCX)UIOS ECONGREWX PATROCINADOS OU AWVGOS P M F L . U P .  

O Porto M &oca M d c m a  (Ceniro de História U.P., Novembm de 1979) 
C o e u i o  InferUnivcmit6~0 & Arqueologia do Noroesre (iatitulo de Arqueologia, Novembro de 
1983  
I Jomodas & Eraulos None de Pomgol - A@&o (Cenuo dç Emdos Norte de Poriugnl - 
Aquitânia, Novembro de 1984) 
Vicror Eu80 e Pomigd (7-10 de Maio dc 1985) 
ii Jomndosluso - l3pmholas de Risfóna Mcdicvd (Novembro de 1985) 
Colóquio OmmoranYo do V i  Cmmónc do Tratodo& Windror (Instituto dc W o s  Ingleses, 15- 
18 dc Outubro de 1986) 
P r o b ~ c m  on Eist6"a Culmrd (lmtituio de Culture Pomiguesa, hinibro de 1986) 
I Congresso & L i r c r m m  Margk f s  (23-25 de Abril de 1987) 
Úi S0c1OC1obgic e1 k s  NOUYC<WI Dé& & Ia ModcmMsation (Maio de 1987) 
ÓscorLopes. Homenagemda Assoçiqão dc Estudaotcs da FLUP (Maio dc 1987) 
iIJomainSde ErtudoNone de Pomrgol-Aquitjnio (NPA). L'Idmtiri.Rigionalc. L'ldécde Région 
dnns I'Europe du Sud-Ouesc, Ibrdéuç, M a ~ o  de 1988 
Congresso Inrmocionnl ril3orrobmru Dias e o sim Épocnu (üniversidade do Podo - Comissão 
Nacional dos Dcsçobrimentas Pomigueses, 21-23 dc Setembro de 1988) 
Eça c "Os MMniBs". I Enconiro Intemacioriù dc Queimaianos (Novembro dc 1988) 
l o  Colóquio Inumocioml de fingu*ticn Connarrivo Pomgti&-Ak&o (Instilulo de Estudos 
Gcmianísticos, 6-7 de Outubro de 1988) 
Enconm de Lirerart<rn Suiça (Maio de 1989) 
A Reccp~ao da RooIiyÜo Fmcesa em Ponugal e m Brasil (Novembro dc 1989) 
Colóquio C ~ m o n o ~ ~ o  do ZSOo do Ncucinzenfo de ntomas Ilardy (6-7 dc Dezcmbm dc 1990) 
611oquc Intemational Edouard Glissmil (24-27 do Ombro  dc 1990) 
Colóquio E~ocotivo do SOO Centenário do Monc de F. Seorr FitrgeraL1 (Instituto de Estudos Noifç- 
Americanoa, 6-7 do Dezcmbm dc 1990) 
Jomodaçfirerdnas Suiçm (15-17 do Abril de 1991) 
Colóqirio com Michel MoM (Acsd. Frsnceso) c com os mmancisws Maurice Polard e Cathcrinc 
Axclrad (19-21 de Junho dc 1991) 
Col6quio dia íbnrissüo hun~acionnlde Diplo&en (9-12 dc Sersmbro dc 1991) 
Anzem de Qucntal c o Destira dc uma Gcrnçüo, Col6quio Internacional no Ccntenáno da sua Morte 
00-22 de Novembro dc 1991) 
CofÓ?uio -Ed~cia~ão, Cuhurra c Culmra Ercolm (17 de Janeiro de 1992) 
Congresso ~Mrmicipalismo e Desenvolvimafo no Noroesre Pen"uulon - 140' Aniverxírio da 
Fundnçüo do Conccho do Marco de Canaveses (26-28 de M q o  dc 1992) 
Noites de Sociologia *Mudo~n-se os Cmpos, Muirm-se as Cidades*; *Culrvra, TrnbalIro e Fomqüo  
dar Idemiddrs Juvenim; -0 admiidvel M u d o  Not.o da Empresaù; *Novos MoMmenros Soei& o 
Adeirr ds Lutar?= (29 de Abd, 7, 14,20 dc Maio do 1992) 
Enconm do =N&o & Esmdos Mrdievois - Lin*.uikrfea e L'lcromrax (4 dc Maio de 1992) - 
Chio de Coffiyuior "Do Corpo Inrcrdiro oo Corpo PeJogópico,,; eDeremiinirrno(s1 e tibetiladr etn 
Wtlcof@- W,lituto de Cilnçias <Ia Fduryio. 21-28 de M ~ i o  de 19512) 
Espinruoli&& c C o m  m Ponugol ( .%cr<los~n-xwí)  (Inaitstituto de Cultura Ponupcu, 28-30 de 
Maio de 1992) 

- XXlnfcmationalr MediIMsrisches Colloq~dtm (13-20 de Setembro dç 1992) 
Vi Colóqi~io Zbinm de Geograjiin. A PmiirFula Ibéncn - Um Erpoço em Mura@ (Inmituto de 
Geografia, 16-20 dc Sotembro de 1992) 
Linguagem. Co@io de Homenagem a Vergríio Ferreira, nos cinquenta anos da mia vida liteníria 
12830 de Jancim de 1993) 
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Doutorarnento em Ciencias Documentais: 

Despacho 77lSEESiü9-XI. de 21.08.89 (D. R.. I1 Série. ne 151, de 

04.07.1989) 

Disciplinas afins: 

Catalogação 

Indexação 

Sociologia da Informação 

Tecnologia Documental 

Paleografia 

Arquivologia 

Diplomática 

Codicologia e Histbria do Livro 

Consewaçáo e Restauro 

Iniormáfica para Arquivos 













CATALOGAÇAO I 
(anual) 

Docente: DF Elisa Cerveira 

i. INTROOUÇÃO A CATALOGAÇAO 
1.1. Detinicáo e obiectivos 

1.1.1. Inserçáo no circuito do documento 
1 .I 9. A recuperação e seieccão da intormacáo 

1.2. Breve aponta'menio sobre a h/stdria da cataiógação 
1.3. Tipos de documentos 
1 .4. A entrada. Suporte tradicional e outros suuortes 

1 .4.1. Tipos de entrada 
1.5. Catálogo - definição. funções e estrutura 

1.5.1. Tipos de catdtogos 
1.59 Elementos de organização interna 

1.6. A Descrição Bibliográlica Internacional Normalizada (ISBD) - função e 
objectivos; sua origem 
1 6.1. iSBD(G) -texto padrão 
1.6.2. As ISBD e os vários tipos de documentos 

2. CATALOGAÇAO DE MONOGRAFIAS 
2.1. AS Regras Portuguesas de Catalogação. Sua estrutura 
2.2. Descriçáo de monogralias 

2.2.1. AS zonas 
2.2.2. A pontuaçáo 
2.2.3. As fontes de recolha dos elementos 

2.3. O elemento ordenador da descrição - autor; titulo 
2.3.1. Entrada principal - tipos de autoria 

2.3.1.1. Rearas especiais 
2.3.2. Entrada secundárh 
2.3.3. A forma 

2.3.3.1. Rubrica unitorme 
2.3.3.2. Gratia actualizada 
2.3.3.3. Remissões 

2.3.4. Palavra de entrada 
2.3.5. Elementos de identificação (para nomes iguais. colectividades com 

a mesma designação. clássicos anónimos) 

Bibllografla 

Anglo-American Cataloguing Rules, 2nd ed.. London, The Library Association. 1984. 
HUNTER. Eric; BAKEWELL. K. G. B. - Cataloguing, 2nd ed. rev., London. Clive Bingley. 1983. 



IFLA - ISBDIMI. Descricão Biblioorállca Inlernacional Normalizada de Publicacães MonoarAficas. . . - - 
1"d. normalizada rev.. Lisboa. BAD. 1981. 

IFLA. Internalional Olfice for UBC - Names o1 Persons: Nalional Usages lor Enlry in Calalogues. 
London. IFLA International Ollice for UBC. 1977. 

IFLA. Working ~ r o u p  on lhe General lnlernat onal Slandard Biblog<aptic Descrip1:on - ISBO(G). 
General lnlerrialiorial Slaridard Biblroura~nic DescnDlro,?: Annolaled Texl London. IFLA - .  
International Office lor UBC. 1977. 

INTERNATIONAL CONFERENCE ON CATALOGUING PRINCIPLES. Paris.. 1961 - Report 
London. IFLA International Office for UBC. 1981. 

MARTIN, M. D. - Manuel de R616rence Relalif aux Oescriplions Bibliographiques Lisibles par 
Machine. Paris. UNESCO. 1974. 

MENDES. Maria Teresa Pinto - Calalogação e Allabelação de Impressos e Manuscnlos, in 
"ENCONTRO DE BIBLIOTECARIOS. ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS 
PORTUGUESES. 2°, Lisboa, 1966 - Aclas". Lisboa. II E.B.A.D.P.. 1968. p. 159-206. 

MENDES. Maria Teresa Pinto - OelerminaçSo de Auloria. Principias Gerais e Regras Básicas, in 
"ENCONTRO DE BIBLIOTECARIOS. ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS 
PORTUGUESES. 4°. Coimbra, 1973 - Aclas". Coimbra. IV E.B.A.D.P.. 1974. p. 137- 
-150. 

RAVILIOUS. C. P. - Manual o1 Annolaled lSBO(M). London. IFLA International Office for UBC, 
1981. 

Regras POrIuguCsaS de Calalogaq3o. v01 1. L~sboa. Inst~luto Portugu~s do Patrim6n10 Cultural. 
Depattamenlo de B,bi!oiecas Arquivos e Serv,~us de Uoçiirnerita~áo. 1984 



INDEXAÇ~O POR ASSUNTOS I 
(anual) 

Docente: De Fernanda Ribeiro 

I 

1 indices - turição. elementos constituintes e papel na iecupera(à0 da inlormaç80 
2 Indexaçjo (em geral) - definição. oblect do e aplicação 2s C.encias Documentais 
3. tndexacão Dor assuntos - definição e ~osicionamento na cadeia documental 

3.'1. A Norma Portuguesa 3715 ' 
3.1.1. Fases da indexação por assuntos 

a) Identilicacão I Reconhecimento dos conceitos: 
' -  Anhiise documental - metodologia (exercicios práticos) 
- Descrição do conteúdo dos documentos 
- selecção dos conceitos (condicionantes) 

b) Representação dos conceilos: 
-Termo de acesso 
- Noção de coordenação 
- Linguagens de indexação - tipos: principios e métodos de 

conslrução 

II 

1. As linguagens combinatórias - seu posicionamento no campo das linguagens de 
indexação 

1.1. Filosolia geral: princípios e regras - a Norma ISO 2788 
1.2. Instrumentos de apoio -tistas e "thesauri" 

2. Exercícios práticos - uso da linguagem combinatória para representaçáo do conteúdo 
documental de diversas espbcies documentais 

3. O controlo de qualidade na indexação 

Blbllografla 

. . 
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Councii o1 lhe British National Bibliography. 1974. 
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CALADO. Adeiino de Almeida - Complemenlaridade dos Catálogos Convencionais de Assuntos. 
Luanda, Instituto de Investigação Cientifica de Angola. 1970. 

CAMPEY. Luciile H. - Generaling andprinling lndexes by Cornputer. London. ASLIB. cop. 1972. 
CHAN, Lois Mal. ed. lit. e1 al. - Theory o1 Subjzcl Analysis. A Sourcebook. Littieton, Libraries 

Unlirnited, 1985. 
CHAUMIER. Jacques - Analyse e1 Langages Documenlaires. .Le Jrailement Llnguislique de 

I%ilormalion Documentaire. Paris. Entreprise Moderne d'Edition. 1982. 
COATES. E. J. - Subjecl Calalogues. Headings and Sl~cture. London. The Library Association. 

1960. 
DIJK. Marcel van: SLYPE. Georges van - Le Service de Documenlation Face B I'Explosion de 

Ilnlomation. Paris, Les Editions d'prganisation: Bruxeiles. Les Presses Universitaires. 
[1969]. . ~ , .  . . ~  

GUINCHAT. Claire; MENOU. Michel - ~niroduclion Générale aux ~ c i e h e s  ef Jechniques de 
I'lnfomalion e1 de Ia Documenfalion, éd.. 2 h  r8impr.. Paris. Les Presses de 
I'UNESCO. 1985. ,r, :,~. 

GUINCHAT, Claire; SKOURi. Yoland - Guide Pralique des Jechniques Documentaires. Paris, 
EDICEF. cop. 1989. 

HUDSON. J. P. - Manuscripls Indexhg. 4th ed., [London?]. British Library Office Services, 1983. 
HUTCHiNS. W. J. - Lanouaoes o1 lndexino and Classilicalion. London, Peter Pereurinus. 1975. 
INTERNATIONAL STAMDARO ORGANISATION Documenlalron Mddlodes pour rAnalyse des 

Documonls. Ia Ddlermrnafio,~ de leur Confenu e1 Ia Sdl6cI on des Temes d'lndexafion 
Nomie Inieniairoriaic ISO5963. iere 60, IGenhve. ISOI. 1985 

INTERNAJIONAL STANDARD ORGANISAT~ON - ~ocufneniilion. Principes Direcleurs pour 
I'Elabliçsement e1 le Ddveloppemenl de Jhésaurvs Monolingues. Nome Inlernalionale 
ISO2788.2-6d.. [Genhve. ISO]. 1986. 

LANCASTER. F. W. - Informatlon Relrieval Syslems. Characlerislics. Jesting and Evalualion, 
2nd ed.. New York. John Wiiey 8 Sons. 1979. 
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d'lnlo&alion. Paris. UNESCO. 1978. ( P G I - ~ ~ N V S / ~ ~ )  

LANCASTER. F. W. - Jhesaunis Consl~clion and Use. A ~ondensed ~ourse. Paris. UNESCO. 
1985. (PGI-85NVSlll) 

LANGRIDGE. D. W. - ~ub jec t~na l~s is :  Principies and,~rocedures. London [etc.]. Bowker-Saur, 
cop. 1969. 

MANIEZ. Jacques - Les Langages Documenlaires e1 Classificatoires. Conceplion. Conslniclion 
et Uti!isalion dans les Syslhmes Documentaires. Paris, Les Editions d'organisation, 
1987. 

PORTUGAL. Biblioteca Nacional. Grupo de Trabalho de Indexação - SIPORBASE. Sistema de 
Indexacáo em Porluou@s. Manual. Lisboa. 8. N.. 1988. 

PORTUGAL. listitulo ~or tu&~&s da Qualidade. comissão Técnica 7 - Norma Porluguesa 3715. 
Documenlaçiio. Mdlodo para a Análise de Documenlos, Deleminação do seu Conteúdo 
e Selecção de Termos de Indexaçáo. Lisboa, I. P. Q.. 1989. :.,,. 

RiCiiTER, Noít - Gramrnaire de rlndexalion Alphabélique. Le Mans. Bibiiothhque de I'Université 
du Maine. 1985. . . 

SALTON. Gerard: MCGILL. Michael J. - Inlroduclion 10 Modern Informalion Relrievaf. 
internationai student ed.. Auckland [etc.]. McGmw-Hiii in:ernalional Book Cornpany, 
1983. . . 

SLYPE, Georges van - Conceplion ef Geslion des Sysfèmes Documentaires. Paris. Les Éditions 
d'organisation, 1979. 



SLYPE. Georges van - Les Langages d'lndexalion. concepiion. Conslruclion et Uliiisafion dans 
les Syslèrnes Docurnenlaires. Paris. Les Edilions d'organiçation. 1987. 

UNISIST - Principes dlndexaUon. Paris, UNESCO. 1975. (SC.75MIS158) 
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ORGANIZAÇAO, PLANEAMENTO E ADMINISTRAÇÁO I 
(anual) 

Docente: De Elisa Celveira 

1. Tipos de documentos 
2. As unidades de informação como organizações: seus fins e objectivos. estruturas e 

tipos 
3. OS diferenles circuitos: do documento. do ulilizador e da informação 
4. O conceito de gestão e administrapo 
5. Noções de teoria das organizações: Teoria Clássica. Modelo Burocrático. Escola de 

Relações Humanas. ... 

ANDEFISON. A J - Problems in Library Managemeni London. -ibrar(es Jnlimiled. 1981 
ANTHONY, L J - Han6book o1 Special Libraiinrislirp arid iiilcrinalion Work. 5tn ed , London. 

ASLIB. 1982. 
CHERNIK. Barbara E. - Introduclion ro Library Services ior Library Jechnicians. London. 

Libraries Unlimited. 1982. 
CHIAVENATO, Idalberto - Teoria Geral da Adminis1:aação. 2Qd., S. Paulo [etc.], McGraw-Hill, 

1983. 2 vol. 
COHEN. Elaine; COHEN, Aaron - Aulomalion. Space Managemenl and Producliviiy: a Guide for 

Libraries. New York, Bowker, 1992. 
D'OLIER. J. H.; DELMAS, €3. - La Planiíicalion des infraslructures Nalionales de 

Dmumentaiistes. de BiblioIh&ues e1 dArchives. Paris. VNESCO. 1974. 
EOWARDS. Ronald J. - Ir!-Service Trainino in Britisli Libraries: its Develonmeiit and Present ~ ~ - 

Praclice. London, The Libraiy Association. 1977. 
GUINCHAT, Ciaire; MENOU, Michel - Inlroduclion Géndrale aux Sciences e1 Techniques de 

I'lnlormalion e1 de ia Documenlalion. 1 h  éd.. 2- réimpr. Paris. Les Presses de 
I'UNESCO. 1985. 

HAtdBURG. Morris. ef a/. - Libraw Plannino and Decision-Making Svslems. Cambridoe. ?he MIT - - .  - .  
~ress. 1974. 

HAMPTON, David R. - Administração Conlempo16nea. Teoria, Prálica e Casos. S. Paulo [etc.]. 
McGraw-Hill, 1981. 

HICKS, Warren 6.; TILLIN. Alma May - Managing Mullimedia Libraries. Essex. Bowker. 1977. 
JONES. Noragh; JORDAN. Peter - Slaif Managemenl in Library and Information Work. 

Aldershot, Gower Publishing. 1982. 
KAST, Fremonl E.; ROSENZWEIG. James E. - Organização e Administração. Um Enfoque 

Sist&mico. S. Paulo, Livraria Pioneira Editora, 1976. 2 vol. 
LANCASTER. F. W. - Principes Direcleurs pour 1Evalualion des Syst&mes et Sewices 

d'lnformalion Paris. UNESCO, 1978. (PGi-781WSI181 
LITTON. Gaston - Adminisrmçáo de ~ibfiafe& S. Pauio. & G I ~ I V - H ~ Q  1975. 
LOCK. R. Northwood. ed. lit. - Manual of Library Economy. London. Clive Bingley, 1977. 





INsTITUIÇÕES E DOCUMENTOS 
(l%emestre) 

Docente: Dr. José Amadeu Coelho Dias (Geraldo) 

I. A realidade das Instituiçóes 
1 .  O homem como ser social 
7 Coiicollo dr Instituição e siin codll caq;io 
3 0 ieqadi, ~nslituc~unat qreco-romano vis~gClico 

II. ~ocumenlos~e Fonles ~istóncás 
1. Espécies documentais e sua caracterização 
2. A dalaçào nos documentos portugueses 
3. Dos mánuscritos à tipografia: códiceç e livros 

111. As Instit~ições Poltuguesas 
1. Esquema iiislórico-diacrónico da administração do Estado 
2. Monaroiiia: a adminlstracáo central. Da Cúria Reqia às Cortes 
3. Republlca e ncvas ex:g?nc*as 
4. Admiiiislra@o colonial-uitramarlna 

IV O Eu6rc:to e as instiluici>ss millares 
1 .  O exército e a guerra 
2. AS ordens militares 
3. A marinha 
4. A aviaçáo 

V. A Igreja e as inslituiçóes eclesi&sticas 
1. Dioceses e Paróauias. Bisms e PClrocos 
2. Ordens e ~on~rebacões ~eligiosas 
3. Confrarias e Irmandades e Ordens Terceiras 

VI. A Cultura e sua Organização 
1. Escolas 
2. Universidades 
3. Academias e Centros Cullurals; Jornais e Revislas.. 
4. O desporto 

VII. Inslituições de AssislOncia 
1. Misericórdias e Albergarias ,. ,. 
2. Hospilais, Sanatórios e Gafarias 
3. Asilos e Creches; AssistBncia social 

VIII. Arquivos 
1. Arquivos públicos (A.N.T.T.) e secioriais (Ultramar. Finanças. Obras Públicas) 
2. ~rquivos distrilak e municipais 
3. Arquivos particulares 
4. Arquivos eclesiásticos 

IX. Bibliotecas 
1. Biblioteca Nacional e bibliotecas públicas 
2. Bibliotecas municipais 
3. Bibliotecas particulares 



X. Docurnentaç%o portuguesa no mundo 
1. NO Brasil 
2. Na (!dia 
3. Na Africa 
4. Na Europa 

Blbllografla 

ANSELMO. Artur - Origens da Imprensa em Porlugal. Lisboa. Imprensa Nacional - Casa da 
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ASHWORTH. Wilfred - Manual de Bibliotecas Especializadas e Servicos Informativos. 2"d.. 
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COSTA, Aveiino de Jesus da - Arquivos EclesiAsficos. in "ANDRADE. Antiinio Alberto Banha de. 

dir. - Dicionário de História da Igreja em Porlugar. vol. 1. Lisboa. Editorial Resistência, 
1980, p. 515-553. 

FAVIER. Jean - Les Archives. Paris, PUF. 1959. (Col. 'Que Sais-je?"; n" 805) 
FERRÃO. António . Os Arauivos e as Bibliotecas em Porluoal. Coimbra. 1920. 
HESPANHA. António ~ a n u e l  - Hisldria das Instifuiçóes. Epoca ~edi.sval e Moderna. Coimbra. 

Liiraria Almedina. 1982. 
MARQUES, A. H. de Oliveira - Guia do Esludanle de Hisldria Medieval Porluguesa. 2-d.. 

Llsboa. Editorial Estampa. 1975. 
Roteiro das Fontes da História Portuguesa Conlempo&ea. Lisboa. Arquivo Nacional da Torre 

do Tombo, 1984.3 vol. 
Roteiro das Bibliotecas e Arquivos Dependentes Administralivamenle do lnslifulo Porlugués do 

Palrimónio Cullural. Lisboa. I. P. P. C. Departamento de Bibliotecas. Arquivos e Serviços 
de Documentação. 1984. 

SOARES. Torquato Brochado de Sousa - Aponlarnenlos para o Estudo da Origem das 
Instituiçóes Municipais Potiuguesas. Lisboa, 1931. 



SOCiOLOGlA DA INFORMAÇÁO 
(IQ semestre) 

Docentes: DP- Cristina Parente e Dr" Pauia Guerra Tavares 

i. A PROOUÇÃO SOCIAL DA COMUNICAÇÃO 
1. Conlexlo e signilicação 
2. Comunicação conflituosa 
2.1 .Caracler(sticas e objeclivos do "combate verbai' 
2.2. Regras do discurso conflituoso 

3. Comunicação de massa 
3.1. Caracterlsticas e linguagem dos media 
3.2. Mass-madia e cultura de massa versus cultura clássica - o 

funcionamento do saber na sociedade de consumo 
3.3. Democralização da cullura na sociedade de consumo 
3.4. Poder dos mass-media 
3.5. Relação entre comunicação de massa e sistema poiitico e social 

11. PROBLEMATICAS NO ÂMBITO DA SOCiOLOGIA DA INFORMAÇÂO 
1. Traços genhricos Acerca duma Sociologia da Inlornação. Os conceitos de 

cultura. comunicação e informação 
2. Contextos e paradigmas da informação nas sociedades actuais 
2.1. Das culturas tradicionais ao impacto das novas tecnologias informativas 
2.2. Análise dos paradigmas da informação: a tecnologia informativa; a 

geografia da informação: a industria da informação 
2.3. Um desenvoivimento crilico: análise da informação nas sociedades pós- 

-modernas 
3. Elemenlos e mecanismos de produção e reprodução da informação nas 

sociedades actuais 
3.1. Práticas e consumos culturais quotidianos 
3.2. A produçãolcriação cultural e informativas e as sociabilidades 

quotidianas 
3.3. Elementos e mecanismos de reriroducão culturai e informativa 
3.4. Algumas rcllexóes acerca iia rcat dade portuguesa 

1. Reconsidciaçõcs Acerca do actual coiiteklo e paradigrna aa iriiormação 
4.1. O "~i to 'da sociedade bem informada 
4.2. A sobreinformação e a superiniormação 
4.3. Para além de uma sociedade superinformada 

BALLE, F., e1 a/. - Le Pouvoir des Médias. Mélanges Offerts B Jean Cazeneuve. Paris, PUF, 
1987. 

BALLE, F. ; PADiOLEAU, J. C. - Sociologie de I'lnformation. Paris, Larousse, 1973. 



BARTHES. Roland - Milologias. Lisboa, Ediçóes 70, 1988. 
BOURDIEU, P. - Ce Que Parler Veul Dire. LCEconomie des Échanges Linguisliques. Paris, 

Favard. 1982. 
BOURDIEÚ. P:- La Bislindion. Paris. Ed. Minuit. 1979. 
BOURUIEU. P. - Quesl.on dc Sociologie. Paris. Ed. Minuit. 1900. 
CASTOIIIADIS. C. - Inslilulion Iinaginaire de Ia Sociéld Paris. Ed. du Seil. 1985 
DOHFES. G. - A Moda da Moda. Lisboa. Ediçóes 70. 1981 
DUMAZEDIER. J. - Lazere Cullura Pooular. S Paulo. Ed. Persoecliva. 1976. 
FOSTER, G. M. - As Culluras ~radic;onais e o lmpi~clo da ~ i c n o g i a .  [Brasil]. Ed. Fundo de 

Cultura. 1964. 
GOLDMANN. L. - A  Criacão Cultural na Sociedade Modema. Lisboa. Edilorlal Presenca. 1976. . . 
LIPOVETSKY. G. - A   ri do Vazio. Lisboa. Ed. Relógio de Água. 1988. 
MACDONALD, D.. e1 a1 - A  Induslria da Cullura. Lisboa. Meridiano. 1971. 
MOLES. A. - Linguagem da Cultura de Massas. Petrópolis. Ed. Vozes. 1973. 
RODRIGUES. A. D. - Campo dos Media: Discursivldade. Normalividade e Máquinas. Lisboa, A 

Regra do Jogo. 1984. 
SERRANO, M. - La Producci6n Social de Ia Comunicacidn. Madrid. Alianza Universidad Textos. 

1986. 
SERVAN-SCHREIBER. J.-L. - O Poder da Informação. Lisboa. Ed. Europa-America. 1974. 
TOURAINE. A. - La Sociélé Posl-lnduslrielle. Paris. Ed. Denoel. 1969. 

~~ . 
TUCKER. N. - Underslandiiig tlie Mass Mcdja. caibridge. Cambridge University Press. 1966. 
VOYENNE. B. - I.'lnformalion Auiourdhui Paris. Ed. Armand Colin. 119 I .  
WINDISCH, U. - Le I<. O. vem& La Comunication Conlliclueile. ~ausanne. Ed. Age d.Homme. 

1987. 
WOODROW. A. - Manipulação. Informação. Lisboa, Ed. D. Quixote. 1991. 



ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS 
(Iq semestre - opção) 

Docente: DP Fernanda Ribeiro 

1. Noções gerais 
1.1. Produção e gestão documental 
1.2. Arquivo - delinição, funções e objeclivos; tipos de arquivos 
1.3. Os arquivos e a idads dos documentos - arquivo administrativo. arquivo 

intermédio e arquivo histórico 
1.4. Princlpios de organização arquivislica 
1.5. Unidades arquivlsticas e inslrumentos de trabalho em arquivos 

2. Gestão dos documentos correntes - asoectos fundamentais da aestão e - 
org3ti1zação dos arqutuos ~drn~t~islralivus 

2 1 Recepção e c,rculaçáo dos ducumo~ilus 
2.2. Orqanizacão dos Drocessos 
2.3. ~ o j m a s  de gestão documental 
2.4. Controlo da inlormaçáo 

2.4.1. Plano de classificação 
2.4.2. Métodos de ordenação 
2.4.3. Instrumenlos de trabalho (registos e lndices) 

2.5. A instalação dos documentos - métodos, equipamentos. condições 
llsicas e ambientais 

3. Avaliação. selecção e eliminação de documentos 
3.1. Legislação 
3.2. Guias de incorporação. tabelas de triagem e listas de eliminaçáo 

4. Comunicação dos documentos - consulta e difusão da informação 

5. Aplicação da tecnoiogia aos arquivos 
5.1. A microcópia (microfilme/microlicha) 
5.2. O compulado; 
5.3. O disco óptico 

ANTUNES, Antbnio Marques - Os Arquivos na Administração Inglesa. Lisboa. Direcção-Gerai da 
Organizaçáo Admiriislrativa. Departamento de Racionalização Administrativa, 1978. 

ASSOCIATION DES ARCHIVISTES FRANÇAIS - Manuel d'Archivislique Paris. S.E.V.P.E.N.. 
1970. 

CHARMAN. Derek - Recensemenl des Archives Couranls e1 Tableaux de Tri Une Élude RAMP, 
Accompagnee de Principes Direcleurs. Paris. UNESCO. 1984. (PGI-84NS126) 

DUCHEiN. Micliel - Les Obslacles à I'Accès. à I'Utilisalion e1 au Transfer de I'lnfomalion 
Contenue dans les Arcliives. Une Elude RAMP Paris. UNESCO. 1983. (PGI-83NVÇI20) 



FAVIER. Jean - Les Archives. a ed. mise à jour, (~aris?]. PUF. 1975. (COI. "Que sais-ie?"; 
f l805) 

GALLEGO DOM~NGUEZ. Olga; LÓPEZ GÓMEZ. Pedro - Introduccidn na Arquivkiim. [S. 1.1, 
ANABAD Gaiicia. [1985]. (ANABAD Galicia. Estudios; nQ 1) 

GUPTIL. Marilia 8. - Archival Appraisal o1 Records o1 Inlemalionai Organizafions. A RAMP Sludy 
wilh Guidelines. Paris, UNESCO. 1985. (PGi-85iWSI4) 

GUT. Christian - Problhmes Admhistralils et Juridioues Posés Dar le Microfilmage. in 
"CONFÉRENCE ~NTERNATIONALE DE LA TABLE RONDE DES ARCHIVES, ioe. 
Copenhaaue. 1967 - Actes". Paris. Direclion des Archives de France, 1969. P. 65-74. 

HAMON, ~auric;- Les Enlreprises e: leurs Archives. Le Temps des Mufations. "La Gazelie des 
Archives'; Paris. nouveile série. (141) 1988. p. 181-197. 

KEENE. James A.: ROPER. Michael - Plannino. Eouioino and SlaWno a Document Reprogra~hic - . .  
SL'WICL'. A RAMP S1udY w~IhG~!dellnes. Pans. ÚNESCO. 1994. (PGI-E~NVSIBJ - 

MACHADO, Maria I jabel Pereira. Avaliaçáo. Seleqáo e Inurilizaç~o, de Documenlos. Csludo de 
Caso. in 'CONGRESSO NACIONAL DE BiBLIOTECARIOS. ARQUIVISTAS E 
DOCUMENTAL~STAS. 29, Coiinbra. 1987.- A Integrapio áouro~ela: um Desafio à 
Inlormação. Aclas". Coimbra. L~rar ia  Minerva, 1987, p. 341-347. 

MACHADO. Maria Isabel Pereira - A Leoislacão Arouivísiica Poi7uouesa sobre Selecção e 
lnulilização de Documeritos, in " ~ O ~ ~ G R E S S O  NACIONA< DE BIBLIOTECÁÜIOS. 
ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS. 1" Porto, 1985 - A Infomaçáo em Tempo de 
Mudança. Actas". voi. 1. Porto. BAD, 1985, p. 355-362. 

MOUTA. Maria Fernanda - O Arquivo. Ternlos. Conceitos e Deliniçóes. Viseu, M. F. Mouta. 
1989. 

PORTUGAL. Direc~ão-Geral da Organizaç.30 Administrativa - Sislemas Microgrdlicos. Gestão e 
Melodologia de Aplicação. Lisboa, D.G.O.A.. 1985. 

RHOADS. James 8. - La Funcidn de Ia Geslidn de Documenlos y Archivos en 10s Sistemas 
Nacionales de Inlormacidn. Un Estudio de1 RAMP Paris. UNESCO. 1989. (PGi- 
-89iwSl6) 

STARK. Marie Charlotte - Développemenl des Services de Gesiion des Documenls ef d;<lrchives 
dans les Organismes des Nalions Unies. Une Efude do RAAMP, Accompagnée de 
Príncipes Direcleurs. Paris. UNESCO, 1983. (PGI-83iWSl26) 



LATIM 
(i° semestre - opçáo) 

Docente: Dr" Ana Paula Quintela 

FONETICA 
A pronúncia restaurada. 
Quantidade vocálica e qualidade silábica. Silabas longas por natureza e por posição. 
Reara de acentuacão - 
A enclciica m: seu signilicado e colocação. 
Distinção entre u vogal e y consoante. bem como entre o i vogal e o i consoante. O 

aoarecimento tardio do v e do i. 
O abreviamento duma vogaiantes-doutra. 
Breves noçóes de apofonia. de rotacismo e de redução da geminada, 
A assimilação completa e incompleta, progressiva e regressiva. 

MORFOLOGIA 
A liexão nominal; os casos e suas funcóes sintácticas 
Importância do acusaiivo para o aparecimento das palavras portuguesas provenientes 

do Latim; origem dos plurais portugueses dos substantivos terminados em &. 
Os génaros. Origem da paiavra e. 
As declinaçóes e respectivos temas: distinção das declinaçóes atravks do geniiiio do 

singular. 
A Is deciinacáo. 
Os mascbl nos de leina em g 
Distmç5o entre nominativos s gm6ticos e assigrnát cos 
A 2' deciinacão 
Os femlnink de tema em 2. 
0 s  adjectivos de 1" classe. 
A 3@ deciinaçáo: as principais diferenças entre os temas em consoante e os temas em ri. 
Os adjectivos de 2"iasse. 
NOcáo de subslantivos lmparissilábicos e oartssilábicos. 
~ s f a l s o s  imparissiiábicos~ 
Os parissilábicos que S o  tema em consoante 
0 s  acusativos do sinaular de tema em -i terminados em -im - 
A 4"eclinação. 0 s  &livos e ab~at.vosdo piiiral lerminados cm -UI)US 
A 5Vecl i r~a~ào.  A declinacào do substantivo composto @.5~>.ubjca. 
Substanlivos que apenas se usam no plural. 
Substantivos que têm um significado no singular e outro dilerenle no plural. 
Distinção de signilicado entre os pronomes demonstrativos I@. iS-: e ik. Sentido 

depieciativo de & e superiaiiio de e. 
As desinências verbais activas e passivas. 
A caracteristica doimperfeito do indicativo activo e sua evolução paraPortuguês. 
As caracterlslicas do futuro. 
Formas de reconhecer as conjugaçóes verbais; os tempos primitivos. 
Presente e imperfeito do Indicativo do verbo m. 



Presente e imperfeito do indicatio e do conjuntivo activo e passivo de todas as 
conjugações. 

O futuro do indicativo activo de todas as conjugações. 
Declinacão dos oarlicíolos oresentes de lodas as coniuoacões: traducão deste tempo . . . 

patà ~ o r t u g i ~ s .  
Formacáo do particípio uerfeiio passivo e de todos os tempos da série do perfeito . . 

passivo. 
Formação dos verbos frequentalivos e sua importância para o PortuguBs 
0 s  infinilos presentes passivos de todas as conjugações. 
A noçào de passiva impessoal. 
O comparatio dos adv8rbios. 
~ e g ~ n i i a  e significado das preposições & e lpd. 
Regência da preposição çllm; explica~áo de m. W e sua evoiuçSo para 

SINTAXE 
Complemento circunstancial de lugar m. dwxk e p m & .  
O complemento agente da passiva. 
Construção do verbo m. 
O ablativo absolulo e a sua conversáo em oração conjunclonal. 
A oração inlinitiva. 

Disimçáo de serilido entre m o  e L-. 
Noção de hvma.nB! e b.manil?& 
Origem e significado da palavra portuguesa 
Utilização da palavra rn acompanhada dum adjectivo a corresponder a um substantivo 

abstracto. O concrelismo latino. 

TRADUCÃO 
Alguns dos textos mais s~mples da obra S~cAjgI.inYrbem 
Alyuma(s) Idbula(s1 de Fedro 

FERREIRA, Ant6nio Gomes - Dicionário de Latim-Português. Porto. Porto Editora. 1989. 
FIGUEIREDO. José Nunes de: ALMENDRA; Maria Ana - Corn&ndio de Gramálica Latina 

Colmbra. Coimbra Editora. 1977. 
FONSECA. C. Louro - S ic l lur~n Vrbem. Coinlbra. I. E. C.. 1987. 
TORHINHA, Francisco - Dicionárjo Latino Poflugu6s. Porto. Porto Edllora. 1942. 



TECNOLOGIA DOCUMENTAL 
(2' semestre) 

Docente: Dr" Elisa Ceiveira 

1. A edicão da informacão 
1 1 0 s  processos tradiciuriais de Iralnmenlo de lexli, 
1 7 A puiilcacáo assistida por coniputador 
1.3. A fotocomposição 

2. Memorização e recuperação da informação 
2.1. Processos manuais 
2.2. Processos semi-automáticos 
2.3. Processos autom8licos 

2.3.1. Bases de dados 
3. Re~roducáo da informacão 

3.1. Dupiicaçáo directa 
3.2. Dupiica~ão com matriz 
3.3. Fotoc6pia 
3.4. Fotografia 
3.5. Micro-reprodução 

4. Transmissão da informação 
4.1. Telemática 
4.2. Redes de transmissáo de dados 
4.3. As teiecomunicações portuguesas 

A diversidade de !emas tratados torna dilicil a apresentação de uma bibliografia 
aeral POUCO extensa. Para cada tema ser i  fornecida aos alunos bibliografia 



BIBLIOGRAFIA 
(ZP semestre) 

Docente: Dr" Fernanda Ribeiro 

1. Introdução A Bibliografia 
a) Definição 
b l  Obiecto 
cj ~vólução h:slOrica do conce lo (nslórta da Bibliogralla) 

2. Tpos de b~b l  ogralias - caraçleriraçcio e elemenlos cunsti,l.vos 
3. Problemas acluals da b bliografia UNISIST 

a) O Controlo B'bliogr$lico Un versa1 (CBU) 
b l  B:bl!oaraf#a e norralizaçáo - ISBN. ISSN. ISBD 
c j  ~uto&atização das bibliografias e redes de informação 

4 .0s  serviços e as unidades de informação 
a) Os serviços bibliográficos nacionais e internacionais 
b) Tioos de documentos , . 

5. Fontes de informação e obras de referencia 
a) A bibliografia em Portugal - autores e obras mais significativas 

II 
1. A Normalização e a sua orsanizacão 

a) ~onkeitos básicos- 
b) Objectivos e problemas da normalização 
c) Orqanização da normaiizacão . - 
d) Organismos internacionais e nacionais 
e) Normalizaçáo nacional 

2. A Normalizacáo na Documentacão (aDlicacão de normas nacionais e internacionais) . . .  . 
a) ~ormalização da documentação em Portugal 
b) Areas de normalizaçáo na documenlação 

1. Terminolooia - 
2. Apresenta~ão da informação primária 
3. Apresentação e edição de documentos 
4. Fleoroducáo de documentos 
5. ~~~ i s tos~b ib i i o~ rá l i cos  
6. Análise de conteúdo documental 
7. Gestão e organização de serviços 

Blbliografla 

BEAUDIQUEZ, Marcelle - Guide de 8ibliographie Générale. Mlhodologie e1 Pralique. Munchen 
[etc.], K. G. Saur. 1983. 



COSTA. Manuel.Alberto Nunes - Diogo Bafbosa Machado e a Bibliografia Portuguesa. Lisboa, 
Academia Portuguesa da História, 1986. 

COIJRRIER, Yves - Le Congrès Inlernafional sur I'AccPs Universel aux Publicafions,(UAPJ. 
"Revue de I'Unesco pour Ia Science de I'information. Ia Biblioihéconomie et 
I'Archivistique', Paris. 4 (1) Jan.-Mars 1982. p. 2-7. 

DIERICKX. Harold; HOPKINSON, Alan - Manual de Rélérencg Relalive aux Descripfions 
Bróliographiques Lisibles par Machine. '2- Bd. r6v.. Paris, UNESCO, 1983. 

ESCAMiLLA G.. Gloria - Manual de Melodologia y Técnica Bibliográficas, 1" ed.. México. 
Universidad Nacional Autónoma. 1973. 

FARIA. Isabel. e1 al. - Análise da Normalizacão da Informacão em Porluual. Pro~oçias de 
tdefodolog,a para a sua ~ romó~áo .  in 'CONGRESSO -NACIONAL DE 
BIOLIOTECARIOS. ARIiUiVISTAS E UOCUMENTALISTAS. to, Porto. 1985 - A 
Informaçáo eni Tenipo de Mudança. Aclas'. vol 1. Porto. BAD. 1985. p. 219.233. 

HILDESHEIMER. Ftaiivoise - Ulreclives &félhodologiques Conccrnanl Ia Prépararion des Guides 
Gén6rauxo'Archives Nafionales Uno Elude RAMP. Paris, UNESCO. 1983. 

INTERNATIONAL FEDERATION OF LIORARY ASSOCIATIONS AND INSTITUllONS - Aoence - 
Bibliographique Nationale e1 Bibliographie Nafionale. Principes Directeurs. Paris. 
UNESCO. 1986. 

INTERNATIONAL STANDARD ORGANIÇATION - Recuei1 de Nomes ISO. 1. Transfer de 
Ilnformafion, 2ème Bd., Paris, UNESCO; GenBve. ISO. 1982. 

ISDS INTERNATIONAL CENTRE - ISDS Manual. Paris, ISDS I. C.. 1983. 
KALTWASSER. Franz Georg - Le Conlr6ie Bibliographique Universel. "Bulletin de I'Unesco A 

i'lntention des Biblioihhques", Paris. 25 (5) Sep.-Oct. 1971. p. 268-276. 
KRUMMEL. D. K. - Bibliogmphies. Their Aims and Methods, 2nd printing, London. New York, 

Mansell Pubtishing. 1986. 
MALCLES. Louise-Noélle - La Bibliographie. 4ème Bd., [S. I.]. PUF. 1977. (Col. 'Que Sais-je?'; 

ns 708) 
MALCLÈS, Louise-Notllle - Manuel de Bibliographie, 4bme Bd. revue et augmentée par Andrée 

LhBritier. Paris. Presses Universitaires de France. 1985. 
MANN, Thornas - A Guide 10 Library Research Mefhods. New York; Oxford, Oxford University 

Press. 1989. 
PAIVA. Lucllia - A Normalilaçáo no Campo da Informapáo em Portugal. 'Cadernos de 

Biblioteconomia Arquivlstica e Documentação", Lisboa. I ,  1983. p. 65-73. 
PEIXOTO. Jorge - Tdcnica Bibliogrdfica, vol. 1, Coimbra. Alianiida. 1961. (Colecção Literária 

"AUantida"; 9) 
PENSATO, Rino - Corso dl Bibliografia. Guida alla Cornpilazione e all'USo dei Repertori 

Bibliografin: Milano, Editrice Bibliograflca, 1987. 
RHOADS, James R. - Idormalisafion des Archives. 'Revue de I'Unesco pour Ia Science de 

I'lnformation, Ia Bibliothéconomie et I'Archiiistique". Paris. 3 (3) Juil.-Sep. 1981, p. 171- 
-175. 

SIMMONS. Peter - CCF: lhe Common Communicalion Formal. Paris, UNESCO, 1984. 
STOKES. Roy - The Funclion o1 Bibliography, 2nd ed.. Aldershot. Govier Publishing, 1987. 
TOCATLIAN. Jacques - L'lnformafion au Service du Ddveloppernenf: Ie Role du'programme 

Général dlnlormafbn de I'UNESCO. "Revue de I'Unesco pour Ia Science. Ia 
Bibliothéconomie et I'Archivistique". Paris. 3 (3) Juil.-Sep. 1981, p. 152-16%. 



..,. ..,. "' , . , , . , ."' , . 
. . . .. 

METODOLOGIA DA INVESTIGAÇÁO EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS 
('iQ semestre) 

Docente: De Isabel Maria Alvim Pereira Leite 

1. Apresentação de trabalhos de investigação 
1.1. Estrulura 

1.1.1. Partes componentes - sua constituição 
1.2. Apresentação 

12.1. Elementos incluidos nas diferentes partes - sua disposição 
1.3. Indicações praticas para a elaboraçjo de trabalhos 

2. Referbcia bibliogrAfica 
2.1. Elementos componentes -sua ordenaqáo 

2.1 .i. Monografias 
2.1.2. Publicações periódicas 

2.2. NP 405 
3. Cliações e notas de rodapé 

3.1. Elementos utilizados 
3.2. Abreviaturas usadas - sua apresentaçáo 

4. Sumário 
4.1. Elementos constitutivos - sua definiçáo e apresentação 

5. indice 
5.1. Apresentação dos elementos - sua disposiçáo 

6. Artigos de publicações periódicas 
6.1. ~onsl i t~ içáo do cabeçalho 
6.2. Apresentação do resumo de autor 
6.3. Apresentação do texto 
6.4. Ordenação da bibliografia 

BARZUN. Jacques - m e  Modern Researcher. New York. Harcourt, Erace & World Inc., 1970. 
CERVO. A. L. - Metodolooia Cientifica oara Uso de Esludantes Universitários. S. Paulo. .~ 

~ c ~ r a w - ~ i l l .  1977. " 
ECO. Humberto - Como se Faz uma Tese em CiPncias Hunianas. Lisboa. Editorial Presenca. 

[c.1977]. 
FRAGATA. Júlio - Noções de Metodologia pam a Elaboração de um Trabalho Cienrifico. Porto. 

Livraria Tavares Martins. 1973. 
LASSO DE LA VEGA, Javier - Como se Hace una Tesis Doctoral. Manual. .. Madnd. Edilorial 

Mayfe. 1958. 
LE!TE. JosB Alfredo A. - Metodologia de Elaboração de Teses. S. Paulo. McGrew-Hil!, 1978. 
LITiON, Gaston - Pesçuisa Bibliográíica. S. Paulo, McGraw-Hill, i975. 
MANN, Thomas - A Guide to Library Research Methods. New Yorh: Oxford, Oxford University 

Press, 1989. 



PEIXOTO, Jorge - Técnica Bibliográfica. Coimbra. Allaniida. 1961-1962.2 vol. 
SALVADOR, Ãngelo Domingos - Mélodos e Técnicas de Pesquisa Bibliográfica. Porto Alegre, 

Liv. Sulina Editora. [19..]. 
SLATER, Margaret. ed. - Reseanh Melhods in Libraiy and Information Sludies. London, The 

Libraty Association, 1990. 

NORMAS PORTUGUESAS: 

NP 380 - Publicações Periódicas. Apresentação 
NP 405 - Referências Bibliográficas. Elementos Essencizis 
NP 417 - Sumário de Publicaçóes 
NP 418 -Análises Bibliográficas e Resumos de Autor 
NP 419 - Apresentacão de Artigos em Publicaçóes Periódicas 
NP 739 - indices de Publicações 





2"NO 

Opção: ARQUIVO 



ORGANIZAÇÃO, PLANEAMENTO E ADMINIÇTRAÇÃO li 
(anual) 

Docente: Dr. Manuel Luis Real 

I .  Organização. planeamento e administração de Arquivos: noçües gerais. O cicio de 
vida dos documentos. O ambilo e funçóes da gesião de arquivos. 

2. A CooDeracão intertiacional. As infraeslruturas nacionais. O oianeamento arauivistico . . 
(nacional. regional e institucionai). 

3. Os arquivos em Portugal. A fonnalização da rede. Os órgãos da rede. O regime geral 
dos arouivos e do património arriuivistico. 

4. A organização de um arquivo. ~ lgumas noçóes gerais: espaço. funcionalidade. ordeni 
e arrumação: competências definidas e flexibiiidades de funcóes; plano de 
c l a ~ ~ i f i c a 6 0  e inslr"mentos de trabaiho: cumprimento das normas'e dos planos de 
acção. 
Níveis de organização: arquivos activos, semi-activos e inactivos. 

5. A normalizaçáo em Arquivística: normalização dos conceitos e normalização das 
práticas. 
O problema dos "novos" arquivos: principios comuns e especificidades tecnolbgicas. 

6. OS instrumentos de trabaiho do gestor de arquivos: normas e recomendações 
(nacionais e internacionais); códigos e diplomas iegislativos; ordens de serviço e 
reoutamenlos internos: manual de ooeracóes: olano de actividades e orcamento: - . , . ,  
planos plurianuais e planos sectoriais; relatórios e eslatísiicas; inventário de bens. 

7. Actividades preliminares da gestão: pressupostos (formacão teórica, dominio dos 
instrumentos de trabaiho. conhecimento dosfundost. diaon6stico obiectivo íservicos. ,. * ~ ~~ , . . .  
PeSSOal, edificio. segurança, capacidade. etc.); quadro de necessidades e seu 
escaionamenfo. Proaramacão e avaiiacêo. Caiendarizacáo anuai. 

8.  O serviço administrativo:.a chefia: a secretaria; o' almoxarilado. O despacho 
administrativo. As audiências. 
Gestão por objectivos. Gestáo orçamental. Analise de custos. Estatística. Novas 
tecnologias. 

9. O íecrutarnento e geslão do pessoal. A formação e reciciagem. Enquadrnmento 
funcional. sensibilizacão e disciolina. 

10. A geslão'documentik estratégia preambuiar para uma boa gesiáo arquivistica. Os 
procedimentos administrativos e a criação de formul8rios. A entrada e circulação dos 
documentos: registo e carimbagem; organização de um processo; duplicarão de 
documentos; métodos de circulação. 

11. 0 s  arquivos correnles: coordénação e normalização O recensea-mento dos 
arqui'~0s correntes. 
Os arquivos intermédios: a pré-srquivagem. Criterios de organização. O projeclo 
SIPA. 
A criação de uma rede ou sistema de arquivos de âmbito institucionai. 

12. A admissão dos documentos: irgressos admiriistralivos correntes e incorporaçóes 
periódicas. O processo de lransfer$ncia ou incorporação de documentos. As 
incorooracóes Dor leoado ou compra. . . .  - 

13 A triagem oos documentos: criierios de cuns~wação: crii6rios de einl'nação. O 
coliirolo dos prazos ae consor',aCõo. Operaçòes par1:culares da Iriageni. 





D'OLIER. J. H.; DELMAS. 8. - La Planificalion des inlraeslruchlres Nationaies de 
Documenlafion, de HibliolhBqu~s e1 d'Arch*es. Paris. UNESCO, 1974. 

DUCHEIN. Michel - Les B4liments e1 Equipements d'Archives. Paris, Archives Nationales. 1985. 
DUCHEIN. Michel - Les Obslacies B I'Accès. B I'Ulilisalion ef au Transferi de I'lnformation 

Contenue dans ies Archives. Une Élude RAMP. Paris, UNESCO. 1983. (PGI-83MIS120) 
DUPLA DEL MORAL. Ana - Plano Regional para 10s Archivos Municipales de Ia Comunidad de 

Madnd. Madrid. Comunidad de Madrid, 1985. 
DURAND-EVRARD, Françoise; DURAND. Claude - Guide Pratique B I'Usage de I'Archiviçie- 

-Documenlatisle. Un Exernple Concret ies Communes.. 2- tirage rev., Paris, 
Technique e: Documentation Lavoisier. 1987. 

FARIA, Maria de Fálima; RIBEIRO, Anabela - Micmfilme em Arquivo. Manual de Procedimento. 
2" Versão. [Lisboa], Instituto Portugu&s de Arquivos, 1989. 

FARRELL. Barbara; DESBARATS, Aileen - Guide lor a Sntall Map Coliection. 2nd ed.. Ottawa. 
Associalion of Canadian Map Libraries. 1984. 

GALLEGO DOMINGUEZ. Oloa: LÓPEZ GÓMEZ. Pedro - Inlroduccidn na Arauivíslica. IS. 1.1. . .. 
ANABAD ~alicia.'1985. 

GROUPE DE TRAVAIL CANADIEN SUR LES NORMES DE DESCRIPTION EN 
ARCHIVISTIOUE - Les Normes de Descrbtion en Archivisfioue: une Necessif4. Ottawa. 
Biireau Çanadien des Arch,v!sles. I986 

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICII'ALES UE MADRID - Manual de Ppología Documenlal de 
ios Munlcioios. Madrid. Comunidad de Madrid. 1986. 

GRUPO DE AR&IVEROS MUNICIPALES DE MADRID - Tipologla Documental Municipal 2. 
Arganda de1 Rey, Ayuntamiento. 1992. 

HEREDIA HERRERA. Antónia - Archivislica General. Teoria v Prácfica. Seviiia. Diputación 
Provincial. 1982 ~. . 

HODSON. J. H. - h e  Adminislralion o1 Archives. Oxlord, Pergamon Press, 1972. 
INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES - Dictionary o1 Archivai Terminolow. Munchen 

[etc.]. K. G. Saur. 1984. 
IRIA JUNIOR. Joaquim Albello - Arquivlsfica e Hisldna. Confnbuição de Júlio Danfas. Lisboa. 

Academia Portuguesa de História. 1965. 
JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. 9, Arganda de1 Rey, 1992 - E1 Regulamenfo de1 

Archivo Municipal. Arganda de1 Rey. Archivo Municipal, Grupo de Archiveros Municipales 
de Madrid. 1992. 

MATA CASTiLLON, José Manue, - Repenusibn dc ta I)escenlrahsacidn en Ias Polrbcas 
Archivisbcas y A<lmrrilslraciones de Archivos (Trabalho apresentado ao 10' Congresso 
Internacional de Arquivos, Bona, 1984- texto p~licopiado) ' 

NAUGLEA. Haroid - Évalualion et Tri des Documenls Inlonnatiques en Archivislique. Une Élude 
RAMP, Accompagnée de Pnncipes Directeurs. Paris. UNESCO. 1986. (PGI-86NVS127) 

PORTUGAL. Direcç5o-Geral da Organização Administrativa - Sistemas Micrográficoç. Gestáo e 
Mefodoioaia de Aolicação. Lisboa. D.G.O.A.. 1985. 

REAL. Manuel ~ u i s  . Gesldo do Palriindnio Arquivisfico Naoonai. in .CONGRESSO NACIONAL 
DE BIBLIOTECARIOS. ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS, 2'. Coimbra, 1987 - A 
Inlegração Europeia: um Desafio B Informação. Actas". Coimbra, Livraria Minerva. 1987, 
p. 207-246. 

REAL. Manuel Luís. et a/. - Amuivistica e Documentacão de Hisldria Local. Porto. is. n.1. 1986. . , 
(Sep. das Actas do 1" Congresso Nacional de Bibliotecários, Arquivistas e 
Documentalistas, vai. 1) 



RHOADS, James B. - Le Raie de f'Adminislralion des Archives e1 de ia Geslion des Documents 
Couranls dans les Svslèmes Nationaux d'lnlonnation. Une Etude du RAMP. Paris. ~ ~~ ~ 

UNESCO, 1983. ( P G I ~ E ~ M I S I ~ ~ )  
ROBERGE. Michel - Comment Gérar vos Documenls Adminislratils sur Disquefie. Vexto 

v - ~ ~ - ~ r  ~ ~ ~, 
ROBERGE. Michel - La Geslion de l'infonnalion Administrative. La PocaBBre, Documentor. 1992. 
SETON. Rosemarv E. - The Preservalion and Adminisfralion of Privale Archives. Paris. 

UNESCO, i984; (PGI -84~1~16 ) '  
STARK. Marie Charlotie - Développement des Services de Gestion dés Docurnents et a~rchives 

dans les Organismes des Nations Unies. Une Elude du RAMP. Acmrnpagnde de 
Principes Dio2cteurs. Paris. UNESCO. 1983. (PGI-B3NVS/26) 

TAYLOR. Hugh A. - The Arranyement and Descriplion o1 Archivai Materials. München [elc.]. K. 
G. Saur. 1980. 

UNESCO - ~ o d e m  Archives and Records Managemenl. A RAMP Reader. Paris, UNESCO. 
1985. (PGI-85NVSl32) 



PALEOGRAFIA 
(anual) 

Docente: Prot. Doutor Jose Marques 

. . 
Atendendo a que o objectivo desta disciplina 6 o de proporcionar aos alunos um 

~ e r f e i c o a m ~ p l e o ~ r á f i m ,  consentâneo com as exigbncias deste Curso. sem omiiir outros 
aspectos. conlo,as posíçães actuais em torno do conceito de Paleogralia. origem e evoiução do 
alfabeto latino, o particularismo grrifico. consignado nas diversas escritas nacionais. história da 
Paleograiia, elaboraçáo material dos docurnentos e sua decoração. tendhncias actuais da 
investigação paleográiica. prestar-se-á especial atenção aos seguintes pontos: 

1. Estudo dos sistemas braquigrrificos e das diversas escrilas, da visigática (librária e 
cursiva) encadeada. 

2. Normas de transcrição e publicação dos documentos. elaboração de surn6rios e 
tndices. 

3. Realizaçãc de trabalhos prbticos individuais. 
4. Visitas de estudo a arquivos. 

BATTELI, Giulio - Lezionidi Paleografia, 3. ed.. Cilià de1 Vaticano. 1949. 
BISCHOFF. eernhard - Paléographie de rAnliquité Romaine et du Moyen Âge Occidenlal. Paris. 

Picara, 1985. 
CENCEiTI, Giorgio - Paleogralia La!ha. Roma. Jowance. 1978. 
COSTA. Avelino de Jesus da - Album de Paleograiia e Diplomáfica Portuguesas, 5%d., 

Coimbra. 1990. 
COSTA, Avelino de Jesus da - La Chancellerie Royale Porlugaise JusquZau Milieu du Xlile 

Si8cle. "Revista Portuguesa de Histária". Coimbra. 15. 1975, p. 143-169. 
GARCIA VILLADA. Zacarias - Paleografia Espariola. I. Texlo. 11. Album. Barcelona, El Albir. 

1974. 
GUERRA. António Joaquim Ribeiro - Os Escribas dos Documentos Particulares do Mosteiro de 

Santa Mana de Alcobaca. 1155 - f200. Exercicios de Análise de Grafias. Lisboa. 1988. . . 
(Dlssertavão de Mestlado en! Paleogratla e D;plulnrilica . texto policopiado) 

MALLON. Jean - De ~'Écnluro. RccueildEludes Pribliés de 1937a 1981. Paris. C.f4.R.S., 1982. 
MALLON. Jean - Paléographis flomaine. Madrid. 1952. 
MALLON. Jean - Panorama Actual de Ia Invesligacidn sobr? Escripluras Latinas. Perspectivas 

para e1 Futuro. in =IORNAOAS DE METODOLOGIA APLICADA DE LAS CIENCIAS 
HISTORICAS, i's, Santiago de Compostela. 1975 - Actas. IV. Paleografia e 
Archivistica". Santiago de Compostela, 1975. p. 15-22. 

MILLARES CARLO, Agostin - Manual de Paleografia Espariola. Barcelona. 1929.2 vol. 
MILLARES CARLO, Agostin - Tratado de Paleografia Espariola, 3-d.. Madrid, EspasaCalpa, 

1983.3 vol. 
Paleografiay Diplomálica. Madrid, Universidad Nacional de Educación a Dislancia, 1982. 



PETRUCCI. Armando - Breve Sloria delia Scrilura Latina. Roma. Bagano Libri, 1989. 
SANTOS, Maria Jos6 Azevedo - Da Visigótica A Carolina. Aspectos T6cnicos e CIJlf~rai~ 

Coimbra. 1988. 
STIENNON, Jacques - Pal6ographie du Moyen Age. Paris. Armand Colin. 1973. 



ARQUIVOLOGIA 
(anual) 

Docente: Dr" Fernanda Ribeiro 

1 A Arquivlstica e os Arq~lvos 
I 1 A;quNologla e Arqualslica - dolinição. ob.ecto e finalidades 
1 2 EVOIUC~O h stbrica da Arou vlstica e oroblemns actua s 
1.3. brqu;o - definição. funçies e ob]eclivos 
1.4. História dos arquivos 
1.5. Tioos de arouivos 
1.6 OS aiq~ivos'e a dade dos aucumentos 
1.7. Princlpios de orgaiiização arquivlstica 
1 .e. Unidades arquiyistlcas. 

2 .0s  Documentos 
2.1. Conceito 
2.2. Caracteres internos e externos 
2.3. Tipos de documentos 
2.4. Valor dos documentos 

3. Os arauivos administrativos e os arauivos intermédios: a aestão documental 
3.1. Produção e gestão documintal (aspectos fundimentais) 
3.2. Recepçáo e circulação dos documentos 
3.3. Oroanizacão dos oracessos 
3 4 ~o rn ias  de qestãó docurnenl.il 
3 5 Controlo da lnlormação 

3 5 1 O piano de class Ihc?cáo 
3.5.2. 0 s  instrumentos de tiabalho 

3.6. Avaliaçáo. selecção e eliminação de documentos 
3.6.1. Tabelas de triagem, manual de expurgos. guias de incorporação 

4. Os Arquivos httóricos 
4.1. Organização dos arquivos 

4.1.1. Classiiicsçáo 
4.1.2. Ordenação 
4.1.3. Insialação 

4.2. Descrição documental 
4.2.1. Normalização internacional: 

- Regras americanas - APPM2 
- Regras canadianas - RAD 
-Norma inolesa - MAD 

Projecto de norma ~nternacional - ISAD(Gj 
4 2.2. A ARUBASE como 'norma' portuguesa de descrição arquivistica: 

- a  estrutura da ARQBASE 
-preenchimento de folhas de recolha de dados 

4.2.3. Os orodulos da descricáo (Instrumentos de Pesquisa): 
-guias 
- inventários 
- cat&togos 



- lndices 
- instrumentos auxiliares de pesquisa 

5. A comunicação e a dilusão 
5.1. Problemas de acessibilidade 
5.2. Consulta dos documenlos. Formas de comunicacão 
5.3. Difusão da informação 

6. Aplicacão da tecnoloqia aos arquivos 
6 1 A macrocei&a (mcrofhne c rnlcroloha) 
6 2 A 1nlorm6t1ca (pniicipals canipos de aplicaçáo) 
6.3. O disco óplico 

Archivíslica. Esludios ~ásicos. Sevilia, Diputación Provincial. i981." 
ASSOCIATION DES ARCHIVISTES FRANÇAIS - Manuel d'Archivislique. Paris. S.E.V.P.E.N., 

1970. 
BIRAGHI, Carla - Jecnicas Modemas de Archivo. Manual Praclico de Organizacidn y 

Funcionarnienlo. Barcelona, Editorial Hispano Europea. 1984. 
BLACK, Eliiabeth - Le Contróle d'Aulorilé. Un Manuei Desfiné aux Archivisles. [Ottawa]. Bureau 

Canadien des Archiiistes. 1991. 
CASTRO, Aslrea de Morais. e1 a1 - Arquivislica = JGcnica, Arquivologia = Ciência. Rio de 

Janeiro, Ao Livro Técnico, 1988. 
C.0OK. Michael - Archives Adminislralion. A Manual for Inlermediale andSrnalier Organisafions 

and for Local Govemrnenf. Folkestone. Dawson. 1986. 
COOK. Michael - Archives and lhe Comouler. 2nd ed.. London. Butterworths. 1986. 
COOK; Michael - The Managenienl o! l~ lomal ion ! r o i  ~rchwes. Aldcrshot. GOwer. 1986 
COOK. Micliael: PROCTER, Marqarel - MAD User Guide: tiow 10 Se1 Aboul Llsling Archlves. A 

Sholl Explanalory ~ u i d e j o  lhe Rules and Remrnrnendalions of lhe Manual of Archival 
Oescriplion. Aldershot. Ciower. cop. 1989. 

COOK. Michael: PROCTER. Maroaret - Manual of Archival Descriulion. 2nd ed.. Aldershot. - 
Gower, cop. 1989. 

CORTES ALONSO, Vicenla - Manual de Archivos Municipales. Madrid, Asociacibn Espafiola de 
.: 

Archiveros. Bibliotec6rios. Museólogos y Documenlalistas. 1982. 
DUCHEiN. Michel - Les Obsfacles à I'A7és. d I'Utiiisalion e1 ao Jransferl de I'lnfontialion 

Conlenue dans les Archives. Une Elude RAMP. Paris. UNESCO, 1983. (PGI-83MIS/20) 
DURAND-EVRARD. Françose; DURAND. CIaude - Guido Praligue d IUsage de fArclirvisle- 

Docurnenlalisle. Un Exornple Concret les Cotnniunes, 2- IiraSe rev., Paris. 
Technique et Docurnentation Lavoisier, 1987. 

FAVIER. Jean - Les Archives. 3- Bd. mise à jour. [Paris?]. PUF. 1975. (Col. 'Que SaisJe?"; 
nV05) 

FRANQUEIRA. Ana; GARCIA, Madalena - AROBASE. Mefodoiogia de Descriçzio Arquivislica 
para Tralarnenfo Aulornalizado de Documenlaçáo Histórica. [Lisboa]. Instituto Portugu6s 
de Arqu~os. 1991. 



GAGNON-ARGUIN, Louise - Une Inlfoduction au Conlr~le ~ ' A U I O ~ I ~  pour /e Traitemerri des 
Noms Propres en Archivislique. [Oltawa], Bureau Canadien des Arch~istes. Comité de 
Planification sur les Normes de Descriplion, 1989. 

GALLEGO DOM~NGUEZ, Olga: LÓPEZ GÓMEZ, Pedro - Inlroducción na Arquivislica. [S. 1.1, 
ANABAD Galicia, 1985. 

GUPTIL, Marilla B. - Evalualion e1 Tri des Documenls d'Archives dans les Oqanisallons 
1nlemaliona:es. Paris, UNESCO. 1985. (PGI-85!WSi4) 

HENSEN, Sleven L. - Archives, Personal Papers, and Manuscripls. A cataloging Manual for 
Archival Reposilones. Hislorical Soclelies and Manuscript Libraries. 2nd ed., Chicago. 
Society o1 Arnerican Archivists. 1990. 

HEREDIA HERRERA. Antbnia - Archivlslica General. Teoria y Práclica. Seviila. D'putacidn 
Provlnciai, 1989. 

HEREDIA HERRERA. Antónla - Manual da Inslmmenlos de Dlescrioci6n Documenlal. Seviila. 
Diputación Provincial. 1982. 

HILDESHEIMER, Françoise - Direclives Méfhodol?giques Concernanl Ia Préparafion des Guides 
Nalionaux d'Archives Nafionales. Une Elude RAMP. Paris, UNESCO. 1983. (PGI- 
-83íWS19) 

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES. Pd Hoc Commission on Descrilitive Standards - 
- ISAD(G). Inlernalional General Slandards for Archival ~escrtplion, drail verSiOn, 
Madrid, I.C.A.. 1992. 

INTERNATIONAL COUNCIL ON AiiCHiVES. Ad Hoc Cornmission on Descriptive Standards - 
- Stafement of Principies Reganiing Archival Descriplion. 1st version re i ,  Madrid, I.C.A.. 
i407 

LODOLINI. Elio - Archivislica. Princioi e Problemi. ed.. Milano. Franco Anaeli. 1987, 
Modem ~ k h i v e s  Adminislralion and Records Managemenl. A RAMP ~eadér.  Paris. UNESCO. 

i985. (PGI-85NVS132) 
MOUTA. Maria Fernanda - O Amuivo. Termos. Conceilos e Delinicóes. Viseu. M.F.M.. 1989. 
PESCADOR DEL HOYO, Maria de1 ~ a r m e n  - E1 Archivo lnsl~umenlos de Trabaio. Madrid. 

Ediciones Norma. 1986. 
PORTUGAL. Direcção-Geral da Organização Adminislraliva - Sislemas Micrográlicos. Gestão e 

Melodologia de Aplica~ão. Lisboa. D.G.O.A.. 1985. 
RHOADS. Jarnes 8. - Le Rdle de I'Adminislralion des Archives e1 de Ia Geslion des Documenls 

Couranls dans les Sysl&nes Nalionaux d'lnformalion, 6d. rev., Paris. UNESCO, 1989. 
(PGI-89MIS16) 

Rules for ArchivalDescriolion. OHawa. Bureau of Canadien Arch'Nists. 1990. : 
SCHELLENBERG. T.R. : ~ a n u a l d e ~ r ~ u i v o s .  Rio de Janeiro. ~ r ~ u i v ò  Nacional. 1959.' 
SMIRAGLIA. Richard P. ed. li!. - Describino Archival Materiais: lhe Use of lhe MARC AMC 

Formal. [U.S.A.], The Heworth ~ress;1990. 
STARK. Marie Charloile - D6veloppemenl des Services de,Geslion des Documenls e1 d'Archives 

daris les Oroanismes des Nations Unies. Une Elude RAMP. Paris. UNESCO. 1983. 
(PGI-83MI~k6) 

TAYLOR. Huah A. - The Arranoemenl and DescriDlion of Archival Materiais. München [elc.l. - . . 
K.G. Saur. 1980. 

WALNE. Peter. ed. lit. - Diclionary of Archival Terminology, 2nd rev. e&,: München [etc.] K.G. 
Saur. 1988. (ICA Handbooks Series: 7) 

WEBER. Lisa B. - RecordFormaíting: MARC AMC. "Calaloping 8 Classificaiion Quarieriy". New 
York, 11 (314) 1990. p. 117-143. 



CODICOLOGIA 
(Iq semestre) 

Docente: Prof. Doutor Aires A. Nascimento 

1. Codicolooia: ciência do códice: eiaoas histdricas da formacão da ciência: exolicitacão 
de contcúdoi~c metodos - da~od ico~ra l ia  2 Codicologia iuncional. 

2. O i.vro manuscrito I cbdicc. obicclo da Cadicolosia. Caracter~zacio iiisliunlcntal e 
funcicnal; c6dice de leitura e cbdice adminislrati~l; 

3. Descrição codicológica I -Os problemas e as soluçóes corres-pondentes. 
4. Descricão ccdicolbsica I1 - A procura dos modelos de descricão: analítica e 

cataiográfica. Diverkdade e funcionalidade de modelos. 
5. Descrição codicológica I11 - A  análise do códice. 

I. Descrlçào material: 1) materiais do livro manuscrito: 2) estrutura e identificação 
das unidades (caderno); 3) plano de página: justificação e regramento; 4) escrita 
(em eleito de leitura) e seus agentes: 5) ornamentaçso; 6) encadernação. 

2. Descricão de conteúdo: 11 autorles); 2) título; 3) incipit; 4) explicit: 5 )  . .  . . . 
individlali~a~ão (recurso a i~st~umenlos de irabalno) c ordenaç5u. 

3 Histbria i10 cddcc I J origem: 2) prove.iiEnc.a: 3) iil:i,za~ão e tiansmlssáo (marcas 

4. Bib,ogralta do c6dize. peritnència e oraenação (texto: elemen.tus inateriais). 
6. Descrição codicolbgtca iV - Estruturação da notlc a codicolbgica. 

I. i i ~ o s  de cataloaacáo: ! I  analitro: 21 sum8rio: 31 re~crtório: 4) invcnlário: 5) - .  . . . .  . . . . 
catálogos especiais. 

2. Manuscritos de natureza documental I administrativa. 
7. Estruturação do catálogo de manuscritos: 1) introdução; 2) noticias descritivas; 3) 

indices. 
8. Conservação e restauro do livro manuscrito: atitudes de base. 

BOZZOLO, Carla: ORNATO; Ezio - Pour une Codicologie Evérimenfale. "Scritura e Civilta", 6, 
1982, p. 263-302. 

BOZZOLO. Carla; ORNATO. Ezio - Pour une Hisloire do Livre Manuscripl au Moyen Age. Trois 
Essais de Codicologie Ouanlilafive. Paris. 1980. 

DAIN. A. - Les Manuscrils. 3' ed.. Paris. 1975. 
D'HAENENS. Alberl - Sémiologie Paléographique e1 une Hisloire de /'&rifure. "Scriptorium'. 19, 

1975, p. 175-198. 
DIAZ Y DIAZ, Manuel C. - Libros y Libren'as en Ia Rioja Altornedieval. Logroiio. 1979. 
GILISSEN. Leon - Prolr4gomènes d Ia Codicologie. Gand. 1977. 
LEMAIRE. Jacques - Infroduclion d Ia Codicologie. Louvain-ia-Neuve. 1989. 
OUY. Gilberi - Commenl Rendre les Manuscriufs Médiévaux Accessibles aux Chercheurs? 

"Codicotogica". 4. 1978, p. 9-58. 
RUIZ. Elisa - Manualde Codimlogia. Madrid. 1988 



LEGISLAÇÁO E NOÇÕES DE DIREITO PARA ARQUIVOS 
(IQ semestre] 

Docente: Dr. Rui Daniel Ferreira 

11. O ~ i re i to  
1. Definição etimológica 
2. Sentidos da oalavra Direito 
3. Tipos de normas juridicas 
4. Fontes do Direito 

4.1. Alei 
4.2. A jurisprudência 
4.3. O costume 
4.4. A doutrina 
4.5. Breve alusão ao direito internacional 

5. OS documentos 
5.1. Autênticos 
5.2. Autenticados 
5.3. Particulares 
5.4. A força probatoria dos documentos 

111. A legislação para arquivos 
1. Breve referhncia de ordem histórica - a produção legislativa aplicável aos 

arauivos 
1 1 A selecção e a mu1.1 zaçao do doc~!iieiilus a microlilinaqem 
1 7 As portartas de contcudo s!ntOlco o as porlarms de coi~loudo nrialtlico 

1.3. orevi referèncii ao Iiislitulo Poitugues de Arqivos 
2. Alguns excniplcs de regulanieniação cspccilica para arqu.vos 

2.1. O Cddigo do Nolariado (art ig~s 43O a 1 7 O )  
2.2. O Códigu do Rcgislo Civil (ailigos 43" a 48*) 
2.3. O Cijdlqo Comercial (artigo 40'e 0. L. I73185 de 21 de Maio) 

3. A tenlativa de;egulamonta&o global para arquivos 
3.1. O primeiro projecto de Lei de Bases de Arquivos - comenlcirio crltico 
3.2. O ssgundo projecto de Lei dc Bases oe Arquivos - conienlário ciilico 
3 3. Os mais recerlies eslorços para a regulamenlaçáo global dos arquivos 

em Porlugal 

Bibliografia 

CAETANO. Marcelo - Manual de Direilo Adrninisfrafivo. 10' ed.. Coimbra, 1980. 



LIMA, Fernando Andrade Pires de: VARELA, Joáo de Matos Antunes - Noçóes Fundamentais do 
Direilo Civil. 68 ed., vol.1, Coimbra. Coimbra Editora. 1973. 

MACHADO, Maria Isabel Pereira - A Legislação Arquivíslica Portuguesa sobre Selecção e 
Inulilizaçáo de Documenlos, ln "CONGRESSO NACIONAL DE BIBLIOTECARIOS, 
ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS. I'. Porlo. 1985 - A Informação em Tempo de 
Mudanya. Actas-. vol. 1. Porto, BAD, 1985. p. 355.362. 

MENDES. João de Castro - Inlrodução ao Esludo do Direilo. Lisboa. 1977. (Lições policopiadas) 
NETO. Abilio. anot. - Código Civil Analado, 4' 4.. Lisboa. 1992. 
NETO. Abilio. ano:. - Código Comercial Anotado. 6' ed., Lisboa, 1991. 
REAL, Manuel Luis - Parecer sobre o Projecto de Lei de Bases de Arquivos. 1988 (Texto 

dactilografado) 

Deverão ser ainda feitas consultas a: 

- Constituição da República Poriuguesa 
- C6digo Civil 
- Cddigo do Processo Civil 
- Cddigo Penal 
- Cddigo do Molariado 
- Cddigo Comercial 
- Cddigo do Registo Civil 



LATIM 
(1"emestre - opçáo) 

Doniite: Dr" Ana Paula Quintela 

MORFOLOGiA 
Vocativo de deus. aanuae çhxw. 
O v o ~ t i v o  do singular dos nomes prbpdos terminados em & e dos subslanlivos 

comuns e !&,us. 
Nocáo de locativo e de instrumental. 
A foriiia arcaica do geiiil;ko do plural dos leinas em :e. 
Declinaçáo aos prononies pessoais da 1' e 2' pcssoas do sirlgular. 
Declinação dos proriomes pessoais da 1' e 2' pessoas do plural. O einprego e diferente 

signilicado das toirnas do genitivo du vlurdl 
Ueclinação do pronome rellexo de terceira pessoa 
Decliiiayán do possessivo mI:ys. ~ 2 . a .  mmm. 
Declinaçáo do pronome demonstralivo ?:C. MCÇ. !!?c 
Declinação do pronome relativo 
0 s  pronomes indeclináveis wo f  e lct ~. ~- ~p 

A paiticula rnclilica :uc. 
Formaçáo do curnparativo e do superlat;vo dos adleztivos. Casos especiais. 0 s  prefixos 

superlativos e w. 
Noçáo de modo e seu signilicado. 
N o ~ á o  de série verbal e indicação dos tempos que pertencem a cada uma das sdries. 
~iferença entre -e lm~~erfeçtum. 
Noção de perfeilo sigmático. 
O maisque-perfeito do conjuntivo activo de todas as conjugacões. 
As formis verbais sincooadas e a sua transmissão oara PortuciuBs. 
Os tr&s infinitos activos de todas as conjugações. 
As formas aoocooadas e as atemáticas de imperativo. . . 
Presente do indicativo do verbo yQ-. 
Formação do presente do conjuntivo do verbo m e do verbo &. 
Nocão de verbo deooente e resoec!iva coniuaacáo. 
As Lnco tormas achas dos verbos depoeitis.' 
O sentido passivo do aerundivo dos verbos depoentes 
A çignifica&30 do partiilpio perfeito passivo dealguns verbos depoentes 

SINTAXE 
O acusalivo exclamativo. 
O acusalivo de relação. 
Distinçáo entre genitivo subjectivo e genitivo objectivo. 
O dativo ético. 
Construcáo especial do aoosto ao locatio. 
~ist in~.&o entre o uso de & e  o de.@ 
As duas regenclas possfveis de adiectivo k'dews 
~onstruçãósintácti-ca do verbo &. 
Construçáo do verbo sym com dativo. 



Sintaxe dos composlos de m. 
0 s  verbos deooenles oue são acomoanhados de ablativo 
Construção $nt&ctica do verbo &c&. 
A diferenca de sentido do verbo ridm consBuído com acusaiivo ou com dativo -- 

. , As expressões latinas que se traduzem por em casa dr: e -. 
Ausencia de preposição do complemento circunstancial de lugar donde e-.do 

com~lemento &rcunslancial de luoar para onde. dos nomes de cidades ou de ilhas 
peqienas. bom como dos substaniivo~ dewp e 0lt3 

Distincáo entre po$\ advhrbio e RoSt prepostçao e iespcctivas reg8ncias . . ~ .  
flegêricia da priposição m. 
A? vhrias formasde ex@nir o complemento circunstancial de causa. 
As várias expressões de fim. 
Construção do Imperativo negativo dos verbos por meio de noi ou de nolife 

acompanhados de inlinilivo; e de e conjunlivo. 
Emprego especllico das partlculas interrogativas a. num e nonn?. 
N y ã o  de interrogaliva indirecta e sua construção. 
Emprego da expressão ne ... ouidem. 
Distinção entre o emprego da conjunção EU= acompanhada de indicalivo e de 

conjuntivo. 
Orações finais introduzidas por yf e por gw; orações finais negativas. 
Construcão do com~lemenlo do comparativo pedido pelo verbo malo. 
~onstru&o das oraçücs coricessivas 
Conslrução das orações comparavivas 
A periirastica passiva. 
Construções pessoal e impessoal do verbo &e=. 

Diferenw de sentido entre e h; relerhncia a palavras derivadas de k.wa. 
EvoiucSo semltntica do nome hbm; etimologia do substantivo çot&krnab~. 
signi&ado de ~aMi, jy$ e distinção semant ca entre ç .a i~d&$  e a!by$. 
Origem c evolução scm(inl.ca de &?iunç!ug 
Distinção semaniica eritre W ~ I C  e d'ççre in n i a m n i c .  
Etimo.ogia e signilicação de c u b . ~ .  
Etimologia e significado do verbo m&. 
~timologia e eiolução fonética da fórmula de delicadeza *. 
Palavras derivadas do radical -. 
Exrilicacão de diversas sxoressões Idiomáticas com o substanlivo mina. 
~ i k t i n ~ á o  semltnlica entre'&, çiu&s e w. 
0 s  conceitos de uk& e de w, 
A divisão do dia em 12 e da noite em 4 e. 
TRADUÇAO 
Alguns lextos da obra Sic Ilur in V r b e ~ ~ .  
Alguns textos de Catulo. SBneca, Satústio. Cicero e Virgilio 



FERREIRA, Anf6nio Gomes - Oicionário de Porlugu@s-Latim. Porto, Porto Editora. 1989. 
FIGUEIREDD. José Nunes de: ALMENDRA. Maria Ana - CompBndio de Gramática 

Latina. Coimbra, Coimbra Editora. 1977. 
FIGUEIREDO. José Nunes de; ALMENDRA, Maria Ana - Lafini Auctores. Coimbra, 

Coimbra Editora. 1973. 
FONSECA, C. Louro - Sic Iturin Vmem. Coimbra. I. E. C.. 1987. 
TORRINHA. Francisco - Dicionário Latino PorluguBs. Porto. Porto Editora. 1942. 



FONTES DE INFORMAÇAO 
(1" semestre - apçáo) 

Docente: D$ Elisa C e ~ e i r a  

(Ver p. 64) 



INFORMATICA PARA ARQUIVOS 
(Zq semestre) 

Docente: DPI Femanóa Ribeiro 

i 

1. Aplicaçóes da informática nos Arquivos 
a) O que o arquivista deve saber de informática 
b) A análise do sistema 
c) A introdução dos dados; nlveis de descrição: a estrutura das descrições 

arquivisticas 
d10 sofiware 
si A pesquisa; os formatos de saida; os instrumentos de pesqdisa 

2. Apiicawes para arquivos administrativos e intermédios: alguns "packages" e suas 

3. Aplicações pain arquivos historêos. algumas experiencias e seus resultados 
a) Um caso especial o MAfiC AMC 

1. Uma apiicação desenvolvida em Porlugal. com o sofiware Mini-Micro CDSiiSIS - a 
AROBASE 
a l  o "MAD" como fundamentacão da ARQBASE 
b) estrutura da aplicação 
c) aulas práticas para utilização do programa 

Bibliografia 

BARTLE, Rachei: COOK. Michael - Aplicaciones de1 Ordenador en 10s Archivoç: una 
Panoramica. 'ADPA". Madrid. 4 (112) 1982-1983, p. 9- -12. 

COOK, Michae! - Applying Aulomaled Techniqueç 10 Archives Adminislralion: a Commenlary on 
lhe Preçenl Siiualion and Areas of Lihelv Proaress. 'Journal o1 Documenlation'. London. , + 
39 (2) June 1983. p. 73-84. 

COOK. Michael - Archives and lhe Comouler. 2nd ed.. London. Bulhemionhs. 1986 . . 
COOK; Michael - Aulomatização de Arqiiivos. "cadernos de ~ibliotecon~mia. Arquivlstica e 

Documentação". Lisboa. 2. 1986. p. 37-46. 
COOK. Michael; PROCTER, Margaret - Manual o1 Archival Descnpl!~n. 2nd ed.. Aldershot. 

Gower. cop. 1989. 
DUCROT. Marie-Odile - La Place de ~inlnlormalioue aux Archives. "La Gazeiie des Archives". 

~ i r i s .  nouvelle série, 141, 1988. p. 97-10ó. 
ERMISSE. Gérard - L'lnfonalloue au CARAN. "La GazeHe des Archives", Paris. nouvelle série. 



FISHBEIN, M. H. - A Model Curriculum for lhe Educalion and Jraining of Archivists in 
Automation. A RAMP Study. Paris, UNESCO. 1985. (PGi--85lWSl27) 

FRANQUEIRA. Ana; GARCiA. Madaiena - ARQBASE. Mefodologia de Descrição Arquivistica 
para Trafamenlo Aulomalizado de Documenlação Hisldrica. [Lisboa], instituto PoIIu~u&s 
de Arquivos. 1991. 

GALLEGO DOMINGUEZ, Olga: LÓPEZ GOMEZ, Pedro - €1 Cataslro de1 Marques de Ia 
Ensenada en Orense y Pontevedra y so Mecanizacidn. in "ENCONTRO DOS 
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Braga. 1976 - Aclas". Braga, BAD. 1978. p. 265-277. 
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1989. p. 5-25. 

MIRANDA. Jeanete Lopes de - Gerenciameplo de Arquivos Alravhs da Aplicação de Recursos 
de Informálica: Definiçgo de um Sistema para Conlrole da Documenfafão e 
Recuperação da Informação. in "CONGRESSO NACIONAL DE BIBLiOTECARiOS, 
ARQUIVISTAS E DOCiJMENTALISTAS. i*. Porto. 1965 - A Inionção em Tempo de 
Mudança. Actas". vol. 1. Porto., BAD, 1985. p. 235-250. 

MOLINA AVILA, Maria Teresa; CORTES ALONSO. Vicenla - Mecanizaci6n de Prolocolos 
Nolanales. Inslrucciones para su Descripcidn. Madrid, Asociación Espanola de 
Archiveros. BibliolecBrioj.. Museólogos y Docurnentalistas. 1984. 

PLAYOUST, Arlene - L'informafisalion des Archives Contemporaines. Bilan d'Exphnences ef 
Proposilions. "La Gazene des Archives'. Paris. nouvelle série, 141. 1988. p. 101-1 17. 

REED. Dale - The RLIN AMC Formal: ao Experimenl in Library-Compalible Archivel Data 
Automation. "Journal of tne Socieiy of Archivists', Winchester, 7 (7) Apr. 1985, p. 450- 
-455. 

ROE. Kathieen D. - m e  Aufomafion Odyssey: Library and Archives Sysfems Design 
Considerafions. 'Calaloging & Classificalion Quarlerly'. New York. 11 (314) 1990. p. 145- 
-ifi? . 

Jabieau Sommaire de /'Équipement et des Applicalions Infonaliques dans les Divers Services 
d'Arcliives. Fin 1987. "La Gazene des Archives". Paris. nouvelle série. 141. 1988, p. 1 18- 
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WEBER, Lisa 9.- Record Formaning: MARC AMC. 'Cataloging 8 Classification Ouarterly". New 
York. 11 (314) 1990. p. 117-143. 
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DIPLOMÁTICA 
(2" semestre) 

Docente: Prof. Doutor José Marques 

I. Conceitos e detinição de Dipiornatica 
II. Hist6ria da Dipiomatica 
III. Génese dos documentos: actos jurldicos e actos escritos e respectivas 

classilicaçóes 
IV. Estrutura. dalação e validação dos docurnenlos 
V. "Tradição" dos documen!os 
Vi. Chancelarias: real e pontificia. Bulas e breves 
VI!. Tabelionado 
Vlli. Perspectivas actuais da investigação em Dipiornatica 

a: O Curso incluirá a realização de trabalhos pralicos e visitas a arquivos. 

Blbllografla 

ABRANTES, 11" MarquBs de - O Esludo da Sigilografia Medieval Porluguesa. Lisboa. Ministério 
da Educação. 1983. 

COELHO. Maria Helena da Cruz - A Diplomática em Portugal Baianp e Esfado Actual. 
Coimbra. 1991 

FLORIANO CUMBRENO. Ant6nio C. - Curso General de PaleograTia y Dlplomáfica Esparíolas. 
Oviedo, 1946. 

GIRY. A. - Manuel de Diplomatique. New York. 1983. (Reirnpr.) 
HOMEM, Armando Luís de Carvalho - Da Diplomálica R6gia il Hisfbria do Estado dos Fins da 

Idade Média. Um Ramo de Invesligaçáo. 'Revista de Histária Econ6mica e Social". 
Lisboa. 1982. p. 1 1-25. 

HOMEM, Armando LUIS de Caivalho - O Desembargo Régio (1320-1433). vol. 1. Porto, 1985,f. 
50993. 

MENÉNDEZ-PIDAL DE NAVASCUES, Fausiino - Apunfes de Bibliografia Esparíoia. 
Guadalajara. Instituci6n Provincial de Cultura "Marqués de Santillana". 1988. 

Paleografia y Diplomáfica. Madrid. Universidad Nacional de Educación a Distancia. 1982. p. 485- 
-759. 

TESSIER. Georges - Diplomatique. Paris. P.U.F.. 1966. (Col. "Que-Sais je?': ns 536) 
TESSIER. Georges - Diplomatique. in "L'Histoire e1 ses MGfl~odes", Bruges. Galirnard. 1961. p. 

633-676. 



CONSERVA~AO E RESTAURO 
(29 semestre) 

Docente: DF Maria da Conceição Lopes Casanova 

I. Introducão 
1: Definição dos conceitos de preservação. conservação e restauro 

1.1. EVOIUC~O dos conceitos numa perspectiva histórica 
1.2. ~ecessidade de cuidados oreventivos mais do ave curativos 
1.3. A reversibilidade como norma de actua@o 
1.4. O restauro como último recurso 

li. Caracteristicas fisico-aulmicas dos materiais Que constituem a Biblioteca e o Arquivo 
1. Natureza dos materiais usados como Suporte de informação 

1.1. Os vários tipos de suporte antes da generalização do uso do papel. A 
imoorlância das oeles animais: oreoaracão oara a sua utilizacão 

1.2. ~abricação do papel: evoluçáo'hi;t6ri& e iécnica da feitura do papel: 
testes para a identificação de alguns doc componentes usados na sua 
fabricacão: resisto fotoqráiico e microfilme 

2. Natureza d o i  mateiais usados no registo da informação (medium): tintas. 
pigmentos. grafite, prata. parl~oulas metálicas. consolidantes. adesivos. etc. 
Alguns problemas pariiculares apresentados por estes materiais 

111. Causas internas de deterioração 
1. Reiaçáo entre as caracterlsticas dos materiais e o seu processo de 

deterioração 
1 .i. Peles animais 
1.2. Papel 
1.3. Medium 
1.4. Adesivos e consoiidanles 

IV. Causas externas de deterioração 
1. Efeitos do meio ambiente na preservação e conservação dos materiais da 

Biblioteca e do Arquivo: temperatura. humidade relativa. luz e poluição 
2. Biodegradaçáo 
3. Agentes flsicos e mecânicos: incorrecto acondicionamento e manuseamento 
4. Sinistros 

V. Condições ideais para a preseivaçáo e conservação dos materiais da Biblioteca e do 
Arquivo 

1. Criação do meio ambienete adequado. Utiiizaçáo de instrumentos para a 
medição e controlo do ambienle 

2. VArios asuectos do correcto acondicionamento e manusea-mento das 
espécies na Biblioteca e no Arquivo 

3. A preservaçáo através do microfiime 
4. ~onsiderações gerais sobre a prática de conservação na Bi-blioteca e no 

Arquivo: tratamento em massa; laminação e encapsulação: técnicas de 
restauro minimo 

5. Plano de emergencia frente a situações acidentais 



&&: Haverá aulas num "atelier" de restauro 
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LEITURA PUBLICA 
(ZOsemestre - opçáo) 

Docente: Dr. Henrique Barrelo Nunes 

(Ver p. 70-71) 







CATALOGAÇAO 11 
(anual) 

Docente: Dr" Etisa Cerveira 

1. A descrição norniaiirada de publicavóes em série. Exercicios de aplicaçáo da ISBD(S) 
1.1. Determinação de aLtoria e forma do cabeçalho. Exerclcios de apiicaçáo das 

Rearas Poriuouesas de Cataioaacão - " 
2 A descrição normalizada do 'malerml n io  Ihvro' 

2 1 As tipo!ogias documentes Çaraclerlsticas e identilicaç3o dos vdrios tipos de 
documentos "não livro" 

2.2. A "descrição bibliográfica' dos documentos 'não livro' 
2.2.1. A ISBD(NBM): as zonas. a pontuação e as fontes de recolha dos 

elementos 
2.3. Determinaçáo de autoria e forma do cabeçalho. Revisão de conceitos e prálica 

de problemas específicos 
3. A descriçáo bibliográfica de "partes componentes" 

3.1. 0 s  "Guidetines for lhe Application oí lhe ISBDs to lhe Description of Component 
Parts" 

4. A DrOddCáO de Dontos de acesso as descrições bibliopráficas. Revisão de conceitos e 
prática.de problemas específicos 

. 

4.1. Controlo de autoridade: princípios e instrumentos 

Angio-Amencan Cataloguing Rufes. 2nd ed.. London, The Anierican Associalion. 1984. 
BERMAN. Sanford - Cataioguing Specia! Maferials: Critiques and innovations. Phoenix. The 

~ ~ 

Oryx Press, 1986. 
CHAPMAN, Llz - How !o Calalogue: a Praclical Handbook Using AACRZ and Libraiy o l  

Congress. 2nd ed., London, Crie Bingley. 1990. 
DODD, Sue A. - Calaloguing Microcornpuler Fiies. A Manual o1 lnlerprelalion for AACR2. 

Chicago. American Library Association. 1985. 
FALDINI. Giacomina - Manual de Calalooacão. Exemulos iiuslrativos do AACR2. São Paulo. " .  

Editora da Universidade de São Paulo, 1987. 
HUNTER. Enc J. - ExamDles Illuslnlino AACRZ. 1988 Revision. Londun, C: ive Bicaiev, 1987. 
IFLA - Guidelines lor lhe ~ ~ ~ l i c a t i o n ~ o f  lhe ISBDs to lhe Descnpliorr of ~ o n i ~ i n e n t  Parts. 

London. IFLA. 1988. 
iFLA . Internationai Office for UBC - Narnes o1 Persons: Nalional Usages for Enlry in Catalogues. 

London, IFLA. 1977. 
IFLA. Joint Workin~ GrouD on lhe Inleriiationat Standard BiblioQraDhic Descri~tion for 

~artographic-~ateriils - ISBD(CM). Inlernalional Standard Bibioiraphic LJesc;ipfion for 
Carlographic Materials. London. IFLA. 1977. 

IFLA. Working Group on lhe ISBD[G) - ISBD(G). General Inlernalionaf Standard Bibliographic 
Descnpfion. Loridon. IFLA, 1977. 



IFLA. Working Group on the ISBD(NBM) - ISBD(PJBM). Intdrnalional Standard Bibliographic 
Description for Non-Book Maferials. London. IFLA. 1977. 

Regras Portuguesas de Calalogapao. vol. 1.  Lisima, Irisliluto Puiluguês do Patrirn6nio CLltural. 
Ueparlnrnelito de Bfbliotccas. Arouivos e Serviços dc Docuiiicnlaçcio. 1984 



INDEXAÇAO POR AÇÇUNTOS II 
(anual) 

. ,, 

Docente: O? Fernanda Ribeiro 

I . Introducão (revisão de conceitos do ano ariterior) 
1. ~ i p o s  de linguagens de ndexaçáo: combinal6riaç (1.4 eçtuoadas) e catsgoriais 
2. Linguagens categoriais. class Isações enumeratauas e incetadas 

2.1. Princlpios básicos 
2.2. Estrutura 
2.3. Método de construção 

!I. Estudo das linuua~ens cateaoriais 
1. ~s tudo  de-um sistema de classiiicação: a Classilicação Decimal Universal 
2. Comparação entre as linguagens categoriais e as combinatórias: vantaqens e - - . 

incormenientes 
3. EvoluFão das classificações. Caracterização de vários sistemas de 

classificação 

2° semestre 

Trabalhos elaborados pelos alunos: apresentação orai nas aulas e por escrito no 
final do ano - aulas com discussão generalizada (em seminário) 
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BRITiSH STANDARDS INSTiTUTION - Guide to ihe Universal Decimal Classification (UDC). 
London. B.S.I.. 1963. 

BUCHANAN. Brian - Theory olLibrary Classificalion. London, Cr ie  Bingley. 1979. 
CALADO, Adelino de Almeida - Complementaridade dos Cat6logos Convencionais de Assuntos. 

Luanda, instituto de Investigação Cientilica de Angola. 1970. 
CDU. Ciassilicação Decimal Universal. Tabela de Auloridade. Lisboa, Biblioteca Nacional, 1987. 
Cfassilicaçáo Decimal Universal. Edição Abreviada Portuguesa. Lisboa, Instituto de Alta Cultura, 

1961. 
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Librarios Unlimited. 1968. 

DOBROWOLSKI. Zygmunl - Élude sur Ia Conslruclion des Syslèmes de Classificalion. [Paris], 
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MACEK. Rusanrte M - The Lnbrary Macrrilush Weslporl. Meckler. 1988 
MCQUEEN, Judy - Vidgodisc and Oplical Oig Ia! Uisk Tccl!nolog.es arld rtienr Applical.ons rn 

Libranes. Chicaao. American Libraw ~ssocialion. 1986. - . 
MANHEIMER, Mariha -OCLC, 2nd ed.. ~ e w  York. ~e i l -~churnan,  1966. 
MARMION. Dan - The OCLC Workslalion. Westporl. Meckler, 1989. . '  

MATTHEWS. Joseph R. - Aulomaled Circulation. Chicago. American Library Association, 1984. 
MATTHEWS. Joseph R. - Choosing an Aulomared LibrarySyslem. Chicago, American Library . ~ 

Associalion. 1982. 
MATTHEWS. Joseph R. - Direclory of Aulomaled Library Syslems. New York, Neal-Schuman. 

1985. . .  . 
MELIN. Nancy Jean - The Hardware. WesLporl, Meckler Publishing. cop. 1985. 
MILES, Susan Goodrich - Library Applicalion Soffware. Westporl. Meckler. 1986. 
MILLIOT. Jirn - Micros af Work. New York, Knowledge Industty Publications, 1985. 
NELSON. Nancy Melin - Library Applicalions o1 Oplical Disk and CD-ROM Technology. 

Westporl. Meckler. 1987. 
101 Uses ofDWase in Libraries. Westport. Meckier. 1990. 
The Oniine Calaloque. London. The Library Association. 1989. 
PLAISTER, Jean M. - Cornpuling in Laser. London. The Library Association. 1982. 



POLLY. Jean AimoLr - lfardware. Weslpori. Meckiei Pubiishing Corporalion. cop. 1987. 
POLLY. Jean Armour - Pubbc Tcchnologv. Weslpori. Meçkier Publrshing Corooralion, cop. 1986. 
POiTER. William Gray - Serials ~u lõha l ion  lor Acquiçilion and lnienloiy Conlrol. Chicago, 

American Library Association, i982. 
Public Access CD-Roa% in Libraries. Westport. Meckler. cop. 1990. 
REYNOLDS. Dennis - Aulomatizacidn de Bibliolecas. Madrid. Fundaci6n Gerrnan Sanchez 

Ruiperez. 1989. 
RICE. James - Inlroduclion 10 Libraw Aulornalion. Littleton. Libraries Uniimited. 1984. 
ROWLEY. .leiii,iler E - Cornpurers iorlibranes. Noiv Yoik. K. G Saur. 1980. 
ROWLEY. Jenniler E. - Mecliariised In-House Irilornialion Syslerns. Londoii. i i ive B~ngloy. 1979. 
ROWLEY. Jenniler E. - Oraanisino Knowledoe. Aidershot. Gower. 1987 - ,  . -  
SAFFADY. William - Compuler Outpul Microírlrn. ~hicago; ~rner i ian Libraty Association, 1978. 
SAFFADY. William - Inlroduclion 10 Aulomalion for Librarians. 2nd ed., Chicago, Arnerican 

Library Association. 1989. 
SAMUELS. Aian R. - Shareware for Library Applfcalions. Wesipori. Meckler, 1988. 
SCHUYLER. Michaei - The Syslerns Librarian Guide 10 Cornpulers. Wesfpori. Meckfer. cop. 

1981. 
SLYPE. Georges van - Syslèmes Documentaires e l  Ordinaleur. Paris. Les Éditions 

d'Orsanisation. 1973. 
~ w ~ ~ ~ ~ ~ , ' P a t r i c i a  Johnson - Spreadsheels for lhe IBM. Wesipori. Meckler, 1987. 
TEDD. Lucy A. - Inlmduclion 10 Compuler-Based Library Syslerns, 2nd ed., Chichester. John 

Wiley and Sons. 1985. 
TEDD. Lucy A. - me Teaching of On Line Calaloguing and Searching and lhe Use o1 New 

Technology in UK Schools of Libra6anship.and Inlorrnalion Services. Welherby. m e  
British Library Board, 1981 

The USMARC Formal lor Holdings and Localions. New York. The Haworih Press, 1988. 
WALTON. Roberi A. - Direclory o1 Micmcompuler Sofiware for Libranes. Phoenix. Oryx Press, 

1986. 
WEBB, T. D. - ln-House Oplion New York. The Haworth Press, 1987. 
WESTLAKE, Duncan R. - GEAC. Aldershot. Gower, 1987. 



ORGANIMÇAO, PLANEAMENTO E ADMINISTRAÇÁO i1 
(anual) 

Docente: D? Elisa Ce~eira 

i. Gestão de pessoal 
1.1. A comunicação 
1 .2. A motivação 
1.3. A liderança 
1.4. Recrutamento, selecção, avaliação e fortnação de pessoal 

2. 0 s  utilizadores 
2.1. Determinacáo das necessidades 

3. Planilicação e avaliação de serviços e sislemas 
3.1. As rotinas inslitucionais 
3.2. A informalização dos serviços e a rentabilização de meios 
3.3. Estatisficas e padróes 
3.4. Noçóes de gestão orçamental 

Bibliografia 

Acquisilion, Budgels and Malerial Cosls. Issues and Approaches. New York. The Haworlh Press. 
1988. 

ADBS - Manuel du BibliolliBcaire Documenlalisle dans les Pays en Développemenl. Paris, 
Presses Universitaires de France. 1977. 

ANDERSON. A. J. - Problerns in Library Managemenl. Littleton, Libraries Unlimited, 1981. 
ASHWORTH. Wilfred - Manual de Bibliolecas Especializadas e de Serviços Inlormalivos, 2& ed.. 

Lisboa. Fundação Caloiiste Gulbenkian. 1981 
ATHERTON. Pauline - Manuel pour les Sysl8mes et Services d'lnformalion. Paris. UNESCO, 

1077 ,". ,. 
COHEN. Aaron; COHEN. Elaine - Deslgning and Space Planning lor Libraries. A Behavioural 

Guide. New York. R. R. Bowker, 1979. 
DEAN, John - Plannirig Library Educalion Progranirnes. London. André Deutsch, 1972. 
DOUGHERTY. Richard: HEINRITZ. Fred J. - Scienlific Managernent o1 Libmry Operafions. 

Metuchen. The Scarecrow Press. 1982. 
EDWARD, Ronald J. - In Service Training in Brilish Libraries. 11s Developmenl and Presenl 

Praclice. London. The Libraty Association. 1977. 
FJALLBRANT, Nancy; MALLEY. lan - User Educalion in Libraries. London. Clive Bingley. 1984. 
GASCUEL, Jacqueline - Um Espaço para o Livro. Como Criar, Animar ou Renovar uma 

Biblioleca. Lisboa. Publicações D. Quixote, 1987. 
GUINCHAT, Claire; MENOU, Michel - Sciences e1 Technlques de Ilnlormation e1 de Ia 

Docurnentalion Paris. Les Presses de I'UNESCO. 1981. 



JONES. Ken - Conflict and Chanse in Libraw ~roanisation. Peoole. Power and Service. London. . - . . 
Clive Bingley. 1984. 

JONES. Noraqh; JORDAN. Peler - Staff Managemenl in Libraw and Information WOI-k. 
~ldershot. Gower, 1982. 

KAST. Fremont E.; ROSENZWEIG, James E. - Organização e Administração. Un Enfoque 
Sist4rnico. S. Paulo. Livraria Pioneira Editora. 1976. 

LANCASTER, F. W. - h c i p e s  Directeurs pour I~valuation des Systèrnes et Sewices 
d'infomlation Paris. UNESCO. 1978. (PGI-78/WS/18) 

LINDSEY. Jonathan A. - Performance Evaluation. A Manaaernent Basic for Librarians. Phoenix. 
O&X press. 1986. 

< 

tdALLEY. lan. ed. - Educaling lhe User. Papers Given a1 a Two Day Course ileld a i  the Library 
Association. London. The Library Association, 1979. 

RIZZO. John R. - Managernent for Librarians Fundarnenlals and Issues. Westpori. Greenwood 
Press. 1980. 

SHIMMON. Rosse, ed. - A Reader in Library Managemenl. London. Clive Bingley. 1976. 
WLLS, Gordon: OLDMAN. Christine - Oeveloping lhe Librarian as a Manager. Bradlord, MBC. 

1981. 



FONTES DE INFORMAÇÃO 
(12 semestre) 

Docente: DPElisa Ceneira 

1. O conceito de 'fon!es de informação" 
2. Tipos de fontes de informaçáo; sua caracterização 

2.1. A informação oral 
2.2. A infofinacão "escrita" 

3. 0 s  documentos como fontes de informação 
3.1. Documentos primários, secund6rios e terciários 

4. A ~esuuisa documenfal 
4.1. Selecção das 'fontes de inlormaçáo' 
4.2. Seleccáo da infarrnaçáo pesquisada. a qlialidadc e a quantidade 
4.3. ~apidez e exaustividade da pesquisa 
4.4. Análise de situações especificas 

DE KETELE, Jean Marie; ROEGIERS, Xavier - Méthodoiogie do Flecueil d'lnfonnations. 
Bruxelies. De Boeck. COD. 1991. 

ENGRAND. ~ean-~laude - ~ocumenti~ue. La Pratique du Docurnent. Paris. Les ~ditions 
d'Organisation. 1989. 

GONORAND. Francois - L'inforrnalion dans ies Entreivises et les Oruanisaiions. Paris. Les 
Éditions d'oqanisation. 1990. 

- 
GUINCHAT, Ciaire; MENOU, Michel - iniroducfion Générale aux Sciences e1 Techniques de 

I'informalion ef de /a Documentafion. $ere ed., rhimor.. Paris. Les Presses de , . . 
I'UNESCO, 1985. 

GUINCHAT. Clairs; SKOURI. Yoland - Guide Pralique des Techniques Docurnenlaires. Paris. 
EDiCEF. cop. 1989. 

LEFORT, Genevikve - Savoirse Documenler. Paris, Les Éditions d'organisalion. 1990 



CODICOLOGIA 
(19 semestre - opção) 

Docente: Prof. Doutor Alres A. Nascimento 

(Ver p. 37) 



LATIM 
(1" semestre - op~ão) 

Docenle: DP Ana Paula Quinteia 

(Ver p. 4ü-42) 



LEGISLAÇAO E NOÇÕES DE DIREITO PARA ARQUIVOS 
(IQ semestre - opçiio) 

Docente: Dr. Rui Daniel Ferreira 

(Ver p. 38-39) 



UISTORIA DO LIVRO 
(2" semestre) 

Docente: Dr" Maria de Fbtima Vila Pouca e Cunha 

I. Breve panorâmica da história do livro 
1. Origem do livro 
2. Suportes 
3. Escritas 

II. O livro antigo 
1. O manuscrito 

1 .l. Caracteristicas 
1.2. A ilustraçáo 

2. A oravura - 
2.1. Gravura sobre madeira ou xilogravura 
2.2. Gravura em metal 

3. A invenvão tipográfica 
3.1. O incunábulo 
3.2. O livro impresso antigo 

3.2.1. Caracleristicas externas e internas 
111. O livro impressso em Poriugal 

1. A tipografia em Portugal 
. - 

3. A gravura em Poriugal 
IV. Difusão e comércio do livro 
V. Visitas de estudo 

1. Museu do livro (Biblioteca Nacional) 
2. A uma tipografia e Encadernaçg:, 

FEVRE. Lucien: MARTIN, Henri-Jean - L'Apparition do Livre. Paris. Édilions Albin Michel. 1958. 
ILINE, M. - O Homem e o Livro. História dos Livros. Lisboa, Cosmos. 1941. 
LABARRE, Alberl- Histoire do Livre. Paris, Presses Universitaires de France. 1970. 
MCMURTRIE, Douglas C. - O Livro. Impressão e Fabrico. Lisboa. Fundação CalOUSte 

Gulbenkian, 1969. 
PEIXOTO, Jorge - Thcnica Bibliográlica. Coimbra. Atlantida, 1961-1962.2 vol. 



CONSERVAÇÁO E RESTAURO 
(2? semestre) 

Docente: Dr" Maria da Conceipo Lopes Casanova 

(Ver p. 47-48) 



LEITURA PÚBLICA 
(.?"semestre - opçáo) 

Docente: Dr. Henrique Barreto Nunes 

1. HAbitOS de leitura em Porluoal 
2. ~Bibiioteca Pijblica: o "~akfes to"  da UNESCO e os "Fins e Objectivos da Biblioteca 

Publica" da Library Associaiion 
3. Leitura Publica: coriceito, objectivos 
4. A Leitura Pública em Portugal 

4.1. Breve resenha histórica 
4.2. Politica nacional de Leitura Púbiira ~ ~ ~~ 

42.1 O relat0rio Leitura Pubiica. ilede de R~t>l~olccas Mil-ri clpais (19E6)" 
47.2. O papel do Insr:luto POI~UQLCS do Livro e da Leitura 
4.2.3. Leoislacáo - .  
4 . 2 4  O contrato-progrnrna corri os municipos 
4.2.5 'Programa de apo o As bibliotecas niunicipa!s' (1989) 

5. Bibliotecas rnunc pais de letlura piibl'ca 
5.1. Programa 
5.2. Construção 
5.3. EauiDamento 
5 1 Fundos o bl~ogidfcos e auoiovlsuais 

5 4 1 3rcvr relerencia A actividade edttorial em Ponuaal 
5.5. Pessoal 
5.6. Organizaçáo e funcionamento 
5.7. Animação 
5.8. Rede concelhla 
5.9. RelaçOes com a comunidade e com a escola 
5.10. Cooperação 

ASSOCIATION DES BIBLIOTHÉCAIRES FRANÇAIS - Le M6lier de Bibliolhécaire. se. ed. ref.. 
Paris, Promwlis. 1988. 

BISBROUCK, M. F. - La Bibliolheque dans la Viile. Paris, Moniteur. 1984. 
CABRAL. Lufs; REAL, Manuel - A Biblioleca Publica. Lisboa. BAD. 1982. 
CARRION GUTIEZ. Manuel - Manual de Wbliolecas. Madrid. Fundacián German Sanchez 

Ruiperez. 1988. 
FIGUEIREDO. Fernanda Euriice - Biblioteca Pliblica: o que é? Palmela, Camara Municipal. 

1989. 
FREITAS, Eduardo de: SANTOS. M. Lurdes Lima dos - Hdbilos de Leifura em Porfuga/: 

11r4uéril0 Sociold~ico. Lisboa. D. Quixole. 1991. 
GASCUEL; Jacqueiino - Üm ~ s p a p p a r a  o ~ivro. Lisboa. 0. Quixole. 1987. 
GOMES. Marie Odile - Les Bibliolh&ques Municipales Porlugaises. Vilieurbanne. ENSB. 1990. 





CATALOGAÇAO DO LIVRO ANTIGO 
(2" semestre -opção) 

Docente: O? Maria de Fátima Vila Pouca e Cunha 

(Ver p. 49-50) 



INDICE DOS PROGRAMAS 

Arquivologia 

Arquivos Administfativos 

Bibliografia 

Catalogação I 

Gatalogação II 

Gatalogação do Livro Antigo 

Godiologia 

Consewação e Restauro 

Diplomática 

Fonles de Informação 

História do Livro 

Indexação por Assuntos I 

Indexação por Assuntos I1 

Inlormitica Documental I 

lnformálica Documental I1 

Inform.$tica para Arquivos 

Instiluições e Documentos 

Laiim (I' ano) 

Latim (ZQ ano) 

Legislação e Noções de Direito para ~rquivos 

Leitura Publica 

Metodologia da Investigação em Bibliotecas e Arquivos 

Organização. Planeamento e Administração I 

Organização. Planeamento e Administração II (Arquivo) 

Organização. Planeamento e Administração I1 (Doc. e Bibl.) 

Paleogratia 

Sociologia da Inlormação 

Tecnologia Documental 




