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O Curso de Especializagio em Ciéncias Documentais foi instituido pela Portaria
1° 852/85, de 9 de Novembro, que a seguir se transcreve:

Portaria n° 852/85 de 9 de Novembro

Sob proposta da Universidade do Porto:

Ao abrigo do disposto no n° 2 do artigo 2° ¢ no artigo 5° do Decreto n° 87/82, de 13 de
Julho:

Manda o Governo da Reptiblica Portuguesa, pelo Ministério da Educagto, aprovar ©
seguinte:

10
(Autorizagio de funcionamento)

A Universidade do Porto, através da Faculdade de Letras, ministra o curso de
especializagio em Ciéncias Documentais.

20
(Estrutura)

O curso de especializagio em Ciéncias Documentais da Universidade do Porto,
adiante simplesmente designado «cursen, desdobra-se em duas opgbes:

a) Arquivo,

b) Documentagio ¢ Biblioteca.

30
(Plano de estudos)

1 - O plano de estudos do curso ¢ o constante do anexo [ & presente portaria.
2 - Os alunos que se destinam a opglo de Arquivo e que ndo sejam titulares da
disciplina de:

a) Paleografia das faculdades de letras e de ciéncias sociais € humanas, terdo de
obter aprovago nesta disciplina, devendo inscrever-se nela e frequenta-la no 1°
ano do curso,

b) Latim, ao nivel do 11° ano do ensino secundario, ou seu equivalente legal, terdo
igualmente de obter aprovagio na disciplina de Latim I da Faculdade de Letras
da Universidade do Porto.

4°
(Habilitagdo de acesso)

1 - Podem candidatar-se & matricula e inscri¢do no curso os titulares de:
a) Uma licenciatura pelas universidades portuguesas ou habilitacdo legalmente
equivalente;
b) Conhecimento de, pelo menos, uma das seguintes linguas estrangeiras, a definir
pelo conselho cientifico: francés, inglés ou alemdo.
2 - A apreciacio de conhecimento da lingua estrangeira sera realizada por:
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a) Exibicdo de diplomas comprovativos; ou
b) Realizagio de provas de apreciagfo, a organizar pelo conselho cientifico.

50
(Seleccdo de candidatos)

1 - A selecgdo dos candidatos i matricula serd realizada com base no seguinte
conjunto de criiérios:
a) Classificacdo da licenciatura,
b) Outros diplomas e graus académicos de que sejam titulares;
¢) Experiéncia profissional, nomeadamente no &mbito das ciéncias documentais;
d) Situagiio profissional actual (ou previsivel situagdo futura) em actividades
ligadas as ciéncias documentais;
¢) Conhecimento de outras linguas estrangeiras para além da que se refere no n°
4%
f) Motivagdio expressa para o exercicio da profissdo no dominio das ciéncias
documentais.
2 - A apreciagio dos aspectos referidos nas alineas c), d) e f) sera realizada através de
uma entrevista individual.
3 - A apreciagio do conhecimento de outras linguas estrangeiras referido na alinea e)
sera realizada nos termos do n® 2 do n° 4°.
4 - A decisdo terd ignalmente em consideragdo uma satisfagdo equilibrada, sob o ponto
de vista institucional e regional, das necessidades das diferentes institui¢Oes publicas e
privadas em quadros com esta formagdo. _
5 - A selecciio a que se refere o presente numero serd feita pelo conselho cientifico, de
cuja decisdio ndo cabe recurso, salvo se arguida de vicio de forma.

60
(«Numerus clausus»)

1 - A inscricBo no curso estard sujeita a mumerus clausus, o qual sera fixado
anualmente por despacho do Ministro da Educagdo, sob proposta da Universidade,
acompanhada de um relatério comprovativo da existéncia dos recursos humanos e materiais
adequados a sua completa concretizagdo.

2 - Para a claboragio da proposta do mumerus clausus a Universidade ouvira
obrigatoriamente o Instituto Portugués do Patriménio Cultural € a Associag@o Portuguesa de
Bibliotecrios, Arquivistas ¢ Documentalistas.

”IfO
(Opg¢des do curso)

1 - O acesso as opgbes em que se desdobra o curso referidas no n° 2°, pode ter
limitac®es quantitativas, a fixar pelo conselho cientifico.

2 - A selecgio dos candidatos 4s opgdes do curso € da competéncia do conselho
cientifico, que fixar4 os critérios a que a mesma obedecera.

80
(Disciplinas de opgao)

1 - O elenco de disciplinas de opcio seré fixado anualmente pelo conselho cientifico.
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2 - O conselho cientifico fixard o nimero maximo de alunos a admitir & inscri¢do nas
disciplinas de op¢do.
3 - O niimero minimo de alunos a admitir & inscri¢do em cada disciplina de opgdo € de
10.
4 - Exceptuam-se do disposto no n° 3 os casos em que:
a) O docente assegure a regéncia da disciplina a titulo gratuito;
b) O docente assegure a regéncia da disciplina para além do nimero maximo de
horas de servigo de aulas ou seminérios a que é obrigado por lei;
¢) Nio existindo outro servigo para distribuir ao docente, este complete com a
regéncia da disciplina o nimero de horas de ensinc que por lei deva assegurar.

90
(Regime de frequéncia)

1 - O nitmero de presengas em cada disciplina ndo pode ser inferior a 75% do namero
total de horas da mesma.

2 - Em casos excepcionais, devidamente justificados, poderd ser autorizado um
mimero de presengas inferior ao fixado no n° 1, sem prejuizo do cumprimento pelos alunos
das normas referentes a avaliagio de conhecimentos.

10°
(Regime geral)

As regras de matricula e inscrigdo, bem como o regime de avaliagdo de conhecimentos
e de classificacfio para as disciplinas que integram o curso, serdo as previstas na lei para 0s
cursos de licenciatura, naquilo que ndo forem contrariadas pelo disposto na presente portaria ¢
pela natureza do curso'.

11°
(Propinas e outros encargos)

i - A inscricdo anual do curso estd sujeita ao pagamento de uma propina de 60008, a
qual sera liquidada em estampilhas fiscais no respectivo boletim, numa 5O vez, no acto da
inscrigfio, ou em duas prestagdes, uma no acto da inscrigdo e outra no 5° més do respectivo
ano’.

2 - Qs alunos deverio igualmente satisfazer antecipadamente o pagamento dos
encargos resultantes das deslocagdes a realizar no &mbito das visitas de estudo eventualmente
programadas.

3 - O ndo aproveitamento no curso ou em parte dele ou a desisténcia do mesmo ndo
confere o direito de recuperar os pagamentos feitos nem liberta da obrigagéo de satisfazer os
pagamentos ainda devidos.

' O regime de avaliagio do Curso de Especializagio em Ciéncias Documentais ¢ regulado pelas normas de
avaliacio relativas 20s cursos de pos-graduacio do Departamenio de Ciéncias e Técnicas do Patrimédnio.

2 O valor das propinas foi progressivamente actualizado, de acordo cor determinacfes da Faculdade de Letras
da Universidade do Porto.



12°
{Certificado)

Aos alunos aprovados serd passade um certificado final, nos termos do modelo
constante do anoxe Il 4 presente portaria.

13°
{Inicio de funcionamento)

A entrada em funcionamento do curso ficara dependente da reunido, pela Universidade
do Porto, dos recursos humanos e materiais adequados a sua completa concretizaggo.

Ministério da Educagio

Assinada em 24 de Gutubro de 1585
O Ministro da Educacgo, Jodo de Deus Rogado Salvador Pinheiro.

ANEXO1

Curso de especializagio em Ciéncias Documentais

QUADRO 1
1° ano
Digciplinas _ Tipo Carga horaria
Total
Catalogagio 1 Anual 60
Indexacdo por Assuntos ] Anual 60
Informatica Documental 1 Anual 30
Organizacdo, Planeamente € Administracio I Anual 40
Instituigfes e Docunientos Sem. 1 30
Sociologia da Informacéo Sem. § 30
Onciio Sem. 1 20
Tecnologia Documental Sem. 2 20
Bibliografia Sem. 2 40
Metodologia da Investigago em Bibliotecas ¢ Sem. 2 20
Arguivo
QUADRO I
Opgio: Arquivo
’ 2% ano
Bisciplinas Tipe | Cargahordria
Total

Organizacio, Planeamento e Adminisiracio If Anual 20
Paleografia Anual 90
Arxquivologia Anual 90
Codicologia Sem. 1 20
Legislacio e NogGes de Direito para Arquivos Sem. 1 20
Opcio Sem. 1 20
Informética para Arquivos Sem. 2 30
Diplomatica Sem. 2 20
Conservacgio ¢ Restauro Sem. 2 20
Opclo Sent, 2 20




QUADRO III
Opcéo: Documentacio e Biblioteca

2° ano
Disciplinas Tipo Carga hergria
Total
Catalogagiio Il Anual 60
Indexacio por Assuntos II Anual 50
Informitica Documental I Anual 60
Organizaciio, Planeamento ¢ Administraciio I Anual 60
Fontes de Informacio Sem. 1 20
Opcio Sem, I 20
Histéria do Livro Sem. 2 30
Conservagio e Restauro Sem. 2 20
Opcio Sem. 2 20
ANEXOIT
Certificado final
REPUBLICA (2) PORTUGUESA

F... (b), reitor da Universidade do Porto:

Fago saber que ... (c), filho de ... (d), natural da freguesia de ... (¢), concelho de ... (D), distrito de ... (g),
concluiu na Faculdade de Letras o curso de especializacdo em Ciéneias Documentais, opgio de ... (h), com a
classificacio de ... (i) valores, em ... G

Pelo que, em conformidade com as disposi¢Bes legais em vigor, lhe mandei passar o presenie certificado
final, em que o declaro habilitado com o referido curso.
Porto, cm ... {I).

O Reitor,

O Administrador,

(2 Emblema da Universidade do Porto

(b) Nome do reitor da Tniversidade do Porto

{¢) Nome do titular do certificado final

(d) Nome do pai e da mée do titular do certificado final

{2} (£) (g} Freguesia, concetho e distrito de naturalidade do titular do certificado final
() Opgio de Arquivo o opgio de Documentagiio e Biblicteca

(i) Classificagio final do curso

(§) Data de conclusio do curso

(1) Data de emissio do certificado final
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CATALOGACAQ I
{anual)

Bocente: Dr® Elisa Cerveira

1. A catalogagdo de documentos: principios gerais
1.1. O processo documental: a fase de tratamento técnico
2. Breve apontamento sobre a historia da Catalogacio
3. A catalogacdo e os instrumentos normalizadores
3.1. Normas internacionais para a descrigio bibliografica: as ISBDs
3.1.1 A estrutura das ISBDs
3.1.2 Fontes de informagéo
3.1.3 Normas para a Catalogacio
3.2. As Regras Portuguesas de Catalogacio
4. O catalogo: definigdo, fungdes e estrutura
4.1. Tipos de catalogos
4.2. Elementos de organizagdo intermna
5. A catalogacfio de monografias
5.1. As Regras Portuguesas de Catalogacio: sua estrutura
5.2. A descrigdo bibliografica de monografias
5.2.1. A ISBD(M): as zonas, a pontuagio e as fontes de recolha dos elementos
5.2.2. O elemento ordenador da descrigio: o autor ¢ o titulo.
5.2.2.1. Entrada principal e secundaria: tipos de autoria
5.2.2.2. A forma: rubrica uniforme, grafia actualizada, elementos de identificacio
6. A catalogaciio aitomatizada
6.1. O desenvolvimento de um registo: estrutura do formato
6.2. A normalizagio
6.3. O formato Unimarc: etiqueta de registo e campos de dados

Bibliografia

Anglo-american cataloguing rules. 2™ ed.,1988 revision. Chicago : American Library Association,
cop.1988.

CHAPMAN, Liz - How to catalogue . a practical handbook using AACR2 and Library of Congress.
2™ ed. London : Clive Bingley, 1990 ISBN 0-85157-427-0.

DUSSERT-CARBONE, Isabelle - Le Catalogage : méthode et pratiques. Paris : Editions du Cercle de
la Librairie , 1988. (Collection Bibliotheques ). ISBN 2-7654-0400-3.

Format integration and its effect on cataloging, training, and systems. Ed. by Karen Coyle. Chicago
American Library Association, 1993.(ALCTS papers on library technical services and
collections ; 4) ISBN 0-8389-3432-3,

GARRIDO ARILLA, Maria Rosa - Teoria e historia de la catalogacion de documentos. Madrid :
Editorial Sintesis, 1996. (Ciencias de la informacién. Biblicteconomia y documentacion |
11).ISBN 84-7738-344-8.

GORMAN, Michael - The concise AACR2 : 1988 revision. Chicago : American Library Association;
Ottawa : Canadian Librarian Association; London : The Library Association, 1989 ISBN

: 0-8389-3362-9. ISBN 0-88802-253-0. ISBN 0-85365-799-8.

HUNTER, Eric J. - Examples illustrating AACR2, 1988 revision. London - L. A, cop. 1989 ISBN
0-85365-649-5.

IFLA - ISBD(M) : descricdo bibliografica internacional normalizada de publicagdes monogrdficas.
Lisboa: BAD, 1981.
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IFLA. Intsmaticnal Office for UBC -~ dnonymous classics : a list of uniform headings for european
Jiteraiures. London : IFLA International Office for UBC, 1578 ISBN 0-903043-15-7.

IFLA. Intemational Office for UBC - Manual of annotated ISBD(M) examples. London : IFLA
International Office for URC, 1981, ISBN 0-903043-36-X.

IFLA. International Office for UBC - Names of persons : national usages for eniry in catalogues. 3%
ed. London : IFLA Intemational Office for UBC, 1977. ISBN 0-903043-10-6.

IFLA. Working group on the ISBD(G) - ISBD(G) : General international standard biblioghaphic
description. London : IFLA International Office for UBC, 1977. ISBN 0-903043-18-1.

IFLA. Working Group on Uniform Headings for Liturgical Works - Lis of uniform titles for liturgical
works of the Latin rites of the Catholic Church. 2™ ed. rev London : IFLA International
Office for UBC, 1981. ISBN 0-903043-35-1.

Integrated online library catalogs. Ed. by Jennifer Cargill. Westport : Meckier, cop. 1991 .(Computers
in libraries ; 21)ISBN 0-88736-675-9.

[INTERNATIONAL CONFERENCE ON CATALOGUING PRINCIPLES, Pars, 1961 - Repori.
London : IFLA Intemnational Office for UBC, 1981. ISBN 0-903043-33-5.

KAQ, Mary Liu - Cataloging and clossification for library fechnicians. New York : The Haworth
Press, 1995. (Haworth cataloging classification}. ISBN 1-56024-345-7.

PINTO MOLINA, Maria - La Catalogacion de documenios : teoria y practica. Madrid : Editorial
Sintesis , [19947]. (Ciencias informacién. ). ISBN 84-7738-237-9.

PORTUGAL. Riblioteca Nacional. Area de Conversdo Retrospectiva - Recolha de notas de
preenchimento de FRD's. Lisboa : Biblicteca Nacional, 1989. ISBN 972-565-070-0.

Regras portugwesas de catalogagdo. Lisboa : Instituto Portugués do Patriménio Cultural,
Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servigos de Documentago, 1984. vol. 1.

RIBEIRO, Antdnia Motta de Castro Memoria - A4CR2 - Anglo-american catologuing rules, 2
edition : descri¢do e pontos de acesso. Brasilia : CEDIT, 1995, ISBN 85-900114-1-0.
STUDWELL, William E.; LOERTSCHER, David V. - Cataloging books : a workbook of examples.

Englewood : Libraries Unlimited, 1989, ISBN 0-87287-641-1.
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INDEXACAO POR ASSUNTOS 1
(anual)

Docente: Doutora Fernanda Ribeiro

I

1. Indices - fungfio, elementos constituintes e papel na recuperacio da mformacio
2. Indexagéo (em geral) - defini¢do, objectivo e aplicacdo a Ciéncia da Informagio
3. Indexagéo por assuntos - defini¢io e posicionamento na cadeia de tratamento da informacao
3.1. A Norma Portuguesa 3715
3.1.1. Fases da indexacdo por assuntos
a) Identificacio / Reconhecimento dos conceitos:
- Analise de contetido - metodologia (exercicios praticos)
- Descrigdo do contetido
- Seleccdo dos conceitos (condicionantes)
b) Representacio dos conceitos:
- Termo de acesso
- Nogdio de coordenacéo
- Linguagens de indexagéo - tipos; principios e métodos de construgdo

il

1. As linguagens combinatdrias - seu posicionamento no campo das linguagens de indexacéo
1.1. Filosofia geral; principios e regras - a Norma Portuguesa 4036
1.2, Instrumentos de apoio - listas e tesauros

2. Exercicios praticos - uso da linguagem combinatoria para representacdo do contetdo
mformativo de diversas espécies documentais

3. A avaliacdio da qualidade da indexagio

Bibliografia

AITCHISON, Jean, GILCHRIST, Alan - Thesaurus construction & a practical manugl. London
ASLIB, 1972, ISBN 0-85142-042-7.

BORKO, Harold; BERNIER, Charles L. - Indexing concepts and methods. New York : Academic
Press, 1978 ISBN 0-12-118660-1,

CALADO, Adelino de Almeida - Complementaridade dos catdlogos convencionais de assuntos.
Luanda : Instituto de Investigagiio Cientifica de Angola, 1970,

CAMPEY, Lucille H. - Generating and printing indexes by computer. London - ASLIB, cop. 1972,

CHAUMIER, Jacques - Analyse et langages documentaires . le traitement linguistique de linfor-
mation documentaire. Paris : Entreprise Modemne d'Edition, 1982,

DUK, Marcel van; SLYPE, Georges van - Le Service de documentation Jace a l'explosion de
Uinformation. Paris : Les Editions d'Organisation; Bruxelles : Les Presses Universitaires,
[1969].

GUINCHAT, Claire; MENQU, Michel - Introduction générale aux sciences et technigues de
Vinformation et de la documentation. 1° éd., 2™ remmpr, Paris : Les Presses de 'UNESCO,
1985. ISBN 92-3-201860-4.

GUINCHAT, Claire; SKOURIL, Yoland - Guide pratique des fechnigues documentaires. Paris
EDICEF, cop. 1989. ISBN 2-850-69546-7. 2 vol.

HUDSON, §. P. - Manuscripis indexing. 4™ ed. [London?] : British Library Office Services, 1983.
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LAMCASTER, F. W. - Information retrieval sysiems © characterisics, festing and evaluation. 2% ed.
New York : John Wiley & Sons, 1979, ISBN §-471-04673-6.

LANCASTER, F. W. - Principes directeurs pour l'évaluation des systémes et services dinformation.
Paris : UNESCQ, 1978, (PGL-78/WS/18).

LANCASTER, F. W. - Thesaurus construction and use : a condensed course. Paris - UNESCO, 1985,
(PGI-85/WS/11). '

MANIEZ, Jacques - Les Langages documeniaires el classificatoires : conception, construction et
utilisation dans les systémes documentaires. Paris : Les Editions d'Organisation, 1987.
(Collection Systémes d’Information et de Documentation). ISBN 2-7081-0833-6.

PINTO, Maria, GALVEZ, Carmen - Andlisis documental de contenido . procesamiento de infor-
macion. Madrid ¢ Editorial Sintesis, [1996]. (Ciencias Informacién}. ISBN $4-7738-354-3.

PORTUGAL. Riblioteca Nacional. Grupo de Trabatho de Indexagao - SIPORBASE : sistema de
indexacdo em portugués . manual. Lisboa ' B. N, 1988.

PORTUGAL. Instituto Portuguds da Qualidade. Comissdo Técnica 7 - Norma portuguesa 3715 :
documentagdo | método para a andlise de documentos, determinagdo do seu conteudo ¢
selecgdo de termos de indexagdo. Lisboa ' 1. P. Q., 1989.

PORTUGAL. Tnstituto Portuguds da Qualidade. Comissdo Técnica 7 - Norma portugiesa 4036 .
documentagiio : tesauros monolingues : directivas para a sua construgdo e de-senvolvimento,
Lisboa : 1. P. Q. 1993. ' .

RICHTER, Noé - Grammaire de l'indexation alphabétique. Le Mans : Bibliothéque de I'Université du
Maine, 1985. ISBN 2-9040-37-04-7. _

RUIZ PEREZ, Rafael - El Andlisis documental : bases terminologicas, conceptualizacion y estructura
operativa : com una bibliografia indizada. Presentacién José Ramén Pérez Alvarez-Ossorio.
Granada - Universidad, 1992. (Biblioteconomia y Documentacion. Monografica). ISEN 84-
-338-1700-0.

SALTON, Gerard; MCGILL, Michael J. - Introduction to modern information retrieval. International
student ed. Auckland [etc.] : McGraw-Hill International Book Company, 1983. ISBN 0-07-
-054484-0. T

SLYPE, Georges van - Conception et gestion des systémes documentaires. Paris : Les Editions
d'Organisation, 1979. '

SLYPE, Georges van - Los Lenguajes d'indizacion : concepcion, construccion y utilizacion en los
sistemas documentales. Trad. del francés Pedro Hipola, Félix de Moya. Madrid, Salamanca :
Fundacion Germén Sanchez Ruipérez, 1991. (Biblicteca del Libre). ISBN 84-86168-60-0.

Theory of subject analysis : a sourcebook. Ed. by Lois Mai Chan [et al]. Littleton : Libraries
Unlimited, 1985. ISBN 0-87287-489-3.

UNISIST - Principes d'indexation, Paris : UNESCQ, 1975 (SC.75/WS/58).
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INFORMATICA DOCUMENTALI
{anual)

Docentes: Dr. Jodo Emannel Cabral Leite
Dr, Vitor Pereira

1. Introdugo a informatica
1.1. Nogdes gerais sobre equipamentos e programas
1.2. Componentes do computador
1.3. Conceitos basicos sobre sistemas operativos: MS-DOS e WINDOWS
2. Bases de dados
2.1. Concepcio e tipologias
2.2. Estrutura, organizacdo ¢ armazenamento da informacéo
3. Ferramentas do Office: Word, Excel e Access
4. Meios de comunicagio de dados
4.1. Redes de computadores
4.2, Internet e e-mail
5. Informacdo, Documentacio e Informatica
5.1. Novas tecnologias da informacio em unidades documentais
5.2. Estudo do caso portugués
&. O circuito documental automatizado
6.1. Aplicagdes
6.2, Servigos
6.3, Acesso a informagdo
7. Sistemas de gestido documental: tipologia e caracteristicas
7.1. Sistemas integrados de gestdo documental
7.2, Arquitectura dos sistemas
7.3. Funcionalidade e operacionalidade
7.4. Parametrizacio das aphicagdes

Bibliografia

(Ver “Informaética Documental II” - p. 69-72)
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ORGANIZACAQ, PLANEAMENTO E ADMINISTRACAO I
(anual)

Docente: Dr* Elisa Cerveira

1. A informaco: armazenamento e comunicacdo
1.1.0s documentos como suporte de informagéo
2. As Biblioctecas e os Arquivoes como sistemas de informagio
2.1, Organicidade e funcionalidade
3. Gestdo e administracdo: distingdo de conceitos
4. As principais escolas ¢ teorias de gest&o
4.1. Administragdo cientifica
4.2 Teoria classica da administragzo
4 3. Teoria das relagdes humanas
4.4. Administragdo por objectivos
4.5, Teoria da burocracia
4.6, Teoria dos sistemas

Bibliografia

ARTANDI, Susan -~ Information concepts and their utility. JASIS - Journal of the American Society for
Information Science. Washington. 24 (1973) 242-245.

ASHWORTH, Wilfred - Manual de bibliotecas especializadas e servigos informativos. 2% ed. Lisboa :
Fundagio Calouste Gulbenkian, 1981.

ATHERTON, Pauline - Manuel pour les systémes et services de I'information. Paris . UNESCO,
1977,

BERTALANFFY, Ludwig von - Théorie générale des systémes. Paris | Dunod, 1980.

BUCKLAND, Michael K. - Library services in theory and confext. 2*¢ ed. Oxford : Pergamon Press,
1988.

BUCKLAND, Michael K. - What is a document? JASIS - Journal of the American Sociely Jor
Information Science. New York. ISSN 0002-8231. 43 {1997) 804-809.

CHIAVENATO, Idalberto - Tecria geral da administragio: abordagens descritivas e explicafivas. 4
ed. S. Paulo : Makron Books, 1993. 2 vol.

ESCOLAR SOBRINO, Hipélito - El lecior, la lectura, la comunicacion. Madrid : ANABAD, 1972.

GALLEGO DOMINGUEZ, Olga, LOPEZ GOMEZ, Pedro - Introduccién na Arquivistica. [S1] :
ANARBAD Galicia, 1985,

GUINCHAT, Claire; MENOU, Michel - Infrodution générale aux sciences el technique de
linformation et de la documentation. 17° ed., 2°™ réimp. Paris : Les Presses de 'UNESCO,
1985.

HAMPTON, David R. - Administragdo contempordnea : teoria, prdtica e casos. S. Paulo : McGraw-
-Hill, 1981.

JARDIM, José Maria; FONSECA, Maria Otilia - As Relagdes entre a Arquivistica e a Ciéncia da
Informagio. Cadernes de Biblioteconomia, Arquivistica e Documentagdo. Lisboa. ISSN 0007~
-0421. 2 (1992) 29-45.

KAST, Fremont R.; ROSENZWEIG, James E. - Organizagdo e administragdo : um enfoque sistémico.
S. Paulo : Livraria Pioneira Editora, 1976. 2 vol.

LOSEE, Robert M. - A Discipline independent definition of information. JASIS - Journal of the
American Society for Information Science. New York. ISSN 0002-8231. 48(1997) 254-269.
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MAGALHAES, Rodrigo - Gestdo da informagfo: o caminho do futuro? In CONGRESSO DE
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INSTYTUICOES E BOCUMENTOS

(1° semestre)
Docente: Doutor José Amadeu Coeltho Dias

I. A realidade das institui¢des
1. O homem como ser social
2. Concetto de Institui¢do e sua codificacdo
3. O legado institucional greco-romano-visigético
II. Documentos e fontes historicas
1. Espécies documentais e sua caracterizagio
2. A datag8o nos documentos portugueses
3. Dos manuscritos 4 tipografia: codices e livros
II1. As instituicfes portuguesas
1. Esquema historico-diacrénico da administragdo do Estado
2. Monarquia: a administracfo central. Da Ciiria Régia as Cortes
3. Reptiblica e novas exigéncias
4. Administracio colonial-ultramarina
IV O exército e as instituigdes militares
1. O exército e a guerra
2. As ordens militares
3. A marinha
4. A aviaglo
V. A Igreja e as instituices eclesiasticas
1. Dioceses e pardquias, bispos e parocos
2. Ordens e congregacdes religiosas
3. Confrarias e irmandades e ordens terceiras
V1. A cultura e sua organizacao
1. Escolas
2. Universidades
3. Academias e centros culturais; jornais e revistas
4. O desporto
VII. Institui¢des de assisténcia
1. Misericordias e albergarias
2. Hospitais, sanatorios e gafarias
3. Asilos e creches; assisténcia social
VII. Arquivos
1. Arquivos publicos {A N.T.T ) ¢ sectoriais (Ultramar, Finangas, Obras Publicas)
2. Arquivos distritais e municipais
3. Arquivos particulares
4. Arquivos eclesiasticos
IX. Bibliotecas
1. Biblioteca Nacional e bibliotecas publicas
2. Bibliotecas municipais
3. Bibliotecas particulares
X. Documentagio portuguesa no mundo
1. No Brasil
2. Na India
3. Na Africa
4, Na Europa
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SOCIOLOGIA DA INFORMACAQ

(1° semestre)
Docente: Dr* Natalia Azevedo

1. A Sociedade da Informagio: conceitos, dindmicas, repercussdes culturais, sociais e politicas.
1. Problematizacio do conceito de Sociedade da Informacio.
2. A nova estruturagdo das tecnologias da informacao.
3. Impactos economicos da Sociedade da Informacao.
4, Impactos sociais e politicos da Sociedade de Informagdo.
5. Tmpactos culturais da Sociedade de Informacao.
6. A Sociedade da Informagdo ¢ sua relevancia na globalizagdo da sociedade.
7. Contornos de uma sociedade dominada pela informagéo.
1. Praticas culturais ¢ evoluciio de valores: desafios face 2 actuacdio numa renovada sociedade de
informacso.
1. Enquadramento conceptual.
2. A pluralidade cultural: os diferentes niveis e significados de produgéio e de recepgdo cultural.
3. A diversidade conceptual e analitica das praticas culturais.
4. Consumos, gostos e escolhas.
I Métodos e técnicas de recofha e tratamento de informagdio. Elaboracdo de diagnosticos e de
avaliagBes estratégicas.
1. A elaboracdo de uma estratégia de pesquisa. Determinantes, procedimentos ¢ fases
fundamentais.
2. Metodologia e técnicas de recolha de informagdo: questoes basicas.
3. Exercicio pratico de aplicagio de diagnosticos ¢ de avaliages estratégicas.
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ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS
(1° semestre - opc0)

Docente; Doutora Fernanda Ribeiro

1. Nocdes gerais
1.1. Produgdo e gestdo de mformagdo
1.2, Arquivo - definigfo; tipos de arquivos
1.4. Principios arquivisticos
1.5. Unidades arquivisticas e instrumentos de trabalho em arquivos
2. Gestio da informacdo corrente - aspectos fundamentais da gestdo e organizagio dos arquivos
activos
2.1, Recepcdo e circulagdo da informagdo
2.2. Organizacio dos processos
2.3. Controlo da informagao
2.3.1. Plano de classificacio
2.3.2. Métodos de ordenacdo
2.3.3. Instrumentos de acesso & informagdo (registos e indices)
2.5. A instalagio dos documentos - métodos, equipamentos, condigdes fisicas e ambientais
3. Avaliagio, selecgdo e eliminacdo de informacdo
3.1. Legislacao
3.2. Guias de incorporagdo, tabelas de triagem e listas de eliminagao
4, Comunicagfio da informagio - a consulta e a difusfo
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LATIM
{1° semestre - opgao)

Docente: Dr* Ana Paula Quintela

FONETICA

A pronuncia restaurada.

Quantidade vocalica e qualidade silabica. Silabas longas por natureza e por posi¢ao.

Regra de acentuagdo.

A enciclica -que: seu significado e colocagéo.

Distincdio entre u vogal e u consoante, bem como entre o 1 vogal e o 1 consoante. O
aparecimento tardiodo v e doi

O sbreviamento duma vogal antes douta.

Breves nogdes de apofonia, de rotacismo e de reducio da geminada.

A assimilagdo completa e incompleta, progressiva € regressiva.

MORFOLOGIA

A flexdo nominal; os casos e suas fungoes sintacticas.

Importincia do acusative para © aparecimento das palavras portuguesas provenientes do
Latim; origem dos plurais portugueses dos substantivos terminados em -30.

Os géneros. Origem da palavra neuter.

As declinagdes e respectivos temas; distingiio das declinagBes atraves do genitivo do singular.

A 1? declinacgdo.

Os masculinos de tema em -a.

Distincio entre nominativos sigmdticos e assigmaticos.

A 2° declinagio.

s femininos de tema em -0

Os adjectivos de 1° classe.

A 3® declinagio; as principais diferengas enire os temas em consoante e os temas et -i.

Os adjectivos de 2° classe.

Nogdo de substantivos imparissilabicos e parissilabicos.

Os falsos imparissilabicos.

Os parissilabicos que sdo tema em consoante.

Os acusativos do singular de tema em -1 terminados em -im.

A 4* declinacio. Os dativos e ablativos do plural terminados em -ubus.

A 5% declinacdo. A declinagdo do substantivo composto respublica.

Substantivos que apenas se usam no plural.

Substantivos que tém um significado no singular e outro diferente no plural.

Distincdo de sigmificado entre os pronomes demonstrativos hic, iste e ille. Sentido
depreciativo de iste e superlativo de ille.

As desinéncias verbais activas e passtvas.

A caracteristica do imperfeito do indicativo activo ¢ sua evolugiio para Portugués.

As caracteristicas do futuro.

Formas de reconhecer as conjugacdes verbais; os tempos primitivos.

Presente ¢ imperfeito do indicativo do verbo sum.

Presente e imperfeito do indicativo e do conjuntivo activo e passivo de todas as conjugagoes.

O futuro do indicativo activo de todas as conjugagoes.

Declinacio dos participios presentes de todas as conjugacdes; tradugdo deste tempo para
Portugués.

Formagio do participio perfeito passivo e de todos os tempos da série do perfeito passivo.

Formagdio dos verbos frequentativos e sua importancia para o Portugués.

Os infinitos presenies passivos de todas as conjugagdes.

A nocéo de passiva impessoal.
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O comparativo dos advérbios.
Regéncia e significado das preposigdes de ¢ apud.
Regencia da preposicio cum; explicagio de mecum, tecum e sua evolugio para Portugués.

SINTAXE

Complemento circunstancial de lugar onde, donde e para onde.
O complemento agente da passiva.

Construgio do verbo rogo.

G ablativo absoluto e a sua conversio em oragdo conjuncional.
A oragdo infinitiva.

SEMANTICA

Distingdo de sentido entre homo e uir.

Nogéo de humanitas e hunanitates.

Origem ¢ significado da palavra portuguesa domingo.

Utilizagdo da palavra res acompanbada dum adjectivo a corresponder a um substantivo
abstracto. O concretismo latino.

TRADUCAGC
Alguns dos textos mais simples da obra Sic Itur in Vibem.
Alguma(s) fabula(s) de Fedro.

Bibliografia

FERREIRA, Antonio Gomes - Diciondrio de Latim-Portugués. Porto : Porto Editora, 1989.

FIGUEIREDO, Jos¢ Nunes de; ALMENDRA; Maria Ana - Compéndio de gramdtica lating. Coim-
bra . Coimbra Editora, 1977.

FONSECA, C. Louro - Sic itur in vrbem. Coimbra : 1. E. C., 1987

TORRINHA, Francisco - Diciondrio latino portugués. Porto : Porto Editora, 1942.

27



TECNOLOGIA DOCUMENTAL
{2° semestre)

Docente: Dr* Elisa Cerveira

1. A edigdo da informagic
1.1. A produgdo de documentos textuais: os suportes tradicionais ¢ 0s novos suportes.
1.2. A produgio de documentos nio textuais

2. A memorizacio e a recuperagio da informagdo
2.1. Os processos manuais e semi-automaticos
2.2. Os sistemas electronicos

3. A reproducdo da informagéo
3.1. A duplicagdo directa e com matriz
3.2. Os processos fotograficos

3.2.1. A micro-reproducéo

4. A transmissio da informagdo
4.1 Sistemas para a transmissfo de informagdo
4.2 Redes de transmissdo de dados
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BIBLIOGRAFIA
(2° semestre)

Docente: Di® Isabel Pereira Leite

I
. A Biblioteca: espelho da alma, meméria do mundo
1.1. O contexto-universo do utilizador
1.2. Generalidades e especificidades textuais
1.3. Afinal de onde vem a informagio?
2. A Bibliografia
2.1. Definigio
2.2. Objecto
2.3. Evolugéo historica
3. O texto: sua diversidade
3.1. A dialéctica da bibliografia
3.2. O biblidgrafo como intérprete e critico
3 3. Forma, contetdo e significado do texto
. Tipos de bibliografias
4 1, Classificacio
4.2. Elementos constitutivos
. Questdes actuais da bibliografia
5.1. Controlo bibliografico universal
5.2. Bibliografia e normalizagdo
. Servigos bibliograficos
6.1. Servigos nacionais ¢ infernacionais
6.2. Constituicio de servigos especializados
6.3. Tipos de documentos
7. A Referéncia na Biblioteca
7.1. Niveis de pesquisa bibliografica
7.2. Intervenientes ¢ intermediarios
. A bibliografia em Portugal

Yosh

B

ih

o

oo

11
1. A Normalizagdo e a sua organizagao
1.1. Conceitos basicos
1.2. Objectivos e problemas da normalizagao
1.3. Organizagio da normalizagio
1.4, Organismos intemacionais e nacionais
1.5. Normalizagdo nacional
2. A Normalizagdo na Documentacdo (aplicagdo de normas nacionais ¢ intemacionais})
a) Normalizago da documentagio em Portugal
b) Areas da normalizagic na documentacio
1. Termmoiogia
2. Apresentacio da informagdo primaria
3. Apresentagfio e edigdo de documentos
4, Reproducdo de Documentos
5. Registos Bibliograficos
6. Analise de conteudo documental
7. Gestdo e organizagio de servigos
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METODOLOGIA DA ENVESTIGACA@ EM BIBLIOTECAS E ARQUIVOS
(2° semestre}

Docente: Doutora Femanda Ribeiro

1. O conceito de “ciéncia” e o campo cientifico da Ciéncia da Informagdo
2. Abordagem retrospectiva da Ciéncia da Informagdo
3. A Ciéneia da Informacéo
3.1. O objecto: a informagio
- a teoria sistémica
- os factores caracterizadores do objecto
- as diferentes configuracdes do objecto
32. O método: a investigacdo quadripolar
- 0s quatro polos do metodo
3.3, Principios ou leis em ciéncia da informacéo
4. As varias metodologias de investigacdo
- a importancia do método
- metodologia das ciéncias em geral e metodologia das ciéncias sociais
- métodos quantitativos e qualitativos
4.1. As operagdes do polo técnico do método da ciéneia da informagio:
- a observagdo casuistica ou de varaveis
- a avaliagio retrospectiva e prospectiva
4.2. As operagdes do polo morfologico do método da ciéncia da informacdo: a apresentagao dos
resultados da investigagio
5. Sobre a aplicagdo do método quadripolar aos Sistemas de Arguivo e de Biblioteca: linhas gerais;
estudo de variaveis, estudo de casos.
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ORGANIZACAQ, PLANEAMENTO E ADMINISTRACAO I¥
(anual)

Docente: Dr. Manue! Luis Real

—

. Organizagdo, planeamento e administragio de arquivos: nogdes gerais. O dmbito e funcdes da

gestdo de arquivos.

2. A cooperagfo intemacional. As infraestruturas nacionais. O planeamento arquivistico (nacional,

regional e institucional).

3. Os arquivos em Portugal: a formalizagio da rede; os érgdos da rede; o regime geral dos arquivos e

do patrimonio arquivistico.

4. A organizagdo de um arquivo. Algumas nogdes gerais: espago, funcionalidade, ordem e arrumacio;

competéncias definidas ¢ flexibilidades de funcdes; plano de classificagio e instrumentos de
trabalho; cumprimento das normas e dos planos de acgio.
Niveis de organizacdo: arquivos activos, semi-activos e inactivos.

5. A normalizagdo em Arquivistica: normalizagfo dos conceitos e normalizagio das praticas.

O problema dos "novos" arquivos: principios comuns e especificidades tecnolégicas.

6. Modelos e técnicas de gestdo: modelagio de processos -organizacionais; sistemas de informacio

para a gesto; técnicas de gestdo; andlise de custos; estatisticas; aplicagdo de novas tecnologias;
avaliagdo da gestio.

7. Os instrumentos de trabalho do gestor de arquivos: normas e recomendagdes (nacionais e

2]

internacionais); codigos e diplomas legislativos; inventario de bens; regulamento interno e ordens
de servico; manual de operagdes, plano de actividades e orgamento; planos pluri-anuais e planos
sectoriais; relatorios e estatisticas; inventario de bens.

. Actividades preliminares da gestdo: pressupostos (formagdo teérica, dominio dos instrumentos de

trabalho, conhecimento dos fundos); diagndstico objectivo {servigos, pessoal, edificio, seguranca,
capacidade, etc); quadro de necessidades e seu escalonamento. Programacio e avaliacdo.
Calendarizacdo anual.

9. O servigo administrativo: a chefia; as unidades de apoio a chefia: a secretaria; o almoxa-rifado, etc.

10.

11

12.

13.

14

15.

16

17.

A actividade administrativa: despacho, audiéncias, reunides, protocolo ¢ representacio. A gestio
do temipo.

O recrutamento e gestio do pessoal. A formacdio e reciclagem. Enquadramento funcional,
sensibilizagdo e disciplina.

A gestio documental: estratégia preambular para uma boa gestfio arquivistica. Os procedimentos
administrativos e a criagdo de formularios. A entrada e circulagdo dos documentis: registo e
carimbagem; organizagio de um processo; duplicagio de documentos; métodos de circulagio.
Gestio dos arquivos em fase activa. Plano de emergéncia para recuperacio de documentos
administrativos e arquivos.

Gestéio integrada de sistemas de arquivo: a criagio de uma rede ou de um sistema de arquivos de
&mbito institucional; interface da administragio corrente com os servigos centrais de arquivo; a
gestdo integrada da cadeia de procedimentos no(s) servigo(s) central(is) de arquivo.

A admissfo dos documentos: ingressos administrativos correntes e incorporacdes periddicas. O
processo de transferéncia ou incorporagio de documentos. As incorporagdes por legado ou
compra.

A triagem dos documentos: critérios de conservagdo; critérios de eliminago. O controlo dos
prazos de conservacdo. Operagdes particulares da triagem.
A instalacdo e conservagdo dos documentos: instalagdo e ordenagio; cotacio e sinalizacdo.
Preservacdo ¢ restauro (desinfestagio, controlo de ambiente; acondicionamento, manipulacio,
circulagio; recuperagio superficial e restauro profundo).

A organizagdo e identificagdo dos documentos: noges de prioridade; classificacdo, descricio e
mndexagdo; automatizagio e controlo de qualidade.

A difusdo dos documentos: comunicabilidade ¢ acessibilidade. A consulta dos documentos. Outros
meios de divulgacdo (reproducdo, publicagdo, exposicio).
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18. A reprodugdo dos documentos: reproducdo de seguranga; reproducao de substitui¢do. Opcoes de
natureza técnica: fotocépia; microfilme e seus derivados; videodisco, disco optico, etc.

19. O atendimento publico: a regulamentacio do acesso; a recepcho; a sala de lettura; os prazos de
comunicabilidade; os instrumentos de pesquisa; 0 servigo informativo; os pedidos de reproducio
dos documentos.

20. A actividade editorial. A extensdo cultural. O servigo educativo.

21. As instalacdes do arquivo. Unidades funcionais e distribui¢do dos espagos. Adaptagio de edificios
antigos e construgdo de raiz. Programa preliminar e programa-base. O projecto de arquitectura. A
fiscalizagdo da obra.

22. O mobiliario e o equipamento: na area de plblico, na area de depositos e nas areas de servigos.
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PALEOGRAFIA
(anual)

Docente: Prof. Doutor José Marques

Atendendo a que o objectivo desta disciplina ¢ o de proporcionar aos aluncs um
aperfeicoamento  paleografice, consentdneo com as exigéncias deste Curso, sem omitir Outros
aspectos, como as posicSes actuais em torno do conceito de Paleografia, origem ¢ evolugfo do
alfabeto latino, o particularismo grafico, consignado nas diversas escritas nacionais, histéria da
Paleografia, instrumentos Ga escrita, a producdo escrita e sua decoragdo, tendéncias actuais da
investigacdo paleografica, etc., prestar-se-a especial atengio aos seguintes pontos:

1. Estudo dos sistemas braquigraficos e das diversas escritas, com as respectivas especificidades:
visigética (fibrana ¢ cursiva), carolina, com especial atengio a sua introducdo e as limhas de
evolucdo para a gotica cursiva € gdtica libraria; as goticas; origem ¢ introdugdo em Portugal da
humanistica (o caso da “Leitura Nova”) e humanistica cursiva; cortesd ¢ encadeada.

Prestar-se-a atencio as formas intermédias ou de transigdo.

9 Mormas de transcricio e publicagio dos documentos; elaboragio de sumarios indices;
datagio ¢ validacdo dos documentos.

3. Realizacdo de trabalhos praticos individuais.

4, Visitas de estudo a arquivos.
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ARQUIVOLOGIA
{anual)

Docente: Doutora Femanda Ribetro

I - TEORIA E METODO
1. A Informacio -
11. O conceito de informagdo e a Ciéncia da Informagio
1.2. Os sistemas de informagio
2. A Arquivistica
2.1. Das origens a Revolugdo Francesa -a evolugdo de uma pratica
22 0 séeulo XIX - uma ciéneia auxiliar
73, 0O século XX - o predominio da vertente técnica
2 4. A actualidade - ponto de viragem.: a afirmagio no campo da Ciéncia da Informacao
7.4.1. O objecto: o sistema de informagao arquivo
2.4.2. O método quadripolar

Ii - PRATICA E GESTAQ
1. A aplicagio do método a todo o tipo de Arquivo
1.1. A gestio da informagéo nas varias fases de vida dos arquivos e de acordo com o8
vArios niveis de analise arquivistica
111, Controlo da informacdo: recepgio, circulagio, expedi¢do e arquivagem,
ordenacdo e instalagao
1.1.2. Avaliagdo, selecgdo e eliminagao de informacgdo
1.1.3. Controlo, acesso e pesquisa da informacgao
1.1.3.1. A classificagio
1.1.3.2. A descrigdo
a) Normalizagio internacional: - a ISAD(G)
1.1.3.3. Os pontos de acesso a informacio;, indexagdo e controlo de autoridade - a
ISAAR(CPF)
1.1.3.4. Qs instrumentos de acesso
1135 A avaliagio da qualidade do sistemna de recuperagdo da informacdo:
pressupostos gerais e medidas fundamentais
2. A comunicacio e a difusdo: problemas de acessibilidade; a consulta e a difusdo da
informacgao
(Breves referéncias, uma veZ que © desenvolvimento da tematica & feito na cadeira de “Organizagfo,
Planeamento ¢ Administragdo 117)
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CODICOLOGIA
(1° semestre)

Docente: Prof. Doutor Aires A. Nascimento

et

. Codicologia: ciéncia do codice; etapas historicas da formacdo da ciéncia; explicitagdo de contendos

e métodos - da Codicografia 4 Codicologia funcional.

2. O livro manuscrito / codice, objecto da Codicologia: caracterizagao instrumental e funcional; codice
de leitura e codice admimistrativo.

. Descricdo codicolégica I - Os problemas e as solugdes correspondentes.

Descricio codicolégica Il - A procura dos modelos de descri¢io: analitica e catalografica.

Diversidade e funcionalidade de modelos.

. Descri¢io codicologica 111 - A analise do cédice.

5.1. Descricdo material: 1) materiais do livro manuscrito; 2) estrutura e identificagdo das unidades
(cademno); 3) plano de pagina: justificacdo e regramento, 4) escrita (em efeito de leitura) e
seus agentes; 5) ornamentagdo; 6) encadernagao.

5.2 Descrigio de conteado: 1) autor(es); 2) titulo, 3) incipit, 4) explictt; 5) individualizagio
(recurso a instrumentos de trabathoj e ordenacdo.

5 3. Historia do codice: 1) origem; 2) proveniéneia; 3) utilizagdo e transmissdo (marcas de uso).

5.4. Bibliografia do codice: pertinéncia e ordenagdo (texto; elemen-tos materiais).

6. Descricio codicolégica IV - Estruturacdio da noticia codicologica.

6.1. Tipos de catalogacdo: 1) analitico; 2) sumario; 3) repertorio; 4) inventario; 5) catalogos espe-
ciais.

6.2. Manuscritos de natureza documental / administrativa.

_ Estruturacio do catalogo de manuscritos: 1) introducdo; 2) noticias descritivas; 3) indices.
_Conservagio e restauro do livio manuscrito: atitudes de base.

=

L

&0~
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LEGISLACAOQO E NOCOES DE DIREITO PARA ARQUIVOS
(1° semestre)

Docente; Mestre Rui Draniel Ferreira

I - Introdngéo
1. Objectivos e dmbito da disciplina
2. Metodologia a adoptar
1I — Nogdes de direito
1. Defini¢do etimoldgica
2. Sentidos da palavra Diretio
3. A ordem normativa
4. Tipos de normas juridicas
5. Caracteristicas das normas juridicas
6. Fontes de Diretto
6.1. Alet
a) Tipologia
b) Hierarquizagio
¢) Modos de formagdo
d) Cessacdo da vigéncia
6.2. O costume e os usos
6.3. A junisprudéncia
6.4. A doutrina
6.5. Breve alusio ao Direito Internacional
7. Os documentos
7.1. Nogdo legal
7.2. Tipos
7.3. Valor probatorio
i - Legisla¢io para arquivos
1. Breve referéncia de ordem historica. A producio legislativa aplicavel aos arquivos e a sua
diversidade
2. A tentativa de regulamentacio glebal para os arquivos
3. Analise do regime geral dos arquivos e do patrimonio arquivistico: o Dec.~Lei n® 16/93, de 23-01
(e as alteragdes introduzidas pela Lei n° 14/94, de 11-05).

Bibliografia

MENDES, Jodo de Castro - Infrodugdo ao estudo do Direito. Lisboa : [s.n], 1984.

Sousa, Marcelo Rebelo ds; GALVAO, Sofia - Infrodugdo ao estudo do Direifo. Mem Martins :
Europa-Ameérica, cop. 1993, (Biblioteca universitaria; 58).

EIRO Pedro - Nocdes elementares de Direifo. Lisboa : Verbo, 1997, ISBN 972-22-1845-X.

Deverdo ser ainda feitas consulias a:

- Constituicgo da Repiiblica Portuguesa
- Codigo Cavil
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FONTES DE INFORMACAQO

(1° semestre - opgio)

Docente: Dr* Elisa Cerveira

(Verp. 75)
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LATEM
(1° semestre - opgao)

Docente: Dr* Ana Paula Quiniela

MORFOLOGIA

Vocativo de deus, agnus e chorus.

O vocativo do singular dos nomes proprios terminados em -ius ¢ dos substantivos comuns
filius e genius.

Nocio de locativo e de instrumental.

A forma arcaica do genitivo do plural dos temas em -o.

Declinagio dos pronomes pessocais da 1° e 2° pessoas do singular.

Declinacdo dos pronomes pessoais da 1* e 2° pessoas do plural. O emprego e diferente
significado das formas do genitivo do plural.

Declinacdo do pronome reflexo de tercetra pessoa.

Declinacfio do possessivo meus, mea, meum.

Declinagdo do pronome demonstrativo hig, haec, hoc.

Declinagdo do pronome relativo.

Os pronomes mndeclindveis guot e tot.

A particula enclitica -ue.

Formacfio do comparativo ¢ do superlativo dos adjectivos. Casos especiais. Os prefixos
superlativos per- e prae-.

Nogio de modo e seu significado.

Nogio de série verbal e indicagdo dos tempos que pertencem a cada uma das séries,

Diferenga enire perfectum e imperfectum.

Nogéo de perfeito sigmatico.

O mais-que-perfeito do conjuntivo activo de todas as conjugagdes.

As formas verbais sincopadas e a sua transmissdo para Portugués.

Os trés mfinitos activos de todas as conjugagoes.

As formas apocopadas e as atematicas de imperativo.

Presente do indicativo do verbo uolo.

Formag3o do presente do conjuntivo do verbo sum e do verbo uolo.

Nogdo de verbo depoente e respectiva conjugacio.

As cinco formas activas dos verbos depoentes.

O sentido passivo do gerundivo dos verbos depoentes.

A significagio do participio perfeito passivo de alguns verbos depoentes.

SINTAXE

(O acusativo exclamativo.

O acusativo de relagéo.

Distincdo entre genitivo subjectivo e genitivo objectivo.

O dativo ético.

Construcio especial do aposto ao locativo.

Distingéo entre o uso de sibi e o de gi

As duas regéncias possiveis de adjectivo plenus.

Construcio sintactica do verbo gredo.

Construcio do verbo sum com dativo.

Smtaxe dos compostos de sum.

Os verbos depoentes que sdo acompanhados de ablativo.

Construgio sintactica do verbo circundo.

A diferenca de sentido do verbo rideo construido com acusativo ou com dativo.
As expressOes latinas que se traduzem por em casa de e para casa de.

49



Auséncia de preposicio do complemento circunstancial de lugar donde e do complemento
circunstancial de lugar para onde, dos nomes de cidades ou de ilhas pequenas, bem como
dos substantivos domus e mus.

Distingfio entre post advérbio ¢ post preposicio e respectivas regéncias.

Regéncia da preposi¢do coram.

As varias formas de exprimir o complemento circunstancial de causa.

As vérias expressdes de fim.

Construcio do imperativo negativo dos verbos por meio de noli ou de nolite acompanhados de
mfinitivo; e de ne e conjuntivo.

Emprego especifico das particulas interrogativas -ie, num e nonne.

Nocio de interrogativa indirecta e sua construcao.

Emprego da expressdo ne...quidem.

Distincio entre o emprego da conjuncio cum acompanhada de indicativo ¢ de conjuntivo.

Oracdes finais introduzidas por ut e por guo; oragdes finais negativas.

Construgiio do complemento do comparativo pedido pelo verbo malo.

Construgdo das oragdes concessivas.

Construgio das oragSes comparativas.

A perifrastica passiva.

Construcdes pessoal e impessoal do verbo uideor.

SEMANTICA

Diferenca de sentido entre porta e ianua, referéncia a palavras derivadas de ianua.
Evolucio seméntica do nome tabemna; etimologia do substantivo contubemalis,
Significado de candidus e distingdo semantica entre candidus e albus.

Origem e evolugio seméntica de defunctus.

Distingio semdntica entre nubere ¢ ducerg in matrimonium.

Etimologia e significacdo de coniux.

Etimologia ¢ significado do verbo maloc.

Etimologia ¢ evolugiio fonética da formula de delicadeza sis.

Palavras derivadas do radical *spec-.

Explicaciio de diversas expressdes idiométicas com o substantivo poena.
Distingdo semantica entre urbs, ciuitas e oppidum,

Os conceitos de uirtus e de pietas.

A divisdo do dia em 12 horae e da noite em 4 uigiliae.

TRADUCAO
Alguns textos da obra Sic Itur in Vrbem.
Alguns textos de Catulo, Séneca, Salistio, Cicero e Virgilio.

Bibliografia

FERREIRA, Anténio Gomes - Diciondrio de Porfugués-Latim. Porto : Porto Editora, 1989.
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LEITURA PUBLICA
(1° semestre - opcéo)

Docente: Dr. Henrique Barreto Nunes

1. Habitos de leitura em Portugal
2 A Biblioteca Piblica: o "Manifesto" da UNESCO (1994) e outros documentos internacionais
3. Leitura Publica: conceito, objectivos
4. A Leitura Pablica em Portugal
4.1, Breve resenha histdrica
4.2 Politica nacional de Leitura Publica
4.2.1. O relatorio "Leitura Publica: Rede de Bibliotecas Municipais (1986)"
4.2.2. O papel do Instituto Portugués do Livro e da Lettura
4.2.3. Legisiacdo
4.2 4. O contrato-programa com os municipios
4.2.5. O "Relatorio sobre as Bibliotecas Publicas em Portugal” (1996)
5. "Programa de apoio as bibliotecas piblicas” (1997)
5.1. Programa
5.2. Construcio
5.3. Equipamento
5.4, Fundos bibliograficos, audiovisuais e multimedia
5 4.1. Breve referéncia a actividade editorial em Portugal
5.5. Pessoal
5.6. Organizagio ¢ funcionamento. Servigos
5.7. Animacéo e accio cultural
3.8. Rede concelhia
5.9. Relacdes com a escola: a Rede de Bibliotecas Escolares
5.10. Cooperagio
€. As bibliotecas publicas e a Sociedade da Informacéo.
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Bibliotecas e leitura publica Cadernos de Biblioteconomia, Arquivistica e Documentagdo. lisboa.
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Moniteur, 1996. ISBN 2-281-12217-4.
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CALENGE, Bertrand - Les Petites bibliothéques publigues. Paris . Cercle de la Librairie, 1993.
(Collection Bibliothéques). ISBN 2-7654-0516-6.

CALENGE, Bertrand - Les Politiques d'acquisition. Paris : Cercle de la Librairie, 1994, (Coilection
Bibliotheéques). ISBN 2-7654-0554-0.
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FREITAS, Eduvardo de; CASANOVA, José Luis; ALVES, Muno de Almeids - Hdbitos de leitura : um
inguérito & populagio portuguesa. Lisboa : . Quixote, 1997, ISBN 972-20-1413-7.

GASCUEL, Jacqueline - Un Espace pour le livre : guide a I 'intention de tous ceux Qui construisent,
aménagent ou rénouvent une bibluiothéque. Nouv. ed. ref. Paris : Cercle de la Librairie, 1993.
(Collection Bibliothéques). ISBN 2-7654-0501-8.

GASCUEL, Jacqueline - Um Espago para o livro : como criar, animar Git renovar uma biblioteca.
Lisboa : D. Quixote, 1987,

GORDO, Ana Paula; PORTILHEIRO, Joaquim - A Rede de bibliotecas de leitura publica : constru-
¢io ./ recuperagdo de edificios. In CONGRESSO NACIONAL DE BIBLIOTECARIOS,
ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS, 3, Lisboa, 1990 - Actas. Lisboa : BAD, 1990. vol.
I, p. 483-508.

IFLA. Secciio de Bibliotecas Infantis - Linhas orientadoras pard servicos de bibliotecas para jovens.
Setiibal : Liberpolis, 1998.

Lectures, livres et bibliothéques pour enfants. Dir. Claude-Anne Parmegiani, Paris : Cercle de la
Librairie, 1993. (Collection Biblicthéques). ISBN 2-7654-0521-2.

Leitura publica : balango ¢ perspectivas. In CONGRESSO DE BIBLIOTECARIOS, ARQUIVISTAS
E DOCUMENTALISTAS, 4, Braga, 1992 - Informagdo, ciéncia e cultura © biblivfecas e
arquivos para o ano 2000 : acias. Braga : BAD, 1992, vol.1, p. 554-625; vol. 2, p. 403-529.

Leitura publica : rede de bibliotecas municipais. Coord, Maria José Moura. Lisboa : Secretaria de
Estado da Cultura, 1986.

THE LIBRARY ASSOCIATION - Fins e objectivos da biblioteca publica. Cadernos de
Biblioteconomia, Arquivistica e Documentacdo. Lisboa. 2:1 (1984) 95-96.

A Literacia em Portugal : resultados de uma pesquisa extensiva e monogrdfica. Coord. Ana
Renavente. Lisboa : Fundaciio C. Gulbenkian, 1996, ISBN 972-31-0713-9.

MOURA, Maria José - Para uma politica de Jeitura publca. In CONGRESSC NACIONAL RE
BIBLIOTECARIOS, ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS, 2, Coimbra, 1987 - 4 Inte-
gragdo europeia : actas. Coimbra Livraria Minerva, 1987. p. 521-528.

NUNES, Henrique Barreto - Da Biblioteca ao leitor : estudos sobre a leitura piblica em Pormugal.
1° ed. Braga : Autores de Braga, 1996, ISEN 072-82026-10-2,

2% ed: 1998

PATTE, Geneviéve - Laissez-les lire! : les enjants et les bibliothéques. Paris | Ed. Quvriéres, 1983

PENSATO, Rino, MONTANARI, Valerio - Le Fonti locali in biblioteca. Milano : Ed. Bibliografia,
1984. ISBN 88-7075-097-3.

Plano de apoio as bibliotecas municipais : relatorio complemeniar. Coord. Maria José Moura. Lis-
boa : Secretaria de Estado da Cultura, 1987

PORTUGAL. Instituto Portugués do Livio e das Bibliotecas - Bibliografia essencial para as
bibliotecas publicas. Lisboa : TPLB, 1998,

PORTUGAL. Instituto Portugués do Livro ¢ das Bibliotecas - Programa de apoio as bibliotecas
publicas. Lisboa : IPLB, 1997

Relatdrio scbre as bibliotecas piblicas em Portugal. Coord. Maria José Moura. Lisboa : IPLB, 1996.

SUAIDEN, Emir - Biblioteca putbiica e informagdo & comunidade. S. Paulo : Global, 1995, ISBN 85-
-260-0484-0.

TAESCH-WAHLEN, Danielle - Concevoir, réaliser et organiser une bibliothéque : mémento pratigue
a l'usage des élus, des responsables administratifs et des bibliothécaires. Paris : Cercle de la
Librairie, 1997. (Collection Bibliothéques). ISBN 2-7654-0656-1.

UNESCO - Manifesto da Unesco sobre bibliotecas publicas. Bibliomedia revista. Guimarges. ISSN
0872-0797. 1 (Out. 1998) 44-45.

Publicacfies periddicas:

Bibliomédia revista. Guimardes. 1992- .

Biblioteca. Lisboa. 1997- .

Cadernos de Biblioteconomia, Arquivistica e Documentagdo. Coimbra. 1963-1977; Lisboa. 1983~ .
Leituras. Lisboa. 1997- .

Liberpolis. Setibal. 1998- .

Paginas a&h : arquivos & bibliotecas. Lisboa. 1997- .

52



INFORMATICA PARA ARQUIVGS
(2° semestre)

Docente: Doutora Fernanda Ribeiro

1. AplicagBes da nformatica nos Arquivos

a) O que o arquivista deve saber de informatica

b) A analise do sistema

¢) A introduggo dos dados

d) O software

e) A pesquisa; os formatos de saida; os instrumentos de acesso a informagéo
2. Aplicagdes concretas: algumas experiéncias e seus resuitados

a) o MARC AMC

b} a EAD (Encoded Archival Description)
3. A informacdo em suporte elctronico: breve abordagem

I

1. Uma aplicagdo desenvolvida em Portugal: o GISA
a) estrutura da aplicagio
¢) aulas praticas para utilizag&o do programa

Bibliografia

The American Archivist, Chicago. ISSN 0360-9081. 60 (Summer 1997).

BARTLE, Rachel, COOK, Michac! - Aplicaciones del ordenador en los archivos: una panoramica.
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COOK, Michael - Applying automated techniques to archives admimistration: a commentary on the
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DIPLOMATICA
(2° semestre)

Docente; Prof. Doutor José Marques

. Conceito de Diplomatica

. Histéria da Diplomatica

. Giénese dos documentos actos juridicos e actos escritos e respectivas classificacdes
. Estrutura, datacio e validacdo dos documentos

. "Tradigdo" dos documentos

. Chancelarias: teal e pontificia. Bulas e breves

. Tabelionado

. Perspectivas actuais da investigagio em Diplomatica

oo =~ Ch Ln b o~
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ABRANTES, 11° Marqués de - O Estudo da sigilografia medieval portuguesa. Lisboa : Ministério da
Educacio, 1983.
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COLLOQUE “DIPLOMATIQUE ROYALE DU MOYEN AGE, XIII°-XTV° SIECLES”, Porto, 1991 -
- Actes. Coord. José Marques. Porto : Faculdade de Letras, 1996. ISBN 972-9350-20-5.

COLLOQUIUM, Olomouci, 1992 - Typologie der Konogsurkunden . acta... Olomouct : Univerzita
Palackéko V, 1993,
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Diplomatique. Ed. M. Milagros Céarcel Orti. Valéncia : Generalitat Valenciana, Conselleria de
Cultura; Universitat, 1994, ISBN 84-370-1520-0.
2ted: 1997

COSTA, Avelino de Jesus da - A Chancelaria real portuguesa e os seus registos, de 1217 a 1438
Revista da Faculdade de Letras. Historia. Porto. ISSN 0871-164X. 2% sénie. 13 (1996) 71-101.

COSTA, Avelino de Jesus da - La Chancelerie royale portugaise jusqu’au milieu du XHI® siécle.
Revista Portuguesa de Historia. Coimbra, 15 (1975) 143-169.

COSTA, Avelino de Jesus da - Estudos de Cronologia, Diplomdtica, Paleografia e historico-linguis-
ticos. Porto : Sociedade Portuguesa de Estudos Medievais, 1992. (Bibhioteca Histdrica da
Sociedade de Estudos Medievais; 2).

FLORIANOG CUMBRENO, Anténio C. - Curso general de Paleografia y Diplomdiica espafiolas.
Oviedo, 1946,
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CONSERVACAO E RESTAURQO
(2° semestre)

Docente: Drf Maria Luisa Cabral

1. INTRODUCAO

- Objectivos e ambito

- Questdes terminoldgicas: preservagio, conservacio € restauro

- Conservagdo preventiva como estratégia

- Preservacdo e informatizagdo ao servigo duma politica global

- Bibligtecas, arquivos e mussus

- A politica de gestdo dos documentos em arquivo e biblioteca

- O equilibrio incontorndvel: preservacio e acesso

2. DOCUMENTOS A GUARDA DE ARQUIVOS E BIBLIOTECAS
- Suportes, materiais e formatos

- O Papel como suporte principal: histéria, processos de fabrico

- O livro como objecto fisico: estrutura do livro, problemas e tipos de encadernacio
- Factores de deterioracio dos documentos graficos: interna e externa
- Condigbes ambiente, controlo de pestes, limpeza e higienizagio

- Manutencdo dos documentos: manuseamento e acondicionamento
3. TRANSFERENCIA DE SUPORTES

- Reprodugio de documentos e a oportunidade da fotocopia

- O microfilme ¢ a digitalizagio como as principais alternativas

- Solugdes mistas

- O processo de selecgdo para transferéncia de suportes

- Equipamentos disponiveis

4. MEDIDAS DE SEGURANCA

- Plano de emergéncia e primeiros socorros

5. ACESSC ACS MATERIAIS DE ARQUIVO E BIBLIOTECA

- Exposi¢des e empréstimos

- Educacio e sensibilizacio dos leitores

Nota: As aulas serfio apoiadas por audiovisuais e realizar-se-do visitas de estudo.
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Publicacioes periddicas:

Abbey Newsletter. Austin (Texas).

ADCR Boletim. Lisboa.
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Reports - European Commission on Preservation & Access. Amsterdam.



CATALOGACAOQ DO LIVRO ANTIGO
(2° semestre - opgio)

Docente: Dr* Maria de Fatima Vila Pouca e Cunha

I. O livro impresso antigo
1. Caracteristicas e nomenclatura
1.1. Aspectos externos
1.2. Aspectos internos
1. Fontes bibliograficas de autores e obras dos séculos XV a XVIII
1. Portugueses
2. Estrangeiras
3. Especializadas
III. Tratamento técnico do livro antigo
1. Caracteristicas especiais da descri¢do do livro antigo a seus problemas
2. A "Base Nacional de Dados Bibliograficos de Fundos Antigos"
3. Catalogagdo das monografias antigas
3.1. As Regras Portuguesas de Catalogagio
3.2. Diferengas entre a ISBD(M) e 2 ISBD(A)
3.3. Descrigdo bibliografica das monografias antigas
3.3.1. As zonas
3.3.2. A pontuagio
3.3.3. As fontes de informacio
3.3.4. Alingua ¢ a grafia
3.3.5. As abreviaturas
3.3.6. As maiusculas
3.4. Formas de autoria
3.4.1 Autores
3.4.1.1. Autores da Antiguidade
3.4.1.2. Autores da Idade Média
3.4.1.3. Autores dos séculos XV a XVIlI
3.4.1.4 Colectividades
3.4.1.5. Dagnitarios religiosos
342 Impressores. Editores. Livreiros

3.4.3. Logares de impressdo ¢ edicdo
1V. Trabalhos praticos

Bibliografia

IFLA - ISBD(4) : descricdo bibliogrdfica internacional normalizada das monografias antigas.
International - standard  bibliographic description for older monographic publications
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Regras portuguesas de catalogaglo. lisboa : Instituto Portugués do Patriménio Cultural,
Departamento de Bibliotecas, Arquivos e Servigos de Documentacio, 1984. vol. 1.
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GESTAO DA INFORMACAQ
(2° semestre - opgao)

Docente: Dr* Olivia Pestana

1. Gestdo da informagao
1.1, Informag8o
1.1.1. Conceito
1.1.2. Valor e uso da informagdo
1.2. Gestio da informacio
1.2.1. Conceito
1.2.2. Relagfio com T e SI
1.2.3. Politicas de informacéo
1.2.4. Auditoria em informagéo
1.3. Marketing da informagéo
2. Internet e gestiio da informagdo
2.1. A informagdo na Internet
2.1.1. Organizacdo
2.1.2. Recuperagio
2.1.3. Avaliacado
3. Aspectos ético-legais na gestdo da mformagao
3.1. Etica
3.1.1. Conceito
3.1.2. Aplicagfio no mbito da informagao
3.1.3. Codigo de Etica para os Profissionais da Informacdo em Portugal
3.2. Direitos de autor
3.2.1. Ambito
3.2.2. Legislagio
3.2.3. Direitos de autor ¢ a era digital

Bibliografia

BALAS, J. - Using the Web to market the library. Computers in Libraries. 1ISSN 1041-7915. 18:8
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Aldershot : Gower, cop. 1990, ISBN 0-566-05577-5.
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PALMER, R.; VARNET, H. - How fo manage information . a systems approach. Phoenix : Oryx
Press, 1990, ISBN 0-89774-603-1,
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Internet. London : Library Association Publishing, cop. 1996. ISBN 1-85604-151-4,
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CATALOGACAO II
(anual)

Docente: Dr® Elisa Cerveira

1. Catalogagio de publicagGes em série
1.1. Descri¢do Normalizada de Publicagdes em Série: a ISBD(S)
1.1.1. As zonas, a pontuacdo e a fonte de recolha dos elementos
1.1.2. A importancia do titulo na descrigdo
1.2. Pontos de acesso 4 descrigdo bibliografica
1.2.1. A forma: revisdo de conceitos e pratica de problemas especificos
2. Catalogacio de documentos nfo livro
2.1. Tipos de documentos ndo livro: identificacio e caracterizacfo
2.2. Catalogacgdo de material cartografico
2.2.1. A Descrigdo Normalizada de Material Cartografico: a ISBD(CM)
2.2.1.1. As zonas, a pontuagdo e a fonte de recolha dos elementos
2.2.2. Pontos de acesso a descricdo bibliografica
2.3. Catalogacio de material ndo livro
2.3.1. A descrigio normalizada de material ndo livro: a ISBD(NBM)
2.3.1.1. As zonas, a pontuago e a fonte de recolha dos elementos
2.3.2. Pontos de acesso a descrigdo bibliografica
2.4 Catalogacio analitica
2.4.1. Defini¢3o e objectivos
2.4.2, A descrigdo normalizada de parte de um documento: a utilizagio dos “Principios para a
aplicacdo das I5BDg a descrigio de partes componentes”
2.4.3. Pontos de acesso a descrigdo bibliografica
3. G controlo de autoridade e ¢ acesso a informacio
3.1. O controlo de autoridade nos catalogos: principios apiicagbes e instrumentos
3.1.1. O controlo de autoridade num contexto manual
3.1.2. O controlo de autoridade num contexto informatizado
3.2. O controlo de autoridade num contexto de cooperacio local, nacional ou internacional
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INDEXACAQ POR ASSUNTOS II
(anual)

Docente: Doutora Fernanda Ribeiro

1° semestre

1, Introdugdo (revisdo de conceitos do ano anterior)
1. Tipos de linguagens de indexacfo: combinatérias (ja estudadas) e categorials
2. Linguagens categoriais: classificagdes enumerativas e facetadas
2.1. Brincipios basicos
2.2, Estrutura
2.3. Método de constrcio
I, Estudo das linguagens categoriais
1. Estado de um sistema de classificagio: a Classificacio Decimal Universal
2. Comparacdo entre as linguagens categoriais e as combinatorias: vantagens e inconve-
nientes
3. Evolugdo das classificacdes. Caracterizacdo de vérios sistemas de classificacdo

2° semestre

Trabalhos elaborados pelos alunos: apresentacio oral nas aulas e por escrito no finai
do ano - aulas com discussio generalizada (em seminario)
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INFORMATICA DOCUMENTAL, IX

{anual)
Docenie: Dr. Jodo Emanuel Cabral Leite

1. Estudo do "software" Mini-Micro CDS/ISIS
1.1. Arquitectura geral do sistema
1.2, Aspectos técnicos e configuragdes
1.3. Instalacdo do programa
1.4. Estrutura dos ficheiros
1.5. Menus
1.6. Fungdes
1.7. Técnicas de criagdo de bases de dados
1.8. Linguagem de formata¢io
1.9. Técnicas de indexacio
2. Criagdo de bases de dados com o programa CDS/ISIS
3. Parametrizacio PORBASE
3.1. Bvolugdo e desenvolvimentos
3.2. Caracteristicas gerais da parametrizacdo portuguesa
3.3, Estrutura e organizacio dos ficheiros
3.4. Utilizag8o do formato UNIMARC (Universal Machine Readable Cataloguing)
3.5. Folhas de recolha de dados
3.6. Criagdo de registos
3.7. Estratégias de pesquisa
3.8. Impressio de listagens
3.9. Seguranga e troca de registos
4. Qutras aplicacdes da PORBASE
4.1. interface para pesquisa publica
4.2. Empréstimos
4.3. Cardbase
4.4, Utilitarios ; rotinag de validagio ¢ mannseamento da informagéo
5. Disponibilizagio da informagdo em redes
5.1. Internet : acesso a informacdo; partitha de recursos, cooperagdo interbiblictecas
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ORGANIZACAQ, PLANEAMENTO E ADMINISTRACAO II
(anual)

Docente: Dr® Elisa Cerveira

1. Organizacdo de Bibliotecas e Servigos de Documentacio
1.1. Defini¢io da estrutura das Bibliotecas e Servigos de Documentagio
1.2. Espaco e funcionalidade
1.3. Planeamento
1.4. Definigdo de competéncias e responsabilidades
1.5. Cumprimento de normas e planos de acgio
1.6. Avaliacdo e controlo: plano de actividades, relatorio anual, estatisticas, documentos sectoriais
e plurianuais, normas nacionais e internacionais, orcamerto
2. Gestio de recursos humanos
2.1. Recrutamento ¢ seleccio
2.2. Formagao e reciclagem
2.3. Enquadramento funcional
2.4, Comunicacio
2.5, Motivagio
2.6. Lideranca
3. Gestdo de recursos materiais
3.1. Instalages
3.2. Mobiliario
3.3. Equipamentos
4, Promogéo dos servigos
4.1. A imagem da biblioteca
4.2. As relacles com o exterior
5. Cooperacdo com outros sistemas e servigos de informacio
5.1. A formalizagdo de redes : rede de Bibliotecas Publicas, rede de Bibliotecas Escolares, rede de
Bibliotecas Universitarias
5.2. Associagdes de bibliotecas
6. Os utilizadores
6.1. Determinagdo das necessidades
6.2. Motivacio ¢ atitudes
6.3. Sensibilizagdo e formacdo
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FONTES DE INFORMACAQO
(1° semestre)

Docente: Dr* Elisa Cerveira

1. A Informagdo na sociedade

1.1. Comunica¢do da informacio

1.2. O acesso 3 informacgio

1.3. Sistemas de informaggo: tipologias
1.3.1. O desenvolvimento dos sistemas de informagao
1.3.2. Relacdes entre sistemas de informagao

1.4. O mercado da informagdo — indastrias de informagdo

1.5. O impacto das novas tecnologias electronicas

2. Fontes de informagdo e estratégias de recuperagio

2.1. Os modelos tradictonais de-pesquisa

2 1.1. O acesso fisico aos docwmentos numa unidade de informagfo: esquemas de
classificagio
2.1.2. Os catalogos: a utilizagio de linguagem controlada
2.1.3. As bibliografias e os indices publicados
2.1.4. Obras de referéncia diversas: almanaques, dicionarios, enciclopédias, directérios,
cronologias, bibliografias, atlas, etc.

2.2. Sisternas automaticos de recuperagio da informacéo
2.2.1. Bases de dados bibliograficas
2.2.2. Bases de dados em texto integral
2.2.3. Bases de dados numéricos
2.2.4. Sistemas em hipertexto
2.2.5. Sisternas periciais
2.2.6, Redes de transmissdo de dados
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LEFORT, Genevieve - Savoir se documenier. Paris . Les Editions d’Organisation, 1990. ISBN

 2-7081-1220-1.

LENART, Michéle - Modéles pour la fourniture de services bibliographiques en Europe. Lugem-
bourg : Commission Européenne, 1996 (Libraries in the information society). ISBN 92-827-
-7888-6.

LISA [registo 6ptico legivel por computador] : library and information science abstracts. Boston :
Silverplatter Information; London :Library Association Publishing, 1987.

Abstracts of the world's literature in librarianship, information science and related disciplines
(1969-1992). Disco de arquivo.

LISA plus [registo optico legivel por computador}: library and anformation science abstracts. Lon-
don: Bowker-Saur, 1994-

MANN, Thomas - Library research models : a guide o classification, caialoging, and compuiers.
New York : Oxford University Press, 1993, ISBN 0-19-509395-X.

MARCIL, Claude; CHIASSON, Robert - Comment chercer : les secrels de la recherche de
Uinformation. Québec : Editions Multimonde, 1992. ISBN 2-921146-11-8.

MARTIN, William J. - The Global information society. Hampshire . Aslib Gower, 1997. ISBN 0-556-
-07715-9.

PRYTHERCH, Ray - Sources of information in librarianship and information science. 2% ed.
Aldershot : Gower, 1987, ISBN 0-566-05509-0.

Public access CD-ROMs in libraries - case studies. Ed. Linda Stewart, Katherine 5. Chiang, Bilt
Coons. Westport : Meckler, cop. 1990. (Supplements to computers in libraries; 17). ISBN
0-88736-516-7.

ROWLEY, Jennifer E. - Organising knowledge : an introduction to information retrieval, Aldershot :
Gower, 1987. ISBN (-566-03486-7.

The Value and impact of information. Ed. Mary Feeney, Marneen Grieves. London : Bowlker Saur,
1994, ISBN 1-85739-084-9.

The Virtual library: visions and realities. Ed. Laverna M. Saunders. Westport : Mecker, 1993, ISBN
0-88736-860-3.
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CODICOLOGIA

{1° semestre)

Docentie; Prof. Doutor Aires A. Nascimento

(Verp. 46)
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LATIM

(1° semestre - opgio)

Decente: Dr* Ana Paula Quintela

(Ver p. 49-50)
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LEITURA PUBLICA
(1° semestre - opcio)

Docente; Dr. Henrique Barreto Nunes

{(Verp. 51-52)
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HISTORIA DO LIVRO
(2° semestre)

Docente: Dr* Maria de Fatima Vila Pouca e Cunha

1. Breve panoramica da historia do livro
1. Origem do livro
2. Suportes
3. Escritas
I1. O livro antigo
1. O manuscrito
1.1. Caracteristicas
1.2. A ilustragio
2. A gravura
2.1. Gravura sobre madeira ou xilogravura
2.2. Gravura em metal
3. A invencdo tipografica
3.1. O incunabulo
3.2, O lvro impresso antigo
3.2.1. Caracteristicas externas ¢ internas
111, O livro impressso em Portugal
1. A tipografia em Portugal
2. Os incunabulos portugueses
3. A gravura em Portugal
1V. Difusio e comércio do livro
V. Visitas de estudo
1. Museu do livro (Biblioteca Nacional)
2. A uma tipografia e Encademnacao

Bibliografia

FEVRE, Lucien; MARTIN, Henri-Jean - L'Apparition du livre. Paris ; Editions Albin Michel, 1958.

ILINE, M. - O Homem e o livro : histéria dos livros. Lisboa : Cosmos, 1941,

LABARRE, Albert - Histoire du livre. Paris : Presses Universitaires de France, 1970,

MCMURTRIE, Douglas C. - O Livro : impressdo e fabrico. Lisboa : Fundagdo Calouste Gulbenkian,
1969.

PEIXOTO, Jorge - Técnica bibliografica. Coimbra : Atlantida, 1961-1962. 2 vol.
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CONSERVACAO E RESTAURQO
(2° semestre)

Docente: Dr® Maria Luisa Cabral

(Ver p. 57-58)
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CATALOGACAO DO LIVRO ANTIGO
(2° semestre - opgdo)

Docente: Dr* Maria de Fatima Vila Pouca e Cunha

(Ver p. 59)
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GESTAO DA INFORMACAO
(2° semestre - opgao)

Docente: Dr* Olivia Pestana

(Ver p. 60-61)
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Arquivologia

Arguivos Administrativos
Bibliografia

Catalogacio |
Catalogacao II

Catalogagdo do Livro Antigo

Codicologia

Conservaciio e Restauro
Diplomatica

Fontes de Informagso
Gestao da Informacio
Hastéria do Livro
Indexacdo por Assuntos |
Indexacio por Assuntos 11
Informatica Documental |
Informatica Documental I
Informatica para Arquivos
Instituigtes e Documentos
Latim (1° ano)

Latim (2° ano)

Legislacdo e Nogdes de Direito para Arquivos

Leitura Publica

INDICE DOS PROGRAMAS

Metodologia da Investigacio em Bibliotecas ¢ Arquivos

Organizagio, Planeamento ¢ Administragio |

Organizacio, Planeamento e Administracado II (Arquivo}
Organizagio, Planeamento ¢ Administragio II (Documentacio e Biblioteca)

Paleografia
Sociclogia da Informacgio
Tecnologia Documental
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