MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL
EXERCITO PORTUGUES

COMANDO DO PESSOAL
DIRECCAO DE DOCUMENTACAO E HISTORIA MILITAR
REPARTICAO DE DOCUMENTACAO E BIBLIOTECAS

Rua Marqués Ponte do Lima (Edificio Coléginho) 1149 — 077 Lisboa
Tel mil: 421 775/83 — Tel civil: 218 861 149/61 — Fax: 218 866 981




DESPACHO

Considerando que a utilizag&o dos dispositivos informéaticos existentes, torna desnecessario o
envio de todo um conjunto de documentagdo ao 6rgdo controlador, determino que:

- Deixam de ser produzidas as Partes de Alteracdes (PA) relativas as Bibliotecas do
Exército;

- As Folhas Mod. B deixam de ser enviadas a RDB, continuando a ser obrigatdria a sua
elaboracdo, mas passando a ser de uso exclusivo da Biblioteca (excepto no caso de Autos de
Abate);

- As RelagBes de Valores Globais (RVG) seréo elaboradas pela RDB/DDHM, enviadas as
respectivas Bibliotecas e conferidas por edas,

- Egtes procedimentos dever&o ser inseridos nas Normas sobre Biblioteconomia, pelo que face
ao exposto:

- Aprovo, as Normas de Biblioteconomia a vigorar desde 01Jan06

- S&0 revogadas todas as normas anteriores sobre esta matéria.

DDHM, 20 de Junho de 2006

O DIRECTOR DHM

Documento Auténtico
Original Assnado e Arquivado na RDB / DDHM

Alberto Hugo Rocha Lisboa
MGen




BIBLIOTECONOMIA

A Biblioteconomia divide-se fundamentalmente em 4 areas distintas ainda que interligadas:
a) - Inventariagcdo
b) - Catalogacéo
c) - Controlo
d) - Gestéo

a) INVENTARIACAO

Consiste no registo de toda a existéncia de uma Biblioteca e pode ser efectuada de duas
formas:

1. ESCRITURACAO

A escrituracdo de uma Biblioteca € feita no Livro de Inventério.

Nele sera langado todo o material IBb que fara parte do espdlio da Biblioteca, referindo o
Titulo, Autor, Quantidade, Prego, Data de Aumento, NUumero de Entrada (n° de Cota) e os Abates
efectuados.

2. INFORMATIZACAO

Estda j& em utilizagdo (nas Bibliotecas Principais e Escolas Préticas) um programa de
inventariacdo de Bibliotecas (DocBase) com vista a informatizagdo das Bibliotecas do Exército.

Outro programa, produzido na DDHM, encontra-se em fase experimental de utilizacéo,
devendo receber-se propostas de alteracdo das U/E/O que ndo estiverem munidas do Docbase.

b) CATALOGACAO

Consiste na atribuicdo de uma Unica identificagdo a cada artigo, evitando a diversificacdo de
siglas ou nomenclaturas.

No caso presente a catalogacéo do material I1Bb € feita pelo Sistema Unificado de Catalogacéo
e pelo Catdlogo Sistematico.

c) CONTROLO

O controlo de uma Biblioteca é obtido através da utilizaggo conjuntado Livro de I nventério,
Folhas Mod. B, Fichas (de Titulo, do Autor e de Assunto) e por recibos e/ou requisicoes.

d) GESTAO

A gestéo das Bibliotecas é efectuada por periodos previamente determinados.

No caso presente € feita através da Relacdo de Valores Globais (RVG) que

regista a evolugdo anual do valor patrimonial da Biblioteca.
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SISTEMA UNIFICADO DE CATALOGACAO
Lsuc”

FINALIDADE
Tem como objectivo estabelecer e manter um sistema de identificagdo que atribua um Unico
nimero para cada artigo de abastecimento, evitando a diversificacdo de identificagoes.

VANTAGENS DO SUC
Com egte sistema obtém-se 0s seguintes beneficios:

Linguagem comum nos abastecimentos

- Maior rapidez na satisfagcdo de requisicoes

- Maior simplicidade no controlo e reposi¢ao dos “stocks’
- Simplificagdo das propostas orgamentais

- Facilidade de seleccéo, aquisicdo e entregas

- Meélhor utilizagdo dos excedentes para transferéncias.

ORGANIZACAO DO SUC

Para a catalogagdo de todo o material foram organizados grupos, subdivididos em classes,
ambos identificados numericamente.

O material 1Bb foi incluido no grupo 76 — Livros, Mapas e outras Publicacbes que é
subdividido nas seguintes classes:

- 7610 — Publicagbes N&o Periddicas

- 7630 — PublicagBes Periddicas

- 7640 - Mapas, Atlas, Cartas e Globos

- 7650 — Desenhos Técnicos e Especificagfes Técnicas

- 7660 — Pautas, Livros de MUsica e Cavaletes Musicais

- 7670 — Microfilmes e Impressionados

- 7690 — Artigos e impressos diversos.

Destes, s dois sao geridos pelas Bibliotecas:

- 7610 — Publicacdes Nao Periédicas

- 7630 — Publicacbes Periddicas,

e, por atribuicéo:

- 7660 — Pautas, Livros de MUsica e Cavaletes Musicais
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DEFI NIQAO DASCLASSES SUC DO MATERIAL 1Bb

O material 1Bb sdo os Livros, Brochuras, Revistas, Jornais, Regulamentos, Manuais Técnicos,
Anuérios, etc., bem como todo o material didactico ou recreativo das Bibliotecas.

Todo este material foi digtribuido por duas classes SUC:

(a) CLASSE SUC 7610 — PUBLICAGOES NAO PERIODICAS
Todos os livros e brochuras cuja edicdo ndo tem periodicidade previamente definida. S&o
incluidas nesta classe, publicagdes que ndo obstante surgirem repetidas no tempo, ndo existe uma
programacéo futura de edigoes.
Inclui Regulamentos, Manuais de Instrucdo e Instrugdes Técnicas, e outros livros néo

incluidos na classe seguinte.

(b) CLASSE SUC 7630 — PUBL ICACOES PERIODICAS
Todas as revistas, jornais, anuarios e outros, cuja edicdo tem periodicidade previamente
definida (semanal, mensal, anual, etc.) e com edicdo minima de um numero/fasciculo/volume
por ano.

N&o inclui enciclopédias nem Dicionérios.

E ainda por atribuicso:
(c) CLASSE SUC 7660 — PAUTAS, LIVROS DE MUSICA E ESTANTESMUSICAIS
N&o estdo incluidos nesta classe os ingrumentos musicais de qualquer tipo ou outros

acessorios ndo referidos no titulo.
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ORGANIZACAO DA BIBLIOTECA

01. DOCUM ENTAQAO A ORGANIZAR

a) —Livrodelnventério (Ver pég. 12)

b) — Pasta das Folhas Mod. B do Catalogo Sistematico (Ver pag. 15)

c) —Fichas (Ver pag. 17)

d) — Bloco de Recibos (Ver pég. 19)

e) —Pasta Anual:

Paratoda a documentac&o respeitante a aumentos e abates efectuados durante o ano.:
- notas
- guias
- PAN (Ver pag. 7)
- autos (Ver pag. 22)
- folhas de escrituracéo provisoria (FEP) (Ver pég. 20)
- €lC.

Deve ser separada por anos e por Classes SUC.

O processo encerra anualmente com a Relagdo de Valores Globais (RVG).

Passardo para a pasta do ano seguinte as FEP das publicacfes periddicas que, aquando da
elaboracdo da RV G, ainda ndo estejam completas e, por conseguinte, ndo tenham dado origem a
PAN.

f) —Pasta de Circulares/NEP's:

S0 arquivadas todas as circulares, NEP's, ingtrucdes, etc. que contenham matéria respeitante

aBiblioteca.

02. ESTANTES E PRATELEIRAS

As estantes, quando do tipo armério, deverdo ter as portas em vidro para um fécil
visionamento das obras nele contidas. Tanto as estantes como as prateleiras deverdo ter as
dimensdes suficientes para um cabal acondicionamento das publicagdes bem como permitir o
seu facil manuseamento.

As estantes sdo identificadas por Letras e as prateleiras por NUmer os.
03. IDENTIFICACAO DAS OBRAS

Na parte inferior dalombada da obra, é colocada uma etigueta com o nimero de registo (n° de

obra) que lhe foi atribuido no Livro de Inventéario.
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Na primeira péagina da obra deve ser aposto o carimbo da Biblioteca e de novo referido o
ndimero de registo que lhe est4 atribuido.

04. CARIMBO

Do carimbo da Biblioteca deve constar no centro a palavra BIBLIOTECA e na periferia a
designacédo da U/E/O.

Exemplo:

N.°
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AOQUISICAO DE PUBLICACOES

1. As publicacfes sdo aumentadas a biblioteca pelas seguintes formas:

a ATRAVESDOS ORGAOS FORNECEDORES OFICIAIS
Sao acompanhadas de nota, guia de entrega ou guia de remessa;

Este documento deveré ser referido na Proposta de Atribuicdo de Nomenclatura.

b) OFERECIDAS POR ORGAOS OFICIAIS OU PARTICULARES
Seré elaborada PAN para aumento a carga.

¢) ADQUIRIDAS ATRAVES DOS FUNDOS PRIVATIVOS DAS UU/EE/OO
Seré elaborada PAN para aumento a carga.

d) ENCONTRADASNA BIBLIOTECA SEM REGISTO DE CARGA
Seré elaborada PAN para aumento a carga.

€) POR TRANSFERENCIA DE OUTRA U/E/O

Sdo acompanhadas por Guia de Entrega e serd este o documento a indicar na PAN

respectiva.

2. Valor Patrimonial:
Se 0 documento de fornecimento (nota, guia, etc.) ndo referir o prego da obra adquirida,
procede-se da seguinte forma:
a) E atribuido o prego de capa exarado na publicaco ou o praticado no mercado local,
guando oferecida;
b) Solicita-se ao 6rgéo fornecedor o prego da publicagéo;
¢) Naimpossibilidade dos casos acima, o bibliotecario propde a atribuicdo de um preco
actualizado a publicacdo, de acordo com a sua experiéncia, publicacdes similares ja existentes e
conhecimentos do mercado livreiro..
Quando a Biblioteca manda encadernar obras constituidas por diversos fasciculos, o valor

patrimonial desta, passard a ser a somado valor da publicacdo mais 0 custo da sua encadernagdo
(Ver pég. 7).

Em caso algum, porém, a obra poder & ser aumentada sem valor patrimonial.
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AUMENTO / PROPOSTA DE ATRIBUICAO DE NOMENCLATURA
PAN

S0 elaboradas em quadruplicado.

A Biblioteca fica com o quadruplicado (impresso branco) e envia, sem nota, 0s outros trés ao
orgéo controlador (RDB/DDHM).

Depois de conferida, este devolve a Biblioteca o impresso n° 2 (imp. amarelo), o que dara
lugar a destruicdo do quadruplicado (impresso branco).

OBS: Ser4 este 0 documento areferir naRV G, nacoluna 2 (aumentos).

- Classe SUC 7630:
- aPAN s0 ser elaborada quando a colecgdo estiver completa;

- havendo nimeros em falta, a PAN seré elaborada depois de serem feitas as diligéncias
possiveis para os conseguir. O preco aindicar na coluna 10 (valor global) € o preco da assinatura
ou, desconhecendo-se este, o produto do valor unitario de um fasciculo pelo n° dos que sdo
publicados enquanto durar a colecgéo, indicando-se os nimeros em falta.

Excepcoes:
a) Publicacbes periddicas oferecidas:

Sdo consideradas oferecidas (ex: Jornal do Exército, Baluarte, Boletim do EME, Anuarios,
etc.), as publicagdes recebidas sem nota.
Se houver fasciculos em falta, o valor global serd o produto do nimero dos exemplares
recebidos pelo valor unitério de um fasciculo.
b) Encadernacies:
O valor global é o produto do valor unitario vezes o nimero de fasciculos mais o custo da
encardenagdo, devendo esta ser indicada na PAN (Ver pég. 6).

- Classe SUC 7610:
E elaborada PAN nos seguintes casos (Ver pag. 6):

- PublicagOes oferecidas (ver conceito acimareferido)

- adquiridas por fundos proprios

- “ encontradas sem registo de carga.

Para qualquer classe SUC é sempre elaborada PAN no caso de publicacbes mandadas
encadernar. Neste caso procede-se da seguinte forma:

a) Elaborar Auto de Abate da publicacéo a encadernar;

b) Aumentar a publicacdo com o prego anterior mais o custo da encadernagéo.
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Na mesma PAN n&o podem constar publicagbes de classes SUC diferentes, podendo,
contudo, constar mais de uma publicacéo da mesma classe SUC.

As PAN devem ser numeradas pela Biblioteca, sequenciamente dentro do mesmo ano,
independentemente da Classe SUC e de outra numeracdo atribuida pela Unidade.

Quando o nimero das obras a aumentar exceder o nimero de linhas da PAN devera ser
elaboradarelagdo anexa (Ver pag. 11) e na PAN escrever “Relacdo em Anexo”.

Alteracdo de Precos das obras:

Quando, por qualquer motivo, houver necessidade de alterar o prego das obras procede-se da
seguinte forma:

- Elabora-se 0 auto de Abate com o preco antigo;

- Elabora-se PAN com novo prego, mencionando-se o n°. do Auto de Abate.

Quantidade (coluna 7)

E o nimero de exemplares aumentados (colecgbes completas no caso de publicacbes 7630).

Valor Unitario (coluna 8)

O valor a congtar nesta coluna € o do exemplar (colecgdo completa no caso de publicactes
7630).

Data de Aumento (coluna 9)

Terague ser a mesma que consta no Livro de Inventario.
(Ex: uma obra adquirida em 31Dez06:
Casal0daPAN : 31Dez06 ——» PAN . _?/06)

Proveniéncia dos Artigos (coluna 11)

Nesta coluna deverd ser sempre assinalada a forma como a publicagdo deu entrada na

Biblioteca para aumento (riscar sempre o que ndo interessa) (Ver pag. 6).

Datada PAN (coluna 12)
E adataem que é elaborada a PAN.
Para evitar erros devera ser amesma da data do Aumento a Carga. (Coluna 9)

UMA OBRA SO SERA REGISTADA NO LIVRO DE INVENTARIO, FOLHASM/B E
FICHAS APOS APROVACAO DA PAN PELO ORGAO CONTROLADOR
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TRAMITACAO DA PAN

Aquisicdo de Maerial 1Bb (Classes 7610, 7630,7660) pelas Bibliotecas

ORGAO TAREFAS

- Adquire aobra
UU/EE/OO - Elaboraa PAN em quadruplicado
(Biblioteca) - Arquiva o quadruplicado da PAN

> Enviaa PAN a RDB/DDHM, em triplicado

M - Recebe a PAN em triplicado

RDB/DDHM - AprovaaPAN
- Arquiva dois exemplares
- Envia um exemplar da PAN “APROVADA” a

/ Biblioteca respectiva

| <

UU/EE/OO - Recebe 0 exemplar da PAN “APROV ADA”
(Biblioteca) - Destréi o quadruplicado da mesma

- Publica o aumento daobraem O.S.
- Regista a(s) obra(s) no Livro de Inventério, na Folha
M/B e Fichas

OBS: - Logo que a Biblioteca receba a PAN com o despacho de “APROVADA”, aobra é

considerada aumentada a Biblioteca.

Pag. 9 de 27



EXERCITO PORTUGUES

Logistica e Instrucéo

PROPOSTA DE ATRIBUICAO
DE NOMENCLATURA

Exemplar n®
Un(Est)

Gestao de Material (pAN) Biblioteca
ARTIGOS PROPOSTOS PAN N° /
[6] DESIGNACAO PROPOSTA [o]
CLASSE (Preenchimento a dois espacgos) QUANTI VALOR | DATA DE VALOR
sucC DADE | UNITARIO |[AUMENTO GLOBAL
TOTAL
Proveniéncia dos artigos (riscar o que ndo interessar)
- Adquiridos nos Termos da nota n° de da
- Adquiridos por fundos préprios Data |E|
- Oferecidos (registar em Obs a duracdo proposta) O Cmdt (Dir/Chefe) g
- Encontrados sem registo de carga §
Observa-se o seguinte (riscar se ndo interessar): )
&
Despacho no Servico Gestor -
Data

O Chefe da RDB

(Carimbo)

RECEPCAO E EXPEDICAO

De [17] De

Para Recebido em Para Recebido em
Ne° Ne° Ne° Ne°

Data Data Data Data

PO PO PO PO
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] ) Exemplar n°
FXERCITOPORTUGUES RELACAO EM ANEXO Un(Est)

Logistica e Instrugio o

Gestdo de Material PAN N_o de / / Biblioteca

DES GNACAO PROPOSTA

CLASSE ¢ QUANTI VALOR | DATA DE VALOR

uC (Preenchimento a dois espagos) DADE | UNITARIO |AUMENTO GLOBAL

TOTA
@
(@) Valor a inscrever na PAN (Total - Coluna 11)
Data / /
O Cmdt (Dir/Chefe)

(Selo/Carimbo)

Pag. 11 de 27



LIVRO DE INVENTARIO

A escrituracdo do Livro de Inventario tera sempre de ser precedidado Termo de Abertura.
De uma forma geral este termo encontra-se impresso na sub-capa do livro. Se tal ndo

acontecer, exara-se 0 seguinte:

TERMO DE ABERTURA
(Orgo Central de Administracio e Direcgio)
(unidade)

Destina-se 0 presente livro ao registo de inventario de material IBb e é
composto por (n°.) folhas todas numeradas seguidamente e
por mim rubricadas/chanceladas com a rubrica/chancela de que fago
uso.

Data / /

O Comandante/Director/Chefe

Ass + selo branco

Da mesma forma, quando o livro acaba ou a Biblioteca é desactivada, € feito o Termo de

Encerramento, nos termos seguintes:

TERMO DE ENCERRAMENTO
(Orgdo Central de Administrag3o e Direcgdo)
(unidade)
Aos (data por extensp) ---------- se encerra 0 presente livro de
inventério de material IBb por (motivo)-------------------- .

Data / /
O Comandante/Director/Chefe
Ass + selo branco

Todos os Livros de Inventario, mesmo depois de encerrados ou anulados, faréo sempre
parte do espdlio em arquivo na biblioteca, para posterior verificagdo ou controlo.

O Livro de Inventério tem de conter o mesmo nimero de folhas constantes no Termo de
Abertura e todas elas escrituradas no méximo de aproveitamento possivel, dentro das normas
estabelecidas.

A sua escrituracéo € obrigatoriamente efectuada a tinta (preta ou azul), em letra bem legivel
e sem abreviaturas. Na coluna respectiva deve sempre ser exarada a OS de Aumento e de
Abate.
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O numero de Entrada (n° de Cotd) e a data de Aumento terdo de manter uma ordem
cronoldgica, pelo que ndo poderd haver nimeros superiores a corresponder a datas anteriores ou
vice-versa

Antes de se proceder ao lancamento de qualquer publicacdo dever-se-4 verificar se 0 mesmo
titulo ja existe do antecedente. Neste caso, 0 nimero de Cota a atribuir sera o mesmo do/s
anterior/es e sera escriturado avermelho (s6 0 nimero).

O langamento de uma publicagdo ndo deve passar do rosto para o verso e muito menos de
uma folha para a outra. Quando se prevé gue isto venha a suceder comega-se 0 langamento no
verso ou em nova folha, mesmo que na anterior fiqgue mais do que uma linha em branco (as quais

devem ser trancadas).

IMPORTANTE: Entre cada langamento deixar sempre uma linha em branco.

O Livro de Inventério ndo pode ser rasurado, apagado ou entrelinhado.

Quando, por erro ou omissdo, Se tornar necessario uma correcgdo, serd exarado o Termo de
Anulacdo, nos termos a seguir exemplificado, onde serdo referidas as folhas e niUmeros das
obras a corrigir. O Termo de Anulagdo € exarado unicamente no espaco destinado ao “Titulo”.

] TERMO DE ANULACAO
(Orgéo Central de Administragéo e Direccéo)

(unidade)

Os lancamentos efectuados a folhas rosto/verso, respeitantes
as obras s , ficam sem efeito por
(motivo)

Data / /

O Comandante/Director/Chefe
Ass + selo branco

A escrituragdo do livro recomeca depois do espaco ocupado pelo Termo de Anulagéo.
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Livro delnventério

DATA DO
i . QUANT Colocagdo
AUMENTO NUmero TITULO AUTOR PRECO O.S.
de - Por extenso — (sem abreviaturas) - Por extenso - g UNITARIO (n° e data)
5 £
) R Entrada - Umalinha de interval o entre cadaregisto (sem abreviaturas) F- N o .g
Dia | Mé | Ano i 5 Z s S |T .
(Matricula) § o B (Exemplar) | 8 g -12linha - Aumentos
& w
R -22linha - Abates
[o}
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FOLHA Mod. B DO CATALOGO SISTEMATICO

Destina-se & escrituragdo e registo de todas as publicacfes constantes do Livro de Inventario,
mas aqui de acordo com o indice do Catélogo Sistemético.

As publicagfes da mesma Secgdo e Alinea serdo escrituradas na mesma folha Mod. B sempre
que possivel, deixando uma linhaem branco entre cada langamento.

Deve tomar-se em atencéo que o langcamento de uma publicacéo ndo deve passar do rosto para
0 verso e muito menos de uma folha para outra. Quando se prevé que um langcamento vai
ultrapassar 0 espaco disponivel, inicia-se o langamento na pagina ou folha seguinte, mesmo que
figue mais que uma linha em branco (as quais devem ser trancadas).

A escrituracdo das Folhas de Mod. B comega sempre pelo rosto. Este é identificado pelo
cabecalho que deve ser sempre completamente preenchido:

a) — Unidade ou Estabelecimento;

b) — Assinaturado Comandante/Chefe autenticada com selo branco;

c) — Deve ser sempre assinalada a Secgdo atribuida e a designacdo desta sera sempre
ecriturada por extenso, sem abreviaturas e referidas as alineas e subalineas que lhe
correspondam. Se ndo couber no espaco destinado, entrelinha-se o restante;

d) — O Titulo é escriturado completo e sem abreviaturas.

Na coluna N.° de Exemplares € escriturado o nimero de colecgBes completas.
Na coluna N.° de Volumes é lancada a quantidade de fasciculos ou volumes que
compdem a coleccao.
Nacoluna Valor no Patriménio:
Por Exemplar ou Volume: é langado o valor unitério da coleccdo completa;
Total: é lancado o valor global do n° de colecgdes compl etas aumentadas;
A coluna Observagdes destina-se a referir a OS em que foi publicado o aumento ou o
abate.

E elaborada apenas em original que fica na Biblioteca, arquivada em pasta préopria e por
ordem sequencial de secgdes e aliness.

Aquando de um Abate e em anexo ao respectivo Auto, a Biblioteca enviaa RDB/DDHM uma
copia autenticada das Folhas Mod. B onde constem as publicagdes a abater.
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©

(a) Designacédo da Unidade ou Estabelecimento

(b) Rubrica e selo branco

a Seccédo

(@)

FolhaMod. B

(b)

Data da Entrada

N° da Obra

Nome do Autor

Titulo da Obra

(d)

N° de
Exemp-
lares

N° de Volu-
mes

Valor no Patriménio

Por
Exemplar ou Total
Volume

Observacoes
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FICHAS

Sao fundamentalmente 3 ostipos de fichas utilizadas no controlo de uma Biblioteca:

01. FICHA DE TIiTULOS

N° DE REGISTO

TITULO

ESTANTE
AUTOR PRATELEIRA
EDITOR

CLASSIFICACAO SISTEMATICA

Organizada por ordem alfabética dos Titulos é uma peca fundamental para a escrituracdo do
Livro de Inventério. Dela constar&: titulo, autor, editor, classificagdo sistematica, n.° de registo e
localizagéo da obra na estante e prateleira.

Tal como atras referido no Livro de Inventario, todas as obras com 0 mesmo titulo e autor,
deverdo ser registadas com o mesmo n° de obra, sendo o n° do primeiro langamento escrito a
preto ou azul e os numeros de todas as repeticoes escritos a vermel ho.

Assim, antes de se fazer a escrituragdo de qualquer obrano Livro de Inventério, deve haver a
preocupacdo de verificar se do antecedente existe essa publicacdo. Essa verificagdo sO pode ser
feita através da Ficha de Titulos. No caso afirmativo o nUmero da obra é escrito a vermelho no
Livro de Inventério e, ou se aumenta na ficha existente a nova obra ou abre-se nova ficha que
serd apensa a anterior.

Quando se verifica o abate de qualquer publicacdo essa informacdo devera constar de todas as

fichas onde ela conste.
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02. FICHA DE AUTORES

AUTOR N° DE REGISTO

TITULOS

Organizada por ordem alfabéica do ultimo apelido do autor (ou apelidos por qua é mais
conhecido) € uma peca de auxilio ao utente que assim pode facilmente averiguar quais as obras
do autor existentes na Biblioteca

03. FICHA DE ASSUNTOS

ASSUNTO N° DE REGISTO

TITULOS

Organizada por ordem afabética do assunto ou tema € também uma peca de auxilio do utente
gue podera averiguar quais as obras existentes que referem determinado assunto.

A classificago do assunto podera ser feita recorrendo ao I ndice do Catélogo Sistemético.
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BLOCO DE RECIBOS

Todas as obras solicitadas a Biblioteca para utilizacdo no seu exterior deverdo ser levantadas
mediante recibo, composto por 4 exemplares.

Ex. 1 —arquivado em ficheiro proprio, por ordem cronoldgica.

Ex. 2 — metido em envelope e colocado na prateleira, no local da obra.

Ex. 3 —entregue ao requisitante, que dele deve ser portador quando da devolugao da obra.

Ex. 4 — fica no bloco para controlo e estatistica

Os recibos dever&o ser numerados a partir de 01 para cada ano civil. A numeragdo tera
referenciado o ano a que diz respeito (n.%ano).

No inicio de cada ano civil devera ser iniciado novo bloco de recibos; o anterior, mesmo ndo

totalmente acabado, devera ser arquivado em local proprio.

(UNIDADE) RECIBO N° /
BIBLIOTECA

Recebi desta Biblioteca a seguinte Publicagéo:

Que me comprometo a devolver no prazo de (n°.) dias.
O Requisitante
Data / /
Estante
Prateleira

DevolvidaaBibliotecaem / /

Pag. 19 de 27



FOLHA DE ESCRITURACAQO PROVISORIA

Destina-se ao langamento das publicagdes periddicas cuja distribuicéo se faz por fasciculos ou
volumes, ao longo do ano (mensais, trimestrais, etc.).

Quando a coleccdo fica completa (recepcdo do Ultimo fasciculo/volume da assinatura
periddica) da origem aelaboracéo da PAN.

A FEP é elaborada para um Unico titulo e parao mesmo periodo de edicéo.

N&o poderdo pois constar da mesma FEP titulos diferentes ou mesmo titulos de anos de
edicdo diferentes (exceptuando-se deste segundo caso as publicagdes cuja periodicidade néo
corresponde ao periodo do ano civil).

Devem ser arquivadas em pasta prépria juntamente com os documentos que acompanharam a
publicacdo e serdo apensas a PAN elaborada quando a colecgéo se completa.
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b)

FOLHA DE ESCRITURACAO PROVISORIA DA OBRA ABAIXO DESIGNADA

Ano de Publicacgado c)
Numero Preco da
do tomo . . Publicacéo .
Designacdo da Obra e Nome do Autor Quant. Observacdes
ou por tomo ou
fasciculo fasciculo
Data de de
a) Unidade

b) Rubrica do Cmdt/Dir/Chefe
C) Mensal, bimensal, etc
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ABATES/AUTO
Os abates tém origem por um dos seguintes cinco motivos:
1. —OBSOLESCENCIA

Publicacbes de carécter técnico ja ultrapassadas e como ta reconhecidas por pessoal

competente, publicacfes técnico militares substituidas ou revogadas, revistas técnicas das armas
OU servi¢os com mais de cinco anos.

2. —EXTRAVIO

PublicacBes requisitadas a biblioteca para uso no exterior e ndo devolvidas. Ao requisitante
devera ser debitada a importancia correspondente do valor patrimonial.

3. —INCAPACIDADE

Publicacfes cujo estado fisico, por manuseamento, duracéo ou outro justificado, ndo permite
a sua consulta ou condicionamento.

4. — TRANSFERENCIA

Quando for determinada a transferéncia para outra biblioteca.

A Biblioteca que recebe elabora PAN (Ver pag. 7).

5. —ANIQUILAMENTO

SO podera ser efectuado quando previamente autorizado ou ordenado pelo érgéo controlador.

Nos Autos de Abate (documento a referir na Relagdo de Valores Globais, na coluna 5
(Abates)) deverdo ser observadas as seguintes regras.

a) nao podem incluir-se no mesmo Auto publicactes de classe SUC diferentes.

b) séo elaborados em quadruplicado e numerados pela Biblioteca, sequencialmente dentro
do mesmo ano, independentemente da Classe SUC e de outra numeragdo atribuida pela
Unidade.

¢) Todo e qualgquer Auto de Abate implica nomeagdo de uma Comisséo.

- Ao 0rgéo controlador serdo enviados em triplicado, em conjunto com uma cépia
autenticada das Folhas Mod. B onde constem as publicacfes a abater. O duplicado sera
posteriormente devolvido a biblioteca com o despacho que tiver merecido. A biblioteca
deverd proceder de acordo com o Despacho exarado.

- Quando o nimero de obras a abater exceder o nimero de linhas do auto, devera ser
elaborada relagdo anexa (Ver pag. 25) e no auto ecrever “Relacdo em Anexo”.

d) Os Autos sdo enviados sem nota.

€) Alteracao de precos das obras (ver pag. 8)

UMA OBRA SO SERA ABATIDA NO L1VRO DE INVENTARIO, FOLHASM/B E FICHASAPOS

APROVACAO DO AUTO DE ABATE PEL O ORGAO CONTROLADOR
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TRAMITAGCAO DOSAUTOS

Abate de Material IBb (Classes 7610, 7630,7660) pelas Bibliotecas

ORGAO TAREFAS
- Elabora o Auto em quadruplicado
UU/EE/OO - Arquiva o quadruplicado do Auto
(Biblioteca) - Enviao Auto a RDB/DDHM, em triplicado

- Recebe 0 Auto em triplicado

- Aprova/lN&o aprova o Auto

- Arquiva dois exemplares

RDB/DDHM -Envia um exemplar do Auto “APROVADO/NAO
APROVADOQO" aBiblioteca respectiva

UU/EE/OO g - Recebe 0 exemplar do Auto “APROVADO/NAO
(Biblioteca) APROVADOQO” e cumpre o despacho exarado no mesmo
- Destréi o quadruplicado

- Se aprovado, publica o abate daObraem O.S.

- Actualiza ou ndo o Livro de Inventario e a Folha m/B

OBS: - Logo que a Biblioteca receba o Auto “APROVADQO” e depois de cumprido o
despacho exarado no mesmo, a obra é considerada abatida a Biblioteca.
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EXERCI 10 PORIUGUES

Un (Estb)

AUTO DE MATERIAL -
Logistica e Instrugio Biblioteca
Gestéo de Material
Auto de de MATERIAL Exemplar n°
Servico de [6]Auore /|
CLASSE sUC ) |[ 7] pata
ARTIGOS
lEl VALORES
Titulo Data
-
Aumento Quantidade Unitéario Total
TOTAL
MOTIVO DO AUTO E CIRCUNSTANCIAS
O CMDT/DIR/CHEFE
COMISSAO ( Nomeada pelo Art® da OS N.° de )
a) Nome Ass:
Posto
b) Nome Ass:
Posto
¢) Nome Ass:
Posto
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EXERCITO PORTUGUES RELAQAO EM ANEXO Exemplarn.®

Logistica e Instrugdo Un (Est)
Gestdo de Material AutoN.°___ de _ /___1___ Biblioteca
ARTIGOS
VALORES
Titulo D;éa Quantidade Unitario Total
Aumento

@ tortaL

O CMDT/DIR/CHEFE
(a) Valor a inscrever no Auto (casa 13)
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RELACAO DE VALORESGLOBAIS

A Relagdo de Vaores Globais é um resumo de movimento anual do valor patrimonial da
Biblioteca.

A sua elaboragdo é feita no final de cada ano civil (31Dec).

A RVG é elaborada em quadruplicado pela RDB gue, em Fevereiro do ano seguinte, a enviara
em triplicado as Bibliotecas para estas conferirem e devolverem. Depois de conferida pelo
bibliotecario e assinada pelo CMDT/DIR/CHEFE (selo branco), é enviada, sem nota, (triplicado
e quadruplicado) a RDB, ficando o duplicado na Biblioteca.

- A escrituragéo é efectuada pela RDB da seguinte forma:

Casal - Vaor Patrimonia do ano anterior;

Casa 2 - Descricéo das PAN'’ s e correspondentes valores que deram origem aos aumentos,

Casa 3 - Soma dos aumentos do ano;

Casa 4 - Descricaéo dos Autos e correspondentes valores que deram origem aos abates;

Casa 5 - Soma dos abates do ano aque aRV G se refere;

Casa 6 - Valor Patrimonial do ano aque a RV G diz respeito;

Este documento encerra 0 processo anual da Biblioteca, devendo ser arquivado juntamente

com 0s restantes documentos do mesmo ano.
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MINISTERIO DA DEFESA NACIONAL O Chefe da RDB
EXERCITO PORTUGUES

COMANDO DO PESSOAL

DIRECCAO DE DOCUMENTAGAO E HISTORIA MILITAR
REPARTI(;AO DE DOCUM ENTAQAO E BIBLIOTECAS

RELACAO DE VALORES GLOBAISDE MATERIAL IBb em 31Dec__
Biblioteca do UU/EE/OO

1| - Existéncias em 31Dec__

E - Aumentos em 200 :
PAN re.
E - Soma do aumentado em 200 (PAN’s):

] - Abates em 200 :
Auto n.°

5] - Soma do abatido em 200_(AA's

E - Total das existénciasem 31Dec__ (=1+3-5)

OBS: AsPAN e os AA néo constantes da presente relacdo devem ser inscritos acima e anexados
Este documento € enviado/reenviado sem nota

A presente relagéo foi conferida O Cmdt/Dir/Chefe
e esta correcta
(O Bibliotecario)
(Selo/Carimbo)
EXPEDICAO RECEPCAO
De: Recebido em:
Data Notan.°: Proc: Data: Notan.°: Proc:
De: Recebido em:
Data Notan.°: Proc: Data: Notan.°: Proc:

Pag. 27 de 27



