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Introducao

Apds a implementacdo e institucionalizacdo das Bibliotecas Escolares (BE) em S.
Jodo da Madeira e a constituicdo da Rede de Bibliotecas Sanjoanenses (RBSJM), pro-
cede-se a estruturacdo e uniformizacdo de critérios de gestdo das cole¢Ges das bibliote-
cas que integram esta rede.

Para o efeito, procede-se a elaboracao deste Manual de Procedimentos que serd
o resultado de um verdadeiro trabalho colaborativo entre Escolas, Coordenadores e
Equipas de Bibliotecas Escolares, Biblioteca Municipal, SABE, Autarquia e estruturas de
formacdo e de cultura da cidade.

Por questdes funcionais, a politica de desenvolvimento das cole¢Ges, inserida na
primeira versdo, foi retirada e passou a ser um documento auténomo.
Este é um documento aberto por natureza e, por isso, recetivo a todos os contributos

validos.

O seu conteudo sera revisto e atualizado periodicamente.
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Gestao documental

1.1. Selegdo e Aquisicao

A selegao e aquisi¢ao do fundo documental deve pautar-se por critérios estabe-
lecidos neste documento que é designado por Politica de Desenvolvimento da Colecao.
Para a elaboracdo deste documento sdo condi¢des necessarias os conhecimentos técni-
cos e cientificos, conhecimento da comunidade de utilizadores reais ou potenciais e ins-
trumentos adequados como o acesso as fontes — programas e orientagdes curriculares,
recomendac¢des do Plano Nacional de Leitura (PNL) e Rede de Bibliotecas Escolares
(RBE), institui¢cGes de promogao de leitura, editoras e livrarias.

Para se constituir uma boa biblioteca, é essencial a diversidade da colecdo em
assuntos, suportes, bem como a sua organizac¢do e atualizacdo.

A avaliagdo da colegdo existente devera ser feita periodicamente, permitindo de-
terminar as fragilidades a necessitar de maior investimento e melhoria. Simultanea-
mente, deverdo ser retirados os documentos muito danificados ou desatualizados face
aos novos projetos curriculares e que nao correspondam as necessidades e interesses
dos utilizadores. No entanto, este desbaste devera sempre respeitar as regras patrimo-
niais.

1.2. Tratamento

1.2.1.Tratamento patrimonial: Carimbos e carimbagem
Para a carimbagem, a BE deve possuir um tipo de carimbo: registo e patrimonial.
Documentagao impressa:

= Do carimbo de registo deve constar a identificacdo/sigla da Escola e da BE, o
nlimero de registo do documento, o cédigo de barras, a data de entrada e a
cota.

= Nas monografias o carimbo de registo deve ser colocado junto a ficha técnica
ou na folha de rosto. No caso de nao haver folha de rosto nem ficha técnica, o
carimbo deve ser colocado num autocolante na primeira pagina sem prejuizo de
texto e imagem.

= Nos periddicos, o carimbo de registo deve ser colocado junto ao titulo, no caso
dos jornais, e na pagina do sumario, tratando-se de revistas.

Documentag¢do em outros suportes:

= No caso do material ndo-livro, sempre que possivel, o carimbo de registo deve
ser colocado na parte interior da respetiva caixa/capa.

RBSIM
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= O numero de registo deve constar também do documento, aconselhando-se a
utilizacdo de canetas de acetato nos DVDs e CDs.

= Nos DVDs ou CDs que permitem a leitura de ambos os lados, deve usar-se como
campo de escrita o pequeno circulo interior do CD ou DVD.

= Nos jogos de mesa, o carimbo deve ser colocado na caixa e no regulamento.

1.2.2. Tratamento patrimonial: Registo

As bibliotecas da RBSJM devem seguir as seguintes orientagdes no registo dos seus do-
cumentos:

= Registar o seu fundo documental em formato eletrdnico;

= QOrientar o registo pelas Regras Portuguesas de Catalogacdo (RPC) e pela Classi-
ficacdo Decimal Universal (CDU);

= Registar todos os documentos, independentemente do seu suporte;

= O numero de registo é sequencial com atribuicdo de cddigo de barras irrepetivel
para cada documento;

= O material acompanhante pode ter registo préprio quando vem em invélucro
separado ou quando, mesmo que fazendo parte integrante do documento, tiver
elementos suficientes para o respetivo tratamento;

= Os manuais escolares ndo deverao ser registados no inventario (registo) geral
da BE;

= O MFN (Master File Number) é o nimero de ordenacdo de registos da Base de
Dados, que deve ser escrito no documento (carimbo). O cédigo de barras, que
no caso do software de Gestdo Integrada de Bibliotecas (GIB) é utilizado como
numero de inventario, é sequencial e irrepetivel e deve constar do respetivo
carimbo.

= A cota deve ser escrita a lapis.

1.2.3.Tratamento técnico documental: Catalogagao

A “catalogagdo é a elaboragdo, segundo principios normalizados, de uma noticia
bibliogrdfica sinalética, analitica ou descritiva de um documento, tendo em vista a cria-
¢do e atualizagdo de catdlogos” (FARIA e PERICAO, 1989). Consiste em inscrever em ca-
talogo elementos identificativos e descritivos, recolhidos dos documentos que integram
as colegdes da biblioteca, com vista a recuperagao de informagao. A recolha é feita ob-
servando-se o que determinam as Regras Portuguesas de Catalogacdo (RPC) e a Descri-
¢ao Bibliografica Internacional (ISBD).

A catalogag¢do da RBSJM segue as RPC e é feita diretamente no software de ges-
tdo de bibliotecas GIB (Gestdo Integrada de Bibliotecas) com recurso ao formato UNI-
MARC.

As folhas de recolha, diferenciadas, consoante o tipo de suporte documental,
contém etiquetas parametrizadas em conformidade com as RPC e ISBD, devidamente

RBSIM
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identificadas, com pontuagdo e outros sinais graficos automatizados, para além de ou-
tras funcionalidades que tornam a tarefa de catalogacdo mais célere. Para além da ca-
talogagao em si mesma, este procedimento torna mais facil a tarefa de inventariagao e
permite exercer um melhor controlo das cole¢bes relativamente ao planeamento de
novas aquisigoes.

Passos recomendados para iniciar a catalogagao:
a) Pesquisar na propria base:

Se o documento ja existir: editar o registo
Se a edigao do documento for a mesma: acrescentar exemplar
Se a edicdo for diferente: criar copia, alterar o registo e gravar (ndo esquecer de intro-

duzir a capa do documento)

b) Pesquisar em outras bases:

=  Formato UNIMARC

= Copiar

= |nserir uma estrutura MARC

= Aplicar a FRD da RBSJM consoante o tipo de documento a tratar (monografia,

DVD, CD...)
= Fazer corregdes
=  Gravar

c¢) Criar novo registo

= |nserir os dados nos campos respetivos através da FRD selecionada,
ou

= Utilizar a captura na BN a partir do documento (titulo ou ISBN)

= Registo novo (abrir)

= Inserir uma estrutura MARC

= Aplicar Folha de Recolha selecionada

= Corrigir os dados nos respetivos campos

= Inserir capa digitalizada ou retirada da Internet sem siglas das editoras

1.2.3.1. Monografias

Folha de Recolha Cabecalho — Tipo de Registo

Monografia Registo de monografias

Campos mais usuais:

010/100/101/102/105/200/205/210/215/225/300/304/305/327/334/500/517/600/60
6/607/ 610/675/700/701/702/710/801

RBSIM
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Campos Defini¢do Subcampos Descrigdo Notas/Exemplos
Nota: Preenchimento obrigato-
Cabegalho | Pré-definido (editar) rio na importagdo de registo
Ndmero interna- Nuamero (2 ISBN) da publica-
cional normali- Aa ¢do 978-989-9044-94-4
010 zado dos livros
(ISBN) Ad Modalidade de aquisi¢do Oferta PNL
e/ou prego
-Data de ficheiro -data de entrada do ficheiro.
100 Dados gerais de (editar) -Data 1 (Numa cépia alterar a data)
processamento -Data 2 (periddicos) -data 1 (da edi¢do do docu-
mento)
-cédigo de audiéncia (publico)
Aa Lingua do texto, banda so- Portugués
101 Lingua da publica- nora, etc.
¢ao c Lingua do documento original | Colocar um “tic” na expressao
(uma tradugdo) “documento é uma tradugdo”
102 Pais de publicagdo
ou produgdo Aa Pais de publicagdo Portugal, por ex.
Campo de dados
105 codificados: mat.
textual de cardter Pré-definido (livros)
monografico)
No caso de uma obra com 2 ti-
Aa Titulo do documento tulos e mesmo autor, repete-se
o 7a; se forem 2 titulos, 2 auto-
res diferentes fica 7a tit. *f au-
200 Titulo e mengdo tor Ac tit. M autor
de responsabili- Ae Complemento de titulo Inicia com minusculas
dade Até 3 autores, entram os 3 se-
A Autor principal parados por virgula; + de 3 au-
tores, coloca-se o primeiro no
Af seguido de ... [et al.]
g Outras meng0es de responsa- | llustrador, prefaciador, tradu-
bilidade tor
205 Mengdo de edi- Na Mengdo de edicao 12 ed; 22 ed ...
¢ao
Aa Lugar de edigdo, distribuicao Se n3o se souber [S. I.]
Omite-se a palavra “edi-
210 Publicagdo, distri- | ~c Nome de editor, distribuidor tora/editorial” sempre que ela
buigdo, etc. surja em 12 lugar. Ex. Editora
Verbo; excec¢do Edigdes 70; se
ndo se souber [s. n.]
Ad Data da publicagdo, distribui- | Ano da edigdo, impressao,
¢ao, etc. copyright, depdsito legal...; se
ndo se souber [s. d.]
Indicagdo especifica da natu- Paginas ndo numeradas colo-
Aa reza do documento e exten- cam-se o n2 entre paréntesis
sdo da espécie (n2 de paginas | retos []. No caso de uma obra
ou volumes) em volumes, quando a numera-
¢do é continua coloca-se o n?
de volumes, seguido do n? total
215 Descrigao fisica de paginas dentro de parénti-
Ses curvos
Ac Outras indicagdes fisicas -ilustrada (il.); a preto e branco,
p&b
Ad Dimensoes Arredondado ao cm por ex-
cesso
e Material acompanhante Ex. 1 CD, 1 brochura, 1 mapa...

RBSIM
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Aa Titulo préprio da colegdo
225 Colegdo Aj Nome de uma parte ou sec-
¢ao
Av Indicagdo de volume
-Recomendado por LER+ Plano
300 Notas gerais "a Texto da nota Nacional de Leitura
-Edigdo bilingue em ...
-José Alves é pseuddnimo de ...
Notas relativas a
304 titulos e mengao Aa Texto da nota Tit. orig.: “...”
de responsabili-
dade
Texto da nota (obras em vo- Repete-se o *a consoante o n?
327 Nota de conteudo | "a lumes) de volumes com indicagdo de
tit., aut., n%d., e n? de pags,
etc.
334 Nota relativa a Na Texto da nota
prémios
Ponto de acesso Ponto de acesso preferencial
500 preferencial (opci- | "a (Titulo uniforme) Ex. Leis, decretos, etc.
onal)
Aa Titulo de capa Quando é diferente do titulo da
512 pagina de rosto
Titulo da capa Ae Informagdo de outro titulo Nota: “tic” no Titulo significa-
(se houver) tivo para ser pesquisavel
Outras variantes Titulo de volumes cf. nota 327;
517 do titulo (opcio- Aa Variante do titulo aplica-se também a antologias
nal) ou obras com varios titulos; ti-
tulo de caixa
Quando no titulo existem nu-
Aa meros/datas (devem ser escri-
532 Titulo desenvol- Titulo desenvolvido tos por extenso)
vido Nota: “tic” no Titulo significa-
tivo para ser pesquisavel
Aa Palavra de ordem (Apelido de | Ex. Afonso Henriques ou Amalia
pessoas biografadas) -F2 Rodrigues
:base autoridade/cabecalhos | “a (Henriques, Rodrigues)
Nome de pessoa Ab Outra parte do nome ndo to- | Afonso; Amalia...
600 usado como as- mada para palavra de ordem
sunto (nome préprio)
Ac Elementos de identificagdo Ex. Rei de Portugal, musico,
ou distingao santo, pintor...
A Datas (datas (nascimento e Ex. 1109-1185; 1920-1999
morte, se for o caso)
Ax Subdivisdo de assunto Biografias
Ex: Literatura portuguesa/es-
"a trangeira e F2 para aceder a
606 Elemento de entrada — F2 base de Autoridade e optar
Nome comum pela subdivisdo do assunto
usado como as- Aj Subdivisdo de forma Infantojuvenil
sunto Ax Subdivisdo do assunto Ex. Conto, romance, romance
de aventura, etc.
N2 Codigo do sistema Autoridade
606 (re- Elemento de entrada: Conto,
petivel s Nome comum Aa Elemento de entrada — F2 Romance, Romance de aven-
na litera- usado como as- tura, etc
tura, para | sunto Aj Subdivisdo de forma Infantojuvenil
destacar o N2 Cddigo do sistema Autoridade
género)
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Plano Nacional de Leitura -

606 (se 0 Nome comum Aa Elemento de entrada (para o simbolo PNL ficar visi-
doc for usado como as- vel no Opac)
PNL) sunto AX Subdivisdo de assunto Ex: Leitura no Jardim de Infan-
cia; 12 ciclo
Aa Nome geografico usado como | Elemento de entrada: Portugal;
607 Nome geografico assunto — F2 Acores (Portugal)
usado como as- Ax Subdivisdo de assunto Fotografia; Monografia, etc
sunto Ay Subdivisdo geografica S3o Jodo da Madeira
Termos de inde- 0-5 anos... (para a faixa etaria);
610 Xagdo ndo contro- | “a Termo de indexagdo Literatura em lingua inglesa,...;
lados Fundo Mandarim
A Notagao Literatura portuguesa — nota-
(completa na literatura portu- | ¢do completa + género| ex.
675 Classificagdo Deci- guesa + género e abreviada 821.134.3-34
mal universal na estrangeira) Literatura estrangeira — nota-
(CbU) ¢30 abreviada| ex. 82-34
Classe 9 - Unica com auxiliar co-
mum de lugar e de tempo
Ay Edicao BN
Az Lingua da edigdo Portugués
(Apelido do autor principal) F2
Aa Palavra de ordem — F2 para aceder a Base de Autori-
dade
Nome de pessoa - | ~b Outra parte do nome ndo to-
700 responsabilidade mada para palavra de ordem (Nome préprio)
principal nf Datas Dados relativos a datas (nasci-
mento e morte)
A2 Codigo do sistema Autoridade (se criado)
Aa Palavra de ordem — F2 (Apelido do co-autor)
b Outra parte do nome ndo to-
Nome de pessoa- mada para palavra de ordem (nome proprio do co-autor)
701 co-responsabilidade | Af Datas Dados relativos a datas (nasci-
principal mento e morte)
A2 Codigo do sistema Autoridade (se criado)
N Cddigo da fungao Co-autor
Aa Palavra de ordem — F2 (Apelido)
Nome de pessoa- | ~b Outra parte do nome ndo to-
702 responsabilidade mada para palavra de ordem (Nome préprio)
secundaria Af Datas Dados relativos a datas (nasci-
mento e morte)
A Cddigo da fungao il., colab., pref., mus., trad.
Nota: O tradutor é sempre a ul-
tima entrada nos autores se-
cundarios
Nome — coletividade ou insti-
Aa Palavra de ordem tuicdo Ex: Camara Municipal;
Nome de coletivi- Faculdades, Universidades
710 dade-responsabi- | Ab Subdivisdo Outras partes do nome
lidade principal rf Data do grupo-eventual No caso de um semindrio ou
congresso, coloca-se a data da
sua realizagdo
A Cddigo da fungdo Ex: editor literario
Aa Pais Pais da agéncia catalografica
(Portugal)
b Agéncia Sigla da entidade catalografica
801 Fonte de origem (BMRA/RBE-SIM)
g Regras de catalogac¢do (con- RPC

vengdes para a descrigdo)

RBSIM
10




Aa Codigo de Barras A000001
Al unid. adm. (biblioteca) Bib. Mun. Renato Araljo V (co-
luna da unidade administrativa)
Cota (gerada nos BMRA (D (depdsito), Fl
966 exemplares) (Fundo Infantil),FJ (Fundo Ju-
As venil), CLE (Centro Leitura Es- | FJ 82P-34 CUN
pecial),FB (Fundo Braille) FIM
(Fundo José Moreira), FM
(Fundo Mandarim) ...)
Plano Nacional de Leitura;
998 Catalogo tematico | "a Tematica Fundo Braille; Fundo Comenda-
dor José Rainho e outros
Cota Tipo
CDU (de acordo com a tabela intermédia) +3 letras do apelido do autor | Monografias

COTA: a CDU s6 é utilizada até o primeiro ponto nos assuntos de 0 a 7 + as 3 primeiras letras do ape-
lido do autor. Ex. 502 NEV (de Neves). Na auséncia de autoria, a cota faz-se pelo titulo até as 3 letras
da primeira palavra, excluindo os artigos definidos e indefinidos. No assunto 8 usam-se os pontos a
seguir a cotag¢do atribuida.

e Literatura estrangeira 82E-311.3 BRU

e Literatura portuguesa 82P-311.3

e Literatura luséfona em lingua portuguesa. Além da Literatura portuguesa, acrescenta-se a en-

trada Literatura luséfona 1CDU 82(81)P-34

Nao esquecer a colocacdo da capa dos documentos, retirada na Internet ou digitalizada,
no icone “Visualizar os recursos multimédia do registo” gravando com a palavra Capa

Casos especiais:

» Obra recontada por..., adaptada por... entra pelo autor que recontou, ou adap-
tou. O autor original entra no campo 702 (Ex. Fabulas de Esopo recontadas por
Antoénio Mota:

200~ fAntdénio Mota| 700*aMota”bAntdnio
7027aEsopo”4antecedente bibliografico).

> Pseuddnimos: 2007a Poesia AMAlvaro de Campos
700”"aPessoa”bFernando”f1888-1935

7022aCampos *bAlvaro de Acheter. Mautor (tecla F2: base de autoridades)

1.2.3.2. Documentos audiovisuais / Material n3o livro

1.2.3.2.1. Registo Sonoro

Folha de Recolha Cabecalho - Tipo de Registo Designagao Genérica de
Material
[Registo sonoro]
[Registo sonoro]
RBSIM
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Campos mais usuais:
100]101|102]200|210]215]225|606|675|700|701|702|712

Entrada pelos Cantores

Cota Tipo
RS CD-Audio
Exemplo:

BMRA RS 090.3.2 CAR

CARMO, Carlos, 1939-2021

Margens [Registo sonoro] / Carlos do Carmo; Mds. José Luis Tinoco . — Lisboa : EMI -Valentim de Carvalho,
1996 . — 1 disco (CD) (ca. De 38:56 min.) : Stéreo ; 12 cm.

Musica portuguesa — Fado

Conto -- Infantojuvenil

Fado

CDU 090.3.2

MFN 17184

100 ~a 20050719d1996----m yOpory0103 ba
101 0 ~apor

102 ~aPT

125 Mazy

2001 "aMargens”bRegisto sonoro”fCarlos do Carmo”gmus. José Luis Tinoco
210 "Malisboa”cEMI-Valentim de Carvalho”*d1996

215 73l CD (ca. 38:56 min.)AcStéreo”rd12 cm

606 *"aMUsica portuguesa”xFado”2Autoridade

606 "aFado”2Autoridade

675 7a090.3.2AvBN” zpor

700 1*aCarmo”bcarlos do”~f1939-202124070 [Autor]

702 17aTinoco”blosé LuisAf1932-24545

801 0*aPTA"bBMRA/RBE-SIMAgRPC

966 *aA030168" | BMRAAsRS 090.3.2 CAR

1.2.3.2.2. Registo Video
Folha de Recolha Cabecalho — Tipo de Registo Designacao Genérica de
documento
Registo video Material de projecdo e video g [registo video]

Campos mais usuais:
100]101|102]200|210|215]225|300|304|322|323|333|606|675|702

Entrada pelo Titulo

Cota Tipo
RV Video

RBSIM
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Exemplo:
EB1FVIRV 791 PEQ

A PEQUENA SEREIA I

A pequena sereia Il [Registo video] : regresso ao mar. — Lisboa : Lusomundo, cop. 2000. — 1 VHS (ca. 72
min, color., son. ; 21 cm. — (Walt Disney). — Legendado em portugués. — Maiores de 6 anos.

Animacado — Infantojuvenil

Video de ficcdo

CDU 791.228

MFN 33829

100 ~a19991122d-------- u yOpory0103 ba

101 0 "apor”~ceng

102 ~aPT

200 1 Ma<A >pequena sereia lI"bRegisto video”eregresso ao mar
210 MalLisboa”cLusomundo”dcop. 2000

215 Aal cassete video (VHS) (ca. 72 min.)*ccolor., son.Ad21 cm
225 0 ~"aWalt Disney

300 alLegendado em portugués

333 MaMaiores de 6 anos.

606 "Banda desenhada”jInfantojuvenil*x[Videos]*2Autoridade
606 "aVideo de ficcao

675 "a791.228"vBN”zpor

801 0*aPT*"bBMRA”gRPC

966 "a1401235” |EB1FVIAsRV 791 PEQ

1.2.3.2.3. DVD-Video
Folha de Recolha Cabecalho — Tipo de registo Designacdo Genérica do material
Documento eletrdnico Produtos de computador | [DVD-Video]

Campos mais usuais:
100]/101|102]200|210]215|300|323|333|606|675|702

Entrada pelo Titulo

Cota Tipo
DVD DVD-Video

Exemplo:
EB1CON DVD 791 DES

DESCULPA MAS ESSE LIVRO E MEU

Desculpa mas esse livro é meu [DVD-Video] . — Lisboa : Lusomundo, 2006. — 1 disco video (DVD) (ca.58
min.) : col., son ; 12 cm. — (Charlie e Lola ; 3). — Legendado em portugués. — Maiores de 4 anos. Banda
desenhada

CDU 791.228

MFN 43258

100 ~a20030918d-------- k yOpory0103 ba
101 0 "aeng

102 ~aPT

RBSIM
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115 ~a-000 "ba

200 1 ~aDesculpa mas esse livro é meu”bDVD-Video

210 "alisboa”*cLusomundo”~d2006

215 Aal disco video (DVD) (ca.58 min.)Accol., son*d12 cm
225 2 MaCharlie e Lola”v3

300 "aLegendado em portugués

333 *aMaiores de 4 anos.

606 *aBanda desenhada”jInfantojuvenil*x[DVD]*2Autoridade
675 "a791.228"vBN”*zpor

801 0*aPT"bBMRA”gRPC

966 *a1202041” |EBICON”sDVD 791 DES

1.2.3.2.4. CD-ROM
Folha de Recolha Cabecalho — Tipo de registo Designacdo Genérica do material
Documento eletrénico Multimédia m [Documento eletrdnico]

Campos mais usuais:
010/100]101|102]200|210]215]|230|304|337|606|675|700

Entrada pelo autor

Cota Tipo
RM CD-ROM
Exemplo:

EB1PNO RM 004 FAB

A FABRICA DA INTERNET

Afabrica dainternet [CD-ROM] : cria as tuas prdprias paginas na Web!. — Porto : Porto Editora Multimédia,
D.L. 2002. — 1 CDROM : col., son ; 12 cm. — Requisitos do sistema: processador Pentium I, 32 MB de
memoaria RAM, leitor de CD-Rom 8x, placa grafica (milhares de cores a 640x480), placa de som compativel
CL Sound Blaster (16 bit), ligacdo a internet (recomendada). Software desenvolvido para Mac OS 8.1+ :
processador PowerPc, 32 MB de memadria RAM, leitor de CDROM, ligacdo a internet (recomendada)

: 972-0-67404-0

Internet — Infantojuvenil

Informatica — Infantojuvenil

CDU 004

MFN 32869

010 ~d972-0-67404-0

100 *a d-------- u yOpory0103 ba

101 0 ~apor

102 aPT

200 1 "a<A >fabrica da internet*bCD-ROM”ecria as tuas préprias paginas na Web!

210 "aPorto”cPorto Editora Multimédia~dD.L. 2002

215 Aal disco 6ptico (CD-ROM)Accol., sonrd12 cm

230 *aMultimédia interactivo

337 MaRequisitos do sistema: processador Pentium I, 32 MB de memdéria RAM, leitor de CDRom

8x, placa grafica (milhares de cores a 640x480), placa de som compativel CL Sound Blaster (16 bit), ligagdo
a internet (recomendada). Software desenvolvido para Mac OS 8.1+ : processador PowerPc, 32 MB de
memoéria RAM, leitor de CDROM, ligagdo a internet (recomendada).

RBSIM
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606 "alnternet”jInfantojuvenil*x[CD-ROM]”2Autoridade
606 “alnformatica”®jinfantojuvenil*2Autoridade

675 *a004~vBN”zpor

801 0*aPT"bBMRA”gRPC

966 ~a1800541” |[EBIPNO”sRM 004 FAB

1.2.3.2.5. Paginas Internet
Folha de Recolha Cabecalho — Tipo de registo Designacdo Genérica do material
Documento eletrénico Multimédia m [Documento eletrdnico]

Campos mais usuais:
100|101|102]200|210]230]303|304|305|310|226|700|702|856|230|303|304|305
|310]326|336|702|712|856

Se for Periddico Entrada pelo Titulo
Se for Artigo/texto (PDF) Entrada pelo Autor

NOTA: Nao se preenche o campo dos “exemplares”

PUBLICONLINE

Publiconline [documento eletrénico] / dir. José M. Fernandes; propr. Publico Comunicag¢do Social. — [Lis-
boa]: P.C.S., cop. 2000- .- Dados textuais.- Descrigdo baseada em: n.2 1909 (13 Dez. 2000).- Titulo retirado
do écran de tit..- Em atualizagdo permanente.- Modo de acesso: World Wide Web. — Diario. — Texto
http://jornal.publico.pt

Estado: n Tipo: m Nivel bibl.: s
Nivel hierdrquico: o Nivel de cod.: Forma de desc.:

100: ~a20070503a2000 m yOpory0103 ba

101:0 *apor

102: ~aPT

200:17aPubliconline®bDocumento electronicorMdir. José M. Fernandes”gpropr. Publico Comunicagdo So-
cial

210: MafLisboa]*cP.C.S.Adcop. 2000-

230: “aDados textuais

303: MaDescrigcdo baseada em: n.2 1909 (13 Dez.2000)
304: MaTitulo retirado do écran de t't

305: *aEm actualizagdo permanente

310: “aModo de acesso: World Wide Web

326: MaDidrio

336: "aTexto

702: 17aFernandes”bJosé M.*4300

712:027aPublico Comunicagdo Social*4650

801: o*aPTA"bBN~*gRPC

856:4 Auhttp://jornal.publico.pt

1.2.3.2.6. Jogos

Folha de Recolha Cabegalho — Tipo de registo Designagdo Genérica do material

Material a 3 dimensGes | Material grafico a 2 dimensdes k | [Material a 3 dimensdes]

RBSIM
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Campos mais usuais:
010(|100|101|102|200|210|215|225|300|333|606|675|700

Entrada pelo Autor

Cota Tipo
MNL Material N3o Livro

Exemplo:
EB1ESP MNL 793 GON

GONCALVES, Graga, 1951-

Sentir(es) [Material a trés dimensdes] / Graca Gongalves ; il. Bayard Christ. — [S.l.] : Gostar, [s.d.]. — 1 jogo
(72 pegas) :il. ; 22x 21 cm. — (Jogo de afectos).

ISBN 972-8570-13-9

Jogos educativos — Infantojuvenil

6-10 anos

CDU 793.7

MFN 33604

010 ~a972-8570-13-9

100 *a d-------- k yOpory0103 ba

101 0 ~apor

102 ~aPT

105 Ag-------- 000zy

135 Mabocga---mnaua

200 1 ~aSentir(es)*bMaterial a trés dimensdes*fGraca Gongalves”gil. Bayard Christ
210 ~a[S.l.]*cGostar~d[s.d.]

215 7al jogo (72 pegas)”cil.Ad22 x 21 cm

225 2 "alogo de afectos

606 "alogos educativos®jinfantojuvenil*x[Jogos]*2Autoridade
6107a6-10 anos

675 "a793.7AvBN”zpor

700 1*aGoncgalves®bGraga”rf1951-

701 17aChrist"bBayard”4440

801 0*aPTA"bBMRA”gRPC

966 *a1300652” |EB1ESPAsMNL 793 GON

1.2.3.2.7. Material Grafico

Postais, gravuras, fotografias

Folha de Recolha Cabegalho — Tipo de registo Designacdo Genérica do material
Material cartografico im- Material grafico a 2 dimensoes [Material grafico]
presso k

Campos mais usuais:
100]101|102]200]210|215|304|606|675|710|712

Entrada pelo autor
Nota: no postal, o fotégrafo é autor secundario

RBSIM
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Cota Tipo
MG Material N3o Livro

Exemplo:
BMRA MG 741.5(0.032) SIL

SILVA, Orlando da

Catorze escritores do Norte[Material gréfico] / Orlando da Silva. — 12 ed. — Vergada : LAF — Liga dos Amigos
da Feira : Autor, [2009]. — 14 gravuras: postais desenhados a Tinta-da-China; 11x16 cm + 1 caixa. — (Catorze
escritores do Norte).

Colecdo de postais desenhados a pena por Orlando da Silva.

Oferta autografada pelo autor.

Leitura na Biblioteca.

Retrato— Pintura

Pintura a Tinta-da-china

Postais llustrados

CDU 741.5(0.032)

MFN 56607

100 *a20150918d2009----m yOpory0103 ba

101 ~apor

102 ~aPT

200 1 "aCatorze escritores do Norte*bMaterial graficorecolecdo de postais*g[des.] Orindo da Silva
210 *aVergada”cLAF-Liga dos Amigos da Feira*cautor~d[2009]

215 ~al4 gravuras”cpostais desenhados a Tinta-da-Chinard11x16cm

225 2 MaCatorze escritores do Norte

300 "a Colegdo de postais desenhados a pena por Orlando da Silva

300 "a Oferta autografada pelo autor.

300 “aleitura na Biblioteca

[...]

606: *aRetratox[Postais]

606 "aPintura a Tinta-da-China

606 "aPostais ilustrados

675: ~a741.5(0.032)"vBN”zpor

700: 0"aPastor

702: 17aSilva,AbOrlando da*4410[Desenhador artistico]

801 0"aPTAbBMRA/RBE-SIM*cRPC

856 "ulocateMedia.aspx?cod=20150918161947&ext=jpg"zCapa

930 A"dMG 741.5(0.032) SILANIBMRA

966 "aA054754 " BMRAAsSMG 741.5(0.032) SIL

99900 "aA054754"dIBMRAAsMG 741.5(0.032) SILAOMaterial ndo-livro”1Disponivel*2Consulta Prese-
cial*320150918”4Catorze escritores do Norte
999807a20150918161947.jpg”b//dc00/documentosS/SIMadeira*c/OPAC/documentos/SIMadeira/AsCapa®0D1DO-
CUMENTOS

Nota: campo 606 ~x [Gravuras] / [Postais] / [Fotografias]

1.2.3.2.8. Material Cartografico
Mapas, plantas
Folha de Recolha Cabecalho — Tipo de registo Designacdo Genérica do material
Material cartografico im- Material cartografico impresso [Material cartografico]
presso e
RBSIM

17



Campos mais usuais:
100]101|102]200|206]210]|215|304|606|675|710|712

Entrada pelo autor

Cota Tipo
MC Material N3o Livro

Exemplo:

[AFRICA]

[Africa] [Material cartogréfico]: divisdo politica. — Escala: 60 000 000.- [S.l.: s.n., 1989?]. — 1 mapa col.;
16x15 cm. — Titulo atribuido pelo catalogador

Africa

CDU 528

100: 2200705031989 m y0 ba

101:0 *apor

102: MaPT

200:1 *a[Africa]*bMaterial cartograficoedivisdo politica
210: *a[S.l.Acs.n.Ad19897]

215: a1l mapa”ccol.Ad16 x 15 cm

304: ~aTitulo atribuido pelo catalogador

607: AaAfrica®x[Mapas]

675: "a528"vBN”"zpor

1.3. Andlise documental

1.3.1. Classificagao

Segundo a definigdo do Dicionadrio do Livro, classificagao é uma linguagem docu-
mental fundada na representacdo estruturada de um ou varios dominios do conheci-
mento em classes e na qual as nogGes e as suas relacdes sdo representadas pelos indices
de uma notacdo (FARIA e PERICAO, 1988).

O fundo documental da RBSJM esta organizado tematicamente, de acordo com
a Classificacdo Decimal Universal (CDU), permitindo identificar o espaco fisico e atribuir
uma cota aos documentos, tornando possivel o livre acesso. Os documentos sao classi-
ficados de acordo com o assunto principal que determina a cota que é colocada na lom-
bada e sdo arrumados na estante com o nimero de classe atribuido. E de assinalar que
na folha de recolha sera utilizada a notacao completa, enquanto, na cota, a notacdo sera
simplificada, dado o publico a que se destina.

RBSIM
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TABELA CDU - Classificagdao Decimal Universal
Generalidades
Filosofia/Psicologia
Religido
Ciéncias sociais

Ciéncias puras

Ciéncias aplicadas
Arte/Desporto/Musica
Literatura
Biografias/Geografia/Historia

O NGOV WIN RO

1.3.2. Indexacao

Operacdo destinada a representar, através de uma linguagem documental ou
natural, o resultado da analise de um documento, visando a recuperacgao de informacdo
de trés modos distintos: automatico, analitico e sintético, representando/descrevendo
o conteudo dos documentos.

Aindexacdo implica uma reflexdo intelectual sobre um documento, fazendo uma
analise dos conceitos e determinando um assunto especifico com a utilizacdo da termi-
nologia adequada (linguagem documental).

A Base de Autoridades, em permanente atualizacdo, existe para que se possam
representar os conceitos uniformizados dentro da RBSJM. Devem ser também utilizadas
as Listas de Cabecalhos para as Bibliotecas, inseridas ja no GIB.

1.4. Armazenamento

1.4.1. Cotagao

As cotas dos documentos sao simplificadas, para que estes sejam rapidamente
identificados/localizados. Por isso, optou-se pela notacdo geral da CDU seguida das trés
letras do apelido do autor. Na auséncia de autoria, a cota faz-se pelo titulo.

Nas cole¢bes, a partir do momento em que sdo desmembradas para que possam
ser arrumadas pelo assunto, a cota segue a regra geral.

Exemplo:

RBSIM
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Casos particulares:

As classes das linguas e literaturas serdo cotadas da seguinte forma:

81P e 82P para lingua e literatura portuguesa

81E e 82E para lingua e literatura estrangeira
No caso das literaturas, estas notacdes sdao seguidas do género e das trés letras do ape-
lido do autor:

Exemplos:
82P-31 FER (romance de Vergilio Ferreira, por exemplo)
82P-1 ESP (poesia de Florbela Espanca, por exemplo)
82P-34 QUE (conto de Eca de Queirds, por exemplo)
82E-31 PEN (romance de Daniel Pennac, por exemplo)

NOTA: no género romance optou-se por incluir a notagdo a seguir ao ponto. Por ex.
romance de aventuras e outros:

82P-311.3
82E-312.9

No caso das linguas, estas notacdes sao seguidas de apdstrofe para distinguir as subdi-
visOes das Linguas e das trés letras do apelido do autor:

81P’33 Linguistica aplicada
81P’34 Fonética

81P’35 Grafia

81P’36 Gramatica

81P’37 Semantica

81P’38 Estilistica

81P’42 Analise do discurso

No caso da literatura em linguas estrangeiras, dever-se-a usar o auxiliar de lingua, quer
na CDU, quer na Cota.

Exemplos:

82=133.1 SAI (Le petit prince, de Antoine de Saint-Exupéry)
82=111 ROW (Harry Potter)
82=112 NOS (Die llse ist weg)
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As bibliotecas escolares do 32 ciclo e secundario que tenham espacos juvenis deverao
cotar os documentos da mesma forma, colocando antes da cota a letra J identificadora
da classe juvenil:

J 82P-34 AND (conto de Sophia de Mello Breyner Andresen, por exemplo)
J 82E-34 GRI (conto dos irmdos Grimm, por exemplo)

No material de fundo local (obras sobre a localidade ou de autoria sanjoanense), as
obras serdo cotadas de acordo com o exemplo:

FL 82P-31 COR (Unhas negras: romance de Jodo da Silva Correia, por exemplo)

Os auxiliares da CDU ndo serdo utilizados nas cotas, a excecdo da classe 9, que devera
usar o auxiliar comum de lugar, dos dicionarios tematicos (038) e enciclopédias temati-
cas (031).

908(469) Algarve (Portugal) -- Monografia
94(469) Histdria de Portugal

2(038) Dicionario de religido

2(031) Enciclopédia de religido

1.4.2. Arrumagao

Sempre que houver dicionarios e enciclopédias tematicas, estes documentos deverao
colocar-se no inicio das estantes/prateleiras. Os restantes documentos serdo arrumados
pela classe e, no caso da classe da literatura (8), por género literario e pela ordem alfa-
bética do apelido do autor ou titulo (caso ndo haja autor).
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2. Politica de Desenvolvimento da Colecao

A Politica de Desenvolvimento da Colecdo da Biblioteca consiste num conjunto de prin-
cipios que orientam a constituicdo e desenvolvimento da cole¢do, num documento ela-
borado pela equipa da biblioteca, proposto pelo Conselho Pedagdgico ao Conselho Ge-
ral, enquanto normativo a seguir, devendo ser divulgado na comunidade educativa e
disponibilizado na Biblioteca.

A Politica de Desenvolvimento das Colegdes que integram a RBSIJM devera ser feita
de forma articulada entre as diferentes escolas do concelho, devendo primar por uma
boa gestao dos recursos educativos e dos investimentos a realizar, adaptando-se aos
curricula, a rede escolar definida na Carta Educativa e as condi¢des de cada escola:

“As diferentes bibliotecas de diferentes escolas de uma mesma drea geograd-
fica devem estar articuladas em rede para permuta de documentos e atividades
conjuntas de animagéo. O mesmo deve acontecer com a ligagéo entre as biblio-
tecas escolares e as bibliotecas publicas, principalmente para recurso a servicos

”1

de apoio técnico especializado”.

O desenvolvimento do fundo documental da RBSJM devera considerar o fundo
existente, as classes deficitarias, a variedade de suportes, o empréstimo interbibliote-
cas e os recursos financeiros, contribuindo desta forma para o desejavel equilibrio en-
tre as classes da CDU.

2.1. Objetivos da colegao

Os especialistas? apontam como principal vantagem da Politica de Desenvolvimento de
Colegao a possibilidade de informar os utilizadores acerca da natureza e do alcance da
colecdo (prioridades, organizacdo da colecdo e definicdo de indicadores para a inclusdo
ou exclusdo de fundo documental).

Neste sentido, verifica-se a necessidade de haver um documento escrito, regulador
de procedimentos, assegurando a consisténcia dos critérios de selecdao e aquisicao de
materiais. Orienta também as tarefas de abate e avaliacdo da colecdo e a distribuicdo
racional das verbas orcamentais. Podera funcionar como um documento de relagdes
publicas da biblioteca, fornecendo aos utilizadores informacdo acerca do propdsito do
desenvolvimento da colec¢do, sendo ainda um documento fundamental para guiar a
equipa da Biblioteca na resposta a eventuais reclamacdes dos utilizadores.

! Veiga, Isabel et al. (1996) Lancar a Rede de Bibliotecas Escolares. Lisboa: Ministério da Educac3o, p. 37.

2 Evans, G. Edward (1995). Developing Library and Information Center Collections, Englewood, CO: Li-
braries Unlimited, Inc.
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2.2 Critérios de selegao

A selecdo das aquisicOes far-se-a de acordo com as necessidades sentidas pelos utili-
zadores da biblioteca, comunidade educativa, necessidades essas que poderdo ser le-
vantadas através de inquérito, de sugestdes entregues na biblioteca ou de outras for-
mas, mas que serdo analisadas e submetidas aos seguintes critérios:

= Necessidades curriculares devidamente comprovadas pelos programas
em vigor;
- Necessidades sentidas no desenvolvimento das tematicas das Areas Cur-
riculares Ndo Disciplinares (ACND);
= Necessidades decorrentes do Plano Nacional de Leitura (PNL) e dos con-
tratos de leitura;
= Necessidades para desenvolvimento de projetos variados.

Os documentos a adquirir deverao respeitar:

= O nivel etdrio dos utilizadores a quem se destinam;
= Qualidade estética, cientifica e linguistica, avaliada por especialistas em
publicacGes da especialidade ou pelos professores que os recomendam;
= Aliberdade intelectual dos utilizadores;
= A multiculturalidade e a alteridade;
= Normativos emanados pela Rede de Bibliotecas Escolares.
Todas as solicitacBes que ndo se enquadrem nestes critérios poderdo ser analisadas
pontualmente.

2.3 Procedimentos relativos as aquisi¢oes e a doagoes

As aquisicOes serdo efetuadas de acordo com os critérios e necessidades dos utiliza-
dores, mediante avaliacdo dos custos dos documentos e tendo em conta o orcamento
anual destinado as aquisi¢oes.

As dareas prioritarias sdo as que foram consideradas deficitdrias, por este estudo, e
deverd considerar-se ainda os diferentes suportes dos documentos. A diversidade da
oferta educativa trouxe outras necessidades, sendo as classes 5, 6 e 7 (Ciéncias Exatas,
Ciéncias Aplicadas e Arte / Desporto) as mais carentes.

A classe 8, embora na generalidade das bibliotecas possua documentos em grande
guantidade, devera ser periodicamente atualizada, nomeadamente para acompanhar
algumas tendéncias da literatura contemporanea que atraem mais leitores e a literatura
Juvenil, dado que a colegao existente tem uma taxa de rotagao muito elevada.

O PNL implica a aquisicdo de blocos de obras para leitura orientada em sala de aula,
com verba atribuida pela RBE/Ministério da Educacdo para esse efeito.

A assinatura de periddicos, sobretudo de revistas, deverd também ser ponderada, de
acordo com as possibilidades, dado constituirem excelentes fontes de informacdo para
varias disciplinas e por se tratar de uma drea em constante evolugao.
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As doacgdes apenas integrardo a colecdo apds devida andlise, de acordo com os crité-
rios estabelecidos para a selecdo dos documentos, bem como o seu estado de conser-
vacao, respeitando-se as normas legais. Sdo ainda considerados os seguintes pontos:

= Colec0es inteiras, por limitacdes de espaco

= ColecgOes especiais — locais, histdricas ou raras — que requerem especial
atencdo e cuidado de conservacdo (ao nivel do tratamento especializado, por ex.,
no caso de documentos com fotografias que necessitam ser preservadas pelo pro-
cesso de digitalizacdo)

No ato da doagdo devera ser preenchido o documento “Oferta de documentos a bibli-
oteca” (Anexo A)

2.4. Preservacgao e abate

O manuseamento constante da colec¢do, sobretudo dos documentos com taxas de
rotacdo elevadas, e a necessidade de atualizacdo obrigar-nos-do a desenvolver algumas
praticas de preservacao e de abate regulares.

Tentar-se-3, por isso, anualmente e em periodo de pausa letiva, proceder a uma ava-
liacdo do conteldo, do estado fisico e de preserva¢do dos documentos.

Os documentos que se considerarem desatualizados serdo abatidos da colecdo e des-
tinados a reciclagem. Aqueles que se encontrarem em mau estado serao restaurados,
ponderados os custos do restauro comparativamente com o custo da substituicdo por
um novo.

Relativamente as publicagdes periddicas, sobretudo as revistas, elas serdo conserva-
das até um ano de vida. Depois desse tempo, serdo aproveitadas para recortes de arti-
gos e trabalhos escolares. Os jornais serao guardados até 6 meses, periodo apos o qual
terdo o mesmo tratamento que as revistas e, em ultima andlise, serdo enviados para a
reciclagem.

Quanto aos documentos noutros suportes, o tratamento sera idéntico: avaliar-se-a o
seu estado de conservacao e interesse cientifico ou de outra natureza e serdo retirados
da colecdo, caso se apresentem danificados.

Ndo serdao permitidas cépias dos documentos eletronicos por respeito dos direitos de
autor assim como so sera utilizado software com licenca para grupos.

Os manuais escolares, apesar de ndo integrarem a colecdo propriamente dita, estdo
na biblioteca e serdo substituidos pelos que forem sendo adotados. O coordenador do
departamento respetivo serd convidado a avaliar a situacdo de permanéncia ou ndo des-
ses manuais na Biblioteca.

A curto prazo, dever-se-a constituir um fundo de enderecos eletrénicos, previamente
selecionados e avaliados para cada drea do saber da CDU. Esse trabalho pode ser feito
com o apoio dos professores que tém referéncias pedagdgicas indicadas nos préprios
programas e manuais.

RBSIM
24



Da mesma forma, poder-se-a destacar um elemento da equipa para selecionar docu-
mentos digitais de bases de dados de Bibliotecas virtuais para se constituir um fundo
gue responda as necessidades mais inovadoras, tecnoldgicas ou cientificas, dos utiliza-
dores. Apesar da intangibilidade desse fundo, o trabalho de pesquisa e exploracdo da
informacao persiste, tal como para todos os outros documentos. Para este efeito, foi
elaborado um auto de Abate (Anexo B).

2.5. Liberdade Intelectual

Os principios a observar no ambito da Liberdade Intelectual serdo os que constam do
manifesto da IFLA3. Teremos grande respeito quer pela liberdade intelectual, quer pelo
livre acesso a informacgdo que promoveremos na nossa Biblioteca:

“A liberdade intelectual é um direito de cada individuo, tanto no sentido de ter e ma-
nifestar suas opinibes, como de procurar e receber informagdo. E a base da democracia
e estd na esséncia do servigo bibliotecdrio”.

2.6. Sugestoes/Reclamacgoes

Tendo em conta os principios de abertura a comunidade educativa e ética consagra-
dos neste manual, a biblioteca devera disponibilizar um documento no qual os utiliza-
dores poderdo, sempre que o entenderem, apresentar sugestoes e/ou reclamagdes
tendo em vista a melhoria dos servigos (Anexo C). A sua gestdo cabera a equipa da bi-
blioteca, salvaguardando-se, no entanto, os dispositivos previstos na Lei como o Livro
de Reclamagdes existente na instituigdo.

3 |FLA (2002). Manifesto da IFLA sobre a Internet. Escdcia: Glasgow. Acedido em 20 de marco em
http://www.ifla.org/lll/misc/im-pt.htm
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ANEXO A

Oferta de documentos a Biblioteca

Tendo em conta a qualidade e interesse didatico-cientifico ou cultural do espdlio a ofere-
cer (quer a nivel de conteldo, quer a nivel de estado de conservacao e preservacdo dos
documentos), a Biblioteca reserva-se o direito de integrar ou ndo na sua colecdo, as ofertas
aqui registas.

Obrigado.

Nome:

N2 de Leitor:

Contactos:

Tel.: /

Ofertas

Declaro que aceito as condi¢des de oferta.

Assinatura:

Data: / /
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ANEXO B

AUTO DE ABATE

Sem prejuizo do exposto no capitulo 2, nomeadamente no ponto 2.4. Preservacdo e abate e em con-
sonancia com os principios referidos no Manual para a Gestdao de Documentos do Instituto dos Arquivos
Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT)?, foi elaborado um documento designado Auto de Abate da Rede de
Bibliotecas de S. Jodo da Madeira (RBSJM), que se destina a enumerar por itens, os critérios de desbaste

e abate das cole¢Ges existentes na rede concelhia de bibliotecas de S. Jodo da Madeira.

Auto de Abate

RBSIM

Serdo considerados alvos de abate:

=  Materiais obsoletos e/ou desatualizados, sobretudo nas areas das ciéncias e enciclopédias ou
atlas geograficos que em cinco anos perdem rapidamente a atualidade;

=  Documentos fisicamente danificados, rasgados e velhos ou ndo atraentes;

=  Duplicados de documentos que ndo sdo solicitados;

=  Documentos que ja ndo correspondem as necessidades dos utilizadores;

=  Documentos que raramente sdo usados e que iriam ocupar lugares em livre acesso, impedindo
outros mais atuais de serem disponibilizados nesta modalidade, servindo como critério ne-
nhuma requisicdo domiciliaria em cinco anos civis consecutivos;

=  Documentos que ndo correspondem aos objetivos institucionais, como por exemplo, armaze-
namento de jornais de longa data;

= Periddicos sem indice e desatualizados;

=  Ofertas ndo solicitadas e ndo desejadas.

4 Manual para a Gestdo de Documentos. Lisboa: IAN/TT, 1998
RBSIM
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ANEXO C

SugestOes/Reclamacdes

No sentido de melhorar os seus servi¢os e atendimentos dos utilizadores, as Bibliotecas de
S. Jodo da Madeira convidam-no a apresentar sugestées e/ ou reclamagdes resultantes de
alguma inexisténcia, insatisfacdo ou problema verificado nestes espacos.

Para o efeito, disponibiliza-se este impresso que devera ser corretamente preenchido e en-
tregue a um responsavel pelo espaco.

Obrigado.
Nome:
Leitor/Estudante: Professor: Encarregado de Educacdo:
Ano: __ Turma/Ne: Disciplina:

Sugestdo/Reclamacdo (riscar o que ndo interessa)

Assinatura:

Data: / /

RBSIM
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