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RESUMO 

 

Este relatório de estágio representa o trabalho desenvolvido na Autoritat Portuària de 

Barcelona (APB), mais precisamente no Centro de Documentação da Autoridade Portuária de 

Barcelona, num período de 150 horas, onde tive a oportunidade de passar pelos diferentes 

serviços de documentação e realizar as tarefas inerentes a uma Instituição com idêntica 

tipologia àquela onde presto idêntica atividade em Portugal. 

 

Descreve-se a empresa e o trabalho desenvolvido no Centro de Documentação (CENDOC), 

considerando todas as funções desenvolvidas ao nível da gestão documental, na biblioteca, no 

arquivo intermédio, histórico e no arquivo fotográfico. 

 

O serviço de Arquivo agiliza a gestão de um fundo documental com mais de 3.900 metros 

lineares de documentos textuais, 500 metros lineares de documentação gráfica e cartográfica e 

75.000 fotografias. Também gere o Património Cultural Móvel da APB, tanto o fundo 

documental do Arquivo Histórico (textual e imagens), como as coleções de objetos artísticos de 

interesse histórico e cultural (pinturas, esculturas, artes decorativas, cartas náuticas, modelos 

de navios). 

 

Toda a documentação do Arquivo Intermédio foi devidamente tratada, higienizada e organizada 

num novo espaço de arquivo, com melhores condições de acondicionamento. Aproveitando 

este trabalho, foi desenvolvido um novo Plano de Classificação em maio de 2012, no mesmo 

período que desenvolvi o estágio, a fim de melhorar o serviço de Arquivo. 

 

O serviço da Biblioteca tem ao alcance dos seus utilizadores um fundo de 1276 publicações 

periódicas e mais de 2.300 monografias, catalogadas no programa informático CDS/ISIS. A sua 

classificação é feita com base na Classificação Decimal Universal (CDU), e a partir de um 

tesauro especifico elaborado pelos técnicos do CENDOC. 

 

Enquanto Técnica Superior no Centro de Documentação e Informação na Administração do 

Porto de Lisboa (APL), o desenvolvimento deste estágio trouxe um importante contributo para o 

serviço que desempenho no Centro de Documentação e Informação na Administração do Porto 

de Lisboa. 
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Este Estágio possibilitou, sem dúvida, um melhor conhecimento teórico e prático no âmbito das 

tarefas inerentes ao mesmo, e a capacitação para o desenvolvimento de projetos relacionados 

com as funções que desempenho, no Centro de Documentação e Informação da Administração 

do Porto de Lisboa. 

 

Palavras-chave: Relatório de Estágio; Centro de Documentação da Autoridade Portuária de 

Barcelona; Autoridade Portuária de Barcelona; Gestão Documental. 
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ABSTRACT 

 

This present trainee-ship report represents the work developed in the Documentation Centre of 

the Autoritat Portuària de Barcelona (APB), which had an extent of 150 hours and where I had 

the opportunity to experiment the several documentation services and perform the tasks 

inherent to an institution so similar to the one I work for in Portugal. 

 

The company and the work developed in the Documentation Centre (CENDOC) are here 

described, having in consideration all the tasks performed at the document management level, 

the library, the intermediate, historical and photographic archives. 

 

The Archive service facilitates the management of a documental fund with more than 3.900 

linear meters of textual documents, 500 linear meters of graphic and cartographic 

documentation and 75.000 photographs. It also manages the APB’s Mobile Cultural Heritage, 

both the documental fund of the Historical Archive (textual and images) and the artistic objects 

collections of historical and cultural interest (paintings, sculptures, decorative arts, nautical 

charts, ship models). 

 

The total documentation of the Intermediate Archive was properly treated, sanitized and 

organized in a new archive space, with excellent storage conditions. Seizing the work done, in 

May 2012, whilst my trainee-ship took place, a new Classification Plan was developed, in order 

to improve the Archive service. 

 

The Library Service provides to the users a collection of 1.276 periodicals and more than 2.300 

monographs, catalogued in the computer program CDS/ISIS and classified according to the 

Universal Decimal Classification (UDC), based on a specific thesaurus elaborated by the 

CENDOC technicians.  

 

As a technician in the Documentation and Information Centre of the Port of Lisbon Authority 

(APL, S.A.), this trainee-ship provided an important contribution to the work I perform there.  

 

It provided me, undoubtedly, a better theoretical and practical knowledge, and gave me the 

capacity to develop projects related to my work in the Documentation and Information Centre in 

the Administration of the Port of Lisbon.  
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Key words: Trainee-ship Report; Documentation Centre of the Autoritat Portuària de 

Barcelona; Autoritat Portuària de Barcelona; Documental Management 
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Siglas e acrónimos: 

 

APB - Autoridade Portuária de Barcelona 

APL - Administração do Porto de Lisboa 

BAD - (Associação Portuguesa de) Bibliotecários, Arquivistas e Documentalistas 

CDI - Centro de Documentação e Informação  

CDS/ISIS - Computerized Documentation System - Integrated Set for Information System 

CENDOC - Centro de Documentação1  

CSDA - Comisión Superior (Calificadora) de Documentos Administrativos 

DL - Depósito Legal 

MMB - Museu Marítimo de Barcelona 

OIT - Organização Internacional do Trabalho 

RD - Real Decreto 

SSS - Short Sea Shipping 

WTC - World Trade Center 

ZAL - Zona de Atividades Logísticas 
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 Designação do Centro de Documentação da Autoridade Portuária de Barcelona 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

8 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 

INDÍCE 

 

Introdução................................................................................................................................... 

          Capítulo 1 – Autoridade Portuária de Barcelona (APB)............................. 

1.1. Caraterização da Autoridade Portuária de Barcelona (APB)................................. 

1.2. Missão, Visão e Valores............................................................................................. 

1.3. Evolução Histórica do Porto de Barcelona............................................................. 

1.4. Recursos Humanos................................................................................................... 

 

Capítulo 2 – Centro de Documentação na Autoridade Portuária de  

Barcelona (APB).................................................................... 

2.1. Caraterização do Centro de Documentação (APB)................................................. 

2.2. Gestão Documental.................................................................................................... 

2.3. Arquivo Intermédio.................................................................................................... 

2.4. Arquivo Histórico....................................................................................................... 

2.5. Arquivo de Imagens................................................................................................... 

2.5.1. Fundo de Imagens Atuais..................................................................................... 

2.5.2. Fundo Histórico de Carlos de Ângulo................................................................... 

2.5.3. Base de Dados – Arquivo Fotográfico.................................................................. 

2.6. Biblioteca, Hemeroteca e Mediateca........................................................................ 

2.6.1. Localização........................................................................................................... 

2.6.2. Avaliação das Coleções....................................................................................... 

2.6.2.1. Biblioteca……………………………………….…………………………..….. 

2.6.2.2. Hemeroteca…………………..…………………………………………...…… 

2.6.2.3. Mediateca.................................................................................................. 

2.6.3. Aplicações Informáticas....................................................................................... 

2.6.3.1. Biblioteca……………………………………….…………………………..….. 

2.6.3.2. Hemeroteca…………………..…………………………………………...…… 

2.6.4. Empréstimos........................................................................................................ 

2.7. Consulta de Documentos.......................................................................................... 

2.8. Gestão do Património Cultural................................................................................. 

2.9. Temas da Atualidade................................................................................................. 

 

 

14 

17 

18 

20 

22 

25 

 

 

28 

29 

31 

35 

48 

51 

55 

56 

57 

60 

60 

62 

62 

70 

72 

73 

73 

79 

83 

85 

86 

95 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

9 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conclusão............................................................................................................................... 

Bibliografia............................................................................................................................. 

Apêndices............................................................................................................................... 

Apêndice 1 – Manual de Procedimentos na Biblioteca da APL............................................ 

 

Anexos...................................................................................................................................... 

Anexo 1 - Prácticas Centro de Documentacón APB (Plano de Estágio)............................... 

Anexo 2 - Boletín Oficial del Estado – Resolución de 28 de abril de 2010........................... 

Anexo 3 - LEY 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histórico Español (BOE de 29 de 

 junio de 1985)....................................................................................................... 

Anexo 4 - REAL DECRETO 1164/2002, de 8 de noviembre................................................ 

Anexo 5 - Cuadro de Clasificación, maig de 2012................................................................ 

Anexo 6 - Tabela de Transferência Documental................................................................... 

Anexo 7 - Propuesta de Eliminación/Sustitución del Soporte en Aplicación de Dictamen 

Previo.................................................................................................................. 

Anexo 8 - Procediment de Gestió de Publicacions I Bases de Dades.................................. 

Anexo 9 - Relació de publicacions periòdiques i monografies renovades i/o adquirides i 

Anul-lades pels diferents centres de responsabilitat de l´APB des de gener a  

març del 2012........................................................................................................ 

Anexo 10 - Proposta per a l´adquisició de monografies i renovació de les subscripcions  

de les publicacions periòdiques de l´APB........................................................... 

Anexo 11 - Resum de la Classificació Decimal Universal..................................................... 

Anexo 12 - Memòria del Projecte de la Primera Fase de la Reorganització del Fons  

Bibliogràfic del Centre de Documentació: Biblioteca Auxiliar de l´Autoritat  

Portuària de Barcelona……................................................................................ 

Anexo 13 - Procediment intern per a la gestió del Patrimoni Cultural de l´APB.................... 

 

96 
 

99 
 

I 

II 

 

LI 

LII 

LV 

 

LIX 

XCVI 

CII 

CXVI 

 

CXXVII 

CXL 

 

 

CL 

 

CLV 

CLIX 

 

 

CXCIX 

CCXVIII 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

10 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

Índice de figuras  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 1 - Planta da Atividade do Porto de Barcelona....................................................................... 

Fig. 2 - Organograma Geral da Autoridade Portuária de Barcelona (15 de setembro de 2011)... 

Fig. 3 – Estrutura Orgânica, Centro Documentação da APB.……………………….…..………….. 

Fig. 4 - Edifício World Trade Center (WTC)…………………………………………………………….. 

Fig. 5 e 6 - Área de Consulta no Centro de Documentação / Zona de Trabalho......................... 

Fig. 7 - Zona de Trabalho no Centro de Documentação.............................................................. 

Fig. 8 - Espaço do Novo Arquivo.................................................................................................. 

Fig. 9 - Unidades de Instalação.................................................................................................... 

Fig. 10 - Área de Consultas............................................................................................................ 

Fig. 11 - Estantes de Arquivo....................................................................................................... 

Fig. 12 - Documentos Textuais em Arquivo................................................................................. 

Fig. 13 e 14 -  Condições Fisicas do Depósito............................................................................. 

Fig. 15 - Documentação Gráfica e Cartográfica em Arquivo........................................................ 

Fig. 16 - Plano de Classificação, Maio de 2012........................................................................... 

Fig. 17 - IADOC (Base de Dados do Arquivo) – Pesquisa por ”Ficha”......................................... 

Fig. 18 - IADOC (Base de Dados do Arquivo) – Pesquisa por “Série Documental”...................... 

Fig. 19 - IADOC (Base de Dados do Arquivo) – Pesquisa de “Faróis” por Série Documental...... 

Fig. 20 - Resultado de Pesquisa, “Faróis”..................................................................................... 

Fig. 21 - Pesquisa na Base de Dados sobre “Assuntos de Concessões”..................................... 

Fig. 22 - Pesquisa sobre “Assuntos de Concessões” em Formato PDF....................................... 

Fig. 23 - Fachada do Museu Marítimo de Barcelona..................................................................... 

 

 

 

 

19 

25 

27 

29 

29 

30 

36 

36 

36 

37 

37 

37 

38 

39 

41 

42 

43 

44 

45 

46 

48 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

11 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 24 e 25 - Museu Marítimo – Sala de Consulta do Arquivo/Biblioteca.................................. 

Fig. 26 - Arquivo Histórico da Autoridade Portuária de Barcelona............................................. 

Fig. 27 - Álbuns Antigos de Fotografias..................................................................................... 

Fig. 28 - Álbum Antigo de Fotografias, Aberto........................................................................... 

Fig. 29 - Duas Caixas “Acid Free” ............................................................................................. 

Fig. 30 - Numeração da Espécie Fotográfica............................................................................. 

Fig. 31 - Fotografia do Fundo Atual de Imagens........................................................................ 

Fig. 32 - Fotografia do Fundo Histórico de Imagens.................................................................. 

Fig. 33 - Base de Dados Fotográfica da APB, Disponível na Internet....................................... 

Fig. 34 - Base de Dados Inicial de Fotografias.......................................................................... 

Fig. 35 - Entrada no Edifício para o 1ºandar, onde se situa o Centro de  

Documentação............................................................................................................ 

Fig. 36 - Entrada para o Centro de Documentação da APB....................................................... 

Fig. 37 e 38 - Depósito da Biblioteca,......................................................................................... 

Fig. 39 - Tesauro, Apresentação Sistemática............................................................................ 

Fig. 40 - Tesauro, Apresentação Alfabética............................................................................... 

Fig. 41 - Tesauro, Apresentação Permutada.............................................................................. 

Fig. 42 - Catálogos Pertencentes aos Portos do Estado e da Área do Mediterrâneo  

Ocidental....................................................................................................................... 

Fig. 43 - Etiquetas de Livros....................................................................................................... 

Fig. 44 - Recorte de Imprensa Diário (17-05-2012)................................................................... 

 

 

 

Fig. 21 - Pesquisa sobre “Assuntos de Concessões” em formato PDF....................................... 

49 

50 

53 

53 

53 

54 

55 

56 

58 

59 

 

60 

61 

61 

64 

64 

65 

 

69 

70 

71 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

12 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 45 - Filme Antigo do Porto de Barcelona………………………………………………………… 

Fig. 46 - Campos Imprescindíveis para Inserir na Base de Dados CDS/ISIS……………………… 

Fig. 47 - Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 1º Separador................................. 

Fig. 48 - Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 2º Separador................................. 

Fig. 49 - Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 3º Separador................................. 

Fig. 50 - Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 4º Separador................................. 

Fig. 51 e 52 - Resultado de Pesquisa do Livro: “100 años : Junta del Puerto y Ria de Vigo”........ 

Fig. 53 - Introdução de Dados do Programa CDS/ISIS – Publicações Seriadas.......................... 

Fig. 54 - Resultado da Pesquisa na Publicações Seriadas.......................................................... 

Fig. 55 - Pesquisa nos Sumários dos Artigos “Tarragona”…....................................................... 

Fig. 56 - Boletim Bibliográfico........................................................................................................ 

Fig. 57 - Sumário de Publicação Periódica.................................................................................... 

Fig. 58 - Índice de uma Monografia Digitalizada............................................................................ 

Fig. 59 - Base de Dados de Recortes de Imprensa...................................................................... 

Fig. 60 - Lista de Empréstimos no Módulo da Intranet Lotus........................................................ 

Fig. 61 - Novo Registo de Empréstimo…………………………………………………………………. 

Fig. 62 - Talão Comprovativo de Empréstimo da Monografia...................................................... 

Fig. 63 - Quadro Antes de Tratamento de Restauro ...................................................................... 

Fig. 64 - RX do Quadro para Restauro………………………………………………………………….. 

Fig. 65 - Quadro Restaurado pelo Centre de Restauració de Béns Mobles de Catalunya……….. 

Fig. 66 e 67 -  Sala de Depósito de Obras de Arte com vários Quadros para Inventário.............. 

 

 

1 

1 

72 

73 

74 

75 

75 

76 

76 

78 

78 

79 

80 

81 

81 

82 

83 

84 

85 

87 

88 

89 

89 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

13 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 68 – Quadro Inventariado, com Tinta Acrílica Vermelha…………………………………………. 

Fig. 69 - Remoção do Número de Inventário, com Acetona......................................................... 

Fig. 70 - Base de Dados MUSEUM PLUS (Identificação do Objeto)............................................. 

Fig. 71 - Descrição Formal de Objetos/Quadros, na Base de Dados MUSEUM PLUS................. 

Fig. 72 - Objeto de Arte Relacionado com uma Ficha Bibliográfica............................................... 

Fig. 73 - Ficha de Autor Relacionada com a Ficha do Objeto....................................................... 

 

 

90 

91 

92 

93 

94 

95 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

14 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

Introdução 

 

O trabalho que se apresenta, insere-se no âmbito do Curso de Mestrado de Ciências 

Documentais da Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias, para obtenção do 

grau de Mestre. O trabalho prático teve a duração de 150 horas, conforme plano de estágio - 

(Anexo I) - no Centro de Documentação da Autoridade Portuária de Barcelona. 

 

A principal motivação para a escolha deste local de estágio deve-se ao fato de trabalhar numa 

organização com idêntica função no Centro de Documentação e Informação da Administração 

do Porto de Lisboa (APL), e o desejo de conhecer outras dinâmicas e métodos de trabalho, 

nunca saindo porém, do tema central – Centros de Documentação Portuários e a Gestão 

Documental. 

 

Nas empresas com uma vasta história, considerando as portuárias como exemplo, o papel dos 

Centros de Documentação para além de reunirem um conjunto alargado de documentação 

produzida por um número significativo de serviços, consiste em procurar também reconstruir a 

sua memória histórica, visando preservar um valioso e vasto património documental, sendo ele 

histórico ou não. 

 

A gestão documental proporciona às empresas privadas ou públicas o controlo sobre as 

informações que produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a 

redução da massa documental, salvaguardando a documentação essencial, a otimização e 

racionalização dos espaços físicos de arquivos e agilização na recuperação da informação. 

 

Uma boa estratégia de gestão documental deverá definir normas e procedimentos técnicos 

referentes à produção, classificação, avaliação, uso dos documentos durante todo o seu ciclo 

de vida (idade corrente, idade intermédia e idade permanente), com a definição dos prazos de 

guarda quanto ao seu destino final, requisito necessário para o desenvolvimento de sistemas 

informatizados de gestão da informação. 

 

Actualmente, os profissionais da informação não devem ignorar a presença e a convivência 

com as tecnologias de informação (sejam elas softwares de base ou aplicativos relacionados 

com a disponibilização da informação), pois estas visam facilitar os processos, proporcionando 

melhoria na qualidade dos serviços. Neste contexto, muitas bibliotecas investem em sistemas 

de informação, para aperfeiçoamento dos seus serviços. 
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No ato da gestão documental não importa somente atender aos interesses imediatos da 

empresa, do organismo produtor ou dos seus utilizadores, mas também à preservação dos 

documentos indispensáveis à reconstituição histórica da empresa. 

 

Antes de iniciar o trabalho prático na Autoridade Portuária de Barcelona, senti a necessidade e 

mais-valia de elaborar um Manual de Procedimentos do trabalho que tenho vindo a 

desenvolver no Centro de Documentação da Administração do Porto de Lisboa (Apêndice I), 

afim de, a partir desse documento, e tendo-o como fonte de orientação, verificar as 

concordâncias e divergências nos métodos de trabalho entre ambos os Centros de 

Documentação. No decorrer do estágio, constatei que este documento se mostrou bastante útil 

ao permitir desenvolver, pelas competências adquiridas, ações de nítida melhoria no Centro de 

Documentação onde presto serviço. 

 

Tratando-se de uma Instituição com uma longa história, desde o Séc. I a.C. até aos dias de 

hoje foram bastantes as melhorias incrementadas pela Autoridade Portuária de Barcelona.  

 

O fundo documental conta com mais de 3.900 metros lineares de documentos textuais, 500 

metros lineares de documentação gráfica e cartográfica e 75.000 fotografias. Toda a 

documentação do Arquivo Intermédio foi devidamente tratada, higienizada e organizada num 

novo espaço de arquivo, com melhores condições de acondicionamento. Aproveitando este 

trabalho, foi desenvolvido de raiz um Plano de Classificação, em maio de 2012, a fim de 

melhorar o serviço de Arquivo, com as funções bem discriminadas.  

 

O CENDOC tem a seu cargo a gestão do Património Cultural Móvel da APB, integrando o 

fundo documental do Arquivo Histórico (textual e imagens), bem como as coleções de objetos 

artísticos de interesse histórico e cultural (pinturas, esculturas, artes decorativas, cartas 

náuticas, modelos de navios). Para tal, foi formada no inicio do ano de 2008, uma Comissão da 

Coleção de Arte da Autoridade Portuária de Barcelona, sendo que, nesse mesmo ano, deu-se 

inicio à catalogação, inventário e registo dos objetos do património cultural pertencente ao porto 

de Barcelona na Base de Dados Museum Plus, onde até à data de final de Estágio (maio 

2012), já tinha sido inventariados 700 objetos. 
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O serviço da Biblioteca tem disponível aos seus utilizadores, um fundo de 1276 publicações 

periódicas e mais de 2.300 monografias, catalogadas no programa informático CDS/ISIS. A sua 

classificação é feita com base na Classificação Decimal Universal (CDU), e a partir de um 

tesauro especifico elaborado pelos técnicos do CENDOC. 

 

No Arquivo Fotográfico, retirei as fotos de três álbuns antigos, higienizei as mesmas, tendo 

estas sido acondicionadas devidamente em unidades de instalação em “acid free”. 

 

Esta investigação trouxe um importante contributo ao nível da minha formação académica no 

âmbito do Mestrado em Ciências Documentais, permitindo-me pôr em prática os 

conhecimentos teóricos adquiridos nas aulas, e permitindo-me adquirir uma enorme mais-valia 

para o serviço de documentação onde desempenho funções, já que tornou possível o 

desenvolvimento de tarefas mais qualificadas. 

 

Este Estágio revelou-se igualmente importante para a instituição onde realizei o mesmo, pois 

permitiu uma troca de conhecimentos teóricos e práticos, adquiridos nas aulas e ao longo do 

meu percurso profissional enquanto Técnica Superior no Centro de Documentação e 

Informação na Administração do Porto de Lisboa (APL), instituição congénere.  

 

Aquando da elaboração deste relatório, no capítulo 1 foi necessário recorrer a fontes de 

informação de carater institucional (página Web; orgânica da instituição), respeitantes à 

evolução histórica da Autoridade do Porto de Barcelona.  

 

Seguidamente, no capítulo 2, é exposto o serviço do Centro de Documentação (CENDOC), e 

tudo o que lhe incumbe (arquivo intermedio, arquivo histórico, arquivo de imagens, biblioteca, 

mediateca, hemeroteca, e gestão de obras de arte), com as tarefas que foram realizadas neste 

âmbito, ao longo do estágio. 

 

O referencial teórico será apresentado ao longo do trabalho à medida que se abordam as suas 

diferentes fases, e sempre como forma de sustentar ou justificar as análises desenvolvidas. 

 

Esta dissertação segue a Norma Portuguesa 405 no que respeita às referências bibliográficas e 

citações. Quanto à forma de apresentação interna, segue as Normas para a Elaboração e 

Apresentação de Teses e Dissertações na Universidade Lusófona de Humanidades e 

Tecnologias. 
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Capítulo 1 

 

Autoridade Portuária de Barcelona (APB)  
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1.1. Caraterização da Autoridade Portuária de Barcelona (APB) 

 

Antes de compreender o funcionamento do Centro de Documentação de Barcelona, foi 

necessário conhecer a dimensão do porto, bem como a sua história e os seus serviços. 

 

Barcelona nasce de um declive suave em direção ao mar, permitindo-lhe crescer sem limites 

geográficos. Além disso, tem o desaguar dos rios Llobregat e Besós que abastecem de água a 

cidade, formando assim a combinação perfeita das montanhas costeiras e do mar 

Mediterrâneo. 

 

A cidade, a nível portuário, não tem tantas vantagens como alguns outros portos, uma vez que 

não existem abrigos naturais, como acontece com os Portos de Vecchio (Génova) ou Vieux 

Port (Marseille). Além disso, a dinâmica da costa origina um fluxo constante de areia pelo que 

se torna necessário realizar mais trabalhos de gestão de dragagens, visto que, para a entrada 

de navios e mercadorias, a costa necessita de segurança e de um projeto de profundidade. Os 

moradores Barcelonenses entenderam desde sempre a importância de ter um porto, dado que 

se revelava uma mais-valia para o desenvolvimento da cidade, a nível económico.  

 

O Porto de Barcelona, o primeiro porto do Estado Espanhol, está situado a noroeste da 

Península Ibérica e a menos de 150 quilómetros de França. A interconexão de todos os meios 

de transporte, o porto, o aeroporto, as autoestradas e a linha férrea num raio de 5 quilómetros, 

oferece os melhores serviços ao setor dos transportes e da logística, sendo fatores 

determinantes para que o mesmo seja uma das principais plataformas logísticas do 

Mediterrâneo, concentrando a oferta logística e de transporte mais importante da Península 

Ibérica e do sul da Europa. 

 

A atividade que desenvolve o porto de Barcelona gera 7.000 postos de trabalho diretos, o que 

é demonstrativo do seu peso como motor económico da Catalunha, representando 75% dos 

setores de atividade económica, com um impacto de 1.6% no PIB da região, servindo de base 

à implementação das medidas de ampliação do porto. 
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Fig. 1 – Planta da Atividade do Porto de Barcelona 
 

Na imagem acima, Fig. 1, podemos verificar a azul claro o Port Vell (Porto Velho).  

A sua remodelação foi uma das experiências mais interessantes e completas de transformação 

de espaços portuários e de integração porto-cidade. Trata-se de um projeto urbanístico que foi 

considerado uma referência para os portos de todo o mundo. 

 

Na zona representada a vermelho, é possível ver o Port de Creuers (porto de cruzeiros) o 

primeiro porto de cruzeiros da Europa e o quarto do mundo, apenas atrás dos três grandes 

portos turísticos do estado norte-americano de Florida (Miami; Fort Lauderdale e Tampa). 

Atualmente dispõe de 7 terminais marítimos dedicados exclusivamente ao tráfego de cruzeiros. 

 

Com a cor laranja, torna-se possível ver toda a zona Port Comercial (Porto comercial). Este 

aloja um total de 31 terminais especializados e a manipulação de diversos tipos de 

mercadorias: carga geral, contentores, granéis líquidos, granéis sólidos, automóveis, heavy lift, 

Project cargo e short sea shipping. 

 

Na zona marcada a verde, está o Port energètic (Porto energético), que assume um papel 

chave na receção, armazenamento e distribuição dos recursos energéticos do país. 

 

Com a cor cinza, o Port Logístic (Porto Logístico), que foi pioneiro no desenvolvimento da 

atividade logística vinculada na atividade portuária. A Zona de Atividades Logísticas (ZAL), é 

um centro intermodal único na Europa, com os seus 200 hectares dedicados à logística. Entre 

as mais de 130 empresas instaladas na ZAL, figuram os mais importantes transitários e 

operadores logísticos nacionais e internacionais, assim como fabricantes e empresas de 

distribuição. 
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1.2. Missão, Visão e Valores 

 

A Autoridade Portuária de Barcelona (APB) é um organismo do governo responsável pela 

gestão do Porto de Barcelona. Depende do Organismo Público, Portos do Estado, responsável 

pela execução da política portuária do governo, coordenação e controlo da eficiência do 

sistema portuário, constituído por 28 autoridades portuárias incluídas nos 44 portos de 

interesse geral existentes em Espanha. 

 

De acordo com os poderes conferidos pelo sistema económico de prestação de serviços nos 

portos, tem como funções, a prestação de serviços portuários gerais de autorização e controlo 

de serviços portuários básicos, gestão da área de serviço do porto e dos seus usos portuários, 

planeamento, projeto, construção, manutenção e exploração de obras e serviços do Porto, 

gestão do domínio público portuário e sinais marítimos, gestão económica do património e 

recursos do porto, promoções de atividades industriais e comerciais relacionadas com tráfego 

marítimo e portuário, coordenação das operações das diferentes modalidades de transporte na 

área do porto. 

 

São competências da Autoridade Portuária, toda a segurança portuária e navegação, tendo 

como principal função, a gestão da condução de navios ao local de atracação/fundeadouro, 

bem como manobras na área portuária sob o escrutínio de um serviço de pilotagem, prestação 

de assistência às atividades mercantis, fornecimento de água e mantimentos à tripulação. A ela 

competem igualmente, a gestão de sinais marítimos, manutenção do equipamento (bóias, 

cabos de amarração, cabeços de amarração, rebocadores), bem como a coordenação do 

transporte de mercadorias e passageiros nas suas diversas vertentes, ou seja, transporte 

multimodal, a preservação dos edifícios e terrenos adjacentes e confinantes de toda a área 

portuária, a coordenação com todos os agentes envolvidos no mercado portuário e a 

preservação e dinamização da náutica de recreio. 
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De acordo com a informação disponível no site da Autoridade Portuária de Barcelona2, a 

Autoridade Portuária de Barcelona tem como missão: 

 Liderar o desenvolvimento do Porto de Barcelona; 

 Construir e gerenciar infraestruturas; 

 Garantir a confiabilidade de serviços para apoiar a competitividade de seus clientes; 

 Criar valor para a sociedade. 

 

Visão:  

 Barcelona - Porto de solução da Europa no Mediterrâneo. 

 

Valores:  

 Valorização e compromisso das pessoas; 

 Gestão de ética profissional; 

 Orientação ao cliente; 

 Responsabilidade social; 

 Inovação. 

 

A sua principal missão baseia-se na prestação de um serviço multifuncional de base portuária 

orientada para o cliente, e melhores práticas de segurança marítima e patrimonial, sendo aqui 

nítida a convergência com a empresa Administração do Porto de Lisboa3, de acordo com a 

informação disponível no site da Administração do Porto de Lisboa. 

 

Os valores embora expressos de forma diferente, são identicos em ambas as organizações. No 

site do Porto de Lisboa, pode ler-se que, tem como valores a lealdade, a ética e o respeito pelo 

esforço de todos e de cada um, em função das suas capacidades, competências e das 

responsabilidades cometidas à APL. Destacam-se ainda a transparência de ações, atuações e 

decisões, o respeito pelo esforço de cada colaborador, pelas suas expectativas e pelo seu 

empenho e dedicação, a visão global dos objetivos partilhados, de acordo com as orientações 

e políticas da empresa, capacidade crítica, a criatividade e a capacidade de inovar, como 

formas estruturadas de desenvolvimento e sobrevivência da Empresa e o respeito e a 

preocupação de cooperação ativa com os clientes da APL, dentro dos princípios de 

racionalidade e equidade. 

                                                 
2
 www.portdebarcelona.es 

3
 www.portodelisboa.pt 

 

http://www.portdebarcelona.es/
http://www.portodelisboa.pt/
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1.3. Evolução Histórica do Porto de Barcelona 

 

Colonia Iulia Augusta Faventia Paterna Barcino, foi o primeiro nome dado a Barcelona no 

século 15 a.C., no reinado do Imperador Augusto (27 a.C.—14 d. C.). Através do então 

conhecido Mare Nostrum (Mar Mediterrânio), o Porto Barcino (Porto de Barcelona) estava 

localizado abaixo de Montjuïc, possibilitando assim as exportações da capital do império, 

Roma. 

 

Do Séc. I a.C. ao séc. XIII, ainda com o transporte efectuado por Naus, os produtos catalães 

mais solicitados pelos romanos eram pedras para as suas grandes construções, pasta de peixe 

e vinho para as suas tão animadas festas. 

 

Alfonso V de Aragão, de seu cognome “o Magnânimo”, motivado pela necessidade de criar um 

porto seguro, decidiu conceder em 1439 aos Conselheiros de Barcelona, o poder para construir 

um porto onde e como eles decidissem, já que a segurança, era uma prioridade para o mesmo. 

 

Até 1477, foram efectuadas obras na estação de Santa Cruz, mais tarde conhecida como 

Estação Vell e atualmente desaparecida, juntamente com a construção de uma barragem 

localizada a Este da cidade, expandida em várias fases, nos anos 1590, 1679 e 1720. Ambas 

as construções desenvolveram-se, no que seria mais tarde o bairro da marinha de Barceloneta, 

historicamente habitada por pescadores e gente do mar. Foi também nesta altura que surgiu os 

primórdios do porto artificial em Barcelona, construído em terrenos conquistados ao mar. 

  

Entre 1910 e 1920, em pouco mais de uma década, deu-se o primeiro grande impulso do Porto, 

tendo sido levados a cabo as obras nas Docas de Barcelona, estas de seu nome, “Espanha”, 

“Pescadores”, “Ilhas Baleares” e “Catalunha”, representando na época os valores de eficiência 

e modernidade. 

 

O ano de 1958 representa o marco da expansão para Sul, e em 1966 começou a construção 

de um porto fluvial com a dragagem da área do Llobregat, levando a um aumento da área do 

porto em 250 hectares. 

 

Contudo, com o eclodir das Grandes Guerras (1ª Guerra Mundial -1914 a 1918 e 2ª Guerra 

Mundial -1939 a 1945), bem como da Guerra Civil (1936 a 1939) e da longa ditadura de Franco 
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(1939 a 1976), os ciclos de tráfego estiveram parados, como resultado da instabilidade geral 

vivida pelo País.  

 

O Ministério das Obras Públicas, no período de 1978 a 1980, concessionou a autonomia 

portuária a Bilbao, Barcelona, Valência e Huelva. Assim, o Porto adquiriu um novo nome, Porto 

Autónomo de Barcelona. Este foi representado por um Conselho de Administração, que 

substituiu o Conselho de Obras, ou seja, o Porto ainda era uma entidade pública mas poderia 

funcionar como empresa comercial e de direito privado. 

 

A relação entre o Porto e a cidade é reforçada em 1981, aquando da abertura da Doca Bosch i 

Alsina (popularmente conhecida como a Doca de la Fusta) para uso público, decretada pelo 

Conselho de Administração. E assim surgiu um ambicioso projeto que teve novo impulso em 

1986, quando Barcelona foi nomeada como sede Olímpica para os Jogos de 1992. Para tal 

novas instalações foram erguidas, com destaque para o Centro Comercial Mare Magnum, os 

cinemas Imax e Cinesa, Palau de Mar, o Aquário e, alguns anos mais tarde, o edifício World 

Trade Center (WTC) e a Área de Atividades Logísticas (ZAL). 

 

O ano de 1992 tornou-se um marco histórico e mágico para a cidade, elevando Barcelona ao 

estatuto de cidade Olímpica, tendo o Porto por sua vez, desenvolvido um papel muito 

importante no acolhimento de mais de 10 navios de cruzeiro, colmatando assim a falta de 

quartos de hotel na cidade, na altura. 

 

Além disso, foi também um ano significativo em termos de transformação interna para o Porto. 

O governo criou os Portos do Estado para controlar o sistema portuário comum e voltou a 

centralizar a sua gestão, suprimindo o porto autónomo. Assim, o órgão do Porto Autónomo de 

Barcelona ficaria então designado de Autoritat Portuària de Barcelona (APB). 

 

O Porto continuou a ganhar terreno com a conclusão dos trabalhos sobre o desvio do rio 

Llobregat para 2 km a Sul (1993 a 2007). Esta melhoria resultou numa duplicação da expansão 

do Porto. 

 

Assumindo o destaque de maior investimento na história do Porto, de 2008 destacam-se duas 

importantes e estratégicas obras: a construção de molhes a Sul e Leste, totalizando o valor de 

501 milhões de euros, com participação do Fundo de Coesão (53% do capital investido).  
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Durante o verão do mesmo ano, foi inaugurada a nova Torre, um desenvolvimento muito 

importante para o Porto a nível técnico, realizada com um investimento de 6,7 milhões de 

euros. Esta torre, muito idêntica à Torre VTS que a Administração do Porto de Lisboa possui, é 

constituida por uma massiva estrutura de aço de 54 metros de altura, distribuidos por 7 

andares, e está localizada na doca de Energia. 

 

Não menos importante para o Porto e para a cidade, foi a inauguração do Hotel W Barcelona 

em 2009, que proporcionou um importantíssimo crescimento turistico, bem como a construção 

do Centro de Investigação sobre Alzheimer da Fundação Pasqual Maragall, designado de 

“Nova Bocana” (Barcelona Beta - complexo de pesquisa para melhor envelhecimento), 

totalizando uma área de 30.000 metros quadrados e tendo sido projetado pelo famoso arquiteto 

catalão Ricardo Bofill.  

 

Além de desenvolver as relações porto-cidade, a Autoritat Portuària de Barcelona (APB), 

caminhou para o futuro em muitos outros aspetos. A aposta pela iniciativa ferroviária de bitola 

europeia, a entrada do operador Hutchison4 com um terminal de contentores próprio, a 

construção da nova central de ciclo combinado de Gás Natural, o alargamento da ZAL (zona de 

actividades logisticas) e o sucesso das linhas de SSS (Short Sea Shipping). Estes projetos 

fazem do porto, um elemento fundamental para a economia Catalã e Estadual, assim como um 

centro de logística de referência, colocando-o na linha da frente do comércio no Mediterrâneo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
4
 Hutchison Port, o maior operador de portos no mundo, do empresário Li Ka Shing, de Hong Kong. 
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1.4. Recursos Humanos 

 

Para um melhor entendimento da estrutura organizacional da Autoridade Portúaria de 

Barcelona, apresenta-se de seguida o organograma da Instituição, que vigora desde 15 de 

setembro de 20115 e que até hoje se mantém em vigor: 

 

 

                                          

Fig. 2 – Organograma Geral da Autoridade Portuária de Barcelona 

 

A estrutura orgânica demonstra uma forma de hierarquia descendente, que o investigador João 

Bilhim6 descreve da seguinte forma: 

 

“Os processos de comunicação (como se comunica) dentro das 

organizações, tanto com respeito à direção dos fluxos de comunicação 

(quem comunica a quem), como em relação à estrutura da rede de 

comunicação e ao seu conteúdo (como e o quê está a ser comunicado) 

são um problema Central. 

                                                 
5
 Disponível em http://www.portdebarcelona.cat/fr/web/autoritat-portuaria/organigrama 

6
 BILHIM, João Abreu de Faria - Teoria Organizacional : Estruturas e Pessoas. Lisboa : Instituto Superior de 

Ciências Sociais e Politicas, 1996.207 p. 

 

http://www.portdebarcelona.cat/fr/web/autoritat-portuaria/organigrama


Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

26 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

Há quatro fluxos básicos de comunicação formal. A direção do fluxo 

pode seguir o padrão de autoridade das diversas posições hierárquicas, 

descendo do topo à base (comunicação descendente); pode 

movimentar-se entre iguais ou pares do mesmo nível hierárquico 

(comunicação horizontal), pode subir a escada hierárquica (comunicação 

ascendente) ou pode processar-se entre elementos de diferentes níveis 

da hierarquia (comunicação lateral).” 

 

Para Bilhim, estas redes de comunicação dizem respeito ao canal através do qual a informação 

circula, relacionando-se com a necessidade de definir o padrão que melhor facilite o processo 

de comunicação. 

 

Naturalmente que a forma como a estrutura organizacional é apresentada, reflete o processo 

de comunicação de qualquer organização e com uma análise mais detalhada permite identificar 

as fortalezas e as fragilidades que a mesma implica. 

 

Nesta representação de estrutura organizacional, na qual o Centro de Documentação com 

todos os Serviços que incorpora não se encontra representado, apesar de na estrutura 

informal, o mesmo se encontrar ao mesmo nível hierárquico dos serviços jurídicos e reportando 

naturalmente ao mesmo órgão, leva a que o Centro de Documentação, ao nível formal, não 

avista a mesma importância relativa que o Serviço Juridico. 

 

Como a estrutura formal do Centro de Documentação não existe no Organograma, poderá 

colocar em causa a comunicação entre os serviços, uma vez que esta envolve a transferência 

de informação através da hierarquia 

 

Ligado a esta ausência de representação existe naturalmente a ausência de reconhecimento 

formal e de comunicação formal, constituindo-se alternativamente uma estrutura informal 

(pararela) com um processo de comunicação correspondentemente tambem “informal” que em 

termos de estrutura orgânica poderá ser assim representado, no que à parte do Centro de 

Documentação diz respeito: 
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Fig. 3 – Estrutura orgânica, Centro de Documentação da APB 

 

(Os órgãos complementares, ausentes desta representação, mantêm-se inalteráveis na 

estrutura formal e não são objeto desta nossa análise – representação na estrutura formal/ 

análise do processo de comunicação). 

 

No que à Autoridade Portuária de Barcelona diz respeito, poderemos verificar que, o Conselho 

de Administração é composto por órgãos do governo, pelo Conselho de Administração e 

Presidente, e por um órgão de gestão, o Diretor Geral.  

 

Assim, o Presidente da entidade é nomeado pelo Governo da Catalunha, o vice-presidente 

pelos membros do Conselho sob proposta do Presidente, e o diretor-geral pelos 13 secretários 

que integram a estrutura. Trabalham na Autoridade do Porto de Barcelona, cerca de 530 

colaboradores de entre os quais também a Polícia Portuária. 
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Capítulo 2 

 

Centro de Documentação na Autoridade Portuária de Barcelona (APB)  
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2.1. Caraterização do Centro de Documentação (APB) 

 

O Centro de Documentação da Autoridade Portuária de Barcelona (APB) está localizado no 

primeiro andar do edifício Este do World Trade Center - Moll de Barcelona 08039 Barcelona – 

ESPANHA. (Edifício virado ao mar como se pode ver na Fig. 4 em baixo) 

 

                                                                                                                    
Fig. 4 - Edificio World Trade Center (WTC) 

 
 

O Centro de Documentação, está inserido na Secretaria Geral em paralelo com os Serviços 

Jurídicos, conforme referido anteriormente. Este tem como objetivo centralizar, estudar e gerir a 

informação específica do porto de Barcelona e as atividades que este desenvolve. 

 

O espaço de consulta no Centro de Documentação é comum ao espaço dos Serviços que o 

incorpora (Biblioteca, Hemeroteca, Mediateca, Arquivo e Gestão do Património Cultural), como 

podemos ver nas imagens abaixo (Figs 5; 6 e 7), não existindo uma sala separada para 

receber os utilizadores. Desta forma, sempre que o leitor visitar o serviço do Centro de 

Documentação terá de dividir a área de consulta com os técnicos que nele desempenham as 

funções inerentes ao Centro de Documentação. 

 

                                                                     

 Fig. 5 - Área de Consulta no Centro de Documentação / Zona de Trabalho 

Centro de 
Documentação 

(CENDOC) -1ºAndar 
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                                               Fig. 6 - Área de Consulta no Centro de Documentação / Zona de Trabalho 

   

 
 

                                              Fig. 7 - Zona de Trabalho no Centro de Documentação 

 

 
O Centro de Documentação é composto por 6 técnicos (trabalhadores afetos à APB) e 6 

técnicos externos à empresa (trabalho temporário), num total de 12 tecnicos, todos eles de 

nível de formação superior, na área da gestão da informação, quer de Bibliotecas quer de 

Arquivos, ou de Gestão do Património Cultural, e apoiados por um técnico auxiliar, que para 

além de apoiar a chefia a nível administratico, tambèm executa diversas funções na biblioteca.  

 

Segundo Stuart e Moran7, a função dos recursos humanos está a ganhar cada vez mais 

importância em toda a tipologia de Bibliotecas e Serviços de Informação. Para que o Centro de 

Documentação funcione de forma mais eficiente é necessário ter os técnicos especializados 

nas diferentes áeras de formação, para que possam cumprir as suas funções de maneira mais 

eficaz.  

 

                                                 
7
STUART, R.D.; MORAN, B. - Gestión de Bibliotecas y centros de Información. Barcelona : Pagès Editors y 

Diputació de Barcelona,1998. 449p. ISBN 84-7935-471-2 
 
 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

31 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

Desta forma no Arquivo Intermédio, exercem funções, três técnicos, estando um deles em 

colaboração com a APB em regime de trabalho temporário. O Arquivo Histórico possui um 

técnico/historiador, que intercala o trabalho desenvolvido na APB com o que desenvolve no 

Museu Marítimo (onde está localizado fisicamente o arquivo histórico da APB).  

 

Na biblioteca exercem funções duas técnicas BAD em regime de trabalho temporário, com a 

missão de catalogar todo o material bibliográfico. E também duas técnicas efetivas, sendo que 

uma técnica superior elabora o Boletim Bibliográfico e outra técnica elabora a gestão dos 

empréstimos na Biblioteca. 

 

A trabalhar com os recortes de imprensa (Hemeroteca) e com o Arquivo Fotográfico, encontra-

se um técnico efetivo na APB. Por sua vez, a exercer funções na inventariação de obras de 

arte, estão duas colaboradoras externas à APB, em regime de trabalho temporário.  

 

A chefia do CENDOC está directamente subordinada ao secretário-geral, chefiando este 

também o Gabinete Jurídico na APB, como atrás foi referido. 

 

O horário de funcionamento do CENDOC é das 7.30 às 17horas, dado que se verificou ser o 

horário mais adequado face ao horário dos diferentes serviços utilizadores.  

 

 

2.2. Gestão Documental  

 

A gestão documental é uma função transversal que envolve toda a organização, influenciando 

os seus procedimentos. Para tal, foi criada uma proposta de avaliação datada de 2 de 

Fevereiro de 2009, a gestão documental da Autoridade do Porto de Barcelona desenvolveu 

três etapas distintas, lógicas e necessárias, até chegar à situação atual, conforme a resolução 

de 28 de abril de 2010, da Subsecretaria, como ilustra o calendário de conservação de séries 

documentais da Autoridade Portuária de Barcelona (Anexo 2). 

 

Durante a primeira etapa, o espaço foi organizado e adequado para gestão e controlo da 

documentação, com uma nova àrea de arquivo, composta por uma sala muito ampla e bem 

acondicionada, com o controlo da temperatura e humidade relativa. 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

32 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

Numa segunda etapa, foi considerada a necessidade de desenhar um Plano de Classificação 

para melhor organizar a documentação da empresa, que passo a descrever mais à frente em 

capítulo próprio.  

 

À medida que se incrementou o volume de documentação no arquivo, iníciou-se a análise das 

séries documentais, prevenindo uma possível saturação do espaço. No ano de 2006, 

apresentaram-se as primeiras propostas de expurgos das séries, tendo como exemplo, ordens 

de trabalho, intimações de pagamento e horas de salário. 

 

A terceira etapa na gestão documental foi planeada de forma geral para toda a organização da 

APB, organizando-se assim todas as séries, secção por secção, para que fosse possível uma 

visão global desde o início do ciclo de vida dos documentos. 

 

O estudo das séries propostas para avaliação da conservação, realizou-se de acordo com os 

seguintes passos: 

• Análise da documentação depositada no arquivo para inventariação das unidades de 

instalação pertencentes a cada uma das séries estudadas; 

 

• Entrevistas pessoais com os responsáveis de gestão da documentação (no caso, o 

departamento de gestão de recursos humanos e organização da APB) para comprovação 

do conteúdo dos expedientes atualmente processados; 

 

• Análise do conteúdo da última transferência do departamento, para estudo da sua atual 

classificação e ordenação; 

 

• Revisão das séries de pessoal, avaliadas pela comissão de avaliação da Catalunha, 

para restabelecimento das avaliações e prazos das séries comuns para toda a 

administração pública espanhola; 

 

• Uma vez recompilada a informação, procedeu-se à elaboração das propostas tendo 

como marca normativa a legislação sobre proteção do património documental (Lei 

16/1985 do património histórico espanhol (Anexo 3) e RD 1164/2002 que regula a 

conservação do património documental com valor histórico) (Anexo 4). 
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Ao considerarmos a definição de arquivo, damo-nos conta da importância da organização 

arquivística, que segundo o dicionário de terminologia arquivística é: «um conjunto orgânico de 

documentos, independentemente da sua data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos por 

uma pessoa jurídica, singular ou coletiva, ou por um organismo público ou privado, no exercício da sua 

atividade e conservados a título de prova ou informação»
8
, donde facilmente se percebe que não 

pode ser considerado como arquivo, um conjunto de documentos acumulados e 

desorganizados.  

 

Para isso é fundamental a organicidade9, que segundo a NP 4041, a organicidade é a 

«característica que decorre do facto de os arquivos refletirem, enquanto produto natural da atividade de 

uma administração – no seu todo ou em cada uma das suas unidades, bem como nas relações entre 

elas – a vontade e o funcionamento dessa administração. Fundamenta os princípios da proveniência e 

do respeito pela ordem original». 

 

Segundo a NP 4041, organização é o «conjunto de operações de classificação e ordenação de um 

acervo documental ou parte dele. É aplicável a qualquer unidade arquivística, mas a organização dos 

arquivos intermédios e definitivos tem de atender aos princípios da proveniência e do respeito pela 

ordem original»10.  

 

A correta organização do documento de arquivo permite conhecer a entidade produtora, tendo 

como resultado a ordenação da documentação estruturada hierarquicamente, uma vez que a 

entidade produtora precisou de uma estrutura hierárquica para desenvolver as suas funções.  

 

Na ciência arquivística, a organização assenta em dois princípios básicos: o princípio da 

proveniência e o princípio da ordem original. Estes dois princípios são indissociaveis, já que o 

princípio da ordem original só pode ser aplicado através do princípio da proveniência.  

 

Isto é, o respeito pelo princípio da proveniência é fundamental e consiste em não separar os 

documentos provenientes do mesmo produtor. A noção de proveniência está assim ligada ao 

respeito pelos fundos, mantendo-os agrupados sem os misturar com outros documentos de 

natureza diferente, sendo uma técnica que garante uma base para a organização, tanto no 

momento da classificação como posteriormente no momento da descrição. 

                                                 
8 DICIONÁRIO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA. Lisboa: Instituto da Biblioteca Nacional e do Livro, 1993. ISBN 
972-565-146-4.  
9
 NP 4041. 2005, Informação e documentação - Terminologia arquivística. Conceitos básicos. Lisboa: IPQ.  

10
 NP 4041. 2005, Informação e documentação - Terminologia arquivística. Conceitos básicos. Lisboa: IPQ.  – op. 

cit., p. 16. 
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Deste modo, é necessário compreender a noção de documento de arquivo e de fundo 

documental arquivistico. Um documento de arquivo, segundo a norma ISAD (G), é uma 

«informação de qualquer tipo, registada em qualquer suporte, produzida ou recebida e conservada por 

uma instituição ou pessoa no exercício das suas competências, ou atividades».
11 

 

Donde, um documento de arquivo não pode ser tratado isoladamente, ou seja, fora do seu 

contexto de produção, estando assim sempre ligado a um serviço produtor, e 

consequentemente, às suas atividades e funções, ao contrário dos documentos 

biblioteconómicos de proveniências e tipologias diversas. 

 

A definição de fundo está relacionada com o princípio de proveniência e com a necessidade de 

separar e diferenciar o conjunto de documentos, que embora produzidos por uma mesma 

instituição, tem as suas características próprias, mas constituem em si mesmo um todo, que 

representa a história da Instituição. È neste contexto, que faz sentido ter em consideração a 

ISAD (G), que considera que um fundo de arquivo é: «um conjunto de documentos de arquivo, 

independentemente da sua forma ou suporte, organicamente produzido e/ou acumulado e utilizado por 

uma pessoa singular, família ou pessoa coletiva, no decurso das suas atividades e funções»
12

, o que 

introduz a ideia de que a organização deve ser feita aquando na produção dos próprios 

documentos. 

 

Respeitar o princípio da proveniência e manter a ordem original do arquivo, fornece-nos 

informação sobre o contexto de produção dos documentos, sendo de extrema importância para 

os utilizadores, que assim podem entender como foram criados os documentos originalmente e 

a evolução da Instituição.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
11

 ISAD (G): Norma geral internacional de descrição arquivística. 2 ª ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p.15. 
12

 ISAD (G): Norma geral internacional de descrição arquivística. 2 ª ed. Lisboa: IAN/TT, 2002. p.15. 
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2.3. Arquivo Intermédio 

 

No caso do Centro de Documentação da APB, o Arquivo Intermédio tem como principal função, 

a gestão e conservação da documentação portuária e a transferência posterior para o depósito 

do Arquivo Histórico. 

 

Este serviço de arquivo, por enquanto, agiliza a gestão de um fundo documental com mais de 

3.900 metros lineares de documentos textuais, 500 metros lineares de documentação gráfica e 

cartográfica e 75.000 fotografias (originais e cópias). 

 

Gere também o Património Cultural Móvel da Autoridade Portuária de Barcelona, tanto o fundo 

documental do Arquivo Histórico (textual e imagens), como as coleções de objetos artísticos de 

interesse histórico e cultural, pinturas, esculturas, artes decorativas, modelos de navios e cartas 

náuticas. 

 

O Arquivo Intermédio é a unidade que coordena a gestão dos documentos da APB, a fim de 

garantir a sua conservação e acesso à informação que contêm, tendo cuidado individualizado 

no apoio aos colaboradores da empresa em todas as tarefas relacionadas com a organização 

dos documentos. 

 

O Arquivo encontra-se localizado em quatro áreas distintas, distante dos serviços (antigo 

edifício dos escritórios), sendo uma das áreas do arquivo composta por uma sala muito ampla 

e bem acondicionada, onde se pode encontrar o arquivo já tratado e onde deverão passar 

todas as unidades de instalação dos outros três armazéns depois de tratadas. 

 

Conforme é possível visualizar na Fig. 8, as estantes com as pastas de conservação do arquivo 

da APB já se encontram organizadas. Na Fig. 9, verificamos as unidades de instalação que 

contêm a documentação relacionada com o departamento de concessões, mais precisamente, 

os projectos. Na Fig. 10, é retratada a zona de consultas com algumas estantes livres para 

futura documentação de arquivo depois de tratado. 
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Fig. 8 - Espaço do Novo Arquivo 

 

                  
 Fig. 9 – Unidades de Instalação                    Fig. 10 - Área de Consultas 

 

 

Apesar desta sala de arquivo estar devidamente ambientada com o controlo da humidade 

relativa e temperatura, ainda assim, encontra-se distante do edifício onde hoje funcionam os 

serviços da APB. Desta forma, sempre que são solicitados documentos no arquivo, dois 

arquivistas deslocam-se de viatura da APB ao local, situado a cerca de 15 km, pelo menos uma 

vez por dia, a fim de recuperar a documentação pedida pelos serviços e restituir a devolvida. 

 

Os restantes três armazéns de arquivo encontram-se no mesmo local, nos antigos escritórios 

da APB. Estes armazéns não estão em tão boas condições de conservação, e apesar da 

documentação estar acondicionada em estantes próprias de arquivo, conforme Fig. 11, e existir 

sempre o controlo da humidade e de temperatura, torna-se uma tarefa ingrata tentar manter as 

condicões ideiais, já que os armazéns estão com grande risco de inundação, sendo que, 

muitas tubagens estão localizadas em cima dos armários de arquivos, conforme Figs. 13 e 14, 

acontecendo algumas inundações nos documentos, devido ao desgaste dessas tubagens.  
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Posto isto, a APB decidiu recolher toda esta documentação, tratando-a, higienizando-a e 

acondicionando-a no novo edifício de arquivo descrito anteriormente. Este processo tem sido 

efetuado desde há uns meses por três técnicos de arquivo, pois estes armazéns contêm neste 

momento, todo o arquivo produzido pela APB, ou seja, mais de 3.900 metros lineares de 

documentos textuais, conforme se pode ver na Fig. 12, e 500 metros lineares de documentação 

gráfica e cartográfica, como se pode ver na Fig. 15. 

 

 

 

                               
Fig. 11 - Estantes de Arquivo              Fig. 12 – Documentos Textuais em Arquivo 

 

 

 

 

 

                   
Fig. 13/14– Condições Fisicas do Depósito 
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                       Fig. 15 - Documentação Gráfica e Cartográfica em Arquivo 

 

 
Para que fosse possivel controlar a documentação desde a sua produção, foi necessário criar o 

plano de classificação, pois este assume-se como um instrumento fundamental para controlar a 

documentação sendo extremamente útil, na medida que facilita a decisão de selecionar os 

documentos que desde logo irão ou não integrar o sistema de arquivo. 

 

A elaboração deste Plano de Classificação desenvolvido pelos técnicos do arquivo terminou em 

maio de 2012, sendo este um instrumento imprescindível que facilita o controlo dos 

documentos no arquivo. 

 

Segundo a NP 4438-2, a classificação é: «o processo de identificar a categoria ou categorias de 

atividades e os documentos que as mesmas geram, agrupando-os, quando aplicável, em processos, no 

sentido de facilitar a descrição, controlo, ligações, bem como a determinação do seu destino e condições 

de acesso».13 

 

Este Plano de Classificação, é assim, um método sistemático de organização de um arquivo, 

permitindo a organização da documentação intelectual e hierárquica desde a sua produção, 

sendo importante para a compreensão dos documentos, não só para quem os organiza, mas 

também para quem os consulta. 

 

 

                                                 
13

 NP 4438-2. 2005, Informação e Documentação – Gestão de documentos de arquivo. Parte 2: Recomendações de 

aplicação. Lisboa: IPQ. 58p. 
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Através do plano de classificação, é possível fazer uma estruturação hierárquica e lógica dos 

documentos, que por sua vez, divididos em grupos, refletem uma mesma ação, atividade ou 

função. Cada grupo possui uma identidade própria, relacionando-o hierarquicamente com os 

restantes e permitindo perceber as relações entre os mesmos.  

 

Todos os colaboradores da Autoridade Portuária de Barcelona estão obrigados a classificar os 

documentos que gerem de acordo com a tabela de classificação.  

 

O Plano de Classificação auxilia na classificação dos documentos, refletindo as funções de 

tomada de decisão, planeamento executivo de gestão e relacionamento da APB, agrupando 

assim os documentos produzidos pelos tipos de funções e tarefas realizadas. 

 

Segundo a NP 4041, classificar é: «a operação que consiste na elaboração e/ou aplicação de um 

plano ou de um quadro de classificação a unidades arquivísticas, acervos documentais e coleções 

factícias».14 

 

Foi realizado um primeiro Plano de Classificação em novembro de 2011, mas, com as ações de 

melhoria do arquivo, foi repensada a sua alteração e elaboraram um outro de raiz com as 

funções bem discriminadas. 

 

O Plano de Classificação que se apresenta na Fig. 16, é a última versão de maio de 2012. Nele 

podemos ver não só a descrição documental, como a sua tipologia, nível de descrição e 

unidade de instalação correspondente (Anexo 5).  

  
Fig. 16 - Plano de Classificação, Maio de 2012 

                                                 
14

 NP 4041. 2005, Informação e documentação - Terminologia arquivística. Conceitos básicos. Lisboa: IPQ. 
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Tendo este Plano de Classificação como base, a tarefa de proceder à transferência da 

documentação fica bem mais facilitada, já que os objetivos primordiais, são transferir para o 

serviço de arquivo a custódia física e legal da documentação, assim como as funções de 

gestão, conservação, acesso e consulta, permitindo assim otimizar o espaço de 

armazenamento de cada departamento. Quando os documentos deixam de ter o uso probatório 

de quando foram criados, isto é, tornando-se menos úteis no local onde foram produzidos, são 

transferidos para o Arquivo Intermédio. 

 

Para que um departamento possa transferir a sua documentação, é necessário aceder à base 

de dados e fazer todo o processo de transferência, discriminando-a através de uma ficha para 

cada unidade de instalação, e individualmente para cada documento a enviar para o Arquivo 

Intermédio.  

 

No arquivo intermédio, as classes documentais vêm logo estabelecidas pelos próprios 

criadores dos serviços e das unidades administrativas que produzem os documentos no 

desempenho das suas funções. Deste modo, a classificação está implícita na sua origem.  

 

Só é possível fazer a transferência dos documentos para o arquivo durante cinco dias no mês, 

isto é, entre o dia 15 e 20 de cada mês, para uma melhor gestão e controlo do trabalho de 

arquivo. Desta forma, os arquivistas sabem que nestes cinco dias, efectuam a transferência de 

todos os documentos que reúnam os requisitos de transferencia do arquivo corrente (de todos 

os serviços) para o arquivo intermédio. 

 

Este serviço de arquivo trabalha com o programa de gestão de arquivos, IADOC (base de 

dados do arquivo). Esta aplicação permite pesquisar por “ficha” (serviço) ou por “série” (série 

documental), que mais adiante explicaremos.  

 

Quando é necessário recuperar informações contidas dos documentos transferidos para o 

Arquivo Intermédio, utiliza-se o módulo de empréstimo desta base de dados. 
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Efectuando uma consulta na Base de dados por tipo “ficha”, surgem-nos os serviços existentes 

na mesma (“Auditoria; Histórica; Projetos; Secretaria; Concessões; Materiais; Geral; Planos e 

Planos História”). Assim, torna-se possível pesquisar pelo serviço que efetuou a transferência 

da documentação, bastando clicar sobre o nome do serviço para ter acesso aos mesmos, 

como é disso exemplo a imagem abaixo, na Fig. 17. 

 

           

Fig. 17 - IADOC (Base de Dados do Arquivo) – Pesquisa por “Ficha”       

 

Também é possível consultar a base de dados por “série documental”, consulta essa em que 

podemos visualizar todas as séries documentais de cada serviço, conforme Fig. 18. Os campos 

existentes na mesma devolvem-nos o número de série e a sua descrição, nomeadamente: 01 – 

“Gobierno”; 0101 – “Consejo de Administración”; 010101 – “Actas del Consejo Administración”; 

010102 – “Expedientes de Sesiones”; 010103 – “Expedientes de Vocales”; 0102 – “Comisión 

Ejecutiva-Permanente”. 
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               Fig. 18 - IADOC (Base de Dados do Arquivo) – Pesquisa por “Serie Documental” 

 

 

No caso prático que realizei em estágio, pesquisei a série documental “Faróis”, tendo a base de 

dados identificado quatro unidades de instalação em arquivo, conforme se pode constatar na 

Fig. 19, esta série documental está identificada por 061101 (código da série documental) – 

“Faros” (Faróis). 

 

 

 

 

 

Código da Série 
Documental 

Descrição do  
Código da Série 

Documental 
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                       Fig. 19 - Base de Dados do Arquivo – Pesquisa de “Farois” por “Série Documental” 

 

Como é possível verificar no resultado da pesquisa acima figurada, cada registo devolvido 

contem os seguintes campos: 

 

 Unidade Operativa - especificação do farol identificado, sendo que neste caso são do 

tipo “sinais marítimos”; 

 Consulta - disponibilidade da consulta da documentação num espaço temporal, tendo 

este exemplo um acesso permanente da informação; 

 Descrição - descrição da série documental; 

 Entidade - referência à Entidade responsável pela série documental; 

 Data Inicial/Final - data do processo da série; 

 Número de referência - numeração automática de registo na base de dados; 

 Série código - informação do código da série documental. 

 

O mesmo resultado da pesquisa, é possível ser visualizado em formato PDF, conforme Fig. 20 

abaixo, permitindo-nos transferir a informação para o arquivo intermédio afim de pesquisar 

fisicamente ou até mesmo imprimir o conteúdo das pastas em questão. Nesta ficha impressa é 

possível observar a data da impressão/consulta na base de dados (“Fecha de Transferencia”), 

o tipo de consulta (“Consultabilidad”), e o Departamento a que pertence (”Archivo”). 

 

Com estes dados da tabela descritos abaixo, seria desde já possível localizar as pastas em 

questão no Arquivo Intermédio. Como exemplo, apresenta-se um dos registos:  

 

 Localização - localização física das pastas na unidade de instalação (ex: 0003835);  

 Envio - número do envio para o arquivo 965 (correspondente ao número da guia de 

remessa); 

 Série - número da série documental (061101);  

 

 

Código da 
Série  

Documental e 
resultado de 4 

registos 
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 Descrição - descrição da série documental (“Far de Creus; Far de Port Soller; Far de 

Roses; Far de S. Sebastià”); 

 Inicial - data inicial (01-01-1996); 

 Final - data final (31-12-1996). 

 

   

Fig. 20 - Resultado de Pesquisa, “Faróis” 

 

No resultado da pesquisa dos faróis, havia notado que existiam somente quatro unidades de 

instalação de 1996, o que colocava uma questão: “onde estão arquivados os processos dos 

faróis de 1996 até à presente data?”.  

 

Os processos de arquivo anteriores a 1996 referentes à série documental Faróis, encontravam-

se localizados no Museu Marítimo, pois é aí que permanece todo o arquivo histórico, não 

constando portanto estas unidades de instalação de 1996 em diante, tendo sido constatada a 

sua exiastencia, posteriormente no Departamento de Sinais Marítimos. 

 

Para esta identificação espacial dos arquivos em causa, foi necessário deslocar-me ao local do 

Arquivo Intermédio para identificar o conteúdo das unidades de instalação desta série 

documental, a fim de verificar se estava correta a informação da base de dados, e 

compreender o que se passava com esta série, já que não constava no arquivo histórico do 

Museu Marítimo de Barcelona (MMB). 

 

O departamento de Sinais Marítimos que se ocupa da série documental Faróis tem imenso 

espaço, podendo assim possuir, todo o arquivo deste serviço, com várias unidades de 

instalação dos anos 90 em diante.  

 

Foi aí que encontrei a resposta à questão anteriormente colocada. Desde 1996, altura em que 

este departamento se ocupa dos Faróis, que não envia o seu arquivo ao Centro de 
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Documentação para que este seja tratado e posteriormente conduzido para as instalações do 

Museu Marítimo, não procedendo também este ao tratamento arquivístico destes documentos, 

o que facilmente levaria à sua localização. 

 

Um outro exemplo de pesquisa efectuado por mim na base de dados, foi sobre o departamento 

de concessões. Procurei por “ficha” (Asuntos de Concesiones), como se pode observar na Fig. 

21, constatando no fundo verde, todos os resultados da pesquisa sobre “Concesiones”, 

novamente com a opção de transformar a pesquisa em formato PDF, conforme Fig. 22. Este 

documento em formato PDF é possível ser impresso e usado para pesquisar fisicamente as 

pastas em questão, no arquivo intermédio.  

 

 

Fig. 21 - Pesquisa na Base de Dados sobre “Assuntos de Concessões” 

                                                                     

Dos resultados da pesquisa que efectuei constam os seguintes campos, na ficha obtida: 

 

 Localização - localização física das pastas; 

 Envio - correspondente à guia de remessa; 

 Serie documental - corresponde à série documental;  

 Descrição - descrição da série;  

 Materia – assunto da serie documental;  

 Data inicial; 

 Data Final; 

 Observações - sempre que existam. 
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Fig. 22 - Pesquisa sobre “Assuntos de Concessões” em Formato PDF 

 

Este documento impresso, contem a data da impressão/consulta na base de dados (“Fecha de 

Transferência”) e o Departamento que neste exemplo é (“Presidência – Administrador”).  

 

Como é evidente na figura acima, no resultado da pesquisa em PDF da Base de dados pelo 

Departamento de Concessões, verifica-se que o nome da série é sempre a mesma (“Assuntos 

de Concessões”), e como a descrição é muito variada, seria importante que no futuro, o nome 

da série documental estivesse descrita da forma mais pormenorizada possível, para que se 

possa entender o que contem cada unidade de instalação, visto que a designação “assuntos de 

concessões” é muito vago. 

 

É através da descrição do arquivo que se consegue identificar e recuperar os elementos 

informativos constantes dos documentos.  

 

Ao longo deste trabalho, percebe-se que não é por si só, a descrição física e o conteúdo dos 

documentos que é necessário evidenciar, mas também, o contexto da criação dos documentos, 

bem como a sua proveniência, a data e lugar em que foram criados, sendo as suas origens 

funcionais igualmente importantes, para que percebamos melhor todo o arquivo que detemos. 
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Segundo a ISAD (G), o objetivo da descrição é identificar e explicar o contexto e o conteúdo da 

documentação de arquivo, de forma a promover a acessibilidade à informação. A 

documentação serve de suporte à informação, sendo o principal objetivo dos arquivos, 

disponibilizar o acesso à informação, para que se tenha conhecimento do conteúdo da 

documentação e da sua localização, o que só é conseguido pela descrição da documentação. 

 

Numa fase de estágio posterior, no arquivo, procedi à eliminação da documentação em seis 

unidades de instalação, tendo estado a verificar se faltava algum número de pasta, eliminando 

cópias de periódicos e todos os duplicados dos documentos, colocando finalmente em capilhas 

novas com o número provisório correspondente e também em novas unidades de instalação 

para seguir para o Arquivo Histórico (Museu Marítimo) (Anexo 6). 

 

Foi adotada para o efeito, a seguinte metodologia: 

 Para eliminar a documentação, foi necessário preencher uma ficha de descrição de 

documentação de arquivo (Anexo 7), e enviar para os Portos do Estado ou diretamente 

para o Ministério do Fomento. 

 Em seguida, esta entidade enviaria para a Comissão Superior de Avaliação de 

Documentos Administrativos, que depende do Ministério da Cultura. 

 É então dada a autorização de eliminação dos documentos descritos na ficha, com uma 

cópia da documentação em anexo, retirando sempre os nomes e dados pessoais, para 

proteção de dados. 

 

Segundo a NP 4438-2: «a eliminação física dos documentos deve utilizar métodos adequados ao nível 

de confidencialidade da informação nela contida. A organização pode manter um registo que documente 

todas as eliminações efectuadas (na tradição Portuguesa, o auto de eliminação). Pode ser igualmente 

necessário obter a autorização das entidades competentes. A eliminação pode ser executada por uma 

entidade externa contratada para o efeito, caso em que especialmente se recomenda que sejam 

efectuados autos de eliminação».15 

 

 

 

 

                                                 
15

 NP 4438-2. 2005, Informação e Documentação – Gestão de documentos de arquivo. Parte 2: Recomendações de 

aplicação. Lisboa: IPQ. 58p. 
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2.4. Arquivo Histórico 

 

A Autoridade Portuária de Barcelona, o Consórcio Drassanes Reials e o Museu Marítimo de 

Barcelona, assinaram um acordo de colaboração que visa melhorar a gestão, conservação e 

divulgação da história documental da APB, colocada nas instalações do Museu Marítimo. 

Na Fig. 23, é possível observar a fachada do Museu Marítimo de Barcelona onde se encontra o 

Arquivo Histórico da Autoridade Portuária de Barcelona.  

 

 

                                    Fig. 23 - Fachada do Museu Marítimo de Barcelona 

 

O Porto de Barcelona colocou o seu acervo histórico no Museu Marítimo, resultado do acordo 

de colaboração para rentabilizar o espaço do Arquivo Histórico, melhorar a gestão, 

conservação e divulgação da história documental da APB.  

 

Este inclui a antiga documentação administrativa de 1810 até 1978, e ainda, as plantas de 

projetos do porto e do fundo de fotografias históricas. Um arquivista e historiador especializado 

na área portuária (que trabalha no museu, e dois dias da semana no Centro de Documentação 

da APB), foi nomeado a fim de dar resposta a todos os pedidos externos à empresa, mais 

concretamente aos investigadores e interessados nesta matéria. 

 

No período em que estive a trabalhar no Centro de Documentação da Autoridade Portuária de 

Barcelona, o Museu Marítimo encontrava-se em obras. Como a parte do arquivo e biblioteca 

não tinham mais espaço para toda a sua documentação, foi alargado o primeiro andar do 

Museu Marítimo. As Figs. 24 e 25 ilustram o interior do museu marítimo com a sala provisória 

de consulta do Arquivo/Biblioteca. 
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                     Fig. 24 - Museu Marítimo - sala de Consulta do Arquivo/Biblioteca 

 

 

               Fig. 25 - Museu Marítimo - Sala de Consulta do Arquivo/Biblioteca 

 

Ao nível dos Arquivos Definitivos, a terceira etapa do ciclo de vida na arquivística, os 

documentos assumem valor secundário de interesse histórico. Ganham importância servindo a 

investigação e a cultura, sendo necessário uma descrição mais profunda, implicando assim, 

uma análise do conteúdo, onde a descrição dos documentos deve ser exata, de forma a 

permitir uma representação precisa das unidades de descrição.  

 

Para que a descrição seja eficaz e para que seja possível determinar até que ponto se 

descreve a documentação é necessário ter em linha de conta o contexto da criação dos 

documentos e as necessidades dos utilizadores. 
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As consultas do fundo histórico podem realizar-se de forma presencial na sala de consulta 

(conforme se apresenta em cima nas Figs. 24 e 25), do Museu Marítimo, ou por correio 

eletrónico da CENDOC (APB). 

 

O Centro de Documentação da APB gere este fundo histórico de Projetos de Obras, e apesar 

deste estar fisicamente nas instalações do Museu Marítimo de Barcelona, disponibiliza aos 

investigadores e interessados o seu conteúdo. 

 

O fundo histórico de projetos de obras da APB, tem um total de 2.459 volumes, dos quais 1778 

correspondem a projetos de docas Barcelonenses executados entre 1859 e 1976, e os 681 

restantes volumes, fazem referência a projetos históricos de portos e costas de Catalunha, 

sendo o mais antigo de 1913 (el Masnou16) e o mais recente de 1974 (Cambrils de Mar17).  

 

Na Fig. 26, verifica-se como está acomodado o Arquivo Histórico da Autoridade Portuária de 

Barcelona, acondicionado devidamente com as unidades de instalação adequadas e estanteria 

própria de arquivo. 

 

                                                                  

Fig. 26 - Arquivo Histórico da Autoridade Portuária de Barcelona 

 

 

 

 

                                                 
16

 Município da Catalunha, Espanha. 
17

 Cidade costeira na província de Tarragona, Catalunha, Espanha. 
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2.5. Arquivo de Imagens 

 

Para Gastaminza18, «a imagem fotográfica tem um papel importante na transmissão, 

conservação e visualização das atividades politicas, sociais, científicas e culturais da 

humanidade, de tal maneira que se identifica como um verdadeiro documento social». 

 

Para este autor, construir um fundo fotográfico e organizar a documentação fotográfica, implica 

em primeiro lugar conhecer o ambiente no qual se vai trabalhar, sendo o mais importante, 

conhecer o objetivo inicial da coleção e o uso que se quer dar ao fundo. Embora a fotografia 

possa estar presente numa fototeca de uma empresa, numa editora especializada em livros 

escolares ou de um periódico, é diferente a forma do seu tratamento, pois depende do fim que 

se quer dar ao fundo fotográfico. 

 

Desta forma, Gastaminza estabelece três grandes categorias na fotografia: 

 Fotografia artística, realizada originalmente com a finalidade de expressão artística; 

 Fotografia documental, criada com a intenção de documentar todo o tipo de identidades 

e instituições;  

 Fotografia privada, imagens comuns de indivíduos privados e para uso privado. 

 

As fotografias de Sebastião Salgado19 foram produzidas com a finalidade de serem publicadas 

num periódico, mas são objeto de exposição e de publicação em livros, sendo consideradas 

obras de arte.  

 

Por sua vez o autor Sanchez Vigil20, defende que os arquivos fotográficos de uma empresa 

privada ou pública, cuja atividade comercial esteja fora do contexto fotográfico, diferenciam-se 

das fototecas, na medida em que a oferta documental não é direcionada para o investigador ou 

um usuário genérico, tratando-se desta forma de colecionismo, pelo fato de lidar com um 

conjunto de fotografias preservadas para uso privado, não sendo portanto, tratadas tendo em 

vista qualquer operação comercial ou divulgação ao público.  

 

 

                                                 
18

VALLE GASTAMINZA, Félix del - Manual de Documentación Fotográfica. Madrid : Síntesis, 1994. 
19

 É um dos grandes nomes da fotografia mundial, com uma premiada obra marcada pelo olhar original e pela 
preocupação com as camadas mais desfavorecidas da sociedade.  
20

 Professor associado do departamento de biblioteconomia e documentação da Universidade Complutense de 
Madrid. 
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O Centro de Documentação da Autoridade Portuária de Barcelona, assim como as mais 

variadas empresas, detêm um arquivo fotográfico. O fundo de imagens do porto de Barcelona é 

constituído por mais de 10.000 originais e cópias, constituindo apenas uma amostra das 

atividades históricas e atuais do Porto de Barcelona. 

 

Segundo Mónica Gutiérrez Pérez21, os problemas não se encontram nas fotografias históricas, 

mas nas atuais que apresentam o problema dos direitos de autor. Quer isto dizer que o Centro 

de Documentação pede aos autores de fotografias um comprovativo que o autoriza a 

disponibilizá-las na internet. (O uso comercial utilizado por uma entidade pública, como é o 

caso, podendo levar a uma contestação do privado). 

 

 As fotografias que o Centro de Documentação não detém autorização para tal, não são 

disponibilizadas na internet, o que constitui, sem dúvida, uma grave omissão para o público em 

geral. Na sua opinião, tudo deveria estar regularizado de modo a obter uma utilização comum 

muito mais proveitosa (entrevista a Mónica Gutiérrez Pérez, no Colóquio I Jornadas Técnicos 

de Archivos Portuários; pág.75). 

 

Num arquivo com fotografias a preto e branco, como o que possui a Autoridade Portuária de 

Barcelona, as condições ideais do arquivo que os técnicos têm em linha de conta para tratar 

devidamente o arquivo fotográfico é: 

 

• Humidade relativa de 35% (com flutuações inferiores a 5%) 

• Temperatura de 18ºC (com flutuações inferiores a 1ºC) 

• Filtragem de ar (instalação de filtros nas condutas do ar condicionado) 

 

Intervi no tratamento de um total de 247 fotografias, dispostas em três álbuns dos anos 80 

(Figs. 27 e 28), retirando-as dos álbuns, e limpando com borracha comum (desfeita), o resto de 

cola que poderia permanecer na retaguarda da emulsão da fotografia, cortando depois papel 

acid free da dimensão das fotos e colocando-as devidamente numeradas em duas caixas 

igualmente de acid free, conforme Fig. 29. 

 

 

 

                                                 
21

 Chefe de Serviço do Centro de Documentação da Autoridade do Porto de Barcelona 
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Todas as 247 fotografias que intervi ao nível do seu tratamento, foram submetidas a um 

processo de limpeza e acondicionamento em envelopes individuais de papel de pH neutro, em 

caixas de cartão próprias (acid free) para conservação, devidamente arquivadas em estantes 

de aço inoxidável. 

 

 

                     

 Fig. 27 - Álbuns Antigos de Fotografias                               Fig. 28 - Álbum Antigo de Fotografias, Aberto 

 

 

    Fig. 29 - Duas Caixas de “Acid Free” 

 

 

Segundo o fotógrafo Luís Pavão22, é necessário proceder à numeração da espécie fotográfica 

com a finalidade de ordenar, localizar, detetar faltas e quantificá-las. As características do 

número deverão passar pela designação de uma só espécie, sequencial, irrepetível, simples ou 

composto, podendo incluir a sigla da coleção, fornecer a relação negativo-prova ou indicar a 

localização da espécie no arquivo (cota), consoante o critério de cada organização, Fig. 30. 

 

                                                 
22

 PAVÃO, Luís - Conservação de fotografia: o essencial. Páginas a&b: arquivos & bibliotecas [Em linha]. N.º1 
(1997), p.155-165. [Consult. 05 Fev.. 2012]. Disponível em 
WWW:<URL:http://documenta_pdf.jmir.dyndns.org/Conserv_fotografia.pdf>. ISSN 0873-670 
 

http://documenta_pdf.jmir.dyndns.org/Conserv_fotografia.pdf
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 Fig. 30 - Numeração da Espécie Fotográfica 

 

Estipulou-se manter a enumeração original e, no final, tirar cópia de uma etiqueta da capa do 

álbum, para colocar na Unidade de Instalação, com a finalidade de não existir qualquer perda 

de informação, juntando-as depois às restantes fotografias já tratadas. 

 

O número de registo da fotografia é escrito no exterior da embalagem, utilizando lápis de papel 

nas embalagens acid free, e caneta de acetato nas embalagens plásticas. Não é aconselhável 

escrever diretamente sobre as fotografias e não se utilizam etiquetas autocolantes, para que 

não deterioremos as mesmas. 

 

A atribuição de um número é imprescindível. Nesta coleção cada negativo foi alvo de um 

registo onde consta a numeração original gravada no negativo, conforme foi referido 

anteriormente na Fig.30. No futuro, poderá também ser atribuído, sendo possível, um conjunto 

de descritores e informações, a fim de ser criada uma base de dados informatizada que, de 

momento se encontra numa fase inicial. 

       

Segundo Luís Pavão23, cada espécie deve ter uma embalagem individual onde os grandes 

formatos são acondicionados horizontalmente e os pequenos formatos verticalmente, sendo 

estabelecido um número máximo de espécies por caixa. As fotografias devem ter três níveis de 

proteção. Primeiramente, o acondicionamento deve ser feito em embalagens individuais de 

papel, ou cartão. De seguida, devem estar em caixas, gavetas de cartão ou metal. Finalmente 

devem estar acomodadas em armários e estantes de aço, alumínio ou aço inoxidável. 

 

                                                 
23

 PAVÃO, Luís - Conservação de fotografia: o essencial. Páginas a&b: arquivos & bibliotecas [Em linha]. N.º1 
(1997), p.155-165. [Consult. 05 Fev.. 2012]. Disponível em 
WWW:<URL:http://documenta_pdf.jmir.dyndns.org/Conserv_fotografia.pdf>. ISSN 0873-670 
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2.5.1. Fundo de Imagens Atuais 

 

                         

 Fig. 31 - Fotografia do Fundo Actual de Imagens  

 

Como é exemplo a fotografia da Fig. 31, a parte moderna do fundo de imagens, é uma 

compilação de fotografias das obras de construção e das atividades dos diversos terminais dos 

principais edifícios do Porto de Barcelona, bem como de reportagens de edifícios atuais de 

interesse cultural, como os Faróis. 

 

Atualmente estão em processo de digitalização e estão sendo descritos, mas encontram-se 

noutro serviço, nomeadamente no Serviço de Comunicação24. 
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 Disponível em: http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-fotografic/ 

 

http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-fotografic/
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2.5.2. Fundo Histórico de Carlos de Ângulo 

 

                                                              

Fig. 32 - Fotografia do Fundo Histórico de Imagens 

 

As fotografias históricas do Fundo Carlos de Angulo25, Fig. 32, destacam imagens da vida 

quotidiana, os edifícios e a frota das atividades e dos trabalhos do Porto de Barcelona no 

período compreendido entre 1905 e 1956. 

 

É possível consultar este fundo no Centro de Documentação do Museu Marítimo, existindo um 

catálogo que foi distribuído nos principais arquivos bibliotecas e museus da Catalunha. 
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 Engenheiro do Porto de Barcelona que realizou vários projetos importantes de obras em 1900, e dado a sua 
importância no Porto deram o seu nome ao fundo antigo de fotografias. 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

57 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

2.5.3. Base de Dados – Arquivo Fotográfico 

 

Conforme Sanchez Vigil26, o processo de comunicação culmina com a difusão do documento. 

Para isso, as fototecas selecionam imagens de fundos, editando catálogos publicitários de 

carater geral ou especializado. Este é um processo que requer custos, mas rentável se for 

distribuído nos circuitos adequados. 

 

Por sua vez, os centros de documentação fotográfica estão delimitados quanto à sua gestão e 

administração. Por um lado, existem organismos oficiais com fundos controlados a partir dos 

poderes políticos, e por outro, empresas privadas cujo negócio consiste na oferta aos usuários 

das fotografias tendo em vista a rentabilização do serviço. 

 

Como em todos os arquivos fotográficos, a Autoridade do Porto de Barcelona, não deixou de 

difundir toda a sua coleção de 10.000 originais e cópias de fotografias antigas. 

 

Como já se encontram numa página web27, conforme a Fig. 33, podemos aceder ao arquivo 

fotográfico da Autoridade Portuária de Barcelona, sendo possível encontrar fotografias da 

época de 1900 até 2011, pesquisando pela localização ou temática. 

 

No painel de navegação situado à esquerda da imagem, podemos constatar que este se 

encontra dividido em quatro campos principais:  

 

 Época (com dados de pesquisa referentes ao espaço temporal de 1900-1950, 1950-

2000, 2000-2011);  

 Localização (referente às docas, barragens, bacias, porto citadino, edifícios oficiais e 

outros);  

 Temática (marítima, social, trabalhadores portuários e outros);  

 Antes e agora (onde é possível comparar fotografias dos mesmo locais dos dias de hoje 

às épocas descritas anteriormente). 

 

 

                                                 
26

   Professor associado do departamento de biblioteconomia e documentação da Universidade Complutense de 
Madrid. 
27

 Disponível em:  http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-fotografic/1900-1950# 
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Fig. 33 - Base de Dados Fotográfica da APB, Disponível em: http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-

fotografic/1900-1950#  

 

Em baixo está ilustrada a base de dados inicial de fotografias, Fig. 34. A mesma encontra-se 

pesquisável com três campos principais, e da seguinte forma:  

 

 Índice de temas (acontecimentos, atividades, edifícios, embarcações, instalações, 

material flutuante, meios mecânicos, docas); 

 Fotógrafos (Antoni Coll, Carlos A. Minteguiaga, Colita, Juanjo Martinez, Kim Pol, Lluis 

Castellá, Oriol Maspons, Oscar Ferrer, e Xavier Miserachs);  

 Fundos documentais (Fundo histórico da APB e imprensa). 

 

 

 

 

 

 

http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-fotografic/1900-1950
http://www.portdebarcelona.cat/es/web/arxiu-fotografic/1900-1950
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Fig. 34 - Base de Dados Inicial de Fotografias 

 

Com toda a tecnologia da atualidade, a organização de um banco de imagens interativo, tem 

como base a realização das fichas de análise correspondente para cada imagem, mediante o 

programa de gestão de base de dados documentais, assim como a captação mediante o 

scanner de digitalização.  

 

Uma base de dados disponível na internet deve permitir a visualização rápida e simultânea das 

imagens para que o processo de seleção seja ágil, como se pode ver na Fig.33 acima, uma 

imagem pode estabelecer relações textuais entre as fotos ou documentos, relações puramente 

visuais baseadas no conteúdo temático, sendo possível navegar por toda a coleção com as 

fotos relacionadas. 

 

Existem outras funcionalidades muito úteis, como agrupar e visualizar as fotos do mesmo 

fotógrafo, do mesmo tema, ou as fotos do mesmo lugar. 
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Segundo o autor Gastaminza28, as coleções fotográficas mais pequenas ou em páginas de 

Internet onde se quer introduzir uma série de fotos, a melhor opção é a realizada em HTML, 

pois existe a possibilidade de substituir a base de dados tradicional, proporcionando uma 

relação mais ágil com o utilizador.  

 

 

2.6. Biblioteca, Hemeroteca e Mediateca 

 

2.6.1. Localização 

 

A Biblioteca da APB está localizada nos edifícios centrais do WTC (World Trade Center), no 

primeiro andar do edifício Este, no mesmo espaço físico de todos os serviços do Centro de 

Documentação, exceptuando o serviço de Arquivo. Na Fig. 35, podemos observar a entrada do 

edifício, e na Fig.36 destaca-se, o que anteriormente foi abordado em capitulo próprio, 

(Recursos Humanos), onde a Biblioteca não se encontra devidamente representada na figura, 

confundindo-se até com um serviço que reporta ao Serviço Juridico, o que não representa a 

verdade. Uma vez que a Biblioteca reporta ao Centro de Documentação e o mesmo encontra-

se ao mesmo nível hierárquico dos serviços jurídicos, e reportando naturalmente ao mesmo 

órgão. 

 

   

Fig. 35 – Entrada no Edifício para o 1º andar,                                             

onde se situa o Centro de Documentação 

 

 

                                                 
28

VALLE GASTAMINZA, Félix del - Manual de Documentación Fotográfica. Madrid : Síntesis, 1994. 
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Fig. 36 – Entrada para o Centro de Documentação (Biblioteca; Hemeroteca e 

Mediateca) da APB                                                                                                                                         

 

Conforme as Figs. 37 e 38, é possível visualizar o Depósito da Biblioteca, localizado no piso 

térreo do mesmo edifício do Centro de Documentação, ilustrando o espaço com as estantes do 

arquivo. 

                                                                                       

Fig. 37 – Depósito da Biblioteca 

 

                                            

                                         Fig. 38 – Depósito da Biblioteca 
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Este depósito, contem todas as monografias, relatórios e publicações periódicas mais antigas 

da APB, quer com isto dizer que na Biblioteca apenas estão disponíveis os últimos dois anos 

das aquisições devido ao seu espaço mais reduzido. 

 

 

2.6.2. Avaliação das Coleções 

 

 2.6.2.1. Biblioteca 

 

A Biblioteca do Centro de Documentação (CENDOC) do Porto de Barcelona tem ao alcance 

dos seus utilizadores, um fundo de mais de 2.300 monografias e 1276 publicações periódicas, 

catalogadas pelo Sistema de Classificação Decimal Universal (CDU) e a partir de um tesauro 

específico. 

 

Foi elaborado pelo CENDOC um documento interno em março de 2010, onde é descrito todo o 

procedimento da gestão de publicações e bases de dados (Anexo 8). 

 

Foi construído um tesauro expressamente para o projeto de catalogação da Biblioteca da 

Autoridade Portuária de Barcelona. Para o elaborar, foram necessárias utilizar algumas fontes 

de referência, tais como dicionários de temas marítimos, portuários e outros tesauros já 

existentes.  

 

Segundo a NP 403629, o tesauro é: «vocabulário de uma linguagem de indexação controlada, 

organizado formalmente de maneira a explicar as relações estabelecidas à priori entre os conceitos (por 

exemplo, relação genérica especifica)».  

 

São inúmeras as definições de tesauros encontradas na literatura sendo possível verificar 

segundo os autores Sales e Café30, que tesauros são vocabulários controlados formados por 

termos (descritores) semanticamente relacionados, e atuam como instrumentos de controlo 

terminológico. Os tesauros podem estar estruturados hierarquicamente (gênero-espécie e todo-

                                                 
29

 NP 4036. 1992, Documentação – Tesauros monolingues: directivas para a sua construção e desenvolvimento. 
Lisboa: IPQ. 54p. 
30

 SALES, Rodrigo; CAFÉ, Lígia - Semelhanças e Diferenças entre Tesauros e Ontologias. Revista de Ciência da 

Informação [Em linha]. N.º4, vol.9, (2008). [Consult. 10 Abril 2013]. Disponível em WWW: <URL: 

http://www.dgz.org.br/ago08/Art_02.htm>.  
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parte) e associativamente (aproximação semântica), e, são utilizados principalmente para 

indexar e recuperar informações por meio de seu conteúdo. 

 

Para Cabré31, os tesauros são um resumo dos termos relacionados semanticamente que 

servem como ferramenta para organizar e recuperar informação.         

 

«Um tesauro é um vocabulário controlado organizado numa ordem predeterminada e estruturado de 

modo que as relações de equivalência, de hierarquia, e de associação entre termos, sejam indicados 

claramente e identificados por indicadores de relacionamento padronizados empregues 

reciprocamente». 

 

O tesauro é um instrumento para dois tipos de usuários diferentes: 

 O primeiro para a catalogação e indexação como uma ferramenta de trabalho;  

 O segundo para servir os usuários, ajudando-os na consulta da documentação.  

 

Como um auxílio à indexação, o tesauro cria uma linguagem controlada a partir da qual é 

possível fazer a catalogação de acordo com os mesmos critérios uniformes. 

 

O tesauro foi elaborado em 1997, e segundo este documento interno, está apresentado em três 

formas:  

 Apresentação sistemática;  

 Apresentação alfabética;  

 Apresentação permutada.  

 

No que diz respeito à apresentação sistemática, os temas são apresentados segundo uma 

estrutura lógica, classificada por temas e organizada, partindo de um modo mais geral para o 

mais específico. Esta apresentação, é útil para catalogar quando não é bem conhecido o 

tesauro, já que este contem uma grande quantidade de informação, permitindo ver todos os 

termos correspondentes a um tema de forma agrupada, como mostra o exemplo abaixo na Fig. 

39.  

 

 

 

                                                 
31

 CABRÉ, M. Teresa - La terminología: representación y comunicación. Barcelona : Institut Universitari de 

Linguística Aplicada, 1999. 369 p. 
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            Fig. 39 – Tesauro, Apresentação Sistemática 

 

A apresentação alfabética do tesauro, representa todos os termos do tesauro ordenados 

alfabeticamente, incluindo para cada termo toda a informação sobre termos relacionados, 

termos gerais, termos específicos, termos preferenciais e não preferenciais, como exemplo 

abaixo na Fig. 40.  

 

                                                                                                    

Fig. 40 – Tesauro, Apresentação Alfabética 

 

No índice permutado que de seguida se apresenta, o tesauro mostra todos os termos 

ordenados alfabeticamente, evidenciando-se a diferença em relação ao tesauro alfabético nos 

casos dos termos que formam mais do que uma palavra aparecerem ordenados para cada 

palavra na lista que as contém.  
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Por exemplo, no que respeita ao descritor “Agulhas Náuticas”, no índice permutado, o descritor 

ordena pela letra A (a palavra correspondente para a agulha), podendo aparecer na letra N 

(para o termo náutico). Este índice permutado, torna-se útil para a localização rápida de termos 

em que não é conhecida a forma exata como constam do tesauro, como exemplificado abaixo, 

na Fig. 41, dado que torna a pesquisa possível para cada uma das palavras que compõem o 

conceito, uma vez que a ordenação é por cada uma delas, repetindo-se o conceito tantas 

vezes quantas o numero de palavras que o compõem.  

 

 

                                                                             

                                       Fig. 41 – Tesauro, Indice Permutado 

 

 

Significado das abreviaturas no Tesauro da Autoridade Portuária de Barcelona: 

TA = Terme Ample (Termo Genérico = TG) 

TE = Terme Específic (Termo Especifico = TE) 

EP = Emparea Per (Use = USE) 

EM = Emprar (Usado Para = UP) 

TR = Terme Relacionat (Termo Relacionado = TR) 
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A Biblioteca dispõe de uma lista com um conjunto de nomes geográficos, idêntico ao utilizado 

na “Grand Enciclopêdia Catalana”. Contem também uma lista com os tipos de documentos com 

os seguintes tipos de documentos: Anuários, Atlas, Biografias, Bibliografias, Catálogos, 

Censos, Conferencias, Dicionários, Directórios, Enciclopédias, Estatísticas, Folhetos, 

Glossários, Guias, Informações, Inventários, Leis, Manuais, Material Gráfico, Relatórios, 

Normas e Teses. Os nomes desta lista são utlizados no campo dos descritores, na base de 

dados CDS/ISIS no campo “Tipus document”. 

 

A seleção das publicações periódicas e monografias tem sido realizada pelos profissionais 

documentalistas do CENDOC, atendendo às necessidades dos departamentos da APB e dos 

seus investigadores.  

 

Encontra-se disponível na intranet, a relação de publicações periódicas e monografias a 

adquirir anualmente, distribuída pelos diferentes centros de responsabilidade (Anexo 9). Os 

utilizadores, através da Intranet, têm a possibilidade de adquirir as monografias que não 

constem do catálogo do CENDOC. É possível o preenchimento online de uma ficha de 

autorização para que este o adquira, após aprovação do chefe do seu departamento (Anexo 

10). 

 

A classificação do fundo é feita com base na Classificação Decimal Universal (CDU), onde são 

classificadas as monografias, relatórios e publicações em seríe, tendo sido elaborada, usando 

uma adaptação da CDU para assinalar sete dígitos no máximo, (com o auxiliar de lugar; auxiliar 

de tempo; auxiliar de forma, auxiliar de língua e auxiliar comum de raça, colocando no final as 

iniciais do autor). Assim, e para evitar complicações, apenas se utiliza o auxiliar de lugar, nos 

temas mais gerais, e a forma auxiliar (09), nos documentos com apresentação histórica (Anexo 

11). 

 

Segundo o relatório: “Memòria del projecte de la primera fase de la reorganització del fons 

bibliogràfic del centre de documentació: biblioteca auxiliar de l’autoritat portuària de barcelona”, 

elaborado pelo CENDOC, os critérios de classificação e localização das obras da biblioteca da 

APB, estão localizados de acordo com diferentes tipos de publicações que inclui o fundo 

(Anexo 12). 
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As monografias que contêm os temas abaixo enumerados, fazem parte do fundo permanente e 

encontram-se na sala da biblioteca, independentemente da data do documento: 

 

 Coleção de arte e documentos para o seu conteúdo fotográfico pode contribuir para o 

acervo da biblioteca dando mais valor artístico à coleção; 

 História do Porto de Barcelona (trabalhadores, gestão, estrutura, etc.); 

 Portos relacionados (Valencia, Tarragona, Algeciras); 

 Monografias de faróis que descrevem as competências da Autoridade Portuária de 

Barcelona (província de Barcelona e Girona); 

 Todos os documentos publicados pelo Porto de Barcelona e suas empresas afiliadas; 

 Documentos que mencionam o Porto de Barcelona;  

 Documentação referente aos portos. (Engenharias, instalações portuárias de todo o 

mundo, temas sobre Portos Espanhóis e os Portos do Mediterrâneo, todos relacionados 

à APB, a poluição marinha, linhas marítimas, que trabalham com o a temática porto); 

 A documentação de transporte; 

 A documentação da indústria Catalã; 

 Informação sobre a história da cidade (ao critério do Centro de Documentação); 

 A história da navegação (ao critério do Centro de Documentação); 

 Livros de direito; 

 As monografias relacionadas com cartografia e arquivística; 

 Os consórcios da APB que são, a Escola europea de short sea shipping; Museu 

Marítim; El Far; Consorci de la Zona Franca (Mercabarna32); 

 

Segundo os critérios de avaliação do fundo da Biblioteca da APB, o tema portuário foi excluído 

dos mesmos (fazendo parte do fundo permanente). À medida que vão ficando obsoletas, vão 

sendo eliminadas todas as monografias dos seguintes temas: 

 

 Navegação (livros do interior de navios e catálogos, pesca…) 

 Marinha 

 Planeamento 

 Economia / Administração de Empresa 

 História 

 Livros de Países (viagens, cultura). 

                                                 
32

 Empresa do complexo alimentar que se concentra nos mercados grossistas na cidade de Barcelona e arredores. 
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As monografias, atas de conferências, congressos, e os relatórios, estão localizados na Sala de 

Leitura da Biblioteca durante 15 anos. A data escolhida como data de referência é a do 

depósito legal (DL) do documento. Após esse período, segue-se o armazenamento ou 

eliminação no arquivo, segundo as seguintes diretrizes: 

 

 Os Anuários, Diretórios e Relatórios pertencentes ao Porto de Barcelona e suas 

empresas afiliadas, listados abaixo, serão colocados na Sala de Consulta do ano em 

curso mais quatro anos anteriores, sendo a restante documentação encaminhada para 

o Depósito da Biblioteca. Estes Anuários e Diretórios são classificados através do 

formulário auxiliar comum (058), para que todos possam ser incluídos na mesma 

prateleira. 

 O que pertence a Men-car33 (Publicação periódica anual - diretório das empresas que 

trabalham no Porto), Portos do Estado e AICE (Relatório Anual da empresa catalã) será 

disponibilizado na sala de consulta, no ano em curso, a restante documentação será 

encaminhada para o Depósito da Biblioteca. 

 Obras em mau estado, duplicados, obsoletos e/ou sem valor de consulta serão para 

eliminar.  

 As obras de valor especial, pela sua antiguidade e curiosidade, estão localizadas no 

Depósito da Biblioteca. 

 Os catálogos pertencentes aos Portos do Estado e à área do Mediterrâneo Ocidental, 

abaixo na Fig. 42, estão localizados na Sala de Leitura da Biblioteca, do ano corrente e 

do ano anterior, o restante será eliminado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
33

 Grupo Editorial, de publicações periódicas e anuários com a temática do setor do transporte, da náutica desportiva 
e do setor do turismo 
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Autoridad Portuaria de Alicante Autoridad Portuaria de Castellón 

Autoridad Portuaria de Avilés Autoridad Portuaria de Ceuta 

Autoridad Portuaria de Almería-Motril Autoridad Portuaria de Ferrol-San Cibrao 

Autoridad Portuaria de Bahía de Algeciras Autoridad Portuaria de Gijón 

Autoridad Portuaria de Bahía de Cádiz Autoridad Portuaria de Huelva 

Autoridad Portuaria de Baleares Autoridad Portuaria de A Coruña 

Autoridad Portuaria de Bilbao Autoridad Portuaria de Las Palmas 

Autoridad Portuaria de Marín-Pontevedra Autoridad Portuaria de Melilla 

Autoridad Portuaria de Pasajes Porto di Genova 

Autoridad Portuaria de Málaga Porto di Civita vecchia 

Autoridad Portuaria de Cartagena Port de Marseille 

Autoridad Portuaria de Santa Cruz de Tenerife Autoridad Portuaria de Vigo 

AutoridadPortuaria de Santander AutoridadPortuaria de Villagarcía 

AutoridadPortuaria de Sevilla AutoridadPortuaria de Tarragona 

AutoridadPortuaria de Valencia  

Fig. 42 – Catálogos Pertencentes aos Portos do Estado e da Área do Mediterrâneo Ocidental 

 

Sempre que possível, a etiqueta é colada na parte da lombada do livro, não devendo ser 

colocada na parte da frente, e respeitando sempre a posição vertical e 1 cm, como 

exemplificado abaixo, na figura Fig. 43. 

 

A firma de impressão de etiquetas tem o formato vertical, com a fonte Verdana do Microsoft 

Word, com um tamanho variável, que será de 9 a 14. 

 

É usado um adesivo 48x17 milímetros de tamanho, impressora de transferência térmica (com 

uma impressão de boa qualidade e duradoura). 
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 Fig. 43 – Etiquetas de Livros 

 

As monografias, relatórios, anuários e diretórios, podem ser localizados em três localizações 

físicas distintas, sendo preenchido no campo “Local” da base de dados CDS/ISIS, de acordo 

com os seguintes códigos: 

 

S = Sala de Consulta da Biblioteca 

D = Departamento/s 

A = Arquivo de Depósito da Biblioteca 

 

 

2.6.2.2. Hemeroteca 

 

O CENDOC dispõe também de um Boletim Bibliográfico emitido semanalmente (todas as 

segundas feiras), este inclui informação especializada no sector marítimo, notícias 

logístico/portuária e de transporte, bem como resumos de periódicos com os quais o Porto de 

Barcelona tem assinatura e conteúdos dos itens de interesse marítimo. Estes conteúdos estão 

permanentemente acessiveis pelos usuários através dos seus locais de trabalho. 

 

A recolha de imprensa eletrónica dentro da organização é divulgada diariamente, o serviço 

recebe mais de 150.000 consultas anualmente. O número de notícias selecionadas por 

temática ascende a mais de 28.000. Nas temáticas estão incluídos os recortes de imprensa do 

dia, toda e qualquer notícia respeitante ao Porto de Barcelona, a outros Portos, à Catalunha, 

assim como toda a informação diária Nacional, Internacional, Económica, Sociedade, 

Infraestruturas, Transportes e Tecnologia, como é possível verificar o exemplo em baixo na 
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Fig.44, um exemplo de recolha de imprensa do dia, que reúne todas as temáticas referidas 

anteriormente. 

 

 

           Fig. 44 – Recorte de Imprensa Diário (17-05-2012) 

 

 

No corpo do email, estão realçadas todas as noticias do dia sobre as temáticas (Porto de 

Barcelona, outros Portos, à Catalunha, informação diária Nacional, Internacional, Económica, 

Sociedade, Infraestruturas, Transportes e Tecnologia), bastando para tal, clicar no titulo de uma 

noticia para a poder visualizar. 
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2.6.2.3. Mediateca 

 

Nesta área de trabalho do CENDOC não realizei qualquer trabalho de estágio, mas não queria 

deixar de referir a sua importância e contribuição para a APB 

 

Este importante fundo audiovisual, destaca a coleção de filmes antigos do Porto de Barcelona, 

mais propriamente, o fundo de peliculas recuperadas do Arquivo de Cinema da Catalunha 

(onde se encontram as primeiras filmagens do porto feito pela Casa Lumière34). 

 

Na mediateca, é igualmente possível a consulta de outras obras em diferentes formatos (CD e 

VHS). 

 

Completam o fundo, as produções corporativas da Autoridade Portuária de Barcelona, 

publicadas periodicamente desde 1986 e correspondentes ao seguimento dos meios de 

comunicação. Vide figura 45 abaixo, que representa um filme antigo do Porto de Barcelona. 

 

                                                                

Fig.45 - Filme Antigo do Porto de Barcelona 

 

 

 

 

 

 

                                                 
34

 Os irmãos Lumière (Auguste e Louis Lumière), foram os inventores do cinematógrafo (cinématographe), sendo 
frequentemente referidos como os pais do cinema. Disponível em: 
http://pt.wikipedia.org/wiki/Auguste_e_Louis_Lumi%C3%A8re 

 

http://pt.wikipedia.org/wiki/Auguste_e_Louis_Lumi%C3%A8re
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2.6.3. Aplicações Informáticas 

 

 2.6.3.1. Biblioteca 

 

O CENDOC põe à disposição dos usuários um computador e o acompanhamento de um 

documentalista, sempre que necessário. O fundo da Biblioteca está informatizado e acessível 

para consulta presencial.  

 

A Biblioteca possui o programa de catalogação CDS/ISIS (Computerized Documentation 

System-Integrated Set for Information System). Este é constituído por um sistema genérico de 

armazenamento e recuperação de informação. Orientado por Menus, o CDS/ISIS tem a 

especificidade de gerir as bases de dados não-numéricas, isto é, bases de dados cujo 

conteúdo principal é texto. 

 

O manual desta Base de Dados, usa o nome de Mini-Micro CDS/ISIS, indicando o que é 

comum em todas as versões. Trata-se de um software desenvolvido e mantido pela UNESCO 

para o tratamento genérico de informações, tendo sido criado sob a tipologia da norma ISO 

2709, dentro da OIT - Organização Internacional do Trabalho, e foi de imediato, bem-sucedido 

e aceite pela Unesco, que o mantém até hoje.  

 

Os campos que são considerados imprescindíveis para inserção na base de dados CDS /ISIS 

na sua catalogação, são os seguintes: 

 

Ref (mfn): (predeterminada)        Descrição 

física: 

Assinatura: (ubicació + cdu) Coleção: 

Autor: Idioma: 

Título: Descritores:  

Publicação:  

                       Fig. 46 – Campos Imprescindíveis para Inserir na Base de Dados CDS /ISIS 

 

Esta Base de Dados é exemplificada com o livro de Pablo de Fuente, cujo título é: “El 

triunfante:tecnologia y ciência en la España de la ilustración - história de um navío hundido en 

el golfo de Rosas”, conforme o registo no software ISIS, ilustrada na Fig. 47: 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

74 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 Tipus Document/Publicacio - Inicialmente coloca-se o tipo de documentação a catalogar 

que, neste exemplo é uma monografia – “Mon”;  

 Autor/s - regista-se o autor (Fuente, Pablo de);  

 Titol Propi - título próprio (El triunfante: tecnologia y ciencia en la España de la 

ilustración); 

 Subtitol/altres titols - subtítulo (Historia de um navio hundido en el golf de Rosas); 

 Lloc Publicacio - local de publicação (Barcelona); 

 Editorial - editor (Museu Marítin de Barcelona). 

 

                 

Fig. 47 – Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 1º Separador 

 

No segundo separador desta base de dados, o preenchimento é efectuado como mostra o 

exemplo da Fig. 48: 

 

 Data Publicacio - data de publicação (DL 2006); 

 Designacio Material e extensio – numero de páginas (138p.); 

 Mencio il. Lustracio - Ilustração (il., taules); 

 Dimensions - dimensões (24cm); 

 Titol Propi Col.Leccio - título da coleção (Estudis); 

 Numeracio Col.Leccio - número de coleção (9). 
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                      Fig. 48 – Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 2º Separador 

 

Seguidamente, no 3º separador, exemplificado abaixo na Fig. 49, os campos a preencher 

segundo a CDU alterada pelo CENDOC, são os seguintes: 

 

 ISBN - é colocado o número ISBN (978-84-934431-0-8); 

 Idioma - o idioma (Castellà); 

 Descriptors Contigut - descritores (Naus, Història, Naufragis, Espanya, Embarcacions 

de vela, Components d’embarcacions, Catalunya); 

 Ubicacio – cota (S-629.53, 460, 09 FUE). 

 

         

Fig. 49 – Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 3º Separador  
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Na Fig. 50, é exemplificado o preenchimento dos seguintes campos: 

 Observacions - observações ( I Beca d’investigació Joan Monjo i Pons); 

 Departament Dipositari - nome do serviço que detém o livro (CENDOC); 

 Exemplars - número de exemplares (1). 

 

                

Fig. 50 – Catalogação de um Exemplar de uma Monografia – 4º Separador 

 

Uma vez catalogado, é possível encontrar o livro na base de dados. Sendo esta forma de 

pesquisa muito amigável, já que pode ser efetuada por diversos campos, conforme está 

exemplificado na Fig. 51.  

 Descriptors - descritores; 

 Idioma - idioma; 

 MFN - número de referência na base de dados; 

 Per Autor - por autor; 

 Per Titol - por título; 

 Tipus de document - tipo de documento; 

 Buscar - pesquisa livre. 

 

 

Fig. 51 – Resultado de Pesquisa do Livro: “100 años : Junta del Puerto y Ria de Vigo” 
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Depois de selecionada a pesquisa, e clicando sobre o título, abre-se uma nova janela com o 

possível resultado, Fig. 52, não aparecendo contudo a descrição completa contida no programa 

CDS/ISIS, faltando como exemplo, o subtítulo. 

 

         

Fig. 52 – Resultado de Pesquisa do livro: “100 años : Junta del Puerto y Ria de Vigo” 

 

Após a pesquisa, encontramos neste resultado os seguintes dados: 

 

 Número de registo (4764/Monografia); 

 Titulo próprio (100 años : Junta del Puerto y Ria de Vigo); 

 Local da publicação (Vigo: Junta del Puerto y Ria de Vigo);  

 Idioma (Castellà); 

 Descritores (Vigo, Galizia, Ports, Juntes, Centenari, História e Espanya);  

 Cota (A-62721(460115)(09)100); 

 Dimensões e número de página (22x31cm, 82p). 

 

Nos relatórios e publicações seriadas, a introdução de dados do programa CDS/ISIS é 

efectuada de forma diferente, mas o resultado da pesquisa é idêntico.  

 

Uma vez inserida a publicação em série na base de dados, neste caso, no relatório “Anys”, 

basta colocar o ano ou a data (descrita a azul), conforme a periodicidade, como exemplificado 

na Fig. 53.  
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Fig. 53 – Introdução de Dados do Programa CDS/ISIS - Publicações Seriadas 

 

 

Existe a possibilidade de obter o resultado da pesquisa em formato PDF, exibindo assim todos 

os anos da publicação como ilustra em baixo a Fig. 54. Esta pesquisa é útil somente para 

imprimir ou guardar como prova. 

 

        
Fig. 54 – Resultado da Pesquisa nas Publicações Seriadas 

 
 
O documento em formato PDF, contem no seu cabeçalho os seguintes dados:  

 Número de registo (2188/Memories);  

 Título próprio (Memoria anual Puerto de Bilbao); 

 Local da publicação (Bilbao: Autoridad Portuária de Bilbao),  

 Idioma (Castellà Anglès), Descriptors (Ports, Bilbao, Memories, Informes), cota (S – 

(058) MEM-), 

 Dimensões e número de páginas (30cm). 
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No campo inferior, estão descritos os números ou anos das publicações, que a Biblioteca da 

APB deu entrada e ainda mantem em depósito 

 

2.6.3.2. Hemeroteca 

 

De acordo com o Boletim Bibliográfico, é possível efetuar pesquisa histórica sobre toda a 

materia publicada, podendo ser selecionada por datas, temas ou tipos de documentos, como 

exemplifica a Fig. 55, em baixo, na pesquisa em todos os sumários dos artigos do tema 

“Tarragona”. 

 

                           

Fig. 55 – Pesquisa nos Sumários dos Artigos “Tarragona” 

 

Conforme está demonstrado abaixo na Fig. 56, através do painel navegação esquerdo, é 

possível pesquisar por categoria, data ou por pesquisa livre. Do lado direito do painel de 

navegação é possível aceder ao resultado da pesquisa e ao sumário em formato digital, 

bastando clicar sobre os mesmos. 
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O envio do Boletim Bibliográfico é efetuado por correio eletrónico, e contem uma hiperligação 

que abre diretamente na intranet o documento para consulta. Tem o aspeto inicial que mostra.  

 

                                       

Fig. 56 – Boletim Bibliográfico 

 

No painel de navegação do lado esquerdo, encontramos o campo dos sumários. Este é 

pesquisável por categoria ou data. Ao ser efetuada a pesquisa por data, é possível 

visualizarmos no lado direito do painel de navegação, o resumo de todos os sumários do dia. 

  

Ao clicar sobre o título da revista, é possível abrir a hiperligação e exibir o sumário, conforme 

Fig. 57 abaixo. Se o leitor encontrar algum artigo de seu interesse, basta requisitar essa 

publicação, que o CENDOC disponibiliza-a.  
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Fig. 57 – Sumário de Publicação Periódica 

 

O Boletim Bibliográfico também informa das mais recentes aquisições de monografias do 

serviço CENDOC. Logo que as monografias são catalogadas, o índice é digitalizado, como é 

possível verificar na Fig. 58. Se algum colaborador se interessar por esta monografia poderá 

requisitá-la no Centro de Documentação. 

 

 

                         Fig. 58 – Índice de uma Monografia Digitalizada 
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O CENDOC possui um sistema de pesquisa, que permite a todos os documentalistas localizar 

rapidamente todos os tipos de informação, isto é, qualquer colaborador do porto pode solicitar 

notícias de dias ou meses passados, sendo possível recuperar essa informação através da 

base de dados. 

 

A gestão documental mais comum que se pratica no centro de documentação, está relacionada 

com a Imprensa e Notícias. Essas informações são integradas numa Base de Dados, o que 

possibilita pesquisar e reunir coleções de notícias específicas para os usuários, conforme Fig. 

59. 

 

A pesquisa por noticias, na Intranet, pode ser efectuada pela data, descritores ou categorias, 

bastando apenas clicar sobre o link da notícia, que de seguida é automaticamente estabelecida 

a ligação à mesma. 

 

 

                                       

Fig. 59 – Base de Dados de Recortes de Imprensa 
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2.6.4. Empréstimos  

 

O serviço de empréstimo funciona com outro módulo na gestão da Biblioteca, de seu nome 

Lotus35, e não na base de dados CDS/ISIS, tendo um controlo total de todas as publicações, 

desde revistas a monografias. 

 

Como podemos verificar abaixo na Fig. 60, inicialmente pesquisa-se pela monografia ou revista 

a ceder por empréstimo ao colaborador do Porto de Barcelona (empréstimo nunca superior a 

cinco dias úteis). Da pesquisa efectuada à lista de empréstimos, é possivel verificar no painel 

de navegação direito, os seguintes campos referentes ao empréstimo: 

 

 MFN - número de entrada do documento;  

 Descripció - título das monografias;  

 Membres - nome do utilizador. 

 

        

Fig. 60 - Lista de Empréstimos no Módulo da Intranet Lotus  

 

 

Para efectuar uma nova requisição de uma monografia, basta selecionar a monografia a 

emprestar e colocar o nome do colaborador que a pretende requisitar.  

 

 

                                                 
35 Área pessoal na intranet 
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Seguidamente, e depois de selecionar a monografia a emprestar, surge uma nova janela, Fig. 

61, com os dados da documentação a emprestar e o nome de utilizador, registo que 

permanece até ao dia que a monografia seja devolvida. 

 

                                                     

                                      Fig. 61 - Novo Registo de Empréstimo 

 

Para que o funcionário tenha o registo de todos os elementos relacionados com o emprestimo, 

é impresso o talão do mesmo, conforme ilustrado na Fig. 62 em baixo, contendo os seguintes 

campos: 

 

 MFN - número de registo do documento;  

 Titol - titulo da monografia; 

 Any/Número - data do registo; 

 Sol-licitant - nome do requisitante; 

 Data Lliurament - data inicial do empréstimo; 

 Data de Retorn - data de retorno; 

 Departament de Retorn - departamento onde o retorno é efectuado; 

 Observacions - observações. 
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Fig. 62 - Talão Comprovativo de Empréstimo da Monografia 

 

Aquando da devolução do livro, não é entregue nenhum comprovativo ao requisitante que 

ateste a mesma, sendo retirado somente, o nome do requisitante da base de dados. Se a data 

da entrega for ultrapassada, uma funcionária do CENDOC contata o utilizador a recordá-lo 

desse fato. 

 

 

2.7. Consulta de Documentos 

 

O Centro de Documentação dispõe de um serviço online, acessível através do endereço 

CENDOC@portdebarcelona.es, gerido em exclusivo pelos profissionais que nele trabalham, 

onde é possível serem efetuados pedidos de informação do Porto de Barcelona. 

 

Para que este serviço tenha um elevado nível de resposta, foi criada uma forte rede de apoio 

baseada nas Bases de Dados que dispõem. Estas, assumiram o papel de ferramenta básica de 

trabalho, como tive oportunidade de abordar anteriormente em cada área específica. 

 

Assim, todas as bases de dados documentais estão em contínua expansão, redefinição e 

melhoria, sendo adaptadas às necessidades dos usuários, sem perder de vista as suas 

preocupações. 

 

 

mailto:cendoc@portdebarcelona.es
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As consultas presenciais realizam-se na sala de consulta do CENDOC das 9h às 17h de 

segunda a quinta e às sextas-feiras das 9h às 15h. É sempre necessário avisar previamente 

por correio eletrónico ou por telefone. 

 

 

2.8. Gestão do Património Cultural 

 

Em 2008 foi formada a Comissão da Coleção de arte da Autoridade Portuária de Barcelona. Foi 

neste ano também que se deu início à catalogação, inventário e registo de objetos do 

património cultural pertencentes ao Porto de Barcelona. 

 

Neste sentido, foi feito um diagnóstico da situação atual com algumas propostas de linhas de 

ação, iniciando-se também a elaboração de um procedimento interno (Anexo 13), tendo em 

vista a gestão adequada do Património Artístico, Cultural e Histórico da APB, tendo o mesmo 

sido aprovado pela Comissão da Coleção de Arte a 07 de Novembro de 2008. 

 

Este procedimento interno tem como objetivo gerir situações e/ou operações, que direta ou 

indiretamente, estão relacionadas com objetos que fazem parte do Património Cultural, 

garantindo assim um melhor controlo das coleções e da coordenação das ações, colaborando 

para um aumento da sensibilidade para este fundo. 

 

A coleção dispõe de objetos navais, objetos históricos, objetos de arte, cartas náuticas, fotos 

artísticas, maquetes, modelos (gráfico, pictórico, escultural). Actualmente, possui um total de, 

aproximadamente, 700 objetos já inventariados e devidamente catalogados na base de dados 

MUSEUM PLUS. 

 

Inicialmente, e após ser localizado, o objeto é inventariado. O técnico do CENDOC desloca-se 

ao local, fotografa e é decidido se há necessidade de o restaurar. Caso seja necessário, terá 

que ser elaborada uma proposta para esse fim, por técnicos da especialidade de restauro e 

conservação de obras de arte. E só depois se deverá proceder à sua inventariação. 
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Desde o início do ano de 2011, que o Centro de Recuperação de Imóveis do Governo da 

Catalunha está a efetuar o restauro da pintura de Eliseu Meifrèn36 "O Porto de Barcelona", que 

apresenta problemas de conservação graves. 

 

Num dos exemplos que se segue na Fig. 63, é possível visualizar o estado de degradação do 

quadro. Foi elaborada uma proposta para o seu restauro por uma empresa competente da 

área, tendo para isso, sido contratada a “CRBMC. Centre de Restauració de Béns Mobles de 

Catalunya”. Esta empresa elaborou uma proposta, que enviou ao Centro de Documentação, 

mas desta vez, para além do tratamento de restauro, também a informou da curiosidade que 

existia neste quadro: 

 

        
Fig. 63 – Quadro Antes de Tratamento de Restauro                                                           
     Fonte:CRBMC. Centre de Restauració de Béns Mobles de Catalunya 
 
 
 

Depois dos técnicos terem analisado o estado de degradação do quadro, foi feito um RX, 

sendo nesta altura detetada uma outra pintura por debaixo desta, como podemos constatar na 

Fig. 64 (a pintura de uma Nau no lado esquerdo do quadro). 

 

 
 

                                                 
36

 Eliseu Meifrèn pintor catalão que viveu na fase do Modernismo, e a sua obra é marcada pela influência do 
Impressionismo francês. 
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Fig. 64 – RX do Quadro para Restauro  

   Fonte:CRBMC. Centre de Restauració de Béns Mobles de Catalunya 
 

 

O pintor aproveitou a sua tela e pintou uma outra imagem sobre a mesma. O trabalho que se 

segue é compreender qual a época do quadro em que está desenhada a Nau, recorrendo a um 

trabalho de investigação por parte do CENDOC e do Centro de Recuperação de Imóveis do 

Governo da Catalunha (pesquisa feita através do tipo de Nau da época). 

 

Depois de restaurado, o quadro terá este aspecto, conforme a figura Fig. 65 em baixo, e estará 

pronto a ser inventariado e exposto. 
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Fig. 65 – Quadro Restaurado pelo Centre de Restauració de Béns Mobles de Catalunya 

               Fonte:CRBMC. Centre de Restauració de Béns Mobles de Catalunya 

 

No caso em que os objetos/quadros não necessitem de restauro, basta dirigirem-se ao local 

onde se encontram, Figs 66 e 67 em baixo, (neste caso da figura na sala de depósito de obras 

de arte, junto à sala do novo arquivo), para procederem ao inventário, a fim de serem 

colocados nos respetivos serviços. 

 

                                                    

Fig. 66 – Sala de Depósito de Obras de Arte com vários Quadros para Inventário 
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                Fig. 67 – Sala de Depósito de Obras de Arte com vários Quadros para Inventário 

 

 

Para se proceder à numeração do inventário, inicialmente é colocado um verniz no canto 

superior direito e, quando estiver seco, é registado o número com tinta acrílica vermelha, 

conforme Fig. 68.  

 

        

                     Fig. 68 – Quadro Inventariado, com Tinta Acrílica Vermelha 
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Finalmente é colocado o verniz para que o número não desapareça facilmente. O número 

desenhado no canto superior direito a tinta acrílica vermelha, corresponde à base de dados 

onde está inventariado o objeto. 

 

Caso exista um engano na colocação do número, para este ser removido, deverá ser retirada a 

tinta vermelha com acetona, Fig. 69 em baixo, e reinicia-se todo o processo de numeração. 

 

     

                              Fig. 69 – Remoção do Número de Inventário, com Acetona 

      

Na Base de Dados são inseridas as fotografias de cada objeto, e são preenchidos os seguintes 

campos com as caracteristicas identificativas do objecto/quadro, conforme Fig. 70 abaixo:  

 Núm-registre - identifica o número de registo da obra;  

 Categoria - identifica a categoria em que esta se insere;  

 Nom de l’objecte - designa o tipo de objecto;  

 Titol/Nom propri titulo - identifica o nome da obra;  

 Autors/participants - identifica o autor da obra;  

 Any d’inici / final / Datació - data a obra;  

 Lloc proced – identifica a localização actual  
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Fig. 70 - Base de Dados MUSEUM PLUS (Identificação do Objeto) 

 

No campo da identificação do objecto “Identificació”, esta Base de Dados contem os seguintes 

campos:  

 Dimensions/Coordenades - dimensões da obra de arte;  

 Material/Tècnica - materiais e técnicas utilizadas na execução da obra; 

 Precisions geogràfiques - localização da obra; 

 Inscripció – nº de identificação da obra; 

 Ens depositari - depositário da obra;  

 Prestador - prestador; 

 Fragment - fragmento; 

 Tipologia - tipologia; 

 Ubicació actual - localização actual; 

 Ubicació habitual - localização habitual; 

 Prec. ubic. Hab - precisão da localização habitual; 

 Fitxa/conjunt - unidade/conjunto. 
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Na descrição formal do objeto, Fig. 71, classifica-se a fotografia artística com dois campos a 

preencher, sendo o primeiro, um campo onde a descrição é feita de uma forma simplificada em 

sinopse, com vista a entender os principais pontos do texto original, sendo que no segundo 

campo, é feita a descrição textual do que é visualizado, descrevendo todas as características 

da fotografia artística. 

 

 

Fig. 71 – Descrição Formal de Objetos/Quadros, na Base de Dados MUSEUM PLUS 

  

É exequível também, vincular à ficha do objeto um registo bibliográfico, Fig. 72. Conforme é 

possivel verificar na imagem, no campo “Enllaç amb l´object” (vínculo do objecto), constam os 

seguintes items: 

 

 Objecte - nome do objecto com seu respectivo número de inventário;  

 Menció a la pàgina - menção à página do registo bibliográfico;  

 Il-lustració a la pàgina - menção à página da ilustração;  

 Núm en el catàleg - numeração do catálogo; 

 Precisions - outros detalhes. 
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Fig. 72 – Objeto de Arte Relacionado com uma Ficha Bibliográfica 

 
 

“Enllaç amb l´object” (vínculo do objecto) 

 
 

São diferentes as Bases de Dados relacionadas entre si, por exemplo, a ficha do autor poderá 

estar relacionada com a ficha do objeto documentado, como nos exemplifica a Fig. 73. 

 

No Separador Biografia/História, pretende-se descrever a história da vida e obra do autor. Nos 

campos Endereço e Fontes (“Adreça històrica/Font”), pretende-se dar a conhecer o endereço 

físico do autor, bem como as fontes bibliográficas da obtenção da biografia do mesmo. 
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Fig. 73 – Ficha de Autor Relacionada com a Ficha do Objeto 

 

 

2.9. Temas da Atualidade 

Nesta área de trabalho do CENDOC não realizei qualquer trabalho de estágio, mas não queria 

deixar de referir a sua importância e contribuição para a APB.  

 

Este serviço contribui para aumentar a consciencialização sobre o património marítimo do Porto 

de Barcelona, pela organização de eventos e exposições, publicação de livros e revistas, a 

preparação de artigos de imprensa e produção de programas de televisão. 

 

Todas essas iniciativas têm a finalidade de aproximar o porto à cidade, com a participação de 

investigadores e com a colaboração de outras instituições, bem como de toda a Comunidade 

Portuária. 
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CONCLUSÃO 

 

Com a realização deste Estágio e a transposição escrita para este trabalho de investigação, 

dos procedimentos adotados no CENDOC, com base no que consegui reter a nível pessoal 

académico e profissional, verifiquei que com este estágio se tornou mais clara a compreensão 

das tarefas realizadas num Centro de Documentação de referência a nível portuário o que 

possibilitou uma reflexão sobre o trabalho desenvolvido no mesmo, tendo como termo de 

comparação, as tarefas análogas desenvolvidas no Centro de Documentação congénere 

(Centro de Documentação da Administração do Porto de Lisboa), onde desempenho funções 

desde 2009. 

 

Nas empresas com um um longo percurso histórico, como por exemplo, as portuárias, o papel 

dos Centros de Documentação, para além de reunirem um conjunto alargado de documentação 

produzida por um número significativo de serviços, procuram também manter e reconstruir a 

sua memória histórica, preservando um valioso e vasto património documental, sendo ele 

histórico ou não. 

 

Numa era que se assume como sendo da informação e da globalização, o que se pretende é 

facultar o acesso a uma vasta informação histórica através de um meio privilegiado, um sítio 

web, que em simultâneo agrega informação sobre os conteúdos da Empresa e o 

desenvolvimento de projetos de investigação, o que tanto a Autoridade Portuária de Barcelona 

como a Administração do Porto de Lisboa detêm. 

 

De uma maneira geral, os Centros de Documentação e Informação localizam e identificam a 

documentação corrente e histórica relacionada com a empresa, e ao mesmo tempo recuperam 

e preservam o seu acervo documental, pelo registo em suportes alternativos digitais.  

 

Os Centros de Documentação em causa disponibilizam as descrições arquivísticas a 

utilizadores locais e via Web, tentando responder a solicitações essencialmente dos seus 

colaboradores ou investigadores, mas também ao público em geral, de forma a incentivar a 

realização de estudos históricos sobre a empresa, nas suas diferentes vertentes de atuação ou 

a tornar mais transparente a sua atividade. 
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O Estágio desenvolvido no CENDOC da Autoridade Portuária de Barcelona, no âmbito do 

Mestrado em Ciências da Documentais, permitiu uma compreensão plena dos conhecimentos 

teóricos: a gestão do Centro de Documentação e a aplicação prática de todas as tarefas aí 

desenvolvidas, desde a organização arquivística, até à gestão da Biblioteca e a outras 

funções/actividades complementares. 

  

Findo o Estágio, e como forma de melhoria das tarefas que diariamente desempenho, senti a 

necessidade de efetuar alterações ao Manual de Procedimentos (Apêndice I), elaborado antes 

do Estágio, pois verifiquei concordâncias e divergências nos métodos de trabalho, entre o 

serviço CENDOC da Autoridade Portuária de Barcelona e do CDI da Administração do Porto de 

Lisboa, que achei que deveria ter em consideração. Este documento mostrou-se 

imprescindível, pois, a partir do mesmo, consegui elaborar ações de nítida melhoria nas minhas 

tarefas diárias, como técnica superior de Bibliotecas e Arquivos. 

 

Considero que poderia trazer uma mais-valia para a Instituição Autoridade Portuária de 

Barcelona, se a aquisição de monografias podesse ser centralizada na Biblioteca que já detem 

um orçamento próprio para a aquisição das mesmas, mas que por outro lado e em paralelo 

cada departamento também possui um orçamento para aquisição de monografias, o qual o 

cendoc não controla. Este fato leva a que por vezes se gere uma duplicação de exemplares e 

um desconhecimento a nível central do CENDOC do que é adquirido por parte dos serviços, 

com o decorrente prejuízo a nível orçamental. 

 

Outra sugestão para melhoria dos serviços respeita aos documentos digitais e únicos. Existem 

vários CD´S no depósito da Biblioteca que deveriam estar alojados no servidor da APB, com os 

Backups garantidos por parte do serviço da Informática. O CENDOC, em colaboração com a 

Informática, necessitaria encontrar uma solução para o arquivo digital de todas as unidades de 

armazenamento documental, já que os CD´S têm um tempo de vida muito reduzido. Depois 

desta experiência de Estágio, ressalta-se a reunião de análise desta situação com o objetivo de 

melhorar o armazenamento dos conteúdos digitais da Instituição. 

 

Outra das sugestões a que esta investigação me leva é a de ponderar a necessidade de 

proceder à inventariação de todos os objetos de interesse histórico ou patrimonial, 

pertencentes à APB, que se encontram distribuidos pelos gabinetes de varios Serviços 

(maquetas, réplicas, entre muitos outros objetos de interesse histórico para a empresa). Isto 
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para que seja possível saber o que existe, onde se encontram estes objetos localizados, 

prevenindo assim o seu posterior desaparecimento. 

 

Se inicialmente, tinha alguma incerteza em relação à área em que estive a trabalhar, este 

Estágio permitiu-me sentir hoje com mais preparação e empenho para desempenhar de forma 

competente todas as tarefas inerentes a um Centro de Documentação, uma vez que conheço 

os procedimentos-chave, tendo tido a possibilidade de observar as boas práticas de 

funcionamento, no local onde efetuei o Estagio.  

 

O feedback recebido da própria Autoridade Portuária de Barcelona, sobre o trabalho que foi 

desenvolvido no meu período de Estágio foi também bastante positivo, o que me leva a 

considerar que estou tecnicamente preparada para iniciar um novo ciclo de trabalho no Centro 

de Documentação da Administração do Porto de Lisboa, onde continuo a exercer funções mas 

agora de forma mais consciente e com uma maior capacitação profissional. 
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Apêndice 1 

 

Manual de Procedimentos na Biblioteca da APL 
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“A informação apenas se torna útil e valiosa  

após ter sido analisada, tratada e partilhada. 

Estará, nessa altura, convertida em conhecimento 

disponível e útil a toda a organização.” 

Célio Sousa 

“Gestão do Conhecimento” 
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Índice de Siglas e Acrónimos 

 

APL – Administração do Porto de Lisboa, S.A. 

 

CA – Conselho de Administração 

 

CDI – Centro de Documentação e Informação 

 

EIDH – Edifício Infante Dom Henrique 

 

ISBD - Descrição Bibliográfica Internacional Normalizada 

 

ISBD (A) – Descrição para publicações monográficas antigas 

 

ISBD (CF) - Descrição para arquivo de dados legíveis por computador 

 

ISBD (CM) - Descrição para material cartográfico – mapas, cartografia 

 

ISBD (CP) – Descrição para partes de publicações 

 

ISBD (ER) - Descrição de documentos eletrónicos (ex. conteúdos da internet) 

 

ISBD (M) - Descrição para monografias 

 

ISBD (NBM) - Descrição para material não livro 

 

ISBD (PM) - Descrição para música impressa 

 

ISBD (S) - Descrição para publicação em série 

 

UNIMARC – Formato Marc Universal para dados lidos em computador 

 

VTS - Centro de Controlo do Tráfego Marítimo 
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Introdução 

 

Este manual irá proceder à estruturação e uniformização de critérios que vão reger 

a coleção da biblioteca no Centro de Documentação e Informação adiante designado 

(CDI).  

Para o efeito, procede-se à elaboração deste manual que será o resultado de um 

verdadeiro trabalho de formação na área das Ciências Documentais, na vertente de 

Biblioteconomia.  

Este Manual de Procedimentos é um documento aberto por natureza e por isso recetivo a 

todos os contributos válidos.  

O conteúdo deste manual será revisto e atualizado anualmente. 

 

Âmbito 

O presente instrumento de trabalho, é essencial para uma correta gestão do 

serviço, foi criado com o objetivo de fornecer aos técnicos uma perspetiva global sobre as 

bases da organização da Biblioteca, baseado também no regulamento interno do serviço. 

(Anexo 1)  

O âmbito do presente Manual de Procedimentos é estabelecer procedimentos 

normalizados na execução das diferentes tarefas técnicas administrativas. 

Assim, este Manual é para uso interno da APL, está dirigido para o(s) técnico(s) 

que irá(ão) ficar responsável(eis) pela manutenção, desenvolvimento e bom 

funcionamento do serviço. 

No manual de procedimentos apresentam-se os procedimentos nas seguintes áreas 

de atividade: 

 Serviços Administrativos, onde são descritas algumas atividades executadas; 

 Tratamento documental, onde são especificados os procedimentos relativos à 

avaliação, seleção, aquisição, verificação, carimbagem, catalogação, classificação, 

indexação e etiquetagem; 

 Plano de arrumação, onde é feita uma descrição da estrutura para os diferentes 

suportes; 

 Serviço de empréstimo; 
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 Serviço de referência e informação, onde é feita uma descrição das diferentes 

formas de apoio técnico a prestar aos utilizadores; 

 Difusão seletiva de informação; 

 Estatística; 

 Serviços de apoio. 

 

1. Horário de Funcionamento e Contatos 

Abertura ao público, todos os dias úteis das 9h00 às 12h30 e das 14h00 às 17h30. 

Contactos: Rua da Junqueira, 94, CP:1349-026 Lisboa 

Tel.- 21 361 10 43, Fax – 21 361 10 50,  

E-mail: cdi@portodelisboa.pt ; www.portodelisboa.pt  

 

2. Acervo Bibliográfico 

• Atas do Conselho de Administração (desde 1907); 

• Listas de passageiros embarcados, desembarcados e em trânsito no Porto de Lisboa 

(desde 1955); 

• Estudos e projetos, designadamente do Gabinete de Estudos e Projetos na área de 

jurisdição, em terra e rio (1930-1994); 

• Processos de obras da 9ª Repartição (1953-1966); 

• Contratos e licenças (desde 1907); 

• Licenciamento de obras; 

• Fotografia (coleção antiga de 1917-1966, com cerca de 7.000 fotografias, destacando-

se os seguintes temas: lançamento de navios, paquetes atracados, fragatas, encalhes e 

salvamentos, acontecimentos, Exposição do Mundo Português, monumentos, vistas 

aéreas, vistas panorâmicas, hidroaviões, estaleiros navais) e coleção moderna; 

mailto:cdi@portodelisboa.pt
http://www.portodelisboa.pt/
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• 16 Filmes sobre o Porto de Lisboa e a cidade ribeirinha, desde 1934, destacando-se: “O 

Porto de Lisboa” de Paulo de Brito Aranha (1934) e ”O Porto de Lisboa” de António 

Aurélio (1966); 

2.1. Monografias: 

 Cerca de 4.000 publicações, em especial sobre a temática marítimo-portuária, 

entre as quais: 

 Obras de Hersent relacionadas com o Porto de Lisboa; 

 Obras de Adolpho Loureiro relacionadas com o Porto de Lisboa; 

 Antonio Gregório de Freitas, Memoria acerca da defeza maritima do porto de 

Lisboa, Lisboa, 1868 

2.2. Publicações periódicas: 

Diversas publicações, em especial sobre a temática marítimo-portuária, destacando-se as 

seguintes: 

Históricas: 

 Revista de Obras Públicas e Minas (1870- 1921) 

 Boletim do Porto de Lisboa (1951-1988) 

 Lloyd’s Register of Shipping (1909-2002) 

 Relatórios e Contas (desde 1928); 

Correntes: 

 Água & Ambiente (desde 2000) 

 Boletim da Comissão do Domínio Público Marítimo (desde 1946) 

 Cargo Security International (desde 2006) 

 Containerisation International (desde 1986) 

 Dredging and Port Construction (desde 1979) 

 Fairplay Shipping Encyclopaedia (desde 1998) 

 Geomatics World (desde 2009) 

 GIM (desde 2010) 

 Hydro Internacional (desde 2000) 

 Indústria e Ambiente (desde 2004) 

 International Cruise Market Monitor (desde 1995) 

 Internet Sea-Web Company Account (desde 2009) 

 Journal Waterway, Port, Coastal and Ocean Engineering (desde 2011)  
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 International Transport Journal (desde 1988) 

 Le Journal de la Marine Marchande (desde 1980) 

 Lloyd's Ports of The World (desde 2000) 

 Logística Hoje (desde 1997) 

 Maritime Journal (desde 2009) 

 Port Technology International (desde 1995) 

 Revista de Marinha (desde 1974) 

 Segurança (desde 1991) 

 Transporte &Negócios (desde 2003) 

2.3. Cartografia antiga: 

• Conjunto de plantas hidrográficas antigas do Porto de Lisboa (desde 1845); 

• Cartografia aeroestereofotogramétrica à escala 1:1000, foto-planos à escala 1:2500 e 

cartografia à escala 1:5000 do Porto de Lisboa (de 1937/38); 

• Fotografias aéreas à escala 1:2000 das margens ribeirinhas do Porto de Lisboa (de 

1965); 

• Cerca de 130 Orto-foto-mapas à escala 1:2000 com cobertura total ou parcial de toda a 

frente ribeirinha do Porto de Lisboa (de 1981/1982). 

2.4. Maregramas 

• Registos maregráficos em papel do Marégrafo de Lisboa (desde 1960). 

2.5. Acervo Museológico 

 Equipamento técnico – portuário; embarcações/réplicas; instrumentos científicos; 

instrumentos ou utensílios; símbolos (bandeiras, insígnias, galhardetes, medalhas); 

trajes e uniformes (fardas). 

 

3. Serviços Administrativos 

- Registar o expediente segundo a base de dados CDI (…); 

- Arquivar informação; 

- Controlar prazos de resposta a informações solicitadas; 

- Responder a informações dentro dos prazos solicitados. 
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4. Tratamento Documental 

A seleção e aquisição do fundo documental, deve pautar-se por critérios 

estabelecidos em documento que é designado por Política de Desenvolvimento da 

Coleção. Para a elaboração deste documento são condições necessárias os conhecimentos 

profissionais, conhecimento da comunidade de utilizadores reais ou potenciais e 

instrumentos adequados como o acesso às fontes – Internet, editoras, livrarias, etc.  

Não são necessárias coleções muito extensas para se ter uma boa biblioteca, mas 

é essencial a diversidade de assuntos, a capacidade de atualização o equilíbrio entre 

suportes e uma boa organização. Independentemente da Política de desenvolvimento da 

Coleção que cada instituição deve elaborar, o CDI estabeleceu os princípios gerais ao 

nível da seleção, conservação e desbaste que serão orientadores para todos os parceiros 

ao nível da Gestão Documental. 

 

4.1. Avaliação e Seleção 

- Avaliar as necessidades do utilizador e do serviço, tanto atuais como futuras; 

- Verificar a atualidade, interesse e fiabilidade da publicação; 

- Selecionar os assuntos fundamentais; 

- Selecionar a documentação. 

 

4.2. Aquisições 

Por compra: 

- Receber e elaborar propostas de aquisição; 

- Solicitar orçamentos a fornecedores; 

- Solicitar junto da Administração, a autorização para a aquisição; 

-Proceder à aquisição / assinatura / renovação, após autorização superior; 

- Afetar custos por área. 

Por doação/oferta: 
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- Elaborar uma lista de contactos (instituições e particulares); 

- Verificar a pertinência da documentação. 

Por permuta/troca: 

- Elaborar uma lista de contactos (instituições e particulares); 

- Verificar a pertinência da documentação. 

Para todas as formas de aquisição devem ser cumpridos os seguintes itens: 

- Pedir ao superior hierárquico da receção das obras, que por sua vez emite parecer para 

a Administração (ver artigo do regulamento) 

- Controlar e informar, periodicamente, a coordenação do orçamento disponível. 

 

4.3. Receção e Verificação 

Qualquer documento que dê entrada na biblioteca deve ser submetido a uma 

verificação do seu estado físico. Assim, as monografias analisar-se-á se as mesmas não 

apresentam falhas de impressão, páginas rasgadas, lombadas ou encadernação 

danificada…, enquanto nos documentos não livro será testado o funcionamento do 

documento para verificar se o mesmo não apresenta erros de leitura. 

No caso de serem detetadas irregularidades, os documentos devem ser devolvidos 

para troca ao fornecedor, para que sejam substituídos, no caso das aquisições, ou 

entregues ao coordenador da equipa da biblioteca para que este providencie a sua 

reparação/troca. Quando devolvidos ao fornecedor, só se procederá ao pagamento após a 

substituição. 

Deve-se proceder às seguintes tarefas: 

- Receber e verificar com comparação ao ofício de encomendas; 

- Comparar a documentação recebida com as listagens que a acompanham; 

- Elaborar o ofício de reclamação ao fornecedor indicando as anomalias detetadas (títulos 

e/ou exemplar em falta, e mau estado de conservação); 

- Registo e reexpedição interna de faturas/recibos, para os serviços competentes; 
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- Cada reclamação deverá conter a referência da encomenda e informação bibliográfica, e 

a solicitação de prazo para envio da obra. 

 

4.4. Carimbagem, Registo  

Carimbar os documentos: 

O carimbo é a marca de posse da instituição e deve obedecer sempre a uma 

colocação criteriosa para não colidir com nenhum elemento fundamental à leitura do 

documento (texto, ilustração, etc).  

Todos os documentos são carimbados e a posição do carimbo obedece aos 

seguintes requisitos, de acordo com o tipo de carimbo e segundo os suportes existentes.  

Carimbo de registo, para além da identificação da instituição, contém:  

Nº de registo;  

Cota (tem que ser escrita sempre a lápis)  

Nota: a Cota é atribuída após a classificação  

Carimbo de posse, sigla da instituição;  

 Com o carimbo de posse na página de rosto (canto superior direito); 

 Com o carimbo de registo (data, cota) na página de rosto; 

 

Sugestões para a zona de carimbagem: 

 Monografias 

O carimbo de posse é colocado na página de rosto (e esta é a que contém mais 

informação sobre o mesmo) ao canto superior direito da página sempre que possível e na 

última folha de texto; o carimbo de registo é colocado na contra capa, canto superior 

direito sempre que possível; 
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 Publicações periódicas 

O registo das publicações em série, publicações periódicas, devido à sua estrutura 

e à sua periodicidade (anual, semestral quadrimestral, trimestral e mensal), deve ser 

igualmente feito em Kardex. 

O carimbo de posse é colocado nas revistas na página de sumário e nos jornais 

junto ao título; 

 Material não livro 

O carimbo de posse neste tipo de material deve ser colocado na capa no canto 

superior esquerdo, sempre que possível. 

O carimbo de registo é colocado no interior da caixa, no canto superior esquerdo, 

sempre que possível. 

O número de registo deve ser escrito com caneta própria no CD; CD-ROM; etc. 

Mapas, gravuras, cartazes, etc., carimbam-se na parte posterior. 

Nota: Os carimbos devem ser colocados com cuidado de modo a não danificar as 

ilustrações, mapas, fotografias ou mesmo texto. 

Registar os documentos: 

A biblioteca deve seguir as seguintes orientações no registo dos seus documentos: 

Deve existir na base de dados para todos os suportes, isto é, todos os suportes devem 

estar incluídos no mesmo registo de inventário; O número de registo é sequencial e 

irrepetível para cada documento; O material acompanhante deve ter um registo próprio; 

O registo deverá ter os seguintes campos:  

 Nº de registo (nº sequencial de entrada); 

 Data de entrada; 

 Autor (só o primeiro, por ordem direta); 

 Título do documento; 

 Local de edição; 

 Editor; 

 Ano de edição; 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

xvii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 Suporte (M; VHS; CD; DVD; L);  

 Cota; 

 Forma de entrada (oferta, compra ou permuta); 

 Observações (materiais acompanhantes, etc.) 

Notas, quanto a observações: 

Observações - dados relacionados com a história do exemplar, nomeadamente as 

situações de: 

 Abatido, no caso de documentos que se excluíram do fundo documental por falta 

de atualidade ou inadequação ao fundo e a data respetiva do abate. 

 Extraviado, no caso de documentos desaparecidos, igualmente com indicação da 

data. 

 No Depósito, para o caso de documentos de valor de que a Biblioteca não deve 

desfazer-se, mas que não justificam estarem em livre acesso. 

 Nos Reservados, quando se tratam de documentos raros e valiosos, como livros 

autografados, primeiras edições, edições de luxo, fac-similadas, etc. 

As publicações periódicas devem ser registadas em Kardex – inserindo o ano, mês, 

volume, número nº de exemplares, data de receção da publicação periódica. 
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Depois passar à sua circulação, imprime-se a folha de circulação em formato A5. (Esta 

folha de circulação de periódicos é feita automaticamente pelo programa da base de 

dados CDI). Agrafar a folha de circulação ao periódico, e colocar o carimbo de posse da 

biblioteca, na folha de sumário da publicação, sempre que possível no canto superior 

direito.  

 

 

4.5. Catalogação 

A catalogação consiste no conjunto de operações necessárias à descrição 

bibliográfica abreviada de um documento, seja ele livro ou não-livro, monografia ou 

periódico, e permite identificar uma determinada espécie, facilitando a sua posterior 

recuperação. 

A operação de catalogação realiza-se mediante a utilização das normas ISBD 

(descrição Bibliográfica Internacional Normalizada) emanadas da IFLA, com o objetivo de 

normalizar internacionalmente os procedimentos de descrição documental. 

As normas ISBD aplicam-se na descrição manual. 

Na descrição informatizada as ISBDs, aplicam-se em UNIMARC (formato 

internacional normalizado de entrada de dados legíveis por computador). 

As ISBDs estão traduzidas e sintetizadas nas Regras Portuguesas de Catalogação 

(RPC). 
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DESCRIÇÃO BIBLIOGRÁFICA NORMALIZADA 

ISBD - Descrição Bibliográfica Internacional Normalizada 

ISBD (M) - Descrição para monografias 

ISBD (S) - Descrição para publicação em série 

ISBD (CM) - Descrição para material cartográfico – mapas, cartografia 

ISBD (NBM) - Descrição para material não livro 

ISBD (PM) - Descrição para música impressa 

ISBD (A) – Descrição para publicações monográficas antigas 

ISBD (CP) – Descrição para partes de publicações 

ISBD (CF) - Descrição para arquivo de dados legíveis por computador 

ISBD (ER) - Descrição de documentos eletrónicos (ex. conteúdos da internet) 

UNIMARC – Formato Marc Universal para dados lidos em computador. Tratamento 

eletrónico de dados bibliográficos, norma que torna possível a entrada de dados 

bibliográficos no computador baseado nas ISBDs. Uma vez que normaliza o registo de 

dados, torna possível o intercâmbio nacional e internacional desses mesmos dados. 

Nível de descrição: 

Tomaremos como norma base a utilização do nível intermédio de descrição tal como é 

definido internacionalmente, o que significa, em termos de ISBD o seguinte: 

Título próprio : [indicação geral da natureza do documento] : complemento de título / 1ª 

menção de responsabilidade; 2ª e outras menções de responsabilidade (autores 

principais separam-se por, autores secundários por;).  

Menção de edição (ex. 2ª ed., 3ª ed., aumentada e revista) . – Local de edição : editor , 

data de edição . – Paginação : ilustração (ex. fotogra., il., grav, etc.), Dimensão . – 

(Título próprio da coleção ; nº dentro da coleção)  

Notas  

ISBN/ISSN  

Descritores 

Cota  
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ISBD contém 7 zonas: 

 Título e autoria 

 Edição 

 Pé de imprensa (local, editora, data) 

 Colação (descrição dos dados físicos do documento), número de páginas, número 

de volumes, altura 

 Coleção (séries) 

 Notas 

 ISBN 

 

Sinais de pontuação e sua aplicação ISBD 

Título = Título paralelo : outros títulos / Autor (Autores principais separam-se por, 

Autores secundários por;) 

. – Edição . - Lugar de publicação, : Nome do editor, , Data de publicação, 

.- Número de páginas : Ilustrações ; Tamanho (Coleção,; n.º da coleção) 

Notas bibliográficas 

ISBN 

Descritores 

 

Fontes Principais de informação (interpretação do documento livro)  

Zona  Fontes prescritas de 

informação  

Campo 

Unimarc  

1. Zona do título e da menção de 

responsabilidade  

Página de rosto  

Página de rosto substituta  

200 

2. Edição  Página de rosto  

Página de rosto substituta  

Colofão  

Páginas preliminares  

205 

3. Zona específica de alguns tipos 

de documentos  

Não é usada na ISBD (M) 
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4. Publicação, distribuição, etc.  Página de rosto  

Página de rosto substituta  

Colofão  

Páginas preliminares  

210 

5. Descrição física  A própria publicação  215 

6. Série (coleção)  A própria publicação  225 

7. Notas  A própria publicação  300 

8. ISBN – N.º Internacional 

Normalizado dos Livros  

A própria publicação  010 

 

Notas: 

Qualquer elemento retirado de outra fonte, que não considerada principal, deve 

ser referido em parênteses retos [ ] ou dado em nota.  

No caso de não existir qualquer informação da data, de local de edição ou nome 

do editor, deve ser referida como:  

“Sine loco” [s.l.]  

“Sine nomine” [s..n.]  

“Sine data” [s.d.]  

Quando há mais que três autores, na zona menção de responsabilidade, deve ser 

referida com, “et alii” [et al.], e entrada principal (Cabeçalho) é pelo título.  

Procedimentos a adotar na catalogação:  

Campos mais usuais e que serão preenchidos: 

CAMPO  Subcampo  DESCRIÇÃO  NOTAS/EXEMPLOS  

010 ^a ISBN – número 

internacional 

normalizado dos 

livros 

O ISBN é um número único que se aplica a 

um documento impresso de acordo com o 

previsto na ISO 2108 é atribuído por uma 

agência designada para o efeito em cada 

país. -Preencher obrigatoriamente. 

100 ^a Dados gerais do processamento 

101 ^a Língua da 

publicação 

Português 
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^c Língua do 

documento 

original 

Quando se trata de uma tradução, deve-

se fazer referência à língua original 

 

102 ^a País da 

publicação 

Portugal, por exemplo. Contém um código 

que representa o país onde o documento foi 

publicado ou produzido 

200  Título e menção de responsabilidade  

 ^a 

Título da obra  No caso de uma obra com 2 títulos e o 

mesmo autor, repete-se o ^a; se for 2 

títulos, 2 autores fica ^atít.^f autor.^ctít. 

^f autor  

^b 

Indicação geral da 

Natureza do 

documento  

Estão predefinidos no GIB para este 

subcampo, os termos que indicam a classe 

genérica de material a que o documento 

pertence.  

^d 

 

Titular paralelo  Título próprio noutra língua e/ou escrita. -

Inicia-se com maiúscula.  

   200            ^e 

Complemento de 

título  

Subtítulos e informações de outros títulos 

que aparecem subordinados ao título 

próprio do documento. Inicia-se com 

minúscula  

^f 

Primeira menção 

de 

responsabilidade  

Até 3 autores, entram os 3 separados por 

vírgula; mais de 3 autores, coloca-se só o 

primeiro em ^f seguido de … [et al.] Nos 

livros de Banda desenhada o ilustrador tem 

autoria principal  

^g 

Outras menções 

de 

responsabilidade  

Ex. tradutor, ilustrador…  

Nos livros infantis a referência aos 

ilustradores ´+e obrigatória  

205  ^a Menção da edição  Só se referem edições posteriores à 

primeira  

210 

^a Lugar da edição, 

distribuição  

O nome da localidade onde a obra é 

publicada ou distribuída dado na forma em 

que figura na publicação. -Preencher 

obrigatoriamente.  

                      ^c Nome do editor, Omite-se a palavra “editora/editorial” 
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distribuidor  sempre que ela surja em 1º lugar. Ex. 

VERBO  

                    ^d Data da 

publicação  

Ano de edição, impressão, copyright, 

depósito legal…  

215 ^a 

Indicação 

específica da 

natureza e 

dimensão do 

documento 

(Indicação do 

número de 

páginas)  

O nome do tipo específico de material a que 

o documento pertence. Exemplo: $a1 

desdobrável $a1 mapa $a1 globo,  

e/ou uma indicação do número de unidades 

materiais que o constituem. Exemplo: 

$a264 p., 24 f. estampas $a1 desdobrável 

(6 p.) Sempre que as páginas não forem 

numeradas, coloca-se o número entre 

parêntesis retos [ ] No caso de uma obra 

em volumes, coloca-se o nº de volumes  

                   ^c Outras indicações 

físicas  

Por ex. uma obra ilustrada (il.)  

                  ^d Dimensões do 

documento  

Arredondado ao cm  

                 ^e Material 

acompanhante  

Ex. 1 CD  

225 

       ^a Título próprio da 

coleção  

O Titulo da coleção tal e qual se apresenta 

se apresenta na publicação a descrever. Ex 

Uma aventura  

                    ^i           Nome de parte ou  

secção 

 

                ^v  Indicação do 

volume  

Obrigatório preencher  

 

CAMPO  Subcampo  DESCRIÇÃO NOTAS/EXEMPLOS  

300  Zona das notas 

300  ^a Notas gerais – 

texto da nota 

Ex. Recomendado por Ler+Plano Nacional 

de Leitura  

304  ^a Notas relativas a 

títulos originais 

Tít. orig. “…”  
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327  ^a Nota de conteúdo 

para obras em 

volumes 

Repete-se o ^a consoante o número de 

volumes. com indicação de tít., aut., ed., 

e nº pág., etc.  

334  ^a Notas relativas a prémios 

500  

^a Título uniforme 

Quando há mais de um título próprio. No 

caso de obras em volumes, repete-se o 

campo, consoante o número de volumes 

existentes, com a indicação do tít. do 

volume. Deve ainda assinalar-se “campo 

significativo” e “título não utilizado como 

cabeçalho”  

517  ^a Outras variantes 

do título 

Cf. nota 327; aplica-se também a 

antologias ou obras com vários títulos 

(sem ser em vols.)  

 

600  

 

Assuntos  

600  ^a Nome de pessoa 

usado como assunto 

- apelido  

Ex. Pessoas biografadas  

Parte do nome como entrada do cabeçalho  

^b Nome de pessoa 

usado como assunto 

– nome próprio  

Restantes palavras do nome  

^c Elementos de 

identificação ou 

distinção  

Ex. Rei de Portugal  

^f Dados relativos a 

datas  

Data de nascimento e morte  

^x Subdivisão do assunto  

605  ^a Título usado como 

assunto  

Quando o título da obra é, na íntegra, 

igual ao assunto  
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606  ^a Nome comum usado 

como assunto  

De acordo com as regras e termos de 

indexação  

675  ^a Notação CDU  Notação na forma prescrita pelas tabelas 

da CDU  

Ex: 821.134.3-31 Literatura portuguesa  

^v Edição da CDU  med.  

^z Língua da edição 

CDU  

Português  

 

700  Responsabilidade intelectual  

700 

 

Nome autor – pessoa 

física (responsável 

principal -apelido 

Este campo contém o nome da pessoa 

considerada como principal responsável pelo 

conteúdo intelectual de uma publicação sob a 

forma de ponto de acesso. Para contemplar 

uma uniformização, no intuito de um único 

ponto de acesso para a responsabilidade 

intelectual principal, devemos ser criteriosos, 

recolhendo obrigatoriamente, a informação 

possível sobre o autor, datas de nascimento e 

morte, excluindo o mais possível as 

abreviaturas e acrónimos 

 ^a Nome do autor 

principal -apelido 

Parte do nome tomada como entrada no 

cabeçalho 

 ^a Nome do autor 

principal -apelido 

Parte do nome tomada como entrada no 

cabeçalho 

 ^b Nome do autor 

principal – nome 

próprio 

Restantes palavras do nome 

 ^f Dados relativos a 

datas (nascimento e 

Datas associadas aos nomes das pessoas, isto 

é, período em que ocorreu a sua atividade, 
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morte) nascimento, morte 

701  Nome autor – pessoa 

física (co-

responsável principal 

-apelido  

Este campo contém o nome de uma pessoa 

considerada como co-responsável intelectual 

por uma publicação, sob forma de ponto de 

acesso.  

^a Palavra de Ordem  Parte do nome tomada como entrada no 

Cabeçalho  

Na banda desenhada o autor do texto tem a 

co-responsabilidade intelectual principal  

^b Outra parte do nome  Restantes palavras do nome  

^4 Código da função  Código utilizado para designar a relação entre 

o nome da pessoa mencionada no campo e a 

publicação à qual se refere o registo.  

702 Nome autor – pessoa 

física (Nome do 

responsável 

intelectual 

secundário)  

Este campo contém o nome da pessoa 

considerada como responsável secundária por 

uma publicação, sob forma de ponto de acesso.  

^a Palavra de Ordem  Parte do nome tomada como entrada no 

Cabeçalho  

^b Outra parte do nome  Restantes palavras do nome  

         ^f               Dados relativos a datas  

^4 Código da função  Código utilizado para designer a relação entre o 

nome da pessoa mencionada no campo e a 

publicação à qual se refere o registo - Tradutor, 

ilustrador  

710 

                        ^a 

Nome do autor – 

coletividade ou 

instituição 

Este campo contém o nome da coletividade -

autor considerada como principal responsável 

por uma publicação, sob forma de ponto de 

acesso. 
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^a Nome do autor – 

coletividade ou 

instituição  

Parte do nome utilizada como elemento de 

entrada para o encabeçamento. Exemplo: 

$aPortugal  

^b Outras partes do 

nome  

Nome ou designação de nível inferior na 

hierarquia, ou nome da coletividade-autor. 

Exemplo: $aPortugal$bPresidente da República  

^f Dados relativos a 

datas  

No caso de um seminário ou congresso, coloca-

se a data de realização  

711  Nome de co- autor – 

coletividade ou 

instituição  

Este campo contém o nome da coletividade -

autor considerada como co-responsável 

principal por uma publicação, sob forma de 

ponto de acesso. Sempre que o campo 711 for 

usado exclusivamente para nomes de 

coletividades -autor co-responsáveis principais 

por uma publicação, deve constar sempre do 

registo o campo 710  

712  Nome de co- autor – 

coletividade ou 

instituição 

(responsabilidade 

intelectual 

secundária)  

Este campo contém o nome da coletividade -

autor considerada como responsável 

secundária por uma publicação, sob forma de 

ponto de acesso. O nome da primeira 

coletividade mencionada na folha de rosto, com 

responsabilidade principal, deve ser registado 

no campo  

710. Os nomes das coletividades com 

responsabilidade secundária entram no campo 

712. Para a maioria das regras de catalogação 

pode acontecer que haja uma coletividade com 

responsabilidade secundária, sem que isso 

signifique a existência de um autor com 

responsabilidade principal, pelo que, nestes 

casos, pode existir apenas o campo 712, 

omitindo-se os campos 700, 710.  
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801  Contém informação relativa à origem do registo  

801  ^a País da agência 

catalográfica  

País da agência que procedeu à emissão do 

registo. EX: ^a Portugal  

^b Sigla da entidade catalogadora  

^g Documento 

orientador da 

catalogação  

Este subcampo contém uma identificação 

abreviada do código catalográfico usado 

para a descrição bibliográfica e para o 

acesso. EX: $aPortugal $bBMX $gRPC  

856  Localização eletrónica e acesso  

$u URL  EX: www.portoeditora.pt  

$z nota para os 

utilizadores  

EX. Acede à página e conhece…  

859  $u Imagem da capa  Inserir o caminho para a imagem  

 

São referidas as autorias principais. Os ilustradores, tradutores, adaptadores, etc., 

devem indicar-se quando essa informação vier na página de rosto ou caso se verifique 

pela análise do documento que essa informação é essencial; 

A menção de edição só será feita a partir da 2ª edição; 

A data da publicação se não estiver mencionada, deve ser substituída pela da 

impressão, do depósito legal ou do copyright, seguindo esta ordem; 

A nota sobre o título original é obrigatória; 

A menção de coleção é obrigatória. 

 

 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

xxix 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

Exemplos (retirados da BN): 

HEMINGWAY, Ernest, 1899-1961  

O jardim de Éden / Ernest Hemingway ; trad. de Ana Maria Sampaio . - Porto : Público, 

imp. 2002. - 222 p. ; 21 cm. - (Mil folhas ; 6)  

Tit. orig.: The garden of Eden  

ISBN 84-8130-518-9  

Literatura americana -- Romance  

Cota 

OLIVER, Martin  

Dinossáurios esqueléticos / Martin Oliver ; il. de Daniel Postgate ; trad. de Paula Cristina 

Oliveira Antunes. Mem  

Martins : Europa-América, 2003. - 133, [3] p. : il. ; 20 cm. - (Cultura horrível ; 12)  

Tít. orig.: Dead dinosaurs  

PT 194631/03  

ISBN 972-1-05213-2  

Répteis / Dinossauros  

Cota 

Material não livro  

Registo Vídeo 

A indicação geral da natureza do documento é obrigatória [Registo …]; 

A referência às autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores produtores, guionistas, 

intérpretes, música ou fotografia. Devem ser considerados como autorias principais o 

realizador e o produtor; 

No caso dos documentários, a sinopse deve ser dada em notas; 

A menção de coleção é obrigatória; 
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Exemplo (retirados da BN): 

O PÁTIO DAS CANTIGAS  

O pátio das cantigas[Registo vídeo] / realização Francisco Ribeiro ; prod. António Lopes 

Ribeiro . - Lisboa : Lusomundo, 1991 . - 1 vídeo VHS (125 min.) : Preto & branco. - 

(Clássicos) Falado em português Filme de 1941. Música Freferico de Freitas ; imagens 

César de Sá ; argumento e diálogos António Lopes Ribeiro Elenco : Maria das Neves, 

Vasco Santana, António Silva, Ribeirinho, Laura Alves, Barroso Lopes e Carlos Alves 

Maiores de 6 anos Cinema português – Comédia 

 

CD-ROM 

A indicação geral da natureza do documento é obrigatória [Registo …]; 

A referência às autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores produtores, guionistas, 

intérpretes, música ou fotografia. Devem ser considerados como autorias principais o 

realizador e o produtor; 

No caso dos documentários, a sinopse deve ser dada em notas; 

A menção de coleção é obrigatória; 

 

Exemplo (geral retirados da BN): 

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATÍSTICA  

O país em números [CD-ROM] : informação estatística 1991-2001 . - Multimédia 

interactivo . - Lisboa : Instituto Nacional de Estatística , 2002 . - 1 disco óptico (CD-ROM) 

: color.,son. ; 12 cm + 1 caixa. Requisitos do sistema:Pentium 300 Mhz; 64 MB RAM; 

leitor de CD-ROM 16x; Windows 98; resolução gráfica 800x600 alta resolução 16 bits); 

espaço disponível em disco de 80 MB ISBN 972-673-624-2 Estatística -- Portugal -- 

1991-2001 Portugal -- estatítica -- 1991-2001 
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DVD-Vídeo  

A indicação geral da natureza do documento é obrigatória [Registo …]; 

A referência às autorias deve ser exaustiva quanto a realizadores produtores, 

guionistas, intérpretes, música ou fotografia. Devem ser considerados como autorias 

principais o realizador e o produtor; 

No caso dos documentários, a sinopse deve ser dada em notas; 

A menção de coleção é obrigatória, 

Exemplo (geral retirados da BN): 

A CANÇÃO DE LISBOA  

A canção de Lisboa[DVD-Video] ; realiz. Cottinelli Telmo ; text. Fátima Lopes Cardoso e 

João Gobern . - Lisboa : Madragoa filmes, 2001 . - 1 DVD (ca de 113 min.) : Preto & 

branco ; 12 cm + 1 livro. - (Anos de ouro do cinema português. 3)  

Falado em português Filme realizado em 1933 Mus. Raul Ferrão e Raul Portela; Fot. J. 

César de S´, Octávio Bobone e Henry Barreyre Vasco Santana, Beatriz Costa, António 

Silva, Manoel de Oliveira, Tereza Gomes, Sofia Santos, Maria da Graça, Manuel Santos 

Carvalho, Alfredo Silva, Silvestre Alegrim, Eduardo Fernandes, Álvaro de Almeida e Maria 

Albertina Maiores de 6 anos Cinema português – Comédia 

 

 

Registo Áudio  

A indicação geral da natureza do documento é obrigatória [Registo …]; 

Os títulos de cada um dos temas que compõem o documento devem ser dados 

obrigatoriamente em notas; 

A referência às autorias principais deve ser exaustiva quanto a intérpretes, 

autores de trechos musicais e letras; 

No caso da música clássica, o autor do trecho, bem como os intérpretes, os 

maestros e os solistas devem constituir autorias principais. 
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Exemplos (retirados da BN): 

MARIA JOÃO  

Undercovers / Maria João e Mário Laginha . - Lisboa : Universal, 2002 . - 1 cd (ca de 

68:18 min.) : Stereo. Jazz  

CALLAS , Maria  

The voice of the century[Registo sonoro] / Maria Callas . - Holland : EMI, 1997 . - 2 cd's 

(ca de 76 e 72:21 min.) : Stereo. Ópera  

A catalogação no CDI faz-se através do programa informático de gestão 

bibliográfica CDI. As regras de catalogação são as mesmas e o aspeto final de um registo 

informático apresentado em formato ISBD, é idêntico ao de uma ficha catalográfica, 

sendo a disposição gráfica dos elementos e a maioria da pontuação assumidos 

automaticamente pelo programa, facilitando a tarefa do catalogador. 

4.6. Classificação 

A classificação dos documentos exige uma análise ao seu conteúdo e tem a função 

de organizar o conhecimento, contribuindo para otimizar a recuperação do documento. 

Na classificação dos documentos que entram na biblioteca usa-se a temática de 

cada documento para distribuir nas suas áreas respetivas. Quer com isto dizer, que um 

manual de direito terá os seus descritores de direito e na cota coloca-se D (de direito) 

com o número sequencial de entrada do documento.    

Para além de ser importante para definir o sistema de arrumação da biblioteca, a 

classificação também permite a pesquisa por assunto, através da notação. 
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4.7. Indexação 

Operação destinada a representar, através de uma linguagem documental ou 

natural, o resultado da análise de um documento, visando a sua recuperação.  

A indexação é uma das formas de descrição do conteúdo do documento; no 

entanto, distingue-se da classificação porque esta visa a organização do conhecimento, 

enquanto a indexação tem como objetivo permitir acessos múltiplos ao documento, de 

acordo com os assuntos nele focado.  

Trata-se então de escolher os termos que representam os conceitos contidos num 

documento. 
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A partir da análise intelectual do documento, atribuem-se termos de acesso por 

assuntos (descritores), usando, o mais possível., uma linguagem normalizada e 

controlada (lista de termos) 

Para a indexação está a ser estruturada a Base de Autoridades/lista de 

descritores, alimentado ao longo do tempo, para que se possam representar os conceitos 

de forma uniforme dentro do CDI. Não se excluindo contudo a utilização de outro 

thesaurus temático. 

Todos os documentos incorporados no acervo documental serão indexados. 

 

4.8. Etiquetagem /Atribuição e Colocação da Cota 

A cota indica-nos o local de arrumação de um documento nas estantes. As cotas 

dos documentos são simplificadas por forma a serem rapidamente 

identificadas/localizadas. 

Nas coleções, a partir do momento em que são desmembradas, para que possam 

ser arrumadas pelo assunto, a cota segue a regra geral. 

Depois de a cota estar atribuída, procede-se à impressão da etiqueta com a 

respetiva cota e à colocação da mesma no documento. 

 

4.8.1. Atribuir a cota 

4.8.1.1. Para as monografias (ISBD-M) 

- Utilizar a sigla correspondente à área temática e depois o número sequencial; 

- Ex: D. 17 350 (Direito – Cor vermelha) 

4.8.1.2. CD-ROM (ISBD-MNL) 

- Coloca-se a descrição física do documento. Sigla da área temática. O número 

sequencial. 

Ex: Cd-r/PN/1 

 Cd-r/A/1 
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4.8.1.3. DVDs (ISBD-MNL) 

- Coloca-se a descrição física do documento. Sigla da área temática. O número 

sequencial. 

Ex: Dvd.EG.1 

Dvd.AU.1 

Nota: A atribuição de cota ao documento é feita em simultâneo com a atribuição do 

assunto.  

 

5. Plano de Arrumação 

Uma vez que as cotas do CDI têm por base os assuntos, os documentos serão arrumados 

por temáticas a esses assuntos e dentro deste por ordem sequencial.  

A sinalização das estantes/prateleiras assume, neste sistema de arrumação, particular 

importância, atendendo ao facto de os documentos estarem em livre acesso. 

- A separação dos documentos é por temática de acordo com a tabela de classificação de 

cores (como se pode ver no ponto 6.6. – Classificação de cores); 

- A sua organização na prateleira é feita tendo em conta a sua classificação e a ordem 

sequencial; 

Algumas regras específicas:  

 As estantes devem estar devidamente sinalizadas com as temáticas; 

 O acondicionamento dos documentos, deve ter presente o princípio que considera 

que cada assunto deve ter existência ou efetuar uma previsão de um número de 

documentos sobre determinado assunto; 

 Garantir a representação das várias áreas da APL, (por isso, também não devemos 

agrupar demasiado).  

 Prever na estante o espaço de crescimento da coleção – ter pelo menos 1/3 de 

espaço para o crescimento  
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 Tendo em conta a classificação que consta da sinalética de cada estante, as obras 

serão ordenadas da parte superior da estante para o inferior e da esquerda para a 

direita, por ordem sequencial; 

 Quando retirado da estante, um documento só deverá ser arrumado pela equipa 

da biblioteca;  

- Folhetos: 

 Estão arrumados em caixas identificadas com o nome ”Folhetos APL” 

 O número mais recente estará sempre no início de cada caixa 

- Publicações Periódicas: 

 Estas estão organizadas por ordem alfabética de título. 

 

 As últimas publicações periódicas são arrumadas numa estante própria 

(escaparate), ficando sempre visível e pronto a ser manuseado o último número.  

 

 A coleção das publicações periódicas ficam na sala de leitura até um ano, o espaço 

para armazenar cada publicação encontra-se na prateleira inferior de cada 

estante, em caixas identificadas com o nome de cada periódico, por ordem 

alfabética do mesmo no sentido dos ponteiros do relógio. O número mais recente 

estará sempre no início de cada caixa, ou se estiverem na vertical, da esquerda 

para a direita, pelo número sequencial. 

- CD-ROM (ISBD-MNL) 

- Estão organizados de acordo com a cota. 

Ex: Cd-r.PL.1 

Cd-r.EG.1 

- DVDs (ISBD-MNL) 

- Estão organizados de acordo com a cota. 

Ex: Dvd.CR.1 

Dvd.OR.1 
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6. Difusão da informação 

Todos os documentos que entram na biblioteca da APL, depois de passar pelo 

circuito de tratamento documental, são colocados em exposição no espaço “Novidades” 

durante um mês.  

- Carta Náutica (Boletim do Centro de Documentação e Informação), 

divulga ainda o seu acervo dinamizando várias atividades de divulgação do fundo 

documental e de incentivo à leitura, tais como: 

• Últimas aquisições de monografias  

• Monografia escolhida do acervo da biblioteca  

• Artigo selecionado de uma revista  

• Acontecimentos relevantes no CDI  

• Espaço para o leitor  

• Destaque do Boletim Bibliográfico  

• Links úteis  

• Uma Fotografia selecionada 

- Boletim Bibliográfico divulga: 

• Livros adquiridos por compra, oferta ou permuta;  

• Sumários das publicações periódicas mais relevantes;  

• Legislação nacional e comunitária de interesse para a APL  

• Bibliografia a propor para aquisição 

Paralelamente é dada informação dos documentos que entram de novo na 

biblioteca através do Boletim bibliográfico e da Carta Náutica. Para além do seu formato 

digital na intranet e do seu envio por correio eletrónico para “APL trabalhadores”, ambos 

são impressos e enviados para outros edifícios, nomeadamente, 1 exemplar para o 

Edifício Infante Dom Henrique (EIDH) endereçado para a colega “Isabel Duarte”; 3 

exemplares para o Centro de Controlo do Tráfego Marítimo – VTS, endereçados para o 

serviço “SO”; 3 exemplares para o Edifício da Marítima em Algés; 3 exemplares para a 

Doca de Santo Amaro endereçados para a colega “Fernanda Pires”; 3 exemplares para o 
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Terminal de Passageiros de Alcântara (TPA), endereçados para o serviço “NC”; 3 

exemplares ficam no Edifício da Junqueira, um no placar da entrada, 1 na mesa da sala 

de entrada do Segundo andar, e 1 na Sala de leitura. 

Um original da Carta Náutica segue por correio interno para o Leitor do Mês. 

São também enviados todos os dias os jornais “OJE”, num total de 5 exemplares, 

1 jornal segue em correio interno para o EIDH endereçado ao Bar; 1 exemplar para o 

Centro de Controlo do Tráfego Marítimo – VTS, endereçados para o serviço “SO”;1 

exemplar para o Edifício da Marítima em Algés; 1 exemplar para o Terminal de 

Passageiros de Alcântara (TPA), endereçados para o serviço “NC”; e no Edifício da 

Junqueira o ultimo, na sala dos motoristas fica 1 exemplar. 

 

6.1. Difusão Seletiva de Informação 

A Difusão Seletiva de Informação (DSI) é um serviço que pretende fornecer 

informação técnica atualizada. 

Esta informação é tratada e direcionada (por e-mail, ou presencialmente), de 

acordo com as seguintes fases: 

Identificar ou registar as necessidades dos utilizadores; 

Mostra bibliográfica 

 

6.1.1. Informação especifica virtual para leitores selecionados 

 Identificar cada tipo de utilizador com um código próprio (na Base de dados CDI); 

 Pesquisar a informação de acordo com os perfis de utilizador; 

 Enviar a informação para os utilizadores sob a forma de referências bibliográficas ou 

mesmo através dos resumos de publicações periódicas; 

 Contatar periodicamente com o utilizador para conferir a pertinência da informação 

recebida. 
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6.2. Serviço de Empréstimo  

6.2.1. Condições de Acesso ao Serviço  

O serviço de empréstimo está disponível apenas para os colaboradores da APL.  

O utilizador perde o direito de acesso ao serviço quando: 

• detiver em sua posse documentos em situação de empréstimo cujas datas de devolução 

já foram ultrapassadas;  

• não devolver os documentos no estado em que lhe foram entregues.  

Para readquirir o direito ao empréstimo, terá de devolver os documentos em atraso. 

As obras requisitadas não podem ser cedidas a terceiros e a sua devolução é feita 

diretamente na Biblioteca não devendo em caso algum o requisitante entregar a(s) 

obra(s) a outra pessoa interessada na sua consulta ou repô-las nas estantes. 

6.2.2. Inscrição como leitor:  

- Solicitar ao leitor o preenchimento de uma ficha de requisição; (Anexo 2) 

- Verificar se todos os dados das fichas de requisição se encontram preenchidos; 

- Verificar o estado das obras na altura da requisição e aquando da sua devolução (anotar 

livros rasurados, descolados, folhas soltas, assim como o estado do material eletrónico); 

- Colocar as fichas de requisição ordenadas por ordem alfabética; 

- Solicitar a assinatura do requisitante, na ficha de requisição, aquando da devolução das 

obras; 

- Elaborar uma listagem de utilizadores em espera que pretendam obras requisitadas; 

- Efetuar contactos telefónicos para os utilizadores que tenham obras em seu poder para 

além do prazo estabelecido; 

- Efetuar contactos telefónicos para os utilizadores que se encontram em espera, assim 

que a obra seja entregue; 

- Elaborar ofícios a solicitar a entrega de obras requisitadas pelos utilizadores que não 

efetuem a sua devolução no prazo de duas semanas após o contacto telefónico; 

- Anotar e alertar a responsável das ocorrências extraordinárias. 
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6.3. Serviço de Referência e Informação 

O Serviço de Referência e Informação baseia-se nos seguintes princípios: 

- Informar e formar os utilizadores sobre os serviços prestados, do modo como se 

encontram organizados e de como funcionam; 

- Praticar o serviço de pergunta/resposta em tempo útil; 

- Efetuar pesquisas bibliográficas; 

- Apoiar os utilizadores na procura de informação. 

 

6.3.1. Consulta de Internet e de base de dados 

Deve-se: 

- Indicar ao utilizador o seu terminal de computador a utilizar; 

- Ajudar o utilizador a aceder à informação pretendida através destes meios de acesso. 

 

6.3.2 Consulta dos documentos 

Deve-se: 

- Ajudar à localização de qualquer documento constituinte do acervo documental da APL; 

- Prestar apoio na utilização de todos os recursos; 

 

6.3.3. Consulta de Audiovisuais 

Deve-se: 

- Encaminhar o utilizador e preparar o documento para visualização; 

- Apoiar o utilizador no acesso à informação através deste tipo de documentos. 
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6.3.4. Serviços Autónomos do Utilizador 

O utilizador pode recorrer autonomamente ao Serviço de Consulta em presença, através 

do sistema de livre acesso aos documentos, dispostos nas estantes. O Serviço de 

Consulta do Catálogo on-line permite a pesquisa do acervo bibliográfico através do 

sistema informático do CDI, e o programa In Arte. 

 

7. Estatísticas 

Deve-se: 

- Contar os utilizadores em presença, dividindo-os pelas categorias de: 

- Pedidos de pessoas externas à empresa; ou internas 

- Contar as requisições, de forma a obter o número de utilizadores que efetuaram 

requisições, o número de obras requisitadas, conseguir traçar o perfil do utilizador 

através do tipo: 

Interesse pessoal, trabalho técnico, instituições; 

- Elaborar estatísticas do número e dos tipos de documentos adquiridos anualmente, no 

total e por área; 

- Efetuar o tratamento estatístico informaticamente, a fim de facilitar a contagem e a 

elaboração de gráficos. 

8. Serviços de Apoio  

8.1. Manutenção 

Deve-se: 

- Zelar pelo cumprimento das regras “não fumar, não comer, não utilizar telemóvel, 

manter o silêncio” e zelar pela limpeza dos espaços; 

- Separar as obras devolvidas por assunto a fim de facilitar a sua arrumação; 

- Arrumar os livros nas estantes segundo a cota; 

- Alertar o responsável quando se verifiquem materiais danificados, para que seja 

efetuada a sua reparação ou substituição. 
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8.2. Fotocópias 

Deve-se: 

- Cobrar o pagamento das importâncias fixadas e divulgadas em tabela própria;(Anexo 3) 

- É efetuado o pagamento ao serviço que compete, isto é, Tesouraria. 
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Técnica Superior 
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APÊNDICE I 
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APÊNDICE I - Ficha Tipo – Sugestões de Aquisição – Fundo Documental para a 

Biblioteca 

a – material livro 

 AUTOR  

 

TÍTULO  

 

EDITOR  

 

PREÇO  

 

 

 

 

b – publicações periódicas  

TÍTULO  

 

 

 

EDITOR 

 

PREÇO 

 

 

 

 

                 ______________________________, _____ de ____________________de 20__  

Assinatura__________________________________________ 

 

 

c – material não livro 

TIPO DE MATERIAL 

 

 

TÍTULO 

 

EDITOR 

 

PREÇO 
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APÊNDICE II 
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APÊNDICE II - Ficha Tipo - Ciclo de vida das Publicações Periódicas  

 

Na coluna observações deve-se indicar o destino dos periódicos na ação de desbaste, por 

exemplo para, arquivar, reciclar, doar; Tratamento documental …. 

 

 

 

 

                 ______________________________, _____ de ____________________de 

20__  

Assinatura__________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

Título 1 Mês 6 Meses 12 Meses 24 Meses Manter Observações 
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APÊNDICE III 
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APÊNDICE III - Ficha Tipo – Auto de Abate 

Aos………… dias do Mês de ………………… de 20… , a Biblioteca do CDI da APL , com a 

presença dos membros da equipa deste serviço, abaixo assinados, procedeu-se ao abate 

do material livro / não livro (riscar o que não interessa), a seguir identificado: 

Identificação do Fundo bibliográfico:  

 

Motivo do Abate:  

 

Nº de espécies abatidas (1):  

Destino do Material abatido (2):  

 

Tipo de 

Material  

Nº de registo  Título  Data entrada  Observações  

1 Identificar o motivo: desatualização, deterioração, desadequação, extravio, outros…  

2 Doação, Permuta, Reciclagem…. Outro… 

 

 

                 ______________________________, _____ de ____________________de 

20__  

 

Assinatura__________________________________________ 
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APÊNDICE IV 
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APÊNDICE IV - Ficha Tipo - Gestão da Coleção – Proposta de Desbaste 

Departamento___________________________ 

 

Material Livro (ML) 

Título  

 

 

 

Autor(es)  Editora  ISBN  Nº Registo/Cota  Razões da 

Proposta  

 

 

 

 

 

Material Não Livro (MNL) 

 

Título  Autor(es)  Editora  ISSN 

ou 

outros  

NºRegisto

/Cota  

Razões da Proposta  

 

 

 

 

 

 

Responsável pela Proposta:_____________________________________  

Data:_______________________________________________________ 
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Anexo 1 

Prácticas Centro de Documentacón APB (Plano de Estágio) 
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Anexo 2 

 

Boletín Oficial del Estado – Resolución de 28 de abril de 2010 
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Anexo 3 

 

LEY 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histórico Español 

 (BOE de 29 de junio de 1985) 
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Tabela de Transferência Documental 
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Propuesta de Eliminación/Sustitución del Soporte en Aplicación de Dictamen Previo 
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Procediment de Gestió de Publicacions I Bases de Dades 
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Relació de publicacions periòdiques i monografies renovades i/o adquirides i 

anul.lades pels diferents centres de responsabilitat de l´APB des de gener a març del 

2012 
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Proposta per a l´adquisició de monografies i renovació de les subscripcions  

de les publicacions periòdiques de l´APB 
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Resum de la Classificació Decimal Universal 
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Memòria del Projecte de la Primera Fase de la Reorganització del Fons  

Bibliogràfic del Centre de Documentació: Biblioteca Auxiliar de l´Autoritat  

Portuària de Barcelona 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

cc 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

cci 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

cciii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

cciv 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccv 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccvi 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccvii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccviii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccix 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccx 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxi 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxiii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxiv 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxv 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxvi 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxvii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 



Sara Lúcia Rodrigues Charneca 
A Gestão Documental na Autoridade Portuária de Barcelona 

ccxviii 

Universidade Lusófona de Humanidades e Tecnologias 

ECATI – Departamento de Ciências da Comunicação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 13 

 

Procediment intern per a la gestió del Patrimoni Cultural de l´APB 
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