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Politica de Desenvolvimento e Gestédo da Cole¢do

Introducao

Apds a implementagdo e institucionalizagdo das Bibliotecas Escolares (BE) em S. Jodo da
Madeira e a constituicdo da Rede de Bibliotecas Escolares Sanjoanenses (RBE-SJM), procede-
se a reestruturacdo e uniformizacdo de critérios que vdo reger a politica de desenvolvimento
e de gestao documentais das bibliotecas das diferentes instituicdes educativas desta rede.
Para o efeito, elaboram-se as linhas orientadoras que resultam do trabalho colaborativo
entre Agrupamentos, Equipas de Bibliotecas Escolares, Biblioteca Municipal, SABE, Autarquia
e estruturas de formacdo e de cultura da cidade.

Este documento de orientacdo, devido ao seu carater de continuidade, é aberto e por isso
recetivo a todos os contributos Uteis, devendo ser validado, avaliado e reformulado de
quatro em quatro anos, em fungdo das reais necessidades e interesses da comunidade
educativa e sempre que se justifique, tendo em consideracdo a articulacdo com os restantes

projetos pedagogicos a desenvolver.
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1. Politica documental

A Politica de Desenvolvimento e Gestdo da Colecdo da Biblioteca Escolar consiste num
conjunto de principios que orientam a constituicdo e o desenvolvimento da colecdo, num
documento que formaliza as linhas orientadoras e procedimentos a serem seguidos pela
equipa da biblioteca. Proposto pelo Conselho Pedagdgico ao Conselho Geral, estd
contemplado no Regulamento Interno do Agrupamento, enquanto normativo a seguir, de
forma a respeitar o Curriculo Nacional, os respetivos Projeto Educativo e Projeto Curricular,

sendo divulgado na comunidade educativa e disponibilizado na Biblioteca.

A Politica de Desenvolvimento das Cole¢Ges que integram a RBE-SJM é feita de forma
articulada entre as diferentes escolas do concelho, devendo primar por uma boa gestdo dos
recursos educativos e dos investimentos a realizar, adaptando-se aos curricula, a rede

escolar definida na Carta Educativa e as condi¢Oes de cada escola:

“As diferentes bibliotecas de diferentes escolas de uma mesma drea geogrdfica
devem estar articuladas em rede para permuta de documentos e actividades
conjuntas de animagdo. O mesmo deve acontecer com a ligagdo entre as bibliotecas
escolares e as bibliotecas publicas, principalmente para recurso a servicos de apoio

técnico especializado”.*

O desenvolvimento do fundo documental da RBE-SJM considera o fundo existente, as
classes deficitdrias, a variedade de suportes, o empréstimo interbibliotecas e os recursos
financeiros, contribuindo desta forma para o desejavel equilibrio entre as classes da CDU, ou

seja, para a otimizacao dos recursos documentais.

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

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

Neste sentido, verifica-se a necessidade de haver um documento escrito, regulador de
procedimentos, assegurando a consisténcia dos critérios de sele¢ao e aquisicao de materiais.
Orienta também as tarefas de abate e avaliacdo da colecdo e a distribuicdo racional das
verbas orcamentais. Funciona como um documento de relagBes publicas da biblioteca,
fornecendo aos utilizadores informacao acerca do propdsito do desenvolvimento da colecéo,
sendo ainda um documento fundamental para guiar a equipa da Biblioteca na resposta a
eventuais reclamacdes dos utilizadores, ja que a colecdo da biblioteca é de forma inequivoca
um recurso dindmico. Podemos considerar o seu objetivo mais relevante a constituicdo de
um fundo inicial capaz de responder a diversidade da comunidade de utilizadores. No
entanto, esta deve caminhar no sentido da coexisténcia do impresso e digital, visando, a
médio prazo, a criagdo de um sistema de informagdao que permita aos utilizadores finais
aceder diretamente a uma colecdo de fontes primarias e ao conteudo integral de
documentos textuais, dados e informacdo factual, documentos multimédia, etc., com
utilizagao integrada de varios suportes de registo de informagao, independentemente da sua

localizacdo e sem intermediarios.

1.2. Avaliacao

Caracterizar a colegdo implica a sua avaliacdo. Esta avaliacdo deve ser feita tendo em
atengdo a extensao da colegdo, o nivel de aprofundamento e qualidade de cada uma das
areas e as mais solicitadas. Como implicito nos seus objetivos, a avaliacdo da colegdo é

fundamental para estabelecer prioridades face as exigéncias de informacao do publico-alvo

? Evans, G. Edward (1995). Developing Library and Information Center Collections, Englewood, CO: Libraries
Unlimited, Inc.
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e objetivos das bibliotecas e escolas que compdem esta Rede. Desta forma é essencial
analisar e descrever a colecdo de forma sistematica. Este procedimento é realizado
anualmente, tendo em vista a afericdo em relacdo a selecdo e respetivas aquisi¢cdes, sendo
feito através de estatisticas de empréstimo, sondagens e inquéritos aos interesses e
necessidades de informagdo dos utilizadores, acautelando a possibilidade de expansao do
espaco da biblioteca e 0 armazenamento dos suportes. De salientar que se constitui como
ferramenta de autoavaliagdo, no ambito da coordenagdao da biblioteca e da avaliagao
externa.

A adequada avaliacdo e gestdo de coleg¢bes ajuda a estabelecer parametros para a
selecdo e desbaste dos recursos documentais, independentemente do suporte e
proveniéncia — doacgdes, colecBes especiais. Permite verificar os pontos fracos e pontos
fortes das cole¢des com vista a melhoria, minimizar a subjetividade inerente aos critérios de
selecdo, atenuar provaveis desequilibrios e racionalizar os recursos. Desta forma, que se
pretende criteriosa, serdao retirados para abate os documentos muito danificados e os
desatualizados face aos novos projetos curriculares. Os que ndo correspondam as
necessidades e interesses dos utilizadores serdo alvo de desbaste. De salientar que, como
adiante sera referido, este desbaste e ou abate deverd sempre respeitar as regras

patrimoniais.

1.3. Selecao e Aquisicao

As tarefas de selecdo e aquisicdo dos fundos documentais estdo dependentes uma da
outra.

A selegao e a aquisicdo do fundo documental pautam-se por critérios gerais
intrinsecos a natureza e qualidade dos recursos e por critérios especificos relacionados com
as caracteristicas do agrupamento, dos utilizadores e do curriculo, como estabelecido neste
documento. A regulacdo do processo de aquisicdo contribui para: a identificacdo dos
recursos documentais a adquirir; a gestao da verba disponivel para o desenvolvimento da
cole¢ao, em particular, de cada darea tematica considerada prioritaria; a avaliagdo dos
fornecedores.

Para se constituir uma boa biblioteca, é essencial a diversidade da colecdo em

assuntos, suportes, bem como a sua organizagao e atualizacdo.
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1.4. Critérios de Selecgao

A selecdo das aquisicoes far-se-4 de acordo com as necessidades sentidas pelos

utilizadores da biblioteca, comunidade educativa, necessidades essas que poderdo ser

levantadas através de inquérito, de sugestdes entregues na biblioteca ou de outras formas,

mas que serdo analisadas e submetidas aos seguintes critérios, tendo em consideracdo

evitar, sempre que possivel, a replicacdo de fundos na rede:

Adequagado ao curriculo e projetos em desenvolvimento na escola;

Interesses de leitura e desenvolvimento dos alunos;

O Plano de Desenvolvimento da colecdo;

Areas identificadas como prioritérias;

Atualidade;

Pertinéncia;

Adequacdo as necessidades identificadas;

Valor literario;

Apresentacdo/ formato;

Facilidade de leitura;

Qualidade do interface grafico;

Verba disponivel.

Na selecdo dos documentos da colecdo dever-se-a ainda considerar:

O perfil e a dimensao da comunidade de utilizadores a quem se destina;
Nivel etario dos utilizadores;

Qualidade estética, cientifica e linguistica, avaliada por especialistas em
publicacdes da especialidade ou pelos professores que os recomendam;

A liberdade intelectual dos utilizadores;

A multiculturalidade e a alteridade;

Normativos emanados pela Rede de Bibliotecas Escolares.

Todas as solicitagGes que ndo se enquadrem nestes critérios deverdo ser analisadas

Caso a caso.
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1.5. Procedimentos relativos as aquisicoes e a doacoes

As aquisi¢Oes serdao efetuadas de acordo com os critérios de selegdo, diretamente
ligadas as necessidades dos utilizadores, a avaliacdo dos custos dos documentos e tendo em
conta o orgamento anual.

As dreas prioritdrias sdo as consideradas deficitarias e deverao considerar-se ainda os
diferentes suportes dos documentos. A acelerada e constante evolucdo do conhecimento e a
diversidade da oferta educativa trouxe outras necessidades, tornando as classes 5, 6 e 7
(Ciéncias Exatas, Ciéncias Aplicadas e Arte / Desporto) as mais carentes.

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

A assinatura de periddicos, sobretudo de revistas, devera também ser ponderada, de
acordo com as possibilidades, dado constituirem excelentes fontes de informagdo para
varias disciplinas e por se tratar de uma area em constante evolucdo.

As doacles apenas integrardo a colecao apds devida andlise, de acordo com os critérios
estabelecidos para a selecdo dos documentos, bem como o seu estado de conservacao,

respeitando-se as normas legais. Sao ainda considerados os seguintes pontos:

e Condicdes de uso dos materiais oferecidos;

e Atualidade dos materiais, sobretudo dos documentos de referéncia;

e Adequacdo a faixa etaria e interesses dos alunos;

e Colegdes inteiras, por limitacdes de espaco;

e Colecles especiais — locais, histéricas ou raras — que requerem especial atencdo e
cuidado de conservacdo (ao nivel do tratamento especializado, por ex., no caso de
documentos com fotografias que necessitam ser preservadas pelo processo de

digitalizacdo).

No ato da doacdo devera ser preenchido o documento “Oferta de documentos a

biblioteca escolar” (Anexo A)

Pagina 10



Politica de Desenvolvimento e Gestédo da Cole¢do

1.6. Preservacao e abate

O manuseamento constante da colecdo, sobretudo dos documentos com taxas de
rotacdo elevadas e a necessidade de atualizacdo, obrigara ao desenvolvimento de algumas
praticas de preservacao e de abate regulares.

Tentar-se-a, por isso, anualmente e em periodo de pausa letiva, proceder a uma
avaliacdo do conteuldo, do estado fisico e de preservacdo dos documentos.

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

Relativamente as publicagbes periddicas, sobretudo as revistas, elas serdo
conservadas até um ano de vida. Depois desse tempo, serdo aproveitadas para recortes de
artigos e trabalhos escolares. Os jornais serdo guardados até 6 meses, periodo apds o qual
terdo o mesmo tratamento que as revistas e, em ultima andlise, serdao enviados para a
reciclagem.

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

Sempre que se proceder ao abate de um documento, dever-se-a realizar um Auto de Abate
(Anexo B)

N3o serdo permitidas copias dos documentos eletrénicos por respeito dos direitos de
autor, assim como s sera utilizado software com licenga para grupos.

Os manuais escolares, apesar de ndo integrarem a cole¢do propriamente dita, estao
na biblioteca e serdo substituidos pelos que forem sendo adotados. O coordenador do
departamento respetivo sera convidado a avaliar a situagao de permanéncia ou ndao desses
manuais na BE.

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

manuais.
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Da mesma forma, poder-se-a destacar um elemento da equipa para selecionar
documentos digitais de bases de dados de Bibliotecas virtuais para se constituir um fundo
que responda as necessidades mais inovadoras, tecnoldgicas ou cientificas, dos utilizadores.
Apesar da intangibilidade desse fundo, o trabalho de pesquisa e exploracdo da informacdo

persiste, tal como para todos os outros documentos.

1.7. Liberdade Intelectual

Os principios a observar no ambito da Liberdade Intelectual serdo os que constam do
Manifesto da Biblioteca Escolar da IFLA® (International Federation of Library Associations
and Institutions), documento essencial de defesa da liberdade intelectual e promoc¢édo do
livre acesso a informacdo, baseando-se em valores essenciais:

“A liberdade intelectual é um direito de cada individuo, tanto no sentido de ter e

manifestar as suas opiniées, como de procurar e receber informagdo. E a base da

democracia e esta na esséncia do servigo bibliotecdrio.”

1.8. Sugestoes/Reclamacoes

Tendo em conta os principios de abertura a comunidade educativa e ética
consagrados neste manual, a biblioteca devera disponibilizar um documento no qual os
utilizadores poderdo, sempre que o entenderem, apresentar sugestdes e/ou reclamagdes
tendo em vista a melhoria dos servicos (Anexo C).

A sua gestao caberd a equipa da biblioteca, salvaguardando-se, no entanto, os

dispositivos previstos na Lei como o Livro de Reclamagdes existente na instituicdo.

*IFLA (2002). Manifesto da IFLA sobre a Internet. Escécia: Glasgow. Acedido em 20 de margo de 2008 em
http://www.ifla.org/Ill/misc/im-pt.htm
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Oferta de documentos a biblioteca escolar (Anexo A)

Tendo em conta a qualidade e interesse didatico-cientifico ou cultural do espdlio a oferecer (quer a nivel de
conteudo, quer a nivel de estado de conservagao e preservagdo dos documentos), a Biblioteca Escolar
reserva-se o direito de integrar ou ndo na sua colegdo, as ofertas aqui registadas.

Obrigado.

Nome:

Ne de Leitor:

Contactos:

Tel.: / E-mail:

Ofertas

Declaro que aceito as condi¢des de oferta

Assinatura:

Data: / /
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Auto de Abate (Anexo B)

Auto de Abate
AoS............ diasdomésde ..................... de 20... ,a Biblioteca Escolar ................

............................. , ha presenca dos membros da equipa deste servigo, abaixo assinados,
procedeu-se ao abate do material livro / ndo livro (riscar o que ndo interessa), a seguir
identificado:

Identifica¢dao do Fundo bibliografico:

Motivo do Abate (1):

N° de espécies abatidas

Destino do Material abatido (2):

Tipo de Material :

N° de registo :

Titulo:

Observacoes

1 Identificar o motivo: desatualizagdo, deterioragdo, desadequacdo, extravio, outros...

2 Doagdo, Permuta, Reciclagem.... Outro...
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Sugestdes/Reclamacgdes (Anexo C)

No sentido de melhorar os seus servigos e atendimento dos utilizadores, as Bibliotecas Escolares de S. Jodo da
Madeira convidam-no a apresentar sugestdes e/ ou eventuais reclamacdes resultantes de alguma inexisténcia,
insatisfacdo ou problema verificado nestes espacos.

Para o efeito, disponibiliza-se este impresso que devera ser corretamente preenchido e entregue a um

responsavel pelo espaco.

Obrigado.

Nome:

Estudante[ ] Professor | Encarregado de Educacio[ ]
Ano: Turma/Ne: Disciplina:

Sugestido/reclamacdo (riscar o que ndo interessa)

Assinatura:

Data: / /
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