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1. INTRODUCAO

O bom funcionamento de uma Biblioteca esta estritamente relacionado com a qualidade e a organizacdo da sua
colecdo. Os recursos disponibilizados pela biblioteca bem como os servigos que oferece contribuem para o
desenvolvimento da literacia da informacdo e para a aquisicdo de competéncias consideradas fundamentais para a
formacdo pessoal e aprendizagem ao longo da vida, potenciando uma cidadania ativa, respeitando e aplicando o
estabelecido pelo Manifesto da IFLA/JUNESCO sobre as Bibliotecas Publicas, documento orientador que a Biblioteca
Municipal José Marmelo e Silva — Biblioteca Municipal de Espinho respeita.

A definicdo de critérios que vao reger o desenvolvimento da colecdo da Biblioteca Municipal constitui-se como um
trabalho que assenta em principios determinados internacionalmente pela UNESCO e pela IFLA, e que visam a
defesa dos direitos humanos, da liberdade individual e da propriedade intelectual.

A liberdade intelectual e o acesso a informacdo, integrados no Codigo de Etica da IFLA para bibliotecarios e
profissionais da informacédo constituem principios fundamentais norteadores dos principios e das boas praticas da
Biblioteca, no respeito pela Declaracdo Universal dos Direitos do Homem e da Constituicio da Republica
Portuguesa.

Assim, no desenvolvimento da colecdo, deverdo estar presentes as diversidades da comunidade, considerando as
diferencas étnicas, culturais, religiosas, orientadas para a multiculturalidade e diversidade. Neste sentido, os
recursos disponibilizados devem refletir ndo s6 uma diversificada variedade de documentos, como também
variados pontos de vista e diferentes abordagens.

A quantidade de documentos produzidos nas diversas areas do conhecimento é uma barreira para a Biblioteca
adquirir todo o material bibliografico disponivel no mercado editorial. As colecbes precisam evoluir
harmoniosamente em todas as areas do acervo, evitando um crescimento desordenado, sem metas ou objetivos
definidos.

O desenvolvimento de qualquer fundo bibliografico tem como pilares a sistematizacdo e a criacdo de
procedimentos para selecdo, aquisicdo, avaliacdo e desbaste do acervo, sendo que, deste modo, a definicdo de
uma politica de desenvolvimento da colecdo permite o crescimento racional e equilibrado do mesmo dando
respostas aos pressupostos estabelecidos.

Note-se que segundo as Diretrizes da IFLA sobre os servigos da biblioteca publica (2013) “um fundo mais pequeno
e de alta qualidade sera mais utilizado que um fundo maior, contendo uma grande percentagem de materiais
velhos, gastos e desatualizados, no qual os titulos mais recentes se podem perder entre uma colecdo mediocre.™

1.1. DEFINIGCAO E OBJETIVOS DA POLITICA

A politica de desenvolvimento da colecdo é a “designacdo dos principios e normas que sao seguidos por uma
biblioteca, arquivo, servico de documentacdo, etc., com vista a ampliar a qualidade dos conjuntos documentais
gue constituem os seus fundos.”?

O presente documento pretende ser uma ferramenta de gestdo que sustente o crescimento, a renovagao e a
conservacgéo dos recursos documentais de forma coesa e continua, tendo como objetivo ultimo garantir uma linha
de atuacdo coerente que permita que se va criando e mantendo, ao longo do tempo, um fundo documental
adequado a comunidade que serve.

A politica de desenvolvimento da colecdo tem, assim, 0s seguintes objetivos:

—  Constituir um documento orientador do trabalho de todos os elementos da equipa;

—  Constituir um compromisso assumido pela Biblioteca em relacdo ao futuro da sua colecéo;

— Manter a qualidade dos servigos da Biblioteca;

— Permitir o crescimento racional e equilibrado do fundo documental em todos os campos do
conhecimento, de forma quantitativa e qualitativa;

— Garantir a continuidade e a adequacdo necessarias a formacédo sustentada da colecéo;

— ldentificar os elementos adequados na formacéo da colecao;

L IFLA (2013) - Diretrizes da IFLA sobre os servigos da Biblioteca Publica, pag. 60.
2- FARIA, Maria Isabel; PERICAO, Maria da Graga (2008) — Novo dicionario do livro: da escrita ao livro eletrénico, pag. 979.
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— Estabelecer critérios para o processo de sele¢ao;

— Determinar os critérios para a duplicacdo de registos;

— Estabelecer prioridades de aquisicdo e de integracdo de doac¢des no fundo documental;

—  Permitir uma avaliacdo regular da colecao e verificar a sua adequacédo aos principios definidos;
— Tracar diretrizes para o desbaste e abate de documentos.

Além disso, é um instrumento de apoio a equipa, regulador de procedimentos, procurando minimizar as diferencas
subjetivas dos distintos técnicos, sobretudo quando trabalham individualmente, ou potenciais futuros
colaboradores.

Note-se que este documento podera ainda funcionar como um documento de relacdes publicas da Biblioteca
fornecendo, aos seus utilizadores, informacao acerca dos objetivos e carateristicas do fundo, além do propésito ja
referido do desenvolvimento sustentado da colecdo. Pois, com toda a certeza o desenvolvimento do fundo
documental tera de ser feito, tendo em conta tudo o que ja existe, as classes deficitarias e a variedade de
suportes contribuindo para o desejavel equilibrio entre as classes da Classificagdo Decimal Universal.

Por ultimo, clarifica a posicdo da Biblioteca no que diz respeito ao acesso a informacao, aos direitos de autor e a
liberdade de expresséao.

2. A BIBLIOTECA MUNICIPAL DE ESPINHO — “BIBLIOTECA MUNICIPAL JOSE MARMELO E
SILVA”

2.1. MISSAO E OBJETIVOS

A Biblioteca Municipal de Espinho “Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva”, doravante designada como BME,
tem como missao principal “disponibilizar informacdo a todos os cidaddos que dela necessitem, promover o
conceito de Livro, dinamizar a literacia e os habitos de leitura e engrandecer o nivel cultural dos utilizadores que a
ela recorram.”

Sao objetivos da BME, segundo consta no respetivo “Regulamento da Biblioteca Municipal de Espinho - Biblioteca
Municipal José Marmelo e Silva” (publicado por Edital n.© 482/2012, em Diéario da Republica, 2.2 série, n.°© 94, de
15 de maio de 2012):

“a) Proporcionar a populagdo em geral o empréstimo de periédicos, de livros, de documentos audiovisuais, da
consulta local e outro tipo de documentos, dando resposta as necessidades de informacao, cultura e educacgéao;

b) Fomentar o gosto pela leitura e promover a literacia, favorecendo o desenvolvimento cultural dos individuos e
dos grupos sociais;

c) Valorizar e divulgar o patriménio e a memoria coletiva do concelho de Espinho;

d) Proporcionar condi¢cdes que permitam a reflexdao, o debate e a critica, tendo em vista o exercicio da cidadania e
dos direitos democraticos, com um papel ativo na sociedade, nomeadamente através de actividades culturais da
biblioteca;

. . . . . . - "l
e) Orientar os servigos prestados e os conteudos informativos de acordo com as necessidades dos utilizadores.

Com vista a prossecucao dos seus objetivos gerais, a Biblioteca desenvolve diversas atividades, designadamente:

a) Atualizacdo constante dos seus fundos;

b) Organizacao e tratamento técnico apropriado do seu espoélio bibliografico;

c) Gestdo do empréstimo e circulagdo de documentos;

d) Exposic¢oes, visitas, conferéncias, coléquios, sessfes de leitura, atividades de animacao cultural;

e) Informacéo especializada ao leitor, local e on-line;

f) Gestdo da Rede Concelhia de Bibliotecas de Espinho: Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares (SABE);
g) Promogédo de atividades de cooperacdo com outras Bibliotecas e institui(;c”)es."5

Neste sentido, a politica de desenvolvimento da coleg¢do revela-se um documento importante para suportar as
atividades, nomeadamente as referidas na alinea a), b), c), e), f), que visam a prossecucdo dos objetivos gerais
da Biblioteca.

3. camara Municipal de Espinho, Equipamentos Municipais. Missdo e Objetivos. [Em linha].

4_ «Cf. artigo 2.9/ 2 do “Regulamento da Biblioteca Municipal de Espinho - Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva”.

5. “Cf. artigo 3.°© do “Regulamento da Biblioteca Municipal de Espinho - Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva”.
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2.2. DIREITOS DE AUTOR E DIREITOS CONEXOS, IGUALDADE NO ACESSO A INFORMAGCAO E LIBERDADE DE
EXPRESSAO

A Biblioteca respeita a propriedade intelectual das obras que integram o seu espolio e protege os direitos de autor.
Promove a liberdade intelectual ao garantir um desenvolvimento da colecdo pluralista que representa diferentes
pontos de vista, de perspetivas e interpretacfes diversas. Assim, a Biblioteca possibilita o livre acesso a um
conjunto de documentos em diversos suportes capaz de suprir as necessidades de lazer, de formacdo e de
informacdo dos seus utilizadores, promovendo a igualdade de oportunidades.

Assim, é assegurado que “as colecbes e o0s servigcos devem ser isentos de qualquer forma de censura ideolégica,
politica ou religiosa e de pressdes comerciais™, conforme o estabelecido no Manifesto da UNESCO sobre
bibliotecas publicas (1994).

O livre acesso aos documentos disponibilizados obedece aos principios da Declaracdo Universal dos Direitos do
Homem, aprovada pela Organizacdo das Nag¢des Unidas, que, no seu Artigo 1.°, enuncia desde logo que “Todos os
seres humanos nascem livres e iguais em dignidade e em direitos.”. O mesmo principio também esta presente no
disposto no Artigo 2.°© da Constituicdo da Republica Portuguesa, quando refere que “A Republica Portuguesa é um
Estado de direito democratico, baseado na soberania popular, no pluralismo de expressédo (...), no respeito e na
garantia de efectivagao dos direitos e liberdades fundamentais (...).”

Estes sdo os propoésitos que enquadram o direito a igualdade, a pluralidade e aos principios democraticos, do livre
acesso a informacao.

Nota: s&o salvaguardados os direitos dos utilizadores da Biblioteca de escolherem livremente as suas leituras, de
acordo com seus interesses e necessidades de informacédo. A Biblioteca ndo exerce qualquer tipo de censura sobre
a selecdo das leituras de qualquer um dos seus utilizadores, pois a “liberdade intelectual é o direito de cada
pessoa tanto de ter e expressar opinides como de procurar e receber informacado; é a base da democracia; e é a
esséncia do servico bibliotecario.””

2.3. CARACTERIZACAO DA COLECAO

Entende-se por colecdo ou fundo bibliografico o “conjunto de publicacbes existentes numa biblioteca, arquivo,

servico de documentacao, etc., para uso dos leitores”.®

A colecdo da BME é constituida por documentos livro e ndo livro, distribuidos por diferentes fundos: Fundo Local,
Fundo Infantil-Juvenil, Fundo Geral e Fundo Biblioteca Itinerante (Bl). O tratamento técnico é realizado de acordo
com as “Regras Portuguesas de Catalogacdo” e pela “Classificacdo Decimal Universal: Tabela de Autoridades
(Cbhu)".

Toda a documentacdo da BME esta arrumada por assuntos, segundo a “Tabela CDU para Cotacdo e Arrumacéo de

Documentos na Biblioteca Municipal José Marmelo e Silva”.®

3. POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DA COLEGCAO

3.1. CRITERIOS DE SELECAO

A selecao é a escolha dos documentos passiveis de incorporar a colecdo da Biblioteca. Assim, torna-se necessario
adaptar um conjunto de solugfes fundamentadas que permitam uma correta constituicdo e gestdo do fundo
documental tendo em conta critérios de unicidade, diversidade, qualidade e quantidade. Neste contexto, a

- IFLA (1994) - Manifesto da UNESCO sobre bibliotecas publicas.
7~ IFLA (2006) - Manifesto da IFLA sobre a internet, pag. 19.
8- FARIA, Maria Isabel; PERICAO, Maria da Graga (2008) — Novo dicionario do livro: da escrita ao livro eletrénico, pag. 584.
S~ Impresso PC03-02-IMP-10
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Biblioteca redobra a sua preocupacédo em torno do seu fundo que devera estar atualizado e responder diariamente
as necessidades e interesses dos seus utilizadores.

Neste sentido, € dever dos responsaveis pelo desenvolvimento da colegcdo conhecer com profundidade os
documentos referidos e a realidade da comunidade, que poderdo ser levantadas através de inquéritos, de
sugestdes, registadas em impresso proprio'®, submetidas por email ou pelo formulario de contacto no blogue da
Biblioteca mas que serdo analisadas e submetidas aos critérios determinados em funcdo das necessidades e
prioridades.

Os critérios de selecdo apresentados de seguida tém como objetivo a adequacdo do fundo documental aos
utilizadores da Biblioteca:

— Autoridade do autor e/ou editor;

— Atualidade;

— Qualidade técnica;

— Escassez de documentos sobre o assunto na colecédo;

— Preco acessivel;

— NUmero de utilizadores potenciais que poderéao utilizar o documento;

— Necessidade de complementaridade entre os fundos existentes;

— Intencdo de garantir um fundo global minimo equivalente a dois documentos por habitante sendo o ideal
trés documentos;

— A relacgédo custo/qualidade é outro critério importante a ter em conta na selecdo dos recursos a adquirir;

— Equilibrio entre as diversas areas do saber, conforme as diretivas da IFLA e da UNESCO;

— Adequacéo dos conteludos as necessidades, interesses e solicita¢des dos utilizadores;

— Longevidade previsivel da utilizagcdo dos documentos;

— A liberdade intelectual dos utilizadores.

Todas as solicitacfes que nao se enquadrem nestes critérios poderao ser analisadas pontualmente.
A selecdo e aquisicdo de documentos obedecem aos seguintes critérios especificos:

— Pertinéncia e qualidade do texto/informacéao;

— Aquisicdo de documentos de autores classicos e de autores contemporaneos, portugueses e estrangeiros;

— Aquisicao de, pelo menos, trés jornais diarios;

— Disponibilizacdo de outras publicacdes, designhadamente jornais e revistas, respondendo ao interesse dos
utilizadores;

— Relativamente aos documentos ndo impressos (multimédia, audio, video), deve ser considerada a
atualidade da informacgao, a diversidade de géneros musicais, cinematograficos e outros, bem como a
compatibilidade desses documentos com os equipamentos e o hardware da Biblioteca;

— Opcao pela diversidade de titulos em detrimento do nimero de exemplares, a excecdo de algumas obras
literarias.

3.1.1. MONOGRAFIAS

3.1.1.1. OBRAS DE FICCAO

No que diz respeito a ficcdo, a colegcédo deve obedecer ao critério da variedade:

— de autoria (autores classicos e contemporaneos, portugueses e estrangeiros);
—de género (ficcdo: contos tradicionais e literarios, lendas, romances em geral, romances histéricos,
fantasia, ficcdo cientifica, banda desenhada, ...).

3.1.1.2. OBRAS DE REFERENCIA E DE NAO FICGAO
Na selecdo deste tipo de obras, para assegurar a qualidade e a pertinéncia, é necessario ter em conta:

—a autoria (qualificacdo e reconhecimento);

1°_ Impresso PC03-02-1MP-06
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— 0 conteudo (correcao cientifica, profundidade, abrangéncia);
— 0 aspeto grafico, sobretudo no fundo infantil-juvenil;
—a linguagem (clara, motivadora e correta, especialmente no fundo Infantil-Juvenil).

3.1.2. MATERIAL MULTIMEDIA E AUDIOVISUAL
Na selecado deste tipo de documentos, para assegurar a qualidade e a pertinéncia, é necessario ter em conta:

—a autoria (qualificacdo e reconhecimento);
— 0 tipo de equipamento requerido;
— a previsivel longevidade da tecnologia.

3.1.3. PERIODICOS

Os titulos a adquirir deverdo ir de encontro as solicitagdes dos utilizadores nomeadamente do publico sénior que é
0 que mais apela ao empréstimo deste tipo de informacao.

Na selecdo deste tipo de documento devera ser considerado o custo da assinatura.

4. AQUISICAO
4.1. PRIORIDADE NA AQUISICAO
Devido a grande quantidade de documentos disponiveis, como ja anteriormente foi mencionado, a Biblioteca
observa as seguintes prioridades para aquisicdo de fundo bibliografico:
1.° - exemplares cuja bibliografia apresenta grande indice de procura;
2.° - bibliografia complementar de livros e obras de referéncia, independentemente do tipo de suporte;
3.° - sugestdes de utilizadores de acordo com o grau de relevancia para a Biblioteca.

A responsabilidade pela selecdo do material recai sobre o Técnico Superior e/ou o Coordenador Técnico.

4.2. CRITERIOS DE AQUISICAO POR COMPRA

No caso especifico da compra, e para uma boa gestdo de verbas existentes, dever-se-80 seguir os critérios
definidos no presente documento, tendo em vista o enriquecimento e a adequacéo da cole¢cdo, bem como atender
as solicitacfes mais prementes.

O principal critério que preside a aquisicdo de recursos é o colmatar dos pontos fracos da colecdo. A Biblioteca
devera determina-los, através de uma avaliacdo peridédica da colecdo, da observacdo e da auscultacdo dos
utilizadores, dando prioridade nas compras aos recursos mais solicitados e cuja falta € mais sentida. Procurar-se-
a, como linha de orientacado para a definicdo de prioridades:

1.© - Assegurar um fundo documental que responda as necessidades de leitura dos utilizadores;
2.° - Reforcar areas do saber em que a Biblioteca Municipal estd menos apetrechada;

3.© Repor documentos danificados ou perdidos (ndo devolvidos/ndo recuperados) considerados atuais e
importantes;

4.° - Assegurar a existéncia de exemplares em nimero suficiente, que, pela sua taxa de utilizagdo, assim o
exijam;

5.© - Reforgar a colecdo nos formatos em que ela € menos diversificada.

4.3. DOAGOES E OFERTAS

No caso das doacdes e ofertas, s6 devem ser integradas as obras consideradas de interesse, que respondam as
necessidades dos utilizadores, e se encontrem em bom estado de conservacdo. Caso estas condicbes nao se
verifiquem, poderdo ser encaminhadas para outras instituicdes.

Para além das doagdes particulares, a Biblioteca podera enriquecer a sua colecdo, através de ofertas de entidades
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diversas (como Autarquias, Bibliotecas, Fundag¢des, Editoras, etc.), locais, regionais ou nacionais, no respeito pelas
orientagdes do presente documento.

As obras adquiridas desta forma poderao ter a dedicatéria dos doadores, ou a identificagdo da instituicdo que
subsidiou a sua aquisi¢cdo. No caso de ofertas de obras cujo lancamento ou apresentacdo decorreu nas instalagfes
da Biblioteca Municipal de Espinho, estas sdo obrigatoriamente autografadas.

Os casos especiais serdo objeto de avaliacdo por parte do Técnico Superior e/ou do Coordenador Técnico.
S&o aceites as doacdes que se enquadram nos seguintes critérios:

— Atualidade do tema abordado no documento;
— Estado fisico do documento;
— Documento de interesse para a qualidade e coeréncia do desenvolvimento da colecdo da Biblioteca.

Os documentos recebidos em doacdo podem ser objeto de:

— Incorporacdo no fundo documental da Biblioteca;
— Doacgéo e/ou permuta com outras instituicées;
— Eliminacao.

No ato de entrega das doacées, o doador devera preencher o “Termo de doac&o™?, no qual é informado que, apds

andlise, a Biblioteca decidira se integra ou ndo os documentos doados, tornando-se assim a Unica responsavel
relativamente ao destino final da documentacdo doada.

A biblioteca ndo integra no seu espélio:

— Documentos em mau estado de conservagao e/ou contaminados;
— Documentos com conteudos desatualizados;

— Obras de referéncia com mais de cinco anos;

— Material audiovisual que n&o seja original;

— Fotocopias de documentos.

A Biblioteca reserva-se o direito de ndo integrar doagdes que ndo correspondam aos critérios acima mencionados.

Em caso de duvida, as doagdes serdo submetidas a apreciacdo do Técnico Superior e/ou do Coordenador Técnico
ou do elemento da equipa por eles designado.

Das doacdes é enviada uma lista bimestral a Camara Municipal de Espinho, para conhecimento em reunido de
Camara.

5. DESBASTE E ABATE DE DOCUMENTOS

O desbaste da cole¢do prende-se com fatores como o aumento permanente da informacdo e a exiguidade de
espaco para a manter disponivel em livre acesso; a deterioracdo dos documentos e a alteracdo constante dos
gostos e das necessidades dos utilizadores.

De acordo com a utilizagdo, a utilidade, a atualidade, o estado de conservacdo e as questdes decorrentes de
limitagcbes de espaco, os materiais serdo retirados da colecdo definitivamente (abate/eliminacdo) ou colocados
noutro local de acesso limitado (desbaste). O desbaste pode assumir as formas de depdsito, permuta ou doagéo.

A Biblioteca deve promover junto dos utilizadores a preservagdo dos documentos da colecdo, desenvolvendo
estratégias de promocédo de habitos corretos de manuseamento dos mesmos, de modo a evitar o seu desgaste. No
caso de degradacdo de obras que ainda interessa disponibilizar, e na impossibilidade da sua substituicdo, deve
proceder-se as operagfes necessarias a sua recuperagao.

Alguns documentos serdo transferidos para o depdsito, especialmente, se, apesar de se encontrarem em mau
estado de conservacédo, possuirem um valor bibliografico e/ou histérico notério.

Este procedimento so tera lugar apds a avaliacdo da colecéo.

1 Impresso PC03-02-1MP-04
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5. 1. OBJETIVOS DO DESBASTE
O desbaste pauta-se por trés objetivos essenciais:

—Adequar a colegéo as necessidades dos utilizadores;
— Libertar espago para a renovacdo do fundo documental;
— Agilizar o acesso a informacgao.

5. 2. CRITERIOS DE DESBASTE

O desbaste da colecao exige atuacdes particulares, em funcdo de situacdes diversas. Assim, apdés uma fase de
analise e de avaliacdo, que devera ser feita de trés em trés anos, serdo tidos em conta os seguintes critérios para
proceder ao desbaste:

—Mau estado de conservacdo do documento (ilegivel, paginas danificadas ou inexisténcia de algumas
paginas, sujidade e deterioragdo, desenhos ou comentarios obscenos, material multimédia em condiges
irrecuperaveis);

— Desatualizacdo dos conteldos (no¢fes desajustadas, face a atualidade do conhecimento);

— Auséncia de pertinéncia histérica e/ou afetiva do documento, no contexto da comunidade;

— Utilizacao reduzida ou inexistente (ndo ficcdo: dez anos; ficcdo: cinco anos);

— Impossibilidade de recuperacdo do documento, por extravio superior a trés anos;

— Formato anacroénico (necessidade de valorizar o formato legivel pelos equipamentos atuais e existentes na
Biblioteca);

— Existéncia de varios exemplares do mesmo documento, cuja disponibilizacdo em livre acesso ndo se
justifique;

— Substituicdo por outro exemplar mais recente;

— Desadequacéo de publicagdes periddicas, no que diz respeito ao interesse literario, cientifico ou historico;

— Documentos que mantenham pertinéncia de preservacdo, pela sua qualidade e valor para a colecéao,
embora nao se justifique o livre acesso;

— Publicacfes periddicas que a Biblioteca ndo arquiva (superior a trés meses);

— Reducédo da importancia de determinada obra.

Os técnicos da equipa da Biblioteca apresentardo uma proposta de desbaste? ou abate® ao Coordenador Técnico,
que decide da sua pertinéncia. Se houver um parecer favoravel para o desbaste, procede-se ao reposicionamento
dos documentos em questao e atualizacdo do catalogo bibliografico.

O desabaste da colecdo devera ser feito de acordo com as necessidades da Biblioteca e, com a apreciacdo do
Técnico Superior e/ou Coordenador Técnico.

5.3. ABATE

O abate é o processo mediante o qual os documentos em causa, apos avaliacdo, séo eliminados da colecdo e das
bases de dados, possibilitando a rentabilizacdo do espaco fisico disponivel na Biblioteca, a criacdo de colecdes
relevantes aos interesses dos utilizadores, e a otimizacdo no acesso aos fundos documentais. Em principio, todo o
fundo bibliografico da Biblioteca é suscetivel de ser abatido a excecao de:

— Obras do fundo local, independentemente do suporte;

— Manuscritos e incunabulos;

— Fundo antigo em geral (obras anteriores a 1900);

— Livros raros;

— Obras consideradas pelo Técnico Superior e/ou Coordenador Técnico como classicos tanto pelo contetudo
como pelo aspeto fisico (tipografia, edigcdo, encadernacao).

5.3.1. CRITERIOS PARA O ABATE DE MONOGRAFIAS

Constituem critérios para o abate:

12- Através da apresentagdo de um projeto devidamente fundamentado (PC03-01-1MP-07).
13- PC03-02-1MP-08.
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— Inadequagdo: documentos cujos conteldos n&o interessam a Biblioteca, incorporados no acervo
anteriormente, sem uma selegao prévia e/ou escritos em linguas pouco acessiveis;

— Desatualizacao: este critério aplica-se principalmente aos documentos técnicos cujos conteudos ja foram
superados por novas edi¢cdes. No entanto, para aplicacdo deste critério, deve-se levar em consideracéo,
principalmente, a area de conhecimento a que se refere;

— Condigoes fisicas (sujas, infetadas, deterioradas ou rasgadas): apds rigorosa analise do conteddo do
documento se for considerado de valor e ndo disponivel no mercado para substituicdo, devera ser
recuperado. Quando houver possibilidade de substituicdo e o seu custo for inferior ao da recuperacgao, sera
feita a aquisicdo e o documento eliminado;

— Frequéncia de uso: poderdo ser eliminados os documentos que n&do foram solicitados nos ultimos dez
anos;

— Duplicacdo: numero excessivo de exemplares de um mesmo titulo em relacédo a procura.

5.3.2. CRITERIOS PARA O ABATE DE PUBLICAGOES PERIODICAS
O abate de publicacfes periddicas respeita os seguintes critérios:

— Coleg¢des ndo correntes e que ndo apresentam procura;

— Periddicos de divulgacao geral e/ou de interesse temporario;
— Periddicos recebidos em duplicado;

— Colecdes de periddicos de carater ndo cientifico;

— Condig0es fisicas inadequadas.

As publicagdes periddicas impressas apenas serdo conservadas se o seu valor cientifico e perenidade dos
conteddos o justificar. As restantes serdo conservadas por um periodo de trés meses, ap6s o qual serdo sujeitas a
abate.

5.3.3. CRITERIOS PARA O ABATE DE DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS

Os documentos audiovisuais e eletrénicos tém, em geral, uma grande procura para empréstimo. Os critérios para
a sua eliminacdo devem articular-se entre a percentagem de uso e o estado fisico dos documentos. Assim, sdo
suscitaveis de eliminacado os documentos que nao foram emprestados nos ultimos cinco ou dez anos, conforme o
caso:

— DVD: empréstimo (5 anos) + estado fisico= eliminagdo ou substituicdo por outro;
— CD-ROM: empréstimo (10 anos) + estado fisico= eliminag¢édo ou substituicdo por outro.
5.3.4. CALENDARIO DE ABATE DE DOCUMENTOS

A eliminacéo deve realizar-se conforme o estabelecido anteriormente, embora, as Bibliotecas devam diariamente,
analisar/rever a colegcdo em livre acesso para detetar os documentos deteriorados, ja que a eliminacdo ndo deve
entender-se como um ato isolado, mas que deve praticar-se de forma ativa e de modo rotineiro.

5.4. DESTINO DOS DOCUMENTOS

Os documentos que estdo em livre acesso e que ndo foram nos UGltimos cinco anos requisitados poderdo passar
para o depdsito, guardando-se apenas um ou dois exemplares, no maximo. Os restantes podem eliminar-se
através da reciclagem. Contudo, antes da sua eliminacdo ou doacdo, deve aferir-se se estes documentos
interessardo a outras Bibliotecas.

5.5. REPOSICAO DE DOCUMENTOS

Todos os documentos abatidos ndo serdo repostos automaticamente. A reposicdo deverda ser baseada na procura,
importancia e valor do titulo. A reposicdo de documentos sera sempre submetida a apreciacdo do Técnico Superior
e/ou Coordenador Técnico.
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6. AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como o processo utilizado para determinar a importancia e
a adequacédo da colecdo em funcdo dos objetivos da Biblioteca, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisicéo,
a acessibilidade e a utilizagcdo de documentos.

6.1. CRITERIOS
Na avaliacéo do acervo da Biblioteca sdo utilizados os seguintes critérios:

— Estatisticas de utilizacdo do fundo documental (empréstimo e/ou leitura de presenca). A analise das
estatisticas de uso dos documentos permitira a determinacdo dos titulos que requerem mais do que um
exemplar e daqueles cuja duplicacdo é desnecessaria. Por outro lado, se for comprovada a baixa utilizacao
dos recursos bibliograficos numa determinada area, a Biblioteca deve investigar a causa do problema, que
pode ser falta de qualidade do material existente, desatualizacdo, auséncia de interesse, desconhecimento
da existéncia de obras, etc.;

— Sugestdes dos utilizadores. A sugestdo dos utilizadores € um parametro seguro para se avaliar as cole¢cfes
e, consequentemente, através da mesma poder-se-a:

— Verificar se a colecdo satisfaz aos utilizadores;
— Determinar os tipos e niveis de necessidades em relacdo as colecdes;
— Verificar as mudancgas de interesse por parte da comunidade de utilizadores.

6.2. AVALIACAO DO PROCESSO DE ABATE DE DOCUMENTOS

Como todo o processo de gestdo da colecdo, o processo de eliminagdo de documentos também deve ser avaliado.
Os indicadores a considerar sao:

— Taxa de eliminacao: relagcdo entre o niumero de documentos eliminados e o total da colecao;
Relagédo entre o nimero de aquisi¢cdes e 0 nUmero de abates;

— Critérios utilizados e causas do abate: nimero e percentagem de cada um;

Tipo e percentagem de documentos mais eliminados.

7. RESPONSABILIDADE DE SELECAO, AQUISICAO E DESBASTE

7.1. SELECAO QUALITATIVA
A selecdo de documentos a adquirir € da responsabilidade do Técnico Superior e/ou do Coordenador Técnico.
Os utilizadores devem contribuir de forma ativa para a formacgéo da colegado, sugerindo titulos para aquisicdo nas

diversas areas do conhecimento. Cabe, no entanto, a Biblioteca avaliar a pertinéncia das sugestdes promovendo
ou ndo a aquisicao.

7.2. SELECAO QUANTITATIVA

E adquirido, preferencialmente, um titulo, sendo que a quantidade de exemplares a adquirir é definida de acordo
com a taxa de utilizacdo desses documentos. A duplicacdo de exemplares de documentos é definida pelo Técnico
Superior e/ou do Coordenador Técnico juntamente com a equipa técnica.

A responsabilidade da aplicacdo final dos critérios de abate sera da competéncia do Técnico Superior e/ou o
Coordenador Técnico. Assim, compete-lhe(s):

— Proceder a aprovacao da lista de documentos que serdo eliminados depois de verificar os critérios atras
mencionados;
— Proceder a atualizacdo dos registos em base de dados;
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Decidir sobre o destino a dar aos documentos eliminados.

8. APROVACAO E VIGENCIA

Este documento entrara em vigor no dia seguinte a sua aprovacao pela Camara Municipal de Espinho.

O presente documento, tem a vigéncia de cinco anos, podendo, no entanto, ser revisto antes do prazo, se o
Técnico Superior e/ou do Coordenador Técnico o considerar necessario.
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