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Guia de Gestdo da Colegdo

Nota introdutdria

“Cada sistema bibliotecario requer uma politica escrita de gestdo da colec¢do, aprovada pelo 6rgao
de tutela do servico da biblioteca. O objetivo da politica deve ser o de garantir uma abordagem
consistente @ manutencdo e desenvolvimento das cole¢cdes da biblioteca e ao acesso aos

recursos.”
Diretrizes da IFLA sobre os servicos da Biblioteca Publica, p.57.

O estabelecimento de uma politica de gestdo da colecdo pretende orientar o desenvolvimento
das coleg¢des da Biblioteca Municipal/Publica ou da Rede de Bibliotecas, tornando-a mais eficaz
na definicdo de areas prioritarias de aquisicdo, distribuicdo e renovacdo dos recursos de
informacédo, tendo em conta as necessidades e interesses dos diferentes publicos, os recursos

financeiros, o espaco e os equipamentos disponiveis.

Colegdes muito extensas ou especializadas ndo sdo uma garantia de qualidade, menos ainda no
novo mundo digital. Uma colegcdo grande ndo é necessariamente uma boa colegdo. A sua
relevancia para a comunidade local, a utilizacgdo e o nimero de empréstimos sdo mais

importantes do que a sua dimensao.

A diversidade de assuntos para diferentes publicos, a existéncia de recursos em diferentes
formatos e suportes (fisicos e digitais), a disponibilizacdo do acesso a recursos eletronicos, a
renovagdo e uma boa organizagdo sdo os principios orientadores que devem nortear os

responsaveis pela gestdo de colecGes em bibliotecas publicas.

Pretende-se com este guia estabelecer linhas orientadoras para a gestdo das colec¢Ges nas suas
diferentes fases, que sirvam de orientacdo para a tomada de decisGes e de procedimentos a
adotar para uma gestdo eficaz e de qualidade. Na sua elaboracdo recorreu-se as orientacGes da

. . ~ . T 1
IFLA relativas ao desenvolvimento de cole¢des nas bibliotecas publicas’.

! INTERNATIONAL FEDERATION OF LIBRARY AND INSTITUTIONS — IFLA public library servisse guidelines.
Edited by Christie Koontz e Barbara Gubbin. 2 nd ed. Completly ver. Berlin: De Gruyter Saur, 2010.
Traducdo portuguesa. Lisboa: DGLAB, 2013. Disponivel em:
(http://bibliotecas.dglab.gov.pt/pt/ServProf/Documentacao/Documents/DiretrizesIFLA_2ed_rev.pdf)
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1 - Politica de constituicao e desenvolvimento de cole¢Ges

O crescimento exponencial de informacdo, a natureza dos suportes e a acessibilidade
decorrente das tecnologias de informacdo e comunicacdo, implica, por si so, a avaliacdo,
selecdo, preservacdo e valorizacdo dos recursos. Por isso, a colecdo deve ser um recurso
vivo e dinamico.
Os critérios para a constituicdo de cole¢des devem ser:
e Oferta de recursos que satisfacam todos os membros da comunidade;
e Oferta de recursos em formatos que permitam a todos os membros da
comunidade utilizar este servico da biblioteca;
e Entrada regular de novos titulos e outros materiais;
e Cobertura de uma grande variedade de géneros de ficcdo e de ndo ficgao;
e Oferta de recursos ndo impressos;
e Disponibilizacdo de acesso a recursos externos tais como os de outras bibliotecas
da rede ou de outras instituicdes, organismos publicos, etc.;
e FEliminacdo de livros, recursos nao-impressos e fontes de informacdo velhos,

danificados, desatualizados e sem procura.

1.1 - Aquisicao

Devido a grande quantidade de recursos de informacdo produzidos nas diversas areas do
conhecimento, devido as limitagdes orcamentais e, ndo menos importante, as limitacdes
de espaco, torna-se impossivel e indesejavel para qualquer biblioteca/rede de bibliotecas
adquirir todos os recursos disponiveis no mercado. Embora ndo se trate de uma lista
exaustiva, as seguintes categorias de materiais de biblioteca devem estar representadas
numa biblioteca publica, devendo ser dada especial atencdo a aquisicdo de recursos com
um grande indice de procura:

e Obras de ficcdo e ndo ficgdo para adultos, jovens e criangas;

e Obras de referéncia eletrdnicas;

e Recursos de historia local;

e PublicacGes periddicas incluindo jornais locais, regionais e nacionais (considerar

assinaturas eletrdénicas);
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e Documentos sonoros, audiovisuais e multimédia (considerar formatos
descarregéveis)’;

e Bases de dados e outros recursos online (acesso em streaming ou download);

e Informacdo sobre a comunidade;

e Informacdo empresarial;

e Recursos em linguas estrangeira (caso se justifique);

e Programas informaticos (ex.: autoformacao, office, etc.);

e Jogos educativos (de tabuleiro e de computador), quebra-cabecas e brinquedos;

e Materiais de estudo (caso se justifique);

e Artefactos digitais (drones, rob0os, eletronica digital, etc.).

Atendendo a rapida desatualizacdo de conteldos, ao espaco que ocupam nas bibliotecas
e as novas formas de producdo e acesso a informacdo, as obras de referéncia e as
publicacdes periddicas em bases de dados eletrdnicas e na Internet sdo mais vidveis e

constituem alternativas preferenciais face aos formatos impressos.

A aquisicdo de documentos é feita através de compra direta, assinatura, permuta, oferta,

doacdo e legado.

1.2 - Fontes de selegao

Dada a vasta gama de recursos disponiveis, as bibliotecas publicas deverdo utilizar fontes

de selecdo para identificar e selecionar os recursos a adquirir. As mais comuns sao:

Para monografias
e Bibliografias;
e Listas de obras premiadas, recomendadas ou sugestGes de colegbes e titulos
fundamentais;
e Listas de best-sellers;

e Revistas especializadas e recensdes criticas;

> Atendendo a reduzida utilizacdo e empréstimos destes formatos, deve ser ponderada a sua aquisi¢ao.
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Catdlogos de editoras, folhetos e anuncios;

Catdlogos online de outras bibliotecas e entidades;

Bibliografias de cursos que versem sobre os dominios em analise (caso se
justifique);

Selecdo direta (visita a livrarias, feiras do livro e lojas online);

Sugestdes dos utilizadores e de colaboradores;

Colaboracdo de especialistas externos (conferencistas, animadores, etc.).

Para publicagdes periédicas

Diretdrios de publicacdes periddicas sobre determinada area tematica;
Catdlogos online de outras bibliotecas e entidades;

Selecdo direta;

Sugestdes dos utilizadores e de colaboradores;

Paginas oficiais online dos varios titulos.

Para documentos sonoros, audiovisuais e multimédia®

Catdlogos de editoras, distribuidoras e vendedores;
Listas de top: musicais e filmes mais vistos;

Listas de obras premiadas;

Revistas especializadas e recensdes criticas;

Catdlogos online de outras bibliotecas e entidades;
Selecdo direta (visita a espacos comerciais e lojas online);
Sugestdes dos utilizadores e dos colaboradores;

Colaboracdo de especialistas externos.

Para outros recursos

Revistas especializadas;

Grupos e féruns de discussdo online;

* Atendendo 2 reduzida utilizacdo e do empréstimo deste tipo de documento, deve ser ponderada a sua
aquisigao.
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e C(Catdlogos, folhetos e anuncios a programas, materiais e jogos educativos e
didaticos;

e Sugestdes dos utilizadores e de colaboradores.

1.3 - Critérios de Selegao

Aos critérios de selecdo a seguir elencados, o responsavel pela gestdo da colecdo deve
atender, no caso das redes de bibliotecas, as existéncias das outras unidades
documentais e ao funcionamento do empréstimo entre elas. De um modo geral, sdo

definidos como critérios de selecdo de materiais de biblioteca:

Adequacdo
e A missdo e objetivos das bibliotecas publicas: universalidade, enciclopedismo,
carater generalista e tematicas de ambito local,

e As necessidades e interesses de todos os membros da comunidade.

Atualidade

e De conteldo - autores, temas e recursos atuais e necessarios ao exercicio da
cidadania;

e De autoridade - autores e organismos produtores de informacdo com destaque
na atualidade (ex.: governo eletrénico)

e De forma - novos formatos e suportes da selecdo incluindo recursos de
informacdo ndo fisicos e artefactos digitais;

e De acesso - novos meios de acesso a recursos de informacdo externos a biblioteca

(ex.: recursos online com acesso em streaming ou para download).

Diversidade
e Dos documentos e outros recursos de informacao a disponibilizar- cobertura de
uma grande variedade de géneros de ficcdo, de recursos de aprendizagem
incluindo para autoformacao, de exercicio da cidadania bem como didaticos e de
lazer;

e Do grau de profundidade com que os temas sdao abordados;
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e Dos tipos de suporte e formas de acesso disponibilizadas.

Pluralidade
e Disponibilizacdo de documentos e outros recursos que veiculem as varias

correntes de pensamento e opinido.

Qualidade
e De contelddo - qualidade literdria, cientifica, artistica e idoneidade dos
documentos e recursos;
e De forma - qualidade dos documentos e outros recursos, incluindo aspetos como

o grafismo, a durabilidade, a qualidade de imagem, som, etc.

Conteudo
e |doneidade e competéncia do autor/intérprete/editor e outros produtores de
documentos e recursos;
e Potencial de utilizacdo dos documentos e outros recursos;
e Prioridade de selecdo de documentos e outros recursos de areas carenciadas com
procura;
e Aposta na disponibilizacdo de recursos e artefactos digitais relevantes para a

comunidade.

Lingua
e Prioridade a documentos, materiais e recursos em lingua portuguesa, editados e
produzidos em Portugal;
e Considerar aquisices de materiais noutras linguas quando a comunidade
estrangeira residente assim o justifique, quando exista uma grande procura e, no
caso de obras consideradas relevantes, quando ndo haja das mesmas traducdes

em lingua portuguesa.
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Formato

Relativamente a documentos impressos
e Prioridade a documentos com encadernacdo duravel;
e Evitar documentos perfurados com lombada de argolas;
e FEvitar edi¢cdes consideradas de luxo;

e Evitar documentos constituidos por folhas soltas.

Relativamente a documentos sonoros, audiovisuais e multimédia
e Evitar formatos com pouca procura;
e Evitar formatos descontinuados ou em processo de descontinuacao;

e Considerar novos modos de acesso aos recursos sonoros, audiovisuais e

multimédia.

Relativamente a documentos digitais, recursos eletrénicos e artefactos digitais
e Avaliar a sua procura real e potencial;
e Privilegiar a aquisicdo integrada em consorcios/redes (ex.: livros eletrénicos).

e Perceber a sua pertinéncia e atualidade em relacdo a tecnologia utilizada.

Numero de exemplares e/ou licengas
e Calcular em funcdo da procura, o nimero de exemplares/licencas existentes na
biblioteca e/ou na rede bem como em outras bibliotecas e organizacGes com as

quais existem relacdes de cooperacao.

Relagdo custo/beneficio
e A efetuar para todas as aquisi¢cdes, independentemente do tipo de modalidade,
recurso, formato ou suporte, privilegiando-se sempre que possivel as aquisicdes
em grupo (da rede e/ou de varias bibliotecas, o que permite ganhar escala e

consequentemente reduzir custos).
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1.4 - ColegOes especiais

1.4.1- Fundo local

Entende-se por fundo local, a parte da colecdo constituida pelos recursos (fisicos e

digitais) que se referem a uma determinada zona geografica/comunidade, e/ou os

produzidos por autores e outros criadores locais. Trata-se de um fundo Unico de cada

biblioteca/rede de bibliotecas sobre a histdria e a vida local. Para a sua constituicdo, o

responsavel pela gestdo das cole¢des deve:

Recolher, preservar e disponibilizar, de modo sistematico, os materiais relativos a

historia da comunidade local ou produzidos por autores e outros criadores locais;

Privilegiar, sempre que possivel e justificavel, a integracdo de materiais editados

pela(s) Camara(s) Municipal(s) ou por ela(s) apoiada(s);

Fazer uma gestdo conjunta da colecdo com outras bibliotecas da regido, arquivos,

museus, etc..

1.4.2 - Nucleos documentais especializados

Adicionalmente ao fundo local, podem ainda ser constituidos, se se justificar, outros

nlcleos documentais especializados. Trata-se de uma parte da colecdo constituida e

organizada para responder a necessidades e interesses de grupos especificos da

comunidade ou interesses estratégicos do municipio numa determinada tematica ou

area, como por exemplo os relacionados com:

Comunidades com uma elevada proporcdo de minorias étnicas;
Comunidades com linguas préprias;

Comunidades de imigrantes;

Atividades econdmicas preponderantes na comunidade;
Atividades prioritarias no planeamento estratégico do municipio;

Recursos para portadores de deficiéncia.
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1.4.3 - Nucleos documentais reservados

Entende-se por reservados, uma colecdo especial de obras que, devido a sua raridade,
fragilidade ou importancia, esta apartada das colecdes gerais da biblioteca e ndo se

encontra em livre acesso.

Embora a constituicdo de nucleos reservados ndo seja uma das missdes das bibliotecas
publicas, ela poder-se-3 justificar nalguns casos. Para o efeito, é necessario um trabalho
de avaliacdo, conservacdo, e eventualmente restauro (ex.: encadernacdo de livros), a par
do tratamento documental necessario a sua integracdo no catdlogo da biblioteca
municipal e/ou da rede. A aposta no processo de digitalizagcdo da cole¢do poderd, a médio
prazo, viabilizar um acesso sem condicionalismos ao publico interessado, enquanto se

assegura a preservacao dos originais.

1.5 - Colegdes digitais

Entende-se por colecdo digital uma colecdo organizada de documentos multimédia em
formato digital, cujas operacbes de armazenamento, pesquisa e difusdo da informacao
sdo feitas por meios eletrénicos. O mesmo termo se aplica as cole¢des “nascidas digitais”
e aos documentos que sdo objeto de digitalizacdo. Existem consideracdes adicionais
relativamente aos documentos digitais que deverdo ser acautelados pelo responsavel
pela gestdo das colegdes.

e Acesso — nem todos os utentes da biblioteca ou a propria biblioteca possuem
tecnologia necessdria para aceder a recursos digitais. E importante avaliar se o
acesso ird aumentar ou diminuir com a aquisicdo de um recurso digital em vez de
um recurso analdgico;

e Viabilidade técnica e financeira - se a biblioteca mantiver internamente recursos
digitais, a longo prazo o seu custo podera exceder o dos recursos fisicos, uma vez
que tal requer tempo, dinheiro e conhecimentos para transferir periodicamente
os ficheiros digitais para novos formatos, a medida que as tecnologias mudam.

e Critérios legais —adicionalmente ao conhecimento que a biblioteca deve ter sobre
a legislacdo relativa a direitos de autor, deve estar igualmente a par da que se

aplica especificamente a recursos digitais;
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Licenciamento - os fornecedores de conteldos e recursos digitais (ex.: livros e
publicacdes periddicas eletrdnicas), estabelecem frequentemente termos de
licenciamento complexos que podem limitar o nimero de utilizadores em
simultaneo, os downloads, os acessos a partir do exterior, a privacidade do
utilizador e o acesso perpétuo. E fundamental que o responsével pela gestdo das

colecdes compreenda os termos de cada acordo de licenciamento.

Atendendo a especificidade e complexidade destas colecGes, a biblioteca/rede de

bibliotecas podera equacionar a criacdo de uma politica de desenvolvimento da colecdo

especifica para os documentos digitais, podendo se necessario, recorrer a apoio de

profissionais de outras areas, nomeadamente juridica e informatica.

1.6 - Documentos a evitar

Deve evitar-se a aquisicdo dos seguintes materiais:

Documentos cuja baixa procura é previsivel,

Documentos obsoletos e irrelevantes;

Documentos que contenham informacdo desatualizada ou que desatualize
rapidamente (ex.: obras de referéncia impressas);

Documentos duplicados noutro ponto da colecdo ou facilmente acessiveis a partir
da rede de bibliotecas ou de outras bibliotecas;

Documentos de elevado valor comercial, como por exemplo edi¢cdes fac-
similadas;

Documentos em suportes em vias de serem descontinuados: cassetes de video,

etc..

2 - Avaliagao da colecao

A avaliacdo da colecdo deve realizar-se anualmente. Trata-se de uma operacdo

fundamental para a renovacdo das colecBes nas bibliotecas, determinando a

permanéncia, substituicdo ou eliminacdo dos documentos, nos seus diferentes suportes.
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A semelhanca do que se verifica com os critérios de selecdo para a aquisicio da colecio,
o responsavel pela gestdo da colecdo deve, no caso das redes das bibliotecas, atender as
existéncias nas outras unidades documentais e ao funcionamento do empréstimo entre
elas, o que pode ser decisivo para a manutencdo ou eliminacdo dos documentos.
O processo de avaliacdo inicia-se com um diagndstico geral. A partir dos dados extraidos
dos respetivos Sistemas de Gestdo de Bibliotecas (SGB), o diagndstico deve contemplar
0s seguintes parametros:

e Numero e respetivas percentagens de documentos existentes e disponiveis ao

publico e em depdsito (por tema, cota e suporte);

e Dados relativos a circulacdo e empréstimo (por tema, cota e suporte)”.

A complementar o processo de avaliacdo, deverdo ser elaboradas listagens dos
elementos perdidos ou indisponiveis, com o estado de abatido, desaparecido, ou

identificativo de atraso de devolucdo.

2.1 - Substituicdo, encadernagao e restauro

Decorrente da avaliacdo da colecdo, o responsavel pela gestdo da colecdo deverd
equacionar:

e A substituicdo de documentos em mau estado de conservagado ou desaparecidos
(caso a procura e a relevancia dos mesmos para a comunidade o justifiquem),
mediante a aquisi¢cdo de itens iguais ou de novas edi¢cdes/versdes dos mesmos.

e Aencadernagdo e/ou restauro dos documentos em mau estado de conservagao,
gue sejam raros ou inexistentes no circuito comercial, caso a pertinéncia dos

mesmos o justifique, o mesmo se aplicando as edi¢des esgotadas.

2.2 - Inventario

O inventario total ou parcial devera ser feito anualmente, em data a definir pela

biblioteca.

4 . ~ . , . e o .

Classes de circulacdo: considerar o nimero de vezes, desde a aquisicdo, que o documento circulou
(empréstimo)por classe/cota e suporte (intervalos de circulagdo varidveis; verificar niveis de utilizacdo
entre baixo, médio e elevado). Ndo aplicavel aos exemplares para consulta local.
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3 - Desbaste”

Entende-se por desbaste o procedimento técnico, com base em critérios materiais e
intelectuais, de retirar tempordria ou definitivamente documentos de acesso publico
(envio para depdsito ou eliminacdo dos documentos). O desbaste é, a semelhanca da

selecdo e aquisicdo, uma parte fundamental da gestdo da colecdo.

A colecdo da biblioteca é um recurso dinamico. Requer uma entrada constante de novos
materiais e a saida de documentos em mau estado, desatualizados ou sem procura, de
forma a garantir que a colecdo continua a ser relevante para a comunidade e mantem
um nivel aceitavel de qualidade. O desbaste e a eliminacdo de documentos libertam
espaco para novos materiais e ajudam a manter a pertinéncia geral da colecdo da

biblioteca.

Uma colecdo mais pequena e de alta qualidade serd mais utilizada que uma colecdo
maior, contendo uma grande percentagem de documentos em mau estado ou
desatualizados, na qual os titulos mais recentes se podem perder entre uma colecdo
mediocre. A ndo atualizacdo de material de referéncia desatualizado pode, por exemplo,

fazer com que o utilizador receba informacdo incorreta.

Ndo obstante as colecdes digitais ndo estarem limitadas por espaco de prateleira, ao
contrario das coleg¢des impressas, os itens digitais também devem ser removidos da

colecdo caso ja ndo sejam Uteis, atuais ou apropriados.

Os nucleos documentais especializados que integram a colecdo da biblioteca municipal
devem ter critérios de desbaste préprios, especificos de cada nucleo documental e

definidos por cada biblioteca, pelo que ndo estdo contemplados neste Guia.

3.1 - Critérios gerais de desbaste

Nos critérios gerais de desbaste incluem-se os seguintes:
e Documentos cujo conteldo ndo é adequado a biblioteca, incorporados na

colecdo sem terem sido sujeitos a uma avaliacdo previa (ex.: doacbes de

5 . ore . ;
Neste documento foi utilizado o termo “desbaste” para descrever o procedimento também

habitualmente designado por “expurgo”, e o termo “elimina¢do” para descrever o procedimento também
designado habitualmente por “abate”.
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bibliotecas particulares especializadas e ofertas que entraram diretamente para
a colecdo sem qualquer critério de avaliacdo).

e Documentos de conteldo desatualizado, mas que podem ainda ser suscetiveis de
procura (ex.: titulos que tiveram novas edi¢des, obras de referéncia);

e Documentos em mau estado de conservacao;

e Documentos duplicados cuja existéncia ndo se justifique®;

e Documentos que se tenha verificado ndo se enquadrarem nas necessidades do
publico, tais como aqueles com 5 ou menos empréstimos/renovacdes, nos

ultimos 5 anos;

Os periodos de referéncia sugeridos para eventual desatualizacdo de documentos, bem

como a quantidade minima e maxima de exemplares a manter, constam no Anexo 1.

3.1.1 - Critérios de desbaste das publicagdes periodicas

Por se tratar de um tipo de documentacdo especifica cujo conteldo rapidamente se
desatualiza, o desbaste dos periddicos deve ser feito tendo em conta critérios especificos

relativos a respetiva tematica e periocidade de publicacao.

No caso das publicacBes periddicas ndo correntes poder-se-a estabelecer como critérios
para desbaste:

e ColecOes de periddicos sem procura;

e Periddicos de interesse sazonal;

e Periddicos com elevado grau de especializacdo;

e Periddicos em mau estado;

e Periddicos existentes noutras bibliotecas, arquivos e instituicdes (ex.:

hemerotecas, arquivos de jornais, centros de documentacdo, etc.).

Relativamente as publicagdes periddicas correntes sdo propostos os prazos de

armazenamento constantes no Anexo 1.

No caso das redes de bibliotecas é desejavel, a gestdo conjunta do armazenamento das

publicacdes periddicas: uma determinada biblioteca poderd ficar responsavel pelo

6 . . . .
Devem ser retiradas das estantes diferentes edi¢des de uma mesma obra e duplicados, mantendo as
edi¢cdes mais recentes e de melhor qualidade.
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armazenamento da publicacdo x, outra pelo armazenamento da publicacdo y, e assim

sucessivamente.

As colecGes periddicas a conservar (ex.: imprensa local e regional) deverdo ser
preferencialmente digitalizadas. O seu armazenamento em espaco fisico deve ser feito
igualmente em articulacdo com as outras bibliotecas da rede ou, no caso de esta ndo

existir, com as bibliotecas da mesma regiao.

4 - Eliminagao

A eliminacdo consiste na retirada definitiva de documentos de colecdo.
Os documentos identificados para a eliminacdo poderdo ser canalizados para outras
instituicdes interessadas em recebé-los; poderdo também ser vendidos ou enviados para
reciclagem. Nos critérios gerais de eliminacdo incluem-se os seguintes:

e Documentos danificados, com paginas em falta;

e Documentos ilegiveis;

e Documentos cujos dispositivos de leitura cairam em desuso (cassetes audio,
cassetes videos, disquetes, etc.;

e Publicacbes periddicas, correntes e ndo correntes, fora dos prazos de
conservacao definidos;

e Documentos com conteudos informativos desatualizados;

e Documentos sem procura;

e Documentos com conteldos educativos e/ou pedagodgicos desatualizados
(manuais escolares, obras de referéncia sem valor histérico ou patrimonial, etc.);

e Documentos duplicados existentes em depdsito (a avaliar caso a caso);

e Documentos em depdsito, que se tenha verificado ndo se enquadrarem nas
necessidades do publico, tais como documentos com 5 ou menos pedidos de
consulta/empréstimo/renovacdes, nos Ultimos 5 anos.

e Artefactos digitais tecnologicamente ultrapassados ou com avarias

permanentes.

Como regra geral ndo se consideram os seguintes documentos para eliminacao:
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Documentos com valor patrimonial (histérico e/ou artistico) e /ou raridades
bibliograficas, cinematograficas, musicais, etc.;

Documentos que sdo considerados cldssicos e essenciais sem qualquer colecdo,
independentemente da baixa frequéncia de consultas/empréstimos;

Primeiras edi¢des, ou as edicdes mais antigas, de literatura, filmes, musicais, etc.,
de autores e criadores premiados ou de reconhecido mérito;

Documentos que integram o fundo local;

Obras autografadas por autores de reconhecimento mérito.

Como regra geral, a eliminacdo exige a elaboracdo do respetivo auto e a retirada do item

da lista dos bens inventariados (Anexo Il).

O desbaste e a eliminacdo ndo deverdo ser aplicados como forma de retirar do acesso ao

publico documentos controversos ou como forma de censura.

O desbaste ndo deve de ser utilizado como forma de retirar documentos das salas de

leitura, fazendo apenas transitar os documentos para o depdsito. Este tipo de decisdo

apenas permite adiar o problema e em breve levara a falta de espaco no depdsito.

5 - Responsabilidade

A responsabilidade da proposta e aplicacdo de critérios relativos ao desbaste e a

eliminacdo é da competéncia do responsavel pela gestdo das colecdes, cabendo-lhe:

Proceder a definicdo dos critérios de desbaste e eliminacao;

Proceder a elaboracdo da lista de materiais a eliminar;

Submeter a lista a aprovacao superior;

Proceder a atualizagdo dos registos no SGB e /ou no livro de inventario;

Decidir sobre o destino a dar aos documentos eliminados.

O processo de desbaste e de eliminacdo de documentos deve ser monitorizado de modo

a se obter informacdo sobre:

Lista de materiais a eliminar;

Numero de documentos eliminados, por tipo e suporte;
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e Taxa de eliminacdo (relagdo entre o numero de documentos eliminados e o
numero total de documentos da colecdo);
e Taxa de renovacdo (relacdo entre o numero de aquisicGes e o numero de

eliminacgdes).

6 - Gestao de ofertas, doagoes e legados

Entende-se por:

e Ofertas e doacles - Entrega a biblioteca de um documento ou conjunto de
documentos, a titulo gratuito e irrevogdvel, por vezes acompanhada de certas
obrigacdes ou condicdes, tendo a biblioteca a faculdade de a recusar;

e Legado - Disposicdo feita por testamento, atribuindo a biblioteca um documento
ou conjunto de documentos, por vezes acompanhada de certas obrigacdes, tendo

a biblioteca beneficiaria a faculdade de o recusar’.

As ofertas, doacGes e legados de documentos poderdo e deverdo ser uma forma de as
bibliotecas publicas atualizarem e enriquecerem as suas cole¢des. Porém, a sua gestao é
frequentemente problematica, devido a natureza dos documentos em causa, e as
condicdes por vezes impostas pelos doadores, nomeadamente quanto a necessidade de
manter a integridade da colecdo doada ou quando a forma de a disponibilizar ao publico.
Por vezes, trata-se de documentos entregues na biblioteca por particulares, que por
algum motivo se querem desfazer deles; outras vezes a documentacdo é proveniente de
bibliotecas particulares que versam tematicas especificas e que ndo se adequam a missdo

e aos objetivos das bibliotecas publicas.

As bibliotecas publicas devem, pois, acautelar junto das respetivas tutelas, o direito de
aceitar apenas as ofertas, doacles e legados de documentos que se enquadrem nos
critérios definidos na sua politica de desenvolvimento de colecdes. Para tal é
fundamental a existéncia de um Regulamento ou de Normas escritas (Anexo V)

aprovadas pela tutela, com os critérios e condi¢des definidas pela biblioteca ou rede de

7 FARIA, Maria Isabel, PERICAO, Maria da Graca — Dicionario do Livro: da escrita ao livro eletrénico.
Coimbra: Edi¢Ges Almedina, 2008. ISBN 978-972-40-3499-7
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bibliotecas, que justifiguem e salvaguardem a decisdo de aceitar, ou ndo, uma

determinada oferta, doacdo ou legado.

A aceitacdo de ofertas, doacdes e legados devera ser formalizada através da assinatura
do documento préprio (termo de doacdo) e concluida apds a aprovacdo em sessdo de

Camara.

Apds a avaliacdo, os documentos aceites serdo integrados na colecdo da biblioteca, de
acordo com as areas tematicas que versam, nao se devendo constituir cole¢des especiais,

nem atribuir um lugar especifico na biblioteca.

No caso dos documentos que, apds a avaliacdo, se conclua que ndo devem integrar a
colecdo, a biblioteca podera encaminha-los para outras bibliotecas e instituicdes, podera
utiliza-los para outros afins relacionados com a sua atividade, podera devolvé-los ao

doador, podera vendé-los ou ainda envia-los para reciclagem.

A semelhanca do que se verifica com o processo de selec3o para a aquisicdo da colecdo
para a aceitacdo das ofertas, doacdes, legados deve atender-se no caso das redes de
bibliotecas, as existéncias nas outras unidades documentais e ao funcionamento do

empréstimo entre elas.

Os documentos recebidos na biblioteca de forma avulsa, esporadica ou sem qualquer
contacto prévio por parte do dador serdo submetidos ao mesmo processo de avaliacdo.
Porém, nestes casos ndo havera lugar a assinatura de um termo de doacdo nem se
procederd a devolucdo dos documentos caso se conclua pela sua ndo integracdo na

colecdo da biblioteca.

6.1 - Critérios e condigOes definidos para a aceitacdao de ofertas, doacoes e legados

Nos critérios e condicBes gerais para a aceitacdo de documentos incluem-se os seguintes:

e Obras impressas de ficcdo e ndo ficcdo, em bom estado de conservacdo (ndo

aceitar documentos rasgados, sem capa, com pd ou amarelecidos), com uma
estimativa de procura elevada;

e Livros técnicos (obras impressas), ndo muito especializados, com data de edicdo

recente e em bom estado de conservacdo;
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Obras com um valor intrinseco para o fundo local;

Obras raras ou especiais incluindo documentos com valor histérico;

Colecdes de jornais e revistas com relevancia para a comunidade servida,
incluindo cole¢des completas de periddicos locais, inexistentes nas outras
bibliotecas da rede ou em suporte digital;

Documentos sonoros, audiovisuais e multimédia originais, em formatos ndo
descontinuados ou em vias de o ser e em bom estado de conservacdo,

dependendo da procura existente.

Ndo devera ser aceite o seguinte tipo de documentacao:

Obras impressas em mau estado de conservacdo, nomeadamente rasgadas,
incompletas, sem capa, sujas ou amarelecidas;

Obras impressas que se encontram digitalizadas e acessiveis online gratuitamente
(ex.: obras da Biblioteca Nacional Digital);

Documentos multimédia desatualizados, em mau estado de conservacdo,
designadamente riscados, partidos ou sem o respetivo involucro;

Manuais escolares;

Bibliografia especializada, nomeadamente manuais de Ensino Superior, editados
ha mais de 30 anos;

Periddicos correntes;

Periddicos ndo correntes sem interesse para a comunidade local;

Cassetes audio e video;

Programas Informaticos em formatos nao legiveis;

Documentos fotocopiados;

Obras de referéncia;

Documentos sonoros, audiovisuais e multimédia originais, em formatos
descontinuados;

Cdpias de documentos multimédia.
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ANEXOS

Os anexos que se seguem sdo uma referéncia e poderdo ser adaptados a realidade de cada

Biblioteca Municipal
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Anexo |

Periodos de referéncia para eventual desatualizacdo e decisdo de eliminacdo de

documentos:

Estes

Obras de ciéncias exatas/técnicas: 10 anos;

Obras de ciéncias sociais e humanas: 20 anos;

Obras de ciéncias da saude: 10 anos;

Obras de informdatica: 3 anos (em funcdo da atualidade dos
programas/sistemas/aplicacdes);

Obras de direito: 3 anos;

Obras de finangas: 5 anos;

Guias e manuais (varios): 2 anos;

Roteiros de viagem: 6 anos;

Documentos com 5 ou menos pedidos de consulta/empréstimos, nos ultimos 5

anos.

prazos devem ser articulados com a atualizacdo dos referidos contelddos (por

exemplo: obras de geografia com referéncia a URSS ou Checoslovaquia ou Manuais de

Direito ou Financas desatualizados).

No caso das obras de referéncia, deve ser verificada a atualizacdo dos contetdos e a sua

utilidade para o estudo do tema. Existem outros dominios que se tornam desatualizados

mais rapidamente pelo que se poderdo estabelecer periodos de referéncia mais curtos,

COMO por ex.:

Ciéncias da Educacao;
Ciéncias da informacao;
Gestao;

Economia e Financas.

Devem de ser retirados da estante as diferentes edicdes de uma mesma obra e

duplicados, mantendo as edicGes mais recentes e de melhor qualidade.
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e EdicGes de autor: 1 exemplar (caso a obra tenha manifesto interesse);

e Obras com média utilizacdo (utilizacdo sazonal: férias, natal, éscares): 1 exemplar;

e Obras com elevada utilizacdo (ex.: bestsellers, prémios literdrios, obras do Plano

Nacional de Leitura, etc.): 2 ou mais exemplares conforme o nimero de pedidos

de consulta/empréstimos.

O numero de exemplares deverad ser ajustado em funcdo do nimero e das existéncias das

bibliotecas que funcionam em rede.

Publica¢c®es periddicas correntes

Prazos de armazenamento:

Tipo de Periddico

Periodo de Armazenamento

Jornais didrios

PublicacGes semanais

Publicac®es quinzenais

PublicacGes mensais

Bimestral, quadrimestral, semestral e outras

PublicacBes anuais

1 més (ultimos 30 nimeros)

3 meses (Ultimos 12 meses)

1 ano (Ultimos 24 nimeros)

2 anos (Ultimos 24 nimeros)

3 anos (ano corrente + 2 anos anteriores)

6 anos
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Anexo Il

Proposta de Eliminacdo

De acordo com o previsto no Regulamento/Normas de funcionamento da Biblioteca de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, nomeadamente as relativas a gestdo da colecdo, foi
realizada a avaliacdo periddica das cole¢des da Biblioteca Municipal de xxxxxxxxxx, de

acordo com os critérios definidos no Guia de Gestdo das Colegdes.

Desta avaliagdo resultou a identificacdo dos seguintes documentos/materiais a eliminar:

Nimero de Registo Titulo/ Autor/ Produtor

Conforme estipulado nos citados Regulamento/Normas de funcionamento de Guia de
Gestdo das Colecdes, propde-se:
1. A eliminacdo dos documentos através do registo do inventdrio dos
documentos/materiais acima identificados ( )
2. O encaminhamento dos documentos eliminados para outras bibliotecas e
instituicdes ( )
3. Asua reutilizacdo para outros fins relacionados com a atividade da Biblioteca ( )
Asuavenda ( )
5. O seu envio para reciclagem ( )

B

A considerac3o superior

XXXXXXXXX, de de 20

O/A Bibliotecério/a

e e ]



Guia de Gestdo da Colegdo

Anexo Il

Minuta para Normas de Gestdo de Ofertas, doac¢des e legados

1- Compete a Cadmara Municipal de ----------—---- no ambito da organizacdo e
funcionamento dos seus servicos e da gestdo corrente, aceitar ofertas, doacdes e
legados a beneficio de inventario (art.2 332 n91, alinea j) da lei n2 75/2013, de 12 de
setembro).

2- Entende-se por oferta e/ou doagdo toda a entrega espontanea de documentacdo a
biblioteca, levada a cabo por pessoas individuais ou coletivas, que possa enriquecer
o seu fundo documental e contribuir para a satisfacdo das necessidades e interesses
dos seus utilizadores.

3- Entende-se por legado toda a entrega de documentacdo a biblioteca, que decorra de
um testamento.

4- Procedimentos

4.1- Qualquer intencdo de oferta, doacdo ou legado a biblioteca, manifestada por
um particular ou instituicdo, devera ser apresentada por escrito, através do
preenchimento do formulario de oferta/ doacdo/ legado, disponibilizado pelos

servicos da biblioteca.

4.2- A aceitacdo de ofertas, legados e doacdes de documentos serd avaliada tendo
em consideracdo os seguintes critérios:

a) Estado fisico de conservacao;

b) Atualizacdo;

c) Pertinéncia;

d) Acessibilidade de lingua;

e) Acessibilidade e /ou usabilidade de formato;

f) Autoridade;

g) Valor patrimonial.
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4.3- A biblioteca prestard informacdo técnica que fundamente a recusa ou
aceitacdo das ofertas, doacdes ou legados, sendo esta submetida a andlise e
deliberacdo da Camara Municipal, nos termos da alinea j) do n21 do artigo 332 da

lei n 75/2013 de 12 de setembro.

4.4- Em caso de indeferimento da aceitacdo das ofertas, doacgdes ou legados,
poderdo ser sugeridas outras instituicdes que, pela sua natureza e dmbito de

atuacdo, possam beneficiar da doacdo ou legado em causa.

4.5- O preponente das ofertas, doacdes ou legados sera notificado da decisdo,
dando-lhe o direito de pronuncia, no caso de ndo-aceitacdo e encaminhamento

para outras instituicdes ou outros fins.

4.6- A aceitacdo e integracdo das ofertas, doacdes e legados no acervo
documental da Biblioteca sera formalizada em documento prdoprio, assinado por
ambas as partes, passando o seu objeto a ser prioridade da entidade que tutela a

biblioteca.

4.7- Salvo acordo em contrario, o transporte do bem objeto de oferta, doacdo ou

legado, assim como eventuais encargos, sdo da responsabilidade do preponente.
4.8- As ofertas e doacdes que dao entrada na biblioteca por via postal, de forma
andnima ou em que o seu doador exige anonimato, serdo submetidas ao mesmo

processo de avaliacdo.

4.8.1- Os objetos recebidos por esta via, e aceites, serdo registados para

informacdo a entidade que tutela a biblioteca, com periocidade semestral.

4.8.2- Ndo havera lugar a devolucdo de objetos ndo aceites, recebidos de forma

andnima, por esta via.
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4.9- Apenas os documentos objeto de ofertas, doacbes ou legados aceites e
integrados na colecdo da biblioteca serdo alvo de tratamento técnico, a
semelhanca dos restantes fundos documentais, sendo registada, em programa

informatico, a indicacdo da proveniéncia dos recursos.
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Anexo IV

Termo de Doagdo

Nome

BI/ CC Telefone
Endereco

C;:Sif;)l- ) Localidade

Declaro que conheco as normas de aceitacdo de ofertas e doacdes da Biblioteca
Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, conforme estipuladas pelas respetivas normas
(anexo ll1).

Nesta medida:

a) Autorizo os seus servicos a procederem a uma avaliacdo e selecdo de todos os
documentos/materiais oferecidos;

b) Autorizo que os documentos/materiais que ndo sejam pertinentes para inclusdo
no fundo documental sejam encaminhados para outras bibliotecas, reutilizados
para outros fins relacionados com a sua atividade, vendidos ou enviados para
reciclagem;

c) Declaro ainda ndo fazer quaisquer exigéncias e/ou restricdes sobre os
documentos/materiais oferecidos, dando a Biblioteca Municipal a liberdade para

os utilizar do modo que entenda como mais apropriado.

Anexo a lista dos documentos entregues. (assinaturas legiveis)

, de de 20

O Doador Pela Biblioteca
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