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SIGLAS UTILIZADAS

EIB — Empréstimo interbibliotecas

ESCS — Escola Superior de Comunicagao Social
IPL — Instituto Politécnico de Lisboa

SID — Servico de Informacgdao e Documentacgao
PDC — Politica de Desenvolvimento de Cole¢Ges

VPN - Virtual Private Network

TOPO
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INTRODUGAO

Nesta Sociedade de Informagdo, com o desenvolvimento tecnoldgico e o fluxo informacional, o
modo de operar nas bibliotecas alterou-se profundamente. A vasta producdao documental, os
constantes cortes orcamentais, aliados a caréncia de espago fisico, impdem as bibliotecas
universitarias uma rigorosa selecdo e recolha de informacdo/documentacdo fidedigna,

relevante e Util a comunidade em que estdo inseridas.

A biblioteca da ESCS sempre teve como objetivo a oferta de uma colegao com qualidade,
relevante, atual e adequada aos curricula dos cursos, apoiando e incentivando o ensino e a
pesquisa, contribuindo assim para o objetivo da ESCS na “formacéo de profissionais altamente

qualificados, cientifica, cultural e tecnicamente””.

O desenvolvimento de cole¢des exige uma gestdo prudente, obrigando a que se estabelecam
normas e critérios para os processos de sele¢do, aquisicdo e desbaste, bem como a que se
definam critérios para a sua manutencdo e preservacgdo. Ao definir prioridades de compra
contribui-se para um bom uso das verbas disponiveis. Tendo em conta que um acervo ideal é o
que responde com eficiéncia e eficacia as demandas informativas dos seus utilizadores, a
formalizagdo destas normas e critérios numa politica de desenvolvimento de colec¢bes, onde a
selecdo assume o ponto fulcral, contribuird para o crescimento de um acervo de forma

coerente, atual, relevante e com qualidade.

TOPO
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1. MISSAO DO SID

A biblioteca da ESCS insere-se no SID, definindo-se este como “um dérgdo de apoio cientifico,
pedagdgico, de investigagdo e gestdo no dominio da informagdo / documentagio”. O SID
esforca-se por seguir atentamente a evolucdao da informacdo, para que possa cumprir a sua
missdo de apoiar, orientar, promover e incentivar o estudo e a investigacao, disponibilizando
recursos informativos aos seus utilizadores. Ao apoiar e incentivar a aprendizagem,
investigacdo e pesquisa nas areas da comunicacdo, o SID acompanha a missdo da ESCS em “ser
uma instituicdo de exceléncia no ensino da comunica¢Go e na investigacdo nas dreas da

comunicagéo a nivel nacional e internacional””.

2. PERFIL DOS UTILIZADORES

Como biblioteca universitaria, os seus utilizadores sdo os discentes, docentes e ndo docentes
da ESCS. Mas a biblioteca estd aberta a toda a comunidade, em particular a todos os que
manifestem necessidades de informagdo nas areas da comunicacdo, facultando a estes
utilizadores externos o Servico de EIB, dado ser-lhes vedado o Servico de Requisicao

Domiciliaria.

3. CARACTERIZAGAO DA COLEGAO
Defini¢do de colegdo
Conjunto de documentos, devidamente tratados e organizados, com o objetivo de satisfazer as
necessidades informativas dos utilizadores de determinada unidade de informacgao.
As coleg¢bes da biblioteca da ESCS:
» colegdo geral de volumes monograficos, onde estdo inseridas:
- obras de referéncia (diciondrios, enciclopédias, etc.)
- literatura cinzenta (teses, monografias finais dos CESES, working papers, etc.)
- colegdo depédsito

TOPO
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» colecdo CIMDE e Fundo Joel da Silveira, disponiveis num espaco fisico préprio

A excecdo da colecdo depdsito, todo este acervo estd tematicamente organizado® tendo
subjacente a sua organizacdo a Classificagdo Decimal Universal, assim como se encontra em
regime de Livre Acesso”. Este acervo esta informatizado através do software KOHA, estando o

catédlogo disponivel online através do link: http://biblio.escs.ipl.pt/.

» Colegdo de publicagdes periddicas, em suporte papel, inclui:
- revistas de caracter técnico/cientifico - encontram-se em consolas as do ano corrente e as do
ano transato, tematicamente organizadas e em regime de livre acesso; os nimeros/volumes
anteriores a estas datas encontram-se arquivadas no depdsito de retaguarda.
- imprensa nacional (diarios, semandrios, de caracter generalista e de caracter desportivo) -
encontram-se em espaco fisico proprio os da semana corrente, em regime de livre acesso; os

titulos com datas anteriores até 3 anos estdo arquivados no depdsito de retaguarda.

» Bases de dados
- assinatura de uma base sobre estudos de mercado, acesso restrito ao espago da ESCS

- acesso a B-On, sem restricdo de acesso através e ligacdo VPN

4. DIREITOS DE AUTOR
A biblioteca esforga-se por respeitar os direitos de autor, incutindo esse dever nos seus
utilizadores ao incentivar-lhes o uso dos seus recursos informativos, mas evocando-lhes o

respeito pelos direitos de propriedade intelectual.

TOPO

*Ver Anexo 1
> Livre Acesso — Acesso direto as estantes. O utilizador n3o necessita de intermediario para recuperacgao
da informacgao.
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5. POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES (PDC)

Definigao

Formalizagdo de um documento, redigido pela biblioteca, com o intuito de definir as normas e
critérios essenciais a formacdo, avaliacdo e manutencdo de uma cole¢do relevante, atual e
com qualidade. Nao deve ser um documento extenso, mas uma breve exposicdo contendo
informacdes sobre o dmbito da colec¢do, pois destina-se ndo sé a equipa de profissionais da

biblioteca, mas também ao publico em geral.

PDC

O desenvolvimento de cole¢des efectua-se pela compra, doa¢do ou permuta. A avaliagdo e o
consequente desbaste sdo também importantes no desenvolvimento da colecgdo. Este
documento formaliza as normas e critérios que definem estas fases. A fase da selecdo é
considerada a mais importante, dado ser esta a que garante a qualidade e o equilibrio da

colegao.

6. OBJETIVO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES

A elaborac¢ao de uma PDC deve ser considerada uma mais-valia, tendo como objetivos:
Gerais:

- ser um instrumento de apoio na formacgao, manutencao e atualizacdo da colecao

- orientar a adaptacdo da colecdo aos objetivos da ESCS

- ajudar a assegurar a continuidade e qualidade da colecao

- auxiliar no crescimento equilibrado das diferentes areas da colegédo

Especificos:

- estabelecer normas e critérios para o processo de selecdo

- estabelecer normas e critérios para a aquisicao, bem como definir prioridades

- estabelecer normas e critérios para o processo de desbaste, contribuindo para uma
manutenc¢do e atualizagcdo da colegao, através da mudanca de alguns itens para depdsito,
abate/descarte ou preservacdo de outros

- facilitar o uso racional do orcamento disponivel

TOPO
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7. PROCESSO DE SELECAO
Definigao de selegao
A selecdo é a escolha dos documentos passiveis de incorporar a cole¢do. Para que a colegdo se
desenvolva de modo equilibrado, com qualidade e pertinéncia, o processo de selecdo deve
obedecer a critérios pré-definidos que acompanhem os objetivos da biblioteca e respondam as
necessidades informativas dos seus utilizadores.
Como biblioteca universitaria, o corpo docente tem um papel crucial nesta fase, visto
acompanharem a evolugdo da informacdo nas areas que lecionam, estando aptos a selecionar
o material necessario aos programas curriculares.
Politica de selegao
As fontes de informacao utilizadas devem ser crediveis, podendo o processo de sele¢do apoiar-
se nas seguintes:

- catdlogos das editoras

- sites de editoras

- sites de livrarias

- sites e catdlogos de outras bibliotecas

- bases de dados

- bibliografias relacionadas com as tematicas ministradas na ESCS

- sugestoes dos utilizadores, quando relacionadas com os objetivos da ESCS e da biblioteca
Critérios de seleg¢do
a) Geral

- qualidade e adequacdo das dreas tematicas consideradas de interesse aos utilizadores e

em conformidade com o curriculo académico

- relevancia e interesse técnico/cientifico

- conformidade com as bibliografias das disciplinas ministradas na ESCS

- atualidade técnico/cientifica dos contetidos

- custo justificavel

- respeitar os limites orgamentais

- numero de potenciais utilizadores que poderdo usufruir do material

TOPO
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- importancia do autor e/ou editor
- inexisténcia da obra/edicdo na biblioteca

- idiomas preferenciais da biblioteca: portugués, francés, inglés, espanhol, italiano

b) Publicacdes periddicas em suporte papel
- areas de interesse
- dreas de abrangéncia do novo titulo
- autoridade do editor e corpo editorial
- custo da assinatura
- ndo disponibilidade no portal da B-On
- imprensa nacional diaria de caracter generalista
- imprensa nacional semanal de cardcter generalista

- imprensa nacional diaria de caracter desportivo

c) Material ndo livro/Multimédia
- CD’s/ DVD’s — a biblioteca n3o acrescenta titulos, doados, comprados ou permutados, em

VHS ou outros formatos mais antigos

d) Teses
- em formato papel, das dissertacdes defendidas pelos discentes na instituicdo
- em formato digital com respetiva cedéncia de direitos de autor, para depdsito no
repositério do IPL, das dissertacdes defendidas pelos discentes na instituicdo
- em formato papel, das disserta¢des defendidas pelo corpo docente, sempre que o autor
considere relevante e pertinente para as necessidades informativas dos utilizadores a sua

existéncia na biblioteca

8. AQUISICAO

Definicao

O processo de aquisicdo corresponde a obtencdo dos documentos escolhidos no processo de
selecdo. A aquisicdo pode efetuar-se pela compra, doagdo ou permuta.

TOPO
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8.1. Compra
Processo mais complexo dado envolver verbas orgamentais.
Este meio de aquisi¢ao requer uma atengao cuidada por parte do profissional incumbido de
tratar deste processo, impondo que o material recebido corresponda rigorosamente ao
pretendido.
Devido aos parcos orcamentos, torna-se fundamental reservar parte das verbas para
renovacdo de assinaturas de publicaces periddicas e bases de dados, sendo também essencial
estabelecer prioridades para outras aquisi¢des.
Assim, consideram-se prioridades:

- obras que integrem as listas bibliograficas das disciplinas dos cursos

- atualizacdo de obras

- reposicdo de obras desaparecidas e/ou danificadas

- duplicacdo de titulos com excessiva demanda
8.2. Doag¢do
Processo pelo qual se recebem gratuitamente documentos. A doacdo pode efetuar-se pelos
seguintes modos:

a) solicitada(s) pela biblioteca

Sempre que possivel a biblioteca pode solicitar doagGes relevantes ao seu acervo as
instituicGes governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais, principalmente para
obras ndo comercializadas.

b) oferecida(s) a biblioteca

Sdo doacgGes espontaneas sem qualquer tipo de solicitagdo antecipada. A documentacdo
recebida sera submetida aos critérios do processo de sele¢do acima descrito.

E recomenddvel que as doagdes com grande nimero de documentos sejam acompanhadas de
uma listagem.

No ato de entrega, o doador deverd preencher um “Termo de doagdo”®, no qual é informado
de que a biblioteca, apds andlise rigorosa, decidira se agrega ou nao a documentacgdo recebida
ao seu acervo, tornando-se assim a Unica responsdvel com relagdo ao destino final da
documentacdo doada.

TOPO
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No caso de a doacdo ndo ser efetuada presencialmente, este “Termo de doa¢Go” podera ser
posteriormente enviado por correio ou por mail.

Além dos critérios de selegdo acima referidos, determinados documentos deverdo ser de
imediato rejeitados, como os que abaixo se indicam.

Documentos gue a biblioteca ndo aceita:

e documentos em mau estado de conservagao

e documentos com conteldo desatualizado

e livros didaticos do ensino bdsico e ensino secunddrio

e documentos de indole religiosa

e obras de referéncia com mais de 5 anos

e material audiovisual que nao seja original

e videos “caseiros”

o fotocopias de documentos

e todo outro tipo de material que os profissionais da biblioteca ndo considerem

relevantes ou pertinentes para as demandas informativas do publico-alvo
As doacGes aceites ndo serdo alvo de espaco fisico privilegiado, devendo ser integradas na
colecdo geral da biblioteca, sendo escrito na pagina de rosto “oferta de...”.
Excetuam-se deste critério casos raros ou material pertencente ao Fundo Joel da Silveira e a
colecao CIMDE.
8.3. Permuta
Processo de troca de publicagdes com outras instituicdes. Os documentos adquiridos por
permuta estdo sujeitos aos mesmos critérios do processo de sele¢do acima descritos. Os
acordos de permuta visam:

- adquirir documentagdo nao disponivel comercialmente

- economia de recursos financeiros

- divulgagdo da produgao cientifica da ESCS
A biblioteca pode permutar:

- documentos duplicados, recebidos em doagcdo sem relevancia para o seu acervo

- documentos substituidos por outros em melhores estado de conservagao

- documentos retirados do acervo para descarte

- Revista Comunicag¢do Publica TOPO
10
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9. EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS
Definigao
Cedéncia temporaria de publicagdes de uma biblioteca, para serem utilizadas pelos

utilizadores de outra biblioteca.

EIB

As constantes dificuldades financeiras aliadas a explosdo informacional, ndo permitem adquirir
toda a producgdo literaria intelectual, nem é justificavel comprar um ou mais titulos apenas
porque um nuimero reduzido de utilizadores necessita desses titulos.

Assim, o EIB auxilia no desenvolvimento de cole¢des, pois sendo outro modo do processo de
aquisicdo, embora tempordrio, permitird responder as necessidades informativas dos
utilizadores.

A biblioteca direciona este servico aos seus utilizadores internos e, para os utilizadores

externos, estando as condi¢Ges descritas no Regulamento da Biblioteca.

10. AVALIACAO

A avaliacdo permite identificar as lacunas e os pontos fortes da coleg¢do, facultando decisGes
no processo de selecdo, aquisicdo e desbaste. A finalidade da avaliacdo é verificar se os
recursos que integram a coleccao estao a ser utilizados e se vao ao encontro dos interesses
informativos dos utilizadores.

A avaliacdo devera ser efetuada anualmente por areas tematicas do acervo e, de uma forma

mais global, de 5 em 5 anos.

11. DESBASTE
Definigao
E o processo pelo qual, apds criteriosa avaliagio, se retiram da colegdo geral, itens
deteriorados, desatualizados e /ou inadequados. Este processo € essencial a apresentacdo de
uma cole¢do com qualidade, coerente e atualizada, melhorando a sua eficdcia na resposta as
necessidades informativas dos utilizadores. O processo de desbaste efetua-se de acordo com
0s mesmos critérios do processo de selecdo.

TOPO
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O processo de desbaste pode realizar-se pelo depdsito, abate, conservagéio/preservagéo.

Excluem-se deste processo de Desbaste as obras que fazem parte do Fundo Joel da Silveira e

da cole¢dao CIMDE.

11.1. Depdsito
Mudanca de exemplares/titulos da colecdo para o Depdsito, evitando-se assim um
abate/descarte prematuro de itens. Além dos critérios mencionados deve também obedecer
aos seguintes:
a) Monografias:

- titulos/exemplares ndo utilizados nos ultimos 5 anos

- titulos considerados obsoletos

- titulos considerados inadequados aos atuais interesses do publico-alvo

- exemplares danificados

- excessiva duplica¢do de titulos e, os quais sem grande demanda

b) PublicacGes Periddicas

- numeros das publicaces periddicas de anos anteriores ao transato
- imprensa nacional diaria de caracter generalista com data anterior a semana corrente
- imprensa nacional semanal de cardcter generalista com data anterior a semana corrente
- imprensa nacional diaria de caracter desportivo com data anterior a semana corrente
c) Teses

- com mais de 5 anos

11.2. Abate
Consiste na eliminagdo definitiva de exemplares/titulos da cole¢do. Se as obras estiverem
condigdes de uso, poderdo ficar disponiveis para doa¢dao ou permuta. Além dos critérios do

processo de seleg¢do, o abate/descarte aplica-se a obras que:

TOPO
12
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- se considere que o conteudo estd totalmente desatualizado e inadequado em relagdo aos

atuais interesses do publico-alvo

- 0os exemplares estejam danificados e sem qualquer possibilidade de restauro

- tenham sido mudadas para o depdsito e que ndo tenham tido qualquer tipo de consulta num
periodo superior a 5 anos

- periddicos de divulgacdo e interesse temporario

- imprensa nacional diaria de caracter generalista, com mais de 3 anos

- imprensa nacional semanal de caracter generalista, com mais de 3 anos

- imprensa nacional diaria de caracter desportivo, com mais de 3 anos

Deverd ser elaborada uma listagem, que compile os exemplares/titulos considerados para

abate/descarte, para apresentar a direcdo da ESCS. Essa listagem deve ser fundamentada no

ensino e pesquisa em vigor e, consequentemente, nas atuais demandas informativas dos

utilizadores, bem como apoiada nesta politica de desenvolvimento de coleg¢bes, para que a

direcao tome a decisdo mais razodvel.

11.3. Conservagdo/preservagéio

Consiste na retirada temporaria de exemplares/titulos da colecdo que, por possuirem um
conteudo importante e relevante, serdo objeto de restauro, uma vez que apresentam um mau
estado de conservacao. Depois de sujeitos ao processo de restauro serdo recolocados no

acervo.

12. REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Devido ao fluxo informacional e a imperiosa obrigatoriedade de as bibliotecas universitarias
acompanharem a evolugdo da informagdo/documentagdo, recomenda-se que esta politica de
desenvolvimento de cole¢Ges seja revista de trés em trés anos. Deste modo, podera continuar
a cumprir com o objetivo de oferecer uma cole¢dao adequada, atual, coerente e com qualidade.
Esta revisdo deverd ser efetuada pelos profissionais da biblioteca, com posterior apreciacao

pela diregao da ESCS.

TOPO
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CONSIDERAGOES FINAIS

No paradigma atual, a vasta produc¢ao documental impde aos profissionais da informagdo uma
analise, seleccdo e recolha rigorosas de documentagdo relevante e pertinente a constituigdo
de um acervo com qualidade. E assim imprescindivel, principalmente as bibliotecas
universitarias, acompanharem a evolucdo informacional, pois uma colecdo desenvolve-se em
funcdo das necessidades informativas dos seus utilizadores, devendo adaptar-se as novas
realidades informacionais. A colecdao da biblioteca da ESCS procura manter-se atualizada e
adequada, acompanhando ndo sé esta evolucdo informacional, mas também os objetivos da

ESCS.

Para que a cole¢do nao cresga de modo desorganizado e desajustado, deve ser encarada como
um recurso dinamico, onde a sele¢do e aquisicao da documentagdo devem ser efetuadas com
critérios rigorosos e preestabelecidos, de modo a responder eficazmente as demandas dos
utilizadores. As avalia¢des periddicas e desbaste da cole¢do merecem um importante realce no
desenvolvimento da cole¢do, pois sdo essenciais a eficdcia e eficiéncia na resposta as
necessidades informativas dos utilizadores. Definir todas estas normas e critérios num
documento formal é crucial ao desenvolvimento de uma colecdo com qualidade, atualizada,

coerente e pertinente.
Justifica-se assim a elaboracdo desta PDC para a biblioteca da ESCS, a qual servira de guia aos

colaboradores da biblioteca mas, principalmente, contribuird para um maior rigor e qualidade

no desenvolvimento da colecao da biblioteca.

Novembro 2012

TOPO
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Administracdo Publica
Antropologia

Arte

Artes Gréficas

Audiovisual

Ciéncias Sociais

Comércio

Comunicagao
Comunicacdo de Massas
Comunicagao Interna
Comunicac¢do Organizacional
Consumo

Contabilidade

Criatividade

Criatividade Organizacional

Cultura Organizacional

Dto Comunicag¢do/ Informac&o

Direito

Economia

Economia Internacional
Epistemologia
Estatistica

Filosofia

Fotografia

Gestdo

Gestdo da Produgado
Gestdo de Vendas

Gestdo Financeira

Anexo 1 — AREAS TEMATICAS

Histdria de Arte
Histéria de Portugal
Histéria Geral
Informatica

Inglés

Investigacdo em Ciéncias Sociais

Jornalismo

Linguistica

Literatura

Marketing

Marketing Politico
Media

Politica

Politica Econdmica
Psicologia

Psicologia da Publicidade
Publicidade

Recursos Humanos
Relac¢des Internacionais
Relac¢des Interpessoais
Relacbes Publicas
Semiologia

Sociologia

Sociologia da Cultura

Sociologia do Trabalho e das Organiza¢Ges

Tecnologia da Informacdo e da Documentacgao

Teoria da Comunicac¢do

Unido Europeia

TOPO
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Anexo 2

TERMO DE DOACAO

, (home de pessoa ou instituicdo) declara que oferece os

documentos listados em anexo e, de acordo com ponto 8.2. alinea b) da Politica de
Desenvolvimento de Coleg¢des para a biblioteca da ESCS, esta informado e autoriza a que esses
documentos sejam submetidos a uma selecdo e avaliagdo prévia para averiguar se 0s mesmos

serdo incorporados no acervo ou terao outro destino decidido pela biblioteca.

(Local e data)

Assinatura do doador

TOPO
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