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I. Objetivos:

O Agrupamento de Escolas de Nelas (AENelas), a fim de tratar o fundo
documental de uma forma equilibrada, que justifique o investimento racional
dos recursos financeiros, construiu este documento que visa:
i. conhecer exatamente o fundo documental existente em cada uma das suas
biblioteca.
ii. Definir uma metodologia que dé resposta:

ii.i. as caréncias, tendo em conta as necessidades resultantes deste
estudo;

ii.ii. as prioridades para fazer a selecéo, aquisicao, abate e organizacao
dos recursos documentais.
iii. Gerir os recursos, tendo em conta os documentos existentes nas BE’s do
concelho e na BM, os curricula, e o Projeto Educativo.
iv. Dar a conhecer as comunidades escolar e educativa 0s principios que
regem a gestao e o desenvolvimento da colecdo no AENelas.
v. Partilhar a responsabilidade das acdes dos PB’s com os membros da

comunidade escolar.

Il. Caraterizagdo da comunidade escolar

A. Docentes:

Total Total
Pré- 1¢

Departamento | Grupos de recrutamento : EBFA | Esn | docentes | docentes
escolar Ciclo

(Grupo) (Depart.)

Educagdo Pré-escolar

100

12

12

12

12 Ciclo 110 26 26 26
220 — Portugués e Inglés 4 4
300 - Portugués 4 7 11

Linguas 320 - Francés 2 2 24

330 —Inglés

350 — Espanhol
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200 — Portugués e Estudos 3 3
Sociais
290 -EMRC 1 2
Ciéncias Sociais e
Humanas 400 - Historia 1 4
17
410 - Filosofia 3
420 — Geografia 1 4
430 — Economia 1
230 — Matematica e Ciéncias 5 5
Experimentais
500 — Matemdtica 2 11
Matematica e
Ciéncias 510 — Fisica e Quimica 1 6
Experimentais 31
520 — Biologia e Geologia 1 5
540 — Eletrotecnia 2
550 — Informatica 1 2
240 - EVT 9 9
250 — Educagao Musical 2 2
260 — Educagdo Fisica 3 3
Expressdes 530 - ET 1 31
600 — Artes Visuais 1 5
620 — Educacao Fisica 1 5
910 — Educacao Especial 5 6
Formadores 6
TOTAL 46 141
Observacao: 88% dos docentes sao do Quadro de Agrupamento.
B. Alunos:
Departamento - Pré-escolar | 12 Ciclo | EBFA | ESN TOTAL
N2 de Alunos 169 403 311 413 1296
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C. Pessoal ndo docente [em Outubro de 2011]:

N2 de N2 de M . Outras Total
Autarquia . .

Escola slries | WiEe Quadro | ¢TI | cTC | TP MLz AO
J/I Nelas 78 4 2 7 9
[Centro Escolar]
J/I Folhadal 8 1 1 2 3
J/I Moreira 9 1 3 3
J/ICR 23 1 1 2 3
J/I Santar 28 2 1 3 4
J/1 Senhorim 12 1 1 2 3
J/1 Vilar Seco 12 1 3 3
Centro Escolar 297 15 3 3 7 13
[19 ciclo]
EB1 C.Redondo 28 2 1 1 2
EB1 Santar 34 2 1 1 1 1 4
EB1 de Vilar Seco 31 2 2 2
EBFA 313 16 4 8 1 13
ESNelas 391 25 10 6 4 21
SA + SASE 5 8 13
Cantina 4 4+1 TP 8
Guardas noturnos 2 2
Total 1264 73 35 26 1 0 33 4 105

CIT- Contrato Individual de Trabalho CTC - Contrato a termo certo TP — A tempo parcial

Fonte: Servicos administrativos do Agrupamento de Escolas de Nelas
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lll. Critérios gerais de sele¢dio documental

Os critérios gerais que definem a politica documental na BE/CRE do AENelas
tém em conta o Manifesto da Biblioteca Escolar lavrado pela UNESCO, sendo que
a BE «é parte integrante do processo educativo». Para cumprir esta missdo, a BE
tera de desenvolver «politicas e servicos, selecionando e adquirindo recursos,
proporcionando acesso fisico e intelectual a fontes de informacéo apropriadas
(...)». — Manifesto da Biblioteca Escolar, 1999, p.2-3
De acordo com as orientagfes da RBE, a selec¢do do fundo documental sera da
responsabilidade dos professores bibliotecarios (PB’s), que deverdo ter em
consideracao as propostas apresentadas pelos:

- docentes;

- alunos;

- membros das comunidades escolar e educativa (Qquando pertinentes).

Estas propostas deverdao ser apresentadas em formulario préprio (ver anexo) e
entregues em suporte de papel na BE ou via email para os professores
bibliotecarios. As mesmas serao analisadas pelos PB’s e pelo elemento da Diregao
gue superintende o servico, julgando-se a pertinéncia das propostas (tendo em
conta o Curriculo Nacional, o Projecto Educativo do Agrupamento e o Projecto
Curricular de Escola) e a verba disponivel para a sua aquisigao.

A seleccédo do fundo documental tem em consideragéao:

+ 0s niveis de ensino existentes no Agrupamento;

¢ as areas curricular, extracurricular e ludica;

+ 0 equilibrio entre todos os suportes, que de uma maneira geral deve

respeitar a proporcionalidade de 75% (3) — 25% (1) (material livro e néo livro);

¢ 0 justo equilibrio entre as areas do saber e a obtencdo de um fundo
documental (considerando apenas os titulos) equivalente a 10 vezes o niUmero
de alunos.

+ as taxas de circulagcdo dos documentos por titulo, autor, area tematica e

suporte (pela analise de dados estatisticos);

+ a quantidade de documentos existentes dentro de cada area tematica,

+ a analise de inquéritos dirigidos aos utilizadores e potenciais utilizadores;

+ as necessidades educativas especiais;

¢ as origens multiculturais dos alunos.
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Para a implementacédo da politica de gestdo documental deve, ainda, avaliar-se a
coleccao existente:

sverificando lacunas mais evidentes;

+ identificando obras deterioradas e/ou cujo contetudo perdeu actualidade;

+ conhecendo as necessidades de (in)formacé&o dos utilizadores;

+ optando por materiais que despertem o interesse do utilizador;

+ consultando guias bibliogréaficos, catdlogos tematicos, sites de editores e

livreiros;

IV. Critérios especificos para a sele¢do de contetidos/materiais
e respetivos formatos

A. Documentos impressos — obras de Ficgédo, Nao Ficcéao, Publicagdes
Periddicas
G Na seleccao de obras de Ficgao, ter-se-a em conta (a/as/os):
- qualidade do texto e das ilustracoes;
- obras de autores classicos e contemporaneos;
- linguagem adequada ao nivel etario dos utilizadores;
- obras em linguas estrangeiras que integrem os curricula;
- diversos géneros literérios;

- grupos de utilizadores de diferentes origens.

G Quanto a Nao Ficcéo, ter-se-4 em conta (o/a):
- contetdo com informacéo cientificamente correcta;
- actualidade, reflectindo investigagdes recentes;
- linguagem adequada ao nivel etario dos utilizadores;
- relevancia para complementar os curricula;

- apresentacéao e design.

G No que diz respeito as Publica¢cdes Periddicas, sera tomado em conta a:
- assinatura de jornais e revistas, respeitando as preferéncias dos utilizadores;
- diversidade tematica;
- relacdo qualidade-preco;

- a missdo da BE.
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A BE/CRE revera anualmente os periédicos, tendo em conta a utlizacdo dos
mesmos, podendo:

- cancela-los;

- incluir novos titulos;

- manter titulos ja adquiridos.

B. Documentos N&o Impressos — Audio, Video, Multimédia (CD-ROM,
DVD-ROM), Recursos Online, Jogos

G Na seleccéo dos Documentos Audio serdo tidas em conta:

- as necessidades imperiosas e solicitagdes dos utilizadores adequadas aos
objectivos das disciplinas.

- arelagéo qualidade-preco;

G Quanto aos Documentos Video, na seleccdo serdo considerados o0s

seguintes critérios:

- solicitacdo dos utilizadores, tendo em conta os curricula e o aspecto ludico dos
mesmos;

- a qualidade dos materiais pedidos;

- relagéo qualidade-preco.

G Relativamente aos Documentos Multimédia (CD-ROM, DVD-ROM ...), os

critérios de seleccdo prevéem:

- solicitacdo dos utilizadores, tendo em conta os curricula e o aspecto ludico dos
mesmos;

-a actualizacao da informacao;

-a compatibilidade do produto com o hardware existente;

-a relacéo qualidade-preco;

G Nos Recursos Online, os critérios a considerar serdo:

- a apreciacdo e selecdo criteriosa, pela equipa da Biblioteca, das paginas da
Internet, tendo em conta os critérios definidos para os materiais impressos
(autoridade, correccéo cientifica, qualidade de conteudo, ...);

- 0 objectivo (in)formativo e educativo da informacéao;

- 0 caracter ludico—formativo;
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- a imparcialidade da informacé&o veiculada;

- 0 publico-alvo ao qual se destina a pagina WEB;

- se 0 acesso ao site é gratuito ou pago, dependendo a decisdo da relacdo
utilidade-preco do servico.

G Quanto aos Joqos, serdo considerados 0s seguintes critérios:
- 0 caracter educativo dos mesmos e a sua relagdo com os curricula;
- a relagéo qualidade-preco;

- a pertinéncia da sua aquisicao.

V. Outros critérios (aceitacdo de ofertas/doagoes,
arquivamento de documentos, conservacdo, restauro,
desbaste/abate)

A. Aceitacao de ofertas/doacodes
A aceitacao de ofertas e doagfes obedece aos seguintes critérios:
- necessidades e interesses dos utilizadores;
- lacunas existentes na colecc¢éao;
- estado de conservacao dos documentos;
- actualizacao dos documentos;

- estarem de acordo com a missao da Biblioteca e os curricula.

B. Arquivamento de documentos da colecgéo

A Biblioteca Escolar justifica-se em fungéo da resposta imediata que d4 aos seus
utentes em funcdo das suas necessidades de momento. Nesta linha, e na
impossibilidade de manter todos os documentos nas estantes e armarios expostos
ao publico, h&a que arquivar:

- 0s documentos danificados ou nédo utilizados ha, pelo menos, dois anos;

- 0s documentos que néo estejam de acordo com os curricula;

- 0s documentos que mantenham pertinéncia de preservacdo, pela sua
gualidade e valor para a cole¢ao, embora justifiquem, pelo seu uso, o livre acesso;

- 0s documentos dos quais existam varios exemplares, ndo se justificando

estarem todos acessiveis;

- todos os recursos multimédia cujo contetdo seja inadequado a Biblioteca

ou ja nao estejam a ser utilizados regularmente pelos utentes.
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C. Conservacgéo e restauro:
- Serdo objecto de restauro os documentos impressos que mantenham
atualidade e sejam utilizados regularmente, embora apresentem
deterioracdo na capa, encadernacao e/ou folhas interiores;
- Serdo objecto de restauro os documentos considerados casos impossiveis
de reposicdo, ainda que 0 restauro possa alterar a
atratividade/caracteristicas do documento original.

D. Desbaste/abate:
Serao abatidos os seguintes documentos:

- materiais desatualizados (atlas, enciclopédias ...);

- documentos fisicamente danificados (de forma irrecuperavel) e velhos.

- manuais escolares desfasados do curriculo.

- publicacBes periddicas que ndo tenham pertinéncia para as necessidades
dos utilizadores. Quando possivel, nestas publicagBes, antes do
abatimento, ser4 efectuado o respigo dos artigos pertinentes, que
alimentardo os dossiés tematicos.

- materiais audio e multimédia que estejam em condi¢Bes fisicas

irrecuperaveis ou que ndo sejam lidos pelo software.

VI. Responsabilidade pela sele¢dio e abate dos documentos

Compete aos professores bibliotecarios e a equipa da Biblioteca a
responsabilidade de aplicar os principios constantes neste documento de Politica
de Desenvolvimento Documental, que serd previamente aprovado em Conselho
Pedagdgico.

Os professores bibliotecarios e a equipa serdo, deste modo, responsaveis pela
analise, selecdo, aquisicdo, apreciacdo de ofertas, desbaste, preservacao,

avaliacdo da colecéo e desenvolvimento da mesma.

10
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VII. Processo de Aquisi¢cdio (prioridades)

O presente documento também pretende estabelecer prioridades no processo de
aquisicdo dos documentos, pelo que serdo indicados critérios de aquisicdo, que
terdo em conta os seguintes aspectos:

- analise da verba disponivel para o desenvolvimento da colecéo e atribuicdo da
guantia a aplicar em cada categoria,

- apreciacao do preco em funcdo da necessidade e qualidade dos materiais;

- selecd@o dos(as) editores/livrarias que garantam a melhor relagdo qualidade-preco
e disponibilizem o material rapidamente e em boas condic¢des;

- ponderacéo relativamente a aquisicdo de mais do que um exemplar para obras
muito requisitadas;

- apreciacao das sugestdes dos utilizadores;

- avaliacdo das lacunas na colegdo existente, apontando as aquisicbes

necessarias para a sua colmatagao.

VIII. Reclamagodes e casos omissos

Todas as questbes que possam decorrer da aplicacdo dos critérios definidos na
Politica de Desenvolvimento da Colec¢do do Agrupamento de Escolas de Nelas
serdo colocadas ao coordenador e a equipa da BE, que deverdo debater e julgar a

pertinéncia das decisGes a tomar e/ou tomadas.

Aprovado pelo Conselho Pedagogico em 08 de Fevereiro de 2012
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Gestao da colecao - Proposta de aquisicao

Escolas de Nelas Diblioteca

Agrupamento

dPriori- Tipo de e Autor(es) Editora ".re9° '!'ipo d~e 3 SEah pr\;?as ?:2:3:2/ Da?a' d?
ade 1 material 2 (completo) estimado utilizacao proposta Contacto aquisicao

Y

Y

Y

Y

S

Y

S

S

S

S

I/

1) Estabelecer uma ordem de prioridade de aquisi¢édo: U — urgente; NU — néo urgente
2) L- Livro; P — Peri6dico; J — Jogo manipulavel ; CDA — CD &udio; CDR/DVDR- CDRom/DVDRom; V — Video (VHS); DVD;

3) A— Utilizagdo nasala de aula; B- Utilizagéo orientada na BE; C- Utilizag&o auténoma







