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APRESENTACAO

A presente monografia destina-se a conclusdo do Curso de Especializacdo em
Gestao Hospitalar, realizado em convénio com a Universidade Federal de Santa Catarina e
a Secretaria de Estado da Satde de Santa Catarina, no periodo de marco a novembro de
1998. A pesquisa seguinte aborda o tema Sele¢do de Materiais de Informagdo para as
Unidades Hospitalares da Secretaria de Estado da Satide de Santa Catarina - SES.

Nas instituigdes de saiude existem profissionais que recebem a incumbéncia de
definir as parcelas do universo do conhecimento que estardo acessiveis para uma
comunidade especifica, que muitas vezes estas dispdem somente da Biblioteca como fonte
de informagdo, ainda mais na area de ciéncia da satde , especialidade tdo complexa e em
constantes mutacgdes, iniciamos este trabalho, julgando ser de estrema relevancia para os
profissionais de informagdo em saude.

E de fundamental importancia a presenca de Bibliotecas e Centros de Informagdes
nas unidades hospitalares, haja vista que os respectivos servigos tém como missdo servir de
suporte informacional para todos os profissionais que atuam nas unidades da Secretaria de
Estado da Salide assim como também todas as demais instituicdes que desejar se valer,
direta ou indiretamente de seus subsidios, também contribuir para a melhoria do
atendimento, fomentar o ensino, a pesquisa e, singularmente, a satde, oportunizando
assim a disseminag¢ao da informacao.

Esta monografia visa normatizar principios e acdes no processo de selecdo de
materiais bibliograficos e de multimeios com o intuito de atingir uma melhor qualidade e
racionalizacdo da colecdo dos Servicos de Informacdao das Unidades Hospitalares da
SES. Para que qualquer biblioteca ou servico de informagdo estabeleca uma politica de
selecdo, isto ¢, uma legislagdo interna para nortear o trabalho dos responsaveis pela
selecdo, ¢ necessarios que os profissionais que atuam nesta areas conhecam claramente os
objetivos, os quais propde se alcancar, fundamentados na colecdo, existente ou que ira
desenvolver, e de acordo com a institui¢do a qual est4 servindo ou devera servir.

Considerando que o processo atualmente existente para a selecdo de materiais de
informacao da Secretaria de Estado da Saude, compde-se de processos totalmente
aleatdrio e individualizado, logo, recuperamos referencial bibliografico relevante ao tema,
no Brasil e no exterior através de pesquisa bibliografica nos Banco de Dados Medline e
Lilacs ' . Neste contexto descreveremos a seguir, detalhadamente cada fase deste
complexo processo, tendo certeza que este trabalho ndo serd estatico, pois face a
explosdo de

' Bancos de Dados que contém referéncias bibliograficas sobre ciéncias de satde areas e area correlatas,
utilizados intensamente para a busca artigos cientificos.



informagdes qual vivenciamos, produgdes como esta necessitardo de constante atualizagdo,
amplificacdes e reflexdes

ABSTRACT

This monography is the final work for obtaining a specialization degree in Hospital
Management, course offered by a Universidade Federal de Santa Catarina and Secretaria de
Estado de Satide de Santa Catarina joint enterprise and taken from March to November,
1998. Its subject is Selection of Informative Materials for the Hospital Unties of the
Secretaria de Satide de Santa Catarina - SES

We have started this work with our firm belief in its extreme relevance for the
information professionals who work in the vast and complex field of health services and
with the thought of how fascinating is the existence of professionals assigned to select parts

of the universe of knowledge to a specific community in the institutions which belong to
this field.

The importance of libraries and informational centers in the hospital unties is
explicit and outstanding since their services are the informational basis for all the
professionals who work in the Secretaria de Estado da Satide unties, added to then all the
institutions that need to use those services as a source, improve their assisting work, foment
teaching and researching, and in a singular way, spreading information.

This monography aims to normativize principles and actions in the process
of selecting bibliographical and multimedia materials, being its ultimate goal reaching a
better quality and rationalization of the collection of the Services de Information das Unties
Hospitalizes da SES. In order to stablish a selection strategy, that is, a legislative internal
policy to guide the selection staff’s work, any library or informational service must state
clearly their purposes and informational services based on their present collection or on the
one they intend to develop and according to the institution they are being used by or might
be used by in the future

Taking into consideration that the informational materials process of selection
existing nowadays at the Secretaria de Estado da Saude is conducted in a quite randomly
and individualized way, we have retrieved bibliographical material concerning our subject
in Brazil and abroad through a bibliographical research the Date Base Medline and
Lilacs.'

In this context we will describe now, in detail, phase of this complex process, being
very certain that this work isn’t going to be statical due to the informational boom we
have experienced, the countless was created to convey that information, the changing in

" Data base referring the area of Health and related areas
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terms of goals by the Informational Center as well as by the institution itself that surely
will place a normative instrument such as this under the necessity of constant enlargement
and up-dating.

BASE MONOGRAFICA

POLITICA DE SELEGAO DE MATERIAIS DE INFORMAGAO

A Selegcdo de Materiais de Informacdo em  Bibliotecas da
Secretaria de Estado da Saude (SES/SC) tem como objetivo principal a normalizagdo de todo
processo de selecdo de materiais de informagdo, tanto em termo quantitativo como
qualitativo a serem adquiridos e mantidos pelas Bibliotecas, definindo a tipologia dos
materiais, as prioridades, os beneficios, de modo a tracar diretrizes para a efetiva aquisi¢ao
e, descarte quando necessario. Todo processo estard apresentado através de fluxogramas
operacionais € consequentemente informagdes para implantacdo em rede de informacgao
especifica.

Em sintese, uma vez implantado o sistema, este trard a Secretaria de Estado da
Satde: a reducdo de custos com aquisi¢do de materiais de informacao; maior quantificacao
de titulos tanto de livros, como de periddicos, Cd, videos, etc. como também um melhor
intercambio de informagdes entre as bibliotecas congéneres pertencente ao sistema, € a
médio prazo, uma melhor interagdo dos profissionais de informagdo que atuam os diversas
Bibliotecas e Centros de Informacdes da SES.
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INTRODUCAO

A muito tempo a preocupacdo com as atividades ligadas a selecdo de materiais de
informagdo vem sendo freqiiente entre bibliotecarios e gestores de informagdo. Tal
afirmagdo fica mais acentuada quando refere-se a sele¢do de materiais de ciéncias da
saude, tendo em vista a gama de literatura que ¢ produzida atualmente. Neste contexto,
revisamos bibliografias pertinentes, tentando recuperar subsidios concretos para a descri¢ao
técnica de uma Politica que possa nortear  nossos bibliotecarios na dificil tarefa de
selecdo de matérias bibliograficos e multimeios.

O primeiro grande desafio estd na busca de sugestdes e novas produgdes cientificas
para serem analisadas pela Comissdo de Selecdo que devera ser formada por membros da
entidade e coordenada pelo bibliotecario chefe. Na recuperagdo de informacdo destas
novas obras, terdo que ser considerados todos os tipo de materiais que contenham algum
tipo de material cientifico.

Outro desafio serd a designacdo de responsabilidade na formacdo da respectiva
Comissao, tendo em vista a caréncia de profissionais na saude que se preocupam com esta
atividade. E necesséario identificar pessoas comprometidas com a institui¢do e com as
respectivas areas que atuam.

Por conseguinte, devem ser definidos quais os critérios necessarios que serao
considerados durante todo processo de selecdo de matérias de informagdo que fardo parte
do acervo da biblioteca. Os tipos de materiais a serem adquiridos também deverdo estar
claro, devendo ser considerados os materiais virtuais como base de dados eletronicos,
periodicos e livros virtuais, etc. Outros critérios que deverao estar transcritos na politica
serdo quanto doagdo e a permuta. A recomposi¢cdo do acervo e processo de desbastamento
deverdo ser definidos, resguardando sempre as obras classicas e raras.

Ressaltamos porém, se quanto aos recursos financeiros, como 0Orgdo publico,
bibliotecas terdo que adequar-se na legislacdo e a politica do governo estadual em vigor,
procurando cumprir todos os tramites legais.

Alguns profissionais argumentam o fato de organizar o processo seletivo ou politica
de selecdo, parece algo apenas de tedrico. Na verdade, no "dia-a-dia ndo se tem tempo para
tanta elucubragdo", pois as decisoes tém que ser tomada rapidamente. Colocam ainda que
ndo hé tempo de estabelecer critérios, por mais que isto seja aconselhavel. Quando tem-se
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verba, tudo tem ser resolvido rapidamente, para ndo perder a verba destinada a aquisicao.
Outros ainda argumentardao que ndo possivel interromper as atividades da biblioteca apenas
para examinar um a um os itens de uma doagao, escolhendo apenas os que interessa de fato
a0 acervo.

Nao obstante, tudo isso, ¢ e ndo ¢ verdade. Dizer que nao dispde-se de tempo
para estabelecer critérios de selecdo ¢ uma falacia porque, na maioria das vezes, a falta de
critérios também obedece a um critério, que ndo interessa ao profissional elucidar.

Afirmar que os prazos para utilizagdo de certas verbas sdo irrevogaveis pode até ser
uma boa justificativa, mas sua credibilidade ¢ prejudicada quando utilizada durante anos e
anos ( afinal, ndo existe nada mais previsivel do que a imprevibilidade de verbas...). De
forma que dizer que a sistematizacdo do processo de selecdo € preocupagdo de teoricos
parece ser uma maneira de evitar assumir uma posi¢ao, mantendo uma pratica que pretende
justificar-se por si mesma.

Nao ¢ verdade também que as bibliotecas especializadas em ciéncias da saude
funcionem ou possam funcionar sem a utilizagdo de critérios padrdes de selecdo. Bem ou
mal eles existem. SO em especializar a biblioteca em uma determinada especialidade ja
se esta constituindo critérios de selecdo. Uma unidade de informagao que s6 armazena
livros ja tem um grande critério de sele¢@o estabelecido, basta apenas refina-lo.

Outra possibilidade de selecdo informal, sdo que muitas bibliotecas limitam-se ao
estabelecimento de grandes critérios gerais, ligados ao tipo de publicacdo ou a grande
abrangéncia temdtica. Do mesmo modo, pode-se afirmar que hd uma decisdo ou um
critério por trds de cada documento da biblioteca, como se cada um fosse o testemunho
vivo da atividade de um profissional, de sua preocupagdo, ou descaso, com o usudrio ou
com seu papel de intermediador entre o universo do conhecimento e a comunidade. Como
afirmamos, a falta de critérios ndo deixa de ser um dos critérios assumidos também... a
questdo ¢ deixa-lo em evidéncia.

Logo, explicitamos a necessidade de constituimos um instrumento concreto e

formalizado que estabeleca normas e procedimentos quanto a selecdo de materiais de
informacao.
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1. REFERENCIAL TEORICO

Em principios do século vinte, comegaram a desenvolver-se as bibliotecas especializadas,
que foram crescendo com a necessidade de tornarem-se bibliotecas dedicadas a um
determinado assunto dentro de uma organizacdo. A biblioteca especializada tem como
funcdo adquirir informag¢do requerida pela empresa, organizar, analisar, sintetizar,
armazenar ¢ disseminar as mesmas, junto aos que dela necessitam. Se caracteriza pelo
servico especializado, material atualizado, acervo e servigos ndo abertos ao publico em
geral e dependéncia de outras bibliotecas para apoio.

Figueiredo®, afirma que “...as bibliotecas especializadas sdo diferenciadas dos demais tipos
de bibliotecas pela sua estrutura de orientagdo por assunto, e pelo fato de que as
organizagoes as quais elas pertencem terem objetivos especificos, e estes objetivos, por sua
vez, devem nortear todas as atividades da biblioteca, dentro das areas de conhecimentos
abrangido pela empresa a qual ela serve.”

Segundo ainda a mesma autora, “a biblioteca especializada tem a fun¢do adicional de
analisar e sintetizar a informagdo requerida pela geréncia, pelo quadro administrativo e
pelo pessoal técnico da organizagdo, tendo portanto a fungdo primordial de também
selecionar todo o material requerido de forma responsavel e coerente com a darea na qual a
biblioteca esta inserida.”

O bibliotecario da biblioteca especializada ndo pode simplesmente armazenar e prover
informagoes, ele deve ampliar as formas pelas quais habitualmente atendem a seus
usudrios. Tem que estar em dia com os objetivos, a missdo e os servigos da entidade, e ser
capaz de utilizar e analisar gerencialmente para fazer seus recursos financeiros renderem ao
maximo.

Sendo a Biblioteca Hospitalar ou Sistema de Informagdo em Saude uma modalidade de
biblioteca especializada, concebemos também a idéia central de Ferreira®, quando afirma
que a “biblioteca ¢é aquele departamento ou servico de um hospital investido da
responsabilidade e autoridade para assegurar ao pessoal docente, clinico, pesquisador,
auxiliar e administrativo o acesso a informagdo, com finalidade de habita-lo a prover o

? FIGUEIREDO, op. cit 145 p. ,
3 HOSPITAL — ADMINISTRACAO E SAUDE — Revista — p. 180 at 183
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melhor cuidado possivel aos pacientes, dentro de suas limita¢oes de recursos’. Suas
responsabilidade sao multiplas, tais como:

a manutencdo de arquivos de informacao, indices de relatdrio, correspondéncia de
carater cientifico, relagdo de tradutores especializados em diferentes linguas e ramos da
medicina, etc.;

e a disseminagdo da informacao corrente através de: exposi¢des, fornecimento de copias,
notificagdes pessoais, preparagdes especiais, como copia de sumarios de periodicos.

e o empréstimo de livros, videos, Cd, slides e circulacdo automatica de periodicos;
e aindexagdo e resumo de relatorios internos e de correspondéncia técnica,

e Manutengdo de servico de referéncia para fornecimento de respostas a questdes rapidas
ou quem maior tempo e para a localizacdo de material ou de informagdo em qualquer
fonte ou em outra biblioteca;

e Compilagdo de bibliografias e preparagdo de relatdrios;
e Assisténcia editorial as publica¢des da organizacao;
e Servigos de traducao;

e Servigos personalizacdo de vdrios tipos: buscas na literatura, compilagdo de dados, listas
selecionadas com resumos de artigos de periodicos, servigos de alerta, etc.;

e Orientagcdo em levantamentos da literatura e treinamento no uso da colegao.

Em funcdo disso o bibliotecario deve participar junto ao corpo clinico de reunides
onde terd oportunidade de verificar quais as necessidades do seu usuario, ndo deve ser um
simples observador, mas participar ativamente nas discussdes do grupo. Ainda, ser
especializado na literatura médica e, principalmente, se manter integrado junto ao corpo
clinico em relagdo as informagdes para nao ficar desatualizado.

Na literatura especializada e comum conceituar "a biblioteca hospitalar, portanto,
contribui para o desenvolvimento da area da saude ao prestar suporte informacional ao
profissional desta area, colaborando na investiga¢do de novas descobertas, tomada de
decisoes e mudancas de comportamento no diagnostico de tratamento dos pacientes"

O que podemos observar na pratica em um centro de estudos assemelha-se em
muito com o que esta sendo discutido na literatura. Praticamente tudo o que ocorre nestes
setores, faz parte desta descri¢do, executando-se a participacdo dos bibliotecdrios nas
reunides, embora isto aconteca de forma indireta, j& que os profissionais médicos quando
necessitam de alguma coisa com referéncia bibliografica, solicitam ao profissional
bibliotecario.
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Quanto a sele¢do de material, concordamos VERGUEIRO* “para que qualquer
biblioteca possa estabelecer a sua politica de sele¢do, ou seja, o conjunto das normas
que irdo reger o dia-a-dia do trabalho dos selecionadores, é necessario primeiro que
estejam bem claros e delineados os objetivos da biblioteca, os quais ela se propoe a
alcancar com

base na colegdo existente (ou que ira desenvolver) e de acordo com a institui¢do a
qual esta servindo ou deverd servir”.

E notério que uma politica de selecao e aquisicdo ndo € estatica, ja que a biblioteca
¢ uma organizagdo em constante mutacdo. Estas devem ser estruturada de forma a
minimizar a subjetividade nos processos de selecdo de acervo, logo, estas

devera ser modificado pela Comissdo de Selecdo da Biblioteca do SES para se adequar as
mudancas que venham a ocorrer nos objetivos do SES, bem como das diversas unidades
hospitalares correlatas.

Acrescentamos ainda que para se adentar no conceito do processo de selecdo ¢
necessario, primeiramente, definir as fungdes da colegao em bibliotecas especializadas em
Ciéncias da Satde, caracterizado de forma bastante apropriada por POLI’... "deste modo,
endente-se que essas colegcoes devem:

e oferecer informagdo/conhecimento técnico-cientifico como suporte ao atendimento
médico, diagnostico, tratamento, profilaxia;

e atualizar o suprimento de informagoes visando a pesquisa;
e subsidiar a prestagdo de servigos a comunidade."

Para que a colecao assuma verdadeiramente o seu papel, € necessario que a mesma
seja consistente com os objetivos e a filosofia de agdo da instituigdo a que pertence. Com
base nesta afirmativa, supde-se que a colecdo seja selecionada e desenvolvida para atender
os interesses e necessidades de seus usuarios, facilitando sobremaneira o acesso, a
recuperacgdo e a disseminagdo da informagdo. Portanto, o éxito da colecdo estd diretamente
ligado a uma politica de selegao.

Logo acreditamos que politica de selegdo devera ser compreendido como um ¢
entendido como um “conjunto de diretrizes e normas que visa, estabelecer agoes, delinear
estratégias gerais, determinar instrumentos e delimitar critérios para facilitar a tomada
de decisdo na composi¢do e desenvolvimento de cole¢coes em consondncia com os objetivos
na institui¢do e os usudrios do sistema. A politica de selegcdo deve ser flexivel e atualizada,
e expressa de forma a facilitar as decisoes e justificar a incorporagdo ou ndo de
determinados itens” muito bem conceituado em o trabalho de ANDRADE® .

* VERGUEIRO, Op. cit. p. 48 at 58-
> O MUNDO DA SAUDE — Revista — p. 256 at 257
5 ANDRADE, op. cit. P. 45 at 78
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Outro prestigiado autor, SASSE ', traz tona a atual discussdo para o ponto central
de formagao de colegdes em especial a area da saude, quando analisam o futuro desta
atividade sob o prisma da automagdo. Tal autor declaram que, para selecionar materiais ou
avaliar colecdes, a Comissao de Selecao ainda dependera de informagdes de fonte as mais
diversas. Assim, idealmente, consultara dados de um distribuidor comercial, associagdes
medicas , grupos médicos de estudos, bibliotecas virtuais, catdlogos, resenhas, analises de
estudos de usuarios, dados financeiros e politicas de selecdes internas para tomada de
decisdes quanto ao processo de selecao. Apesar de muitos dados ja estarem disponiveis na
forma computadorizada, a automagdo permanece feita peca por peca, com o resultados de
que os dados do distribuidor e da biblioteca ficam, muitas vezes, incompativeis; dessa
maneira, o uso desses dados ¢ trabalhoso e as vezes, até evitados pelos selecionadores.

Entretanto, distribuidores, agentes da informagdo, e planejadores de sistemas
integrados de bibliotecas estdo mostrando interesse em centralizar, padronizar e

produzir dados adequados para o desenvolvimento de cole¢des. E uma tendéncia que ira
reorganizar o processo de aquisicdo na biblioteca e levar a automacao da selecdo, ja que
bibliotecarios selecionadores além dos de aquisicdo, tem utilizado essas bases. Os
distribuidores ja4 permitem acesso as suas bases de dados e alguns o fazem através dos
CD-ROMs. Muitos desses catdlogos podem ser acessados por autor, titulos, series,
assuntos, etc. Estuda-se ainda, a ampliagdo dessas bases com a inclusdao de dados como:
sumario, informagao de capa, parte de recensoes; ha até quem coloque o item “esgotado”.

Concordando ainda com o autor supra citado, acreditamos também que gragas a
automacao, as Comissodes de Selecdes poderdo obter muitos mais dados para desenvolver as
suas colegdes mais ainda ¢ necessario melhorar as formas de organizar e acessar essa
grande massa de dados, viabilizando ainda mais a otimizagdo dos trabalhos imensamente
complexos que ¢ a selecdo de materiais de informagdo, principalmente na area de Ciéncias
de Saude.

Todavia, € necessario salientar que muitas vezes teremos que reconsiderar a decisao
de selecdo. Como em qualquer atividade, freqiientemente pode ocorrer a ndo obtencao de
consenso no processo selecionatorio. Concordando com BARKER® que ressalta “que
muitas vezes, itens favoravelmente selecionados e adquiridos desagradam a parte dos
usuarios, que pressionam os responsaveis pela Biblioteca para que sejam retirados do

2

acervo.

Parafraseando o mesmo autor, ¢ compreensivel imaginar que os respectivos
comportamentos, serdo tanto maiores quanto seu interesse pelo acervo . Tais reclamagdes
ndo sdo necessariamente um incdmodo a mais para o trabalho bibliotecario, e devem ser
previstos canis por onde sejam filtradas e revista quanto a sua pertinéncia. Por mais
estranha que sejam as respectivas reclamacdes quanto ao objeto selecionado, todo o usudrio
devera receber do Servigo de Biblioteca a devida ateng¢do e respeito. Pois serdo através de
tais reclamagdes que serdo percebidos decompassados entre as politicas de selecdo e as
caraterizas ou interesse da comunidade, em nosso caso de profissionais de saude. A

7 LIBRARY ACQUISITIONS — Revista— p.. 135 at 143.
¥ BARKER, op. cit. P. 42 at 45
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mesma imparcialidade que se busca imprimir as decisdes de selecdo, deve ser dirigida as
reclamacdes a respeito do processo . Ainda neste ponto VERGUEIRO’, ressalta que "a
imparcialidade e a coeréncia no julgamento dessas reclamacgoes, deveriam ser a marca
caracteristica da atuagdo dos bibliotecarios. Esse ¢ um objetivo dificil de ser atingido, mas

que merece ser perseguido, ainda que seja apenas por autodefesa, ou seja, para evitar
maiores complicagoes".

Assim , considerando todos as literaturas disponiveis e pesquisadas sobre este
aspecto, os casos de insatisfacdo deverdo ser considerados e julgados conforme os
critérios de sele¢do utilizados. No caso de haver a comprovagdo de erro da Comissdo de
Selecdo, esta consequentemente devera toma providencias necessarias para sua
corregao.

Como conclusdo deste aspecto dentro da politica de selegdo, VERGUEIRO
ressalta que "Embora ndo se deseje em absoluto restringir o direito que tem os usudrios de
discordar dos resultados do processo de sele¢do, sera preciso  algum grau de
formalizagdo, a fim de orientar a revisdo e organizar um eventual fluxo de

reclamagoes, bem como para registrar todos os casos. Alguns por timidez, outros por
desconhecimento, os usudrios podem ficar constrangidos por terem que preencher um
formularios e reclamagdo e deixardo de registrar sua discordancia. Devem ser
elaborados instrumentos que possibilitem a administragdo eficiente das insatisfagdo, ndo
barreiras que desestimulem sua apresentag¢do por escritos. Formularios bem elaborados,
acompanhando por um atitude de disponibilidade e boa vontade com os usudrios sdo uma
grande ajuda neste objetivo ™.

* VERGUEIRO, op. Cit. P at 85
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2. BASE TEORICA

ACERVO: O conjunto de documentos em diferentes formatos que compoe uma
biblioteca

BANCO DE DADOS: Organismos publicos ou privados que gerenciam bancos de
informagoes, onde possuem duplo papeis.: técnico e
distribuicdo

BIBLIOTECAS ESPECIALIZADAS: Unidades de informagoes que reuinem em seu

acervo somente documentos de
uma

especialidade /darea .  Seus
servicos e produtos

também sdo voltados  para
usudrios especificos

BIBLIOTECAS HOSPITALARES : Unidades de Informacdo voltadas somente para os
profissionais que atuam na
saude ou dreas correlatas

CENTRO DE ESTUDOS : Associagées ndo governamental e sem fins lucrativos que
sdo criadas nas unidades hospitalares com
objetivo de
fomentar o ensino, pesquisa e extensdo de seus
associados.  Normalmente sdo formados por
profissionais
de nivel superior das institui¢oes que estdo
enserido. Estas
sdo mantidas através de contribuigoes fixas
mensalmente.

COMISSAO DE SELECAO: Sdo profissionais da institui¢ées ligados a pesquisa e
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ao ensino, nomeados para participar do
grupo que ird
realizar a selecdo de materiais de
informagdo a ser
adquirido ou mantido pela respectiva
biblioteca

DESCARTE: Atividade responsavel do bibliotecario em conjunto com a Comissdo de
Sele¢do que consiste na retirada de materiais do acervo apos a
analise
criteriosa.

DISSEMINACAO DA INFORMACAO: Transmissdo ao usudrio das informacdes que
ele necessita ou tem
interesse, ou ainda, dar
a possibilidade deste
ter acesso as mais
diversas informacgoes.
As respectivas
informagoes  podem
ser veiculadas através
de boletins
bibliogrdficos, resumos, sumarios
correntes, etc.

MATERIAIS DE INFORMACAO: Qualquer documento que forne¢a um dado ou uma

informacdo. E o suporte material
do saber e da

memoria da humanidade, que pode
ser

apresentado em diferentes
caracteristicas e formas.

MATERIAIS VIRTUAIS: Materiais de informag¢do que ndo estdo presente fisicamente
na bibliotecas, mas disponiveis nas redes de
informagdo
como a Internet, Rempac.

MATERIAL BIBLIOGRAFICO: Documentos textuais, que apresentam essencialmente
as informagoes em forma de texto
escrito

MULTIMEIOS: Sdo os matérias especiais que também compoe o acervo tais como:
mapas, cd, fitas de videos, fitas cassetes, diapositivos, etc.

POLITICA DE SELECAO: E o instrumento formal que normaliza todos os critérios
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relevantes a selecdo com o intuito de melhor
formar ou

desenvolver a cole¢cdo de uma biblioteca de
forma coerente

e harmoniosa de acordo com os objetivos da
instituicdo.

PROFISSIONAIS DE INFORMACAO: Sdo preferencialmente os profissionais

formados em
Biblioteconomia ou Ciéncia da

Informagdo, que atuam
em bibliotecas,

Unidades  de informacao,
arquivos, museus,

servicos de informacdo a
distancia, etc.

SERVICO DE INFORMACAOQ: Unidades que possuem e/ou prestam informagcdes
generalizadas ou especializadas.

TIPOLOGIA DE MATERIAIS: Sdo os varios suportes que possuem informagdo ou
dado cientifico ou informativo

USUARIOS: Todo individuo que utiliza dos servigos ou produtos oferecidos pela
biblioteca  tanto freqiientemente como esporadicamente.

3. OBJETIVOS DA POLITICA DE SELECAO

3.1 Objetivo Geral

Elaborar uma politica de selecdo, aquisi¢do e descarte de materiais bibliograficos e
especiais para os Servigos de Informacgdes da SES, visando o desenvolvimento harmonioso
de sua colecdo de materiais bibliograficos especiais, tanto em termos quantitativos como
qualitativos.
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3.2 Objetivos Especificos

e definir os tipos de materiais que irdo compor a cole¢ao das bibliotecas da SES;

e cstabelecer prioridades na formagao das cole¢des da bibliotecas da SES em fungdo das
necessidades de seus usuarios;

e cstabelecer critérios para selegdo dos materiais que atendam as areas das especialidades
médicas existentes no Unidades Hospitalares da SES bem como a todos os Programas de
Residéncia Médica;

e padronizar a aquisicado de materiais de informagao fundamentando-se nos critérios de
selecdo;

e tracar diretrizes para a recomposicao e desbastamento do acervo.

4. A BUSCA DOS NOVOS MATERIAIS DE INFORMACAO

A busca de novos materiais de informagdo em saude efetua-se a partir de diversas
fontes de informacdo complementares: pessoas, instituigdes e documentos.  Os
procedimentos de busca diferem, se os documentos procurados sdao comercializados ou
nao.

Deve-se manter contato permanente com os especialista da darea, pois eles
representam uma fonte de informacao capital. As associagdes profissionais, os conselhos
e os grupos informais, formados pelos especialistas da 4area de satde, produzem
documentos atuais e de vanguarda de sua area.
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O contato com especialista pode ser direto, com encontros profissionais com 0s
autores, com as instituicoes de pesquisa e fomento da informacdo, com documentalistas
especializados em analises de novas obras, qualquer organismo ativo no ramo de
informacao da unidade, reunides nacionais e internacionais. Estes contatos podem ser
feitos de forma indireta, por meios de livrarias virtuais, resenhas eletronicas, home-page de
escritores, etc.

Deve-se ainda ser utilizada na busca de novas sugestdes para selecdo e aquisi¢ao, 0s
documentos secunddrios e/ou tercidrios que possam reportar e sintetizar a producao
documental de bibliografia em Ciéncias da Saude, como os servigos de resumos, ¢ de
indices, as bibliografias nacionais e especializadas, as bibliografias que acompanham os
materiais de informacdo primeiros, os catdlogos de outras unidades de informagao
congénere, os catalogos e prospectos dos editores, os indices de cita¢do, os repertorios de
periodicos, os repertorios de publicagdes oficiais, as criticas € as recensdes das revistas
especializadas, as sinteses e as resenhas de jornais. Deve-se ainda também utilizar a
literatura comercial que acompanha a produgdo e os instrumentos de pesquisa e de analise
organizados pelos especialista de informagdo ou conselho editorial de revistas de saude
com credibilidade comprovada. Cada novo material de informag¢do em saude ¢ repertoriado,
em geral por um ou por varios tipos de publicagdes.

Quando ao livros, ¢ comum a solicitagdo a editora dos novos langamentos, para
serem analisados e com direito a possibilidade de retorno quando ndo corresponder as
expectativas ou necessidades. J4 a busca de documentos ndo comercializaveis como as
teses, relatorios, monografias, etc., estas sdo mais problematica, mas podem ser recuperadas
de duas formas: diretamente ou indiretamente

e diretamente, pelos contatos pessoais com os autores e organismo que produzem
regularmente e com pessoas bem informadas sobre o que esta sendo elaborado sobre
saude naquele momento.

¢ indiretamente, pesquisando bibliografias de livros e de teses, pois os autores utilizam
muitas vezes documentos ndo publicados e consulta aos indice de citagdes das
administracdes e dos organismo nacionais € internacionais como OPASIO, BIREME'" ,
BOMUSP %, que produzem e recebem um grande numero destes documentos nio
comercializados. Alguns materiais de informacdo deste tipo também podem ser
recuperados pelos repertorios especializados, como os Bancos de teses, de dissertacdes,
de Trabalhos de Conclusdao de curso das universidades, bem como os relatorios de
pesquisas subvencionadas pelo governo. E necessario ser o mais exaustivo possivel na
recuperagdo destas informagdes para que possamos alcancar o maior numero de
materiais disponiveis.

' Organizagdo Pan-americana de Saude
" Centro Latino-americano e do Caribe de Informac¢des em Ciéncias da Saude.
12 Boletim Informativo da Faculdade de Medicina da USP
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5. RESPONSABILIDADE IMEDIATA
E FINAL DA COLECAO

A responsabilidade pela selecdo serd da Comissdo de Selecio de Materiais
Bibliograficos, que devera ser formada por um membro de cada especialidade presente na
unidade hospitalar, pelos coordenadores de dos Programas de Residéncia Médica
presente em cada institui¢do, todos coordenados pelo bibliotecario chefe de cada servico de
informacao.

5.1 Atribuiciao do Bibliotecario Coordenador

Sao atribui¢des do Bibliotecario:
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levantar as necessidades de informag¢ao dos usudrios da instituicdo na qual o Servico esta
inserido;

levantar junto ao mercado livreiro sugestdes de materiais capazes de satisfazer estas
necessidades e outras que nao foram levantadas mais sdo pertinentes

selecionar, em conjunto com a Comissao de Selecdo, os materiais bibliograficos e
especiais a serem adquiridos;

encaminhar ao Servico de Licitacdo da Secretaria para que seja providenciado a
respectiva licitagao;

levantar junto as outras bibliotecas congéneres, se ja existéncia obras semelhantes.
descartar ou desbastar materiais que apresentem problemas ou de desatualizagio;

avaliar e sugerir modificacdes na politica de selecdo.

5.2 Atribuicoes da Comissao de Seleciao

Sao atribuicoes da Comissdo de Selecio:

avaliar a relevancia e pertinéncia dos materiais levantados pelo Bibliotecério;
selecionar os materiais a serem adquiridos;
avaliar os materiais selecionados para descarte;

avaliar as sugestoes de modificacdes da politica de selecdo propostas pelo bibliotecario.

6. CRITERIOS PARA SELECAO

6.1 Critérios Basicos:

Serdo considerados os seguintes critérios basicos por ordem de prioridade para

selecdo dos materiais que fardo parte do acervo da biblioteca da SES:

necessidade do material para atender os programas de estudo da  residéncia médica;
importancia do material para a colecao;
autoridade do autor/editor;
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e atualizacdo do material;
e formato adequado ao tipo de material colecionado;
¢ idioma do material por ordem de prioridade.

6.2 Critérios Especificos para Selecao:
Para selecdo dos diferentes tipos de materiais serdo adotados os seguintes critérios:
Livros:

necessidade dos usuarios;

autoridade do autor;

atualizag¢do do material;

reposicao de material (danificados, desatualizados, extravios);
idioma do material;

custo do material.

Periodicos

e area de assunto dos programas de residéncia médica e abrangéncia do
periddico;

autoridade dos editores;

completar lacunas da colecdo;

custo da assinatura..

a inexisténcia do material nos demais Servigos de Informagdes da SES

Materiais Especiais:

area de assunto das especialidades médicas;

importancia do material para os programas de residéncia médica;

qualidade visual e auditiva do material;

acesso em linguagem agradavel para o usuario e compativel com o
ambiente existente;

e idioma dos materiais.
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7. CRITERIOS PARA AQUISICAO

7.1 Forma de Aquisi¢ao
A Biblioteca do SES adquirird materiais por:
Compra / Doagdo /  Permuta
7.1.1 Aquisicao por Compra

A aquisi¢do por compra obedecera a seguinte rotina:
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¢ levantamento das necessidades bibliograficas junto aos usuarios;
e tomada de prego nas distribuidoras e livrarias;
e apresentacao a tesouraria da SES para aprovacao e disponibilizacao de verbas.

7.1.2 Aquisicao por Doacao
Na aquisi¢do por serdo considerados os seguintes requisitos:

e pertinéncia de obras ao acervo, bem como os objetivos da biblioteca;

e ndo existéncia da obra no acervo;

e exigéncia de equipamentos para reproducdo, em caso de material especial;
e numero de exemplares existentes.

O Servico de Informagao somente recebera doagdes nao solicitadas se puder dispor
delas como melhor lhe prover, ou seja:

e incorporando-as ao acervo quando estiverem enquadradas nas condigdes
supracitadas;

e encaminhando-as para doagao ou permuta com outras instituicdes
congéneres.

7.1.3 Aquisicao por Permuta

Na aquisi¢do por permuta deverdo ser considerados os seguintes aspectos:
a necessidade do material para completar lacunas na coleg¢ao;

a atualizacao;

o estado de conservagao do material;
a existéncia de duplicatas no acervo para atualizagdo na permuta.

8. RECOMPOSICAO DO ACERVO

A recomposi¢do do acervo serd feita pela manutencao e preservagao

8.1 Manutencio

Trata-se especificamente das substituicdes de materiais informacionais perdidos,
danificados, sem condi¢des de uso e que atendam aos critérios de sele¢dao e aos seguintes
fatores:

e intensa demanda ao titulo em questao;
e pequena quantidade de copias no sistema;
e atualizagdo de materiais informacionais importantes.
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8.2 Preservacao

A colecao da Biblioteca deve ser preservada, pois € um conjunto exposto a uma
serie de fatores que geram a deteriorizagao tais como:

e demanda — Utilizagdo freqiiente;
e condi¢des ambientais ( iluminagdo, calor, ar e inseto);
e agentes quimicos.

9. DESBASTAMENTO

J4

O desbastamento de uma colecdo de materiais de informagdo ¢ composto do
descarte, remanajamento e conservagao como veremos a seguir.

9.1 Descarte

Os Servigos de Informagdes das Unidades Hospitalares da Secretaria de Estado da

Satde devera descartar a4 materiais bibliograficos e especiais que enquadrarem nas
seguintes condigdes:
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a) padrao de uso:
e revelado por dados estatistico de circulagio que o material nunca fora
circulado/emprestado

b) aparéncia:

e volumes mal encadernado;

e volumes gastos, com paginas sujas, quebradicas e/ou faltando paginas;
e volumes supérfluos ou duplicados

C) duplicatas desnecessarias;
e duplicatas de obras desatualizadas;
e titulo sem interesse para a comunidade atendida;

d) contetddo
e traducdes ano fidedigna;

e) idioma
e materiais em idiomas de dificil acesso a comunidade e nunca consultado ( ex. japonés,
libanés, etc.)

f) idade

e livros antigos, exceto obras classicas;

e livros de ficgdo, de valor efémero que nao sejam considerados cientificos em ciéncias da
saude;

e livros reimpressos e folhetos contendo informagdes desatualizados;

® antieconOmico para fins de restauracao.

9.2 Remanajamento

Os Servigos de Informagdes das Unidades Hospitalares da Secretaria de Estado da
Satde deverd remanejar seus materiais bibliograficos e especiais entre si quando:

a) assunto irrelevante:
e quando a especialidade tratada no material de informacdo ndo esteja presente na
institui¢ao na qual o livro esta registrado

b) duplicatas:

¢ Quando existir a duplicacdo de material em um Servico da Rede da SES e a caréncia
deste em outro.
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10. RECURSOS FINANCEIROS

Os recursos financeiros destinados a aquisicdo de matérias de informagdo nas
bibliotecas da Secretaria de Estado da Satde s3o oriundos de duas fontes:

10.1 Da Diretoria Financeira da SES

Apos a listagens ter sido aprovada e autorizada pela Comissdo de Selecdo da
Biblioteca, A mesma serd encaminhada a SES para verificacdo de disponibilidade de
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recursos, e que seja providenciado o processo de licitacdo e compra, conforme a legislagao
estadual em vigor.

Ressaltamos que as compras inferiores a R$8.200,00 (oito mil e duzentos reais)
poderao ser realizadas em forma de adiantamento, ndo sendo assim necessario a licitagdo.
Todavia sera necessario a prestacao de contas seguindo os critérios do Tribunal de Contas
do Estado.

10.2 Dos Centros de Estudo Locais

Todas as biblioteca das unidades hospitalares da SES sao ligadas diretamente por
um Centro de Estudos, que por sua vez ¢ mantido pelo corpo clinico e profissionais da
saude de nivel superior que atuam na unidade.

Como uma sociedade sem fins lucrativos, que tem como fungao o gerenciamento de
toda parte cientifica e educativa da entidade, esta oportuniza sempre a aquisicao de
materiais de informagdo para as suas bibliotecas, considerando os escassos recursos

provenientes do Estado. Assim, as listagens de compra quando ndo adquiridas pela SES,
sdo em etapas adquiridas pelo proprio Centro de Estudo local.

11. FLUXOS OPERACIONAIS

11.1 Aquisicao Por Compras
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12. PROCESSO DE SELECAO INTEGRADO

As unidades de informacao pertencente a Secretaria de Estado da Saude para
efetivar a implantagcdo da respectiva politica de Sele¢ao, necessitara que todos seus
profissionais de informagao trabalhem em cooperagdo, tendo em vista a gestdo
coletiva que sera dada a todo processo de aquisi¢do de materiais de informacao,
principalmente por meio de compra. Esta colaboracao entre unidades de informacao
pode ser feita de varias formas, via Internet com suas home-pages e e-mail, intranet
institucional, fax, correio, etc.

O desenvolvimento da tecnologia, a expansdo dos meios audiovisuais, o
crescimento da informatica e da telecomunicacao, oferecem condi¢des ideais para o
estabelecimento de redes de informagdes e para a interconexao das redes entre si.
Todavia, considerando a recessao na qual vivemos, € necessario que fagamos uso
das ferramentas ja implantadas, dirigindo os escassos recursos para a aquisi¢do de
matérias de informacao.

Primeiramente, ¢ preciso que as bibliotecas tenham os mesmos objetivos e
processos padronizados através de instrumentos formais denominados de manuais
de servigo. Destacando que todos os profissionais participantes sejam conscientes
das vantagens da construgdo de uma rede eletronica ou mesmo manual, e dos
beneficios resultantes. A posi¢do de lideranca de um dos participantes deve ser
aceita por todos democraticamente.

Nos dias de hoje, acreditamos, inicialmente que a utilizacdo dos correios
eletronicos ja implantados em quase 80% das Bibliotecas da SES seria totalmente
viavel. Tal afirmagdo, prende-se ao fato que, a utilizagdo de outros instrumentos,
como a home-pages, consequentemente, alem dos recursos financeiros necessarios,
exigiria a contratagdo de recursos humanos, consultorias, treinamentos constantes,
etc.

Como observaremos na figura a seguir, apos a selecdo dos materiais para
aquisicdo, a biblioteca processadora encaminharia a listagem via e-mail para todas
as bibliotecas do sistema que por sua vez constataria a existéncia ou nao das obras
em sua colec¢do, a necessidade de mais exemplares em outras bibliotecas, e etc.
Apds o recebimento dos relatdrios, a comissdo assim decidiria com base nos
respectivos documentos pela compra ou arquivamento da listagem. Todo o processo
e sempre publicado pelo mesmo canal.
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13. RECOMENDACOES FINAIS

Este trabalho evidencia que as politicas de selecdo de materiais de informagao nao
podem ser delineadas com base ndo sé em critérios de custo-beneficios , mas também em
outros. Desde as caracteristicas inerentes ao campo do conhecimentos onde a selegdo
ocorre e até as particularidades dos clientes e do ambiente onde os servigos localizam-se.

Logo, ¢ necessario uma sele¢do racional para uma melhor otimizagdo dos recursos
disponiveis, porem ser imparcialmente seletivo no quesito qualidade, haja vista a
complexidade dos ambientes hospitalares, com seus intimeros processos ¢ atividades
aliados a diversidade de profissionais.

Outro fator de importancia quando a respectiva politica estiver efetivamente
implantada ¢ o cruzamento de informagdes entre as Bibliotecas dos hospitais da SES,
oportunizando o conhecimento coletivo de cada processo de selecdo que esteja ocorrendo
nas diversas unidades hospitalares, bem como a padronizacio de procedimentos.

Acreditamos ainda que, a perfeita sintonia de todos os profissionais da informacao
que atuam nas Bibliotecas especializadas em Ciéncias da Satide dos Hospitais pertencente a
rede da SES, trardo maior credibilidade ao cliente interno e externo, tornando o servigo
um verdadeira triade entre o profissional da satide e o paciente.

Finalmente, como previamos, ndo temos a pretensdo de encerrar neste primeira
proposta, a discussdo sobre de selecdo de materiais de informacdo, apenas queremos
sugerir uma primeira tentativa de mudancga de paradigmas, tornando nossas bibliotecas mais
atuantes e necessarias no ambiente hospitalar.
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