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1. POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A Politica de Desenvolvimento de Colec¢des € importante para a formacgéo
do acervo, pois, por maior que sejam 0s recursos financeiros, é impossivel que
a instituicdo, por meio de sua biblioteca, possa adquirir toda a literatura editada
sobre sua area e/ou especialidade. H4 que se pensar também na questao das
aquisicoes bibliograficas de forma sustentdvel. Uma das maneiras de se
articularem aquisi¢des imprescindiveis para a instituicdo é promover a interacao
dos interesses institucionais (cursos, departamentos, setores administrativos)
com o setor responsavel: a Biblioteca.

Além disso, as necessidades de atender as novas expectativas e niveis
de exigéncias dos usuarios, a otimizacdo de recursos humanos e de
equipamentos, a exploséo bibliografica exponencial, a racionalizacdo de espaco
fisico, entre outros fatores, tornam imprescindivel a necessidade de uma politica
formal para nortear as bibliotecas na formagdo e no gerenciamento de suas
colecoes.

Um acervo que nao € planejado através de dinamicidade ndo é capaz de
atender as necessidades dos usuarios para o qual existe.

A Politica de Desenvolvimento de Cole¢bes é um instrumento para o
planejamento e a tomada de decisdes, que oferece parametros eficazes para a
formacdo, manutencéo e atualizacdo do acervo, com base nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Além disso, define os critérios e as diretrizes para
a selecdo e aquisicdo de materiais em todas as suas formas, por meio da
compra, doacdo e permuta, e orienta a avaliacdo do acervo existente,
identificando os documentos que devem ser descartados ou remanejados.

Destarte, este documento apresenta diretrizes para o desenvolvimento de
colecbes das Bibliotecas do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais.
Assim, pretende-se definir critérios para a formacdo do acervo por meio da

Politica de Desenvolvimento de Colec¢des.



2. SOBRE A BIBLIOTECA

Conforme Art. 4° do Regulamento Geral do Sistema de Bibliotecas do IF
Sudeste MG, “As Bibliotecas do IF Sudeste MG sado subordinadas
administrativamente a Diretoria de Ensino ou 0Orgdo equivalente de cada

campus”.

3. OBJETIVOS DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

e Servir como instrumento para planejar e acompanhar de forma
padronizada e segura, o desenvolvimento do acervo, estabelecendo e
orientando a tomada de decisdo quanto aos materiais que devem ser
adquiridos, mantidos ou descartados pela Biblioteca,

e Disciplinar o processo de selecdo, tanto em quantidade como em
qualidade, de acordo com as caracteristicas de cada curso oferecido pela
Instituicéo;

e Atualizar permanentemente o acervo, permitindo o crescimento e 0
equilibrio do mesmo nas areas de atuacao da Instituicao;

e Apoiar o uso racional dos recursos financeiros;

e Determinar critérios para duplicacao de titulos;

e Estabelecer formas de intercambio de publicagdes;

e Definir diretrizes para a avaliacdo, aquisi¢cao e descarte das colecdes.

4. DA COMISSAO DA BIBLIOTECA

A Comissdo da Biblioteca € um 6rgdo de funcdo consultiva e de
assessoramento em assuntos relacionados a selecdo e aquisicdo do acervo
bibliografico, objetivando o equilibrio e a consisténcia do seu acervo. E
designada por Portaria do Diretor Geral de cada campus e terd a seguinte

composicao, conforme Regulamento Geral das Bibliotecas:
I. O Coordenador da Biblioteca, como presidente da Comissao;

II. Os coordenadores de todos os cursos: graduacao, técnico e pos-
graduacéo;



[ll. 01 (um) representante do corpo discente dos cursos técnicos,

indicado pelo Grémio estudantil, ou 6rgéo equivalente;

IV. 01 (um) representante do corpo discente dos cursos de graduacao,

indicado pelos Diretérios de Alunos (DA);

V. 01 (um) representante do corpo discente dos cursos de pos-

graduacgéo.

O mandato dos membros da Comissao de Biblioteca serd de 01 (um) ano

para os representantes do corpo discente.

Os membros titulares, em sua falta e impedimento temporario, serao

representados por seus representantes legais ou suplentes.

4.1 Compete a Comissao:

1. Informar-se acerca das caracteristicas dos usuarios, interesses culturais,
atividades estudantis, profissionais, bem como do acervo existente;

2. Manter contato com a comunidade com a finalidade de coletar sugestdes
para atualizagéo do acervo;
Manter imparcialidade no processo;
Seguir as normas preestabelecidas nesta Politica;
Participar do processo de selecdo e descarte de material bibliografico
referente ao acervo das Bibliotecas;

6. Proceder, periodicamente, a avaliacdo de cole¢des, visando a atualizacéo
e especializacédo do acervo;

7. Assessorar, quando necessério, na avaliacdo do acervo, tanto de forma
qualitativa quanto quantitativa;

8. Sugerir fontes de selecédo, tais como bases de dados, catalogos e sites de
editoras, etc.;

9. Assessorar, quando necessério, na sele¢cdo dos materiais do acervo que

serao descartados;



10. Analisar, selecionar e priorizar 0os materiais constantes da lista de
doacéo, permuta e outros que tenham sido avaliadas anteriormente pelo
Bibliotecario e que suscitem davidas, quanto a procedimentos.

A Comissao reunir-se-4 semestralmente, e/ou sera convocada pela
Coordenacéo da Biblioteca, de acordo com a demanda suscitada.

A participagao dos coordenadores de curso de diferentes modalidades nas
reunides sera de acordo com a demanda da modalidade, de acordo com a pauta

elencada na convocacao.

4.2 Compete ao Coordenador da Biblioteca

e Presidir as reunides da Comissédo, resolvendo questdes de ordem e
exercendo o voto comum e, em caso de empate, o voto de qualidade;

e Planejar e acompanhar a aquisicdo e manter a Comisséao informada sobre
0 andamento do processo;

e Receber e ordenar, por data, as sugestdes encaminhadas;

e Pesquisar, no acervo da biblioteca, a existéncia ou ndo do titulo sugerido
para aquisicdo, anotando o numero de exemplares existentes para
fundamentar a decisdo da Comissao;

e Efetuar conferéncia da listagem encaminhada pelo coordenador de curso
e conferir se o pedido de compra esta de acordo com o PPC e quantificar
0 numero de exemplares existentes no acervo da biblioteca;

e Estabelecer datas e prazos para a entrega de sugestdes de aquisicdo de

materiais.

4.3 Compete aos membros da Comisséao:

e Participar das reunides e decisdes da Comissao;

e Incentivar o desenvolvimento de coleg¢des;

e Auxiliar o bibliotecario na selecédo para novas aquisicées e avaliacdo da
colecéo;

e Manter-se atualizado sobre o acervo existente na biblioteca e sobre os

interesses bibliograficos da comunidade a que serve;



e Analisar, selecionar e priorizar os materiais bibliograficos constantes das

listas de sugestdes.

5. FORMACAO DO ACERVO

O acervo deverd ser constituido de acordo com seus recursos
orcamentérios, contemplando os diversos tipos de materiais em seus variados
suportes. Estes materiais deverdo servir de apoio informacional as atividades de
ensino, pesquisa e extensao da instituicdo, além de resguardar obras oriundas

da propria instituicdo, preservando assim a sua memoria.

5.1 Selecao de materiais

O Processo decisério € fundamentado no controle bibliografico de
documentos em oferta de acordo com as necessidades da comunidade
académica e determina as melhores op¢des para a aquisicdo. O processo de
selecdo deverd ser efetuado por meio da articulacdo de acdes entre os diretores
de ensino, de pesquisa e de extensdo, chefes de departamento/nuicleo
académico, coordenadores de cursos e bibliotecarios. O coordenador da
biblioteca devera emitir parecer (orientativo) sobre as selecfes indicadas, em
funcdo do acervo existente e do PPC, apontando possiveis duplicidades de
aquisicdo e/ou melhor aproveitamento do acervo, de acordo com critérios
preestabelecidos.

Para a selecdo devem ser considerados os seguintes critérios de selecéo:

e Adequacdo do material aos objetivos e niveis educacionais da instituicao;

e Adequacao ao curriculo académico e as linhas de pesquisa e aos projetos
de extensdo da instituicao;

e Qualidade técnica do conteldo;

e Autoridade do autor ou corpo editorial;

e Atualidade da obra;

e Demanda comprovada;

e Acessibilidade do idioma;

e Quantidade (excesso/escassez) de material sobre 0 assunto na colec¢ao;



e Conveniéncia do formato e obsolescéncia e compatibilizacdo com
equipamentos necessarios para acesso ao conteudo;

e Relevancia historica;

e Valor efémero ou permanente;

e Areas de abrangéncia do titulo;

e Qualidade visual e auditiva de materiais especiais;

e Condicdes fisicas da obra;

e Custo da obra;

e Adequacdo ao numero de usuarios potenciais que poderdo utilizar o
material;

e Cobertura/ tratamento do assunto;

e Idioma;

e Estado de conservacado dos materiais;

e Adequacdo as quantidades minimas recomendadas pelos 6Orgaos de
avaliacdo e credenciamento dos cursos da instituigao;

e Formatos acessiveis as pessoas com deficiéncia.

5.2 Obras de Referéncia

Serdo adquiridas obras de referéncia — enciclopédias, dicionarios gerais
e especializados, atlas, guias em novos suportes, entre outros — observando-se
0S seguintes critérios:

e quando for demonstrada sua necessidade pela comunidade académica
para o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao, devendo tal
necessidade ser comprovada pelo solicitante mediante oficio em que
constem argumentos para a aquisicdo do material, tendo em vista o
acesso gratuito da Instituicdo ao Portal de Periédicos CAPES.

e relatérios, anuarios, boletins, etc. produzidos por érgdos governamentais
que estiverem disponiveis na Internet com acesso aberto ndo seréo

incluidos no acervo;



e enciclopédias impressas e similares s6 serdo inseridas no acervo se
forem necesséarias para complementar a colecdo ja existente ou para

substituicdo em caso de desgaste fisico.

Serd de competéncia da coordenacdo da biblioteca verificar a
necessidade de aquisicdo desse tipo de material, consultando especialistas no

assunto/area, quando necessario.

5.3Trabalhos académicos

As dissertacoes e teses defendidas nos programas de pés-graduacéo do
IF Sudeste MG; os materiais adicionais das teses e dissertacdes; as dissertagdes
e teses ndo defendidas no IF Sudeste MG; os trabalhos finais de concluséo de
cursos de graduacéo e de cursos de especializacao do IF Sudeste MG integrarédo

0 acervo da Biblioteca, exclusivamente em verséo eletrénica (PDF).

5.4 Selecao qualitativa

Com o objetivo de garantir a qualidade do processo de selecdo do acervo
bibliografico, recomenda-se considerar 0s seguintes aspectos:

e Solicitar periodicamente aos coordenadores dos cursos de graduacgao e
de poés-graduacdo as bibliografias basicas atualizadas das disciplinas
pelos docentes;

e Avaliar as sugestdes apresentadas pelo corpo discente;

e Considerar as necessidades especificas de cursos em fase de
implantag&o ou de reformulagéo curricular;

e Conhecer e contemplar as linhas de pesquisa e areas tematicas de
extensdo de cada campus;

e Buscar a atualizacdo de formatos/suportes, tendo em vista o0 acesso e a
longevidade dos materiais bibliograficos;

e Manter atualizadas as obras de referéncia impressas ou eletrdnicas;



Considerar sugestbes de assinatura de periddicos eletrbnicos,
ressaltando os periddicos gratuitos, em particular o Portal Capes, visto
que, as bibliotecas das instituicdes publicas possuem acesso gratuito ao
mesmo;

Titulos com contetdos de caréater informativo e jornais deverdo também
ser avaliados pela Comissao de Bibliotecas, levando-se em conta o seu
uso;

Definir, para as colecdes especiais e de obras raras, critérios proprios de

selecéo, aconselhando-se a consulta a especialistas.

Alguns critérios gerais determinam a condicdo favoravel ou ndo de

incorporacao de materiais ao acervo. Sao eles:

Assunto: os documentos incorporados ao acervo da biblioteca devem
estar inseridos nas areas teméaticas, abrangendo a literatura convencional
e nao convencional;

Relevancia: além da cobertura teméatica, o documento deve ser analisado
sob o aspecto da sua relevancia técnico-cientifica, informativa, histérica
ou simplesmente como contribuicdo ao desenvolvimento e atualizagéo do
acervo;

PublicagcBes com cobertura tematica interdisciplinar (meio ambiente,
engenharia sanitaria, politica governamental, entre outras) poderéo
integrar o acervo, apos a analise de sua relevancia para 0 mesmo.
Idioma: os idiomas dos documentos incorporados ao acervo devem ser
acessiveis aos usuarios da Biblioteca. Os documentos com os demais
idiomas poderao ser incluidos no acervo apés analise minuciosa por parte
do selecionador e aprovacao de especialistas, verificando a demanda real
existente;

Idade: observar a relagdo idade/demanda/custo de manutencdo de
documentos muito antigos, bem como seu valor histérico. Outro fator a
ser observado € a atualizacédo do tema abordado no documento;
Originalidade: ndo sera permitida a incorporacéo ao acervo de copias de
qualquer tipo de material, com excecdo daqueles que possam ser

reproduzidos legalmente conforme dispGe a legislacao brasileira de direito

10



autoral, Lei n° 9.610, de 19 de fevereiro de 1998, caso o original tenha
sido inutilizado ou extraviado. Outras excec¢des devem ser analisadas
com cuidado pela equipe de selecao da Biblioteca;

e Censura: ndo ha qualquer tipo de censura aos conteudos dos
documentos, respeitando o direito de liberdade de expresséo;

e Formato/edi¢cdes: ndo ha restricbes quanto ao formato dos documentos
para incorporacdo ao acervo. Ha, no entanto, uma orientacéo para nao
adquirir documentos em suporte ou edi¢cdes/versdes que necessitam de
equipamentos especiais nao disponiveis na Biblioteca;

e Preco: o custo do material a ser adquirido deve ser compativel com a
expectativa de uso e corresponder aos valores praticados no mercado

para documentos similares.

5.5 Selecao quantitativa

Deve-se seguir o parametro preestabelecido pelos instrumentos de
avaliacao para reconhecimento de cursos, gue no processo de reconhecimento
de cursos, prevé bibliografia basica em quantidade suficiente para atender o
namero de alunos inscritos na unidade.

Duplicacdo de titulos, que ndo sejam da bibliografia basica nos PPCs,
sera determinada pela demanda de cada item em particular, levando em
consideracéo a transitoriedade da demanda para evitar a duplicacdo de titulos

irrelevantes.

Estabelecem-se as seguintes referéncias para selecédo quantitativa:

a. bibliografia basica nacional (livro impresso e digital): serdo adquiridos
continuamente visando atender as recomendacdes do MEC/INEP, os
titulos da bibliografia basica para cada disciplina de acordo com a relagao
exemplar/aluno (baseada no numero de vagas em cada disciplina). A
solicitacdo de quantidades maiores devera ser baseada na relacdo
exemplares/alunos matriculados em cada disciplina e devera ser

encaminhada a Comissao de Biblioteca para avaliacao;

11



b. bibliografia basica importada: serdo adquiridos quando n&o existir
traducdo em portugués. Porém, ndo sera adquirido na mesma proporgao
do livro nacional. Tal restricdo se faz necessaria em virtude do menor
namero de usuarios que utiliza documentos em outros idiomas;

c. bibliografia complementar: serdo adquiridos também em menores
proporg¢des, exceto nos casos de maior demanda ou solicitagdo por parte
dos docentes que devem justificar a necessidade de um nimero maior de
exemplares para Comisséo de Biblioteca;

d. periodicos: dar-se-a preferéncia a utilizacdo ao Portal de periédicos da
CAPES. Assinaturas de titulos de periddicos (impressos e eletrénicos)
somente serdo efetuadas se nao forem disponibilizados no Portal. Quando
nNao mais existir interesse em um titulo, devera ser encaminhado o motivo
devidamente justificado a Comisséo de Biblioteca, conforme Anexo C;

e. materiais especiais: serdo adquiridos de acordo com as necessidades de
cada Curso/Programa , seguindo os critérios de selecédo adotados;

f. referéncia: Devera permanecer um exemplar de cada titulo.

6. AQUISICAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Trata-se do processo de agregacao de material bibliografico por meio de
compra, doacdo ou permuta, com o objetivo de fazer a manutencdo e a
atualizacao da colecéo para apoiar 0 ensino, a pesquisa e a extensao.

As aquisicdes no ambito das instituicdes publicas federais seguem as
modalidades permitidas pela legislacdo vigente. As Bibliotecas devem
estabelecer prioridades de acordo com a area do conhecimento.

As Bibliotecas do IF Sudeste MG estabelecem as seguintes prioridades

para aquisicao de material:

6.1 Compra

Os recursos destinados a aquisicdo de material bibliografico para suprir

as necessidades dos cursos do IF Sudeste MG, previstos no orgamento de cada

12



campus, serdo distribuidos para os cursos de acordo com critérios relacionados
abaixo:
e obras da bibliografia basica e complementar dos cursos novos e/ou em
fase de reconhecimento;
e sugestdes constantes no Plano Anual de Aquisicéo;
e desenvolvimento de pesquisas vinculadas a instituicao;
e materiais para dar suporte técnico a outros setores da instituicao;

e sugestdes individuais de usuarios.

6.2 Doacao

Para efeito deste documento, consideram as seguintes origens para efeito
de doacdes:
| - Publicacbes ndo comercializadas;
Il - Colecdes particulares e/ou especiais;

lll - Publicacbes doadas por pessoas fisicas e/ou juridicas.

Para as doac0es, deverdo ser aplicados os mesmos critérios de selecéo

descritos anteriormente?.

6.2.1 Destinacao das doacdes

N&o serdo adicionados novos materiais ao acervo da biblioteca somente
porque foram recebidos de forma espontanea. Apos andlise do material, a
biblioteca podera dispor 0 mesmo da seguinte maneira:

e incorporagao ao acervo;
e doacédo para outras instituicoes;

e doac0Oes para usuarios.

2 Deve-se seguir Instrugdo Normativa que orienta o trdmite do processo administrativo para se realizar
doacdes.

13



6.2.2 Condicbes para o recebimento de doacdes

A Biblioteca reserva-se o direito de ndo receber materiais nas seguintes

condigbes:

fotocdpias de materiais bibliograficos e outras formas de reproducédo nédo
autorizadas, tendo em vista o Art. 29 da Lei de Direito Autoral, Lei n°® 9.610
de 19 de fevereiro de 1998;

apostilas e/ou catalogos de finalidade comercial;

materiais riscados, infectados e/ou danificados;

materiais em formatos obsoletos e para os quais a Biblioteca ndo possua
equipamentos adequados para acesso ao conteudo;

obras publicadas ha mais de cinco anos cujo conteudo esta claramente
desatualizado e ndo possua carater historico;

fasciculos de periddicos ja existentes no acervo;

obras sem responsabilidade editorial declarada e que facam apologia as
diferentes formas de violéncia as pessoas e ao meio ambiente e
contrariem valores éticos;

Para periddicos cientificos ou informativos, em caso de doacdo de
diversos exemplares do mesmo titulo, apenas um exemplar sera inserido

ao acervo.

As doac0bes de pessoas fisicas e de cole¢cbes particulares e/ou especiais

poderdo ser recebidas pela biblioteca caso haja interesse. Recomenda-se que o

doador assine o termo de Doacao adotado pela Biblioteca, conforme ANEXO A.

A biblioteca poderé recusar doacdes com restricdes especificas as quais

nao esta apta a atender, como exigéncia de local especial ou uso restrito.

A incorporacdo das obras doadas somente serd efetivada apds pré-

selecéo pelos bibliotecérios.

As obras doadas que nao forem de interesse da biblioteca poderéo ser

descartadas (reciclagem e incineracdo), doadas ou permutadas com outras

Instituicdes.

14



Toda e qualquer doacdo incorporada ao acervo ndo mais podera ser

devolvida.

6.3 Permuta

Consiste na troca de publicacdes editadas por instituicbes similares,
podendo ser comercializadas ou ndo, e que atendam ao interesse das bibliotecas
envolvidas no processo da instituicao.

A permuta devera adotar os mesmos critérios para selecdo de materiais

bibliograficos e especiais.

7. CONSERVACAO E PRESERVACAO DO ACERVO

A conservacao € um conjunto de técnicas e procedimentos destinados a
assegurar a protecdo das obras contra fatores que possam afetar a sua
integridade.

Compete as bibliotecas estabelecerem politica educacional junto aos
usuarios, promovendo campanhas para o uso consciente do acervo.

No que ser refere a conservagao e preservacao do acervo, compete aos

bibliotecarios:

e Divulgar o material das campanhas de Preservacao;

e Orientar adequadamente as equipes técnicas que trabalham com o
acervo sobre o seu manuseio, armazenamento, seguranca, transporte e
limpeza;

e Manter o acervo em boas condi¢c6es de uso e conscientizar 0s usuarios
através de campanhas sobre a forma adequada de utilizacéo e transporte
das obras;

e Tomar providéncias para manter em boas condi¢bes as instalacdes
elétricas, hidraulicas, telhados, calhas e extintores de incéndio da
biblioteca e ainda a instalacdo de telas nas janelas visando a protecéo do

acervo;

15



e Recomendar a criacdo de oficinas de pequenos reparos sob a
responsabilidade de um funcionario capacitado para que sejam
executadas estas pequenas interven¢des dentro da prépria biblioteca.

8. AVALIACAO DO ACERVO

Trata-se de processo usado para determinar a adequagéo e o valor da
colecdo em funcdo dos objetivos da biblioteca e da Instituicdo, possibilitando
tracar diretrizes quanto a aquisicdo, a acessibilidade e ao descarte.

A avaliacdo visa formar e manter um acervo atualizado, completo e
adequado as necessidades dos usuarios, evitando lacunas, duplicidades,
obsolescéncias, etc. e revelara quais materiais ndo sao utilizados ou tornaram-
se obsoletos, ou ainda quais campos do saber estdo carentes de material
informacional, e por isso torna-se necessario expandir suas colecdes.

A avaliacdo quantitativa (tamanho e crescimento) e qualitativa (anélise do
uso real) dos materiais bibliograficos é condicdo essencial para o planejamento
do desenvolvimento do acervo, pois sO através delas é possivel conhecer com
exatidao a colecdo existente e a demanda de sua utilizacao.

A avaliacdo do acervo devera ser realizada sempre que se julgar
necessario ou com periodicidade preestabelecida e sera de responsabilidade do
corpo técnico da Biblioteca e Coordenadores de Cursos, devendo seguir 0s
seguintes critérios:

| — distribuicdo percentual do acervo por area;
Il — quantidade de exemplares por aluno matriculado;
[l — estatistica de uso dos materiais bibliogréficos;

IV — analise das bibliografias basicas e recomendadas.
A avaliacdo da colecdo sera feita periodicamente e nortear-se-a por

critérios que foram agrupados em blocos de modo a indicar a destinacédo das

colecdes, conforme consta nos Quadros 1 e 2:
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Quadro 1 - Critérios para avaliacdo das cole¢cbes

Manter no acervo se...

Utilizada;

E representativa para a area do conhecimento;
Apresenta carater histérico;

E solicitagédo de professor;

A biblioteca é depositaria do material;

E de Minas Gerais;

E bibliografia basica ou complementar;

E Publicacéo do IF Sudeste MG

Remanejar se...

Pouco utilizado nos Gltimos dez anos
Dissertacdes ou Teses defendidas hd mais de dez anos

Descartar se...

O estado fisico é irrecuperavel;

Possui excesso de duplicatas;

Esta em formato/suporte obsoleto;

Exemplares de teses, dissertacdes e TCC néo defendidas no IF Sudeste MG que foram digitalizadas;
CD-ROM ou DVD de obras que séo disponibilizadas ou possuem link na web.

Adquirir se...

A quantidade € insuficiente;
Identificada uma nova demanda.

Ponderar se...

Adquirida por compra;

A quantidade é excessiva;

A colegéo esta completa

Alguma outra instituicdo armazena o material;

Esté disponivel em formato eletrénico com acesso gratuito;
Existéncia de obras mais atuais.

Quadro 2 — Critérios para avaliacdo das colecdes de periddicos

Renowvar se...

= A frequéncia de uso do titulo esta enguadrada entre alta e meédia (entre 1 a5
empréstimos/consultas ac ano);

» Ha interesse por parte de segmentos da comunidade académica que o periadico
permaneca na colecdo;

» Inexizténcia de outros titulos que atendam a area;

= O titule permanece adequado aos critérios de selecdo;

» M3o & possivel acessar a revista afravés de outros meios.

Cancelar a assinatura se...

= A frequéncia de uso esta enguadrada entre baixa e nula;

= O titule sofreu mudancas de enfogue, de modo que a revista deixou de atender as
necessidades da area a gue esta vinculada;

= Cusio excessivo,;

= Apresenta falhas na entrega que prejudicam a formacio da colecio;

» Preferéncia por outros titulos da area (sugestdes de professores);

= Apresenta bai<o indice de citacdo (preferencialments na universidade).

Remanejar se...

= Titule com aguisicdo inferrompida ha pelo menos 10 ancs & sem registro de uso;
= Titulo com carater historico sem uso corrente;

Descartar se...

» Titulo remanejado com freguéncia de uso nula ha mais de 10 anos, desde que nao se
trate de cbra indisponivel em oufras biblictecas ou obra rara. Essa verificacdo podera se

basear na analize dos regisiros de empréstimo e na experiéncia dos biblictecarios do
atendimento;

» Titulo cujo contedido pode ser obtido mediante acesso eletrénico gratuito e com
garantia de acesso perpétuo;

» Titulo considerado menos relevante pelos especialisias da area;

» Jornais diarios publicados ha mais de & meses;

» Revizstas de atualidades publicados ha mais de 15 anos, ndo consideradas de
relevancia historica por especialistas ou gque possuam instituicties de guarda
comprometidas com a garantia de acesszo aos fasciculos antigos;

= Titulo cujo estado fisico dos fasciculos seja irecuperavel e representem risco de
deterioracdo aos outros materiais.
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9. DEBASTAMENTO: DESCARTE E REMANEJAMENTO

O desbastamento € um processo continuo e sistematico, visando manter
a qualidade do acervo, a economia de espaco e de recursos financeiros nas
bibliotecas, procedendo a retirada de material bibliografico, quer seja por
descarte e/ou remanejamento.

O desbastamento seré de responsabilidade da Comissao de Biblioteca de

cada campus.

9.1 Descarte

Processo de retirada de titulos ou parte da colecédo para fins de doacéo
ou eliminacdo. (FIGUEIREDO, 1993, p. 64).

De acordo com a lei 10.753 de 30 de outubro de 2003, que institui a
Politica Nacional do Livro, “o livro ndo é considerado material permanente”,
permitindo-se, portanto, efetuar o descarte do mesmo, mediante a observacao

das seguintes situacoes:

a. Apo6s ser avaliado criteriosamente, o material é retirado, podendo ser
doado a outras instituicdes ou usudrios interessados, enviados para
reciclagem ou incinerados, conforme fundamentacdo da Comissao da
Biblioteca.

b. A Comissdo da Biblioteca, fundamentada nos projetos de pesquisa e
ensino em vigor na instituicdo, devera compilar uma lista do material a ser
descartado para fins de doacdo ou eliminacdo, devendo seguir 0s
seguintes critérios:

e inadequacdao: obras que por modificacbes ou alteragbes dos
programas de ensino e/ou pesquisa nao apresentam mais
interesse para a Instituicdo. Inclui também obras incorporadas
ao acervo sem uma selecao prévia,;

e desatualizagcdo: obras cujo conteudo ja foi superado ou
atualizado por novas edicbes. Recomenda-se manter dois

exemplares na colecéo, como valor historico;
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e desgaste: obras danificadas em condicbes fisicas
irrecuperaveis (sujas, deterioradas, infectadas, infestadas,
rasgadas, etc.) pelo excesso de uso e sem condi¢des de reparo

e duplicidade: obras com numero excessivo de exemplares de
um mesmo titulo em relacdo a demanda, observando-se uma
guantidade minima no acervo, de acordo com as normas
estabelecidas pelo MEC;

e desuso: obras que ndo sdo consultadas ha mais de 10 anos;

e obras em linguas inacessiveis;

e periddicos ndo correntes e que ndo apresentam demanda;

e periddicos de divulgacgéo geral;

e periodicos de interesse temporario;

e periodicos recebidos em duplicata.

A lista do material a ser descartado, que contenha publica¢cdes registradas
(com numero de patrimdnio) apds baixa no acervo, podera ser oferecida aos

demais campus.

9.2 Remanejamento

Processo de retirada de titulos ou partes da colecdo para outros locais
menos acessiveis, obedecendo aos seguintes critérios:
e titulos histéricos de interesses para outras bibliotecas;
e titulos ndo utilizados durante os ultimos anos;
e colecdes de periddicos de publicacbes encerradas e que ndo tenham
possibilidade de serem reativadas;

e reunido dos titulos de periédicos que estiverem desmembrados em mais

de uma biblioteca.

10. BAIXA

O processo de baixa do material bibliografico (registro patrimonial na base
de dados) devera atender a, pelo menos, um dos seguintes critérios:

e obsolescéncia;
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e inservibilidade;

e extravio.

11. REPOSICAO DE MATERIAL

A reposicdo de acervo podera ser feita pela préopria Biblioteca ou pelo
usuar
io, quando este for responsavel pelo seu extravio. Neste caso, a
orientacdo é a reposicdo de obra idéntica a extraviada, com mesma edi¢cdo ou
superior, sendo que o namero de registro da obra permanecera o0 mesmo.
Quando a obra perdida estiver esgotada, e for impossivel a substituicdo
pelo mesmo titulo, podera ser adotada a seguinte ordem de preferéncia:
1. Titulo de obra sobre o mesmo assunto.
2. Titulo de obra de assunto emergente, em evidéncia.
3. Titulo de obra muito solicitada
A reposicdo das obras extraviadas ou danificadas sera feita no momento
da compra, se comprovada a necessidade e deve se basear nos seguintes
critérios:
e Demanda de titulo especifico;
e Importancia e valor do titulo;
e Numero de exemplares existentes;
e Aumento de titulos e exemplares mediante a criacdo e complementos de
CuUrsos;
e Cobertura do assunto por outros titulos;

e Possibilidade de adquirir titulo similar atualizado.

12. AVALIACAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A presente politica de desenvolvimento de cole¢des, no &mbito do
Instituto Federal do Sudeste MG, desenvolvida de acordo com as necessidades
e anseios da comunidade, devera ser reavaliada sempre gue se fizer necessario,
para que se possa manté-la flexivel e atualizada, de forma a facilitar as decisées

e justificar a incorporacdo ou ndo, de determinados materiais ao acervo e ainda
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para garantir sua adequacao as necessidades da comunidade académica, aos
objetivos da Biblioteca e aos objetivos da prépria instituicao.

Tendo em vista o atendimento das especificidades de cada Biblioteca,
esta politica pode ser desdobrada em outros documentos normativos
especificos, sempre alinhados aos principios e diretrizes aqui estabelecidas.

Quaisquer sugestdes ou propostas de modificac6es no texto da Politica
de Desenvolvimento de Colec¢des deverao ser discutidas no ambito do Férum de
Bibliotecas.

Casos omissos serao resolvidos pela Coordenacao da Biblioteca, Direcéo

de Ensino e Comissao de Biblioteca.
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ANEXO A

INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
BIBLIOTECAS DO IF SUDESTE MG
FORMULARIO PARA DOACAO DE MATERIAIS

Eu,

RG n° , abaixo assinado, por este

documento transfiro incondicionalmente todos os meus direitos sobre os

materiais doados nesta data.

Declaro estar ciente de que o referido material sera selecionado de acordo
com o interesse da instituicdo, e que se 0 mesmo nao for incorporado ao

acervo, podera ser doado a outras instituicdes ou mesmo descartado.

Juiz de Fora, de de

Assinatura;

Telefones:

E-mail:
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ANEXO B

INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
BIBLIOTECAS DO IF SUDESTE MG

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO DE TCC:

Eu’ H
nacionalidade CPF n°

RG n° , aluno do curso
na qualidade de autor do TCC intitulado

AUTORIZO neste ato de depdésito, sua divulgacao total e gratuita,
para fins académicos, em meio eletrénico, através de registro nesta
Biblioteca, de acordo com determinacao institucional e viabilidade técnica

do Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais, Campus

Informacdes de acesso ao documento:

Ocasionara registro de marca ou patente? [ ]sim[ ] néo

, de de 20 )

ASSINATURA DO AUTOR
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ANEXO C

INSTRUMENTO PARA SELECAO DE PERIODICOS
IMPRESSOS RECEBIDOS POR DOACAO OU PERMUTA

Indicadores Pesos valor

A Garantia de continuidade da permuta é condicao
essencial para inclusédo do periédico no acervo

O titulo foi solicitado por curso? Sim =10, N&ao=0

O titulo esta disponivel unicamente em versao Sim=1, Nao=0
impressa?

O titulo est& online através de bases pagas? Sim=1, Nao=0

O titulo possui indice Qualis igual ou superior a Sim=1, Nao=0
B? (desconsiderar no caso de periédicos
internacionais)

O acervo atual nessa area é falho? Sim=1, Nao=0

Foi produzido por instituicdo do estado de Minas Sim=1, Nao=0
Gerais?

O material tem relevancia histérica? Sim=10, N&ao=0
O editor/instituicdo tem credibilidade na area do Sim=2, Nao=0
periédico?

Temos uma colecéo significativa do periédico no Sim=1, Nao=0

acervo? (a colecao existe, porém de forma
descontinuada)

O titulo é indexado em bases de dados? Sim=1, Nao=0

O titulo possui fator de impacto? (desconsiderar Sim=1, Nao=0
no caso de periédicos nacionais)

Total (se o valor obtido for 6 ou superior o titulo Sim=1, Nao=0
deve ser incluido na cole¢éo)

25



