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1 INTRODUGAO

A POLITICA DE FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES E DE
ATUALIZACAO DO ACERVO DAS BIBLIOTECAS DO INSTITUTO FEDERAL
FARROUPILHA estabelece diretrizes para a composicdo do acervo em consonancia
com os interesses de seus usuarios, a missdao, os objetivos e o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) do Instituto Federal Farroupilha.

Trata-se de um processo de planejamento e de tomada de decisdes com a
funcéo de dar subsidio ao bibliotecéario para as decisées concernentes a aquisicao, a
utilizacédo e ao descarte dos materiais que compdem o acervo.

As bibliotecas do Instituto federal Farroupilha tém caracteristicas de
Biblioteca Escolar e de Biblioteca Universitaria, o que exige uma colecdao com
forte tendéncia ao crescimento, considerando a necessidade de atendimento a
diferentes publicos, que exigem uma variada gama de materiais informacionais.

A formalizacdo de uma politica para a formacédo e o desenvolvimento de
colecdes, bem como para a atualizacdo do acervo, possibilita que se estabelegam as
diretrizes a serem seguidas no processo de aquisicao, selecao e descarte de todos
os materiais informacionais, e que a colegcdo cresca de forma consistente,
quantitativa e qualitativamente.

A politica de formagao e desenvolvimento de colegées em uma biblioteca e o
plano de atualizacdo do acervo sdo elementos fundamentais para qualquer decisao
a ser tomada sobre as colegdes, que devem ser selecionadas e desenvolvidas para
atender aos interesses e as necessidades dos usuarios, facilitando sobremaneira o
acesso, a recuperacao e a disseminacao da informacao. O éxito desse atendimento
esta diretamente ligado a uma politica consistente.

A politica contempla aspectos relativos a funcao e aos objetivos da biblioteca,
abrangéncias e niveis das colecdes, tipos de materiais, critérios e responsabilidade
pela selecao, modalidade de aquisicao, alocacdo de recursos financeiros e critérios
de descarte.



2 OBJETIVOS
2.1  OBJETIVO GERAL

Definir e estabelecer os critérios para o desenvolvimento e atualizagdo do
acervo, bem como os procedimentos relacionados as doacdes e ao descarte de
materiais das bibliotecas.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Orientar o crescimento equilibrado e racional do acervo;

(\

Otimizar a utilizagao dos recursos financeiros disponiveis;

v' Determinar critérios para a selecdo, aquisicdo, desbaste e descarte de
materiais;

v" Adequar o0 acervo a missao e aos objetivos institucionais, de acordo com o
PDl e o PPI;

v" Definir critérios para a avaliagdo de materiais doados ou permutados;

v Planejar a atualizagao do acervo de acordo com a previsao orgamentaria.



3 FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLEGCOES

Atualmente é impossivel para qualquer biblioteca adquirir toda a literatura
sobre determinada area e/ou especialidade, devido ao numero crescente de
publicacbes editadas. Segundo Long e Figueiredo (2003), para a tomada de
decisdes, é fundamental que as unidades de informacao facam uma avaliacdo que
permita:

v' Determinar a adequacao em relacao aos usuarios;

v" Obter uma compreensdo mais exata sobre as areas dos cursos
ministrados e a utilizacao da colecao;

v Obter subsidios para o desenvolvimento planejado da colecao;

v Retificar inadequagdes no desenvolvimento do acervo, identificando
pontos fracos e fortes da colecéo;

v Obter justificativa para solicitagao de recursos financeiros;

v ldentificar material obsoleto e ndo pertinente.

Nessa avaliacdo, serdo considerados os fatores tamanho da colegdo
comparado ao numero de usudrios e segmento do assunto/area levando em conta a
demanda e o uso da colecdo. Pretende-se, portanto, que as bibliotecas direcionem
sua colecdo aos assuntos/areas de maior interesse e adquiram o numero suficiente
de titulos que tém maior demanda. Esse procedimento se da por meio de uma
politica especifica de atualizacdo e manutencao do acervo.

A politica de selecdo e desenvolvimento de colecdo das bibliotecas do IF
Farroupilha pretende tracar diretrizes para formacdo e desenvolvimento do acervo,
apontando os métodos de trabalho apropriados para alcance dos objetivos nela
descritos, e fundamentar as decisées do profissional bibliotecario, o processo de
selecdo, aquisicdo, descarte, doacao etc., garantindo o crescimento equilibrado,

racional e continuo do acervo, tendo em vista os objetivos institucionais e coletivos.

3.1 FORMACAO DO ACERVO

Formacdo e desenvolvimento de cole¢bes consiste na aquisicdo do acervo
necessario para a implantacao de um curso.

A formagdo do acervo devera ser realizada de acordo com a previsao
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aprovada no Plano de Criacdo de Curso - PCC, definida por regulamento

institucional.

A responsabilidade pela formacédo do acervo para a implantacao de um curso,

no prazo estabelecido no PCC, é do Campus proponente do curso.

O plano de formagédo e desenvolvimento de colegdes necessita de um

planejamento criterioso para o crescimento racional e sisteméatico do acervo

informacional, com o objetivo de garantir os objetivos institucionais.

A formacdo do acervo é um processo abordado sob uma perspectiva

sistémica, e as atividades ligadas a construcdo da colecdo ndo podem ser

encaradas isoladamente.

Compdem o acervo das bibliotecas os seguintes materiais:

v

Livros — adquiridos por meio de compra, doacdo ou permuta, para
atender ao desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e
extensao;

Periddicos (revistas, jornais, etc.) — de carater informativo ou técnico-
cientifico, adquiridos por meio de compra, doacao;

Normas técnicas — adquiridas por meio de compra junto aos érgaos
normatizadores (ABNT e outros);

Material audiovisual (CD/DVD, fitas VHS);

Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias gerais e especializadas,
etc.);
Colecbes especiais — obras raras e documentos da memdria

institucional (recortes de revistas e jornais, videos, fotografias, etc.);
Multimeios e outros materiais;

Folhetos adquiridos por meio de compra, doagao ou permuta.

3.2 POLITICA DE SELECAO

A politica de selecdo e desenvolvimento de colegcdo deve informar os

bibliotecarios sobre:

v

v

Qual material (tanto no conteddo quanto no suporte) fara parte do
acervo;
Quando e sob quais condicdes esse material podera ingressar no
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acervo (estabelecimento de critérios de selecdo, aquisicdo, doacao,

permuta e compensacgao de multa);

v' Como sera avaliada a importancia do material no acervo da biblioteca

(métodos para avaliagdo do acervo);

v" Quando e sob quais condicoes ele sera descartado do acervo;

v" Quem ¢é o responsavel pela tomada das diversas decisdes acima

descritas.

3.3 CRITERIOS DE SELECAO

Para a formacédo e ampliacdo do acervo, o material informacional deve ser

rigorosamente selecionado, observando os seguintes critérios:

v
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v

Adequacdo do material aos objetivos e ao nivel educacional da
Instituicdo, considerando os projetos pedagdgicos de curso;

Autoridade do autor e/ou editor;

Atualidade;

Qualidade técnica;

Escassez de material sobre o assunto na colecéo da biblioteca;
Numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;
Condicoes fisicas do material;

Cobertura/tratamento do assunto;

Demanda reprimida;

Conveniéncia do formato do material a ser adquirido e compatibilizagao
com equipamentos existentes na biblioteca;

Areas em que haja desenvolvimento de pesquisa.

Maciel (2006, p. 24) destaca também as metodologias de avaliagdo qualitativa

e gquantitativa, sendo a primeira relacionada ao conteudo do acervo e a segunda

baseada em dados estatisticos, principalmente os relacionados a: tamanho da

colecéo, assunto, idade, clientela, etc.

O processo de selecdo qualitativa ndo deve ser assumido apenas pelos

bibliotecarios. E um trabalho coletivo, que ndo dispensa a contribuicdo de outros

servidores (coordenadores de curso e/ou area ou professores de suas respectivas

areas), conhecedores da literatura de areas diferenciadas, para a formacao de uma
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colecao expressiva.

Alguns critérios especificos devem ser observados com vistas a uma
abordagem de selecdo qualitativa de material informacional, tanto para as
bibliografias gerais quanto para as especializadas:

v" Assunto — o conteudo deve ser pertinente aos cursos ofertados pela
instituicao;

v Relevancia — além da cobertura dos contetidos dos cursos, devem ser
analisados os aspectos que contribuam para o desenvolvimento e a
atualizacao do acervo;

v' Idioma - os materiais informacionais devem ser acessiveis aos
usuarios da biblioteca, priorizando-se assim o idioma oficial brasileiro.
Os demais idiomas poderao ser incluidos apés verificacao de critérios
especificos, tais como a inexisténcia de material correlato em lingua
portuguesa;

v' ldade — deve ser observada a relagdo idade/demanda/custo de
manutencao dos documentos antigos, bem como seu valor histérico;

v Originalidade — nao deve ser permitida a incorporagcdo ao acervo de
copias de qualquer tipo de material, com excecdo daqueles que
possam ser reproduzidos, observando a Lei 9.610/98 (BRASIL, 1998),
que regulamenta os direitos autorais.

Para a realizagdo da selecao quantitativa, serdo observados critérios de
proporcionalidade pré-estabelecidos nesta politica, para cada tipo de material. A
composicao do acervo das bibliotecas dos campus dependerd dos critérios de
avaliacao definidos pelo Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior -
SINAES, instituido pela Lei 10.861/2004 (BRASIL, 2004).

3.3.1 Critérios de selecao de acordo com o tipo de material

3.3.1.1 Livros de bibliografia basica

Bibliografia basica é todo material informacional indispensavel e considerado

leitura obrigatéria para o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e
extensao de uma disciplina prevista no PPC do Curso.



O numero de exemplares disponiveis no acervo deve ser calculado tendo

como referéncia os instrumentos de avaliacdo definidos a partir do SINAES.
3.3.1.2 Livros de bibliografia complementar

Bibliografia complementar é todo material informacional complementar as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo de uma disciplina prevista no PPC do
Curso.

O numero de exemplares disponiveis no acervo deve ser calculado tendo

como referéncia os instrumentos de avaliacdo definidos a partir do SINAES.
3.3.1.3 Obras de referéncia

Deve ser dada atencao especial a aquisicdo de material de referéncia, como
enciclopédias, dicionarios gerais e especializados, tesauros, entre outros.

Por ser material que permanece na biblioteca para consulta rapida ou cépia, é
necessario que se adquira ao menos um exemplar de obras diversas com carater de
referéncia. Entretanto, dependendo da demanda ou exigéncia do plano de ensino,
pode-se adquirir mais exemplares de dicionarios bilingues ou técnicos de area

especifica, entre outros.
3.3.1.4 Periddicos

O peridédico € um material informacional peculiar dentro da biblioteca, por se
tratar de literatura atualizada. E de suma importancia manter a regularidade de
assinaturas, visando a continuidade da cole¢cdo, uma vez que existem regras
especificas quanto ao processo de compra no servigo publico.

Devido ao grande numero de publicagbes existentes no mercado editorial, a
aquisicao de periodicos obedecera aos seguintes critérios:

v" Indisponibilidade do periddico, com texto na integra, no Portal Capes ou

no ambiente virtual;

v Periodicos correntes de referéncia nas diversas areas de conhecimento

dos cursos oferecidos;



v Titulos que deem suporte aos conteldos programaticos e propostas
pedagdgicas dos cursos;
v" Demanda proveniente de atividades de pesquisa e extensao;
v Autoridade editorial.
Os periédicos serdo adquiridos por meio de assinatura/acesso de periédicos
especializados, indexados e correntes, sob forma impressa ou virtual, na proporcéao

recomendada pelos instrumentos definidos para a avaliacdo dos cursos pelo
SINAES.

3.3.1.5 Bases de dados

A escolha das bases de dados, aqui definidas como conjuntos de informacdes
relacionadas entre si, referentes a um mesmo assunto e organizadas em meio
eletrénico, devera apoiar-se nos seguintes critérios:

v' Atender as areas de conhecimento dos cursos ofertados;

v' Inclusdo de novas bases de dados, apreciada pela equipe de
bibliotecarios e coordenacdo de curso e area ou professores das
respectivas areas, considerando a sua necessidade nos programas de
aprendizagem e a relagao custo-beneficio;

v' Optar pela aquisi¢cao de bases de dados que apresentem texto integral.

3.3.1.6 Multimeios e outros materiais

Os multimeios serdao adquiridos considerando a proporcionalidade prevista na
indicacao da bibliografia basica ou complementar, ou para utilizacdo nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao dos cursos.

A aquisicao de multimeios também tem o objetivo de contribuir para a
formacao de colecdes para pessoas com deficiéncia.

Poderao ser adquiridas obras nao previstas nos PPCs, para enriquecimento
do acervo bibliografico, principalmente obras literarias, nacionais ou estrangeiras.
Serao utilizados, como critérios para a aquisicao de tais obras, as sugestdes de
usuarios e as demandas de obras solicitadas para consulta que ndao constem do
acervo.
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3.3.2 Publicacdes que nao sao incorporadas ao acervo

Com vistas a manter o crescimento organizado do acervo, assim como

gerenciar os espacos fisicos destinados aos diversos ambientes bibliotecarios, nao

serdo incorporados os materiais informacionais descritos a seguir:

v
v

AN

A

Apostilas;

Exemplares de livros didaticos do Plano Nacional do Livro do Ensino
Médio (PNELEM) enviados pelo Ministério da Educacao, provenientes do
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao (FNDE);

Catélogos e panfletos de ferramentas e equipamentos;

Manuais dos equipamentos diversos da instituicao;

Panfletos com finalidades diversas (propaganda, orientacdes gerais,
divulgacao de programas de saude e/ou sociais, etc.);

Trabalhos de Concluséo de Curso;

Outros materiais informacionais com caracteristicas similares as aqui
expostas.
forma de organizacdo, disponibilizacdo e demais providéncias sobre

publicacées que ndo serao incorporadas ao acervo serao reguladas por instrumento

institucional préprio, prevendo, principalmente, a forma de guarda e publicizacdo dos

Trabalhos de Conclusao de Curso.
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4 DESCARTE, DOACOES E SUBSTITUICOES

41 SELECAO NEGATIVA

Selecao negativa é o processo pelo qual se retira, do acervo ativo, titulos e/ou
exemplares, apds a avaliacao da colecdo, tendo em vista a dispensabilidade do
armazenamento de material que nao corresponde mais aos interesses dos usuarios.
O descarte possibilita a economia de espaco, facilitando o acesso ao acervo e
contribuindo para uma maior eficiéncia no atendimento ao usuario.

O material retirado da cole¢éo ativa, a partir do critério de obsolescéncia, deve
permanecer em observacao em acervo semiativo pelo periodo de dois anos antes
de ser encaminhado para a Comissao de Analise de Descarte e de Doacdes, para
analise e descarte definitivo do acervo.

4.2 DESCARTE

O descarte consiste na retirada definitiva de material informacional do acervo,
0 que pode ser feito apds avaliacao.

Os materiais patrimoniados, adquiridos por meio de compra, somente poderao
ser efetivamente retirados do acervo depois de avaliacdo dos itens, realizada pela
Comissao de Baixa.

Materiais doados ou permutados, nao patrimoniados, podem ser descartados,
considerando a inadequacao aos objetivos do acervo.

Materiais que nao recebem numero de registro de patriménio necessitam de
avaliacao criteriosa para descarte, e, em alguns casos podera ser dispensada a
formacao de uma comissao, tais como na retirada de periddicos (jornais, revistas) e
de normas técnicas canceladas e/ou substituidas.

Sao critérios importantes a serem observados quando do descarte de
materiais:

v" Inadequacédo: obras cujos conteddos nao interessam a Instituicao de

Ensino, as incorporadas ao acervo anteriormente sem uma selec¢ao prévia
e/ou as escritas em linguas pouco acessiveis;

v' Desatualizacdo: este critério se aplica principalmente as obras cujos
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conteudos ja foram superados por novas edicées. Entretanto, para
aplicacao desse critério, deve-se levar em consideracao, principalmente, a
area de conhecimento da obra;

v' Condicdes fisicas (sujeira, contaminacoes, deterioragdes ou rasgos): apos
rigorosa analise do conteudo e da relevancia da obra, esta devera ser
recuperada, se for considerada de valor e nao disponivel no mercado para
substituicdo. Quando houver possibilidade de substituicao, e o seu custo
for inferior ao da recuperacdo do material, deve-se adquirir outro
exemplar, e o0 material devera ser descartado;

v" Duplicatas: nUmero excessivo de copias de um mesmo titulo em relagao a

demanda.

4.2.1 Periodicidade de avaliacao para descarte

Os livros, multimeios (CD-ROM, DVD, VHS) e outros materiais nao-
convencionais serdo descartados conforme os apontamentos aqui apresentados,
podendo a avaliagdo ser efetuada a cada dois anos e sempre que for realizado o
inventario do acervo.

Para o descarte dos periddicos, haja vista sua caracteristica efémera e
diferenciada, podera ser criada uma Tabela de Temporalidade, observando-se, além
do uso, os critérios previamente estabelecidos nessa politica.

Outras consideragdes sobre o descarte de periddicos:

v' Serao descartados periédicos de interesse temporario e colecoes de

periddicos ndo-correntes que nao apresentem demanda;

v' Jornais serdo descartados mensalmente, ficando a critério de cada

biblioteca disponibilizar constantemente os ultimos 30 dias do referido

periddico.

43 DOACOES

O recebimento de materiais pelas bibliotecas do IF Farroupilha fica sujeito a
analise, a avaliagdo e ao parecer da Comissao de Analise de Descarte e Doacao.

N&o serdo incorporados materiais ao acervo sem parecer da comissao.
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Materiais doados de forma espontanea que receberem parecer negativo para
incorporagcdo ao acervo pela Comissdo de Analise poderdao ser doados ou
descartados.

Toda doacgao devera ser realizada mediante termo, no qual o doador declara
estar ciente de que o material doado sé sera incorporado ao acervo mediante
avaliacao da Comissao de Analise de Materiais.

O parecer da Comissao de Analise de Materiais devera ter como parametro,
para a aceitacao das doacoes, os critérios utilizados para a formacao do acervo.

4.4 COMISSAO DE ANALISE DE DESCARTE E DE DOAGCOES

A Comissao de Andlise de Descarte e Doacbes sera composta por um
bibliotecario, um representante do setor de Patrimbnio e por dois profissionais da
area relacionada aos titulos a serem analisados para descarte.

A Comissdao de Analise de Descarte e Doacdes tem como objetivos
assessorar a biblioteca em assuntos relacionados ao descarte do acervo e auxiliar
na avaliacao de materiais doados ou permutados ao acervo.

A Comissao de Andlise de Descarte e Doacbes sera nomeada pela Direcédo
Geral do Campus, a partir de solicitacao feita pelo bibliotecario responsavel.

O prazo entre a solicitagcdo e a avaliacdo do material a ser descartado nao
pode ultrapassar sessenta dias.

A comissao reclassificard o material avaliado e definira a sua destinacao. Para
o descarte sera observando o disposto no Decreto n® 99.658/1990, que regulamenta,
no ambito da Administracdo Publica Federal, o processo de desfazimento de
material (BRASIL, 1990).

4.5 SUBSTITUICAO DE TiTULOS

A obra extraviada ou perdida devera ser substituida por outro exemplar do
mesmo titulo. Em casos excepcionais, quando a obra perdida estiver esgotada, e for
impossivel a substituicdo pelo mesmo titulo, podera ser autorizada, pelo(a)
bibliotecario(a), a substituicdo por outra obra, com a seguinte ordem de preferéncia:

1. Titulo de obra sobre 0 mesmo assunto;
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2. Titulo de obra muito solicitada;
3. Titulo de obra de literatura que conste na lista de sugestées dos usuarios.
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5 PLANO DE ATUALIZAGAO DO ACERVO
5.1  ATUALIZAGAO DO ACERVO

Atualizagdo é a aquisicdo dos materiais bibliograficos necessarios para a
renovagao do acervo das bibliotecas em relacdo as novas publicacdes advindas da
producdo académica nas areas do conhecimento dos cursos ofertados pelos
Campus, bem como a aquisicao das bibliografias necessarias para a implementacao
de politicas de ensino, pesquisa e extensao.

As atualizacdes poderao ser motivadas por alteragéo nas bibliografias basicas
e/ou complementares dos PPCs aprovadas pelos colegiados de curso/eixo,
revisdes/alteragcdes dos PPCs e/ou por solicitacdes decorrentes de politicas de
pesquisa e de extensao dos cursos.

A atualizacao do acervo das bibliotecas sera garantida por meio de previsao
no orgcamento institucional de investimento anual, em cada Campus, a ser definido
no planejamento anual, a partir de diagnostico da realidade de cada Campus. Tera
prioridade de aquisicdo a bibliografia necesséaria para completar a colegcdo dos

cursos em andamento.

5.2  AVALIACAO DAS COLECOES E REVISAO DA POLITICA DE FORMAGAO E
DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

As bibliotecas do Instituto Federal Farroupilha deverdo proceder a avaliagéo
do seu acervo empregando métodos quantitativos e qualitativos, a fim de assegurar
o0 alcance dos objetivos da instituicado, no minimo, a cada trés anos.

A andlise de obras para descarte podera ocorrer a qualquer tempo, desde que
devidamente justificada.

A revisao da politica de desenvolvimento de cole¢cdes deverda ocorrer em
consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional, para fazer parte do

processo de desenvolvimento da instituicdo como um todo.
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6 RESPONSAVEIS PELA IMPLEMENTAGAO DA POLITICA

A fim de que a biblioteca cumpra efetivamente o seu papel de servir de
recurso fundamental para o processo de ensino, de aprendizagem, de pesquisa e de
extensdo, a responsabilidade pela implementacdo da POLITICA DE FORMAGCAO E
DESENVOLVIMENTO DE COLECOES E PLANO DE ATUALIZACAO DO ACERVO
DAS BIBLIOTECAS DO INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA é da equipe de
bibliotecarios e dos gestores da Instituicdo das areas de administracdo, de ensino,
de pesquisa e de extensao.

A responsabilidade pela execucao da politica nos Campus, por sua vez, € do
bibliotecario, dos coordenadores de curso/eixo e dos diretores.

As situacdes nao previstas nesta politica serdo analisadas e resolvidas pelo
GT Bibliotecas e pelo Comité Assessor de Ensino e, quando for o caso,

encaminhados as instancias deliberativas.
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
CAMPUS XXXXXXXXX
BIBLIOTECA XXXXXXXXXXX

TERMO DE DOAGAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

Eu, , RG n®
CPF n® , residente na ,
n.2 , bairro , cidade , estado ;

por este instrumento transfiro _incondicionalmente & Biblioteca do  Campus

, por livre e espontanea vontade, todos os meus direitos sobre o

material doado nesta data, conforme relagdo abaixo.

Declaro, ainda, ter tomado ciéncia e estar de acordo com a politica adotada pela Biblioteca em
relagdo as doagdes, que, dentre outras coisas, define que: caso os materiais doados, depois de
analisados, nao sejam considerados de interesse da entidade donatéria, esta podera encaminha-los

para outras bibliotecas ou descarta-los, caso nao consiga destinatario.

, de de

Assinatura do Doador

MATERIAL INFORMACIONAL DOADO

ITEM AUTOR TiTULO QUANT.
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