agu : I I Is !! POLITICA DE AQUISICAO, EXPANSAO E ATUALIZACAO DO ACERVO

Sistema de Bibliotecas: Politica de Aquisi¢do,
Expansdo e Atualizagdo do Acervo

Coronel Fabriciano
2023



POLITICA DE AQUISICAO, EXPANSAO E ATUALIZACAO DO ACERVO

Apresentacao

A elaboracdo de uma Politica de Desenvolvimento de Colecdes para as Bibliotecas do
Unileste deve-se a necessidade de geracdo de um instrumento formal, no qual as
diretrizes para a composi¢cdo do acervo sejam estabelecidas em conformidade com os
interesses de seus usuarios, a missao e objetivos da Instituicao.

A normatizacdo de uma politica permite que a colecdo cresca qualitativa e
guantitativamente de forma sélida e equilibrada. Também ¢é necessdrio que se
estabelecam critérios claros e precisos de desenvolvimento do acervo através da
selecdo, aquisicao e descarte de material.

A politica de aquisicdo e expansao do acervo das bibliotecas do Unileste possui diretrizes
de aquisicdo pautadas em compras estabelecidas em conformidade com os interesses
de seus usudrios, a missdo e objetivos da Instituicdo, doacdo e permuta, sendo resultado
de um trabalho interdisciplinar que consiste no planejamento do acervo como um
processo continuo.
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1 INTRODUCAO

A politica de desenvolvimento de aquisicdo, expansdo e atualizacdo do acervo das
bibliotecas tem por finalidade a definicdo de critérios para a atualizacdo do acervo, bem
como a necessidade da aplicacdo correta dos recursos orcamentarios disponibilizados
pela Instituicdo, uma vez que a politica tem como um de seus objetivos a otimiza¢do da
utilizacao dos recursos financeiros disponiveis.

Para que os objetivos sejam alcancados, é fundamental que ndo sé os profissionais da
informacao estejam envolvidos no processo decisdrio, mas também os coordenadores
de cursos e professores, que contribuirdo sobremaneira na tomada de decisao, através
de seus conhecimentos.
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OBJETIVOS

Propiciar normas para atualizagdo do acervo e através disso equilibrar o
crescimento racional do acervo nas areas de atuacao da Instituicao;

Definir critérios, responsabilidades e prioridades, contribuindo para o
planejamento orgamentario;

Estabelecer diretrizes para orientar o processo de selecdo e aquisicio de
material;

Definir diretrizes para o descarte de material.
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3 FORMAGAO DO ACERVO

A politica de formagao do acervo deverd ser constituida considerando os recursos
orcamentdrios designados para as bibliotecas e contemplar os diversos tipos de
materiais bibliograficos nos diferentes suportes, dando subsidio as areas de interesses
das atividades fim que servirdo de suporte informacional as atividades de ensino,
pesquisa e extensao da Instituicao.

3.1 Avaliagao da colegao

E necessario que se avalie o acervo periodicamente para que se verifique a adequagdo
do acervo como contribui¢ao a informacado dos trabalhos desenvolvidos pelos cursos.

A avaliacdo do acervo da Biblioteca deverd levar em consideracdo as bibliografias basicas
e complementares das disciplinas que constam nas ementas dos Projetos Pedagdgicos,
bem como, obras classicas dos autores das areas oferecidas na Institui¢ao (nacionais e
estrangeiros) e publicacdes atualizadas, sendo ainda necessdario que se tenha também
bibliografias em areas correlatas, que servirdo de complemento ao desenvolvimento das
pesquisas realizadas na Instituicdo.
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4 SELECAO

A selecdo dos materiais que irdo compor o acervo é realizada através de critérios
estabelecidos pela Institui¢ao.

A definicdo e selecdo das bibliografias basicas e complementares sdo de
responsabilidade do corpo docente, NDE e coordenagdes dos cursos em consonancia
com o projeto pedagdgico dos cursos. Em 2018, através da Resolucdo Consepe n2
297/28/03/2018, o Unileste aprovou as Diretrizes Metodoldgicas para analise pelo NDE
do acervo bibliografico dos cursos e emissdo do relatério de adequagdo, em consonancia
com a Portaria do MEC n° 1.383, de 31 de outubro de 2017.

4.1 Critérios para selegao

As obras a serem adquiridas sdo selecionadas por meio de andlise documental:
bibliografias bdsicas e complementares identificadas no PPC, lista de reservas, lista de
titulos mais emprestados, sugestées de alunos, professores e funcionarios através da
pagina do Sistema de Bibliotecas e do Sistema Pergamum. Usam-se ainda os seguintes
critérios basicos de selecao, inclusive para as assinaturas de periddicos:

e Qualidade do contetido - Verificar se a abordagem do assunto é realizada de
modo detalhado ou superficial e se atende ao ensino, pesquisa e extensao;

e Atualidade da obra - Em algumas areas ocorrem modificacGes constantes e
bastante significativas, sendo essencial a observagdo do ano de publicagdao mais
atualizado;

e Caréncia de material sobre o assunto no acervo - Avaliar se a quantidade do
material ja existente é suficiente ou existe em excesso, e no caso de titulos que
ndo estao disponiveis no mercado, ou seja, livros esgotados, é preferivel a
substituicdo, devido ao custo exorbitante no mercado de sebos, além de na
maioria das vezes ndo atingirem o numero de exemplares suficientes;

e \Viabilizacdo do idioma - A aquisicdo de livros texto em outro idioma serd
efetuada quando nao existir material adequado com tradugdao em portugués ou
em caso de cldssicos exigidos no PPC que sejam imprescindiveis;

e Quantidade de usudrios potenciais - Analisar se a obra possui embasamento
relevante para o ensino/aprendizado do usuario do curso solicitante;

e Custo adequado — Verificar se é justificavel o custo do material em relagdo ao
numero de usuarios potenciais que poderdo utilizar o material;

e Condigoes fisicas do material - Utilidade do formato do material bibliografico no
que se refere aos multimeios - os materiais (DVD'S, CD'S) serdo adquiridos
guando comprovada a necessidade de tais recursos de acordo com PPC.
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4.1.1 Diretrizes para aquisi¢do do acervo

A aquisi¢ao passa pelo planejamento anual deliberado pela verba destinada para
as bibliotecas, que sera analisada conforme a demanda e necessidades das
bibliotecas;

O Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) deve ser aprovado em todas as instancias
institucionais, pois este constitui a base sobre a qual o acervo serd adquirido
e/ou atualizado;

As solicitacGes de compra deverdo ser repassadas aos coordenadores de cursos
pelo professor, através do preenchimento de formuldrio préprio idealizado pela
Biblioteca, especificando se o material consta na bibliografia basica ou
complementar da disciplina, indicando também a quantidade necessaria do
material;

O processo de aquisicdo serd realizado semestralmente (junho e outubro)
seguindo um planejamento apresentado pela Coordenacdo das Bibliotecas e
aprovado pela Pré-reitoria Académica;

A aquisicdo da bibliografia basica deverd ser baseada na proporc¢do de vagas
ofertadas por curso, de acordo com os indicadores de qualidade do MEC;

Em relacdo a bibliografia complementar, devem estar disponiveis, pelo menos,
trés titulos por unidade curricular com, no minimo, dois exemplares por titulo ou
com acesso virtual;

A assinatura de periédicos sera realizada de acordo com a indicacdo dos
docentes e indicadores de qualidade do MEC. Os periédicos especializados
(revistas cientificas) devem ser indexados e atualizados em relagdo aos ultimos
trés anos;

Os elementos indispensaveis para a correta localizacdo da obra sdo: indicacdo do
nome completo do autor (sem abreviaturas), titulo completo da obra e subtitulo
(se houver), local, editora e data (solicitar sempre o ano mais atualizado).
Quando as informagdes sdo abreviadas ou equivocadas, ocorre uma dificuldade
de identificacdo na hora da aquisicao, trazendo com isso a possibilidade de erro
nas compras.

4.2 Sele¢ao quantitativa

Livros nacionais: serdo adquiridos conforme indicados nos PPC’s dos cursos,
indicacbes do corpo docente, indicacdes do corpo discente, indicagBes de
funcionadrios da Instituicdo e de acordo com os indicadores de qualidade do MEC.
Livros importados: serdo adquiridos quando ndo houver adequada traducdo em
portugués ou se for obra imprescindivel para o andamento do curso.

Colegao de referéncia: devera ser atualizada com frequéncia em fungao das
caracteristicas préprias do material, ou seja, de acordo com a periodicidade.
Periddicos (impressos ou eletronicos): devera ser efetuada avaliagao anual pela
coordenacdo das Bibliotecas e pelos coordenadores de cursos, para que se
proceda a renovacdo dos titulos. Quando ndo houver demanda significativa no
periodo, a renovacdo devera ser reavaliada e aprovada pela Pré-reitoria
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Académica. Quando houver interesse de novas assinaturas, devera ser levado
em consideracdo a quantidade de periddicos na mesma drea ja disponiveis nas

bibliotecas e implantacdo de novos cursos. Em relacdo aos periddicos eletrénicos
deverad ser avaliado a facilidade de acesso simultaneo, a possibilidade de se fazer
backups apds o término da assinatura e a qualidade de cobertura da assinatura.
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5 RECURSOS FINANCEIROS

Os investimentos sdo estimados para atender aos servicos das bibliotecas de acordo
com a verba orcamentdria anual definida conforme o Planejamento Estratégico da
Instituicdo que estabelece o percentual da receita liquida que serd investido em
biblioteca (acervo e espaco fisico).

5.1 Compras

A aquisicdo por compra devera ser efetuada levando-se em consideracdo os critérios de
sele¢do indicados no item 4.1.

5.1.1 Prioridades para compras

o Bibliografia das disciplinas basicas: compreende obras que atendem aos
objetivos centrais da disciplina e que serdao de leitura obrigatdria durante o
semestre letivo. A bibliografia basica devera ser indicada, considerando, sempre
que possivel, os titulos disponiveis nas Bibliotecas.

o Bibliografia das disciplinas complementares: compreende obras em areas
temadticas relacionadas a area do curso ou que oferecem visGes alternativas para
o aprofundamento de aspectos especificos.

e Livros mais emprestados: compreende as obras que sdo mais emprestadas pelos
alunos e professores no semestre.

e Obras classicas: compreende obras consideradas cldssicas ou consagradas
dentro da area tematica do curso.

o Demais solicitagoes:

o Obras de ficgdo: compreendem obras de autores brasileiros e
estrangeiros, publicadas no Brasil e/ou no exterior, com o objetivo de
promover o habito da leitura e o entretenimento.

o Obras mais reservadas: compreendem os titulos mais reservados pelos
alunos e professores no semestre.

o Solicitagdes de usuarios: compreendem os titulos solicitados através da
pagina da Biblioteca e do Sistema Pergamum.

5.2 Doagoes

A solicitacdo de doacgdes de interesse para a biblioteca é incentivada, principalmente
para publicacdes ndo comercializadas e governamentais.

Para ser incorporado ao acervo, além dos critérios gerais de selecdo, verifica-se,
também, as seguintes condicdes:

e Falhas de cole¢des ou exemplares extraviados;

e Duplicatas de material existente, mas necessaria;

e Tradugdes importantes;

e Primeiras edi¢cOes ou edi¢des diferentes das existentes na biblioteca;
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e Prefacios ou introducgdes dignos de atencao;
e Anotacdes ou dedicatdrias de notaveis;

e Valor histdrico para a Instituicdo;

e Estado de conservagao.

O material doado espontaneamente é selecionado e o que for de interesse da biblioteca
é processado tecnicamente.

5.3 Permuta

A permuta de publica¢gbes serd realizada através de listas de duplicatas de livros e
periodicos.

Quanto as listas de duplicatas recebidas de outras bibliotecas devera ser analisada para
a verificacdo quanto a sua adequacdo ao acervo da Biblioteca.

A permuta com publica¢Ges é incentivada com o objetivo de aquisicao de:

e Material ndo disponivel comercialmente;
e Material de interesse para a biblioteca, cuja permuta se apresente
economicamente vantajosa.

5.4 Descarte

A coordenacdo das Bibliotecas, os Bibliotecarios e as coordenagdes de cursos e/ou
professores indicados avaliam o acervo e selecionam o que sera descartado. Os
materiais que nos Ultimos trés anos nao foram consultados de forma alguma serdo
descartados.

A avaliacdo do acervo sera realizada nos anos impares, levando-se em consideracdo:

a) Quanto ao acervo de livros:

e A devida inadequac¢do do conteldo do material em relagdo as areas
gue compde o acervo.

e Obras desatualizadas que ndo sejam consideradas de valor historico
e que foram substituidas por edi¢cdes mais recentes.

e Material bibliografico em condicoes fisicas irrecuperaveis
(deterioradas).

b) Periddicos:

e Colegbes nao correntes que ndo apresentem demandas.
e Periddicos recebidos em duplicata ndo pesquisados.
e Periddicos em condicdes fisicas irrecuperaveis.
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Periddicos informativos semanais com mais de trés anos.
Periddicos cientificos sem estatisticas de uso por trés anos.

O material selecionado para descarte é doado, permutado ou eliminado.

O descarte visa principalmente:

Adequar a colecdo aos interesses dos usudrios;

Evitar o crescimento desordenado da colegao;

Evitar desperdicios de recursos humanos, financeiros e de
infraestrutura.

Os critérios basicos de selecdo sdao validos também para descarte, acrescidos dos
seguintes critérios especificos para os materiais dos acervos:

Em desuso;

Excedentes;

Danificados;

Obsoletos;

Inadequados;

Colecao de periédicos ndo correntes, que ndo apresentam demanda,
com falhas de colecao;

Periddicos de divulgacao e interesse temporario;

Obras que ndo tem utilidade para memdria e pesquisa historica.
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