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RESOLUCAO N° 021/2018-CONSUP DE 08 DE FEVEREIRO DE 2018

Aprova, “ad referendum", a Politica de Atualizagdo de Colegdes das
Bibliotecas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia ¢ Tecnologia do Para
- IFPA.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,

CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA, nomeado através do Decreto Presidencial de 02 de abril
de 2015, publicado no D.O.U. de 06 de abril de 2015, se¢do 2, pagina 1, empossado no dia
28.04.2015, no uso de suas atribuigdes legais, ¢ considerando o disposto no processo administrativo

n°23051.032901/2017-17.

RESOLVF:
i

Art. 1° Aprovar, “ad referendum”, na forma do anexo, a Politica de Atualizacio de

Colegdes das Bibliotecas do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Para — IFPA.

Art. 2° Esta Resolugfo entrara em vigor na data de sua assinatura.

|
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Claudio Alex Jorge da Rocha
Presidente dolCONSUP
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1 INTRODUGAO

Esta Politica de Atualizagdo de Colegbes vem ftracar diretrizes para a
formagdo e o desenvolvimento dos acervos, apontar métodos de trabalho
adequados para alcancar os objetivos nela descritos e fundamentar as decisées do
proﬁssionali bibiiotecario diante do processo de selegdo, aquisigio, doagao ou
descarte, de modo a garantir 0 desenvolvimento equilibrado dos acervos, tendo em
vista os objetivos da instituicao e de seus usuarios.

~ Sera uma ferramenta de grande importancia para o processo de planejamento
e de tomada de decisdo nas bibliotecas do IFPA, visto que estabelecera os
procedimentos necesséarios para o desenvolvimento quantitativo e qualitativo da
aquisicdo de materiais para os seus acervos e como cada biblioteca tem suas
especificidades procurou-se delinear uma politica flexivel de modo que possa

atender a todas as bibliotecas que compdem este Instituto.



2 POLITICA DE ATUALIZAGAO DE COLEGOES

Segundo Vergueiro (1989), a Politica de atualizagdo de colecbes & um
documento composto por um conjunto de orientagdes, procedimentos e critérios
quanto as atividades decisérias referentes a aquisigdo, manutencio e descarte de
materiais informacionais de uma biblioteca. Ou seja, € um processo metédico para
delinear a formac&o, o crescimento e a atualizagéo de um acervo.

. Deste modo, esta Politica de Atualizagdo de Colegoes das Bibliotecas define
os criterios que irdo nortear a composicdo de seus materiais, estabelecendo
diretrizes para as bibliotecas planejarem e acompanharem de forma padronizada e
segura o desenvolvimento de seus acervos. Servindo para orientar na tomada de
decisdo quanto aos materiais que devem ser adquiridos, mantidos ou descartados

das bibliotecas.
2.1 OBJETIVOS

2.1.1 Objetivo geral

Estabelecer uma Politica de Atualizagdo de Colegdes das Bibliotecas do
Instituto Federal do Para, identificando procedimentos comuns a todas as bibliotecas
que fazem parte do Sistema, orientando na formacso, na manutencdo e na
atualizagdo das colegbes, propiciando o ‘crescimento racional e equilibrado das
diferentes areas do acervo de forma a atender as necessidades de ensino, pesquisa

e extensao do Instituto.
2.1.2 Objetivos especificos

Direcionar o uso racional dos recursos financeiros;
Estabelecer prioridades de aquisicao de material:
Determinar critérios quanto a duplicagéo de titulos;
Sugerir fontes para a sele¢éo do material:

Estabelecer formas de intercdmbio de publicagées;

AN N N NN

Estabelecer normas para selegéo e aquisicdo de material bibliografico;



v Tragar diretrizes para o desbaste, descarte, remanejamento e reposi¢cdo de

obras;

v Disciplinar o processo de selegao, tanto em quantidade como em qualidade,
de acordo com as caracteristicas de cada curso oferecido pela instituigio:

v Atualizar permanentemente o acervo, permitindo o crescimento equilibrado do

mesmo nas areas de interesse da instituigdo.



3 COMISSAO DE ATUALIZACAO DE COLEGOES DAS BIBLIOTECAS DO IFPA
(CDC - IFPA).

O Sistema Integrado de Bibliotecas do IFPA — SIBIFPA orienta que em cada
biblioteca, seja constituida uma Comissdo Permanente para Formagéo, Atualizagao
e Avaliacdo de Colegbes a qual devera atuar em carater deliberativo, sendo o
Coordenador da Biblioteca do campus, membro e Coordenador de tal comisséo.

| A nomeagao para esta Comissdo dar-se-a pela Diregdo Geral dos campi
através de uma portaria com a seguinte composicao:
1. (01) Bibliotecério - Coordenador;
2 (01) Auxiliar de Biblioteca — Membro;
3. (01) Representante Docente - Membro;
4 (01) Representante do Servigo de Compra ou Licitagao - Membro.

O Coordenador da Comisséao precisara convocar os demais membros para
reunides periddicas estabelecidas em planejamento anual efou reunides
extraordinarias. Sugerimos que as reunides ordinarias ocorram uma vez a cada
semestre. Quando houver necessidade de realizar reunides extraordinarias, os
membros deverao ser convocados com a antecedéncia minima de 72 hrs.

Paragrafo Gnico: Na auséncia do bibliotecario, o auxiliar de biblioteca sera o seu
substituto imediato.

3.1 COMPETENCIAS DA COMISSAO

v Manter imparcialidade na selegéo;

v Analisar, selecionar e priorizar os materiais constantes da listagem pré-
encaminhada pelo Coordenador da Biblioteca;

v' . Avaliar o material selecionado para descarte e/ou remanejamento;

v Tomar as decisdes quanto aos documentos que irdo compor ¢ acervo da
biblioteca;

v Elaborar planc anual de aquisicdo bem como distribuir os recursos

disponiveis por tipo de material, idioma e especialidade;



v Assessorar a biblioteca em assuntos relacionados a selegdo e aquisicio do
acervo bibliogréfico, objetivando o equilibrio e a consisténcia do seu acervo.

v No gue concerne a doagdes, caso o bibliotecario, ainda tenha davidas sobre a
incorporagac ou nao ao acervo, podera consultar a Comissdo e a mesma decidira

sobre o assunto.
3.1.1 Competéncias do Bibliotecario Presidente da Comissao

v Presidir as reunides da Comissao resolvendo questdes de ordem e exercendo
0 voto comum e, em caso de empate, 0 voto de qualidade;

v Expor a Comiss&o o resultado do estudo de usuario, realizado pela Biblioteca
do Campus;

v Elaborar planc de aquisigao;

v Manter rapidez e regularidade na selegio;
v Fazer reavaliacdo periddica da colegéo;
v Receber doagdes seguindo critérios estabelecidos, e encaminhar a comissao

davidas sobre inclusdo ou nao no acervo;

Realizar aquisicdo por meio de permuta;

Propor e controlar assinaturas de periodicos;

Enviar catalogos de editores as Coordenagdes de Cursos;

Solicitar a compra de material bibliografico de interesse da Instituicao;

AR NI NEEN

Receber e ordenar as sugestées encaminhadas tanto pelas Coordenagdes
quanto pelos usuarios em geral;

v Manter a Comissdo atualizada sobre os novos langamentos na area de
interesse da Instituicao ou campus especifico;

v Fazer a analise do acervo da biblioteca, verificando a existéncia ou nao do(s)
titulo(s) sugerido(s) para aquisicdo, bem como o nimero de exemplares existentes
para fundamentar a decisdo da Comissao.

v Encaminhar a Comissdo listagem de materiais a serem descartados
fundamentando seus motivos, para que a comisséo possa tomar a deciso sobre o
assunto.

v Encaminhar a Coordenagdo dos Cursos listagem dos itens que foram
adquiridos e o que ainda.ficou pendente.
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3.1.2 Competéncias dos demais membros da Comissao

v Participar das reunides e decisées da Comissao;

v Auxiliar o bibliotecario na avaliagdo da colecao da biblioteca;

v Servir de elo entre a Comissao e as Coordenagées de Cursos;

v Auxiliar o bibliotecario na selegdo para novas aquisi¢bes e avaliagdo da
colegao;

v' . Manter-se atualizado sobre o acervo existente na biblioteca e sobre os
interesses bibliograficos da comunidade a que serve:

v Analisar, selecionar e priorizar os materiais bibliograficos constantes das listas
de sugestoes;

v Manter a biblioteca informada sobre as alteragdes que ocorrerem nos
Curriculos dos Cursos.

v Analisar as demandas de doacdc e descartes encaminhadas pelo
Bibliotecario.

v Acompanhar o orgamento destinado a aquisi¢ao de material informacional. /:
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4 FORMACAO DO ACERVO

O acervo das bibliotecas do IFPA é formado por diferentes tipos de materiais,
independente do suporte fisico, pode ser adquirido por compra, neste caso, com
recursos financeiros provenientes do orgamento disponibilizado a cada biblioteca,
por doacdo e/ou por permuta, servindo de apoio informacional as atividades de

ensino, pesquisa e extensao do IFPA, além de manter a memoria da Instituigdo. |
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5 ATIVIDADES DO PROCESSO DE ATUALIZACAO DE COLECOES

O processo de atualizagao de Colegbes engloba varias atividades, tais como:
estudo da comunidade, selecéo, aquisicao, avaliagao e desbastamento que veremos

cada uma destas detalhadamente a seguir:
5.1 ESTUDO DA COMUNIDADE

O primeiro passo para desenvolver a Politica de Atualizacéo de Colegdes das
Bibliotecas do IFPA sera conhecer suas comunidades, seus usuarios. E
indispensavel a realizagdo de um estudo da comunidade, também chamado de
estudo de usuarios, para tragar o perfil da comunidade que sera atendida, saber
quais s&o seus interesses, o que buscam e o que esperam das bibliotecas. Existem
dois tipos de usuarios, os Usudrios Reais que sdo os que utilizam os servicos da
bibl}oteca e os Usuarios Potenciais aqueles que néo utilizam, mas que podem vir a
utilizar os servigos da biblioteca.

Ao realizar este estudo de usuarios, as bibliotecas passam a conhecer o perfil
de sua comunidade identificando quem sao os usuérios que realmente utilizam os
servicos das bibliotecas e os que ndo utilizam e com isso podem fazer
planejamentos de novos servigos e meihorar os servigos existentes de acordo com
as suas necessidades.

E com o estudo da comunidade as bibliotecas poderio analisar as sugestdes
de seus usuarios, as quais s@o muito relevantes para o processo de selecio de
materiais, e para isso, o bibliotecario devera utilizar instrumentos que auxiliam a
descobrir o perfii @ os interesses dos mesmos, tais como: fazer entrevistas
(estruturada, néo estruturada ou gravada), utilizagao de questionarios (pessoaimente
ou por e-mail), através de dados quantitativos e observagdo direta pelo

investigador/bibliotecario.

5.2 SELECAO DE MATERIAIS

Consiste na escolha dos materiais bibliograficos que fardo parte da colecao

da Biblioteca. O processo de selecdo devera ser efetuado pela Comissao
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Permanente para Formagéo, Atualizacdo e Avaliagdo de Coleg¢des. Os custos
referentes & aquisicéo, sao de responsabilidade de cada Campus do IFPA.

Para a sele¢ao devem ser levados em consideragéo:

5.2.1 Fontes de selegao
Seré&o utilizadas para subsidiar o processo de selecdo as fontes abaixo:

v' Projetos Pedagégicos dos cursos do Ensino técnico, de Graduagio e
Especializagbes, se houver;

Bibliografias gerais e especializadas;

Catélogos de editoras e livreiros;

Diretérios de periddicos;

Sugestdes de usuarios;

Base de dados;

A N N R

Sites de editoras, livrarias e bibliotecas.

5.2.2 Critérios de Selegido

Ao selecionar o acervo bibliografico deve-se analisar os seguintes critérios:

Adequagéo ao curriculo académico e as linhas de pesquisa;
Adequacgao ao nimero de usuarios;

E adequacéo do material aos objetivos e niveis educacionais da Instituic&o
ldioma acessivel;

Relevancia histérica;

Demanda comprovada;

Condigdes fisicas da obra, em caso de doacdes;

Areas de abrangéncia do titulo;

Qualidade técnica do contetdo;

Custo da obra

Atualidade na abordagem do assunto;

Autoridade do autor ou do corpo editorial;

A N N N T U N N N N N Y

Qualidade de impressao e/ou registro da informacao:
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v Escassez de material sobre o assunto nas colegGes das bibliotecas;

v Conveniéncia do formato e compatibilizagdo com equipamentos existentes;

5.2.3 Formas de selegio

5.2.3.1 Sele¢ao qualitativa

Visa garantir a qualidade do processo de sele¢ido do acervo bibliografico,

portanto recomenda-se observar:

v
v

As sugestoes apresentadas pelo corpo discente, docentes e técnicos;

As linhas de pesquisas dos Campi ao qual a biblioteca esta vinculada:

Que as bibliografias basicas das disciplinas sejam atualizadas
periodicamente pelos docentes e encaminhadas a biblioteca; |

As necessidades especificas de cursos em fase de implantacao ou de
reformulagéo curricular;

A atualizagdo de formatos/suportes tendo em vista o acesso e a
longevidade dos materiais bibliograficos;

A atualizagdo das obras de referéncia impressas ou eletrénicas
(enciclopédias, dicionarios, atlas, guias etc.);

Considerar sugestdes de assinatura de periodicos eletrénicos;

Titulos com conteldo de carater informativo e jornais deverao também ser
avaliados pela Comissdo Permanente, levando-se em conta o seu uso;
Para as colegGes especiais e de obras raras definir critérios proprios de
selecdo, aconselhando-se a consulta a especialistas e/fou com o
responsavel pela colegao especial da biblioteca;

A possibilidade ou necessidade de assinarfadquirir bases on-line de
periddicos e e-books que nao estejam disponiveis gratuitamente ou nao

estejam disponiveis no portal da Capes.

5.2.3.2 Selegso quantitativa

Deve-se seguir a indicagdo do MEC, que no processo de reconhecimento de

cursos, observa o que foi previsto na bibliografia basica e complementar de cada
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um, analisando se ha quantidade suficiente para atender os alunos. Assim, temos as

seguintes especificagdes:
a) Livros

Serao adquiridos todos os titulos das bibliografias basicas de cada disciplina
na proporgao de 1 (um) exemplar para até 4 (quatro) alunos. A solicitagdo de
quantidade maior devera ser baseada no numero de alunos matriculados na
disciplina e estatisticas de uso (consuita/fempréstimo).

Quanto aos titulos de bibliografias complementares deverao ter pelo menos
cinco titulos por unidade curricular e no minimo dois exemplares de cada titulo. A
aquisi¢ao de mais exemplares estara condicionada a avaliagdo pela CDC, os demais
materiais informacionais pertencentes a bibliografia complementar devem obedecer
aos respectivos critérios de sele¢ao estabelecidos nesta Politica.

Caso sejam adquiridos livros eletrénicos, os mesmos serdo avaliados pela
Comissao Permanente para Formacg&o, Atualizagdo e Avaliagdo de Colegtes
levando em considerag&o aos critérios de selegao descritos nessa politica.

Os livios em lingua estrangeira serdo adquiridos quando nao houver
adequada tradugdo em portugués. Neste caso sera adquirido, preferencialmente,
somente 1(um) exemplar de cada titulo. A excegéio vale apenas para os livros que
constam da Bibliografia basica ou complementar que cbedeceram aos critérios

citados anteriormente.
L]

b) Periodicos
A assinatura de titulos de periédicos (impressos ou eletrénicos) sera efetuada
de acordo com as sugestdes encaminhadas a Comissdo. Para a renovagao ou
cancelamento de titulos de periodicos, serdo aplicados 0s mesmos critérios de
selecdo utilizados para os outros materiais.
Para a definicdo dos tituios de periddicos a serem incluidos no acervo,
devem-se, ainda, observar os seguintes critérios.

v" Quando houver a implantagéo de novos cursos:

v Quando os titulos forem necessarios ao desenvolvimento de pesquisa;
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v Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracao
de curriculo;

v Quando um novo titulo € mais abrangente do que o ja existente no acervo
da biblioteca;

v' Adquirir titulo publicado em uma area quando n3o houver outro
equivalente disponivel na biblioteca;

v" Podem-se adquirir jornais e revistas de carater informativo (os principais
jornais de informagdes gerais, que podem ser locais, estaduais efou
nacionais).

Ressalta-se que o IFPA tem convénio com o Portal de Periddicos da CAPES, desta

forma, os titulos que estiverem no Portal nao deverao ter assinatura impressa.

c) Referéncia
!

As obras de referéncia como enciclopédias, dicionarios gerais e
especializados, atlas, guias devem ser atualizadas frequentemente levando-se em

conta as caracteristicas proprias do material como periodicidade e formato.
d) Muitimeios (CD-ROM, DVD, mapas, etc.)

Serdo adquiridos materiais ndo convencionais de acordo com as
necessidades da comunidade académica e segundo os critérios de selecdo

I
mencionados anteriormente.

l

e) TCC, Monografia, Teses e Dissertacdes.

Receber do Coordenador de curso ou Colegiado Especifico do Curso
trabalhos de alunos com nota excelente e normalizado (de acordo com as normas
tecnicas da ABNT), em CD ROM, formato PDF, para serem disponibilizados no
acervo da Biblioteca juntamente com o termo de doagio assinado pelo aluno de
acordo com Anexo 2 deste documento.

A folha de aprovacgao devera conter 0 conceito e os nomes e as assinaturas
da Banca examinadora |
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5.3 AQUISICAO DE MATERIAIS

A aquisigéo se faz necessaria em uma instituicdo para suprir as necessidades
de sua comunidade e proporcionar o aumento e a atualizagdo do acervo. Este
processo de agregacdo de materiais ocorre por meio de compra, doagao efou

permuta de materiais.
5.3.1 Compra

Haja vista ser liberado, anualmente, um orgamento destinado as bibliotecas
para compra de acervo deve-se fazé-la seguindo os critérios estabelecidos nesta
Politica para suprir as necessidades de seus usuérios. (Anexo A).

As Coordenagdes de curso encaminhardo a coordenagdo da biblioteca a
listagem de itens informacionais para aquisicao contendo os titulos das Bibliografias
basicas e complementares, sera encaminhado com a referéncia completa (autor,
titulo, subtitulo se houver, local de publicagao, editora, ano de publicagdo e ISBN).
As listagens serdo recebidas e ordenadas pelo bibliotecario, que observara a
situacdo do acervo em comparagéo a lista recebida, destacando se ha obras que ja
existem no acervo, qual o nimero de exemplares, edigao, condigdes de uso e se ha
necessidade de adquirir mais exemplares ou realizar substituicdes de itens.

" Feito isso encaminhara a Listagem & CDC com as devidas recomendacées. A
comissdo analisar4 as sugestdes encaminhadas, observando o orcamento
disponivel e as prioridades. A partir de entdo sera encaminhada a solicitagcao de
compra ao Diretor Geral do campus e tendo sido tudo aprovado, 0 processo sera
encaminhado ao setor de Compras.

O processo de compras até a chegada e conferéncia de materiais também
devera ser acompanhada pelo Bibliotecario

Durante o recebimento dos materiais comprados devem-se conferir as
especificagbes contidas nas notas fiscais para verificar se estdo de acordo com o
pedido de compra e examinar todos os materiais a fim de que estejam em perfeito
estado, caso apresentem falhas que sejam solicitadas as suas substituicdes.

As obras sugeridas por usuarios gerais serdo verificados quanto aos critérios

de selecdo ja abordados anteriormente bem como passaréo pelo processo de
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analise de acervo, para que entdo sejam encaminhados para analise da Comissao.
E importante ressaltar que todas as sugestdes recebidas deverdo ser ordenadas,
analisadas e fundamentas quanto a compra ou néc do material.

Os Docentes deverdo sempre encaminhar suas sugestdes de aquisicdo para
as coordenagdes de forma que essas enviem para a Biblioteca. Os demais usuarios
preencherao formularios especificos, on-line ou impressos, para fazerem suas

sugestdes.
5.3.2 Doagédo

Os materiais informacionais recebidos por doagdo deverdo seguir 0s critérios
de selegéol desta Politica ja citados e estar em bom estado de conservacdo. As
doagdes feitas por pessoas fisicas necessitam do preenchimento do Termo de
Doégéo (anexo B), com a respectiva assinatura do doador e aceitacdo das
condi¢des das bibliotecas. Assinando o Termo, o doador ficara ciente que o material
doado apds ser analisado pelo (a) bibliotecario (a), podera ser incorporado ao
acervo, doado, permutado com outras instituicbes ou até mesmo descartado.

Caso as pessoas fisicas desejem doar materiais a biblioteca poderdo antes
consultar o Bibliotecario a fim de saber se os materiais a serem doados poderéo ser
incorporados ao acervo. De tal forma também deveréo preencher o formulario e lista
0s materiais a serem doados, dando o Bibliotecario seu aval antecipadamente.

As doacbes de materiais informacionais deverao estar em consonancia com o
desenvolvimento de acervo da biblioteca e de acordo com as especificidades das
areas e os critérios estabelecidos para incorporagdo dos materiais no acervo, assim
serao aceitas doagdes visando: complementar o acerve mediante a incorporacéo de
materiais relevantes ndo existentes ou acréscimo de novos exemplares para atender
a demanda e ainda para suprir falhas de colecdes e adequar-se ao espaco fisico
disponivel e recursos humanos para processamento tecnico, tempo, manutencio e
conservacao.,

A andlise do material sera efetuada, primeiramente pelas bibliotecarias, sendo
submetido, quando necessério, a apreciagso do docente da area especifica.

Os critérios a serem adotados nesta selecdo de material, incluem além dos
itens citados anteriormente, os seguint

1° Pertinéncia do assunto ou acervo;
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2° Autoridade do autor, do editor, do publicador e do tradutor:
3° Atualidade do material ou colegao;

4° Valor histérico para o Instituto ou suas areas;

5° Estado fisico de conservagao;,

6° Especificidades da obra;

7° Suporte

Nao serdo aceitos:

1. Xerox de materiais bibliograficos de acordo com o Art. 29 da Lei de Direito
Autoral, Lei n°® 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.
2. Estudos preliminares de pesquisa cientifica, objeto de publicacio oficial

posterior, em outra vers&o. Isso se da em fungéo das disparidades que possam ter
ocorrido entre as versdes preliminares e a concluséo oficial do estudo.

5.3.'3 Permuta

E um acordo de troca de publicacdes formalizado entre duas instituicoes,
geralmente realizado pelo Servigo de Comunicagdo e Intercambio, em que ambas
instituicdes enviam uma para a outra uma lista com os titulos para troca, estes
podem ser:

v" De publicagao prépria;

v" De duplicatas no acervo:

v De nimeros de periddicos ou volumes de livros que faltam nas colegtes e
que nao estéo disponiveis para compra;

v" De obras recebidas por doagao, mas gue nao sio do interesse da biblioteca;

+ De obras retiradas do acervo, neste caso, deve-se providenciar o pedido de

baixa patrimonial, se houver;

A lista de publicagdes recebida, devera também ser submetida aos mesmos
critérios de selegéo desta Politica.

E ressaltamos a relevancia das bibliotecas participarem de programas
cooperativos que visam a permuta de materiais bibliograficos divulgando a cada ano
uma lista de suas duplicatas. Priorizando outros campi do Instituto e posteriormente
outras Instituigdes do Estado.
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5.4 AVALIAGAO DA COLECAO

Apés a incorporagao da Politica de Atualizacdo de Colegées nas bibliotecas
faz-se necessario avaliar os métodos de selegéo, no intuito de examinar, conforme
Dias e Pires (2003, p. 62), o grau de eficiéncia da Politica de Atualizacdo de
Colecoes. Neste momento, serdo verificados se os materiais que compdem 0 acervo
das bibliotecas atenderam aos interesses da Instituigéo e de seus usuarios. Por isso
¢ imprescindivel a participagdo dos usuarios nesta etapa, pois de acordo com
Figueiredo (1978) a opinido deles demonstra se suas necessidades informacionais
relacionadas com o acervo foram atendidas.

A avaliacdo da colegao deve ser um procedimento periddico, organizado de
forma bem planejada, a ser realizado pela biblioteca, preferenciaimente a cada ano,
ou sempre que necessario, sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos
a fim de assegurar o alcance dos objetivos tracados pela Instituicdo e pela
comunidade usuéria. Com esta avaliagdo pode-se detectar possiveis falhas nao
percebidas no processo de selegdo ou pode-se reestruturar o acervo de modo a
otimizar seu espago fisico e mobiligrio disponivel.

" Para realizar a avaliagdo € indispensavel a utilizacdo de entrevistas,
observacbes, questionarios e estatisticas para obter informagdes sobre o nimero de
emprestimos, de consultas, a relagéo existente entre o nimero de exemplares e o
numero de usuarios.

Os métodos quantitativos serao coletados ao longo de um periodo definido de

uso do acervo e avaliarao:

v" A distribui¢do percentual do acervo por area para observar quais cursos

tem pouco acervo e quais estao aquém:;

v" A quantidade de exemplares por aluno matriculado, que deve ser 1 (um)

exemplar para até 8 (oito) alunos;

v As bibliografias basicas e complementares adquiridas de acordo com os

criterios estabelecidos pelo MEC;

v" A estatistica de uso dos materiais bibliograficos verificando quais titulos

ainda precisam de exemplares complementares e aqueles cujo nimero
atende a demanda.
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Os critérios qualitativos a serem observados na avaliagdo s&o os seguintes:

v Conformidade com o projeto pedagégico dos cursos da
Instituicdo.

v 0O uso;

A durabilidade, se o material tem baixa qualidade;

A completude da colegao;

O idioma dos materiais de informagéo pertencentes ao acervo;

A atualizagdo das obras nos seus diferentes formatos;

SN N

Custos de armazenamento e conservagéo;

Apés ser avaliado os aspectos relevantes descritos criteriosamente nesta
Politica de Atualizac&o de Colectes devera ser feita as correcées necessarias e o

material informacional poder4 ou nao ser retirado do acervo.
5.5 DESBASTAMENTO

Apos a avaliagéo, ocorre o desbastamento que consiste em retirar materiais
da colegao para o remanejamento, restauragdo ou para o descarte. Deve ser um
processo continuo e sistematico, recomenda-se que seja feito anualmente, a critério
do Coordenador da biblioteca. Este procedimento objetiva adequar o espago fisico .
da biblioteca de acordo com as necessidades, ganhando espago para alocar novas
aquisicbes e mantendo a qualidade da colegdo.

Para Lancaster (1996, p.119) é no desbaste que o acervo melhora sua
qualidade. Pois ao retirar livros velhos e sem uso das estantes, os usuarios terdo
mais facilidade em encontrar itens mais novos e mais interessantes que estejam
procurando.

5.5.1 Remanejamento

O remanejamento consiste em retirar materiais do acervo e armazena-los em
outro espago, que podera ser definido pelo Bibliotecério, podendo ser uma sala ou
estante reservada, conforme o espago disponivel. Neste serdo armazenados os

materiais que s&o pouco utilizados, organizados de forma compacta para ocuparem
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0 menor espago possivel, mas permanecendo acessiveis aos usudrios por
determinado tempo, com o proposito de se observar sua frequéncia de uso.

A partir desta observagao tais materiais poderdo ser mantidos no acervo,
momento em que ocorrera o retorno do material a colegao principal, ou ndo, quando
o material devera ser eliminado do acervo. Este material a ser eliminado podera ser
encaminhado para o descarte ou doado.

Os principais critérios para identificacdo das colegdes ou documentos que

devem ser remanejados, além dos critérios ja estabelecidos anteriormente sao:

v" Aidade do documento:

v 0O uso do documento;

v Anecessidade de mais espaco para novos materiais;

v' Titulos ou exemplares que num periodo de 3 anos nac tenham sido
consultados ou emprestados poderao ser remanejados, permanecendo
apenas um exemplar de cada titulo no acervo;

v" As colegbes de periédicos encerradas, com fasciculos esparsos, isolados,
e/ou com pouca demanda também devem ser remanejadas;

v Titulos ou exemplares ja remanejados que nao foram consultados num
periodo de 5 anos dever&o ser analisados e apos apreciagéo, submetidos
ao processo de descarte ou doagéo

5.5.2 Restauragio

Os materiais que estiverem com mas condigbes de uso, porém com contelido
importante para seus usuarios devem ir para o processo de restauragdo, que
consiste no reparo e conserto de materiais danificados, devendo retornar apos este
procedimento para o acervo e serem utilizados novamente. Tais materiais devem ser
restaurados a fim de continuar atendendo a comunidade, até que seja possivel, se
ainda necessario, a substituicio da obra. |

Quando os materiais estdo separados para restauro, ha restricao de acesso,
ainda que temporaria, portanto sugerimos este servico seja realizado nos periodos
de recesso e nas férias académicas, de modo a causar o menor prejuizo possivel a
comunidade.

5.5.3 Descarte
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Dentre todas as atividades inerentes ao desbastamento, a que exige maior
cuidado e seguranga, por parte do bibliotecario é o descarte. Para efetua-lo faz-se
uma apreciacdo meticulosa levando-se em consideragdc a analise quantitativa e
qualitativa da obra. O descarte &€ o processo pelo qual, apés ser avaliado
criteriosamente, o material desatualizado, inadeguado, ou sem uso deve ser retirado
da colegéo, de forma definitiva indo para doagéo ou até mesmo para eliminagéao, ou
melhor, para reciclagem, pois nao ha justificativa em manter material gue nao
corresponda mais aos critérios estabelecidos nesta Politica, visto que com o
descarte, além de possibilitar economia de espago se evita desperdicios de recursos
humanos, financeiros e de infraestrutura.

O Bibliotecario devera preparar uma lista com os materiais do acervo que
serao eliminados e/ou doados contendo a fundamentagdo e os nameros de
patrimbnios, que possivelmente requeiram baixas e encaminha-los para
conhecimento da CDC para efetuar o descarte.

Devem ser seguidos os seguintes critérios para o descarte de livros, folhetos,

trabalhos académicos e periddicos:

v Inadequagéo: obras cujos contetdos ndo atendam a esta Politica, ou
foram incorporadas ao acervo sem uma prévia selecao, ou com idioma
pouco acessivel;

v" Desatualizagao: este critério se aplica as obras cujos contetdos ja foram
superados por novas edi¢des. Entretanto deve-se levar em consideracdo a
area de conhecimento a que esta se refere:

v" Condigdes fisicas: os materiais bibliograficos sujos, infectados por insetos
bibliéfagos, deteriorados ou rasgados serdo analisados de acordo com
seu conteudo e relevancia, devendo ser restaurado, se ainda for possivel,
senao, podera ser eliminado.

Havendo possibilidade de substituicdo com custo inferior ac da
restauracéo, sera feito a aquisi¢éo e o material descartado;

v Duplicata: nimero excessivo de copias de um mesmo titulo em relacdo a
demanda. Se os titulos n3o tiveram empréstimos nos Gltimos 5 anos
deveréo ter o nimero de exemplares reduzidos para somente 1 exemplar,
os demais serdo doados.
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E para o descarte dos periddicos, além dos ja citados acima, adotam-se
também os seguintes critérios:

v Colegbes nao correntes que nao apresentam demanda;

v" Periddicos de divulgagédo geral e ou interesse temporario;

v Periddicos recebidos em duplicata;

v Colegdes de perioddicos de carater n&o cientifico.
6 REPOSICAO DE OBRAS PERDIDAS

Constatada a perda, roubo ou furto de obras da colegéo, as mesmas poderio
ser substituidas pela propria biblioteca ou pelo usuario, quando este for responsavel
pelo seu extravio. Neste caso, deve-se fazer a reposigdo de obra idéntica a
extraviada com o mesmo titulo e edigdo (ou edigdo mais atualizada). Caso a obra
perdida esteja esgotada, cabera ao Bibliotecario a indicagéo de titulo semelhante.

Ao comunicar a biblioteca sobre o acontecimento o usuario preenchera um
formulario, responsabilizando-se pela reposicao da obra. (Anexo C)

A reposicao das obras (extraviadas ou danificadas) feita pela Biblioteca deve se
basear nos seguintes critérios:

( v Demanda de titulo especifico;
Importancia e valor do titulo;
NiUmero de exemplares existentes:

Cobertura do assunto por outros titulos;

R NERY

Possibilidade de adquirir titulo semelhante atualizado.
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7 SITUAGOES EXCEPCIONAIS

Os casos nédo previstos nesta Politica devem ser estudados, analisados e
resolvidos pela CDC -IFPA.
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8 NOTA CONCLUSIVA

Devemos ter a compreensdo de que as colecdes ndo devem ser
desenvolvidas aleatoriamente, sem um projeto em gque possam acompanhar um
processo de desenvolvimento tragado exclusivamente para elas. Pois cada colegéo
€ como um projeto organizacional que necessita ter um planejamento definido a
priori, mas que também pode ser melhorado ou modificado posteriormente de
acordo com as necessidades.

Assim, esta Politica de Atualizagdo de Colegdes & um processo dinamico e
flexivel, que esta aberto a adequagdes e que, a cada 2 anos e sempre que for
preciso, devera ser revisada e, se necessario, atualizada pela sua Comissdo com a
finalidade de garantir a sua adequag&o a comunidade académica, aos objetivos das
Bibliotecas e aos da prépria Instituicgo.
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CURSO

COORDENAGAO DA
BIBLIOTECA

DIRETOR DO
CAMPUS

SETOR DE COMPRA

COORDENAGAOQ DA
BIBLIOTECA

SUGESTOES
DOCENTES
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ANEXO B - TERMO DE DOAGCAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

TERMO DE DOAGCAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

Eu, ' , RG n° , através deste

termo, por livre e espontanea vontade DOO a Biblioteca

(nome da biblioteca) gratuitamente, sem condigées ou

encargos | de qualquer
natureza:............ LIVROS,.......... CDs,........... DVDs,......cccoocvve.. FOLHETOS
- PERIODICOS de minha propriedade, transferindo-lhe desde jia e

irrevogavelmente, toda a posse, jus e dominio que exercia sobre os referidos bens.
Ainda, caso as obras doadas, apds analise, ndo sejam considerados de interesse da
biblioteca, AUTORIZO-A a encaminha-los para outras instituicdes ou ainda descarta-
los, caso n&o consiga repassar o material & outra instituicdo ou comunidade
interessada.

Segue anexa a relagdo dos materiais doados.

Local Dia Més Ano

Assinatura do Doador

Assinatura do Servidor



RELAGAO DOS MATERIAIS INFORMACIONAIS DOADOS A BIBLIOTECA
AUTOR /TITULO / QUANTIDADE

ITEM AUTOR TITULO QUANTIDADE
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ANEXO 3 - FORMULARIO PARA RESSARCIMENTO DE MATERIAL POR PERDA
OU ROUBO

FORMULARIO PARA RESSARCIMENTO DE MATERIAL POR PERDA OU ROUBO

PERDA [] rRouso [ ]
USUARIO

Nome:
Matricula: Curso;
Tel.: e-mail;

OBRA
Titulo:
Autor(es):

Tombo:

OBS:

]

Declaro estar ciente do prazo de trinta dias para o reembolso do material citado e
que o nao atendimento a esse prazo implicarda no impedimento de minha
rematricula. :

, de ,de

Assinatura Usuario

Assinatura Servidor
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