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Politica de Selegao e Desenvolvimento de Colegdes das Bibliotecas do lfes

1 CARACTERISTICAS DAS BIBLIOTECAS DO IFES
1.1 MISSAO

Facilitar o acesso e a difusédo dos recursos informacionais e colaborar nos processos
de producdo do conhecimento, a fim de contribuir para o desenvolvimento das
atividades de ensino, pesquisa, extensdo e a administracado do Instituto Federal do

Espirito Santo.

1.2 COMPETENCIA FUNDAMENTAL

Exceléncia no acesso e difusdao dos recursos informacionais.

1.3 VISAO DE FUTURO

Ser uma biblioteca de referéncia dos Institutos Federais, fornecendo servigos

dinamicos e de qualidade para a comunidade do Instituto Federal do Espirito Santo.

1.4 VALORES

gualidade e exceléncia no acesso e difusdo dos recursos informacionais;

e competéncia e comprometimento dos bibliotecarios e demais servidores

administrativos lotados na biblioteca;
e cooperacao para divulgacdo da informacao cientifica, tecnolégica e artistica,

e ética nas ac¢des e nos relacionamentos.
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2 CONSIDERACOES SOBRE A POLITICA DE SELECAO E
DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Atualmente € impossivel para qualquer biblioteca adquirir toda a literatura publicada
sobre determinada &rea e/ou especialidade, devido ao numero crescente de
publicacbdes. Segundo Long e Figueiredo (2003), para a tomada de decisdes é

fundamental que as unidades de informagé&o fagam uma avaliagao que permita:

determinar a adequacdo em relacdo aos USUarios;

e obter uma compreensdo mais exata sobre as areas dos cursos ministrados e

a utilizacéo da colecéo;
e obter subsidios para o desenvolvimento planejado da colecao;

e retificar inadequacdes no desenvolvimento do acervo, identificando pontos

fracos e fortes da colecéo;
e obter justificativa para solicitacdo de recursos financeiros;
e identificar material obsoleto e ndo pertinente.

Nessa avaliacdo, serd considerado o fator tamanho da colecdo comparado ao
namero de usuarios; segmento do assunto/area levando em conta a demanda e o
uso da colecdo. Pretende-se, portanto, que as bibliotecas direcionem sua colec¢éo
aos assuntos/areas de maior interesse e adquiram o numero suficiente de titulos que
tem maior demanda. Esse procedimento se da por meio de uma politica especifica

de atualizacdo e manutencéo do acervo.

A politica de selecdo e desenvolvimento de colecdo das bibliotecas do Ifes pretende
tracar diretrizes para formacao e desenvolvimento do acervo, apontando os métodos
de trabalho apropriados para alcance dos objetivos nela descritos e fundamentar as
decisdes do profissional bibliotecario, o processo de selecdo, aquisicdo, descarte,
doacdo etc., garantindo o crescimento equilibrado, racional e continuo do acervo,
tendo em vista 0s objetivos institucionais e coletivos, conforme recomendado por
Weitzel (2006, p. 18):
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A literatura especializada também menciona a necessidade de considerar
outros itens relacionados com o processo de desenvolvimento de cole¢des
tais como armazenamento, conservacgdo e preservacgdo, compartilhamento
de recursos informacionais, censura, direitos autorais, liberdade intelectual,
entre outros que poderdo ser incluidos e detalhados na politica de
desenvolvimento de colecdes.

Esse documento deve ser organico, flexivel e dindmico para admitir mudancas e

inclusbes que aparecam no desenvolvimento da comunidade que a biblioteca serve.



Politica de Selegao e Desenvolvimento de Colegdes das Bibliotecas do lfes

3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Determinar critérios e responsabilidades para selecionar e adquirir materiais

informacionais.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

identificar os itens apropriados a formacéo da colecéo;
definir os responsaveis pela selecdo de materiais;
determinar critérios para a duplicacéo de titulos;
estabelecer prioridades de aquisicdo de material;
tracar diretrizes para o descarte de material;

articular com o Corpo Docente sua responsabilidade na politica de selecao,

aquisicao e na avaliacado para descarte de material informacional,
participar do processo de orcamento anual das bibliotecas;
incrementar programas cooperativos de permuta;

subsidiar os projetos de implantacdo e/ou desenvolvimento de cursos

ofertados;
atender as recomendacfes do Ministério da Educacéo;

tracar diretrizes para avaliacdo das colecoes.
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4 DESENVOLVIMENTO DO ACERVO
4.1 FORMACAO DO ACERVO

O desenvolvimento do acervo € um trabalho de planejamento que, por vezes, €
chamado de planejamento de acervo. A formagdo do acervo € um processo
abordado sob uma perspectiva sistémica e as atividades ligadas a construcao da

colecdo ndo podem ser encaradas isoladamente.
Comp&em o acervo das bibliotecas os seguintes materiais, fisicos ou digitais:

e livros - adquiridos por meio de compra, doagcdo ou permuta para atender ao

desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

e periddicos (revistas, jornais, folhetos, etc.) de carater informativo ou técnico-

cientifico - adquiridos por meio de compra, doacgao;

e normas técnicas - adquiridas por meio de compra junto aos Orgaos

normalizadores (Associagcao Brasileira de Normas Técnicas, entre outros);
e material audiovisual (CD/DVD, Fitas VHS);
e obras de referéncia (dicionarios, enciclopédia geral e especializada etc.);

e monografias - trabalhos académicos produzidos pelos alunos e servidores do

Ifes;
e colecdes especiais (obras raras, documentos da memoria do Ifes etc.);

e multimeios e outros materiais.

4.2 POLITICA DE SELECAO

Uma adequada politica de selecdo e desenvolvimento de colecdo deve informar os

bibliotecarios sobre:

e qual material (tanto no contetdo quanto no suporte) fara parte do acervo;

10
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e quando e sob quais condi¢cbes esse material podera ingressar no acervo
(estabelecimento de critérios de selecdo, aquisicdo, doacdo, permuta e
compensacgao de multa);

e como sera avaliada a importancia do material no acervo da biblioteca

(métodos para avaliacdo do acervo);
e quando e sob quais condicfes ele sera descartado do acervo;
e quem é o responsavel pela tomada das diversas decisfes acima descritas.

Uma politica de selecdo e desenvolvimento de colecdo € de responsabilidade da
equipe de bibliotecarios da Instituicdo e qualquer usuario podera opinar a respeito
desta. Porém, cabera a equipe de profissionais bibliotecarios ponderarem sobre as
sugestdes, decidindo com a equipe multidisciplinar (docentes, coordenadores de
curso e pedagogos) de cada campus, sempre que necessario, justificando as

tomadas de decis&o, tendo como principal subsidio a presente politica.

4.3 SELECAO

Quando da formacdo do acervo, o material informacional deve ser selecionado,

observando os seguintes critérios:
e adequacédo do material aos objetivos e nivel educacional da Instituic&o;
e autoridade do autor e/ou editor’;
e atualidade;
e (ualidade técnica;
e escassez de material sobre o assunto na colecéo da biblioteca;

e numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;

! Segundo Vergueiro (1995, p. 21), o critério de Autoridade baseia-se na premissa de o autor (editor,
patrocinador) ter produzido material de exceléncia no passado, ou seja, ter tradicionalmente
produzido informac¢éo de qualidade, embora este ndo seja um critério imutavel.

11
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condicdes fisicas do material;

conveniéncia do formato do material a ser adquirido e compatibilizacdo com

equipamentos existentes na biblioteca;

adequacdo dos trabalhos académicos as normas da ABNT (Associacao
Brasileira de Normas Técnicas).

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

guantitativa, sendo a primeira preocupada com o contetdo do acervo e a segunda

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

colecdo, assunto, idade, clientela etc.

O processo de selecdo qualitativa ndo deve ser assumido apenas pelos

bibliotecarios. E um trabalho de decis&o coletiva, que no dispensa a contribuicéo de

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

areas de atuacéo), com conhecimento da literatura, para a formagcéo de uma colecao

expressiva. Alguns critérios especificos devem ser observados com vistas a uma

abordagem de selecao qualitativa de material informacional, tais como:

assunto — o conteudo deve ser pertinente aos cursos ofertados pelo Ifes;

relevancia — além da cobertura dos conteidos dos cursos devem ser
analisados os aspectos que contribuam para o desenvolvimento e atualizacao

do acervo;

idioma — os materiais informacionais devem ser acessiveis aos usuarios da
biblioteca, priorizando-se assim o idioma oficial brasileiro. Os demais idiomas
poderdo ser incluidos apds verificacdo de critérios especificos, tais como a

inexisténcia de material correlato em lingua portuguesa;

idade — deve ser observada a relacdo idade/demanda/custo de manutencao

dos documentos antigos, bem como seu valor histérico;

originalidade — ndo deve ser permitida a incorporacdo ao acervo de copias de

qualquer tipo de material, com excecdo daqueles que possam ser

12
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reproduzidos, em conformidade com a Lei 9.610/98 (BRASIL, 1998), que

regulamenta os direitos autorais.

Para a realizacdo da selecao quantitativa serdo observados critérios definidos pelos
documentos vigentes de avaliagcdo. A composicdo do acervo das bibliotecas dos
campi que oferecem cursos de graduacédo demanda conscientiza¢éo dos critérios de
avaliacdo definidos pelo Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacéo Superior
(SINAES), instituido pela Lei 10.861/2004 (BRASIL, 2004).

4.3.1 Instrumentos auxiliares para selecao

Atualmente, existe uma série de materiais informacionais pertinentes as diversas
areas do conhecimento, sendo possivel buscar informagdes sobre titulos e/ou

autores de forma diferenciada.

Embora no ambito institucional a principal fonte de informacdes para indicacdo de
titulos que compordo o acervo sejam os planos dos cursos ofertados, é importante

gue o bibliotecario utilize outros instrumentos, tais como:
e catalogos;
e bibliografias gerais e especializadas;
e catalogos de editores e livreiros;
e diretdrios de periddicos;
e Dbases de dados;
e sites de editoras;

e livrarias e bibliotecas.

4.3.2 Critérios de selecdo de acordo com o tipo de material

13
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Cabe a biblioteca promover a aquisicdo gradual de acervo acessivel em outros
formatos (livros digitais, em libras e &udio livro) assim como seu equipamento
correspondente para uso, conforme institui a Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa
com Deficiéncia (BRASIL, 2015).

A seguir, sdo apresentados critérios para selecéo de cada tipo de material.

4.3.2.1 Livros de bibliografia basica

Faz parte da bibliografia basica todo o material indispensavel para o
desenvolvimento da disciplina e considerado como leitura obrigatéria (materiais para
fichamentos, resumos, provas, trabalhos académicos e materiais relacionados para

uso continuo em sala de aula).

A quantidade de exemplares a ser adquirida devera estar adequada aos
instrumentos vigentes de avaliacdo de cursos. No entanto, recomenda-se que 0O
namero de exemplares a ser adquirido deve ser calculado na base de 1 (um)
exemplar para cada 5 (cinco) vagas anuais pretendidas/autorizadas de cada
uma das unidades curriculares, aléem do exemplar que devera permanecer no

acervo da biblioteca (néo circula, tarja vermelha ou consulta local).

Em alguns casos, entretanto, os titulos poderdo ser comprados em menor namero
de exemplares por aluno do que o estipulado acima. A tomada de decisdo nestes
casos exigira dos bibliotecéarios, coordenadores do curso e areas, professores das

suas respectivas areas, uma avaliacao criteriosa.

Livros importados poderdo ser adquiridos quando ndo existir uma adequada
traducdo em portugués. A decisdo pela aquisicdo e a identificacdo do quantitativo
ideal de exemplares desse tipo de material ficardo condicionadas a avaliacdo do
bibliotecario, do coordenador do curso e area e/ou do professor das respectivas

areas.

4.3.2.2 Livros de bibliografia complementar

14
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Sé&o livros nacionais, internacionais ou importados, necessarios ao complemento e
atualizacdo em nivel de pesquisa e/ou conteudo programético das disciplinas nas

diversas areas do conhecimento humano.

Recomenda-se adquirir, pelo menos, 2 (dois) exemplares impressos de cada titulo
ou no formato digital; exceto nos casos em que haja pedido expresso efetuado pelos

solicitantes que justifiquem a necessidade de um nimero maior de exemplares.

4.3.2.3 Livros que nao pertencem aos planos de cursos

Séo livros que, mesmo nao sendo citados em planos de curso, merecem ser
incorporados ao acervo, tais como: livros técnicos variados para atendimento a
servidores em geral ou apoio ao ensino, a pesquisa e a extensao; titulos de literatura
nacional, internacional, classica, juvenil e outros; quadrinhos e/ou comic books;
obras das areas de Arte, Filosofia, Sociologia; materiais que venham ao encontro
das discussbes de nucleos tematicos (Nucleo de Estudos Afro-brasileiros e
Indigenas, Nucleo de Arte e Cultura, Nucleo de Educacdo Ambiental, Nucleo de
Estudos e Pesquisas de Género e Sexualidade, Nucleo de Atendimento as Pessoas

com Necessidades Especificas etc.).

Qualquer usuario (servidor, discente ou pessoas da comunidade) podera sugerir
titulos, ciente de que, a sugestdo podera ou ndo ser acatada. Serdo priorizadas as
solicitacbes dos usuarios da Instituicdo a qual a biblioteca esta vinculada. A compra
de maior nimero de exemplares sera condicionada a aceitacdo de justificativa

plausivel, feita pelo solicitante.

4.3.2.4 Obras de referéncia

Materiais de consulta (enciclopédias, dicionarios gerais e especializados, tesauros,
indices entre outros) disponiveis, tanto na forma impressa como eletrdnica, sendo
importantes fontes de pesquisa e destinam-se a responder perguntas especificas.

Segundo Cunha (2008, p. 266), “as obras de referéncia ndo se destinam a uma

15
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leitura continua. As informacfes encontradas nas obras de referéncia séo

organizadas de modo a propiciar, ao usuario, facilidade de localizagao”.

Por ser material que permanece na biblioteca para consulta rapida ou copia, caso
seja identificada a necessidade, podera ser adquirido ao menos 1 (um)
exemplar de obras diversas com caréater de referéncia. Entretanto, dependendo

da demanda, pode-se adquirir mais exemplares.

Sera de competéncia do Bibliotecario a selecdo desses materiais, consultando
especialistas no assunto/area e professores, quando for necessario.

4.3.2.5 Peridédicos

De acordo com Cunha e Cavalcanti (2008, p. 279), entende-se por periodico
“fasciculo numa série continua sob o mesmo titulo, publicado a intervalos regulares,
por tempo ilimitado, sendo cada fasciculo numerado consecutivamente e com

indicagao de data”, como jornais, revistas, boletins e outros.

Cabe a cada unidade informacional adquirir ou ndo, periddicos na forma impressa
e/ou digital, de acordo com a demanda, visando a continuidade da colecédo, uma vez
gue existem regras especificas quanto ao processo de contratacdo de servico de

assinatura na esfera publica.

Devido ao grande numero de publicacbes existentes no mercado editorial (locais,
estaduais, nacionais e internacionais), esta politica estabelece para aquisicdo de

perioddicos, 0s seguintes critérios:

e indisponibilidade do periédico, com texto na integra, no Portal de peridédicos

da Capes ou no ambiente virtual;

e periddicos correntes de referéncia nas diversas areas de conhecimento dos

cursos que a Instituicéo oferece;

e titulos que ja fazem parte da bibliografia basica;

16
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e titulos que deem suporte aos contetddos programaticos e propostas

pedagogicas;
e solicitacbes de usuarios;
e demanda proveniente de atividades de pesquisa e extensao;
e autoridade editorial,

idioma acessivel aos usuarios.

Deve-se também considerar os periddicos para atendimento aos cursos ofertados
necessarios ao complemento e atualizacdo em nivel de pesquisa e/ou conteudo

programatico das disciplinas nas diversas areas do conhecimento humano.

Estes serdo adquiridos por meio de assinatura/acesso de periodicos especializados,

indexados e correntes.

4.3.2.6 Colecbes especiais

As colecdes especiais poderdo constituir-se de materiais informacionais que relatam
a histéria da Instituicdo ou que abordam temas especificos (livros, recortes de
revistas e jornais, videos, fotografias etc.). Fica a critério da biblioteca trabalhar com
tal tipo de colecédo, a devida selecdo do material, assim como o planejamento de

atividades de preservacéo e divulgacéao.

4.3.2.7 Bases de dados

A escolha das bases de dados, aqui definidas como um conjunto de informacfes
relacionadas entre si, referentes a um mesmo assunto e organizadas em meio

eletrbnico, devera apoiar-se nos seguintes critérios:

e atender as areas de conhecimento dos cursos ofertados;
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e inclusdo de novas bases de dados, apreciada pela equipe de bibliotecérios e
Coordenacdo de curso e area ou professores das respectivas areas,
considerando a sua necessidade nos programas de aprendizagem e a

relagéo custo-beneficio;

e optar pela aquisicao de bases de dados que apresentem texto integral.

4.3.2.7.1 Bibliotecas Virtuais

Podera ocorrer a contratacdo de servico de acesso a bibliotecas virtuais,
preferencialmente, para toda comunidade académica do Ifes, por intermédio da
Reitoria. Cabera aos bibliotecarios do Instituto atuar no processo de avaliagéo,
selecdo, orientacdo de uso, divulgacéo e fiscalizacdo de prestacédo de tal servico,

interagindo com os setores competentes.

4.3.2.8 Multimeios e outros materiais

Segundo Cunha (2008, p. 241), “multimeios sdo documentos, nos mais diversos
formatos e suportes, adquiridos, selecionados, armazenados e disponibilizados por

uma biblioteca”.

Sao considerados materiais ndo convencionais 0s jogos de tabuleiro, amostras de
rochas, materiais iconograficos (gravuras, fotografias etc.), cartograficos (mapas,
globos terrestres, cartas nauticas etc.) e multimidia (CD-ROM, DVDs, fitas de video,
livros eletrbnicos etc.), bem como o0s equipamentos tecnoldgicos (computadores,
tablets, equipamentos de audio e video, etc.) necessarios para possibilitar o uso
desses materiais e garantir o acesso dos discentes, docentes e servidores aos

recursos disponiveis no acervo.

Poderao ser adquiridos quando constar na bibliografia basica, complementar ou para
utilizacdo nas diversas atividades de ensino, pesquisa e extensao da Instituicédo e,
também, por solicitacdo de usuarios, depois de adequada avaliacdo da importancia

da inclusdo desses no acervo.
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4.3.2.9 Trabalhos de Conclusdo de Curso/Trabalho Final de Curso

O Ifes dispde de instrumentos normativos utilizados como norteadores no processo
de encaminhamento dos Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) e/ou Trabalho
Final de Curso (TFC) dos cursos de Graduacdo e POs-Graduacdo para as
bibliotecas, tais como os Regulamentos da Organizacdo Didéatica dos Cursos e a

Portaria n° 1709, de 21 de outubro de 2021, que em seu artigo 1° determina que:

e Todo Trabalho Final de Curso produzido no ambito dos cursos de graduacéo
e poés-graduacdo, das varias modalidades dos cursos presenciais,
semipresenciais ou a distancia do Ifes, independentemente da natureza e/ou
formato (tais como artigo cientifico, monografia, dissertacdo, tese, revisao
sistematica e aprofundada da literatura, portfolio, dentre outros), devera ser

depositado no Repositorio Institucional do Ifes.

Esta Politica de Selecdo e Desenvolvimento de Colecdes, observando as
orientacbes diversas dos instrumentos anteriormente citados, traz 0s seguintes
apontamentos quanto ao recebimento e posterior insercdo de monografias (TCC,

dissertacao e tese) no Repositorio Institucional (RI):

e 0 aluno encaminhara a versao eletrénica da Monografia/TCC, arquivo unico
no formato pdf?, exclusivamente via e-mail, para a biblioteca do Campus no
gual o curso se encontra vinculado, e seguira as orientacdes do bibliotecério

para efetivo depdsito no Repositorio Institucional do Ifes;

e 0s trabalhos académicos devem ser apresentados seguindo as orientacdes
do Manual de normalizacdo de trabalhos académicos do Ifes e das Normas
para elaboracdo de Referéncias NBR6023, sendo de responsabilidade do

estudante e de seu orientador essa verificacao;

e 0 conteudo intelectual desenvolvido na Monografia/TCC ¢é de inteira

responsabilidade do autor e do orientador do trabalho académico;

e 0 aluno e o orientador deverdo preencher e assinar o formulario de

autorizacao para publicacdo da Monografia/TCC na web, disponivel na pagina

? Portable Document Format (Formato Portavel de Documento).
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do Ifes, e entregar o original na biblioteca do Campus no qual o curso esta
vinculado, ficando resguardado o direito a propriedade intelectual, quando for
0 caso. O aluno do curso a distancia entregara este formulario no polo de

apoio presencial no qual esta vinculado;

uma vez confirmados o envio da Monografia/TCC via e-mail e a entrega do
formulario de autorizacdo assinado e, quando for o caso, a biblioteca emitira
um recibo de quitacdo para o aluno. O aluno de curso a distancia devera
retirar o recibo de quitacdo no polo de apoio presencial ao qual esta

vinculado;

na Resolugéo do Conselho Superior N° 46/2018, de 17 de dezembro de 2018,
gue aprova a Politica de capacitacdo dos servidores, consta que o servidor
devera encaminhar a Chefia Imediata e a area de Gestdo de Pessoas 0s
seguintes documentos: comprovante do depdésito do trabalho de concluséao de
curso, dissertacdo ou tese (se houver) no Repositério Institucional do Ifes

(RI/Ifes);

ou seguindo o Anexo Il deste documento:

Remeter a Chefia imediata copia digital de qualquer trabalho que publicar
durante o periodo de afastamento; e disponibilizar em meio eletrénico a
dissertacdo, tese ou relatorio final do estagio de pdés-doutorado, para a

Biblioteca do Ifes, se for o caso.

4.3.2.10 Publica¢cBes que ndo sao incorporadas ao acervo

Com vistas a manter crescimento organizado do acervo, assim como gerenciar 0s

espacos fisicos destinados aos diversos ambientes bibliotecarios do Ifes, ndo serdo

incorporados os materiais informacionais descritos a seguir:

apostilas;
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e exemplares de livros didaticos do Plano Nacional do Livro do Ensino Médio
(PNELEM) enviados pelo Ministério da Educacdo provenientes do Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educacgao (FNDE);

e catalogos e panfletos de ferramentas e equipamentos;
e manuais dos equipamentos diversos da instituicao;

e panfletos com finalidades diversas (propaganda, orientacdes gerais,
divulgacéo de programas de saude e/ou sociais etc);

e outros materiais informacionais com caracteristicas similares as aqui

expostas.

4.4 AQUISICAO

A aquisicdo é o meio concretizador das decisfes tomadas na selecao de materiais,
devendo buscar um fluxo administrativo linear e controlado, podendo ocorrer a partir

do processo de compra, permuta ou doacdes.

E necessario que haja clareza em relagdo as dificuldades e oportunidades que
podem existir na atividade de aquisicdo de materiais informacionais, tornando-se

imprescindivel a participacéo da equipe de bibliotecarios.

441 Compra

Observando os parametros de selecdo de materiais informacionais diversos,
relacionados nesta politica, para fim de compra de material informacional, cabera ao
bibliotecario compilar os dados provenientes das indicacbes diversas e de
levantamentos de necessidades, e encaminhar para abertura de processo de

compra, acompanhando os tramites deste junto aos setores competentes.

As indicacBes das coordenacgfes de curso e area ou responsaveis pelas respectivas
areas deverdo ser encaminhadas, anualmente, mediante preenchimento de
formulérios proprios de cada biblioteca.
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Nesta modalidade, sera dada prioridade a aquisi¢céo de:
e obras que facam parte de bibliografias basicas e complementares;
e assinaturas de periédicos que fazem parte da bibliografia basica;

e materiais informacionais para a implantagdo de novos cursos e

desenvolvimento de pesquisas.

Poderédo ser adquiridos materiais informacionais que dardo suporte técnico a outros
setores da instituicdo que ndo estejam ligados diretamente aos cursos, a critério de

cada campus.

4.4.2 Permuta

Devido as caracteristicas das bibliotecas do Ifes, uma instituicdo publica federal,
podera ser realizada apenas permuta de periddicos cientificos produzidos pela

Instituicdo, desde que a tiragem possibilite.

4.4.3 Doacéo

As bibliotecas do Ifes receberdo apenas materiais em bom estado de conservacao e
gue, prioritariamente, se enquadrem nos critérios preestabelecidos de selecdo de
materiais informacionais, reservando-se ao direito de dispor das obras doadas, seja
descartando-as, incorporando ao acervo ou encaminhando a outras bibliotecas ou

instituicbes que tenham interesse.
Existem duas modalidades de doacdo:

e as solicitadas, que normalmente sdo as que podem ser obtidas a partir de
contato com instituicbes governamentais ou privadas, empresas comerciais,
entidades cientificas e culturais, publicacbes ndo comercializadas e de
interesse para a comunidade institucional. Antes de proceder a solicitacéo,
deve-se efetuar uma selecéo prévia do que se deseja realmente obter para

um acréscimo positivo e coerente ao acervo.
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e as realizadas em decorréncia de negociacdo de débitos com a biblioteca,
conforme o disposto no art. 3° da Resolugcdo CS n° 69/2020, de 11 de
dezembro de 2020, que prevé a possibilidade de converter o valor da multa
em material bibliografico, de acordo com o interesse da Coordenadoria de

Biblioteca, visando a ampliacao do acervo bibliografico.

e as espontaneas, deve-se levar em conta que, muitas vezes, esta modalidade
reflete o prestigio e confianca que a biblioteca goza na sua comunidade.
Entretanto, devem ser administradas convenientemente pela biblioteca, pois
ela nao tera capacidade fisica ou de pessoal para manter materiais de pouco
ou nenhum uso e que fujam aos objetivos da cole¢céo da biblioteca. Como
regra, 0s critérios para aceitacdo devem ser os mesmos utilizados na ocasiao

da compra, destacando-se algumas orientagoes:

o solicitar, quando possivel, o fornecimento de lista dos titulos a serem

oferecidos, para uma avaliacao prévia;

o nao receber doacbes que venham com exigéncias para sua
incorporacdo ao acervo, por exemplo, estar em lugar de destaque,

privilegiar o empréstimo para o doador, entre outros;

o deixar claro para o doador que existe a possibilidade da biblioteca néo
incorporar 0 material ao acervo, podendo repassa-los para outras
instituicbes ou até mesmo, dependendo da integridade fisica do

material, descarta-lo;

o certificar-se de que o doador assine termo de doagdo dos materiais
informacionais (ANEXO A).

4.5 AVALIACAO DO ACERVO

A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como o processo utilizado
para se determinar o valor e a adequacao da colecdo em virtude dos objetivos da
biblioteca e da propria Instituicdo de Ensino, possibilitando tracar diretrizes quanto

aos procedimentos de aquisi¢do, a acessibilidade e ao desbastamento.
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Esta avaliacdo, feita de acordo com as metodologias de selecéo previstas nesta
politica de desenvolvimento de cole¢cdes (quantitativa e qualitativa), subsidiara
decisbes relativas a alteragdes na constituicdo do acervo. A Biblioteca devera

proceder a avaliacdo de seu acervo sempre gue necessario.

4.5.1 Avaliacéo do acervo de periddicos

Dada a natureza efémera da maior parte dos periddicos adquiridos, principalmente
jornais e revistas populares, é importante que as avaliacbes dessas colecdes sejam
realizadas regularmente e a intervalos menores, de forma a garantir melhor coleta
de subsidios para tomada de decisdo com vistas a incluir, manter ou interromper

uma assinatura.

Visando a inclusdo ou manutencao de assinaturas, € importante observar:

titulos publicados em determinada area, sem que haja equivalente no acervo;

e necessidade de aquisicdo de novo titulo em decorréncia de alteracdo de

curriculo ou programa de curso;

e titulos para atendimento a cursos novos ou em fase de reconhecimento e

recredenciamento;

e titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisas, desde que estejam

vinculados ao Ifes;

e titulos que ndo estejam disponiveis no Portal de periédicos da Capes e/ou

gratuitamente na internet.

Todos os titulos indicados para compra serdo renovados até a proxima analise de

titulos para aquisicéo.

O cancelamento de assinaturas ocorrera quando o titulo ndo mais atender as
especificacbes anteriores, ou seja, quando ndo houver mais interesse da
comunidade académica pelo titulo comprovado por mecanismos e rotinas definidas

de acordo com a realidade de cada biblioteca. O bibliotecario devera informar e/ou
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consultar coordenadores de cursos sobre o cancelamento, caso o periodico seja

correlato ao curso.

4.6 DESBASTAMENTO

O desbastamento engloba 3 (trés) atividades distintas: remanejamento, descarte
ou retirada do material para recuperacdo (fisica e/ou manutencdo preventiva),

conforme descritas a seguir.

4.6.1 Remanejamento

O remanejamento se refere a movimentacao de alguns materiais para outros lugares
de menor ou maior acesso. Ocorre a partir do armazenamento do material
informacional retirado do acervo ativo, em depoésito. Tal material devera ficar
organizado e a disposicdo da comunidade, quando solicitado, desde que sejam
observadas as limitacbes de cada biblioteca para implantar esta rotina,

principalmente no que se refere ao espaco fisico.
Critérios sugeridos para remanejamento:
e necessidade de abrir espacos para materiais novos;

e material informacional que ndo tenha sido utilizado durante os ultimos 5

(cinco) anos;
e colecao de periddicos correntes, anteriores aos ultimos 2 (dois) anos;

e colecao de periddicos de compra encerrada e que tenham possibilidade de

serem reativados;

e colecao de periédicos de valor historico.

4.6.2 Descarte
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O descarte consiste na retirada definitiva do material informacional do acervo, o que

pode ser feito apds avaliacéo.

Segundo Cunha (2008, p. 118) descarte compreende "operacdo que consiste em
separar ou retirar do acervo de uma biblioteca, os documentos supérfluos,

antiquados ou que nao se acham em condi¢des de uso”.

O descarte de bens permanentes deve ser feito observando o disposto no Decreto
n.° 9.373 de 11 de maio de 2018, que regulamenta, no ambito da Administracéo
Publica Federal, o processo de desfazimento de material (BRASIL, 2018).

De acordo com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (BRASIL,
acesso em 14 jul. 2021) em seu item 4.6.1.1 - alinea c:
Os livros e demais materiais bibliograficos apresentam caracteristicas de
material permanente (durabilidade superior a dois anos, ndo é quebradico,

ndo é perecivel, ndo é incorporavel a outro bem, ndo se destina a
transformacéo).

O referido manual cita também o art. 18 da Lei n° 10.753/2003, que considera os
livros adquiridos para bibliotecas publicas como material de consumo. Porém, as
bibliotecas do Ifes ndo apresentam caracteristicas de Biblioteca Publica, assim
sendo, devem classificar a despesa com aquisicdo de material bibliografico como

material permanente.

Materiais que recebem numero de registro de patrimbnio, somente poderdo ser
efetivamente retirados do acervo depois de avaliacdo dos itens feita por Comissao
de Baixa, nomeada pela Direcdo-Geral do Campus, a partir de solicitacédo feita pelo
bibliotecario responsavel, conforme consta no Decreto n.° 9.373, em seu Art. 10. “As
classificacbes e avaliacbes de bens serdo efetuadas por comissdo especial,
instituida pela autoridade competente e composta por trés servidores do 6rgao ou da
entidade, no minimo” (BRASIL, 2018).

Recomenda-se que a comissdo seja composta por: um bibliotecario, um
representante do setor de Patrimbnio e por profissionais de areas relacionadas aos
titulos a serem analisados. Tal comissdo reclassificara o material avaliado, sendo
entdo possivel definir o destino que cada um podera ter, observando-se o disposto

em seu Art. 3°. Para que seja considerado inservivel, o bem sera classificado como:
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ocioso - bem movel que se encontra em perfeitas condicbes de uso, mas nao

€ aproveitado;

recuperavel - bem movel que ndo se encontra em condi¢cdes de uso e cujo
custo da recuperacdo seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu valor de
mercado ou cuja andlise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua

recuperacao;

antiecondbmico - bem mdével cuja manutencdo seja onerosa OuU Cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro

ou obsoletismo ou

irrecuperavel - bem movel que nédo pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser 0 seu
custo de recuperacdo mais de 50% (cinquenta por cento) do seu valor de
mercado ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel

a sua recuperacao.

O Decreto n.° 9.373 de 11 de maio de 2018 (BRASIL, 2018) ainda prevé a

possibilidade de transferéncia dos bens inserviveis, conforme consta em seu Art. 6°:

“Os bens moveis inserviveis ociosos e 0s recuperaveis poderao ser reaproveitados,

mediante transferéncia interna ou externa”.

Também os materiais que ndo recebem numero de registro de patrimoénio

necessitam de avaliagcdo criteriosa, sendo que em alguns casos podera ser

dispensada a formacdo de uma Comissdo, tais como na retirada de periédicos

(jornais, revistas) e normas técnicas canceladas e/ou substituidas.

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

inadequacdao: obras cujos contetdos nao interessam a Instituicdo de Ensino,
as incorporadas ao acervo anteriormente sem uma selecdo prévia e/ou

escritas em linguas pouco acessiveis;

desatualizacdo: este critério se aplica principalmente as obras cujos

conteudos j& foram superados por novas edi¢des. Entretanto, para aplicacdo
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deste critério, deve-se levar em consideracdo, principalmente, a area de

conhecimento a que se refere a obra;

e condicBes fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): apos
rigorosa andlise do conteddo e relevancia da obra, esta devera ser
recuperada se for considerada de valor e ndo disponivel no mercado para
substituicdo. Quando houver possibilidade de substituicdo e 0 seu custo for
inferior ao da recuperagdo do material, deve-se adquirir outro exemplar e o

material devera ser descartado;

e duplicatas: numero excessivo de copias de um mesmo titulo em relacao a

demanda.

4.6.2.1 Periodicidade de avaliacdo para descarte

Os livros, multimeios (CD-ROM, DVD, VHS) e outros materiais nao-
convencionais, serdo descartados observando o0s apontamentos aqui
apresentados, podendo a avaliacdo ser efetuada a cada dois anos e sempre que for

realizado inventario do acervo.

Para o descarte dos periodicos, haja vista sua caracteristica efémera e
diferenciada, podera ser criada uma Tabela de Temporalidade, observando-se, além

do uso, os critérios previamente estabelecidos nesta politica.
Outras consideracfes sobre o descarte de periodicos:

e serdo descartados periédicos de interesse temporario, fasciculos de
periddicos recebidos em duplicata e colecbes de periodicos nao-correntes

gue nao apresentem demanda;

e jornais serdo descartados mensalmente, ficando a critério de cada biblioteca

disponibilizar constantemente os ultimos 30 dias do referido periddico.
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5 INVENTARIO

De acordo com a Instrugdo Normativa N° 205, de 08 de abril de 1988 (BRASIL,
1988), “Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de
estoques nos almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais

permanentes, em uso no 6rgéo ou entidade [...]".

Dentre os tipos de inventérios citados na Instru¢do n° 205, o inventario anual € o que
devera ser realizado pelas bibliotecas. Este tipo de inventario é “[...] destinado a
comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade
gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventario

anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio” (BRASIL, 1988).

Nas bibliotecas o inventario constitui-se da conferéncia dos materiais informacionais
gue compdem o seu acervo, sendo realizado independente do inventario dos demais

bens patrimoniados.

O inventario do acervo da biblioteca sera realizado utilizando-se os relatorios
emitidos pelo Sistema Pergamum, que gera os dados do acervo a partir da leitura
dos codigos de barras. O inventario deve ser configurado no Pergamum e
recomenda-se informar & Comissédo de catalogacdo com antecedéncia. Devera ser
amplamente divulgado a comunidade do campus tendo em vista a impossibilidade

de movimentacao do acervo durante a sua realizacéo.

Recomenda-se que o inventario seja realizado durante os periodos de recesso e/ou

férias dos alunos, visando ndo comprometer o servico de circulacdo de materiais.

29



Politica de Selegao e Desenvolvimento de Colegdes das Bibliotecas do lfes

6 REVISAO DA POLITICA DE SELECAO

A Politica de Selecao e Desenvolvimento de Cole¢bes das Bibliotecas do Ifes devera
ser constantemente submetida a revisdo, garantindo uma melhor adequacao do

acervo a comunidade que serve e aos objetivos da Instituicao.

A revisdo do documento podera ser feita sempre que detectada a necessidade,
sendo de responsabilidade de grupo de trabalho formado por bibliotecéarios e,
posteriormente, validado pelo Férum de Bibliotecarios do Ifes e encaminhado por

este aos 6rgados competentes para aprovacao e disseminacao junto ao Ifes.
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GLOSSARIO

Acervo — conteudo de uma colecdo privada ou publica, podendo ser de caréater
bibliogréfico, artistico, fotografico, cientifico, histérico, documental, misto ou qualquer

outro.

Aquisi¢cao — processo de obtencéo de publicacbes e materiais por compra, permuta

ou doacao.

Audiovisual — estdo incluidos nessa categoria os produtos que tém como suporte,
meios de comunicacdo que se caracterizam pelo emprego simultaneo de som e

imagens.

Banco ou base de dados - reunido ordenada de arquivos semelhantes, de origens
diversas, colocados a disposicdo dos usuarios, que podem consulta-los para

atendimento de suas necessidades de informacao.

Catalogo — arquivo de registros bibliograficos criados de acordo com principios
especificos e uniformes, que descrevem 0s materiais contidos numa colecao,

biblioteca ou grupo de bibliotecas.

Colecdo — conjunto limitado, de um ou diversos autores, reunidos sob um titulo

comum, podendo cada livro ter titulo proprio.

Colecdo de referéncia — parte do acervo geral de uma biblioteca. E constituida de
documentos de referéncia, mantidos em estantes separadas do restante do acervo,

em geral proximas ao balcao de referéncia. Ndo podem circular fora da biblioteca.

Desatualizacdo — documentos de edi¢des antigas cujos métodos foram atualizados

ou modificados por novas edicdes.

Descarte — processo pelo qual se eliminam publicacbes de uma biblioteca, por meio
de doacado ou permuta com outras instituices ou, ainda, por transferéncia de outra

unidade, apos avaliacdo do acervo.
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Diretério de peridodicos — reunido, em um unico site, de periddicos académicos e
cientificos que se adequem a critérios preestabelecidos, podendo ser multidisciplinar

Oou nao.

Doacéo - tipo de aquisicdo na qual a biblioteca recebe, sem 6nus, publicagbes e/ou

materiais de instituicdes ou pessoas fisicas para incorporar ao acervo.
Duplicata — exemplar idéntico a um documento ja existente no acervo.

Enciclopédia — € um documento, em um ou Varios volumes, que traz informacdes
sobre todos ou sobre alguns ramos do conhecimento. No primeiro caso, é
denominada enciclopédia cientifica geral e, no segundo, enciclopédia cientifica
especializada. Geralmente, apresenta-se na forma de verbetes ordenados

alfabeticamente ou sistematicamente.

Folheto — publicacdo impressa nao periédica que contem no minimo 5 e no maximo

48 paginas, excluidas as capas, e é objeto de ISBN.

Livro — publicacdo néo periodica impressa, de natureza técnica, cientifica, educativa
ou informativa, contendo no minimo 50 paginas. S&o objeto de ISBN e ficha

catalografica.

Material informacional — qualquer tipo de material que sirva de suporte para

informacdes (livros, revistas, jornais, CD’s, DVD’s, normas técnicas etc.).

Monografia — item ndo seriado, isto é, item completo, constituido de uma s6 parte

ou que se pretende completar em um numero preestabelecido de partes separadas.

Multimeios — sdo 0s meios ou veiculos para se comunicar uma idéia, imagem,

informac&o ou um conteudo qualquer.

Multimidia — refere-se a apresentacédo ou recuperacado de informacfes que se faz,
com o auxilio de um computador, de maneira multissensorial, integrada, intuitiva e

interativa.

Norma técnica — documento que indica regras, linhas basicas ou caracteristicas

minimas que determinado produto, processo ou servi¢co deve seguir.
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Obra de referéncia — documento de consulta eventual, contendo definicbes sobre
assuntos especificos ou sobre todo o conhecimento humano (enciclopédia,

dicionario, guias etc.).

Obra rara — qualquer documento incomum, dificil de achar, e com um valor maior

gue os livros disponiveis no mercado.

Periédico — publicacdo sobre assuntos diversos ou especializados, editada em
nameros, fasciculos ou partes, a intervalos regulares, que mantém um titulo comum
a todas as edicbes e que geralmente conta com a participacdo de diferentes
colaboradores. Incluem-se nesta categoria os jornais, boletins, cadernos, anuérios,
catalogos, almanaques, anais, revistas informativas e técnico-cientificas etc. Seu
valor, para o desenvolvimento da colecdo, estda na completeza da colecao;

fasciculos esparsos e isolados néo conferem significado a colegéo.

Periddico cientifico — documento seriado com finalidade académica ou profissional,
relatando resultado de pesquisas a comunidade de seus pares. Os artigos em geral

possuem resumos, notas de rodapé e referéncias bibliograficas.

Permuta — tipo de aquisicdo realizada por meio da remessa de publicacdes de uma

instituicdo visando receber em troca publicacdes de seu interesse.

Portal Capes — é uma biblioteca virtual que reune e disponibiliza a instituicdes de

ensino e pesquisa no Brasil o melhor da producéo cientifica internacional.

Repositorio Institucional — sé@o sistemas de informacdo que servem para
armazenar, preservar, organizar e disseminar amplamente os resultados de
pesquisa de instituicbes de ensino e de pesquisa, utilizando um software. O software

mais utilizado no Brasil € o DSpace.

Revista — publicacdo peridédica que trata de assuntos de interesse geral ou
relacionados a uma determinada atividade ou ramo do conhecimento (literatura,
ciéncia, comeércio, politica, etc.). Produzida em forma de brochura, a revista

geralmente é colorida e ilustrada.
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Selec&o — processo pelo qual se identificam publicagbes, documentos e materiais
de interesse dos usuérios visando a aquisi¢cdo, de acordo com a Politica de
Aquisicdo da Biblioteca.

Tesauro — conjunto de termos relacionados entre si, cobrindo uma area especifica

do conhecimento. E um instrumento da indexagao/recuperagdo de informacao.
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ANEXO A - Termo de doagao de materiais informacionais

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS XXXXX
COORDENADORIA DE BIBLIOTECA

TERMO DE DOAGCAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

Eu, )
inscrito(a) no RG n° e no CPF sob n° , residente na
Rua/Av. : n° , cidade de

, Estado do , abaixo-assinado por

este instrumento transfiro a Biblioteca, por livre e espontanea vontade, incondicionalmente,
todos os meus direitos sobre os materiais doados nesta data, conforme relacdo anexa.
Ainda, caso os livros e/ou perioddicos doados, depois de analisados, ndo sejam considerados
de interesse da entidade donataria, AUTORIZO-A a encaminha-los para outras bibliotecas
ou ainda descarta-los, caso ndo consiga repassa-los. Declaro ainda ter tomado ciéncia e
estar de acordo com a “Politica de Seleg¢do e Desenvolvimento de Colegbes” adotada pela

Biblioteca, em relacdo as doacoes.

Local, , .

NOME DO(A) DOADOR(A)

DESCRICAO DO MATERIAL INFORMACIONAL DOADO

Autor Titulo Quant.
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