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1. APRESENTACAO

A idéia da elaboracdo de uma Politica de Formacao e Desenvolvimento de Colecdes
para as Bibliotecas dos IFs surgiu durante o Ill Férum Nacional dos Bibliotecarios dos
CEFET's — FNBC1 em Goiania — a partir de 2010 passou a ser denominado Foérum
Nacional de Bibliotecarios dos Institutos Federais (IFS) - no qual foi constatado que a
maioria dessas bibliotecas vivenciavam dificuldades em comum quanto a auséncia de
critérios formais para a formacéo, o desenvolvimento, a atualizacdo, o desbastamento e o
descarte do seu acervo.

Com a implantacéo da lei 11.892 foram criados os Institutos Federais de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia (IFs).A fim de refletir sobre essa realidade das Bibliotecas dos
CEFET’s, foi criado, ainda no Ill FNBC, o grupo de trabalho, o qual ficou incumbido de
pesquisar sobre a tematica “Desenvolvimento de Colecfes”, elaborar e propor a presente
“Politica”.

O objetivo desse trabalho é padronizar e formalizar os procedimentos para o
desenvolvimento de cole¢cBes nas Bibliotecas dos IF's através das diretrizes indicadas,
respeitando as particularidades de cada biblioteca e possibilitando que estas interajam e
compartilhem solucgdes.

Com consentimento da equipe de bibliotecarios do CEFET Espirito Santo que
elaboraram a “Politica de Desenvolvimento de Cole¢Bes das Bibliotecas do Sistema
CEFETES” (2008), o Grupo de Trabalho (GT) do Forum de Bibliotecarios dos IFET’s em
Florianopolis utilizou a referida Politica como fonte de informacdo na elaboracdo deste
Manual. Posteriormente foi iniciado o trabalho de atualizacdo do documento no Forum de
Bibliotecarios dos IFET’s - Natal em 2010, modificado pelos participantes do Grupo de
Trabalho (GT) do Forum de Bibliotecarios dos IFs em Petrolina em 2011. Foram utilizadas
também, a Politica de Selecdo da Rede de Bibliotecas da FIOCRUZ (2003) e outras
politicas de desenvolvimento de colecbes de bibliotecas, tais como: a do Centro
Universitario La Salle - UNISALLE (2007), a da Universidade de Passo Fundo (200-?), a

da universidade do Estado de Santa Catarina (2004).

1- FORUM NACIONAL DOS BIBLIOTECARIOS DOS CEFETS, 3., 2007, Goiania



Esta presente versdo foi adaptada a partir do dltimo trabalho realizado pelo
GT(Grupo de Trabalho) que ocorreu no VI encontro de Bibliotecarios dos Institutos
Federais na cidade de Petrolina em 2011, e tal modificacdo foi feita pela equipe de
bibliotecarios do Instituto Federal Baiano no ano de 2012. Desta forma, foi preservada a
base do documento original e acrescidas algumas modificacbes para que 0s termos
regidos nesta politica pudessem ser flexiveis o suficiente a ponto de atender as
especificidades das varias Bibliotecas que compde a Rede de Bibliotecas do IF Baiano.
Para o caso desse Instituto, a politica de cole¢cbes serd uma ferramenta que
estabelecera os procedimentos necessarios para o0 desenvolvimento quantitativo e
gualitativo da obtencéo de itens para 0s acervos e sua importancia esta diretamente
atrelada ao processo de tomada de decisdes, onde sera definido o perfil de cada uma de
suas Bibliotecas. Assim, espera-se que a colecdo dessa Instituicdo passe a ser
constituida e preservada segundo 0s seus proprios interesses assim como o de seus
usuarios.

Mais especificamente, este documento ird contribuir para o crescimento e o
desenvolvimento da rede de Bibliotecas do IF Baiano, inclinando—se sempre para as
areas de concentracao estudadas neste Instituto.

2. COMISSAO

Para a execucdo desta politica de selecdo e aquisicdo faz-se necessario a
implantacédo, em cada um dos campi, de uma Comisséo de Formacao, Desenvolvimento e
Avaliacdo das cole¢cbes que tera o objetivo de assegurar a aplicacdo dos critérios
definidos no referido documento de forma idénea e imparcial. Este grupo devera atuar no
sentido de assessorar e efetuar o processo de tomada de decisdo referente a dinamica de
crescimento do acervo. Tal equipe sera composta dos seguintes membros:

1-Bibliotecério (mediador/membro fixo)

2-Docentes (sendo um representante para cada area geral trabalhada no
campus)

3-Um técnico administrativo



Os docentes ocupardo as suas vagas através de manifestacdo espontanea, caso
haja mais de 1(um) voluntario a decisdo sera feita através de votacdo realizada em
reunido pedagogica. Demais participantes também poderdo ser convidados para participar
da reunido, sem direito a voto nas decisdes da Comisséo, desde quando haja necessidade

para tal.

2.1- Deveres da comissao

2.1.1-Promover a tomada de decisao de todos os processos de aquisi¢ao, selecao e
disseminacédo de materiais da biblioteca;

2.1.2-Discutir e revisar a politica de selecéo e aquisicdo quando necessario;

2.1.3-Agendar pelo menos uma reunido semestral onde sera elaborado o plano de
aguisicao baseado na necessidade identificada e no orcamento da instituicdo. Neste caso
também poderao ser elaboradas reunifes de carater emergencial;
2.1.4-Avaliar e definir os materiais a serem descartados na mesma ocasido supracitada;
2.1.5-Avaliar sugestbes de usuarios;
2.1.6-Designar um relator para elaboracéo de registro em ata de cada uma das reunides
que acontecerao;

2.1.7-Recomendar fontes de selecéo e aquisicao.

2.2 - Principios éticos da Comissao

2.2.1-Manter idoneidade e imparcialidade na selecdo, ndo procurando satisfazer
interesses especificos ou pessoais;

2.2.2-Prezar sempre por critérios que favorecam o maior ndmero de usuarios
possiveis;

2.2.3-Selecionar os melhores itens segundo a necessidade da comunidade
estudantil, ndo incluindo materiais que atendam atividades temporarias ou especificas;

2.2.4-Em se necessitando trazer convidados para as reunides, em caso de
necessidade, faze-lo ndo apenas por interesses especificos ou por motivos pessoais;

2.2.5- Manter transparéncia quanto as decisfes da comissao.



2.3 - Deveres do Mediador da Comissao

2.3.1-Promover todas as ac¢les relacionadas a aquisicdo e descarte de material
conforme as decisfes da comisséo;

2.3.2 -Promover programas de solicitacfes de doacdes e de permuta de materiais;

2.4 - Deveres do docente, técnico administrativo

2.4.1-Participar efetivamente das reunides da comisséao.

2.4.2-Dinamizar entrega de sugestbes de aquisicdo de materiais, respeitando o0s
prazos estabelecidos pela Comissao. Neste caso, cabera ao docente representante cobrar
e reunir todas listas de aquisicOes apresentadas pela coordenacdo de cada curso para
gque as mesmas sejam avaliadas pela comissdo. Para o mediador cabera a funcédo de
alinhar os interesses da comissdo e as condi¢cdes orcamentarias com o plano de

desenvolvimento Institucional da escola;

2.4.3 - Fazer registro de ata, levando em consideracdo todas as decisdes e acdes

decididas em reunido, no caso de relator;

2.4.4 -Dar Suporte ao Bibliotecario na aquisicdo de novos titulos e no processo de

avaliacdo da colecéo.

3. POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES DAS BIBL IOTECAS DOS
IFs MANUAL DE PROCEDIMENTO PADRAO

A Politica de Formacédo e Desenvolvimento de Cole¢bes das Bibliotecas dos IFs
norteia o processo de formacao e desenvolvimento do acervo das bibliotecas dessas
unidades informacionais que atendem publico de diversas modalidades de ensino. Esta
Politica € um documento composto por um conjunto de atividades decisorias que
estabelecem critérios para se adquirir, manter e/ou descartar materiais informacionais, de

modo a garantir o desenvolvimento balanceado das coleg¢bes, tendo em vista os objetivos



institucionais e coletivos, servindo, principalmente, como um instrumento de planejamento
e avaliacéo.

ApOs a aprovacdo pelo Conselho Superior/Diretor, Camara de Ensino ou
equivalente, a responsabilidade de aplicacdo desta Politica é da Chefia/Coordenacédo da

Biblioteca.

3.1 - Objetivos

identificar os itens apropriados a formacao da colecéo;

determinar critérios para a duplicacéo de titulos;

estabelecer prioridades de aquisicao de material;

tracar diretrizes para o descarte de material;

otimizar a relacdo custo—beneficio do acervo;

nortear os procedimentos de desenvolvimento e avaliagéo de colecdes;

estabelecer formas de intercambio de colecdes.
3.2 - Formacéao do acervo

O acervo sera formado, contemplando os diversos tipos de materiais
informacionais, nos diferentes suportes (impressos, CD-Rom, DVD, VHS, bases de dados
etc.), tais como:

livros, folhetos etc.;
periodicos (revistas, jornais, anais, relatérios etc.);
normas técnicas;
documentarios, videos técnicos etc.;
materiais iconograficos;
materiais cartograficos;
- obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, handbooks etc.);
trabalhos académicos - TCC’s (trabalhos de conclusdo de curso), dissertacdes e
teses;producéo cientifica (artigos em peridédicos especializados, publicacdo em anais de

evento etc.); colecOes especiais (obras raras, documentos da memdéria dos campi.

Obs: no caso dos livros ou de qualquer outro suporte destinado ao uso do professor,

o material ndo deverd ser incorporado ao acervo, mas sim entregue diretamente ao



professor interessado por meio de protocolo no qual devera constar, titulo completo, data,

nome e assinatura do professor que recebeu o material.

A formacdo do acervo das Bibliotecas pertencentes a rede IF Baiano devera ser
constituido de obras dos mais variados tipos de suporte, sempre atendendo as
necessidades informacionais desta instituicio observando as atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Neste caso, para se obter um aproveitamento mais coerente das atividades de
selecdo, aquisicao e descarte de materiais a colecao pode ser dividida da seguinte forma:

1-Nivel geral: compreende as obras de consulta e uso corriqueiro tais como: livros,
periodicos, revistas corrente, dicionarios, sumarios, resumos, abstracts e jornais diarios;

2-Nivel de ensino: livros, periodicos e materiais multimeios, especializados que déem
suporte as atividades de ensino — aprendizagem nos cursos de ensino médio, pés médio e
graduacdo, levando prioritariamente em consideracdo as bibliografias basicas indicadas
nas disciplinas;

3-Nivel de pesquisa: trata-se das obras de cunho cientifico mais aprofundado,
voltado para a elaboracdo de projetos, relatorios, pesquisas cientificas e trabalhos de
conclus&o de curso. E constituido de monografias, teses e dissertacdes.

3.3 - Selecédo

Os materiais informacionais que formardo o acervo serdo selecionados de
acordo com o0s seguintes critérios:
- adequacdo do material aos objetivos e nivel educacional da Institui¢éo;
- autoridade do autor e/ou editor;
- atualidade;
- qualidade técnica;
- escassez de material sobre o assunto na colecéo da Biblioteca,;
- custo justificado;
- cobertura;
- idioma acessivel;
- numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;
- condicdes fisicas do material;
- trabalhos académicos (TCC’s, dissertacdes e teses) que estejam de acordo com

as normas da ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas).



4. PROCEDIMENTOS DE COMPOSICAO DO ACERVO

Os acervos deverao ser formados de acordo com os parametros pré-estabelecidos
nos seguintes procedimentos:

Selecéo

Compra

Permuta

Doacoes

Reposicao de material

Desbastamento

Descarte

Neste caso seréo consideradas fontes potenciais para sugestao de sele¢éo seguindo
ordem de prioridade:

Sugestao de professores;
Sugestao de servidores da Biblioteca;
Sugestao de alunos e usuarios externos;

- Catalogos, listas e propagandas de editores e livreiros das areas trabalhadas no
instituto;

Sites de editoras, de livrarias e temas especializados trabalhados nos instituto.

Existem duas abordagens de selecédo que deverao ser consideradas:

D

Qualitativa que visa garantir a qualidade do acervo para tanto,

imprescindivel a contribuicdo dos docentes na selecdo da literatura especializada;

Quantitativa que obedece a critérios de proporcionalidade em relacdo ao
namero de exemplares por titulo, estabelecido para cada tipo de material, de acordo com

esta Politica.



4.1 - Selecgéo de bibliografia basica

Entende-se aqui bibliografia basica como o conjunto de materiais informacionais de
leitura essencial, previsto no plano de curso de cada disciplina. Cabe ao corpo docente a
selecdo da bibliografia basica. Quanto aos livros de bibliografia béasica, essa Politica

estabelece que o nimero de exemplares deva ser calculado na proporc¢ao de:

- 01 (um) exemplar de cada titulo para até 06(seis) a lunos previstos para cada
turma ou no minimo 3 exemplares, além do exemplar que devera permanecer no acervo

da biblioteca para consulta interna, com a indicacao de uma tarja vermelha.

A aquisicdo de mais exemplares estara condicionada a avaliagdo realizada pela
equipe da biblioteca. Os Bibliotecarios devem se manter atualizados quanto as exigéncias
do MEC(Ministério da Educacdo) que avaliam os cursos de acordo com suas
modalidades. Os demais materiais informacionais pertencentes a bibliografia basica

devem obedecer aos respectivos critérios de selecédo estabelecidos nesta Politica.

4.2 - Selecéo de bibliografia complementar

A bibliografia complementar € o conjunto de materiais informacionais ndo

pertencentes a bibliografia basica, que servem de apoio ao ensino, a pesquisa e a
extensdo, bem como ao desenvolvimento e a atualizaco das atividades administrativas.E
de responsabilidade da comissdo, a sele¢cdo dos itens pertencentes a bibliografia
complementar. Quanto aos livros de bibliografia complementar, esta Politica recomenda a

aquisicao de:

- No maximo 03 (trés) exemplares de cada titulo, incluindo o e xemplar de
consulta, para o acervo da biblioteca. A aquisicdo de mais exemplares estara
condicionada a avaliacéo pela equipe da biblioteca.

Os demais materiais informacionais pertencentes a bibliografia complementar

devem obedecer aos respectivos critérios de sele¢cédo estabelecidos nesta Politica.



4.3 - Selecdo de materiais informacionais extras ao s planos de cursos

Os materiais informacionais extras aos planos de cursos sdo aqueles pertencentes
a qualquer area do conhecimento humano, que nao fazem parte dos planos de cursos,
mas atendem as necessidades dos usuarios de modo geral (entretenimento, cultura
geral etc.). Os usuarios (servidores, discentes e comunidade em geral) poderdo sugerir
titulos classificados nesta categoria. Cabe a Comissdo de selecdo e aquisicdo a
avaliacdo dessas sugestdes, baseando-se no perfil da comunidade a qual serve. Neste
caso, esta Politica recomenda a aquisicdo de no minimo dois exemplares 02 (dois)
exemplares de cada titulo, incluindo o exemplar de consulta, para o acervo da

biblioteca.

4.4 - Selecdo da colecéo de referéncia

A colecao de referéncia € composta por enciclopédias, dicionérios, handbooks etc.

A selecdo da colecdo de referéncia é de competéncia da comissdo de selecdo e

aquisicao, atraves de consultas aos especialistas no assunto/area e de solicitagcdes dos
diversos departamentos/setores.

Esta Politica recomenda a aquisicdo de 01 (um) exemplar de cada titulo para o

acervo da biblioteca. Dependendo da demanda, a biblioteca podera adquirir mais

exemplares, como no caso de dicionarios bilingles, técnicos de area especifica etc.

4.5 - Selecéo de periodicos técnico-cientificos

Os periodicos técnico-cientificos sdo os que publicam, com regularidade, artigos de
literatura especializada. Cabe a comissédo de selecdo e aquisicdo assim como ao corpo
docente indicar sugestbes de periddicos, dando prioridade a aqueles que serdo utilizados
nas ementas das disciplinas, sinalizando a selecdo dos periddicos técnico-cientificos,
necessarias para atualizacao.

Contudo, cabe a biblioteca consultar se os titulos dos periédicos selecionados estéo
disponiveis, com texto na integra, no Portal de Periddicos da Capes, possibilitando a
analise da real necessidade da aquisicdo do periodico impresso.

Quanto a selecéo para aquisicdo de novas assinaturas de periodicos, serao



considerados:

periddicos de referéncia nas diversas areas do conhecimento dos cursos que a
Instituicao oferece;

periodicos cujos titulos fazem parte da bibliografia basica;

periodicos que déem suporte aos conteudos programaticos e/ou propostas
pedagogicas;

periddicos para atendimento a cursos novos ou em fase de reconhecimento e
recredenciamento;

periddicos necessarios ao desenvolvimento de pesquisas, desde que estejam

vinculadas a Instituicao.

periodicos sugeridos pelos usuarios.

periddicos estrangeiros, prioritariamente aos que estdo citados nas ementas dos

cursos.

Esta Politica ndo estabelece critérios quantitativos quanto a esse item, cabendo a
cada biblioteca essa definicdo. Mas o recomendado é uma assinatura por cada titulo de
periédico anualmente, renovando-se a assinatura pelo mesmo periodo.

Todos os titulos assinados serdo renovados até a proxima analise de titulos para
aguisicdo. Periodicamente, a biblioteca devera avaliar a sua colecdo de periddicos
correntes, atraves de estatisticas de uso, a fim de colher subsidios para a manutencao ou

cancelamento das assinaturas dos mesmos.

4.6 - Selecéo de periodicos de carater informativo (Jornais e revistas)

A biblioteca devera possuir em seu acervo 02 (duas) ou mais assinaturas de
jornais de grande circulacdo e no minimo 02 (duas) assinaturas de revistas
adequadas a proposta pedagoégica dos cursos e a missao da instituicéo.

A selecdo de periodicos de carater informativo € de competéncia da biblioteca, que
deve realizar pesquisa do perfil dos usuarios e consultas ao corpo docente. Neste caso, 0
material devera ser desbastado dentro e uma semana e descartado logo apos 3 ( trés)

dias Uteis.



4.7 - Selecédo de materiais iconogréficos, cartograf  icos e multimidia

Os materiais iconograficos (gravuras, fotografias etc.), cartograficos (mapas, globos
terrestres, cartas nauticas etc.) e multimidia (CD-Roms, DVDs, fitas de video, etc.),
quando pertencerem a bibliografia basica, complementar ou quando forem utilizados nas
diversas atividades de ensino, pesquisa e extensdo da Instituicdo, serdo adquiridos no
minimo 01(um) exemplar a 03 (trés) exemplares de cada titu lo, a fim de compor o
acervo da biblioteca.

4.8 - Selecéo de colecdes especiais

As colecBes especiais serdo constituidas por obras raras (incunabulos, obras
esgotadas, obras autografadas etc.) e, principalmente, por materiais informacionais que
relatam a histéria da Instituicdo (recortes de revistas e jornais, videos, fotografias etc.).A
selecdo de colecbes especiais é de competéncia da biblioteca. Esta Politica n&o
estabelece critérios quantitativos quanto a esse item, cabendo a cada biblioteca essa

definicao.

4.9 - Selecéo de base de dados

Para selecdo das bases de dados que segundo Medeiros (2012) é: " o conjunto de
dados ordenados em arquivos legiveis por maquina que possibilita acesso rapido e
automatico a referéncias bibliograficas, resumos de documentos, dados estatisticos

extraidos de periddicos, monografias, conferéncias, relatorios etc.

Para tal serédo adotados os seguintes critérios:
bases de dados que possuam cobertura nos assuntos das areas de conhecimento
dos cursos ofertados;
bases de dados avaliadas positivamente pela equipe de bibliotecarios e pela
coordenacdo de cada curso, levando em consideracdo a sua necessidade nos
programas de aprendizagem e a relacao custo-beneficio;
preferéncia para a aquisicdo de bases de dados que apresentem texto integral e

em portugués;



Esta Politica ndo estabelece critérios quantitativos quanto a esse item, cabendo a

cada biblioteca essa definicéo.

4.10 - Selecédo da produgéo cientifica

A producéo cientifica (artigos em periodicos especializados, publicacdo em anais de
evento etc.) sera incluida no acervo na quantidade de 01 (um) exemplar , respeitando 0s
critérios de selecdo estabelecidos no item 2.3. A selecdo da producao cientifica € de

competéncia da Biblioteca, através de consultas aos especialistas no assunto/area.

4.11 - Selecédo dos trabalhos académicos

Os trabalhos académicos (trabalhos de conclusédo de curso (TCC’s), dissertacdes e
teses) serdo incluidos no acervo na quantidade de 01 (um) exemplar de cada titulo |,
desde que tenham sido elaborados de acordo com as normas da ABNT. Cabendo a cada
biblioteca elaborar diretrizes quanto ao formato (impresso ou digital) e disponibilizacdo dos
documentos. No caso do Instituto Federal Baiano estes materiais deverédo ser inclusos,
integralmente, em arquivo PDF, no catalogo online ou em um respositério da Instituicao,
com consentimento do autor, mediante assinatura do formuléario que permite a liberacao

dos direitos autorais a Instituicdo (ANEXO A).

4.12 - Selecdo dos materiais informacionais recebid  os por doacéo

A selecdo dos materiais informacionais recebidos por doacéo devera seguir 0s
critérios estabelecidos no item 2.3 desta Politica. Esses materiais deverdo estar em bom
estado de conservacéao e contribuir positivamente para o crescimento do acervo.

A selecdo da doacéo é de competéncia da biblioteca, através de consultas aos
especialistas no assunto/area. Esta Politica ndo estabelece critérios quantitativos quanto a

esse item, cabendo a cada biblioteca essa definicao.

4.13 - Aquisicao



E basicamente, € o processo de obtencéo de itens do acervo da biblioteca. Existem
trés modalidades de aquisicdo: compra, permuta e doacao

4.13.1 - Compra

O processo de compra de materiais informacionais para o acervo da biblioteca
ediversificado, uma vez que cada IFs possui tramites burocraticos distintos, de acordo com
as suas dotac¢des orcamentarias e outras fontes de investimentos (Projetos).

Ressalta-se que a aquisicdo de periddicos € realizada através de assinatura, de
acordo com regras especificas quanto ao procedimento de compra no servico publico.
Para que haja periodicidade no seu recebimento, € necessario que a empresa vencedora

do processo de compra cumpra o termo de referéncia estabelecido.

4.13.1.1- Prioridades de Compra

Quando ocorrer restricbes orcamentarias, impossibilitando a compra de todo o
material selecionado, a biblioteca devera priorizar:

- Obras pertencentes as bibliografias basicas e complementares das disciplinas dos
Cursos;

- Reposicao de material,

- Bibliografia basica;

- Alteracdes de curriculo;

- Destinado a atender novos cursos.

A aquisicdo de materiais para a biblioteca deverdo necessariamente passar pelos
critérios de selecdo quantitativa e qualitativa. Para efeito de organizacédo da selecédo de
materiais, cada coordenador de cada curso deverdo enviar, dentro de prazo especificado
pela comissdo, uma tabela Unica onde os livros da bibliografia basica e complementar
deverdo estar discriminados em formato de referéncia bibliografica conforme norma da
ABNT vigente, numerados em ordem crescente e com as respectivas quantidades
estabelecidas para cada item agrupados por area, e tipo de material (multimeios).



4.13.2 - Permuta

Permuta é a modalidade de aquisicdo que ndo necessita de recursos financeiros,
pois é realizada através da troca de materiais informacionais entre as Instituicbes
interessadas. Para o Instituto Federal Baiano a permuta de materiais devera ser
efetuada com bibliotecas de instituicbes similares observando a troca de materiais
equivalentes (quantitativa e qualitativamente) considerando também os mesmos critérios
de selecdo jA mencionados anteriormente. Especificamente para esta situacdo serdo

apreciadas as seguintes condicoes:

- Materiais oriundos de doacdo que ndo atenda aos critérios de selecdo ou que
foram recebidos em quantidade excessiva;

- Duplicatas de periddicos;

- Publicacdes Institucionais;

- Possibilidade de adquirir material mais atualizado

4.14 - Doagao

E a modalidade de aquisicdo de materiais informacionais que também n&o necessita
de recursos financeiros da Instituicdo.A biblioteca podera dispor das doacgdes recebidas,
incorporando-as ao acervo caso estejam adequadas as diretrizes deste documento. O

bibliotecario responsavel podera doa-las, permuta-las ou, até mesmo, descarta-las.

Doacg0es recebidas: sempre de acordo com os critérios estabelecidos para sele¢éo
qualitativa.

Neste caso, o doador devera assinar um termo no qual tomara ciéncia de que, uma
vez incorporada ao acervo, ele ndo possuira privilégios quanto ao uso da sua doacéo.
Esse termo é denominado Termo de Doacdo (APENDICE A).Ndo serdo aceitas as
doacbes em desacordo com os critérios de selecdo previamente estabelecidos nesta
Politica de Desenvolvimento de Colecdes, bem como fotocOpias (xérox) de publicacbes
nao autorizadas e materiais incompletos.

Doacg0es solicitadas: a solicitagdo de doacdo de materiais para a Biblioteca devera
ser feita junto as mais variadas instituicbes publicas e privadas de carater cientifico,
educacional e cultural, de forma que os itens solicitados estejam sempre de acordo com

os critérios estabelecidos para sele¢éo qualitativa.



4.15 - Desbastamento

O desbastamento trata-se do afastamento do material em deposito setorial da
biblioteca. Este procedimento tem como objetivo otimizar o espaco fisico do acervo,
fazendo com que materiais sem uso ou de pouco uso possam dar lugar a materiais mais
demandados. Neste caso, os materiais deverao remanejados e organizados , em um
espaco de acesso restrito e disponibilizado para necessidades pontuais, quando
solicitado. Isso é feito depois de criteriosa avaliacéo levando-se em conta:

-Exemplares que nédo tenham sido consultados ou emprestados nos 2 ultimos anos
serdo retirados do acervo , deixando — se apenas um exemplar no acervo;

-Materiais que nédo estejam em bom estado de conservacgéo: rasgados, manchados,
com paginas ausentes ou com agentes bacteriolégicos, deverdo ser encaminhados para
reparo ou restauro.

-Colecdo de periddicos encerrada e sem demanda: neste caso considera-se a
superacédo da periodicidade do material caso ele seja corrente. Para periddicos técnicos e
cientificos considerar 2 anos sem demanda para desbaste e no caso de periédicos de
informacdes gerais como jornais , revistas, boletins e informes considerar 1 semana para

desbaste logo ap6s o periodo de vigéncia do mesmo;

4.16 - Descarte

A Biblioteca ndo podera reter todo material adquirido ao longo de sua existéncia, por
razdes de espaco e manutencdo da qualidade. A retirada definitiva de alguns materiais
informacionais n&o mais utilizados pelos usuarios, ou em precario estado de conservagao
etc... E imprescindivel para a otimizac&o do acervo.

Para isso, recomenda-se que, a cada 1 ano, seja efetuado o processo de descarte,
abalizado pela Comissédo de Selecdo e Aquisicdo. Sera imprescindivel a autorizacdo da
Direcdo da Unidade para a retirada definitiva dos livros, multimeios e outros materiais
informacionais do acervo.

Para fins de descarte, devem ser considerados 0s seguintes critérios:

obsolescéncia (conteudo ultrapassado);



idioma (pouco acessivel);

circulacdo (até cinco anos sem solicitacdo);

condicles fisicas (em estado de ma conservacdo: contaminados por fungos,
faltandopaginas/folhas, folhas rasgadas ou desgastadas etc.);

duplicatas (nUmero excessivo de exemplares ndo condizentes com a demanda)

inadequacéo (contetdos néo interessantes a Instituicao).

Multimeios que estejam sem condicdes propicias de uso : danificados,
manchados, com informacdes omissas, em idiomas de dificil compreensdo e midias sem
condi¢des de funcionamento.

Livros ou periédicos consumiveis, exemplares do professor, materiais

fotocopiados ou parcialmente fotocopiados;

Para o descarte de periddicos podera ser criada uma Tabela de Temporalidade,

observando-se, além do uso, os critérios previamente estabelecidos nesta Politica.

5. INVENTARIO

O inventério é a conferéncia dos itens que compdem o acervo da Biblioteca, sendo
também, um procedimento para certificar a integridade do referido acervo apoiado na
Politica de Desenvolvimento de Colecdes. Recomenda-se realizar o0 inventario
anualmente. Ele € um instrumento importante para a tomada de decises em relacdo ao
acervo: selecdo, aquisicdo, desbastamento, descarte etc. E que deveré ser realizado, pelo

menos uma vez, impreterivelmente durante o recesso do final de ano.

Para a manutencao da qualidade do acervo dos acervos das Bibliotecas que compde
a rede de Bibliotecas do IF Baiano, sera feito semestralmente , mais especificamente no
periodo das férias letivas, as atividades de inventario para contabilizar os itens da
biblioteca e o0 levantamento estatistico para estabelecer a porcentagem de material
existente em cada area do conhecimento. A partir dai poder-se-a confrontar estes dados
com os cursos oferecidos na instituicdo. Diante destes resultados € que serdo
estabelecidas as novas aquisicdes a fim de cobrir as &reas desprovidas. Outro ponto

observado sera as estatisticas de empréstimos e consultas, através deste levantamento



serdo estabelecidos quais titulos e quais tipos de material serdo duplicados ou colocados
em desbaste.

6. REVISAO / ATUALIZACAO DA POLITICA DE FORMACAO E
DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A cada 2 anos a politica de sele¢é@o devera ser revista pela comissao de aquisicéo e
selecéo , sendo sempre submetida a aprovacao da Comissédo Nacional formada no Forum
Nacional de Bibliotecarios dos Institutos Federais também. Esse procedimento visa
adequar o acervo a dinamica educacional fazendo com que esta Biblioteca atenda aos
objetivos da instituicdo, da comunidade estudantil e da comunidade em geral.

7. CONSIDERACOES FINAIS

A comissdo de selecdo e aquisicdo poderd ser convocada de acordo com as
necessidades da biblioteca e deve ser composta por bibliotecario mediador e ainda contar
coordenador de curso além dos membros ja citados no item 2. A formalizagdo desta

comissao devera instituida através de portaria.

O controle dos livros didaticos ndo é de responsabilidade da biblioteca, mas sim do
responsavel pelo aluno, conforme pardgrafo 5 do Art. 8° da resolucdo n°® 60 de 20 de
novembro de 2009 do Fundo Nacional de Desenvolvimen to da Educacdo (FNDE),
cabendo, desta forma a diretoria da unidade de ensino viabilizar os procedimentos

necessarios para a este fim.
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APENDICE

APENDICE A — Modelo de Termo de Doac&o

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGICA

TERMO DE DOACAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS  N° /

Eu, , RGn° ,

atraves deste termo, transfiro a Biblioteca (nome da

biblioteca), todos os meus direitos sobre os materiais doados nesta data, ciente que nao
possuirei nenhum tipo de privilégio quanto ao seu uso. Declaro que estou de acordo com a
politica de desenvolvimento de cole¢cdes dessa biblioteca, permitindo que todos os
materiais entregues tenham o fim que a biblioteca entender por mais conveniente.
Segue anexa a relacado dos materiais doados.
, de de

Assinatura do Doador



APENDICE B — Tabela de Itens

RELACAO DOS MATERIAIS INFORMACIONAIS DOADOS
AUTOR / TITULO QUANTIDADE

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO MEDIA E TECNOLOGICA
INTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGICA
Data

ITEM

AUTOR

TITULO

QUANTIDADE




ANEXOS

ANEXO A — Modelo de Termo de Autorizacdo para Publicacéo Eletrénica na

Biblioteca Digital da Instituic&o *

TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA NA
BIBLIOTECA DIGITAL DO (especificar o CEFET)

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicacdo abaixo citada, de acordo

com a Lei n°® 9610/98, autorizo, a partir da presente data, o Instituto Federal Baiano

campus , a disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento de

direitos autorais, conforme permissdes assinadas abaixo, o documento, em meio
eletrbnico, na Rede Mundial de Computadores, no formato especificado, para fins de
leitura, impressdo e/ou download pela internet, a titulo de divulgacdo da producéo
cientifica gerada por esta Instituicao.

1- Identificacéo do Trabalho

[ ] TCC (Graduacgao) [ ] TCC (especializacdo) [ ] Tese
[ ] Dissertacéo [ ] Artigo de Periodico

2- Identificacao do trabalho/autor

Programa/Curso
Titulo:

Autor:

Matricula: Telefone Fixo: Celular:
E-mail; RG: CPF:




Orientador:

3- Informacdes de acesso ao trabalho

Este trabalho é confidencial? [] Sim [ ] Nao
Pode ser liberado para publicacdo? [ ] Total [ ] Parcial [ ] N&o

Justifique:

Em caso de publicacdo parcial, assinale as permissoes:
[ ] Sumario

[ ] Capitulos. Especifique:

[ ] Bibliografia

[ ] Outros seguimentos do trabalho:

Local

Assinatura do Autor Assinatura do Orientador

* Modelo retirado da Politica de desenvolvimento de cole¢des do Centro Universitario La
Salle (2007).



