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1 INTRODUCAO

A concepcdo de uma politica para o desenvolvimento de acervos € fundamental no
direcionamento da construcdo das colecdes constituintes de uma unidade de informacéao.
Com a auséncia de um documento norteador, a probabilidade de se formar colecdes
aguém das reais necessidades dos usuarios € enorme. Por outro lado, com a adocédo de
tal medida, os gastos com aquisicOes deverdo ser bem empregados, evitando-se, dessa
forma, a utilizacdo de recursos com materiais desnecessérios, além do crescimento
desorganizado das colecbes. Nesse sentido, € possivel ter uma visdo panoramica do
acervo, aléem de contar com metodologias de trabalho bem definidas, como também de
fundamentar a tomada de decisdes.

A concretizacdo de uma politica para o desenvolvimento de acervos, assim como
sua atualizacdo, possibilita o estabelecimento de diretrizes para o processo de
aquisicao, selecdo e descarte de todos os materiais informacionais, objetivando o
crescimento do acervo de forma consistente, em quantidade e qualidade. Essas duas
acOes configuram-se elementos fundamentais a qualquer tomada de decisdo sobre as
colecbes que devem ser criadas para atender aos interesses e as necessidades dos
usuarios, facilitando, sobremaneira, o acesso a recuperacdo e a disseminacdo da
informacdo. O éxito desse atendimento estd diretamente ligado a uma politica
consistente.

Cabe ressaltar que a adocdo dessa politica é essencial, do ponto de vista
gerencial, uma vez que € inerente as atividades da biblioteca porquanto é através dessa
politica que ela busca atender as necessidades informacionais dos usuérios, buscando
alcancar, de forma satisfatéria, a abrangéncia e o nivel das colecoes.

Trata-se, portanto, de um processo gerencial de planejamento e de tomada de
decisdo, cuja funcdo € dar subsidio ao bibliotecario nas decisbes concernentes a
aquisicao, a utilizacdo e ao descarte dos materiais informacionais que comp&em o acervo.

A Politica de Desenvolvimento de Acervos (PDA) do Sistema de Bibliotecas do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara (Sibi) estabelece diretrizes
para a formacdo do acervo em conformidade com os interesses de seus usuarios, a
misséo e os objetivos do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do IFCE.

O IFCE oferece cursos de educacdo profissional técnica de nivel médio e de
educacédo profissional tecnolégica de graduacdo e poés-graduacdo, além de formacéo
inicial e continuada. Possui estrutura multicampi, o que possibilita a instituicdo oferecer

cursos abrangidos pelos varios eixos tecnoldgicos definidos por lei, em atendimento as



necessidades e potencialidades das microrregides do estado do Ceara. Consoante a essa
estrutura, as bibliotecas possuem seu acervo com grande concentracdo na area
tecnolégica com vistas ao atendimento das necessidades informacionais da comunidade
académica.

Como se observa, a implementacdo de uma politica voltada para o
desenvolvimento de colecfes do Sistema de Bibliotecas do IFCE € justificavel pela
necessidade de se ter um instrumento formal de estabelecimento de diretrizes para a
formacdo e atualizagdo dos acervos, em conformidade com a missao e 0s objetivos
definidos nas politicas institucionais. Tal instrumento deve trazer em seu bojo todas as
diretrizes necessarias a composicdo e ao desenvolvimento dos acervos, como forma de
facilitar o acesso, a recuperacéo e a disseminacao das informagdes ali contidas.

Por fim, a consolidacdo dessa politica possibilitara o estabelecimento dos critérios
utilizados no desenvolvimento dos acervos, tais como selecdo, aquisicdo, avaliacdo e

descarte e, como consequéncia, o0 seu crescimento de maneira equilibrada e consistente.

2 OBJETIVOS

A politica de desenvolvimento de acervos tem como objetivo geral estabelecer
critérios e responsabilidades para selecdo, aquisicdo e descarte de materiais
informacionais, no ambito das bibliotecas que integram o Sibi. Os objetivos especificos
sao:

a) orientar o crescimento equilibrado e racional do acervo;

b) otimizar a utilizacao dos recursos financeiros disponiveis;

c) adequar o0 acervo a missdo e aos objetivos institucionais, de acordo com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) e Projeto Politico-Pedagdgico Institucional

(PPI);

d) estabelecer critérios para a selecdo, aquisicdo, desbaste e desfazimento de
materiais informacionais;

e) definir critérios para avaliacdo das colecoes;

f) tracar diretrizes acerca da utilizacdo do material doado;

g) atender recomendagfes da Secretaria de Educacdo Tecnoldgica do Ministério de

Educacéo.



3 RESPONSABILIDADES E COMPETENCIAS

O modelo de gestdo participativa pressupde acdes conjuntas que permitam
decisdes compartilhadas. Dessa forma, é necesséria a participacdo de agentes que
tenham competéncias e responsabilidades, nas varias etapas do processo

desenvolvimento de acervos, quais sejam:

a) docentes;

b) coordenadores de curso;

c) integrantes do NDE de cada curso de graduacéao;

d) integrantes do Colegiado de cada curso técnico;

e) bibliotecas (chefia ou responsavel e corpo funcional).

4 FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE ACERVOS

E inviavel para qualquer biblioteca adquirir toda a literatura sobre determinada area
e/ou especialidade, devido ao aumento substancial de publicacdes editadas, como
também as limitagbes orcamentarias e de estrutura fisica para a guarda do acervo. Para
subsidiar a tomada de decisGes acerca do que deve compor as cole¢bes, é fundamental
uma avaliacdo que permita:

a) determinar a adequacao das colecfes as necessidades dos usuarios;

b) possuir uma visdo ampla dos eixos tecnoldgicos que estruturam a organizacao dos
cursos ministrados e a utilizacdo das cole¢des existentes;

c) ter uma compreensdo mais exata e objetiva sobre as areas dos cursos ministrados

e a utilizac&o da colecéo;

d) buscar subsidios para o desenvolvimento planejado da colecéo;
e) identificar pontos fortes e fracos na colecao;
f) obter justificativa para a solicitacdo de recursos financeiros.

A Politica de Desenvolvimento de Acervos do IFCE pretende tracgar diretrizes que
apontem os métodos de trabalho apropriados ao alcance dos objetivos nela descritos e
gue propiciem, aos bibliotecéarios, fundamentacdo necessaria nas decisdes tomadas em

todos os processos.



4.1Formacéao do acervo

A formacéo do acervo documental desenvolver-se-a a partir do estabelecimento de
critérios de selecdo, tendo como parametros: as necessidades informacionais da
comunidade académica; a analise estatistica de uso dos materiais; a projecdo de novos
usuarios e 0s recursos orcamentarios disponiveis para a aquisicdo de acervo.

A formacéo do acervo é um processo que deve ser abordado sob uma perspectiva
sistémica, em que as atividades ligadas a aquisicao da colecdo ndo podem ser encaradas

isoladamente.

4.2Composicéo do acervo

O acervo das bibliotecas que integram o Sibi possui materiais informacionais, em
diversos suportes, organizados e disponibilizados em seu sistema de gerenciamento de
bibliotecas. O Sibi utiliza o modelo de catalogacdo descentralizada e cooperativa. As
bibliotecas possuem autonomia para a formacéo de seus acervos, visando a comunidade
técnico-académica que atendem. Dessa forma, oferecem apoio informacional as
atividades de ensino, pesquisa e extensao do IFCE, além de garantir a preservacédo da
memo©ria institucional.

O acervo podera ser composto dos diversos tipos de materiais, independente do
suporte, conforme os descritos a seguir:

a) livros, folhetos, materiais didaticos elaborados pelos servidores;

b) periddicos (revistas, jornais) técnico-cientifico ou de carater informativo;

c) normas técnicas;

d) materiais iconograficos (desenhos, gravuras, fotografias, pinturas, cartazes,
retratos);

e) materiais cartogréaficos (mapas, plantas);

f) documentos audiovisuais e eletrénicos;

g) obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, guias, manuais e etc.);

h) objetos tridimensionais e realia

i) trabalhos académicos (TCCs, TCCEs, dissertacoes e teses);
i) colecOes especiais (obras raras, documentos da memoria institucional);
k) relatorios técnicos;

) partituras.



4.30rganizacédo do acervo

O acervo serd organizado em diversas colecdes, levando-se em consideracdo 0s

tipos de materiais e/ou seus conteudos, a saber:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

)
K)

colegdo geral - Formada por livros, folhetos e materiais didaticos (exceto livros do
Programa Nacional do Livro e do Material Didatico (PNLD), destinados ao
empréstimo domiciliar/por hora e/ou consulta local, obedecendo a regras
estabelecidas no Regulamento de cada biblioteca do Sibi. Exemplares do PNLD
poderdo eventualmente, ser incorporados ao acervo, desde que a biblioteca
identifique tal necessidade.

colecdo de referéncia - Composta de materiais de consulta rapida e esporadica,
como bibliografias, dicionarios, enciclopédias, atlas, guias, catadlogos, almanaques,
etc.

colecdo de periddicos - Relune publicacdes periddicas tais como: jornais e revistas
de carater informativo e/ou técnico/cientifico e publicacdes governamentais de
carater seriado, tais como: relatérios de atividades, boletins de servico. Ficar4 a
critério de cada biblioteca a formacdo do acervo, constituido de publicacdes
periodicas e seriadas impressas, como também, a definicAo dos critérios de
circulacao desse material.

colecdo de producdo académica - Composta pela producdo da comunidade
académica do IFCE disponibilizada exclusivamente em meio digital, através dos
repositérios: Biblioteca Digital de Trabalhos Académicos e Técnicos (BDTA) (TCC e
TCCE) e Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes (BDTD) (teses e dissertacoes).
colecdo digital - Documentos em texto completo disponiveis em meio eletrénico,
bibliotecas virtuais, bases de dados, repositorios institucionais, entre outros.
colecdo audiovisual e eletrbnica - Acervo composto de: CDs (Compact Disc)
suporte para armazenamento e reproducdo de muasica, CD-ROMs para
armazenamento de dados e DVDs (em portugués, Disco Digital de Video), para
armazenamento de dados, som e voz. Ficar4 a critério de cada biblioteca a
definicdo dos critérios de circulacdo desse material.

colecao de normas técnicas;

colecdo de materiais iconograficos;

colecédo de materiais tridimensionais e realia;

colecdo de documentos da memoria institucional;

colecéo de obras raras;



10

)] colecdo de relatorios técnicos;

m)  colecdo de partituras.

5 SELECAO

Consiste na escolha dos materiais informacionais que fardo parte do acervo, sendo
critério basico e de relevante importancia para a concretizacdo efetiva de um bom
desenvolvimento das colegdes.

A politica de selecao deve informar sobre:

a) qual material (contetdo/ suporte) far4 parte do acervo;
b) quando e sob quais condi¢c6es o0 material podera ser incluido no acervo;
c) como sera avaliada a importancia do material para o acervo da biblioteca;

d) quando e sob quais condic6es 0 material sera descartado do acervo.

5,1 Instrumentos auxiliares para a selegcéo

Para subsidiar a elaboracdo das demandas de aquisicdo de material informacional
serdo utilizados os seguintes instrumentos de selecao:
a) bibliografias dos programas e planos de ensino (projetos pedagdgicos de cursos);
b) bibliografias gerais e especializadas;
c) catalogos e sites de editoras e de livrarias;
d) diretdrios de periddicos;
e) bases de dados;

f) sugestdes de usuarios.

5.2 Critérios basicos para selecéo

Os materiais que comporédo as colecdes serdo selecionados de acordo com os
seguintes critérios:
a) adequacao aos objetivos e niveis educacionais da instituicao;
b) pertinéncia dos curriculos académicos, as linhas de pesquisa e aos projetos de
extensao institucionais;
c) autoridade do autor e/ou editor;
d) atualidade;

e) qualidade técnica (conteudo);



f)

g)
h)

j)
k)

n)

o)
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guantidade (escassez) de material sobre o0 assunto na colecao;

relevancia (cobertura/tratamento do assunto);

custo justificado;

idioma acessivel;

namero de usuarios potenciais que poderdo utilizar o material,

conveniéncia do formato do material e compatibilizacdo com equipamentos
existentes na biblioteca;

condicdes fisicas do material;

adequacao as quantidades minimas que comprovem a compatibilidade em cada
bibliografia de curso, entre o numero de vagas ofertadas pelos cursos e a
guantidade de exemplares fisicos por titulo, recomendada pelos oOrgdos de
avaliacdo e credenciamento dos cursos da instituicao.

formatos acessiveis as pessoas com deficiéncia;

adequacdo dos trabalhos académicos as normas indicadas no Manual de

Normalizagdo de Trabalhos Académicos do IFCE.

5.3 Selecao qualitativa e quantitativa

O processo de selecdo qualitativa € uma atividade coletiva que ndo dispensa a

contribuicdo de outros servidores para a formacao de uma colecao expressiva.

Alguns critérios especificos devem ser levados em consideracdo na selecao

gualitativa, a saber:

a)

b)

assunto — o contetdo deve ser pertinente aos cursos ofertados pelo IFCE;
relevancia — além da cobertura dos conteudos dos cursos oferecidos pela
instituicdo, devem ser analisados 0s aspectos que contribuam para o
desenvolvimento e atualizacdo do acervo;

idioma — devem ser priorizados o materiais publicados em lingua portuguesa.
Materiais publicados em lingua estrangeira poderdo ser incluidos apdés verificacao
da inexisténcia de material igual ou correlato em lingua portuguesa,;

idade — deve ser observada a relacdo idade/demanda/custo de manutencdo dos
materiais usados, bem como seu valor histoérico;

originalidade — ndo deve ser permitida a incorporagdo ao acervo de cépias de
qualquer tipo de material, em conformidade com a Lei 9.610/98 (Direito Autoral).

Para a realizacdo da selecdo quantitativa, serdo observados o0s critérios de

proporcionalidade para cada tipo de material, indicados na sec¢ao 5.4.
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5.4 Critérios de selecédo por tipo de material

A fim de facilitar a selecao dos materiais que serao incorporados ao acervo, foram
definidos alguns critérios para materiais informacionais especificos:

a) selecdo de bibliografia basica: faz parte da bibliografia basica todo o material
informacional indispensavel e considerado de leitura obrigatéria para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo de uma unidade
curricular prevista nos projetos pedagdgicos de cursos ou planos de cursos.

A quantidade de titulos e exemplares fisicos ou virtuais a ser adquirida sera
norteada pelas recomendacdes vigentes:

e dos Orgaos externos, avaliadores e credenciadores dos cursos, de modo a
garantir a exceléncia no atendimento a comunidade e nas avaliacdes para
reconhecimento e renovacao de reconhecimento de cursos, como também
no processo de recredenciamento da instituicdo.

e da Pré-reitoria de Ensino, no processo de autorizacdo para a criacdo de
NOVOS CUrsos.

Em virtude da ndo indicacdo da quantidade de titulos e de exemplares/titulo
impressos para a bibliografia basica no Instrumento de Avaliacdo de Cursos de
Graduacéo (Inep, 2017.) recomenda-se trés titulos por unidade curricular (em formato
impresso e/ou digital) e para os titulos impressos, a proporcdo de um exemplar para cada
seis vagas anuais ofertadas, conforme estabelecido no Manual para Elaboracdo de
Projetos Pedagodgicos de Cursos do IFCE. Tal recomendacgdo tem como referéncia a
edicdo anterior do referido instrumento de avaliagdo, em que se buscou a média dos
parametros requeridos na quantidade de exemplares indicados nos conceitos 4 e 5.

b) selecéo de bibliografia complementar: faz parte da bibliografia complementar todo o
material informacional adicional a bibliografia basica para o desenvolvimento das
atividades de ensino, pesquisa e extensdo de uma unidade curricular prevista nos
projetos pedagogicos de cursos ou planos de cursos.

A quantidade de titulos e exemplares fisicos ou virtuais a ser adquirida sera
norteada pelas recomendacdes vigentes:

e dos orgaos externos, avaliadores e credenciadores dos cursos, de modo a
garantir a exceléncia no atendimento a comunidade e nas avaliagcdes para
reconhecimento e renovagdo de reconhecimento de cursos, como também

no processo de recredenciamento da instituicéo.
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e da Pro-reitoria de Ensino, no processo de autorizacdo para a criagdo de
NOVOS CUrsos.

Em virtude da nédo indicacdo da quantidade de titulos e exemplares/titulo impressos
para a bibliografia complementar no Instrumento de Avaliacdo de Cursos de Graduacao
(Inep, 2017.) recomenda-se adotar cinco titulos por unidade curricular (em formato
impresso e/ou digital) e para os titulos impressos, a quantidade de dois exemplares por
titulo, conforme indicado na versdo 2016, p. 41, do Instrumento de Avaliacdo de Cursos
de Graduacao, do Inep.

C) selecdo de materiais extras aos projetos pedagdgicos de curso: sdo 0s materiais
informacionais pertencentes a qualquer area do conhecimento humano, que néo
fazem parte dos projetos pedagdgicos de curso e nem dos planos de curso, mas
atendem as necessidades dos usuarios de modo geral (entretenimento, cultura
geral, etc.) ou ampliam suas possibilidades de pesquisa.

Recomenda-se a aquisicdo de dois exemplares impressos de cada titulo, incluindo
o0 exemplar de consulta local, quando houver. Se for identificada uma maior demanda, a
biblioteca podera adquirir um maior nimero de exemplares.

d) selecédo de periodicos técnico-cientificos: O periddico € um material informacional
bastante peculiar na biblioteca por se tratar de literatura em constante atualizagao.
E de competéncia de cada biblioteca integrante do Sibi a constituicdo ou ndo do

acervo impresso de periédicos técnico-cientificos e, para tal, deve-se levar em conta a

demanda de usudrios, assim como o espaco fisico existente, além da dificuldade de

continuidade e manutencgao da colegéo.

Na formacdo da colecdo, deve-se optar pelos periddicos técnico-cientificos
necessarios a suplementacdo do conteudo programético dos componentes curriculares
dos projetos pedagdgicos que atendam os cursos técnicos e de graduacdo, conforme as
recomendacdes dos instrumentos de avaliagdo de cursos de graduacao do INEP.

Devido a politica governamental de acesso as instituicbes publicas de ensino
superior ao Portal de Periédicos da Capes, esse acervo virtual deve ser priorizado na
formacao da colecéo de periédicos.

Cabera as coordenacbes de curso, através do NDE (cursos de graduacéo) ou do
Colegiado (cursos técnicos), a selecdo dos periédicos, disponibilizados no Portal de
Periodicos da Capes, que atenderdo aos cursos.

Outros portais e bases de dados de acesso gratuito devem ser utilizados,
recorrendo-se a aquisicdo do periodico impresso somente quando néo existirem outros

meios de acesso.
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Devido ao grande numero de publicacbes existentes no mercado editorial, a

selecao de periodicos obedecera aos seguintes critérios:

periodicos que possuam acesso on-line e gratuito;

disponibilidade de textos na integra;

titulos que deem suporte aos conteudos programaticos e propostas pedagodgicas
dos cursos;

periddicos correntes, nas diversas areas de conhecimento dos cursos oferecidos;
demanda proveniente das atividades de ensino, pesquisa e extensao;

idioma acessivel aos usuarios;

solicitacdes de usuarios.

selecdo de periddicos de carater informativo (jornais e revistas): € de competéncia
de cada biblioteca a constituicdo ou ndo do acervo de periédicos de carater
informativo e deve-se levar em consideracdo a demanda de usuarios, assim como
o espaco fisico existente. Em caso afirmativo, recomenda-se realizar duas
assinaturas virtuais ou impressas de jornais de grande circulacdo e, no minimo,
duas assinaturas de revistas de carater informativo, adequadas a missao da
instituicao.

A selecédo é de competéncia da biblioteca que, para tal, devera realizar pesquisa de

perfil dos usuarios discentes, como também consulta aos servidores da instituicao.

Sugere-se que a permanéncia dos jornais impressos, no acervo da biblioteca,

compreenda o periodo de uma semana e das revistas, um més.

f)

g)

selecdo de acervos virtuais (e-books): a escolha dos acervos virtuais, aqui
definidos como colecdes de livros eletrdnicos, organizadas em meio eletrénico e
com acesso ao contetdo completo, devera apoiar-se nos seguintes critérios:
atendimento as areas de conhecimento dos cursos ofertados;

inclusdo de novos acervos virtuais, considerando a necessidade dos programas de
aprendizagem e a relacao custo-beneficio;

opcao pela aquisicdo de acervos virtuais que apresentem, preferencialmente,
conteudo integral e em lingua portuguesa,;

opcéo pela aquisicdo de acervos virtuais cujo modelo de negdécio seja com acesso
simultaneo e ilimitado.

selecdo de materiais de referéncia: serdo adquiridas obras de referéncia —
dicionarios gerais, especiais e especializados, atlas, guias, relatorios, anuarios,

entre outros — observando-se 0s seguintes critérios:
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materiais de referéncia impressos, indicados na bibliografia complementar e néo
disponiveis em formato digital, aquisicdo de 2 (dois) exemplares por titulo;
enciclopédias em formato impresso sO serdo inseridas no acervo se forem
necesséarias & complementacdo da colecdo ja existente ou para substituicdo, em
caso de desgaste fisico;

relatorios, anuarios, boletins, etc., em formato impresso, produzidos por 6rgaos
governamentais e também disponiveis na Internet, com acesso aberto, poderéo ser
catalogados no sistema e disponibilizados com a indicagéo do endereco eletrénico
do oOrgado, para consulta ao texto completo no seu proprio site. O exemplar
impresso nédo sera incluido no acervo.

selecdo de materiais iconograficos, cartogréaficos, audiovisuais e em suportes
especiais: além dos critérios basicos indicados no item 5.2, deve atender a algum
dos seguintes quesitos:

conteudos que contribuem para as atividades de ensino, pesquisa e extensao do
IFCE;

producdes realizadas pelo IFCE, em sua verséo final;

conteudos que abordem aspectos culturais, sociais, histéricos e afins do IFCE e/ou
do estado do Ceara;

Materiais informacionais em suportes ndo convencionais serdo incorporados ao

acervo, apos analise, levando em conta os seguintes critérios:

)

relevancia historica;

inexisténcia de versfes nos suportes convencionais e de facil acesso;

necessidade de completar uma colec¢éo ja existente no acervo.

selecédo de colecdes especiais: as colecdes especiais de cada biblioteca poderao
ser compostas, principalmente, de material informacional que n&o se enquadre nas
outras colecfes existentes, tais como: colecdes de gibis, revistas em quadrinhos e
brinquedotecas. A criacdo e a homenclatura da colecdo serdo definidas por cada
unidade, a partir de estudos de demanda.

selecéo de bases de dados: a escolha de bases de dados, aqui definidas como um
conjunto de informacgdes, relacionadas entre si, referentes a um mesmo assunto e
organizadas em meio eletrénico, devera seguir 0s seguintes critérios:

atender as areas de conhecimento dos cursos ofertados;

considerar o custo-beneficio da aquisi¢ao;

optar por bases de dados com texto integral e em lingua portuguesa.
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k) selecdo de trabalhos académicos: os trabalhos académicos correspondem aos
trabalhos de concluséo de cursos produzidos no ambito do IFCE.

Os trabalhos de conclusdo dos cursos de graduagdo e especializacdo serao
incluidos no acervo somente em versao digital (formato PDF) e disponibilizados na BDTA,
com consentimento do autor, mediante assinatura de formulario de autorizacao.

As dissertacdes e teses, defendidas no ambito do IFCE, seréo recebidas somente
em versao digital (formato PDF) e disponibilizadas na BDTD, com consentimento do
autor, mediante autoriza¢éo em formulario proprio.

As teses, dissertacOes e trabalhos de conclusdo de curso de especializacdo, de
autoria dos servidores e ndo defendidos no IFCE, integrardo o acervo do Sistema de
Bibliotecas e serao recebidos somente em versao eletronica (PDF).

O depdésito dos trabalhos académicos devera ser realizado junto as bibliotecas,
para posterior publicacdo em catalogo online e/ou repositorio institucional, de acordo com
as orientacfes para entrega de trabalhos académicos.

E de responsabilidade das bibliotecas do IFCE e de seus profissionais
salvaguardar e gerenciar os acervos de guarda permanente, ou seja, aqueles que
compdem o patrimoénio da instituicdo e sdo de uso da comunidade interna. Desse modo,
recomenda-se nao incorporar ao acervo obras de carater efémero, tais como catalogos,
manuais e panfletos diversos (propaganda, divulgacdo de programas, catdlogos de
ferramentas e equipamentos) e outros materiais informacionais com caracteristicas

similares.

5.5 Responsabilidades e competéncias na selecao

Cabe aos agentes envolvidos seguir os critérios dessa politica, de acordo com as
suas respectivas responsabilidades:

a) docentes: indicar titulos da bibliografia bésica e complementar para compra,
compativeis com o0s projetos pedagogicos dos cursos. A indicacdo desses titulos
devera ser referendada pelo NDE de cada curso de graduacdo ou com o Colegiado
do curso técnico;

b) coordenadores de curso: receber a demanda dos docentes do curso e fazer a
sugestéo para compra, através do formulario eletrénico disponivel no Portal do Sibi;

c) bibliotecas (coordenacdo ou responsavel): indicar titulos para o acervo e

compatibilizar as listas de sugestodes.
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6 AQUISICAO

Constitui-se num processo de atualizacdo e expansdo do acervo em que se
concretizam as decisdes tomadas no processo de selecdo dos materiais.

Os meios de aquisicéo para a formacéo dos acervos das bibliotecas do Sibi seréo:
compra, doacdo, permuta ou depdsito legal, obedecendo aos critérios de selecéao,

descritos no item 5.

6.1 Compra

A compra de material informacional € um processo de gerenciamento de recursos
orcamentérios disponiveis na instituicao.

O processo de compra obedecera ao disposto na Lei 8.666/93 que institui normas
para Licitacdo e Contratos da Administracdo Publica.

Cada campus realizard a compra de seu proprio material informacional impresso,
atendendo demanda da biblioteca que recebe as solicitagdes dos usuérios internos, das
coordenacdes de curso e dos setores administrativos e pedagdgicos do campus.

As sugestbes para compra deverdo ser feitas através do preenchimento de
formulario eletrébnico Solicitagdo de Material Informacional disponivel no Portal do Sibi,
conforme tutorial disponivel no Portal do Sibi, no endereco:

https://ifce.edu.br/proen/bibliotecas/arquivos/tutorial-solicitacao-de-material-informacional.pdf

As aquisicbes sugeridas passardao pela andlise da biblioteca, antes do
encaminhamento para o processo de compra. Essa andlise € muito importante para a
adequacao do acervo as necessidades dos usuarios e para que se obtenha, ao final do
processo de compra, a eficacia desejada.

Com relacdo ao material informacional impresso adquirido por compra, cabera a
cada biblioteca manter seu registro, com todos 0s elementos necessarios a sua
identificagdo, inclusive com o valor unitario de aquisi¢ao.

Os documentos de legalizacdo do processo de aquisicdo por compra Ss&o
constituidos pela Nota de Empenho e pela Nota Fiscal.

Em se tratando de aquisicéo livros digitais (e-books) de fornecedor exclusivo, sera
aberto um processo de Inexigibilidade de Licitagdo, instruido com a justificativa da
compra, com a documentacdo do fornecedor e com a informacdo da proveniéncia da
verba disponivel (Artigo 25, inciso I, da Lei n® 8.666/93). A aquisicdo realizar-se-a nas

modalidades compra ou assinatura e, conforme o modelo de negécio adotado, a selecao


https://ifce.edu.br/proen/bibliotecas/arquivos/tutorial-solicitacao-de-material-informacional.pdf
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do acervo sera feita titulo a titulo, acervo por area de conhecimento ou por colecéo

completa.

6.1.1 Critérios paracompra

A compra deve considerar, prioritariamente, 0s seguintes pontos:

a) material informacional da bibliografia basica e complementar, de acordo com o
Projeto Pedagdgico dos cursos técnicos e de graduacdo em fase de implantacao e,
exclusivamente para os cursos de graduacdo, em fase de reconhecimento;

b) material informacional para atualizacdo de bibliografia basica e complementar dos
cursos de graduacéao em fase de renovacéao de reconhecimento;

c) sugestdes constantes no plano de aquisicdo anual, elaborado pela biblioteca,;

d) acréscimo de exemplares para os titulos mais reservados;

e) material para atender pesquisas vinculadas a institui¢ao;

f) material para dar suporte técnico a outros setores da instituicao;

g) sugestdes individuais de usuarios;

h) atualizacdo do acervo quanto as novas edicfes dos titulos ja existentes e novos

titulos;

6.1.2 Procedimentos da compra

a) a aquisicado de livros impressos da bibliografia basica e complementar, através de
compra, ocorre, anualmente, por meio de licitacdo, na modalidade Pregéao
Eletronico, com o aporte de verbas oriundas do orcamento da instituicdo e,
eventualmente, por doacao de verbas parlamentares.

b) a solicitacdo da compra sera feita por cada biblioteca, ao setor competente do seu
campus que procedera a licitacdo, caso seja 0 proprio campus que esteja
realizando a licitagéo.

C) caso a compra seja partilhada (um campus realiza a licitagdo e os outros campi aderem
ao Pregdo) cabe a cada biblioteca aderir ao respectivo pregdo e seguir 0s tramites
pertinentes ao processo.

d) durante a vigéncia do contrato, cabera a cada biblioteca enviar, a empresa vencedora,
a lista de titulos solicitados e suas respectivas quantidades de exemplares que néo
deverdo exceder o orgcamento previsto, reservado e empenhado por cada campus,

para este fim.
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e) pOs o recebimento dos materiais, pelos setores competentes de cada campus que

procederdo ao pagamento das notas fiscais e ao tombamento patrimonial dos
materiais, cada biblioteca fara a conferéncia e o recebimento do material para sua
incorporacao ao acervo. Realizara, também, o controle do material solicitado e ndo
recebido para providenciar a indicacdo de outros titulos em substituicdo ou a

exclusao do titulo da lista.

f) para atendimento aos cursos em processo de criacdo e/ou de avaliacdo externa de

reconhecimento e/ou renovacdo de reconhecimento, é imprescindivel que as
coordenacdes de curso enviem suas demandas de compra, com a devida
antecedéncia, a fim de evitar o adiamento ou a suspenséo do processo de criacdo
de cursos ou a baixa avaliagdo dos cursos em processo de reconhecimento e/ou
renovacao de reconhecimento, no tocante as bibliografias constantes nos projetos

pedagogicos dos cursos.

g) a solicitacdo de compra de acervos digitais caberda a coordenacdo do Sibi, que

encaminhard ao setor competente da Reitoria, documentacdo necesséria para e
realizagédo do processo.

6.1.3 Responsabilidades e competéncias na compra

Cabe aos agentes envolvidos seguir os critérios dessa politica, de acordo com as

suas respectivas responsabilidades:

a)

b)

docentes: indicar titulos da bibliografia basica e complementar para compra,
compativeis com as disciplinas indicadas nos projetos pedagdgicos dos cursos,
tendo o cuidado de verificar previamente a identificagdo precisa do material,
através da indicacdo correta do International Standard Book Number (ISBN) de
cada item, e sua disponibilidade no mercado livreiro, evitando, assim, a inclusédo
indevida de titulos esgotados;

coordenadores de curso: receber as listas de titulos indicados pelos docentes e
referendadas pelo NDE ou Colegiado dos cursos e realizar a solicitacdo, atraves do
formulario eletrénico Sugestdes de Aquisicdo, disponivel no Portal do Sibi;
integrantes do NDE de cada curso de graduacao: referendar as indicacées dos
docentes do curso;

integrantes do Colegiado de cada curso técnico: referendar as indicacbes dos
docentes do curso;

bibliotecas:
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e Receber as solicitacdes de titulos enviadas pelos coordenadores. Analisar a
compatibilidade das solicitacbes com os critérios de selecdo apontados nos itens 5.2 e
5.3;

e Receber as sugestdes de titulos feitas pelos demais servidores da instituicdo
e usuarios discentes e analisa-las seguindo os critérios apontados nos itens 5.2. e 5.3;

e Adequar a quantidade de titulos solicitada com a verba orcamentéaria
disponivel em seu campus.

e Solicitar aos 6rgdos competentes da administracdo, a aquisicdo do material
informacional, acompanhar o processo de licitacédo e recebimento do material.

f) coordenacao do Sibi: efetuar a aquisicdo de acervos digitais que atenderdo todas
as bibliotecas, solicitando a assinatura e acompanhando todo o processo junto aos
setores administrativos da Reitoria.

6.2 Doacéao

Existem dois tipos de doacgdes:

a) solicitadas: normalmente sdo aquelas que podem ser obtidas através de contatos
com instituicdbes publicas ou privadas, empresas, entidades e que sejam de
interesse para a comunidade académica, como forma de obter um acréscimo
positivo, coerente e qualitativo ao acervo;

b) nao solicitadas: devem ser gerenciadas pelas bibliotecas, visando a incorporacéo
de material que agregue valor qualitativo e/ou quantitativo ao acervo.

Todas as doacdes (solicitadas e ndo solicitadas) de pessoas fisicas ou juridicas
sdo descentralizadas e, portanto, deverdo ser encaminhadas diretamente as bibliotecas
do Sibi.

Em regra geral, os critérios adotados para o recebimento de doacdes devem ser 0s
mesmos da selecéo, estabelecidos nos itens 5.2 e 5.3.

Cabera a cada biblioteca a avaliagédo, a sele¢céo e o gerenciamento das doacdes.

As obras recebidas e incorporadas ao acervo nédo serao devolvidas ao doador e
nao poderao ser objeto de transacao comercial.

As bibliotecas poderao dar os seguintes destinos aos materiais doados:

e Incorporacdo ao acervo;
e Permuta e/ou redistribuicdo com outras bibliotecas do Sibi e/ou outras institui¢cdes;
e Disponibilizacédo aos usuarios através do Espaco Pegue e Leve;

e Descarte.
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Cada biblioteca devera elaborar e disponibilizar as orientagdes para o recebimento

das doacdes (APENDICE A).

6.2.1Critérios para a recusa de doagdes néo solicitadas

a)

b)

nao serao incorporados ao acervo 0s materiais que nao estejam de acordo com 0s
critérios descritos no item 5.2 e 5.3.

nao serdo aceitas as doacdes condicionadas a exigéncias do doador que mudem
as normas de funcionamento da biblioteca ou a sua rotina,;

nao serdo aceitas doagodes de:

fotocdpias de materiais informacionais, assim como outras formas de reproducéo
nao autorizadas, com fulcro no Art. 29 de Lei 9.610, de 19/02/1998 - Altera, atualiza
e consolida a legislacéo sobre direitos autorais e da outras providéncias;

apostilas ou obras de finalidade comercial,

materiais riscados, rasgados, infectados e/ou danificados;

materiais publicados ha mais de 5 (cinco) anos cujo conteudo esta desatualizado e
nao possua carater historicol/literario;

fasciculos de periddicos ja existentes na biblioteca ou disponiveis no Portal de
Periddicos da Capes.

Os casos nao previstos serdo resolvidos pela coordenador/responsavel da

biblioteca de cada campus.

6.2.2 Procedimentos da doacgéo

a)

b)

d)

cada item doado devera ser avaliado e selecionado individualmente;

todo material informacional selecionado, devera ser incorporado ao acervo
institucional, através do procedimento de tombamento no Setor de Patrimonio e
no sistema de gerenciamento da biblioteca;

as doacdes de pessoas fisicas deverdo ser oficializadas por meio do Termo de
Doacéao, acessivel em LINK, que devera ser preenchido e assinado pelo doador
e pelo servidor da Biblioteca, no ato do recebimento do material. (APENDICE
B).

cada biblioteca definira o fluxo de recebimento das doagoes.



22

e) as doacOes recebidas, ndo selecionadas para incorporacdo, serao objeto de
redistribuicdo ou permuta com outras bibliotecas do sistema ou repassadas aos

seus usuarios, através do sistema “pegue e leve”.

6.3 Permuta

Permuta € a modalidade de aquisicdo que ndo necessita de recursos financeiros,
pois é realizada através da troca de materiais informacionais entre as instituicbes
interessadas.

O intercambio de publicac6es no Sistema de Bibliotecas do IFCE € gerenciado de

forma descentralizada nas bibliotecas.

6.3.1 Responsabilidades e competéncias na permuta

Biblioteca: gerenciamento do processo de permuta.

6.3.2 Procedimentos da permuta

a) cada biblioteca manterd cadastro atualizado das entidades, com as quais
tenha interesse em realizar permutas regulares, tendo em vista 0s objetivos da instituicdo
e os critérios de selecao definidos na Politica de Desenvolvimento de Acervos.

b) a permuta devera ser realizada de forma oficial, através da lista de materiais
a serem permutados;

c) o acervo passivel de permuta deverd ser composto de: materiais em
duplicatas, materiais baixados ou sobras de doac¢des recebidas;

d) as listas de materiais para permuta recebidas de outras bibliotecas deveréo
ser analisadas para a verificagdo de pertinéncia, conforme os critérios adotados na
selecéo, indicados nos itens 5.2 e 5.3, e os critérios para o recebimento de doacdes,
constantes no item 6.2.

e) 0s materiais recebidos por permuta serdo incorporados ao acervo e
receberdo tombamento patrimonial e no sistema de gerenciamento da biblioteca;

f) a escolha da logistica para o transporte dos materiais ficara sob a
responsabilidade das bibliotecas.
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6.4 Deposito legal

Por meio desta modalidade de aquisi¢céo, as bibliotecas receberao a producéo
técnico-cientifica da instituicdo, de acordo com as Normas para entrega de Trabalhos

Académicos, disponivel em:
https://ifce.edu.br/proen/bibliotecas/arquivos/orientacao_entrega trabalhos-academicos-ultima-
versao 24 07 2018.pdf.

6.4.1 Responsabilidades e competéncias no depdsito legal

Cabe aos agentes envolvidos seguir os critérios dessa politica, de acordo com as
suas respectivas responsabilidades:

a) coordenacao de curso: receber dos formandos e enviar a biblioteca os trabalhos de
conclusao dos cursos sob sua coordenacéo, conforme o estabelecido nas Normas
para Entrega de Trabalhos Académicos.

b) biblioteca: receber da coordenacao do curso, os trabalhos de concluséo de curso e

realizar o depdsito no repositorio.

6.4.2 Procedimentos do depdsito legal

a) receber, das coordenacdes de curso, os trabalhos de conclusédo de curso de
graduacéao e pos-graduacado somente em formato digital (PDF);

b) disponibilizar na Biblioteca Digital de Trabalhos Académicos e Técnicos (BDTA)
do IFCE os trabalhos de conclusdo de cursos de graduacdo e de
especializacéo;

c) dispor na Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes (BDTD) do IFCE as teses e

dissertacdes defendidas no IFCE.

7 AVALIACAO DO ACERVO

A avaliacdo sistematica das colecdes deve ser realizada com a finalidade de
adequéa-las as diretrizes tracadas pela instituichio e as demandas da comunidade
académica. A avaliacdo possibilita detectar as possiveis falhas néo identificadas, durante
0 processo de selecdo, ou mesmo reorganizar o acervo de modo a melhor utilizacado do

espaco fisico disponivel. Além disso, € uma importante atividade para a tomada de


https://ifce.edu.br/proen/bibliotecas/arquivos/orientacao_entrega_trabalhos-academicos-ultima-versao_24_07_2018.pdf
https://ifce.edu.br/proen/bibliotecas/arquivos/orientacao_entrega_trabalhos-academicos-ultima-versao_24_07_2018.pdf
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decisGes porque permite ao bibliotecario tracar diretrizes para as outras atividades do
processo de desenvolvimento das cole¢des. Essa atividade permite que a biblioteca trace
diretrizes referentes a aquisicdo, preservacdo e descarte, como uma forma de
manutencao da cole¢éo, periodicamente revisada e em constante atualizag&o.

Recomenda-se que as bibliotecas realizem a avaliacdo de seus acervos, a cada
trés anos, utilizando métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo
comparados e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliagdo da colecgéo.

A avaliacdo quantitativa (tamanho e crescimento) e qualitativa (analise do uso real)
dos materiais informacionais é condicdo essencial para elaboracdo ou reformulacdo da
Politica de Desenvolvimento de Acervos, pois esta sO sera possivel a partir do
conhecimento exato da cole¢éo ja existente e da demanda de sua utilizacao.

O resultado do processo de avaliacao deve ser registrado, através de relatério, com

as recomendac0fes para a correcdo das falhas apontadas.

7.1 Responsabilidades e competéncias na avaliagcdo do acervo

Equipe da biblioteca: avaliar o estado das cole¢des, levando em consideracédo as

informacgdes constantes no item 5.

7.2 Critérios gerais para avaliacdo do acervo

a) distribuicdo percentual da colecéo por areas do conhecimento: devera ser estabelecida,
através de estatisticas percentuais, a existéncia de materiais informacionais em
cada area de conhecimento. O resultado mostrard qual area necessitarad de
renovacgao e/ou incremento nas colecdes. Caso seja verificada a subutilizacdo de
materiais informacionais em determinada éarea de conhecimento, devem ser
adotados alguns critérios para averiguacdo das causas, tais como:

e falta de qualidade do material;

e desatualizacdo do conteudo;

e falta de interesse do usuario;

e desconhecimento da existéncia do material

b) estatisticas de utilizacdo do material informacional: a analise de utilizacdo dos materiais
permitira a indicacdo de quais titulos requerem incremento no numero de

exemplares fisicos;
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) sugestdes de usuarios: é um parametro seguro na avaliacdo das cole¢des, pois permite
a verificacdo das reais necessidades informacionais da comunidade académica,
como também as mudancas de interesse por determinadas areas de
conhecimento;

d) comparacao das colecdes com as bibliografias adotadas nos projetos pedagdgicos dos
cursos ofertados, a fim de suprir as deficiéncias com a aquisicdo dos titulos néo
contemplados.

e) quantidade de exemplares disponiveis;

f) necessidade de inclusédo de novos titulos e/ou edicBes mais recentes;

c) titulos nacionais e estrangeiros.

7.3 Procedimentos da avaliagao do acervo

Anualmente, as bibliotecas deverao realizar a avaliacdo do estado das colecoes,
utilizando os critérios gerais para avaliagdo descritos no item 7.2 e os critérios especificos,
abaixo listados, de modo a indicar a destinagéo das colegdes:

Critérios especificos para avaliacao do acervo

Manter no acervo se... e material atualizado

e @ representativo para a area de conhecimento
e apresenta carater histérico

e ¢ bibliografia basica e complementar

e ¢ publicacdo do IFCE

Remanejar se... e pouco utilizado nos ultimos cinco anos

Descartar se... e estado fisico é irrecuperéavel

e possui excesso de duplicatas

e esta em formato/suporte obsoleto

e exemplares de trabalhos de producdo académica n&o
defendidos no IFCE que foram digitalizados

e CD-ROM ou DVD de obras que sao disponibilizadas

gratuitamente e possuem link na Web

Adquirir se... e aquantidade de exemplares € insuficiente

e foi identificada uma nova demanda

Ponderar se... e foi adquirido por compra

(dizem respeito a situacdes e aquantidade de exemplares é excessiva

subjetivas e que devem ser e acolegdo estd completa

consideradas juntamente com e esta disponivel em formato eletrdnico com acesso gratuito

0S outros critérios) e existéncia de obras mais atuais
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8 DESBASTAMENTO

E o processo pelo qual se excluem do acervo, exemplares e/ou partes de colegdes.
E um processo continuo e sistematico para conservar a qualidade da colecdo. Trés
atividades integram o0 processo de desbaste: o remanejamento, o descarte e a
transferéncia.

A avaliacéo periddica da colecdo pode sinalizar a necessidade de desbastamento,
segundo os critérios definidos na politica de formacao e desenvolvimento de colegdes.

O desbastamento pode ser desencadeado apds ou concomitante ao processo de
avaliacdo do acervo. Permite que os titulos identificados como de baixa utilizacdo ou nao
pertinentes a biblioteca sejam remanejados, descartados ou transferidos.

Algumas vantagens do desbastamento:

a) Melhoria na utilizacdo de recursos e de infraestrutura disponiveis;
b) Reducao de custos de manutencao do acervo;

C) Maior acessibilidade & informacéo relevante;

d) Disponibilidade de cole¢des mais compactas e dinamicas;

e) Melhoria de desempenho no processamento;

f) Diminuic&o do problema de espaco do acervo;

0) Contencao de crescimento desordenado e ndo desejavel da colecao.

8.1 Remanejamento

O remanejamento se constitui na retirada de titulos do acervo geral e no
armazenamento destes em outro local, com o intuito de dar maior visibilidade aos
materiais efetivamente usados, como também de liberar o espaco fisico para novas
aquisicoes.

O remanejamento dar-se-a quando a biblioteca detectar a necessidade da retirada
de materiais potencialmente importantes, com previsdo de utilizacdo, embora pequena
e/ou aqueles que devem ser preservados como memoria.

Os materiais enquadrados na categoria “remanejamento” serdo armazenados em
outro local e deverao estar acessiveis a comunidade, quando solicitado.

Os materiais remanejados seréo alocados por um periodo determinado.

Os materiais remanejados, com demanda para empréstimo domiciliar ou consulta

local, devem ser retornados ao acervo, imediatamente.
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8.1.1 Critérios para remanejamento

a) livros e materiais de referéncia: os impressos seréo alocados por um periodo de cinco
anos. Apos esse periodo, se ficar constatada a néo utilizacdo do material, seu valor
historico e informativo serda avaliado e, em caso de parecer negativo, a
coordenacao da biblioteca podera optar por descarta-lo ou doa-lo. Sera avaliada,
ainda, a necessidade de manter varios exemplares do mesmo titulo ou apenas um
exemplar. Materiais em avancado estado de deterioracdo serédo descartados.

b) periddicos técnicos: as cole¢cdes impressas encerradas serdo alocadas por um periodo
de cinco anos. Apos esse periodo, se ficar constatado a ndo utilizacdo do material,
sera solicitada a avaliacdo de um servidor da instituicdo, especialista na area, que
emitird parecer quanto a destinacdo do material. Além do parecer, sera
considerada a disponibilidade do titulo em formato eletrdbnico com acesso gratuito.
A deciséo final cabera a coordenacéo da biblioteca podera manté-lo, descarta-lo ou
doéa-lo. Periddicos em avancado estado de deterioracdo serdo descartados.

c) periddicos informativos: séo baixados diretamente, ndo ha remanejamento.

d) trabalhos académicos: as teses e dissertacdes, somente em formato impresso,
defendidas ha mais de dez anos, serdo alocadas por prazo indefinido e, por se
tratarem de materiais que a biblioteca é depositaria, ndo serdo descartados.

e) materiais audiovisuais, suportes especiais e outros: 0s suportes em que as obras estao
registradas serdo alocados por prazo indefinido. Seu descarte ou doacao dar-se-a
apos a avaliacdo, levando em conta a obsolescéncia dos meios necessarios para o

acesso e ao seu conteudo e o estado de deterioracao do suporte.

8.2 Descarte

E o processo de retirada definitiva do material do acervo, podendo resultar em
doacdao, permuta ou eliminacao (desfazimento).

O descarte devera ser realizado com base no resultado dos estudos de avaliacao
das coleces e dos critérios de selecdo adotados.

Recomenda-se que, a cada dois anos, seja formada uma comissao de descarte
composta pelo coordenador/responsavel pela biblioteca e alguns servidores da biblioteca.
Dependendo da area do acervo que estiver sendo avaliada, pode-se solicitar o parecer de

um especialista.
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Para o descarte de periodicos, dada a sua natureza efémera e diferenciada, podera
ser criada uma Tabela de Temporalidade com a utilizacdo de critérios previamente
estabelecidos.

Os jornais deverao ser descartados, semanalmente.

8.2.1 Critérios para descarte

a) desatualizacdo: este critério se aplica principalmente aos materiais cujos conteudos ja
foram superados por novas edicfes. No entanto, deve-se levar em consideracao, a
area de conhecimento a qual pertence o material,

b) idioma: materiais produzidos em idiomas pouco acessiveis;

c) circulacdo: materiais ndo emprestados por dez anos ou mais;

d) condicdes fisicas: materiais em estado de ma conservacao, contaminados por fungos,
com auséncia de folhas, rasgados, deteriorados. Apds analise de conteudo, se for
constatado o valor da obra e sua indisponibilidade no mercado, esta devera ser
recuperada,

e) duplicatas: numero excessivo de exemplares de um mesmo titulo em relacdo a
demanda;

f) inadequacéo: materiais cujos conteudos ndo sdo relevantes para a instituicdo e/ou
foram incorporados ao acervo, anteriormente, sem a devida selecgéo.

E prudente que, antes de descartar todos os exemplares de um titulo, deve-se

verificar seu conteudo, pois este titulo pode ter valor historico.
8.3 Transferéncia

A transferéncia de material de uma biblioteca para outra, dentro do sistema, se
dard por ocasido da avaliacdo do acervo. Para que ocorra a transferéncia é necessario
gue ambas as bibliotecas concordem com a cessdo e com o0 recebimento do material
selecionado e que este esteja em boas condi¢des de uso.

8.3.1 Transferéncia de material com tombamento patrimonial

A transferéncia de materiais, com tombamento patrimonial, entre bibliotecas do

Sibi, pode ocorrer, desde que sejam obedecidos os tramites legais, conforme dispde o
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Manual de Gestao de Materiais do IFCE - Secdo lll, art. 31 a 33, acessivel em:

https://ifce.edu.br/proap/manuais/manual-de-gestao-de-materiais.pdf

Caberad a biblioteca cessionaria providenciar a transferéncia da guarda para a
biblioteca recebedora. Por se tratar de material tombado pelo Patrimonio, a biblioteca
cedente encaminhard, ao Setor de Patrim6nio do seu Campus, a lista dos itens e seus
respectivos registros para que o setor realize os tramites cabiveis a transferéncia, junto ao
Setor de Patrimbnio do campus de destino. Cabera a biblioteca recebedora do material

providenciar o transporte do acervo.

8.3.2 Transferéncia de material sem tombamento patrimonial

Para a transferéncia de material sem tombamento patrimonial, ou seja, incorporado
ao acervo por doacdo, anteriormente a publicacdo do presente documento, cabera a
biblioteca cedente dar baixa nos exemplares a serem doados e encaminhar a lista dos

materiais a biblioteca recebedora. Cabera a biblioteca recebedora providenciar o

transporte dos materiais ao seu destino.

9 DESFAZIMENTO

O desfazimento é uma das resultantes do processo de descarte. E necessario
padronizar os procedimentos para o desfazimento do material informacional no acervo
patrimonial do IFCE, definindo a¢des especificas no processo de baixa nas bibliotecas do
Sibi.

9.1 Desfazimento de material com tombamento patrimonial

A baixa patrimonial obedecerd a procedimentos instaurados pelo Setor de
Patriménio do campus, em consonancia com as normativas institucionais e a legislacéao
vigente.

A baixa patrimonial pode ocorrer nas seguintes situacoes:

a) bens inserviveis;

b) alienacéo (doacdo ou permuta);
c)  sinistro;

d) extravio;

e) furto;


https://ifce.edu.br/proap/manuais/manual-de-gestao-de-materiais.pdf
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f)  erro de tombamento;
g) devolucédo de bens em comodato;
h) indevida incorporagao

Somente serdo submetidos ao processo de desfazimento os materiais que
recebem numero de tombo de patrimoénio (baixa patrimonial). Esses materiais somente
poderdo ser retirados definitivamente do acervo, apos a avaliacdo de cada item feita pela
equipe da biblioteca que reclassificar4 o material, baseando-se no Decreto n° 99.658/1990
gue regulamenta, no ambito da Administracdo Publica Federal, o processo de

desfazimento de material, como também no Manual de Gestdo de Materiais do IFCE.

9.2Desfazimento de material sem tombamento patrimonial

O desfazimento (baixa) dos materiais tombados apenas na biblioteca, ou seja, ndo
receberam o numero de tombo do patriménio, devera ser realizado apenas no sistema de
gerenciamento da biblioteca, seguindo os critérios estabelecidos nesta politica. Os
materiais sao: jornais impressos, revistas impressas e materiais recebidos e incorporados

ao acervo, por doacéo.

10 REPOSICAO DE MATERIAL

A reposicdo de material devera ocorrer conforme o disposto no Capitulo VII, Secao
VI, art. 43 do Regulamento de Funcionamento das Bibliotecas do Sibi/IFCE.

Nos casos de reposicdo de material perdido, roubado, furtado, extraviado ou
danificado, cuja edicdo esteja esgotada, cabera a cada biblioteca decidir sobre o material
gue o substituir4, baseada nos seguintes critérios, em consonancia com o disposto no
Capitulo VII, Sec¢éo VI, art. 45 do referido regulamento:

A decisdo da biblioteca sera baseada nos seguintes critérios, sem ordem de prioridade:
a) outro titulo sobre 0 mesmo assunto;

b) outro titulo muito solicitado, dentro do mesmo assunto;

C) valor monetario;

d) possibilidade de adquirir um titulo similar do mesmo autor;

e) possibilidade de adquirir o titulo com edicao atualizada.
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11 CONSERVACAO E PRESERVACAO DO ACERVO

Juntamente com a politica de aquisicdo, o Sistema de Bibliotecas deve ter sua
atencdo sempre voltada para a utilizagcdo, conservacdo e preservagao do material

informacional incorporado ao acervo.

12 TOMBAMENTO

O tombamento consiste na formalizagdo da inclusdo fisica do material
informacional no acervo das bibliotecas.

Cada exemplar fisico dos titulos adquiridos, através de compra e/ou doacéo, tera
dois tipos de nimero de tombo:

a) um numero, atribuido pelo Setor de Patriménio, denominado de N ° de Patrimonio;
b) um numero atribuido pelo sistema de gerenciamento do acervo da Biblioteca,
denominado de Cédigo de barras.

O Setor de Patriménio emitira o Termo de Responsabilidade, constando da relacédo
dos titulos comprados e incorporados ao patriménio institucional e seus respectivos
nameros de patriménio, do nome do servidor responsavel pela sua guarda, uso e
conservacao. O responsavel pelos titulos contidos no Termo de Responsabilidade devera
apor o carimbo, datar e assinar o referido documento, por ocasidao do recebimento dos

materiais na biblioteca.

13 INVENTARIO

O inventario do acervo é uma atividade estratégica em uma biblioteca pois permite
localizar materiais informacionais danificados e/ou subutilizados, identificar obras
extraviadas ou em circulacdo, além de detectar falhas na localizacdo dos materiais nas
estantes.

E uma atividade interna, realizada em equipe, planejada e compartilhada por todos
0s que faréao parte do processo.

Planejar o inventario em uma biblioteca significa decidir quanto ao periodo e tempo
de duracdo, quais as colecOes a serem inventariadas, se permanecera fechada ou néo,
guais os servidores ou setores envolvidos na atividade.

Cabera a cada biblioteca determinar o periodo da realizacdo de seu inventario. A

comunidade deverd ser informada, antecipadamente, da data de inicio do Inventario, por
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meio de cartazes dispostos nas dependéncias da biblioteca e do campus e de avisos, via
Portal do Sibi.

A periodicidade do inventario dependera do tamanho do acervo, de pessoal e de
tempo disponiveis para a sua realizacao.

Recomenda-se realizar um inventario por ano

O inventério devera ser realizado, conforme instrucdes contidas no Tutorial SophiA

para Inventario, disponivel em: https:/drive.google.com/drive/u/O/folders/1-

dtnsqinlgs4zTRObTNPB4JR4eShCe4X?0gsrc=32.

14 ATUALIZACAO DO ACERVO

A atualizacdo das colecbes abrange todas as modalidades de aquisi¢do (compra,
doacdo, assinatura e permuta) de todos os materiais informacionais necessarios a
renovacao e modernizacdo do acervo das bibliotecas. S&o publicagcbes advindas da
producdo académica institucional, assim como das aquisi¢des dos titulos das bibliografias
dos cursos ofertados, como também de outros materiais necessarios a implementacéo e
execucao das politicas de ensino, pesquisa e extensédo do IFCE.

A atualizacdo ocorrerd em virtude das revisdbes e melhorias dos projetos
pedagdgicos dos cursos ofertados e/ou por solicitacbes do corpo de servidores face as
politicas de ensino, pesquisa e extensado, ou ainda, das sugestdes do corpo discente.

Através da previsdo orgamentéria institucional de investimento anual sera realizada
a atualizac&o dos acervos das bibliotecas integrantes do Sibi, onde cada campus definira,
em seu planejamento anual, o valor a ser gasto, levando em conta sua necessidade e

realidade orcamentaria.

15 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE ACERVOS

A politica de desenvolvimento de acervos devera ser revisada, a cada dois anos,
sempre em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), com vistas
a garantir sua adequacdo ao interesse da comunidade técnico-académica do IFCE, as
metas e aos objetivos do Sistema de Bibliotecas, assim como ao acompanhamento dos
avancos tecnologicos e informacionais.

Contudo, por ser um processo dinamico e flexivel, sempre que houver

necessidade, seréo realizadas as devidas adequacdes.


https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1-dtnsqinlqs4zTR0bTNPB4JR4eShCe4X?ogsrc=32
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1-dtnsqinlqs4zTR0bTNPB4JR4eShCe4X?ogsrc=32
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APENDICE A - POLITICA DE RECEBIMENTO DE DOACAO DE MATERIAL
INFORMACIONAL

As bibliotecas integrantes do Sistema de Bibliotecas do IFCE - Sibi, em
consonancia com o seu regimento, destinam-se a disponibilizar suporte informacional,
promovendo o0 acesso, a disseminacdo e o uso da informacdo como apoio ao ensino, a
pesquisa e a extensdo, de acordo com as politicas, planos e programas institucionais.
Nesse sentido, a fim de garantir a adequacgéo do acervo as necessidades da comunidade
académica, o Sistema de Bibliotecas dispde de um conjunto de orientacdes e critérios
para o recebimento de doacdes.

1. Destinacao das doacdes

Os materiais informacionais doados as bibliotecas do Sibi poderao ter os seguintes

destinos:
e Incorporagdo ao acervo;
e Doacdo ou permuta com outras bibliotecas do sistema ou outras instituicoes;

e Descarte.

2. Condicbes para o recebimento de doacdes
Poderdo ser aceitas doacdes, ap0s a avaliacdo baseada na Politica de

Desenvolvimento de Acervos.

N&o serdo aceitas:

e Doac¢des com exigéncias adicionais para sua incorporacéo ao acervo;

¢ Materiais em mau estado de conservacao;

e Livros didaticos em nivel fundamental e médio;

e Livros do Programa Nacional do Livro Didatico (PNLD);

e Apostilas;

e Fotocodpias de materiais bibliograficos e outras formas de reproducao néo
autorizadas, de acordo com o Art. 29 da Lei n® 9.610, de 19 de fevereiro de
1998;

e Jornais e revistas que ndo possuam carater cientifico;

e Periddicos ja disponiveis na biblioteca ou no Portal de Periddicos da Capes;

e Trabalhos académicos impressos e que estejam em desacordo com o

disposto no item 5.4 letra k do Plano de Desenvolvimento de Acervos;
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e Materiais em formatos obsoletos, para os quais a biblioteca ndo possua

equipamentos adequados para acesso ao conteudo.

3. Procedimentos para doacéo
a) Entrar em contato com a biblioteca para a qual pretender realizar a doacao.
b) A entrega dos materiais sera oficializada por meio do Termo de Doacéo,
assinado pelo doador e, apds a conferéncia, assinado pelo servidor da biblioteca;
C) Toda doacéo devera ser entregue exclusivamente na biblioteca e a entrega

sera de inteira responsabilidade do doador.

A BIBLIOTECA NAO RECEBERA DOACOES
EM DESACORDO COM ESSA POLITICA



APENDICE B - TERMO DE DOACAO

Data:
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Declaro estar ciente e de acordo com a politica adotada pelo Sistema de Bibliotecas do IFCE -

Biblioteca do Campus

Abaixo, a relacdo dos materiais doados.

relativo a doacdo de materiais informacionais.

Titulo Autor Quant.
TIPO DE USUARIO
( ) Aluno ( ) Docente () Ex-aluno
( ) Servidor aposentado ( ) Técnico-administrativo () Visitante

NOME COMPLETO

N° IDENTIDADE

ASSINATURA DOADOR

ASSINATURA SERVIDOR




