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CENTRO UNIVERSITARIO SERRA DOS ORGAOS
SISTEMA DE BIBLIOTECAS DO UNIFESO — SIB - UNIFESO

POLITICA DE AQUISICAO, DESENVOLVIMENTO E ATUALIZACAO
DO ACERVO

APRESENTACAO

A existéncia de uma Politica de Desenvolvimento de Colecbes para o Sistema de
Bibliotecas do UNIFESO — SIB-UNIFESO deve-se a necessidade de um instrumento
formal no qual as diretrizes para a composicao do acervo sejam estabelecidas em
conformidade com os interesses de seus usuarios, a missdo e os objetivos da

instituicao.

Sua elaboracdo é essencial para a biblioteca, pois permite que a colecao cresca
qualitativa e quantitativamente, de forma sdlida e equilibrada, além de estabelecer
critérios claros e precisos para o desenvolvimento do acervo em seus processos de
selecao, aquisicao, descarte e recuperacao de material, sendo resultado de um
trabalho interdisciplinar que consiste no planejamento e avaliaggo como processo
continuo. Nesse sentido, a Politica de Desenvolvimento de ColecGes assegura os

objetivos do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).
1. INTRODUCAO

A Politica de Aquisicao, Desenvolvimento e Atualizacdao do SIB-UNIFESO tem por
finalidade a definicdo de critérios para o desenvolvimento e a atualizacao do acervo
de suas bibliotecas, bem como a aplicacdao dos recursos orcamentarios disponibilizados
pela instituicdo. Para que os objetivos sejam alcangados, faz-se necessario o trabalho
conjunto de todos os envolvidos nesse processo decisério: o sistema de bibliotecas,

coordenac0es de curso, Nucleo Docente Estruturante (NDE), direcdes e Reitoria.



2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo geral

Definir critérios que subsidiem a formacao, desenvolvimento e atualizagao do acervo

do SIB-UNIFESO de acordo com os objetivos e missao da instituicao.

2.2. Objetivos especificos

a. Estabelecer diretrizes para a selecdo, aquisicao e atualizagdo de materiais e

assinaturas;

b. Equilibrar o crescimento racional do acervo;

c. Prever, planejar e otimizar os recursos orcamentarios destinados ao

desenvolvimento do acervo;

d. Destinar recursos para a recuperagao de publicagoes;

e.Determinar diretrizes para o descarte de materiais.

3. FORMACAO DO ACERVO

A formacao do acervo deve contemplar os diversos tipos de materiais bibliograficos
em seus variados formatos e suportes, e em consonancia com as exigéncias
pedagdgicas institucionais. Deve atender ao conteldo curricular dos cursos presenciais
e a distancia, servindo de apoio informacional as atividades de ensino, pesquisa e

extensao do UNIFESO, além de preservar a memoria académica da instituicao.

Atualmente, o SIB-UNIFESO se configura como um acervo hibrido, composto por
materiais impressos e digitais (incluindo-se a producao intelectual da propria
instituicdo), além de plataformas bibliograficas virtuais. As fontes de formagao do
acervo sao oriundas de compra, doagao, reposicao e renovacao de acesso dos

conteudos online.



4. SELECAO DO ACERVO

Na selecao dos materiais que irao compor o acervo, utilizam-se como principal
referéncia as bibliografias basica e complementar constantes nos projetos pedagdgicos
dos cursos, garantindo a correlagao pedagogica entre o acervo e os planos de ensino.
Por se tratar de um processo interdisciplinar que envolve coordenagdes de curso,
direcdes, NDE e biblioteca, € imprescindivel o trabalho coletivo para se atingir o
objetivo maior da selecao do acervo: o de formar uma colegao equilibrada e coerente
com os planos de ensino e as necessidades dos usuarios. Para tal, a biblioteca utiliza-
se de instrumentos apropriados, que fundamentam a escolha dos materiais deforma
qualitativa e quantitativa, evidenciando importantes subsidios a serem utilizados na

tomada de decisao.

4.1. Critérios para selecao

4.1.1. Selegao qualitativa

a. Anadlise da bibliografia dos cursos, para sua adequacao ao conteldo curricular,
conciliando sempre que possivel os titulos da graduacao e pods-graduacao, presenciais

e a distancia;

b. Andlise da qualidade de conteldo da obra para verificacdo da abordagem do
assunto (detalhado ou superficial) e se atende aos objetivos do ensino, da pesquisa

e extensao;

c. Verificacao da autoridade e reputacao do autor e/ou editor nas suas respectivas

areas de atuacao;

d. Atualidade da obra: Em algumas areas do conhecimento ocorrem modificacoes
constantes e bastante significativas, gerando obsolescéncia. Por esse motivo, as obras
adquiridas devem ter o ano de publicacdo o mais atualizado possivel, salvo as de

carater historico;

e. Na caréncia de titulos no mercado (esgotados), sera priorizada a substituicao por



obra similar ou edicao anterior;

f. A aquisicao de titulos em outros idiomas se dara apenas quando nao existir traducao
em portugués da obra solicitada ou, em caso de classicos, que sejam imprescindiveis

ao plano de ensino;

g. Aspectos fisicos: I) Adequacao do formato do material (conveniéncia do formato e
compatibilizagdo com equipamentos e softwares existentes); II) Analise das condicdes

fisicas do material;

h. Trabalhos de Conclusao de Curso que tenham atendido a nota de corte 8,5, terdao
sua versao final depositada na biblioteca por suas respectivas coordenacOes, para

compor o acervo do SIB-UNIFESO.

i. Apostilas ou materiais de finalidade académica;

j. Fotocdpias de materiais bibliograficos e outras formas de reproducao nado
autorizadas nao serao aceitas (art. 29 da Lei de Direitos Autorais, n® 9.610 de 19 de
fevereiro de 1998);

k. Plataformas bibliograficas virtuais devem atender as areas de conhecimento dos

cursos, oferecer qualidade de cobertura da assinatura e usabilidade da plataforma.

4.1.2. Selecao quantitativa

a. Demanda reprimida: avaliacao da quantidade de titulos/exemplares no acervo e

adequacdo ao numero de usuarios reais/potenciais da instituicao;

b. Demanda estatisticamente comprovada;

c. OrientacOes gerais dos indicadores de qualidade para avaliacao de cursos das
Instituicdes de Ensino Superior (IES), no que se refere a quantidade de titulos e
exemplares para as bibliografias, como também para as plataformas bibliograficas

virtuais;



d. Verificagao e adequacao do custo do material em relagdo ao numero de usuarios

reais/potenciais da instituicao;

5. AQUISICAO

Os processos de aquisicao de publicagdes envolvem a compra, o recebimento de
doacdes, as renovagoes de assinaturas e a reposicao de materiais do acervo. Cada
modalidade de aquisicdo segue um processo proprio devido a sua origem e volume de

material recebido.

5.1. Compra

A instituicao disponibiliza anualmente verba para ampliacao e atualizacao do acervo
fisico, digital e para renovacdao de acesso as plataformas bibliograficas virtuais. Os
recursos sao distribuidos conforme dotacdo orcamentaria propria previamente
definida. A renovacao do acervo considera o valor do preco médio do material para
cada curso e seu respectivo nimero de estudantes. A aquisicao segue a bibliografia
que compde o projeto pedagdgico dos cursos presenciais e a distancia, assim como

suas areas de conhecimento.

Os pedidos feitos pelas coordenacdes com os titulos e quantidades a serem adquiridas
sao encaminhados, apds analise do Nucleo Docente Estruturante dos cursos, as
DirecOes Académicas, de acordo com as necessidades e no limite dos recursos

estabelecidos.

Apos aprovacao da Reitoria, os pedidos sao encaminhados a biblioteca para se iniciar
0 processo de aquisicao em conjunto com o Setor de Compras. Os cursos em
implantacao ou submetidos a processos especiais de regulamentacao terao destinacao

especifica de recursos apds analise individual.



5.2. Doagoes
Doacgdes sao uma modalidade de aquisicao sem Onus para a instituicdo, sendo os
materiais provenientes de instituicdes ou pessoas fisicas, podendo ser solicitados ou
doados espontaneamente. A biblioteca dispde de um formulario (Anexo I) quedevera
ser preenchido, deixando o doador ciente da destinacdo das obras apds o processo de
selegao.

5.2.1. Doacgoes espontaneas
A biblioteca deve ser previamente informada da intencao da doacao mediante
recebimento de relacao dos itens a serem doados, onde devem constar o titulo, ano,
autor, edicao e nUmero de exemplares para serem submetidos a avaliacao profissional,
conforme critérios especificados na secao 4.1.
5.2.2. Destinacao das doacoes

Apos analise no processo de selecao, as doagdes recebidas poderao ser:
a. Incorporadas ao acervo;
b. Doadas para outras instituicoes;
c. Descartadas.

5.3. Reposicao
A reposicao de publicagdes ocorre quando ha necessidade de substituicao de obras
danificadas ou extraviadas do acervo. E uma modalidade de aquisicio necessaria, pois
permite que se mantenha o equilibrio das colegdes, além de conscientizar os usuarios

sobre o cuidado com os materiais manuseados. E realizada a partir:

a. Da reposicao de titulo idéntico ao extraviado/danificado (ano e edicdo);



b. Da reposicao de titulo idéntico conforme disponibilidade no mercado (ano e edicao

atualizados);

c. Da reposicao de outro titulo, de importancia e valor similares do item

danificado/extraviado, com demanda significativa comprovada pela biblioteca.

O usuario sera responsavel pela comunicacdo do extravio do material e posterior

reposicao com o prazo estipulado pelo setor.
6. INCORPORAGAO AO ACERVO

Os materiais selecionados por meio de compra, doacao ou reposicao serao
incorporados ao acervo do SIB-UNIFESO apds serem submetidos a tratamento técnico
e cadastro no software de gerenciamento de acervo. Posteriormente, os exemplares
fisicos serao distribuidos para as bibliotecas do sistema, ficando disponiveis para
consulta no catalogo online. Os materiais digitais também ficardo disponiveis, tanto

para consulta como para acesso diretamente no catalogo.
7. PRESERVACAO, RESTAURACAO E ENCADERNACAO DAS COLECOES

A manutencao do acervo é tao importante quanto sua aquisicdao, sendo parte essencial
do processo de desenvolvimento das colecoes. A preservacao, restauracao e
encadernacao de publicacdes deverao ter verba especifica destinada para esse fim no
orcamento anual do setor, ficando a biblioteca responsavel pela selegao dos volumes

a serem recuperados, conforme demanda e condig0es fisicas.
8. DESCARTE

E o processo pelo qual se retiram titulos e/ou exemplares do acervo a fim de se
manterem atualizadas as colecOes. Deve ser um processo continuo e sistematico, com
critérios claros para nortear a tomada de decisdao, nao pretendendo ser um modelo
rigido. Desta forma, o processo de descarte difere conforme a area do conhecimento

devido as especificidades de cada uma delas. Sdo objeto de descarte:



a. Obras ndo adequadas aos interesses dos usuarios e aos objetivos da instituicao;

b. Obras desatualizadas que foram substituidas por edicdes mais recentes, variando

conforme a area de conhecimento;

c. Obras em condicOes fisicas irrecuperaveis que apresentem danos cuja restauracao

nao compense, exceto livros classicos, raros e/ou consagrados, a critério da biblioteca;

d. Obras com excesso de volumes iguais com demanda nao significativa e que
comprometam o uso adequado do espaco, devendo a analise ser feita em conjunto

com as coordenacgOes de curso;

e. ColegOes de periddicos com fasciculos esparsos e isolados, colecdes de periddicos
nao indexados ou ainda que comprometam o espaco fisico do acervo e revistas gerais

e informativas desatualizadas;

Os exemplares descartados serao enviados para a reciclagem de materiais, conforme

orientagOes da Geréncia de Materiais e Servigos (GMS).

9. AVALIACAO DO ACERVO

A avaliacao de colegbes, importante instrumento para a gestao de bibliotecas, é
indispensavel para verificar se os objetivos estabelecidos estdo sendo alcancados. Uma
colecao pode ser avaliada pelo seu tamanho, usabilidade do seu acervo e pela
adequacdao das areas de conhecimento, de forma a atender as necessidades
informacionais dos seus usudrios. Trata-se de um processo administrativo e
estratégico, realizado de forma continua, que permite elaborar um diagndstico das
colegbes, verificando a qualidade das publicacOes, o interesse dos usuarios, entre

outros fatores, visando a melhoria dos produtos e servicos do setor.
10. REVISAO DA POLITICA
Bibliotecas universitarias sao caracterizadas por sua dindmica e atualidade. Por esse

motivo, sua politica de desenvolvimento de colecdes deve ser compativel com seus

objetivos e suas atividades. Sendo assim, a presente Politica de Aquisicao,



Desenvolvimento e Atualizacao do Acervo é objeto de revisdao periddica, com a
finalidade de garantir sua adequacao aos projetos pedagdgicos, a comunidade

académica e aos obijetivos da instituicao.

SIB-UNIFESO

Teresopolis, fevereiro/2023.



