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1 OBJETIVOS

o A Politica de gestao de acervo e infraestrutura das bibliotecas do Sistema Integrado de
Bibliotecas (SIB) tem o objetivo de delinear e implementar critérios para aquisicdo, expansao e
atualizagao de colegdes do Sistema Integrado de Bibliotecas do Grupo.

e Servir como instrumento para planejar e acompanhar o desenvolvimento do acervo,
orientando a tomada de decisdo quanto aos materiais que devem ser adquiridos, mantidos ou
descartados pela Biblioteca da Instituicdo do Ensino Superior (IES).

o Estabelecer normas para aquisicdo, descarte, desbastamento, empréstimo e avaliagéo de
acervos.

o Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo em diversos formatos, em todas as

areas do conhecimento de formacéao da IES

ABRANGENCIA

e Grupo Tiradentes.

DEFINIGOES

¢ |ES - Instituicido de Ensino Superior;

e NDE - Nucleo Docente Estruturante;

e PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional;
e PPC - Projeto Pedagdgico de Curso;

¢ SIB - Sistema Integrado de Bibliotecas;

e UC - Unidades Curriculares.

4 DIRETRIZES

41

Referéncias Normativas

e Analise do Acervo para Processo de Avaliacéo.

e Politica de Privacidade do GT.

4.2 Diretrizes Gerais

o Justifica-se a necessidade de adocdo da Politica, com as diretrizes para composicao e

atualizagdo do acervo, para que seja estabelecida em conformidade com o Plano de
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Desenvolvimento Institucional (PDI), Projeto Pedagdégico de Curso (PPC) e em consonancia
com o Relatério de Adequacado das bibliografias basicas e complementares, com os
interesses de seus usuarios, missao e objetivos da IES.

Os dados pessoais utilizados neste processo sao tratados em consonancia com a Politica
de Privacidade do Grupo Tiradentes, bem como em cumprimento da Lei Geral de Protecao
de Dados;

Os dados Pessoais utilizados neste processo estdo mapeados no Formulario de

Mapeamento de Dados — Doacédo SIB.

4.3 Daformacgao, desenvolvimento e atualizagao do acervo

O acervo das bibliotecas devera conter todo tipo de material informacional, fisico ou digital,
que sirva de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas pelas
Instituicdes de Ensino Superior e que suplementam o conteudo administrado nas Unidades

Curriculares (UC) dos cursos.

4.4 Da Selecao

As obras que compdem o acervo-das bibliotecas deverao ser selecionadas, adquiridas e
avaliadas, conforme a demanda dos cursos e em projetos de implantagao e atividades de
extensao, de acordo com as seguintes categorias:
Composta por dicionarios, enciclopédias, guias, bibliografias gerais e especializadas,
indices, almanaques, atlas, mapas geograficos e histdricos, catalogos e outros, que
devem ser atualizados constantemente;
Basica: sdo adequadas em relagcdo as unidades curriculares (UC) e aos conteudos
descritos no PPC e esta atualizado, considerando a natureza das UC, esta referendado
por relatério de adequacgao, assinado pelo NDE, comprovando a compatibilidade, em
cada bibliografia basica da UC, entre o niumero de vagas autorizadas (do préprio curso
e de outros que utilizem os titulos) e a quantidade de exemplares por titulo (ou assinatura
de acesso) disponivel no acervo.
Complementar: sdo adequadas em relagdo as unidades curriculares e aos conteudos
descritos no PPC e esta atualizado, considerando a natureza das UC, esta referendado
por relatério de adequacéo, assinado pelo NDE, comprovando a compatibilidade, em

cada bibliografia basica da UC, entre o niumero de vagas autorizadas (do préprio curso
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e de outros que utilizem os titulos) e a quantidade de exemplares por titulo (ou assinatura
de acesso) disponivel no acervo.

Literatura corrente: livros, peridodicos e outros materiais que atualizam a colegéo e
promovam a acessibilidade.

Bases de dados de livros e periédicos que tenham conteudos que atendam as areas de
conhecimento dos cursos, disponibiliza em seus planos de ensino todas as referéncias
virtuais para acesso a um acervo integrado, a partir de qualquer dispositivo com conexao
a internet, como computadores, tabletes e smartphones. As Obras literarias, didaticas ou
cientificas que as bases detém os direitos de distribuicdo, para fins de consulta, pesquisa
e ensino, podem sofrer atualizagdo, exclusdo de conteudo, por justo motivo ou caso
ocorra a perda, total ou parcial, do direito de disponibilizacdo de alguma Obra junto a

seus autores/titulares de direitos, sdo comunicadas pelos contratados

A selecao de materiais € o processo decisério fundamentado no controle bibliografico de

materiais em oferta no mercado, de acordo com as necessidades da comunidade

universitaria. O processo de indicagao e selecao é multidisciplinar envolvendo Coordenacéao

de curso, NDE e Bibliotecarios.

O bibliotecario da Unidade de Informacdo, com o auxilio da coordenacao de cada curso,

devera promover o equilibrio e consisténcia do acervo da biblioteca, devendo possuir

conhecimento global do acervo existente, da comunidade a que serve e dos instrumentos

apropriados a essa finalidade.

Compete ao bibliotecario utilizar os seguintes critérios de selegéo, definidos para nortear

com objetividade a solicitagdo de aquisicdo e incorporagdo de material bibliografico,

priorizando os assuntos das areas relacionadas ao curriculo académico e linhas de

pesquisas e programas de extensao desenvolvidas na Instituigdo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Adequacao do material aos objetivos da Instituicdo de Ensino Superior;

Adequacao ao curriculo académico e as linhas de pesquisa e programas de extensao;
Qualidade técnica do conteudo;

Autoridade do autor ou corpo editorial;

Atualidade da obra;

Demanda comprovada,;

Acessibilidade do idioma;
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h) Escassez de material sobre o assunto nas colegdes das bibliotecas;

Conveniéncia do formato e compatibilizagdo com equipamentos existentes;
Relevancia historica;
Valor efémero ou permanente;

Areas de abrangéncia do titulo;

m) Qualidade visual e auditiva de materiais especiais;

n)
0)

P)

Condicoes fisicas da obra;
Custo da obra;

Adequacao ao numero de usuarios.

Compete ao bibliotecario da Unidade de Informagcao, manter as informacdes atualizadas

sobre o0 acervo dos cursos, para nortear com objetividade a solicitagdo de aquisicao e

incorporagdo de material bibliografico, priorizando os assuntos das areas relacionadas ao

curriculo académico e linhas de atividades desenvolvidas na Instituicao.

A selecdo qualitativa tem o objetivo de garantir a qualidade do processo de selegcdo do

acervo bibliografico e compete ao Bibliotecario da Unidade de Informacéo:

Solicitar, semestralmente, aos NDEs de graduacao e de pos-graduacao as bibliografias
basicas e complementares atualizadas das disciplinas, pelos docentes;

Avaliar as sugestdes apresentadas pelo corpo discente;

Considerar as necessidades especificas de cursos em fase de implantagdo ou de
reformulagao curricular;

Conhecer e contemplar as linhas de pesquisas da unidade académica a qual a biblioteca
esta vinculada;

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

Manter atualizadas as obras de referéncia impressas ou eletronicas;

Submeter a Diregao do SIB as necessidades de compras;

Divulgar as campanhas de atualizagdo e acompanhar os pedidos dos cursos no Sistema

de Gestao de biblioteca disponivel nas IES;

A selecdo quantitativa deve seguir os critérios indicados pelo INEP, no formulario de

avaliagao de cursos de acordo com numero de vagas dos Cursos;
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4.5 Da aquisi¢cado do acervo

o As obras que compdem o acervo das bibliotecas poderéo ser adquiridas por:

o Compra;
o Doacéo;
o Permuta.

Paragrafo unico: As obras selecionadas devem ser incorporadas para compor o acervo.

Quanto as obras adquiridas por compra, deve-se observar que:

a) O bibliotecario da Unidade de Informagao devera acompanhar todo o processo de pedido
no Sistema de Gestao de biblioteca, durante as Campanhas de Atualizacao divulgadas
no cronograma de programacodes do SIB e outras demandas que sejam necessarias pela
Biblioteca da Unidade de Informacgao;

b) A analise dos pedidos sera validada pela Dire¢ao do SIB e a compra sera executada
pelo setor compras do Grupo Tiradentes;

c) Compete ao SIB manter e ampliar as assinaturas de bases de dados.

Quanto as obras adquiridas por doagao, deve-se observar que:

a) A pratica deve ser incentivada sempre que possivel, principalmente para publicacbes
nao comercializadas e governamentais;

b) O bibliotecario devera, no inicio de cada ano, encaminhar oficio circular a instituicdes
(Faculdades/Universidade; Embaixadas; Orgdos Governamentais; Institutos de
Pesquisa; Associacdes etc.) e editoras selecionadas e cadastradas, solicitando a
remessa de publicagdes de sua responsabilidade editorial.

Para a aquisicdo de doacao de titulos, € necessario que o(s) doador(es) preencha(m) e

assine(m) o formulario de doag¢des de materiais.

O destino de titulos que nao forem inseridos no acervo do SIB sera destinado a doacgao,

permuta, ou eliminado quando nao interessa a Universidade.

Os itens destinados a doagao podem ser encaminhados a bibliotecas publicas, escolares,

comunitarias ou Organizacbes Nao Governamentais (ONGs).

Quanto as obras adquiridas por permuta, deve-se observar que:

a) A selegao das obras adquiridas por permuta devera seguir os mesmos critérios basicos

de selegao estipulados no tépico 4.4 (paragrafo 9);
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b) A permuta com publicacdes da Instituicao deve ser incentivada, objetivando a aquisi¢ao
de material ndo disponivel comercialmente, além de material de interesse para a
biblioteca e economicamente viavel;

c) A permuta de obras duplicadas, recebidas em doacéo, retiradas do acervo e/ou sem
interesse para a biblioteca, devera ser realizada através de acordos pré-estabelecidos

entre as instituicdes envolvidas, com o fornecimento de listas de duplicatas.

4.6 Da avaliagao do acervo

Com a finalidade de manter a colecdo atualizada e equilibrada de acordo com as
necessidades da comunidade que atende, recomenda-se, aos bibliotecarios das unidades
de informacdo, a avaliacdo peridédica a fim de detectar lacunas, possibilidades de
substituicao, duplicagdes, obsolescéncia, etc.
o Recomenda-se a avaliagao anual de parcelas do acervo, com entrega de um relatério
o Recomenda-se a avaliagdo de forma global, a cada 2 anos, com entrega de um relatério
o Recomenda-se a entrega de um relatério de inventario anual
A avaliagao, visando a formacido e manutencdo de um acervo atualizado, completo e
adequado as necessidades de seus usuarios, se da por meio do confronto entre o solicitado
e o existente, realizado pelo SIB. Para isso, pressupde os seguintes elementos:
Levantamento detalhado do acervo atual, através de analises quantitativas e qualitativas;
Registro do uso do material existente;
Registro da demanda reprimida;

Contato permanente com a comunidade para identificar tendéncias e expectativas.

4.7 Da conservagao do acervo

A conservacao das obras adquiridas por compra, doagao ou permuta devera estar incluida
no desenvolvimento do acervo, pois uma conservagao eficiente minimizara os efeitos do uso
e a deterioracao da obra pelas condigdes ambientais e por agentes parasitarios;
A conservacao das obras inclui:

Ambientagéo apropriada;

Moveis adequados;

Limpeza eficaz;

Encadernacéo e restauro;
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V. Prevencéo contra agentes parasitarios;
VI.  Programa educacional junto aos usuarios na busca da preservagao do material utilizado

pelos mesmos.

4.8 Do desbaste

Desbastamento é o processo pelo qual se retira do acervo ativo, titulos e/ou exemplares,
partes de cole¢des, quer para remanejamento, conservag¢ao ou para descarte. Deve ser um
processo continuo e sistematico, para manter a qualidade da colegao. O desbastamento da
colecao so devera ser feito de acordo com as necessidades das Unidades de Informagao e
com a apreciagao do Bibliotecario (a), mediante parecer da Coordenagao do curso.
O remanejamento de titulos € uma forma de racionalizagdo do espaco, permitindo que
materiais com maior demanda possuam mais espag¢o com a retirada de itens com menor
demanda na biblioteca. E também uma forma de observar o valor dos itens remanejados
para retornar a colegao principal ou seguir para o descarte.
Os itens remanejados devem ser deslocados para outro local especifico da biblioteca, até a
decisao de sua recolocagio no acervo.
Para o remanejamento, segue os seguintes critérios:

Titulos ndo utilizadas ou emprestadas no periodo de 2 anos;

Titulos desatualizados;

Inadequacao do conteudo;

Estado de conservagao irrecuperavel.

4.9 Do descarte

Recomenda-se o processo periddico de selecido para a conservagao de itens obsoletos ou
desatualizados aos usuarios.

O descarte visa principalmente:

o Adequar a colegao aos interesses dos usuarios;

o Evitar o crescimento desordenado da colecgao;

o Evitar desperdicios de recursos humanos, financeiros e de infraestrutura.

Os critérios basicos de selecao estipulados no topico 4.8 (paragrafo 4) deste, sdo validos
também para o descarte, acrescidos dos seguintes critérios especificos:

Desuso;
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Il Excedentes;
1"l. Danificados;
V. Obsoletos;
V. Inadequados;
VI.  Colecdes de periddicos nao correntes, que nao apresentam demanda, com falhas na
colecgao;
VII.  Periddicos de divulgacao e interesse temporario.

O material selecionado para descarte pode ser doado, permutado, ou eliminado quando nao
interessa a Universidade, incorporados ao acervo anteriormente, sem uma seleg¢ao prévia,

devendo ser providenciada sua baixa do acervo da biblioteca.

4.10 Da infraestrutura

Pensar a infraestrutura das bibliotecas em todos os seus aspectos, como ampliagao, novos
espacgos, o estado ideal de conservagado do espaco fisico, qualidade do ambiente interno,
recursos e equipamentos e organizagao e disponibilidade do espago e acessibilidade com
rampas de acesso, mapa tatil, prateleiras adequadas, sinalizacdo que atendam a toda
comunidade interna e externa.

Cabe ao Departamento de Infraestrutura e Manutencao do Grupo Tiradentes (DIM), seguir
os padrdes nacionais, que determinam a metragem adequada para cada ambiente e para a
disposicdo do espaco das bibliotecas e as condigdes técnicas de funcionamento,
considerando: temperatura, umidade e ventilacdo, pisos e paredes, iluminacdo, ruidos,

seguranga, area de armazenamento, area de atividades, mobiliario e layout.

4.11 Do plano de expansao

Prever aprimoramentos em aspectos estruturais e tecnoldgicos, de acordo com o
crescimento do numero de alunos e acervo de acordo com o PDI - Programa de

Desenvolvimento Institucional da IES

4.12 Das orientagdes gerais

Os casos nao previstos nesta politica serdo decididos pela Direcao do Sistema de
Bibliotecas, Dire¢do da Instituicdo de Ensino Superior e Bibliotecario da Unidade de

Informacao.
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o O presente documento podera ser modificado por maioria absoluta dos bibliotecarios, que

compdem a Rede de Bibliotecas do SIB e as alteragdes devem ser apreciadas e aprovadas

pela Diregéo do Sistema Integrado de Bibliotecas.
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5 REGISTRO DA QUALIDADE
NA - Nao se aplica
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6 CONTROLE DE REVISAO

Data N° de Revisao

Descrigao dos Itens Revisados

19/09/2022 00
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7 ANEXOS
GRUPO Sistema
TIRADENTES Iintegrado de
e & R Biblictecas

TERMO DE DOACAO — ACERVO BIBLIOTECA

Pelo presente declaro ter doado material ao acervo da Biblioteca e concordo com as

seguintes condigies:

- O material serd avaliado pelos bibliotecdrios e especialistas, gue verificardo a
condicdo fisica, a importdncia e a utilizagdo para os acervos das bibliotecas da instituicdo;
- S5e o material ndo for inserido no acervo, a Biblioteca podera destind-lo para outro

fim de acordo com o que julgar mais adequado, podendo encaminhé-lo para outra

instituwigdo, ou ainda, descarta-lo;

- Apds a doagdo, a Biblioteca ndo devolvera o material ao doador.

INFORMAGCOES SOBRE A DOACAD

1. Nome completo do doador (na impossibilidade de fornecer os dados do doadar,
preencher os dados da pessoa que entregou a doacao - pessoa fisica ou juridica):

2. E-mail (para contato/fagradecimento):
3. Telefone:

4. Data da doagdo:

5. Quantidade de material doado:

6.Breve descrigdo da doagdo:

Assinatura (s) do (a) (s). Doador (a) (s)
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