SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 05/2015
Aprova a Politica de Desenvolvimento de

Colecdes.

O Conselho Superior do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco — IFPE, no uso das atribuicdes previstas no seu Regimento Interno e

considerando:

e Memorando n° 699/2014- PRODEN,
e Processo n® 23295.014342.2014-58,
e 12 Reunido Ordinaria em 26/01/2015,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Politica de Desenvolvimento de Colegfes do IFPE.

Art. 2°. Revogadas as disposi¢bes em contrario, esta Resolugdo entra em vigor na

data de sua publicagdo no sitio do IFPE na internet e/ou no Boletim de Servigos do IFPE.

Recife, 27 de janeiro de 2015.

Sy

ENIO CAMILO DE LIMA

Presidente do Conselho Superior em Exercicio
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APRESENTACAO

Com o incremento de informacdes e suportes existentes torna-se fundamental a
elaboracdo de uma politica que norteie o desenvolvimento de cole¢Bes. Tal processo €
continuo e dinamico, envolvendo o gerenciamento de colecfes, desde a identificacdo da
comunidade e de suas necessidades de informacéo, a analise dos programas e planos de
ensino, a alocacdo de recursos financeiros, a sele¢cdo, a aquisicao
(compra/doacdo/permuta), a avaliacdo de colecbes até o desbastamento

(descarte/remanejamento).

Diante deste cenario, A Politica de Formagéo e Desenvolvimento de Cole¢bes do Sistema
de Bibliotecas do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco —
SIBI/IFPE, seguindo os principios de sistematizacdo, cooperacédo, publicidade e inovacéo,
considerando a diversidade informacional e a expansao do IFPE, € um instrumento formal
que estabelece critérios e prioridades com relacdo a selecdo e aquisicdo do material que
irh compor os acervos das Bibliotecas. A formalizagcdo dessa Politica possibilita que a
colecéo cresca de forma consistente, qualitativa e quantitativamente, e que estabeleca as
diretrizes a serem seguidas no processo de selecdo e aquisicdo de todos os materiais

informacionais.

E importante ressaltar que a Politica de Formag&o e Desenvolvimento de Cole¢des numa
biblioteca consiste em um documento essencial para qualquer tomada de decisdo, uma
vez que ela contempla aspectos relativos a funcdo e aos objetivos da biblioteca, da
InstituicAo de ensino, das necessidades informacionais dos usuarios, da abrangéncia e
nivel das colecdes, tipos de materiais, critérios e responsabilidade pela selecao,
modalidade de aquisicao, critérios para alocacédo de recursos financeiros, de descarte e

outros.
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1 POLITICA DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLEC OES

A Politica de Formacao e Desenvolvimento de Colecdes das Bibliotecas do INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO (IFPE), tem
por finalidade definir e implementar critérios para a composi¢do, o desenvolvimento e a
atualizacdo do acervo, padronizando e formalizando os procedimentos para o0
desenvolvimento de cole¢des nas Bibliotecas do IFPE, por meio de Diretrizes indicadas,
respeitando as particularidades de cada biblioteca e possibilitando uma maior interacéo e
compartilhamento de solucdes.

E o conjunto de atividades caracterizadas por um processo decisorio que determina a
conveniéncia de se adquirir, manter, desbastar ou descartar materiais bibliograficos e néo
bibliograficos, tendo como base critérios previamente pré-estabelecidos, visando a
formacao ideal do acervo, tornando-se um instrumento para planejamento e avaliacéo.
A formalizagdo dessa Politica possibilita que a cole¢do cresca de forma consistente,
gualitativa e quantitativamente, e que estabeleca as diretrizes a serem seguidas no
processo de selecao e aquisicao de todos os materiais informacionais.

Compete a Comissdo de Bibliotecarios do IFPE e Coordenadores de Cursos, avaliar,
atualizar, como também, propor ao Férum dos Bibliotecarios do IFPE, a Politica de
Formacéo e Desenvolvimento de Cole¢des do IFPE para apreciacdo e contribuicdo, com
o intuito de atender as necessidades de todos os Campi/DEaD, conforme documentos

orientadores, diretrizes institucionais e sistemas avaliativos do MEC.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Estabelecer critérios e responsabilidades para selecionar e adquirir materiais

informacionais para o acervo das Bibliotecas do IFPE.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Orientar o processo de selecdo de materiais informacionais, tanto em quantidade

como em qualidade, de acordo com as caracteristicas de cada curso oferecido nos



Campi/ DEAD;
» Propor a atualizacdo permanentemente do acervo, permitindo o crescimento e o
equilibrio do mesmo nas areas de atuacdo dos Campi/ DEaD;
Direcionar o uso racional dos recursos financeiros;
Definir critérios para duplicacdo de titulos;
Estabelecer prioridades de aquisicdo de material;
Estabelecer formas de intercambio de publicacdes;

Tracar diretrizes para o descarte do material;

YV V V VYV V V

Compartilhar com o Corpo Docente a responsabilidade na Politica de Selecéo e

Aquisicao de materiais informacionais.

A\

Incrementar Programas Cooperativos de Permuta;

A\

Subsidiar os Projetos de Implantacdo e\ou desenvolvimento de cursos técnicos de
nivel médio, graduacéo, pos-graduacao, formacéo inicial e continuada e extensao;
» Atender as recomendac¢des do Ministério da Educacéo;

» Tracar Diretrizes para a avaliacdo das colecdes, que compdem o0s acervos das
Bibliotecas do IFPE.

3 FORMACAO DO ACERVO

A formacado do acervo do Sistema de Bibliotecas do IFPE se dard por meio de compra,
doacao e permuta.

A compra do material bibliografico devera ser constituida de acordo com seus recursos
orcamentarios, contemplando os diversos tipos de materiais em seus variados suportes.
Estes materiais deverao servir de apoio informacional as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo da instituicdo, além de resguardar obras oriundas da prépria instituicéo,
atendendo as necessidades informacionais da instituicao, definidas apos diagndstico com

a comunidade académica e de seus usuarios.

3.1 COMPOSICAO DO ACERVO

S&o considerados como acervo os tipos de materiais relacionados abaixo:

» Livros e folhetos — producéo bibliogréafica do IFPE e de editoras comerciais.
» Obras de referéncia - dicionarios, enciclopédias, atlas, manuais, guias, anuarios,



etc.

» Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs), Dissertacbe s e Teses — trabalhos
académicos,da comunidade académica do IFPE, nas diversas areas de
conhecimento;

» Periddicos - jornais, boletins, revistas, de carater informativo ou técnico-cientifico.

» Documentos em Braille - destinado aos usuarios que possuem deficiéncia visual.

» Materiais cartograficos e iconograficos - cartazes, folders e outros materiais
gue tenham como suporte o papel, utilizados para a divulgacdo de campanhas e
eventos realizados pelo IFPE.

» Material audiovisual — CD-ROM, DVD, multimeios e outros

» Publicacdes Digitais — publicacbes disponiveis em meio eletrénico, repositorios
institucionais, bases de dados e bibliotecas virtuais.

» Normas técnicas — Associagdo Brasileira de Normas Técnicas e International
Organization for Standardization.

» ColecOes especiais - Obras raras, partituras e documentos da memaoria dos

Campi.
N&do sdo considerados integrantes do acervo, os materiais didaticos oriundos de
programas especificos, destinados a distribuicdo para uso exclusivo dos docentes e
discentes do IFPE, devendo ser direcionado ao setor competente para controle,
distribuicdo, guarda e manutengéo.
3.2 ORGANIZACAO DO ACERVO
3.2.1 Acervo Geral
O Acervo Geral é composto por livros, folhetos, periédicos e multimeios. Essa colecdo €
destinada ao empréstimo domiciliar e/ou consulta, e obedece as regras estabelecidas na
Regulamentagédo do Sistema de Bibliotecas do IFPE e no Regimento Interno das
Bibliotecas.

3.2.2 Acervo Referéncia

O Acervo Referéncia é composto de materiais de consulta rapida e esporadica,
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como manuais, almanaques, bibliografias gerais e especializadas, censos estatisticos,
dicionérios, enciclopédias e atlas.

Deve-se dar atencdo especial a aquisicdo de material de referéncia em novos suportes,
bem como aquisicdo de repositérios bibliograficos (bases de dados bibliograficas), que

possibilitem o acesso a informacéo técnico-cientifica, com acesso local e remoto.

3.2.3 Acervo de Producéao Cientifica

Busca reunir, coletar, armazenar e preservar o conhecimento e a producgéo cientifica do
IFPE, tais como TCCs, dissertacoes, teses entre outros. Os exemplares desta colecéo
estao disponiveis para consulta.

3.2.4 Colecdes Especiais

As colecdes especiais, relnem, preservam e proveem 0 acesso a obras raras, bem como,

provenientes de doacdes de acervos particulares de personalidades ilustres.

3.2.5 Acervo Digital

Documentos em textos completos disponiveis em meio eletrénico, biblioteca digital, bases
de dados, biblioteca virtual, repositério institucional, entre outros.

4 COORDENACAO DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DAS C OLECOES

Compete & Coordenagdo de Formacdo e Desenvolvimento de Cole¢des, ou instancia
equivalente, o gerenciamento das atividades de formac&o, manutencdo e controle do

acervo da Biblioteca, cabendo executar, especificamente, as seguintes atribui¢des:
4.1 DA SELECAO
a) Organizar e manter atualizado o arquivo de catalogos de editores e livreiros e outras

informacdes referentes ao material documental, de modo a poder recomendar a

aquisicao, de materiais, que sejam de interesse para o SIBI / IFPE;
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b) Sugerir material bibliografico a partir das indicacdes propostas pela comunidade

académica;

c) Selecionar o material bibliografico com base nos programas e projetos de Ensino,
Pesquisa e Extensao;

d) Avaliar, se necessario com consulta a especialista, material documental, tendo em vista

recomendar sua compra,;

e) Receber pedidos verificando a sua existéncia nas colecdes e prepara-los

bibliograficamente, a fim de encaminha-los ao Setor de Compras dos Campus/DEAD;

f) Colaborar com o Intercambio na selecdo de material documental a ser recebido por
doacao e permuta, e na realizagao de trabalhos de natureza correlata;

g) Em caso de livro esgotado no fornecedor, solicitar ao responsavel pela requisicédo, que

sugira outro material semelhante, a fim de substitui-lo.

h) Executar outras atividades pertinentes a selecdo de material documental,

4.2 DA AQUISICAO

a) Apoiar o setor de compras no processo de aquisicdo do acervo, em consonancia com o
planejamento do processo de selecdo e de acordo com as disponibilidades
orcamentarias;

b) Providenciar abertura de processos de compra;

c) Solicitar orgamentos prévios junto as empresas para compor 0s processos de compra

de material documental, consumo, expediente e servigos;

d) Solicitar, receber e conferir o material documental da empresa vencedora dos

processos de compra;

e) Organizar e manter atualizado os registros referentes a solicitacdes de compras;
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f) Encaminhar a contabilidade os documentos conferidos e atestados para pagamento;

g) Executar outras atividades pertinentes a solicitagdo e compra de material documental

esgotado ou cujo original ndo se possa obter.

4.3 INTERCAMBIO

a) Organizar e manter atualizado cadastro de 6rgdos que mantém intercambio com o
SIBI/IFPE;

b) Manter relacbes constantes com as Editoras e com outras fontes de publicacbes
oficiais, a fim de adquirir material bibliografico em quantidade suficiente para facilitar um
programa adequado de doacao e permuta do material impresso;

c) Preparar correspondéncia relativa ao material documental a ser solicitado, recebido ou

enviado por doacao e permuta,

d) Efetuar conjuntamente com o responsavel pelo processo de Selecdo material

documental:

- 0 recebimento, a selecdo e o encaminhamento para registro do material obtido por

doacéo e permuta;

- a selecdo de doacdes cuja colecdo pela sua importancia venha a merecer disposicao
especial no ambito fisico das bibliotecas do SIBI/IFPE;

- 0 exame das doacbes em face de sua utilizagcdo dos programas e projetos de Ensino,

Pesquisa e Extensao do IFPE;

- estudos e andlises dos custos de manutencdo de doacbes de natureza especial
considerando 0s espacos necessarios para sua guarda, o interesse pela aquisicao de
obras pertinentes a matéria e outras caracteristicas que venham a influenciar aqueles

custos.



13

e)Executar outras atividades pertinentes ao Intercambio de material documental.

5 COMISSAO DE SELECAO DE DESCARTE

Para uma selecdo e um descarte mais racionais, equilibrados e eficientes, €
imprescindivel a participagdo nédo apenas dos Coordenadores de bibliotecas e
bibliotecarios, mas também a existéncia de uma Comissao para garantir racionalidade,
equilibrio, eficiéncia e maior seguranca nas decisdes concernentes ao desenvolvimento
de cole¢Bes e, por conseguinte, aumentar o nivel de satisfacdo de seus usuarios,
refletindo uma melhor imagem da biblioteca frente a comunidade a que atende.

O desenvolvimento de colecbes das Bibliotecas do IFPE é responsabilidade de uma
comissdo de selecdo de descarte a ser constituida no a&mbito de cada Campus, designada
por Portaria e constituida pelos seguintes Membros:

5.1 MEMBROS

Os membros da Comissdo de Selecdo e Descarte (CSD) das Bibliotecas do SIBI/IFPE
podem ser permanentes ou eventuais, podendo ser alterada quanto a qualificacdo e a

guantidade dos seus membros, quando houver necessidade.

5.1.1 Membros Permanentes

Membro permanente € aquele com vinculo efetivo com o IFPE que realizam atividades

dos processos de desenvolvimento de colecdes e correlatas. Sendo estes:

a) Coordenador de Formacéo e Desenvolvimento de Colecbes do SIBI /IFPE, lotado na
Pré-Reitoria de Ensino, ou instancia equivalente, com funcédo de Presidente da Comissao;
b) Coordenador da Biblioteca de cada Campus e DEaD;

c) Responsavel pelo Setor de Patriménio de cada Campus e DEaD;

d) 01 Servidor Administrativo, com a funcdo de Secretario.

O mandato de membro permanente € o equivalente ao tempo de permanéncia dos
servidores no cargo de Coordenacédo. No caso do servidor administrativo, este devera
permanecer por um periodo de dois anos, sendo permitida a recondugdo por igual

periodo.
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5.1.2 Membros Eventuais

Membro eventual é aquele com vinculo efetivo no IFPE, convidado a colaborar com
Politica de Formagé&o e Desenvolvimento de Coleg¢des, por ter conhecimento em sua area
profissional e que demonstra grande interesse em cooperar com a Instituicdo.

Podem ser indicados como membros eventuais da Comissao de Selecéo e Descarte:

a) Docente especialista com conhecimento na area em que ocorrera aquisicdo de
documentos ou da proposta de descarte, para opinar sobre os casos de dissenso entre 0s
membros permanentes, quando o coordenador julgar necessaria a sua presenca;

b) Servidor da Biblioteca do IFPE de reconhecido saber em sua area profissional.

O membro eventual permanecera na comissao conforme tempo especificado em portaria

de designacao emitida pelo campus podendo ser solicitado em outras necessidades.

A indicagcdo do membro eventual podera ser feita pela administracdo (diretores),
coordenadores de cursos, coordenador de biblioteca ou algum membro da comisséo de
selecéo e descarte, justificando a necessidade de participacéo do profissional.

5.2 ATRIBUI(;OES DOS MEMBROS

As responsabilidades dos membros da Comissdo de Selecdo e Descarte (CSD) das
Bibliotecas do IFPE variam, conforme o tipo de membro e o nivel de abordagem
(deliberacao ou execugao) das atividades.

5.2.1 Membros Permanentes e Eventuais

Compete a todos os membros da CSD:

a) Participar das reunifes quando convocados pelo Presidente;

b) Aprovar em reunido, um ou mais nomes para exercer a funcdo de membro Eventual

guando apresentados.
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c) A exclusdo do membro eventual da comissdo poderd ser solicitada a qualquer momento
a direcdo do campus através de memorando do presidente da comissao, informando

apenas que ndo ha mais necessidade dos servi¢cos daquele componente.

d) Avaliar e recomendar fontes de selecdo de material bibliografico e especial, em

reunido geral ou especifica.

6 DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

O desenvolvimento do acervo € um trabalho de planejamento que, por vezes, é chamado
de planejamento do acervo. A formacédo do acervo é um processo abordado sob uma
perspectiva sistémica e as atividades ligadas a construcdo da cole¢cdo ndo podem ser
consideradas isoladamente.

Os acervos deverédo ser formados de acordo com os parametros pré-estabelecidos

nos seguintes procedimentos:

* Selecéo;
« Compra;
* Permuta;
* Doacgoes;

* Reposicao de material;
* Desbastamento;

e Descarte.

Neste caso, os referidos procedimentos serdo consideradas fontes potenciais para

sugestdo de selecao, seguindo as seguintes ordens de prioridade:

12 — Bibliografias Basica e Complementar constates no Projeto Pedagdgico do Curso -

PPC aprovado pelo Conselho Superior - CONSUP;

22 - Sugestdes de docentes e as enviadas pela pesquisa e extensao;

32 - Sugestdes dos servidores da biblioteca e dos discentes;
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42 - Catélogos, listas e propagandas de editores e livreiros das areas trabalhadas no

Instituto;

52 — Sitios eletrdnicos de editoras, de livrarias e temas especializados trabalhados no
Instituto.

6.1 CRITERIOS DE SELECAO

Quanto a formacgéo do acervo, o material bibliografico deve ser selecionado observando-
se 0s seguintes critérios:
* Adequacédo do material aos objetivos e niveis educacionais da institui¢cao;
» Autoridade do autor e/ou editor;
* Atualidade;
* Qualidade técnica;
* Quantidade (excesso/escassez) de material sobre 0 assunto na colecao;
» Cobertura / tratamento do assunto;
* Administragcéo dos recursos para aquisi¢ao tendo um custo justificado;
* Idioma;
* NuUmero de usuarios reais e potenciais que poderao utilizar o material;
» Condicoes fisicas do material,
* Conveniéncia do formato de material a ser adquirido e compatibilizacdo com
equipamentos existentes na biblioteca;
* Adequacédo dos trabalhos académicos as normas da ABNT (Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas).

A listagem dos titulos, com seu respectivo uso, devera ser encaminhada a biblioteca por
meio das Coordenacdes dos Cursos, com o0 objetivo de atender as Diretrizes Curriculares,
Projetos Pedagogicos aprovados pelo CONSUP e orientagBes da instituigcao.

6.2 SELECAO QUALITATIVA

O Processo de selecdo qualitativa ndo deve ser assumido apenas pelos bibliotecarios,

devera ser um trabalho coletivo, que ndo dispensa a contribuicdo de outros servidores
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(coordenadores de curso e area ou docentes de suas respectivas areas), conhecedores
da literatura de areas diferenciadas, para a formacéo de uma colecéo expressiva.
Para a garantia da qualidade do processo de selecdo de materiais recomenda-se levar

em consideracao os seguintes aspectos:

a) O Projeto Pedagdgico do Curso - PPC aprovado pelo CONSUP;

b) O diagnéstico da comunidade académica a ser atendida, contemplando os usuarios

reais e 0s potenciais.

c) Cursos em implantacdo e/ou em fase de reconhecimento, renovacdo de
reconhecimento e reformulac¢des curriculares com os Projeto Pedagogico do Curso - PPC
aprovados pelo CONSUP;

d) Cursos de Pos-graduacdo em fase autorizacdo e de reconhecimento com os Projeto

Pedagdgico do Curso - PPC aprovados pelo CONSUP;

e) Projetos de Pesquisa e Extenséo

6.3 SELE(;AO QUANTITATIVA

Para a realizacao da selecédo quantitativa serdo observados critérios de proporcionalidade
preestabelecidos nesta politica, para cada tipo de material, sendo que a composicédo do
acervo das bibliotecas dos Campi que oferecem cursos de graduacdo, demanda dos
bibliotecarios o atendimento aos critérios de avaliagdo definidos pelo Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacédo Superior (SINAES), instituido pela Lei 10.861/2004 (Brasil,2004)
6.4 CRITERIOS DE SELEQAO DE ACORDO COM O TIPO DE MATERIAL

6.4.1 Livros de bibliografia basica

Faz parte dessa bibliografia os livros, registro de documentos, inventarios, escritos,

impressos ou quaisquer gravacdes que venham a servir como fonte para consulta,

organizada pela identificagédo de cada uma das obras que constitui a bibliografia, por meio
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de elementos como o autor, o titulo, o local de edicdo, a editora e outros de carater
basico, carater essencial para o desenvolvimento do componente curricular, sendo
considerados de leitura obrigatoria. O numero de titulos e exemplares devem ser
calculados com base nos critérios de avaliagdo estabelecidos pelo Ministério da
Educacdo. No caso da Educacao Superior observar as indicacées do Sistema Nacional
de Avaliacdo da Educacéo Superior SINAES/ MEC.

6.4.2 Livros de Bibliografia Complementar

Compde essa bibliografia os registros de documentos, livros, inventarios, escritos,
impressos ou quaisquer gravacdes que venham a servir como fonte para consulta,
organizada pela identificagédo de cada uma das obras que constitui a bibliografia, por meio
de elementos como o autor, o titulo, o local de edicdo, a editora e outros de carater
complementar, necessarios ao complemento e atualizacdo em nivel de pesquisa e\ou
conteudo programatico das disciplinas nas areas do conhecimento humano. O namero de
titulos e exemplares devem ser calculados com base nos critérios de avaliagdo
estabelecidos pelo Ministério da Educacdo. No caso da Educacdo Superior observar as

indicacdes do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior SINAES/ MEC.

6.4.3 Livros que nao pertencem aos Projetos Pedagdg icos de Cursos

Séo livros que, mesmo nao sendo citados em Projetos Pedagogicos de Cursos, devem
ser incorporados ao acervo, pois enriguecem as Bibliotecas sem comprometer a politica
da Instituicdo.

Qualquer usuério da Comunidade Académica podera sugerir titulos, ciente de que, caso a
sugestdo conste na relacdo de compra, serdo adquiridos de 1(um) a 3 (trés) exemplares
por titulo. A compra de maior numero de exemplares sera condicionada a aceitacédo de
justificativa feita pelo solicitante, podendo ser autorizado uma quantidade maior por

interesse institucional.

6.4.4 Periédicos

A cada ano o Sistema de Bibliotecas do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO, realizar4 uma avaliacdo nas estatisticas
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de uso dos periédicos correntes com o objetivo de colher subsidios para tomada de
deciséo nas renovacdes dos mesmos.
A listagem dos titulos, com seu respectivo uso, serdo encaminhados aos Colegiados de

Cursos e Coordenacgdes dos cursos com o intuito de realizar:

» Cancelamento de titulos que ja ndo atendem as suas necessidades, e/ ou que
tenham um baixo conceito junto a WebQualis;

» Inclusdo de novos titulos necessarios para o desenvolvimento dos conteddos
pragmaticos e/ou atualizacdo existente nos Projetos Pedagdgicos de Cursos;

» Manutencdao dos titulos ja adquiridos.

Caberédo aos Colegiados de Cursos e as Coordenagbes dos Cursos as sugestbes dos
periddicos em sua area de atuacdo, e a especialistas nos assuntos pertinentes aos
cursos, sendo necessaria a avaliacdo periodica sobre a atualidade e relevancia do
assunto. Para fins de avaliacdo de cursos € necessaria observar 0 quantitativo minimo

estabelecidos pelo MEC. Os periddicos poderdo ser impressos ou eletronicos.

6.4.5 Obras de Referéncia

Por ser um material que permanece na biblioteca para consulta rapida € necessario que
se adquira a0 menos um exemplar de obras diversas com carater de referéncia.
Entretanto dependendo da demanda ou exigéncia do PPCs, pode-se adquirir mais
exemplares (dicionarios bilingues, dicionarios técnicos de area especifica, entre outros).
Ser4d de competéncia dos Bibliotecarios a selecdo desses materiais, consultando
especialistas no assunto / area e PPCs, quando for necessario.

6.4.6 Multimeios e equipamentos auxiliares

Serédo adquiridos materiais nao convencionais (tais como CD-ROM, DVD, Livros
eletrbnicos, etc. ), para o acervo da biblioteca, bem como 0s equipamentos tecnolégicos
(computadores, tablets, equipamentos de audio e video, etc.) necessarios para possibilitar
0 uso desses materiais e garantir o acesso dos discentes, docentes e servidores aos
recursos disponiveis no acervo. A manutencgao e ajustes necessarios ao funcionamento

dos equipamentos ficara por conta do setor competente de cada Campi.
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6.4.7 Bases de dados
A escolha das bases de dados, aqui definidas como um conjunto de informacdes
relacionadas entre si, referentes a um mesmo assunto e organizadas em meio eletronico,

deverd apoiar-se nos seguintes critérios:

a) Atender as areas de conhecimento dos cursos ofertados pelo INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO;

b) Inclusdo de novas bases de dados, apreciada pela equipe de Bibliotecarios,
Colegiados de Curso e Coordenadores de Cursos e areas de conhecimento ou
especialistas das respectivas areas de conhecimento, considerando a sua necessidade
nos programas de aprendizagem e a relagdo custo-beneficio;

c) Optar pela aquisicdo de bases de dados que apresentem texto integral.

6.4.8 Publica¢gbes que n&do sdo incorporadas ao acerv. 0

Com vistas a manter o crescimento organizado do acervo, assim como 0 gerenciamento
dos espacos fisicos destinados aos diversos ambientes das bibliotecas do IFPE, néo
serdo incorporados 0s materiais informacionais descritos a seguir:

a) Apostilas;

b) Exemplares de livros didaticos do Plano Nacional do Livro do Ensino Médio (PNELEM)
e da EJA;

c) Catalogos e planfletos de ferramentas e equipamentos ;
d) Manuais dos equipamentos diversos da Institui¢ao;
e) Planfletos com finalidades diversas (propaganda, orientacbes gerais, divulgacdo de

programas de saude e\ou sociais etc);

f) Outros materiais informacionais com caracteristicas similares as aqui expostas.
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7 AQUISICAO

A aquisicdo € o meio concretizador das tomadas de decisdo na selecdo de materiais,
devendo buscar um fluxo administrativo linear e controlado, podendo ocorrer a partir do
processo de compra, permuta ou doagéao.

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

participacdo da equipe de bibliotecarios.

7.1 PRIORIDADES DE AQUISICAO

O Sistema de Bibliotecas do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO estabelece as seguintes prioridades para aquisi¢cdo de

material:

| Obras que fagcam parte do Projeto Pedagdgico do Curso aprovado pelo CONSUP;

Il Assinatura de periddicos conforme indicacdo da comunidade académica;

[l Periodicos referenciais (bases de dados);

IV Obras para cursos em fase de implantacdo, reconhecimento ou renovacdo de
reconhecimento, conforme Projeto Pedagoégico do Curso - PPC aprovado no CONSUP;

V multimeios;

VI Projetos de Pesquisa e Extenséo.

7.2 COMPRA

Observando os parametros de selecdo de materiais informacionais diversos, relacionados
nesta politica para fim de compra de material informacional, cabera aos bibliotecarios
compilar os dados provenientes das indicacdes diversas e acompanhar os tramites junto
aos setores competentes.

As indicagbes dos Colegiados de Cursos e das Coordenacdes de Curso e area ou
especialistas das respectivas areas deverdo ser encaminhadas, anualmente, mediante
preenchimento de formularios proprios de cada biblioteca, em conformidade com os PPCs
aprovados no CONSUP.
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Nesta modalidade, ser4 dada prioridade a aquisi¢cdo de :

» Obras que facam parte de bibliografias basicas e complementares listadas nos
PPCs aprovados pelo CONSUP.

» Assinaturas de Periddicos que fazem parte do Projeto Pedagdgico de Curso;

» Materiais informacionais para a implantacdo de novos cursos e desenvolvimento de
pesquisas, conforme PPCs aprovados pelo CONSUP;

» Materiais informacionais que dardo suporte técnico a outros setores da instituicdo
gue nao estejam ligados diretamente aos cursos;

» Materiais informacionais que daréao suporte técnico a Pesquisa e Extenséao.

7.3 PERMUTA

As Bibliotecas do SIBI/IFPE podem realizar permuta, utilizando as sobras de doacéo
recebida.

Sao critérios basicos de selecdo para aceita¢do ou recusa de permuta:

a) Aimportancia do autor e do titulo oferecido;

b) O atendimento as necessidades de informacao reais e potenciais dos demandantes
pelo titulo oferecido;

c) O documento ser idéntico a um perdido, desaparecido ou descartado, ndo reposto nas
colecbes, que as Bibliotecas do SIBI/IFPE tém interesse em reincluir no acervo; e/ou

d) O documento ser idéntico a um existente nas colecbes, porém esteja em melhor
estado fisico, ou quando a quantidade de exemplares for insuficiente para atender a
demanda do titulo.

7.4 DOACAO

As Bibliotecas do SIBI/IFPE receberdao apenas materiais em bom estado de conservacéo
e que, prioritariamente, se enquadram nos critérios preestabelecidos de selecdo de
materiais informacionais, reservando-se ao direito de dispor das obras doadas, seja
incorporando-as ao acervo ou encaminhando a outras bibliotecas que tenham interesse.

Existem duas modalidades de doacao:
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a) As solicitadas , que normalmente sdo as que podem ser obtidas a partir de contato
com Instituices educacionais publicas ou privadas, empresas comerciais, entidades

cientificas e culturais, publicacbes ndo comercializadas e de interesse para a
comunidade institucional. Antes de proceder a solicitagdo, deve-se efetuar uma selecao
prévia do que se deseja realmente obter para um acréscimo positivo e coerente ao

acervo.

b) As espontaneas, deve-se levar em conta que, muitas vezes, esta modalidade reflete o
prestigio e confianca que a biblioteca goza na sua comunidade. Entretanto, devem ser
administradas, conforme conveniéncia da biblioteca, pois a mesma podera nao ter
capacidade fisica ou de pessoal para manter materiais de pouco ou nenhum uso e que
fujam aos objetivos da colecao da biblioteca. Como regra geral, os critérios para aceitacdo
devem ser os mesmos utilizados na ocasido da compra, destacando-se algumas

orientacoes:

» Solicitar, quando possivel, o fornecimento de lista dos titulos a serem oferecidos,
para uma avaliacdo prévia;
> Deixar claro para o doador que existe a possibilidade da biblioteca nao incorporar o
material ao acervo, podendo repassa-los para outras instituicbes ou até mesmo,
dependendo da integridade fisica do material, descarta-lo;
» Certificar-se de que o doador assine termo de doacdo dos materiais informacionais
(ANEXO A - FORMULARIO PARA DOACAO DE MATERIAIS)

7.4.1 Repasse das Sobras de Doacao Recebida

As sobras de doacdo recebida sdo os documentos danificados e contaminados
inserviveis, ou de recuperacdo economicamente desaconselhavel ou inexequivel, bem
como 0s em bom estado fisico ndo selecionados para as cole¢cfes das Bibliotecas do
SIBI/IFPE.

As sobras de doacdo recebida pelas Bibliotecas do SIBI/IFPE (material bibliografico e
especial em bom estado fisico, ndo selecionado para as cole¢des) sao repassadas para
bibliotecas publicas municipais, comunitarias, de instituicbes sociais beneficentes,
escolares e especializadas, ou discentes da instituicdo através do sistema pegue e leve,

nesta ordem.
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Sao critérios basicos de selecdo para o repasse das sobras de doacgéo recebida as outras

bibliotecas:

a) Os objetivos, a fungéo social e os usuarios da biblioteca;

b) O recebimento de pedido de doacéao.

8 DESBASTAMENTO

O desbastamento trata-se do afastamento do material em depdsito setorial da biblioteca.
Este procedimento tem como objetivo otimizar o espaco fisico do acervo, fazendo com
gue materiais sem uso, ou de pouco uso, possam dar lugar a materiais mais
demandados. Neste caso, 0os materiais deverdo ser remanejados e organizados, em um
espaco de acesso restrito e disponibilizado para necessidades pontuais, quando

solicitado. Isso é feito depois de criteriosa avaliagdo levando-se em conta:

» Exemplares que nao tenham sido consultados ou emprestados nos 02 (dois)
ultimos anos serdao retirados do acervo, deixando-se apenas um exemplar no

acervo,

» Materiais que ndo estejam em bom estado de conservacédo: rasgados, manchados,
com paginas ausentes ou com agentes bacteriolégicos, deverdo ser encaminhados

para reparo ou restauro;

» Colecdo de periédicos encerrada e sem demanda. Neste caso, considera-se a
superacao da periodicidade do material caso ele seja corrente. Para periodicos
técnicos e cientificos considerar 02 (dois) anos sem demanda para desbaste, para
periddicos de informacdes gerais como, revistas, boletins e informes, considerar 06
(seis) més para desbaste, e para jornal considerar 01 (um) més logo apés o
periodo de vigéncia dos mesmos.
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9 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 ndo mais utilizados pelos usuérios, ou em precério estado de conservacao
etc., é imprescindivel para a otimizacéo do acervo.

Para isso, recomenda-se que, a cada 01 (um) ano, seja efetuado o processo de descarte,
abalizado pela Comissdo de Selecdo e Descarte. Serd imprescindivel a autorizacdo da
Direcdo Geral do Campus ou da Diretoria da Educagédo a Distancia para a retirada
definitiva dos livros, multimeios e outros materiais informacionais do acervo.

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

a ) Obsolescéncia (conteudo ultrapassado);

b) Idioma (pouco acessivel);

c) Circulagéo (até dois anos sem solicitacao);

d) Condicdes fisicas (em estado de ma conservagado: contaminados por fungos, faltando

paginas/folhas, folhas rasgadas ou desgastadas etc.);

e) Duplicatas (nimero excessivo de exemplares ndo condizentes com a demanda);

f) inadequacéo (contetudos néo interessantes a Instituic&o);

g) Multimeios que estejam sem condi¢cbes propicias de uso: danificados, manchados,
com informacdes omissas, em idiomas de dificil compreensao e midias sem condicdes de

funcionamento;

h) Livros ou periddicos ndo consumiveis exemplares do professor, materiais fotocopiados

ou parcialmente fotocopiados.
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Para o descarte de periodicos, haja vista sua caracteristica efémera e diferenciada,
podera ser criada uma Tabela de Temporalidade, observando-se, além do uso, os critérios
previamente estabelecidos nesta politica.

Outras consideracdes sobre o descarte de periédicos:

» Serao descartados periédicos de interesse temporario, fasciculos de periédicos
recebidos em duplicata e colecdes de peridédicos ndo-correntes que nao

apresentem demanda;

» Jornais serao descartados mensalmente, ficando a critério de cada biblioteca

disponibilizar constantemente os ultimos 30 dias do referido periddico.

10 LEVANTAMENTO

O levantamento minucioso de todos os documentos do acervo da Biblioteca € um
procedimento para certificar a integridade do referido acervo apoiado na Politica de
Desenvolvimento de Colecdes. Recomenda-se realizar o levantamento anualmente.

Ele € um instrumento importante para a tom