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1 INTRODUCAO

A Politica de Desenvolvimento das Colecbes € o instrumento norteador no
gue se refere ao crescimento ordenado dos acervos de uma Biblioteca. A adocéo da
mesma tem por objetivo orientar as decisdes sobre avaliagdo, aquisicdo e descarte
das colecbes e, permitir estabelecer prioridades e rotinas, direcionadas
principalmente o processo de aquisicdo para que este reflita a real necessidade da
comunidade académica.

Os procedimentos adotados na politica fornecem elementos indicadores dos
pontos fortes e fracos dos materiais informacionais que subsidiam o ensino, a
pesquisa e extensdo, atividades fins das instituicdes de ensino superior.

A avaliacéo e o planejamento sistematico que sdo abordados na Politica de
Desenvolvimento das Cole¢cbes definem a qualidade dos suportes informacionais
oferecidos a comunidade académica, em consonancia com 0s programas das
disciplinas curriculares.

Os critérios estabelecidos na “Politica de Desenvolvimento das Colegdes:
atualizacdo e expansao” tém contemplado as aquisi¢des de forma sistematizada, em
trabalho conjunto ao NDE do curso, proporcionando uma gradual expanséo do acer-

vo, sendo adotado plano de contingéncia para garantia do acesso e do servico.
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2 DA DIRETORIA TECNICA

Séao atribuicbes da Coordenador da Biblioteca:

Responder pela selecao e aquisicdo do material informacional,

Decidir pela incorporacao de doacdes ao acervo;

Criar instrumentos para colher sugestfes para aquisicdo de materiais
informacionais, tanto do corpo docente como do corpo discente, em
formularios especificos;

Definir com a Reitoria da Instituicdo o cronograma de aquisicbes de
materiais informacionais, do qual conste:

v Cronograma de atividades dos coordenadores de cursos;

v' Cronograma de selecao;

v’ Cronograma de aquisicdo de materiais bibliograficos e néo

bibliografico.
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3 DOS COORDENADORES DE CURSOS

Sao atribuicbes dos coordenadores de cursos:

e Enviar, nos prazos estabelecidos no cronograma de atividades,
formularios padronizados com a solicitacdo de aquisicdo dos diferentes
materiais informacionais: livros, periddicos, multimidias para composicao

das bibliografias basica e complementar;

Sequir critérios de selecdo para solicitacdo das matérias, quais sejam:

e Analisar o grau de especificidade das obras: real utilidade de obra para a
comunidade a ser servida, priorizando os titulos indicados como
bibliografias basicas;

e Analisar o grau de autoridade: reputacdo do autor e do editor;

e Verificar o grau de atualiza¢cdo: edicdo ou ano mais atualizados;

e Indicar titulos retrospectivos da sua area especifica quando contemplar o
plano de curso;

e Indicar grau de prioridade para aquisicdo dos titulos, conforme formulario
especifico;

e Indicar obras internacionais quando se tratar de cumprimento as
exigéncias do Ministério de Educacédo e Cultura MEC ou quando for uma
obra de grande relevancia para area;

e Verificar se os idiomas das obras internacionais sdo compativeis com a

comunidade que ir& utiliza-la.
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4 DA SELECAO

De Acordo com Sagas et al. (2016) o desenvolvimento de colecbes das
bibliotecas deve estar em consonancia com 0s objetivos estabelecidos pela
instituicdo, permitindo que a colecdo cresca de maneira coerente, contrabalancando
a aquisicdo de materiais de diversas areas do conhecimento com o objetivo de
apoiar as atividades ensino, pesquisa e extensao.

Com o propoésito de garantir a qualidade da colecdo, a politica de selecdo é
desenvolvida em conformidade com os interesses da comunidade atendida e em
consonancia com os planos de ensino tornando-se um valioso instrumento para o
acesso, recuperacao e disseminacao da informacao.

O fator racionalizacéo de recursos para aquisicao de materiais informacionais,
faz da selecdo um critério basico e de relevante importancia para a concretizacéo

efetiva de um bom desenvolvimento da politica.

4.1 INSTRUMENTOS AUXILIARES DA SELECAO

Os instrumentos auxiliares ou fontes de selecéo sao utilizados como suporte a
tomadas de decisdo para aquisicdo de acervo. Os instrumentos relacionados
constituem-se em valiosas ferramentas, devendo ser atualizados aqueles que forem
de maior conveniéncia ao tipo de material a ser selecionado e/ou que permita
agilidade ao processo. E entre os instrumentos incluem-se:

e Catalogos de Editores;

e Distribuidoras de livros, periédicos, bases de dados e outros suportes
(nacionais e internacionais generalistas e especializados);

e Formulérios da lista bibliograficas das coordenagfes dos cursos;

e Formuléarios de sugestbes de usuarios;

e Livrarias virtuais;

e URICH’S (Internacionais Periodicols Directory).
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4.2 CRITERIOS GERAIS PARA SELECAO DE MATERIAL INFORMACIONAL

e Autoridade — Define a qualidade da obra pela reputagéo do autor, editor
ou fornecedor;

e Atualidade — Regra geral, as informacgdes atualizadas muito contribuem
para o desenvolvimento do estudo, da pesquisa e da extenséo, devendo
observar que a desatualizacdo da informacdo pode variar de acordo com
a area do conhecimento;

e Caracteristicas fisicas — Diz respeito aos aspectos fisico da obra,
encadernacao, estado de conservacao, qualidade do material que serve
de suporte a informacéo;

+ Custo — Relativo ao custo da obra, independente do suporte ao qual
pertence a informacdo, identificando alternativas financeiras mais
compensadoras para a biblioteca;

* ldioma — Analisa se o idioma da obra serd acessivel a clientela a ser
atendida;

+ Imparcialidade — Apresentacédo de decisbes que contemplem de formas
justa a toda comunidade sem favoritismos;

* Prioridade — Analisa o grau de prioridade das obras constantes nos

planos de ensino, em relacdo as bibliografias basicas e complementares.

4.3 CRITERIOS INDIVIDUAIS PARA DIFERENTES TIPOS DE MATERIAIS

4.3.1 Livros

e Conferir formularios das bibliografias enviadas pelos coordenadores dos
cursos, com o acervo existente na Biblioteca,;

e Observar o grau de relevancia dos materiais informacionais para a
comunidade;

e Consultar catalogos especificos de cada area / curso;

e Analisar o grau de confiabilidade do editor / fornecedor;

e Primar pela qualidade do material a ser adquirido, independente do

6
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suporte informacional;

e Analisar acessibilidade da comunidade ao idioma da obra.

4.3.2 Perioédicos

e Realizar a assinatura e/ou renovacao de perioddicos, preferencialmente de
cunho cientifico, nacionais e internacionais, de acordo com o grau de
relevancia para a area, verificando o custo / beneficio;

e Consultar instrumentos facilitadores da sele¢éo (guias, catalogos...);

e Conferir a solicitacdo enviada pelos coordenadores de cursos, com 0
acervo existente na biblioteca;

e Primar pela qualidade do material;

e Analisar o grau de confiabilidade do editor / fornecedor.

4.3.3 Base de Dados

e Analisar, no que se refere a assinaturas eletronicas de bases de dados, a
credibilidade / confiabilidade do editor / fornecedor, o custo, o idioma e a
relevancia para a biblioteca.

e Analisar a periodicidade do licenciamento especifico (internacionalmente
conhecido como Licence Agreement), quando se tratar de base de dados

ou periédicos on-line internacionais.

e Avaliar possibilidade de acesso a base de dados, quanto a facilidade de

manuseio, o idioma e equipamentos compativeis.
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5 POLITICA DE AQUISICAO, ATUALIZACAO E EXPANSAO

Os critérios estabelecidos na “Politica de Desenvolvimento das Colegdes:
atualizacao e expansao” tém contemplado as aquisicées de forma sistematizada, em
trabalho conjunto ao NDE do curso, proporcionando uma gradual expansao do acer-

vo, sendo adotado plano de contingéncia para garantia do acesso e do servico.

No que diz respeito a aquisicdo e atualizacdo do acervo, a solicitacdo de
compra dos materiais informacionais é feita de acordo com a necessidade de cada

Curso.

e A aquisicao seguira dois parametros norteadores:
I. A previsdo orcamentdaria anual para a biblioteca.

[I. O cronograma de aquisicao.

5.1 PREVISAO ORCAMENTARIA ANUAL

A previsdo orcamentaria anual para a Biblioteca, aprovada pelo Centro
Universitario, viabiliza o processo, de forma a contemplar as necessidades
informacionais de cada curso e / ou area do conhecimento, distribuida por diferentes

tipos de suportes, dentro das bibliografias constantes no ementéario dos cursos.

5.2 DO CRONOGRAMA

O cronograma devera constar dos seguintes tépicos:

e Data de envio de circular da biblioteca para os coordenadores de curso,
solicitando indicag&o de aquisi¢cao para o0 semestre correspondente;

e Data limite para recebimento das coordenadorias de cursos, das solicitagdes
de aquisicéo, realizadas pelas coordenacdes;

e Data de conferéncia das solicitacdes com o acervo existente;

e Data para envio das solicitagcoes para o setor de compras;
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e Data para solicitacéo de cotacado junto aos fornecedores (realizado pelo setor
de compras da Instituicdo);

e Data limite para recebimento das cotacoes;

o Data limite para recebimento das autorizacdes e solicitacdo de compra;

e Data limite para que o Setor de Compras efetive a aquisicdo da solicitacéo.

5.3 DOS FORNECEDORES

As editoras, livrarias ou distribuidoras serdo analisados seguindo os critérios

abaixo:

e Analise do orcamento prévio do material que vai ser adquirido;
e Melhores condic¢des de preco;

e Prazo e parcelamento para pagamento;

e Tempo de entrega de material;

¢ Qualidade do material oferecido;

e Forma de envio.

O ndo envio da solicitacdo bibliografica, a biblioteca por parte dos
coordenadores de curso dentro do cronograma estabelecido, acarretara a

suspensao da aquisicdo do material no semestre.

5.4 DAS ROTINAS

5.4.1 Rotina de compra

e Recebimento das solicitagbes de aquisi¢des oriundas dos coordenadores
de curso em formulario préprio por parte do Setor Biblioteca (Anexo A);

e O Setor da Biblioteca fara a conferéncia de verificacdo da existéncia ou
nao do material bibliografico por titulo e numero de exemplares;

e Solicitacdo das assinaturas de autorizacdo da compra (Coordenadoria de
Curso, Coordenacéo da Biblioteca, nesta ordem);

e Encaminhamento das solicitagcdes de aquisicdo de acervos, para que 0
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Setor de Compras proceda a cotacéo, e recolher as assinaturas da
Reitoria da Instituicdo e autorizagdo do Presidente da Liga de Ensino do
Rio Grande do Norte para efetivacéo do referido pedido conforme os
critérios estabelecidos na Politica de Desenvolvimento de Colecdes;

e O prazo para efetivacdo da solicitacdo por parte do Setor de Compras e
entrega dos materiais na Biblioteca, ndo devera ultrapassar trinta dias,
incluindo todo o processo;

e No ato da aquisicdo do material o Setor de Compras devera informar ao

fornecedor que o local da entrega devera ser o Setor da Biblioteca.

5.4.2 Rotina de recebimento

e Verificacdo do estado de conservacdo e especificacdo do material
recebido edicao correspondente ao pedido, paginas sem danificacdo ou
extraviadas, titulos solicitados, entre outros;

e Realizar conferéncia, confrontando a nota fiscal / fatura com as

publicacdes solicitadas versus as recebidas.

5.4.3 Rotina do pagamento das aquisicdes

e ApOs a conferéncia do material recebido, deve-se encaminhar a nota
fiscal ao setor de compras para o0 mesmo encaminhe ao setor responsavel
pelo pagamento;

e Os originais das notas fiscais e / ou boleto bancario deverao ser
encaminhados ao setor de compras devendo sempre ficar uma copia

arquivada na Biblioteca.

5.4.4 Rotina da doacgé&o e da permuta

Doacédo — Todo material recebido por doacdo recebera especial atencao
antes de ser incorporado ao acervo.
Serdo observados o0s seguintes critérios para recebimento de doacgdes:

a) Verificagdo da relevancia do material, avaliando o real atendimento da

10
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necessidade de ser incorporado ao acervo;

b) Estado fisico do material recebido;

c) Disponibilidade de espaco para armazenagem do material recebido;

d) Garantia de liberdade do uso do material recebido, deixando claro que
apos avaliacdo do material a biblioteca terd total autonomia para
incorporé-lo ao acervo ou destind-lo a permuta ou doacdo a outras
instituicdes (formulario de doacéo, Anexo B);

e) Caso o material seja incorporado ao acervo, deve se registrar conforme
procedimentos internos e enviar carta de agradecimento ao doador
(Anexo C).

Permuta — E um procedimento bastante utilizado entre Instituicbes de
Ensino Superior. Consiste em doacdo reciproca onde, através de um acordo
preestabelecido entre instituicbes é selado o compromisso mutuo de fornecimento
de publicacdes da propria entidade, de obras publicadas ou obras por doacdo, mas

sem interesse de incorporacdo ao acervo.

5.4.5 Rotina do processamento técnico de materiais

e Carimbagem do material (colocar carimbo de identificacdo da
instituicdo nas paginas convencionadas e/ou em locais de destaque do
material);

e Colagem de bolsos;

e Insercdo do material no SIABI:

v Descricao do material seguindo as normas do cédigo de catalogacéo
Anglo-Americano (AACR2R);

v’ Classificacdo dos materiais adquiridos seguindo a Classificacdo
Decimal Universal (CDU);

e ApoOs insercdo do material no SIABI:

v Impresséo de etiquetas:
= Dorso (lateral do livro);
» Bolso (identificacdo do material. Devera ser colada no verso da

folha de rosto ou na auséncia de espaco, em local harménico);

= Coddigo de barras (devera ser colada na quarta capa do livro no

11
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lado esquerdo na parte inferior);
e Observar, quanto ao material fora de empréstimo, para ser feita
sinalizacao de consulta local (tarja vermelha);
e Encaminhar o material que recebeu todo tratamento técnico ao acervo,

para ficar a disposi¢cao do usuario.

6 DESBASTE / DESCARTE

6.1 DESBASTE

E o processo pelo qual se retira do acervo ativo titulos e/ou exemplares,
partes da colecdo, quer para remanejamento ou descarte. Deve ser um processo

continuo e sistematico, para manter a qualidade da colecéo.

6.1.1 Critérios

» Inadequacéo: pelo assunto tratado ou pelo idioma néao acessivel,

* Duplicatas: quantidade excessiva de exemplares de um mesmo numero
ou titulo em relacao a demanda;

+ Estatistica de uso: obras ndo emprestada ou consultada;

» Reordenacao de espaco fisico da biblioteca.

6.1.2 Beneficios

* O aprimoramento dos servi¢cos da biblioteca;

* A Dboaimagem da instituicéo;

» Gestao de espaco e de custos de manutencao;

* O aprimoramento das cole¢des e da politica de aquisicoes.

6.2 DESCARTE

E o processo pelo qual se retira do acervo de desbaste titulos e/ou

exemplares, partes da colegéo, quer para remanejamento ou descarte. Deve ser um

12
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processo continuo e sistematico, para manter a qualidade da colecéo.

Durante o inventario da Biblioteca poderé ser realizada a separacao fisica
daquelas obras passiveis de descarte, ou seja, obras com conteido sem interesse,
desatualizadas, duplicadas e danificadas, previamente avaliadas por grupo de
trabalho destacado para tal fim.

Outra metodologia para se proceder o descarte é listar as obras de
determinada classe e realizar uma selecédo prévia na propria listagem, segundo os
critérios de avaliacéo e descarte.

Embora a listagem permita a identificacdo de obras com o mesmo titulo e
diferentes edi¢bes, ndo se deve dispensar a avaliagdo do estado fisico da obra.

As obras avaliadas negativamente deverdo permanecer acessiveis, mas em
local separado, por até 5 anos, a fim de se que verifigue se realmente ndo serao
solicitadas pelos usuarios.

A avaliacdo para fins de descarte devera observar os critérios a seguir

discriminados.

6.2.1 Critérios

a) Relevancia: titulos menos valiosos tém prioridade para descarte;

b) Idade do material: varia conforme a utilizacdo do assunto e a area a que
se destina;

c) Condicdes fisicas: materiais que sofrem danos irreparaveis sem condicao
de restauracéo;

d) Idioma: materiais com pouca utilizacdo ou inacessivel aos usuarios;

e) Autoridade: materiais classicos tém prioridade de manutencg&o no acervo.

Fica estabelecido que a andlise para o descarte sera realizada a cada 5
(cinco) anos, obedecendo aos critérios supracitados ou quando houver uma
necessidade emergencial.

Os catalogos, folhetos, guias, boletins informativos e materiais similares
serdo descartados apds 5 (cinco) anos de permanéncia no acervo, permanecendo
apenas os de extremo valor informacional.

Os jornais diarios, locais e nacionais, serdo descartados bimensalmente, ou

13
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seja, permanecendo no acervo os jornais do més atual e os do més anterior.
Os materiais informacionais da hemeroteca serdo descartados apés 3 (trés)
anos de permanéncia no acervo, permanecendo apenas 0s de extremo valor

informacional e a colecéo de jornais dos autores do Rio Grande do Norte.

7 CONSERVACAO
A conservacado dos materiais multi-meios é mantida com o uso de anti-
morfos, limpeza sistemética e controle da manutencdo do ambiente. Os materiais

impressos recebem limpeza sistematizada e pequenas restauracdes efetuadas por

funcionérios capacitados a execucéao.

Natal, 20 de janeiro de 2023.

Daladier Pessoa da Cunha Lima Helena Maria da Silva Barroso
Reitor do UNI-RN Bibliotecaria — CRB-15/314

14
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ANEXO A — PLANO DE EXPANSAO E ATUALIZACAO DE ACERVOS

A atualizacdo e expansao para o acervo da Biblioteca da UNI-RN se da de acordo

com as necessitas bibliogréfica de cada Curso.

A atualizacdo e expansao do acervo dar-se-ao:

1. Através de compra, por indicacdo do corpo docente, contemplando as
bibliografias contidas nos programas das disciplinas, acompanhadas pelo
coordenador de curso, conforme o item 6.2 da Politica de Desenvolvimento das
Colecoes;

2. Por doacgdes e permutas;

3. Pela manutencao e ampliacdo de assinaturas de periddicos em suporte papel e
eletrbnico;

4. Pela manutencéo e ampliacdo de bases de dados especializadas on-line.

Natal, 30 de janeiro de 2012.

Daladier Pessoa da Cunha Lima Helena Maria da Silva Barroso
Reitor UNI-RN Bibliotecaria — CRB-15/314
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ANEXO B — TERMO DE DOACAO

LIGA DE ENSINO DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO UNIVERSITARIO DO RIO GRANDE DO NORTE

TERMO DE DOACAO

Eu

Endereco:

E-mail: Fone:

Declaro estar ciente das normas estabelecidas por esta Biblioteca, no que diz res-
peito & incorporacdo do material ora doado.

Serdo observados os sequintes critérios para recebimento de doacées:

a) Verificagcdo da relevancia do material, avaliando o real atendimento da necessidade
de ser incorporado ao acervo;

b) Estado fisico do material recebido;

c) Disponibilidade de espaco para armazenagem do material recebido;

d) Garantia de liberdade do uso do material recebido, deixando claro que apos avalia-
cdo do material a biblioteca tera total autonomia para incorpora-la ao acervo, doa-las

e/ou permuta-las com outras instituicdes, ou, ainda, descarta-las.

OBS: Procedimentos para entrega de doac¢des na Biblioteca do UNI-RN:

Doacdes até cinco livros: devem ser entregues ao Bibliotecario na Administracdo (Processos Técni-
€O0s) que se responsabilizara por avaliar o material oferecido e, caso seja de interesse para 0 acervo
da Biblioteca, formalizar a doacado através do fornecimento de um Termo de Doacao (TD). O doador
assinard o documento declarando-se estar ciente das normas.

DoagBes acima de cinco livros: nesse caso devera ser enviada uma lista para pré-selecdo para o e-
mail biblioteca@unirn.edu.br. A lista devera conter Titulo, Autor, Editora, Edicdo, Ano de Publicacdo e
Quantidade de exemplares de cada titulo a serem doados. O e-mail sera respondido em um prazo de
até 05 dias Uteis.

Natal / /

Assinatura
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ANEXO C - CARTA DE AGRADECIMENTO

LIGA DE ENSINO DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO UNIVERSITARIO DO RIO GRANDE DO NORTE

Natal, de de 20 )

Prezados (as) senhores (as),

E com grande satisfag&o que registramos o recebimento da gentil doacdo do
exemplar da (inserir titulo do material recebido), que em muito enriqguecera o acervo
desta biblioteca.

Agradecemos e renovamos 0S N0sSsos protestos de estima e consideracao.

Atenciosamente,

Biblioteca UNI-RN
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ANEXO D — FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE MATERIAL

) LIGA DE ENSINO DO RIO GRANDE DO NORTE
uNiRN] CENTRO UNIVERSITARIO DO RIO GRANDE DO NORTE

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE MATERIAL

LIGA DE ENSINO DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO UNIVERSITARIO DO RIO GRANDE DO NORTE
_ BIBLIOTECA _
FORMULARIO PARA SOLICITAGAD DE MATERIAL BIBLIDGRAFICO — 2021.2

Cursa:
Data:
Ko DISCIPLINA - REFERENCIA - “"E“"'v BIC - |soul - | ADG ~
SOERERMOME OO0 AUTOR, Mame da &utar. Titulo do livro:
1 subtitulo do livre. Edigio do livro. Local de Publicagio: Editora, ano.
Mimero de paginas.
2
3
q
=
=

NOTA: Solicitagdo de compra feita em:

Visto da Coord.:

Visto da Biblioteca:

Visto do Reitor:

Autorizacao:
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ANEXO E — FORMULARIO DE SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

LIGA DE ENSINO DO RIO GRANDE DO NORTE
CENTRO UNIVERSITARIO DO RIO GRANDE DO NORTE

FORMULARIO DE SUGESTOES BIBLIOGRAFICAS

Nome do usuario:

Curso: Turma:

E-mail: Fone:

Titulo (s) Sugerido (s): (autor, editora, ano)

Justificativa de sugestdes:

Data / /
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