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INSTRUCAO NORMATIVA PROGRAD/UFSM N. 005/2022, DE 09 DE MARCO DE 2022
DE JANEIRO DE 2022

Estabelece a Politica de Desenvolvimento
de Colecbes das Bibliotecas da UFSM.

O PRO-REITOR DE GRADUA(;AO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA,
no uso que Ihe confere o Art. 19 do Regimento Geral da UFSM,

ESTABELECE:

Art. 1° A Politica de Desenvolvimento de Colecdes das Bibliotecas da Universidade
Federal da Santa Maria, documento em anexo.

Art. 2° Todos os cursos de graduacdo da UFSM, quando da confeccéo/atualizacdo dos
PPCs, no planejamento das bibliografias basicas e complementares, devem atender ao
PDC quanto a politica de desenvolvimento e atualizacéo das cole¢Bes das bibliotecas da
UFSM de acordo com o0s objetivos da instituicdo, observando a disponibilidade dos
recursos financeiros, orientando o processo de selecdo sistematico e consistente.
Permitindo desta forma, a atualizacdo, a expanséo racional e uniforme dos acervos nas
diversas areas do conhecimento e fornecer suporte ao ensino, a pesquisa e a extensao, na
busca de apoio a educacao de exceléncia.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na presente data.

T
"'ﬁﬂiqueira Tybusch

Pra-Reitor de Graduagio
PROGRAD/UFSM
Portaria M. 99.122/2020
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1 APRESENTAGAO

A Politica de Desenvolvimento de Colegbes (PDC) é um instrumento de
fundamental importancia as bibliotecas para o processo de formacédo e
desenvolvimento de suas colegdes. Possui objetivos qualitativos e quantitativos,
estabelecendo as diretrizes a serem seguidas nos processos de selegao, aquisi¢ao,
conservagao, preservacgao, avaliagcdo, desbaste e descarte dos materiais que
compdem os acervos' das bibliotecas da Universidade Federal de Santa Maria
(UFSM), incluindo questdes gerais e de rotina, no ambito de gestdo dos acervos.
Sao diretrizes que a definem como um instrumento de planejamento para as
tomadas de decisao dos processos envolvidos.

Este instrumento foi elaborado pela equipe bibliotecaria da UFSM
convencionando os objetivos de servir de orientagdo a administragdo das colecgbes
do Sistema de Bibliotecas da UFSM (SiB-UFSM). Estabelece critérios e prioridades
em conformidade com as necessidades informacionais dos programas de ensino, de
pesquisa e de extensdao da UFSM, em consonéncia com a missdo e objetivos da
instituicdo, observando-se o atendimento aos 6rgaos de avaliagao e controle.

Destaca-se o alinhamento desta politica com o Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFSM 2016-2026 (PDI 2016-2026)% visto que prospecta agdes
planejadas que viabilizem a padronizagao das atividades realizadas nas bibliotecas,
trazendo agilidade e eficiéncia aos servigos prestados a comunidade académica e
externa. Diante disso, busca atribuir melhor organizagao administrativa, governanga,
gestdo orgamentaria dentre outras tematicas previstas no PDI com vistas as

melhorias sociais através do ensino, pesquisa e extenséao.

' Compreende-se neste ponto tanto acervos bibliograficos como também materiais ndo-bibliograficos,
incluindo-se jogos de tabuleiro e demais materiais que existam ou possam ser incorporados as
bibliotecas da UFSM como servigos voltados a comunidade.

2 PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 2016-2026. Universidade Federal de Santa
Maria. Disponivel em:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/500/2021/04/VFinal-DocumentoPDI-TextoBase CONSU_TextoC
omPlanoDeMetas2022.pdf.



2 OBJETIVOS

Esta politica possui um objetivo geral e objetivos especificos para sua

implementagéo.

2.1 OBJETIVO GERAL

Estabelecer diretrizes para o desenvolvimento e atualizagdo das cole¢des das
bibliotecas da UFSM de acordo com os objetivos da instituicdo, observando a
disponibilidade dos recursos financeiros, orientando um processo de selegao
sistematico e consistente. Permitir desta forma, a atualizag¢ao, a expansao racional e
uniforme dos acervos nas diversas areas do conhecimento e fornecer suporte ao

ensino, a pesquisa e a extensao, na busca de apoio a educagao de exceléncia.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Definir critérios para a selegdo quantitativa e qualitativa das colegdes
bibliograficas e de acesso as fontes digitais;

b) Estabelecer critérios para avaliagado dos acervos;

c) Orientar a utilizag&o racional dos recursos financeiros;

d) Estabelecer prioridades de incorporacao de conteudos as colegoes;

e) Definir formas de aquisicdo de conteudos e de acesso de fontes de
informacéo;

f) Instituir diretrizes para o desbaste, a transferéncia de obras e o descarte;

g) Contemplar topicos de preservagéo e conservagao para 0s acervos.



3 FORMAGAO, EXPANSAO E ATUALIZAGAO DOS ACERVOS

As bibliotecas da UFSM devem constituir acervos que contemplem os
diversos tipos de materiais e em variados suportes, a acessibilidade, a disseminacao
da informagao e servir como subsidio as atividades de ensino, pesquisa e extensao
da instituicdo, de modo a atender os conteudos dos curriculos dos cursos de
graduacéo e pos-graduagédo, dos projetos de pesquisa e das atividades correlatas.

A formacado dos acervos deve estar em consonancia com os objetivos
institucionais da UFSM, conforme as orientagdes dos Nucleos Docente Estruturante
(NDE) e dos Projetos Pedagogicos de Cursos (PPCs), seguindo as fontes de
selecao listadas no item 3.1 e critérios de sele¢ao no item 3.2, de acordo com os
recursos orgamentarios disponiveis. Conforme Resolugdo UFSM n° 423 (art.4, §2 e
§3), cada NDE deve entrar em contato com as bibliotecas para obter consultoria de
boas praticas na validagao das bibliografias que seréo indicadas pelos docentes.

A expanséo e atualizagdo dos acervos visa a atender as necessidades de
desenvolvimento das cole¢des do SiB-UFSM e deve ser revista a cada novo ciclo de
avangos tecnologicos e sociais, provocando a revisdo desta politica de
desenvolvimento de colegdes e acompanhamento das demandas cientificas e
sociais. A atualizagcao das colegdes ocorre mediante aquisicao dos materiais através
de compra, permuta, doagao e assinaturas de servigos de acervos virtuais.

A selegcdo dos materiais de informagcdo € um processo que consiste na
aplicagao de um conjunto de critérios e procedimentos que orientam as tomadas de
decisbes na formacgao dos acervos das bibliotecas da UFSM. Os processos de
selecao, aquisicido e avaliagdo se darao por meio dos critérios estabelecidos neste
documento em seg¢des especificas, buscando proporcionar quantidade e qualidade

aos acervos da UFSM.

S RESOLUCAO N. 042/2019. Dispde sobre os atos de criag&o, ajuste e/ou reforma de Projeto
Pedagogico de Curso (PPC’s), no ambito do ensino de graduagao e da outras providéncias.
Disponivel em: https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/resolucao-n-042-2019/.



https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/resolucao-n-042-2019/

3.1 FONTES DE SELEGCAO

Na selecdo dos materiais sdo utilizadas fontes de informagdo como
instrumento de apoio, sendo realizada por docentes e pela equipe de bibliotecarios,

com a colaboragao de discentes e técnicos-administrativos de educagéao (TAESs).

As principais fontes de selecao de acervo utilizadas sao:

e Bibliografias dos programas e planos de ensino;
e Indicacdes* dos docentes;

e Sugestdes de discentes e TAEs;

e Catalogos e sites de editoras;

e Bibliografias gerais e especializadas;

e Bases de dados de outras bibliotecas;

e Bases de dados bibliograficos;

e Desideratas® das bibliotecas da UFSM;

e Resenhas;

e OQutras fontes complementares.

3.2 CRITERIOS PARA SELECAO

A selegao dos acervos obedecera aos seguintes critérios:

Adequacéao aos objetivos dos programas de ensino, pesquisa e extensao e da

instituicao;

Adequacao as bibliografias basicas e complementares das disciplinas;

Qualidade do conteudo em relagao a consisténcia do assunto;

Autoridade da fonte e/ou do corpo editorial;

* Formulario de solicitagdo para os docentes e de sugest&o da comunidade académica localiza-se no
Portal Consulta Bibliotecas da UFSM. https://portal.ufsm.br/biblioteca/aquisicao/formulario.html.

5 Lista de desejos de cada biblioteca que favorece a complementarizagéo das colegdes, podendo
servir de consulta para doagdes espontaneas ou de quitagdo de pendéncias com o Sistema de
Bibliotecas da UFSM.



e Atualidade da obra;

e Custo-beneficio®;

e Condigdes fisicas do material’;

e Quantidade adequada sobre um assunto;

e Uso potencial do conteudo;

e Utilizacdo e demanda comprovada,;

e Acessibilidade?,

e Indisponibilidade em acesso aberto (Open Access);

e |dioma;

e Se tratar de fontes de informacao bibliograficas produzidas sobre a prépria
instituicao;

e \alor histérico, cultural, caracteristicas especiais, critérios de raridade ou

regionalmente relacionados a instituigéo.
3.2.1 Selegao Qualitativa
Para garantir a qualidade no processo de selegdo, se faz necessario
estabelecer agbes em conjunto entre bibliotecarios, docentes, discentes e demais

integrantes da comunidade académica. Destacam-se algumas a seguir:

e Indicacéo e atualizagao periddica das bibliografias basicas e complementares

dos programas das disciplinas dos cursos (PPCs), por parte de docentes,

® Considera-se a questdo da vantajosidade, levando-se em conta que a melhor proposta ndo deve
ficar atrelada apenas ao valor econémico do servigo contratado, mas também a qualidade, buscando
desta forma, adequacao e satisfagdo do interesse coletivo com a execugéo do gasto.

" Consideram-se para esta definigdo condigbes inaceitaveis de selegdo, como: materiais rasgados,
riscados, cortados, molhados, com problemas de estrutura fisica (empenamento), manchado por
umidade ou destacado com marcador de texto, caneta ou lapis; com pagina ou paginas faltantes;
capa ou folhas soltas; com marcas ou residuos de mofo ou bolor ou componentes quimicos,
indicagdo de infecgdo por microorganismos ou insetos, ou quaisquer outros fatores que possam
comprometer o estado fisico da obra ou possam vir a comprometer as colegdes existentes.

8 Compreende-se aqui a acessibilidade como a conveniéncia por formatos que atendam de modo
universal as diferentes formas de interacdo das pessoas com a informacado, além dos critérios da
secao 3.2, a possibilidade de acesso remoto e simultdneo, a capacidade de leitura de arquivos no
formato digital por meio de software de tela, seja em computadores de mesa, portateis ou aplicativos
de telefone.



registrando no formulario de solicitagdo de aquisigdes do Portal da Biblioteca,
conforme a Resolugao n° 42, de 2019, art. 4°, § 2° e 3°;

e As sugestdes de novos materiais feitas pela comunidade académica seréo
avaliadas pela equipe bibliotecaria da UFSM,;

e A sugestdo de aquisicdo de acesso as bases de dados de e-books sera
encaminhada ao Nucleo de Aquisi¢cao e avaliadas em conjunto pela equipe
bibliotecaria da UFSM,;

e As doagdes serdo avaliadas pelos bibliotecarios conforme critérios baseados

neste documento.

3.2.2 Selegao Quantitativa

A selegdo quantitativa sera baseada nos critérios abaixo estabelecidos para

cada um dos materiais:

3.2.2.1 Livros Impressos:

e Os titulos indicados nas bibliografias basicas e complementares de cada
disciplina buscardo atender as quantidades conforme os instrumentos de
avaliagao do Ministério da Educagao (MEC), cuja adequacéao de bibliografias
€ de responsabilidade do NDE/UFSM, coordenadorias e/ou gestores dos
cursos, respeitando a resolucdo UFSM n° 42, de 2019;

e Quantidade adequada a usabilidade da obra, conforme as estatisticas de

empréstimos, consultas locais e solicitagbes de reserva.

3.2.2.2 Periddicos e seriados

A manutencgao do acervo de periddicos impressos se justifica de acordo com
a usabilidade das colecdes e por ainda nao estarem disponiveis em acesso aberto,
podendo ser incorporados titulos ou fasciculos somente através de doagdes para

que venham completar colegdes existentes.



As assinaturas de periddicos eletronicos serdo encaminhadas ao Nucleo de
Aquisicao (NA-BC) e posteriormente avaliadas pela equipe bibliotecaria. Desde 2019
nao sdo mais assinados periddicos impressos, conforme Portaria n. 179, de 22 de
abril de 2019 do Ministério da Economia®. Titulos e/ou fasciculos recebidos por

doacéo as bibliotecas poderédo ser encaminhados a outras bibliotecas do SiB-UFSM.

Critérios de selegao de periddicos e publicacdes seriadas:

e Nao devem ser incorporados fasciculos de colegcdes nao correntes ou titulos
descontinuados, salvo aqueles que por raridade sejam considerados
essenciais;

e Titulo do periddico cientifico que conste no acervo da biblioteca e que venha a
completar uma colegao existente (colegdo impressa);

e Titulo com relevancia cientifica;

e Condicao fisica do material impresso;

e Duplicatas nao serao incorporadas;

e N&o serdo aceitas doagbes de jornais locais, regionais, nacionais, nem
revistas de circulacdo nacional'®;

e Publicagdes peridodicas de carater informativo, e portanto nao cientifico,
poderdo ser colecionados, desde que possuam relevancia a comunidade
académica, como fonte de consulta atualizada, ndo ultrapassando a
temporalidade de guarda de 2 anos;

e Nao serao inseridos novos titulos, caso esteja disponivel em acesso em
aberto (Open Access), devendo ser listado o respectivo link no catalogo para
facilitar a recuperacao;

e Nao serao inseridos novos titulos (em papel) ja disponiveis em uma outra

biblioteca no mesmo campus, para ndo duplicar colegdes.

® https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n%C2%BA-179-de-22-de-abril-de-2019-83417682

9O local de guarda deste tipo de material na cidade de Santa Maria (RS) é o Arquivo Histérico de
Santa Maria, podendo ser consultado através do link as informagdes necessarias para encaminhar
doacgdes ou pesquisar fontes: http://web2.santamaria.rs.gov.br/arquivohistorico/index.php/acervo.
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3.2.2.3 Colecao de Referéncia

Colecdo composta por obras que fazem a compilacao de informacdes sobre
determinados temas, como dicionarios gerais e especializados, enciclopédias, atlas,
bibliografias, indices, guias, resumos (abstracts), anais, peridédicos, entre outros. O
quantitativo de obras e as especificidades desta colegcdo sido definidas pela
biblioteca depositaria conforme a natureza de suas demandas.

Essas colegdes servem pontualmente para atender a duvidas e consultas
imediatas, sendo normalmente cole¢des permanentes de consulta local, ficando a
critério de cada biblioteca a realizagdo do empréstimo das obras que a compdem, de

acordo com avaliagado das necessidades de seu publico.

3.2.2.4 Trabalhos académicos, producao intelectual e institucional

A produgao académica da UFSM, sejam trabalhos de conclusdo de curso
(TCCs), monografias de especializagao, dissertacéo e teses, serdo incorporados aos
acervos digitais da UFSM através do Manancial™ - Repositério Digital, visando a
preservacao, o acesso e a disseminagao da producéo intelectual da Universidade.

Apenas as publicagdes de pds-graduagao stricto sensu (teses e dissertagoes)
defendidas e produzidas pelos programas de pds-graduacdo da UFSM terdo uma
versao fisica e uma eletronica que serdo encaminhadas a Biblioteca Central.

As teses, dissertacdes e outros trabalhos académicos produzidos por autores
gue nao possuam vinculo com a UFSM nao serdo incorporados aos acervos, exceto
quando a obra for apresentada em formato de livro ou, ainda, quando se justificar a
necessidade de disponibilizar a obra no acervo.

Os trabalhos de conclusao de curso de graduagao ou equivalentes nao serao
incorporados fisicamente nas bibliotecas, conforme Instru¢ao Normativa n°® 005/2019
2 e deverdo ser encaminhadas as secretarias de seus respectivos cursos, no
formato eletrénico, e cabera as secretarias e coordenagdes de curso inserirem 0s

arquivos no Manancial - Repositorio Institucional da UFSM.

" http://repositorio.ufsm.br
2 Instrugdo Normativa n°® 005/2019, de 23 de Maio de 2019.
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Além da produgao académica, outras publica¢des institucionais produzidas no
ambito das Pro-Reitorias, dos cursos de graduagcdo e poés-graduacdo da
universidade ou publicados por servidores (TAEs e docentes) poderdo ser
submetidos ao Manancial - Repositério Digital da UFSM (mediante contato e
disponibilidade da Subdivisdao de Apoio a Pesquisa e Producéo Institucional desde

que doados espontaneamente, conforme sec¢do 4.2 deste documento).

3.2.2.5 Colecbes especiais

Fazem parte das colegdes especiais das bibliotecas da UFSM, acervos que
possuem identidade relacionada a memoria institucional, obras histéricas, esgotadas
ou raras, obras que tenham relagdo com a historia da regido, podendo a critério dos
gestores das bibliotecas, a guarda de acervos especificos que sejam relevantes ao
ensino, pesquisa e extensdo, desde que devidamente justificados.

A Subdivisao de Processos Técnicos da Biblioteca Central realiza a gestao e

a preservacao dessas coleg¢des que possuem politicas especificas :

- Coletanea UFSM: sao guardadas as publicag¢des institucionais da UFSM,
como periodicos (impressos), folhetos de divulgagdo, desde que versem
sobre a universidade ou relacionados a preservagdao da memoéria da
instituicdo. Estas obras sao obtidas através de doagdo espontanea ou
solicitada pela Biblioteca Central.

- Colecado de Obras Raras e Especiais: faz a guarda de edi¢cdes esgotadas,
historicas, raras, exemplares unicos, que possuem relevancia para pesquisa e

para a memoria institucional.

3.2.2.6 Obras em braile, materiais audiovisuais e outros multimeios

S30 os materiais encontrados nos seguintes formatos: obras em braile™,

videos (DVDs, fitas VHS, streaming, etc), audios (audiolivros, CDs, fitas cassete,

'3 A Biblioteca Central possui estabelecido convénio com a Fundagdo Dorina Nowill através do qual
recebe por doagao, obras em braile e audiolivros, disponibilizados a comunidade.
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streaming), cartazes, diapositivos, etc. que poderdo ser adquiridos ou aceitos para
insercdo na colegcdo audiovisuais e que atendam aos critérios estabelecidos na

secao 3.2 deste documento.

3.2.2.7 Acervos digitais

A colegao digital que integra os materiais disponibilizados através da internet
(assinatura e compra perpétua de e-books, normas técnicas e/ou outros recursos
adquiridos através de contratos) serdo disponibilizados através de interface prépria
e/ou independente, sendo o Nucleo de Aquisicdo da Biblioteca Central
(NA-PROGRAD) o responsavel pela supervisdo do cumprimento dos contratos de
fornecimento do servigo, buscando a garantia de acesso das obras pela comunidade
académica. A disponibilidade dos itens on-line depende das normas estabelecidas

nos contratos durante a sua vigéncia (ver segao 4.3).
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4 PROCESSO DE AQUISIGAO

Nesta secdo sdo apresentadas as formas de aquisicdo de obras nas
bibliotecas da UFSM e as fontes de recursos. A aquisicdo € um procedimento
administrativo cujo objetivo é identificar e localizar as fontes de informagao
selecionadas na etapa de selegao, bem como gerenciar esse processo.

As formas de aquisigdo previstas neste documento sdo a compra™ (segédo
4.1), a doagao (segao 4.2) e a assinatura de servigos (se¢ao 4.3), respaldadas na
Lei n. 8.666/93 e nos principios da administracdo publica. Todos os materiais
adquiridos, independentemente da sua forma de entrada, devem respeitar os
critérios de selegao (sec¢ao 3.2).

A responsabilidade pela aquisicdo por compra e assinatura de servigos
eletrénicos' para todas as bibliotecas do SiB-UFSM ¢ do Nucleo de Aquisicdo da
BC. Caso determinada Unidade de Ensino ou outro érgao institucional opte por fazer
seu proprio processo de aquisicdo por compra ou assinatura de acesso de acervo
para bibliotecas, o suporte e envolvimento do Nucleo de Aquisi¢ao sera limitado ao
assessoramento.

Todo livro adquirido por compra e por doagédo é considerado patriménio da
Instituicdo. Compete ao Nucleo de Aquisicao auxiliar a Divisdao de Patrimbnio
(DIPAT) no processo de tombamento patrimonial dos livros adquiridos por compra
para o SiB-UFSM. A gestdo destes itens patrimoniais sdo de responsabilidade das

bibliotecas depositarias, bem como seu inventario anual (ver secao 6.4).

4.1 AQUISIGAO POR COMPRA

A compra de acervo impresso e/ou digital para as bibliotecas da UFSM é
centralizada no Nucleo de Aquisicdo da Biblioteca Central (NA-PROGRAD).

* O processo de compra por licitagdo para materiais bibliograficos € gerenciado pelo do Nucleo de
Aquisigao da BC e o Departamento de Material e Patriménio da UFSM (DEMAPA).
'® Contratos de licencas de uso ou prestacéo de servigcos de acesso eletronico.
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Compete a este Nucleo fazer os encaminhamentos pertinentes aos processos
licitatérios de aquisicdo de obras bibliograficas'® para todo o SiB-UFSM.
A comunidade académica da UFSM com vinculo ativo (discentes, docentes e

servidores técnico-administrativos) pode sugerir a compra de acervo através de
formulario especifico no Portal Biblioteca. Ao Nucleo de Aquisicao da BC compete

acompanhar as sugestdes preenchidas neste formuldrio', e buscar pareceres
especializados de bibliotecarios e professores, manter atualizada a situacdo das
solicitagbes e realizar os encaminhamentos para que o processo de compra se
realize, conforme disponibilidade de recursos.

A compra de livros eletrénicos sera preferencialmente de acesso perpétuo,
multiusuario, acessivel e simultadneo através de /ogin institucional da UFSM'®. Outras

modalidades devem ser avaliadas pelo Nucleo de Aquisicao.

4.2 AQUISICAO POR DOACAO

As doagbes de material bibliografico oferecidas as bibliotecas séao
selecionadas de acordo com os critérios definidos na seg¢ao 3.2 deste documento.
As doacgdes podem ser espontaneas, solicitadas pela biblioteca através de lista de
interesse (desiderata), para quitacao de débitos ou para reposicao de exemplares
extraviados ou danificados. Também sao apresentadas nesta secido as doacdes por
permuta (4.2.1) e depdsito legal e convénios (4.2.2).

Cada biblioteca do SiB-UFSM é responsavel por orientar a sua comunidade
de usuarios sobre como fazer doacdes de obras, assim como também é responsavel
por avaliar as doacgdes recebidas e tornar publica a sua lista de desiderata. As
negociagdes das doagdes espontaneas deverao ser tratadas com as bibliotecas da
UFSM de acordo com a area de conhecimento dos acervos, cabendo as bibliotecas

darem destinagéo final as obras.

'8 https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/resolucao-ufsm-n-041-2021/

" Formulario de sugestdo de novas solicitagées.
https://portal.ufsm.br/biblioteca/aquisicao/formulario.html;jsessionid=fc2439d3489c1232cfb42cbb7429
'8 O acesso via login institucional permite acesso remoto aos contetidos assinados de qualquer local
ou endereco de IP.
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As doagbes devem ser formalizadas por meio da assinatura de um termo de
doacdo e da apresentacdo de listagem dos itens que estiverem sendo doados.
Cartas ou oficios, desde que em folha timbrada ou com identificacdo da entidade
doadora, sao aceitaveis para documentar a doagao de itens recebidos pelo correio
sem comunicagao prévia. As obras recebidas por doacdo e incorporadas ao acervo
nao serdo devolvidas.

As bibliotecas poderao definir como critério de recebimento de doagado o
preenchimento de uma lista prévia dos titulos a serem doados e, apds analise,
definir quais titulos serédo aceitos, devendo, ainda assim, o doador assinar o Termo
de Doagao de Acervo (Apéndice A).

Além dos critérios da secao 3.2, ndo serdo aceitas doagdes que possuam as

seguintes caracteristicas:

° Fotocopias de material bibliografico de acordo com o Art. 29 da Lei de
Direito Autoral, Lei n. 9610 de 19 de fevereiro de 1998;

° Materiais em suportes obsoletos para os quais a biblioteca ndo possua
equipamento para acessar seu conteudo;

° Apostilas ou obras de finalidade comercial;

° Materiais em mau estado fisico, com riscos, grifados, danos que
afetem a usabilidade da obra ou infectados por microrganismos que possam
contaminar os demais acervos existentes e as proprias pessoas;

° Livros didaticos, de nivel fundamental e médio;

° Obras cujo conteudo esteja desatualizado e que ndo possuam carater

historico ou relevante a pesquisa na instituicao;

° Fasciculos de periodicos ja existentes no acervo;
° Exemplares de obras ja existentes no acervo em numero suficiente;
° Obras que estao disponiveis on-line nas bases de dados de acesso

livre ou na Internet;
° Obras que possuam carimbo sinalizando ser patrimbénio de outra

instituicao.
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As bibliotecas poderdo recusar ofertas de doacgbdes que ndo atendam aos
critérios estabelecidos de selegdo, bem como restricbes ou exigéncia de arranjo
especial ou de uso restrito. A doagao de colegdes ou acervos particulares obedece
as mesmas instru¢gées acima, prevendo-se, neste caso, a possibilidade de estudo
detalhado sobre a pertinéncia do acervo através de grupo composto que contenha
pessoas especializadas na area e bibliotecarios. Nesse caso, obras contendo
marcas de proveniéncia como assinaturas, dedicatorias, anotacdes, ex-libris e/ou
carimbos de instituicbes ou pessoas de relevancia ou destaque social, entre outros,
poderao ser aceitas.

Podera haver recebimento de doacéo para reposicao de obras danificadas,
extraviadas ou quitagdo de débitos’ com doagdo de exemplares (dagdo em
pagamento), regida pelo Regulamento de Empréstimo® do Sistema de Bibliotecas
UFSM. A selecao do material aceitavel para estes casos deve estar de acordo com
os critérios estabelecidos na secdo 3.2 deste documento e os adicionais da secao
4.2. Cada biblioteca é responsavel por avaliar doag¢des oferecidas para quitagao de
débitos gerados junto a propria unidade, observando a vantajosidade do servigo
publico.

A reposig¢ao de materiais danificados ou extraviados deve ser da mesma obra,
editora e de edi¢cdo igual ou mais recente. No caso da obra estar em edicéo
esgotada ou que nao seja mais localizada, na excepcionalidade cabera a biblioteca
negociar diretamente com o usuario outra obra para reposigao.

A doacédo de livros eletrénicos e a liberagado de direitos de acesso se dara
através de autorizagdo do autor ou do editor para a inser¢do da obra no acervo e

disponibilizagao no Portal Biblioteca e/ou através do Manancial - Repositorio Digital.

4.2.1 Permuta

9 A quitag&do de débitos através da doagéo de exemplares € uma negociagao direta entre o usuario e
a biblioteca onde ocorreu o débito, assim como a quantidade de exemplares a ser doada. As
bibliotecas do SiB-UFSM devem manter uma lista propria de titulos de interesse, a fim de facilitar a
negociacado. No caso da Biblioteca Central, a responsavel por avaliar estes casos € o Nucleo de
Aquisigao.

20

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/362/2019/01/resoluo-029-2010-aprova-o-regulamento-de-empr
stimo-de-material-bibliogrfico.pdf.
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Cada biblioteca é responsavel por firmar parcerias com outras bibliotecas ou
demais instituicbes para permuta de obras. A permuta é considerada uma forma de
aquisicdo por doagédo e deve seguir os critérios de selegdo de acervo, conforme
secao 3.2 deste documento.

Cartas ou oficios de permuta podem ser aceitaveis como ferramenta utilizada
para documentar a doacdo, desde que timbrados, ou comunicagdes oficiais que
possuam autenticacdo eletrénica, conforme estipulado na secdao 4.2 deste
documento.

Na Biblioteca Central, o Nucleo de Aquisicado é responsavel pela avaliagao de
permutas de livros e o Setor de Referéncia, pela avaliagcdo de permutas de

periodicos.

4.2.2 Depésito legal e convénios

De acordo com a Portaria n. 013" da Coordenacgdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES), que institui a divulgagédo digital das teses e
dissertagdes produzidas pelos programas de doutorado e mestrado reconhecidos e,
na UFSM, a resolugdo Resolugdo n.015/2014%:

§ 20 O numero de exemplares é definido pelo regulamento do programa,
sendo que cada programa/curso devera enviar a Biblioteca Central da UFSM
um exemplar impresso da dissertagdo, tese ou trabalho de concluséo,
acompanhado da versado eletrbnica e da respectiva autorizagdo para

liberagao on-line.

O depdsito dos trabalhos de conclusdo de cursos de graduagao (TCC),

seguem a Instrugdo Normativa UFSM 005/2019%, onde:

Z'Portaria n.013, de 15 de fevereiro de 2006. Institui a divulgacéo digital das teses e dissertagbes
produzidas pelos programas de doutorado e mestrado reconhecidos. Disponivel em:
https://lwww.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/portaria-013-2006-pdf/view. acesso em: 24 nov.
2021.

22 Resolugdo n.015/2014. Aprova o Regimento Geral da Pés-Graduagéo Stricto Sensu e Lato Sensu
da Universidade Federal de Santa Maria. Disponivel em:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/345/2018/04/015-2014-Regimento-da-Ps-Graduao.pdf.

3 Instrugdo Normativa n.005/2019. Disponivel em:
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/342/2019/05/instrucao_normativa_05_2019_prograd_ufsm_tcc
_manancial_repositorio_digital.pdf. Acesso em: 24 nov. 201.


https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/342/2019/05/instrucao_normativa_05_2019_prograd_ufsm_tcc_manancial_repositorio_digital.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/342/2019/05/instrucao_normativa_05_2019_prograd_ufsm_tcc_manancial_repositorio_digital.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/345/2018/04/015-2014-Regimento-da-Ps-Graduao.pdf
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/portaria-013-2006-pdf/view
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Art. 1° Todo Trabalho de Concluséo de Curso de Graduagao (TCC) produzido
no ambito da Universidade devera, obrigatoriamente, ser entregue na
respectiva Coordenagdo do Curso, em formato digital, com vistas a ser
encaminhado e disponibilizado no MANANCIAL - Repositério Digital da
UFSM.

Cabe ao coordenador de cada curso designar quem fara a indexagéo dos
TCCs, se a secretaria do curso, bolsistas, ou o proprio coordenador, e
“‘gradativamente, compor a colegcado retrospectiva do Manancial relativa a seus
cursos”, art. 4° da UFSM 005/2019.

A equipe do Repositério Manancial incumbe criar as colegdes, fazer as

capacitagoes e a revisao dos metadados de cada TCC inserido na base.

As cole¢des de trabalhos académicos, producgao intelectual e institucional
estdo discriminadas na sec¢éo 3.2.2.4.

As Dbibliotecas da UFSM podem firmar convénios* com editoras,
possibilitando o recebimento de doagdes para incorporagdo de exemplares em seus
acervos, desde que seja respeitada a legislagdo vigente e as doagdes estejam

alinhadas aos critérios da seg¢ao 3.2 deste documento.

4.3 ASSINATURA DE SERVICOS ELETRONICOS

O Nucleo de Aquisicdao € responsavel por gerir contratos de compra e
assinatura de servigcos eletronicos® para as bibliotecas da UFSM, bem como o
exercicio de fiscalizacdo desses contratos, junto aos fiscais técnicos das assinaturas

de servigos.

% Entre a Biblioteca Central e a Editora da UFSM ha uma parceria que possibilita a doagéo de trés
(03) exemplares de cada titulo publicado pela editora para a Biblioteca Central. A Subdivisdo de
Processos Técnicos da Biblioteca Central, elabora as fichas catalograficas para os livros da Editora
UFSM e recebe a doacdo de 3 exemplares da obra analisada tecnicamente. A BC fara a guarda de
um (01) exemplar de cada livro, podendo enviar os demais exemplares as bibliotecas setoriais de
acordo com os assuntos de seu interesse. Este convénio esta formalizado através do processo UFSM
via PEN-SIE de numero 23081.061562/2021-13.

% https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/resolucao-ufsm-n-041-2021/
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Um servidor das bibliotecas devera atuar como fiscal técnico de contrato,
preferencialmente bibliotecaria(o) e atuante junto a area de assunto do servigo

assinado. Sao responsabilidades dos fiscais técnicos de contrato, entre outros:

e Emitir e analisar relatérios de uso, periodicamente e sob demanda;

e Auxiliar a pessoa gestora do contrato a avaliar a renovagdo ou nao da
assinatura ao fim da sua vigéncia;

e Intermediar entre comunidade e fornecedor os casos de necessidade de
suporte técnico;

e Planejar, solicitar ou delegar a divulgacdo do conteudo de acesso, informes

sobre o servico e capacitagdes de uso do conteudo assinado.

As assinaturas de servigos eletrbnicos para a UFSM devem obedecer aos
critérios de selegao da secéo 3.2 deste documento e priorizar conteudos e servigos

que:

Possibilitem o acesso multiusuario, simultdneo e em tempo integral;

Sejam acessiveis a pessoas com deficiéncia ou outras limitagées sensoriais;

Oferegam contratos com vigéncia de no minimo um (01) ano;

Possibilidade de compra perpétua® de titulos.

A assinatura de acesso a um servigo pode ser sugerida pela comunidade
académica (discentes, docentes e TAEs), pela demanda expressa por alguma
biblioteca ou apds divulgagdo de um fornecedor. Apds o primeiro contato com o
fornecedor, o Nucleo de Aquisigdo deve organizar um periodo de acesso trial’’ para

avaliagao pela comunidade.

% Nas assinaturas de acesso de modelo hibrido, em que ha sele¢do de titulos para se tornarem
patriménio (perpetuidade de acesso) apds a vigéncia da assinatura, o Nucleo de Aquisi¢cdo convida
as bibliotecas interessadas tematicamente para que fagam esta selecéao.

2 Trial é um acesso temporario de teste de um produto ou experimento de um servigo por um periodo
determinado pela empresa que disponibilizou a licenga.
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Sugere-se que os critérios utilizados para esta selegcdo sejam os mesmos
indicados na secao 3.2 deste documento, acrescidos da analise de acesso ou uso

do titulo durante a vigéncia da assinatura.
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5 CONSERVAGAO E PRESERVAGAO

Para esta Politica de Desenvolvimento de Colecbes, serdo utilizadas as

definigdes de Cassares (2000, p. 12), onde compreende-se que:

Conservagao: é um conjunto de agbes estabilizadoras que visam
desacelerar o processo de degradagdo de documentos ou objetos,
por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos
(higienizacao, reparos e acondicionamento).

Preservacdo: € um conjunto de medidas e estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou
indiretamente para a preservac¢ao da integridade dos materiais.

Desta forma, este documento busca listar tépicos relacionados a guarda,
manuseio e utilizacdo de materiais fisicos, sendo assim, todos deverao zelar pelas
boas praticas de uso, manuseio e transporte de materiais. Nesse sentido, devem ser
fornecidas aos servidores e aos usuarios das bibliotecas orientagcbes quanto ao
tema, visando a preservacao do suporte de memdéria do conhecimento e do bem
patrimonial publico.

As bibliotecas da UFSM devem promover campanhas de conscientizagao e
preservacdo dos materiais de seus acervos. A construgao dessas iniciativas € livre e
cada biblioteca adotara, de acordo com o contexto, o formato e a duragao, através
de projetos, comunicacéo e marketing.

A higienizagdo das estantes e dos acervos devera ser feita por equipe
devidamente orientada pelo pessoal das bibliotecas com vistas aos corretos
procedimentos a serem adotados.

As bibliotecas poderao adotar, mediante sua programacao de atividades, data
para desinsetizagdo dos ambientes internos e preservagao das cole¢des de agentes
biolégicos. O tempo de fechamento do acesso devera obedecer aos regramentos

dos produtos que venham a ser utilizados.
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5.1 MANUSEIO E ACONDICIONAMENTO

Seguem abaixo algumas orientagdes inspiradas na obra de Spinelli Junior
(1997) que indicam formas mais adequadas ao manuseio, objetivando a
preservacdo dos materiais. Como elementos basicos, todas as pessoas devem

minimamente:

e manusear 0os materiais sempre com as maos limpas;

e segurar os documentos com ambas as méaos e em superficie plana quando se
tratar de gravuras, impressos, mapas, etc;

e evitar colocar, diretamente uns sobre os outros, documentos, gravuras, etc,
sem protecdo intermediaria. Recomenda-se o uso de papel neutro para
separa-los;

e cvitar enrolar gravuras e documentos. Providenciar a confecgao de
embalagens especificas, mantendo a estrutura dos materiais;

e evitar dobrar as paginas dos livros, pois esta agcdo provoca a quebra das
fibras do papel;

e retirar o livro da estante pela parte do meio da encadernagédo, sem puxa-lo
pela borda superior, pois tal procedimento acarreta enfraquecimento da
estrutura do material,

e virar as paginas das obras apenas com o uso dos dedos, sem contato com
saliva ou liquidos, para evitar processos de acidificagdo que comprometam o
suporte;

e evitar realizar marcagdes de qualquer natureza nas obras, nao usar grafite ou
qualquer tipo de caneta, exceto quando necessario durante o processamento
técnico;

e evitar apoiar os cotovelos sobre os materiais, pois isso pode afetar a estrutura
fisica das obras;

e utilizar um suporte complementar para apoiar uma obra de porte maior,
quando essa obra estiver em uso;

e cvitar fazer anotagbes particulares nas paginas, pois isso causa dano ao

material e compromete a leitura de seu conteudo;



23

e ecvitar fazer anotagbes em papéis avulsos sobre a pagina ou capa de um livro,
nem deixar papéis dentro das obras para nao e causar marcas e danos ao
suporte;

e evitar o uso de grampos e clipes metalicos nos documentos, pois podem
oxidar e provocar manchas e marcas no material;

e utilizar bibliocantos nas estantes para preservar a estrutura fisica dos
suportes, de igual forma, evitar manter as prateleiras completamente cheias?®;

e acondicionar os livros nas estantes em posicao vertical, mas quando nao for
possivel, por serem de grande porte, coloca-los na posi¢ao horizontal;

e evitar que as obras tenham proximidade de fontes de umidade, calor e da
incidéncia de luz solar direta;

e durante o uso dos materiais bibliograficos nao comer ou manusear alimentos.

5.2 CONSERTO E/OU REPARO DE ITENS

Por ser uma atividade especializada, cabe ao bibliotecario ou chefe da
unidade avaliar e separar o material danificado, retirando-o de circulagao, alterando
seu status® no catalogo das bibliotecas. Os servigos de reparo de materiais podem
ser realizados localmente nas bibliotecas quando houver habilitacdo para esta
atividade ou através da contratagdo de servigo especializado quando necessario ou
no caso de restauro. O encaminhamento para este procedimento, requer
atendimento de critérios listados na secéo 3.2, bem como observados os critérios da

secao 6 deste documento.

5.3 PRESERVACAO DIGITAL

A preservagao digital de documentos consiste na manutengdo dos objetos

digitais disponiveis no acervo da biblioteca (livros, periédicos, etc.) para que possam

2 Os acervos nas estantes deverdo manter espago para o crescimento das areas e espagamento que
possibilite a oxigenagao visando a preservagao do suporte.

» Este processo encontra-se mapeado pela Pro-reitoria de Planejamento. Disponivel em:
http://w3.ufsm.br/proplan/pp/PROGRAD_WEB/PROGRAD_BC_Processos_Catalogacao/#list. Acesso
em: 11 mar. 2021.
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ser acessados por um longo periodo de tempo, por isso, sua aplicagdo deve ser
criteriosa e baseada em estratégias confiaveis, com o objetivo de evitar futuras
perdas desses materiais.

A preservagao das informagdes do catalogo das bibliotecas ocorre via banco
de dados e backup de dados, sendo utilizado para garantir a integridade e
segurancga dos dados, o Sistema de Informagdes para o Ensino da UFSM.

A preservacgao das informagdes do Manancial - Repositério Digital ocorre via
banco de dados e backup de dados. O software utilizado para garantir a integridade
e seguranga dos dados € o DSPACE, software livre para gerenciamento de
repositorios digitais.

Segundo o Centro de Processamento de Dados (CPD) da UFSM, responsavel
pelo gerenciamento dos software citados e do armazenamento, todas as
informacdes sao mantidas em diversos backups e podem ser restauradas a qualquer

momento.
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6 AVALIAGAO DA COLEGAO

A avaliacio é a etapa do desenvolvimento de colecdes na qual se verifica se
todas as partes desse processo estdo sendo desempenhadas conforme o previsto.
De acordo com Vergueiro (1989, p. 82) “[...] a avaliagao permitira ao bibliotecario
verificar se as etapas anteriores do processo [...] estdo sendo realizadas de forma
coerente. Permite, ainda, efetuar as necessarias corregcdes para que esta coeréncia
seja obtida o mais rapidamente possivel”’. Cada biblioteca fica responsavel por fazer
a avaliacdo de suas cole¢des periodicamente, se responsabilizando pelas tomadas
de decisbes quanto ao desbastamento, transferéncia de obras e descarte

(desfazimento) de itens das suas colegdes e do seu espago de guarda.

Poderdo ser convidados docentes especialistas para auxiliar na avaliacao,
quanto aos critérios de atualidade e de pertinéncia, ainda que o formato obedeca
aos diversos contextos. Na auséncia de consultoria de especialistas, cabe aos
bibliotecarios a decisdo sobre a gestdo dos acervos de acordo com critérios de

selecao a serem utilizados na avaliacao.

A atualizagéo das bibliografias indicadas nos PPCs €& de responsabilidade de
cada curso, que deve manter atualizado o Portal do Ementario. Cabe ao Centro de
Ensino e ao Nucleo Docente Estruturante que chancelou a reformulacéo do curso
que comuniquem as bibliotecas as alteragbes de bibliografias ou criacdo de
disciplinas e que fagcam indicagao e a vinculagao dos recursos orgamentarios para
que sejam encaminhados os processos de renovagao e aquisicao (Secgéo 4). Cada
biblioteca busca manter a atualidade de seu acervo, conforme os PPCs dos cursos

que atende (biblioteca depositaria®).

Critérios para a manutengao de obra no acervo:

% Compreende-se biblioteca depositaria, a unidade vinculada ao centro de ensino ou ao curso, e
portanto, faz a guarda das cole¢des que dardo suporte a estes.
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e Integrar a bibliografia basica ou complementar de curso de graduagéao
conforme Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

e Possuir usabilidade;

e Ser pertinente aos assuntos de interesse da comunidade académica;

e Fazer parte da producéo institucional;

e Possuir valor histérico para a instituicao;

e Ser uma publicagao sobre a cidade de Santa Maria, relacionados a Quarta
Colonia ou de interesse a regiao;

e Possuir condi¢des fisicas dos materiais,

e Manter quantidade de exemplares em numero adequado as necessidades da

comunidade académica.

No caso de avaliagdo das colecdes de periddicos, estes devem passar por
analise, que considera aspectos complementares aos critérios de selegéo ja citados

no item 3.2.2.2, tais como:

e A natureza do periddico, se cientifico ou n&o;

e Titulos que estiverem disponiveis em acesso aberto (open access), poderao
ser descartados para otimizacado dos espacos fisicos;

e Condicao fisica inadequada do material;

e Espaco fisico necessario para crescimento das colegdes correntes ou
colegdes de bibliografias;

e Periddicos comerciais de carater informativo, e portanto nao cientifico, nao
ultrapassar a temporalidade de guarda superior a 2 anos;

e Nas colecdes de periddicos das bibliotecas do campus sede, sera mantida
apenas uma colegao por titulo, privilegiando sua localizagdo em relagao a seu

publico-alvo;
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e Periddicos identificados como pertencentes a colegdo Coletanea® UFSM,
devem ser guardados como memoria institucional, na Biblioteca Central
(secgéo 3.2.2.5);

e Periodicos de carater historico nacional e com potencial valor de pesquisa,
serao avaliados e poderao incorporar a colecdo de obras especiais da

Biblioteca Central (segéo 3.2.2.5).

Duplicacéao de titulos

A duplicacdo de titulos sera definida pela gestao da biblioteca base de acordo
com a demanda verificada nas estatisticas de uso de material, permitindo assim o
numero adequado de exemplares ou de edicdes diferentes, mediante avaliagao de

acordo com os critérios do item 6 desta politica.

6.1 DESBASTAMENTO

A avaliacao das cole¢des pode indicar a necessidade de desbastamento que
consiste na retirada de titulos ou partes do acervo, com o objetivo de remaneja-los
para outro local, mediante a avaliagdo das cole¢coes (MACIEL e MENDONCA, 2006;
FIGUEIREDO, 1988). Tem como principal objetivo abrir espago no acervo, visando
ao crescimento harmonioso das colegdes “um processo de extrair titulos ou partes
da colegédo, quer para remanejamento, quer para descarte”, segundo Figueiredo
(1998, p. 84), consistindo portanto, no deslocamento de titulos para outros locais, de
acordo com necessidades especificas de avaliagdo, restauragdo ou reparo,
transferéncia de obra, transferéncia de colecéo, etc. (WEITZEL, 2013).

E de responsabilidade de cada biblioteca buscar espagos para a guarda dos
materiais, pela coordenagao do processo de desbastamento e pelas tomadas de
decisdo neste processo de acordo com as necessidades de administracdo dos
espacos ocupados pelas colegdes. Os itens que forem deslocados de seu ambiente

fisico de guarda normal serédo identificados no catalogo das bibliotecas em nota

%1 Colegéo da Biblioteca Central que faz a guarda da memoria institucional bibliografica de itens que
tratam da UFSM. Localiza-se em area reservada do acervo geral.
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especifica, o status de localizagdo, podendo ser consultado o atendimento em caso
de duvidas.
Nas bibliotecas da UFSM os seguintes critérios s&o utilizados na avaliagéo

para o desbastamento de obras dos acervos:

e nao apresentar utilizagdo por um periodo de no minimo 5 anos, conforme as
estatisticas de usos (consulta local e empréstimo), para materiais que
possuam condicoes fisicas precarias;

e obras danificadas que necessitam de tratamento apropriado, como

restauracao ou reparo (ver item 5.2);

6.2 TRANSFERENCIA DE OBRAS

A transferéncia de obras constitui-se no deslocamento de titulos do acervo de
uma biblioteca para outra biblioteca da mesma instituicio da UFSM em comum
acordo. Para este procedimento ocorrer, as obras seguirdo os mesmos critérios de
selecdo anteriormente listados na subsecdo 3.2, respeitando os objetivos das
colecbes da biblioteca depositaria e seguindo as instrucbes especificas de
transferéncia patrimonial da DIPAT.

Pode ocorrer também a transferéncia de obras uma vez identificadas com
valor historico, de raridade, edicdo ou que por uma caracterizacdo especifica,
necessitando de um cuidado especial, serem transferidas para a formacado ou a

guarda em outras colegdes, objetivando sua preservacgao.

6.3 DESCARTE BIBLIOTECARIO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

O descarte é a Ultima etapa do desbastamento. E um processo de retirada
definitiva do material do acervo da biblioteca, quando esse material ndo cumpre
mais sua fungdo, com a correspondente baixa dos registros, respeitando os
dispositivos legais do Servigo Publico (MACIEL e MENDONCA, 2006, p.25).

Para que um material possa ser descartado, cada biblioteca devera compilar

uma lista de itens com os critérios que embasam esta avaliacdo e obedecam
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instrugdes especificas da DIPAT para descarte de patriménio. Abaixo, descrevem-se
os requisitos embasados nesses critérios para descarte de obras (EVANS, 1979
apud FIGUEIREDO, 1998).

Os critérios utilizados para nortear o descarte bibliografico de materiais das

bibliotecas da UFSM s3o:

e Obsolescéncia: obras cujos conteudos estdo defasados e/ou em desuso e/ou
que ja foram superados por outras edi¢des, se o formato ou suporte possui
tecnologia incompativel com as atuais; em linguas inacessiveis; obras n&o
consultadas no periodo superior a 10 anos; este critério varia conforme o
assunto do documento (necessario observar se o titulo ndo € considerado

obra rara, ver item 6.2);

e Aspectos fisicos: analise fisica do item, na qual se busca verificar se o suporte
esta sujo, infectado, deteriorado ou mutilado, segundo parecer técnico, de
forma irrecuperavel e/ou oferece perigo de contaminagéo as pessoas ou as

demais obras das cole¢des

e Duplicatas: reducédo de exemplares idénticos com baixa utilizagdo de um
mesmo acervo, desde que nao afetem os registros da memoéria cientifica e/ou
institucional, mantendo-se sempre um (01) exemplar de cada obra para fins
historicos, podendo ser doado ou permutado, para uso ou eliminado

definitivamente.

e Obras cujos conteudos ndo tém pertinéncia aos objetivos institucionais;

e Obras nao localizadas em dois inventarios consecutivos e nao identificadas

no sistema de empréstimo.

O descarte patrimonial dos itens segue a legislagdo vigente e é gerenciado

pela DIPAT. Os itens do acervo que sao patriménio da instituicdo e que passarem
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pelo descarte bibliografico deverdo seguir as regras especificas do descarte

patrimonial.

6.4 INVENTARIO FiSICO DOS ACERVOS DAS BIBLIOTECAS

O inventario € um processo de conferéncia dos itens das colegdes que
permite aos bibliotecarios terem um diagnéstico da situacdo atual dos acervos
fisicos das bibliotecas. Os materiais informacionais das bibliotecas fazem parte do
patriménio da UFSM, e portanto, esta atividade necessita ocorrer uma vez ao ano
para sua verificacdo e controle. Através deste procedimento é possivel verificar
situagdes em desconformidade com o catalogo, como desaparecimento, subtragéo
de itens ou guarda de obras em localizagdo em local diferente da classificagdo
utilizada, bem como identificar a situagao fisica das obras.

As bibliotecas deverao observar o atendimento do calendario académico da
instituicdo, buscando cumprir este procedimento sem prejuizo a comunidade
académica, realizando previamente o comunicado deste planejamento e do
fechamento da biblioteca, uma vez que devera ser adotado a interrupgdo dos
empréstimos e o uso local do acervo e dos espacos para que este trabalho se

realize nas condicdes adequadas.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

A Politica de Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas da UFSM embasa
a tomada de decisdo para a formacao, expansao e atualizacdo dos acervos das

bibliotecas e busca dar atendimento as demandas académicas.

Busca-se assim, discutir com os atores envolvidos a corre¢ao de distor¢des
de entendimentos nos processos envolvidos e eventuais desalinhamentos com as
demandas da produgdo do conhecimento cientifico, uma vez que ocorrem com o
passar do tempo mudangas -curriculares, nas demandas da sociedade, na

modalidade de acesso e na variedade de formatos.

De igual forma, mudangas nas legislagbes que envolvem 0s processos
listados neste documento e/ou que alteram o funcionamento da instituicdo e suas
unidades, mudangas no mercado editorial, nas politicas de aquisicdo, na situacao
dos recursos financeiros e humanos, poderdo provocar a necessidade de

atualizacao deste instrumento.

Desta forma, este documento deve ser revisto e atualizado de maneira
periddica, de acordo com as atualizagdes da legislagéo relacionada ou a cada 2

(dois) anos, a partir da data de formalizagao deste documento.
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APENDICE A - Termo de Doacao de Acervo

QedCra/O/&
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TERMO DE DOAGAO DE ACERVO

&

Nome:

CPF:

Telefone (prefixo):
E-mail:

Estou ciente de que a Biblioteca
se resguarda ao direito de analisar as doagdes recebidas, avaliando a pertinéncia de
integra-las ou ndao ao seu acervo utilizando os critérios da Politica de
Desenvolvimento de Coleg¢des da UFSM (como adequagao da obra ao publico alvo,
pertinéncia do assunto, limitacdo de espaco fisico, existéncia da mesma obra ou
semelhante em numero suficiente no acervo, condigdes fisicas do exemplar doado,
entre outros).

Estou ciente de que caso os itens doados em anexo nao sejam incorporados
ao acervo da biblioteca supracitada podera encaminha-los para outras bibliotecas da
UFSM, bibliotecas publicas e comunitarias ou mesmo descarta-los.

ltens doados:

ok wbd =

( ) Segue lista anexa.

Assinatura do doador(a)

(local), de 20

Recebido por:

nome do servidor(a)/assinatura/SIAPE
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APENDICE B - Formulario de Doacdo Espontanea de Material Eletronico

TERMO DE DOAGAO DE LIVRO ELETRONICO

Nome:

CPF:

Telefone (prefixo):
E-mail:

Estou ciente que a Biblioteca
resguarda-se o direito de analisar a doagdo do(s) e-book(s) recebido(s),
avaliando a pertinéncia de integra-lo(s) ao acervo das bibliotecas da UFSM
utilizando os critérios da Politica de Desenvolvimento de Cole¢des das bibliotecas
da UFSM.

Titulo da obra:

o bk wbd =

( ) Segue lista anexa.

(local), de 20

Doado por:

nome/assinatura

Recebido por:

nome do servidor(a)/assinatura/SIAPE
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APENDICE C - Formulario de pagamento de multa com entrega de livros

TERMO DE QUITAGAO DE PENDENCIA COM DOAGAO DE OBRAS

Eu, , CPF n° ,
matricula/SIAPE , entrego a Biblioteca ,
da UFSM, (quantidade de obras), como quitagdo de pendéncia no valor
de R$ , transferindo-lhe a posse e o0 dominio sobre os materiais listados,

liberando direitos a partir desta data a biblioteca supracitada.

Obras:

ok 0N~

( ) Segue lista anexa.

(local), de 20

Doado por:

nome/assinatura

Recebido por:

nome do servidor(a)/assinatura/SIAPE



