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1. INTRODUCAO

Este documento tem o objetivo de estabelecer a politica de atualizacdo, aquisicao,
manutenc¢do do acervo, além determinar os critérios para o desbastamento da cole¢éo do
Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG e organizacgdo de sua infraestrutura, visando o

planejamento no crescimento do acervo.

O Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG, de acordo com 0S recursos orgcamentarios,
deverd adquirir diferentes tipos de materiais com a finalidade de atender aos cursos

técnicos, de graduacgdo e pds-graduacdo oferecidos & comunidade.

A selecdo dos titulos se orientard pelos programas e planos de ensino. A quantidade de
exemplares das bibliografias bésicas e complementares a serem adquiridas nortear-se-do
pela recomendacdo dos 6rgdos avaliadores e credenciadores dos cursos, de modo a

garantir a exceléncia destes e da instituig&o.

O desenvolvimento e a manutengdo do acervo informacional seréo de responsabilidade
da Biblioteca Universitaria (BU) em parceria com as Diretorias Especializadas de
Ensino, tendo em vista que o corpo docente da instituicdo é conhecedor da literatura

especifica de cada curso, podendo selecionar criteriosamente o material a ser adquirido.

Ser& necessério realizar avaliagBes periddicas dos acervos, de acordo com 0s critérios
definidos neste documento, com a finalidade de manter a sua consisténcia e qualidade

do material informacional, de acordo com a politica da Institui¢&o.

O presente Plano de Desenvolvimento do Acervo complementa o Regulamento do
Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG e o Plano de Contingéncia

O Plano de Atualizagéo e Desenvolvimento do Acervo tem como principais objetivos:

a) Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo nas areas de atuagdo da
Instituicdo.

b) Fundamentar e potencializar o uso dos recursos financeiros e tecnoldgicos
disponiveis.

c) Estabelecer prioridades para o0s processos de aquisicdo de materiais
bibliogréficos.



d) Identificar os elementos adequados a formacéo do acervo.

e) Estabelecer critérios para a avaliacdo do acervo.

f) Tragar diretrizes para o desbaste, descarte, remanejamento e reposi¢cdo de
material.

g) Aperfeicoar o aproveitamento do espago fisico.

2. ACERVO E POLITICAS DE SELECAO E AQUISICAO.

2.1 Compdem o acervo informacional do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG 0s
seguintes materiais impressos ou eletronicos:

a) Livros.

b) Periddicos cientificos.

c) Periddicos informativos.

d) Normas técnicas brasileiras e do MERCOSUL.

e) Multimeios

f) Obras de referéncia (dicionérios, enciclopédia geral e especializada etc.).
g) Trabalhos de concluséo de curso (TCC’s) dos cursos de graduagao.

h) Dissertagdes e teses.

2.2 Visando o crescimento organizado do acervo e o gerenciamento dos espacos fisicos,
nédo serdo incorporados aos acervos 0s materiais informacionais relacionados abaixo:

a) Apostilas.

b) Catélogos e panfletos de ferramentas e equipamentos.

c) Livros didéticos do Plano Nacional do Livro do Ensino Médio (PNELEM).
d) Manuais dos equipamentos diversos da instituicdo.

e) Xerox de material bibliografico.

2.3 Critérios para selecdo de material informacional

Para a garantia da qualidade do processo de selegdo e aquisicdo de materiais
informacionais, em diferentes suportes, deverdo ser observados 0s seguintes critérios:

a) Adequacdo do material aos objetivos e niveis educacionais do CEFET-MG.

b) Adequagdo ao curriculo académico, as linhas de pesquisa e aos projetos de
extensdo do CEFET-MG.

c) Autoridade do autor e/ou editor.

d) Atualidade.

e) Qualidade técnica.

f) Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na colegéo.

g) Cobertura/tratamento do assunto.

h) Custo justificado.

i) Ildioma.

j) Numero de usuérios potenciais.



k) Conveniéncia do formato e obsolescéncia dos equipamentos necessarios para
acesso ao conteddo.

I) Estado de conservagao dos materiais.

m) Adequacdo as quantidades minimas recomendadas pelos drgdos de avaliacdo e
credenciamento dos cursos da instituig&o.

n) Formatos acessiveis as pessoas com deficiéncia.

A aquisicdo de material informacional ocorrera de acordo com 0S recursos
orcamentarios disponiveis na instituicdlo. O CEFET-MG estabelece as seguintes
prioridades para aquisicdo de material:

a) Sugestdes constantes na Chamada de Compra de Livros para aquisi¢do de obras
da bibliografia bésica e complementar dos cursos técnicos, de graduacéo e pds-
graduacdo novos e/ou em fase de reconhecimento.

b) Sugestbes constantes na Chamada de Compra de Livros para aquisi¢do de obras
para atualizacdo de bibliografias basica e complementar dos cursos de graduacéo
reconhecidos.

c) Desenvolvimento de pesquisas vinculadas a instituicéo.

d) Materiais para dar suporte técnico a outros setores da instituigao.

e) Sugestdes individuais de usuérios.

2.4 Responsabilidade pela Indicagéo e Sele¢ado do Acervo

Sdo responsédveis pelas sugestdes de aquisicdo, por meio de compra, do acervo
informacional para as bibliotecas do CEFET-MG:

a) O Corpo Docente, por meio das sugestdes de titulos no sistema SophiA.

b) O Corpo Discente, por meio das sugestdes apresentadas as Bibliotecas.

c) As Bibliotecas, por meio da demanda e de acordo com estatistica de uso,
empréstimos, listas de reserva.

d) Os Servidores Técnico-Administrativos, por meio de sugestdes apresentadas
diretamente as Bibliotecas.

Compete as Diretorias Especializadas de Ensino - Diretoria de Educacdo Profissional
e Tecnoldgica (DEPT), Diretoria de Graduacdo (DIRGRAD) e Diretoria de Pesquisa e
Pés-Graduagdo (DPPG)- autorizar, modificar ou recusar as sugestdes do Corpo
Docente.

Conforme definido no Instrumento de avaliacdo de cursos de graduagéo: presencial
e a distancia é funcdo dos Nucleos Docentes Estruturantes (NDE’s) dos cursos de
graduacao referendar, por relatorio, a compatibilidade, em cada bibliografia basica e
complementar da unidade curricular (UC), entre o nimero de vagas autorizadas (do
préprio curso e de outros que utilizem os titulos) e a quantidade de exemplares por
titulo (ou assinatura de acesso) disponivel no acervo.

Compete a BU, com base nos critérios descritos no item 2.3 e observando a
disponibilidade or¢camentéria da instituicéo, analisar as demais sugestdes.



2.5 Fontes de Informacéo para a Selecdo e Aquisicédo
Sobre as fontes de informacéo:

a) bibliografias dos programas e planos de ensino;
b) bibliografias gerais e especializadas;

c) catalogos de editoras;

d) sugestdes dos usuérios.

Para aquisicdo de material bibliografico por compra seré aberta periodicamente a
“Chamada de Compra de Livros”

Conforme definido no Art. 4° da Resolucdo CD-116/11, de 6 de outubro de 2011, é
assegurado que, no minimo de 1,5% (um e meio por cento) do orcamento de custeio e
capital, excluidos beneficios, seja dedicado a ampliacdo do acervo do Sistema de
Bibliotecas.

2.6 Programa Institucional Chamada de Compra de Livros
Séo objetivos da Chamada de Compra de Livros:

a) Unificar os processos de compra de livros.

b) Criar uma demanda de livros para atender as necessidades dos cursos ofertados
na Instituicdo.

c) Promover o acompanhamento da situagéo dos pedidos durante o processo de
compra de livros.

d) Economizar recursos pela compra em grandes quantidades.

Nesta chamada o corpo docente serd convocado a indicar sugestdes para compra de
livros impressos via terminal web do software SophiA Biblioteca.

Para cada sugestdo, além dos dados da obras, deverdo ser informados: curso, disciplina,
periodo, quantidade de exemplares, se disciplina basica ou complementar.

Estas sugestdes deverdo contemplar, primeiramente, as indicagcbes constantes das
bibliografias bésicas e complementares dos cursos.

Compete ao corpo docente verificar se as obras a serem sugeridas encontram-se ou nao
disponiveis nas Bibliotecas, se em nimero suficiente para atender as demandas do curso
e também a atualizacéo das obras.

A BU deveréd comparar, antes de abrir o processo de compra de material informacional,
se as sugestdes para aquisicdo do corpo docente estdo em consonancia com as
indicacdes das bibliografias basicas e complementares dos cursos da instituic&o.

Nos cursos em que forem identificadas inconsisténcias das indica¢Ges das bibliografias
basicas e complementares com as sugestdes de compra do corpo docente, a BU

6




notificard a respectiva Diretoria Especializada de Ensino para seja feita a corre¢do (ou
no plano de ensino ou na sugestdo de compra).

Apoés esta etapa, as sugestdes serdo encaminhadas para as respectivas Diretorias
Especializadas de Ensino (DETP, DIRGRAD, DPPG) que terdo a funcdo de analisar
cada uma das sugestdes devendo autorizar, alterar ou recusar cada uma delas.

No decorrer do processo de compras, a Biblioteca Universitéria, em parceria com as
Bibliotecas de Unidade, deverdo manter contato constante com as Coordenagdes de
Curso para informar a respeito de titulos esgotados ou indisponiveis no mercado
editorial para que as referidas Coordenagdes possam realizar a readequagéo das ementas
dos cursos substituindo aquelas bibliografias ndo encontradas por outras de igual
importancia encontradas no mercado e que a edigdo em vigor seja a mais atual.

Tanto o corpo docente, no momento da inclusdo das sugestdes, quanto as Diretorias
Especializadas de Ensino, no momento do deferimento ou das sugestdes, deveréo se
atentar as deficiéncias do acervo por meio de consulta ao catalogo on line do Sistema
de Bibliotecas.

2.7 Atualizacdo das bibliografias basicas e complementares nos Projetos
Pedagogicos dos Cursos (PPC’s) — Cursos de Graduacao

A atualizacdo das bibliografias bésicas e complementares nos Projetos Pedagdgicos dos
Cursos (PPC’s) dos cursos de graduacdo dever ser efetuada pelos NDEs de cada curso
obedecendo aos tramites institucionais.

Apos a definicdo e aprovacdo de atualizagdo nos NDEs e Colegiados, devidamente
registrados em ata, o0s coordenadores de curso deverdo proceder as
modificagdes/substituicdes no PPC, comunicando as modificacdes a biblioteca do
campus ao qual o curso estd ligado que dard inicio ao processo para aquisicdo de
bibliografias, encaminhando a solicitagdo de compra de livros para orgamento.

No caso de cancelamento e/ou inclusdo de titulos, devera ser enviado um oficio a
Biblioteca pelo Coordenador do Curso para que sejam tomadas as providéncias
necessarias.

E importante os responsaveis pelas alteragdes nas indicagdes das bibliografias basicas e
complementares dos cursos atentarem aos periodos da Chamada de Compra de Livros
para que as sugestdes possam ser encaminhadas a tempo para a aquisicéo.

As Diretorias Especializadas de Ensino deverdo encaminhar para a Biblioteca
Universitaria todas as alteracGes que venham a ocorrer nas indicagdes das bibliografias
basicas e complementares dos cursos.

2.8 Periddicos Cientificos




A aquisicdo de periodicos cientificos é feita por meio de doagdo ou assinatura on-line.
Para aquisi¢do por meio de doagéo deverdo ser observadas as seguintes condigoes:

a) em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou
colegéo;

b) em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo
conteudo sejam adequados aos interesses da comunidade;

c) em caso de davidas, as doagdes serdo submetidas & apreciacéo dos
bibliotecérios da unidade.

Assim como para a aquisicéo de livros por compra, para a aquisi¢do de periddicos por
assinatura on-line sera aberta também um chamada pela qual o corpo docente incluira
suas sugestdes de assinatura.

Estas sugestdes também passardo por andlise e autorizagdo das Diretorias
Especializadas de Ensino que deverdo se nortear pelos seguintes critérios:

¢ Ndo disponibilidade do titulo no Portal de Periddicos Capes ou na base de dados
e livros eletrénicos EBSCO;

¢ Disponibilidade do titulo unicamente em verséo on-line acessivel somente
através de bases de dados de acesso restrito;

e Devem ser periodicos correntes de referéncia nas diversas areas de
conhecimento dos cursos que a Institui¢do oferece;

e Titulos que ja fazem parte da bibliografia béasica ou complementar;

e Titulos que déem suporte aos contetidos programaticos e propostas pedagdgicas;

e Demanda proveniente de atividades de pesquisa e extenséo;

e Autoridade editorial;

¢ Idioma acessivel aos usuarios.

2.9 Periédicos de Carater Informativo

As bibliotecas poderdo adquirir, mediante disponibilidade de recursos or¢camentarios,
periddicos de informagBes gerais (locais, estaduais e nacionais) e revistas de carater
informativo de ambito nacional (Exame, Carta Capital, etc.), sendo que as revistas de
lazer ficardo restritas a 1 (um) titulo, & critério dos bibliotecérios da unidade.

O Ministério da Economia emitiu no dia 22 de abril a Portaria n® 179 que, entre outras
disposicoes, suspendeu o fornecimento de jornais e revistas em meio impresso.

A assinatura de um periodico poderd ser cancelada nos seguintes casos:

e Por solicitagdo da coordenagédo do curso;
e Por indisponibilidade de verba;
e Por cancelamento da publicagéo pelo editor;




e Por baixa consulta da publicagdo;
e Quando existir nas bases de dados assinadas

3. DEPOSITO LEGAL

Os trabalhos de conclusdo de curso (TCCs), dissertacfes e teses sdo documentos
oriundos das atividades dos cursos de graduagdo e dos programas de P6s-Graduagéo da
instituicdo respectivamente.

Visando o uso racional de espaco nas bibliotecas, a facilidade de acesso pelo usuario e
considerando ainda o volume de material impresso seguem algumas diretrizes para
incorporacgdo destes documentos ao acervo:

3.1 Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC)

Serdo aceitos somente em meio eletrdnico (PDF) e disponibilizados no catalogo da
biblioteca, seu texto na integra, no Repositério Institucional do CEFET-MG

Os trabalhos impressos existentes no acervo das Bibliotecas deverdo permanecer pelo
periodo mé&ximo de 5 (cinco) anos, a contar da data da obra.

Apobs este periodo deverdo ser digitalizados, porém sem acesso on-line, caso a
biblioteca ndo possua o Termo de Autorizagéo do Autor.

Os exemplares impressos deverdo ser devolvidos para os autores ou descartados.

Os TCCs deverdo ser entregues pelas Secretarias e Coordenagdes dos Cursos por
turma/semestre em CD-ROM, acompanhado dos termos de autorizagdo originais
assinados pelos alunos e orientadores.

3.2 Teses e dissertacdes

As bibliotecas manterdo em seu acervo fisico um exemplar impresso e um em meio
eletrénico (PDF), que devera ser disponibilizado no Repositdrio Institucional do
CEFET-MG, de todas as dissertacdes e teses produzidas.

As versdes eletronicas deverdo ser encaminhadas pelo respectivo programa de cada
curso juntamente com o termo de autorizagdo assinado pelo aluno e orientador.

Documentos que contém a histéria da instituicio, bem como suas proprias
publica¢Bes, também devem fazer parte do acervo.

4. DOACAO




As doagOes devem ser administradas criteriosamente pelas bibliotecas, levando-se em

conta, principalmente, que todas possuem limitacbes quanto a infraestrutura e de
pessoal.

O recebimento de doagBes de materiais informacionais nas Bibliotecas do Sistema é
deferido a partir de uma selecdo, cujos critérios sdo descritos no item 2.3 deste
documento, dando-se atengéo especial ao estado de conservagdo da obra, a existéncia da
edicdo no acervo e a pertinéncia do assunto em relag&o aos cursos ofertados no campus.

Deve-se solicitar ao doador, o fornecimento de lista dos titulos a serem oferecidos, para
uma avaliacdo prévia.

Esta lista deveras ser encaminhada para o e-mail da Biblioteca e devera conter, no
minimo, as seguintes informacgdes: Autor, Titulo, Edicdo, Editora, Ano e ISBN.

O doador deve assinar o termo de doagéo, devendo ser preenchido em duas vias, sendo
uma cdpia destinada ao doador e a outra para arquivamento na biblioteca, transferindo
amplos poderes a Biblioteca sobre o destino das obras doadas, que podera ser:

a) Incorporagéo ao acervo;

b) Doacéo ou permuta para com outras Bibliotecas do Sistema;
c) Doacdo ou permuta para com outras instituigdes;

d) Doagdo aos usuarios da Biblioteca;

e) Descarte.

As bibliotecas deverdo recusar doagBes que ndo atendam aos critérios estabelecidos
neste documento bem como doagdes com exigéncias por parte do doador como, por
exemplo, guarda do material em local especial e uso restrito.

O doador transfere, em carater irrevogavel, toda a posse, jus e dominio que exercia
sobre os materiais informacionais doados.

O Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG reserva-se ainda o direito de ndo receber
materiais nas seguintes condicdes:

a) Fotocopias de materiais bibliograficos e outras formas de reprodugdo ndo
autorizadas, tendo em vista o Art. 29 da Lei de Direito Autoral, Lei n° 9.610 de
19 de fevereiro de 1998.

b) Apostilas ou obras de finalidade comercial.
c) Materiais riscados, infectados e/ou danificados.

d) Materiais em formatos obsoletos e para os quais as bibliotecas ndo possuam
equipamentos adequados para acesso ao conteudo.
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e) Obras publicadas ha mais de dez anos cujo contetdo estiver desatualizado e ndo
possua carater historico.

f) Fasciculos de periddicos ja existentes no acervo.
Os casos especificos serdo resolvidos pelo bibliotecério responsével em cada unidade.

5. PERMUTA

A permuta consiste na troca de materiais bibliograficos realizada entre instituices,
podendo ser esses materiais publicados pelas proprias entidades, obras duplicadas, obras
retiradas do acervo ou recebidas em doagdo sem interesse para incorporagéo ao acervo
proprio.

A incorporacdo ao acervo de materiais adquiridos por permuta é permitida desde que
atenda aos critérios descritos no item 2.3 deste documento.

Poder ser realizado o interchmbio com outras instituicbes dos seguintes tipos de
materiais:

a) Publicaces do CEFET-MG.

b) Material recebido por doacéo em quantidade desnecessaria ou cujo contetdo
ndo seja de interesse da comunidade académica.

c) Duplicatas de periddicos.

d) Material substituido por outro em melhores condicdes.

e) Material retirado do acervo para descarte.

6. AVALIACAO DA COLECAO
6.1 Objetivos

A avaliagdo sistematica da colecdo é o processo utilizado para determinar o valor e a
adequacdo da colecdo em virtude dos objetivos da biblioteca e da propria Instituicdo de
Ensino, possibilitando tracar diretrizes quanto aos procedimentos de aquisi¢do, a
acessibilidade e ao desbastamento. Visa formar e manter um acervo atualizado,
completo e adequado as necessidades dos usuarios, evitando lacunas, duplicidades e
obsolescéncias.

6.2 Instrumentos

Na avaliagdo do acervo informacional do Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG seréo
utilizados os instrumentos relacionados abaixo:

a) Relatorios estatisticos do Sistema de Gerenciamento de Acervo — SophiA,
para levantamento do nimero de usuarios e de uso do material
informacional.

b) Relatorios estatisticos das bases de dados assinadas pelo CEFET-MG
(EBSCO, Target GedWeb — Normas Técnicas).
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c) Estudos de Usuarios (para verificar se o acervo atende a demanda dos
usudrios da instituicdo).

d) Inventério bibliografico (constitui-se da conferéncia dos materiais
informacionais que compdem o acervo da biblioteca, devendo ser realizado a
cada dois anos).

Esses instrumentos permitem efetuar relagdes entre o crescimento da colegéo e o seu
estabelecimento entre os usuarios a serem atendidos.

6.3 Periodicidade

A avaliacdo do acervo deverd ser realizada sempre que se julgar necessario ou com
periodicidade pré-estabelecida e sera de responsabilidade de cada biblioteca de unidade.

Determina-se que por ocasido da realizacdo do inventario, a avaliagdo do acervo seja
apresentada, por cada Biblioteca de unidade, em forma de relatorio, juntamente com o
relatorio final deste inventério, & Biblioteca Universitéria.

O relatério de avaliacdo do acervo devera apresentar as seguintes informagdes:

a) Distribuicéo percentual do acervo por érea.

b) Quantidade de exemplares por aluno matriculado.
c) Estatistica de uso dos materiais bibliogréficos.

d) Anélise das bibliografias basicas e recomendadas.

Dessa forma o processo de avaliacdo resultara em dois possiveis resultados: manutencdo
do documento no acervo ou desbastamento (remanejamento ou descarte).

7. DESBASTAMENTO

O processo de desbastamento € aquele em que, ap6s a analise do acervo informacional,
alguns titulos e cole¢des, segundo os critérios definidos neste documento, sdo retirados
das estantes, para posterior remanejamento ou descarte.

Trata-se de um processo continuo e sistematico que visa manter a qualidade do acervo,
a economia de espaco e de recursos financeiros nas bibliotecas, resultando na retirada de
material bibliogréfico.

Assim o desbastamento devera ser feito periodicamente, a partir de analises dos
registros de circulac@o, idade do material, estado fisico, quantidade de exemplares, entre
outros.

Os Coordenadores dos Cursos (ou pessoas por eles indicadas) e os Chefes das
Bibliotecas serdo responséveis pela sele¢cdo do material informacional a ser desbastado.
Na impossibilidade de participacdo do Coordenador de Curso nesta etapa do processo, a
equipe da Biblioteca fard o procedimento, removendo o material informacional,
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temporariamente, para o setor de Servigos Técnicos, para posterior andlise deste
profissional.

N&o havendo em até 30 (trinta) dias o parecer do Coordenador de Curso, a equipe da
biblioteca podera avaliar os titulos selecionados pela falta de uso (por meio dos
relatorios estatisticos de uso do acervo do SophiA) bem como a sua desatualizagéo
(pesquisa online nas editoras) com intuito da tomada de decisdo definitiva do desbaste
(remanejamento ou descarte).

8. REMANEJAMENTO

E a armazenagem em outro local menos acessivel da Biblioteca, do material
bibliogréfico retirado do acervo ativo, com o objetivo de abrir espagos para materiais
novos e proporcionar maior visibilidade aos materiais que efetivamente séo usados, bem
como otimizar 0 espago para as novas aquisi¢oes.

Este material deverd permanecer organizado, durante o periodo estabelecido, a
disposicdo da comunidade académica, sempre que solicitado, desde que sejam
observadas as limitagdes de cada biblioteca para implantar esta rotina, principalmente
no que se refere ao espaco fisico.

Sdo critérios para se remanejar materiais bibliogréaficos:

a) Titulos ndo utilizados durante os ultimos 5 (cinco) anos.

b) Colecéo de periddicos correntes, anteriores aos ultimos 3 (trés) anos.

c) Colecbes de periddicos de compra encerrada e que tenham possibilidade de serem
reativados.

d) Colecoes de periddicos de valor historico.

EspecificagOes de procedimentos para os materiais remanejados:

Livros: os titulos de livros impressos serdo alocados no local definido por cada
biblioteca para o remanejamento por um periodo de 10 (dez) anos. Apés esse periodo,
se ficar constatado o ndo uso do material, serd avaliado, juntamente com as
Coordenagdes de Curso/Corpo Docente, o seu valor histdrico e informativo e, em caso
de parecer negativo, a Biblioteca Universitaria e a Chefia da Biblioteca de Unidade
poderdo descarta-los ou doa-los. Sera avaliada a necessidade de manter varios
exemplares do mesmo titulo ou apenas um exemplar. Livros em avancado estado de
deterioracdo deverdo ser encaminhados para o descarte.

Materiais de referéncia: os dicionarios, enciclopédias e demais materiais de referéncia
impressos serdo alocados no local definido por cada biblioteca para o remanejamento
por um periodo de 10 (dez) anos. ApGs esse periodo, se ficar constatado o ndo uso do
material, sera solicitado a um especialista na area do CEFET-MG, que dé parecer
quanto & destinacdo do material. A decisdo final caberd a Biblioteca Universitéria e a
Chefia da Biblioteca, que poderd manté-los no acervo, descarta-los ou doa-los.
Materiais de referéncia em avangado estado de deterioragéo serdo descartados.
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Teses e dissertacoes: as teses e dissertacdes defendidas por se tratarem de obras que a
biblioteca é depositaria ndo serdo descartadas.

Multimeios: além dos critérios definidos para os livros impressos e materiais de
referéncia, também devera ser avaliada a obsolescéncia dos meios necessarios para
acesso ao seu contetido e do estado de deterioracdo do suporte.

Periddicos cientificos: serdo alocadas no local definido por cada biblioteca para o
remanejamento por um periodo de 5 (cinco) anos. ApoGs esse periodo, se ficar
constatado o ndo uso do material, sera avaliado, juntamente com as Coordenagdes de
Curso/Corpo Docente, o seu valor histérico e informativo e, em caso de parecer
negativo, a Biblioteca Universitaria e a Chefia da Biblioteca de Unidade poderéo
descarté-los ou doé-los.

9. DESCARTE

O descarte é o processo mediante o qual o material bibliogréafico, apds ser avaliado, é
retirado da colegdo ativa, seja para ser doado a outras instituicdes ou ainda eliminado
do acervo, possibilitando a economia de espago.

No processo de descarte de material informacional patrimoniado, as equipes das
bibliotecas, fundamentadas nos planos de ensino, atividades de pesquisa em vigor na
instituicdo e nos critérios descritos neste documento, deverdo compilar uma lista do
material a ser descartado para ser apresentada aos coordenadores dos cursos para fins de
doacdo ou eliminacdo, devendo obedecer aos seguintes critérios:

Desatualizacgéo: este critério se aplica principalmente as obras cujos contetdos j4 foram
superados por novas edicdes. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se levar em
consideracdo, principalmente, a area de conhecimento a que se refere a obra.
Inadequacdo de conteddo: obras cujos conteldos ndo interessam a instituicéo,
incorporadas ao acervo anteriormente sem uma sele¢do prévia e/ou escritas em linguas
pouco acessiveis.

Condigdes fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): apos rigorosa analise
do conteudo e relevancia da obra, esta devera ser recuperada se for considerada de valor
e ndo disponivel no mercado para substituicdo. Quando houver possibilidade de
substituicdo e o seu custo for inferior ao da recuperagdo do material, deve-se adquirir
outro exemplar e o material devera ser descartado.

Duplicatas: numero excessivo de copias de um mesmo titulo em relagdo a demanda.

Pouco ou nenhum uso: observando as estatisticas de uso do documento, pode-se
analisar se o documento foi usado e com que periodicidade. (as informacdes de
estatisticas de uso do material deverdo ser informados aos coordenadores de curso por
meio dos relatérios disponiveis no SophiA).

Critérios para descarte de periddicos cientificos
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Os critérios para descarte de periddicos, devido as especificidades deste tipo de
material, podem ser alterados mediante acordo entre as Bibliotecas e consulta ao corpo
docente e usuarios.

As colegdes impressas encerradas e sem demanda serdo mantidas por um periodo de 10
(dez) anos. Apds esse periodo, se ficar constatado o ndo uso do material, seré solicitado
a um docente da area que dé parecer quanto a destinacdo do material.

Além do parecer do docente da &rea serd considerada a disponibilidade do titulo em
outras bibliotecas do CEFET-MG e/ou formato eletrénico com acesso gratuito.

A decisdo final cabera a Chefia da Biblioteca e a Coordenacdo da Biblioteca
Universitéria que podera manté-los no acervo, descartd-los ou doé-los. Ainda poderéo
ser utilizados os seguintes critérios:

a) Periodicos em avangado estado de deterioracdo serdo descartados.

b) Periddicos de interesse temporério podem ser descartados ap6s 2 (dois) anos.

c) Fasciculos de periddicos recebidos em duplicata podem ser doados a outras
bibliotecas do sistema, outras instituicdes ou descarte.

d) Jornais, por assinatura, serdo descartados a cada 3 (trés) meses.

9.1 Procedimentos para o descarte

Poderéo ser acrescentados outros critérios de descarte de acordo com as necessidades de
cada campus.

O Coordenador do Curso do da area elegerd os documentos para posterior descarte, cuja
formalizacéo esta no preenchimento do Formulario de Descarte devidamente validado
por este profissional na folha principal e anexos, com a ciéncia do (a) Bibliotecario (a)
responsével pelo acervo da area.

Os documentos selecionados para descarte devem seguir 0s seguintes destinos para
descarte:

a) Doagéo para instituigdes sem fins lucrativos, tais como ONGs, etc.

b) Doacdo para bibliotecas carentes nas &reas desbastadas

c) Reciclagem. Este processo s6 ocorrerd caso 0s documentos desbastados ndo
atendam os dois itens anteriores ou se tratarem de periddicos (revistas,
jornais, papers, etc.)

As Bibliotecas deverdo manter listagem com os dados completos das instituicbes sem
fins lucrativos e bibliotecas, passiveis de doagdo.

Os documentos, quando enviados para doagéo, serdo acompanhados por uma carta de
encaminhamento de doag&o protocolada pela Biblioteca.

No caso de exemplares doados para reciclagem, a instituicdo recebedora da doagéo
deverd encaminhar oficio para a Biblioteca informando que a destinacdo final dos
exemplares esté de acordo com a legislacdo ambiental vigente.
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Os materiais que ndao recebem numero de registro de patriménio também necessitam de
avaliacdo criteriosa, porém ndo € necesséria a avaliacdo do docente especializado na
area, assim como também na retirada de periddicos informativos (jornais, revistas) e
normas técnicas canceladas e/ou substituidas.

A permuta e a doagdo sdo formas de descarte, assim deverdo seguir 0S mesmos
procedimentos do descarte.

Os exemplares desaparecidos nao serdo repostos automaticamente. A reposicéo
devera ser baseada na demanda, importancia e valor do titulo.

11. PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO

A Biblioteca Universitéria deverd estabelecer a politica de preservagdo e conservagdo
do acervo que devera ser seguida nas Bibliotecas das unidades, por meio da edi¢do de
um manual com orientagcbes sobre 0 manuseio, armazenamento, transporte e limpeza
dos materiais informacionais.

Concerne também & BU o estabelecimento da politica educacional que devera ser
apresentada aos usuarios, por meio da promog¢do de campanhas de uso consciente do
acervo, produgédo de manuais, guias, banners e folders.

Competem as bibliotecas de unidade:

a) Divulgar o material das campanhas de preservagdo do acervo promovidas pela
BU nas unidades, redes sociais, sites das bibliotecas;

b) Orientar as equipes que trabalham diretamente com o acervo (servidores técnico-
administrativos, estagiarios, equipes de limpeza) sobre como deve ser o
manuseio, armazenamento, transporte e limpeza dos documentos.

12. REVISAO DO PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE ACERVO

Este Plano de Desenvolvimento de Acervo devera, sempre que necessario, ser
submetida a revisdo, garantindo uma melhor adequagdo do acervo & comunidade que
serve e aos objetivos da Institui¢éo.

Fica estabelecido o intervalo minimo de dois anos para realizagéo da revisdo, que sera
de responsabilidade da Biblioteca Universitaria, sendo posteriormente validado pelo
Sistema de Bibliotecas do CEFET-MG e encaminhado por este aos 6rgdos competentes
para aprovagao e disseminagao junto a instituicéo.
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GLOSSARIO

Acervo — conjunto de documentos conservados para o atendimento das finalidades de
uma biblioteca: informacéo, pesquisa, educacéo e recreagéo.

Aquisicéo — processo de identificagdo, selecdo e obtencéo de documentos. A obtengdo
pode ser realizada por compra, doagdo, permuta ou intercambio. A aquisicdo visa
aumentar, completar ou atualizar as cole¢des ou acervos de bibliotecas, servigos e
sistemas de informacéo.

Banco ou base de dados — contem registros automatizados relativos a documentos e
itens bibliogréficos ligados entre si, onde cada um em geral apresenta uma combinaco
dos seguintes componentes: titulo, autor, referéncia da fonte, resumos, texto integral,
termos ou expressdes de indexagdo, citacdes ou quantidades de referéncias, instituicdo
de origem do documento, ou endereco do autor, ou ambos, lingua do documento fonte.

Catélogo — conjunto de entradas catalogréficas referentes a itens que se encontram em
um acervo documentario, redigido de acordo com normas apropriadas.

Colegéo - conjunto de documentos, que redine itens de diversas proveniéncias.

Desatualizagé@o — documentos de edigdes antigas que foram atualizados ou modificados
por novas edicoes.

Descarte — operagdo que consiste em separar ou retirar do acervo de uma biblioteca os
documentos supérfluos, antiquados ou que ndo se encontram em condi¢des de uso.

Doagéo — presente ou oferta a uma unidade informacional de um ou mais documentos.
A entidade beneficiada tem a liberdade de recusar a oferta.

Duplicata — exemplar que duplica um documento j& existente em um acervo.

Enciclopédia — publicacdo com informacfes sobre todos, ou alguns ramos do
conhecimento. Em forma de verbetes ordenados alfabética ou sistematicamente. Pode
ser geral ou especializada.

Livro — documento formado pela reunido de folhas ou cadernos, geralmente impressos
e constituindo uma unidade bibliogréfica, contendo no minimo cinquenta péaginas.
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Material Audiovisual — suporte de informagdo que ndo pode prescindir de
equipamento para audi¢do ou visdo que revele seu conteudo (filme, fita de video, DVD,
CD.)

Material bibliografico— documentos, nos mais diversos formatos e suportes, adquirido,
selecionado, armazenado e disponibilizado por uma biblioteca.

Monografia — trabalho final de curso ou disciplina académica.

Multimeios — documentos que ndo se apresentam na forma impressa convencional
podendo ser incluidos nas seguintes categorias: audiovisuais, visuais, auditivos, legiveis
por maquinas (cartdes perfurados, fitas, fitas magnéticas, discos magnéticos e outros
suportes semelhantes), microformas, realia (coisas reais ou auténticas, incluindo itens
como objetos, espécimes, amostras e artefatos.)

Norma técnica — documento que abrange regras para o aperfeicoamento da execucéo
de servicos técnicos e cientificos.

Obras de referéncia - documento que fornece acesso répido & informacédo ou fontes de
informacdo sobre um assunto. As obras de referéncia sdo conservadas ao alcance do
usuério e ndo podem ser emprestadas.

Periddico - fasciculo numa série continua sob o mesmo titulo, publicado a intervalos
regulares, por tempo ilimitado, sendo cada fasciculo numerado consecutivamente e com
indicacdo de data.Um titulo de periddico é indicado pelo seu niimero unico (ISSN). Séo
considerados periddicos: boletins, jornais, anuérios, revistas informativas e técnico-
cientificas.

Periddico cientifico — publicacéo, geralmente das &reas cientificas e tecnoldgicas, que,
por publicar artigos de pesquisa original, € considerado indispensavel aos
pesquisadores, professores e estudantes de uma area tematica.

Permuta - tipo de aquisicdo realizada por meio de troca de publicagdes entre
instituicOes visando receber em troca publicacdes de seu interesse.

Selegé@o — processo que leva a decisdo sobre a aquisicdo de documentos por compra,
permuta ou doagéo, com objetivo de crescimento e atualizagdo equilibrados do acervo.
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