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1 APRESENTAGAO

Considerada uma das portas de entrada para a aquisicdo de novos
conhecimentos e desenvolvimento de habilidades, a Biblioteca ndo deve ser
vista apenas como um local de armazenamento de informagdes, mas sim como
um centro de aprendizagem, responsavel pela transmissado e conservagéao do
conhecimento, oferecendo recursos e apoio as atividades de todos os seus
usuarios para o desenvolvimento de seus projetos.

A Biblioteca Universitaria, especificamente, possui um papel claramente
definido e fundamental que € o de atender qualitativamente as necessidades de
informagdes da comunidade académica. Elas precisam dar suporte ao
desenvolvimento da missao da Instituicdo de Ensino Superior, apoiando-a na
qualificagéo profissional, na formagado de pesquisadores, no crescimento da
pesquisaliniciacdo cientifica e nas atividades de extensdo, que ligam
diretamente a comunidade.

Ao tornar-se um ambiente fundamental para que todos os seus usuarios
possam utilizad-la como uma fonte de experiéncia, exercicio da cidadania e
formag&o para toda a vida, os livros e demais recursos ofertados (periédicos,
mapas, atlas, materiais multimidia, etc.), contribuem para a formacédo e
ampliagéo do conhecimento cultural e intelectual de seus usuarios, tornando-os
capazes de desenvolver o gosto pela leitura e pela busca de informacées,
ampliando assim seus conhecimentos a fim de torna-los cidaddos pensantes e
criticos.

Desta forma, ela precisa buscar continuamente estratégias e ferramentas
de qualidade e inovagao, oferecendo apoio de exceléncia aos seus usuarios,
estando atenta as necessidades informacionais, projetando e disponibilizando
servigos e recursos que atendam a essas necessidades de maneira clara e
objetiva.

Com o objetivo de suprir as demandas informacionais e adequar os
materiais da Biblioteca de acordo com as necessidades da comunidade
universitaria, torna-se importante realizar avaliagbes do Acervo fisico e das
colegbes de forma continua. Somente apds o levantamento destas informagées,
sera possivel identificar a real situacdo do Acervo e, desta forma, verificar a

necessidade de aquisicdo de novos materiais ou uma quantidade maior de
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materiais ja existentes, de acordo com a demanda, ou ainda, optar-se pelo
desbastamento ou descarte de materiais.
Neste sentido, justifica-se a existéncia de um Plano de Atualizagcido do

Acervo para a Biblioteca Santa Inés, do Centro Universitario Univel.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVOS GERAL

Definir um Plano de Atualizagéo do Acervo da Biblioteca Santa Inés, do
Centro Universitario Univel, possibilitando a formagédo da colecdo em
conformidade com os objetivos da Instituicdo e disponibilidade dos recursos
financeiros, permitindo um processo de selecdo sistematizado e consistente,
propiciando o crescimento racional e equilibrado das diferentes areas do Acervo

que deem suporte ao ensino, pesquisa e extensao.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Estabelecer diretrizes para selegédo, aquisi¢do, reposicéo, doagéo,
permuta, desbaste e descarte de materiais;

o Definir os agentes que comporéo a Comissao de Selecéo;

¢ Disciplinar o processo de selegado, tanto em quantidade como em
qualidade, de acordo com as caracteristicas e necessidade de cada
curso e determinagdes do Ministério da educagao (MEC);

e Prever e planejar recursos orgcamentarios destinados a aquisigéo,
direcionando o uso racional dos recursos financeiros:

o Estabelecer prioridades de aquisicéo.



3 PLANO DE ATUALIZAGAO DO ACERVO

O Plano de Atualizagédo do Acervo de uma Biblioteca consiste em um
elemento basico para qualquer tomada de decisdo. Ela deve contemplar
aspectos relativos a fungéo e objetivos da Biblioteca e da Instituicdo, usuérios e
necessidades, abrangéncias e niveis da colecao, tipos de materiais, critérios e
responsabilidade pela sele¢cao, modalidade de aquisicao, critérios para alocacéo
de recursos financeiros, desbastamento, descarte e outros. Deve estabelecer
ainda, cada um dos passos necessarios para estes processos, como também
definir os critérios de escolha.

Os materiais que compéem o Acervo devem ser selecionados e
desenvolvidos para atender os interesses e necessidades de seus usuarios,
facilitando sobremaneira o acesso, a recuperagdo e a disseminacdo da
informacao.

Entretanto, faz-se necessario o estabelecimento dos agentes envolvidos
no processo decisério por meio de uma Comissdo de Selecéo. E cabe a esta,
encontrar maneiras de fazer com que todos os assuntos de interesse da
Instituicéo se desenvolvam independentemente de atuagées individuais, criando

mecanismos formais que permitam a participagdo de todos os interessados.

4 COMISSAO DE SELECAO

A avaliagdo de um Acervo baseia-se em um conjunto de atividades
caracterizadas por um processo decisério que determina a conveniéncia de
adquirir, manter ou descartar materiais bibliograficos ou especiais, tendo como
base critérios previamente definidos por meio das diretrizes estabelecidas,
tornando-se um instrumento para planejamento e avaliacao.

A formalizagéo deste Plano de Atualizagéo, bem como a atuacéo efetiva
de uma Comissdo de Selegdo, possibilita que o Acervo cresga de forma
consistente, qualitativa e quantitativamente, e que estabeleca as diretrizes a
serem seguidas no processo de sele¢édo e aquisicéo de todos os materiais.

Sendo assim, a Comissdo de Selecdo da Biblioteca do Centro

Universitario Univel devera ser composta por:



¢ Bibliotecario;

e Coordenadores de Cursos (minimo um);
e Docentes (minimo um);

e Diretor / Coordenador Pedagégico;

e Diretor Administrativo

Os Coordenadores de Cursos e Docentes serdo definidos mediante a
definicdo da area de conhecimento do Acervo que estara em processo de
analise.

As competéncias de cada membro desta Comissdo estdo definidas no

item 4.2 (Competéncias da Comissao de Selegdo) deste documento.

4.1 PRINCIPIOS DA COMISSAO DE SELECAO

Para que o Plano de Atualizagdao do Acervo atinja seus objetivos de

maneira satisfatéria, a Comisséo de Selegéo deve ter como principios:

e Conhecer as caracteristicas de seus usuarios, seus interesses e
necessidades académicas, profissionais ou culturais, buscando
satisfazer, tanto quanto possivel, as demandas existentes e
demandas provaveis, por acontecimentos, condigdes ou utilizacao
frequente da Biblioteca;

» Estar familiarizado com assuntos de interesse atual, geral, nacional
e local;

e Evitar a selecdo de materiais para os quais a demanda nao é
evidente;

e |dentificar e solicitar substituicdo ou descarte de materiais
desatualizados;

e Manter imparcialidade na selegéo, nao favorecendo interesses ou

opinides particulares.
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4.2 COMPETENCIAS DA COMISSAO DE SELEGAO

De forma geral, os integrantes da Comissdao de Selecao tém como

principais atribuicées:

e Assessorar a Biblioteca em assuntos pertinentes a formacao do
acervo (selegao, aquisi¢cao e avaliagao);

e Contribuir com o Plano de Atualizagdo do Acervo, seus principios e
normas visando sua atualizagdo sempre que necessario;

¢ Avaliar e recomendar as fontes de selecao;

e Avaliar periodicamente a colecao;

e Analisar os materiais indicados para aquisicao;

e Articular-se com a comunidade universitaria, coletando sugestées
para atualizagcdo do acervo e melhorias no processo de

desenvolvimento da colegao.

4.2.1 Competéncias do Bibliotecario

e Solicitar ou receber doagées seguindo critérios estabelecidos neste
documento;

» Realizar o levantamento bibliografico, verificando no catélogo fisico
da Biblioteca ou nas Bibliotecas Virtuais a existéncia ou nao do titulo
sugerido para aquisi¢do (ou buscar alternativas de substituicdo por
materiais ja existentes), a fim de fundamentar a decisao de compra;
e Realizar cotagdo dos materiais bibliograficos solicitados pelos
colegiados de cursos;

* Apresentar o resultado das cotagdes para a avaliagdo orcamentaria
para a Diregdo Administrativa e, em caso de aprovacao, realizar a
compra dos materiais e posterior processamento técnico para

inser¢ao das obras no acervo, estando disponiveis para utilizagdo dos

usuarios;



e Realizar, junto ao sistema de gerenciamento da Biblioteca, o
levantamento das informacgées estabelecidas no item 7.9.1 (Critérios
utilizados para o desbastamento ou descarte), deste documento,
tabelar as informagdes, emitir o relatério dos materiais elegiveis ao

desbaste ou descarte.

4.2.2 Competéncias dos Coordenadores de Curso e Docentes

e Avaliar o levantamento bibliografico realizado pela Biblioteca,
verificar quais materiais ja disponiveis no acervo fisico ou virtual
podem ser utilizados como substituicao ou sinalizar a necessidade de
compra;

e Manter a Biblioteca a par das alteragées que venham a ocorrer nos
ementarios dos cursos;

¢ Auxiliar o Bibliotecario na selegao para novas aquisi¢coes e avaliagdo
do Acervo;

e Quando necessario, analisar a planilha de materiais elegiveis ao
desbastamento ou descarte, conforme informagdes estabelecidas no
item 7.9.1 (Critérios utilizados para o desbastamento ou descarte),

deste documento.

4.2.3 Competéncias do Diretor / Coordenador Pedagodgico

e Estabelecer, junto a Biblioteca e as Coordenagées de Cursos, as
datas e prazos para entrega de sugestdes de aquisicao de materiais;
» Manter a Biblioteca a par das alteragées que venham a ocorrer nos

ementarios dos cursos.



4.2.4 Competéncias do Diretor Administrativo

e Informar ao Bibliotecario quando houver necessidade institucional
de adequagéo do espaco fisico da Biblioteca ou mudanca de local;

e Avaliar as cotagdes e justificativas de compra apresentados pelo
Bibliotecéario e Coordenacgdes de Cursos, aprovando ou ndo, mediante
orcamento disponivel e necessidade real da aquisicéo;

e Receber e deferir/indeferir o relatério de avaliacdo dos materiais
elegiveis ao desbastamento ou descarte, aprovando ou nao o estudo
apresentado.

e Definir ou aprovar o destino dos materiais desbastados ou

descartados.

5 FORMACAO DO ACERVO

A formagéo do Acervo devera ser constituida considerando os recursos
orgamentarios designados para cada curso e contemplar os diversos tipos de
materiais bibliograficos nos diferentes suportes.

A Biblioteca devera adquirir materiais que sirvam de apoio informacional
as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, ou seja, aos programas das
disciplinas, aos programas de pesquisa e extensdao do Centro Universitario
Univel e fornecer obras de referéncia em areas de assunto especificos, gerais
el/ou afins.

O Acervo sera formado por materiais bibliograficos e especiais. O Acervo

deve ser dividido em 3 grandes niveis, sendo:

1. Nivel geral: Materiais de consulta: literatura corrente e
periodicos que fornegam suporte aos programas das disciplinas de
formagéo geral e instrumental dos cursos de graduagao e pos-
graduacao /ato sensu tais como enciclopédias e dicionarios gerais
e especializados, manuais, anuarios, diretérios, indices, abstracts,

periodicos técnicos e jornais diarios.
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2. Nivel de ensino: Materiais que deem suporte ao processo
ensino-aprendizagem dos programas das disciplinas dos curriculos
dos cursos de graduacdo e pods-graduacdo, incluindo materiais
bibliograficos como livros, peridédicos e materiais especiais como

iconograficos e audiovisuais.

3. Nivel de pesquisa: Materiais com nivel de profundidade capaz
de apoiar os programas e projetos de ensino; pesquisa e extensao
em nivel de graduagdo como trabalhos de conclusdo de curso,
relatorios de pesquisa e extensdo, e em nivel de pos-graduacéo

como monografias e/ou artigos, obras raras, entre outros.

6 AVALIACAO DO ACERVO

A Biblioteca devera proceder a avaliagdo do seu Acervo sempre que
necessario, sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos
resultados serdo comparados e analisados, assegurando o alcance dos
objetivos da avaliagdo da colegio.

A analise dos resultados demonstrara quais os cursos que devam ter a
sua colegéo implementada, desbastada ou descartada e quais as areas de

pesquisa desprovidas que necessitem de providéncias especiais.
7 ATIVIDADES RELACIONADAS AO DESENVOLVIMENTO DO ACERVO
7.1 CRITERIOS GERAIS DE SELEGCAO E AQUISICAO
A definicéo e selegéo das bibliografias basicas e complementares s&o de
responsabilidade dos Docentes, Coordenacdo de Curso e Nucleo Docente

Estruturante (NDE), com o apoio da Biblioteca. A aquisicao € embasada na

bibliografia que compée o PPC - Projeto Pedagégico do Curso, e a quantidade
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de exemplares variam de acordo com o numero de vagas anuais oferecidas por
Curso.

No inicio de cada semestre, os professores deverdo repassar aos
Coordenadores de Cursos o material que devera ser adquirido, especificando se
consta na bibliografia basica ou complementar da disciplina e indicando a
quantidade necessaria do material. No caso de edigcbes esgotadas, os
Coordenadores serdo informados e deverdo indicar outra publicagdo de
conteudo semelhante para substituicao.

Quando a demanda académica for maior que a oferta, a Biblioteca
realizara a solicitagéo de aquisi¢ao junto a Diregdo de novos exemplares.

Para efetivagdo da selecdo e compra, sdo estabelecidos critérios de
acordo com o tipo de material e deverao ser levados em consideragao os

seguintes aspectos:

¢ Relevancia: estar incluido na bibliografia basica e/ou complementar
dos cursos oferecidos no Centro Universitario Univel, estar adequado
ao curriculo académico e as linhas de pesquisa;

e Qualidade do conteudo: averiguar se a abordagem do assunto &
realizada de modo detalhado ou superficial e se atende ao ensino,
pesquisa e extensao;

e Autoridade do autor e/ou editor: relevancia dos autores e/ou
editores para a comunidade cientifica;

e Atualidade da obra: em algumas areas ocorrem modificagbes
constantes e bastante significativas, sendo essencial a observagéo do
ano de publicagdo mais atualizado.

e |dioma acessivel: a aquisicdo de livios em outro idioma sera
efetuada quando n&do existir material adequado com tradugédo em
portugués ou em caso de classicos exigidos no plano de ensino que
sejam imprescindiveis;

e Demanda - quantidade de usuarios potenciais: analisar se a obra
possui embasamento relevante para o ensino/aprendizado do usuario

do curso solicitante;
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o Custo adequado / justificavel: verificar se é justificavel o custo do
material em relagdo ao numero de usuarios potenciais que utilizardo
o material;

e Condigoes fisicas do material: utilidade do formato do material
bibliografico no que se refere aos multimeios - os materiais (DVD'S,
CD'S, etc.) serao adquiridos quando comprovada a necessidade de
tais recursos de acordo com o plano de ensino, bem como, a analise
da utilidade da caracteristica fisica do material, conveniéncia do
formato e compatibilizagdo com equipamentos existentes.

e Quantidade: excesso/escassez de material sobre o assunto no

Acervo da Biblioteca.

7.2 FONTES DE SELEGAO

Devem ser utilizadas diversas fontes de informacgéo para a selecéo, tais

como:.

¢ Bibliografias gerais e especializadas;

o Catalogos, listas e propagandas de editores e livreiros;
e Sugestdes dos usuarios (Docentes e Discentes);

e Bases de dados;

o Sites de editoras, de livrarias e de outras Bibliotecas;

e Outros que completem as ja mencionadas.

7.3 SELEGAO QUALITATIVA

Cabera a Biblioteca manter o corpo Docente, informado sobre novos
langamentos do mercado, que poderao ter utilidade na area de atuacéo dos
mesmos, bem como o envio do catalogo dos livros disponiveis nas Bibliotecas

Virtuais contratadas pela Instituicdo para que sejam. Para a garantia da

13



qualidade do processo de selegdo de materiais recomenda-se levar em

consideragao os seguintes aspectos:

* As bibliografias basicas dos planos de cursos e das disciplinas
sejam atualizadas periodicamente pelos Docentes, cabendo ao
Coordenador do Curso encaminha-las a Biblioteca para que sejam
incluidas nas listagens a serem analisadas pela Comissdo de
Selecao;

e Criagdo de um sistema da coleta de sugestdes de materiais
oriundas de participagbes em cursos, congressos, seminarios,
viagens de estudos, treinamentos etc. por parte do corpo Docente:
 Sugestdes do corpo discente poderdo ser encaminhadas, via
Coordenagéo académica. Essas sugestdes serdo analisadas pela
Comissdo de Selegdo, seguindo os mesmos critérios acima

mencionados.

Devem ser observados, ainda:

e Cursos em implantagdo e/ou em fase de reconhecimento,
disciplinas novas e/ou alteragdes de curriculos:

e Renovagdo de assinaturas de periédicos cientificos e de
referéncia que ja fagam parte de lista basica, conforme indicagdes

dos Docentes;
* Atualizagéo das obras para cursos de graduacio e pos-graduacgao;
* Areas de desenvolvimento de pesquisas.

7.4 SELECAO QUANTITATIVA

7.4.1 Livros fisicos e virtuais

Antes de iniciar a compra dos livros impressos, é preciso que seja

realizada uma consulta no Acervo fisico da Biblioteca, bem como nas Bibliotecas
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Virtuais, para confirmar a existéncia ou nao dos livros solicitados e o niumero de
exemplares existentes de cada titulo, evitando, assim, duplicagbes
desnecessarias.

A bibliografia basica deve contar com no minimo trés titulos por unidade
curricular e estar disponivel na quantidade suficiente para atender a demanda
de cada uma das unidades curriculares que utilizam o Acervo ou possuir o titulo
com acesso virtual.

Ja a bibliografia complementar deve possuir, pelo menos, cinco titulos por
unidade curricular, com dois exemplares de cada titulo ou com acesso virtual.

Os elementos indispensaveis para a correta localizagdo da obra s&o:
indicagéo do nome completo do autor, sem abreviaturas, titulo completo da obra,
local, editora e data (solicitando sempre o ano mais atualizado). Quando as
informagbes sao abreviadas ou equivocadas, ocorre uma dificuldade de
identificagdo na hora do levantamento bibliografico ou na aquisicéo, trazendo
com isso a possibilidade de erro.

Os livros com acesso virtual deverao estar disponiveis nas plataformas
que sao assinadas pela Instituicdo. A inclusdo, manutencao, atualizacéo ou
retirada dos titulos disponiveis nos catalogos das Bibliotecas Virtuais sdo de
responsabilidade das empresas contratadas. Sendo assim, recomenda-se que
os Docentes e Coordenadores de Cursos consultem as bases virtuais, pelo
menos uma vez por semestre e, caso necessario, realizem adequagdes nas

bibliografias.

7.4.2 Colecgao de referéncia — importada e nacional

As obras de referéncia (impressas ou eletrénicas) se constituem em
importante instrumento de disseminagdo e pesquisa, que fornece a
informag&o propriamente dita e/ou indica onde a mesma pode ser encontrada.

Caso seja necessario serdo adquiridas obras de referéncia como
enciclopédias, dicionarios gerais e especializados, atlas, guias.

Sera dada atengdo especial a aquisicdo desse tipo de material,
cabendo a Comissdo de Selegdo dar subsidios para a tomada de decisao,

apos consultar, quando necessario, os especialistas no assunto/area.
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7.4.3 Periodicos

Com relacdo a escolha de Periddicos, sabe-se que existem centenas de
opgodes disponiveis, cada um com sua area e qualidade especificas. Levando em
consideragdo que a publicagdo de artigos cientificos € a principal forma de
divulgacdo das pesquisas, um aspecto importante na hora de escolher o
Periddico € que ele esteja indexado em bases de dados confiaveis e respeitadas.

A assinatura de titulos de periédicos (impressos ou eletronicos) sera
efetuada de acordo com as sugestdes encaminhadas pelas coordenacdes de
curso a Comissao de Selecgao.

A Biblioteca entrara em contato com o editor do periédico solicitando uma
proposta que sera encaminhada para a Coordenacdo do Curso e Diregéo
Institucional para aprovagao da assinatura.

Cabe a Biblioteca manter um controle do vencimento da assinatura para
realizar sua renovacao.

Para a renovacéo ou cancelamento de titulos de periédicos, aplicar-se-
ao os mesmos, critérios de selegao para todos os materiais.

A cada ano a Biblioteca realizara uma avaliagdo da colegdo de
periddicos, enviando listagem dos titulos as coordenacgées para andlise e
sugestao sobre a continuidade ou cancelamento das assinaturas.

A renovacdo de assinaturas de periddicos técnico-cientificos tera
prioridade, com objetivo de manter a continuidade da colecédo, seguido de
novas sugestoes.

Quando n&o mais existir interesse em um titulo de periddico, a
Coordenagéo devera encaminhar os motivos devidamente justificados.

Para a definigao dos titulos de periddicos a serem incluidos no Acervo,

observar-se-a os seguintes critérios:

e Titulo publicado na area e sem que haja equivalente disponivel na
Biblioteca;

e Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de
alteracao da Matriz Curricular;
e Quando houver a implantacéo de novos cursos:

e Titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisas;
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e Quando um novo titulo € mais abrangente do que o ja existente no
Acervo da Biblioteca;

e Jornais e revistas de carater Informativo (adquirir os principais
jornais de informagdes gerais (locais e estaduais) e revistas de
carater informativo de ambito nacional;

e Outros casos, com aprovagao da Comisséo de Selegéao.

A relagao de periddicos cientificos e gerais assinados pela Univel e a
forma de acesso (impressa ou digital) serdo disponibilizadas no site da
Biblioteca, na pagina da Instituicdo. Disponibilizar-se-a ainda, uma relagao
minuciosamente selecionada de periédicos, bibliotecas virtuais e bases de dados
de acesso livre para auxiliar na complementacgao das pesquisas e atividades dos
alunos e docentes.

7.4.4 Trabalhos de conclusao de curso, monografias, artigos cientificos,

relatérios de pesquisa, relatérios de estagio, dissertacoes e teses

Os trabalhos de conclusédo de curso, monografias, artigos cientificos,
relatérios de pesquisas, relatérios de estagio, dissertagbes e teses, serdo
mantidos de forma digital na Biblioteca quando a nota for maior ou igual a 9,5
ou trabalhos aprovados pelo colegiado do respectivo curso, mediante
apresentacao de Ata.

A Biblioteca recebera e cadastrara o material no Repositério Institucional.
Todavia, para que a disponibilizagédo no Repositério seja realizada, é necessario
que o Aluno e o Orientador assinem e entreguem para a Coordenacéo do curso,
juntamente com o trabalho em formato PDF, o “Termo de Autorizacdo para

Publicagé@o de Trabalhos Académicos no Sistema da Biblioteca” (Anexo 1).
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7.4.5 Materiais especiais (CD-ROM, DVD, fitas de video, mapas, entre

outros)

Serdo adquiridos de acordo com as necessidades de cada
Coordenagdo de curso segundo os critérios de selecdo mencionados

anteriormente.

7.5 BIBLIOTECAS VIRTUAIS

Todas as obras escolhidas para composi¢do do ementario dos cursos
ofertados pela Univel, sdo cuidadosamente analisadas pelos Colegiados,
levando em consideragédo a reputacéo académica, cientifica e profissional de
seus autores e editoras. Além de um acervo fisico que contempla todas as areas
do conhecimento, a Instituicdo disponibiliza ainda aos seus académicos e
docentes acesso a Bibliotecas Virtuais.

Como critério de escolha das Bibliotecas Virtuais (assinaturas vigentes e
futuras), serdo consideradas, dentre outras, as seguintes informacgdes e
caracteristicas:

e Atender as demandas académicas e institucionais:

 Disponibilizar obras digitais atualizadas, voltadas para o nivel
superior e técnico, reunindo titulos de especialistas, professores e
pesquisadores das mais conceituadas universidades do Brasil e do
mundo;

e Facilidade de acesso e diversos recursos para que a comunidade
académica desfrute do seu acervo da melhor forma possivel, a fim
de servir de suporte na realizagdo de seus projetos académicos e
pesquisas complementares.
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7.6 REPOSITORIO INSTITUCIONAL

Segundo Marcondes e Sayao (2009, p. 09), “um repositério institucional
€ uma biblioteca digital destinada a guardar, preservar e garantir livre acesso,
via internet, & produgao cientifica no ambito de uma dada instituigdo”. Diante
disso, a implantagao do Repositorio Institucional (Rl) do Centro Universitario
Univel tem como objetivo reunir, em um anico local virtual, a producéo cientifica
académica e institucional, preservando e divulgando a memoaria intelectual e
cultural de forma permanente e gratuita.

O desenvolvimento e manutengdo do sistema de gerenciamento do
Repositério Institucional (RI) da Univel sera de responsabilidade do setor de
Tecnologia, Desenvolvimento e Inovagao — TDI e o cadastramento de materiais
sera administrado pelo Bibliotecario da Biblioteca Santa Inés — Univel.

Quanto aos materiais que compdem o acervo do Repositorio Institucional

da Univel, fica estabelecido:

e Trabalhos de concluséao de curso, monografias, artigos cientificos,
relatorios de pesquisa, relatorios de estagio, dissertacdes e teses,
de acordo com as regras estabelecidas no item 7.4.4, deste
documento;

e E-books institucionais;

¢ Anais de jornadas académicas, cientificas e institucionais;

e Projeto Politico Pedagoégico — PPC dos cursos ofertados pela
Instituicao;

¢ Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;

e Manuais de estagios curriculares dos cursos ofertados;

e E-books, cartilhas e materiais de acesso livre (Licenca Creative
Commons - Atribuicdo-Nado Comercial) ou dominio publico
pertencentes a outras instituigbes/autores vinculados ou ndo a
Univel, indicados nos ementarios das disciplinas e/ou indicados
pelos Colegiados dos cursos. Além do respeito ao direito autoral,
sera informado no Rl da Univel, o link original de acesso ao

documento;
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¢ Leis, Decretos e Resolugdes governamentais, informando no Rl da
Univel o link original de acesso ao documento;

e Resolugdes dos Conselhos Profissionais de interesse a
comunidade académica da Univel, informando no Rl da Univel o

link original de acesso ao documento.

7.7 PRIORIDADE DE AQUISIGAO

Devido as restricbes orgcamentarias e a grande quantidade de
documentos produzidos nas diversas areas do conhecimento, torna-se
impossivel para qualquer Biblioteca adquirir todo material de informagao
disponivel no mercado editorial. Assim, ficam estabelecidas as seguintes

prioridades para aquisi¢ao:

e Obras que fagcam parte das listas bibliograficas basicas e
complementares das disciplinas dos cursos de graduacao;

e Cursos em fase de implantacdo e/ou em fase de
reconhecimento, disciplinas novas e/ou alteragbes da Matriz
Curricular,

e Periddicos nacionais cujos titulos ja fazem parte da lista basica,
conforme indicagao dos Docentes;

e Obras indicadas pelas Coordenagbes dos cursos de pods-

graduagao /ato e sensu;

e Material destinado a atender as linhas de pesquisa e de extenséo;
e Periddicos estrangeiros;

e Atualizacao das obras;

e Reposigcao de obras desaparecidas e/ou danificadas;

e Demais solicitagdes do Colegiado de Cursos e/ou NDE.
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7.8 REPOSICAO DE MATERIAL

A reposicao de obras extraviadas ou danificadas no Acervo devera ser

feita baseada nos seguintes critérios:

e Perda do material bibliografico pelo usuario;
¢ Demanda do titulo especifico;

e Numero de exemplares existentes;

e Cobertura do assunto por outros titulos;

¢ Possibilidade de adquirir outro titulo similar atualizado.

O usuario que perder, extraviar ou danificar os materiais sob sua guarda
no periodo do empréstimo ou durante o uso na Biblioteca, ao realizar a

reposi¢ao, devera assinar o “Termo de Reposigao de Material” (Anexo 2).

7.9 DOAGOES

7.9.1 Doagoes solicitadas pela Biblioteca

A solicitagao de doagdes de interesse para a Biblioteca devera ser feita,
sempre que possivel, as instituicbes governamentais e privadas, entidades

cientificas e culturais, principalmente para obras ndo comercializadas.

7.9.2 Doagoes oferecidas a Biblioteca

A selecdo das obras doadas serad realizada pelo Bibliotecario
responsavel pelo processamento técnico, e se necessario, em casos
especiais, sera encaminhada para analise da Comissao de Selecao.

Um “Formulario de Doagdo de Materiais” (Anexo 3) devera ser
preenchido neste caso, deixando ciente o doador de que a Biblioteca, ap6s

analise do material, podera dispor do mesmo da seguinte maneira:
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¢ Incorporagao ao Acervo;

e Doacé&o e/ou permuta com outras instituicées;

Descarte;

Devolugéo ao doador.

7.10 PERMUTA DE PUBLICAGOES

O intercambio podera sera efetuado com outras instituicées similares,

dos seguintes tipos de materiais:

¢ Publicagdes do Centro Universitario Univel:

e Material recebido por doagdo em quantidade desnecessaria ou
cujo contedo nao seja de interesse da comunidade académica:;

¢ Duplicatas de periédicos;

e Material substituido por outro em melhores condicées:

» Material retirado do Acervo para descarte.

7.11 DESBASTAMENTO E DESCARTE

De acordo com Weitzel (2006, p. 37) o processo de desbastamento ou de
descarte de um Acervo é adotado para renovar os espagos de armazenamento
e contribuir para melhorar o acesso dos usuarios aos materiais nele disponiveis.

Na definicdo de Maciel e Mendonga (2006, p. 25, apud WEITZEL, 20086,
p. 37)

o desbastamento consiste na retirada de documentos pouco utilizados
pelos usuarios, de uma coleg&o de uso frequente para outros locais —
os depdsitos especialmente criados para abrigar este material de
consultas eventuais -. J4 o descarte, consiste na retirada definitiva do
material do Acervo da Biblioteca, com a correspondente baixa nos
arquivos de registros da mesma.

22

=



O processo de desbastamento ou de descarte dos materiais dar-se-a
quando houver necessidade de abrir espagos para materiais novos ou de
adequacao do espaco fisico da Biblioteca.

Para que nao sejam desbastados ou descartados materiais de maneira
errénea e aleatdria, torna-se necessario realizar uma avaliagdao do Acervo.

Em caso de desbaste, os materiais deverdo ser remanejados e
armazenados em um local adequado, tornando facil o acesso caso haja
necessidade de buscar algum material solicitado pelo usuario.

Ja as obras que forem selecionadas para descarte poderdo ser
encaminhadas para doagao, remanejamento para outra unidade de informacao,
intercambio ou reciclagem.

A relagao de materiais desbastados ou descartados sera formalizada por
meio do “Relatério de Materiais Desbastados ou Descartados” (Anexo 4). A
correspondente baixa também devera ser informada no sistema gerencial da
Biblioteca.

O destino dos materiais descartados, sejam eles doados para alguma

entidade ou incinerados também devera ser documentada.

7.11.1 Critérios utilizados para o desbhastamento ou descarte

Para que um material se torne elegivel ao desbastamento ou descarte,
torna-se necessario e importante, como ja& mencionado, realizar uma
avaliagdo do Acervo fisico. Essa avaliacdo se dara através da aplicagéo de

métodos e procedimentos de analise quantitativa e qualitativa, tais como:

¢ |nadequagéao do conteudo aos Planos de Ensino;

e Considerar se a obra consta nas bibliografias basicas e
complementares dos ementarios dos cursos;

e Obras em condigdes fisicas irrecuperaveis;

e Obras em duplicidade, com elevada quantidade de titulos e/ou

exemplares e cuja demanda nao é expressiva;
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e Mapeamento das areas e subareas do conhecimento das obras
existentes no Acervo;

e |dade do material: as obras sédo/estao atualizadas de acordo com a
necessidade informacional dos usuarios;

e |dioma e linguagem dos materiais: sdo relevantes ou acessiveis ao
publico alvo? Estdo em conformidade com o Acordo Ortografico
vigente?

e Data do ultimo empréstimo; total de empréstimos desde que a obra
fora incorporada ao Acervo ou em um periodo de 04 (quatro) anos;

e Material informacional que nado tenha sido utilizado durante os
ultimos 04 (quatro) anos, permanecendo apenas dois exemplares de
cada titulo no acervo, optando sempre pela edicdo mais atualizada;

e Colecao de periédicos correntes, anteriores aos Ultimos 04 (anos)
anos;

e Trabalhos de conclusdo de curso, monografias, artigos cientificos,
relatérios de pesquisa, relatérios de estagio, dissertacoes e teses

impressos, anteriores aos ultimos 04 (anos) anos.

7.11.2 Etapas do desbastamento ou descarte de materiais

Para que os critérios mencionados no item acima sejam seguidos e o
processo de desbastamento ou descarte de materiais acontegca de modo

consciente e satisfatorio, o fluxo abaixo deve ser realizado:

o Etapa 1: O Bibliotecario, juntamente com a Diregdo Administrativa,
identifica a necessidade de abrir espagos para materiais novos ou de

adequacao do espaco fisico da Biblioteca;

o Etapa 2: O Bibliotecario gera do sistema um relatério atualizado do
Acervo fisico total, de uma area especifica do conhecimento, de um
curso ou obra especifica e realiza o levantamento de quantos

exemplares fisicos existem, bem como a data do ultimo empréstimo e
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o total de empréstimos desde que a obra fora incorporada ao acervo

ou em um periodo de 04 (quatro) anos;

o Etapa 3: O Bibliotecario solicita os ementarios dos cursos para os
Coordenadores e identifica se os materiais gerados no relatério do
sistema estdo ou nao indicados nas bibliografias basicas e

complementares das disciplinas;

e Etapa 4: Todas as informacgdes levantadas pelo Bibliotecario serédo
tabeladas e apresentadas, quando necessario, aos Coordenadores
de Cursos e Docentes participantes da Comissao de Selegéo. Eles
avaliarao se o estudo realizado pelo Bibliotecario esta de acordo com
os critérios estabelecidos. Feito isso, se houverem adequagdes
necessarias, o Bibliotecario realizara a atualizacdo do estudo e

enviara para apreciagao do Diretor Administrativo.

Etapa 5: O Diretor Administrativo, ira deferir / indeferir as informagées
apresentadas pelo Bibliotecario e dara o parecer final, sinalizando se
o desbastamento ou o descarte estdo aprovados ou ndo, bem como

a aprovagao do destino destes materiais, quando retirados do Acervo;

Etapa 6: O Bibliotecario devera elaborar o “Relatério de Materiais
Desbastados ou Descartados” (Anexo 4), formalizando assim, todo o
processo realizado. O referido documento ficara arquivado na

Biblioteca, caso haja necessidade de auditoria;

Etapa 7: O Bibliotecario e a equipe da Biblioteca farao a baixa dos
materiais selecionados no sistema de gerenciamento da Biblioteca,
bem como a retirada do Acervo. Apos este processo, a Direcdo
Administrativa sera informada para realizar a coleta e o envio dos

materiais para o destino definido, quando aplicavel.
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8 RECURSOS INOVADORES

O software RM Biblios da TOTVS utilizado pela Biblioteca, assim como as
plataformas digitais como a Biblioteca Virtual Pearson, Grupo A, Saraiva e Minha
Biblioteca apresentam recursos atuais e inovadores facilitando e auxiliando seus
usuarios na pesquisa e recuperagao de informacoes.

Além de outros servigos disponiveis de forma online, como, a reserva e
renovagao de materiais, a consulta integrada ao acervo, sao recursos cada vez
mais utilizados pelos usuarios e que proporcionam novas oportunidades de gerir

os estudos, o tempo e a leitura.

9 REVISAO DO PLANO DE ATUALIZAGAO DO ACERVO

A cada ano letivo, o Plano de Atualizagdo do Acervo podera ser analisado
em seu conjunto, com a finalidade de garantir a sua adequacgéao aos interesses
da comunidade universitaria e, se necessario, devera ser atualizado.

Situagdes ndo contempladas neste documento serdo avaliadas pela

Comissao de Selegao.
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ANEXO 1

TERMO DE AUTQRIZA(}AO PARA PUBLICAGAO DE TRABALHOS
ACADEMICOS NO SISTEMA DA BIBLIOTECA

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicagdo, e em consonancia com as Na
qualidade de titular dos direitos de autor da publicagao, e em consonéncia com as disposi¢des da Lei
n° 9.610 de 19 de fevereiro de 1988 ou em outras que regulem ou vierem a regular a matéria, autorizo
o Centro Universitario Univel, através da Biblioteca Santa Inés, a disponibilizar gratuitamente, on-
line, em formato pdf., no Sistema de Bibliotecas e/ou Repositério Institucional, sem ressarcimento dos
direitos autorais, o texto integral e/ou parcial do documento abaixo citado, para fins de leitura, citagéo,
impresséo e/ou download, a titulo de divulgag&o da produgéo cientifica gerada pela Univel.

1. Identificagdo do tipo de documento

) TCC / Monografia
) Artigo cientifico
) Dissertagao

) Tese
)

(
(
(
(
() Outro. Qual:

2. Identificagao do autor e do documento

Autor (Nome completo):
CPF: RG:
E-mail:

Telefone:

Curso:

Titulo do trabalho:

Data da defesa/entrega: / /
Nota obtida:
Orientador:

3. Permissao de acesso ao documento digital
a. ( ) Total (trabalho na integra) ( ) Parcial (uma ou mais partes do trabalho)*

b. () De imediato ( )Awpartirde __/__/ _, (no maximo dois anos apdés a data de
apresentagao).

Em caso de restricdo parcial, especifique capitulo(s) restrito(s):

Assinatura do Autor Assinatura do Orientador

Cascavel, , de de20___ .

*Em caso de texto parcial, enviar somente as partes do documento que serdo divulgadas.
Atencdo: Encaminhar este formulario preenchido juntamente com o trabalho académico em PDF para a coordenagédo do curso.
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ANEXO 2

TERMO DE REPOSIGAO DE MATERIAL

Eu,

matricula , através desse termo, declaro que extraviei/perdi o material
emprestado pela Biblioteca da UNIVEL.

Sendo assim, confirmo a reposigéo de ___ livro(s) ou material bibliografico conforme
exposto na tabela abaixo, ciente que, a partir desta data, esta Instituicdo passa a ser responsavel pelo
material reposto, dispondo dele da melhor forma possivel (colocando no acervo, doando ou
permutando com outras Instituigdes).

Estou ciente, também, que no caso de encontrar o material perdido/extraviado, ndo sera
possivel troca-lo pelo material reposto a Biblioteca.

Material perdido/extraviado Material reposto

Titulo Edicao Tombo Titulo Edicao

Cascavel, de de

Assinatura do Usuario
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ANEXO 3

FORMULARIO DE DOAGAO DE MATERIAIS

Eu,

abaixo assinado, carteira de identidade n°. , residente na

Rua

Cidade de , telefone ( )

por este instrumento, transfiro incondicionalmente a Biblioteca Santa Inés, do Centro Universitario
Univel, situada na Rua Tito Muffato, Cidade de Cascavel, Estado do Parand, todos os meus direitos
sobre os materiais doados nesta data, conforme relagéo abaixo.

Estou ciente que, a partir desta data, esta Instituicdo passa a ser responsavel pelo material
doado, dispondo dele da melhor forma possivel (colocando no acervo, doando ou permutando com
outras Instituigdes).

Material Doado

Titulo

Autor

Edicao

Ano

Editora

ISBN

Numero de paginas

Quantidade

Cascavel, de de

Assinatura do Doador
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ANEXO 4

RELATORIO DE MATERIAIS DESBASTADOS OU DESCARTADOS

A Comiss&o de Selegéo da Biblioteca Santa Inés, do Centro Universitario Univel, apés realizar
a avaliagéo do Acervo fisico da Biblioteca, levando em consideracédo os critérios estabelecidos na
Politica de Desenvolvimento do Acervo, vem por meio deste documento formalizar os materiais que
seréo desbastados e/ou descartados, bem como seu destino.

Tipo de Material Titulo Tombo Desbaste ou Destino

Descarte

Cascavel, de de
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