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1. INTRODUGAO

O presente documento estabelece as diretrizes e procedimentos da politica de
atualizagdo, aquisicdo, expansdo e acesso online ao acervo, bem como politicas de
desbastamento, remanejamento e descarte da colegdo do Sistema Integrado de
Bibliotecas da Universidade Federal do Espirito Santo (SIB/UFES).

O plano descreve a organizagao de sua infraestrutura das bibliotecas do SIB, de forma a
permitir a expansao do acervo, de acordo com principios de qualidade e economicidade,
usando como pardmetro a normativa da Resolugdo n° 07/2018, do Conselho
Universitario (CUn).

O SIB conforme o planejamento realizado junto ao em conjunto com o Nucleo Docente
Estruturante (NDE), Secretaria de Avaliacdo Institucional e Colegiados de Cursos,
solicitara destaque orgcamentario junto a Administragcdo Central da Universidade para
aquisicao de diferentes tipos de materiais bibliograficos com a finalidade de atender aos
cursos de graduagao e pos-graduagao oferecidos a comunidade académica.

O desenvolvimento e a manutencao do acervo serdao de responsabilidade da equipe de
bibliotecarios(as) em parceria com o corpo docente, tendo em vista os professores serem
conhecedores da literatura, podendo assim selecionar criteriosamente o material a ser
adquirido. Cabendo a equipe do SIB, realizar todo o processo técnico de selegao,
aquisicao e disponibilizacdo dos materiais adquiridos.

As avaliagbes do acervo deverdo ser periodicas, com a finalidade de manter a sua
consisténcia, de acordo com a politica proposta pela Instituicido. Cabe a instituicao manter
a infraestrutura da Biblioteca para que o plano de atualizacdo atinja seus objetivos
propostos.
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2. CARACTERIZAGAO DO ACERVO

O acervo do Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Federal do Espirito Santo
(SIB/UFES) contempla os diversos tipos de materiais, independentemente do suporte
fisico, necessarios ao provimento das informagdes as atividades de Ensino, Pesquisa e
Extensdo da UFES. Dessa forma a composicdo do acervo conta com publicagdes
impressas, recursos digitais e eletronicos (livros, folhetos, teses e dissertagdes, obras de
referéncia, publicacdes periddicas); materiais graficos e audiovisuais.

A organizacdo do acervo esta composta da seguinte forma: acervo geral; obras de
referéncia; teses e dissertacdes; periddicos; acervo de reserva; multimeios; colecdes
especiais.

O acervo do SIB, em 2021 estava composto da seguinte forma:

Acervo do SIB/UFES em 31/12/2021

Livro 153.532titulos 349.909 exemplares
Periédicos 2.801 titulos 138.549 exemplares
Trabalhos Académicos 14.973 titulos 19.677 exemplares
Multimeios 2.239 titulos 3.998 exemplares

Fonte: Pergamum

Objetivando a manutengao da Politica de Desenvolvimento de Cole¢des, para a melhor
composicao do acervo é imprescindivel a colaboracdo constante do corpo docente,
discente e administrativo na avaliacdo de todos os itens constantes do processo que
envolve a selecdo, aquisicdo e descarte de material.

Através do sistema de gerenciamento de acervo “Pergamum”, os usuarios podem
interagir com o SIB, indicando e sugerindo obras para aquisicdo. O sistema também
armazena resultado de buscas que n&o retornaram a bibliografia pesquisada, sendo um
indicador da necessidade de aquisicdo de itens para composicdo do acervo. O corpo
docente, através do representante na Biblioteca, € responsavel por colher as sugestbes
dos professores e alimentar o sistema, criando-se assim uma base de dados para nortear
as aquisicdes e compor o plano de atualizagao.
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3. PROCESSO DE SELECAO

Consiste na escolha dos materiais (impressos, digitais e eletrénicos) que fardo parte do
acervo do SIB/UFES. Quanto a formacgao do acervo, o material informacional deve ser
rigorosamente selecionado, observando-se os seguintes critérios:

a) adequacao do material aos objetivos e niveis educacionais da Instituicéo;

b) autoridade do autor e/ou editor;

c) atualidade;

d) atualidade técnica;

e) escassez de material sobre o assunto nas cole¢des do SIB/UFES;

f) idioma acessivel;

g) numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material,

h) condic¢des fisicas do material;

i) custo justificavel;

j) conveniéncia do formato e compatibilizagdo com tecnologias disponiveis na Institui¢cao.

Deverao também ser consideradas as abordagens qualitativa e quantitativa. Na selecao
qualitativa, o NDE, um docente representante do colegiado de cada curso de graduacgao e
um docente representante de cada programa de pds-graduagao deverao sugerir os titulos
a serem incorporados ao acervo. As sugestbes provenientes de discentes e demais
servidores serao avaliadas pelo bibliotecario para a formacdo de uma colegao expressiva
em qualidade, contribuindo na selecdo do material a ser adquirido. A selegao quantitativa
deve obedecer a critérios de proporcionalidade preestabelecidos para cada tipo de
material, determinados por esta politica e pelo bibliotecario. Todos os servidores
envolvidos na selecido devem estar conscientes das diretrizes do Ministério da Educacéao
(MEC) e seus instrumentos de avaliacdo para a composicdo do acervo dos campi que
oferecem cursos de graduacéo.

Para as exigéncias que ndo sao quantitativas, se considera o que for definido nas
politicas de planejamento institucionais. E de responsabilidade dos cursos, por meio do
servidor docente representante no SIB, checar as bibliografias indicadas nos Projetos
Pedagdgicos de Curso (PPC) com o acervo existente, a fim de adequar as necessidades
dos cursos as bibliotecas.

A selecao de obras de bibliografia basica considera o material bibliografico indicado no
PPC indispensavel para o desenvolvimento das disciplinas e considerado como leitura
obrigatoria. As diretrizes vigentes do Instrumento de Avaliacdo do Instituto Nacional de
Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) norteardo a decisdo do
quantitativo de exemplares a ser adquiridos para atendimento de cada uma das unidades
curriculares.

As obras de bibliografia complementar sdo compostas por livros nacionais ou importados,
necessarios ao complemento e atualizacdo em nivel de pesquisa e/ou conteudo
programatico das disciplinas nas diversas areas do conhecimento humano, bem como
para o desenvolvimento de atividades administrativas. Igualmente a bibliografia basica,
tomar-se-a como parametro o quantitativo constante nos instrumentos de avaliacdo do
INEP, exceto nos casos em que haja pedido expresso efetuado pelos solicitantes ao
bibliotecario, acompanhado de justificativa sobre a necessidade de um numero maior de
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exemplares, sendo a analise e decisdo pela aquisicdo de responsabilidade do
bibliotecario.

Na Selecdo de obras que nao pertencem aos PPCs sao livros nacionais ou importados
que, mesmo nao sendo citados em bibliografias de curso, merecem ser incorporados ao
acervo, pois completam o acervo positivamente e n&do fogem aos padrdes da Instituicéo.
Os membros da comunidade académica poderdo inserir suas sugestdes em espago
especifico, disponivel no site da biblioteca.

A selecao da colecao de referéncia que prevé o acervo que permanece na Biblioteca para
consulta rapida ou coépia, € necessario que se adquira ao menos um exemplar de obras
diversas com carater de referéncia. Entretanto, dependendo da demanda ou exigéncia do
docente, pode-se adotar a politica de mais exemplares (dicionarios bilingues, técnicos de
area especifica, dentre outros).

A selecdo de periddicos para inclusdo no acervo, considerando o0 aspecto
técnico-cientifico sao:

a) disponibilidade do titulo unicamente em versao impressa, ou versao on-line acessivel
somente mediante bases de dados de acesso restrito;

b) indice Qualis B ou superior na area em que o periodico esta catalogado no acervo;

c) representatividade da area do conhecimento no acervo atual;

d) periodico produzido por instituicdes do estado do Espirito Santo;

e) solicitagdo da assinatura por curso de graduagao ou programa de poés-graduacao da
Universidade;

f) relevancia histérica do material devidamente atestada por um especialista na area;

g) credibilidade do editor;

h) fator de impacto do periddico, se houver;

i) presenga em indices e bases de dados de indexacéao de revistas;

j) fasciculos que venham a completar falhas na colegéo.

As selecbes de obras para composicdo do acervo de colegcbes especiais serao
constituidas por material bibliografico que contenha como tematicas o Estado do Espirito
Santo e a Universidade, bem como obras publicadas por autores capixabas editadas no
Espirito Santo e obras raras. Também poderéao integrar o acervo cole¢des particulares de
personalidades de notorio saber, a partir de avaliagdo de equipe multidisciplinar, composta
por bibliotecarios e docentes.

A selecdo de bases de dados a qual sao definidas como um conjunto de informacdes
relacionadas entre si e organizadas em meio eletrénico, devera apoiar-se nos seguintes
critérios:

a) Escolha de uma base de dados atendendo as areas de conhecimento dos cursos
ofertados;

b) Inclusdo de novas bases de dados, apreciada pela equipe de bibliotecarios e
representantes de cursos de graduagao e pds-graduacao, levando em consideragao a sua
necessidade nos programas de aprendizagem e a relagao custo-beneficio;

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

A selegcdo de Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs), Monografias, Teses e
Dissertagcdes em formato digital deverdo ser armazenadas no Repositério Institucional da
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UFES. As diretrizes para inclusdo desses materiais no Repositorio sdo contempladas em
instrumento especifico, a Politica Institucional de Informacao para a Producéao Intelectual
da UFES. Um exemplar das dissertacdes e teses, em formato impresso, defendidas nos
programas de pdés-graduacdo da UFES sera incorporado ao SIB. A Biblioteca Central
incorpora ao seu acervo as dissertacdes e teses dos Centros que nao dispuserem de
biblioteca setorial. Cabe a cada biblioteca setorial armazenar o exemplar correspondente
a Unidade onde esté instalada.

4. PROCESSO DE AQUISICAO

No processo de aquisicdao é fundamental o envolvimento da equipe de bibliotecarios
nesse processo, gerenciando a tomada de decisdo em situagbes especificas e ficando
responsaveis pelo esclarecimento de duvidas em relagdao aos itens solicitados. Cabera
aos setores competentes efetivar o processo licitatorio para aquisicdo de material
bibliografico.

O processo de compra devera seguir a legislacédo em vigor no que diz respeito as normas
para licitagdes e contratos da Administracéo Publica.

A aquisicao de materiais bibliograficos € processo de agregacado de material bibliografico
por meio de compra, doagédo ou permuta tem o objetivo de manutencéo e atualizagao da
colegcédo, para apoiar o ensino, a pesquisa e a extensao da UFES. As aquisi¢des no
ambito das instituigbes publicas federais seguem as modalidades permitidas pela
legislagao vigente. As bibliotecas devem estabelecer prioridades de acordo com a
demanda.

Aquisicdo por compra ocorre quando ha disponibilidade orgamentaria e a verba destinada
a aquisicdo de material bibliografico sera para suprir as necessidades das bibliotecas do
SIB/UFES, podendo emanar das necessidades especificas dos cursos na UFES, desde
que haja previsdo orgamentaria. O processo de compra, nas unidades académicas,
devera envolver o setor responsavel pelas compras na Universidade e as bibliotecas. O
bibliotecario deve encaminhar as listagens de titulos a ser adquiridos e acompanhar todas
as etapas do processo.

As aquisicbes por doagao e/ou permuta de obras de interesse da biblioteca devem ser
incentivadas, principalmente no que se refere as publicagbes ndo comercializadas e as
governamentais. Para tanto, as obras que ja estdo disponiveis nas bases de dados de
acesso livre ndo devem ser incorporadas ao acervo. Essas doagdes se dividem em dois
tipos:

a) Solicitadas: s&o as que podem ser obtidas por contato com instituicbes governamentais
ou privadas, empresas comerciais, entidades cientificas e culturais, publicagdes nao
comercializadas e de interesse para a comunidade institucional. Antes de proceder a
solicitagdo, deve-se efetuar uma selegédo prévia do que se deseja realmente obter para
um acréscimo positivo, coerente e qualitativo ao acervo.

b) Espontaneas: deve ser analisada a conveniéncia do material doado, a partir dos
objetivos da Instituicdo, bem como a atualidade de seu conteudo e a saturagéo do acervo.
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A permuta consiste na troca de publicagdes comerciais ou gratuitas, editadas por
instituicdes similares que atendam ao interesse das bibliotecas envolvidas. A permuta
devera adotar os mesmos critérios para selegdo de materiais bibliograficos e especiais.

Visando atender as necessidades institucionais, o processo de aquisigao devera objetivar
a aquisicao de obras que compdem a bibliografia basica e complementar presente nos
PPCs dos cursos de graduagao e pos-graduagao.

Para a bibliografia basica serdo adquiridos 08 (irés) titulos de livros, sendo o numero de
exemplares calculados de acordo com os padrbes de qualidade do MEC e levando-se em
conta o numero de alunos matriculados.

As obras pertencentes a bibliografia complementar e/ou atualizagao de livros necessarios
a complementacéo e atualizagdo do conteudo programatico das disciplinas deverao ser
adquiridos em numero minimo de 06 (trés) exemplares de cada titulo, justificando a
necessidade de um numero maior.

Obras de Referéncia caracterizadas por materiais para consulta ou referencial composta
por: dicionarios gerais e especializados, enciclopédias, cddigos, catalogos, sumarios,
compéndios, periddicos, etc. Sera da competéncia do(a) bibliotecario(a) selecionar esses
documentos em parceria com especialistas da area especifica.

O acervo de Periodicos € composto pela aquisi¢cao de fasciculos por meio de doagéo ou
assinatura. As solicitacdes de assinaturas serao feitas pelo coordenador do curso, através
da indicacao do professor.

5. AVALIAGAO E ADEQUAGAO DO ACERVO

A avaliagao do acervo visa formar e manter um acervo atualizado, completo e adequado
as necessidades dos usuarios, evitando lacunas, duplicidades, obsolescéncias e outros. E
um processo usado para determinar a adequacao e o valor da colegdo em fungao dos
objetivos da Biblioteca e da Instituicao, possibilitando tragar diretrizes quanto a aquisicao,
a acessibilidade e ao descarte.

A avaliagcao quantitativa (tamanho e crescimento) e qualitativa (analise do uso real) dos
materiais bibliograficos € condigdo essencial para o planejamento do desenvolvimento do
acervo, pois so por meio delas € possivel conhecer com exatidao a colegao existente e a
demanda de sua utilizagao.

Como instrumento de controle bibliografico e patrimonial, a cada dois anos,
preferencialmente, as bibliotecas do SIB/UFES deverdo fazer o inventario bibliografico,
qgue podera fornecer subsidios ao desenvolvimento do acervo.

O Desbastamento deve ser feito periodicamente logo apds o processo de avaliagao do
acervo, e tem como objetivos principais adequar a colegdo aos interesses dos usuarios e
evitar o crescimento desordenado da colegdo, bem como desperdicios de recursos
humanos, financeiros e de infraestrutura.
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O Remanejamento consiste no ato de transferir materiais bibliograficos para depdsitos ou
outras colegbes, por motivos variados, que podem ser desde a baixa demanda do
material, ou demanda proveniente de bibliografias de cursos e/ou concursos (acervo de
reserva), ou mesmo identificagcdo de itens como obras raras. Adotar-se-do os seguintes
critérios para o remanejamento:

a) obras com baixa frequéncia de uso (materiais com 5 anos sem empréstimos e/ou
consulta);

b) obras do Acervo Geral, identificadas como raras;

c) obras com demandas especificas (acervo de reserva);

d) titulos de interesse para outras bibliotecas do SIB, desde que ndo estejam
contempladas nas bibliografias dos cursos;

e) colegdes de periddicos de publicagdes encerradas e sem possibilidade de reativagao
(verificar se existe on-line);

f) titulo de periddico com aquisi¢ao interrompida ha pelo menos 10 anos e sem registro de
uso;

g) reunidao dos titulos de periddicos que estiverem desmembrados em mais de uma
biblioteca (considerando a area do conhecimento);

h) os titulos raros e a produgao intelectual e cientifica da UFES serdo encaminhados a
Secao de Colecbes Especiais da Biblioteca Central, exceto as obras doadas
especificamente para as bibliotecas setoriais.

Descarte consiste no processo de retirada permanente do acervo, podendo ser o material
descartado destinado a doagao, permuta e/ou eliminagédo. Ocorre principalmente quando
as obras ndo atendem mais ao perfil da Instituicdo e/ou da comunidade, ou o estado fisico
apresenta degradacbes sem possibilidade de recuperacdo. Os materiais descartados
serdao doados a outras instituicdes, enviados para reciclagem ou incinerados. A decisao
sobre o destino do material cabera a diregao do SIB/UFES.

Os critérios servirdo de parametro para a tomada de decisdo e diferem, conforme as
caracteristicas de cada area do conhecimento.

a) inadequacao: obras de conteudo que nao interessam a Instituicéo;

b) desatualizagédo: obras com conteudos atualizados por novas edigdes, considerando a
area de conhecimento a que se refere a obra e/ou seu valor histérico (consultar
especialista da area);

c) desgaste: obras fisicamente irrecuperaveis (sujas, deterioradas, infectadas, infestadas,
rasgadas e outros) pelo excesso de uso e sem condigdes de reparo;

d) numero excessivo de duplicatas em relacédo a demanda, exceto itens de bibliografia
basica;

e) obras remanejadas para a baixa demanda e ndo consultadas no periodo de cinco anos;
f) trabalhos de conclusdo de curso e monografias de especializagao impressos existentes
nas bibliotecas do SIB que estiverem no Repositorio Institucional (RIUFES);

g) as teses e dissertagdes sdo de guarda permanente (de acordo com a Portaria n° 1.224,
de 18 de dezembro de 2013);

h) periddicos de divulgagédo geral ou de interesse temporario; i) periddicos recebidos em
duplicatas;

j) periddicos nao correntes e que nao apresentem demanda;

k) periodicos que nao sao da Instituicdo e que ja estejam nas bases de dados de acesso
livre;
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I) conveniéncia do formato e compatibilizacdo com tecnologias disponiveis na Institui¢cao.

6. ESTRUTURA DAS BIBLIOTECAS

O SIB desempenha suas atividades continuas, em regime de turnos, das 07 horas as 21
horas, sem interrupcédo de atendimento. Essa rotina permite ao publico utilizar os servigcos
no momento que |he for possivel e conveniente, o que outorga eficiéncia e qualidade ao
seu atendimento. Verifica-se que os usuarios, além de utiliza-la para empréstimo de
material bibliografico e/ou devolugdo, usam-na para estudo, pesquisa, palestras, bem

como espaco cultural.

A estrutura fisica para estudos, pesquisas é composta da seguinte forma:

Area construida total (m?): Area destinada ao | Area destinada aos
acervo? (m?): usuarios® (m?)’

Biblioteca Central (6.504 m?) 3.553 2.000

Setorial Ciéncias da Saude(1055 m?) | 675 380

Setorial Ciéncias Agrarias (1388 m?) | 853,85 534,15

Setorial CEUNES (2.404,75 m?) 464,65 836,19

Setorial NEDTEC (125 m?) 46,64 47,06

Setorial Educacgéo (112,18 m?) 33,65 78,53

Setorial Artes (240 m?) 80 115,32

Setorial CCHN (133,37 m?) 50,44 50,44

Tipo Quantidade (assentos)

Espaco para estudo individual Biblioteca Central 120
Setorial Ciéncias da Saude 12
Setorial Sul 21
Setorial CEUNES 20
Setorial NEDTEC 0
Setorial Educagao 0
Setorial Artes 0
Setorial CCHN 0

Sala para estudo em grupo Biblioteca Central 16
Setorial Ciéncias da Saude 4
Setorial Sul 6
Setorial CEUNES 10
Setorial Tecnolégica 0
Setorial NEDTEC 1
Setorial Educacao 0
Setorial Artes 0
Setorial CCHN 1

| NUimero total de assentos

| Quantidade
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Biblioteca Central 830
Setorial Ciéncias da Saude 203
Setorial Sul 230
Setorial CEUNES 373
Setorial NEDTEC 20
Setorial Educacéao 34
Setorial Artes 64
Setorial CCHN 24
Numero de total de computadores Quantidade
Biblioteca Central 60
Setorial Ciéncias da Saude 40
Setorial Sul 40
Setorial CEUNES 25
Setorial NEDTEC 04
Setorial Educacgao 04
Setorial Artes 01
Setorial CCHN 02

7. POLITICAS DE SERVIGOS DAS BIBLIOTECAS

O SIB disponibiliza aos docentes, discentes, pesquisadores, funcionarios, comunidade e
usuarios de outras instituicdes, atendimento de forma ininterrupta por 14 horas diarias, de
segunda a sexta-feira. A Biblioteca Central, localizada no Campus de Goiabeiras, tem
funcionamento aos sabados de 07h as 13h.

Dentre os servigcos prestados estdo semanais para os servigos descritos abaixo, sendo
que o acesso ao Sistema Pergamum (consulta ao catalogo,reservas, renovagdes, etc.) e
as bases de dados on-line (com acesso remoto), sdo oferecidos durante 24h via Internet,
ininterruptamente; consulta on-line ao catalogo do acervo da Biblioteca; reserva de
material bibliografico via Internet e acompanhamento de empréstimos efetuados; acesso
livre as estantes; orientacdo sobre o uso da Biblioteca e do acervo, por meio de
treinamentos e palestras; orientacao quanto a normalizacido de trabalhos cientificos e de
referéncias bibliograficas; orientacdo para a elaboragdo de levantamentos bibliograficos
em bases de dados; Empréstimo domiciliar informatizado destinado a comunidade
académica regularmente matriculada; Empréstimo entre Bibliotecas dos sistema em
campi localizados em outras cidades do Estado do Espirito Santo; comutacao
bibliografica de artigos de periddicos através do Programa COMUT; acesso local e remoto
aos livros eletrénicos adquiridos em licenga permanente ou por assinatura; acesso ao
Portal de Periddicos da CAPES e as bases de dados assinadas estdo disponiveis aos
alunos matriculados, com acesso mediante login e senha, dentre outros servigos.

8. RELACIONAMENTOS

Mantendo o compromisso com qualidade e eficiéncia ao servico e ao atendimento as
necessidades da comunidade académica num todo, em especial aos alunos, o SIB da
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obedece as diretrizes institucionais, por meio de resolugdes e portarias da Universidade, a
qual normatizam as normas para os empréstimos do acervo bibliografico, acesso ao
recursos eletrénicos, alimentagcdo do Repositorio Institucional, reserva de espagos
multiuso, promogéo de exposi¢des culturais e cientificas, conforme regimento elaborado
pela sua Diretoria, por meio do qual sao regidas as formas de acesso e de utilizagao.

A normatizacdo de acesso e utilizagdo por alunos, pesquisadores, professores,
funcionarios da Universidade e por todos os membros da comunidade aos recursos
informacionais que necessitarem.

O SIB mantém canal de comunicacido constante com a comunidade académica, por meio
de correio eletrdnico, portais da instituicdo, pagina das bibliotecas e por meio das redes
sociais. Essa interacdo permite a troca de informacdo, resposta a duvidas e
questionamentos, bem como manter os usuarios informados das agdes e programacgdes
da instituicdo. Os usuarios podem utilizar esses canais para contatar a biblioteca para
resolver suas questoes.

Na pagina das bibliotecas do SIB é possivel obter maiores informagdes sobre os servigos
prestados, horarios de funcionamento, contatos telefbnicos e de e-mail, divulgacao de
eventos e demais informacdes que podem auxiliar os usuarios durante sua vida
académica.



