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1 POLITICA DE FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A Politica de Formacao e Desenvolvimento de Cole¢des do Sistema de Bibliotecas (SISBI) da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) é o conjunto de normas que orientam as
atividades de selecdo, aquisicdo, avaliacdo, desbaste e descarte dos materiais informacionais que

constituem seus acervos, tendo como objetivos:

e complementar e operacionalizar o Regimento Interno e o Regulamento do SISBI UFRN;

e padronizar as atividades das bibliotecas que compdem o SISBI, relacionadas a formacao e
desenvolvimento de cole¢es;

e otimizar os procedimentos técnico-administrativos;

e manter a qualidade dos produtos e servi¢os oferecidos nas bibliotecas do sistema;

e estabelecer normas para a selecéo e aquisicdo de material informacional;

e orientar o processo de selecdo qualitativa e quantitativa, considerando as especificidades de
cada biblioteca do sistema;

e apoiar os programas de ensino, pesquisa e extensao da Universidade;

e manter 0s acervos atualizados;

e direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

e ftracar diretrizes para o intercambio, avaliacédo, desbaste e descarte das colec¢des.

2 COMUNIDADE DE USUARIOS

Segundo o Regimento da UFRN, a comunidade universitdria é constituida pelos corpos
docente, discente e técnico-administrativo, diversificados em suas atribuicdes e fungdes, e unificados

em seus objetivos, de acordo com os artigos 55, 59 e 63 do Estatuto da UFRN.

O corpo docente é composto pelos integrantes do magistério do ensino basico e superior e

pelos professores visitantes e substitutos.

O corpo técnico-administrativo € formado pelos servidores da Universidade que exergam
atividades de apoio técnico, administrativo e operacional necessarias ao cumprimento dos objetivos
institucionais. Esses servidores podem ter exercicio em qualquer unidade académica, administrativa

ou em 6rgao suplementar da Universidade.

O corpo discente é constituido por todos os estudantes matriculados em seus cursos, divididos

em duas categorias, a saber: alunos regulares e alunos especiais.

Sao alunos regulares aqueles cadastrados em Cursos de Graduacao ou Pés-Graduacgéo, ou
ainda, os matriculados em Cursos sequenciais por campo do saber, observados os requisitos

indispensaveis a obtencao dos respectivos diplomas.



Séo alunos especiais os matriculados em Cursos de Extensdo, ou em disciplinas isoladas de
Cursos de Graduacao ou Pds-Graduacéo.

3 ACERVO DO SISBI

O acervo do SISBI UFRN sera formado por varias colegcbes, organizadas por assunto, de
acordo com a Classificacdo Decimal Universal (CDU), que divide o conhecimento em 9 (nove) classes

distintas:

0 - Generalidades. Ciéncias e Conhecimento

1 - Filosofia e Psicologia

2 - Religido e Teologia

3 - Ciéncias Sociais

5 - Matemética e Ciéncias Naturais

6 - Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia

7 - Arte. Arquitetura. Artes Plasticas. Muasica. Teatro. Cinema. Esportes
8 - Linguagem. Linguistica. Literatura

9 - Geografia. Biografia. Histéria

3.1 COLECAO CIRCULANTE

Livros técnico-cientificos, abrangendo todas as areas do conhecimento, disponiveis para
empréstimo domiciliar, segundo politica de empréstimo estabelecida no Regulamento do SISBI
UFRN.

3.2 COLECAO DE REFERENCIA

Composta de publicagbes com informac8es especificas e factuais, de consulta rapida, que
responde a uma necessidade particular. S8o consideradas obras de referéncia: enciclopédias, atlas,

diretdrios, bibliografias, catalogos, guias, manuais, indices, dicionarios, dentre outros.

3.3 COLECOES ESPECIAIS

Formada por diversas cole¢des, constituida por documentos impressos e eletrbnicos, entre

outros. Sao consideradas cole¢cBes especiais:



3.3.1 Periodicos

Periédicos sao publicacbes editadas em fasciculos, com designacdo numérica e/ou
cronolégica, em intervalos pré-fixados (periodicidade), por tempo indeterminado, com a colaboracéo,
em geral, de diversos autores, tratando de assuntos diversos, dentro de uma politica editorial
definida, e que é objeto de Numero Internacional Normalizado (ISSN). S&o consideradas publicaces

periddicas: jornais, revistas, boletins, abstracts, anuarios e separatas.

3.3.2 Autores norte-riograndenses

Publicacdes em todas as areas do conhecimento, escritas por autores do Rio Grande do Norte.

3.3.3 Publicac6es da UFRN

Composta pelas publicacBes editadas pela editora (EDUFRN) e outros 6rgdos da Universidade

Federal do Rio Grande do Norte.

3.34 Colecéo Zila Mamede

Composta pela biblioteca particular de Zila Mamede, doada a UFRN.

3.35 Eventos

E constituida por documentos reunidos num produto final do préprio evento, tais como: atas,

anais, resultados, proceedings, entre outras denominagdes.

3.3.6 Folhetos

Publicacdo nédo periédica, que contém no minimo cinco (05) e no maximo quarenta e nove (49)
paginas, que é objeto do Numero Internacional Normalizado para o Livro (ISBN). A colegdo é
constituida de folhetos técnico-cientificos abrangendo todas as areas do conhecimento e literatura de

cordel.



3.3.7 Hemeroteca

Composta de recortes de jornais e revistas, locais e nacionais, nas diversas areas do

conhecimento.

3.3.8 Multimeios

Sao materiais apresentados nos mais variados suportes, em diversos formatos, e estdo em
constante evolugdo. Consideram-se multimeios: videos, DVD, CD, LD, discos, fitas K-7, fotografias,

slides, microfichas, microfilmes, partituras, mapas, dentre outros.

3.3.9 Obras raras

E constituida de material informacional diversificado (livros, folhetos, folhas volantes,
periédicos), selecionado segundo parametros que o consideram raro ou precioso. Segundo esses
parametros, ndo basta ser antigo, é preciso ser Unico, inédito, fazer parte de alguma edicdo especial,
apresentar uma encadernacgéo de luxo ou, até mesmo, ter o autégrafo de personalidades célebres.

3.3.10 Monografias, Dissertacfes e Teses

E composta pela producdo académica de universidades brasileiras e estrangeiras, em

Graduacdo, Especializagdo, Mestrado ou Doutorado.

Os trabalhos de conclusédo dos cursos de Graduacgéo e Especializagdo serdo recebidos pelas
bibliotecas em midia magnética, ficando sob a responsabilidade das respectivas coordenacdes de

cursos as monografias impressas.

4 SELECAO

A selecdo € um processo que deve estabelecer uma parceria entre o bibliotecario e a
comunidade académica (discentes, docentes e demais servidores), pois cabe a eles a
responsabilidade pela sele¢édo qualitativa de grande parte do material, assim a selegdo € a atividade

de controle qualitativo e quantitativo do acervo das bibliotecas.



Neste sentido, espera-se que os envolvidos contribuam decisivamente para a formacdo de
colecdes de boa qualidade, visto que estes sdo conhecedores da literatura nas suas respectivas

areas e podem assim, selecionar criteriosamente o material a ser adquirido.

Segundo Maciel e Mendongca (2000, p.19), a fungdo selecdo implementa o que esta
formalizado na politica de selecdo. E é uma das funcdes responsaveis pela formacédo e

desenvolvimento das colecdes que irdo compor o acervo.

O processo de selecao, portanto, utiliza dois critérios: o qualitativo e o quantitativo.

4.1 SELECAO QUALITATIVA

O processo de selecdo qualitativa é de responsabilidade dos bibliotecarios, com assessoria de
professores e coordenadores de cursos, cabendo a todos a responsabilidade de manter-se informado
sobre novos langcamentos no mercado editorial que possam ser Uteis na sua area de conhecimento e

atuacao.

Os critérios que devem orientar o processo de selecdo qualitativa de materiais informacionais

a) relacdo do material com os objetivos e nivel educacional da institui¢&o;
b) edicdo atualizada;

c) relevancia do autor e/ou editor para o assunto;

d) relevancia do assunto para a &rea do conhecimento;

e) escassez de material sobre o assunto na colegdo para atender critério maximo de avaliagdo do
MEC,;

f) citagdo do titulo em bibliografias, catalogos e indices;

g) idioma acessivel a maioria dos usuarios, preferencialmente em portugués, inglés, espanhol e

francés (na ordem em que estéo indicadas);

h) custo justificavel.

Como norma geral, ndo devem ser mantidos no acervo do SISBI: apostilas, trabalhos

escolares, catadlogos comerciais e reproducdes de documentos.



4.2 SELECAO QUANTITATIVA

A selegcdo quantitativa deverd priorizar a quantidade minima dos materiais informacionais,
referentes as Bibliografias Basicas e Complementares dos cursos da instituicdo, seguindo critérios

vigentes estabelecidos pelo MEC (ANEXO A) para obtencdo de nota maxima nas avaliages.

No caso de solicitacdo de materiais ja existentes na biblioteca, cabe ao Setor de Compras a

responsabilidade de indicar o quantitativo adequado de acordo com as areas.

Para as obras de referéncia o SISBI adota 0 quantitativo maximo de 03 (trés) exemplares por
titulo.

5 AQUISICAO

O processo de aquisi¢cdo de materiais informacionais dar-se-a por compra, doagdo ou permuta,
considerando critérios quantitativos e qualitativos segundo recomendacao do MEC, de acordo com as

seguintes prioridades:

a) obras de interesse para os cursos oferecidos pela UFRN;
b) periddicos indicados pelos docentes e/ou pela biblioteca;
¢) materiais informacionais para dar suporte ao desenvolvimento de pesquisa, bem como a outros

setores da instituig&o.

Segundo Vergueiro (1989, p.63) a aquisicdo é o processo onde as decisdes de selecdo séo

concretizadas, através de procedimentos padronizados.

No que diz respeito a aquisicdo de novos titulos de Periddicos Correntes, deverdo ser

observados os seguintes critérios:

e necessidade em decorréncia de alteracéo curricular;
¢ implantacdo de novos cursos;

e periodicos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa vinculada a instituicéo.

A Biblioteca adquirira ainda, periédicos de informacdes gerais de ambito local, regional,

nacional e internacional.
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51 COMPRA

A aquisicdo dos materiais informacionais por compra devera ser compativel com os recursos

orcamentarios da instituicao, ndo priorizando um determinado suporte fisico.

Este processo realizar-se-4 a partir das requisigcbes oriundas das Unidades Académicas,
através dos docentes, e dos demais setores da Universidade, nos prazos estabelecidos pela Pro-

Reitoria de Administragdo, juntamente com a Biblioteca Central Zila Mamede.

No que se refere a renovagao ou cancelamento das assinaturas de periodicos, deverdo ser

observados os seguintes critérios:

a) quando um novo titulo for mais abrangente do que um ja existente no acervo;
b) quando ndo existir mais interesse da comunidade académica;

¢) interrup¢do da publicacao.

52 DOACOES

As bibliotecas receberdo o material informacional doado, cumprindo os critérios de selecéo
descritos anteriormente.

Ao receber o material, a biblioteca devera emitir um Termo de Doacdo (Apéndice A), onde o
doador informara seus dados pessoais, aceitando os critérios estabelecidos por esta politica. Apés
andlise, cabera a referida biblioteca a destinagdo do material doado: incorpora¢éo ou ndo ao acervo,

doacdo a outras instituicdes, ou ainda descarte.

Em casos excepcionais, a Comissdo de Avaliagdo de Cole¢6es da BCZM podera ser
consultada.

5.3 INTERCAMBIO

O IntercAmbio é o processo de aquisicdo de materiais informacionais através de permuta com
instituicbes de ensino publicas e privadas, nacionais, estrangeiras ou internacionais, possibilitando

ampliar seus produtos e servigos de informacao.

A Secéo de Intercambio da BCZM é responsavel pelo recebimento, selecdo e transferéncia de
todo o material informacional do SISBI adquirido por permuta, atendendo aos critérios de selegéo ja

mencionados.

O Intercambio considera ainda:
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a) se as publicacBes sédo de areas de pesquisa, ensino e extensao relevantes a UFRN;
b) se as publicacdes séo de instituicbes reconhecidas na area em questao;
c) se ha disponibilidade de material da UFRN para realizacédo da permuta;

d) se ainstituicdo publicadora ja possui alguma relacao de aquisicédo junto a biblioteca.
A Secdao de Intercambio sera responsavel ainda, pelas seguintes atividades:

a) controle do acervo de intercambio;
b) confecgédo e divulgacdo da Lista de Duplicatas, assim como o atendimento as solicitacdes;
c) manutencao do cadastro das instituicbes parceiras;

6 AVALIACAO DAS COLECOES

A avaliagdo dos materiais informacionais é imprescindivel para a tomada de decisdo, no

sentido de favorecer as melhorias necessarias para a formacdo e desenvolvimento das colecdes.

Deve ser um processo permanente e necessita ser efetuado em todos os momentos em que se
faz uso das estatisticas e eventuais pesquisas realizadas, porém tera a sua pratica mais diretamente
com a realizagdo de inventario dos acervos, preferencialmente anual ou bienal. O inventério,
juntamente com os indices de utilizacdo dos acervos, o nimero de empréstimos dos materiais

informacionais e as suas condi¢des fisicas dardo subsidios a avaliagao das colecdes.

A avaliagdo das cole¢bes, levando-se em conta o desbaste e/ou descarte do material
informacional, devera ser realizada pelo(s) bibliotecario(s) da unidade, juntamente, com pelo menos
dois docentes especialistas na area, quando necessario, que deverdo seguir 0s critérios de selegao

qualitativa e quantitativa descritos anteriormente.

Em casos excepcionais, a Comissdo de Avaliagdo de Cole¢bes da BCZM podera ser

consultada.

6.1 COMISSAO DE AVALIACAO DE COLECOES DA BCZM

A Comissao de Avaliacdo de Colecgbes sera constituida mediante nomeacdo da Diregcdo da
BCZM, e terd a incumbéncia de orientar o processo de formacédo e desenvolvimento de acervos, com

a seguinte composicao:

e Bibliotecario responsavel pela Coordenadoria de Selecdo e Aquisicdo da BCZM, ou

representante indicado, o qual presidira a referida Comisséo;
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Bibliotecario responséavel pela Coordenadoria de Processos Técnicos da BCZM, ou
representante indicado;

Bibliotecario responsavel pela Coordenadoria de Apoio ao Usuario da BCZM, ou representante
indicado;

Bibliotecario responsavel pelo Setor de Circulagdo da BCZM, ou representante indicado;
Bibliotecario responsavel pelo Setor de Colec6es Especiais da BCZM, ou representante
indicado;

Bibliotecario responsavel pelo Setor de Informagdo e Referéncia da BCZM, ou representante
indicado;

Bibliotecario responsavel pela Assessoria das Bibliotecas Setoriais do SISBI, ou representante

indicado.

A Comissdo sera responsavel pela avaliagdo das colecdes, referente ao desbaste e/ou

descarte das obras, reunindo-se bimestralmente (seguindo agenda anual), salvo casos excepcionais.

6.2

Ainda séo atribuicdes da Comisséo de Avaliacdo de Colec¢les:

Acompanhar as atividades que orientem a Politica de Formacdo e Desenvolvimento de
Colecdes do SISBI;

Realizar avaliagdo periddica da Politica de Formacédo e Desenvolvimento das Cole¢Bes do
SISBI, juntamente com o staff da BCZM.

DESBASTE

O desbaste é o processo de retirada do acervo, de titulos ou partes da colecdo, com a

finalidade de otimizar o espacgo fisico para a colecdo em uso, bem como manter a qualidade do

acervo. Trata-se de processo continuo e sistematico na busca da racionalizagdo do espacgo e

equilibrio da qualidade da colec¢éo.

O material devera ser remanejado para um espaco proprio adequado ao desbaste, em cada

biblioteca, devidamente organizado e sinalizado, apds 05 (cinco) anos sem uso, onde permanecera

disponivel aos usuarios até sua retirada definitiva (descarte) do acervo.

6.2.1

Formac&o da Colec¢do de Desbaste

A Colecé@o de Desbaste ser4 armazenada em local determinado por cada biblioteca, devendo

ficar organizado para uma eventual demanda.
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6.3

Para criagdo do Desbaste, serdo considerados os seguintes critérios e procedimentos:

Dos exemplares de livros ndo utilizados nos udltimos 05 (cinco) anos, deverdo permanecer
apenas 3 (trés) exemplares de cada titulo no acervo;

Obras com edicdes diferentes de um mesmo titulo, com elevada quantidade de exemplares e
cuja demanda ndo é expressiva, também deveréo ficar apenas 3 (trés) exemplares no acervo
de desbaste, e os demais deverdo ser encaminhados para descarte;

Dos exemplares destinados ao desbaste, 1 (hum) ficara com status ESPECIAL e os demais
com status REGULAR, obedecendo a politica do acervo de consulta;

Os exemplares de livros da colecdo de desbaste ndo consultados no periodo de 10 (dez) anos
deverdo ser submetidos ao processo de descarte, mantendo-se um exemplar de cada titulo,
considerando que a biblioteca é, também, um espaco de meméria do patriménio informacional

da Universidade.

DESCARTE

O descarte de materiais informacionais s6 podera ser realizado ap6és uma criteriosa avaliacdo

das colecdes, levando-se em consideragéo:

inadequacao do conteldo aos objetivos da instituicéo;

obras desatualizadas ou substituidas por edicbes mais recentes e que ndo possuam valor
histérico;

obras em condic®es fisicas irrecuperaveis, faltando paginas, ou danificadas por agentes fisicos,
quimicos ou biolégicos;

obras com elevada quantidade de exemplares e cuja demanda de uso ndo é expressiva.

Cada biblioteca devera submeter uma lista do material a ser descartado ao SISBI, para que

cada unidade indique as obras de interesse.

O material descartado podera ser doado, permutado ou eliminado, apds apreciacao da lista por

cada biblioteca

A Comissdo de Avaliacdo de Colecdes confirmara o descarte das obras desbastadas,

considerando os critérios de descarte desta politica.

Os materiais informacionais eliminados deverdo ser encaminhados ao Arquivo Central da

Universidade para as providéncias cabiveis, conforme procedimentos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade da UFRN (ANEXO B).
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7 AVALIAGAO DAS POLITICAS

A Politica de Formacdo e Desenvolvimento de ColegSes do SISBI tem como principais
caracteristicas a dinamicidade e a flexibilidade, devendo ser analisada e revisada a cada 2 (dois)
anos ou quando se julgar necessario, para garantir 0S pressupostos na missdo e objetivos

institucionais.

Os casos nao previstos nesta Politica serdo solucionados pela Comissdo de Avaliacdo de
Colecoes.
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APENDICE A — TERMO DE DOACAO

MINISTERIO DA EDUCACAO — MEC
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE — UFRN
SISTEMA DE BIBLIOTECAS — SISBI
BIBLIOTECA CENTRAL ZILA MAMEDE — BCZM

CRITERIOS PARA A DOACAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

Os materiais informacionais oferecidos em doacdo para qualquer biblioteca do SISBI
UFRN s6 serdo aceitos com o entendimento explicito de que deverdo passar por uma
selecdo de acordo com as diretrizes estabelecidas pela biblioteca para o desenvolvimento
de suas cole¢cdes. Os materiais selecionados serdo incorporados ao acervo em sua

sequéncia normal, evitando-se ordenacdes diferenciadas.

A biblioteca se reserva o direito de permutar, doar ou descartar as doacdes nédo
selecionadas.

TERMO DE DOACAO

Eu, o doador abaixo identificado, transfiro incondicionalmente, através deste
instrumento, a Biblioteca

da Universidade Federal do Rio Grande do Norte, todos os direitos sobre os materiais
informacionais doados nesta data. E declaro que tomei conhecimento e estou de acordo
com os critérios adotados pela referida biblioteca em relagdo ao recebimento desses
materiais.

Data: / /

Nome:

Identidade:

Endereco:

E-mail:

Assinatura;
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