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1 INTRODUCAO

O desenvolvimento de colegdes pode ser definido como um conjunto de
atividades que leva a uma tomada de decisdao sobre que materiais adquirir,
manter ou descartar. Apodia-se no uso de metodologias e dados estatisticos
diversos que expdem as necessidades e indicam as tendéncias de uso futuro
da colecdo. A Politica de Desenvolvimento de Colecdes estabelece as diretrizes
que norteardao o trabalho do bibliotecario no processo de formacao e/ou
desenvolvimento do acervo. Consiste em um instrumento formal que fornece
maior credibilidade nas tomadas de decisdes, e possibilita uma melhor

administragao dos recursos informacionais.

As Bibliotecas da UniRitter (com localizagao no campus Porto Alegre e no
campus Canoas) possuem um plano de acdo que norteia a politica referente ao
acervo, discute a sua selegdao, aquisicao e o armazenamento de publicagdes e
outros materiais, melhorando a qualidade do tratamento e o acesso dos
usuarios aos servicos e materiais bibliograficos; define o atendimento prestado
pelo setor, localmente e remotamente, disponibilizando todo o acervo via
internet e intranet, monitora os seus servicos através da avaliacdo por

intermédio de pesquisas realizadas junto aos seus funcionarios e usuarios.
Sao objetivos destas Bibliotecas:

a) oferecer suporte ao corpo docente e discente, através de
materiais informacionais necessarios para o desenvolvimento das
atividades relacionadas ao ensino, pesquisa e extensdo dos cursos
ministrados pelas Faculdades;

b) oferecer o apoio pedagdgico indispensavel a qualificacdo do

processo de ensinar e aprender;



c) qualificar permanentemente o acervo das Bibliotecas através de
uma politica eficiente e eficaz de selecao, aquisicdo, disposicdo,
divulgacao e manutengao;

d) priorizar, na qualificacdo do acervo da Biblioteca, a aquisicao de
obras necessarias a abertura de novas habilitagbes e novos
cursos, tomando todas as providéncias necessarias para coloca-
las o mais brevemente possivel em igualdade de condicGes de
funcionamento com as demais habilitagdes dos cursos;

e) aperfeigoar recursos de atendimento para que o aluno consiga
movimentar-se com desenvoltura na Biblioteca fazendo uso
adequado do material e do espaco existente;

f) incentivar o uso da Biblioteca pelo Corpo Docente e Discente da
Instituicao;

g) divulgar a atuacdao da Biblioteca Dr. Romeu Ritter dos Reis em

publicacdes cientificas, encontros, seminarios e outros.

Os usuarios atendidos pela Biblioteca se constituem, primordialmente,

pelo corpo docente, discente, pesquisadores e funcionarios do UniRitter.

Este planejamento do acervo orienta a tomada de decisao quanto ao que
deve ser adquirido, dentro das disponibilidades de recursos financeiros,
equipamentos e espaco fisico, bem como quanto a avaliacdo da colecdo ja

existente.

2 OBJETIVOS

A finalidade deste documento é contribuir para o estabelecimento e
funcionamento da Politica de Desenvolvimento do Acervo das Bibliotecas,

através dos seguintes objetivos:



a) permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo nas areas
de atuacao da Instituicao;

b) identificar os materiais de informagao adequados ao
desenvolvimento da colegao;

c) estabelecer prioridades de aquisicao de material;

d) racionalizar custos com aquisicao;

e) estabelecer critérios para a selecdo;

f) tracar diretrizes para o desbastamento do material;

g) nortear todos os procedimentos de desenvolvimento de colegdes,

independentemente de quem os execute.

3 FORMAGAO DO ACERVO

O acervo ¢é constituido de todo tipo de material informacional,
independente de seu suporte fisico, servindo de fomento as atividades de

ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas pela UniRitter.

Os assuntos que compdem o acervo das bibliotecas devem ser
selecionados, adquiridos e avaliados, conforme a demanda dos Cursos e em
projetos de implantacdo e atividades de Extensdo, de acordo com as seguintes

categorias:

Referéncia: composta por dicionarios, enciclopédias, guias, bibliografias
gerais e especializadas, indices, almanaques, atlas, mapas geograficos e

histéricos, catalogos e outros, que devem ser atualizados constantemente;

Basica: obras fundamentais que constituem o nucleo de interesse,
incluindo os titulos basicos obrigatdrios de cada disciplina e linhas de pesquisa
oferecidas pela instituicdo, com aquisicdo minima de dez por cento do numero

de alunos da disciplina;



Complementar: obras indicadas pelos professores como leitura
complementar em suas disciplinas, sendo obrigatéria pelo menos uma na

Biblioteca;

Lastro: obras consideradas classicas ou consagradas dentro das areas

cobertas pela Biblioteca;

Literatura Corrente: livros, peridodicos e outros materiais que

atualizam a colegao.

4 RECURSOS FINANCEIROS PARA A FORMAGAO DO ACERVO

Os recursos financeiros para a aquisicdo e manutencdao do acervo sao
provenientes do orcamento da Instituicdo mantenedora, bem como de doagoes

diversas, convénios e outras fontes.

Os valores provenientes da cobranca de taxas e emolumentos pelas

Bibliotecas também serdo utilizados para a aquisicdo e manutencado do acervo.

5 SELECAO

A selecdo, desenvolvimento e manutencao da colecdao é compromisso de
toda a comunidade académica. As Bibliotecas possuem uma espécie de
Conselho formado por professores representantes dos Cursos, que tem por
finalidade promover o equilibrio e a consisténcia do acervo, agregando-se aos

critérios de selecdo estabelecidos pela Politica.



5.1 CONSELHO DA BIBLIOTECA

O Conselho é constituido por professores indicados pelos sete cursos
oferecidos pela instituicdo, sao eles: Direito (campus Canoas e Porto Alegre);
Arquitetura (Porto Alegre); Administragao (Porto Alegre); Pedagogia (Porto
Alegre); Letras (Porto Alegre); Design (Porto Alegre) e; Informatica (Porto
Alegre). Quando se fizer necessario o Conselho poderd convidar outros

especialistas para participar do processo de selegao.

5.2 CRITERIOS BASICOS DE SELECAO

Os critérios basicos de selecdo devem ser definidos para que possam
nortear com objetividade a aquisicdo e incorporacao de material bibliografico,
priorizando os assuntos das areas relacionadas ao curriculo académico e linhas

de atividades desenvolvidas na Instituigao.

Sao utilizados os seguintes critérios para a selecdo, listados abaixo em

ordem de relevancia:

a) presenca na grade curricular;

b) adequacao ao curriculo académico e linhas de pesquisa;

c) qualidade do conteldo;

d) adequacdo ao niumero de usuarios (Corpo Docente e Discente);
e) autoridade do autor ou corpo editorial;

f) quantidade de exemplares necessarios;

g) demanda comprovada;

h) atualidade da obra;

i) custo justificavel;

j) acessibilidade do idioma;

k) conveniéncia do formato e compatibilizacdo com equipamentos

existentes;



I) valor efémero ou permanente;
m) areas de abrangéncias do titulo;
n) qualidade visual e auditiva de materiais especiais;

0) condicdes fisicas da obra.

Quanto ao tipo de material informacional, o acervo devera incluir:

Material bibliografico: Monografias (livros, publicacbes editadas pela
Instituicdo, dissertacdes e teses, folhetos, relatérios etc.); periddicos (revistas
especializadas, jornais, abstracts etc.); Materiais Especiais: DVD’s, CDs-ROM,

slides, fitas de video, microfilmes etc.; acesso on-line a informacao eletrbnica.

5.2.1 DUPLICACAO DE TiTULOS

A duplicacdo de titulos deve ser determinada pela demanda de cada
item em particular, levando-se em consideracao se a demanda é transitoria,
para nao duplicar titulos irrelevantes. Por outro lado, deve ser seguido o
parametro ditado pelo MEC, que no processo de reconhecimento de cursos,
prevé bibliografia basica em quantidade suficiente para atender aos alunos,

idealmente, um exemplar para cada dez alunos.

5.2.2 COLECOES ESPECIAIS E DE OBRAS RARAS

As colecbes especiais e de obras raras seguem critérios proprios de

selecdo e preservacao e aconselha-se a consulta a especialistas para sua

selecdo.



5.2.3 DOACOES

A solicitagdao de doacOes de interesse para a biblioteca deve ser
incentivada sempre que possivel, principalmente para publicacdes ndo

comercializadas e as governamentais.

Os materiais recebidos como doagbOes serao submetidos aos mesmos
critérios do material comprado. Nao serdo adicionados novos titulos e/ou
volumes ao acervo somente porque foram recebidos de forma gratuita. Quanto
as doacOes recebidas, a Biblioteca, podera dispor das mesmas, da seguinte

maneira:

a) incorpora-las ao acervo;
b) doa-las e/ou permuta-las com outras instituicdes;

c) descarta-las.

As doacOes espontaneas com um numero representativo de itens
deverdo ser precedidas de encaminhamento de listagem para selecdo prévia
pela Biblioteca. Deve-se evitar o recebimento de doagdes que possuam

exigéncias adicionais para sua incorporagao.

O doador terd que assinar uma Carta de Doacdo (APENDICE), que
representa um termo de compromisso com a biblioteca, no qual ele fica ciente
destes critérios utilizados, concordando que a Instituicdo UniRitter doe o

material que nao lhe interessa.

Além dos critérios gerais de selecao, deve-se verificar também se sao

atendidas as seguintes condigoes:

a) falhas de colegdao ou exemplares extraviados;
b) duplicatas de material existente, mas necessarios;

c) traducgOes importantes;



d) obras raras, classicas ou especiais;

e) primeiras edicdes ou edicoes diferentes das existentes na
biblioteca;

f) prefacios ou introducdes dignos de atencdo;

g) anotacdes ou dedicatdrias de notaveis;

h) valor histérico para a Instituicao;

i) estado de conservacgao;

1)) PERIODICOS - no caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para
completar falhas e/ou colecao;

k) PERIODICOS - no caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos
somente aqueles cujo conteldo sejam adequados aos interesses
da comunidade universitaria e que tenham um significado numero

de fasciculos.

5.2.4 PERMUTA

A selecao de materiais adquiridos por permuta devera seguir os mesmos
critérios basicos de selecdao. A permuta com publicagdes da instituicao deve ser
incentivada, objetivando a aquisicdo de: material ndo disponivel
comercialmente; material de interesse para a biblioteca, cuja permuta se

apresente economicamente vantajosa.

A permuta de obras duplicadas, recebidas em doacado, retiradas do
acervo e/ou sem interesse para a biblioteca, devera ser realizada através de
acordos pré-estabelecidos entre as instituicdes envolvidas, com o fornecimento

de listas de duplicatas ou entendimento prévio.



6 AQUISICAO

O Conselho da Biblioteca deverd acompanhar todo o processo de compra
dos materiais informacionais, em conformidade com os recursos disponiveis. O

servigco de aquisicdo se dividirad entre compra, doagdo e permuta.

6.1 COMPRA

A compra sera executada pelo Setor de Aquisicdo da Biblioteca,

assessorado pelo Coordenador da Biblioteca.

6.2 DOACAO

No inicio de cada ano, a Biblioteca deve encaminhar oficio circular a
Instituicoes (Faculdades/Universidade; Embaixadas; (')rgéos governamentais;
Institutos de pesquisa; Associacdes etc.) e Editoras selecionadas e
cadastradas, solicitando a remessa de publicagcdes de sua responsabilidade

editorial.

No caso de doacdo ndo solicitada, a Biblioteca dispora livremente das
obras recebidas, integrando ao acervo somente o que é for compativel com a

presente Politica de Desenvolvimento do Acervo.
6.3 PERMUTA

A Biblioteca incorpora programas cooperativos que visam permuta de
material bibliografico comum a qualquer biblioteca. Devem ser permutados,

principalmente, titulos de periddicos publicados pela UniRitter. Tendo em vista

o alto custo da assinatura de periddicos - se comparado com os livros - que
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desta forma consegue-se a aquisicdo de maneira mais rentavel para a

Instituicao.

6.4 REPOSICAO DE OBRAS PERDIDAS

No caso de constatacao de perda de obras da colegao, as mesmas
deverao ser repostas conforme a disponibilidade de recursos financeiros, e
considerando-se sua atual importéncia para as colecdes e as solicitacdes dos

usuarios.

Caso a obra seja perdida pelo usuario, este devera repor a Biblioteca, o
mesmo titulo e edicdo (ou edicdo mais atualizada). Caso a obra perdida nao

esteja mais sendo editada, devera ser fixado um valor aproximado do original.

6.5 OBRAS ESGOTADAS

No caso de obras esgotadas, a biblioteca aguardarad a nova reimpressao
da mesma, conforme informagdes da editora responsavel ou providenciara a
aquisicao de uma obra com informacdes semelhantes, que possa suprir as

necessidades de informacao dos usuarios.

7 AVALIAGAO DO ACERVO

A Colecao deverd ser avaliada periodicamente, detectando lacunas,
possibilidades de substituicdo, duplicacdes, obsolescéncia, etc., com a
finalidade de manter a mesma atualizada e equilibrada de acordo com as
necessidades da comunidade que atende. Recomenda-se a avaliagdao anual de
parcelas do acervo e, de forma global, a cada cinco anos. Dentre as varias

atividades da biblioteca, uma das mais importantes é a avaliagdo da colecao.
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Através do confronto entre o solicitado e o existente desenvolve-se a formacao
e manutencdo de um acervo atualizado, completo e adequado as necessidades
de seus usuarios, o que faz com que a avaliacao seja elemento essencial para

o desenvolvimento da colecdo. Para isto, pressupde os seguintes elementos:

a) levantamento detalhado do acervo atual, através de andlises
quantitativas e qualitativas;

b) registro do uso do material existente;

c) registro da demanda reprimida;

d) Contato permanente com a comunidade para identificar

tendéncias e expectativas.

Estas informacdes podem e devem ser levantadas através de um Estudo

de Usuario e/ou um Estudo de Uso do acervo.

8 CONSERVAGAO DO ACERVO

A conservacao do material informacional adquirido por compra, doagao e
permuta, devera estar incluida no desenvolvimento do acervo, pois uma
conservacgao eficiente minimizara os efeitos do uso e da deterioragao da obra

pelas condigdes ambientais e por agentes parasitarios.

A conservacao do material informacional inclui ambientacao apropriada,
moveis adequados, limpeza eficaz, encadernagao e prevencdo contra agentes
parasitarios.

9 DESBASTAMENTO

Desbastamento é o processo pelo qual se retiram do acervo ativo titulos

e/ou exemplares, parte de colegdes, quer para remanejamento ou para
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descarte. Deve ser um processo continuo e sistematico, para manter a
qualidade da colecdo. O desbastamento da colecdo deve ser feito no maximo a

cada 04 (quatro) anos.

9.1 REMANEJAMENTO

Ea armazenagem em depdsito das Bibliotecas do material bibliografico
retirado do acervo ativo, com o objetivo de abrir espagos para materiais novos.
Este material ficard organizado e a disposicdo da comunidade quando

solicitado. Critérios para se remanejar material bibliografico:

a) titulos histdricos e ndo utilizados durante os ultimos 10 (dez)
anos;

b) colecao de periddicos correntes, anteriores aos ultimos 10 (dez)
anos;

c) colecdes de periédicos de compra encerrada e que tenham
possibilidade de serem reativados;

d) colecdes de periddicos de valor historico.

9.2 DESCARTE

Chama-se descarte, o processo mediante o qual o material bibliografico,
ap0Os ser avaliado, é retirado da colecao ativa, seja para ser doado a outras
Instituicdes ou ainda eliminado do acervo, possibilitando a economia de

espaco. As Bibliotecas adotardao para descarte de livros os seguintes critérios:
a) inadequacdo: obras cujos conteldos ndo interessam a instituicdo,

as incorporadas ao acervo anteriormente sem uma selegdo prévia

e/ou escritas em linguas pouco acessiveis;
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b)

C)

d)

desatualizacdo: este critério se aplica principalmente as obras
cujos conteudos ja foram superados por novas edigoes.
Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se levar em
consideracao, principalmente, a drea de conhecimento a que se

refere a obra;

condicdes Fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas).
Apds andlise do conteudo e relevancia da obra, esta devera ser
recuperada se for considerada de valor e ndo disponivel no
mercado para substituicdo. Havendo possibilidade de substituicao
com seu custo inferior a da recuperacdo do material, sera feita a

aquisicao e o material descartado;

duplicatas: nimero excessivo de cdpias de um mesmo titulo em

relacdo a demanda.

Para o descarte de periddicos, as Bibliotecas adotardo os seguintes

critérios:

OBS.:

a)
b)
c)
d)

colecdes nao correntes que nao apresentem demanda;
periddicos de divulgacao geral e/ou de interesse temporario;
periédicos recebidos em duplicata;

colecOes de periddicos de carater nao cientifico.

os critérios para descarte de trabalhos académicos seguirdo os

mesmos critérios referentes a descarte de livros.
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10 CONSIDERAGCOES FINAIS

Os materiais informacionais selecionados para compor o acervo da
Biblioteca, adquiridos através de compra, doacao ou permuta, devem ser

incorporados ao patriménio da Instituicao.

Partindo da premissa de que a comunidade atendida pela Biblioteca
conta com cidaddos com capacidade critica e discernimento, deverdao ser
integradas a colecao publicacdes que reflitam a pluralidade do pensamento,
seja ele religioso, politico, ideoldgico e filoséfico. Assim sendo, atingira nivel
ideal de identificacdo com seus usuarios, que fazem parte de segmentos
sociais, culturais e econbmicos diversificados, de forma a atingir a

multi/interdisciplinaridade preconizadas pela globalizacdo das sociedades.

A Politica de Desenvolvimento do Acervo deve ser divulgada para toda a
comunidade usuaria, tornando transparente o processo de formagao da colecao

da Biblioteca.

Concluindo, a Politica de Desenvolvimento do Acervo deve ser flexivel e
atualizada, de forma a facilitar as decisdes e justificar a incorporacdo ou nao
de determinados materiais. Deve orientar nas decisdes de planejamento,
orcamento, selecdao e aquisicao de material informacional, possibilitando dar a
colecao um perfil compativel com a natureza e abrangéncias exigidas pelas
suas atividades de ensino e pesquisa, além de expressar a relacdao do

desenvolvimento do acervo com os objetivos da Instituigao.
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APENDICE
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Carta de Doacgao

A BIBLIOTECA DR. ROMEU RITTER DOS REIS resguarda-se o direito de
analisar as doag0fes recebidas, avaliando a possibilidade de integra-las ou nao
ao seu acervo, segundo os critérios de sua Politica de Desenvolvimento de
Colecdes, os guais relacionam-se com os propésitos da Biblioteca quanto a:
qualidade do material bibliografico, sua adequacdo as necessidades
informacionais dos usuarios e equilibrio quantitativo e qualitativo do acervo
disponibilizado em suas dependéncias. Portanto, se necessario podera dispor
das doacdes da seguinte forma: incorpora-las ao acervo ou doa-las a outras

instituicoes.

Porto Alegre, XX de Margo de 2010.

Bibliotecaria
CRB-10/XXXX

DOADOR

Biblioteca — Campus Porto Alegre — Rua Orfanatréfio, 555 — Alto Teresopolis - Porto
Alegre-RS — CEP 90840-440 - Telefone (51) 3230-3320. E-mail: bibpoa@uniritter.edu.br
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