MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

RESOLUCAO CEPE N° 274, DE 2 DE AGOSTO DE 2016.

Disp6e sobre a Politica de Formacéo e
Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca
Universitaria da Universidade Federal de
Lavras.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de suas atribuicbes regimentais, em
atendimento ao disposto no Memorando Eletrénico n°® 83/2016, da biblioteca Universitaria,
e tendo em vista o que foi deliberado em sua reunido de 2/8/2016, aprova a presente
Resolucéo.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente documento contém as disposi¢cdes basicas sobre
a Politica de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo da Biblioteca Universitaria da
Universidade Federal de Lavras (PFDA/BU/UFLA), visando propiciar o crescimento
racional e equilibrado do acervo.

Pardgrafo Unico. As diretrizes previstas nesta politica
instrumentalizardo pro-reitores, coordenadores de cursos, docentes, pesquisadores,
bibliotecarios e orgaos financeiros da Universidade Federal de Lavras (UFLA) na tomada
de decisOes para o processo de formacao e desenvolvimento do acervo.

Art. 2° Entende-se como PFDA/BU/UFLA o conjunto de principios
gue norteiam os parametros e as responsabilidades para a formacéo e o desenvolvimento
do acervo informacional, buscando a compreensdo mais exata sobre as areas,
profundidade e utilizacdo da colecdo, obtendo subsidios e justificativa para a aplicagdo
dos recursos financeiros.

Art. 3° A Biblioteca Universitaria (BU) centralizara a
compra/assinatura do material informacional destinado aos cursos de graduacao,
oferecidos pela UFLA.

Art. 4° O material informacional destinado aos Programas de Pos-
graduacdo sera adquirido, prioritariamente, por meio de projetos realizados em parceria
com os orgaos de fomento ao ensino, pesquisa e extensao.



Art. 5° Todo material informacional adquirido pela UFLA sera
cadastrado na base de dados da BU, como patrimdnio institucional, independente da
forma de aquisicéo ou recurso.

Art. 6° A PFDA/BU/UFLA compreendera as seguintes etapas:

I-  selecao;

[I- aquisicéo;

lll- avaliacdo da colecao;
IV- desbastamento;

V- remanejamento;

VI- descarte.

CAPITULO Il
DA SELECAO

Art. 7° Serdo critérios de selecdo para aquisicdo de materiais
informacionais:

I- aadequacdo do material aos objetivos da UFLA,;

[I- a atualidade;

lll- a escassez do assunto nas colecbes da BU;

IV-  oidioma;

V- 0 numero de usuarios potenciais;

VI- as condicdes fisicas do material;

VII- os trabalhos académicos em desenvolvimento;

VIII- a relevancia historica;

IX- a conveniéncia do formato e compatibilizacdo com
equipamentos de suportes existentes.

Art. 8° A selecao deveréa ter como instrumentos auxiliares:

I-  bibliografias basicas e complementares das disciplinas;

II-  sugestbes da comunidade académica;

lll- sugestbes das equipes de referéncia e de circulacdo, além de
profissionais bibliotecéarios da BU;

IV- estatisticas de empréstimo e consulta;

V- lista de reserva.

Art. 9° Fatores que influenciardo na selecéo:

I-  objetivos e programas da UFLA;

[I- ementas dos cursos oferecidos;

lll- vagas ofertadas por semestre;

IV- Instrumentos de Avaliacdo de Cursos do Ministério da
Educacédo/Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(MEC/INEP) e outros;

V- colec¢des existentes na BU,

VI- recursos financeiros da Uni&o, proprios e externos.


http://www.inep.gov.br/

SECAO |
DA SELECAO DE LIVROS DAS BIBLIOGRAFIAS BASICAS E COMPLEMENTARES

Art. 10. As bibliografias basicas e complementares das disciplinas
dos cursos de graduacgéo deverdo ser cadastradas e/ou atualizadas pelos docentes, no
Sistema Integrado de Gestéo (SIG), conforme orientacbes da Pro-reitoria de Graduacao
(PRG).

Art. 11. Os docentes da UFLA deverao cadastrar 3 (trés) titulos para
a bibliografia basica e 5 (cinco) para a complementar.

Paragrafo Unico. Os casos especiais que requererem mais titulos
deverdo ser analisados e discutidos entre as chefias dos departamentos didatico-
cientificos, coordenacdo de curso, a Diretoria da BU e o bibliotecario responséavel pela
Coordenadoria de Desenvolvimento do Acervo (CDA).

Art. 12. O numero de exemplares por titulo a ser adquirido seguira o
disposto nos Instrumentos de Avaliacdo de Cursos do MEC/INEP, no que se refere a
avaliagdo com conceito nota 5 (cinco).

Art. 13. Os livros serdo adquiridos conforme o niumero de vagas
ofertadas por semestre em cada curso de graduacéo.

Art. 14. Para aquisicdo, os titulos deverao ser sugeridos no sistema
de gerenciamento da BU, com a indicacao dos campos obrigatérios para preenchimento,
tanto para bibliografia basica, quanto para complementar.

Paragrafo uUnico. Na possibilidade de integracdo do sistema de
gerenciamento da BU e o SIG, a indicacao no sistema da BU podera ser dispensada.

Art. 15. Serd priorizada a aquisi¢cdo de materiais informacionais para
os cursos em fase de reconhecimento, credenciamento ou recredenciamento.

Art. 16. Os livros importados serdo adquiridos quando ndo existir
traducdo em portugués.

Art. 17. Ser4 adquirido 1 (um) exemplar de cada obra de referéncia
sugerida.

Paragrafo Unico. S&o consideradas obras de referéncia os
dicionarios gerais e especializados, as enciclopédias, os atlas, os catalogos, 0s sumarios,
0s compéndios etc.

SECAOIl
DA SELECAO DE PERIODICOS

Art. 18. A BU poderéa ter em seu acervo assinaturas de periodicos
técnico-cientificos ou informativos e jornais de informacdo geral, observando os
seguintes critérios:

I-  adequacéo do material aos objetivos da UFLA,;
[I- que ndo estejam contemplados no Portal de Periddicos da
Capes;



[ll- que ndo estejam disponiveis online, com acesso gratuito;

IV- facilidade de acesso simultaneo;

V- backup ap6s término da assinatura, quando eletronico;

VI- cobertura da assinatura,

VII- complemento da colecéo;

VIII- quando o titulo for mais abrangente do que o ja existente no
acervo;

IX- regularidade e continuidade das colecdes.

Paradgrafo uUnico. A assinatura, renovacdo, cancelamento e/ou
inclusdo de titulos de periddicos deverdo ser formalizados pelo coordenador do curso,
devidamente fundamentado conforme a PFDA/BU/UFLA e outras informacbes
necessarias.

i SEGAO Il
DA SELECAO DE MATERIAIS ELETRONICOS E DIGITAIS

Art. 19. A BU podera ter em seu acervo materiais eletrénicos e
digitais como bases de dados, e-books, CD-ROM e DVD'’s, observando os critérios de
acordo com o conteudo de cada material.

) SECAO IV _
DA SELECAO DE MATERIAIS NAO CONVENCIONAIS

Art. 20. A BU podera ter em seu acervo materiais ndo convencionais
como dissertacdes e teses, normas técnicas, patentes, textos académicos, boletins
técnicos, observados os critérios de acordo com o conteudo de cada material, a saber:

I- Dissertacoes e teses:

a) defendidas por discentes na UFLA;

b) defendidas por servidores docentes e técnico-
administrativos em outras instituicbes, desde que os mesmos tenham vinculo com a
UFLA;

C) publicadas posteriormente como livros, considerando-se
a relevancia da editora publicadora,;

d) premiadas, considerando-se aspectos institucionais e

regionais;

e) com conteudos relevantes, de valores
histérico/econdmico/social, considerando-se 0s aspectos institucionais e regionais;

f) gue atendam as areas de interesse da UFLA, desde que

devidamente justificadas.
[I-  Normas e patentes:
a) atender as necessidades dos demais departamentos e
setores da UFLA, desde que devidamente justificadas;

b) atender as necessidades do acervo da BU.

Ill- Textos académicos, boletins técnicos e anais de eventos
cientificos:



a) textos académicos, boletins técnicos e anais de eventos
cientificos publicados na UFLA ou em parceria com a mesma serao incorporados no
Repositorio Institucional (RIUFLA);

b) para os anais de eventos que tiverem sido publicados no
formato impresso, deverd ser encaminhado apenas 1 (um) exemplar para compor a
Colecdo de Memodria Institucional da UFLA (CMI/UFLA);

C) esses materiais publicados em outras instituicoes
poderdo ser incorporados no acervo, apos analise, na quantidade de 1 (um) exemplar.

IV- Folhetos:

a) sao considerados folhetos, publicacdes técnicas de capa
flexivel, independente do nimero de paginas, conforme Regulamento da BU;

b) sera incorporado ao acervo apenas 1 (um) exemplar de
cada folheto adquirido.

CAPITULO Il
DA AQUISICAO

Art. 21. O processo de aquisicdo agregara ao acervo materiais
informacionais por meio de compra, doacdo ou permuta e materiais produzidos pela
UFLA.

Art. 22. Para a formacdo e desenvolvimento do acervo seréo
adquiridos diferentes tipos de materiais, conforme demanda e recursos orcamentéarios da
UFLA.

Art. 23. Os materiais informacionais adquiridos servirdo de apoio as
atividades de ensino, pesquisa e extensado da UFLA.

Art. 24. Serdo adquiridos materiais informacionais que fornecam
suporte as disciplinas de formacédo geral e instrumental de graduacédo, dos programas de
pos-graduacdo e dos cursos de extensao.

Art. 25. O numero de titulos e exemplares devera obedecer ao
disposto nos Instrumentos de Avaliagdo de Cursos do MEC/INEP.

Paragrafo Unico. As aquisicdes no ambito das Instituicbes Publicas
Federais seguem as modalidades permitidas pela legislacéo vigente.

SECAO |
DAS COMPRAS

Art. 26. A compra devera adotar oS mesmos critérios para selegcédo
de materiais informacionais.

Art. 27. Serdo adquiridos 0s seguintes materiais:

I- livros;

II-  obras de referéncia (dicionéarios, enciclopédias, atlas, etc);
[ll- bases de dados;

V- e-books;



V- periddicos;

VI- patentes;

VII- normas técnicas;

VIll- CD-ROM e DVDs;

IX- outros materiais pertinentes.

8 1° Livros das bibliografias basica e complementar, cujos titulos
estiverem disponiveis no mercado em formato de e-books e com acessos multiusuario
e/ou perpétuo, serdo adquiridos nesse formato, e reduzido o nimero de exemplares
impressos, proporcionalmente ao exigido nos Instrumentos de Avaliacdo de Cursos em
vigor. Esse procedimento devera ser adotado pela BU, exceto quando houver
manifestacdo contraria dos departamentos da UFLA.

8 2° Para fasciculos isolados de periodicos, serd adquirido 1 (um)
exemplar de acordo com a relevancia e/ou interesse da UFLA.

SECAO Il
DAS DOAGCOES

Art. 28. A BU recebera doacbes de materiais informacionais em
condicdes fisicas adequadas, ou seja, em bom estado de conservacgdo, limpos, sem
nenhum dano como folhas soltas, mofo, infestacdo de insetos, marcacdes ou escritas a
tinta.

Art. 29. A BU nao recebera doacbGes de revistas informativas,
apostilas, livros didaticos dos ensinos fundamental e médio, cépias xerogréaficas, folders
etc.

Art. 30. Para efetuar a doacao, sera necessario o contato preliminar
com o Setor de Intercambio e Doac¢bes (SID)/CDA/BU para confirmar o interesse e,
somente apos confirmacdo, efetuar o envio.

Art. 31. O doador devera informar, com antecedéncia, as areas das
publicacdes e a quantidade aproximada do material a ser doado, a fim de que a BU possa
emitir um parecer sobre o recebimento e acondicionamento do material.

Paragrafo unico. Quando necessério, a BU podera realizar vistoria
‘in loco” do material a ser doado, a fim de avaliar o estado de conservacdo dos
documentos e sua relevancia para o acervo.

Art. 32. A doacdo, por si sO, ndo caracterizard obrigatoriedade de
incorporagao ao acervo.

Art. 33. As doac¢bes condicionadas a exigéncias do doador serédo
analisadas e, se forem do interesse da UFLA, serao incorporadas ao acervo.

Art. 34. O doador transfere, em carater irrevogavel, toda a posse, jus
e dominio que exercia sobre os materiais informacionais doados.

Art. 35. O doador deverd assinar o termo de doagdo (Anexo),
transferindo amplos poderes a BU sobre a destinacdo das obras doadas, que poderéo
ser:

- incorporadas ao acervo;



[I- doadas e/ou permutadas com outras instituicoes;
lll- descartadas;
IV- devolvidas ao doador.

Art. 36. Para incorporacdo ao acervo serdo analisados os critérios
de selecdo observados no Capitulo Il, Art. 7° desta politica.

Art. 37. A Editora UFLA deverd encaminhar, em carater de doacéo,
o minimo de 4 (quatro) exemplares de cada titulo publicado, a fim de compor o acervo da
BU. Destes, 1 (um) exemplar sera destinado & Colecédo de Memoria Institucional da UFLA
(CMI/UFLA).

Art. 38. A BU receberda e mantera em seu acervo 2 (dois)
exemplares de todas as dissertagcOes e teses defendidas na UFLA por seus discentes e
01 (um) exemplar de dissertacdo ou tese defendida por docentes ou técnico-
administrativos em outras instituicdes, desde que os mesmos tenham vinculo com a
UFLA.

8§ 1° Das dissertacdes e teses defendidas na UFLA, 1 (um) exemplar
sera destinado a circulagédo e empréstimo e o outro a colecdo de CMI/UFLA.

8§ 2° O RIUFLA deveré ter a cépia em formato digital disponivel para
acesso publico, conforme legislacdo em vigor.

8§ 3° A exigéncia de exemplares de que trata o caput desse artigo
podera ser alterada, observando as determinac¢des dos instrumentos regulamentares da
Pré-reitoria de Pos-graduacéao da UFLA.

Art. 39. A negociacdo de doacdo de materiais informacionais, por
multa gerada pelo atraso na devolucdo de material emprestado, podera ser efetuada
mediante aprovacdo da Coordenadoria de Informacdo e Servicos (CIS), CDA, Diretoria
e/ou da Comisséo Técnica da BU (CT/BU).

SECAO Il
DAS PERMUTAS

Art. 40. A permuta devera adotar os mesmos critérios para selecao
de materiais informacionais.

Art. 41. Serdo permutados 0s seguintes materiais:

I-  publicagbes da UFLA,

[I-  material recebido por doacdo em quantidade excedente;

[ll-  materiais cujo conteddo ndo seja de interesse da comunidade
académica da UFLA;

IV- duplicatas de periddicos;

V- material retirado do acervo para descarte.

Paragrafo unico. O SID/CDA/BU podera permutar quantidades de
titulos equivalentes ao recebido.



CAPITULO IV i
DA AVALIACAO DA COLECAO

Art. 42. A avaliagdo continua da colecdo devera diagnosticar se o
processo de formacédo e desenvolvimento das cole¢cfes esta ocorrendo da forma prevista,
possibilitando tracgar diretrizes quanto a selecéo, aquisi¢do, acessibilidade, desbastamento
e descarte.

Art. 43. A CIS emitira relatorios estatisticos, semestralmente, sobre
empréstimos, reservas, sugestdes para aquisi¢do, entre outros.

Art. 44. O inventario do acervo sera realizado anualmente, sob a
supervisao da CDA e auxilio dos servidores da CIS, com a finalidade de contribuir para o
processo de avaliagéo.

CAPITULO V
DO DESBASTAMENTO

Art. 45. Constitui-se desbastamento o processo de retirada do
acervo, de titulos ou partes da cole¢cdo em desuso, com a finalidade de obter mais espaco
fisico, mantendo sua qualidade.

Art. 46. ApoOs o desbastamento, o material podera ser remanejado
ou descartado.

Art. 47. O desbastamento devera ser continuo e sistematico.

CAPITULO VI
DO REMANEJAMENTO

Art. 48. O material de informacdo desbastado sera remanejado para
as salas de deposito da BU.

Art. 49. O material ficar4 organizado de acordo com a classificacdo
vigente, para eventual demanda, por um periodo de 5 (cinco) anos.

Art. 50. Para remanejamento serdo considerados 0s seguintes
critérios:

I-  obras incorporadas ao acervo por periodo igual ou superior ha
10 (dez) anos e sem registro de empréstimo nos ultimos 5 (cinco) anos. No caso
especifico de material adquirido por compra, devera permanecer 1 (um) exemplar de cada
titulo no acervo;

[I- fasciculos da colecdo de periodicos técnico-cientificos
anteriores aos ultimos 5 (cinco) anos;

[lI- colecao de periddicos encerrada;

IV- coleg¢des nao correntes, que ndo apresentarem demanda e que
estiverem disponiveis em mais de 5 (cinco) instituicdes, no Catalogo Coletivo Nacional
(CCN);

V- dissertacbes e teses de outras instituicdes, incorporadas no
acervo ha mais de 10 (dez) anos, cujo autor ndo tenha vinculo institucional.



Art. 51. Exemplares de livros, dissertacfes e teses remanejados e
nao consultados no periodo de 5 (cinco) anos, deverdo ser analisados e, apoés,
submetidos ao processo de descarte.

Art. 52. O controle e verificagdo da demanda pelo acervo
remanejado sera de responsabilidade da CDA.

CAPITULO VII
DO DESCARTE

Art. 53. O descarte do material informacional devera ser feito apos
uma avaliacao criteriosa das colec¢des, levando-se em consideragéo:

- a demanda de uso: detectado por dados estatisticos de
circulacao;

[I- a aparéncia: volumes que estejam desgastados, com paginas
sujas, quebradicas, faltando paginas e que possuam edi¢cdes mais recentes;

[ll- os volumes irrecuperaveis;

IV- os volumes com conteldo que ndo atenda aos objetivos da
UFLA;

V-  os titulos desatualizados, caso existam edicbes mais recentes;

VI- as traducgdes nao fidedignas;

VII- o idioma: material em idioma inacessivel a comunidade e
nunca consultado;

VIII- os livros antigos, desde que ndo sejam considerados obras
classicas, especiais e/ou raras.

Art. 54. Para descarte de periédicos serdo observados 0s seguintes
critérios:

I-  periédicos de divulgacao geral, de cunho informativo e/ou de
interesse temporario;

II- condicdes fisicas inadequadas e irrecuperaveis;

[ll- fasciculos de periédicos recebidos em duplicata;

IV- os jornais serdo descartados ap6s 1 (uma) semana da data de
sua publicagéo.

Paragrafo Unico. O material das areas de interesse da UFLA a ser
descartado, devera ser submetido a avaliacdo de especialistas e emitido um parecer
sobre a matéria.

Art. 55. O material bibliografico selecionado para o descarte sera
oferecido como doacdo pelo SID, desde que esteja em bom estado de conservagéo,
conforme manifestacdes de interesse pelas publicacdes a:

I-  comunidade académica em que a BU esta inserida;

[I-  bibliotecas de outras Instituicbes de Ensino Superior;

[ll- bibliotecas publicas, escolares, comunitarias, entre outras;
IV- empresas de reciclagem de papel.

Art. 56. Apds o cumprimento de todos os procedimentos legais do
processo de descarte, a BU estara isenta de quaisquer responsabilidades.



CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57. Todas as etapas da PFDA/BU/UFLA deverdo ser
coordenadas pela equipe de profissionais bibliotecarios da CDA, visando a sua utilizacao
efetiva pela comunidade, por meio de projetos de ensino, pesquisa e extensdo da UFLA.

Art. 58. Deverdo ser realizadas avaliagcdes periddicas do acervo,
com a finalidade de manter sua consisténcia, de acordo com essa politica.

Art. 59. A PFDA/BU/UFLA funcionara como guia para decisées em
relacdo a administracédo dos recursos informacionais.

Art. 60. A PFDA/BU/UFLA devera ser flexivel e dinamica, a fim de
admitir inclusGes, modificagbes e/ou corregdes.

Art. 61. A PFDA/BU/UFLA devera ser avaliada a cada 4 (quatro)
anos ou em tempo menor, se houver demanda da comunidade académica.

EDILA VILELA DE RESENDE VON PINHO
Presidente



ANEXO A RESOLUCAO CEPE N° 274/2016

Termo de Doacao de Material Informacional

N[0 1 0[PPSR
Vinculo profissional (INSHIUIGAO) .........eeiiiiiiiiiiiie e
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TR I O S e

Doo a Biblioteca Universitaria da UFLA, materiais informacionais de minha
propriedade, sem qualquer condicdo pré-estabelecida ou encargos de qualquer
natureza, livros, periédicos e/ou outros materiais:

( ) conforme relagcédo anexa

( ) sem relagéo anexa

( ) descrito abaixo.

Desde ja, transfiro, em carater irrevogavel e irretratavel, toda a posse e dominio que

exercia sobre os referidos bens.

Assim sendo, caso 0s materiais informacionais ora doados ndo sejam considerados de

interesse desta Biblioteca, autorizo-a a dar a destinacdo que julgar conveniente.
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