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1 - INTRODUCAO
A Diretoria da Biblioteca Universitaria € responsavel pelas acGes do Sistema de
Bibliotecas Universitarias da Unimontes, sendo constituida por:

o Biblioteca Central Professor Anténio Jorge — Montes Claros.

o Bibliotecas Setoriais de Montes Claros: Biblioteca Setorial do Centro de
Educacdo Profissional e Tecnoldgico (CEPT) e Biblioteca Setorial do Hospital
Universitario Clemente de Faria.

o Bibliotecas Setoriais fora da sede: Almenara, Bocaiuva, Brasilia de Minas,
Espinosa, Janalba, Januéria, Paracatu, Pirapora, Salinas, Sdo Francisco, Unai e
Nucleo de Joaima.

A grande quantidade de novas informac6es bibliograficas publicadas e o elevado custo
das mesmas tornou impraticavel o ideal de reunir nos acervos todo o conhecimento humano
registrado. Como consequéncia, novas solucdes foram encontradas para suprir a busca e o
acesso a informacdo demandada pelo usuario. A aquisicdo abrangente cedeu lugar as
aquisicdes seletivas, e as novas formas de armazenagem/disseminacdo da informacao, como
bancos de dados informatizados muitos deles ja conectados com bases de dados de textos
completos e servigos de copias em papel trouxeram importantes contribuicfes. Esses fatos,
aliados ao aumento consideravel dos custos de aquisi¢cdo, espaco para armazenamento fisico e
preservacdo do material, refletem no custo/beneficio, exigindo politica atualizada para nortear
o Sistema de Bibliotecas no desenvolvimento de aquisicdo compartilhada, compativel com a
utilizacdo racional de recursos que permitam a todas as bibliotecas o conhecimento e acesso
as fontes de informacéo existentes.

A Politica de Formacdo e Desenvolvimento de Acervos do Sistema de Bibliotecas
Universitarias da Universidade Estadual de Montes Claros — UNIMONTES identifica
procedimentos comuns e orienta as decises de planejamento, orcamento, selecdo e aquisicédo
de material bibliogréafico, possibilitando dar a colecdo de cada biblioteca um perfil compativel
com a natureza e abrangéncias exigidas pelas suas atividades de ensino e pesquisa, além de
expressar a relacdo do desenvolvimento de cole¢bes com o0s objetivos da universidade.
Pretende, ainda, orientar a tomada de decisdo quanto ao que deve ser adquirido dentro das
disponibilidades de recursos financeiros, equipamentos e espaco fisico, bem como quanto a
avaliagdo do acervo ja existente que atenda um contingente de usudrios, constituido,
primordialmente, pelo corpo docente, discente, pesquisadores e servidores da universidade,

além da comunidade externa.
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2-OBJETIVOS

o ldentificar procedimentos comuns a todas as bibliotecas do sistema, orientando para a
formacé&o e desenvolvimento de colegdes.

o Subsidiar a elaboracdo de critérios para avaliacdo no processo de desenvolvimento dos
acervos oferecendo suporte as bibliotecas para estabelecer sua prépria politica interna
de desenvolvimento de acervos.

o Orientar a tomada de decisdo quanto ao que deve ser adquirido, dentro das
disponibilidades de recursos financeiros, equipamentos e espaco fisico, bem como

quanto a avaliacdo do acervo existente.

3. ABIBLIOTECA UNIVERSITARIA DA UNIMONTES

A Biblioteca Universitaria tem atuado como um centro de integracdo do conhecimento
e tem caminhado com o propdsito de contribuir para a qualidade do ensino, da pesquisa e da
extensdo. Vem trabalhando para manter seu acervo diversificado e para a modernizacdo de
seus servicos, a fim de melhor atender aos diversos segmentos da comunidade académica,
pois a busca pela exceléncia no atendimento as necessidades de informacdo dos usuérios € a

razdo primeira de sua existéncia.

O inicio do funcionamento das Bibliotecas da Unimontes remonta ao inicio da criagcdo
da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras do Norte de Minas — FAFIL, em 13 de abril de
1964, nas instalacbes do Colégio Imaculada Conceicdo. As bibliotecas que, atualmente,
compdem o Sistema de Bibliotecas Universitarias foram sendo criadas e instaladas de acordo
com a criacdo dos cursos superiores em Montes Claros e regido. No inicio, cada unidade de
ensino administrava sua biblioteca, e seu acervo era de acordo com a area dos cursos, porém,
com a crescente expansdo da atividade académica e com a incorporacdo das atividades de
pesquisa e extensdo, a demanda de materiais bibliograficos avolumou-se e tornou-se
interdisciplinar. Uma vez sentida a necessidade de centralizacdo e organizacdo do acervo, em
1997, as Bibliotecas Setoriais da FADIR, FAMED, FADEC, FAFIL E FACEART, no
campus sede, foram centralizadas e transferidas para um Unico prédio, passando a denominar-
se Divisdo de Biblioteca Central, iniciando-se o processamento do material bibliogréafico, ja

em bases cientificas. Com o crescimento e expansdo da Unimontes no Norte de Minas,
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cumprindo seu papel de Universidade de Integracdo Regional, ao longo dos anos, foram
criadas as Bibliotecas Setoriais em Montes Claros, e em cidades da regiéo.

Em 17 de marco de 2000, a Diviséo de Biblioteca Central passou a ocupar novas
instalagdes, com cerca de 2000 n?, sendo informatizada e reinaugurada com o nome de
Biblioteca Central Professor Antonio Jorge. Assumindo a condi¢do de Biblioteca Central,
suas atividades foram adaptadas a nova dimensao da Unimontes, correlacionando os aspectos

qualitativos e quantitativos da prestacéo de servicos.

Em 2003, foi editada a Lei Delegada n° 90, dispondo sobre a estrutura basica da
UNIMONTES, e o Decreto n® 43.586, dispondo sobre as competéncias das unidades
administrativas, que foram revogados pela LD n° 180/2011 e pelo Decreto de Lei n°
45.799/2011.

O Sistema de Bibliotecas da Unimontes, composto pela Biblioteca Central Professor
Antbnio Jorge e 14 bibliotecas setoriais, até entdo era ligado a Diretoria de Documentacao e
Informacdes. Com a nova Lei Delegada, tornou-se uma Unidade Administrativa de Apoio,

denominada Biblioteca Universitaria, sendo subordinada, diretamente, ao Gabinete do Reitor.

Atualmente, o Sistema de Bibliotecas Universitarias é constituido por: Biblioteca
Central Professor Antonio Jorge — Montes Claros; Bibliotecas Setoriais de Montes Claros:
Biblioteca Setorial do Centro de Educacdo Profissional e Tecnoldgico (CEPT) e Biblioteca
Setorial do Hospital Universitario Clemente de Faria; Bibliotecas Setoriais fora da sede:
Almenara, Bocaiuva, Brasilia de Minas, Espinosa, Janalba, Januaria, Paracatu, Pirapora,

Salinas, Sdo Francisco, Unai e Nucleo de Joaima.

A Biblioteca Universitaria é essencial no contexto da universidade que se baseia no
ensino e pesquisa e tem como objetivo a disseminacdo da informacéo, através da aquisicdo,

organizacao e conservagao do seu acervo.
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3.1. Estrutura Organizacional
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3.2. Misséo e objetivos

A missdo das Bibliotecas Universitarias € promover 0 acesso, a recuperacao e a
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transferéncia da informacéo para toda a comunidade universitaria, de forma atualizada, agil e

qualificada, visando contribuir para a formacédo profissional do cidaddo, colaborando, dessa

forma, no desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e cultural da sociedade como um todo.

As Bibliotecas Universitarias tem como objetivos: possibilitar o acesso a

informacdo de forma rapida e objetiva a todos os usuérios, contribuir para o fomento de

pesquisa, funcionar como centro de estudos, pesquisa e extensdo, integrar corpo docente e

discente, visando aprimorar os servigos oferecidos e contribuir para a melhoria do ensino da

Unimontes.
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3.3. Comunidade Usuaria

Considera-se comunidade usuéria o conjunto de académicos de graduacdo e pos-
graduacdo Lato e Stricto Sensu, professores, servidores técnico-administrativos, estagiarios e
instituicdes vinculadas a Unimontes. A Biblioteca Universitaria, buscando garantir a equidade
no acesso a informacdo, propde o atendimento a uma comunidade muito ampla, que pode ser

dimensionada pela prépria abrangéncia da universidade.

O Desenvolvimento do Acervo do SBU/Unimontes foi planejado no sentido de levar
em consideracdo as necessidades dessa ampla comunidade, podendo ser o usuario em busca
de informacdes e conhecimentos que, historicamente, revelam as relagdes de estado, os
processos de trabalho, pesquisa e investimento e a participacdo social principalmente, o
cidaddo comum, que vem em busca de informacOes para solucionar seus problemas

individuais ou da comunidade onde vive.

Uma politica de desenvolvimento de colecdes deve se adequar as demandas dos
usuarios a medida que as necessidades vdo se atualizando. E preciso estar atento a essas

necessidades, processo fundamental para nortear o planejamento e a tomada de decisdes.

4 — ACERVO

O acervo devera conter todo tipo de material informativo, independente de seu suporte
fisico, que sirva de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas na
universidade como um todo. O acervo esta organizado, de acordo com a sua natureza, proce-
déncia e objetivos, de forma a preservar e disponibilizar a informacdo, em todos os tipos de

suporte.

4.1. Composic¢ao do acervo

o Referéncia: composta por dicionarios, enciclopédias, guias bibliograficos, indices,
abstracts e outros, que devem ser atualizados constantemente;

o Basica: obras fundamentais que constituem o nlcleo das areas de interesse, incluindo
os titulos basicos de cada disciplina e linhas de pesquisa oferecidas pela institui¢do e
obras indicadas pelos professores como leitura obrigatoria ou complementar em suas

disciplinas;
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o Monografia, teses e dissertacfes: obras de producdo técnica-cientifica do corpo
docente e discente da Instituicao.

o Memadria (Montes Claros) e regido do Norte de Minas.

o Obras raras e especiais.

o Publicagbes da Editora Unimontes.

o Periddicos — jornais, boletins, revistas etc., de carater informativo ou técnico-
cientifico.

o Documentos em Braille — destinado aos usuérios que possuem deficiéncia visual; este
acervo esta em desenvolvimento.

o Materiais iconograficos — cartazes, folderes, filipetas e outros materiais que tenham
como suporte o papel, utilizados para a divulgagdo de campanhas e eventos realizados
pelo Sistema de Bibliotecas da Unimontes.

o Banners — materiais de divulgacdo em diferentes formatos, tamanhos e midias.

As publicacdes sdo apresentadas em suportes variados contendo informagdes quanto
as possibilidades de aquisicao.

0 Material audiovisual — CD-ROM, disquete, DVD, CD, VHS e fita cassete.

0 Publicacbes Digitais — publicacdes disponiveis em meio eletrénico.
A biblioteca deve ter critérios para o estabelecimento de nucleos basicos da colecéo e
identificacdo de novos titulos para aquisicdo. Identificados esses novos titulos, a biblioteca
deve, também, verificar diferentes formas de obtencdo da informacdo que possam ser,

economicamente, viaveis para a instituicdo, incrementando a comutacao, permuta e doacé&o.

5. AREAS TEMATICAS
A cobertura tematica definida para a formacdo e desenvolvimento do acervo esta
focada nas areas de: Ciéncias Biologicas e da Saude, Ciéncias Exatas e Tecnoldgicas,

Ciéncias Humanas, Ciéncias Sociais Aplicadas e Educacéo Profissional e Tecnologica .

6. PROCESSO DE AQUISICAO

“Com aquisicdo ¢ que comeca de fato a existir uma instituicdo destinada a preservar e
divulgar as criagdes do conhecimento humano registradas em forma de livros, periddicos
especializados, jornais, discos, filmes, videos, etc. (Vergueiro)”. Dai a necessidade de

executar todas as atividades da aquisicdo de maneira eficiente, garantindo que o planejado
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nas fases anteriores do desenvolvimento de cole¢bes, principalmente as fases de
elaboracgdo da politica e a atividade de selecéo, seja colocado em prética.

6.1. Compra

As Solicitacbes de Materiais Bibliograficos - SMBs para os cursos da Unimontes
devem ser encaminhadas pelos Diretores de Centro, Coordenadores de Curso, Chefes de
Departamentos e/ou professores a Diretoria da Biblioteca Universitaria para selecdo e
avaliacdo, que, posteriormente, as encaminhara para aquisi¢do junto aos érgaos competentes.

O recebimento da relacdo de obras para aquisicdo ocorrera somente duas vezes ao ano,
exceto no caso de liberacdo de convénios e exigéncia do Conselho Estadual de Educacéo, a
saber:

| — na dltima semana de fevereiro (para o 2° semestre do ano vigente);
Il —na ultima semana de agosto (para o 1° semestre do ano subsequente).

Os titulos indicados deverdo estar incluidos no ementario vigente a fim de que as

colecBes das Bibliotecas estejam de acordo com as necessidades bibliograficas quando das
visitas de avaliacdo dos cursos pelo Conselho Estadual de Educacao.
As SMBs deverdo ser encaminhadas em formulario proprio (Anexo 2), disponivel no sitio da
Diretoria de Biblioteca Universitaria, www.portal.unimontes.br, sendo uma via impressa e
assinada pelos Diretores de Centro, Coordenadores de Curso, Chefes de Departamentos e/ou
professores e outra em meio digital, conforme resolugdo CEPEX.

Os recursos orcamentarios liberados pelo Governo de Estado para aquisicdo de
materiais bibliograficos deverdo ser distribuidos para ampliar e atualizar os acervos do

Sistema de Bibliotecas Universitarias da Unimontes.

6.2. Doacéao

Em principio, a doacdo é uma funcdo de aquisi¢do, assim como a compra ou a
permuta. Ocupa um lugar de destaque no servico de aquisicdo, principalmente devido a
inconstancia de verbas, uma situacdo com a qual as bibliotecas costumam conviver.

Nem sempre é possivel selecionar 0os materiais no momento de seu recebimento, e ndo
seria sensato recusar doagdes porque ndo se tem tempo para avalié-las, pois, o risco de deixar
de obter itens valiosos e importantes para o acervo é grande demais. As doagdes sdo uma

inestimavel fonte para a aquisicao de recursos informacionais.

10
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o Doagdes solicitadas pela Biblioteca
A solicitacdo de doagGes de interesse para a biblioteca deve ser incentivada sempre

que possivel, principalmente para as publicacbes ndo comercializadas e as governamentais.

o Doagdes oferecidas a Biblioteca

Materiais recebidos como doagdes, sem solicitacdo antecipada, serdo submetidos aos
mesmos critérios de selecdo. O doador devera ser notificado de que o material podera ser ou
ndo incorporado, mediante as normas internas estabelecidas para o recebimento de doacdes.
Caberéd a biblioteca a decisdo de incorporar esse material ao acervo, repassa-lo a outras
instituicdes, ou descarta-lo, em conformidade com este documento.

As doagbes espontaneas, com um numero representativo de itens, deverdo ser
precedidas de listagem ou prévia selecdo, definidas pela biblioteca. Serad necessario aplicar o
Termo de Doagdo (Anexo 3). A Biblioteca devera enviar ao doador uma carta de
agradecimento pelas doagOes recebidas. (Anexo 4).

Deve-se evitar o recebimento de doagdes que possuam exigéncias adicionais para sua
incorporacdo. Alguns doadores almejam que suas doacOes receba maior destaque no acervo,
procurando indicar maneiras como serao tratadas apos a aceitacdo. Embora guiados por boas
intencdes, esses doadores estdo interferindo na administracdo do acervo, que € competéncia
do bibliotecario e devem ser esclarecidos a esse respeito, antes de concretizarem suas
doacoes.

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

o Ser imparcial, evitando subjetividade e preconceitos;

o falhas de colecdo ou exemplares extraviados;

o duplicatas de material existente, mas necessarias;

o traducbes importantes;

o primeiras edicdes ou edicdes diferentes das existentes nas bibliotecas;
o prefacios ou introducdes dignos de atencao;

o anotaches ou dedicatdrias de notaveis;

o valor histérico para a instituicéo;

o Se aobra esta no Setor de Conservacéo;

o A estatistica de empréstimo (indicag¢do do uso da obra);

o O estado de conservagdo. Neste caso, substituir a obra danificada por outra em melhor

estado;

11
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o Obras de nivel universitario: recentes, atualizadas e de interesse para a comunidade;

o Obras classicas nas diversas areas (historia, filosofia, musica, religido etc.)

o Obras de autores ou editores renomados;

o Obras sobre a UNIMONTES; livros publicados pela Editora UNIMONTES; produgéo
cientifica de professores da UNIMONTES; teses da pés-graduacdo defendidas na
UNIMONTES;

o Obras de Organismos Internacionais: OMS, OPS, FAO, UNESCO, ONU etc.;

o Obras sobre Montes Claros e Norte de Minas;

o Documentos relacionados a obras de arte, contendo reproducdes, fotografias, guia de
exposicgdes, guia de museus etc.;

o Obras Raras (veja critérios especificos no capitulo 7).

6.3. Permuta

A selecdo de materiais adquiridos por permuta deverd seguir 0S mesmos critérios
béasicos de selecéo.

A permuta com publicacbes da Unimontes deve ser incentivada, objetivando a
aquisicao de;
o material ndo disponivel comercialmente;
o material de interesse para a biblioteca, cuja permuta se apresente economicamente

vantajosa.

A permuta de obras duplicadas, recebidas em doacéo, retiradas do acervo e/ou sem
interesse para biblioteca, devera ser realizada através de acordos pré-estabelecidos entre as
entidades, com fornecimento de listas de duplicatas ou entendimento prévio entre as

instituicoes.

7. SELECAO

A selecdo, desenvolvimento e manutencdo da colecdo é de responsabilidade
consensual dos especialistas da area e do profissional bibliotecario. Como possui
conhecimento global do acervo, da comunidade a que serve e dos instrumentos apropriados a
essa finalidade, o bibliotecario encarregado da selecdo devera promover o equilibrio e

consisténcia da mesma.

Séo atribuicGes dos responsaveis pela selegéo:

12
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o Elaborar a politica de selegdo da biblioteca;
o Definir o programa anual de aquisicdes;

o Coordenar os estudos de desenvolvimento de acervo e reavaliagdo periddica.

Critérios basicos de selecao
Critérios basicos de selecdo devem ser definidos pelos bibliotecérios para que possam
nortear com objetividade a aquisicdo e incorporacdo de material bibliografico, priorizadas as
areas relacionadas ao curriculo académico e linhas de pesquisa desenvolvidas na instituicao.
Deverdo ser utilizados os seguintes critérios comuns:
o qualidade do contetdo, adequacdo ao curriculo académico e linhas de pesquisa;
o autoridade do autor ou corpo editorial,
o demanda;
o acessibilidade da lingua;
o custo justificavel,
o atualidade da obra;
o conveniéncia do formato e compatibilizacdo com equipamentos existentes;
o disponibilidades em outras bibliotecas;
o valor efémero ou permanente;
o quantidade de exemplares necessarios;
o areas de abrangéncia do titulo;

o qualidade visual e auditiva de materiais especiais.

Sugere-se aplicar esses mesmos critérios para renovacdo ou cancelamento de titulos de

periédicos.

7.1. Selecdo quantitativa
O bibliotecario, seguindo os critérios de selecdo, devera fazer a selecdo quantitativa, ja
que o material bibliografico é solicitado por especialistas da area para aquisicdo através da
compra:
o Livro nacional: até 03 (trés) exemplares;
o Livro estrangeiro: até 02 (dois) exemplares;
o Dicionario vocabulario: 01 (um) exemplar;

o Dicionario especializado: até 03 (trés) exemplares;
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o Enciclopédia: 01 (uma) colecdo, com excecdo daquelas consideradas fundamentais
para a area e/ou de grande utilizacéo;

o Norma técnica: 01 (um) exemplar;

o Mapas/ Globos: 01 (um) exemplar;

o Periodicos (revistas, jornais, boletins, etc): 01 (um) exemplar;

o Textos para discussdo: 01 (um) exemplar;

o Artigos (adquirir por meio de comutacgdo): 01 (um) exemplar;

o Memoria de Montes Claros e regido do Norte de Minas: 02 (dois) exemplares para a
sala de Obras Raras e até 03 (trés) exemplares para o acervo geral;

o Publicacbes da Editora Unimontes: até 03 (trés) exemplares;

o Monografia, teses e dissertaces: 01 (um) exemplar em formato digital ou eletrdnico.

o Obras raras e especiais: a quantidade que for adquirida.

o Documentos em Braille: até 03 (trés) exemplares;

o Materiais iconogréaficos: 01 (um) exemplar

o Banners: 01 (um) exemplar

o Material audiovisual (CD-ROM, disquete, DVD, CD, VHS e fita cassete): 01 (um)
exemplar, com excecdo dos materiais que acompanham os livros, o que vai depender
da quantidade de livros adquiridos;

o Publicac6es Digitais: até 01 (um) exemplar.

Observacdes:
1) Uma nova edic¢do implica num novo pedido.
2) As publicacdes sdo apresentadas em suportes variados, contendo informacdes
quanto as possibilidades de aquisicao.
3) Poderdo ser incorporados ao acervo mais exemplares do que os estabelecidos
acima, justificados pela demanda de uso identificada pelo Servico de

Referéncia da Biblioteca.

7.2. Selecdo Compartilhada
As bibliotecas sdo partes integrantes do Sistema de Bibliotecas da Unimontes, e, como
tal, devem ter a visdo do acervo da Universidade como um todo. Devem, também, observar a

disponibilidade de acesso aos titulos, incrementar acordos de cooperacdo, em nivel local e
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regional, e estudar formas de compartilhar o uso das publicacfes de seus acervos com outras
bibliotecas.

O acesso as publicacdes eletrdnicas deveré ser incentivado, pois podera ser efetivado
em rede.

Quanto as assinaturas em suportes diferenciados, como em papel e em CD-Rom,
apenas uma Biblioteca, a ser escolhida por meio de negociacdo entre as bibliotecas que
possuem o titulo, devera manter a assinatura em papel, para a Unimontes. A Biblioteca que
permanecer responsavel pela manutencdo do titulo, em papel, podera manté-lo, também, em
CD-ROM.

7.3. Selecéo de Acervo Raro e Especial
Para as colecbes especiais, como obras raras, antigas e acervos notdrios, deve-se

seguir critérios proprios de selecdo e preservacdo. Nesse caso, é aconselhada a consulta a
especialista, no momento da selegéo.

Serdo consideradas como obras raras:
Limite historico
O manuscritos antigos (antes do advento da imprensa);
o obras dos séculos XV ao XVIII;
o obras que tratam do Brasil até o seculo XIX;
o obras, de autores brasileiros editadas, até 1860;
o obras editadas, no Brasil, até 1840;

o primeiras obras editadas em cidades ou capitais dos estados brasileiros.

Valor cultural

o obras cientificas ou literarias (manuscritas ou impressas) de personalidades de projecédo
politica, literéaria ou religiosa;

o primeiras edicdes;

o primeiras edicdes de autores brasileiros, antigos e modernos, consagrados;

o edicdes apreendidas, suspensas, recolhidas, censuradas;

o obras repudiadas pelo autor;

o obras clandestinas;

o obras manuscritas;

o edicdes limitadas, esgotadas, especiais e fac-similares;
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o obras ilustradas por artistas de renome ou pelos proprios autores;

o folhetos de autores renomados;

o separatas de obras importantes;

o obras com encadernacdes de luxo, curiosas ou exoticas;

o traducGes de autores brasileiros de renome ou quando o tradutor € mais importante que o

autor.

Exemplares raros e/ou valiosos

O manuscritos de autores antigos e modernos;

O

obras com dedicatdria e/ou autégrafo de autores consagrados;
o obras com anotagOes importantes feitas por pessoas de renome;
o obras em encadernacéo de luxo;

o obras com tiragem em papel especial,

o obras com impressdo personalizada ou com erros de impressao.

Pecas raras e/ou valiosas

O mapas antigos;

o medalhas comemorativas;

o material iconografico, fotografias, quadros, gravuras;
o moedas e cédulas antigas do Brasil e de outros paises;
o ex-libris antigos de particulares;

O jornais e recortes antigos.

oo

. DUPLICACAO / SUBSTITUICAO / REPOSICAO

8.1. Periodicos

Estudos sobre duplicacdes sdo necessarios, visando a racionalizacdo de aquisi¢do de
periddicos, a reducdo de custos e as facilidades de pagamento. As bibliotecas devem evitar a
duplicacdo de titulos de periddicos dentro do mesmo campus, exceto titulos de referéncia,
divulgacdo cientifica e aqueles devidamente justificados pela Biblioteca interessada em
manter a duplicacdo. As justificativas deveréo ser pautadas em estudo de uso, impossibilidade

de cooperacdo/compartilhnamento e necessidades de manutencéo do titulo dentro de seu nicleo
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basico. Havendo eliminagdo de duplicacdo de titulos de periddicos, a Biblioteca que tiver

mantido o titulo, tem o compromisso de preservar e manter atualizada a coleg&o.

8.2. Livros
Os livros deverdo ser duplicados até no maximo 10 (dez) exemplares (edi¢cdes mais
recentes). No caso de exceder os 10 exemplares, cada biblioteca devera fazer a transferéncia

para outra da propria universidade, ficando registrado no Sistema Pergamum.

8.3. Obras de Referéncia
A atualizacdo de obras de referéncia deve ser especialmente observada. Deve-se evitar
a duplicacdo de obras de referéncia dentro da propria biblioteca, com excecdo daquelas

consideradas fundamentais para area e/ou de grande utilizacéo.

8.4. Reposicao de material

Os materiais desaparecidos ndo serdo repostos automaticamente. A reposicdo sera
baseada na demanda, importancia e valor do titulo, nimero de exemplares existentes e edi¢cdo
mais atualizada, conforme resolucéo que regulamenta o pagamento pela perda e dano de obras

do acervo bibliografico no ambito da Diretoria da Biblioteca Universitaria.

9. PROCESSO DE AVALIACAO DO ACERVO

A colecdo devera ser avaliada, periodicamente, para detectar lacunas, possibilidades
de substituicdo, duplicacbes, obsolescéncia, etc., com a finalidade de manté-la atualizada e
equilibrada de acordo com as necessidades da comunidade académica que atende.
Recomenda-se a avaliacdo anual de parcelas do acervo e, a cada 5 anos, a avaliacdo global.
Para avaliacdo de titulos de periodicos recomenda-se 0s seguintes critérios:
o importancia do titulo para a especialidade;
o relacdo entre o assunto e o interesse institucional (linhas de pesquisa);
o relevancia/reputacdo da entidade publicadora;
o bibliografias especializadas na area;
o indexagdo em bases de dados que a biblioteca possua;
o acessibilidade da lingua;
o interdisciplinaridade;

o escassez de material sobre o assunto;
17
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o valor efémero ou permanente;

o mudanca de relevancia na pesquisa;

o mudanca de reputacdo do periddico;

o desatualizacdo de areas anteriormente relevantes;

o areas identificadas como pontos fracos da cole¢éo;

o disponibilidade local e regional;

o antiguidade da colecéo;

o andlise do conteudo;

o estado de conservagéo da colegéo;

o possibilidade de solicitacdo do titulo por permuta e/ou doacao;

o completude da colecéo.

9.1 Desbastamento

O desbastamento € o processo pelo qual se retira o livro ativo, titulos e/ou exemplares
e partes de colegdes para remanejamento ou descarte. Deve ser realizado periodicamente, logo
apos o processo de Avaliacdo do Acervo, e tem como objetivos principais adequar a colecédo
aos interesses dos usuarios; evitar o crescimento desordenado da colecédo; evitar desperdicios

de recursos humanos, financeiros e de infraestrutura. Suas modalidades séo:

9.2. Descarte

E o processo de retirada definitiva e total do documento ou da colegio,
motivada pelo desuso comprovado. O descarte de material bibliografico é uma atividade
prevista no processo de Desenvolvimento de Acervos.

O material selecionado para descarte pode ser repassado para outras bibliotecas
da Unimontes, ser doado, permutado, vendido ou eliminado. Por ser tratar de patriménio da
Unimontes, a decisdo de descarte € administrativa e interna, devendo, no entanto, estar de
acordo com a orientacdo da Pré-Reitoria de Planejamento Gestdo e Financas em relacdo as

formalidades patrimoniais, e consider a Politica de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo.

Critérios para descarte de livros
a) Inadequacdo: obras cujos conteudos ndo interessam a instituicdo, incorporadas ao acervo

anteriormente, sem uma selecdo prévia;
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b) Desatualizacdo: obras cujos contetdos ja foram superados por novas edi¢des. Deve ser
levada em consideracédo a area de conhecimento a que se refere a obra;

c) Condigdes fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): ap6s analise do conteido e
relevancia da obra, esta dever ser recuperada se for considerada de valor e ndo disponivel no
mercado para substituicdo. Havendo possibilidade de substituicdo, com custo inferior ao da
recuperacdo do material, seré feita nova aquisicdo e o devido descarte do material substituido;
d) Numeros de exemplares/duplicatas: titulos que ndo tiveram empréstimos nos Gltimos 5
anos deverdo ter o nimero de exemplares reduzidos para somente 1 exemplar e os demais

serdo doados para outras institui¢oes.

Critérios para descarte de periodicos

a) ColecOes ndo correntes e que ndo apresentem demanda;

b) Periddicos de carater informativo e/ou de interesse temporario (exemplo: Veja, IstoE,
Exame).

c) Periddicos recebidos em duplicata.

Quanto aos periodicos descritos no item b, deverdo ser preservados preservar-se-a apenas 0s

fasciculos dos ultimos 5 anos, em relagdo ao ano corrente.

Critérios para descarte de CD-ROMs, DVDs, VHS e outros materiais ndo convencionais
Esses materiais deverdo ser avaliados a cada 2 (dois) anos para verificacdo da
suaintegridade fisica, sendo descartados, somente, os que estiverem danificados ou aqueles

cujos assuntos ndo tenham relevancia.

9.3. Remanejamento
E o processo de deslocamento de um documento ou uma colecdo para locais de
menor acesso, igualmente seguros e higienizados, sempre na mesma instituicdo, como forma
de facilitar a sua recuperacao caso venha a ser solicitado pelo usuario. Assim, o documento ou
a colecdo remanejada nao sdo descartados, mas continuam fazendo parte do acervo.
O processo de remanejamento do acervo é fundamental para a organizacao e disponibilizacédo
da colecdo, tendo em vista que o espaco fisico disponivel ndo oferece condicdes de

crescimento.
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10. CONSERVACAO DO ACERVO

A integridade fisica dos materiais serd avaliada diariamente. Documentos de pouca
circulagdo, que podem ser recuperados, serdo retirados do acervo para realizacdo dos
procedimentos de restauracdo. Os documentos de maior utilizagdo e que constam em
bibliografia serdo avaliados semestralmente, sendo retirados do acervo e encaminhados para o
laboratorio de restauragdo da Biblioteca Central. O material que ndo tiver condicGes de
recuperacdo sera substituido por novas edi¢bes. Materiais danificados, mas que sdo de carater
historico, serdo retirados do acervo e encaminhados ao Acervo de Obras Raras e Especiais.

Critérios da conservacao

o Para ndo infringir a Lei dos Direitos Autorais, a quantidade de paginas xerogréaficas para
restauracdo de um livro devera ser, no maximo, de 20% do livro.

o A estatistica de uso devera ser por etapas e por area do conhecimento, possibilitando,
assim, avaliar as areas que mais danificam os livros.

o O acervo das Bibliotecas devera ser dedetizado, a cada semestre, por firma especializada.

o Para fazer os servicos pertinentes a conservacao de acervos, os servidores deverao possuir

curso/treinamento na area de Conservacgédo de Materiais Bibliograficos.

11. INVENTARIO

O SBU/Unimontes deve realizar, anualmente, um inventario de seu acervo.
Importancia maior foi dada a esse processo quando a Lei n° 10.753, de 31 de outubro de 2003,
tornou-se vigente, determinando que livros ndo fossem mais considerados materiais
permanentes e repassando a funcdo de controle e inventario desses bens, diretamente, para as

bibliotecas.

12. CONSIDERACOES GERAIS

A avaliacdo da colecdo serd feita pelos bibliotecarios do SBU/Unimontes, com a

colaboracdo dos especialistas das areas de conhecimento.

O processo continuo de selecdo e avaliagdo de toda a colecdo ficard sob a
responsabilidade do Servigco de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo, com atribuicdes e
competéncias definidas no Regulamento da Biblioteca Universitaria ou outro documento

equivalente.
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A avaliacdo do acervo, integrando 0s processos de descarte e remanejamento, deve ser

realizada a cada dois anos, impreterivelmente, quando da elaboracdo do inventério do acervo.

Nenhum documento serd descartado ou remanejado sem ser, devidamente, avaliado e
selecionado. Da mesma forma, nenhum documento deve ser incorporado ao acervo da
Biblioteca sem passar, efetivamente, pelo processo de selecdo, cujos critérios e procedimentos
estdo definidos neste documento.
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ANEXO 1

TERMO DE AUTORIZAQAQ PARA PUBLICACAO ELETRONICA NA BIBLIOTECA DIGITAL
DE TESES E DISSERTACOES DA UNIMONTES-BDTD UNIMONTES.

Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicagédo abaixo citada, de acordo com a Lei n°
9.610/98 (Direitos autorais), autorizo a Universidade Estadual de Montes Claros - Unimontes a
disponibilizar, gratuitamente, sem ressarcimento dos direitos autorais, conforme permissfes
assinadas abaixo, o documento, em meio eletrbnico, na Rede Mundial de Computadores, no
formato especificado, para fins de leitura, impressédo e/ou download pela Internet, a titulo de
divulgacéo da producéo cientifica gerada pela Instituicdo, a partir desta data.

1 Identificac&o do trabalho
[ ]TCC (Graduacéo) [ ]TCC (Especializacao) [ ] Tese [ ] Dissertagéo [ ] Artigo de periédico

2 Identificagdo do trabalho/autor
Programa/Curso:
Titulo:

Autor:

Matricula: Telefone: E-mail:
RG: CPF:

Orientador:

3 Informacdes de acesso ao trabalho

Este trabalho é confidencial? []sim []n&o

Pode ser liberado para publicag&o? [ ] total [ ] parcial [ ] ndo.
Justifique:

Em caso de publicagéo parcial, assinale as permissoes:

[ ]1Sumario

[ ]Capitulos. Especifique:
[ 1Bibliografia

[ ]Outros seguimentos do trabalho:

Assinatura do Autor Ciente, Assinatura do Orientador

Local
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ANEXO 2 - SOLICITAGAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS - SMBs
|

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MONTES CLAROS
DIRETORIA DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Unimonfes

Para que o processo de compra seja eficaz, € necessario o preenchimento correto do formulério: Titulo (subtitulo), Volume, Autor, Editora.
So6 deverdo ser indicadas obras em outros idiomas caso ndo seja encontrada obra similar em portugués.
Preencher um formulario para cada disciplina.
Para solicitacdo de Periédicos, preencher apenas os campos "Titulo" e "Editora"
Enviar solicitacdo impressa, assinada e carimbada
Enviar cépia em meio digital (CD ou e-mail)
Contato: Tel: 3229-8210
e-mail:
biblioteca.central@unimontes.br
O PREENCIMENTO DOS CAMPOS ABAIXO SAO OBRIGATORIOS

*Professor : Disciplina: Biblioteca:

N° alunos nesta disciplina: Curso: Centro:

Assinatura Matricula Data__ /|
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ANEXO 3 - TERMO DE DOACAO

TERMO DE DOACAO

Unimontes

Doador vem repassar ao Sistema de Bibliotecas Universitarias da Unimontes, em carater de
doacdo, a(s) obra(s) relacionada no quadro abaixo.
Tem ciéncia de que todo material fornecido em doagdo, sem solicitagdo antecipada, sera
avaliado previamente, conforme politica de selecdo do SBU/Unimontes, podendo ser
incorporado ao acervo, repassado a outra instituicao ou descartado. Tem conhecimento de
gue nao serdo recebidas doagbes que possuam exigéncias adicionais para sua incorporagao
ao acervo.

O material relacionado sera doado, sem encargos ou condicées para a parte donataria.

E, por estar de acordo, firma o presente termo de doacao.

DOACOES RECEBIDAS

QTD. DISCRIMINACAO
Montes Claros, de de
Doador(a):

SBU/Unimontes:
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ANEXO 4 — CARTA DE AGRADECIMENTO

Montes Claros, __ de de

Ao
Doador

RECEBEMOS E AGRADECEMOS
Recebimos y agradecemos
We have received with thanks

TEMOS O PRAZER DE ENVIAR
Nos complace enviarle
We are glad to send

DESEJAMOS RECEBER EM DOAcf\O
Deseamos recibir
We would like to receive

SBU/Unimontes:
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