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1 APRESENTAGAO

As colecbes de uma biblioteca universitaria devem estar de acordo com os
objetivos e principios da Instituigdo, dando suporte ao ensino, a pesquisa e a
extensao.

Para que isso ocorra de forma eficaz, as bibliotecas precisam estabelecer
uma Politica de Desenvolvimento de Colegdes que devera ser considerado o
instrumento de auxilio ao crescimento da colegao de forma qualitativa e quantitativa.

E por meio dessa preocupacao que o Sistema de Bibliotecas da Universidade
de Caxias do Sul apresenta os principais critérios para sua Politica de

Desenvolvimento de Colegdes.
1.1 MISSAO DO SiBUCS
Apoiar a Universidade de Caxias do Sul nas atividades de ensino, pesquisa e

extensdo, bem como promover e difundir o acesso a informagao na sua comunidade

académica.



2 POLITICAS DE ATUALIZAGAO DO ACERVO

2.1 COMPRA

Forma de aquisicdo para materiais que estejam nas bibliografias presentes

nos planos de ensino dos cursos. Compra mediante justificativa e aprovagao.

2.2 ASSINATURA

Forma de aquisicdo para periddicos e contratos com bases de dados e

bases de e-books.

2.3 PERMUTA

Forma de aquisicdo de materiais por meio do intercambio de publicacbes
editadas pela Editora da Universidade de Caxias do Sul (EDUCS) com outras

instituicbes nacionais e internacionais.

2.4 DOACAO

Material recebido na Instituicdo encaminhado tanto por pessoas vinculadas

a UCS quanto por doadores externos.

2.4.1 Como proceder para realizar a doagao de materiais

Para doar materiais € obrigatério o preenchimento do termo de doagao

(Apéndice _A) ou o envio de formulario no blog da Biblioteca

(https://bibliotecaucs.wordpress.com/doacao-de-materiais/).

Os doadores devem preencher a lista de materiais (Apéndice B) ou

(https://bibliotecaucs.wordpress.com/doacao-de-materiais/) para a avaliagdo do

material e aguardar a aprovagao do Setor de Aquisicdo do SiBUCS. Professores e


https://bibliotecaucs.wordpress.com/doacao-de-materiais/
https://bibliotecaucs.wordpress.com/doacao-de-materiais/

funcionarios vinculados a instituicdo ndo precisam preencher a lista de materiais

para avaliacdo prévia, porém devem preencher o termo de doagao.

2.4.2 Condigoes para o recebimento

Os materiais doados precisam atender os seguintes critérios:

e Estar em o6timo estado de conservagao: sem danos visiveis de
contaminagao de fungos, tragca ou mofo. Sem paginas faltantes ou
contendo rasgos e rasuras, sublinhados ou destaques com caneta marca
texto.

e Formato do material: ndo séo recebidos discos de vinil, fitas de video
(VHS), fitas k7, disquetes, CDs e DVDs. Também ndo sdo recebidas
apostilas, livros didaticos e copias reprograficas.

e Nao pertencer a outras instituigoes: nao apresentar carimbos,

etiquetas, identificagdo de outras institui¢des, entre outros.

2.4.3 Avaliagao das doagoes

Para garantir que os materiais recebidos atendam as necessidades do
acervo das bibliotecas e ao espaco fisico disponivel para doacdes, a equipe de

bibliotecarios elaborou critérios especificos para o recebimento de doacoes.

e Existéncia do titulo no acervo: ndo serao recebidos materiais ja
incorporados no acervo com a quantidade de exemplares suficientes
disponiveis nas bibliotecas.

e Atualidade do conteudo: ndo serdo recebidos materiais académicos
com conteudo desatualizado.

e Pertinéncia: o conteudo do material deve ser de interesse para a
comunidade académica (alunos matriculados, professores, funcionarios,
associados e conveniados) que frequentam nossas bibliotecas conforme

avaliacao da equipe de bibliotecarios da institui¢ao.



2.4.4 Destinacao das doagoes nao aceitas

Os materiais que nao forem aceitos devido aos critérios de selegao
mencionados acima podem ser destinados ao projeto Troca-troca, que promove a
troca de livros nas bibliotecas do sistema. Também poderdo ser utilizadas em
campanhas de doacgao realizadas em parceria com outras instituicbes, conforme a
demanda.

Materiais sem condi¢des de utilizagdo serao descartados.

Nao é possivel reaver os materiais doados para a instituicdo, conforme

acordado com a assinatura do termo de doagao.

2.5 REPOSICAO DE MATERIAIS

Essa também é uma forma de entrada de material, bem como de
atualizagdo do acervo da Biblioteca e que acontece em casos como:

a) material que foi perdido;

b) material furtado/roubado;

¢) material danificado pelo usuario.
2.6 NEGOCIACAO
E uma forma de entrada de material, bem como de atualizagdo do acervo

da biblioteca e que acontece através de negociacdo da multa da biblioteca com

titulos pré-determinados pelo Setor de Aquisicao da Biblioteca.



3 POLITICA DE SELEGAO
3.1 OBJETIVOS

A politica de selegcdo tem como objetivo atualizar permanentemente o acervo
permitindo o crescimento racional e equilibrio do acervo em todos os campos do
conhecimento; identificar os elementos adequados a formagdo da colegao;
determinar critérios para a duplicagdo de titulos; estabelecer prioridades de
aquisicao de material; tragar diretrizes para o descarte de material.
3.2 CRITERIOS

Os critérios estao descritos por tipo de material.

3.2.1 Folheto

Nao serao incorporados folhetos. Materiais necessarios com menos de 50

folhas, serdo tratados como livro.
3.2.2 Catalogo
N&o serao incorporados catalogos.
3.2.3 Jogo
a) Os jogos s6 serdo incorporados mediante compra.

b) Ndo serdo recebidos jogos por doagao, apenas os do Projeto Arte na

Escola’.

' O Projeto Arte na Escola & um convénio firmado entre a Universidade de Caxias do Sul e o Instituto
Arte na Escola, que foi criado em 1989 pela Fundacao lochpe. Tem como finalidade contribuir na
qualificagcao de processos educacionais em Arte. Mais informacgdes em:
https://fiochpe.org.br/instituto-arte-na-escola/
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3.2.4 Kit

Nao serao recebidos kits por doagao, apenas os do Projeto Arte na Escola e

solicitacdo interna.

3.2.5 Cartao postal

Nao serao recebidos cartdes postais por doagao, apenas os do Projeto Arte

na Escola.
3.2.6 Fotografia

a) Nao serao aceitas fotografias.

b) As fotografias de Memodria UCS devem ser encaminhadas para o Instituto

Memoria Historica e Cultural - IMHC.

3.2.7 Cartaz

Nao serdo recebidos cartazes, apenas os do Projeto Arte na Escola.
Cartazes de suplementos de livros s serao incorporados se fizerem parte do Plano
de Ensino.

3.2.8 Reproducgao de arte

Nao serdo recebidas reprodugdes de arte, exceto por solicitacdo da

comunidade académica na Biblioteca do Campus 8.

3.2.9 Globo

Nao serao recebidos globos por doagao, apenas compra.
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3.2.10 Atlas

Nao serao recebidos atlas por doag¢ao, apenas compra e convénio IBGE.

3.2.11 Mapas

Nao serao recebidos mapas por doagao, apenas compra e convénio IBGE.

3.2.12 Livro raro e Periédico raro

De acordo com critérios especificos para essa colegao. Pode-se consultar as

seguintes obras:

RODRIGUES, Marcia Carvalho. Livros raros na Universidade de Caxias do Sul:
identificacéo e catalogagao descritiva. 2007. 143 f. Dissertagéo (Mestrado) -
Universidade de Caxias do Sul, Programa de Pos-Graduagéo em Letras e Cultura
Regional, 2007. Disponivel em:

<https://repositorio.ucs.br/xmlui/bitstream/handle/11338/232/Dissertacac%20Marcia

%20Carvalho%20Rodrigues.pdf?sequence=1&isAllowed=y>. Acesso em: 15 abr.
2020.

RODRIGUES, Marcia Carvalho. Como definir e identificar obras raras? Critérios
adotados pela Biblioteca Central da Universidade de Caxias do Sul. Ci. Inf., Brasilia,
v. 35, n. 1, p. 115-121, jan./abr. 2006. Disponivel em:

<http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-19652006000100012
&Ing=en&nrm=iso&ting=pt>. Acesso em: 15 abr. 2020.

3.2.13 Manuscritos

Nao serao recebidos manuscritos, apenas pertencentes as Colecdes

Especiais.


https://repositorio.ucs.br/xmlui/bitstream/handle/11338/232/Dissertacao%20Marcia%20Carvalho%20Rodrigues.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://repositorio.ucs.br/xmlui/bitstream/handle/11338/232/Dissertacao%20Marcia%20Carvalho%20Rodrigues.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-19652006000100012&lng=en&nrm=iso&tlng=pt
http://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0100-19652006000100012&lng=en&nrm=iso&tlng=pt
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3.2.14 Obras centenarias

Materiais impressos (livros) publicados ha mais de 100 anos que ja

compdem o acervo.

3.2.15 Pen-drive

Nao serao recebidos pen-drives.

3.2.16 Dissertacao

a) Nao seréo recebidas dissertagdes de outras instituicoes.

b) Até o ano de 2020 foram incorporados no acervo exemplares impressos
de dissertacdes defendidas na Universidade.

c) Ndo serdo mais incorporadas ao acervo dissertagdes em formato
impresso.

d) Dissertagéo on-line obedecera a resolugéo do Repositério Institucional.

3.2.17 Tese

a) Nao serao recebidas teses de outras instituigdes.

b) Até o ano de 2020 foram incorporados no acervo exemplares impressos
de disserta¢des defendidas na Universidade.

¢) Nao serado mais incorporadas ao acervo teses em formato impresso.

d) Tese on-line obedecera a resolugao do Repositorio Institucional.

3.2.18 Monografia de Pés-graduacgao

Nao serao recebidas monografias impressas de pds-graduacgao.


https://repositorio.ucs.br/xmlui/handle/11338/2600
https://repositorio.ucs.br/xmlui/handle/11338/2600
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3.2.19 TCC on-line - Graduagao

a) Obedecera a resolugéo do Repositorio Institucional.

b) Ndo serdo recebidos impressos, somente documentos em formato

eletrénico.

3.2.20 Meméoria UCS

Constituida por todos os materiais editados e/ou produzidos pela UCS e

publicagdes produzidas por docentes e pesquisadores vinculados a Instituigdo, cujo

vinculo aparece mencionado na obra.

3.2.21 DVD

Nao serdo recebidos DVDs, exceto materiais destinados ao acervo de

acessibilidade.

3.2.22 CDs de audio

Nao serao recebidos CDs de audio por doacao, exceto materiais destinados

ao acervo de acessibilidade.

3.2.23 Fita de video

N&o serao recebidas fitas de video por doagao.

3.2.24 CD-ROM

Nao serao recebidos CD-ROM por doacéo, exceto materiais destinados ao

acervo de acessibilidade.


https://repositorio.ucs.br/xmlui/handle/11338/2600
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3.2.25 Slide

Nao serao recebidos slides por doacgao.

3.2.26 Fita cassete

N&o serao recebidas fitas cassetes por doagao.

3.2.27 Disquete

Nao serao recebidos disquetes por doacao.

3.2.28 Disco de vinil

Nao serao recebidos discos de vinil por doagao.

3.2.29 Periddicos

a) Somente seréo criados acervos para periddicos cientificos e assinaturas,
com excegao do material que é incorporado no Espaco Infantojuvenil.

b) Serdo aceitos titulos com Qualis B4 ou superior (B3, B2, B1, A2 e A1).

c) Nao seréao inseridos periédicos fisicos que possuam mais de 5 edi¢des
disponiveis on-line gratuitamente.

d) Para criagao de novo acervo € necessario ter 5 edigdes impressas do
titulo.

e) Apenas a Biblioteca Central e a Biblioteca do Campus 8 manterao a
colegao dos titulos abaixo:
- CartaCapital
- Epoca
- Exame
- Galileu
- Istoé

-  MundoEstranho
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- Superinteressante
- Veja
As demais bibliotecas manterdao em seu acervo apenas o ultimo ano,

descartando o material anterior.

3.2.30 Periédico on-line
Serao cadastrados apenas os titulos editados pela UCS ou indicados como

bibliografia basica e complementar nos planos de ensino dos cursos.

3.2.31 Bases de dados

Apenas bases assinadas serao catalogadas.

3.2.32 Livro

a) Literatura 82
Doacao: 1 exemplar
Compras: de acordo com o plano de ensino ou verba destinada para
atualizacao do acervo.
Materiais de doagbes com muita procura ficam no maximo trés
exemplares na Biblioteca Central. Nas demais unidades um exemplar
cada.

b) Linguas 81
Doacéo: 1 exemplar
Compras: de acordo com o plano de ensino ou verba destinada para
atualizagao do acervo.
*Para as gramaticas e dicionarios de lingua portuguesa ha uma politica
especifica, devido ao Acordo Ortografico de 2009 (Apéndice C).
Materiais de doagbes com muita procura ficam no maximo trés
exemplares na Biblioteca Central. Nas demais unidades um exemplar
cada.

c) Demais areas
Doacao: 1 exemplar

Compras: de acordo com o plano de ensino
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Materiais de doagbes com muita procura ficam no maximo trés
exemplares na Biblioteca Central. Nas demais unidades um exemplar

cada.

3.2.33 Livro on-line

Sao inseridos livros das bases assinadas pela Universidade, de acesso livre
(quando indicados nos planos de ensino e em formato pdf) e de editoras
universitarias.

3.2.34 Artigo de periédico on-line

S&o inseridos no catalogo titulos indicados nos planos de ensino.

3.2.35 Legislagao

Sao inseridos no catalogo titulos indicados nos planos de ensino.

3.2.36 Acessorios

Sao inseridos no catalogo materiais adquiridos mediante compra.

3.2.37 Equipamentos

Sao inseridos no catalogo materiais adquiridos mediante compra.

3.2.38 Acessibilidade
Sao inseridos no catalogo materiais acessiveis (livros em braille, audiolivros,
livros com fonte ampliada) para pessoas com deficiéncia, com uso exclusivo para

este publico, mediante compra, doagao, reposi¢ao ou negociacao.

3.2.39 Video on-line

Sao inseridos no catalogo somente videos cujo conteudo esteja hospedado
em plataformas on-line, produzido pela UCS e/ou por seus pesquisadores, e seja
solicitado pelo professor ou pelo setor da instituicdo responsavel pela produgao do

material.
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4 CONVENIOS

4.1 ARTE NA ESCOLA

Os materiais recebidos do “Arte na Escola” sao incorporados ao acervo do

Campus 8, que é polo do convénio entre a Universidade de Caxias do Sul e o

Instituto Arte na Escola.

4.2 IBGE

Os materiais recebidos do IBGE sao incorporados ao acervo da Biblioteca

Central, uma vez que a UCS, através de convénio, € depositaria oficial no Brasil.

4.3 CAMVA-FALEV e CARVI-FERVI

Devido a falta de documentagao especifica para os convénios, serao

considerados como parte integrante dos acervos de CAMVA e CARVI, podendo ser

remanejados se necessario ou, descartados conforme a politica de descarte.
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5 DESBASTAMENTO DO ACERVO

E o processo de retirada do acervo de titulos ou partes da colecdo com
finalidade especifica de obter espaco fisico para a colecdo em uso e para manter
a qualidade do acervo. O material desbastado podera ser remanejado ou

descartado de acordo com os critérios estabelecidos.

5.1 POLITICA DE REMANEJAMENTO DO ACERVO

Para a politica de remanejamento do SiBUCS, veja o Apéndice C.

5.2 POLITICA DE DESCARTE DO ACERVO

A politica de descarte é feita mediante avaliagao criteriosa do documento
pelos bibliotecarios e com autorizagao da coordenacgao do SiBUCS mediante ata de
descarte (Apéndice E).

Para o descarte de materiais do acervo sdo adotados os seguintes critérios:

a)inadequacgao do conteudo;

b) materiais desatualizadas;

c) materiais em condigdes fisicas irrecuperaveis;

d) duplicatas, numero excessivo de exemplares iguais;

e) numero de consulta e empréstimos;

Titulo com mais de um exemplar, permanecera um exemplar no acervo.

O que nao pode ser descartado:

a)titulos que fazem parte das ementas das disciplinas;

b)acervo com exemplar unico;

c) material das colegdes especiais e obras raras.

Observacgao: Livros em formato de vade mecum ou com conjunto de leis com mais
de 10 anos de publicagao serdo descartados sem passar pelos critérios da politica

de desbastamento. Excecgéao: legislacdo para concursos e legislagdo comentada.
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APENDICE A - TERMO PARA DOAGAO DE MATERIAIS

WUCS

UNIVERSIDADE
DE CAXIAS DO SUL

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

TERMO PARA DOAGAO DE MATERIAIS

Com o preenchimento deste formulario, concordo que o material doado seja
avaliado de acordo com a politica de selecédo e tratamento técnico do Sistema de
Bibliotecas da Universidade de Caxias do Sul. Estou ciente de que, caso o material
nao seja relevante a comunidade académica ou ndo se encaixar nos critérios de
avaliagdo, podera ser repassado para outra instituicdo ou descartado. Apds a
doacéo, o Sistema de Bibliotecas ndao devolvera o material ao doador.

Os dados informados neste termo serdo utilizados exclusivamente com a
finalidade de identificar o doador da obra e entrar em contato para agradecimento.
No caso do material ser descartado ou repassado para outra instituicdo os dados
serao descartados.

Nome Completo

CPF/  RG ou
CNPJ

E-mail

Telefone

Data

Assinatura
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APENDICE B - LISTA DE MATERIAIS PARA DOAGAO

WUCS

UNIVERSIDADE
DE CAXIAS DO SUL

SISTEMA DE BIBLIOTECAS

LISTA DE MATERIAIS PARA DOAGAO

O preenchimento da lista abaixo se faz necessario para avaliagao das obras a
serem doadas.

Utilizar uma linha para cada obra. Em caso de periédicos, descrever o titulo e
0S anos a serem avaliados.

O envio deste documento deve sempre ser acompanhado do termo para
doacao de materiais preenchido.

AUTOR TiTULO ANO
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Os materiais desbastados serdo enviados para a Antigualha, localizada na

Biblioteca do Campus Universitario da Regido dos Vinhedos (CARVI).

1 PROCEDIMENTOS DE ENVIO DE EXEMPLARES PARA ANTIGUALHA

O envio de exemplares para o setor Antigualha se dara a partir de dois

critérios principais: tempo e empréstimo. E necessario observar tais critérios nas

areas descritas abaixo:

Classes Critérios de Envio Manter Descarte
Todas as classes, As seguintes regras:
exceto as classes - Nao faz parte de plano Manter Demais
relacionadas nos de ensino; 5 exemplares | exemplares
critérios especiais -Nao faz parte do acervo no acervo serao
de Colegbes Especiais; geral descartados
- Nao faz parte do acervo conforme
de Obras Raras; Enviar politica de
- Acervos com 10 ou mais | 1 exemplar descarte.
exemplares; para a
- com mais de 20 anos de | Antigualha por
publicacao; acervo

Observacgoes

e Alguns materiais que constam na Se¢ao da Antigualha e tiveram mais de 2

retiradas (usuarios diferentes) no ano, retornam para Secédo Geral. Essa

verificagao sera feita por meio de relatério.

e Para descarte observar os exemplares com histérico de empréstimo e estado

de conservacgao do material.
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Em algumas areas, por terem seus conteudos atualizados e para que nao

permanecam defasados nos acervos das Bibliotecas da UCS,

ficaram

estabelecidas regras basicas quanto ao seu remanejamento para a Antigualha,

sdo elas:

Secao geral / Segao de
referéncia

Antigualha

006 Normalizacao -
trabalhos académicos
(anteriores a 2011)

Nao se aplica

5 (cinco) exemplares
por acervo

657.05 - Contabilidade
“Sociedades por Acbdes”

1(um) exemplar por acervo

5 (cinco) exemplares
por acervo

81’ Portugués e gramatica
(anteriores a 2009)

Nao se aplica

5 (cinco) exemplares
por acervo

82 Obras literarias

3 (trés) exemplares no
acervo

Nao se aplica

Livros em formato de vade
mecum ou com conjunto
de leis. Excecao:
legislagdo para concursos
e legislacao comentada.

Manter apenas os ultimos
10 anos. Excluir demais
exemplares

Nao se aplica

Livros didaticos (com | 1(um)exemplar no acervo 1 (um) exemplar por
mais de 5 anos de acervo)
publicacao)

Anais 1(um) exemplar no acervo Nao se aplica




23

APENDICE D - POLITICA DE DESCARTE

Lista de critérios para materiais que ndo passam por remanejamento, apenas

descarte:

Material

Critério

Observacao

Anais

Apenas 1 (um) exemplar por

acervo.

Livros em formato de
vade mecum ou com
conjunto de leis.
Excecéo: legislagédo para
concursos e legislagao
comentada.

Manter apenas os ultimos 10

anos.
Excluir demais exemplares

Livros didaticos (com
mais de 5 anos de
publicacao)

1(um) exemplar no acervo.

1 (um) exemplar por acervo

na Antigualha.
Excluir demais exemplares

82 - Literatura

Manter no maximo 3 (trés)

exemplares por acervo.

Todos os livros da

Antigualha

Manter no maximo 5 (cinco)

exemplares por acervo

- Nao fazer parte de
plano de ensino;

- Nao fazer parte do
acervo de
Colecgdes
Especiais;

- Nao fazer parte do
acervo de Obras
Raras.
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APENDICE E - MODELO DE ATA DE DESCARTE

ATA PARA DESCARTE

Aos __ dias do més de de dois mil e ___, nas dependéncias da Biblioteca
na Universidade de Caxias do Sul, foram descartados os seguintes

titulos:

Este procedimento se deve ao fato de que

Entende-se n&o vislumbrar-se aqui nenhum motivo para que esses exemplares
continuem ocupando espaco nas bibliotecas. Assim, foi decidido entre coordenacao
e bibliotecarios o descarte desta colecao.

Nada mais havendo digno de registro encerra-se, registrando em ata que vai
assinada pela Coordenac¢ao Administrativa do Sistema de Bibliotecas da UCS.

Caxias do Sul, __ de de 202_.

Coordenacao Administrativa

Sistema de Bibliotecas e Arquivo Central



