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1. APRESENTAGAO

A Biblioteca Paulo Lacerda de Azevedo da Universidade Federal de Ciéncias da Saude
de Porto Alegre (UFCSPA) é vinculada na estrutura organizacional da Universidade a Proé-
Reitoria de Infraestrutura (PROINFRA) e tem como propdsito disponibilizar acesso a
informacdo cientifica para a comunidade académica contribuindo assim, para o
desenvolvimento de seus programas de ensino, pesquisa e extensao, facilitando os processos
de uso da informacao pelos seus usuarios de forma a colaborar na construgao e disseminagao

do conhecimento para a sociedade.

A UFCSPA oferece os cursos de graduacdo: Biomedicina (diurno e noturno),
Enfermagem, Farmadcia, Fisica Médica, Fisioterapia, Fonoaudiologia, Gastronomia, Gestdo em
Saude, Informatica Biomédica, Medicina, Nutricao, Psicologia, Quimica Medicinal, Tecnologia
em Alimentos e Toxicologia Analitica; pds-graduacdo stricto sensu: Biociéncias, Ciéncias da
Nutricdo, Ciéncias da Reabilitacdo, Ciéncias da Saude, Enfermagem, Ensino na Salde,
Hepatologia, Patologia, Pediatria, Psicologia e Saude, Saude da Familia e Tl e Gestdo em Saude
e pos-graduacado /ato sensu que abrange programas de Especializacdo, Residéncia Médica e

Residéncia Multiprofissional.

Seu acervo bibliografico é composto por materiais impressos e eletrénicos, recursos
audiovisuais e virtuais que contemplam os assuntos de interesse da comunidade académica,
primordialmente voltados para a Area de Ciéncias da Saude. Os trabalhos académicos
produzidos no ambito de graduacdo e programas de pods-graduac¢ao da Universidade sao

disponibilizados no Repositdrio Institucional.

Em seu quadro funcional, a biblioteca conta com quatro Bibliotecarios Documentalistas,

guatro Assistentes em Administracdo e o apoio de trés estagiarios.

2. INTRODUCAO

Este documento aponta diretrizes para a formacao e desenvolvimento da colecdo da

Biblioteca, visando estabelecer critérios e definicdes para atualizacdo, preservacao,

Rua Sarmento Leite, 245 — Centro histérico — 90050-170 — Porto Alegre (RS) — Tel. (51) 3303-8700 — www.ufcspa.edu.br  2/13



conservacdo do acervo e otimizar o aproveitamento dos recursos orcamentarios destinados
para esse fim, recebidos pela Instituicdo.

Servird como um instrumento para auxiliar no processo de tomada de decisdes quanto
ao desenvolvimento do acervo e atendimento as demandas informacionais da comunidade
académica da UFCSPA.

Para atender as atividades de formacgdo e desenvolvimento do acervo, as solicitagdes
de aquisicdo de materiais bibliograficos sdo encaminhadas para a Biblioteca pelo corpo
docente e Coordenadores de Curso da UFCSPA.

A Biblioteca cabe a sele¢do e aquisicdo do acervo e, para manter a atualizagdo deste,
dara prioridade a compra de livros impressos, recursos eletrénicos, CDs e DVDs. A aquisicao
de livros impressos é realizada através de pregdo eletroénico.

A Biblioteca solicita para que os professores identifiqguem se o titulo que esta sendo
solicitado para compra constara como bibliografia basica e/ou complementar no plano de
ensino de alguma disciplina em seu formuldrio de solicitacdo de compra de material
bibliografico a fim de colaborar com o NDE em seu trabalho de adequacado das bibliografias
dos cursos de graduacdo as exigéncias do Instrumento de Avaliacdo de Cursos do Ministério

da Educacdo (MEC).

3. OBJETIVO

O presente documento foi desenvolvido com vistas a estabelecer diretrizes para o
desenvolvimento da colecdo da Biblioteca Paulo Lacerda de Azevedo considerando critérios
como qualidade de conteldo e quantidade suficiente para atender a comunidade académica

da UFCSPA.

E um instrumento formal, necessério para estabelecer regras e critérios que norteiem
os processos de selecdo, aquisicdo e descarte de materiais e servir para tomada de decisdes

colaborando para o desenvolvimento racional e equilibrado do acervo.
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4. RESPONSABILIDADE

Sao responsaveis pela elaboracdo, aplicacdo, revisdo e atualizacdo dessa Politica de
Desenvolvimento de Cole¢Ges a equipe de bibliotecarios que integram o quadro de
funciondrios da UFCSPA, respondendo as solicitacdes de aquisicbes bibliograficas dos
Professores e Coordenadores dos cursos, referendadas pelos seus respectivos NDEs que, por

sua vez, tém como norte os indicadores dos instrumentos de avaliagdo do INEP/MEC.

5. DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

O acervo é composto por livros impressos, livros eletronicos, dissertagdes, teses, obras
de referéncia, periddicos, CDs e DVDs, que contemplam assuntos de interesse da comunidade
académica, cujo conteudo é cientifico. Os itens resultantes de atividades desenvolvidas pela

UFCSPA sdo também armazenados, a fim de preservar a memdria intelectual da instituicdo.

Embora com numero nao representativo, possui também materiais com finalidade
informacional, de lazer e entretenimento, como filmes, revistas ndo cientificas, livros de

literatura de lazer e de outras areas, como: arte, arquitetura, fotografia, etc.

6. CRITERIOS DE AVALIACAO

Considerando a necessidade de aproveitamento dos recursos or¢camentdrios da
Instituicdo e estabelecimento de formas de atualizagcdo, manutencdo e expansdo do acervo, a
Biblioteca possui neste documento, diretrizes para a Formacdao e Desenvolvimento da

Colecgao.
Para tanto considera como critérios para essa politica:

a) estabelecer os critérios de selecdo;

b) propor prioridades para a aquisicdo de material bibliografico;

c) definir formas de atualizacdo para permitir o crescimento racional e
equilibrado do acervo;

d) identificar quais materiais sdo adequados a formacdo do acervo;
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e) determinar critérios para a duplicacdo de titulos;
f) tracar diretrizes para o descarte/desbaste de material;

g) tracar diretrizes para a avaliacdo da colecdo.

7. SELECAO

A selecdo dos materiais que irdo compor o acervo bibliografico visa atender,
prioritariamente, as necessidades informacionais da comunidade académica da UFCSPA.

A selecdo é feita através dos itens estabelecidos pelas fontes e critérios a seguir.

7.1. FONTES

As fontes adotadas sao bibliografias recomendadas através de:
a) indicacdes de professores e Nucleos da UFCSPA, através do envio de formulario
de solicitacdo de compra de material bibliografico;
b) indicaces de Bibliotecarios (a partir de andlise estatistica do uso/circulacdo da
cole¢do);
c) sugestdes de usudrios através do preenchimento do formulario eletrénico que

consta no sistema PHL.

7.2. CRITERIOS

Para a selecdo de itens documentais serdo atribuidos os seguintes critérios, validos
para todos os tipos de obra:
a) relevancia do material para a comunidade académica da UFCSPA;
b) atualidade (edicdo mais atualizada);
c) autoridade do autor e/ou editor;
d) conveniéncia do formato e disponibilidade no mercado e de equipamentos
capazes de executar tais documentos;
e) cobertura/tratamento;

f) contribui¢do potencial;
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g) idioma, considerar prioritariamente documentos em portugués e inglés e,
posteriormente, outros idiomas;

h) caracteristicas fisicas, principalmente as que se referem ao estado de
conservagao das obras, quando recebidas por doagao;

i) custo.

7.2.1 Critérios Especificos

Devido as peculiaridades apresentadas pelos diferentes tipos de documentos, foram
elencados itens especificos a cada um deles, com a finalidade de qualificar ainda mais o

processo de sele¢do que serdao apresentados nos itens a seguir.

7.2.1.1 Livros Impressos

Serd dada prioridade para aquisi¢cao dos livros impressos indicadas nas Bibliografias
Basicas ou Complementares dos Planos de Ensino das disciplinas dos cursos.

O acervo também sera composto por livros cientificos que ndao fazem parte da
bibliografia recomendada, além de livros de literatura, cultura e lazer recebidos por doagdes
gue também poderdo ser incluidos no acervo, desde que atendam ao interesse e objetivos

(ou missdo) da biblioteca.

7.2.1.2 Livros Eletrénicos (E-books) e Bases de Pesquisa

Para a selecdo desses materiais também serd dada prioridade para plataformas que
incluam titulos da colecdo didatica (bibliografia basica e complementar), indicadas nos planos

de ensino das disciplinas.

E feito um levantamento das bases disponiveis no mercado que atendam as demandas
das bibliografias propostas nos planos de ensino e também das que compdem o acervo da
Biblioteca de forma fisica, a partir dai verifica-se as que possuem quantidade de exemplares

gue necessitam ser complementados através do formato eletronico. Isto feito, solicita-se aos
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fornecedores das bases elencadas que fornecam um teste do produto para avaliacdo junto a

comunidade académica da UFCSPA.

7.2.1.3 Periddicos

A biblioteca da UFCSPA disponibiliza aos seus usudrios o acesso ao Portal de Periddicos
CAPES/MEC que conta com um acervo de periddicos eletrénicos com texto completo e, por

esta razdo, incorpora ao seu acervo apenas os periodicos impressos que:

a) ndo constem no Portal de Periédicos Capes/MEC;

b) sejam provenientes de doacao;

c) ndo constem no acervo de universidades localizadas nas suas proximidades,
como UFRGS, PUCRS etc.;

d) que sejam da area da saude;

e) ndo estejam disponiveis on-line, gratuitamente.

Outro fator que influenciard na selecdo de periddicos doados é a periodicidade,
devendo-se aguardar a chegada de, pelo menos, seis fasciculos com nimeros sequenciais e
gue sejam dos ultimos dois anos, para entdo cadastra-los no sistema de gerenciamento da
informacao da Biblioteca (PHL). Esses fasciculos, quando inferiores a seis, serdo mantidos na
Biblioteca por periodo de um ano, a exceg¢ao de titulos ndo localizados em meio eletrénico ou
em outras unidades de informac¢do e que sejam de alta relevancia para os usudrios da

Biblioteca. Esse critério foi adotado para garantir que os titulos inseridos sejam correntes.

7.2.1.4 Materiais Multimidias

Os materiais multimidias (CDs, CD-ROMs e DVDs) poderado ser adquiridos por meio de

doacdo ou compra. Na compra deve-se levar em consideracdo o seu carater cientifico,

relacionados aos conteldos curriculares ou pertinentes aos projetos de extensdo. Na doacao,

deve-se fazer uma andlise critica levando-se em consideracdo o publico alvo e o tema tratado.
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8. AQUISIGCAO E ATUALIZAGAO DO ACERVO

A Biblioteca em conformidade com os objetivos da Instituicdo constitui o acervo
considerando as areas de interesse das atividades de ensino pesquisa e extensdo da

Universidade.

O processo de aquisicdo permite que a Biblioteca atualize as suas colecdes,
garantindo a realizagdo do seu propdsito de disponibilizar acesso a informacgado cientifica

relevante para a comunidade académica.

A aquisicdo dos materiais bibliograficos compreende a compra e a doacdo, conforme

fontes e critérios de sele¢do apresentados no item 7.

O processo de sele¢do para aquisicdo, prioriza os titulos indicados pelos professores
para comporem as Bibliografias Basicas e Complementares de suas disciplinas de forma que o
acervo se expanda em consonancia com a demanda da comunidade académica e os
indicadores para obtencdo da nota maxima (conceito 5) conforme os instrumentos de

avaliacdo do INEP/MEC utilizados para avaliagdo dos cursos da Educagdo Superior.

Para as assinaturas de bases de dados eletronicas da Biblioteca sdao obedecidos os

mesmos passos do processo de compra do acervo impresso.

A aquisicdo podera acontecer das seguintes formas: compra, doacdo e permuta.

8.1. COMPRA

Anualmente a Biblioteca recebe orientacdes da Pro-reitoria de Infraestrutura para dar
inicio ao processo de compra, quando é estabelecida a verba orcamentaria disponivel para
este fim, solicitando que a Biblioteca estabeleca um prazo para que os Coordenadores de
Cursos enviem as suas solicitacdes de compra de materiais bibliograficos para a Biblioteca.

As solicitacdes deverdao ser encaminhadas via formuldrio eletrénico desenvolvido e
disponibilizado pela Biblioteca com a devida indicacdo de que o material solicitado se trata de

Bibliografia Basica ou Complementar de alguma disciplina.
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A relagao das bibliografias solicitadas é compilada pelos Bibliotecarios e encaminhada a
PROPLAN para aprovagao da compra e, apds juntar a documentagdo, o processo devera ser
enviado, via SEI, para o Departamento de Compras e Contratos da UFCSPA, que procederd a
aquisicdo através de processo licitatério de acordo com o que é previsto na Lei n.2 14.133, de
12 de abril de 2021, lei de Licitagdes e Contratos Administrativos. O processo de compra é
feito de acordo com o planejamento da verba orgamentdria da Instituicdo, destinada para este
fim.

Quando da impossibilidade de aquisicdo de um determinado titulo, em razao da sua
indisponibilidade de compra no mercado, o professor podera solicitar a sua substituicdo por
outra obra, devendo, consequentemente, efetuar a devida atualizacdo da bibliografia
recomendada para a disciplina no plano de ensino, caso este conste como Bibliografia Basica
ou Complementar de alguma disciplina. As atualizaces das bibliografias dos planos de ensino
deverao ser feitas com base no plano pedagdgico do curso e referendadas pelo NDE.

Durante o processo de aquisicdo, a Biblioteca pode aproveitar valores empenhados ndo
utilizados em decorréncia de titulos dados como esgotados, para adquirir titulos das
bibliografias basicas e complementares das unidades curriculares dos cursos da UFCSPA mais
utilizados pelos usuarios. Para afericdao do indice de utilizacdao dos titulos impressos mais
utilizados é realizada a estatistica de circulacao destes no sistema de gestdao do acervo da

Biblioteca (PHL).

8.2. DOACAO

As doacodes serdo aceitas de acordo com o seguinte critério estabelecido nesta politica:
serdo aceitos somente livros publicados nos ultimos cinco anos considerando o ano vigente,
salvo excec¢des (importancia do titulo/autor, quantidade de exemplares existentes na

biblioteca, obra antiga, cunho histdrico ou cultural na drea da saude, esgotada, etc.).

8.2.1. Sistema para Recebimento de Doagoes

As doacOes somente serdo aceitas oriundas através do Portal de Doagdes do Governo

Federal (https://doacoes.gov.br/).
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8.3. PERMUTA

Sé serd realizada pela biblioteca, caso a UFCSPA venha a publicar materiais que possam

ser permutados com outras instituicdes.

9. PRESERVACAO, CONSERVACAO E RESTAURACAO DE ITENS

9.1. PRESERVACAO

Visando manter a integridade patrimonial, anualmente deve-se fazer o inventario do
acervo, que tem por objetivo fazer a verificagdo de que todos os titulos e exemplares que
estdo registrados no sistema se encontram no acervo e para averiguar possiveis perdas por

danos e/ou extravios.

9.2. CONSERVACAO

A conservacgao dos materiais tem por objetivo manter o material em bom estado e em
condi¢bes adequadas para o uso. A Biblioteca faz a limpeza periddica dos livros, dedetizacao

do ambiente, mantém o acervo livre de umidade e possui sistema de iluminacdo adequado.

9.3. RESTAURACAO

Pequenos reparos em livros sdo feitos pelos Assistentes em Administracdo da
Biblioteca. Reparos maiores sao feitos por empresa especializada em servicos de restauracao,

contratadas por empreitada de servicos, através da UFCSPA.

10. AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacao sistematica da colecado deve ser entendida como o processo utilizado para
determinar o valor e a adequacdo da colecdo em funcdo dos objetivos (ou missdo) da

Biblioteca da UFCSPA, permitindo, desta forma, tragar diretrizes para a selegdo, aquisigao,
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acessibilidade, desbastamento, interesse dos usudrios e atualizacdo desta politica de

atualizagdo e expansao do acervo.

A colec¢do da Biblioteca da UFCSPA sofre, sistematicamente, avaliagdes quantitativa e
qualitativa ou por volume de uso, tendo como norte os critérios estabelecidos na selecdo,

definidos no item 7.2.

As avaliagGes de uso sdo realizadas para identificar titulos com elevado indice de
circulacdo, demonstrando que necessitam de um maior nimero de exemplares e estas

avaliagdes sao realizadas de modo permanente.

Os resultados obtidos em cada avaliagdo devem auxiliar as tomadas de decisdes
relativas a alteragdes que se mostrarem necessdrias no acervo e para uso em eventuais sobras
de verbas do processo de aquisi¢cao de livros impressos. Os dados coletados para as avaliagdes
sdo registrados e mantidos pela Biblioteca, com vistas a possiveis comparacdes com dados

futuros.

11. DESBASTE

O desbastamento do acervo é um procedimento sistematico que visa manter a
qualidade e a relevancia das cole¢bes, podendo ocorrer por meio de remanejamento,

restauracdo e descarte.

11.1 REMANEJAMENTO

E a retirada de materiais bibliograficos do acervo para ser armazenado em outro local,
de menor acesso, previamente determinado, servindo como depésito para a Biblioteca. Estes
deverdo ficar organizados para que se possa ter acesso quando solicitados pelos usudrios.
Desta forma, é inserida uma observacdao no registro do item, no catalogo da Biblioteca,
indicando que este se encontra em outro local que ndo o acervo, contendo dados para
localizacdo do item. Essa transferéncia visa otimizar o espaco da Biblioteca e facilitar a

organiza¢do do seu acervo.
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11.2 RESTAURAGAO

Processo de recuperacdo fisica de documentos danificados, com o objetivo de
prolongar sua vida util e preserva-los para uso futuro. O processo de sele¢do de obras
danificadas acontece no decorrer do ano é aberto um processo para contratacdo do servico
de restauragdao uma vez ao ano, levando-se em conta o valor da obra com o valor cobrado

pelo servico em cotacdo realizada pela Biblioteca.

11.3 DESCARTE

Processo pelo qual se retira do acervo titulos e/ou exemplares desatualizados, sem
condigdes de uso ou por desuso. A Biblioteca realiza descartes somente em caso extremos, ou
seja, somente em caso de perdas de materiais cuja recuperacao seja impossibilitada. Neste
caso, os itens descartados sdo colocados como indisponiveis no sistema e baixados do
Patrimbnio da Biblioteca. Este processo devera seguir orientacdes da Comissao de Descarte

do Patrimonio Institucional.

12. REPOSICOES DE MATERIAIS (EXTRAVIO)

Os materiais desaparecidos ndo serdo repostos imediatamente. Os mesmos deverao
ser adquiridos no préximo processo de aquisicao, seguindo os critérios de selecdo e aquisicdo
de materiais.

Materiais perdidos pelo usuario deverdo ser repostos pela mesma obra. Se a mesma
ndo estiver disponivel para compra no mercado, este deverd comprar a edicdo mais recente
e em caso dela estar esgotada, devera devolver obra que aborde o mesmo assunto em acordo
com o que for definido pelos Bibliotecarios. Situacdes especiais serdao analisadas pelos

Bibliotecarios.
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CONSIDERAC@ES FINAIS
Este documento deverd sofrer revisGes periddicas a fim de garantir que seus
propdsitos correspondam as necessidades de formagdo, atualizacdo, preservagao e
conservacdo do acervo bibliografico, considerando as areas de interesse das atividades de

ensino pesquisa e extensdao da Universidade.

Atualizado em 09 de maio de 2025.
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