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1 INTRODUCAO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo (IFSP) é uma
autarquia federal de ensino, criado através da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008 e
integra a Rede Federal de Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, a qual € vinculada
ao Ministério da Educacéo.

Entre as finalidades do IFSP estdo a oferta de educacdo profissional e tecnoldgica, em
todos os niveis e modalidades, assim como constituir-se em centro de referéncia na oferta do
ensino de ciéncias, desenvolver programas de extensdo e estimular a pesquisa aplicada. Além
de ministrar educacdo profissional técnica de nivel médio, prioritariamente na forma de cursos
integrados, o IFSP objetiva a educacdo em nivel superior, com licenciaturas, bacharelados e
po6s-graduacdo lato e stricto sensu.

Para o cumprimento dessas finalidades com exceléncia, o IFSP de Campus Hortolandia
possui a Biblioteca que iniciou suas atividades no primeiro semestre de 2014, para atender a
comunidade académica interna e & comunidade externa, oferecendo suporte e servicos
informacionais aos cursos ministrados no Campus, principalmente, em apoio as atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

A Biblioteca caracteriza-se como biblioteca hibrida, escolar e universitaria, sendo
especializada nas areas em que apoia. A Biblioteca conta uma area de 112 m? onde esta alocada
0 acervo fisico, area de computadores com acesso a internet e esta vinculada
administrativamente a Diretoria Adjunta Educacional do Campus.

Os servicos de administracdo, organizagdo e disseminacdo da informagdo sdo
prestados por uma equipe composta de dois bibliotecérios, uma auxiliare de biblioteca e uma
assistente administrativa, que prestam atendimento ininterrupto de doze horas por dia, de
segunda a sexta-feira para alunos(as), servidores(as) docentes e técnico-administrativos.

O acervo da biblioteca estd 100% automatizado, utilizando o software de
gerenciamento de biblioteca “Pergamum”. O catalogo pode ser consultado em qualquer
computador ou dispositivo mdvel que possui Internet por meio do endereco eletronico:

http://pergamum.biblioteca.ifsp.edu.br. Cada usuario possui uma conta no sistema, podendo

efetuar diferentes servigos (pesquisas, reservas, renovagoes, solicitagcdes de elaboracdo de ficha


http://pergamum.biblioteca.ifsp.edu.br/

catalogréfica, levantamento bibliografico e sugestdes). O acervo, organizado na Classificacdo
Decimal de Dewey (CDD), atualmente conta com 2.400 titulos distribuidos em 7.255
exemplares (até a data de setembro de 2022). Este quantitativo considerou a estatistica
extraida do software Pergamum? para livros, literatura, periédicos, CD, DVD, entre outros
recursos de informacéo também catalogados.

O acervo é composto de livros, revistas, periddicos nacionais e internacionais, acesso
a sites da Internet, Trabalhos de Conclusdo de Cursos (TCC), DissertacOes, Teses e materiais
multimidia (CD e DVD). A caracteristica é de acervo aberto, permitindo aos usuarios
cadastrados o livre acesso as estantes. Mas, no ano de 2020-2021, devido a pandemia causada
pelo Coronavirus, 0 acesso dos usuarios ao espaco fisico da biblioteca foi limitado, a fim de
evitar aglomeracdes e contaminagdes.

Além do acervo fisico, a Biblioteca do cAmpus oferece aos seus usuarios acesso por
assinatura ao conteudo restrito do Portal de Periddicos CAPES, a Colecdo de normas da ABNT
através da ferramenta TargetGedWeb com integracdo ao sistema gerenciador de acervo
Pergamum, permite aos usuarios o acesso a colecdo de normas de qualquer computador com
acesso a internet e os livros digitais da Biblioteca Virtual Universitaria, esta denominada
Biblioteca Virtual Pearson. Oferece também orientacdo ao uso de normas de trabalhos
académicos (por meio de manual e cursos de capacitagdo), acesso a Internet, rede wi-fi, além

de outros servigos.

1 Estatistica extraida em 06 de outubro de 2022, utilizando o software Pergamum Estatistica “Est-
Levantamentos bibliograficos-Acervo e exemplares (144)”, em anexo neste relatorio.



2 CARACTERIZACAO E ESTRUTURA

2.1 Missao

Promover o acesso, a recuperacdo e a disseminacdo da informacdo, de forma
atualizada, rapida e com qualidade, apoiando as atividades académicas, contribuindo para a
formacdo profissional e pessoal do usuario, democratizando o acesso a informacdo para a

sociedade, permitindo assim, o crescimento intelectual dos cidadaos.

2.2 Acervo

O acervo da biblioteca € composto por livros, obras de referéncia (dicionarios
linguisticos, bibliograficos e especializados), periddicos especializados e gerais, recursos
audiovisuais, producéo intelectual da instituicdo e recursos digitais (ebooks, bases de dados,
acesso para recursos eletrénicos), cobrindo todas as areas do conhecimento humano. O acervo

de livros da Biblioteca atualmente estd demonstrado na tabela 1.

Tabela 1. Quantidade de acervo da biblioteca por tipo de material cadastrado no Pergamum

Livro online 11 11
Livros 2.311 6.889
Multimidia (CD e DVD) 57 117
Obras de Referéncia 10 21
Periddicos/Revistas 12 221
TCC online — Graduacéo 2 2
Tese online — servidores 6 6

TOTAIS DO ACERVO 2.409 7.267

Fonte: Elaborado pelo autor em outubro de 2022.

Notas: (1) Dados extraidos do Software Pergamum.
Dados extraidos do relatdrio em anexo de estatisticas “Est-Levantamentos bibliogréaficos-Acervo e exemplares
(144)”.



Grafico 1. Composicao do acervo por exemplar e catalogados no Pergamum

Composicao do acervo por exemplar e
catalogados no Pergamum

6.889

* Quantidade de Titulos * Quantidade de Exemplares

Fonte: Elaborado pelo autor em outubro de 2022.

O acervo fisico esta tombado ou patrimoniado e informatizado, o acervo virtual possui
contrato que garante o acesso ininterrupto pelos usuarios, com ambos estando registrados, com
0 acervo adequado aos componentes curriculares.

O acervo eletrbnico ou digital, apresentado no Quadro 2, a seguir, ndo compde
as estatisticas de acervo fisico, por isso estd apresentado em separado aos anteriores. O
Pergamum oferece acesso para os recursos digitais da Biblioteca Virtual Universitaria (acessada
pela Biblioteca Virtual Pearson), Periodicos CAPES e Normas da ABNT, estas sdo acessadas
tambeém por meio da Target GETWeb e via CAFe atualizadas também incluem a informacéo
de normas canceladas, depois de revisadas pelos respectivos comités normativos, mas nao é

possivel saber no momento quantas estdo validas, somente o total, conforme a seguir.



Tabela 2. Quantidade de acervo online que a biblioteca oferece acesso.

Biblioteca Virtual Universitaria - livros virtuais (1) 10.445
Periodicos CAPES online (2) 57
TARGET - Normas da ABNT online etc. (3) 618.122

Fonte: Elaborado pela autora em margo de 2022.

Notas: (1) Biblioteca Virtual Universitaria é assinada para as bibliotecas do IFSP terem acesso via plataforma da
Pearson Education do Brasil, que contém aproximadamente 10.445 titulos de livros virtuais
(https://www.bvirtual.com.br/), com acesso simultaneo por login via Sistema Pergamum ou por seu site.

(2) Os Periodicos CAPES sao acessados via Pergamum, por seu site e pela CAFe, ainda é possivel acessar o
contetido devido ao acordo do IFSP com a Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
(CAPES). A quantidade de normas foi observada em fevereiro de 2022 no site https://www-periodicos-capes-gov-
br.ez338.periodicos.capes.gov.br/.

(3) As Normas da ABNT, entre outras, sdo assinadas para as bibliotecas do IFSP terem acesso via empresa Target
GETWeb, as quais todos os alunos e servidores tém acesso simultaneo via login no Sistema Pergamum e site
Target. A quantidade de normas foi verificada em fevereiro de 2022, conforme consulta pelo site
https://www.gedweb.com.br/home/.

Os materiais que compdem o acervo oferecem apoio as atividades de ensino, pesquisa
e extensdo do Campus, respaldados pelos programas das disciplinas e programas de pesquisa e
extensdo. O acervo ainda é voltado para assuntos culturais relevantes, além dos assuntos
especificos dos cursos do Campus.

O acervo tem como objetivo atender a toda demanda interna do Instituto (alunos,
professores e técnicos-administrativos) e publico externo, fornecendo apoio ao
desenvolvimento das atividades académicas e dando prioridade ao atendimento das
necessidades informacionais dos alunos da instituicdo. Complementam o acervo diversas obras
de literatura de autores nacionais e internacionais, incluindo classicos da literatura nacional e
internacional, literatura infantojuvenil e jovem adulto.

O acervo fisico esta tombado ou patrimoniado e informatizado, o acervo virtual possui
contrato que garante 0 acesso ininterrupto pelos usuarios, com ambos estando registrados, com
0 acervo adequado aos componentes curriculares.

O acesso fisico aos titulos virtuais é garantido, com instalag@es e recursos tecnoldgicos
que atendem a demanda e a oferta ininterrupta via Internet. A biblioteca conta com ferramentas
de acessibilidade e de solucbes de apoio a leitura, estudo e aprendizagem. A acessibilidade
digital estd implementada pela auséncia de barreiras na disponibilidade de comunicacédo, de
acesso fisico, de tecnologias assistivas, compreendendo equipamentos e programas adequados,
com acesso a essa informacdo em todos os computadores disponiveis aos usuarios para

acessibilidade.


http://www.bvirtual.com.br/)
http://www.gedweb.com.br/home/

Quanto aos periodicos, o IFSP mantém convénio com a Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), cujo portal de periddicos € uma
biblioteca virtual que retne e disponibiliza para as institui¢cbes de ensino e pesquisa no Brasil o
melhor da producéo cientifica nacional e internacional.

O uso dos periddicos disponiveis no portal pelos pesquisadores se reflete no ensino e
na producdo académica da Instituicdo. O acesso a informacdo ampla e atualizada através do
portal exerce um impacto direto sobre a qualidade da producao cientifica dos professores, dos
Trabalhos de Concluséo de Curso e de Iniciacdo Cientifica.

Além disso, a Biblioteca possibilita 0 acesso a outras Bases de Dados de contetido

livre, que podem ser acessadas online em 10 terminais de computadores disponiveis.

2.3 Formas de atualizagdo e expanséo do acervo

A evolucéo do crescimento quantitativo e qualitativo do acervo € a grande preocupacao
da Instituicdo. A atualizacdo do acervo é um investimento permanente, seja por meio da
aquisicdo das bibliografias dos cursos ou de langcamentos do mercado editorial.

As formas de atualizacdo e expanséo do acervo seguem as recomendacdes da politica
de desenvolvimento de colegdes das bibliotecas do IFSP, que tem por objetivo definir os
critérios para o desenvolvimento de colegdes e atualizacdo do acervo de forma quantitativa e
qualitativa. Fato esse que possibilita a racionalizacdo e otimizagdo dos recursos financeiros e
humanos disponiveis nas bibliotecas dos Campus.

Esse instrumento politico-administrativo visa tornar publico os objetivos do acervo,
bem como assegurar que as necessidades informacionais dos usuarios das bibliotecas do IFSP
sejam atendidas. Paralelamente aos objetivos norteadores, busca-se evitar 0s gastos publicos
desnecessarios como o crescimento desorganizado das bibliotecas, bem como busca-se o

controle dos recursos financeiros com a aquisi¢éo do acervo.

2.4 Critérios para selecdo

O processo de selecdo dos materiais para a aquisicédo é influenciado por quatro grandes
fatores, a saber: 0 assunto, 0s usuérios, o documento e o preco, ou seja, todo o processo de
selecdo engloba tais aspectos a fim realizar um processo que incorpore questfes pertinentes as
rotinas das bibliotecas.



Assim, os critérios de selecdo elencados devem, necessariamente, refletir a tais

elementos. Dessa forma, considera-se como critérios de selecdo, os descritos abaixo:

Autoridade: Qualidade do material a partir da respeitabilidade dos autores, editores,
tradutores.

Atualidade do conteddo: Adequacdo do contetdo abordado no material aos assuntos
vigentes nas respectivas areas de conhecimento.

Cobertura: Deve-se verificar se a obra possui 0 nivel de vocabulario e conhecimento
compativel ao conhecimento técnico dos usuarios do IFSP;

Precisdo: Exatid&o e rigor nos assuntos abordados;

Imparcialidade: Os assuntos devem ser apresentados de forma justa, sem a existéncia de
preconceitos;

Custo: O custo da aquisicdo do material esta de acordo com a verba disponivel para a
Biblioteca;

Idioma: o bibliotecario responsavel deve ter conhecimento, através do estudo de
comunidade, qual lingua é acessivel e compreensivel aos usuarios;

Relevancia/interesse: Através do estudo de comunidade, o bibliotecario deve julgar qual a
utilidade do titulo para o0 Campus e também deve considerar as colecfes que ja existem na
biblioteca;

Durabilidade: Obsolescéncia do formato;

Acesso: Compatibilidade dos recursos aos dispositivos eletronicos da biblioteca;

Suporte: O bibliotecario deve observar o tipo de suporte do material e a viabilidade do

mesmo.

A producdo intelectual é incorporada ao catalogo do sistema Pergamum. Os recursos

digitais sdo elementos fundamentais para o desenvolvimento das bibliotecas do instituto, pois

sdo uma inovacao do formato “livro” que propicia varias vantagens para 0S USUArios e para a

instituicdo, tais como: reunido de varios recursos em um documento; facilidade no acesso;

possibilidade de acessibilidade para os deficientes; reducdo dos gastos or¢camentarios; e auxilio

no gerenciamento dos espacos fisicos limitados destinados para a formacéo do acervo. Assim,

0s recursos digitais sdo de suma importancia para o IFSP como instituicdo com foco em

inovacaoe tecnologia.

A etapa de aquisicdo, dentro do processo de desenvolvimento de colecbes, é

exclusivamente administrativa. 1sso porque ela tem a funcdo de encontrar e assegurar a posse
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para a biblioteca dos itens definidos na fase de selecdo. Seu foco principal é possibilitar acesso

rapido ao material desejado, valendo-se do menor custo possivel para isso.

2.5 Critérios para aquisicado

O processo de aquisicdo acontece no estabelecimento de uma parceria entre a

biblioteca e a Geréncia Administrativa. E importante destacar que o quantitativo de aquisicio

dos materiais previstos nas bibliografias basicas e complementares dos cursos de graduacéo do

IFSP devem estar de acordo com o Instrumento de Avaliacdo Presencial e a Distancia

disponibilizado pelo MEC.

Se:

Dentre as modalidades de aquisicdo possiveis no ambito das bibliotecas do IFSP tém-

Compra: de acordo com a Constituicdo Federal, art.37, inciso XXI, e o art.2° da Lei n.
8.666/93, que institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias, para a contratacdo de servicos ou aquisicdo de bens para a
Administracdo Publica, o procedimento oficial é a realizacdo de licitacdo. Como o IFSP se
enquadra nesse perfil, por ser uma autarquia publica federal, toda e qualquer forma de
compra de materiais para o acervo da biblioteca deve ser feita por essa modalidade, a ndo
ser nos casos em que ndo se faz licitagdo (Art.17, Lei n° 8.666/93), ou em que a licitacéo €
dispensavel (Art.24, Lei n° 8.666/93), ou ainda quanto a licitacdo € inexigivel (Art.25, Lei
n° 8.666/93). Sendo assim, dentre as formas de compra de materiais ou contratacdo de
servigos tem-se 0 pregao eletrdnico, a cotacdo eletrénica, a inexigibilidade de licitacdo e o
Sistema de Registro de Preco;

Doacdo: os critérios para a selecdo de doacGes devem ser rigorosamente 0s mesmos dos
empregados para a selecdo de materiais a serem adquiridos por compra. Isso leva a
considerar que as bibliotecas do IFSP ndo devem aceitar doacOes de materiais que elas ndo
adquirissem se pudessem comprar. Vale ressaltar que ndo serdo incorporados no acervo
materiais danificados ou em mau estado de conservacao, copias reprogréaficas, volumes
avulsos de dadas colecbes, ou materiais religiosos, pornograficos ou que incitem a
violéncia. Os materiais recebidos por doagdo poderdo ser oriundos de pessoa fisica ou
juridica. A apresentacdo e entrega dos itens a serem doados devem ser realizadas,
exclusivamente, nas bibliotecas das unidades e entregues aos servidores do setor. As

bibliotecas do IFSP poderao decidir em receber ou ndo os materiais disponibilizados;
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Permuta: a permuta consiste num processo em que instituicGes parceiras trocam entre si
materiais, sendo na maioria das vezes livros ou periddicos. Esses materiais podem ser 0s
publicados pela propria instituicdo ou materiais que tenham sido adquiridos por compra ou
doacdo que ndo atendem ou deixaram de atender as demandas dos usuarios. Essa
modalidade de aquisicdo sera realizada por meio de envio de lista de materiais disponiveis,
semestralmente, para as instituicdes parceiras. Considera-se como instituicdes parceiras 0s
Campus do IFSP, os Campus dos Institutos Federais de outros estados, e as institui¢fes de
ensino com atuacdo semelhante a do IFSP. A lista a ser enviada para as instituicbes deve
apresentar a referéncia dos itens a serem disponibilizados e a quantidade de exemplares

existentes.

2.6 Criterios para desbastamento

O desbastamento é uma etapa do processo de desenvolvimento de colegdes que

permite correcdes na formacgédo do acervo. Esse processo deve estar alinhado com o processo

de avaliacdo e ocorrer de forma periddica. As atividades que comp&em o desbastamento séo:

Remanejamento, que é a realocacdo de materiais no espac¢o da biblioteca a fim destacar os
mesmos, quando a procura € bastante intensa para facilitar o acesso ou promover materiais
gue nédo apresentam registro de uso;

Restauro, trata-se da suspensdo das obras danificadas de circulacdo por um prazo
determinado, para restauro com a finalidade de recuperar sua integridade fisica.

Descarte, a retirada definitiva da obra do acervo, quando o material foi avaliado de acordo
com os critérios estabelecidos na politica e concluiu-se que o material ndo contribui mais

com 0 acervo.

2.7 Critérios para descarte

O descarte se faz necessario nas bibliotecas do IFSP para auxiliar na otimizacdo do

espaco, dos recursos fisicos para a manutencdo e para o desfazimento de materiais

informacionais cuja vida Util se esgotou. O descarte deve ser feito de acordo com os critérios a

seguir:

Obsolescéncia do conteudo: contetido defasado;

Estatistica de circulagdo: cinco anos sem empréstimos e consulta;
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e Condic0es fisicas: mau estado de conservacgdo; contaminagdo por fungos; falta de
paginas/folhas, etc.;
e Duplicatas: niumero de exemplares ndo condizentes com a demanda;
¢ Inadequacao: conteidos ndo estdo em harmonia com os objetivos da Instituicdo.
e Multimeios: falta de condic¢Bes propicias de uso: danificados, ou obsoletos (sem condi¢des
de funcionamento).
Assim, ap0s a analise das obras pautada nos critérios supramencionados, o descarte deve
ser efetuado a fim de permitir que a colecdo se mantenha dindmica. O desfazimento de materiais
patrimoniados deve estar de acordo com o Decreto n°® 99658, de 30 de outubro de 1990

(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/antigos/d99658.htm), que regulamenta, no

ambito da Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a alienacéo e
outras formas de desfazimento de material.

O Decreto supracitado foi revogado e atualizado pelo Decreto n°® 9.373, de 11 de maio
de 2018 (http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2018/decreto/D9373.htm), que
dispde sobre a alienacdo, a cessdo, a transferéncia, a destinacdo e a disposi¢do final

ambientalmente adequadas de bens méveis no &mbito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. E pelo Decreto n° 10.340 de 6 de maio de 2020
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2019-2022/2020/decreto/D10340.htm), que altera o
Decreto n°9.373, de 11 de maio de 2018 e dispde sobre 0 mesmo assunto. Estes Decretos mais

atuais autorizam a doacdo de bens moveis inserviveis para fins e uso de interesse social. Neste
momento, a Politica de Desenvolvimento de ColecGes das Bibliotecas do IFSP estd passando
por atualizacdo na Reitoria do IFSP, com a bibliotecaria responsavel, para fins de incorporacéo
dos Decretos numeros 9.373 e 10.340.

2.8 Avaliacao de colecdes

O processo de avaliacao é fundamental para a harmonia da colecdo. Tal etapa ndo pode
ser negligenciada pelos bibliotecarios devido a sua importancia. A avaliacdo do acervo deve
diagnosticar se todo o processo de desenvolvimento de colegfes esta ocorrendo da maneira
prevista. Ha duas abordagens que devem ser utilizadas no processo de avaliacdo da colegéo
concomitantemente, a saber: a abordagem qualitativa e a quantitativa. Os resultados obtidos

devem ser comparados e analisados, permitindo, assim, o alcance dos objetivos da colecéo.
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A metodologia qualitativa deve ser realizada por meio da avaliacdo do acervo pelo
corpo docente especialista do assunto. O bibliotecario deve solicitar a manifestacdo dos
professores de cada area acerca da situacdo da colecdo, no que se refere a atualidade, cobertura
de assuntos e pontos fracos. Recomenda-se que a avaliacdo seja realizada por mais de um
profissional para que se mantenha uma perspectiva imparcial.

A metodologia quantitativa deve ser realizada mediante a obtencdo de dados
estatisticos:

e Tamanho do acervo: distribuicdo percentual de materiais existentes em cada area do
conhecimento e comparados com 0s cursos oferecidos e pesquisas em desenvolvimento.
Tal anélise demonstrard as areas que se encontram desprovidas de materiais informacionais;

e Uso da informacdo: estatisticas de empréstimos e consultas dos materiais, as quais
permitirdo a determinacdo dos titulos que requerem duplicacdes devido a preferéncia de uso
e daqueles, cuja duplicagdo é desnecessaria.

A combinacdo das metodologias supramencionadas permite a elaboracdo de relac6es
entre os materiais mais utilizados, os assuntos mais buscados, o crescimento do acervo, o grau
de obsolescéncia e qualidade do acervo. Tais aspectos sdo necessarios para o julgamento da
adequacgdo do acervo com as necessidades dos usuarios, ou seja, irdo nortear a tomada de
decisdo no que se refere a subutilizacdo dos recursos bibliograficos em alguma area do

conhecimento.
2.9 Processamento técnico

O preparo e a disponibilizacdo de todo material da biblioteca seguem as normas
internacionais de catalogacdo do AACR2 e Classificagcdo Decimal de Dewey, seguindo o

catalogo bibliografico da Biblioteca Nacional. A biblioteca possui o Sistema da rede

Pergamum, utilizando o formato MARC 21.
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3 EQUIPAMENTOS E MOBILIARIO

A Biblioteca conta com uma area de 112,00 m? com infraestrutura de Tecnologia da

Informac&o que correspondem as necessidades dos servidores e comunidade académica. Os

equipamentos e mobiliario de uso exclusivo dos servidores e os disponiveis aos usuarios estao

descritos no quadro 3.

Tabela 3. Mobiliario e Equipamentos da Biblioteca

Tipo de Mobiliario e equipamentos

Aparelho de telefone

Ar condicionado

Armario de aco — guarda-volumes 16 portas
Arquivo de ago

Cadeiras Fixas

Cadeiras giratorias

Carrinho de ago para livros
Computadores de atendimento
Computadores para usuarios
Estante de livros dupla face
Expositor de Livros
Impressora

Leitor de codigo de barras
Mesas com gavetas

Mesas de estudos em Grupo
Mesas de estudos Individual
Quadro de avisos

Mesas computadores
Roteador

Globo

Quantidade ano
2021

= AN

40

NN

11
24

N B

R P OoODNO®

Fonte: Elaborado pelo autor e atualizado em outubro de 2022.
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4 SERVICOS OFERECIDOS

A Biblioteca do IFSP Campus Hortolandia, primando pelo bom atendimento dos seus
usuarios oferece os servigos elencados:
e Consulta livre;
e Atendimento ao usuario;
e Acesso a Internet e a Bases de Dados;
e Circulacdo de materiais (empréstimo, reserva, devolugdo, etc.) remota ou presencial;

e Orientacdo ao usudrio sobre o uso da biblioteca, pesquisa na internet e bases de dados;

e Orientacdo a normalizacdo de trabalhos de conclusdo de curso (referéncias, citacbes e

apresentacgéo dos trabalhos académicos);
e Agendamento de capacitacGes e treinamentos;
o Divulgagéo das aquisigdes recentes;
e Levantamento bibliografico;
e IndicacOes mensais de obras de literatura;
e Espaco de estudos destinado ao estudo individual ou em grupo;
e Guarda-volumes para ser utilizado durante a permanéncia do usudrio na biblioteca;
e Disseminacéo da informacao;

o Elaboracdo de ficha catalografica;

e Auxilio e orientacdo na utilizacao do Portal de Periddicos Capes e demais portais cientificos

e bases de dados;
e Acesso as normas da ABNT;
e Empréstimo entre bibliotecas;
e Acesso ao Portal de Periddicos Capes;
e Acesso para a Biblioteca Virtual Pearson;
e Acesso para consulta ao acervo pelo Pergamum.

O tratamento técnico do acervo segue 0s seguintes codigos e normas:

e Catalogacdo — AACR2, MARC 21, Protocolo Z39.50 e 1SO 2709.
e Classificagdo — CDD e Cutter.
o Normalizacdo Bibliogréafica — ABNT.
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4.1 Sistema de empréstimos e formas de acesso

O acesso a biblioteca é realizado pela entrada principal do Campus. O acervo ¢ aberto,
dando a oportunidade de alunos e professores terem contato com o acervo. Mas, observando
cuidados com pandemia da COVID-19 em 2021, o acesso foi controlado e passou por periodo
de fechamento compulsorio da biblioteca e periodo de atendimento com acesso restrito, de
acervo fechado, com empréstimo conforme demanda dos usuarios internos.

Um dos objetivos principais da Biblioteca é possibilitar a circulacdo de material
bibliografico entre seus usuarios. Sdo identificados como usuarios passiveis de realizar
empréstimos domiciliares a todos os alunos matriculados regularmente, assim como Seus
funcionarios e professores. O regulamento da biblioteca esta disponivel na Internet, para que
todos os usuarios conhegam as normas de funcionamento.

O sistema de empréstimo e devolucdo é controlado pelo Sistema Pergamum, que
possibilita a busca online no sistema, a recuperacdo de informagdes sobre o acervo e renovacgao

dos materiais da biblioteca por meio do endereco http://pergamum.biblioteca.ifsp.edu.br/. O

software Pergamum possibilita o empréstimo e devolugdo no endereco eletrénico

http://pergamum.ifsp.edu.br/. As estantes sdo sinalizadas com 0s assuntos correspondentes e

grandes painéis indicativos estdo afixados na biblioteca.

Para facilitar a devolugéo de livros encontra-se disponivel no lado externo da biblioteca
uma caixa para autodevolucdo que pode ser utlizada independente do acesso interno as
depedéncias da Biblioteca.

A biblioteca apresenta facilidade quanto a acessibilidade, permitindo fécil acesso aos

usuarios portadores de necessidades especiais em suas dependéncias.

4.2 Horario de Funcionamento

O horéario de funcionamento da Biblioteca do IFSP Campus Hortolandia, para a
realizacdo das atividades académicas ocorre de forma ininterrupta de segunda-feira a sexta-
feira das 09h00 as 21h00, totalizando 12 horas de atendimento diario pelos servidores do setor.

Durante o periodo de pandemia de 2021, a biblioteca atendeu principalmente de
segunda a sexta-feira das 08:00 & 17:00 por meio do E-mail institucional:

biblioteca.hto@ifsp.edu.br de forma remota. O horario de atendimento presencial seguiu o

periodo e as normativas do Campus.
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Tabela 4- Horario de atendimento dos servidores da Biblioteca

Nome Segunda Terca Quarta Quinta Sexta

Nirlei Maria Oliveira 9h00 as 15h00 9h00 as 15h00 | 9h00 as 15h00 | 9h00 &s 15h00 | 9h00 as 15h00

Bibliotecéria

Leticia Maria Cabral 15h00 as 21h00 | 15h00 as 15h00 as 15h00 as 15h00 as 21h00

Assistente de Administracao 21h00 21h00 21h00

Samara Sivirino Marques Afastada para Afastada para | Afastada para | Afastada para | Afastada para

Auxiliar de Biblioteca Qualificacdo Qualificacdo | Qualificacdo | Qualificacdo | Qualificacdo

Elcio José da Costa 12h00 &s 21h00 | 12h00 as 12h00 as 12h00 as 12h00 as 21h00
21h00 21h00 21h00

Fonte: Elaborado pelo autor em outubro de 2022.
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5 RELATORIO DE ATIVIDADES 2021

5.1 Equipe

O setor de Coordenadoria de Biblioteca (CBI), a biblioteca, contém dois Bibliotecarios-
documentalistas, um Auxiliares de Biblioteca e uma Assistente Administrativo. A coordenacéo

da biblioteca em 2021, foi ficou sob a responsabilidade do bibliotecario Elcio José da Costa.

A equipe da biblioteca:
e Elcio José da Costa— Bibliotecario-Documentalista (Coordenador da Biblitoeca);
e Nirlei Maria Oliveira — Bibliotecaria-Documentalista;
e Samara Sivirino Marques — Auxiliar de Biblioteca;

e Leticia Maria Cabral — Assistente Administrativo.

5.2 Metas

No ano de 2021, como a maioria das bibliotecas ao redor do mundo, as bibliotecas do
IFSP continuaram afetadas pela crise social causada pela pandemia da COVID-19 que, visando
minimizar a propagacdo em massa do virus, foram obrigadas a fechar de forma compulsoria.
Diante do novo cenario de isolamento social, as equipes de trabalho rearranjaram suas rotinas
de trabalho a fim de manter o acesso as informacdes e continuar ofertando os produtos e
Servigos outrora presenciais, sem comprometer a salde e a seguranca de Seus USUArios e
servidores.

Nesse cenario, as bibliotecas da rede do IFSP entenderam a responsabilidade em assumir
um papel de destaque durante a quarentena, disponibilizando fontes de informac6es confiaveis,
disseminando a informacdo pertinente ao publico usuario e trabalhando na criagédo de servicos
digitais que atendam as expectativas e necessidades da comunidade que servem. O atendimento
presencial para empréstimos de livros foi combinado com os usuarios internos.

Além das atividades administrativas que sdo desenvolvidas remotamente ou em servico

interno pela equipe de servidores da Coordenadoria de Bibliotecas do Campus, diversas
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iniciativas foram desenvolvidas para contribuir com a disseminagdo da informacdo para 0s
usuarios. Assim, foram definidas as seguintes metas:

e Ofertar servigos remotos de informacdo e entretenimento;

e Manter-se em conex@o com o publico por meio de ferramentas e recursos online;

e Gerenciar o acervo atendendo prioridades.

5.3 Objetivos

Assim foram definidos objetivos prioritarios para as acées em 2021:

e Realizar o processamento técnico dos livros recebidos de doacdo e compra;

e Manter o atendimento de empréstimo, devolucdo e renovacgdo de livros, obedecendo as
regras de biosseguranca da instituicéo;

e Elaborar os quantitativos de livros da maioria dos PPC dos cursos do Campus;

e Ofertar treinamentos e capacita¢fes para o uso das plataformas digitais;

e Ofertar servigos remotos de informacdo e entretenimento;

e Manter-se em conexdo com o publico por meio de recursos online.

5.4 Execucéo das atividades

Para melhor apresentar as atividades da Coordenadoria de biblioteca, o relatorio foi
dividido em trés grandes grupos: Gerenciamento da biblioteca, gerenciamento do acervo

(processamento técnico) e gerenciamento dos servigos prestados.

5.5 Gerenciamento da biblioteca

O gerenciamento da biblioteca estd relacionado as atividades que competem ao
planejamento e garantia de funcionamento da biblioteca, além de demandas de representacéo e
participacdo em comissdes locais e da Reitoria do IFSP. As atividades s&o desenvolvidas
principalmente pelo coordenador da biblioteca. Outras atividades para representatividade do
setor da biblioteca junto ao Campus foram desenvolvidas pelos demais servidores da biblioteca.
As atividades estdo a seguir:

e Atividades de rotinas: participacdo das reunides de coordenadores do Campus. Elaboragéo
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de comunicados e memorandos sobre a rotina da biblioteca, solicitacdes e comunicacéo a
outros setores do Campus ou para Reitoria (coordenadoria de bibliotecas).

IFSP no combate as fake news: em conjunto com o Departamento de Politicas Estudantis
da Pro-Reitoria de Ensino (PRE) os bibliotecarios desenvolvem atividades de combate as
fake news e divulgacdo de informacbes de fontes confiaveis disponibilizadas pelas
bibliotecas do IFSP. A intencdo é garantir que a comunidade do IFSP e a populacdo em
geral tenham acesso aos conteudos informacionais de qualidade, auxiliando na tomada de
decisoes.

Atendimento e funcionamento da biblioteca: seguiu as normas do Protocolo de
Biosseguranca do IFSP.

Membro do Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades Educacionais Especificas
(NAPNE): participagdo nas reunides a fim de verificar as possibilidades de adequagdo da
biblioteca para pessoas com deficiéncias do CaAmpus.

Membro da Comissédo para Acompanhamento das Deliberagdes da Reitoria e de
Orgdos Competentes para Planejamento do Retorno das Aulas de Forma
Hibrida/Presencial: acompanhamento das deliberacfes da reitoria e analise da realidade
local, para o planejamento do funcionamento do Cémpus durante a pandemia do
Coronavirus em 2021 e para organizar o retorno das aulas de forma hibrida/presencial.
Participacdo na comissdo de inventario do acervo da biblioteca e dos materiais do
Campus: foi designado o servidor Elcio José da Costa que participou do inventario em
2021.

Participacdo na comissdo de matriculas: foram designados os servidoras Nirlei Maria
Oliveira e Samara Sivirino Marques, para auxiliar nas matriculas em 2021 dos cursos e

atividades congéneres do Campus.

5.6 Gerenciamento do acervo

O gerenciamento do acervo consiste basicamente nos procedimentos que compdem o

processamento técnico dos materiais adquiridos por meio de compra e doagdo que serdo

incorporados ao acervo da biblioteca.

Processo de solicitacdo de patriménio de livros doados: Para que os livros doados
pudessem ser incorporados na biblioteca, foi necessario realizar uma avaliagdo dos livros,

como atualizacdo, condicGes para uso e qualidade dos livros; apos a avaliagdo foi realizado
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a cotacdo de preco (sempre que possivel em 3 orcamentos) e enviado 0 processo com as
cartas de doacdo para CAP. Apls a aprovacdo e incorporacdo ao patrimoénio os livros
passaram para o processamento técnico que inclui a parte de carimbar, catalogar, classificar,

indexar e inclusdo das etiquetas de lombada e codigo de barras.

Processamento técnico dos livros comprados: Apos a chegada dos livros que foram
comprados pelo Campus, foi realizado a conferéncia de quantidade de livros solicitados,
dos valores das notas fiscais com o empenho dos livros, verificacdo da encadernacdo e
paginas dos livros, pois caso identificado algum erro, é necessario solicitar a troca. Apos 0s
livros estarem todos certos, foram carimbados, anotados informac6es, incluido nimero de
tombo catalogados, indexados, classificados e inseridos as etiquetas de lombada com

namero de chamada e a de cddigo de barras.

5.7 Servicos e atividades da biblioteca

Além das atividades administrativas diversas iniciativas foram elaboradas e

desenvolvidas pela biblioteca do Campus com a finalidade de continuar ofertando servigos de

informacdo e entretenimento e, principalmente, manter a conexdo com o publico durante o

periodo de isolamento social. Quanto aos servicos prestados aos usuarios, tém-se:

Conhecendo a biblioteca: participacdo do acolhimento dos alunos ingressantes, com a
apresentacéo das informagdes importantes sobre o uso e recursos da biblioteca, Sistema
Pergamum e bases de dados assinadas pelo IFSP, sendo elas o Portal de Periddicos Capes
(via CAFe), Normas da ABNT (Target GETWeb) e Biblioteca Virtual Pearson. O
treinamento correu por meio do uso das plataformas digitais em RNP.

Publicacéo de banners ou cartazes: dicas e informag6es sobre COVID-19, bem como
cuidados necessarios para lidar com as pessoas e a salde em tempos de pandemia na
biblioteca e no Campus.

Atendimento online: plantdo para respostas aos e-mails e mensagens recebidas a fim de
atender o usuéario de forma remota (verificacdo e retorno de informagdesaos usuarios,
orientacdes de prazos de devolucdes de materiais, elaboracdo de fichas catalograficas,
orientagdo quanto a normalizacdo de trabalhos académicos e elaboracdo de referéncias,
esclarecimento de davidas das normas de informacdo e documentacdo da ABNT,
treinamento online sobre busca de informagdes cientificas).

Empréstimo entre Bibliotecas: durante o periodo de pandemia em 2021 esse servico foi

Suspenso.
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Empréstimo de livros: durante o periodo de pandemia esse servigco foi inicialmente
suspenso e depois foi efetivado, atendendo solicitagdes de e-mails e emprestando os livros
em horério marcado com 0s usuarios.

Devolucéo de livros: os livros foram devolvidos por meio da caixa devolugéo e depois
ficaram isolados em quarentena de 14 dias na biblioteca, para que o virus da COVID-19 se
extinguisse naturalmente.

Revisdo de Bibliografica: atendimento aos coordenadores dos cursos de graduacdo para
conferéncia e revisao das Bibliografias basica e complementar dos PPC, devido aos
procedimentos para avaliagdo dos cursos pelo MEC.

Quantitativo de livros: elaboracdo de listas com quantitativos de livros da maioria dos
cursos do Campus com base nos PPC vigentes.

Servicos de referéncia: a biblioteca realiza entrevistas de referéncia visando identificar a
necessidade informacional de alunos e docentes e posterior encaminhamento de pesquisa
efetuada em bases de dados. As solicitagcdes passaram a ser efetuadas via e-mail.
Elaboracédo de tutoriais: orientagdes sobre como fazer o “nada consta da biblioteca” e
publicacdo deste material informacional no site institucional da biblioteca.

IndicacGes mensais de obras de literatura: realizadas para os usuarios conhecerem obras
de ficcdo e cientificas de acesso completo e online, por meio das redes sociais da biblioteca.
Disseminacdo da informacéao: divulgacao de informac6es culturais e de saide nas redes
sociais.

Emissao da declaracéo de nada consta: para alunos e servidores.

Circulagdo e Empréstimos: ao todo, no ano 2021 foram realizados 409 empréstimos de
livros, 0 que evidencia o impacto da necessidade de restricdo ao uso da biblioteca e de
acesso ao Campus causado pela pandemia do Coronavirus. As informacges a seguir, apesar
de incompletas, foram fornecidas pela Reitoria: Biblioteca Virtual Pearson teve
visualizag&o de 8.189 livros por todos os usuarios do IFSP, até outubro de 2021; as normas
da Target GETWeb tiveram o total de 22.757 acessos ou visualiza¢cdes nos meses de janeiro
até marco e maio até setembro de 2021, por todos os usuarios do IFSP.
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Participacdo dos Bibliotecarios em evento por videoconferéncia para tratar de novos
procedimentos técnicos e administrativos das bibliotecas do IFSP.

Recebimento / testes / aceite de materiais bibliograficos e demais equipamentos adquiridos
pelo Campus para a biblioteca.

Catalogacéo e processamento técnico dos livros advindos de compra e doacéo.
Capacitacdo dos(as) alunos(as) sobre modos de acesso, estratégias de busca e 0 uso dos

recursos da Biblioteca Virtual Pearson.

Divulgacdo sobre a biblioteca: publicacdo nas redes sociais sobre a biblioteca e
informacdes sobre seus servicos.
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ANEXQOS



ANEXO A —Estatistica - Acervo e exemplares extraida do Software Pergamum.
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Fonte: Dados extraidos do software Pergamum em: outubro/2022.
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ANEXO B - Estatistica - Evolucéo do acervo - Compra e Doacdo - dados extraidos do
software Pergamum.
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ANEXO C - Estatistica - Circulacdo de Material Impresso e acesso ao acervo da
Biblioteca Virtual da Pearson



Dados extraidos do Software Pergamum e os dados da Biblioteca Virtual disponiblizados pela
Reitoria.
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Obs: A Reitoria disponibilizou em 2022 os relatorios janeiro e fevereiro.



