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1 CONSIDERACOES SOBRE A POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE
COLECOES

A Politica de Desenvolvimento de Colegdes da Faculdade Presidente Antdnio

Carlos de Mariana visa estabelecer diretrizes para o planejamento da expansao, atualizagao

e manutencao do acervo da Biblioteca Fernando Sabino, de maneira racional e equilibrada,e

se constitui um instrumento de apoio no processo decisorio do Nucleo Docente Estruturante

(NDE), pesquisadores, corpos docente, discente e bibliotecario.

A formalizagdo de uma politica possibilita que a colegdo cresga de forma

consistente, qualitativa e quantitativamente, e que estabeleca as diretrizes a serem seguidas

no processo deselegdo e aquisicao de todos os materiais.

Este documento ¢ flexivel e dinamico admitindo alteragcdes sempre que necessario

de acordo com as demandas estabelecidas pelo NDE e outros departamentos norteadores da

IES.

Sao objetivos da Politica de Desenvolvimento de Colegdes;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
i)

k)
D

Estabelecer normas para sele¢do e aquisi¢ao de material informacional;

Conduzir o crescimento racional e equilibrado do acervo;

Determinar o processo de selecdo, tanto em quantidade como em qualidade;
Identificar os itens apropriados a formagao da colegao;

Apontar os critérios para a duplicagdo de titulos;

Direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

Delinear prioridades de aquisi¢do de material;

Planejar diretrizes para o desbastamento e descarte de material;

Estabelecer critérios para a selecdo do acervo de Biblioteca Virtual,
Envolver o corpo docente na selecdo, no desbastamento e no descarte das
obrasdo acervo;

Estabelecer formas de intercambio de publicagdes;

Planejar diretrizes para o descarte e/ou desbaste da colecao;

m) Tragar diretrizes para a avaliagdo das cole¢des.



2 FORMACAO DO ACERVO

A Biblioteca deve formar seu acervo de acordo com seus recursos orcamentarios,
devera adquirir diferentes tipos de materiais com a finalidade de atender os cursos técnicos,
cursos de graduagdo e pos-graduacdo. Estes materiais deverdo servir de apoio as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo da institui¢do e deve estar de acordo com as demandas
pedagogicas dos cursos, a serem definidas pelo NDE e pelos docentes, e de consonancia
como (a) bibliotecario.

O desenvolvimento de cole¢des, de qualquer tipo de biblioteca, ¢ um
planejamentoque necessita de metodologias. “Deve-se considerar como fatores importantes,
o tipo de biblioteca e seus objetivos especificos”. (VERGUEIRO, 2010).

Serd necessario realizar avaliagdes periddicas do acervo fisico e digital, com a
finalidade de manter a sua consisténcia, de acordo com a politica pedagdgica proposta pelos
cursos da IES.

Todo material informacional ao ser adquirido sera cadastrado na base de dados da
Biblioteca, como patrimdnio institucional, independente da forma de aquisi¢cdo ou recurso.

A formagdo do acervo compreende as seguintes etapas:
n) Selegdo;

0) Aquisi¢do;

p) Doagao;

q) Desbastamento;

r) Avaliagdo da colecao.



3 SELECAO

A Biblioteca se constitui como um recurso importante para atender as necessidades
informacionais da sua comunidade, na constru¢do do conhecimento. Os planos de ensino
elaborados para cada unidade curricular s3o compostos pelas ementas e bibliografias, que se
estabelecem como a principal ferramenta para o desenvolvimento da colegao.

Para a selegao devem ser levados em consideragdo os critérios abaixo para obras

fisicas e eletrOnicas, para assinaturas de bases de dados e bibliotecas digitais:

3.1 Fontes de selecao (acervo fisico)

- Bibliografias basicas e complementares indicadas nas Unidades Curriculares;
- Sugestdes da comunidade académica;

- Relatoérios estatisticos de empréstimos;

- Lista de reserva;

- Bibliografias gerais e especializadas;

- Sites, catalogos, listas e propagandas de editoras.

3.2 Critérios de sele¢ao (acervo fisico)

- Adequacdo da obra com as ementas propostas nas Unidades Curriculares e
aslinhas de pesquisa da IES;

- A atualidade e escassez do assunto disponivel na cole¢do da biblioteca;

- Idioma acessivel;

- Autoridade do autor e/ou editor;

- Numero de usuarios potenciais que poderdo utilizar o material;

- Atualidade da obra;

- Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na cole¢do da
biblioteca;

- Condigdes fisicas do material;

- Custo da obra.

3.3 Selecao qualitativa (acervo fisico)



Para a garantia da qualidade do processo de selecdo de materiais recomenda-se levar
em consideracdo os seguintes aspectos:

- Que as bibliografias basicas das disciplinas dos cursos sejam atualizadas
periodicamente pelo NDE, cabendo ao Coordenador do Curso encaminha-las a
biblioteca para que sejam incluidas nas listagens de obras a serem adquiridas;

- Sugestdes do corpo discente poderdo ser inseridas no icone “Sugestdo de Compra” do
PHL e analisadas pelo NDE do curso do aluno;

- Renovagao de assinaturas de periodicos cientificos e de referéncia que ja fagam parte
de lista basica, conforme indicagdo dos docentes;

- Atualizagdo do acervo das obras de referéncia impressas ou eletronicas;

- E imprescindivel que o professor, antes da indicagio de compra, pesquise se o
materialinformacional se encontra disponivel para venda;

- Titulos com conteudos de carater informativo e jornais devem ser avaliados,
levando-se em conta a sua demanda;

- Que os bibliotecérios estejam atualizados em relacdo aos instrumentos de avaliagdo

doMEC/INEP.

3.4 Selecao qualitativa (Acervo digital)

Para a sele¢do dos itens eletronicos e online serdo avaliados os seguintes critérios:

3.4.1 Biblioteca digital ”"Minha Biblioteca”

- Browser-based (acesso via navegador, sem necessidade de instalacao);

- Fidelidade ao original;

- Acesso perpétuo e ilimitado, inclusive em niimero de acessos simultaneos;

- Disponibilizacao de ferramentas para anotagdes € marcas para auxiliar na leitura;

- Por titulos (evitar pacotes).
3.4.2 Documentos online fulltext
- Formato PDF sem DRM (Gestao de direitos digitais);

- Browser-based (acesso via navegador, sem necessidade de instalacao);

- Fidelidade ao original;



- Acesso perpétuo e ilimitado, inclusive em numero de acessos simultaneos;
- Backups dos arquivos em PDF;

- Permissao para impressao e download ilimitado.

3.5 Selecdo quantitativa para material informacional fisico

3.5.1 Bibliografia basica

A relacdo de todo material solicitado para aquisicdo devera ser elaborada por
Unidade Curricular, contendo 3 (trés titulos) e encaminhada pelo NDE do curso ao (a)
bibliotecario (a) responsavel pela biblioteca.

A quantidade de exemplares indicada deve ser compativel entre o nimero de vagas
autorizadas (do préprio curso e de outros que utilizem os titulos) e a quantidade de

exemplares por titulo disponivel no acervo. (BRASIL, 2017).

3.5.2 Bibliografia complementar

A relagdo de todo material solicitado para aquisicdo deverd ser elaborada por
Unidade Curricular, contendo 5 (cinco titulos) e encaminhada pelo NDE do curso ao (a)
bibliotecario (a) responsavel pela biblioteca.

A quantidade de exemplares indicada deve ser compativel entre o nimero de vagas
autorizadas (do proprio curso e de outros que utilizem os titulos) e a quantidade de

exemplares por titulo disponivel no acervo. (BRASIL, 2017).

3.5.3 Obras de referéncia

As obras de referéncia constituem uma importante fonte de informacdo e de
pesquisa. Esses tipos de materiais sdo dicionarios gerais e especializados, enciclopédias, atlas,
catalogos, sumadrios, compéndios, sumarios de periddicos etc. Serd da competéncia de cada
bibliotecério (a) selecionar esses documentos em parceria com especialistas da area e o NDE.

Para este tipo de material a biblioteca devera adquirir 01 (um) exemplar de cada titulo.

OBS.: Documentos que contém a histéria da Fundagao Presidente Antonio Carlos (FUPAC)

bem como suas proprias publica¢des, também devem fazer parte do acervo.



3.5.4 Periodicos

A cada 02 anos, as Bibliotecas deverao realizar uma avaliagdo quanto a demanda
dosperiddicos com o objetivo de colher dados para tomada de decisdo para a compra dos
mesmos e/ou renovagdo das assinaturas ja existentes. Para esta analise deverdo ser
observados os seguintes critérios:

Inclusao:

- Quando houver a implanta¢do de novos cursos e que apresente demanda;

- Titulos publicados na area, desde que o mesmo ndo seja assinado pela biblioteca;

- Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracao da
gradecurricular;

- Titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa desde que esteja
vinculada aFUPAC;

- Representatividade da area do conhecimento no acervo atual;

- Relevancia historica do material devidamente atestada por um (1) especialista na
area ou coordenador do curso;

- Devido a diversidade das modalidades de ensino (bacharelado, licenciatura e
tecndlogo) e a especificidade de cada curso € necessdrio o acesso aos

instrumentos de avaliacdo dos cursos http://portal.inep.gov.br/instrumentos para

se adequarem de acordo com o curso a ser avaliado.
Para peridédicos eletrénicos devera ser considerado:
- Facilidade de acesso simultaneo;
- Backup apds termino da assinatura quando eletronico;

- Cobertura da assinatura;

- Cancelamento;

- Quando um novo titulo € mais abrangente do que o j& existente no acervo;

- Quando ndo mais existir interesse no titulo pelo curso, por motivos
devidamentejustificados;

- Quando o titulo ndo apresenta utilizagao, devidamente comprovada de uso.

Obs.: No caso de cancelamento e/ou inclusdo de titulos, devera ser enviado para a
Bibliotecaum oficio pelo Coordenador do Curso, devidamente fundamentado. Todos os

titulos indicados para compra serdo renovados automaticamente até a proxima avaliacao de


http://portal.inep.gov.br/instrumentos

utilizagdo dacolecdo. Durante o ano existird a possibilidade de inclusdo e/ou cancelamento

de titulos.

3.5.5 Multimidia

Serdo adquiridos quando comprovada a necessidade de tais recursos para o
desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao dentro das seguintes condig¢des: quando os
equipamentos necessarios para sua utilizagdo existirem nas Bibliotecas ou estiverem em

vias de serem adquiridos.

3.5.6 Teses, Dissertagoes e Monografias

A biblioteca recebera e manterd em seu acervo 01 (um) exemplar de todas as teses,
dissertacdes e monografias produzidas pelos docentes e discentes do Campus e/ou da
Unidadeque deverdo ser encaminhadas pelo setor competente.

Os trabalhos impressos existentes no acervo da Biblioteca devem permanecer pelo
periodo maximo de 5 (cinco) anos, a contar da data da obra e apds o periodo deverdo ser
digitalizados, e disponibilizados no PHL, caso a biblioteca ndo possua o Termo de
Autorizacdo do Autor, serdo descartados ou devolvidos para os autores, conforme

determinagado de cada coordenador de curso.

3.5.7 Periddicos de carater informativo

As Bibliotecas adquirirdo periddicos de informagdes de carater locais, estaduais e
nacionais, tais como jornais e revistas de carater informativo (Estado de Minas, Folha de

Séo Paulo, Veja, Isto E, etc.).
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4 AQUISICAO

A biblioteca devera adquirir materiais que sirvam de apoio informacional para
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. O acervo da biblioteca digital “Minha
Biblioteca” e atualizado a cada 6 meses com inclusdes de novas obras, atualizagdo de
edigdes ou exclusdo e de algumas obras, conforme documento da Minha Biblioteca em
anexo.

O acervo deve ser dividido em 3 grandes niveis, sendo.

Nivel geral
Materiais de consulta e periodicos que fornegam suporte aos programas das Unidades
Curriculares de formacdo geral e instrumental dos cursos técnicos, de graduacdo e
pos-graduacdo, tais como enciclopédias e diciondrios gerais e especializados, manuais
compéndios, anuarios, jornais didrios e revistas comerciais.

Nivel de ensino

Materiais direcionados aos programas das Unidades Curriculares dos cursos de graduagdo e
pos-graduacdo, incluindo materiais bibliograficos como livros fisicos e digitais, periodicos,
materiais audiovisuais.

Nivel de pesquisa

Materiais com nivel de profundidade capaz de apoiar os programas dos cursos de
graduagdo, pos-graduacdo e extensdo tais como trabalhos de conclusdo de cursos,

dissertagoes, teses.

4.1 Prioridade de aquisicao

Devido as restri¢des orgamentarias e a grande quantidade de documentos produzidos
nas diversas dreas do conhecimento, torna-se impossivel para qualquer biblioteca
universitariaadquirir todo o material bibliografico disponivel no mercado editorial. Sendo
assim, serdo estabelecidas as seguintes prioridades para aquisi¢ao de material bibliografico:

- Bibliografia basica e complementar de itens informacionais e obras de referéncia
para os cursos de graduagdo e pods-graduagdo em fase de reconhecimento,
implantacdo, credenciamento ou recredenciamento;

- Assinaturas de periddicos, cujos titulos ja fazem parte da bibliografia basica,

conforme indicacao dos docentes;

- Acessibilidade do idioma;
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Custo justificavel;

Atualizacdo e adequacdo das obras fisicas e digitais;
Reposicao de obras desaparecidas e/ou danificadas;
Desenvolvimento de pesquisas vinculadas a instituicao.
Indicagdes de professores e coordenadores dos cursos;

Sugestdes individuais de usuarios com devida validagdo do coordenador do curso.
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5 AVALIACAO DA COLECAO

A avaliagdo sistematica da colecdo ¢ o diagnostico que mostra se o desenvolvimento
das colecdes estd correndo da forma prevista possibilitando tragar diretrizes quanto a
selecdo, aquisicdo, a acessibilidade e ao descarte. Na avaliagdo do acervo da Rede de
Bibliotecas da FUPAC, serdo utilizados os seguintes critérios:

Utilizar relatérios estatisticos para levantar nimero de usudrios, leitores, livros
emprestados, circulados, devolvidos etc. Esses dados permitem efetuar varias relagdes entre
o crescimento da colecdo e o seu estabelecimento entre os usuarios a serem atendidos;
compararo acervo através de listas, bibliografias recomendadas e/ou adotadas, para verificar
os itens nao existentes na Biblioteca e que devam ser adquiridos.

Para garantir a sua adequagdo a IES, a comunidade académica e aos objetivos da
Biblioteca existem 3 (trés) pontos primordiais:

- a participagdo do corpo docente deve estar diretamente envolvida na politica

dedesenvolvimento de colecdes;

- a participagdo direta da equipe de bibliotecarios na organizagdo e controle

dessapolitica;

- ap6s um periodo de 2 (dois) anos, esta politica devera ser avaliada para

conhecerseus reais beneficios.

A politica de desenvolvimento de cole¢des deve ser revista periodicamente, em busca
daconstante adequacdo do acervo ao interesse dos usuarios, objetivos da Biblioteca e da

Instituicao.
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6 DOACOES

6.1 Acervo geral

Os critérios para a sele¢do de doacdes sdo os mesmos utilizados para as compras. A
Biblioteca ndo aceitard doacdes condicionadas as exigéncias relativas a disposi¢cdo ou
localizacao do material nas estantes da Biblioteca.

A Biblioteca sera livre para dispor de quaisquer publicagdes desnecessarias,
independentemente de como foram adquiridas (doagdo ou permuta). Nao serdo adicionadas
novas obras ao acervo da biblioteca somente porque foram recebidos de forma gratuita.

Um termo de doacdo devera ser preenchido neste caso, deixando ciente o doador de

que a Biblioteca, ap6s andlise do material, poderd dispor do mesmo da seguinte maneira:

- Incorporagdo ao acervo;
- Doagao e/ou permuta com outras institui¢oes;
- Descarte;

- Devolugao ao doador.

Analisar também:

- Data de publicacgao;

- Suporte fisico;

- Idioma;

- Estado fisico do material;

- Numero de exemplares ja existentes no acervo.

- Nao sera aceita fotocOpia de materiais bibliograficos e outras formas de

reprodugdo ndo autorizadas, tendo em vista o Art. 29 da Lei de Direito Autoral,
Lein® 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

O responsavel pelo recebimento das doacdes devera orientar o doador sobre os
procedimentos de recebimento, considerando as possibilidades de incorporagdo no acervo,
descarte ou doacdo para outras bibliotecas ou instituicdes, dependendo das necessidades da
biblioteca ou das condi¢des fisicas dos materiais. E importante reforcar que as
colegdes doadas nao serao identificadas ou destacadas com os nomes dos doadores nos

espacos das bibliotecas.

IMPORTANTE: Toda e qualquer doagao integrada a colecdo nao mais podera ser
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devolvida.

6.2 Periodicos

Serao aceitos perioddicos, nas seguintes condigoes:

- Em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colec¢do;

- Em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo conteudo
seja adequado aos interesses da comunidade universitaria, para completar
colegdes ja existentes;

- Se a quantidade de fasciculos ¢ expressiva e regular e se havera a continuidade da
doagdo.

Estas iniciativas evitardo o crescimento do acervo de periddicos desordenado e

desqualificado.
6.3 Doacoes solicitadas pela biblioteca

A solicitacdo de doagdes de interesse para a biblioteca devera ser feita, sempre que
possivel, as instituicdes governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais,

principalmente para obras ndo comercializadas.

6.4 Intercambio de publicacdes

O intercambio sera efetuado com outras institui¢des e/ou entre as bibliotecas da
FUPAC,dos seguintes tipos de materiais:
- Publicagoes da Universidade;
- Material recebido por doacdo em quantidade desnecessaria ou cujo conteudo
ndoseja de interesse da comunidade a qual a biblioteca atende;
- Duplicatas de periddicos;

- Material retirado do acervo para substitui¢ao ou descarte.
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7 DESBASTAMENTO

Desbastamento ¢ um processo pelo qual sdo excluidos, do acervo ativo itens
informacionais que ndo contribuem mais para as atividades da institui¢ao, visando manter a
qualidade do acervo, a economia de espaco. Trata-se “[...] de um processo continuo e
sistematico, para conservar a qualidade da colecdo e deve ser feito de acordo com as
necessidades da biblioteca.” (MIRANDA, 2007, p. 17).

Este processo ocorre de duas formas:

s) por remanejamento: trata-se da retirada provisoria do item do acervo geral para
outro local de menor acessibilidade;

t) por descarte: retirada definitiva do item do acervo para fins de doacdo ou

eliminagao.

7.1 Remanejamento

Serd efetuada a armazenagem em depodsito da biblioteca do material de informacao
desbastado, devendo ficar organizado para uma eventual demanda por um periodo de
5(cinco) anos.

Para o remanejamento serdo considerados os seguintes critérios:

- Exemplares de livros ndo utilizados nos ultimos 5 (cinco) anos, permanecendo

apenas 01 exemplar de cada titulo no acervo;

- Fasciculos da colegdo de periodicos técnico-cientificos anteriores aos ultimos

10anos;
- Colegao de periodicos encerrada e sem demanda;

- Livros com quantidade superior ao necessario;

- Exemplares de livros de cursos que foram retirados da grade da instituigao.

7.2 Descarte

O descarte do material informacional devera ser feito apds uma avaliagdo

criteriosadas cole¢des, levando-se em consideracao:

- Contetido em relagdo a area de atuacgdo da biblioteca;

- Obras em linguas inacessiveis;
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- Obras nido consideradas de valor historico;

Obras em condigdes fisicas irrecuperaveis;

- Obras remanejadas para o deposito e nao consultadas no periodo de 5 anos;

Obras nao utilizadas (consulta e empréstimo) aposo processo de
remanejamento e consideradas desatualizadas;

- Obras em duplicidade, com inadequagdo elevada quantidade de titulos

e/ouexemplares e cuja demanda ndo ¢é expressiva;

- O material descartado podera ser doado, permutado ou eliminado;

7.2.1 Livros fisicos

Padrao de uso: detectado por dados estatisticos de circulagdo (material nunca

circulado);

Aparéncia: volumes desgastados, com paginas sujas, quebradigas, faltando
paginas;

Volumes irrecuperaveis;

Volumes supérfluos ou duplicatas desnecessarias;

Titulos sem interesse a comunidade;

Titulos altamente desatualizados em cujo acervo existem edigdes mais
atualizadas;

Contetudo inapropriado;

Tradugdes ndo fidedignas;

Idioma: material em idioma completamente inacessivel a comunidade e
nuncaconsultado (ex: japonés, javanés, sanscrito etc.);

Livros antigos, desde que nao sejam considerados obras cldssicas e/ou raros;
Livros de ficcao, de valor efémero e nao considerados obras classicas literarias;

Livros reimpressos e folhetos contendo informagdes desatualizadas.

7.2.2 Livros digitais

As exclusdes das obras sdo realizadas de acordo com a politica de contratos dos

editores da plataforma Minha Biblioteca.

7.2.3 Periodicos

Os critérios para descarte de periodicos serdo de acordo com a demanda de uso, e
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poderdo ser alterados mediante acordo entre o responsavel pela Biblioteca e consulta ao
corpodocente e usuarios.

Outros critérios deverao ser observados:

- Colegdes nao correntes € que ndo apresentem demanda;

- Periodicos de divulgacao geral e/ou de interesse temporario;

- Colegdes de perioddicos de carater nao cientifico;

- Condigdes fisicas inadequadas;

- Periodicos com repertorio de jurisprudéncia e doutrina, serdo descartados em

casosespecificos com a devida justificativa;
- Fasciculos de periddicos recebidos em duplicata;

Jornais serdo descartados mensalmente, exceto o exemplar do Gltimo domingo

domés anterior.

OBS.: Os documentos desaparecidos ndo serdo repostos automaticamente. A reposi¢ao
devera ser baseada na demanda, importancia e valor do titulo através de uma avaliagdo

realizada pelo (a) bibliotecario (a).

7.3 Processo de descarte

O material bibliografico selecionado para o descarte sera oferecido na seguinte
ordem de prioridade:
- Bibliotecas da UNIPAC que manifestarem interesse pelas publicagdes;
- Bibliotecas de outras Institui¢des de Ensino Superior que manifestarem interesse
pelas publicacdes;
- Bibliotecas publicas, escolares, comunitarias, entre outras, que manifestarem
interesse pelas publicagdes;
- Comunidade académica em que a biblioteca esta inserida. Exposi¢do em local de
acesso dos usuarios (hall de entrada da biblioteca, portaria, balcdo de empréstimo,
etc.) por um periodo de 1 (um) més;

- Empresas de reciclagem de papel.
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