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1 INTRODUCAO

Este documento apresenta diretrizes para a Politica de Desenvolvimento de
Colecdes do acervo da Biblioteca Diva Saraiva, da Faculdade de Talentos Humanos.
Trata-se de instrumento que estabelece normas e padrdes orientadores do processo
decis6rio quanto a conveniéncia e oportunidade para aquisicdo, manutencdo e
descarte de colecgbes, visando o desenvolvimento uniforme do acervo de forma
coerente e qualificavel, de modo que atenda as necessidades reais de seus cursos e
usuarios.

Também trata-se de instrumento normativo que define os critérios para a
selecéo e aquisicao de materiais em todas as suas formas, tanto por meio de compra
como doacgdo; além de orientar a avaliacdo do acervo existente, identificando os
documentos que necessitam ser descartados.

Um dos atributos do presente documento € ser um instrumento dinamico
quanto a execucdo da politica que visa acompanhar as mudancas impostas pelas
necessidades do usuério, pelo surgimento de novas tecnologias e pelos novos

programas e linhas de acdo da Instituicao.

O principal papel da biblioteca universitaria é atender as necessidades
informacionais da comunidade académica (corpo docente, discente,
pesquisadores e técnico-administrativo), direcionando sua colecdo
aos conteudos programaticos ou em projetos académicos dos cursos
ministrados pela universidade a qual encontra-se inserida. (MIRANDA,
2007, p. 4).

Um acervo que néo é planejado ndo é capaz de atender as necessidades de
seus usuarios e, para uma efetiva atuacdo da politica de desenvolvimento de
colecOes, faz-se necessario uma estreita interacao entre os objetivos da Instituicéo e
a colecao existente da biblioteca.

Neste sentindo, a correlagcdo entre o presente instrumento e o Plano de

Desenvolvimento Institucional se faz sempre necessaria.



2 OBJETIVOS

A politica de formacao e desenvolvimento de colecdes e de atualizacao do
acervo tem como objetivos:

a) O estabelecimento de critérios para a selecdo de obras, observando a
guantidade e qualidade, de acordo com as caracteristicas e
necessidades dos usuarios e cursos ofertados pela instituicao;

b) Atualizacdo permanente do acervo, permitindo o crescimento e
equilibrio do mesmo;

c) Estabelecimento de prioridades e prazos para aquisicdo de material
informacional e bibliografico;

d) Direcao, racionalizacdo e gerenciamento de recursos orcamentarios e
financeiros previstos pela Instituicdo para a biblioteca;

e) Apontamento de diretrizes para avaliacdo do acervo;

f) Apontamento de diretrizes para desbastamento do material, levando
em consideracdo o uso e o estado fisico, bem como o espaco do
acervo;

g) Estabelecer prioridades de aquisicdo de material, respeitando a
necessidade e especificidade de cada curso.

3 FORMACAO DO ACERVO

O acervo € constituido de acordo com 0s recursos orgamentarios
disponibilizados pela mantenedora, conforme previsto no Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI, contemplando os diversos tipos de materiais em seus variados
suportes, visando o crescimento quantitativo e qualitativo do acervo.

Os materiais que compde o acervo deverdo servir de apoio informacional as
atividades de ensino, pesquisa e extenséo da Instituigéo.

O acervo de cada biblioteca sera composto de acordo com as areas de
conhecimento de cada unidade académica onde esta alocado, exceto se o docente

justificar a utilizacdo durante o curso como bibliografia basica.



4 COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO DO ACERVO

Devera ser constituida uma comissdo de desenvolvimento de acervo,

composta por bibliotecaria, coordenadores de curso e professores.

Cabe aos coordenadores e professores selecionados:

Assessorar a biblioteca em assuntos relacionados a selecdo e
aquisicao de materiais que irdo compor o acervo bibliogréfico;

Avaliar e aprovar o material para desbastamento de acordo com o
curso/disciplina de sua responsabilidade.

Cabe a profissional bibliotecaria:

a.

Planejar, acompanhar a aquisicdo e manter a comissdo informada
sobre o andamento do processo;

Manter a comissdo atualizada sobre novos lancamentos de interesse
aos cursos ofertados pela instituicao;

Receber e ordenar as sugestdes de aquisicdo encaminhadas,
priorizando materiais bibliogréaficos a ser inclusos nos Projetos Politicos

Pedagdgicos de cada curso;

Cabe a bhiblioteca:

a.

Prover o crescimento quantitativo de obras de grande demanda, com
base na analise estatistica de empréstimos e reservas;

Prover atualizacdo de edi¢cdes de codigos, legislacdes, dicionéarios e
enciclopédias;

Prover reposicdo de obras extraviadas conforme procedimento para

reposicao de material informacional.

5 CRITERIOS GERAIS DE SELECAO

Quanto a formacéo do acervo, o material informacional sera selecionado de

acordo com 0s seguintes critérios norteadores:



1) Adequacao ao Projeto Pedagdgico Institucional;

2) Adequacdo aos Projetos Pedagogicos de cada curso de graduacéo
ofertado;

3) Adequacdo as linhas de iniciacdo cientifica e de pesquisa
desenvolvidas na instituicao;

4) Qualidade e atualizacéo de conteudo;

5) Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na
colecéo da biblioteca,;

6) Cobertura/ tratamento do assunto;

7) Custo/beneficio justificavel;

8) Preferéncia a titulos em linguagem vernacula;

9) Condicoes fisicas do material,

10)Publicac¢des originais;

11)Formato compativel com equipamentos existentes no ambiente;

12)Tratando-se de periédicos, priorizar titulos disponiveis com acesso

online, indexados em base da dados, com boa conceituagao;

Para que o acervo tenha um crescimento racional e equilibrado € necessario

adotar critérios qualitativos e quantitativos de selecao.

5.1 Selecao qualitativa

Para garantia da qualidade do processo de selecdo, o Nucleo Docente e
estruturante de cada curso, bem como os coordenadores e respectivos docentes
devem:

a) Manter atualizadas indicacbes das bibliograficas basicas e
complementares previstas nos Projetos Pedagdégicos dos Cursos,
comunicando a bibliotecaria responsavel qualquer alteracao que vier a
ser feita em relacéo aos livros referenciados;

b) Observar e solicitar atualizacdo das obras existentes no acervo
considerando a representatividade e qualidade da obra e autor;

c) Sempre levar em consideracdo quantidades e tipos de material de

acordo com os critérios estabelecidos pelo MEC.



5.2 Selecédo quantitativa

A definicdo quanto a quantidade de exemplares de cada titulo a ser adquirido
dependera das caracteristicas especificas de cada material, observando sempre a
guantidade necessaria para cada curso de acordo com as bibliografias basicas e

complementares.

5.2.1 Acervo geral —livros

Os titulos serdo adquiridos conforme tipo de bibliografia, se basica ou
complementar, considerando a quantidade de vagas/ano, por disciplina e material
virtual, sendo:

i. Bibliografia basica: minimo de 3 (trés) titulos, sendo 1 (um) exemplar
para cada 15 (quinze) vagas anuais por curso

ii. Bibliografia complementar: minimo de 5 (cinco) titulos.

5.2.2 Trabalhos de concluséo de curso

Os trabalhos de conclusdo de curso serdo tratados e acervados de acordo

com curso, autoria e contetido tematico dos mesmos.

5.2.3 Multimeios

Sé&o colecdes com caracteristicas fisicas e de conteudo diferenciadas das
demais obras do acervo geral e de referéncia.

Séo DVDs, CD-ROMs, entre outros, adquiridos por meio de doagao ou
incorporagdo ao acervo, quando comprovada necessidade destes para o

desenvolvimento de ensino, pesquisa e extensao.

5.2.4 Normas técnicas



Adquiridas conforme solicitagdes de docentes afim de atender as demandas
de cursos/disciplinas ministradas por estes. Deve ser adquirido, no minimo, um

exemplar de cada norma.

5.2.5 Periodicos

Composto por materiais nacionais e internacionais, sao aceitos para selegao
verificando completude da colec¢édo, fator de impacto, indexacao do titulo em bases de
dados e necessidade do titulo para os cursos oferecidos.

Também é verificada a disponibilizacdo de acesso online, bem como a

demanda de comutacao bibliografica do titulo.

5.2.6 Jornais

A Faculdade de Talentos Humanos mantém a assinatura de jornal em carater

informativo que abordem informacdes gerais da cidade.

5.2.7 Biblioteca virtual

A biblioteca trabalha com a assinatura de uma biblioteca virtual afim de
disponibilizar contetdo informativo e bibliografico atualizado para seus usuarios. Com
cerca de 9 mil titulos, a Biblioteca Pearson é amplamente utilizada tanto por docentes

como discentes.

5.2.8 Demais materiais

Censos, anais de eventos, catalogos técnicos e afins sdo mantidos no acervo

com 1 (um) exemplar de cada.



6 FORMAS DE AQUISICAO

O acervo das bibliotecas da Faculdade de Talentos Humanos é formado por

compras e doacdes.

6.1 Compras

E de responsabilidade da Dire¢do Académica, coordenacéo de cursos, corpo

docente e bibliotecéria a indicacdo e a atualizacdo do material informacional, tais

como: livros,

CDs, DVDs, periodicos, entre outros, que compdem o acervo da

Biblioteca Diva Saraiva.

Os docentes, principalmente os integrantes do Nucleo Docente Estruturante

(NDE) devem se atentar a coeréncia bibliografica, considerando atualizacdo e o0s

aspectos tedrico-praticos de formacao.

As indica¢Bes sdo analisadas conforme critérios de selecao pré estabelecidos.

6.1.1 Critérios para compras, exceto peridodicos

As solicitacfes serdo atendidas observando dotacdo orcamentaria para o

setor, de acordo com a ordem cronolégica de pedidos, ap0s analise criteriosa dos

seguintes aspectos:

a.

-~ o o 0o T

= «Q

Quantidade (excesso/escassez) de exemplares no acervo;
Quantidade de vagas anuais por curso;

Demandas pelas obras, se ja existentes no acervo;

Tipo de bibliografia, se basica ou complementar;

Atualizac&o do conteudo;

Acervo multimidia para atendimento pleno dos usuarios;

Custo justificavel;

Recursos orcamentérios disponiveis;

Conveniéncia de formato e compatibilizacdo com equipamentos ja

existentes;
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J. Prioridade para solicitacdbes de cursos em fase de expanséo,
implantagéo, reconhecimento, credenciamento ou recredenciamento e

reformulacdes curriculares.

6.1.2 Critérios para assinatura e renovacao de periodicos

a. Novos titulos fisicos serdo assinados conforme indicacao de docentes,
principalmente do NDE, desde que nado estejam disponiveis online.

b. A prioridade sera de acordo com a criacdo de novos cursos ou
substituicdo de titulos para o desenvolvimento do contetdo pragmatico
e/ou atualizacéo;

c. Nao serdo assinados titulos de periédicos disponibilizados online em
texto completo e com acesso gratuito em sites confiaveis;

d. Sera realizada a renovacdo de assinatura de periédicos cientificos
nacionais que possuam uso estatisticamente consideravel e apos
consulta ao representante do comité assessor, coordenador de curso
ou docente solicitante.

e. O cancelamento da assinatura de titulos ocorrera quando ndo houver

interesse devidamente justificado pelo avaliador.

6.2 Doacéao

O recebimento de doacéo devera vir acompanhado do Termo de Doacao de
Material Informacional em 2 (duas) vias, uma destinada ao doador e outra para
arquivamento na biblioteca.

Tal termo, além de comprovar a veracidade de informacbes, garante
autonomia da instituicdo para acervar ou ndo doacdes recebidas.

Seréo observados os seguintes aspectos:

a. Nao serao aceitos xerox de material bibliografico, de acordo com o art.
29 da Lei de Direito Autoral,

b. Nao serdo aceitos materiais de suporte obsoletos para os quais a
biblioteca ndo possua equipamento para acessar o conteudo (fitas de
video, disquetes, etc.);
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c. Nao serdo aceitos materiais publicados ha mais de seis anos, cujo
conteudo seja desatualizado ou ndo tenha valor historico;

d. N&o serdo aceitos exemplares de obras ja existentes no acervo da
biblioteca em numero suficiente;

e. ApOs analise do material, a Biblioteca podera incorporar ao acervo,

doar ou descarte, conforme necessidade.

A selecdo de obras doadas sera analisada pela bibliotecaria e, se necessario,

em casos especiais, sera encaminhada a comissao.

7 REPOSICAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EXTRAVIADO

A reposicdo de obras extraviadas ou danificados deverdo ser de acordo com
critérios pré estabelecidos na Secéo I, art. 18 do Regulamento da Biblioteca Diva

Saraiva.

8 AVALIACAO DO ACERVO

A Faculdade de Talentos Humanos devera proceder a avaliacdo do acervo
sempre que necessario, empregando métodos qualitativos e quantitativos afim de
assegurar o alcance dos objetivos da mesma.

Como instrumento principal de avaliacdo do acervo, a biblioteca adota o
inventario anual, realizado ao findar do ano letivo.

Ap6és criteriosa avaliagdo, o0 material podera ou nédo ser retirado do acervo.

8.1 Descarte

Para se efetuar o descarte de material, a analise qualitativa e quantitativa dos

materiais serdo consideradas.
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A baixa de um titulo seré efetuada somente apds analise e autorizacao de um
docente da area, desde que validade pela Coordenacdo do Curso e pela Direcédo

Académica da instituicao.

8.1.1 Analise qualitativa ou de uso real

Deveréo ser observados:

a. Inadequacéo do conteldo a institui¢ao;

b. Obra com idioma inacessivel, exceto quando solicitada pelo docente;

c. Obra em condicdes fisicas irrecuperaveis (ap0s avaliacdo, se nao
passiveis de recuperacdo, deverd ser analisada a possibilidade da
aquisicdo de um novo exemplar);

d. Obras desatualizadas ou que foram substituidas por edicdes mais
recentes (deve ser mantido 1 (um) exemplar da edicdo mais antiga para

pesquisa retrospectiva).

8.1.2 Analise quantitativa ou de tamanho e crescimento

Sa0 necessarias as seguintes observacoes:
a. Numero excessivo de exemplares versus pouca demanda;
b. Numero de empréstimo de todos os exemplares nos Ultimos cinco anos
(deve-se somar os exemplares e fazer uma média), considerando:
i. Nenhum empréstimo: manter 10 (dez) exemplares e
solicitar analise de um docente da area, validado pela
Coordenacéo do Curso e a Diregdo Académica;
ii. De 1 (um)ab5 (cinco) empréstimos anuais: manter até 15
(quinze) exemplares no acervo;
iii. De 5 (cinco) a 10 (dez) empréstimos anuais: manter até
20 (vinte) exemplares no acervo;
iv. Superior a 10 (dez) empréstimos anuais: manter todos 0s

exemplares.
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9 CONSIDERACOES FINAIS

Com a existéncia de novas tecnologias de informacfes, o processo de
desenvolvimento de colec¢des ganhou forca nas bibliotecas brasileiras, pois ao longo
dos anos os bibliotecérios afirmaram a necessidade e a importancia de se manter uma
politica de desenvolvimento em seus acervos.

A adocédo de uma Politica de Desenvolvimento de Colecdes e Atualizacdo do
Acervo é imprescindivel para seu crescimento racional, atualizacédo e atendimento das
necessidades académicas dos USUArios.

Critérios bem definidos e cumpridos contribuem para que a tomada de decisao
guanto aos processos de selecdo, aquisicdo, avaliacdo e desbastamento sejam
realizados de forma mais segura, evitando erros de interpretacdes pessoais quanto a

necessidade ou ndo de certo documento.
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