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BIBLIOTECA LUIS FERNANDO VERISSIMO

POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A Politica de Desenvolvimento de Colecbes da Biblioteca Luis Fernando
Verissimo define critérios para a composicdo do acervo. Trata do conjunto de
atividades caracterizadas por um processo decisorio que determina a conveniéncia de
se adquirir, manter ou descartar materiais bibliograficos e ou especiais, tendo como
base critérios previamente definidos, tornando-se um instrumento para planejamento

e avaliacao.
1 OBJETIVOS

1.1 Objetivo Geral
Possibilitar a formacéo de cole¢bes de acordo com os objetivos da Instituicdo,
propiciando o crescimento racional e equilibrado das diferentes areas do acervo que

dao suporte ao ensino.

1.2 Objetivos Especificos
e definir critérios basicos de selecao;
e direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

e disciplinar o processo de selegcdo, tanto em quantidade como em
qualidade, de acordo com as caracteristicas da biblioteca;

e estabelecer critérios para avaliacdo das colecdes;

e estabelecer normas para selecéo e aquisi¢cdo de material bibliogréfico;
e estabelecer prioridades de aquisicéo;

e sugerir fontes para a selecdo do material;

e tracar diretrizes para a avaliagao da colecao;

e tracar diretrizes para o desbaste, descarte, remanejamento e reposicéo de
material.
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2 FORMACAO DO ACERVO

A biblioteca devera adquirir materiais que sirvam de apoio informacional as
atividades de ensino, ou seja, aos programas das disciplinas, e fornecer obras de
referéncia em &reas especificas, gerais e/ou afins. A colecédo (acervo) sera formada
por materiais bibliograficos e especiais. O acervo deve ser dividido em dois grandes

niveis, sendo:

e Geral — materiais de consulta, literatura corrente e periddicos que fornecam
suporte aos programas das disciplinas de formacédo geral e instrumental dos
cursos de graduacdo e pos-graduacdo, tais como enciclopédias e dicionarios
gerais e especializados, manuais, anuarios, diretdrios, indices, abstracts,
periddicos técnicos e jornais diarios.

e Ensino — materiais que déem suporte ao processo ensino-aprendizagem dos
programas das disciplinas de formacéo profissional dos curriculos dos cursos
de graduacao e pods-graduacao, incluindo materiais bibliograficos como livros,

periodicos e materiais especiais como iconograficos e audiovisuais.

O bibliotecéario, com o auxilio da coordenacéo de cada curso devera promover
a analise da consisténcia e equilibrio do acervo da Biblioteca, devendo possuir
conhecimento global do acervo existente, da comunidade a que serve e dos

instrumentos apropriados a essa finalidade.

3 ATIVIDADES RELACIONADAS AO DESENVOLVIMENTO DA COLECAO

3.1. SELECAO
Consiste na escolha dos materiais (bibliograficos e especiais) que faréo parte
da colegéo. A responsabilidade pela formagdo do acervo sera do Bibliotecario em

conjunto com os docentes e coordenadores de curso.

3.1.1 Fontes de selecédo
Devem ser utilizadas diversas fontes de informacdo para a selecao, tais
como:

e bibliografias gerais e especializadas;
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e catalogos, listas e propagandas de editores e livreiros;
e diretorios de periédicos;
e sugestdes dos usuarios;
e bases de dados;

e sites de editoras, de livrarias e de outras bibliotecas.

3.1.2 Critérios de Selecéo

e adequacéo ao curriculo académico;
e (qualidade do conteudo;

e autoridade do autor e/ou editor;

e demanda;

e atualidade da obra;

e (uantidade e qualidade de material sobre o assunto na colecao da
biblioteca;

e idioma acessivel;

e custo justificavel;

e numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;
e condicdes fisicas do material;

e conveniéncia do formato e compatibilizacdo com equipamentos
existentes.

3.1.3 Selecao Qualitativa

Para a garantia da qualidade do processo de selecao de materiais consideram-

Sse 0s seguintes aspectos:

gue as bibliografias basicas dos programas das disciplinas dos cursos sejam
atualizadas periodicamente pelos docentes, cabendo a estes encaminhar
sugestdes de aquisicdo de titulos a Biblioteca,

uso de um sistema de coleta de sugestdes de materiais oriundas de
participacbes em cursos, congressos, seminarios, viagens de estudos,
treinamentos, e outros por parte do corpo docente;

sugestbes do corpo discente serdo encaminhadas, via formulario préprio

disponivel na Biblioteca. Essas sugestbes serdo analisadas pelo
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bibliotecario responsavel, pelos coordenadores de curso e pela direcdo da

Faculdade, seguindo os mesmos critérios acima mencionados.

Observando ainda:

cursos em implantacao e/ou em fase de reconhecimento, disciplinas novas

el/ou alteracdes de curriculos;

renovacao de assinaturas de periodicos cientificos e de referéncia que ja
facam parte de lista basica, conforme indicacdes dos docentes;

atualizacao das obras para cursos de graduacao.

3.1.4 Selecao Quantitativa

3.1.4.1 Livros

Livros impressos: Serdo adquiridos todos os titulos das bibliografias basicas e

complementares de cada disciplina, conforme orientacdo do NDE e na propor¢cao

recomendada pelo Ministério da Educacéo.

Livros eletronicos: serdo avaliados pela direcdo e coordenacdo de curso e

serdo adquiridos conforme orientacdo do NDE.

3.1.4.2 Periddicos

Os titulos de periédicos serdo incluidos de acordo com as indicacdes

encaminhadas a Biblioteca, pelos Coordenadores de curso e/ou pela Direcdo, e

aprovados pelo NDE.

Para a definicdo dos titulos de periédicos a serem incluidos no acervo,

observar-se-ao os seguintes critérios:

titulo publicado na area e sem que haja equivalente disponivel na
biblioteca,;

quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracéo de
curriculo;

guando houver a implantacdo de novos cursos;

guando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente no acervo
da biblioteca;

jornais e revistas de carater informativo (adquirir os principais jornais de

informacgdes gerais e revistas de carater informativo de &mbito nacional.
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3.1.4.3 Referéncias

As obras de referéncia constituem-se em importante instrumento de
disseminagdo e pesquisa, que fornece a informag&o propriamente dita e/ou indica
onde a mesma pode ser encontrada.

Obras de referéncia na area cientifica e especializada deverdo ser
freqientemente atualizadas, pois retratam o panorama e desenvolvimento da
pesquisa nacional e/ou internacional. Para tanto, obras com periodicidade anual e com
assuntos referentes exclusivamente ao ano em questéo, deverdo ser substituidas a
cada nova edicéo (ano).

Sera dada atencédo especial a aquisicdo de material de referéncia. Os tipos de
materiais incluidos serdo enciclopédias, dicionarios gerais e especializados, atlas,
guias e catélogos.

Sera de competéncia do bibliotecéario a selecdo desses materiais, consultando

especialistas no assunto/area, quando necessario.

3.1.4.4 Multimeios
Serdo adquiridos materiais ndo convencionais (CD-ROM, DVD, etc.) quando
comprovada a necessidade destes e segundo os critérios de selecdo mencionados

anteriormente.

3.1.4.5 Trabalhos de concluséo de curso.
Os trabalhos de conclusao de cursos de graduacao e pés-graduacao com nota
igual ou superior a 9 (nove), serdo disponibilizados em pdf através do sistema

Pergamum.

3.2. REPOSICAO DE MATERIAL

A reposicdo de obras extraviadas ou danificadas no acervo devera ser feita
baseada nos seguintes critérios:

e demanda do titulo especifico;

e importancia e valor do titulo;

e numero de exemplares existentes;

e cobertura do assunto por outros titulos;

e possibilidade de adquirir outro titulo similar atualizado.
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4 AQUISICAO

A aquisicao é o processo de adquirir os documentos anteriormente selecionados
através de compra, permuta ou doacao.

a) compra: consiste em fazer um levantamento de pre¢cos em diversas editoras
com a finalidade de adquirir o documento selecionado, com critérios pré-
estabelecidos;

b) permuta: intercambio de materiais entre instituicbes e/ou bibliotecas;

c) doacao: pode ser espontanea ou solicitada.

Nesta fase, a presenca do bibliotecéario é indispensavel.

4.1 COMPRA
Quando o documento for adquirido por compra, 0s seguintes critérios serao

observados:

inexisténcia no acervo;

relevancia no contetido tematico;

relacdo do assunto com areas de atuacao e projetos em desenvolvimento;

atualizacao do acervo.

4.2 DOACAO
No recebimento de materiais por doacdo devem-se observar 0s seguintes
critérios:
a) estado de conservacgao;
b) se o assunto estd de acordo com as areas de atuacdo da Biblioteca e os
projetos desenvolvidos pela instituicéo;

c) atualidade da informacéao.

4.2.1 DoagOes solicitadas pela Biblioteca
A solicitacdo de doacdes de interesse para a Biblioteca sera feita as instituicdes
governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais, principalmente para

obras ndo comercializadas.
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4.2.2 Doagdes oferecidas a Biblioteca

Para as doacdes espontaneas, deverdo ser aplicados os mesmos critérios de
selecéo descritos anteriormente.

O doador devera estar ciente que, ap6s analise do material, a Biblioteca
podera dispor do mesmo da seguinte maneira:

e incorporagao ao acervo;

e doacdo e/ou permuta com outras instituicoes;

e descarte;

e devolucao ao doador.

A selecdo das obras doadas sera realizada pelo bibliotecério. Assim, a
Biblioteca resguarda-se o direito de analisar as doacdes recebidas, avaliando a
oportunidade de integra-las ou ndo a suas colecbes, quanto a: aplicabilidade a
clientela, ndo duplicacdo de material ja existente e equilibrio quantitativo e qualitativo

do acervo disponibilizado em suas dependéncias.

4.3. PERMUTA
Esta modalidade de aquisicdo sera implantada com a publicacéo de obras pela

Instituic&o.

4.4. PRIORIDADE DE AQUISICAO

E estabelecida as seguintes prioridades para aquisi¢ao:

e obras que facam parte das listas bibliograficas basicas das unidades
curriculares e disciplinas dos cursos de graduacdo e poés-graduacdo na
seguinte ordem:

a) cursos em fase de implantacdo e/ou em fase de reconhecimento,
disciplinas novas e/ou altera¢des de curriculos;

b) atualizacdo das obras;

c) periodicos nacionais cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme
indicacao dos docentes;

d) reposicéo de obras desaparecidas e/ou danificadas.
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5  AVALIACAO

A avaliacdo da colecao é um processo permanente e a cada dois anos ocorrera
a avaliacdo total do acervo, coincidindo com o periodo de inventério, quando, além
das rotinas de conferéncia, utilizar-se-do0 métodos quantitativos (circulacdo de
documentos, pedidos ndo atendidos) e qualitativos (formularios para obtencdo da
opinido dos usuarios sobre o acervo e suas necessidades, verificacdo de listas e
catalogos, bem como bibliografias, a fim de assegurar o alcance dos objetivos da
mesma) para avaliar:

e indice de utilizacdo do acervo pelos usuérios: deve ser feito por meio da
compilagéo das estatisticas de frequéncia, empréstimo, etc.

e estudos de usuarios: devem ser analisadas suas caracteristicas,
necessidades informacionais, habitos de leitura e frequéncia a biblioteca,
acontecimentos da comunidade, etc. ndo adianta crescer infinitamente uma
colecdo que, por melhor que seja, ndo tem uma quantidade de usuarios
compativel.

e numero e tipologia das publicacdes solicitadas para empréstimo: devem ser
verificados quais os titulos e/ou areas de maior demanda, ou nunca
utilizados, pedidos néao atendidos, listas de reserva, e outros;

e condicdes fisicas dos materiais: analisar obras retiradas de circulagdo por
deterioracédo, infestacdo, e outros;

e capacidade instalada (fisica e de pessoal): verificar se 0 espaco fisico e o
mobiliario suportam a ampliacdo do acervo sem desbaste; se ha pessoal
para processar novas aquisicdes em curto espaco de tempo etc. ndo adianta
ter publicac6es em depdsitos, fora do alcance do usuario.

Apos essa avaliacéo, determina-se o valor e a adequacgéo dos documentos que

possibilita tracar diretrizes quanto a aquisi¢cao, acessibilidade e desbastamento.

Permanentemente a Politica de Desenvolvimento de Cole¢bes, deve também

ser avaliada para que fique sempre adequada ao acervo e aos objetivos da instituicéo.
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6 DESBASTAMENTO

E o processo pelo qual se excluem do acervo ativo, titulos e/ou exemplares,
partes de colegbes, etc. E uma tarefa continua e sistematica para conservar a
qualidade da colecéo, ocorrendo sempre devido a necessidade de um processo
constante de avaliacdo da colecéo e deve ser feito de acordo com as necessidades

da Biblioteca.

6.1 DESCARTE
E o processo pelo qual, apds ser avaliado criteriosamente (pelo bibliotecario

e por técnicos representantes de cada area), o material é retirado ou ndo do acervo e
incluido na colecéo ativa. O descarte de material deve levar em consideracgéo:

a) inadequacdo do conteudo a instituicao;

b) obras em linguas inacessiveis;

c) obras desatualizadas e que foram substituidos por edigcdes mais recentes;

d) obras em condi¢des fisicas irrecuperaveis;

e) obras em excesso de duplicatas;

f) obras ndo consultadas no periodo de 5 anos.

6.2 REMANEJO

O remanejo consiste na retirada do material do acervo permanentemente ou
temporariamente.

Quando o remanejo € temporario, ele passa pela fase da encadernacéo ou pela
fase da observacdo. A encadernacdo serve para a recuperacdo do material, que
futuramente retornara ao acervo e a fase de observagédo serve para ver se este
material pode, ou nao, retornar ao acervo. Se ele nao retornar, ele ficara em um
depdsito armazenado ou sera descartado.

Quando o remanejo é permanente, ele passa a contar com aquele material que
eventualmente pode ser usado pelo usuario e que ndo pode constar no acervo

corrente e nem ser descartado.
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7 PLANO DE CONTINGENCIA

A Biblioteca adota acdes e procedimentos para retardar a degradacao dos
documentos através da melhoria e controle das condicbes do ambiente como:
monitoracdo de temperatura, umidade relativa do ar, incidéncia de luz, poluicéo
atmosférica, cuidados com a proliferacdo de pragas como cupim, tracas, baratas,

etc, cuidados com o acondicionamento e uso adequado do acervo.

Além de a biblioteca disponibilizar computadores com acesso a internet para
consultas ao acervo virtual, cada usuario possui uma senha prépria para acesso

ilimitado através de internet WI Fl nas dependéncias da Faculdade.

Os recursos financeiros para aquisicdo e manutencéo do acervo virtual sdo
provenientes de orgamento anual disponibilizado pela mantenedora. O contrato com
a biblioteca virtual Pearson tem a duracdo de 1 (um) ano, sendo renovado no
periodo que antecede o término do contrato, garantindo assim, continuidade dos
servicos oferecidos e permitindo que os alunos nao figuem sem acesso ao acervo

virtual.

8 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A cada trés anos, em média, a politica de desenvolvimento de cole¢cbes
da biblioteca sera revisada e se necessario atualizada.
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