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1 INTRODUCAO

Este documento tem como principio estabelecer a politica de desenvolvimento das cole¢des
da Biblioteca Central visando o planejamento na expansado do acervo bem como na sua qualidade e,
deverd ser utilizado como um instrumento de apoio aos Diretores, aos Coordenadores de curso,
pesquisadores, ao corpo docente e aos bibliotecarios, da selecdo até um possivel desbastamento.

A Biblioteca, de acordo com seus recursos orcamentarios, deverd adquirir diferentes tipos de
materiais com a finalidade de atender os cursos ofertados pela Faculdade. O bibliotecario deverd
administrar a selecdo e a aquisicdo dos materiais informacionais visando a utilizagdo efetiva da
comunidade através dos projetos de ensino, pesquisa e extensao da Faculdade.

O desenvolvimento e a manutengcdo do acervo serdao de responsabilidade do (a)
bibliotecdrio (a) responsavel em parceria com o corpo docente tendo em vista os professores serem
conhecedores da literatura, podendo assim, selecionar criteriosamente o material a ser adquirido.

Serd necessario realizar avaliagOes periddicas dos acervos, com a finalidade de manter a sua
consisténcia, de acordo com a politica proposta.

2 AQUISICAO

A biblioteca deverd adquirir materiais que sirvam de apoio informacional as atividades de
ensino, pesquisa e extensdao. A colecdo (acervo) devera ser formada por materiais bibliograficos e
especiais. O acervo deve ser dividido em 3 grandes niveis, sendo:

2.1 Nivel Geral

Materiais de consulta e periédicos que fornecam suporte aos programas das disciplinas de
formacdo geral e instrumental dos cursos de graduacao e pds-graduacdo, tais como enciclopédias e
diciondrios gerais e especializados, manuais compéndios, anuarios, jornais didrios e revistas
comerciais (Veja, Isto E, Exame, etc.).

2.2 Nivel de Ensino

Materiais direcionados aos programas das unidades curriculares dos cursos de graduacao e
pos-graduacao, incluindo materiais bibliograficos como livros, periédicos, materiais audiovisuais.

2.3 Nivel de Pesquisa

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

3 SELECAO

Consiste na escolha dos materiais, bibliograficos e especiais, que fardao parte da colecao.
Para a selecdo deve ser levado em consideracgao:

3.1 Fontes de Selegao

- Planos de ensino dos cursos;
- Bibliografias gerais e especializadas;
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- Bibliografias fornecidas pelo corpo docente;

- Catdlogos, listas e propagandas de editores e livreiros;
- Sugestdes dos usuarios.

3.2 Critérios de selegao

- Adequacdo ao curriculo académico e as linhas de pesquisa;

- Qualidade do conteudo;

- Autoridade do autor e/ou editor;

- Demanda;

- Atualidade da obra;

- Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto biblioteca;
- Idioma acessivel.

3.3 Selec¢ao qualitativa

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

- Que as bibliografias basicas dos programas das unidades curriculares dos cursos sejam
atualizadas periodicamente pelos docentes, cabendo ao diretor encaminhd-las a biblioteca
para que sejam incluidas nas listagens de obras a serem adquiridas;
- Criacao de um sistema de coleta de sugestdes de materiais oriundas de participa¢des em
cursos, seminarios;
- Sugestdes do corpo discente poderao ser encaminhadas através dos diretérios académicos
e/ou representante de turma. Essas sugestdes serdo analisadas pelo Coordenador do Curso;
- Renovacdo de assinaturas de periddicos cientificos e de referéncia que ja facam parte de
lista basica, conforme indicacdo dos docentes;
- Atualizacdo do acervo;
- Cursos em fase de reconhecimento, credenciamento ou recredenciamento.

3.4 Sele¢do quantitativa
3.4.1 Livros

A relacdo de todo material solicitado para aquisicdo deverd ser encaminhada pelos
Coordenadores de Curso ao (a) bibliotecario (a) e/ou responsavel pela biblioteca, para ser avaliado se
o numero de exemplares solicitados é viavel, fazendo uma comparacdo no acervo, através de
relatérios, do niumero de exemplares existentes ou ndo. Esta listagem devera ser formatada por
disciplina.

3.4.1.1 Bibliografia basica

O numero de exemplares e titulos deverda obedecer ao disposto nos Instrumentos de
Avaliagao de Cursos do MEC, podendo variar conforme o curso e a modalidade. A quantidade de
exemplares sera baseada no nimero de alunos por turma referente ao curso e disciplina,
considerando o conceito minimo de avaliagdo 3 (trés). Em uma escala de 1 a 5. E importante
ressaltar a necessidade do Coordenador de Curso considerar as relagdes proporcionais de nimero de
cursos X alunos de graduacdo e pos-graduacdo X estatisticas de uso (empréstimos) da obra;
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Os livros importados serdo adquiridos quando ndo existir uma adequada traducdo em
portugués ou espanhol. Nesse caso o livro-texto importado ndo serd adquirido na mesma proporgao
do livro-texto nacional. Serd adquirido apenas um exemplar de cada titulo. Tal restricdo faz-se
necessaria em virtude do pequeno nimero de usudrios que tem acesso a documentos escritos em
outros idiomas.

3.4.1.2 Bibliografia complementar

O numero de exemplares e titulos devera obedecer ao disposto nos Instrumentos de
Avaliagao dos Cursos do MEC, de acordo com o nivel de graduacao e a modalidade de cada curso,
obedecendo ao conceito de avaliagdo de no minimo 3 (trés). Em uma escala de 1 a 5. Os casos
especiais que requerem uma maior quantidade deverdo ser analisados e discutidos entre Diregao,
Coordenacao de Curso e o bibliotecario(a) para verificarem a real necessidade da aquisicao.

3.4.1.3 Obras de referéncia

As obras de referéncias constituem uma importante fonte de informagao e de pesquisa. Esses
tipos de materiais sdo diciondrios gerais e especializados, enciclopédias, atlas, catdlogos, sumarios,
compéndios, sumarios de periddicos etc. Serd da competéncia de cada bibliotecario(a) selecionar
esses documentos em parceria com especialistas da area. Para este tipo de material a biblioteca
devera adquirir 01 (um) exemplar de cada titulo.

OBS.: Documentos que contém a histéria da Faculdade bem como suas proprias
publicacbes, também devem fazer parte do acervo.

3.4.2 Periodicos

A cada 02 anos, a Biblioteca devera realizar uma avaliacdo quanto a demanda dos periddicos
com o objetivo de colher dados para tomada de decisdo para a compra dos mesmos e/ou renovacdo
das assinaturas ja existentes. Para esta analise deverdao ser observados os seguintes critérios:

Inclusdo de assinaturas:

- quando houver a implantacdo de novos cursos;

- titulos publicados na area, desde que o mesmo nao seja assinado pela Biblioteca;

- quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteragdao da matriz

curricular;

- titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa desde que esteja vinculada a

Instituicao;

- devido a diversidade das modalidades de ensino (bacharelado, licenciatura e

tecndlogo) e a especificidade de cada curso é necessario o acesso aos Manuais de
Avaliagdo dos Cursos www.inep.gov.br/superior/condicoesdeensino/manuais.htm para se

adequarem de acordo com o curso a ser avaliado.

Cancelamento de assinaturas:

- facilidade de acesso simultaneo;

- backup apds termino da assinatura, quando eletrénico;

- cobertura da assinatura;

- quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente no acervo;
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- quando ndo mais existir interesse no titulo pelo curso, por motivos devidamente

justificados;
- quando o titulo ndo apresenta utilizacdo, devidamente comprovada de uso.

Obs.: No caso de cancelamento e/ou inclusdo de titulos, devera ser enviado para a Biblioteca
um oficio pelo Coordenador do Curso, devidamente fundamentado. Todos os titulos indicados para
compra serdo renovados automaticamente até a préxima avaliacdo de utilizacdo da colecdo. Durante
0 ano existira a possibilidade de inclusdo e/ou cancelamento de titulos.

3.4.3 Multimeios (CD-ROM, DVD, fitas de video, etc.)

Serao adquiridos quando comprovada a necessidade de tais recursos para o desenvolvimento
do ensino, pesquisa e extensao dentro das seguintes condi¢des: quando os equipamentos necessarios
para sua utilizagao existirem na Biblioteca ou estiverem em vias de serem adquiridos.

3.4.4 Teses, Dissertagoes e Monografias

A biblioteca receberd e mantera em seu acervo 01 (um) exemplar de todas as teses,
dissertacdes e monografias produzidas pelos docentes e discentes da Faculdade as quais deverao
ser encaminhadas pelo setor competente.

3.4.5 Periodicos de carater informativo

A Biblioteca devera adquirir periddicos com informacdes locais, estaduais e nacionais tais
como boletins, jornais, revistas (Estado de Minas, Folha de S3o Paulo, Veja, Isto E, etc.).

3.5 Prioridade de aquisi¢ao

Devido as restricbes orcamentarias e a grande quantidade de documentos produzidos nas
diversas dreas do conhecimento, torna-se impossivel para qualquer Biblioteca Universitaria adquirir
todo o material bibliografico disponivel no mercado editorial. Sendo assim, serdo estabelecidas as
seguintes prioridades para aquisicdo de material bibliografico:

- bibliografia basica e complementar de livros e obras de referéncia para os cursos de
graduacdo e poés-graduacdo em fase de reconhecimento, implantacdo, credenciamento
ou recredenciamento;

- periddicos de referéncia (Base de Dados, Bibliografias, etc.);

- assinaturas de periddicos, cujos titulos ja fazem parte da bibliografia basica, conforme
indicacdo dos docentes.

4 DOAGOES
4.1 Acervo geral

Os critérios para a selecao de doagdes sao os mesmos utilizados para as compras. A Biblioteca
ndo aceitard doacdes condicionadas as exigéncias relativas a disposi¢ao ou localizacdo do material
nas estantes da Biblioteca que recebeu a doacdo. A Biblioteca sera livre para dispor de quaisquer
publicagdes desnecessarias, independentemente de como foram adquiridas (doagdo ou permuta).
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N3do serdo adicionadas novas obras ao acervo da biblioteca somente porque foram recebidos de
forma gratuita. Toda e qualquer doacdo integrada acolecdao ndo mais podera ser devolvida. Um
termo de doacdo deverd ser preenchido neste caso, deixando ciente o doador de que a Biblioteca,
apos andlise do material, podera dispor do mesmo da seguinte maneira:
- incorporagdo ao acervo;

doagdo e/ou permuta com outras instituicdes;
descarte;
devolucdo ao doador.
Analisar também:

- data de publicacao;

- suporte fisico: impresso, CD-ROM e disquete;

- idioma;

- estado fisico do material;

- numero de exemplares ja existentes no acervo.

4.2 Periddicos

Serdo aceitos periddicos, nas seguintes condicdes:

- em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colecao;

- em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo conteldo seja
adequado aos interesses da comunidade universitaria, para completar cole¢bes ja
existentes. Verificar também se a quantidade de fasciculos é expressiva e regular e se
haverd a continuidade da doacdo. Esta iniciativa evitard o crescimento do acervo de
periddicos desordenado e desqualificado visando a qualidade e ndo a quantidade.

4.3 Doagoes solicitadas pela biblioteca

A solicitacdo de doacbes de interesse para a biblioteca devera ser feita, sempre que possivel,
as instituicoes governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais, principalmente para obras
ndo comercializadas.

4.4 Intercambio de publicagoes

O intercambio serd efetuado com outras instituicdes dos seguintes tipos de materiais:
- publica¢des da Faculdade;
- material recebido por doacdo em quantidade desnecessdria ou cujo conteido nao seja
de interesse da comunidade a qual a biblioteca atende;
- duplicatas de periddicos;
- material retirado do acervo para descarte.

5 DESBASTAMENTO

Constitui-se desbastamento o processo de retirada do acervo, de titulos ou partes da colecdao
com a finalidade especifica para a obtencdo de maior espaco fisico para a colecdo em uso e para
manter a qualidade do acervo. O material desbastado poderd ser remanejado ou descartado de
acordo com os critérios estabelecidos. Este processo deverd ser continuo e sistematico. 6
REMANEJAMENTO
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Serd efetuada a armazenagem em depodsito da biblioteca do material de informacdo
desbastado, devendo ficar organizado para uma eventual demanda por um periodo de 5 (cinco)
anos. Para 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 colecdo de periddicos técnico-cientificos anteriores aos ultimos 5 anos;

- colecdo de periédicos encerrada e sem demanda; os exemplares de livros e periddicos
remanejados e ndo consultados no periodo de 5 (cinco) anos deverdo ser analisados e apds,
submetidos ao processo de descarte. Para isso, faz-se necessario criar um sistema de controle que
verifique a demanda pelo acervo remanejado.

7 DESCARTE

O descarte do material de informacdo devera ser feito apds uma avaliacdo criteriosa das
colegdes, levando-se em consideragao:

7.1 Livros

- padrao de uso: detectado por dados estatisticos de circulagao (material nunca circulado);

- aparéncia: volumes desgastados, com paginas sujas, quebradicas, faltando paginas;

- volumes irrecuperaveis;

- volumes supérfluos ou duplicatas desnecessarias;

- titulos sem interesse a comunidade;

- titulos altamente desatualizados em cujo acervo existem edi¢des mais atualizadas;

- conteudo;

- traducgdes nao fidedignas;

- idioma: material em idioma completamente inacessivel a comunidade e nunca
consultado (ex: japonés, javanés, sanscrito etc.);

- livros antigos, desde que ndo sejam considerados obras cldssicas e/ou raros;

- livros de ficgdo, de valor efémero e nao considerados obras classicas literarias;

- livros reimpressos e folhetos contendo informagdes desatualizadas.

7.2 Periodicos

Os critérios para descarte de periddicos serdo de acordo com a demanda de uso, e poderdo

ser alterados mediante acordo entre o responsavel pela Biblioteca e consulta ao corpo docente e
usudrios. Outros critérios deverao ser observados:

- colec¢Ges ndo correntes e que ndo apresentem demanda;

- periddicos de divulgacdo geral e/ou de interesse temporario;

- colecdes de periddicos de carater nao cientifico;

- condigdes fisicas inadequadas;

- periédicos com repertério de jurisprudéncia e doutrina, serdo descartados em casos

especificos com a devida justificativa;

- fasciculos de periddicos recebidos em duplicata;
jornais serdao descartados mensalmente, exceto o exemplar do ultimo domingo do més
anterior.
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OBS.: Os documentos desaparecidos ndao serdo repostos automaticamente. A reposicdo

devera ser baseada na demanda, importancia e valor do titulo através de uma avaliagao 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 de outras instituicdes que manifestarem interesse pelas publicacdes;

- Bibliotecas publicas, escolares, comunitarias, entre outras, que manifestarem interesse
pelas publicagdes;

- Comunidade académica em que a biblioteca esta inserida. Exposicdo em local de acesso dos
usudrios (hall de entrada da biblioteca, portaria, balcdo de empréstimo, etc.) por um periodo de 1
(um) més;

- Empresas de reciclagem de papel.

8 AVALIAGAO DA COLECAO

A avaliacdo sistematica da colecdo é o diagndstico que mostra se o desenvolvimento das
colecbes estd correndo da forma prevista possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisicao, a
acessibilidade e ao descarte. Na avaliagdao do acervo, serdo utilizados os seguintes

Critérios:

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

9 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DAS COLECOES

Para garantir a sua adequacdo a Instituicdo, a comunidade académica e aos objetivos da
Biblioteca existem dois pontos primordiais:

- aparticipacdo do corpo docente esta diretamente envolvida na politica de desenvolvimento
de colecbes;
- a participacdo direta da equipe de bibliotecarios na organizacdo e controle dessa
Politica;
- apés um periodo de 02 anos, esta politica devera ser avaliada para conhecer seus Reais
beneficios.
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