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1. APRESENTACAO

A Politica de Desenvolvimento e Atualizacao de Colecdes da Biblioteca “Prof. José
Nogueira de Moraes” foi criada a partir da necessidade de um direcionamento na
formacdo de acervos de qualidade — fisico e virtual — que devem estar em
consonancia com os objetivos da instituicdo, com as exigéncias dos o6rgaos
reguladores de educacdo e com as necessidades informacionais do publico que
pretende atingir.

Esta politica tem como finalidade definir critérios para composi¢cao, aquisicao,
atualizacao e expansao do acervo; garantir e fundamentar as tomadas de decisdo
necessdarias ao seu desenvolvimento; evitar desvios de recursos com materiais
desnecessarios; e, impedir o crescimento desordenado de sua colecéao.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo geral

Possibilitar a formacao de colecdes de acordo com 0s objetivos e parametros
de qualidade da instituicdo, observando sua disponibilidade orcamentaria,
permitindo um processo de selecdo analitico, sistematizado e consistente,
visando, com isso, o0 crescimento adequado e equilibrado do acervo, suporte
essencial ao ensino, pesquisa e extensao.

2.2 Objetivos especificos

= Estabelecer normas para selecao e aquisicao de materiais;

= Definir diretrizes estabelecendo critérios para avaliacdo das colecbes que
compdem o acervo;

= Direcionar o uso adequado dos recursos orgcamentarios;

= Sugerir fontes para a selecdo do material,

= Definir diretrizes para desbaste, descarte, remanejamento e reposicao de
materiais.

3. FORMACAO DO ACERVO

A Biblioteca “Prof. José Nogueira de Moraes”, de acordo com Seus recursos
orcamentarios, devera adquirir diferentes tipos de material, nos mais variados
suportes, tais como: livros, materiais de referéncia (dicionarios linguisticos,
literarios, bibliograficos e especializados), periddicos (jornais, revistas
especializadas e gerais), mapas, materiais multimidia e producéo intelectual da
instituicdo. Estes materiais devem atender as seguintes finalidades:




= Suprir 0s programas de ensino da instituicao;

= Dar apoio aos programas de pesquisa e extensao;

= Atender ao pessoal técnico-administrativo na execucao de suas tarefas;

= Apoiar e incentivar a leitura;

» Fornecer obras de informacdo geral, em areas que nado sdo cobertas pelos
programas de ensino, pesquisa e extensao da instituicao;

= Coletar e recuperar materiais que relatem a histéria e o desenvolvimento da
instituicdo, incluindo publicacbes produzidas dentro e fora dela.

3.1 Selecao

A selecdo para composicdo do acervo ocorre com a participacdo do corpo
docente, havendo, também, a participacdo do Bibliotecério responséavel e da
comunidade académica. Os critérios para sele¢do sao os seguintes:

» Adequacédo do material aos projetos pedagodgicos de cada curso;

» Adequacédo do material aos objetivos da instituic&o;

= Atualizacéo do acervo;

= Atualidade técnico-cientifica dos conteudos;

= NUmero de usuarios potenciais;

= Custo, considerando-se o orcamento disponivel e a possibilidade de
substituicdo satisfatoria por materiais existentes no acervo, em se tratando
de acervo fisico;

= Citacdo em fontes bibliogréficas;

= Disponibilidade de acesso, formato e compatibilidade com equipamentos
existentes, em se tratando de acervo multimidia;

» Boas condic¢fes fisicas do material;

» Quantidade de material sobre determinado assunto existente na Biblioteca.

Vale lembrar que os critérios de selecdo sdo pautados na imparcialidade,
interesses da comunidade e recursos financeiros disponiveis para aquisicao.

O Bibliotecario responséavel podera indicar lancamentos e novas edi¢des para
compor o0 acervo.

3.1.1 Fontes de selecéo

Para a formacéo do acervo, a selecdo deve ser feita pelo Bibliotecario
responsavel, que além de tracar o perfil do usuario em termos de
demanda informacional, necessita conhecer minimamente acerca dos
materiais a serem adquiridos, o que so é possivel estudando fontes de
informacgé&o destinadas a tal fim, quais sejam:

= Materiais distribuidos por editores, distribuidores e livrarias (catalogos
e listagens);

= Bibliografias gerais e especializadas;

= Bibliografias contidas em bases de dados e bibliotecas digitais;

= Catalogos, listas de novas aquisicbes e boletins bibliograficos de
outras bibliotecas;




» Visitas a exposices, feiras literarias, livrarias e eventos similares;

Informagdes obtidas em redes sociais de informagéo;
Sugestbes de usuarios (docentes, discentes, pessoal técnico-
administrativo).

3.1.2 Responsabilidade pela selecao

3.1.2.1 Selegao qualitativa

Ficara a cargo do corpo docente, com participacdo do Bibliotecéario
responsavel e da comunidade académica. A participacdo do corpo
docente é decisiva para a formacdo de uma colecao de boa qualidade,
uma vez que € conhecedor de literatura especifica nas suas
respectivas areas.

3.1.2.2 Selec¢édo quantitativa

Ficara a cargo do Bibliotecéario responsavel, que, tendo como base os
instrumentos de avaliacdo do INEP/MEC, seguira os critérios abaixo
elencados:

a) Livro texto nacional:

b)

Serdo comprados pelo menos 03 (trés) titulos da bibliografia basica
para cada disciplina, sendo que o numero de exemplares sera
calculado com base no niumero de vagas oferecidas por cada curso.
Caso a Biblioteca possua livros eletrénicos e ou biblioteca virtual, o
namero de exemplares para compra devera ser recalculado.

Livro digital/Biblioteca digital:

Seré firmado contrato com a detentora da base de dados de obras
(biblioteca virtual) que oferecer o melhor conteddo nas areas do
conhecimento as quais a instituicdo se insere e o melhor custo x
beneficio.

Livro texto importado:

Sera comprado em menor quantidade que o nacional, se ndo houver
livro eletrbnico que o substitua. Casos especiais serdo estudados
pelo Bibliotecario responsavel e Coordenacao.




d) Livros de leitura complementar ou atualizacao:

Séo livros necessarios a complementacdo e atualizagdo para
pesquisa e/ou conteudo programatico das disciplinas, bem como
para o desenvolvimento de tarefas administrativas. Serdo
comprados apenas 02 (dois) exemplares de cada titulo, exceto se
houver demanda ou por necessidade justificada dos solicitantes. Se
o(s) titulo(s) estiver(em) disponivel(is) para acesso na(s)
biblioteca(s) virtual(is), ndo sera necessaria a aquisicdo do livro
impresso.

e) Colecéao de referéncia:
Especial atencdo devera ser dada a aquisicdo de materiais de
referéncia, como dicionarios gerais e especializados, guias etc. Caso
faca parte das bibliografias basica e complementar, devera obedecer
ao mesmo critério no quantitativo referente aos livros.

f) Periddicos cientificos, impressos e eletrdnicos:
Quando da implantac&o de novos cursos, Biblioteca e Coordenacéo
de cursos avaliam titulos existentes, novas necessidades e possivel
cancelamento, para composicdo do acervo. Em se tratando de
periédicos eletrbnicos gratuitos, € importante que seja feita uma
revisdo periédica, pois podem haver alteracbes de acesso ou até

mesmo excluséo da pagina a que o periodico esta inserido.

g) Periédicos de carater informativo:
A Biblioteca adquirira periédicos de informacdes gerais (locais,
estaduais e nacionais) e revistas de carater informativo, de ambito
nacional (Veja, Isto E, Exame etc.).

h) Multimidia:
Serao adquiridos materiais multimidia (CD-ROM, DVD etc.), quando
comprovada a necessidade de tais recursos para o0 desenvolvimento
do ensino, pesquisa e extensdo, dentro das seguintes condi¢des:
existéncia de equipamentos necessarios na Biblioteca ou que
estejam em vias de aquisicao.

4. AQUISICAO

Devido ao grande volume de material informacional produzido nas diversas areas
do conhecimento, é impossivel para qualquer Biblioteca Universitaria adquirir todo
o material bibliografico disponivel no mercado. Sendo assim, a Biblioteca “Prof.
José Nogueira de Moraes” estabelece as seguintes prioridades para a aquisi¢ao de
material bibliogréfico:




» Bibliografias basica e complementar de livros e obras de referéncia para os
cursos de graduacéo;

» Periddicos de referéncia (bases de dados, bibliografias, dicionéarios etc.);

» Assinatura de periddicos especificos de cada area, conforme indicacdo dos
docentes.

Em se tratando de cursos cuja bibliografia contemple o acervo digital, sera
imprescindivel a obtencédo de licencas, tantas quantas forem necessarias para o
bom desempenho dos cursos oferecidos pela instituicao.

Os casos nédo previstos neste documento deverdo ser submetidos a apreciacdo da
Pré-Reitoria de Educacéo.

. BIBLIOTECA VIRTUAL

Para garantir o acesso dos académicos aos livros eletronicos indicados nas
bibliografias basica e complementar dos cursos de graduacdo da IES, faz-se
necessdria a assinatura de plataformas digitais que abranjam todas as areas do
conhecimento, com especial atencéo as pertinentes a instituicao.

A Biblioteca Virtual Pearson foi a plataforma escolhida, em razéo da diversidade de
titulos e editoras que contempla em seus mais de 12 mil titulos, disponiveis em
portugués e inglés, sendo seu acesso ininterrupto (24 horas por dia x 7 dias da
semana) e suporte por telefone e por e-mail.

As bibliografias dos cursos ministrados na IES s&o analisadas semestralmente ou
quando solicitado, em carater extemporaneo, por ocasido de renovagao,
cancelamento ou atualizacdo de edi¢cdes dos titulos pertencentes a plataforma
Pearson, sem prejuizo a comunidade académica, em especial os académicos.

A Biblioteca A, parte integrante e vinculada ao contetudo dos cursos ministrados na
IES, se propde a complementar as bibliografias e, em decorréncia de instabilidades,
substitui a plataforma Pearson, contingencialmente. A atualizacao dos titulos nas
bibliografias dos cursos é feita tal e qual a realizada na plataforma Pearson.

. DOACOES

A aquisicao de itens por meio de doacdes é tdo importante quanto preocupante
quando da formacdo e desenvolvimento de cole¢bes de bibliotecas e demais
centros de informacao, e, por esse motivo, deve obedecer a critérios quanto ao que
deve permanecer no acervo.

“E recomendavel que se estabelecam critérios especificos com relagéo as
doacdes, definindo-se procedimentos padronizados que abranjam ndo sé as
formas de recebimento dos materiais como também os possiveis repasses e
descarte dos itens que ndo serdo incorporados no acervo” (ANDRADE, 1996,
p. 43).

Partindo-se do pressuposto, serdo aceitas as doacdes que se enquadrarem nos
seguintes requisitos:




6.1 Livros, obras de referéncia e recursos audiovisuais

= Atualizacdo do tema,;
= Estado fisico;
= Materiais de interesse da comunidade académica;

Todos os itens doados deverdo ser analisados pelo Bibliotecario responsavel
antes de serem incorporados ao acervo.

= A doacdo, por si sO, nhdo caracteriza obrigatoriedade de incorporacédo ao
acervo;

» O doador transfere, em carater irrevogavel, toda a posse, jus e dominio que
exercia sobre os materiais bibliograficos doados;

» O doador assinara um termo transferindo amplos poderes a Biblioteca sobre
a destinacao das obras doadas.

A Biblioteca pode dispor das doac¢des da seguinte forma:

= Incorporar ao acervo;
= Doar e ou permutar com outras instituicdes;
= Descartar.

6.2 Peridédicos

= Em caso de existéncia do titulo, serdo aceitos para completarem falhas e ou
colecéo;

= Em caso de nédo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo teor
seja adequado aos interesses da comunidade académica.

7. DESBASTAMENTO

Ato ou efeito de desbastar, de cortar, tornar menos espesso Ou Qrosso, O
desbastamento faz-se necessario, no acervo, a fim de torna-lo adequado ao que se
propde: oferecer informagcdo de qualidade a comunidade académica. O ato de
desbastar constitui-se de trés acdes: o descarte, que é a retirada definitiva do
material do acervo; o deslocamento, que se trata da retirada da obra de seu local
de origem para outro que tenha menos visibilidade e destaque; ou ainda, a
suspensao do material por prazo determinado, para sua recuperagcao e ou
manutengao preventiva.

7.1 Descarte

O processo de descarte deve ser feito a partir da analise dos itens e mediante
consulta aos especialistas nas areas as quais terdo seus materiais
descartados. Importante destacar, que alguns critérios deverdo ser utilizados,
a fim de que auxiliem na tomada de decisdo do processo em questao:




a) Inadequacdo: obras cujos conteudos ndo estejam de acordo com a politica
de desenvolvimento de colecdes da Biblioteca, que tenham sido
incorporadas sem prévia anadlise e ou escritas em linguagem pouco
acessivel;

b) Desatualizacédo: obras cujos conteudos ja foram superados por novas
edicdes. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se levar em
consideracao, principalmente, a area de conhecimento a que se refere a obra
obsoleta;

c) Condicdes fisicas: obras danificadas (sujas, infectadas, rasgadas ou
deterioradas): apés criteriosa andlise do conteuddo e relevancia do
documento, se for considerado de valor e ndo estiver disponivel no mercado
para substituicdo, devera ser recuperado. Quando houver possibilidade de
substituicdo e seu custo for inferior ao de recuperacéo, sera feita a aquisicao
e o documento danificado sera descartado;

d) Duplicatas: numero excessivo de exemplares da mesma obra e que néo
sejam relevantes para a constituicdo do acervo e necessidades do usuério.

Importante ressaltar que € prudente deixar, no minimo, um exemplar de cada
titulo a ser descartado, levando-se em consideracao seu valor historico.

7.1.1 Descarte de periodicos:

Periodicos sdo materiais especificos que, para seu descarte, aléem de
critérios comuns ao descarte de materiais bibliograficos (vide item 6.1),
necessitam de uma tabela de temporalidade de documentos. A tabela
deve ser elaborada obedecendo as necessidades do usuario, o histérico
de procura (consulta/empréstimo) e mediante consulta a 6rgaos
especializados em arquivamento de documentos e criacao de tabelas de
temporalidade de documentos, bem como consulta a coordenacao e
corpo docente da instituicao.

A tabela de temporalidade a seguir foi elaborada com base em consultas
a 6rgaos especializados em arquivamento de documentos e tem carater
nao definitivo, ou seja, esté sujeita a revisao e possiveis alteracdes:

Tipologia Arquivo corrente Arquivo Destinacéao
(Estante) intermediario

Jornais diarios 01 semana 30 dias Descarte
Jornais especializados 01 més 01 ano Descarte
Periddico institucional 01 ano - Permanente
Periddicos informativos 01 ano 03 anos Descarte
Periddicos técnico-cientificos 01 ano 10 anos Descarte
Relatorio institucional 01 ano - Permanente
Relatorios técnico-cientificos 01 ano 10 anos Descarte




8. REPOSICAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Os materiais bibliograficos danificados ficardo retidos para recuperacdo -—
dependendo do grau de dano e em concordancia com o Regulamento, devera ser
feita a reposicéo, assim como em caso de perda, respeitando-se ano e edi¢ao da
obra, que devera ser a mais atual.

9. CENSURA

Serao resguardados os direitos dos usuarios da Biblioteca “Prof. José Nogueira de
Moraes” de escolherem livremente suas leituras, de acordo com seus interesses e
necessidades informacionais, ndo sendo permitido, portanto, qualquer tipo de
censura na selecéo de seu material informacional.

10. REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A Politica de Desenvolvimento de Colegbes da Biblioteca “Prof. José Nogueira de
Moraes devera ser revisada anualmente e, se necessario, atualizada para garantir
sua adequacdo aos interesses do usuario, aos objetivos instituicdo e aos seus
préprios.

Barra do Gargas, 2023.
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