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1. INTRODUCAO

Este documento tem como principio estabelecer a politica de atualizacdo, aquisicao e
descarte da Biblioteca FINOM - Patos de Minas, visando o planejamento na expanséao do
acervo bem como na sua qualidade e, devera ser utilizado como um instrumento de apoio
aos pesquisadores, ao corpo docente e ao bibliotecario da selecdo até um possivel
desbastamento.

A IES, de acordo com 0s seus recursos orgcamentarios, devera adquirir diferentes tipos de
materiais com a finalidade de atender os cursos de graduacdo. O (a) bibliotecario(a)
devera administrar a selecdo e a aquisicdo dos materiais informacionais visando a
utilizacdo efetiva da comunidade através dos projetos de ensino, pesquisa e extensdo da
instituicao.

O desenvolvimento e a manuten¢do do acervo serdo de responsabilidade do bibliotecéario
e dos NDE — Nucleo Docente Estruturante, docentes e coordenagdo dos cursos. Sera
necessario realizar avaliagdes periddicas dos acervos, com a finalidade de manter a sua

consisténcia, de acordo com a politica proposta.
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2. POLITICAS DE AQUISICAO E SELECAO DO ACERVO

O acervo esta em constante desenvolvimento, contando com a participagdo do corpo
docente e discente com sugestdes de titulos que venham a contribuir para a qualidade do
acervo bibliogréafico.

Politica de aquisicdo, expansdo e atualizacdo: o acervo estd em constante
desenvolvimento, contando com a participagdo do corpo docente e discente com
sugestdes de titulos que venham a contribuir para a qualidade do acervo bibliografico.
Semestralmente € feito um levantamento das bibliografias de todas as disciplinas dos
cursos de graduacdo da Faculdade FINOM, relacionando as areas com déficit de material
bibliografico e com analise em conjunto entre Coordenacéo da Biblioteca e Coordenacgdes
dos Cursos para atualizacdo do acervo. Posteriormente a Coordenacéo da Biblioteca envia
a Direcao Administrativa, listagens para aquisicdo das obras selecionadas.

A aquisicdo da bibliografia basica, nos seus diferentes suportes, sempre foi realizada
levando-se em conta a relacdo exemplar/aluno (1 exemplar para 6 alunos), adquirindo-se
no minimo 05 exemplares de cada titulo, conforme os padrées de qualidade do MEC. E
para a bibliografia complementar, bem como para aquela considerada de interesse para a
biblioteca, nos seus diferentes suportes, deve ser adquirido no minimo 02 exemplares para
o0 acervo de consulta. Considerando o contexto institucional, a evolucgdo tecnoldgica e a
atualizacdo dos instrumentos de avaliacdo, a alocacdo de recursos para atualizacdo de
acervo passara a considerar relatorios de adequagdo bibliografica emitido pelos NDE’s
dos cursos, resultado das pesquisas da CPA e as solicitacOes feitas pela comunidade
académica a partir de 2021.

Para as aquisi¢cbes de livros fisicos, realiza-se uma cotacdo, e comparacdo dos
orcamentos recebidos, optando sempre por aquele que melhor atenda os interesses da
Instituicdo. Quando a bibliografia ndo € localizada nas distribuidoras e livrarias, recorre-
se as livrarias especializadas em obras esgotadas (Sebos).

-> Composicéo de acervo para atender novos cursos e a criacdo de vagas.

> Com base no acervo ja existente efetua-se um levantamento das bibliografias a
serem adquiridas constantes do plano de ensino, considerando o n° de alunos a serem
atendidos/n® de exemplares de cada titulo da bibliografia bésica.

> Aquisicao por doagdo

A incorporacédo das doagOes de materiais bibliograficos sera aceita visando:
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-> Complementar o acervo, mediante a incorporacdo de materiais relevantes néo
existentes, ou acréscimo de novos exemplares para atender a demanda;

-> Substituir materiais danificados ou extraviados.

> Aquisi¢do por permuta

Normalmente as permutas sdo realizadas com publicacdes periddicas, caracterizando
assim um material atualizado.

A atualizacéo e a expansao do acervo dar-se-8o:

Por indicacdo do corpo docente nos Planos de Ensino;

Por pesquisa em catalogo de editoras, buscas em “sites” especializados;

Por doagdes e permutas;

Pelo servico de reserva utilizado pelos usuérios;
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Pela manutencéo de assinaturas de periodicos;

Pela aquisicdo de equipamentos adequados para a utilizagdo da informacgédo nos
diferentes suportes.

> A preservacao e conservacao do acervo se da atraves de:

-> Monitorar o ambiente, controlando temperatura e umidade para manter o estado
de conservacao do acervo;

- Administrar a guarda e acondicionamento do acervo;

-> Zelar pela limpeza e higienizacdo das areas fisicas das bibliotecas;

-> Controlar ataques bioldgicos nas obras e documentos;

- Estabelecer critérios para a reproducgéo de obras visando a preservagdo de acervo;
- Criar servicos de orientacdo aos usuarios visando a preservacao e conservacao de
acervo;

-> Desenvolver e/ou adequar programas e técnicas de preservagdo na biblioteca;

- Receber novos acervos: desinfestar, higienizar e avaliar as condi¢des de
conservacao;

-> Administrar trabalhos permanentes de restauragdo e encadernagcdo por

profissionais especializados.
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2.1 Destinacgéo de recursos financeiros para atualizacio do acervo

A Instituicdo destina recursos financeiros para a Biblioteca conforme demanda de
atualizacdo do acervo. O processo de informatizacdo proporcionou a utilizagdo de
bibliotecas no formato virtual, por isso a politica de expansdo e atualizacdo prevé a
assinatura da Biblioteca Virtual Pearson, com renovagéo anual, para atualizar assim o
acervo de todos os cursos. E assim, coordenadores e professores recebem estas
atualizacbes sempre que enviadas pela Biblioteca Virtual. Essas informacbes sdo
informadas pela Biblioteca FINOM - Patos de Minas para os coordenadores, professores
e alunos, quando ha necessidade de aquisi¢do de algum titulo que ndo existe na Biblioteca
Virtual ou acervo fisico é solicitado a Biblioteca e levado a solicitacdo para a
Mantenedora e assim adquirido. Essa solicitacdo pode ser realizada pelos alunos,
professores e coordenadores de cursos através do email para que seja documentado.

A partir da assinatura da Biblioteca Virtual, os recursos financeiros serdo destinados para
manutencdo da assinatura mensal; projecdo dos recursos e metas a longo prazo, que
compreendem a assinatura de periodicos, construcdo do repositorio institucional e

manutencdo do acervo fisico para os titulos solicitados neste formato.
2.2 Critérios de selecdo e aquisi¢ao

° Doac0es: area de interesse do conteudo do material, ano de publicacdo, atualidade
da informac&o, valor histérico da obra, idioma, estado fisico do material, disponibilidade
de exemplares no acervo, autoridade, imparcialidade;

° Permuta: area de interesse do conteddo do material, disponibilidade de
exemplares no acervo, idioma, autoridade, imparcialidade;

° Compra: necessidades do curso/area de interesse, disponibilidade de exemplares
no acervo, idioma, custo, autoridade;

° Obras de Referéncia: existéncia de obras similares, facilidade de acesso, idioma,
ano de publicacéo, preco da publicacdo, autoridade, imparcialidade, cobertura;

° Periddicos: necessidade do curso/area de interesse, autoridade, cobertura,
continuidade.
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2.2.1 Responséavel pela selecéo

° As respectivas Coordenacdes de Cursos, através de seu NDE — Nucleo Docente
estruturante;

° Corpo discente, através das sugestdes apresentadas a Coordenacdo de Curso e ao
NDE;

° A Biblioteca Universitéria, através da demanda e de acordo com estatisticas;

) Outros segmentos da instituicdo, atraveés das necessidades de cada projeto
especifico.

2.2.2 Fontes de informacéo para a Selecdo e Aquisicao

-> Bibliografias fornecidas pelo corpo docente, aprovadas e revisadas pelo Nucleo
Docente Estruturante - NDE do curso;

- Bibliografias gerais e especializadas;

- Catalogos de editoras;

-> Sugestdes dos usuarios.
2.2.3 Critérios do procedimento

-> Todo material solicitado para aquisi¢do devera ser feito pelo NDE, juntamente
com os Coordenadores de cursos, atraveés de e-mail ou oficio impresso, para o(a)
Bibliotecario (a). O pedido do material devera ser formatado por disciplina e por periodo,
sendo levados em conta 0s seguintes itens:

-> Adequacéo do material as capacidades, necessidades e interesses dos USUarios;
-> Manter contato com os professores e coordenadores, no sentido de receber
sugestdes para aquisicdo e manté-los informados sobre o andamento de seus pedidos;

- Verificar as deficiéncias do acervo e indicar o material a ser adquirido;

-> Selecionar o material bibliografico recebido por doagdo e/ou permuta, a ser

incorporado ao acervo;

OBS.: Documentos que contém a historia das instituicdes bem como suas proprias
publicacdes, também devem fazer parte do acervo.

a) Quanto ao perfil da colecéo

Obras consagradas e classicas;
Autoridade do autor e editor;

Textos no idioma original ou traducdes confiaveis;

2N 2

Edicéo atualizada;
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Escassez de material sobre o assunto nas colecdes da Biblioteca FINOM,;

- Qualidade técnica;

2

Livros que possuem melhores edigdes e impressoes.

2

b) Quanto ao idioma

portugues;
espanhol;

inglés;

2 2

francés;

italiano;
3 AQUISICAO
3.1 Bibliografia Béasica

Listagem de livros basicos que correspondem ao contetido programatico estabelecido

para a disciplina.

° Nacional e Estrangeira

O numero de titulos é definido pelo NDE — Nucleo Docente Estruturante, juntamente com
os professores e coordenadores do curso. Geralmente, sdo adquiridos 03 (trés) titulos de
livros, sendo o nimero de exemplares calculados de acordo com o NDE do curso,
seguindo sempre as recomendacdes dos padrdes de qualidade do MEC. Sempre um
exemplar de cada titulo da edicdo mais atual existente na Biblioteca, serd destinado a

consulta interna e o restante para circulacdo (empréstimo domiciliar).

3.2 Bibliografia Complementar e/ou atualizacéo

Livros necessarios a complementacdo e atualizacdo do conteldo programatico das
disciplinas. A quantidade de titulos adquiridos é definida pelo NDE. Geralmente sdo
adquiridos 05 (cinco) titulos de livros e/ou periddicos, artigos, filmes, sendo o0 nimero de
exemplares calculados de acordo com o NDE, seguindo os padrdes de qualidade do MEC.
Sempre um exemplar de cada titulo da edicdo atual existente na Biblioteca, sera destinado

a consulta interna e o restante para circulagédo (empréstimo domiciliar).
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Os tipos de materiais sdo dicionérios gerais e especializados, enciclopédias,

3.3 Obras de Referéncia

codigos, catdlogos, sumarios, compéndios, periddicos etc. Serd da competéncia do

bibliotecario selecionar esses documentos em parceria com especialistas da area.
3.4 Periodicos

A IES atualmente trabalha com os periddicos de acesso aberto disponibilizados na
plataforma sucupira com a classificacdo da CAPES.

Assinatura de periodicos serd realizada através de permuta, doagdo ou assinatura. A
solicitacdo de assinaturas é feita pelo coordenador do curso, através da indicacdo do NDE
e do professor. Antes de a assinatura ser realizada, € de responsabilidade do bibliotecario,
verificar sua qualificacdo no QUALIS/CAPES. O numero de assinaturas para o curso é
realizado de acordo com os padrdes de qualidade do MEC.

Para esta analise deverdo ser observados o0s seguintes critérios:

a) Incluséo

° Quando houver a implantacdo de novos cursos;

° Titulos publicados na area, desde que 0 mesmo nao seja assinado pela Biblioteca;
° Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracdo da grade
curricular;

Para periodicos eletronicos devera ser considerado:

° Facilidade de acesso simultaneo;
° Backup apds término da assinatura;
° Cobertura da assinatura.

b) Cancelamento

° Quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente no acervo;

) Quando ndo mais existir interesse no titulo pelo Curso, por motivos devidamente
justificados;

° Quando o titulo ndo apresenta utilizacdo, devidamente comprovada, de uso;

° Outros.

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 proxima avaliacéo
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de utilizacdo da colecdo. Durante 0 ano existird a possibilidade de inclusdo e/ou

cancelamento de titulos.
3.5 Multimeios

Serdo adquiridos quando comprovada a necessidade de tais recursos para o0

desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao.
3.6 Periddicos de Carater Informativo

Devido as restricdes orcamentarias e a grande quantidade de documentos produzidos nas
diversas areas do conhecimento, torna-se impossivel para qualquer biblioteca adquirir
todo o material bibliografico disponivel no mercado editorial. Sendo assim, serdo
estabelecidas as seguintes prioridades para aquisi¢cdo de material bibliografico:

a) Bibliografia basica e complementar de livros e obras de referéncia para os
cursos de graduacdo em fase de reconhecimento, implantacéo, credenciamento ou

recredenciamento;
b) Periddicos de referéncia (Base de Dados, Bibliografias, etc).

C) Assinaturas de periodicos, cujos titulos ja fazem parte da lista basica,
conforme indicacdo dos docentes, juntamente com o NDE.

4 DOACOES
4.1 Acervo geral

Os critérios para a selecdo de doacGes sdo 0s mesmos utilizados para a compra.
A biblioteca ndo aceitara doac¢des 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 publicacdes desnecessarias,
independentemente de como foram adquiridas (doacdo ou permuta). Toda e qualquer

doacdo integrada a colecdo ndo mais poderéa ser devolvida. 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 Peribédicos

Serdo aceitos periodicos, nas seguintes condigdes:
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Em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colec¢éo;

Em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo contetido

seja adequado aos interesses da comunidade.

5 DESBASTAMENTO

Constitui-se de descarte e remanejamento. Apds a avaliacdo do material bibliografico, o

mesmo € retirado da colecdo ativa, com o objetivo de manter a qualidade do acervo e

economia de espaco. Este processo devera ser continuo e sistematico observando os

critérios a seguir:

5.1 Acervo geral

a)

b)

e)

Padréo de uso
Detectado por dados estatisticos de circulacdo (Material nunca circulado);
Aparéncia

volumes mal encadernados;
volumes desgastados, com paginas sujas, quebradicas, faltando paginas;

volumes irrecuperaveis.
Volumes supérfluos ou duplicatas

duplicatas desnecessérias;
duplicatas de obras desatualizadas;
titulos sem interesse a comunidade;

titulos altamente desatualizados em cujo acervo existem edi¢es mais atualizadas.
Contetdo

Tradugdes néo fidedignas.

Idioma

Material em idioma completamente inacessivel a comunidade e nunca consultado

(ex: japonés, javanés, sanscrito, etc.).

f)

Idade

livros antigos, desde que ndo sejam considerados obras classicas;
livros de ficgéo, de valor efémero e ndo considerados obras classicas literarias;

livros reimpressos e folhetos contendo informagdes desatualizadas.
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Colecdes ndo correntes e que ndo apresentem demanda;

5.2 Periédicos

° Periddicos de divulgacdo geral e/ou de interesse temporario;
° Periddicos recebidos em duplicata;

° Colecdes de periddicos de carater ndo cientifico;

° Condicoes fisicas inadequadas

OBS.: Os documentos desaparecidos ndo serdo repostos automaticamente. A reposicéo

devera ser baseada na demanda, importancia e valor do titulo.
6 AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacdo sistematica da colecdo é o diagndstico que mostra se o desenvolvimento da
colecdo estd correndo da forma prevista possibilitando tracar diretrizes quanto a
aquisicdo, a acessibilidade e ao descarte. Na avaliacdo do acervo da Biblioteca FINOM -

Patos de Minas serdo utilizados os seguintes critérios:
6.1 Metodologias

° Utilizar relatorios estatisticos para levantar nimero de usuérios, leitores, livros
emprestados, circulados, devolvidos, etc. Esses dados permitem efetuar varias relacdes
entre o crescimento da colecdo e 0 seu estabelecimento entre os usuarios a serem
atendidos.

) Comparar o0 acervo através de listas, bibliografias recomendadas e/ou adotadas,
para verificar os itens ndo existentes na Biblioteca e que devam ser adquiridos.

7 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DAS COLECOES

Para garantir a sua adequacao a Instituicdo, a comunidade e as normas regimentais
existem dois pontos primordiais: a participacdo do NDE — Nucleo Docente Estruturante
esta diretamente envolvida na politica de desenvolvimento de colec¢des, a participacdo da
coordenacao do curso e a participacao direta do bibliotecario na organizacdo e controle
dessa politica.

Apds um periodo de 03 anos, esta politica devera ser avaliada para conhecer seus reais

beneficios.
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