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1. DEFINICOES

Define-se Politica de Desenvolvimento de Cole¢Ges como conjunto de atividades que
levam a uma tomada de decisdo sobre quais materiais devem ser adquiridos, mantidos ou
descartados. Atividades que, apoiadas no uso de metodologias diversas e dados estatisticos,
expdem as necessidades e indicam as tendéncias de uso futuro da colecéo. Estas atividades

ddo o contorno necessario ao processo decisorio a partir da adogdo de alguns critérios.

2. JUSTIFICATIVAS

Justifica-se a necessidade de adocdo da Politica de Desenvolvimento de Colecdes
devido a necessidade de um plano de acdo que norteie a politica referente ao acervo e
discuta a sua selecdo, aquisicdo e armazenamento, melhorando a qualidade do tratamento
técnico e 0 acesso dos usuarios aos servicos e materiais disponibilizados. Busca pela
qualidade no atendimento prestado pela biblioteca junto aos seus usuarios, constituidos pelo
corpo docente, discente, pesquisadores e colaboradores da FAMP - Faculdade Morgana
Potrich e comunidade onde a biblioteca esta inserida, por meio do pleno atendimento as suas

necessidades informacionais.

3. OBJETIVOS

A Politica de Desenvolvimento de Cole¢des sera desenvolvida pelo bibliotecario
com a colaboracdo da Direcdo de Desenvolvimento Institucional e Nucleo Docente
Estruturante (NDE) tendo em seus objetivos, servir como instrumento para planejar e
acompanhar o desenvolvimento do acervo, orientando a tomada de decisdo quanto ao que
deve ser adquirido pela biblioteca, dentro das disponibilidades de recursos financeiros,
equipamentos e espaco fisico, orientar a tomada de decisdo quanto ao que deve ser mantido
pela biblioteca, subsidiando a elaboracdo de critérios para avaliacdo do acervo ja existente,
orientar a tomada de decisdo quanto as formas seletivas de aquisicdo, armazenagem e
disseminacéo da informacéao disponivel em meio eletrénico. A Politica de Desenvolvimento
de Colecbes deve ser flexivel e atualizada, de forma a facilitar as decisdes e justificar a
incorporagdo ou ndo, de determinados materiais no acervo. Deve orientar as decisdes de
planejamento, orgamento, selecdo e aquisicdo de material informacional, viabilizando o
perfil compativel com a natureza e abrangéncias exigidas pelas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, alem de expressar a relacdo do desenvolvimento do acervo com 0s

objetivos da Instituicdo.



4. FORMACAO DO ACERVO

O acervo da biblioteca devera conter todo tipo de material informacional,
independente de seu suporte fisico, que sirva de apoio as atividades desenvolvidas pela
FAMP.

As obras que compdem o0 acervo da biblioteca deverdo ser selecionadas, adquiridas e
avaliadas, conforme a demanda dos cursos passando pelo crivo do NDE e em projetos de
implantacéo e atividades de extens&o e pesquisa, de acordo com as categorias:

1 — referéncia: composta por dicionérios, enciclopédias, guias, bibliografias gerais e

especializadas, indices, atlas, mapas geograficos e histdricos, catalogos e outros, que

devem ser atualizados constantemente;

2 — bésicas: obras fundamentais que constituem o nucleo de interesse, incluindo os

titulos basicos obrigatérios de cada disciplina e linhas de pesquisa oferecidas pela

instituicao;

3 — complementares: obras indicadas pelos professores como leitura complementar

em suas disciplinas;

4 — literatura corrente: livros, periédicos e outros materiais que atualizam a colecdo e

promovam a acessibilidade.

5. DOS RECURSOS FINANCEIROS

O planejamento econémico-financeiro reservard dotacdo orgcamentaria para
atualizacdo e ampliacdo do acervo, compativeis com as necessidades sob aprovacdo do
Conselho Superior (CONSUP) da Instituicdo de Ensino Superior (IES).

6. DO NDE E DO BIBLIOTECARIO

A selecédo, desenvolvimento da colecdo deverdo ser realizados pelo NDE de cada
curso da FAMP com a colaboracgédo do bibliotecério.

A atualizacdo do acervo, deve adequar-se em relacdo as unidades curriculares e aos
contetdos descritos no Projeto Pedagogico de Curso (PPC) e esta atualizado, considerando a
natureza das Unidades Curriculares (UC). Da mesma forma, esta referendado por relatorio
de adequacéo, assinado pelo NDE, comprovando a compatibilidade, em cada bibliografia
bésica da UC, entre o nimero de vagas autorizadas (do proprio curso e de outros que

utilizem os titulos) e a quantidade de exemplares por titulo (ou assinatura de acesso)
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disponivel no acervo. Nos casos dos titulos virtuais, deve-se oferecer garantia de acesso
fisico na IES, com instalacBes e recursos tecnolégicos que atendem a demanda e a oferta
ininterrupta via internet, bem como de ferramentas de acessibilidade e de solugdes de apoio
a leitura, estudo e aprendizagem. O acervo deve possuir exemplares, ou assinaturas de
acesso virtual, de periddicos especializados que suplementam o conteido administrado nas
UC. O acervo deve ser gerenciado de modo a atualizar a quantidade de exemplares e/ou
assinaturas de acesso mais demandas, sendo adotado plano de contingéncia para a garantia
do acesso e do servigo. O Bibliotecario deve promover o equilibrio e consisténcia do acervo
da biblioteca, junto ao NDE devem possuir conhecimento do acervo existente, da
comunidade a que serve e dos instrumentos apropriados a essa finalidade.

6.1 Compete ao NDE responsavel pela sele¢do do acervo:
1 - analisar as indicagdes de titulos e decidir o numero de exemplares de cada titulo a
ser adquirido, apresentando sempre trés titulos do mesmo assunto em escala de
prioridade para aquisicdo, duas referéncias servindo como substitutos caso haja
esgotamento editorial;
2 - solicitar doagdes selecionando-os conforme diretrizes e critérios estabelecidos
nessa politica;
3 - incentivar o desenvolvimento de colecdes relativas a area de atuagdo, por meio de
doacdo, intercdmbio, permuta e outras formas de cooperacao interinstitucional;
4 - propor e controlar necessidade de assinaturas de periodicos;
5. enviar catalogos de editores aos demais membros do NDE para conhecimento e
avaliacdo.
6 - manter a Biblioteca a par das alteracdes, que por ventura venham a ocorrer nos
curriculos;
7 - produzir relatério com anélises e critérios de escolha das obras contemplando os
diversos tipos de materiais em seus variados suportes;

8 - identificar e solicitar substituicdo de materiais desatualizados no acervo.

O NDE deve utilizar os seguintes critérios de selecdo, definidos para nortear com
objetividade a aquisi¢do e incorporagdo de materiais (impressos, digitais e eletrénicos),
priorizando os assuntos das areas relacionadas ao curriculo académico, ensino, pesquisa e
extensdo desenvolvidos na Instituigéo:

1 - qualidade do contetdo;

2 - adequacéo ao curriculo académico e linhas de pesquisa;

3 - presenca na matriz curricular;
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4 - formular e apresentar célculo de adequacdo da quantidade de exemplares ao
namero de usuarios (Corpo docente e discente);

5 - relevancia do autor ou corpo editorial;

6 - analisar se a demanda é comprovada e segue com maior grau de aproximacao ao
conteldo programéatico estabelecido para a disciplina, possibilitando o
aprofundamento do estudo acerca de certos aspectos ou pontos de seu conteudo;

7 - acessibilidade do idioma;

8 - custo justificavel;

9 - atualidade da obra registrando suas solicitacGes via e-mail ou relatério interno
elaborado pelo proprio NDE;

10 - conveniéncia do formato e compatibilizacdo com equipamentos existentes (e-
books, acesso simultaneo);

11 - valor efémero ou permanente;

12 - &reas de abrangéncias do titulo;

13 - qualidade visual e auditiva de materiais especiais;

14 — tipo de suporte das obras ex.: fisico, eletrénico.

A duplicacdo de titulos deve ser determinada pela demanda de cada item em
particular, levando em consideracdo se a demanda € transitdria, para ndo duplicar titulos
irrelevantes.

As colecbes especiais e de obras raras seguem critérios proprios de selecdo e
preservacao, aconselhando-se a consulta a especialistas para sua selecéo.

6.2 Compete ao bibliotecario responsavel pelo gerenciamento do acervo bibliogréafico:
1 - aprovar ou ndo a incorpora¢do ao acervo, materiais bibliogréaficos adquirido por
doacéo e permuta;
2 - colaborar com o NDE dos cursos na selecdo das obras;
3 - gerir atividades referentes ao descarte, onde ocorrera a retirada definitiva do
material do acervo, com a correspondente baixa nos arquivos de registro da mesma e
doadas a outras instituicbes ou remanejadas a outros locais a fim de liberar espaco
nas estantes;
4 - articular-se com a comunidade académica, coletando sugestdes para atualizacéo

do acervo e melhorias no processo de desenvolvimento da colegéo.

6.3 Fontes de selecdo



Devem ser utilizadas diversas fontes de informacdo para a selecéo, tais como:
1. bibliografias gerais e especializadas;

2. catalogos editoras;

3. diretdrios de periodicos;

4. sugestBes dos Usuarios;

5. bases de dados;

6. sites de editoras, de livrarias e de outras hibliotecas.

7. DA AQUISICAO DO ACERVO

A finalidade é de instituir normas que orientem os professores na indicacdo e/ou

atualizacdo das bibliografias que compdem a matriz curricular para autorizacdo e

reconhecimento de cursos. Este documento foi fundamentado nos instrumentos de avaliacéo

disponibilizados pelo Ministério da Educacdo (MEC), através do Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacdo (SINAES).

As obras que compdem o acervo da biblioteca poderdo ser adquiridas por compra,

doacdo e permuta e devem ser incorporadas ao acervo.

Aspectos propostos para alcancar as metas para obtencdo do conceito almejado pela

Instituicao:

A aquisicdo passa pelo planejamento anual deliberado pela direcdo, que sera
analisada conforme a demanda e necessidades da biblioteca;

O Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) deve ser aprovado em todas as instancias
institucionais, pois este constitui a base sobre a qual o acervo sera adquirido e/ou
atualizado;

As solicitagdes de compra deverdo ser repassadas ao NDE de cada cursos pelo
professor, através do preenchimento de um formulario proprio onde deverd
especificar se 0 material consta na bibliografia basica ou complementar da disciplina,
indicando e justificando a quantidade necessaria do material,

O processo de aquisicdo € realizado seguindo um planejamento apresentado pela
Coordenacéo de Curso e Bibliotecario ao Departamento Compras;

No inicio de cada semestre estabelece-se programacéo de aquisi¢cdes, que pode sofrer
alteracdo durante seu andamento para inclusdo de itens ndo previstos e que sejam
necessarios para desenvolvimento das atividades académicas;

Em relacdo a bibliografia complementar, quando os titulos sdo disponibilizados

exclusivamente em acervo virtual, a limitacdo podera ser ampliada;
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A assinatura de periddicos sera realizada de acordo com a indicacdo do NDE. Os
periodicos especializados (revistas cientificas) devem ser indexados e estar correntes
(atualizados em relagéo aos ultimos trés anos);

A atualizacdo da bibliografia dos planos de ensino sera efetuada com embasamento
no PPC, sempre com participagdo do NDE;

Poderd ser utilizado Acervo Virtual, tanto na bibliografia basica quanto na
complementar sendo que para fins de utilizagdo na bibliografia béasica, é considerado
acervo virtual aquele disponivel nas bibliotecas virtuais em nome da IES;

Evitar como item da bibliografia basica indicacdo de capitulo de livro, artigo de
periddico, sites ou arquivos disponiveis na internet, bem como dissertacdo ou tese.
Se tiver relevancia para o curso indicar como complementar;

Os elementos indispensaveis para a correta localizacdo da obra sdo: indicacdo do
nome completo do autor, sem abreviaturas, titulo completo da obra, local, editora e
data (solicitar sempre 0 ano mais atualizado). Quando as informac0es séo abreviadas
ou equivocadas, ocorre uma dificuldade de identificacdo na hora da aquisicéo,
trazendo com isso a possibilidade de erro;

Deverdo ser incentivadas as aquisi¢des por doacao de livros e periddicos de interesse
dos cursos, principalmente no que se refere as publicacbes ndo comercializadas,
incluindo as governamentais;

Na atualizacdo do acervo fisico somente serdo adquiridos titulos novos e/ou novas
edicBes de titulos ja existentes para a bibliografia basica, devendo a bibliografia
complementar estar necessariamente constando no acervo da Biblioteca ou
disponibilizado em acervo virtual.

Quanto a atualizacdo da bibliografia nos PPCs, devera ser efetuada pelos NDE’s e
Colegiados dos cursos, obedecendo as etapas avaliativas do Enade ou conforme
regras da instituicdo. Esta atualizacdo € referente a atualizacdo bibliogréafica que
determina aquisicao de exemplares fisicos, ndo sendo aplicado ao acervo virtual;
Apos a defini¢do e aprovacdo de atualizagdo nos NDE’s e Colegiados, devidamente
registrados em ata, o0s coordenadores de curso deverdo proceder as
modificagdes/substituicbes no PPC, comunicando as modificagdes a biblioteca que
dara inicio ao processo para aquisicdo de bibliografias, encaminhando a solicitacdo
de compra de livros para or¢camento;

No caso de cancelamento e/ou inclusdo de titulos, devera ser enviado um oficio a
Biblioteca pelo Coordenador do Curso devidamente fundamentado, para que sejam

tomadas as providéncias necessarias.
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Reiteramos a importancia do PPC como instrumento de gerenciamento do curso,
motivo pelo qual a indicacdo bibliografica deve ser efetuada com a devida atencdo dos
professores e coordenadores de curso, a cada periodo de renovacao.

Os casos especiais deverdo ser avaliados individualmente pela Diretoria Académica e
Administrativa, ou seja, casos como abertura de novos cursos, cursos com avaliagdes in
loco, substituicdes de titulos, mudancas decorrentes de alteracbes em legislacdes, entre
outras.

Apos os tramites expostos, sera efetuada um relatdrio prévio que sera encaminhado a
Coordenacdo do curso para avaliagdo e aprovacdo, sendo posteriormente enviado a
Biblioteca que repassara a Direcdo para proceder no deferimento ou ndo da compra dos
materiais.

Sugerimos que o professor consulte o acervo da Biblioteca periodicamente para
verificar 0 que ja existe em sua area e suas particularidades (principais autores) observando

sempre a quantidade ja disponivel para empréstimo.

7.1 Livros impressos
Serdo adquiridos titulos das bibliografias basicas e complementares de cada

disciplina conforme critérios do relatorio apresentado pelo NDE de cada curso.

7.2 Livros eletronicos

Serdo avaliados por todo NDE, levando em consideragdo os critérios de selecdo
descritos nessa politica, quais sejam:

1 - Fidelidade ao original,

2 - Acesso ilimitado;

3 - Registro Machine Readable Catalogin (MARC21);

4 - Permissdo de impressdo ou acesso ilimitado;

5 - Ferramentas de anotacGes, marcas para auxiliar na leitura.

7.3 Colecao de referéncia

As obras de referéncia (impressas ou eletrbnicas) se constituem em importante
instrumento de disseminacgdo e pesquisa, que fornece a informacéo propriamente dita e/ou
indica onde a mesma pode ser encontrada. Deve ser dado atencdo especial a aquisicdo de

dicionarios gerais e especializados.

7.4 Periédicos
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A assinatura de titulos de periddicos (impressos ou eletrdnicos) sera efetuada de
acordo com as sugestdes encaminhadas a Direcdo. Para a renovagdo ou cancelamento de
titulos de periddicos, aplicar-se-40 0s mesmos critérios de selecdo para todos os materiais e
as renovac0Oes serdo automaticas até que o NDE ou solicitante informe que deseja suspender
a assinatura. Entretanto algumas medidas precisam ser verificadas antes de tomar decisoes:

1 - Fazer levantamento no portal da Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de

Nivel Superior (CAPES) para verificar se a area ja possui periodicos que atendem o

curso, evitando duplicacéo e gastos;

2 - Verificar se o titulo solicitado possui versao digital e priorizar o formato digital;

3 - Especificamente para periodicos cientificos nacionais e estrangeiros dar

prioridade na aquisicdo de versoes digitais.

Para a definicdo dos titulos de periddicos a serem incluidos no acervo, observar-se-4
0s seguintes critérios:

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

2 - quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracdo de
curriculo;

3 - quando houver a implantacdo de novos cursos;

4 - titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa;

5 - quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente no acervo da

biblioteca;

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

informacdes gerais (locais, estaduais e nacionais) e revistas de carater informativo de

ambito nacional;

7 - outros casos, com aprovacao da Direcao.

7.5 Trabalhos de concluséo de curso (TCC)

Serdo aceitos no formato fisico e em meio eletrénico Portable Document Format
(PDF), seu texto na integra, quando autorizado. Caso a FAMP ndo receba o Termo de
Autorizacdo do Autor, o mesmo serd descartado ou devolvido para o autor, conforme
determinacéo de cada coordenacéo de curso.

Os TCC’s deverdo ser entregues pela secretaria, acompanhado dos termos de
autorizacdo original assinado pelo aluno e orientador, sua versdo fisica devera ser catalogada
no Catélogo do Modulo Biblioteca - Sistema Educacional Integrado (SEI) pelo bibliotecéario
e inserido vinculo para cada autor, a versdo digital sera catalogada no Repositério

Institucional (OMEKA) e tera sua versao na integra disponivel em PDF.
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7.6 Materiais especiais (Compact Disc Read-Only Memory (CD-ROM), Digital Versatile Disc
(DVD), mapas, etc.)

Serdo adquiridos de acordo com as necessidades de cada curso e segundo 0s critérios
de selecdo mencionados anteriormente. N&o devera ser incorporado ao acervo 0s seguintes
recursos:

1. Recursos sonoros ndo publicados;

2. Recursos de video ndo publicados;

3. Recursos em midia desatualizada: Fitas cassetes, disquetes, fitas de video etc. (de

acordo com a politica de desenvolvimento de cole¢des);

4. Materiais graficos publicados: cartazes, postais ilustrados, estampas e gravuras,

adesivos, etc.;

5. Recursos defeituosos, danificados, incompletos;

6. Objetos, de natureza ndo documental, cuja funcdo primaria ndo € registrar e

transmitir informacao.

7.7 Colegdes especiais: docentes da FAMP, artistas mineirenses, obras raras.

As publicages institucionais devem ser depositadas, no minimo, um exemplar na
Biblioteca.

Doacoes de colecdes recebidas de obras especificas de docentes e/ou artistas devem

ser avaliadas e posteriormente disponibilizadas, conforme decisdo do NDE/Biblioteca.

7.8 Reposicdo de material
A reposicdo de obras extraviadas ou danificadas no acervo devera ser realizada

mediante abertura de processo administrativo conforme Regimento da Biblioteca.

7.9 Prioridades de aquisicao

Devido as restricdes orcamentéarias e a grande quantidade de documentos produzidos
nas diversas areas do conhecimento, torna-se impossivel para qualquer biblioteca adquirir
todo material de informacéo disponivel no mercado editorial. Assim, ficam estabelecidas as
seguintes prioridades para aquisicao:

1. obras que facam parte das listas bibliograficas basicas e complementares das

disciplinas dos cursos de graduacéo, na seguinte ordem:

2. cursos em fase de implantacdo e/ou em fase de reconhecimento, disciplinas novas

e/ou alteracOes de curriculos;

3. atualizagdo das obras;
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4. demais solicitaces dos colegiados dos cursos e/ou departamentos;

5. periddicos nacionais e estrangeiros, cujos titulos ja fazem parte do relatério,
conforme indicacdo do NDE;

6. material destinado a atender a pesquisa e a extensao;

7. reposicéo de obras desaparecidas e/ou danificadas.

7.10 Doacoes solicitadas pela biblioteca
A solicitacdo de doacdes de interesse para a Biblioteca devera ser feita, sempre que
possivel, as instituicGes governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais,

principalmente para obras ndo comercializadas.

7.11 Doacoes oferecidas a biblioteca
Para as doagdes espontaneas, deverdo ser aplicados 0s mesmos critérios de sele¢do
descritos anteriormente.
Além desses critérios serdo observados também 0s seguintes aspectos:
1. ndo serdo aceitos xerox de material bibliografico de acordo com o Art. 29 da lei de
Direito Autoral, lei n° 9610 de 19 de fevereiro de 1998.
2. ndo serdo aceitos materiais em suportes obsoletos para os quais a Biblioteca nado
possua equipamento para acessar seu conteudo;
3. ndo serdo aceitos materiais publicados ha mais de seis anos cujo contetido esteja
desatualizado e ndo possua valor histérico;
4. ndo serdo aceitos exemplares de obras ja existentes no acervo da biblioteca em
numero suficiente;
5. um termo de doacdo devera ser preenchido neste caso, deixando ciente o doador
de que a Biblioteca, apds analise do material, podera dispor do mesmo da seguinte
maneira: incorporacdo ao acervo, doacdo e/ou permuta com outras instituicdes,

descarte.

A selecdo das obras doadas sera realizada pelo bibliotecério, e se necessario, em
casos

especiais, sera encaminhada para avaliacdo do NDE.

7.12 Intercambio de publicactes
O intercambio sera efetuado com outras instituicdes similares, dos seguintes tipos de
materiais:

1. publicacGes da Instituicéo;
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2. material recebido por doagdo em quantidade desnecessaria ou cujo contetdo ndo
seja de interesse da comunidade académica;

3. duplicatas de periddicos;

4. material substituido por outro em melhores condicdes.

5. material retirado do acervo para descarte.

6. desbastamento.

O termo deshastamento € utilizado para designar o processo de retirar do acervo,
titulos ou partes da colecdo com finalidade especifica para a obtengdo de maior espaco fisico
para a colecdo em uso e para manter a qualidade do acervo. O material desbastado podera

ser remanejado ou descartado segundo os critérios estabelecidos.

7.13 Remanejamento
Para remanejamento, serdo considerados os seguintes critérios:
1. exemplares de livros ndo utilizados nos dltimos 5 (cinco) anos, permanecendo
apenas um exemplar de cada titulo no acervo;
2. fasciculos da colecdo de periddicos técnico-cientificos anteriores aos ultimos 10
(dez) anos;
3. colecdo de periddicos encerrada e sem demanda.
4. 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.
5. O local de armazenagem deve ser definido pela Biblioteca. O material deshastado

deve ficar organizado para uma eventual demanda e estatistica de uso.

7. 14 Descarte

Recomenda-se 0 processo periodico de selecdo com o objetivo de descarte devido as
limitacGes de espaco e de recursos financeiros para a conservacdo de itens obsoletos ou
inadequados aos usuarios, cabe ao bibliotecario e NDE sempre que necessario, produzir uma
lista de obras descrevendo a estatistica de empréstimos e informac6es que comprovem sua
obsolescéncia. Ap0s isso, a lista deve ser submetida a avaliacdo e autorizacdo do descarte
por parte da Direcéo.

O descarte do material de informacéao deverd ser feito ap6s uma avaliacdo criteriosa
das colegdes, levando-se em consideragao:

1. contetdo em relacédo a area da biblioteca;

2. obras em linguas inacessiveis;

3. obras ndo consideradas de valor historico;
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4. obras em condicdes fisicas irrecuperaveis;

5. obras remanejadas para o dep6sito e ndo consultadas no periodo de 5 anos;

6. obras nédo utilizadas (consulta e empréstimo) apds o processo de remanejamento e
consideradas desatualizadas;

7. obras em duplicidade, com inadequagdo e elevada quantidade de titulos e/ou
exemplares e cuja demanda ndo € expressiva;

8. 0 material descartado podera ser doado, permutado ou eliminado;

9. para 0 material a ser descartado a biblioteca devera compilar uma lista para ser
apresentada a Direcdo, que fundamentada nos projetos de pesquisa e ensino em vigor
na instituicdo, e por critérios definidos por esta politica, analisard e tomara a devida

decisao.

O descarte visa principalmente:
1 - adequar a colecdo aos interesses dos USUArios;
2 - evitar o crescimento desordenado da colecéo;

3 - evitar desperdicios de recursos humanos, financeiros e de infraestrutura.

O material selecionado para descarte pode ser doado, permutado, ou eliminado,

devendo ser providenciado sua baixa do acervo da biblioteca.

7.15 Quanto as obras adquiridas por compra, deve-se observar que:
1 — A compra sera executada pelo Departamento de Compras da FAMP;
2 — os relatérios encaminhados ao Departamento de Compras da FAMP deverao ser
elaboradas pelo NDE em conjunto com os coordenadores de curso, apresentando a
referéncia completa do documento (autor, titulo, subtitulo, local de publicacéo,
editora, ano de publicacdo), além da quantidade de exemplares solicitada para cada
titulo. Antes de encaminhar a listagem ao Departamento de Compras, é necessario
verificar no mercado a disponibilidade dos titulos solicitados a fim de evitar o pedido
de obras esgotadas.
3 - No caso de obras esgotadas, 0 NDE aguardard a nova reimpressao, conforme
informagdes da distribuidora responsavel, ou providenciard a aquisicdo da segunda
ou terceira obra com informagdes semelhantes, que possa suprir as necessidades de
informag&o dos usuarios.
4 - Caso a obra seja perdida ou danificada pelo usuario, este devera repor a biblioteca
0 mesmo titulo e edicdo (ou edicdo mais atualizada), ou ainda outra obra com o

mesmo valor informacional.
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7.16 Quanto as obras adquiridas por doacao, deve-se observar que:
1 — a pratica deve ser incentivada sempre que possivel, principalmente para
publicacBGes ndo comercializadas e governamentais.
2 — 0 bibliotecério devera, sempre que possivel, encaminhar oficio circular a
instituices  (Faculdades/Universidade; Embaixadas; Orgdos Governamentais;
Institutos de Pesquisa; Associacbes etc.) e Editoras selecionadas e cadastradas,
solicitando a remessa de publicagdes de sua responsabilidade editorial;
3 — as obras doadas a biblioteca, sem solicitacdo, serdo submetidas aos critérios de
selecdo, devendo o doador ser notificado de que o material podera ser ou néao
incorporado ao acervo;
4 — No caso de doacdo nao solicitada, a biblioteca dispora livremente das obras
recebidas, integrando ao acervo somente o que for compativel com a presente
Politica de Desenvolvimento de ColecGes, podendo repassar a outras instituicdes ou
descartar as obras ndo selecionadas;
5 - doagbes espontdneas com um numero representativo de itens deverdo ser
precedidas de encaminhamento de listagem para sele¢do prévia do bibliotecério;
6 — deve-se evitar o recebimento de doagcfes que possuam exigéncias adicionais para

sua incorporagao.

Além dos critérios gerais de selecdo, deve-se verificar também o atendimento as
seguintes condi¢Oes dos materiais doados:

1 - falhas de colecdo ou exemplares extraviados;

2 - duplicatas de material existente, mas necessarios;

3 - tradugdes importantes;

4 - obras raras, classicas ou especiais;

5 - primeiras edicOes ou edicOes diferentes das existentes na biblioteca;

6 - prefacios ou introducgdes dignos de atencéo;

7 - anotacgdes ou dedicatorias de notaveis;

8 - valor historico para a Instituicéo;

9 - estado de conservacao.

7.17 Quanto as obras adquiridas por permuta, deve-se observar que:
1 - a selecdo das obras adquiridas por permuta devera seguir 0S mesmos critérios

bésicos de selecéo estipulados;
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2 — a permuta com publicacdes da Instituicdo deve ser incentivada, objetivando a
aquisicdo de material ndo disponivel comercialmente, além de material de interesse
para a biblioteca e economicamente viavel,

3 - a permuta de obras duplicadas, recebidas em doacéo, retiradas do acervo e/ou sem
interesse para a biblioteca, devera ser realizada através de acordos pré-estabelecidos
entre as instituigdes envolvidas, com o fornecimento de listas de duplicatas.

7.18 Avaliacdo da colecdo

O NDE deveré proceder a avaliacdo do acervo sempre que necessario, a fim de
detectar lacunas, possibilidades de substituicdo, duplicacOes, obsolescéncia, sendo
empregado métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo comparados e
analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliacdo da cole¢do. Recomenda-se a
avaliacdo anual de parcelas do acervo e/ou de forma global, a cada 05 anos. Estes métodos
devem levar em consideracdo a avaliagdo do acervo pela comunidade académica. Cabera ao
NDE determinar os métodos de avaliacdo e sua periodicidade que poderao ser:

1. distribuicdo percentual por matéria: atraves de estatisticas serdo estabelecidos

percentuais de materiais existentes em cada area.

2. A anadlise de resultados demonstrando quais cursos devem ter a sua colecdo

implementada e quais as areas de pesquisa desprovidas que necessitem de

providéncias especiais.

3. estatisticas de empréstimos, consultas: a analise de estatisticas de uso do material

permitird a determinacdo dos titulos que requerem duplicacdes e daqueles cuja

duplicacdo é desnecessaria.

4. Avaliacdo do acervo pela comunidade académica sera realizada por meio de

formulario preenchido no site da FAMP em BIBLIOTECA / AVALIACAO DO

ACERVO.

8. DA CONSERVACAO DO ACERVO

A conservacgdo das obras adquiridas por compra, doagdo ou permuta devera estar
incluida no desenvolvimento do acervo, pois uma conservacdo eficiente minimizard os
efeitos do uso e a deterioracdo da obra pelas condi¢cbes ambientais e por agentes parasitarios.
A conservacao das obras inclui:

1 - ambientag&o apropriada;

2 - moveis adequados;

3 - limpeza eficaz;
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4 - encadernacao;
5 - prevencdo contra agentes parasitarios;
6 - politica educacional junto aos usuarios na busca da preservacdo do material

utilizado pelos mesmos.

9. DAS ORIENTACOES GERAIS

Os casos ndo previstos neste serdo decididos pela Administracdo da Biblioteca e
Diregdo da FAMP.

O presente documento podera ser modificado por maioria absoluta dos professores
que compdem o NDE da FAMP, e as alteraces devem ser apreciadas e aprovadas pelo
Procurador Institucional, pela Coordenacdo Pedagdgica e Direcdo da FAMP.

O presente documento entrard em vigor a partir da data de sua aprovacdo pela
Direcdo da FAMP, revogadas as disposi¢des contrérias.

10. REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A Bibliotecas tém como caracteristica a dinamicidade e flexibilidade de suas acGes,
assim sua politica de selecdo deve também ser flexivel e dindmica. Portanto, a cada 2 (dois)
anos, a politica de desenvolvimento de cole¢des devera ser revisada pela Biblioteca, com a
finalidade de garantir a sua adequacdo a comunidade académica, aos objetivos da Biblioteca

e aos da propria Instituicao.
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