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1. POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGCOES

A Politica de Desenvolvimento de Colecbes em uma Biblioteca consiste num
elemento basico para tomada de decisdo, pois contempla aspectos relativos a
funcdo e objetivos da Instituicdo, dos usuarios e da Biblioteca, bem como os niveis
de colecoes, tipos de coleces, critérios e responsabilidade pela selecdo, aquisicdo,
recursos financeiros para compra, descarte do material bibliografico, dentre outras
atividades.

A proposta da Politica de Desenvolvimento de Colegbes deve-se ao fato de
considerar importante a existéncia de um instrumento formal que defina critérios
e prioridades para a selecao e aquisicao de materiais bibliograficos que serao
incorporados ao acervo do Sistema das Bibliotecas do Grupo UniEduk - SB-
UniEduK e dos polos de apoio presencial para oferta de cursos em EAD, e norteia
a comissdao PDC (Direcao Académica, Bibliotecaria, Coordenador Geral [cursos
presenciais e EAD]) nos processos decisérios.

A formalizagcao possibilita que a colecao cresca de forma consistente,
gqualitativa e quantitativamente e que estabelecida as diretrizes a serem seguidas
nos processos de selecao e aquisicdao, dos materiais bibliograficos pertinentes a
tematica do acervo, propicia o crescimento equilibrado e racional do acervo nas
diversas areas de atuagao da Instituicao e dos Polos de apoio presencial para todos
cursos oferecidos, inclusive em EAD.

A denominacdo acervo, colecao e material bibliografico deve ser entendida
como a reuniao parcial ou total dos documentos disponibilizados a comunidade
académica, independentemente de ser impresso, eletrénico, digital ou qualquer
outra caracteristica de suporte ou formato que defina o conjunto existente na

Biblioteca.
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1.1 Objetivo Geral

Possibilitar a formagao de colegdes de acordo com os objetivos da Instituicao,
estabelecendo um processo de selecao sistematizado e consistente, considerando
a disponibilidade de recursos financeiros, de modo a promover o crescimento
racional e equilibrado das diferentes areas do acervo, dando o adequado suporte

as atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

1.2 Objetivos Especificos
< Estabelecer normas para aquisicao e selecao de material bibliografico;
< Estabelecer prioridades de aquisicdo;
% Determinar principios para descarte de material;
< Viabilizar regras para insercao das doagdes no acervo;
% Planejar recursos orcamentarios destinados a expansao do acervo;

L Avaliar e atualizar permanentemente o acervo, permitindo o crescimento e o

equilibrio do mesmo nas areas de atuacao da Instituicdo;
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2. COMISSAO

Para operacionalizacao da Politica de Desenvolvimento de Colecbes sera
designada pela Instituicdo uma Comissao composta pelo Diretor Académico,
Bibliotecario, por um representante dos Coordenadores dos cursos presenciais, e

pelo Coordenador dos cursos de EAD.

2.1 Competéncias Gerais
Compete aos membros da Comissao:

% Assessorar a Bibliotecaria em assuntos que digam respeito a formacao
(selecao e aquisicao) do acervo da Biblioteca;

% Coordenar programas de desenvolvimento do acervo;
% Coordenar a atualizacdo das bibliografias e as quantidades disponiveis;
% Analisar sugestoes e solicitacdes para aquisigoes;

% Manter contato formal e informal, com o maior nimero de membros da
comunidade universitaria, com a finalidade de coletar informacdes para

atualizacao do acervo;

< Efetivar iniciativas e ferramentas que melhorem o processo de selegao

e aquisicao do acervo.

2.2 Competéncias Especificas

% Bibliotecario: tem, entre outras, a competéncia de planejar e acompanhar a
aquisicao e manter a Comissao informada sobre o andamento dos processos
e também sobre 0s novos lancamentos na area de interesse da

Biblioteca.

% Coordenador Geral dos cursos presenciais: tém como principais
atribuicOes: articular-se com a comunidade académica, coletando sugestdes
para atualizacdo; analisar, selecionar e priorizar os materiais bibliograficos

sugeridos; e auxiliar o Bibliotecario na avaliacdao geral do acervo.
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Google for Educ

% Coordenador do EAD: tem a %Qngéo de suprir a Comissao PDC das
Informacdes relativas a implantacdo de cursos e programas em EAD, além
de articular-se com os coordenadores de cursos, coletando sugestdes para
composigao e atualizacao do acervo.

% Diretor Académico: definir um representante dos Coordenadores dos cursos

presenciais para compor a Comissdao PDC; responsavel pela aprovacao

orcamentaria.
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3. ACERVO

O acervo é formado por publicacdes monograficas, livros, e-books, obras de
referéncia, dissertacdes, teses, cds, dvds, publicacdes periddicas impressas e
eletronicas, normas técnicas e producao intelectual da Instituicdo todos adquiridos
através de identificacdo das necessidades, requisicao pela grade curricular ou

demanda expressa pela comunidade académica.

Sao utilizadas como fontes de informacao online a assinatura anual da base
de dados - ProQuest que disponibiliza mais de 10.000 periddicos nas diversas
areas do conhecimento e as bases de dados livres: Scielo, Capes, BVSpsi,
BVSBrasil, BDJUR, Lilaccs.

3.1 Tematica do acervo

Os assuntos se referem as areas de atuacdo dos cursos oferecidos pelo
Grupo UniEduk, nas areas da saude, exatas e engenharias, literatura e assuntos

gerais.
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4. FORMACAO DO ACERVO

O acervo é constituido com seus recursos orcamentarios e contempla os
diversos tipos de materiais, independente do suporte fisico, servindo de apoio

informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

4.1 Selecao do acervo

A responsabilidade pela formacgao do acervo sera da Comissao PDC e consiste
na escolha dos materiais que farao parte do acervo a partir do
PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional e PPC - Projeto Pedagdgico dos

Cursos presenciais e EAD.

4.2 Fontes de selecao
Para selecao, poderao ser utilizadas diversas fontes de informagao:
o Bibliografias gerais e especializadas;
o Catalogos, listas e propagandas de editores e livreiros;
o Guias de literatura gerais e especializadas;
o Diretério de periddicos;
o Indicagao de professores;
o Sugestdes dos usuarios;

o Bases de Dados;
o Sites de editoras, de livrarias e outras bibliotecas.

4.3 Critérios de selecao
Para selecdo do material bibliografico deverao ser observados os seguintes
critérios:
+ Atualidade e qualidade técnico-cientifica dos conteudos;

+ Adequacdo do material bibliografico aos objetivos do curriculo académico e

linhas de pesquisa;

+ Citacdo em fontes bibliograficas;

+ Conveniéncia do formato e compatibilizacdo com equipamentos existentes;
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+ Custo justificavel;
+ Idioma acessivel;

+ NuUumeros de usuarios potenciais;

+ Relevancia dos autores e/ou editores para a comunidade cientifica

4.4 Selecao qualitativa

Como objetivo de garantir a qualidade do processo de selegao do acervo

bibliografico, serao considerados, no minimo, os seguintes aspectos:

% Atualizagao periddica, pelos colegiados dos cursos, das bibliografias basicas
e complementares indicadas nas disciplinas do PPC - Projeto Pedagdgico do

Curso, considerando sua adequacao, pertinéncia e atualizagao.

% Necessidades especificas de cursos em fase de implantacdo ou de

reformulagao curricular.
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5. AQUISICAO

A Instituicao disponibiliza uma verba anual para ampliagao e atualizagao do
acervo bibliografico, conforme consta no PDI - Plano de Desenvolvimento
Institucional.

A aquisicdo é embasada na bibliografia que compde o PPC - Projeto
Pedagdgico de cada curso [presencial e EAD] e as quantidades sdo alteradas de
acordo com o numero de vagas anuais oferecidas por curso, conforme as
recomendacdes constantes nos instrumentos de avaliagao instituidos pelos 6rgaos
reguladores da educagao superior brasileira.

Conceitua-se o titulo em relagdo a bibliografia basica ou complementar, que
determina a quantidade inicial para aquisicdo e para periddicos assinaturas
relacionadas aos cursos existentes, sugeridas a Comissao PDC e por ela aprovada.

A Comissao PDC analisa semestralmente a atualizacao das bibliografias e as
quantidades disponiveis antecipando para proximo periodo letivo as necessidades
de aquisicao.

Independente dos parametros adotados quando a demanda académica for
maior que a oferta, nas bibliotecas da Instituicao e dos Polos de apoio presencial

para os cursos contratados, novos exemplares serdao adquiridos.
5.1 Prioridades de aquisicao

< Livros

- Bibliografia basica (material bibliografico nacional ou importado,
considerado de leitura obrigatéria), sendo 3 (trés) titulos para cada

disciplina.

- Bibliografia complementar (material bibliografico nacional ou importado
necessarios a complementagao e atualizacao da bibliografia), sendo 5
(cinco) titulos com o minimo de 2 (dois) exemplares cada, para todas as

disciplinas.

< Periodicos

- A assinatura de titulos de periddicos nacionais e internacionais,

considerando o numero de usuarios.
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< Multimeios

- Serao adquiridos materiais ndao convencionais, quando constarem em

bibliografia basica e complementar ou quando comprovada a necessidade

de tais recursos para o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao,

vinculados a Instituicao.

5.1.1

Analise das prioridades

A listagem dos titulos e seu respectivo uso, deverao ser analisados pelos

Coordenadores dos Cursos, com o intuito de realizar:

K/
0‘0

X3

%

X3

%

aquisicao de um novo titulo mais abrangente do que o existente no acervo

da biblioteca;

inclusao de titulo necessario ao desenvolvimento de pesquisa, desde que

esteja vinculada a Instituicdo;

verificacdo de ndo existir interesse no titulo pelo curso, por motivos

devidamente justificados;

inclusdao de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do

conteudo programatico quando houver a implantacdo de novos cursos;

inclusao de novo titulo em decorréncia de alteracao da grade curricular;

cancelamento de titulo que ndo apresenta utilizacdo devidamente

comprovada pelo curso.
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5.2 Processo de aquisigéo“

Consideradas as decisdes tomadas no processo de selegao, que envolve o
gerenciamento de recursos financeiros, a correta identificacao dos itens a serem

adquiridos, sera realizada a aquisicdo do material bibliografico.

De posse das listas das bibliografias e suas respectivas quantidades,
indicadas pelo Coordenador Geral dos cursos [presenciais e EAD], a Bibliotecaria
elabora uma lista padronizada para cotagao. [Quadro 1]

No caso de edigOes esgotadas os Coordenadores sao informados e deverao
indicar outra publicacdo de conteludo semelhante para substituicao.

A Comissao PDC estabelece como critério a cotacdo de, no minimo, 3 (trés)
fornecedores, a partir das informacdes levantadas e viabilidade de recursos fazse
a opcao pelo fornecedor que atenda as condicdes de atendimento, entrega (curto
prazo) e preco (acessivel) e condicdes de pagamento.

O Diretor Académico é responsavel pela aprovacdo orcamentdria para a
formalizacdo da aquisicao.

A Bibliotecaria providencia em 5 (cinco) dias Uteis, apds a aprovacdo, a
aquisicao do material bibliografico, cujo prazo de entrega varia de 15 a 20 dias.

De modo a garantir a composicao e expansao do acervo nos Polos de apoio
presencial, o processo de selecdo e aquisicdo do acervo sera realizado pela Sede
gue, com apoio em dispositivos contratuais e do departamento de logistica realizara

a aquisicao e a distribuicdo do material bibliografico.

5.3 AquisicOes extraordinarias

No decorrer do ano, além das bibliografias indicadas, outras sugestdes
poderao ser indicadas pelos professores, Bibliotecas dos Polos de apoio presencial
e comunidade académica, validadas pelos Coordenadores, adquiridas conforme
disponibilidade orcamentaria e aprovagao do Diretor Académico. [Quadro 2]

As sugestdes adicionais sdo reunidas e organizadas, formando uma lista de
demanda pretendida, que irao constituir a base do processo de aquisicao. A
organizacao das sugestoes contribui para que seja adquirido o material necessario,

otimizando a utilizagao dos recursos financeiros.
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5.4 Acompanhamento

A Bibliotecaria é responsavel por acompanhar todo o processo de aquisicao,
desde a cotacdo até o recebimento e conferéncia das publicacdes, mantendo os

solicitantes informados sobre o status da aquisicao (em andamento, recebida, etc.).

A conclusdo do processo da-se no recebimento do material bibliografico e
conferéncia do pedido com nota fiscal do fornecedor [dados da Instituicdo, titulo,

autor, edicao, editora, quantidade, valores e condigdes de pagamento].

5.5 Incorporacao ao patrimonio

O material bibliografico adquirido sera incluido, na Biblioteca Sede e nos
Polos de apoio presencial, no sistema de gerenciamento TOTVS - RM-Gestao
Bibliotecaria, que controla a quantidade de titulos e exemplares através do nimero
de tombo determinado no cadastro, classificados pela CDD - Classificagao Decimal

de Dewey e a notacdo dos autores através da Tabela - PHA.

5.6 Distribuicao

A distribuicao do material bibliografico para as Bibliotecas da Instituicdo e
dos Polos de apoio presencial é efetuada pela Sede apds conferéncia da aquisicao
e conforme a bibliografia dos cursos oferecidos, presenciais e EAD.

Para Bibliotecas dos Polos de apoio presencial o transporte é feito por veiculo
proprio da Instituicdo ou transportadora, conforme a necessidade devido a
distancia entre os mesmos e a Sede.

O material bibliografico referente a bibliografia do curso EAD oferecido pelos
Polos de apoio presencial sera relacionado em documento onde constara o valor

que sera descontado, conforme contrato firmando entre as partes.
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6. DOACOES

Um termo de doacdo sera preenchido deixando ciente ao doador que a
Biblioteca, apds analise do material, podera dispor do mesmo para incorpora-las ao
acervo; doa-las a outras instituicdes ou descarta-las.

Poderao ser incorporadas ao acervo doagoes que estejam enquadradas nos

seguintes critérios:

% relevancia do conteldo para a comunidade académica;
% inexisténcia da obra no acervo da Instituicdo;

% necessidade de exemplares em fungao do uso;

< estado de conservagao do documento;

% tradugoes importantes;

% valor histérico para a Instituicdo;

% obras raras, classicas ou especiais.
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7. REMANEJAMENTO

O processo de deslocamento de um material bibliografico como forma de

facilitar a sua recuperagao para uma eventual demanda.

Sdo adotados os seguintes critérios para remanejamento:
o recuperacao do material bibliografico, enviando para encadernacao;
o colecbes de periddicos correntes, anteriores aos ultimos 2 (dois) anos;

o colecOes de periddicos de ndo correntes e sem demanda e que tenham
possibilidade de serem objetos de estudo do curso.
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8. DESCARTE

O descarte é processado apds o material bibliografico ser avaliado pela
Comissdo PDC e retirado do acervo para doacao ou eliminagao, possibilitando a

economia de espaco.

8.1 Critérios para o descarte de livros:
o inadequacdo: do conteudo mediante o acervo;

o desatualizacdo: a aplicacao deste critério pode variar de acordo com a
area de conhecimento;

o condigoes fisicas: mediante a relevancia da obra para o acervo.

8.2 Critérios para descarte de periodicos:

o colegbes ndo correntes e que nao apresentem demanda;
o periddicos de divulgacao geral e/ou de interesse temporario;

o periddicos recebidos em duplicata;

8.3 Reposicao material

A substituicdo/reposicdo de material extraviado e/ou danificado é efetuada

baseando-se nos seguintes critérios:

o demanda do titulo;
o numero de exemplares existentes;

o existéncia de outro titulo mais atualizado.
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9. EXPANSAO

A Biblioteca conta com um plano de expansdo que cobre o periodo de 2016
- 2021, que abrange o PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional, nos tocantes
aos recursos informacionais, servicos, recursos humanos, recursos materiais e
recursos fisicos.

Partindo do principio de que a Biblioteca € um organismo em crescimento
nao se pode omitir a adequacdo do espaco organico e também os recursos de
infraestrutura - equipamentos de apoio, suporte fisico, recursos tecnoldgicos -
como forma da Biblioteca cumprir a sua missao institucional adequadamente, a
Comissao PDC define os requisitos para o crescimento do acervo, considerando o
aumento exponencial das demandas de materiais bibliograficos ou a instalagao de
NOVOS CUrsos.

Atualmente a Bibliotecas dispdem de uma area de 256 m?2, projeta-se um
aumento de 20% a cada ano, contemplando assim acomodacao das aquisicoes

anuais de material bibliografico, computadores e méveis.
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10. AVALIACAO

O Grupo UniEduk engajado com necessidade de promover suas atividades
educacionais com qualidade, com respaldo académico e administrativo, realiza
diferentes programas de avaliagao setorizada e, como meta maior, a Avaliacao
Institucional.

O Programa de Avaliagao Institucional tem como objetivo manter os
diferentes setores de trabalho informados sobre seus aspectos de exceléncia,
deficiéncia e caréncia, de tal forma que sejam tomadas decisGes administrativas
que gerem agdes necessarias para promover corregoes dos desvios e caréncias
e/ou manter o que se mostrou como de exceléncia, com vistas a rever e aperfeicoar
0 seu Projeto Institucional.

Para as bibliotecas é proposto a avaliacao das condicdes de funcionamento,
organizacao e atendimento, bem como da sua politica de utilizagdo, manutencao e
enriquecimento do acervo. As bibliotecas sao avaliadas pelos seus usuarios, em
aspectos fundamentais de funcionamento: espaco fisico, condicdes do ambiente de
estudo, avaliacdo qualitativa e quantitativa do acervo, eficiéncia do atendimento
ao0s usuarios, entre outros.

Esta avaliacao objetiva investigar a manutengao e a atualizacdao do acervo,
a politica de utilizacdo dos recursos e do ambiente da biblioteca com vistas ao
favorecimento da aprendizagem.

Com base no resultado dessa avaliacdo sdao elencadas estratégias para

aprimoramento e tonificacao das atividades da Biblioteca.
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11. OUTRAS CONSIDERAGOES

O Sistema das Bibliotecas do Grupo UniEduk tem como caracteristica a
dinamicidade e flexibilidade de suas acbes, assim também sua politica. Portanto, a
cada 2 (dois) anos, a Politica de Desenvolvimento de Colecdes devera ser revisada
pela Comissdo PDC, com a finalidade de garantir a sua adequacao a comunidade
universitaria, aos objetivos das Bibliotecas da Instituicao.

A estratégia para a implementacdo da linha de agao desta politica cabe ao
Bibliotecario, responsavel por nortear e mediar os interesses da biblioteca,
elencadas neste, assim como manter sempre a equipe motivada, inspirada e ciente
para que mantenha um nivel aceitavel de performance, proé-atividade e
desempenho correto.

Itens nao previstos neste documento poderao entrar em pauta em conjunto
com a Comissao PDC, nos quais sao membros a Diregcao Académica, Bibliotecaria

e Coordenadores de cursos [presenciais e EAD].

Maria Virginia Rosa
Bibliotecaria - CRB-8/ 7790
Grupo UniEduK
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QUADRO 1.

Google for Education

REQUISICAO DE LIVROS / E-BOOKS/ PERIODICOS / CDS / DVDS / OBRAS DE REFERENCIAS

NUM.
SOLICITANTE DISCIPLINA CURSO N. Alunos DATA
TITULO/ AUTOR QUANTIDADE | RAMALIVROS DISAL VIABODOKS TOTAL
TOTAL RS -
Aprovacdo [ Coordenacio ) Aprovagio | Diretoria )

unifaj unimax faagroh @Uniﬁqul(

seufuturonapratica.com.br
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QUADRO 2.

Google for Education

H
9) 3805-

ra-SP - .

FACULDADE DE AGRONEGOCIOS DE HOLAMBRA - SP
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