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BIBLIOTECA CENTRAL DA FASETE

POLITICA INSTITUCIONAL DE AQUISICAO, EXPANSAO E
ATUALIZACAO DO ACERVO E FORMAS DE SUA
OPERACIONALIZACAO

Apresentacao:

A politica de gestdo do acervo da biblioteca da FASETE, define critérios de
selecdo, aquisicdo e descarte de livros, peridédicos, obras de referéncia, mapas,
multimeios, etc., contemplando aspectos relativos a fungédo e objetivos da Instituicdo, no

sentido de atender as necessidades da comunidade académica.

Objetivo Geral:

Estabelecer critérios e prioridades para a selecdo, aquisicdo e descarte do
acervo que ird compor a colegéo da biblioteca.

Comissao:

A comissdo, sera composta pelos coordenadores de curso e a bibliotecaria,
com o objetivo de formar um acervo, que atenda aos interesses da Instituicdo e da

comunidade académica, com uma politica que permite a participacado do corpo docente.

1. Politica de Desenvolvimento da Colecao

1.1 Objetivos especificos:

- Permitir crescimento racional e equilibrado do acervo em todos os niveis de
conhecimento;
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Identificar os titulos adequados a formacao da colecéo;

Utilizar o critério estabelecido pelo MEC na aquisi¢cdo da quantidade de exemplares
por titulo;

Estabelecer prioridades de aquisicao;

Tracar diretrizes para o descarte do acervo.

1.2 Formacao do Acervo:

A biblioteca, de acordo com seus recursos orgamentarios, devera adquirir

diferentes tipos de acervo, tais como: Livros, obras de referéncia, periédicos, mapas,

bancos de dados (acervo digital), monografias, teses, dissertacées, multimeios, etc. que

devem atender as seguintes finalidades:

Suprir os programas de ensino dos cursos de graduacdo e pés-graduacdo da
FASETE;

Dar apoio aos programas de pesquisa e extensdo da Faculdade;

Atender o pessoal dos servigos administrativos no exercicio de suas atividades;
Fornecer obras de informacdo geral em areas de assunto ndo cobertas pelo
programa de instrucao, de pesquisa e de extensao;

Coletar e recuperar materiais importantes que relatem a histéria e o
desenvolvimento da Faculdade, incluindo publicacdes da prépria instituicdo, bem
como materiais sobre a mesma, publicados fora da Faculdade.

1.3 Critérios para Selecao:

Quando da formagéo do acervo, o material bibliografico e audiovisual deve ser

rigorosamente selecionado, observando os seguintes critérios:

Adequacéo do material aos objetivos e nivel educacional da institui¢do;
Autoridade do autor e/ ou editor;

Atualidade;

Qualidade técnica;

Escassez do assunto no acervo da biblioteca;

Aparecimento do titulo em bibliografias e indices;
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- Precgo acessivel;

- Lingua acessivel;

- Numero de usuérios potenciais que poderao utilizar o material;
- Reputacao do publicador ou produtor;

- Condicoes fisicas do material.

1.4 Fontes para selecao:
A funcao do servigo de aquisicdo da biblioteca é divulgar entre os docentes as

novidades editoriais. Para isso, utilizaremos diversas fontes de informagao:

- Bibliografias gerais e especializadas;

- Catélogos, listas e propagandas diversas de editores e distribuidores;
- Guias de literatura gerais e especializadas;

- Listas de novas aquisicoes e boletins bibliograficos;

- Opinido dos clientes/ usuarios.

2. Responsabilidade pela Selecao

2.1 Selecao Qualitativa:

A selecao do acervo adquirido ficara a cargo do corpo docente, através dos
seus coordenadores e da bibliotecaria que formam a comissao da biblioteca.

O corpo docente devera contribuir decisivamente para a formacao de colecao
de boa qualidade, visto que estes sdo conhecedores da literatura nas suas respectivas

areas e podem assim, selecionar criteriosamente o material a ser adquirido.
2.2 Selecao Quantitativa:
A biblioteca executara a selecdo quantitativa baseada nos critérios abaixo

estabelecidos:

2.2.1 Critérios para Selecao Quantitativa:

Rua Vereador José Moreira, 850 — Fone (0xx75) 281-3131 — 48.602-051 — Paulo Afonso — BA
www.fasete.com.br e-mail: educ@fasete.com.br




&4 FACULDADE SETE DE SETETEMBRO

Credenciada pela Portaria/MEC n® 206/2002 — D.O.U. 29/01/2002
ORGANIZACAO SETE DE SETEMBRO DE CULTURA E ENSINO LTDA
CNPJ: 03.866.544/0001-29 e Inscricao Municipal n? 005.312-3

2.2.1.1 Livro Texto Nacional:

Serao adquiridos preferencialmente 05 (cinco) titulos da bibliografia basica para
cada disciplina, sendo que o0 numero de exemplares sera calculado conforme
recomendacao do MEC, na proporcao de 01 (um) exemplar para cada 15 alunos.

O numero de alunos devera ser discriminado no formulario para aquisicao de

publicacdes para a biblioteca da FASETE.

2.2.1.2 Livro Texto importado:
Os livros importados serdo adquiridos quando nao existir uma adequada
traducdo em portugués ou espanhol. Nesse caso o livro texto sera adquirido em menor

quantidade do que o livro texto nacional.

Os casos especiais (livro texto nacional ou importado) serdo estudados pela Comissao.

2.2.1.3 Livros de Leitura Complementar e / ou Atualizacao:

Para os Livros nacionais ou importados necessarios a complementacdo e
atualizacdo para pesquisa e / ou conteudo programatico das disciplinas nas diversas
areas do conhecimento humano, bem como para o desenvolvimento de atividades
administrativas, serdo adquiridos somente 03 (irés) exemplares. Exceto, nos casos em
que haja demanda, ou por necessidade justificada pelos solicitantes.

A duplicacdo de exemplares de documentos internacionais sera definida pela

comissao em fungao do alto custo dos mesmos.

2.2.1.4 Colecao de Referéncia:

Sera dada atengao especial a aquisicado de material de referéncia formado por
documentos que contém os enunciados mais gerais de uma pesquisa como: dicionarios,
enciclopédias, guias, bibliografias, indices, abstracts, bases de dados bibliogréficas e
outros que possibilitem o acesso a informacao existente no campo do conhecimento
técnico-cientifico.

Sera da competéncia da comisséo a sele¢ao desses documentos.
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2.2.1.5 Periddicos Correntes Impressos, eletrénicos e digital:
A cada ano serdo realizadas avaliagbes quanto a utilizagdo de periédicos, com

0 objetivo de obter subsidios a fim de serem tomadas decisdes para renovacao dos
mesmos. A listagem dos titulos com seu respectivo uso sera analisada pela Comissao,
com o intuito de realizar:

- Cancelamento de titulos que ja ndo atendem as suas necessidades;

- Inclusdo de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do conteudo

programatico e/ ou atualizacao;
- Manutengéao dos titulos ja adquiridos.

Para esta analise deverao ser observados os seguintes critérios:
a) Inclusao:
- Quando houver a implantacao de novos cursos;
- Titulos publicados na area, desde que o0 mesmo nao seja assinado, em formato
impresso ou on line, pela biblioteca;
- Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracdo da grade
curricular;
- Titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa desde que esteja vinculado a
FASETE.

Para periédicos eletronicos ou digital devera ser considerado:

- Facilidade de acesso simultaneo;
- Backup apoés término da assinatura;

- Cobertura da assinatura.

b) Cancelamento:
- Quando um novo titulo é mais abrangente do que o j& existente no acervo da
biblioteca;
- Quando ndo mais existir interesse no titulo pelo curso, por motivos devidamente

justificados;
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- Quando o titulo ndo apresentar utilizagédo devidamente comprovada em estatistica
de uso;
- Outros.

Obs.: No caso de cancelamento e/ ou inclusao de titulos, devera ser enviado a biblioteca
um oficio pelo coordenador do curso, devidamente fundamentado, para apreciacao da
Comissao de Biblioteca. Todos os titulos indicados para compra serdo renovados
automaticamente até a proxima avaliagéo de utilizagéo da colecao.

Durante o ano existira a possibilidade de inclusdo e / ou cancelamento de titulos, desde
gue se enquadrem nos critérios ja mencionados e que sejam aprovados pela comissdo da
biblioteca.

2.2.1.6 Multimeios:

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 utilizagdo existirem na biblioteca ou
estiverem em vias de serem adquiridos;

- A adequacao do formato fisico ao conteudo do material.

2.2.1.7 Periddicos de Carater Informativo:
A biblioteca adquirira periédicos de informacdes gerais (locais, estaduais e
nacionais) e revistas de carater informativo de ambito nacional (Veja, Exame, etc.)

As revistas de lazer ficardo restritas a uma assinatura por titulo.

3. Prioridade de Aquisicao

Devido a grande quantidade de documentos produzidos nas diversas areas do
conhecimento, torna-se impossivel, para qualquer biblioteca universitaria, adquirir todo o
material bibliografico disponivel no mercado editorial. Sendo assim, a biblioteca
estabelece as seguintes prioridades para aquisicdo de material bibliografico:
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1 — Bibliografia basica e complementar de livros e obras de referéncia para os cursos de
graduacgdo e poés-graduacao em fase de implantacao, reconhecimento, credenciamento ou
recredenciamento;

2 — Periddicos de referéncia (Base de dados, bibliografias, etc.);

3 — Assinaturas de periédicos, cujos titulos j& fazem parte da lista béasica, conforme

indicacdo dos docentes;
4 — Documentos para desenvolvimento de pesquisa desde que vinculada a FASETE.

Os casos néo previstos serdo submetidos a apreciagdo da comisséo da biblioteca.
4. Doacoes

Seréo aceitas as doagdes que se enquadrarem nos seguintes critérios:

4.1 Livros, Obras de Referéncia e Recursos Audiovisuais:

- Atualizacdo do tema abordado no documento;
- Estado fisico do documento;

- Documentos de interesse para a Faculdade.
A biblioteca pode dispor das doacdes recebidas da seguinte maneira:
- Incorpora-las ao acervo;

- Doa-las e/ ou permuta-las com outras instituicoes;

- Descarta-las.

4.2 Periodicos:

- Em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ ou colecéo;
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- Em caso de néo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo conteudo
sejam adequados ao interesse da comunidade académica;
- Em caso de duvidas, as doagdes serdao submetidas a apreciacdo da comissao.

5. Desbastamento de Material Bibliografico

Desbastamento € o processo pelo qual se retira do acervo ativo, titulos e/ ou
exemplares e partes de colecdes, quer para remanejamento ou para descarte. Deve ser
um processo continuo e sistemdtico, para manter a qualidade da cole¢cdo. O
desbastamento da colegao devera ser feito de acordo com as necessidades dos cursos e
com a apreciagcao da comissao.

5.1 Descarte:

Processo mediante o qual o material bibliografico, apos ser avaliado, € retirado

da colegao ativa, possibilitando economia de espago.

5.1.1 Critérios para Descarte de Livros:
Inadequacao: documentos cujos conteudos nao interessam a Faculdade, incorporados
ao acervo anteriormente, sem uma selecao prévia e/ ou escritas em linguas pouco

acessiveis.

Desatualizacao: este critério se aplica principalmente aos documentos cujos conteudos
ja foram superados por novas edi¢des. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se

levar em consideracao, principalmente, a area de conhecimento a que se refere a obra.

Condicoes fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): apds rigorosa
analise do conteudo e relevancia do documento, se for considerado de valor e nao
disponivel no mercado para substituicdo, devera ser recuperado. Quando houver
possibilidade de substituicdo e o seu custo for inferior ao da recuperagao, sera feita a
aquisicao do documento descartado.

Duplicatas: nimero excessivo de cépias de um mesmo titulo em relacdo a demanda.
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5.1.2 Critérios para Descarte de Periodicos:
- Colecdes nado correntes e que ndo apresentem demanda;
- Periddicos de divulgacao geral e/ ou de interesse temporario;
- Periddicos recebidos em duplicata;
- Colecoes de periddicos de carater ndo cientifico;
- Condicbes fisicas inadequadas.

6. Reposicao de documentos

Os documentos desaparecidos ndo serdo repostos automaticamente. A
reposicdo devera ser baseada na demanda, importancia e valor do titulo. Em caso de
davida, a reposicao sera submetida a apreciagdo da comissao da biblioteca.

7. Avaliacao da Colecao

A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como o processo
utilizado para se determinar a importancia e a adequacao da colegcdo em funcdo dos
objetivos da biblioteca e da prépria Faculdade, possibilitando tracar diretrizes quanto a
aquisicao, a acessibilidade e ao descarte.

A biblioteca devera proceder a avaliacdo do seu acervo quando necessario,
sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serao

comparados e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliacdo da colecéao.

Na avaliagéo do acervo da biblioteca, serdo utilizados os seguintes critérios:

7.1 Distribuicdo Percentual do Acervo por Area:

Serdo analisadas a existéncia de documentos em cada area do conhecimento
ministrado pela Faculdade. A Analise demonstrara quais os cursos que devem ter sua
colecao implementada (seja em exemplares, titulos, material em portugués, etc.) e quais

as areas de pesquisa desprovidas de documentos que necessitam de providéncias.
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7.2 Estatisticas de Utilizacao do Material Bibliografico e Especial:

A analise das estatisticas de uso do material permitira a determinagdo dos
titulos que requerem varios exemplares e daqueles cuja duplicacao é desnecessaria. Por
outro lado, se for comprovada a baixa utilizagdo dos recursos bibliograficos em alguma
area, a biblioteca devera investigar a causa do problema, que poderia ser a falta de
qualidade do material existente, desatualizagdo, auséncia de interesse, inexisténcia dessa
area de estudo na Faculdade, desconhecimento da existéncia da obra, etc.

7.3 Sugestoes dos clientes:

A sugestao do usuério também é um parametro para se avaliar as colegdes e

consequentemente, através da mesma, poderemos:

- Verificar se a colegao satisfaz aos usuarios;
- Determinar os tipos e niveis de necessidade em relacao as colegdes;

- Verificar as mudancas de interesse por parte da comunidade universitaria.

7.4 Comparacao das Colecoes com Listas, Catalogos e Bibliografias
Recomendadas e/ ou Adotadas:

A utilizacdo deste método consiste na comparagdo do acervo com listas,
bibliografias recomendadas e/ ou adotadas, para verificar os itens ndo existentes na
biblioteca e, que devam ser adquiridos.

8. Censura

Serdo resguardados os direitos dos usuarios da biblioteca de escolherem
livremente suas leituras, de acordo com seus interesses e necessidades de informacao,

nao permitindo desta forma que a selegao sofra qualquer tipo de censura.
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9. Revisao da Politica de Selecao:

A cada 02 (dois) anos, a politica de desenvolvimento de colegcdes devera ser revisada
pela comissao da biblioteca com a finalidade de garantir a sua adequacao a comunidade

académica, aos objetivos da biblioteca e aos da prépria Faculdade.
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FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COMPRA

Autor:

Titulo:

Local:

Editora:

‘ Edicao:
Ano: li

Volume: Numero de exemplares: ‘ Ne de Alunos:

Bibliografia Basica ‘ Bibliografia Complementar:

Nome do Solicitante:

|
Curso: Disciplina:

Telefone: Email: ‘

Justificativa

Assinatura: Data: /
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