UNIFACP

CENTRO UNIVERSITARIO DE PAULINIA

POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES DA
BIBLIOTECA DA UNIFACP

2023



SUMARIO

1 INTRODUGAO .....oeeeeeeeeceerceeereneresesssesessesesssessssesessesesssessassssssssessasssesssessasessases 3
2 OBJETIVOS .....aaaeeeeiicceeeeteccneeeetecsseeeetecssssssssssssssssesssssssssessssssssssssssssssssssssnaes 3
3 FORMAGAO DO ACERVO...........ccoereeereerereresesesesesesssssesssssssssssssessssssnsssnsssnsnsnssess 4
0 Y1 (Yo I [ B T el=T Y o S 4
3.2 Fontes para a selegao........cceeeeeiiiiiiiiiiinncnnnneriiiccsssssssssssssssssscssssssssssssssssssssss 6
3.3 AQUISICA0 O ACEIVO........cccovrennnnenrriiiccsssicnnnsnssstssscsssssssssssssssssssssssssssssssassssssssss 6
3.3 T COMIPI@ ittt ettt 7
3.3.2 DOQACAO ettt bbbt bbbt b s senns 7
3.3.3  POIMUTA ...ttt s e 8
3.34 DEPOSItO [€QAN ..ttt 8
IR I D LT o T T - 8
34717 REMANEJAMENTO ...ttt sttt bbb nens 9
342 DESCAITE ...ttt s e e 9
4 REPOSICAO DE OBRAS...........coeeeeereneererenenersesesessesessesessssesessesesssessssesssssesessans 10
5 INVENTARIO ...coucmeecucnenrecncnseeacnsessacnsensessncnsessassascsstssascssessensascnsinsassnsensensass 11
6 AVALIAGAO DA COLEGAOQ........ucueeereerenerereenenereenesesesessesesssesessesesssesessesesseseses 11
7 PRESERVAGAO DO ACERVO.........cccorererereeerereresesesesesesesesesesssessssesessssnsesesessssnes 12
7.1 ArMAZENAMENTO ...ttt ettt bbbttt 12
7.2 HIiQIieNiZAGA0 € lIMPEZA......iiieiireieieieeeeestise ettt 13

REFERENCIAS .....occuiurucncunencucncnsacncnsinsscnsensassascnstnsascasensessassnsensassnssnsessasesssnsancas 13
ANEXO A - Formulario para a sugestao de aquisicao Material ............................ 14

ANEXO B - Formulario para a doacao de material ...........cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 17



1 INTRODUCAO

O Sistema de Biblioteca do Centro Universitario de Paulinia (UNIFACP) tem por
finalidade coletar, reunir, organizar, divulgar, manter atualizado todo o acervo para

garantir a qualidade das informacgdes e dos servigos.

A formalizacdo de uma Politica de Desenvolvimento de Cole¢des permite o crescimento
do acervo de maneira sistematica (qualitativa e quantitativamente), viabilizando uma
gestdo fundamentada em critérios de planejamento e gerenciamento eficazes para o
crescimento das colecdes. A biblioteca conta com uma area de 105 m2, e um acervo que
se adéqua as necessidades da Instituicdo.

O acervo da Biblioteca é formado pelas bibliografias basicas e complementar
estabelecidas juntamente com a ementa das disciplinas ofertadas pelos cursos.
Contamos com um acervo de 27.467 livros, além de assinaturas de jornais.

Viséo

“Oferecer, como diferencial, exceléncia no atendimento aos seus usuarios”.



2 OBIJETIVOS

O objetivo geral da elaboragao dessa Politica de Desenvolvimento de Colegdes

é padronizar os procedimentos da UNIFACP.

Nesse sentido, busca-se:

apoiar o desenvolvimento intelectual discente;

apresentar recursos que auxiliem o docente em sala de aula;

aplicar novas tecnologias para facilitar o acesso a informagao;

avaliar e verificar os materiais adequados a formacao da colegao;
estabelecer prioridades de aquisi¢cao de material;

identificar e determinar critérios para duplicagao de titulos;

promover o aumento racional e equilibrado do acervo nas areas de atuacao

da UNIFACP;

racionalizar o uso dos recursos disponiveis para aquisi¢oes;

tracar diretrizes para o descarte e remanejamento de materiais do acervo;
assegurar a manutencao de medidas preventivas de conservagdao dos
materiais;

estabelecer diretrizes para a recepc¢ao de doacgdes;

estabelecer intercambio de publicacdes com outras instituicoes;

otimizar o uso do espaco fisico;

cumprir as exigéncias de 6rgaos regulamentadores.



3 FORMAGAO DO ACERVO

A Biblioteca da UNIFACP devem disponibilizar ao usuario material necessario de
apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo dos cursos promovidos pela

Instituicao.

Nesse sentido, para a formagdo do acervo é necessario selecionar e adquirir
diferentes tipos de material como livros, periddicos, obras de referéncia, indices,

catalogos, folhetos, mapas, jornais, multimeios, base de dados, entre outros.

3.1 Selecdo do Acervo

A selecao ¢€ o processo de avaliagdo e tomada de decisao para determinar o que
devera ou nao ser adquirido pela Biblioteca. Ha duas maneiras de realiza-la:

¢ selecao qualitativa - contempla aspectos relativos a qualidade do material a

ser adquirido, garantindo que o processo se dé com exceléncia para a

formacao adequada do acervo; essa selecao envolve a participacao efetiva

dos coordenadores de cursos, por meio dos parametros estabelecidos pelos

Projetos Pedagdgicos de cada curso;



e selecao quantitativa - diz respeito a quantidade de obras que serdo
adquiridas. Estd sob a responsabilidade da bibliotecaria observar as
recomendacdes do Ministério da Educagdo e/ou de outros oOrgaos

reguladores.

A Biblioteca fara a sele¢do quantitativa de acordo com os seguintes critérios:

e qualidade do conteldo, relevancia e interesse e atualidade da obra;

e autoridade do autor e/ou editor;

e citacao do titulo em bibliografias e indices;

e condicdes fisicas do material;

e escassez de material sobre o assunto na colecao da biblioteca;

e idioma acessivel;

e numero de usuarios potenciais que farao uso da obra;

e precisao das informagdes contidas na obra;

e preco acessivel;

e livros nacionais que compdem a bibliografia basica e complementar -
terdo a quantidade de exemplares de acordo com os critérios deliberados
na legislacao vigente;

e livros nacionais necessarios a complementacao, tanto para pesquisae/ou
conteldo programatico das disciplinas nas diversas areas do
conhecimento humano, bem como para o desenvolvimento de atividades
administrativas - sera adquirido um exemplar de cada titulo, exceto nos
casos em que haja significativa demanda;

e livros estrangeiros - serdo adquiridos quando ndo houver adequada
traducdo em portugués; sera adquirido um exemplar de cada titulo,
exceto nos casos em que haja significativa demanda;

e obras de referéncia (enciclopédias, dicionarios gerais e especializados

etc.) - serdo adquiridas em exemplares Unicos;



e periddicos (publicagdes seriadas, impressas ou ndo) e bases de dados -
para novas assinaturas devera levar-se em conta o nUmero de periédicos
na mesma area ja disponiveis na cole¢do; anualmente, devera ser
estudada a renovacao das assinaturas;

e multimeios (CDs, DVDs, mapas, cartazes etc.) e demais materiais
considerados necessarios a pratica pedagdgica - serdo adquiridos,

conforme deliberacao da Diretoria Operacional, a cada semestre letivo.

3.2 Fontes para selecao

Para a sele¢do de materiais de informacao, a bibliotecaria responsavel devera

contar com alguns instrumentos auxiliares, tais como:

bibliografias basicas e complementares constantes dos Planos de Ensino das
disciplinas dos cursos oferecidos;

indicagdo de titulos por membros da comunidade académica
(coordenadores, professores e alunos) (cf. Anexo A);

resenhas bibliograficas;

bibliografias gerais e especializadas;

catalogos, listas e propagandas de editores e livreiros, sejam elas impressas,

sejam digitais.

3.3 Aquisicao do Acervo

A aquisicao pode ocorrer por meio de compra, doagao, incorporacao ou

permuta e depdsito legal.



3.3.1 Compra

A Biblioteca estabelecem algumas prioridades para a aquisicao de material
bibliografico, sobretudo por meio de compra. Constituem prioridade:

e bibliografias basica e complementar de livros e obras de referéncia adotadas
nos cursos de graduacao, poés-graduagao e extensao ofertados pela
UNIFACP;

e assinaturas de periédicos cujos titulos ja facam parte das bibliografias basica
e complementar, conforme indicacao dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos;

e obras para desenvolvimento de pesquisas vinculadas ao UNIFACP;

e material bibliografico de suporte técnico a outros setores da Instituicao.

3.3.2 Doacgao

O recebimento de doagbes sO podera ser efetivado mediante consulta
antecipada a bibliotecaria responsavel, pois ela é a pessoa responsavel pela gestdao do
acervo e tem o conhecimento prévio dos critérios adotados para a Politica de
Desenvolvimento de Cole¢bes. O doador devera preencher um formulario especifico
(cf. Anexo B deste documento).

As obras recebidas como doacao serao submetidas a uma avaliacdo e selecao
obedecendo aos critérios definidos no item 3 - Formacdao do Acervo deste

documento, para que novos titulos e/ou exemplares sejam adicionados ao acervo.

ApoOs a avaliacao, a Biblioteca podera dispor das obras como melhor lhe

aprouver, seja para incorporacao ao acervo, seja para doa¢do a uma outra Instituicao.



3.3.3 Permuta

A permuta consiste numa troca de obras entre Bibliotecas.

3.3.4 Deposito legal

Com o objetivo de disponibilizar para uso e preservar a producao cientifica
institucional, a Biblioteca comprometem-se a compartilhar, entre si, por doacao, obras

produzidas e/ou editadas pela UNIFACP, em formato impresso ou digital.

3.4 DESBASTE

Desbaste € o processo pelo qual se retiram do acervo ativo titulos e/ouexemplares,
partes de colecdes, seja para remanejamento, seja para descarte. Deve ser um
processo continuo e sistematico, para manter a qualidade da colecao. O desbastamento
da colecao devera ser feito de acordo com a necessidade da Biblioteca e com a

autorizagado prévia do Diretor de Operacdes.

3.4.1 Remanejamento

Remanejamento consiste na armazenagem em dep&sito da Biblioteca de
material retirado do acervo ativo, com o objetivo principal de preserva-lo.
Alguns critérios sdo considerados para a tomada de deciséo sobre o
remanejamento de obras, tais como:
e obras raras e/ou destinadas a preservacao;
e colegOes de periddicos correntes, anteriores aos Ultimos dez anos;
e colegOes de periddicos de compra encerrada, com a possibilidade de serem
reativados;
e titulos de livros ou periodicos historicos ndo utilizados durante os ultimos

10 (dez) anos.
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Embora remanejado para local distinto do acervo ativo, esse material ficara

organizado e a disposicdo da comunidade.

3.4.2 Descarte

Descarte é o processo de retirada do acervo das obras que ndo mais atendem
as necessidades informacionais da comunidade, para fins de doacao ou eliminagao.
Determinados critérios devem ser seguidos para esse procedimento. No caso

de descarte de livros sao eles:

e atualidade - este critério aplica-se principalmente aos documentos cujos
conteudos foram superados por novas edi¢oes;

e condicoes fisicas - documentos em mas condi¢des de conservacao (sujos,
infectados, deteriorados ou rasgados) passardo por rigorosa analise de
conteudo e relevancia. Se for considerado de valor e ndo disponivel no
mercado para a substituicdo, devera ser recuperado. Quando houver
possibilidade de substituicao e o seu custo for inferior ao da recuperacao,
podera ser feita a aquisicdo de uma nova obra;

e duplicatas - nimero excessivo de copias, em relacdo a demanda, de um
mesmo titulo;

e inadequacao - documentos cujos conteddos nao interessam a Instituigao,
incorporados ao acervo anteriormente, sem uma sele¢do prévia e/ou escritos

em idiomas pouco acessiveis.

Para o descarte de periédicos, adotam-se os seguintes critérios:
e colegdes ndo correntes e que nao apresentem demanda;
e condicoes fisicas inadequadas;
e periddicos de divulgagdo geral e/ou de interesse temporario;
e periédicos recebidos em duplicata.
Com a realizagao desse processo, busca-se a dinamicidade e a atualizacao

constante do acervo.
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4 REPOSICAO DE OBRAS

A reposicdo de material extraviado ou danificado devera levar em
consideragao os seguintes pontos:
e analise da demanda do titulo;
e avaliacdo do numero de exemplares existentes no acervo;

e relevancia e atualizacao da obra.

No caso de obras de bibliografia basica ou complementar dos cursos, a reposicao
devera ser providenciada imediatamente, desde que sejam atendidos os critérios

anteriores.
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5 INVENTARIO

Inventariar o acervo consiste em verificar/detectar possiveis falhas e perdas. E
aconselhavel que esse procedimento aconteca no periodo de recesso escolar,
justificado pela auséncia de empréstimos e circulacdo no ambiente de armazenamento
das obras. A periodicidade é determinada pela bibliotecaria responsavel.

Procedimentos a serem adotados:

e organizar as obras por numero de classificagao;

e identificar a presenca ou auséncia de obras em relacao ao inventario anterior;

e atualizar a base de dados, segundo o status de tombo localizado ou ndo, em
relacdo ao inventario anterior;

e identificar materiais que precisam de reparos;

e substituir as etiquetas que indicam a localizacao dos livros quando necessario.

6 AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacao sistematica da colegdo é processo pelo qual inferimos o valor e a
adequacao da colegao para atender aos objetivos institucionais.
Para a realizacdo desse processo avaliativo, os seguintes aspectos devem ser

observados:
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comparacao das colecbes com listas, catadlogos e Dbibliografias
recomendadas e/ou adotadas;

distribuicao percentual do acervo por area do conhecimento;

estatisticas de uso das obras;

sugestdes dos usuarios.

PRESERVACAO DO ACERVO

Com o objetivo de estimular agdes que viabilizem a preservacao e conservagao

do acervo das Bibliotecas do UNISAL, destacam-se abaixo, alguns processos e

atividades técnicas a serem desenvolvidas.

Armazenamento

A guarda adequada das obras tem efeito direto sobre a sua duragcao e

preservacao, garantindo sua integridade fisica, facilidade para manuseio e circulagao

de ar entre os volumes.

A adocao de procedimentos adequados visa minimizar a necessidade de futuros

reparos ou reposi¢ao do material. Para este procedimento, recomendamos:

evitar a incidéncia direta de raios solares na colecdao ou janelas abertas no
acervo;
armazenar cada livro com cuidado, na posicao vertical, obedecendo ao

nuimero de chamada, ndo superlotando a estante, deixando um espaco de
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15 cm para facilitar a acomodagao dos livros e a inclusao de novos titulos nas
prateleiras. O uso do bibliocanto € indispensavel para dar suporte ao livro;
retirar o livro puxando-o pela parte superior da lombada e empurrar para
dentro da prateleira os livros que estiverem ao lado daquele que foi retirado;
acomodar em prateleiras redimensionadas os livros altos, fora do padrao da
prateleira, quando nao for possivel deita-lo. Nunca sobrepor mais de dois
livros deitados;

vetar o uso de grampos, clipes e outros materiais cortantes como marcadores
das paginas;

proibir riscar, sublinhar, escrever e molhar as paginas.

7.2 Higienizacao e limpeza

A higienizagdo é mantida regularmente como medida de preservacao da

integridade fisica do material bibliografico e do espaco fisico da biblioteca.

Por meio da limpeza periddica, elimina-se a poeira que causa atrito e

escurecimento as paginas e a superficie das encadernagdes, atraindo insetos e a

proliferacdo de fungos.

Para a higienizagao, recomendamos que:

a limpeza das estantes comece de cima para baixo e da esquerda para a
direita. Para a limpeza das prateleiras, seja usada flanela levemente
umedecida numa mistura de agua e desinfetante (Lysoform). Para a limpeza
mecanica do livro, sejam usadas flanela e pincel ou um aspirador industrial;
sempre que for possivel, oxigene-se o livro, folheando-o da direita para a
esquerda e da esquerda para a direita;

preste-se atencao a focos de contaminacao para isolar o material;

seja passado pano umedecido em agua, com mistura de removedor ou
querosene (este pano deve ser bem torcido com o minimo de agua possivel)
nos ambientes da Biblioteca;

as mesas destinadas ao estudo sejam limpas diariamente com pano

umedecido em alcool.
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ANEXO A - Formulario para a sugestao de aquisicao de material

SOlICIEANTE (NOMB): ettt se s s s s essseas

Aluno ( ) Professor () Funcionario( ) Coordenador ( )

AUTOT: et EQitora.. ..o

ASSUNTO/DISCIPIING: .ottt s st ss st snsns

Motivo para a aquisi¢ao:

( ) Numero insuficiente de exemplares na Biblioteca

( ) Complementacao académica

( ) Atualidade na area

() OULIOS. QUAIS? ...ttt sas st asasanes

AASSINATUIA: et ee e ee e eee e e ees e e eese s et eeseseses e aseeeesseseeeeseeseseeseeeesanen
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ANEXO B - Formulario para a doacao de material

B sttt , portador do RG
.................................................................. da SSP/ ... residente e domiciliado na Rua
................................................................................ b N, DAIMTO e
Cidade: e, UF ... , abaixo assinado, por este instrumento

transfiro incondicionalmente a Biblioteca da UNIFACP os meus direitos sobre o material
doado nesta data e declaro estar ciente de que as obras recebidas/doadasserao
submetidas a avaliacao e selecao. Entendo que elas ndo serdo adicionadas aoacervo
somente por terem sido recebidas de forma gratuita e, apds a avaliacao, a Biblioteca
podera dispor das obras como melhor Ihe aprouver, seja para a incorporagao ao acervo,

seja para a doacao a outra instituicao.

Assinatura do doador do material

Assinatura da Bibliotecaria



