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1. Consideracdes sobre a politica de desenvolvimento de colecGes

O presente documento estabelece pardmetros que norteiam o desenvolvimento
de colegdes e sua selecdo para composicdo do acervo da Faculdade. Funciona como um
filtro para permisséo de entrada de obras no acervo, visando a qualificagdo e otimizagao
do mesmo.

A politica de desenvolvimento de colecbes estabelecida por uma biblioteca
“torna publica, expressamente, o relacionamento entre o desenvolvimento da colegdo e

0s objetivos da instituicdo a que esta colecdo deve servir” (VERGUEIRO, 1989).

2. Objetivos

Geral:

Possibilitar a formagdo de colecbes de acordo com os objetivos da Instituicdo e a
disponibilidade dos recursos financeiros, permitindo um processo de selecdo
sistematizado e consistente, propiciando o crescimento racional e equilibrado das

diferentes &reas do acervo que déem suporte ao ensino, pesquisa e extensao.

Especificos:

- Estabelecer normas para selecéo e aquisicdo de material bibliogréfico;

- Disciplinar o processo de selegéo, tanto em quantidade como em qualidade, de acordo
com as caracteristicas dos cursos oferecidos pela Instituic&o;

- Atualizar permanentemente o acervo, permitindo o crescimento e o equilibrio do
mesmo nas areas da Instituicao;

- Direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

- Determinar critérios para duplicacéo de titulos;

- Estabelecer os critérios e atribuicdes para a formacéo e funcionamento da Comisséo de

Selecéo;



- Estabelecer formas de intercambio de publicagdes;
- Tracar diretrizes para o descarte do material;

- Tracar diretrizes para a avaliacdo das colegdes;

3. Atividades relacionadas ao desenvolvimento da colegéo
3.1 Selecéo
Consiste na escolha dos materiais (bibliogréaficos e especiais), responsabilidade

serd da Comissdo de Selegdo e, € imprescindivel, que os critérios observem

atentamente, assunto, cliente, documento e preco.

3.2 Fontes de Selecéo

Devem ser utilizadas diversas fontes de informacéo para a selecéo, tais como:
- bibliografias gerais e especializadas;

- catdlogos, listas e propagandas de editores e livreiros;

- diretdrios de periddicos;

- sugestdes dos usuarios;

- bases de dados;

- sites de editoras, de livrarias e de outras bibliotecas.

3.3 Critérios de Selegéo

- adequacdo do material aos objetivos e niveis educacionais da Instituicéo;
- Autoridade do autor e/ou editor;

- Edicéo atualizada;

- Qualidade técnica;

- Escassez de material sobre o assunto nas cole¢des das Bibliotecas;

- Aparecimento do titulo em bibliografias, catalogos de editores, e indices;
- Preco acessivel;

- Lingua acessivel;

- Numero de usuérios potenciais que poderdo utilizar o material;

- Condic0es fisicas do material;

- Trabalhos académicos.



3.4 Selecdo Qualitativa

Para a garantia da qualidade do processo de selecdo de materiais recomenda-se
levar em consideragéo 0s seguintes aspectos:
- Que as bibliografias basicas dos programas das disciplinas dos cursos sejam
atualizadas periodicamente;
- Coleta de sugestdes de materiais feitas pelo corpo discente;
Observando ainda:
- Cursos em implantacéo e/ou em fase de reconhecimento e reformulagdes curriculares;
- Renovagéo de assinaturas de periddicos cientificos que ja facam parte da lista bésica,
conforme indicagdes que possuam uso estatisticamente relevante;
- Cursos de pos-graduacdo em fase de reconhecimento, credenciamento ou

recredenciamento.

3.5 Selecdo Quantitativa

- Livros de Bibliografia basica:

Serdo adquiridos todos os titulos das bibliografias basicas de cada disciplina que séo
consideradas de leitura obrigatdria, o niUmero de exemplares deve ser calculado na base
de 01 (um) exemplar para cada 10 (dez) alunos.

- Livros de Bibliografia complementar:

Serdo adquiridos de 01 (um) a 03 (trés) exemplares desse material, de acordo com as
possibilidades e demanda da Biblioteca, exceto nos casos em que haja pedido expresso
efetuado pelos solicitantes que justifiquem a necessidade de um ndmero maior de

exemplares.

3.6 Referéncia

Deve ser dada atengdo especial a aquisicdo de material de referéncia e
instrumentos de acesso & informacdo. Os tipos de materiais incluidos serdo
enciclopédias, dicionérios gerais e especializados, vocabulérios entre outros.

Por ser material que permanece na Biblioteca para consulta rapida ou fotocdpia,

é necessario que se adquira ao menos 01 (um) exemplar de obras diversas com



carater de referéncia. Entretanto, dependendo da demanda ou exigéncia de docente,
pode-se adotar a politica de mais exemplares (por exemplo dicionérios bilingues,
técnicos de area especifica, entre outros).

Serd de competéncia da Biblioteca a selecdo desses materiais, consultando
especialistas no assunto/area e dos professores, quando solicitado em plano de ensino.
Os Departamentos e Setores da Instituicdo também poder&o solicitar & Biblioteca obras

de referéncia.

3.7 Periodicos

A cada ano a biblioteca realizar4 uma avaliacdo da cole¢do de periddicos,
enviando listagem dos titulos aos departamentos para analise e sugestdo sobre a
continuidade ou cancelamento das assinaturas.
A renovagdo de assinaturas de periddicos técnico-cientificos terdo prioridade, com
objetivo de manter a continuidade da colecéo, seguido de novas sugestdes.
Quando ndo mais existir interesse em um titulo de periddico, o departamento deverd
encaminhar os motivos devidamente justificados.
Para a definicdo dos titulos de periddicos a serem incluidos no acervo, observar-se-& 0s
seguintes critérios:
- Titulo publicado na &rea e sem que haja equivalente disponivel na biblioteca;
- Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracao de curriculo;
- Quando houver a implantacéo de novos cursos;
- Titulos necesséarios ao desenvolvimento de pesquisa;
- Quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente no acervo da
biblioteca;
- jornais e revistas de carater Informativo (adquirir os principais jornais de informagdes
gerais (locais, estaduais e nacionais) e revistas de carater informativo de ambito
nacional;

- outros casos, com a aprovacao dos departamentos.



3.8 Trabalhos de Conclusdo de Cursos / Teses, Dissertacdes e

Monografias.

Os trabalhos de conclusdo de cursos de graduagéo, serdo mantidos na biblioteca
pelo periodo de 1 (um) ano. Apos este periodo, serdo, digitalizados e as obras fisicas
seréo descartadas.

A biblioteca receberd e mantera em seu acervo 1 (um) exemplar de todas as
teses, dissertagdes, monografias produzidas pelos docentes e discentes da Instituicdo

que deverdo ser encaminhadas pelo setor competente.

3.9 Materiais especiais (CDROM, DVD, VHS e materiais nao-
convencionais)
Serdo adquiridos quando estiverem constando em bibliografia bésica ou de

acordo com as necessidades de cada departamento e segundo os critérios de selecéo

mencionados anteriormente.

4. Selecdo no recebimento de doacdes

Apesar do termo *“doacdo” possuir essa conotacdo de beneficio, de
favorecimento de algo sem custo direto, deve-se analisar profundamente critérios para
recebimento de doagdes. Caso contrario, o beneficio poderd transformar-se em
problema, acumulando duplicatas e itens que destoam dos objetivos estabelecidos pela
Biblioteca (ANDRADE; VERGUEIRO, 1996, p. 78).

A instituicdo ou pessoa fisica que doa obra para a Biblioteca deve preencher e
assinar o formuléario de doacéo de obras, certificando-se de encaminhar materiais em
bom estado de conservagéo e reservando ao Setor o direito de dispor das obras doadas
de acordo com seus critérios.

Existem dois tipos de doagdes:

- Doagoes solicitadas: normalmente sdo as que podem ser obtidas por instituicbes
governamentais ou privadas que possuem algum tipo de afinidade. Antes de proceder &
solicitacdo, deve-se efetuar uma selecdo prévia do que se deseja realmente obter para
um acréscimo positivo e coerente ao acervo. Na confecgdo das cartas de solicitacdo

deve-se atentar para as seguintes consideragoes:



a) as cartas devem ser claras e objetivas;

b) ndo devem mencionar somente as dificuldades enfrentadas pela Biblioteca na
composicdo do seu acervo, mas ressaltar o valor do material solicitado para a
colecéo;

c) as solicitagdes enviadas a instituicdes no exterior devem estar preferencialmente
redigidas no idioma do pais ou em inglés, evitando erros gramaticais e de
construgé&o.

- Doagdes espontaneas: deve-se levar em conta que, muitas vezes, a doagdo
esponténea reflete o prestigio e confianca que a biblioteca goza na sua comunidade.
Entretanto, devem ser administradas convenientemente pela biblioteca pois a mesma
ndo tera capacidade fisica ou de pessoal para manter materiais de pouco ou nenhum
uso e que foge aos objetivos de sua cole¢do. Como regra geral, os critérios devem
ser 0s mesmos utilizados na ocasido da compra. Alguns critérios para aceitacdo
podem ser destacados:

a) solicitar, quando possivel, o fornecimento de listas dos titulos a serem
oferecidos, para uma pré-avaliacdo, com um limite para apresentagéo dos titulos,
por exemplo, para doagdes acima de 20 volumes;

b) evitar receber doagdes que venham com exigéncias para sua incorporagéo ao
acervo, por exemplo, estar em lugar de destaque, privilegiar o empréstimo para o
doador, entre outros;

c) deixar claro para o doador que a Biblioteca podera incorporar ou ndo o material
ao acervo e descarta-lo quando o mesmo néo estiver de acordo com os objetivos
e normas estipuladas pelo Setor;

d) organizar uma comissdo para auxiliar na selecdo de doagbes, composta por

bibliotecarios e professores da area de conhecimento dos materiais doados.

Em caso de davida, os materiais doados devem ser colocados sob apreciacdo de

docentes/especialistas da area de assunto dos mesmos.

4.1 Recebimento de doacdes de livros



Serdo aceitos titulos que satisfagam as necessidades de informag&o e que constem
nas bibliografias bésica e complementar dos cursos de graduacgdo e pds-graduacéo e seja
coerente com a proposta pedagogica da Instituicdo. Alguns critérios:

- datar de, no maximo, 05 (cinco) anos atras, salvo os de informagdo bésica
e/ou histérica e os considerados obras raras;

- 0 suporte fisico pode ser impresso, CD-ROM e disquete e o idioma
portugués para graduacdo e lingua estrangeira para pds-graduacéo;

- 0S materiais devem apresentar boas condi¢Ges de uso, sem rabiscos ou

danos.

4.2 Recebimento de doacdes de periddicos
Serdo aceitos periodicos doados no suporte impresso, CD-ROM e
disquete e que apresentarem as seguintes condicoes:
- fasciculos faltantes de titulos assinados ou permutados pela Biblioteca;
- colecbes completas de interesse da comunidade universitaria de critérios

estipulados para selecdo do presente documento.

4.3 Recebimento de doacgdes de CD-Rom, DVD, VHS e outros
materiais ndo-convencionais
Serdo aceitos materiais em boas condi¢cbes de uso, visibilidade e

sonorizagdo, sem danos, que estejam de acordo com a politica de selecdo do

material especifico.

4.4 Recebimento de materiais para compensagdo de multa (ver

Programa Penas Alternativas)

Quando os materiais bibliogréficos doados para compensacdo de pontos
apresentarem contetdo técnico, deve-se consultar alguma livraria on-line para
verificar se € o exemplar mais atualizado, ou mesmo em caso de divida, um
professor para informagdes sobre a atualizagdo da obra. Caso contrério, ndo serdo

compensados 0S pontos.



No caso de literatura, ou obras cléssicas, basta que o material esteja em bom

estado de conservagdo e sem maiores rasuras e anotacgoes.

4.5 Intercambio de Publicagdes
O intercambio sera efetuado com outras instituicdes similares, dos
seguintes tipos de materiais:
- Publicages da Instituicdo;
- Material recebido por doacdo em quantidade desnecessaria ou cujo contetudo
ndo seja de interesse da comunidade académica;
- Duplicatas de periddicos;
- Material substituido por outro em melhores condicdes;

- Material retirado do acervo para descarte.

5. A AQUISICAO

Devido as restrigbes orcamentarias e a grande quantidade de documentos
produzidos nas diversas &reas do conhecimento, torna-se impossivel para qualquer
biblioteca adquirir todo material de informacédo disponivel no mercado editorial. Assim,
ficam estabelecidas as seguintes prioridades para aquisi¢ao:
- Obras que fagcam parte das listas bibliograficas bésicas das disciplinas dos cursos de
graduacao semestralmente;
- Cursos em fase de implantagdo e/ou em fase de reconhecimento, disciplinas novas
e/ou alteragdes de curriculos;
- Atualizacdo das obras;
- Demais solicitagcdes do corpo docente, devidamente aprovado pelo Coordenador do
Curso;
- Periddicos nacionais cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme indicagéo
dos docentes;
- Periddicos estrangeiros quando necessério;
- Material destinado a atender as linhas de pesquisa e de extens&o;
- Reposicéo de obras desaparecidas e/ou danificadas;

- Obras indicadas pelo corpo docente dos cursos de pds-graduacao.



5.1 O Desbastamento

O deshastamento engloba trés atividades distintas. Pode ser o descarte - a
retirada total e definitiva da colegdo, ou um remanejamento - o deslocamento de alguns
materiais para outros lugares de menor ou maior acesso ou, ainda, a retirada do material
para recuperé-lo fisicamente para sua conservacdo. Para a Biblioteca em questéo seréo
adotados critérios apenas para a atividade de descarte de materiais.

O descarte € um processo mediante o qual o material bibliogréfico, ap6s ser
avaliado, é retirado da colecdo ativa para ser doado para outras Instituicdes ou ser
eliminado do acervo, possibilitando a otimizagdo do espaco. E um processo “tdo
importante, alids, que deve ser encarado com muita seriedade, sem medo, mas também
sem traumas” (VERGUEIRO, 1999, p. 76).

Todo material bibliografico passivel de descarte deverd ser submetido as alguns
critérios abaixo:

- inadequacdo: obras cujos contetdos ndo interessam a Institui¢do, as incorporadas ao
acervo anteriormente sem uma selecdo prévia e/ou escritas em linguas pouco
acessiveis.

- desatualizacdo: este critério se aplica principalmente as obras cujos contetdos j&
foram superados por novas edi¢Oes. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-
se levar em consideracéo, principalmente, a &rea de conhecimento a que se refere a
obra.

- condicdes fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): ap6s rigorosa analise
do conteudo e relevancia da obra, esta deverd ser recuperada se for considerada de
valor e ndo disponivel no mercado para substituicdo. Quando houver possibilidade
de substituicdo e o seu custo for inferior ao da recuperagdo do material, deve-se
adquirir outro exemplar e o material deverd ser descartado.

- duplicatas: nimero excessivo de copias de um mesmo titulo em relacdo & demanda.



O processo de descarte “representa uma deciséo final de analise de situacdo de cada
titulo, a defini¢do de que o mesmo ja ndo preenche aquelas condi¢des que justificaram
sua aquisicdo” (VERGUEIRO, 1989, p. 76).

6. Critérios para descarte de livros
Os livros serdo descartados conforme critérios de utilizagdo, atualizacdo e

integridade fisica do material.

6.1 Critérios para descarte de periédicos
Para descarte de periddicos, os seguintes critérios deverdo ser observados:

- periddicos de interesse temporério (quando algum curso ou professor solicita por um
determinado periodo);

- periddicos com repertorio de jurisprudéncia e doutrina, serdo descartados em casos
especificos com a devida justificativa (por exemplo, exemplares anteriores em CD-
ROM, ou acesso on-line);

- fasciculos de periddicos recebidos em duplicata;

- jornais serdo descartados mensalmente.

6.2 Critérios para descarte de CD-ROM, DVD, VHS e outros materiais

ndo-convencionais
Serdo descartados conforme critérios de utilizagdo e integridade fisica do

material, conforme avaliagdo que sera efetuada de dois em dois anos.

7. Avaliacdo da Colecéo

A avaliagdo sistemética da colecdo deve ser entendida como o processo utilizado
para se determinar o valor e a adequagdo da colecdo em funcdo dos objetivos da
Biblioteca e da prdpria Faculdade, possibilitando tragar diretrizes quanto a aquisicéo,
acessibilidade e descarte.

A Biblioteca devera realizar o inventario do seu acervo anualmente e, de dois em

dois anos, 0 acervo (exceto periddicos que sera avaliado de 01 em 01 anos) devera ser



observado para analise e tomada de decisdo a luz da Politica de Desenvolvimento de
Colegbes juntamente com a Comissdo de Selecdo para assegurar 0 crescimento
consciente da colegéo.

Permanentemente a Politica de Desenvolvimento de Colegdes deverd ser
submetida & revisdo para garantir a adequacdo do acervo & comunidade que serve e aos

objetivos da Instituigéo.

8. Revisdo e alteragdes da Politica de Desenvolvimento de Colegdes
Bibliotecas Universitarias tém como caracteristica a dinanimidade e
flexibilidade de suas agdes, assim sua politica de sele¢do deve também ser flexivel e
dindmica.
Portanto, a cada 2 (dois) anos, a politica de desenvolvimento de cole¢Bes deverd
ser revisada, com a finalidade de garantir a sua adequacéo a comunidade universitaria,

aos objetivos da Biblioteca e aos da propria Instituicéo.

9. CONSIDERACOES FINAIS

A sugestdo e a postura do usudrio com relagdo & colecdo é um pardmetro

importante porque atraves da observacdo de sua conduta poder-se-4:

- verificar se a colecdo satisfaz;

- aperfeigoar a Politica de Desenvolvimento de Cole¢oes;

- determinar os tipos e niveis de necessidade em relacéo as cole¢des;
- verificar as mudancas de interesse com relacéo a colecéo.

Serdo resguardados os direitos dos usuérios da Biblioteca de escolherem
livremente suas leituras, de acordo com seus interesses e necessidades de informacao,
ndo permitindo qualquer tipo de censura na selecéo.

Ao bibliotecério responsavel pela selecdo, cabe o compromisso da construgéo de
um acervo comprometido com as necessidades da comunidade que o utiliza, sem fazer
valer sua posicdo ou visdo de mundo para compor a colecdo da Biblioteca, e a

observacéo constante do codigo de ética profissional.
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ANEXO A - Formulério para doagdes de materiais

FORMULARIO PARA DOACOES DE MATERIAIS

Eu, , (RG) n.
Residente a rua n.
Cidade , UF , abaixo assinado por este instrumento transfiro

incondicionalmente & Biblioteca situada a Av. Lino Sampaio, n.79 Centro, Pires do Rio, Goias,
CEP- 75200-000, todos os meus direitos sobre os materiais doados nesta data, conforme relagéo
abaixo. Declaro também, ter tomado ciéncia e estar de acordo com a politica adotada pela

biblioteca em relagéo a doagdes.

Assinatura:

Pires do Rio, de de




