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1. POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DA COLECAO

A Politica de Desenvolvimento de Cole¢dao — PDC, da Biblioteca Monsenhor José
Marques da Fonseca, tem como objetivo o desenvolvimento e a atualiza¢do constante de
seu acervo. Onde a formacdo deste, € feita tendo como ponto de partida a bibliografia
indicada pelos docentes em cada uma das disciplinas dos cursos ministrados pela
instituicdo, e se estende através de outras da comunidade académica em geral e ainda de
indicacdes bibliograficas feitas pelos demais profissionais, alunos e usudrios da
biblioteca.

Por se tratar de uma politica interna permanente da institui¢do, o planejamento de
acdo e orcamentdrio do PDC deve ser elaborado pormenorizadamente. Levando em
consideragdo a busca da manutengcdo e expansdao do acervo, sem perder o foco na
qualidade, que € um instrumento primordial para a avaliagdao do material a ser adquirido
e ainda a observacgao benéfica da relagdo de custo versus beneficio.

Para que tal processo seja feito de maneira precisa, transparente e imparcial, se faz
necessario a formagdo de uma comissdo responsdvel, que deverd ser composta por
pessoas que comunguem do mesmo interesse, o de aprimorar o acervo permanente da
Biblioteca, levando em consideracdo os interesses institucionais, as necessidades dos
corpos decente e discente e da comunidade que se beneficia dos servicos da Biblioteca.

A comiss@o responsdvel pela implementagcdo do PDC da Biblioteca Monsenhor
Jos¢ Marques da Fonseca, é formada pelos seguintes representantes com suas
respectivas atribuicoes.

- Representante da Biblioteca: E o responsével pela catalogacio e manutengio do
acervo permanente. Serd encarregado de realizar pesquisas constantes junto aos
atendentes no intuito de identificar as preferéncias dos usudrios quanto a utilizagdo do
material disponivel;

- Coordenadores de Curso. Sao responsaveis pela selecdo e coleta das informagdes
provenientes dos professores quanto a necessidade de material bibliografico em cada
uma das disciplinas.

- Representante da Administracio da Instituicdo. E o responsével pela determinacio

do montante disponivel de verba, a ser utilizado para a aquisicdo do material
identificado como prioritério.

1.1.  Objetivos do PDC

O PDC da Biblioteca Monsenhor José Marques da Fonseca, tem os seguintes
objetivos prioritarios:

- Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo na drea de atuacio da
Instituicdo;



- Identificar os elementos adequados a formacao da colecao;

- Estabelecer prioridades no processo de aquisi¢do de material;

- Determinar critérios para duplicacdo ou multiplicidade de titulos;
- Tracgar diretrizes para o descarte de material.

1.2. Formacao do Acervo

A cole¢@o permanente da Biblioteca Monsenhor José Marques da Fonseca, devera
cobrir as dreas de conhecimento nas quais a institui¢do oferta cursos, no caso especifico
da graduacdo: Administracdo, Ciéncias Contédbeis, Direito e Pedagogia, além de areas
correlatas, devendo ser constituida por livros, periddicos, obras de referéncia e materiais
especiais (cd-roms, dvds e fitas de video, etc.). Estes materiais devem atender as
seguintes finalidades:

- Suprir os programas de ensino dos cursos de graduacio;

- Dar suporte aos projetos de pesquisa em desenvolvimento na Faculdade;

- Atender o pessoal dos servicos administrativos no exercicio de suas atividades
profissionais;

- Fornecer obras de informacgdo que elevem o nivel de conhecimento geral e
especifico de seus congregados.

1.3.  Critérios para Selecao

Quando da formacdo do acervo permanente da Biblioteca, o material bibliografico e
audiovisual deve ser rigorosamente selecionado, tendo como parametros os seguintes
critérios:

- Adequacdo do material aos objetivos e niveis educacionais da Instituicao;

- Autoridade dos responsdveis intelectuais pela producdo da obra e dos
responsaveis pela sua editoracao;

- Nivel de atualiza¢@o da publicagdo;

- Qualidade gréfica;

- Preco acessivel;

- Linguagem acessivel;

- Condigdes fisicas do material;

- Auséncia de tendenciosidades no tratamento dado aos assuntos, abordagem
objetiva e de f4cil manuseio;

- Numero de usudrios potenciais que poderiam utilizar o material.

1.4.  Fontes para Selecdo

A funcdo de selecao do material caberd aos coordenadores dos cursos juntamente
com o bibliotecério, que deverdo guiar-se pelos seguintes critérios:

- Bibliografias e listas de livros recomendados;

- Sugestdes de professores, alunos e demais usudrios;

- Materiais cedidos pelos autores ou distribuidores para avaliagdo na Biblioteca;

- Pesquisa em catdlogos de editoras e livrarias disponiveis na Internet ou impressos;



- Resenhas de livros apresentadas em periddicos.

2. RESPONSABILIDADE PELA SELECAO
2.1. Selecao Qualitativa

A selecdo técnica do material a ser adquirido, ficard a cargo do corpo docente da
instituicao, havendo também a participacdo da comunidade académica e do bibliotecario
responsavel, no momento da indicacdo das obras.

E constituida uma “Comissdo de Sele¢do”, conforme descrito no item 1, cuja
principal responsabilidade serd conduzir o processo de selecdo de documentos da
Biblioteca, administrando: as sugestdes de usudrios; as necessidades do curriculo
veiculadas pelas bibliografias das disciplinas do curso; a bibliografia necessaria ao
desenvolvimento dos projetos de pesquisa; as necessidades dos usudrios da Biblioteca; a
verba disponivel para a aquisi¢do de materiais.

O corpo docente terd um papel decisivo, na formacdo de uma colecdo permanente
de alta 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 executard a selecdo quantitativa baseada nos critérios abaixo
estabelecidos pela importancia dada a obra na concep¢do do professor de cada
disciplina.

2.3.  Livros constantes da Bibliografia Basica de uma disciplina

Os livros que forem considerados mais relevantes pelo professor, para o transcurso
da disciplina serdo destacados como Bibliografia Basica. Comumente, os professores
elegem 3 (trés) obras, como sendo os titulos bésicos, e desta maneira o nimero de
exemplares adquiridos destas obras é calculado da seguinte maneira: para cada 10 (dez)
alunos matriculados na disciplina, serd adquirido 1 (um) exemplar de cada obra
denominada Bibliografia Béasica.

2.4. Livros constantes da Bibliografia Complementar e/ou Atualizacio de uma
disciplina

Sao considerados Bibliografia Complementar, os titulos constantes do plano de
curso das disciplinas, que tem como objetivo, oferecer ao discente material apropriado
para um maior aprofundamento em etapas do percurso da disciplina. Ou ainda livros
nacionais ou importados necessarios a complementagdo e atualizacdo para pesquisa ou
conteddo programatico das disciplinas, bem como para o desenvolvimento de atividades
administrativas.



A aquisicao de livros denominados como Bibliografia Complementar, obedecerd ao
seguinte critério: serdo adquiridos pelo menos 01 (um) exemplar de cada titulo, exceto
nos casos em que se constate uma demanda superior, ou por necessidade justificada
pelos solicitantes. A duplicagdo de exemplares de documentos internacionais sera
definida pela Comissdo de Selecdo, em func¢do dos altos custos apresentados pelos
mesmos.

2.5. Livro Texto Importado

Os livros importados serdo adquiridos quando ndo existir uma tradu¢do adequada
todo mesmo para a lingua portuguesa. Nesse caso o livro-texto serd adquirido em menor
quantidade do que o livro-texto nacional.

Os casos especiais (livro texto nacional ou importado) serdo estudados pela
Comissado de Biblioteca.

2.6. Colecao de Referéncia

Serd dada atencdo especial a aquisicdo de material de referéncia. Os tipos de
materiais incluidos serdo:

- Dicionérios da lingua portuguesa;

- Diciondrios bilingiies: inglés-portugués, espanhol-portugués;

- Pelo menos uma enciclopédia geral autorizada, em lingua portuguesa;
- Diciondrios especificos de cada curso;

Sera de competéncia da Comissao de Selecdo a escolha desses documentos.

2.7. Periddicos Correntes Impressos e Eletronicos

Para selecdo e aquisi¢do das publicacdes periddicas cientificas serdo adotados os
seguintes critérios:

- Qualidade da publicacdo: Qualidade dos artigos (nivel cientifico; originalidade;
atualidade; identificagdo com a orientagdo temadtica da revista; percentual de artigos
originais); qualidade do corpo editorial e dos consultores (participacio de membros da
comunidade nacional e estrangeira); critérios de arbitragem dos textos (comparando-os
aos adotados nas publicagdes nacionais e internacionais de maior prestigio na area).

- Natureza do 6rgao publicador: Os periddicos devem ser editados de preferéncia
por institui¢do de ensino, pesquisa e sociedade cientifica.

- Abrangéncia: Quanto a origem dos trabalhos (abertura da revista): nivel
institucional, estadual, nacional e internacional; quanto a difusdo da revista (alcance da
distribuicao proposta em funcao do publico a ser atingido): nivel institucional, estadual,
nacional e internacional.

- Indexagdo: Quanto maior o nimero de bases de dados nacionais e internacionais
em que figurar a revista, maior serd a sua valorizacdo de qualidade, produtividade e,
inclusa, sua difusdo indireta.



- Avaliacao global: comparacao com outras revistas de drea (tradicdo, regularidade e
importancia relativa na area).

E importante diferenciar as classificagdes dos periddicos e estabelecer critérios de
selecdo e avaliacao diferenciados para cada tipo:

- Os periddicos cientificos, gerais ou especializados, sdo publicacdes periddicas,
direta ou indiretamente vinculadas a institui¢des de ensino ou centros de pesquisa, que
veiculam o conhecimento gerado nessas instituicdes e nesses centros. Segundo a
temdtica e a circulagdo, desdobram-se em: cientifico geral (compreendem tematicas
variadas, normalmente editados por faculdades, centros de pesquisa ou associacdes
cientificas) e cientifico especializado (publicacdes vinculadas a uma unica tematica). A
esta categoria deve-se atribuir a maior importancia, priorizando-a no momento da
assinatura e empenhando-se em manter a completeza da colegao.

Para periddicos eletronicos devera ser considerado:

- Facilidade de acesso simultianeo;
- Backup apds termino da assinatura;
- Cobertura da assinatura.

2.8. Multimeios

Serdo adquiridos materiais ndo convencionais quando comprovada sua
necessidade para o melhor desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem.

2.9. Jornais e Revistas

A Biblioteca deverd possuir ao menos duas assinaturas de jornais com
informacdes gerais (locais) e revistas nacionais e internacionais, para que possa suprir
adequadamente as necessidades de obten¢do de informacgdo de seus usudrios.

3. PRIORIDADE DE AQUISICAO

Devido as restricdes orcamentdrias e a grande quantidade de documentos
produzidos, torna-se impossivel para qualquer biblioteca universitdria adquirir todo o
material bibliografico disponivel no mercado editorial. Sendo assim, foram
estabelecidas as seguintes prioridades para aquisi¢cao de material bibliografico:

- Bibliografia bésica e complementar de livros e obras de referéncia;

- Assinaturas de periddicos, cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme
indicacao dos docentes;

- Documentos para desenvolvimento de pesquisa desde que vinculada a
Faculdade.

Os casos omissos ou ndo previstos serdo submetidos a apreciacdo da Comissao de
Selecao.



4. DOACOES
Serdo aceitas as doagdes que se enquadrarem nos seguintes critérios:
4.1. Livros, Obras de Referéncia e Recursos Audiovisuais.

- Estado fisico do documento;
- Documentos de interesse para a Faculdade.

A Biblioteca pode dispor das doagdes recebidas das seguintes maneiras:

- Incorpora-las ao acervo;
- Doa-las e/ou permuta-las com outras institui¢oes;
- Descarta-las.

4.2. Periodicos

- Em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colecao;
- Em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo contetido
sejam adequados aos interesses da comunidade universitaria;

Em caso de duvidas, as doagdes serdo submetidas a apreciacdo da Comissao de
Selecao.

5. DESCARTE OU DESBASTAMENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E
ESPECIAL

O descarte ou o desbastamento é o processo pelo qual se retira do acervo ativo,
titulos e/ou exemplares, partes de colecdes, quer para remanejamento ou para descarte.
Deve ser um processo continuo e sistematico, para manter a qualidade da cole¢do. O
descarte ou desbastamento da colecdo devera ser feito de acordo com as necessidades da
Biblioteca e com a aprecia¢dao da Comissdo de Selecao.

5.1. Descarte

Processo mediante o qual o material bibliografico, apds ser avaliado, quanto a
qualidade s6 depois, € retirado da colec¢do ativa, possibilitando a economia de espaco.

5.2.Critérios para Descarte de Livros

- Inadequacdo: documentos cujos conteidos ndo interessam a Faculdade,
incorporados ao acervo anteriormente, sem uma selecao prévia e/ou escritas em linguas
pouco acessiveis;

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



critério, deve-se levar em consideragdo, principalmente, a drea de conhecimento a que
se refere a obra.

- Condigoes Fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): apds rigorosa
analise do conteudo e relevancia do documento, se for considerado de valor e nio
disponivel no mercado para substitui¢do, deverd ser recuperado. Quando houver
possibilidade de substituicdo e o seu custo for inferior ao da recuperacdo, serd feita a
aquisicdo e o documento descartado.

- Duplicatas: nimero excessivo de cépias de um mesmo titulo em relagdo a
demanda.

- Doagdes espontaneas, ndo solicitadas e indesejaveis;

- Volumes isolados de cole¢des sem uso ou desnecessarias.

5.3.Critérios para Descarte de Periddicos

- Colecdes ndo correntes e que ndo apresentem demanda;

- Periddicos de divulgacdo geral e/ou de interesse temporario, prazo de 01 (um) ano;
- Periddicos recebidos em duplicata;

- Colecdes de periddicos de carater nao cientifico;

- Condigoes fisicas inadequadas.

6. REPOSICAO DE DOCUMENTOS

Os documentos desaparecidos ou extraviados, ndo serao repostos automaticamente.
A reposicdo devera ser baseada nos seguintes critérios:

- Demanda do titulo;

- Numero de exemplares existentes;

- Importéancia e valor do titulo;

- Existéncia de outro titulo mais recente e melhor no assunto.

7. AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacdo sistemdtica da colecdo deve ser entendida como o processo utilizado
para se determinar a importancia e a adequagdo da cole¢do em fungao dos objetivos da
Biblioteca e da propria instituicdo, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisi¢do, a
acessibilidade e ao descarte.

A biblioteca deverd proceder a avaliacdo do seu acervo quando necessario, sendo
empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo comparados e
analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliagao da colecao.

No processo de avaliacdo do acervo da Biblioteca, o bibliotecdrio devera ter como
instrumentos bésicos:

- As estatisticas de circulagcdo de material;

- Sugestdes de usudrios;

- Listagem de obras solicitadas e que ndo constam da cole¢do da biblioteca;
- Questodes de referéncia ndo atendidas;



- Estatisticas de uso (empréstimo e uso na biblioteca) procurando detectar dreas mais
€ menos usadas;

- Programa e bibliografia das disciplinas do curso de graduacao;

- Distribui¢do do acervo (em ndmero de titulos e exemplares) por grandes areas de
assuntos;

- Projetos de pesquisa em desenvolvimento;

- Andlise estatistica da colecao por classes de assunto.

A cole¢do do depdsito também deverd ser avaliada anualmente, descartando-se
edicoes anteriores as recém-transferidas.

Para a avaliacdo dos documentos deverdo ser observados os seguintes critérios:

- Adequacdo do material aos objetivos da Instituicdo e ao nivel educacional
pretendido;

- Autoridade dos responsaveis pela producao e editoracdo do material;

- Atualidade e qualidade da informacao registrada;

- Equilibrio e organizacdo da obra;

- Qualidade técnica;

- Valor do item para as atividades de ensino e pesquisa desenvolvidas na institui¢cao;

- Custo justificdvel em relac@o a verba disponivel e possibilidade de substitui¢do por
outros materiais disponiveis na colecao;
- Tratamento dado ao assunto: abordagem objetiva, inclusdo de indices e outros recursos
que possam facilitar o manuseio.

Para avaliacao de periddicos cientificos nacionais, devem ser contemplados os
seguintes topicos:

- Normalizacdo do periddico no todo, dos fasciculos e dos artigos: refere-se a
observacao de normas que ordenam uma atividade especifica, que, no Brasil, via de
regra, sdo utilizadas como parametro as da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT. A obediéncia a essas normas depde sobre a qualidade da publicacdo. No tocante
as publicacdes periddicas, a ABNT possui normas sobre, por exemplo, a utilizacdo da
numeracdo internacional para publicagdes seriadas — ISSN; legendas bibliograficas,
sumadrio do fasciculo, resumos e referéncias bibliogréficas;

- Indicacao de periodicidade;

- Instrugdes aos autores;

- Apresentacgao da filiacao e titulagdo dos autores;

- Origem e titulacdo do corpo editorial e dos consultores, abrangéncia quanto a
origem dos trabalhos, natureza do 6rgdo publicador, abrangéncia quanto a difusdo da
revista e indexacao.

8. CLASSIFICACAO DA COLECOES

A colecao utiliza a Classificacdo Universal Decimal —CDU, onde o conhecimento é
dividido por assunto e esta devidamente sinalizada nas estantes, onde os usudrios tem
acesso livre ao acervo.



9. REVISAO DA POLITICA DE SELECAO

De 02 (dois) anos em 02 (dois) anos, a politica de desenvolvimento de cole¢des
deverd ser revisada pela Comissdo de Biblioteca com a finalidade de garantir a sua
adequacdo a comunidade académica, aos objetivos das Unidades de Informacdo e aos da
propria Faculdade.



