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1 INTRODUCAO

Este documento tem como principio estabelecer a politica de atualizacéo,
aquisicdo e manutencdo do acervo da Biblioteca, visando o planejamento na
expansao bem como na sua qualidade.

O desenvolvimento dessa politica visa estabelecer a funcao e os objetivos da
Biblioteca, frente as demandas dos usuarios, comunidade académica e comunidade
externa, a ela vinculado, em parceria com o0 corpo docente e coordenadores
académicos de curso, por serem conhecedores da literatura, podendo assim
selecionar criteriosamente o material que compde 0 acervo.

Ser& necessério realizar avaliagfes periddicas dos acervos, com a finalidade
de manter a sua consisténcia, de acordo com a politica proposta pela Instituicdo, e
guanto ao seu desenvolvimento, sera dado prioridade aos seguintes aspectos:

a) A definicdo dos investimentos necessarios a manutencéo, atualizacédo e

expansao de acervo;

b) Os critérios para a sele¢cdo de materiais do acervo, por meio da compra,

doacdo ou permuta;

c) Atender os parametros estabelecidos pela avaliacdo dos cursos de

Graduacao e Pds-graduacao.

A atualizacdo do acervo tem carater permanente e crescente, fundamentada
na demanda de solicitacdes, na disponibilidade de novas publicacdes e na demanda
de titulos de outras areas do conhecimento capazes de contribuir para a formacao

técnica e humanistica da comunidade académica.

2 ACERVO E POLITICAS DE AQUISICAO E SELECAO

Quanto a questdo de manutencdo da politica de atualizacdo, expansédo e
renovacao permanente do acervo, vinculada a indicagcao do corpo docente, discente
e administrativo, € compromisso do Centro Universitario, e para com toda a
infraestrutura da Biblioteca. Estes recursos estao previstos no planejamento financeiro
de implantacao dos cursos.

Para uma politica de desenvolvimento e formacao do acervo é imprescindivel
a colaboracao constante do corpo docente, discente e administrativo na avaliagao

constante do processo que envolve a selecdo, aquisicao e descarte de material.
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2.1 ACERVO

O acervo da Biblioteca do UNIFTEC Caxias do Sul é composto por livros,
teses, dissertacdes, monografias, normas técnicas, CD-ROMs, DVDs, catalogos,
obras classicas e historicas e outros materiais especiais.

Além dos titulos fisicos, a Biblioteca Virtual Pearson € uma iniciativa pioneira
de acervo de livros digital composto por mais de 10 mil titulos, que abordam mais de
40 areas do conhecimento, tais como: administracdo, marketing, economia, direito,
educacao, filosofia, engenharia, computacdo, medicina, psicologia, entre outras.

A base de dados possui ferramentas de acessibilidade e solucbes de apoio a
leitura, estudo e aprendizagem, possuindo ferramentas de acessibilidade e solucbes
de apoio a leitura, estudo e aprendizagem.

A cobertura tematica atende as areas de ensino, pesquisa, extensdo, assim
como, a formacao sociocultural da comunidade usuéria. Além da formacao do acervo
de apoio as atividades académicas, cientificas e culturais.

O acervo do material esta classificado pela CDU (Classificagcdo Decimal
Universal), e a catalogacédo esta baseada no Cédigo de Catalogacdo Anglo-Americano
— CCAAZ2 - 23 ed. e nas normas técnicas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas).

A gestdo das bases de dados da biblioteca € feita através do software RM
Gestéao Bibliotecaria, implantado no ano de 2009. RM Gestédo Bibliotecaria € um dos
aplicativos da linha RM, da TOTVS. Esses aplicativos trabalham de forma integrada,
compartilhando, entre si, diversas operacdes importantes.

As caracteristicas funcionais do RM Gestéo Bibliotecaria visam administrar as
diversas fungdes de bibliotecas, arquivos, acervos, locadoras, entre outros. O sistema
permite o cadastramento de publicacdes (livros, revistas, apostilas, jornais e todos 0s
tipos de impressos), CDs, filmes, games, fitas de video e outros. Os materiais podem
ser classificados por editora, autor, assunto, idioma, categorias e tipo de publicacéo,
além do numero de exemplares existentes.

O RM Gestao Bibliotecaria oferece um cadastro completo dos usuérios e
controla todo o processo de empréstimo das obras que compdem o0 acervo da
biblioteca. E também integra-se com o0s outros aplicativos da TOTVS, principalmente

na parte de faturamento, no gerenciamento de contas a pagar e a receber (RM
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Fluxus); no cadastro dos funcionarios, de forma a permitir uma completa solucéo para

a administracao eficiente do negadcio.

2.2 SELECAO E AQUISICAO

Sao critérios de selecdo e aquisicdo da Biblioteca:

a.

doacdes: area de interesse do conteudo do material, ano de publicagéo,
atualidade da informacéo, idioma, estado fisico do material, disponibilidade
de exemplares no acervo, autoridade, imparcialidade;

permuta: area de interesse do conteudo do material, disponibilidade de
exemplares no acervo, idioma, autoridade-autor/editor, imparcialidade;
compra: necessidades do curso /area de interesse, disponibilidade de

exemplares no acervo, idioma, custo, autoridade-autor/editor;

. obras de referéncia: existéncia de obras similares, idioma, ano de

publicacéo, preco da publicacéo, autoridade — autor/editor, imparcialidade;
periodicos virtuais: necessidade do curso/area de interesse, autoridade —

autor/ editor, cobertura, continuidade.

2.2.1. Responsavel pela selecéao

Responsabilidade pela selecéo:

a.

as respectivas coordenacdes académicas de cursos, por intermédio de seu
corpo docente;
corpo discente, por meio das sugestbes apresentadas a coordenacao

académica de curso;

c. a Biblioteca, por meio da demanda e de acordo com a estatistica;

. a Comisséao Prépria de Avaliacdo, através da Autoavaliacao Institucional;

outros segmentos da instituicdo, por meio das necessidades de cada

projeto especifico.

2.2.2 Critérios do Procedimento

O material solicitado para a aquisicao fisica devera ser encaminhado pelos

coordenadores académicos de curso a bibliotecaria responsavel por e-mail, para ser
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avaliado se o numero de exemplares solicitados é viavel, fazendo uma pesquisa no
acervo, do numero de exemplares existente ou néo.

Critérios do procedimento:

a. Analise do material, quanto as necessidades e interesses dos usuarios;

b. Manter atualizado o acervo de fontes de informacéo necessarias a aquisicao
de material bibliografico;

c. Fazer contato periédico com os professores e coordenadores académicos
de cursos, para manté-los informados sobre o andamento de seus pedidos,
como também receber sugestdes;

d. Perceber as deficiéncias do acervo e indicar o material a ser adquirido;

e. Selecionar o material bibliografico recebido por doacéo e/ou permuta — a ser
incorporado ao acervo.

3 AQUISICAO

A aquisicdo de material ao acervo da Biblioteca se dara preferencialmente,

através de assinatura a Bases de Dados Virtuais.
3.1 BIBLIOGRAFIA BASICA

A bibliografia basica utiliza dois titulos virtuais, obrigatoriamente.
3.2 BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

A bibliografia complementar utiliza trés titulos, preferencialmente, virtuais.
Livros fisicos, necessarios a complementacdo e atualizagdo do conteudo
programatico das disciplinas deverdo ser adquiridos em numero de exemplares de
cada titulo, obras de diferentes titulos, sendo que um exemplar de cada titulo sera

destinado a consulta interna e o restante para a circulagao (empréstimo domiciliar).
3.3 OBRAS DE REFERENCIA

Os materiais para obras de referéncia sdo dicionarios gerais e especializados,

enciclopédias, cédigos, catalogos, sumarios, compéndios, periddicos, entre outros.
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Sera da competéncia da bibliotecaria selecionar esses documentos em parceria

com especialistas da area especifica.
3.4 PERIODICOS

A aquisicao de periodicos é feita por meio de doacéo.

A Biblioteca realiza o servico de selecdo de periddicos virtuais, de acesso
gratuito, e os disponibiliza por curso, no Ambiente Virtual de Aprendizagem do Aluno
(AVA).

4 DOACOES
Quanto as doacdes, a Biblioteca adota os procedimentos a seguir:

4.1 ACERVO GERAL

A Biblioteca nao aceitara doac¢des condicionadas a exigéncias.

A Biblioteca tera liberdade para dispor de quaisquer publicacGes
desnecessarias, independente de como foram adquiridas (doacdo ou permuta). E toda
e qualquer doacdao integrada a colecdo ndo mais podera ser devolvida.

Também tera analise:

a. data de publicacao;

b. suporte fisico — impresso, CD-Rom e DVD;

c. idioma;

d. estado fisico do material;

e. numero de exemplares ja existentes no acervo.
4.2 PERIODICOS

Serdo aceitos periddicos nas seguintes condicoes:
a. em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou

colecéo;
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b. em caso de nao existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo

conteudo seja adequado aos interesses da comunidade.

5 AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacdo sistematica da colecdo é o diagnostico que mostra se o seu
desenvolvimento esta correndo de forma prevista e/ou planejada, possibilitando tracar

diretrizes quanto a aquisicao, a acessibilidade e mesmo ao descarte.

6 DESBASTAMENTO

O desbastamento constitui-se de descarte e remanejamento de obras do
acervo.

Apos ser avaliado o material bibliogréafico, o que for classificado ou destinado
ao desbastamento é retirado da colecdo, com o objetivo de manter a qualidade do
acervo e dispor de aumento de espaco. Este processo devera ser continuo e
sistemético, observando os critérios a seguir:

a. padrao de uso: detectar se o material, foi muito pouco ou nunca circulado;

b. aparéncia: volumes danificados, desgastados;

c. volumes supérfluos: duplicatas desnecessarias, obras desatualizadas;

d. idade: livros antigos, desde que ndo sejam considerados obras classicas.

7 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Sempre que se fizer necessario, a politica de desenvolvimento de cole¢bes
sera revisada com a finalidade de garantir sua adequacdo as necessidades da

comunidade académica e aos objetivos da propria instituicao.

8 SERVICOS OFERECIDOS

a. EMPRESTIMO DOMICILIAR: o controle deste servico sera realizado através
do RM Gestédo Bibliotecaria. Este servico obedecera a um regulamento

préprio, constante no Programa de Desenvolvimento Institucional.
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b. CONSULTA LOCAL: o acervo estara disponivel aos usuarios para consulta
local no horario de funcionamento da Biblioteca. Os titulos que possuirem mais
de 03 exemplares obrigatoriamente um ficara disponivel para consulta local.

c. CONSULTA A BASE DE DADOS E BIBLIOTECA VIRTUAL: a Base de Dado
da Biblioteca poderad ser consultadas via WEB e através dos terminais
localizados na Biblioteca, inclusive a Biblioteca Virtual Pearson.

d. REPROGRAFIA: Os livros serdo retirados da Biblioteca mediante
apresentacao do documento de identificagdo do aluno ou documento com foto,
sendo o empréstimo classificado como de Consulta Local. O controle deste
servico sera realizado através do software RM.

e. Programa de Comutacdo Bibliografica — COMUT: A Biblioteca esta
associada ao COMUT do Instituto Brasileiro de Informacéo Cientifica e
Tecnologica - IBICT, servico que permite o acesso a copias de artigos de
revistas técnico-cientificas, teses e anais de congresso em todas as areas do
conhecimento.

f. RESERVA/RENOVACAO ON-LINE: o sistema RM permite reserva/renovacao
de documentos, permitindo que o usuario efetue a reserva/renovacéo desde
sua casa ou ambiente de trabalho, garantindo a existéncia de um exemplar
disponivel quando chegar a biblioteca ou a permanéncia do documento em
seu poder por mais um prazo.

g. NORMALIZAGCAO DE TRABALHOS CIENTIFICOS: orientagéo na utilizagéo
das normas bibliograficas da ABNT, elaboracéo de fichas catalograficas para

publicacdes monogréficas e seriadas.

9 HORARIO DE FUNCIONAMENTO E CORPO TECNICO

De segunda a sexta-feira das 15h45 as 22h permanecendo fechada aos

sabados, domingos e feriados.

- Coordenacéao dos Sistemas de Bibliotecas do Grupo UNIFTEC
Bibliotecaria Responsavel: Elisangela Cristina Bossle - CRB10/2741
E-mail: bibliotecacx@acad.ftec.com.br

Fone: (54) 30271300



