FACIC SISTEMA INTEGRADO DE
BIBLIOTECAS
SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIB
https://www.promovefacic.com.br/

Setor: Biblioteca
38 988290610

Awv. J K, 1441 - Jockey Club, Curvelo - MG, cep. 35790-000

PLANO DE ATUALIZAGAO, AQUISIGAO E DESBASTAMENTO DO ACERVO DA
BIBLIOTECA FACIC

Curvelo, MG
2023


https://www.promovefacic.com.br/

¥ FACIC BIBLIGTEEAS

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIB
https://www.promovefacic.com.br/

Setor: Biblioteca
38 988290610

Av. J K, 1441 - Jockey Club, Curvelo - MG, cep. 35790-000

SUMARIO
T INTRODUGAOD .....uuiiiiiiiiiiiieieeeett e eta e e eanseranseaansesanaerannsessnssennnsernnnsernnnsennns 4
1A ODBJEEIVO e 5
I o= o PR 5
1.3 AUtOMAGA0 O @CEIVO ......uiiiieiiiiiiri e s s s e s s e e a e 5
2 POLITICAS DE AQUISIGAO E SELEGAO DO ACERVO .......ccooveeivieriniereeeeennnnns 5
0 B0 1 o 11 1 Y X 6
2.2 Atividades relacionadas ao desenvolvimento da colegao ..............cccccvvininenns 6
0y B~ 7= (=Y o T R 6
2.2.2 Critérios de SeleGA0 .....ciuiiiiiii i rr i nas 7
2.2.3 Selecao qualitativa ........cccoeiiiiiiiii s 8
X 1L o T R P 9
2.3.1 AQUISIGAO POI COMPIA ..ouuiuiiiieiieiiniasirinranrassasansansassasansansansassnsansansasansnns 9
2.3.2 AQUISIGA0 POr @sSSINALUIA ......coviiiiiiiiiiriaeia i rranran s sranranraansansnnnranrannns 11
2.3.3 Instrumentos norteadores das assinaturas ..............cccieiiiiiiiiienne 11
A 39X [NTE] [o- Lo 3N o To T gl o - V- Vo 2 12
241 ACErVO geral ......oiiniiiiiiiiiii i st ra 12
2.4.2 PeriOdiCOS ....cuiniiiiiiiiiii s n i r s 13
2.5 AqQUISIGA0 POr PEIrMULA ......cneiiiiiiirieiae s rra s e raarrsranranssanranrannranrannannennn 13
2.6 Descricao do Processo de aquisicao e atualizagao do acervo ...................... 13
KJ V[ e ToTodV-YoF Yo W 1= 20 1] (o7 o L 14
4 SELEGCAO QUALITATIVA / QUANTITATIVA DAS COLEGOES ........cceeevvveereeennnn. 14
L By B =Y e T 1o o X 14
4.2 Obras de refer€ncia .........ocoiiiiiiiiiiii s 15
4.3 Materiais especiais (audiovisual) ........ccccoiiiiiiiiiiiiii 15
5 DESBASTAMENTO DO ACERVO .....cciiiiiiiiiiiirrsr s s s s s s s s s e 15
C Tt N o= Yo =Y - | 16
5.2 PeriOdiCOS ...uiuniiiiiiiiiiiiii it 17


https://www.promovefacic.com.br/

© FACIC BB 15T EAS

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIB
https://www.promovefacic.com.br/

Setor: Biblioteca
38 988290610

Awv. J K, 1441 - Jockey Club, Curvelo - MG, cep. 35790-000

6 CONSERVAGAO E PRESERVAGAOD .....cccuuiiiiiiiiiiecieeceeeeee e e eene e e e eene e e e eena s 17
7 AVALIAGAO DE COLEGOES .....ccouuiiiiiiiiiieiineceeeenee e e eene e e e e e e e e eene e e e eena e e 18
7.1 Revisao do plano de desenvolvimento das colegoes .............ccceveiiiiiinninnnn. 18
REFERENCIAS ......oiiiiiiiiieieeeeiiee e e e e e e et ae e e e e e eeeaaa e e e e e e eanna e eeeeeennnnneeeeneens 19


https://www.promovefacic.com.br/

© FACIC BB EAS

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIB
https://www.promovefacic.com.br/

Setor: Biblioteca
38 988290610

Av. J K, 1441 - Jockey Club, Curvelo - MG, cep. 35790-000

1 INTRODUGAO

O Plano de Aquisigao, atualizagdo e desbastamento do acervo fisico e/ ou digital
da Biblioteca da Facic tem por finalidade a definicao de critérios para o desenvolvimento
qualitativo e quantitativo, bem como a necessidade da aplicagdo adequada dos recursos
orcamentarios disponibilizados. A Facic, de acordo com 0s seus recursos
orcamentarios, devera adquirir diferentes tipos de materiais com a finalidade de atender
0s seus cursos de graduacgao, oferecidos a comunidade por ela. O (A) bibliotecario(a)
devera administrar a selecdo e a aquisicdo dos materiais informacionais visando a
utilizacao efetiva da comunidade através dos projetos de ensino, pesquisa e extensao

da instituigao.

A atualizagdo do acervo € realizada a cada 6 (seis) meses de acordo com as
indicacbes que constam nos Planos de Ensino das disciplinas que compdem a matriz
curricular dos cursos em andamento, definida nos respectivos Projetos Pedagdgicos.
Essa expansdo e atualizagédo do acervo se da tanto pela aquisicao de novos titulos,
como por descarte de titulos obsoletos ou danificados. Tanto o corpo docente quanto o
corpo discente podera solicitar aquisicdo de novos titulos. Esses serdo avaliados e
verificados pelo NDE de cada curso a adequabilidade da(s) obra(s) sugerida(a) e pelo
Bibliotecario verificando a possibilidade de aquisi¢do. A quantidade de exemplares a ser
adquirida é definida pelo NDE - Nucleo Docente estruturante do curso e leva em
consideragdo o numero de vagas de cada curso de graduagdo, atendendo aos
parametros estabelecidos nos instrumentos de avaliagdo dos cursos de graduagao

formulados pelo MEC.

Sera necessario realizar avaliagbes periodicas dos acervos, com a finalidade de

manter a sua consisténcia, de acordo com o Plano proposto.
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1.1 Objetivo

Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo.

1.2 Acervo

A formacdo do acervo devera ser constituida considerando o0s recursos
orcamentarios designados para cada curso e contemplar os diversos tipos de materiais
bibliograficos nos diferentes suportes, dando suporte informacional as atividades de

ensino, pesquisa e extensdo da institui¢ao.

1.3 Automacgao do acervo

O acervo da biblioteca da FACIC esta informatizado e tombado pelo Sistema
Virtual Class.

2 POLITICAS DE AQUISIGAO E SELEGCAO DO ACERVO

A Politica de Desenvolvimento de Colecbes da Biblioteca da FACIC define
critérios para a composigao de seu acervo. Ha na Biblioteca um processo decisorio que
determina a conveniéncia de se adquirir, manter ou descartar materiais bibliograficos ou
especiais, tendo como base critérios previamente definidos e citados neste documento,
para formacdo ideal do acervo tornando-se um instrumento para planejamento e

avaliagao. A expansao do acervo se da através de compras, doagdes ou permutas.
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2.1 Objetivos

Possibilitar a formacado de cole¢des de acordo com os objetivos da Instituigéo,
permitindo um processo de selegao sistematizado e consciente, propiciando o
crescimento racional e equilibrado das diversas areas do acervo que fornegam suporte

ao ensino, pesquisa e extensao, de tal forma que possamos:

e Atender a demanda dos cursos por bibliografias basicas e complementares e
outras;

e Atender as necessidades e exigéncias dos usuarios;

e Racionalizar e otimizar os recursos financeiros disponiveis, tendo em vista o
aumento do custo para aquisi¢gao de materiais bibliograficos;

e Otimizar os recursos humanos e equipamentos;

e Organizar e racionalizar o espago fisico;

e Planejar a aplicagdo de novas tecnologias para o acesso a informagéo e no
desenvolvimento de rotinas;

e Estabelecer formas de intercambio de publicagdes.

2.2 Atividades relacionadas ao desenvolvimento da coleg¢ao

2.2.1 Selecao

E um processo decisério fundamentado no controle bibliografico da literatura em
oferta e de acordo com as necessidades da populagdo usuaria, que determina as
melhores opg¢des para a aquisigao.

A selecdo de documentos para compor o acervo da biblioteca € uma operagao
intelectual delicada, realizada pela Biblioteca, NDE, coordenadores de cursos,

juntamente com o corpo docente e discente.
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Para a selecao deve ser levada em consideracao as seguintes fontes:

e Informacido como instrumento de apoio para analise:
e C(Catalogo, listas de editoras e livreiros;

e Bibliografias basicas e complementares;

e Listas de livros recomendados;

e Sugestdes de usuarios;

e Sites de editoras, livrarias e outras bibliotecas.

2.2.2 Critérios de selegao

Tém como objetivo manter a coeréncia do acervo no transcorrer do tempo, para

que toda a bibliografia adquirida obedeca as razdes objetivas pré-determinadas:

e Adequacao do curriculo académico e linhas de pesquisa;

e Autoridade do autor/editor;

e Qualidade e imparcialidade do conteudo;

e Demanda e usuarios potenciais;

e Atualidade da obra;

e Quantidade (excesso/escassez) de obras sobre o assunto no acervo;

e Idioma acessivel,

e Estilo e vocabulario apropriado ao assunto e ao desenvolvimento intelectual do
usuario;

e Caracteristicas fisicas do material como: tipo de letra, legibilidade, tamanho,
encadernacao, qualidade do papel;

e Aspectos especiais como: qualidade de bibliografia, apéndices, notas, indices,
tabelas;

e Custo justificavel;
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e Conveniéncia do formato e compatibilizagdo com equipamentos existentes na

biblioteca.

2.2.4 Selecgao qualitativa

Faz parte das atribuicdes da Biblioteca manter o corpo docente informado sobre
novos langamentos/atualizagao do mercado editorial.

Para garantir o sucesso e a qualidade do processo de selegdo do acervo, a
coordenacao de cursos, o NDE, o corpo docente e biblioteca devem trabalhar em

sintonia, para isso recomenda-se levar em consideragao os seguintes aspectos:

e Que as bibliografias basicas e complementares dos programas das disciplinas
dos cursos sejam atualizadas periodicamente pelos professores/coordenadores;

e Criacdo de um sistema de coleta de sugestbes e também doagdes de materiais
oriundos de participagdo em cursos, congressos, seminarios, treinamentos e
viagens de estudo por parte dos docentes;

e Cursos em implantacdo e/ou renovagao em fase de reconhecimento, disciplinas
novas e/ou alteracdo em curriculos;

e Atualizacdo das obras para cursos de graduacgéo;

e Curso de pos-graduagdo em fase de reconhecimento, credenciamento ou
recredenciamento.

e Renovacao de assinaturas de periddicos cientificos e de referéncia que ja fagam
parte dos programas de curso;

e Areas de desenvolvimento de pesquisa.
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2.3 Aquisicao

Compreende a compra, doagao e permuta de materiais bibliograficos.

2.3.1 Aquisigao por compra

O Processo de aquisicdo de documentos, desenvolvido pela Biblioteca e validado
pela diregcdo académica deve ser o instrumento norteador das aquisigdes, aclarando os
passos desde a indicacdo dos titulos até o recebimento dos exemplares na biblioteca.
Reiteramos a importancia do PPC como instrumento de gerenciamento do curso, motivo
pelo qual a indicagdo bibliografica deve ser efetuada com a devida atencdo dos
professores, NDE e coordenadores de curso.

Os casos especiais deverao ser avaliados pela dire¢cdo, ou seja, casos como
abertura de novos cursos, cursos com avaliagdes in loco, substituicdes de titulos,
mudangas decorrentes de alteracbes em legislagdes, entre outras. A Biblioteca
centraliza as solicitagdes de aquisi¢des /assinaturas de todo o acervo bibliografico. Vale
ressaltar que este processo de aquisicdo de material bibliografico é feito

semestralmente, nos meses de Junho e Dezembro de cada ano letivo.

Bibliografia Basica

Listagem de livros basicos que correspondem ao conteudo programatico
estabelecido para a disciplina, podendo ser nacional e estrangeira.

A bibliografia basica deve ser composta por 3 titulos e a quantidade de
exemplares é definida pelo NDE de cada curso onde esse quantitativo € baseado na
proporgao de vagas ofertadas anualmente pelo curso .

Sempre um exemplar de cada titulo da edigdo mais atual existente na Biblioteca,

sera destinado a consulta interna e o restante para circulagado (empréstimo domiciliar).
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OBS: A Bibliografia basica é adquirida nas quantidades para atender os padrdes
recomendados pelo Ministério da Educacdo e Cultura / MEC, sendo que essa

quantidade deve ser informada pelo solicitante.

Bibliografia Complementar

Listagem de livros necessarios a complementagdo e atualizagdo do conteudo
programatico das disciplinas, podendo ser nacional e estrangeira.

A bibliografia complementar deve ser composta de 3 a 5 titulos e a quantidade de
exemplares é definida pelo NDE de cada curso, sendo no minimo 2 exemplares por
titulo.

Sempre um exemplar de cada titulo sera destinado a consulta interna e o restante

para circulagéo (empréstimo domiciliar).

OBS: A Dbibliografia complementar € adquirida, conforme os padrdes
recomendados pelo Ministério da Educacdo e Cultura / MEC e seguindo a

recomendacao do coordenador do curso ou professor responsavel pela disciplina.

e Evitar como item das bibliografias basicas e complementares a indicagcao de
capitulo de livro, artigo de periddico, sites ou softwares, bem como dissertacao

ou tese.

Os livros importados sao adquiridos, principalmente, para atender a demanda dos
professores, alunos de pds-graduacao e alguns cursos de graduacdo ou quando nao
existe uma adequada tradugcdo em portugués, porém limitamos a quantidade de 2
exemplares por titulos. Sendo assim fica estabelecida a seguinte prioridade para

aquisigao:

e Cursos em fase de implantacgao;

e Disciplinas novas e/ou alteragao de curriculos;
10
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e Atualizagdo de edigdo da literatura basica dos cursos;
e Periddicos nacionais / internacionais que fazem parte da lista basica de cursos;

e Material destinado a atender linhas de pesquisa e de extens3io.

2.3.2 Aquisigcao por assinatura

A aquisicao de assinaturas de periddicos e bibliotecas virtuais € feita através de
permuta, doagdo ou assinatura. O Processo de assinatura de periddicos virtuais,
biblioteca digital e o processo de cancelamento de assinaturas das mesmas sao
desenvolvidos pela Biblioteca, juntamente com a coordenagao de cursos e NDE, sendo

validados pela Diregdo Académica.

2.3.3 Instrumentos norteadores das assinaturas:

e Devera ser efetuada avaliagdo anual pelos NDE’s, coordenadores de cursos e
biblioteca, para que se proceda a renovagao dos titulos de periddicos e
bibliotecas digitais. Quando ndo houver demanda significativa no periodo, a
renovacao devera ser reavaliada;

e Quando houver interesse de novas assinaturas de periddicos e bibliotecas
digitais, deve-se levar em consideragdo a quantidade de periddicos e titulos na
mesma area ja disponiveis na colegéo da Biblioteca;

e Em relagcdo aos periddicos eletrénicos e as bases de dados, deve-se avaliar a
facilidade de acesso simultaneo, facilidade no manuseio, qualidade de cobertura

da assinatura, o suporte prestado pela Editora e etc.;

11
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2.4 Aquisicao por doagao

Recebemos doacbes de professores, alunos, ex-alunos, instituicdes

e

comunidade em geral. Porém a inclusdo de doagdes no acervo obedece aos mesmos

critérios de selegido. Apds a analise teremos algumas opgdes para as obras em questao:

e Incorporagao ao acervo;
e Doacéo para outra instituigcdo ou biblioteca de comunidade carente;
e Descarte;

e Devolucdo ao doador.

241 Acervo geral

Os critérios para a selegcdao de doacbdes sdao os mesmos utilizados para a
compra. A biblioteca ndo aceitara doagdes condicionadas as exigéncias relativas a
disposicdo ou localizacdo do material nas estantes da Biblioteca que recebeu a
doacéo. A biblioteca sera livre para dispor de quaisquer publicacdes desnecessarias,
independentemente de como foram adquiridas (doagdo ou permuta). Toda e
qualquer doacgdo integrada a colegdo ndo mais podera ser devolvida. Analisar
também:

- Data de publicagao;

- Suporte fisico — Impresso, CD-Rom e disquete;
- ldioma;

- Estado fisico do material;

- Numero de exemplares ja existentes no acervo;

12
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2.4.2 Periodicos

Serao aceitos periodicos, nas seguintes condigdes:

- Em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou

colecgao;

- Em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo

conteudo seja adequado aos interesses da comunidade.

2.5 Aquisicao por permuta

A permuta de publicagdes sera realizada através de listas de duplicatas de livros

e periédicos, ou em contato direto com outras institui¢cdes.

2.6 Descricao do Processo de aquisicao e atualizagao do acervo

Semestralmente (junho e dezembro de cada ano letivo) a biblioteca envia para as
coordenagoes de cursos e NDE a listagem do seu acervo fisico/virtual, listagem dos
livios mais emprestados por Area de Conhecimento/Curso, listagem dos livros
solicitados para aquisi¢do recebidos via formulario ao longo do semestre e o link do
formulario para solicitagdo de aquisicado do acervo. As solicitagdes sao recebidas via
formulario, obedecendo ao fluxograma de aquisigao.

Tanto a bibliografia basica, complementar e novos langamentos séo feitas via
formulario de aquisicdo/requisicao de obras e apos devidamente assinada por todos os
responsaveis pelo processo, € destinado a biblioteca, que faz o levantamento
bibliografico em seu acervo e encaminha ao setor de compras para os devidos
orcamentos. E de praxe contarmos com 3 distribuidores diferentes. Apos as cotacdes, o

orcamento € encaminhado para a diretoria académica. Essa por sua vez faz a analise e

13
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aprova ou nao o pedido. Apos analise da diretoria, a biblioteca entra em contato com os
solicitantes para um feedback e apos a chegada do material comprado, e inclusao da(s)
obra(s) no acervo, todos os solicitantes sao informados via e-mail a disponibilizagao das

obras. Os alunos tém ciéncia das novas aquisicdes através da exposi¢cao na biblioteca.

3 NEGOCIAGAO / REPOSIGAO

A biblioteca também atualiza seu acervo em alguns casos como:

e Negociacdo de multas com alunos e ex-alunos;

e Material emprestado que foi perdido ou danificado pelo usuario, seguindo a
orientacdo do profissional Bibliotecario. O livro perdido deve ser reposto por um
exemplar igual ou edicdo mais nova. Caso a obra esteja esgotada, o bibliotecario

indica o titulo a ser comprado.

4 SELEGAO QUALITATIVA / QUANTITATIVA DAS COLEGOES

4.1 Periodicos

A colegao de periddicos € formada por jornais e revistas informativas / noticiosas /
académicas e cientificas. Elas sdo incorporadas ao acervo por compra, permuta e
doacdo. Cabe ao NDE e coordenadores dos cursos indica-las e avalia-las
periodicamente junto com a dire¢cdo da biblioteca. Antes de a assinatura ser
realizada, € de responsabilidade do bibliotecario, verificar sua qualificagdo no
QUALIS/CAPES. O numero de assinaturas para o curso é realizado de acordo com

os padroes de qualidade do MEC.

14
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Para inclusdo, renovagdo ou cancelamento de titulos de periddicos, séo
aplicados os seguintes critérios de selecao (item 2.2.4).

Além dos titulos impressos, alguns periddicos encontram-se também online.
Os critérios para manutencao e descarte da colecao de periédicos sao:

e Jornais — sao arquivados por um més;
e Revistas gerais noticiosas — mantemos o ultimo ano é o ano vigente;
e Revistas cientifico-académicas — sao mantidas por uma década ou mais por

tempo indeterminado, desde que esteja em perfeito estado.

4.2 Obras de referéncia

Os tipos de materiais sdo dicionarios gerais e especializados, enciclopédias,
cbdigos, catalogos, sumarios, compéndios, periodicos etc. Sera da competéncia do

bibliotecario selecionar esses documentos em parceria com especialistas da area.

4.3 Materiais especiais (audiovisual)

Serado adquiridos quando comprovada a necessidade de tais recursos para o
desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao, seguindo os mesmos critérios de

selecao mencionados nos demais itens.

5 DESBASTAMENTO DO ACERVO

E o processo pelo qual o material é retirado ou remanejado do acervo. S3o titulos

ou colecdes retiradas do acervo com finalidade especifica de obter espaco fisico para a

15
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colegdo em uso e para manter a qualidade do acervo. Este processo devera ser

continuo e sistematico observando os critérios a seguir:

5.1 Acervo geral

a) Padrao de uso

Detectado por dados estatisticos de circulagdo (Material nunca circulado);

b) Aparéncia
- volumes mal encadernados;
- volumes desgastados, com paginas sujas, quebradicas, faltando paginas;
- volumes irrecuperaveis.

c) Volumes supérfluos ou duplicatas

duplicatas desnecessarias;

duplicatas de obras desatualizadas;

titulos sem interesse a comunidade;

titulos altamente desatualizados em cujo acervo existem edicbes mais

atualizadas.
d) Conteudo
- Tradugdes nao fidedignas.
e) ldioma

- Material em idioma completamente inacessivel a comunidade e nunca

consultado (ex: japonés, javanés, sanscrito, etc.).
f) Idade

- livros antigos, desde que nao sejam considerados obras classicas;
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- livros de ficcao, de valor efémero e nao considerados obras classicas
literarias;

- livros reimpressos e folhetos contendo informagdes desatualizadas.

5.2 Periddicos

Colegdes nao correntes e que nao apresentem demanda;

Periodicos de divulgagao geral e/ou de interesse temporario;

Periddicos recebidos em duplicata;

Colegdes de periodicos de carater nao cientifico;

Condigdes fisicas inadequadas

OBS.: Os documentos desaparecidos nao serdo repostos automaticamente. A

reposicao devera ser baseada na demanda, importancia e valor do titulo.

6 CONSERVAGCAO E PRESERVAGAO

Compreende o processo de conservagao e manutencao do acervo, que envolve
desde a adequagao do edificio ou espago com controle ambiental (ventilagao,
iluminagao, refrigeragdo, etc.) e rotinas de higienizagcédo, de desinfecg¢do, politica de
seguranga contra roubo, plano de prevengao de acidentes. A encadernagao de obras,
deterioradas pelo uso constante, bem como da colecdo de perioddicos, € feita
mensalmente quando necessaria por uma grafica externa. Pequenos reparos sao
desenvolvidos dentro da biblioteca diariamente por profissionais capacitados para este

fim.
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7 AVALIACAO DE COLEGOES

A avaliagdo sistematica da colegcdo deve ser entendida como um processo
utilizado para se determinar o valor e a adequacao da colecao, frente as necessidades
do usuario, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisicdo, a acessibilidade e ao
descarte. E necessario que se avalie a colecéo periodicamente para que se verifique a
adequacao do acervo como contribuicao a informacéao dos trabalhos desenvolvidos pela
instituicdo. A avaliagdo do acervo da Biblioteca leva em consideragéo as bibliografias
basicas e complementares das disciplinas que constam nas ementas dos projetos
pedagogicos dos cursos, bem como, obras classicas dos autores das areas oferecidas
na instituicdo (nacionais e estrangeiros). Esta avaliagcdo é feita criteriosamente,
observando-se 0 uso e o interesse que o material disponivel provoca. Precisa haver
uma grande proximidade com o corpo docente e com os bibliotecarios para diagnosticar
se a colecdo atende, tanto em termos de qualidade como de quantidade as

necessidades dos usuarios.

7.1 Revisao do plano de desenvolvimento das colegoes

Para garantir a sua adequacdo a Instituicdo, a comunidade e aos objetivos da
Biblioteca, existem dois pontos primordiais: a participacdo do NDE — Nucleo Docente
Estruturante esta diretamente envolvida na politica de desenvolvimento de colecbdes e a
participacao direta da equipe de bibliotecarios na organizacéo e controle dessa politica.

Apos um periodo de 03 anos, esta politica devera ser avaliada para conhecer

seus reais beneficios.
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