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1. PLANO DE SELEGAO, AQUISICAO, MANUTENGAO E AVALIAGAO DO ACERVO

O Plano de Atualizagdao e Manutencdo do Acervo é uma das formas de planejamento orgamentdrio e busca
da manutencgado de qualidade dos acervos dos cursos ofertados pela Instituicao, visando um crescimento
equilibrado e racional dele, passando pelo processo de sele¢do e aquisicdo de material bibliografico

impresso e por outros suportes técnicos.

1.1 OBJETIVOS

Sao objetivos do Plano:

L Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo em todos os campos do conhecimento;
IL Identificar os elementos adequados a formacgao da colegao;
1L Determinar critérios para duplicagdo de titulos;
IV. Estabelecer prioridades de aquisicao de material;
V.  Tragar diretrizes para o descarte de material;

VL Assegurar a expansao continua e planejada do acervo.

1.2 ACERVO

O acervo fisico desenvolvido é norteado pelo projeto pedagdgico dos cursos, baseado na atualizagao dos
titulos existentes no mercado editorial, com nimero de exemplares adequado ao numero de alunos e

incluindo novos titulos indicados na bibliografia basica e complementar.

A partir do ano de 2018 o acervo passou a ser, também, VIRTUAL com a aquisicdo de assinatura da base de

dados: MINHA BIBLIOTECA.

ACERVO QUANTIDADE

LIVROS TITULOS 6.503
VOLUMES 11.433

PERIODICOS IMPRESSOS 95

BASE DE DADOS MINHA BIBLIOTECA 01 01

(assinatura)
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BASE DE DADOS (gratuitas) online online

1.2.1 SELECAO E AQUISICAO

E essencial que se estabeleca uma politica de sele¢do para evitar que a colecdo se transforme em um

agrupamento desajustado de documentos.

O acervo fisico é desenvolvido e norteado pelo projeto pedagdgico dos cursos, baseado na atualizacdao dos
titulos existentes no mercado editorial, com numero de exemplares adequado ao numero de alunos e

incluindo novos titulos indicados na bibliografia basica e complementar.

Como recurso para manter o acervo atualizado a Instituicdo adquiriu, através de contrato, bases de dados da
biblioteca digital “MINHA BIBLIOTECA” com aproximadamente 11.550 (onze mil quinhentos e cinquenta)

titulos de varias editoras. A renovacdo se dd anualmente tanto do acervo quanto do nimero de acessos.

Os periddicos s3o online e est3o disponibilizados no site da Biblioteca no link “PERIODICOS ONLINE” por curso

para melhor atender aos usuarios.

1.2.1.1 CRITERIOS DE SELECAO

A primeira grande subdivisao para estabelecer o critério de sele¢ao é o assunto, ou seja, a tematica do acervo,

e, éimprescindivel, que os critérios observem atentamente, assunto, cliente, documento e preco.

Quanto a formacdo de acervo, o material bibliografico e audiovisual devem ser rigorosamente

selecionado, observando os seguintes critérios:
l. Adequacdo do material aos objetivos e niveis educacionais da Instituicao;
. Autoridade do autor e/ou editor;
. Edicdo atualizada;
IV.  Qualidade técnica;

V. Escassez de material sobre o assunto nas cole¢Ges da Biblioteca;

VL. Aparecimento do titulo em bibliografias, catdlogos de editores, e indices;
VII. Preco acessivel;
VIII. Lingua acessivel;

IX. Numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;
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Reputagdo do publicador ou produtor;
Condicgoes fisicas do material;

Trabalhos académicos.

A politica de sele¢do evita que a cole¢do se transforme em um agrupamento desajustado de documentos,

com os seguintes objetivos:

VI.

permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo nas areas de atuacdo dainstituicado;
identificar os elementos adequados a formacgdo da colegao;

determinar critérios para duplicacdo de titulos;

incrementar os programas cooperativos;

estabelecer prioridades de aquisicao de material;

tracar diretrizes para o descarte de material.

1.2.1.2 FONTES PARA SELECAO

Apesar de a selecdao qualitativa ser de responsabilidade do corpo docente, a descoberta de novos

materiais constitui preocupac¢ao da Biblioteca.

Serdo utilizadas diversas fontes de informacdo, dentre as quais:

ook owen

Bibliografias especializadas;

Catdlogos, listas e propagandas diversas de editores e livreiros;
Guias de literatura gerais e especializadas;

Opinido dos usuarios;

Outros que completem as ja mencionadas.

1.2.1.3 RESPONSABILIDADE PELA SELECAO

Estabelecida a parceria bibliotecdrio e corpo docente, cabe ao conjunto a responsabilidade pela selegao

do material.

Os professores contribuam de forma decisiva para a formagdo de cole¢do de boa qualidade, visto que estes

sdo conhecedores da literatura, nas suas respectivas areas e podem assim, selecionar criteriosamente o

material a ser adquirido.
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Quanto a selegdo quantitativa a Biblioteca estabelece os seguintes critérios:

1.2.1.4 LITERATURA BASICA

A Literatura Basica é material indispensavel para o desenvolvimento das disciplinas dos cursos e considerada

de leitura obrigatéria.

1.2.1.4.1 Nacional

Serdo adquiridos em processo continuo, visando atender as recomendagdes dos instrumentos de avaliagdo
do SINAES (Sistema Nacional de Avaliacdo do Ensino Superior), referentes a bibliografia basica e
complementar, sendo que na bibliografia basica obedece ao numero de 3 titulos, minimo e na complementar

5 titulos, minimo.

O numero de académicos devera ser discriminado no formulario de solicitacdo de material bibliografico,

pois o calculo para aquisicdo obedece ao parametro de até 5 exemplares por aluno por titulo.

1.2.1.4.2 Importado

Os livros importados sdo adquiridos quando ndo existe uma adequada tradugdo em portugués. Nesse caso o
livro-basico n3o é adquirido na mesma proporcdo do livro basico nacional. E adquirido dois exemplares de
cada titulo. Tal restricdo faz-se necessaria em virtude do pequeno nimero de usuarios que tém acesso a

documentos escritos em outros idiomas.

Os casos especiais (literatura basica nacional e importados) serdo estudados pelo colegiado do curso,

juntamente com a bibliotecaria.

1.2.1.5 LITERATURA COMPLEMENTAR E/OU ATUALIZACAO

Compde-se de periddicos, revistas, colecao de referéncia, sites, livros nacionais ou importados necessarios
a complementacdo e atualizacdo de bibliografia, seja em nivel de pesquisa e/ou contelido programatico das

disciplinas ministradas pelos cursos, bem como para o desenvolvimento de atividades administrativas.

Em caso de opgdo por livros serdao adquiridos 02 (dois) exemplares desse material, exceto nos casos em que
haja demanda, ou por solicitacdo expressa efetuada pelos solicitantes que justifiquem a necessidade de um

numero maior de exemplares.
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Todos os usudrios internos (docente, discente ou funciondrio) podem solicitar a aquisicdo desse material.

1.2.1.5.1 Colegdo de Referéncia

E dada atencdo especial & aquisicio de material de referéncia. Os tipos de materiais incluidos sdo
enciclopédias e dicionarios gerais e especializados, estatisticas, atlas, guias, catdlogos manuais, catalogos

de teses e sumarios de periddicos.

E de competéncia da Biblioteca a selecdo desses materiais, consultando especialistas no assunto/area.

1.2.1.5.2 Periddicos

A cada 02(anos) anos, a Biblioteca realiza uma avaliagdo da cole¢do de periddicos correntes, com o
objetivo de colher subsidios para tomada de decisdes para a compra ou renovacdo deles. Para isso, a
listagem dos titulos atualmente adquiridos é enviada para analise pelos docentes, no sentido de se

realizar:

1. Cancelamento de titulos que ja ndo atendem as suas necessidades;
2. Inclusdo de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do contelddo programatico e/ou
atualizacao;

3. Manutencgao dos titulos ja adquiridos.

1.2.1.6 CDS, FITAS, SLIDES, MAPAS E OUTROS MATERIAIS NAO C  ONVENCIONAIS

Sdo adquiridos materiais ndo convencionais, quando comprovada a necessidade destes para o

desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao.

1.2.1.7 JORNAIS E REVISTA DE CARATER INFORMATIVO

Sdo adquiridos jornais de informagdo gerais (locais, estaduais e nacionais) e revistas de carater

informativo de ambito nacional, quando assim for exigido.

1.2.2 CRITERIOS DE AQUISICAO

Para esta analise sdo observados os seguintes critérios:
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a) Titulos publicados na drea e sem que haja equivalente disponivel nas Bibliotecas;
b) Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracdo de curriculo;
¢) Quando houver a implantag¢do de novos cursos;
d) Titulos necessdarios ao desenvolvimento de pesquisa da Faculdade;

e) Outros casos, com aprova¢ao da Comissao de Bibliotecas.

1.2.2.1 PRIORIDADE DE AQUISICAO

A Biblioteca estabelece as seguintes prioridades para aquisicdo de material bibliografico:

l. Periddicos de referéncia (Base de Dados, Bibliografias, etc.)
. Assinatura de periddicos cujos titulos ja fazem parte da lista de aquisi¢cao, conforme indicacdo dos
docentes;
[l. Obras que sejam de interesse para cursos de graduacdo e pos-graduacdo;
V. Obras para cursos em fase de reconhecimento, credenciamento, recredenciamento, ou implantacao;
V. Implantagdo de novos cursos;

VL. Materiais para dar suporte técnico a outros setores da instituicdo.

Os casos ndo previstos sdo submetidos a aprecia¢do da Bibliotecaria.

1.2.2.2 DOACOES

As doagOes recebidas estdo sujeitas aos critérios de avaliagdo, tais como: Conceituacdo da editora e da obra,
data da edigdo e relevancia para o acervo. O doador devera assinar um termo de doagdo, onde esclarece as

condigBes das obras.

Os materiais recebidos como doacdes sdo submetidos aos mesmos critérios do material comprado e a

Biblioteca, podera dispor das mesmas, da seguinte maneira:

L Incorpora-las ao acervo;
IL Doa-las e/ou permuta-las com outras instituicdes;

I11. Descarta-las.

Para selecdo das obras doadas, sdo consultados os especialistas no assunto obedecendo os critérios abaixo:

1.2.2.2.1 Livros
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a) Autoridade do autor, editor e do préprio tradutor, se for o caso;
b) Relevancia do conteldo para a comunidade universitaria;
¢) Indicagdo do titulo em bibliografias e abstracts;
d) Condig0es fisicas do material;

e) Lingua em que estd impresso.

1.2.2.2.2 Periddicos

l. No caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colec3o;
. No caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo conteldo sejam adequados
aos interesses da comunidade universitaria;
I Indexagao do titulo em indices e abstracts;
IV.  Citagdo do titulo em bibliografias.

V. Materiais ndo convencionais

Para incorporacdo ao acervo serdao obedecidos os mesmos critérios da aquisicdo deste tipo de material

por compra.

1.2.3 CRITERIOS DE CANCELAMENTO
Serdo cancelados:

a) Quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente nos acervos das Bibliotecas;
b) Quandondo mais existirinteresse da Comunidade Académica pelotitulo, por motivos devidamente
justificados;

c) Outros.

Obs.: No caso de cancelamento e/ou inclusio de titulos serd enviado a Biblioteca oficio pelo solicitante,
devidamente fundamentado. Todos os titulos indicados para compra sdo renovados automaticamente

até a proxima avaliacdo da colecao.

1.3 MANUTENCAO DO ACERVO

10
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1.3.1 DESBASTAMENTO DO ACERVO

Desbastamento é o processo pelo qual se retiram do acervo ativo titulos e/ou exemplares, parte de colecdes,

quer para remanejamento ou para descarte.

Deve ser um processo continuo e sistematico, para manter a qualidade da cole¢do. O desbastamento da

colecgdo é feito no maximo a cada 05 (cinco) anos.

1.3.2 REMANEJAMENTO

E a armazenagem em depésito da Biblioteca do material bibliografico retirado do acervo ativo, com o
objetivo de abrir espacos para materiais novos. Este material fica organizado e a disposicao da comunidade

quando solicitado.

Sado critérios para se remanejar material bibliografico:

L Titulos histdricos e ndo utilizados durante os ultimos 05 (cinco) anos;

1L Colecgdo de periddicos correntes, anteriores aos ultimos 05 (cinco) anos;
1L Colegdes de periddicos de compra encerrada e que tenham possibilidade de serem reativados;
IV. Colegbes de periddicos de valor historico.

1.3.3 DESCARTE

Chama-se descarte, o processo mediante o qual o material bibliografico, apds ser avaliado, é retirado da
colegdo ativa, seja para ser doado a outras Instituicées ou ainda eliminado do acervo, possibilitando a

economia de espago.

A Biblioteca adotara para descarte de livros os seguintes critérios:

a) inadequacdo: obras cujos conteldos ndo interessam a instituicdo, as incorporadas ao acervo
anteriormente sem uma selecdo prévia e/ou escritas em linguas pouco acessiveis;

b) desatualizagao: este critério se aplica principalmente as obras cujos conteudos ja foram superados por
novas edicdes. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se levar em consideracdo, principalmente,
a area de conhecimento a que se refere a obra;

¢) condigOes Fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas). Apds analise do conteudo e relevancia

da obra, esta deverd ser recuperada se for considerada de valor e ndo disponivel no mercado para

11
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substituicdo. Havendo possibilidade de substituicdo com seu custo inferior a da recuperagdo do material,
sera feita a aquisicdo e o material descartado;

d) duplicatas: numero excessivo de cdpias de um mesmo titulo em relacdo a demanda.
Para o descarte de periddicos, as Bibliotecas adotarao os seguintes critérios:

1. Colegdes ndo correntes que ndao apresentem demanda;
ii. Periddicos de divulgacdo geral e/ou de interesse temporario;
1ii. Periddicos recebidos em duplicata;

1v. Colecdes de periédicos de carater nao cientifico.

OBS.: os critérios para descarte de trabalhos académicos seguirdo os mesmos critérios referentes a

descarte de livros.

1.3.4 REPOSICAO DE MATERIAL

Os materiais desaparecidos ndo serdo repostos automaticamente. A reposicdo devera ser baseada nos

seguintes critérios:

L Demanda do titulo;
1L Numero de exemplares existentes;
1L Importancia e valor do titulo;

IV. Existéncia de outro titulo mais recente.

1.4 AVALIAGAO DO ACERVO

A avaliagao sistematica da colecdo é entendida como o processo utilizado para se determinar o valor e a
adequacgao da colegdo em fungdo dos objetivos das Bibliotecas e da instituicdo, possibilitando tracar

diretrizes quanto a aquisicdo, a acessibilidade e ao descarte.

A biblioteca devera proceder a avaliacdo do seu acervo uma vez a cada 05(cinco) anos, sendo empregados
métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo comparados e analisados, assegurando o

alcance dos objetivos da avaliagcao da colecgao.

Na avaliagdo do acervo da Biblioteca da instituicdao, serao utilizados os seguintes critérios:

1.4.1 DISTRIBUICAO PERCENTUAL DO ACERVO POR AREA

12
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Através de estatisticas serdo estabelecidos percentuais de materiais existentes nas dreas de atuagao da

instituicdo e comparados com os cursos oferecidos e pesquisas desenvolvidas.

A analise das estatisticas de uso do material permitira a determinacao dos titulos que requerem multiplas

cOpias e daquela cuja duplicagdo é desnecessaria.

Por outro lado, se for comprovada a sub-utilizagcdo dos recursos bibliograficos em alguma area, a Biblioteca

deverad investigar as causas do problema, tais como:

L Falta de qualidade do material existente,
IL Desatualizagdo,
III. Auséncia de interesse,
IV. Inexisténcia dessa area de estudo da instituicao,

V. Desconhecimento da existéncia da obra, etc.

A andlise dos resultados demonstrard quais os cursos que deverdo ter sua colegao implementada (seja em
exemplares, titulos, material em portugués, etc.) e quais areas de pesquisa desprovidas de material

bibliografico e especial que carecem de providéncias.

1.4.2 SUGESTOES DOS USUARIOS

A sugestdo do usuario é um parametro seguro para se avaliar as colecGes e, consequentemente, através da

mesma poder-se-a:

l. Verificar se a colecdo satisfaz aos usudrios;
Il Determinar os tipos e niveis de necessidade em relagdo as colegdes;

[l. Verificar as mudancgas de interesse por parte da comunidade universitdria.

1.4.3 COMPARAGCAO DAS COLECOES COM LISTAS, CATALOGOS E BIBLIOGRAFIAS INDICADAS

A utilizacdo deste método consiste na comparagdo do acervo com listas, bibliografias recomendadas e/ou

adotadas, para verificar itens ndo existentes na Biblioteca e que devam ser adquiridos.

A Biblioteca utiliza este método para avaliar as cole¢des de referéncia e podera, com o auxilio do Nucleo

Docente Estruturante dos Cursos, realizad-la também para avaliacdo de outras areas do conhecimento.

1.5 CENSURA
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Serdo resguardados os direitos dos usuarios das Bibliotecas de escolherem livremente suas leituras, de
acordo com seus interesses e necessidades de informacdo, ndo permitindo desta forma que a sele¢do sofra

gualquer tipo de censura.

1.6 REVISAO DO PLANO DE ATUALIZAGCAO E MANUTENGAO DO ACERVO

A cada 02 (dois) anos, o Plano de Atualizagdo e Manuten¢dao do Acervo serd revisado com a finalidade de
garantir a sua adequacdo a comunidade académica, aos objetivos da biblioteca, aos da proépria Instituicdo

através dos cursos que ministra.

Mato Verde, 07 de Novembro de 2023
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2. PLANO DE ATUALIZAGAO E MANUTENGAO DA INFRAESTRUTURA DA BIBLIOTECA

2.1 INFRAESTRUTURA FiSICA DA BIBLIOTECA

A biblioteca estd localizada no prédio principal da Faculdade Favenorte e ocupa area de 282 m?, para prestar

apoio ao ensino-aprendizagem, pesquisa, estudos e outras necessidades, conforme descritivo abaixo:

ITEM DESCRICAO m?
01 Recepc¢do/Servico e Referéncia 12
02 Acervo 40
03 Area de Estudo e Trabalhos em Grupo 78
04 Estudo Individual 19
05 Sala de Coordenacdo 07
06 Sala de Estudo em Grupo 36
07 Circulagao 70
08 Sanitario feminino 10
09 Sanitdrio masculino 10
AREA TOTAL 282

A partir do ano de 2018 o acervo passou VIRTUAL com a aquisicdao de assinatura da base de dados:
MINHA BIBLIOTECA. A infraestrutura da biblioteca apresenta acessibilidade, possui estacGes individuais e
coletivas para estudos e recursos tecnoldgicos para consulta, guarda, empréstimo e organizacdo do acervo,
fornece condicBes para atendimento educacional especializado e disponibiliza recursos comprovadamente

inovadores.
Ainfraestrutura dispGe de conexdo a internet e estd assim configurada:

l. Espaco de guarda de materiais com 32 Armarios;

Il Espago de estudos individuais e em grupo mobiliado com 12 cabines individuais com cadeiras, sendo
01 especial para cadeirante, 4 mesas com 22 cadeiras para estudos em grupo;

[l. Sala de estudo em grupo privativa, equipada e mobiliada com 3 mesas e 12 cadeiras;

V. Espago digital com cabines com 7 computadores sendo: 1 destinado a cadeirante, 1 com software
DOS VOX instalado para atendimento a pessoas com surdez, 1 com equipamento em braille para
atendimento a pessoas com cegueira, oferecendo:

a. Pesquisa on-line;
b. Consulta ao acervo, tombado e informatizado utilizando o sistema Virtualclass;

c. Consulta a bases de dados de periddicos de acesso livre;
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d. Acesso a biblioteca virtual “Minha Biblioteca”;
e. Reserva de livros;
f.  Acesso ao repositério institucional;
g. Renovagao de empréstimo.
Espaco de atendimento ao usuario mobiliado com bancos, equipado com 1 computador conectado
a internet e impressora de comprovacdo de empréstimo, para atendimento as necessidades
administrativas, como:
a. Empréstimo de livros;
b. Devolugdo de livros;
c. Renovacgdo de empréstimo.
Espaco do acervo mobiliado com prateleiras e expositor de revistas e periddicos,
Espaco de consulta ao acervo e estudo, mobiliado com 07 mesas e 20 cadeiras, sendo uma mesa de
atendimento ao cadeirante;
Sala de coordenagdo da biblioteca equipada com estacdao de trabalho conectada a internet e

impressora, mesa, cadeira e armario.

O espaco fisico passa por avaliacdo e manutencao periddica com o objetivo de continuo desenvolvimento

das agdes da biblioteca, ndo sé de apoio aos discentes, docentes e técnicos-administrativos, bem como

atendimento a comunidade interna e externa.

No acesso ao espaco fisico da biblioteca a comunidade académica, dispde de:

Piso tatil para atendimento especializado;

Bebedouro com acessibilidade;

Rampa com piso tatil e corrimao;

Sanitarios masculino, feminino dispondo de atendimento especializado;

Espacos identificados em braile.

2.2 INFRAESTRUTURA TECNICO-ADMINISTRATIVA

O corpo técnico da Biblioteca é constituido de 01 bibliotecario graduado em Biblioteconomia, 01 auxiliar

e 01 programador. A ampliacdo do numero de funcionarios acontece de acordo com a demanda.

E politica da instituicdo a capacita¢do periddica de seus funcionarios, envolvendo conhecimentos na drea

de gerenciamento do acervo (Virtualclass), relacdes humanas, informatica, etc.
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2.3 INFRAESTRUTURA OPERACIONAL

2.3.1 TRATAMENTO TECNICO DA INFORMAGCAO

A Biblioteca utiliza para o tratamento técnico do acervo o Sistema de Classificacdo — CDU (Classificacao
Decimal Universal), para catalogacdo o codigo AACR2 e para normalizacdo bibliografica as normas de

documentac¢do da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas).

2.3.2 INFORMATIZACAO

Para o gerenciamento das principais atividades da Biblioteca: estruturacdo da base de dados bibliograficos,
base de dados dos usudrios, servicos de empréstimos, consulta, reservas, relatérios e controle patrimonial,

a Instituicdo adquiriu e utiliza o software: “SISTEMA VIRTUALCLASS”.

O usuario podera também consultar o acervo pela internet e fazer reserva de sua residéncia ou trabalho

através do site da Biblioteca.

A biblioteca conta com convénios como “Biblioteca Participante” em redes cientificas como: BIREME,
COMUT/IBICT, SEBRADID, de utilizacio reciproca de acervos e intercambio, e esta ligada a rede mundial

internet, através de provedor que identificara.

2.2 CRONOGRAMA DE EXPANSAO DA INFRAESTRUTURA FiSICA

ESPACOS ANOI | ANOII | ANOIIl | ANOIV | ANOV
Espaco de guarda de materiais (Escaninhos) 32 32 40 40 40
Espaco de estudos individuais e em grupo — Cabines 12 12 16 16 16
individuais com cadeiras

Espaco de estudos individuais e em grupo — cabine 1 1 1 1 1
para cadeirante

Espaco de estudos individuais e em grupo — mesas 4 4 6 6 6
Espaco de estudos individuais e em grupo — cadeiras 17 17 20 20 20
Sala de estudo em grupo, privativa - mesas 3 3 3 3 3
Sala de estudo em grupo, privativa - cadeiras 12 12 12 12 12
Espaco digital com cabines com computadores 7 7 8 8 8
Espaco de atendimento ao usuario — Espaco fisico 1 1 1 1 1
Espaco de atendimento ao usuario — Computador 1 1 2 2 2
Espaco de atendimento ao usudrio — Impressora 1 1 1 1 1
Espaco do acervo 1 1 1 1 1
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Espaco de consulta ao acervo e estudo 1 1 1 1
Sala de coordenacdao da biblioteca equipada com 1 1 1 1 1
estacdo de trabalho conectada a internet

A expansdo dos equipamentos tecnoldgicos estd prevista no Plano de Expansdo de Equipamentos de

responsabilidade do TI.
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