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1 Introducéo

A Politica de Desenvolvimento do acervo Bibliogafico do Centro Universitario Sao
José - UNISJ, deve-se a necessidade de geracdo de um instrumento formal, onde as
diretrizes para a composicdo do acervo sejam estabelecidas em conformidade com os
interesses de seus usudrios, a missao, objetivos da Instituicdo e critérios de analise de
indicadores propostos pelo MEC . A normatizacdo de uma politica permite que a colecéo
cresca qualitativa e de forma solida e equilibrada. Também € necessario que se
estabeleca critérios claros e precisos de desenvolvimento do acervo através da selecao,
aquisicdo e descarte de material. A politica de aquisicdo e expansdo do acervo da
biblioteca da UNISJ possui suas diretrizes de aquisicdo pautada em compras e doacoes,
sendo resultado de um trabalho interdisciplinar que consiste no planejamento do acervo
como um processo continuo. Sendo que, este trabalho é imputado ao Nucleo Docente
Estruturante e os docentes de cada curso a necessidade de proceder a um estudo
sistematico e profundo para estabelecer os titulos e o quantitativo para as unidades
curriculares. A partir desse estudo, deve o NDE se expressar no que tange a cada tipo de
acervo e proceder com Relatérios demonstrando a compatibilidade, em todas as UC
(unidades curriculares), entre os titulos, nimero de exemplares e o total de vagas
autorizadas para o curso.
O Plano de Formacao e Atualizacdo do Acervo da Biblioteca da UNISJ é um
conjunto de atividades decisivas que determinara o destino do material que podera

ser adquirido, mantido, restaurado ou descartado.

Este Plano tem por finalidade estabelecer diretrizes para a formagao e

atualizacdo doacervo visando o crescimento continuo e equilibrado das colec¢des.




2 Objetivos

2.1 Objetivo geral

Orientar através do plano de desenvolvimento de colecdes, a analise de
obras a serem incorporadas ao acervo de forma qualitativae
guantitativa visando formar, organizar e atualizar o acervo da biblioteca da

UNISJ que se apresenta em constante crescimento.

2.1.1 Objetivos especificos

‘///

Atuar como instrumento de trabalho para desencadear o processo de

formacao e crescimento racional e equilibrado do acervo;

Y

Estabelecer critérios para selecédo e parametros para aquisicao de material;

Y

Tracar diretrizes para avaliacdo, doacédo, descarte e preservacao do acervo;

‘///

Descrever formas de atualizagéo e cronograma de expansao do acervo;

Y

Determinar critérios minimos para duplicacéo de titulos.




3 Formacéo do Acervo

O acervo é composto por diversos tipos de materiais bibliograficos em formato

fisico e virtual, dando apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da UNISJ.

3.1 Cobertura Tematica

O acervo da biblioteca abrange as areas da Escola de Saude e Educacéo,

Escola de Negdcios e Escola de Direito.

3.2 Acervo

O acervo da Biblioteca esta ordenado nas estantes conforme o Cédigo de
Classificacao Decimal de Dewey (CDD) e o gerador de cédigos de autoria — Tabela
Cutter Sunborn; encontra-se tombado e informatizado através do Programa

UNIMESTRE acessado através do link Biblioteca - UniSaoJosé (saojose.br)

disponivel para pesquisa/busca, reserva e renovacao presencial e on-line.
Atualmente o acervo da Biblioteca estd composto por livros, multimeios (CDs,

DVDs, etc.), obras de referéncia, trabalhos académicos, peridédicos, monografias etc.
A instituicdo disponibiliza & comunidade académica a Plataforma da

biblioteca virtual “MinhaBiblioteca”, o acesso ilimitado é realizado mediante login e

senha no link: https://dliportal.zbra.com.br/Login.aspx?key=saojose, bem como a

Biblioteca Virtual do Grupo A Sagah: https://bibliotecaa.grupoa.com.br/



https://saojose.br/biblioteca/
https://saojose.br/biblioteca/
https://saojose.br/biblioteca/
https://dliportal.zbra.com.br/Login.aspx?key=saojose
https://bibliotecaa.grupoa.com.br/

3.3 Formas de Atualizacdo e Cronograma de Expansédo do Acervo

7

O acervo é atualizado de acordo com as ementas do curso abordando a
bibliografia basica e complementar, bem como a inclusdo de periddicos técnicos
cientificos nas unidades curriculares.

Para uma atualizacdo mais precisa, faz-se necessario o trabalho em conjunto
com todos os envolvidos no processo de desenvolvimento das colecbes como os:
Docentes, Nucleo Docente Estruturante (NDE), Coordenacdo Académica, Diretoria,
Pro-reitoria de Ensino, Pesquisa e Extensao (PROEPE) e Bibliotecéria.

De acordo com o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UNISJ,
elencamos, a seguir, as principais metas da biblioteca que apoiam o0s objetivos para
0 quinquénio 2022-2026.

Cronograma
Materiais Diretrize 2022-2026
S
Adquirir, preparar, manter atualizado e disseminar
Livros e outros | asnovas aquisicdes do acervo fisico de acordo com
materiais os programas de ensino, pesquisa e extensdo da
(dicionarios, | yNISJ, obedecendo aos pardmetros estabelecidos| (Semestral)
atlas, pelo MEC para as proporcGes de exemplares por

enciclopédias) |ngmero de vagas pretendidas/autorizadas de cada

uma das unidades curriculares.

Renovacao de contrato com as bibliotecas virtuais
Biblioteca | que atenda aos programas de ensino, pesquisa e|  (Anual)

virtual extensdo da UNISJ.

Atualizar as assinaturas de periodicos
L : : . (Anual)
especializados impressos e on-line indexados

Periddico e atendendo as principais areas do conhecimento dos

jornais cursos da UNISJ.




Avaliar e adquirir assinatura de bases de dados de

periddicos cientificos indexados, mediante licenga e (Anual)
contrato.
Ds. DVD - o
CDs, S, Adquirir a solicitacdo dos professores e alunos (Semestral)
Software intermediada pela coordenacéo académica e NDE.
Acervos Avaliar e adquirir acervos especiais em diferentes
especiais e formatos seja em braile, audio e outros; bem como,
tecnologias |inserir novas tecnologias da informacdo e| (Anual)
de comunicacao como computadores com

informacéo e
comunicacao
(TICs)

sintetizadores de voz, leitores de tela, linha braile,
etc para atender aos usudérios com deficiéncia ou

com mobilidade reduzida.




4 Pprocesso de Selecéo para Formacgéo do Acervo

O processo de selecédo definira critérios com o objetivo de manter a coeréncia
do acervo no transcorrer do tempo, para que todo material adquirido obedeca razdes
objetivas predeterminadas.

A selecdo de material para compor cada unidade curricular do curso devera
ser realizada pelos Docentes, NDE e Coordenacédo académica, em pareceria com a

Bibliotecaria.

4.1 Ccritérios Gerais para Selecdo “Acervo Fisico”

A determinacéo dos critérios de selecdo de materiais assegura que 0 acervo
cresca harmoniosamente em todas as areas que abrange 0 curso.

Os materiais a serem incorporados ao acervo devera seguir aos seguintes
critérios:

> Relevancia: abranger a bibliografia basica e complementar do curso;

> Atualidade: é primordial observar a data de publicacdo, tendo em vista
gue em determinadas areas ocorre atualizacédo constante dos assuntos;

> Qualidade técnica e/ou relevancia do autor/editor;

> ldioma acessivel: a compra de obras em outro idioma serd realizada
apenas guando nao existir material com traducdo em portugués, e quando
sdo imprescindiveis no plano de ensino;

» Custo justificavel: analisar se é justificado o custo do material,

» Formato do material e compatibilizacdo com equipamentos: verificar se o
tipo desuporte € compativel com os equipamentos da biblioteca,

» Condig0es fisicas; verificar a conservagao do material;

» Quantidade de exemplares ja existentes no acervo.




4.2 Critérios Gerais para Selecdo “Acervo Virtual”

Para assinatura virtual atentar-se quanto aos seguintes critérios:

»Garantia de acesso ininterrupto e ilimitado 24 horas, por 7 dias da
semana,acordado mediante contrato;
> Relevancia, abranger a bibliografia basica e complementar do curso;

> ldioma acessivel;
> Custo justificavel;
> Atualizacao permanente do acervo;

»Acesso multiusuério on-line e offline por meio de computadores, tablets
esmartphones a todo o conteudo;

> Apresentar ferramentas de anotacfes nas paginas, marcadores de texto,
selecao de favoritos e copia de parte do conteudo, etc.;

> Acessibilidade para usuérios portadores de necessidades especiais;

> Integracdo com o sistema de gerenciamento do acervo “PHL”;

»>Mdbdulo administrativo (estatistica de uso, materiais mais acessados,

dentreoutros);
> Suporte técnico;

> Treinamento para professores, estudante e bibliotecarios;

4.3 Instrumentos para selecdo

No ambito institucional a principal fonte para a indicacéo de titulos que faréo
parte doacervo sao os planos de ensino do curso, é fundamental ter em mente a

ordem dos instrumentos:

> Projeto Pedagogico de Curso (PPC);

» Planos de Ensino decorrentes do PPC;




> Bibliografias especializadas e gerais;
» Catélogos atualizados de editoras e livrarias;
> Diretdrios de periddicos especializados;

» Bibliotecas virtuais “E-books”




5 Processo de Aquisicao

5.1 compra

A aquisicao de livros, assinatura de periédicos, dentre outros materiais advém
dos recursos disponibilizados pela UNISJ.

A solicitacdo de compra podera ser realizada pelos professores e estudantes
por meio doformulario préprio “sugestdes de compra”, encaminhado a coordenacéo
de curso que fara a validacdo com o NDE. Devendo indicar a bibliografia basica e/ou
complementar da unidade curricular do curso, justicando a solicitacdo frente ao
conteddo curricular e da metodologia.

Contudo, para evitar a dificuldade no ato da aquisicdo recomenda-se indicar
0s elementos essenciais da obra, sendo: autor (sem abreviaturas), titulo completo,
editora eano (indicar a data mais atualizada).

Para que este processo seja gerenciado da melhor forma possivel, a
Biblioteca em consonancia com a Coordenacédo Académica e Diretoria estabeleceu
como data limite para solicitacdo de bibliografias o més de junho e novembro de
cada ano.

Caso houver necessidades de aquisicdo ap0s a data limite a Coordenacédo e

Diretoria analisara a viabilidade da aquisi¢cao.

5.1.1 Livros

A bibliografia basica e complementar devera apresentar um minimo de trés
titulos por UC, ambas de acordo com a matriz curricular do curso.

Para estipular o quantitativo de titulos e exemplares para compra é utilizado
como principal critério o quantitativo de estudantes matriculados que fardo uso de
determinado acervo.

Cumpre destacar a importancia do PPC no processo de aquisicdo
considerando-oum instrumento primordial para o gerenciamento do curso, tendo em

vista que a indicacdo das bibliografias requer muita atencdo dos docentes, NDE e




coordenacao académica.




Para uma atualizacdo precisa do acervo fisico, somente serdo adquiridos
titulos com data de publicacao atual; dar prioridade para as edi¢cfes ja existentes na
biblioteca.

5.1.2 Periédicos especializados

A assinatura de periodicos sera efetuada de acordo com a indicacdo dos
docentes, apés a aprovacao da Coordenacéo do Curso e da Diretoria.

Os periddicos serdao adquiridos conforme a vigéncia da assinatura de cada
titulo, de acordo com o curso.

Disponibilizamos na https://saojose.br/biblioteca/ da Biblioteca uma lista
(acesso livre) dos principais periddicos cientificos relacionados aos cursos ofertados

pela da Instituigc&o.

5.1.3 Bases de dados

Os professores poderéo indicar bibliotecas virtuais e bases de dados de
periddicos a Coordenacdo Académica de acordo com os critérios de sele¢do no item
4.2,

A assinatura devera ser anual e deve contemplar os titulos conforme a
proposta pedagdégica de Cursos.

Cabera ao NDE, Coordenacdo Académica em parceria com a Bibliotecéaria a
analisedas bases de dados.

Ficara a cargo da Reitoria a aprovacao e a viabilidade de assinaturas.

5.2 Doacéo

As doacdes de material bibliogréafico oferecidas a biblioteca sédo selecionadas de acordo
com os critérios definidos na Politica de Desenvolvimento de Cole¢des da UNISJ
Os materiais bibliograficos oferecidos por doagcéo s6 devem ser encaminhados

fisicamente apds andlise realizada pela bibliotecaria junto aos coordenadores de cursos.



https://fwb.phl.bib.br/plus

Os materiais recebidos como doacao, sem solicitacdo antecipada, sdo submetidos a
critérios de selecéo.

O material doado podera ser ou ndo incorporado, mediante as normas internas
estabelecidas para recebimento de doacoes, e deve ser entregue aos bibliotecarios, que
estdo capacitados para efetuar o recebimento das doacdes. Cabera a biblioteca a decisédo
de incorporar este material ao acervo, repassa-lo a outras instituicdes, ou descarta-lo

Obedecendo aos seguintes critérios:

. Todas as doacgdes devem ser formalizadas por meio da assinatura de
um termo de doacéo e da apresentacao de listagem dos itens que estiverem sendo
doados;

. Nas doacbes com um numero expressivo de itens, os exemplares
devem ser acondicionados em caixas em boas condi¢des de uso (para que néo haja
a migracao de fungos, insetos ou quaisquer animais para o ambiente do acervo).

. Exemplares que supram falhas de colecédo ou exemplares extraviados;

. Inexisténcia da obra na biblioteca ou necessidade de duplicacdo em
funcéo do uso;

. Obras raras ou especiais;

. Atualidade da obra;

. Importancia do autor;

. Autoridade do editor;

. Lingua do texto;

. Estado de conservacéao

5.3 Depésito Legal

Com o propésito de preservar e divulgar a producédo cientifica, a Biblioteca
relne em seu software de gerenciamento do acervo a producdo cientifica da
comunidade académica da instituicdo (TCC, Pesquisa de Iniciacdo Cientifica, etc)

disponivel na Home Page da IES, no link https://saojose.br/tcc-monografias/

Para tal, as publicacbes devem estar em conformidade com as
normas do manual de TCC da Instituicdo, disposto no site: https://saojose.br/wp-
content/uploads/2022/05/REGULAMENTO-DE-TCC-UNISAOJOSE.pdf

Salienta-se, ainda, que este acervo sera disponibilizado exclusivamente em

meio digital, ou com a anuéncia do autor por meio do Termo de Autorizagdo para



https://saojose.br/tcc-monografias/
https://fwb.phl.bib.br/fichacatalografica/termo_2020.pdf

Publicacdo de Trabalhos Académicos em Formato Eletrénico.

5.4 Acompanhamento da aquisicao

Cabera a Bibliotecaria acompanhar todo o processo de aquisicdo, a comecar
pela selecdo, cotacdo, recebimento até a conferéncia dos materiais. Ainda, devera
levar ao conhecimento de todos os envolvidos no processo o status da aquisicao
(finalizada, processo, esgotada, dentre outros). Para os titulos esgotados e titulos nao
encontrados a Coordenacédo de Curso e NDE juntamente com os Docentes devera

substitui-los por outrose readequar no Plano de Ensino.

5.5 Recursos orcamentérios

A UNISJ disponibiliza verba anual para a ampliacdo e atualizagdo do acervo

bibliogréfico.

6 Processo de Avaliacédo do Acervo

Compete a Bibliotecaria a avaliacdo e manutencao do acervo, com o apoio da
Coordenacdo Académica e NDE.

A avaliacdo deverd ser sistematica, flexivel e dindmica e entendida como um
processo empregado para verificar a adequacdo do acervo, com o intuito de manter
a consisténcia da colegao.

A Bibliotecaria devera avaliar o acervo periodicamente com a finalidade de
verificar quais as areas de pesquisa necessitam de providéncias. Precisara levar em
consideracdo, também, a distribuicdo percentual do acervo e a andlise das
estatisticas de uso do material que consistird na determinacdo dos titulos que

requerem mais exemplares e daqueles cuja duplicidade é desnecessaria.

6.1 Duplicacédo de Exemplares




A Biblioteca incluira no acervo novos exemplares mais utilizados pelos
usuarios. A estatistica de uso sera sempre necessaria para a tomada de decisao,
bem como a portaria vigente do MEC/INEP.

Ressalta-se que a duplicagdo de exemplares deve ser realizada somente para
os titulos da bibliografia basica presente nas ementas do curso.

6.2 Descarte

Constitui-se em um processo continuo de exclusdo de materiais do

acervo ativo.
Entende-se por descarte a acéo definitiva de excluir materiais do acervo.

O descarte devera ser realizado periodicamente, ou sempre que a
Biblioteca/Instituicdo julgar necessario, visando sempre o equilibrio racional do

acervo, bem como sua qualidade. Para tal acéo, observar os seguintes critérios:




6.2.1 Livros

> Inadequacéo, cujo conteudo seja irrelevante para a comunidade
académica;

> Titulos desatualizados que foram substituidos por outros e que nao
sejam de valor histérico para a instituicao;

> Condig¢0es fisicas, relevancia da obra para o acervo e titulos ndo
passiveis derecuperacdo (deteriorados);

> Materiais ndo consultados a mais de cinco anos.

» Reduc¢éo do numero de exemplares;

> Ajustes na ocupacao do espaco fisico.

6.2.2 Periddicos

> Colecdes ndo correntes que ndo ha demanda;
> Duplicatas de periodicos;
> Periodicos com condicdes fisicas, irrecuperaveis (deteriorados).

> Fasciculos de periddicos avulsos que ndo contemplam as colecdes
jaexistentes.

Apés avaliacdo, cujos materiais considerados passiveis de descarte, estes
serdo separados da colecdo e listados para doacédo. A lista serd encaminhada para a

Diretoria das Escolas, sendo ela, responsavel pelo destino do material.




6.3 Preservacéo e Conservacéo do Acervo

O bom estado do acervo depende da acdo conjunta de todos, elencamos
algumas acdes que ajudara a prolongar a vida util do material, a saber:

Ao manusear os livros tenha as maos sempre limpas, ndo faca anotacoes,
grifos, utilizacdo de clips para marcar paginas, nao cole fitas adesivas e nem elastico
para segurar paginas soltas e mantenha alimentos e bebidas longe dos livros; pois
este cuidado ajudard a afastar os insetos e roedores, que podem produzir
perfuracdes, manchas e doencas.

A preservacdo preventiva consiste em técnicas capazes de desacelerar o
processo de deterioracdo. As técnicas mais conhecidas que se deve aplicar ao
acervo da Biblioteca sao:

a) higienizacao: limpeza diaria do espaco fisico e limpeza semanal para o
materialbibliogréfico;

b) reparos: pequenos reparos como colagem e remendos para manter o
acervoem bom estado para a circulacéo;

c) encadernacdo: deve ser realizada quando o material esta sem

condi¢cbes deuso.

A biblioteca devera estabelecer medidas visando retardar a deterioracdo das
obras pelas condigcbes ambientais e por agentes parasitarios prolongando a vida util
dos materiais. Pensando nisso, elencamos alguns critérios para a conservacao das

obras.

a) ambientacdo apropriada;
b) moveis adequados para acondicionamento das obras;
c) limpeza eficaz;

d) prevencéo contra agentes parasitarios, dedetizacdo periodica;




7 Revisdo do Plano

E de responsabilidade da Bibliotecaria a cada ano revisar o Plano de

Formacéo e Atualizacdo do Acervo, visando garantir a qualidade das colecdes.

Este documento entra em vigor a partir de julho de 2019.

Attty

Prof. Armando Hayassy

Pro-Reitor de Ensino, Pesquisa e Extensao

Mool O Yoo
Daniele Assis Gouvéa

Bibliotecéaria




