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POLITICA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO DA BIBLIOTECA DAVI DE CASTRO

1 Introdugao

Em virtude da importancia da Biblioteca Davi de Castro para o desenvolvimento da experiéncia curricular dos
estudantes da Faculdade Unido Araruama de Ensino - Unilagos foi oportuno a elaboragdo de um documento que
formalizasse as politicas de Acervo Bibliografico da referida Biblioteca. A Biblioteca Davi de Castro disponibiliza seu
acervo de forma hibrida, ou seja, acervo fisico e virtual (Minha Biblioteca e Sagah). A Biblioteca estd instalada em uma
area de 453,03m? dividida entre:

a) Acervo Geral;

b) Acervo de Medicina;

c) Laboratdrio de Informatica e Gestdo;

d) Laboratério de Informatica;

e) Sala de Tutoria de Metrologias Ativas;
f) Saldo de estudos;

g) Salas individuais de estudo em grupo;
h) Balcdo de atendimento;

i) Guarda volumes;

j) Sala técnico-administrativa.

k) NDE — Nucleo Docente Estruturante

2 Objetivos
2.1 Geral

Estabelecer as diretrizes necessarias para a formacgao, atualiza¢do e expansdo das cole¢des que compdem o
acervo bibliografico da Biblioteca, visando o crescimento continuo e equilibrado de acordo com o conteudo curricular
dos cursos.

2.2 Especificos

a) Atender as recomendacGes do Ministério da Educacdo relativas as bibliografias basica e complementar dos
cursos oferecidos pela Instituicdo;

b) Estabelecer diretrizes para selegdo e aquisicdo do material bibliografico, de acordo com as necessidades dos
cursos oferecidos;

c) Favorecer o crescimento racional e equilibrado do acervo;

d) Estabelecer prioridades de aquisicdo de material;

e) Determinar diretrizes de avaliacdo das colegdes;

f) Estabelecer diretrizes para atualizacdo das colec¢oes;

g) Estabelecer formas e critérios para o intercambio;

h) Estabelecer diretrizes para a recuperacao de materiais;

i) Determinar diretrizes para o descarte de materiais.
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3 Formagao do Acervo

Aformacdo do acervo deve contemplar os diversos tipos de materiais bibliograficos em seus variados suportes,
e em consonancia com as exigéncias pedagdgicas, atendendo ao conteudo curricular dos cursos, servindo de suporte
informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensdo da Faculdade Unilagos.

A composicdo da biblioteca é constituida pelo acervo fisico, pelo acervo digital oriundo da assinatura anual
das plataformas Minha Biblioteca e Sagah, além do Repositdrio Institucional.

O acervo fisico abrange as trés grandes dreas do conhecimento: Ciéncias Bioldgicas, Exatas e Humanas, com
atencdo especial para os cursos de Graduagdo e Pds-graduacdo oferecidos na Instituicdo. Na graduacdo sdo ofertados
na modalidade presencial os cursos de Administra¢do, Biomedicina, Ciéncias Bioldgicas, Ciéncias Contabeis, Educagdo
Fisica, Enfermagem, Engenharia de Producdo, Fisioterapia, Medicina, Odontologia e Pedagogia. Na modalidade EAD
sdo ofertados os cursos de Administracdo, Pedagogia. Recursos Humanos, Servico Social e Teologia. Na pds-graduagao
sao ofertados os cursos de Docéncia do Ensino Superior, Fisioterapia Neurofuncional, MBA em Gestdao Empresarial,
MBA em Gestdo Estratégica de Pessoas e Educacdo Corporativa, Pds-graduacdo em Educagdo Fisica Escolar,
Psicopedagogia Clinica e Institucional.

Para a formacdo do acervo sdo adotados os seguintes critérios:

a) Adequacgdo do material aos objetivos educacionais da Institui¢ao;

b) Autoridade do autor e/ou editor;

c) Atualizagdo do material;

d) Equilibrio e organizacdo da obra quanto a distribuicdo do conteudo;

e) Qualidade técnica do ponto de vista grafico e/ou sonoro;

f) Custo justificavel, considerando a verba disponivel e a possibilidade de substituicdo por outros itens ja
constantes do acervo fisico e/ou do acervo digital;

g) Formatos acessiveis as pessoas com deficiéncia;

h) Idioma acessivel aos usuarios;

i) Multimeios (DVD, CD-ROM, bases de dados), considerando a adequacdo do formato fisico em relagcdo ao
conteldo do material e a existéncia e disponibilidade de equipamentos necessdrios para sua correta
utilizacdo;

j)  Outras publicacGes de interesse da Instituicdo.

4 Politica de Expansdo do Acervo

Atualmente, com a revisdo e atualizagdo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos, tornou-se necessario
estabelecer critérios para uma Politica de Expansao do Acervo da Biblioteca, que tem como objetivo adequar-se as
demandas de conhecimento dos Cursos da Instituigdo.

A Politica de Expansdo serve como subsidio para a Politica de Aquisicdo, ou seja, é essencial que se estabeleca
uma Politica de Sele¢do como processo de tomada de decisdes, enquanto que a aquisicdo é o resultado da
implementacdo das decisGes tomadas. A Politica de Expansdao complementa a Politica de Atualizacdo do Acervo.

O planejamento econdmico-financeiro da Instituicdo contempla os recursos necessarios a ampliagdo do
Acervo Bibliografico, ao aumento e capacitacdo dos recursos humanos, informatizacdo e a ampliagdo das instalagées
fisicas da Biblioteca.

O plano de expansdo e melhoria da Biblioteca volta-se para os aspectos fisicos e acervo, tendo por objetivo

facilitar o acesso as fontes informacionais.
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Quanto ao Sistema de Classificacdo dos materiais informacionais que comp&em o acervo, a Biblioteca adota
atualmente a Classificagao Decimal Dewey - CDD, e para a catalogac¢do, o Cédigo de Catalogagao Anglo-Americano -
AACR2.

A Biblioteca Davi de Castro conta atualmente com um acervo composto por 18.667 exemplares e 2.748 titulos,
com previsdo de expansdo em 30% nos proximos seis meses.

5 Politica de Selegdo

A Politica de Sele¢do oferece subsidios para aquisicao de materiais de maneira clara e objetiva, para favorecer
o crescimento racional e equilibrado do acervo e atender as necessidades informacionais dos usuarios.

Para a operacionalizagdo da Politica de Sele¢do, foi constituida a Comissdo de Selegao, com objetivo de evitar
gue o acervo se transforme em um agrupamento desajustado de documentos. A Comissdo de Selecdo é formada por:

a) Docente representante de cada curso, designado pelos Coordenadores de cada dreas, responsavel em
intermediar o processo de selecdo entre a Biblioteca e os demais membros do Corpo Docente, no sentido de
apresentar os pedidos selecionados para aquisi¢cao, dentro de prazos e normas preestabelecidos pela prépria
Comissdo, a cada inicio do ano letivo;

b) Nucleo Docente Estruturante dos Cursos (NDE) que acompanha o processo de selecdo de acordo com as
Diretrizes Curriculares dos Cursos.

A Politica de Selegdo deve considerar critérios como: o contetdo e as fontes de informacao.
5.1 Conteudo

Em se tratando de uma Biblioteca vinculada a uma Instituicdo em pleno desenvolvimento, a priori, deve
privilegiar as areas de conhecimento concernentes aos Cursos de Graduag¢do e Pds-graduacdo, Pesquisa e Extensdo
em funcionamento e/ou em processo de criagdo. Para cada campo de conhecimento devem ser analisados, com rigor
0s seguintes topicos:

a) Demanda de oferta da matricula por curso;
b) Numero de professores por curso;

c) Matriz Curricular;

d) Demanda por disciplina.

5.2 Fontes de Informagao para Selegao

Para a formacdo do Acervo, a Comissdo de Selecdo, além de tracar o perfil da Instituicdo e de seus usudrios
em termos de demanda informacional, necessita de conhecimentos minimos acerca dos préprios materiais a serem
adquiridos, o que sé é possivel via estudo de fontes de informacdo para selecdo, com destaque para os(as):

a) Materiais distribuidos por editores, distribuidores e livrarias - catalogos e listagens;

b) Resenhas e anuarios de periddicos;

c) Bibliografias gerais e especializadas;

d) Guias de literatura gerais e especializados;

e) Catdlogos, listas de novas aquisicGes e boletins de outras bibliotecas;

f) Visitas a livrarias, exposicOes literdrias, feiras de livros e eventos similares;

g) Informacgdes coletada através de redes eletronicas de informagdo, com énfase para a internet;

h) Publicagbes de Entidades diversificadas, como a Fundagdo da Biblioteca Nacional, o Sindicato Nacional de
Editores de Livros e Camara Brasileira do Livro e similar;
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i) Lista de periddicos especializados com base na relagdo da Quallis/CAPES.
6 Politica de Atualizagao do Acervo

A Politica de Atualizacdo do Acervo da Biblioteca tem a meta geral de manter um acervo bibliografico
atualizado e que atenda de maneira integral as necessidades académicas do corpo docente e discente da Institui¢ao.
Para isso, a Biblioteca deve reunir, em seu acervo, diferentes tipos de materiais bibliograficos, tais como:

a) Obras de referéncias (almanaques; Atlas; bibliografias gerais e especializadas; censos estatisticos; dicionarios
gerais e linguisticos, literarios e especializados; enciclopédias; mapas geograficos e histdricos, etc.)

b) Livros - basicos e complementares;

c) Periddicos;

d) Trabalhos de Conclusdo de Cursos;

e) Multimeios (CD-ROM, DVD, bases de dados) que serdo adquiridos quando comprovada a necessidade de tais
recursos de acordo com o plano de ensino, bem como, a analise da utilidade da caracteristica fisica do
material;

f) Outras publicacbes compativeis com os interesses da comunidade académica.

A Politica de Atualizacdo do acervo consiste em integrar os docentes na selecdo do acervo, uma vez que estes
conhecem bem as necessidades do corpo discente da Instituicao.

A Biblioteca Davi de Castro possui uma Politica de Atualizagdo com diretrizes de aquisicdo pautadas em
compra, doagado, reposi¢cao do material perdido e permuta.

A atualiza¢do do acervo é pautada nas solicitagGes das ementas dos programas de ensino, pesquisa e extensao
que também inclui a renovagdo de periddicos nacionais e estrangeiros. Para manter a qualidade da colegdo, os
seguintes critérios de formacdo de acervo deverdo ser considerados:

a) Adequacgdo do material aos objetivos educacionais da Institui¢ao;

b) Autoridade do autor e/ou editor;

c) Nivel de atualiza¢do do material;

d) Equilibrio e organizagdo da obra quanto a distribui¢cdo do conteldo;

e) Custo justificavel, considerando-se a verba disponivel e a possibilidade de substituicdo por outros itens ja
constantes do acervo fisico e/ou do acervo digital;

f) Formatos acessiveis as pessoas com deficiéncia;

g) Idioma acessivel aos usuarios.

A Politica de Atualizacdo possui como elemento norteador os Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPC) que
apresentam as bibliografias bdsicas e complementares que compdem a matriz curricular dos cursos de graduagao e
pods-graduacao.

Evidencia-se, a necessidade de sincronia desta com a Politica de Expansdo que envolve ndo somente o acervo
em si, porém o espago fisico que o abriga também.

7 Politica de Aquisi¢cao

A Politica de Atualizacdo e Expansdo do acervo se efetiva por meio dos processos de aquisicdo de material
bibliografico. Esta etapa consiste em implementar as decisdes tomadas na Politica de Selecdo. Os processos de
aquisicdo de material bibliografico estabelecidos na Instituicdo sdo: compra, doacdo, reposicdo do material perdido e
permuta.




U

racuiodle FACULDADE UNIAO ARARUAMA DE ENSINO
U N I LAG OS RUA BASTER PILAR N2 500, PARQUE HOTEL, ARARUAMA/RJ - CEP: 28.981-402
Fone: (22) 99909-0644/ www.faculdadeunilagos.edu.br

Recredenciada pela Portaria Ministerial n2 1.426 de 02/08/2019

7.1 Compra

A compra de materiais informacionais (livros, periddicos e multimeios) é feita a partir da solicitacdo dos
colegiados dos Cursos da IES, os quais encaminham os pedidos do corpo docente a Biblioteca. Tal fato, permite que
haja uma integracdo entre os professores e a Biblioteca, no que concerne ao seu acervo e seus servicos. Depois de
feita a cotacdo das obras indicadas, esta é encaminhada a Administracdo Executiva da Faculdade Unilagos para
delibera¢do da compra.

7.2 Doagao

A doacdo é um dos meios de aquisicdo sem encargos para a Instituicdo, oriunda de pessoas fisicas ou mesmo
outras instituicdes, podendo ser doadas espontaneamente ou por meio de solicitagao.

As doacOes espontaneas (sem pedido prévio da Biblioteca), independente de sua origem, serdo analisadas
pelo(a) Bibliotecario(a) responsavel quanto ao interesse académico e necessidades informacionais da Biblioteca.

A Biblioteca deve ser previamente informada da inten¢do da doacdo, mediante recebimento de relagdo dos
itens a serem doados, onde devem constar o titulo, ano, autor, edicdo e nimero de exemplares para serem
submetidos a avaliagdo, seguindo os critérios de selecdo.

7.3 Permuta

A permuta consiste no intercambio de materiais entre bibliotecas. O intercambio é feito por meio da troca de
publicagbes da propria Instituicdo com outras Universidades e Entidades. Depois de firmada a parceria
interinstitucional, outros titulos sdo permutados.

7.4 Reposicao

A reposicdo de materiais bibliograficos ocorre quando ha necessidade de substituicdo de obras danificadas ou
extraviadas do acervo.

Caso o material seja extraviado ou danificado quando estiver sob a responsabilidade do usudrio, o mesmo
serd responsavel por comunicar o desaparecimento e posterior reposicdo com o prazo estipulado pela Biblioteca.

A reposicdo é uma modalidade de aquisicdo necessdria, pois permite que se mantenha o equilibrio do acervo.
Sera realizada com base na:

a) Reposicdo de titulo idéntico, conforme disponibilidade no mercado (ano e edi¢do atualizados).

b) Reposicdo de titulo idéntico ao extraviado ou danificado (ano e edigdo).

c) Reposicdo de outro titulo, de importancia e valor similares da obra danificada/extraviada, com demanda
significativa comprovada pela biblioteca.

d) Demanda do titulo.

e) Numero de exemplares existentes.

f) Relevancia do titulo para a area.

g) Existéncia de outro titulo mais atualizado

8 Conteudos Digitais

A Politica de Atualizacdo e Expansdo do Acervo se efetiva também através dos contetdos digitais. Compde os
conteudos digitais as Bibliotecas Virtuais e o Repositdrio Institucional.
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8.1 Biblioteca Virtual - Minha Biblioteca

A plataforma Minha Biblioteca complementa a Biblioteca fisica, de maneira a atualizar e diversificar
constantemente o acervo.

Minha Biblioteca é uma plataforma digital de livros que possui um vasto acervo de titulos técnicos e cientificos.
Com um amplo acervo multidisciplinar, sdo milhares de titulos técnicos, académicos e cientificos, em portugués,
divididos em 7 catalogos: Ciéncias Juridicas, Ciéncias Sociais aplicadas, Ciéncias Exatas, Saude, Medicina e Odontologia,
Ciéncias Pedagdgicas e Letras e Arte, que atendem a bibliografia de mais de 400 cursos de graduacgdo. Dentre seus
diferenciais estao:

a) Milhares de titulos técnicos, académicos e cientificos de diversas areas do conhecimento, oriundos das 16
editoras académicas e 42 selos editoriais presentes em seu catdlogo;

b) Acervo multidisciplinar em constante atualizagdo e com catdlogo completo para todas as areas;

c) Plataforma intuitiva e facil de usar, com ferramentas exclusivas que facilitam a leitura;

d) Totalmente online, acesse os livros de qualquer dispositivo com acesso a internet;

e) Acesso disponivel 24 horas

8.2 Biblioteca Virtual Sagah

Com ampla gama de titulos a Biblioteca Virtual Sagah é a melhor experiéncia em biblioteca. Plataforma
intuitiva que facilita a vida académica de estudantes, professores e atende as normas de acervo virtual exigidas pelo
MEC. Sdo eBooks nos formatos EPDF e EPub em uma ferramenta de pesquisa que privilegia a interagdo do usudrio. A
biblioteca digital € composta por eBooks renomados no mercado e com integragdo aos principais sistemas nacionais.
O acervo inclui obras dos selos editoriais do Grupo A (Artmed, Artes Médicas, Bookman, Penso e SAGAH). Dentre seus
atributos estdo:

a) Mais de 2.600 obras nas areas de Biociéncias, Ciéncias Exatas, Sociais Aplicadas (CESA) e Ciéncias
Humanas;

b) Plataforma de facil utilizacdo, com ferramentas que irdo facilitar a leitura;

c) Realizagdo de buscas simples ou avancgadas, destaque textos, criacdo de notas, acesso as referéncias
bibliograficas de forma facil e intuitiva;

d) Acesso dos livros totalmente online, de qualquer dispositivo com acesso a internet;

e) Disponivel 24 horas.

8.3 Repositorio Institucional

Atualmente no Repositério Institucional estdo disponiveis os Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCC) dos
alunos da Faculdade Unilagos.

9 Politica de Avaliagdo do Acervo

A avaliagdo realizar-se-d4 periodicamente para que se verifigue a adequag¢do do acervo como fonte
informacional para os trabalhos desenvolvidos na Instituicdo.

A avaliacdo do acervo da Biblioteca devera levar em consideracdo as bibliografias basicas e complementares
das disciplinas que constam nas ementas dos Projetos Pedagdgicos dos cursos, bem como, obras classicas dos autores
das areas oferecidas na instituicdo (nacionais e estrangeiros), e publica¢gOes atualizadas, sendo ainda necessario que
se tenha também bibliografias em areas correlatas, que servirdo de complemento ao desenvolvimento das pesquisas
realizadas na Instituicdo, ou seja, a interdisciplinaridade é um fator essencial nas Politicas de Aquisicdo, Expansao e

Atualizacdo do acervo.
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10 Politica de Descarte

A selecdo do material a ser adquirido e o descarte dos itens que devem ser expurgados é parte integrante do
processo de formacdo do acervo, esta deve ocorrer, no minimo, a cada dois anos. Os responsdveis pelo descarte
designados pela Comissdao de Selecdo devem observar os seguintes requisitos:

a) Analisar o conteldo dos documentos de acordo com os objetivos de cada Curso da Instituicdo;
b) Obsolescéncia do material;

c) Desgaste de exemplares (pelo tempo e manuseio);

d) Desuso do material.

11 Politica de Conservagao e Preserva¢ao do Acervo

A conservacgdo e preservacdo do acervo bibliografico estdo baseadas em uma politica segura quanto aos
recursos adequados e as técnicas apropriadas para prolongar a vida util dos suportes de informacdo, garantindo a
integridade fisica desse patrimonio e visando a sua preservacao.

Assim, a Politica de Expansdo da Biblioteca surgiu da necessidade de ampliar e melhorar a prestacdo de
servicos de informacdo. O espaco fisico atual da Biblioteca é adequado as atividades de servicos e informacgao
atendendo os padrdes vigentes.

Para seguranca dos usuarios, o local possui extintores de incéndio, de tal modo que haja completa protecdo
no ambiente. A biblioteca possui acesso aos portadores de necessidades especiais. O espaco fisico esta preparado
para atender as necessidades dos usudrios como permanéncia para estudo, reflexdo, pesquisa, estudos em grupo,
entre outras atividades.

A Biblioteca Davi de Castro, esta sob a coordenacdo da Bibliotecaria Antonieta Elias dos Santos - Registro do
CRB - 4565 - 72 Regiao.

12 Politica de Auxilio a Comunidade Académica

Em consonancia com a Politica de Expansdo do Acervo da Biblioteca, e complementar a Politica de Atualizagao,
o servico da Biblioteca Davi de Castro tem por objetivos:

a) Prestar apoio e assisténcia as pesquisas, projetos e atividades académicas desenvolvidas pela Instituicdo;

b) Identificar os elementos nos campos de interesses da Biblioteca;

c) Possibilitar o crescimento racional e equilibrado do acervo;

d) Determinar os itens de informacdo compativeis com a formacao da colegdo versus interesses da Instituicdo;
e) Estabelecer critérios minimos para a duplicacdo de titulos;

f)  Estimular programas cooperativos de aquisi¢do;

g) Tracar diretrizes para a avaliagdo do acervo;

h) Estabelecer pardmetros para o descarte de material;

i) Organizar e preservar a memoria da Institui¢cdo, assim como toda producdo intelectual.

13 Politica de Investimento no Acervo Bibliografico

A consecucdo de tais objetivos demanda planejamento e previsdo or¢camentdria da mantenedora Faculdade
Unido Araruama de Ensino no que tange as solicitacdes de compra de material informacional seja centralizada na
Biblioteca, unica forma de controlar a formacao da colecdo, considerando fatores intervenientes, tais como:
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a) Os objetivos e os programas de ensino e pesquisa da Faculdade Unido Araruama de Ensino, o que demanda
acompanhamento sistematico das reformulages dos cursos ja implantados, bem como atenc¢do especial as
perspectivas de criacdao de novos cursos;

b) Condicbes atuais da colecdo da Biblioteca, o que pressupde reconhecimento das areas satisfatdrias e/ou
deficitarias;

c¢) Demanda e necessidades dos usuarios em potencial, incluindo discentes, docentes e o corpo técnico-
administrativo;

d) Acompanhamento da producdo bibliografica nas diversas areas do conhecimento humano através de contato
sistematico e permanente com editores e distribuidores brasileiros;

e) Previsdo dos recursos financeiros anuais assegurados em forma de orgamento;

f) Situagdo dos cursos em vigor, no que concerne ao seu reconhecimento e as normas impostas pelo Ministério
da Educacdo (MEC), por meio da SERES/INEP.

14 Politica de Informatizagao

A Biblioteca Davi de Castro possui o sistema de gerenciamento de bibliotecas Unibook-Datalégica, o qual
contempla os principais servigos de rotina de uma biblioteca. A utilizagao deste sistema permite ao usuario a
localizagdo da informagdo por qualquer um desses elementos: autor, titulo ou assunto, e ainda disponibiliza os mais
variados tipos de relatdrios estatisticos: de controle didrio, de processamento técnico, de empréstimos e consultas
do acervo, entre outros. O Sistema Unibook esta integrado ao Sistema Unicollege, com cadastro automatico
do corpo discente e docente.




