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Politica de Formagéo e Desenvolvimento de Colecdes das
Bibliotecas das FIPMoc.

A diretora Executiva, Professora Maria de Fatima Turano em
reunido realizada na data de 15 de marco de 2017, RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Politica de formagé&o e desenvolvimento de cole¢bes das Bibliotecas das
Faculdades Integradas Pitagoras — FIPMOC (anexo).

Art. 2° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposi¢cdes em
contrério.

Montes Claros, 15 de marco de 2017.

Maria de Fatima Turano
Diretora Executiva
FIPMoc

POLITICA DE FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
DAS
BIBLIOTECAS DAS FIPMoc

Capitulo |
Disposi¢cdes Preliminares

Art. 1° - A politica de formagéo e desenvolvimento de cole¢des das bibliotecas das Faculdades
Integradas Pitagoras - FIPMoc tem como objetivo definir e implementar critérios para o desenvolvimento
de colecdes e a atualizagdo do acervo de suas bibliotecas.

Capitulo Il
Dos Objetivos

Art. 2° - Os objetivos definidos na politica de desenvolvimento de cole¢fes séo:



VI.
VII.
VIII.
IX.

Capitulo IlI

estabelecer normas para selecéo e aquisicdo de material bibliografico;

disciplinar o processo de selecdo, tanto em quantidade como em qualidade, de acordo com
as caracteristicas de cada curso oferecido pela instituigéo;

atualizar permanentemente o acervo, permitindo o crescimento e o equilibrio do mesmo
nas areas de atuacédo da instituicéo;

direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

determinar critérios para duplicacao de titulos;

estabelecer prioridades de aquisicdo de material;

estabelecer formas de intercambio de publicacdes;

tracar diretrizes para o descarte do material,

tracar diretrizes para a avaliacdo das colecdes.

Da Formacéao do Acervo

Art. 3° - O acervo conta com recursos financeiros oriundos das Faculdades Integradas Pitdgoras —
FIPMoc e, ainda, com doacdes de particulares e de instituices governamentais e ndo-governamentais,
nacionais e estrangeiras e devera contemplar os diversos tipos de materiais, independente do suporte
fisico, servindo de apoio informacional as atividades de ensino, pesquisa e extensdo das FIPMoc, além
de manter a memoria da Institui¢éo, tais como:

l.

Il.
Il
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

livros, folhetos etc.;

periédicos (revistas, jornais, anais, relatérios etc.);

normas técnicas;

documentérios, videos técnicos etc.;

materiais iconogréficos;

materiais cartograficos;

obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, e-books etc.);

trabalhos académicos - TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso), dissertacdes, teses;

producéo cientifica (artigos em periddicos especializados, publicacdo em anais de evento
etc.); colegBes especiais (obras raras, documentos da memdéria da instituicao).

Art. 4° - Para se obter um aproveitamento mais coerente das atividades de selecdo, aquisicdo e
descarte de materiais a cole¢céo pode ser dividida da seguinte forma:

Nivel geral: compreende as obras de consulta e uso corriqueiro tais como: livros, periédicos,
revistas corrente, dicionarios, sumarios, resumos, abstracts e jornais diarios;

Nivel de ensino: livros, periddicos e materiais multimeios, especializados que permitam o
suporte as atividades de ensino — aprendizagem nos cursos de graduacdo, levando
prioritariamente em consideracao as bibliografias basicas indicadas nas disciplinas;

Nivel de pesquisa: trata-se das obras de cunho cientifico mais aprofundado, voltado para a
elaboracao de projetos, relatérios, pesquisas cientificas e trabalhos de concluséo de curso.
E constituido de monografias, teses e dissertagées.

Capitulo IV
Das Fontes de Selecéo

Art. 5° - Serdo utilizadas fontes de sele¢gdo como:

l.
Il.
1.
V.

bibliografias gerais e especializadas;

diretérios de periddicos;

sugestdes de usuarios (docentes, discentes e técnico-administrativos);
sites de editoras, livrarias e bibliotecas.



Art. 6° - Seréo consideradas fontes potenciais para sugestao de sele¢éo seguindo ordem de prioridade:
1. Sugestao dos Coordenadores e dos professores;
. Sugestao de servidores da Biblioteca;
Il. Sugestao dos demais servidores técnicos administrativos;

V. Sugestédo de alunos e usuarios externos;
V. Catélogos, listas e propagandas de editores
VI. Sites de editoras, de livrarias

Paragrafo Unico: o solicitante da obra devera elaborar a descrigdo completa (autor(es), titulo, subtitulo,
editora, local da edi¢do, numero da edigdo, ano publicacdo e nimero de paginas) e indicar o curso que
a empregara. O usuéario utlizar a ferramenta de sugestbes de materiais no endereco:
http://biblioteca.fip-moc.edu.br/ por meio de login e senha.

Capitulo V
Dos Critérios de Selecéao

Art. 7° - A selecdo do acervo bibliografico deve obedecer aos seguintes critérios:
. adequacao aos projetos pedagogicos dos cursos das FIPMoc;
. adequacao do material aos objetivos e niveis educacionais da institui¢cao;
Il. autoridade do autor e/ou editor;
V. atualidade;

V. guantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na cole¢éo;

VI. cobertura/tratamento do assunto;

VIl.  qualidade técnica;

VIIIl.  custo justificado;

IX. acessibilidade ao idioma;

X. namero de usuarios potenciais;

XI. condi¢@es fisicas do material

XIl. trabalhos académicos (TCC, dissertacBes e teses) que estejam de acordo com as normas

da ABNT (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas).
Capitulo VI
Da selecéo qualitativa

Art. 8° - Com o objetivo de garantir a qualidade do processo de sele¢do do acervo bibliografico
recomenda-se observar:

l. a atualizacéo das bibliografias basicas das disciplinas periodicamente;
1. as sugestdes de materiais feitas pelos usuarios;
Il. cursos em implantagéo e/ou em fase de reconhecimento e reformulac¢des curriculares.
Capitulo VII
Da selecdo quantitativa
Art. 9° - Com o objetivo de atender a demanda de empréstimos domiciliares:
l. Bibliografia basica: Entende-se aqui bibliografia basica como o conjunto de materiais
informacionais de leitura essencial, previsto no plano de curso de cada disciplina. Cabe ao
corpo docente a selecao da bibliografia basica. Quanto aos livros de bibliografia bésica,

essa politica estabelece que o nimero de exemplares deva ser calculado de acordo com o
Instrumento de Avaliacéo de Cursos do INEP/MEC.


http://biblioteca.fip-moc.edu.br/

Bibliografia complementar: A bibliografia complementar € o conjunto de materiais
informacionais ndo pertencentes a bibliografia basica, que servem de apoio ao ensino, a
pesquisa e a extensdo, bem como ao desenvolvimento e a atualizacdo das atividades
administrativas. Quanto aos livros de bibliografia complementar essa politica estabelece
gue o numero de exemplares deva ser calculado de acordo com o Instrumento de
Avaliacdo de Cursos do INEP/MEC.

Materiais informacionais extras aos planos de cursos: Os materiais informacionais
extras aos planos de cursos sdo aqueles pertencentes a qualquer area do conhecimento
humano, que nao fazem parte dos planos de cursos, mas atendem as necessidades dos
usudrios de modo geral (entretenimento, cultura geral, etc.). Os usuarios (funcionarios,
discentes e comunidade em geral) poderdo sugerir titulos classificados nesta categoria.
Neste caso, serdo adquiridos no minimo dois exemplares 02 (dois) exemplares de cada
titulo.

Colecéo de referéncia: composta por enciclopédias, dicionarios, handbooks entre outros;
sdo publicagcBes de pesquisas rapidas, seu acesso € livre para todos 0s usuarios, porém a
consulta é local. A selecéo da colegéo de referéncia € de competéncia dos bibliotecarios e
sendo que a indicacdo da aquisicdo seréa feita através de consultas aos especialistas no
assunto/area e de solicitagcdes dos diversos departamentos/setores. Neste caso, serdo
adquiridos no minimo 01 (um) exemplar de cada titulo. Dependendo da demanda, a
biblioteca poderéa adquirir mais exemplares, como no caso de diciondrios bilingues, técnicos
de &rea especifica entre outros.

Periédicos Técnico-cientificos: Os periddicos técnico-cientificos sédo os que publicam,
com regularidade, artigos de literatura especializada. Cabe ao corpo docente indicar
sugestbes de periddicos, dando prioridade aqueles que serdo utilizados nas ementas das
disciplinas, sinalizando a selecdo dos periédicos técnico-cientificos necessarios para
atualizacao. Contudo, cabe a biblioteca consultar se os titulos dos periédicos selecionados
estdo disponiveis, com texto na integra, no Portal de Peridédicos da Capes, possibilitando a
andlise da real necessidade da aquisicéo do periddico impresso. Neste caso, recomenda-
se os instrumentos de avaliacdo disponibilizados pelo INEP/MEC.

Paragrafo unico: Semestralmente sdo adquiridos novos titulos de monografias conforme solicitagdes
dos professores, dos coordenadores e sugestdes de usuérios; e anualmente sdo assinados e
renovados os titulos de periédicos.

Art. 10 - S0 fatores considerados na selecdo da aquisi¢cdo de periddicos técnico-cientificos:

V.

V.

VI.

perioddicos de referéncia nas diversas areas do conhecimento dos cursos que a Instituicao
oferece;

periédicos cujos titulos fazem parte da bibliografia basica; periédicos que deem suporte aos
contelidos programaticos e/ou propostas pedagdgicas;

periédicos para atendimento a cursos novos ou em fase de reconhecimento e
recredenciamento;

periédicos necessarios ao desenvolvimento de pesquisas, desde que estejam vinculadas a
Instituic&o;

perioddicos sugeridos pelos usuarios;

periddicos estrangeiros, prioritariamente aos que estdo citados nas ementas dos cursos.

Art. 11 - Com relagdo as novas assinaturas, deve-se levar em conta o nimero de periédicos na mesma
area ja disponiveis na cole¢do. Quanto aos periddicos eletrdnicos deve-se observar a facilidade de
acesso simultaneo.

Paragrafo Gnico: Periodicamente, a biblioteca devera avaliar a sua colecdo de periédicos correntes,
através de estatisticas de uso, a fim de colher subsidios para a manutengdo ou cancelamento das
assinaturas.



Art. 12 - Quanto a selecdo de periodicos de carater informativo (jornais e revistas) a biblioteca devera
possuir em seu acervo duas ou mais assinaturas de jornais de grande circulagdo e no minimo duas
assinaturas de revistas adequadas a proposta pedagdgica dos cursos e a missdo da instituicdo. A
selecédo de periédicos de carater informativo € de competéncia da biblioteca, que deve realizar pesquisa
do perfil dos usuarios e consultas ao corpo docente. Neste caso, o material devera ser desbastado
dentro de uma semana e descartado logo apés um ano.

Art. 13 - Quanto a selecdo dos materiais iconograficos (gravuras, fotografias etc.), cartograficos
(mapas, globos terrestres, cartas nauticas etc.) e multimidia (CD-Roms, DVDs, fitas de video, etc.),
guando pertencerem a bibliografia basica, complementar ou quando forem utilizados nas diversas
atividades de ensino, pesquisa e extensédo da Institui¢cdo, serdo adquiridos no minimo 01(um) exemplar
a 03 (trés) exemplares de cada titulo, a fim de compor o acervo da biblioteca.

Art. 14 - As colecOes especiais serdo constituidas por obras raras (incunabulos, obras esgotadas, obras
autografadas etc.) e, principalmente, por materiais informacionais que relatam a histéria da Instituicao.
A selecao de colecBes especiais é de competéncia da biblioteca. Esta Politica ndo estabelece critérios
guantitativos quanto a esse item, cabendo a cada biblioteca essa definicao.

Art. 15 - Para selecdo das bases de dados:

1. bases de dados que possuam cobertura nos assuntos das areas de conhecimento dos
cursos ofertados;

1. bases de dados avaliadas positivamente pelo bibliotecario e pela coordenacdo de cada
curso, levando em consideragéo a sua necessidade nos programas de aprendizagem e a
relagdo custo-beneficio;

Il. preferéncia para a aquisicdo de bases de dados que apresentem texto integral e em
portugués.

Paragrafo Unico: O quantitativo quanto a esse item, seré definido pela Coordenacéo da Biblioteca
junto a Dire¢&o de Ensino, conforme demanda.

Art. 16 - Os trabalhos académicos (Trabalhos de Concluséo de Curso (TCCs), dissertagcfes e teses)
serdo incluidos no acervo na quantidade de 01 (um) exemplar de cada titulo, desde que tenham sido
elaborados de acordo com as normas da ABNT, cabendo a dire¢do da biblioteca da FIPMOC elaborar
diretrizes quanto ao formato (impresso ou digital) e disponibilizacdo dos documentos. Estes materiais
deverao ser inclusos, integralmente, em arquivo PDF, no catalogo online ou em um repositério da
Instituicdo, com consentimento do autor, mediante assinatura do formulario que permite a libera¢éo dos
direitos autorais a Instituicdo (ANEXO A).

Capitulo VIII
Da Aquisicéo

Art. 17 - E o processo de obtencéo de itens do acervo da biblioteca. Existem trés modalidades de
aquisicao: compra, permuta e doagao.

. Compra: o processo de compra de materiais informacionais sera realizado através de trés
cota¢cBes e compra mediante autorizacéo do Diretor Financeiro.

1. Permuta: consiste em trocar obras em duplicatas com outras bibliotecas da rede FIPMoc,
com o objetivo de enriquecer o seu acervo. A Permuta podera ser realizada entre as
bibliotecas das FIPMoc, quando seréa efetuada a transferéncia do registro patrimonial.

I1. Doacao: a biblioteca podera dispor das doagfes recebidas, incorporando-as ao acervo
caso estejam adequadas as diretrizes deste documento. O bibliotecario responsavel
podera doa-las, permuta-las ou, até mesmo, descarta-las. Os critérios para selecdo de
doacbes sdo os mesmos utilizados para a selecdo de material adquirido por compra,
descritos anteriormente. Além desses critérios serdo observados também os seguintes



aspectos: estado de conservacdo do material; atualizacdo do material; pertinéncia ao
acervo.

Paragrafo Gnico - Toda e qualquer doacdo incorporada ao acervo, ndo podera ser devolvida. E
necessario que o doador preencha e assine o carimbo de doacdo de materiais no verso da obra ou
preencha o formulario de doacao do (ANEXO B).

Art. 18 - A FIPMoc estabelece as seguintes prioridades para aquisicdo de material:
l. obras da bibliografia basica das disciplinas dos cursos ofertados pelo FIPMoc.;
Il. obras da bibliografia complementar dos cursos ofertados pelo FIPMoc;
M. obras de referéncia;
V. obras de interesse da comunidade usuaria que ndo constem nas bibliografias.

Paragrafo unico - Nao serdo aceitos xerox de materiais bibliograficos de acordo com o Art. 29 da Lei
de Direito Autoral, Lei n°® 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

Art. 19 - A aquisicdo de materiais para a biblioteca deverd necessariamente passar pelos critérios de
selegdo quantitativa e qualitativa. Para efeito de organizacdo da selegdo de materiais, cada
coordenador de cada curso devera enviar, dentro de prazo especificado, uma tabela Unica onde os
livros da bibliografia basica e complementar deverdo estar discriminados em formato de referéncia
bibliografica conforme norma da ABNT vigente, numerados em ordem crescente e com as respectivas
guantidades estabelecidas para cada item agrupado por area e tipo de material (multimeios).

Capitulo IX
Da Atualizacéo do acervo

Art. 20 - A atualizacédo do acervo sera realizada mediante avaliagcao realizada por coordenadores de
curso, levando em consideracdo os seguintes critérios:

I desatualizacao tedrica das disciplinas;
1. edicBes mais recentes que sejam relevantes para o acervo;

Il. sugestdes de novas aquisigdes.

Capitulo X
Do Desbastamento

Art. 21 - Processo de retirada de itens inativos do acervo, o desbaste € um processo continuo e
sistematico para conservar a qualidade da colecéo, que ocorre devido a necessidade de um processo
constante de avaliacdo da colecdo. Este procedimento tem como objetivo otimizar o espaco fisico do
acervo, fazendo com que materiais sem uso ou de pouco uso possam dar lugar a materiais mais
demandados. Deve ser feito de acordo com as necessidades das Bibliotecas das FIPMOC, com as
participagfes dos docentes. O Desbastamento é realizado ap0s criteriosa avaliagdo levando-se em
conta:
. exemplares que ndo tenham sido consultados ou emprestados nos dois Ultimos anos serdo
retirados do acervo , deixando-se apenas dois exemplares, apés a consulta do coordenador
do curso, se o acervo referir-se as bibliografias basica ou complementar;



1. materiais que ndo estejam em bom estado de conservacgao: rasgados, manchados, com
paginas ausentes ou com agentes bacteriolégicos, deverdo ser encaminhados para reparo
ou restauro;

Il colecé@o de periédicos encerrada e sem demanda: para periddicos técnicos e cientificos
considerar dois anos sem demanda para desbaste e no caso de periédicos de informacfes
gerais como jornais , revistas, boletins e informes considerar uma semana para desbaste
logo apos o periodo de vigéncia do mesmo.

Art. 22 - O desbastamento podera ser feito em duas etapas:
l. remanejamento: é a transferéncia dos itens retirados do acervo para um depdésito
provisorio;
1. descarte: é o processo pelo qual, apés ser avaliado criteriosamente, o material é retirado
ou devolvido ao acervo.

Capitulo XI
Do Descarte

Art. 23 - A Biblioteca ndo podera reter todo material adquirido ao longo de sua existéncia, por razdes
de espaco e manutencdo da qualidade. A retirada definitiva de alguns materiais informacionais, nédo

mais utilizados pelos usuarios, ou em precario estado de conservacdo € imprescindivel para a
otimizacdo do acervo.

Art. 24 - Anualmente a Bibliotecaria Chefe realizard uma andlise do acervo e se julgar necessario
realizara o descarte. Para fins de descarte, devem ser considerados os seguintes critérios:

l. obsolescéncia (conteldo ultrapassado);

Il. idioma (pouco acessivel);

Il. circulacao (até cinco anos sem solicitacao);

V. condicdes fisicas (em estado de m& conservagdo: contaminados por fungos, faltando
paginas/folhas, folhas rasgadas ou desgastadas etc.);

V. duplicatas (nUmero excessivo de exemplares ndo condizentes com a demanda);
VI. inadequacéo (contelidos nao interessantes a Instituicao);
VII. multimeios que estejam sem condi¢Bes propicias de uso : danificados, manchados, com

informacdes omissas, em idiomas de dificil compreensdo e midias sem condi¢cdes de
funcionamento;

VIII. livros ou periédicos consumiveis, exemplares do professor, materiais fotocopiados ou
parcialmente fotocopiados.

§ 1°. O descarte de todas e quaisquer obras devera ser informado ao setor de patrimdnio da institui¢éo,
para que a baixa do registro patrimonial possa ser realizada.

§ 2°. O setor de patriménio devera colocar as obras para doagao por um periodo de 6 meses e, apos,
descarte definitivo.

Capitulo XiII
Do Inventario



Art. 25 - Para a manutencao da qualidade dos acervos das Bibliotecas que compdem a FIPMoc, sera
feito, mais especificamente no periodo das férias letivas, as atividades de inventario para contabilizar
os itens da biblioteca e o levantamento estatistico para estabelecer a porcentagem de material existente
em cada area do conhecimento.

Capitulo Xl
Da Avaliacdo da Colecéo

Art. 26 - As Bibliotecas das FIPMOC deverdo proceder a avaliagdo do seu acervo periodicamente,
sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos a fim de assegurar o alcance dos objetivos da
mesma.

Capitulo XIV
Do Orgamento

Art. 27 - A ampliac@o e atualizagdo do acervo conta com recursos financeiros oriundos das Faculdades
Integradas Pitdgoras — FIPMoc e, ainda, com doag¢8es de particulares e de instituicbes governamentais e
ndo-governamentais, nacionais e estrangeiras.

Art. 28 - As obras que fazem parte do PPC de novos cursos serdo adquiridas com recursos especificos
da mantenedora, haja vista, que a abertura de um novo curso demanda a aquisi¢do de todos os titulos
indicados como referéncias bésica e complementar das disciplinas, no quantitativo indicado no
Instrumento de Avaliagdo do INEP/MEC.

Paragrafo Unico: As obras serdo adquiridas de acordo com os critérios estabelecidos nos capitulos
VIl e IX.

Capitulo XV
Das Revisdes

Art. 29 - Anualmente a politica de desenvolvimento de cole¢des devera ser revisada e, se necessario,
atualizada, com a finalidade de garantir sua adequacdo a comunidade académica, aos objetivos da
biblioteca e aos da propria instituicao.

Montes claros, 15 marco de 2017.

ANEXOS

ANEXO A — Modelo de Termo de Autorizacao

TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA NA BIBLIOTECA
DIGITAL DO



Na qualidade de titular dos direitos de autor da publicacdo abaixo citada, de acordo com a Lei n°
9610/98, autorizo, a partir da presente data, a Faculdades Integradas Pitagoras — FIPMoc, a
disponibilizar gratuitamente, sem ressarcimento de direitos autorais, conforme permissées assinadas
abaixo, o documento, em meio eletronico, na Rede Mundial de Computadores, no formato especificado,
para fins de leitura, impressao e/ou download pela internet, a titulo de divulgacao da producao cientifica
gerada por esta Instituicao.

1- Identificacdo do Trabalho

[] TCC (Graduacao) [ ] Monografia (especializacéo) [ ] Tese [ ] Dissertacéo [ ] Artigo de Periddico

2- Identificacdo do trabalho/autor

Programa/Curso

Titulo:

Autor:

Matricula: Telefone Fixo: Celular:
E-mail: RG: CPF:

Orientador:

3- Informacgdes de acesso ao trabalho

Este trabalho é confidencial? [] Sim [ ] Nao

Justifique:
/ /

Local
Assinatura do Autor Assinatura do Orientador

ANEXO B — Modelo de Termo de Doacéao

TERMO DE DOACAO DE MATERIAIS INFORMACIONAIS

Eu, , RG n° , através deste termo, transfiro a
Biblioteca (nome da biblioteca), todos os meus

direitos sobre os materiais doados nesta data, ciente que ndo possuirei nenhum tipo de privilégio quanto
ao seu uso. Declaro que estou de acordo com a politica de desenvolvimento de colecdes dessa
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biblioteca, permitindo que todos os materiais entregues tenham o fim que a biblioteca entender por mais
conveniente.

Segue anexa a relacdo dos materiais doados.

de de

Assinatura do Doador

TERMO DE DOACAO
Data

RELACAO DOS MATERIAIS INFORMACIONAIS DOADOS

ITEM AUTOR TITULO QUANTIDADE




