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APRESENTACAO

A Biblioteca do Centro Universitario FAMINAS Muriaé iniciou suas atividades
em 2002 e mantém acervo e infraestrutura destinados ao atendimento dos cursos
oferecidos pela instituicdo e as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

O acervo é composto por livros fisicos, e-books, peridédicos impressos e
recursos eletrbnicos, contemplando as bibliografias basica e complementar dos
Cursos.

A biblioteca possui 724,37 m? de area fisica, com espacos destinados ao estudo
individual e em grupo, consulta ao acervo, atendimento aos usuarios e acesso aos
recursos informacionais.

A atualizacdo do acervo e a manutencido dos espagcos acompanham as
necessidades dos cursos e dos usuarios, considerando as mudangas nos recursos
informacionais, na estrutura académica e nas condi¢gdes de funcionamento da

biblioteca.
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1 POLITICA DE ATUALIZAGAO E MANUTENGAO DO ACERVO E DA
INFRAESTRUTURA FiSICA DA BIBLIOTECA

Esta politica estabelece critérios e procedimentos para a atualizacdo e
manutencao do acervo e da infraestrutura fisica da Biblioteca do Centro Universitario
FAMINAS Muriaé.

Em relagao ao acervo, orienta os processos de selec¢ao, aquisicdo, avaliagcao,
atualizagcdo, reposicdo, remanejamento, doacdo e descarte de materiais,
considerando as necessidades dos cursos, dos usuarios e das atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

Em relagdo a infraestrutura fisica, estabelece diretrizes para o
acompanhamento das condi¢gdes dos espacos, a identificacdo de necessidades de
adequacgao, manutencdo e expansdo, considerando o uso da biblioteca, as
necessidades dos cursos e dos usuarios e as diretrizes institucionais.

A politica também orienta o planejamento dos recursos necessarios a
manutencao e atualizagdo do acervo e da infraestrutura, de acordo com as prioridades

identificadas e a disponibilidade institucional.



X FAMINAS

2 OBJETIVOS
2.1 GERAL

Estabelecer diretrizes e critérios para a atualizacdo e manutengao do acervo e
da infraestrutura fisica da biblioteca, considerando as necessidades dos cursos, dos

usuarios e das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
2.2 ESPECIFICOS

. Orientar a atualizagdo e manuteng¢ao do acervo de acordo com as areas
de conhecimento dos cursos oferecidos pela institui¢cao;

. Estabelecer critérios para seleg¢ao, aquisi¢cao, atualizagao, reposicao e
avaliagao dos materiais;

. Definir critérios para remanejamento, preservagao e descarte do acervo;

. Estabelecer prioridades para aplicagdo dos recursos destinados a

atualizagao e manutencao do acervo;

. Acompanhar o uso e a adequacao do acervo as necessidades dos
usuarios;
. Identificar necessidades de manutencdo, adequagcdo e melhoria da

infraestrutura fisica da biblioteca;

. Considerar as avaliagcbes e manifestagdes dos usuarios sobre os
espacos e servigos da biblioteca;

. Orientar o encaminhamento das necessidades de infraestrutura para

analise e planejamento institucional.
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3 ATUALIZAGAO E MANUTENGAO DO ACERVO

A atualizagdo e a manutencdo do acervo consideram as necessidades dos

cursos, as bibliografias adotadas, as demandas identificadas no uso dos materiais e

as mudancas nas areas de conhecimento.

Na atualizagdo e manutengao do acervo, serdo considerados:

Relevancia dos materiais para os cursos e usuarios;

Qualidade e atualidade dos conteudos;

Necessidade de atualizacao, reposigcao ou substituigdo de materiais;
Uso do acervo fisico e dos recursos digitais;

Adequacéo do acervo as bibliografias dos cursos;

Disponibilidade de recursos para aquisicdo e manutengao;

Necessidades identificadas nas avaliagbes do acervo.

A atualizagdo e a manutencédo do acervo consideram as necessidades dos

cursos, as bibliografias adotadas, as demandas identificadas no uso dos materiais e

as mudancgas nas areas de conhecimento.

Na atualizagdo e manutengao do acervo, serdo considerados:

Relevancia dos materiais para os cursos e usuarios;

Qualidade e atualidade dos conteudos;

Necessidade de atualizacao, reposicao ou substituigdo de materiais;
Uso do acervo fisico e dos recursos digitais;

Adequacéo do acervo as bibliografias dos cursos;

Disponibilidade de recursos para aquisicdo e manutengao;

Necessidades identificadas nas avaliagbes do acervo.

3.1 FORMACAO DO ACERVO

O acervo é composto por materiais bibliograficos e recursos informacionais em

diferentes formatos, destinados as atividades de ensino, pesquisa, extensido e

formacéo cultural.
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3.1.1 Colecao de Ensino

Materiais que atendem as bibliografias basica e complementar dos cursos,
incluindo livros fisicos e digitais, periddicos e outros recursos necessarios as
atividades de ensino e aprendizagem.
3.1.2 Colecéao de Pesquisa e Producéo Académica

Materiais destinados a pesquisa e a produgao académica, incluindo peridédicos
cientificos, bases de dados, trabalhos académicos, Repositério Institucional e outras
fontes técnico-cientificas.

3.1.3 Colecéao de Referéncia

Obras destinadas a consulta, como dicionarios, enciclopédias, manuais,

normas técnicas, atlas e outras fontes de referéncia.
3.1.4 Acervo Literario

Obras de literatura nacional e estrangeira destinadas a leitura e a ampliagéo do

repertorio cultural dos usuarios.
3.2 SELECAO

A selecao consiste na escolha dos materiais que fardo parte do acervo da
biblioteca. O processo considera as necessidades dos cursos, as bibliografias
adotadas, as atividades de ensino, pesquisa e extensao e as diretrizes estabelecidas
nesta politica.

Na selegcdo dos materiais serdo considerados os critérios, as fontes de

informacao e as prioridades definidos nos itens a seguir.
3.2.1 Critérios de Selecéao

. Adequacéo aos projetos pedagdgicos e as bibliografias dos cursos;
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. Relevancia, qualidade e atualidade do conteudo;

. Autoridade do autor, organizador ou editora;

. Demanda e utilizacdo do material;

. Necessidade de inclusao, atualizac&o ou reposi¢cao no acervo;

. Formato e disponibilidade do material em meio fisico ou digital;

. Relacao entre custo e relevancia académica.
3.2.2 Fontes de Selegao

. Bibliografias basica e complementar dos cursos;

. Catalogos de editoras, distribuidores e livrarias;

. Bibliotecas digitais e bases de dados;

. Catalogos de outras bibliotecas, quando necessario.
3.2.3 Prioridades para Selecéao

A selegao devera priorizar:

. Atualizagao das bibliografias basica e complementar dos cursos;

. Implantagdo de novos cursos;

. Renovacdo de periddicos, bases de dados e outros recursos
informacionais;

. Reposicao ou atualizagdo de obras essenciais ao atendimento dos
Cursos.
3.3 AQUISICAO

A aquisicdo dos materiais é realizada de acordo com as necessidades dos
cursos, as bibliografias adotadas e as prioridades definidas para o acervo. A compra
considera as demandas identificadas no processo de selecao, a disponibilidade dos
materiais e 0s recursos orgcamentarios destinados a biblioteca.

O planejamento dos recursos para aquisicéo € realizado no ano anterior, por
meio da ferramenta de gestdo SGO, considerando as demandas previstas e a

disponibilidade orgamentaria. O acompanhamento desse planejamento é de
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responsabilidade do bibliotecario, que verifica se a aquisi¢ao esta prevista no SGO.
Quando néo estiver prevista, a demanda é encaminhada a Diretoria da unidade para

avaliacdo junto a Pro-Reitoria Académica.
3.3.1 Livros Fisicos

A necessidade de aquisicdo de livros fisicos pode ser identificada pelo
bibliotecario, a partir da analise do acervo e das bibliografias dos cursos, ou surgir das
demandas apresentadas nas reunides do Nucleo Docente Estruturante (NDE).

Na analise do acervo, o bibliotecario considera relatorios estatisticos,
atualizacado das obras e demanda pelos titulos, identificando as necessidades de
ampliacdo ou atualizacdo e apresentando a diretoria da unidade as obras e
respectivas quantidades.

As demandas provenientes do NDE sdo encaminhadas ao bibliotecario pelo
coordenador de curso ou apresentadas diretamente nas reunides das quais participa.
Nesses casos, sdo verificadas a inclusdo do titulo no plano de ensino, sua
disponibilidade no acervo fisico ou na Biblioteca Virtual e a necessidade de aquisicao.

A quantidade de exemplares € definida pelo bibliotecario em conjunto com a
diretoria, considerando o numero de estudantes, a disponibilidade do titulo em formato

fisico ou digital, a utilizagdo da obra e os recursos disponiveis para aquisi¢ao.
3.3.2 Bibliotecas Digitais e Bases de Dados

A aquisigéo e a renovagao de bibliotecas digitais e bases de dados consideram
as necessidades dos cursos, a relevancia dos recursos para as atividades

académicas, os dados de acesso e utilizagao e a disponibilidade orgamentaria.
3.3.3 Colecéao de Referéncia

As obras de referéncia, impressas ou eletrbnicas, serdo selecionadas e
atualizadas de acordo com a area do conhecimento, a relevancia do conteudo, a
frequéncia de uso e a necessidade de atualizacao.

A analise das necessidades de aquisicdo sera realizada pelo bibliotecario,

considerando as demandas dos cursos e a disponibilidade do recurso.
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3.3.4 Periodicos

A colecao de periddicos impressos € mantida de acordo com as necessidades
dos cursos. O acesso a periodicos eletrbnicos ocorre principalmente por meio das
bases de dados disponibilizadas pela instituicdo, como a EBSCO.

A aquisi¢ao, renovagao ou cancelamento de titulos de periddicos impressos
sera avaliada de acordo com as necessidades dos cursos, a utilizagao dos titulos e os

critérios estabelecidos nesta politica.

Para inclusdo ou manutencéao de titulos, serdo considerados:

. Relevancia para os cursos oferecidos pela instituicao;

. Utilizacao pelos usuarios;

. Atualidade e continuidade da publicacgao;

. Disponibilidade de acesso por meio das bases de dados institucionais;
. Custo e beneficio académico.

3.3.5 Materiais Especiais

A biblioteca podera incorporar materiais especiais e recursos de apoio a
aprendizagem, de acordo com as necessidades dos cursos e os critérios de selegao

estabelecidos nesta politica.

3.4 REPOSIGAO DO ACERVO

A reposicao de obras extraviadas ou danificadas sera avaliada conforme a
necessidade e as condi¢des do material. No caso de obras danificadas, sera verificada
inicialmente a possibilidade de restauracgao.

A decisao pela reposicao considerara:

. Demanda pelo titulo;

. Relevancia da obra para o acervo;

. Numero de exemplares disponiveis;

. Existéncia de outras obras que atendam ao mesmo conteudo;

. Disponibilidade de edicado mais atual ou de obra equivalente.
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3.5 DOAGOES PARA O ACERVO

A biblioteca recebe doacdes de instituicdes, empresas, autores, usuarios e
outras pessoas da comunidade. Os materiais oferecidos serdo avaliados antes de sua

incorporagao ao acervo, considerando:

. Relevancia para os cursos e areas de interesse da institui¢ao;
. Atualidade do conteudo;

. Estado de conservacao e condi¢cdes de uso;

. Existéncia de exemplares do mesmo titulo no acervo;

. Necessidade de reposicao ou complementagéo do acervo;

. Adequacao do material as necessidades dos usuarios.

Serao aceitos os materiais que atenderem aos critérios acima e apresentarem

interesse para o acervo da biblioteca.

O doador preenchera e assinara o Termo de Doacgao, declarando estar ciente

de que, apoés a avaliagcédo, o material podera:

. Ser incorporado ao acervo;

. Ser destinado a doagao ou permuta com outras institui¢des;
. Ser descartado;

. Ser devolvido ao doador, quando previamente acordado.

3.6 INTERCAMBIO DE PUBLICAGCOES

O intercambio de publicacdes podera ser realizado com instituigdes de ensino,
pesquisa e outras organizagdes, conforme o interesse da biblioteca e a disponibilidade
de materiais.

Podem ser destinados ao intercambio:

. Publicacées institucionais;

. Materiais recebidos por doacédo que ndo sejam incorporados ao acervo;
. Exemplares duplicados;

. Materiais substituidos por edi¢cdes mais atualizadas;

. Materiais retirados do acervo, desde que estejam em condigdes de uso.
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3.7 AVALIACAO DA COLECAO

A colecao sera avaliada periodicamente para verificar sua adequacao as

necessidades dos cursos e dos usuarios da biblioteca.

Na avaliagdo poderao ser considerados:

. Estatisticas de empréstimos, consultas e utilizagdo dos recursos digitais;
. Bibliografias dos cursos;

. Atualizagao das edicdes disponiveis no acervo;

. Adequacéao do acervo aos projetos pedagogicos dos cursos;

. Indicadores aplicaveis aos processos de avaliacao institucional.

Os resultados da avaliagdo poderdao subsidiar decisbes sobre aquisigcao,

atualizagao, reposicédo, remanejamento, desbaste e descarte de materiais.

3.8 DESCARTE

O descarte de materiais sera realizado apods avaliagcdo da colegao,
considerando os critérios estabelecidos nesta politica.

Poderao ser descartados materiais que apresentem uma ou mais das seguintes
condicoes:

. Conteudo que nao esteja mais relacionado aos cursos e as atividades
de ensino, pesquisa e extensao da institui¢ao;

. Obras desatualizadas, substituidas por edicdes mais recentes e sem

valor histoérico, cientifico ou cultural;

. Materiais em condigdes fisicas que impossibilitem sua recuperacao;
. Obras sem utilizagao, apds avaliacdo da colecao;
. Excesso de exemplares, quando a demanda n&o justificar sua

permanéncia no acervo.

Os materiais retirados do acervo poderao ser destinados a doagéo, permuta,
reciclagem ou descarte, conforme suas condi¢des e a destinagdo definida pela
biblioteca.

O descarte sera registrado em processo préprio.
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4 INFRAESTRUTURA FiSICA

A Biblioteca do Centro Universitario FAMINAS dispde de 724,37 m? de area
fisica, organizada para atender as atividades de estudo individual e em grupo,
consulta ao acervo, acesso aos recursos informacionais e atendimento aos usuarios.

O acompanhamento da infraestrutura €& realizado pelo bibliotecario,
considerando a utilizacdo dos espacgos, o numero de usuarios, o crescimento dos

cursos e as necessidades identificadas no funcionamento da biblioteca.

Na avaliagcao da infraestrutura, sdo considerados:

. Capacidade dos espacos para atendimento e estudo;
. Quantidade e adequacao do mobiliario;

. Condicdes de iluminagao, ventilagao e conforto;

. Recursos tecnoldgicos disponiveis;

. Organizagao e aproveitamento dos espagos;

. Condicdes de acessibilidade;

. Conservacao e seguranga dos ambientes.

As avaliagdes e manifestagcdes dos usuarios obtidas por meio da Comissao
Prépria de Avaliacdo (CPA) também sao consideradas na identificagdo de
necessidades relacionadas a infraestrutura e aos servigos da biblioteca.

As necessidades de adequacao, manutengao ou ampliagao identificadas pelo
bibliotecario sdo consideradas no planejamento dos recursos, realizado no ano
anterior por meio da ferramenta de gestédo SGO.

As demandas sdo encaminhadas a Pré-Reitoria Académica, a Diretoria e a Pro-
Reitoria Administrativa para analise e aprovacgao, conforme a natureza da intervencgao
€ OS recursos necessarios.

Apés a aprovacdo, a execucdo da aquisicdo ou da intervencio ocorre pelos

procedimentos institucionais préprios.
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5 ALTERAGOES DA POLITICA DE ATUALIZAGAO E MANUTENGAO DO
ACERVO E DA INFRAESTRUTURA FiSICA DA BIBLIOTECA

Esta politica sera revisada periodicamente, considerando as necessidades dos
cursos, dos usuarios, as mudancas nos recursos informacionais, na infraestrutura e
nas diretrizes institucionais.

A revisao também podera ocorrer quando houver alteracbes que afetem o
desenvolvimento do acervo ou a estrutura fisica da biblioteca, bem como mudancas
na legislagéo ou nas normas institucionais.

As alteragdes propostas serdo avaliadas pela Pro-Reitoria Académica

conforme a natureza da alteragao.

Cristina Maia Bibliotecaria
CRB6-2294



