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APRESENTACAO

A Biblioteca Central do Centro Universitario FAMINAS iniciou suas atividades
em fevereiro de 2002, reunindo em seu acervo materiais das diversas areas do
conhecimento para atender aos cursos oferecidos pela instituicdo e a comunidade em
geral. O acervo da biblioteca é composto por diversos materiais, entre eles periodicos,

multimeios, livros totalizam hoje cerca de 60.000 exemplares.

A Biblioteca Central utiliza o sistema Gestdo Bibliotecaria fornecido pela
TOTVS Sistemas que gerencia 0s processos técnicos da Biblioteca e disponibiliza o

acervo para pesquisa local e remota.

A Missao da Biblioteca é a de oferecer material bibliografico e ndo bibliografico
gue dé suporte ao corpo docente, discente, funcionarios da Instituicdo e a comunidade
visando o0 crescimento intelectual, social, cultural, educacional, bem como o
desenvolvimento e aprendizagem dos alunos, servindo de base para a autoeducacao

e educacéo continuada de todos que dela utilizarem.
Sao objetivos especificos da Biblioteca do Centro Universitario FAMINAS:

e Reunir, selecionar, organizar e difundir a documentacéo bibliografica,
audiovisual e informatizada, necessaria aos cursos e programas de trabalho das
unidades de ensino subordinadas a instituicao;

e Servir de suporte ao ensino e a pesquisa, no campo das Ciéncias Humanas,
Bioldgicas e Exatas, funcionando como 6rgdo complementar das unidades de ensino;

e Contribuir para o desenvolvimento dos académicos e a comunidade
externa, participando das atividades de extens&o do Centro Universitario FAMINAS e;

e Promover o progresso cultural, intelectual e social dos corpos docente,

discente, administrativo e usuarios da comunidade em geral.
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Em relacéo ao acervo especifico para o funcionamento dos cursos do Centro
Universitario FAMINAS, a Biblioteca dispfe de titulos fisicos, periédicos de acesso
fisico e virtual, além da assinatura da biblioteca digital, de modo a fornecer suporte
adequado as bibliografias bésicas e complementares das respectivas unidades de

ensino.

O acervo da biblioteca € composto de diversos materiais, entre eles periédicos,
multimeios, livros totalizando cerca de 60.000 exemplares, assim separados por area

do conhecimento.

Quadro 1: Acervo por area do conhecimento

. ~ uantidade de uantidade de
Clipe el puislliesn:e ° Titulos QExemplares
Chaves 2 320
Fotografias 3 403
Leitura ensino médio 8 17
Leitura técnica 13065 38315
Leitura técnica digital 64 65
Literatura de lazer 1099 1406
Multimeios 1689 2584
Periddicos 1189 16369
Trabalho de conclusédo de curso 131 137
TOTAL 17250 59616

Fonte: RM BIBLIOS, 2022

A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira, no horario de 07:00 as 22:48 h,

e aos sabados, de 08:00 as 12:00 h, este horario poderé sofrer alteracdes.
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1 POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES DA BIBLIOTECA

A criacdo de uma Politica de Desenvolvimento de Cole¢Bes para a Biblioteca
do Centro Universitario FAMINAS deve-se ao fato de considerar importante a
existéncia de um instrumento formal que estabeleca critérios e prioridades com
relacdo a selecdo e aquisicdo de material bibliografico para a composicdo de seu

acervo.

A formalizacdo de uma politica possibilita que a colecdo cresca de forma
consistente, qualitativa e quantitativamente com diretrizes a serem seguidas no
processo de selecdo e aquisicdo de todos os materiais. Para tanto, cabe aos
bibliotecarios definir critérios e responsabilidades para organizacdo destes

documentos.

A criacdo de uma Politica de Desenvolvimento de Colec¢des tem por objetivos:

v Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo nas areas de

atuacao da instituicao;

v Identificar os elementos adequados a formacao da colecéao;
v Determinar critérios para duplicacéo de titulos;

v Incrementar os programas cooperativos;

v Estabelecer prioridades de aquisicdo de material;

v Tracar diretrizes para o descarte de material.

E importante ressaltar que a Politica de Desenvolvimento de Colegées em uma
biblioteca consiste num elemento béasico para qualquer tomada de decisdo. Ela
contempla aspectos relativos & funcdo e objetivos da biblioteca e do Centro
Universitario FAMINAS, usuéarios e necessidades, abrangéncias e niveis das
colecoes, tipos de materiais, critérios e responsabilidade pela selecdo, modalidade de
aquisicao, critérios para alocacao de recursos financeiros, de descarte e outros.

As diretrizes para o desbaste de material, estdo apresentadas na parte final

desta Politica.
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2 OBJETIVOS

2.1 GERAL

Possibilitar a formacao de cole¢cBes de acordo com 0s objetivos da Instituicao

e a disponibilidade dos recursos financeiros, permitindo um processo de selecéo

sistematizado e consistente, propiciando o crescimento racional e equilibrado das

diferentes areas do acervo.

2.2 ESPECIFICOS

estabelecer normas para selecéo e aquisicdo de material bibliografico;

disciplinar o processo de selecéo, tanto quantitativo como qualitativo, de

acordo com suas caracteristicas;

direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

sugerir fontes para a sele¢cao do material,

definir critérios basicos de selecéo;

estabelecer prioridades de aquisicao;

estabelecer critérios e tracar diretrizes para avaliacdo das colec¢des;

estabelecer formas de intercambio de publicagdes.
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3 COMISSAO PARA SELECAO DE COLECOES DA BIBLIOTECA

A fim de estabelecer quem s&o os envolvidos nos processos que envolve a
Politica de Colegbdes, o Centro Universitario FAMINAS definiu uma “Comisséo
Permanente de Selecédo de Colegdes” composta pelo diretor académico, bibliotecéario
e coordenadores de curso.

Esta comissdo é responsavel pela definicdo de novas aquisicbes e demais
processos inerentes ao desenvolvimento do acervo bibliografico da biblioteca.

3.1 COMPOSICAO DA COMISSAO

| - Pelo Diretor Académico, seu Presidente;
Il - Pelos Coordenadores de Curso;

lIl - pelo Bibliotecario Chefe.
3.1.2 Competéncias da Comissao
Os membros da comisséo tém como principais atribuicdes:

v Coordenar os programas de desenvolvimento do acervo;

v Avaliar e recomendar as fontes de selecéo;

v Elaborar o plano semestral de aquisicdo, distribuindo os recursos
disponiveis por tipo de material, especialidade, nivel e idioma;

v Coordenar a reavaliacdo periodica da colecéo;

v Analisar sugestdes/solicitacbes para aquisi¢cao;

v Avaliar a colecdo de todos o0s materiais existentes na biblioteca

(periddicos, livros, materiais especiais), quando necessario.
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Para um bom desenvolvimento da colecdo a Comissdo deve ter como

principios:

v Conhecer as caracteristicas de seus usuarios, seus interesses culturais,
suas principais atividades estudantis e ou profissionais;

v Estar familiarizado com assuntos de interesse atual, geral, local e
nacional;

v Fornecer material para os usuérios satisfazendo, tanto quanto possivel,
as demandas atuais e potenciais;

v Evitar a selecdo de materiais para os quais a demanda nao é evidente;

v Substituir materiais que estejam ultrapassados;

v Manter imparcialidade na sele¢édo, nao favorecer interesses ou opinioes
particulares;

v Selecionar os melhores documentos sobre um determinado assunto.

N&o selecionar documentos que nao possuam utilidades evidentes ou especificas.
Competéncias da Comisséao:

v Propor assinaturas de periédicos; bases de dados e bibliotecas digitais
v Propor atualizacdo do acervo;
v Manter a Biblioteca a par das alteracbes que porventura venham a

ocorrer nas unidades curriculares.
Competéncias do Bibliotecario:

v Apresentar relatérios de utilizacdo do acervo fisico e virtual;

v Fazer reavaliacdo periddica da colecdo, para fins de novas aquisic¢oes,
complementacao, descarte e separacdao do material em desuso;

v Acompanhar literatura publicada a nivel nacional e internacional, através
de consulta em obras de referéncia (catalogos, bibliografias, guias etc.), peridédicos
especializados, artigos de jornais, trabalhos apresentados em congressos,

seminarios, conferéncias, entre outros.
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4 FORMACAO DO ACERVO

A colecdo (acervo) serd formada por materiais bibliograficos e especiais. O

acervo deve ser dividido em 3 grandes niveis, sendo:

Nivel geral - materiais de consulta, literatura corrente e periddicos que
fornecam suporte aos programas das disciplinas de formagao geral e instrumental dos
cursos de graduacdo e pos-graduacdo da Faculdade, tais como enciclopédias e
dicionérios gerais e especializados, manuais, anuarios, diretérios, indices, abstracts,

periodicos técnicos e jornais diarios.

Nivel de ensino - materiais que deem suporte ao processo ensino-
aprendizagem dos programas das disciplinas de formacéao profissional dos curriculos
dos cursos de graduacdo e pés-graduacao, incluindo materiais bibliograficos como

livros, periddicos e materiais especiais, iconogréaficos e audiovisuais.

Nivel de pesquisa - materiais com nivel de profundidade capaz de apoiar 0s
programas e projetos de ensino, pesquisa e extensédo em nivel de graduacdo como
trabalhos de conclusédo de curso, relatérios de pesquisa e extensao, e em nivel de

pés-graduacdo como monografias e dissertacoes.
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5 DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

5.1 SELECAO

Consiste na escolha dos materiais (bibliograficos e especiais) que farédo parte
da colecéao. A responsabilidade pela formacédo do acervo € da Comissédo Permanente

de Selecéo de Colecdes.

Para a selecéo deve ser levado em consideracéo:

5.1.1 Fontes de selecdo

v Devem ser utilizadas diversas fontes de informacéo para a selecéo, tais
como:
Bibliografias gerais e especializadas;
Catélogos, listas e propagandas de editores e livreiros;
Diretérios de periédicos;
Sugestdes dos usuarios;

Bases de dados;

AN N N N YN

Sites de editoras, de livrarias e de outras bibliotecas.

5.1.2 Critérios de Selecédo

v Adequacéo ao curriculo académico e as linhas de pesquisa;

v Qualidade do contetdo;

v Autoridade do autor e/ou editor;

v Demanda;

v Atualidade da obra;

v Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na colecéo
da biblioteca;

v Idioma acessivel,

v Custo justificavel;

v NUmero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;
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v Condicoes fisicas do material;
v Conveniéncia do formato e compatibilizacdo com equipamentos

existentes.
5.1.3 Selecao Qualitativa

Para a garantia da qualidade do processo de selecdo de materiais séo
considerados 0s seguintes aspectos:

v Bibliografias basicas dos programas das disciplinas dos cursos
atualizadas periodicamente pelos docentes;

v Sugestdes do corpo discente poderdo ser encaminhadas ao
coordenador do curso;

v Observacdo dos cursos em implantacdo e/ou em fase de
reconhecimento, disciplinas novas e/ou alteracdes de curriculos;

v Renovacao de assinaturas de periddicos cientificos e de referéncia que
ja facam parte de lista basica, conforme indica¢cdes dos docentes;

v Atualizacéo das obras para cursos de graduacéo;

v Areas de desenvolvimento de pesquisas.
5.1.4 Selecéo Quantitativa
a. Livros

Ressalta-se a necessidade de o Coordenador de curso e do NDE- Nucleo
Docente Estruturante considerar as relacées proporcionais de niamero de cursos X

alunos de graduacado e pos-graduacdo x niumero de docentes x estatisticas de uso

(empréstimo e consulta).
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b. Bibliotecas Digitais e Bases de Dados

Os recursos financeiros para aquisicdo e manutencao do acervo virtual séo
provenientes de orgamento anual disponibilizado pela mantenedora. O contrato com
as bases de dados tem a duracdo de 1 (um) ano, sendo renovado no periodo que
antecede o término do contrato, garantindo assim, continuidade dos servicos
oferecidos e permitindo que os alunos néo figuem sem acesso ao acervo virtual.

Serdo avaliadas as estatisticas de utilizacdo no momento da renovagdo do

acervo digital.
C. Colecao de Referéncia - Importados e Nacionais

As obras de referéncia (impressas ou eletronicas), se constituem em importante
instrumento de disseminacao e pesquisa, que fornece a informacéo propriamente dita

e/ou indica onde a mesma possa ser encontrada.

As obras de referéncia na area cientifica e especializada deverdo ser
frequentemente atualizadas, pois retratam o0 panorama e desenvolvimento da
pesquisa nacional e/ou internacional.

Para obras de referéncia de periodicidade anual e com assuntos referentes
exclusivamente ao ano em questdo, deverdo ser substituidas a cada nova edi¢éao

(ano).

Serd dada atencdo especial a aquisicdo desse tipo de material, cabendo ao
Setor de Referéncia e ao Bibliotecario de Referéncia dar subsidios para a tomada de
deciséo, apos consultar, quando necessario, os especialistas no assunto/area.
d. Periddicos

A assinatura de titulos de periodicos (impressos ou eletrénicos) sera efetuada

de acordo com as sugestdes encaminhadas a Biblioteca pelo coordenador do curso

ou pelo NDE- Nucleo Docente Estruturante
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Para a renovacdo ou cancelamento de titulos de periédicos, aplicar-se-ao os

mesmos critérios de selecdo para todos os materiais.

A cada ano a biblioteca realizard uma avaliagdo da colecdo de periédicos,
enviando listagem dos titulos aos coordenadores de curso para analise e sugestao

sobre a continuidade ou cancelamento das assinaturas.

A renovacao de assinaturas de periddicos técnico-cientificos tera prioridade,

com objetivo de manter a continuidade da colecéo, seguido de novas sugestdes.

Quando nao mais existir interesse em um titulo de periddico, o coordenador de

curso devera encaminhar os motivos devidamente justificados.

No caso de assinatura de Bases de Dados, os critérios utilizados sdo a
utilizacdo da mesma durante o periodo vigente da assinatura e a relevancia da base
para a formacao académica.

Para a definicdo dos titulos de periédicos a serem incluidos no acervo,

observar-se-a 0s seguintes critérios:

v Titulo publicado na area e sem que haja equivalente disponivel na
biblioteca;

v Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracéao
de curriculo;

v Quando houver a implantacdo de novos cursos;

v Titulos necesséarios ao desenvaolvimento de pesquisa, com critérios de
avaliacdo definidos pela CAPES, Qualis Nacional e Qualis Internacional,

v Quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente no
acervo da biblioteca;

v Principais jornais e revistas com informagfes gerais de ambito local,
estadual e nacional,

v Outros casos, com aprovacgao do diretor académico.
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e. Teses, Dissertacfes, Monografias

O Centro Universitario FAMINAS oferta para toda comunidade académica uma
plataforma de acesso gratuito, o Repositério FAMINAS. Repositorios Institucionais
tem como obijetivo divulgar o conhecimento cientifico produzido pelas Instituicbes de

Ensino.

O Repositorio FAMINAS pode ser acessado através do endereco:

https://bibliotecadigital.faminas.edu.br/ .

O usuario devera seguir as orientac6es nas portarias referentes a submisséo

de trabalhos, para que a biblioteca faca a publicacdo no Repositorio Institucional.

f. Materiais especiais (CD-ROM, DVD, fitas de video, mapas etc.)

Seréo adquiridos de acordo com as necessidades de cada curso e segundo 0s

critérios de selecdo mencionados anteriormente.

g. Reposicdo de Material

A reposicdo de obras extraviadas ou danificadas no acervo devera ser feita

baseada nos seguintes critérios:

. Demanda do titulo especifico;

. Importéancia e valor do titulo;

o NUumero de exemplares existentes;

. Cobertura do assunto por outros titulos;

o Possibilidade de adquirir outro titulo similar atualizado.
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h. Prioridade de Aquisi¢céo

Ficam estabelecidas as seguintes prioridades para aquisi¢ao:

o Obras que facam parte da lista bibliografica basica das disciplinas dos
cursos de graduacéo, na seguinte ordem:

o Cursos em fase de implantacdo e/ou em fase de reconhecimento,

disciplinas novas e/ou alteracfes de curriculos;

o Atualizacao das obras;
o Demais solicitagbes dos coordenadores de cursos;
. Periddicos nacionais cujos titulos ja fazem parte da lista basica,

conforme indicac&o dos docentes;

. Periodicos estrangeiros;

o Material destinado a atender as linhas de pesquisa e de extensao; e
Reposicao de obras desaparecidas e/ou danificadas.

I. Doacdes

. Doacdes Solicitadas pela Biblioteca

A solicitacdo de doacbes de interesse para a Biblioteca, devera ser feita,
sempre que possivel, as instituicdes governamentais e privadas, entidades cientificas

e culturais, principalmente para obras nao comercializadas.

o Doacdes Oferecidas a Biblioteca

Para as doacdes espontaneas, deverdo ser aplicados os mesmos critérios de
selecao descritos anteriormente.

Um termo de doacédo devera ser preenchido neste caso, deixando ciente o
doador de que a Biblioteca, apds anéalise do material, podera dispor do mesmo da

seguinte maneira:

o Incorporacado ao acervo;
o Doacao e/ou permuta com outras instituicoes;
. Descarte;
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o Devolucao ao doador.

A selecao das obras doadas sera realizada pelo bibliotecéario responséavel pelo
processamento técnico da biblioteca, e se necessario, em casos especiais, sera

encaminhada ao Diretor Académico.

5.2 INTERCAMBIO DE PUBLICACOES

O intercambio sera efetuado com outras instituicdes similares, dos seguintes

tipos de materiais:

o Publicacdes da Instituicéo;
. Material recebido por doacdo em quantidade desnecessaria ou cujo

conteudo nao seja de interesse da comunidade universitaria,

. Duplicatas de periddicos;
o Material substituido por outro em melhores condicdes.
. Material retirado do acervo para descarte.

5.3 AVALIACAO DA COLECAO

A Biblioteca deverd proceder a avaliagdo do seu acervo sempre que
necessario, sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados
serdo comparados e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliacdo
da colecéo.

Caberd a Comisséo para Selecdo de Colecdes da Biblioteca determinar os
métodos de avaliacdo e sua periodicidade que poderéo ser atraves de estatisticas de
empréstimos e consultas: a analise de relatorios estatisticos de uso do material
permitira a determinacdo dos titulos que requerem duplicacbes e daquela cuja

duplicacéo € desnecessaria.
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6 ALTERACOES DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

Bibliotecas universitarias tém como caracteristica a dinamicidade e flexibilidade
de suas acdes, assim sua politica de selecdo deve também ser flexivel e dinamica.

Portanto, a cada 2 (dois) anos, a politica de desenvolvimento de colecdes
devera ser revisada pela Comisséo, com a finalidade de garantir a sua adequacéo a

comunidade universitaria, aos objetivos da Biblioteca e da Institui¢&o.
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7 DESCARTE

O descarte do material de informacdo devera ser feito apdés uma avaliagédo
criteriosa das colecdes, levando-se em consideragéo:

o Inadequacgédo do conteudo aos cursos oferecidos pela Faculdade;
o Obras desatualizadas e que foram substituidas por edicbes mais

recentes ou nao consideradas obras de valor historico;

. Obras em condic0es fisicas irrecuperaveis;

o Obras remanejadas para o depdsito e ndo consultadas no periodo de 5
anos.

o Obras nao utilizadas (consultas e empréstimos), apdés o processo de

remanejamento e consideradas desatualizadas.

o Obras em duplicidade, com elevada quantidade de titulos e/ou
exemplares e cuja demanda néo € expressiva.

. O material descartado podera ser doado, permutado ou eliminado.

. Para o material a ser descartado a biblioteca devera compilar uma lista
a ser apresentada ao diretor académico, que fundamentada nos projetos de pesquisa
e ensino em vigor na instituicdo e por critérios definidos por esta politica, analisara e

tomara a devida decisao.
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8 PLANO DE EXPANSAO FISICA

A Biblioteca do Centro Universitario FAMINAS, em sua estrutura atual, dispde
de dois amplos espacos, piso térreo com 724,37 m2 e um mezanino com 644,09 m2.

O espaco fisico destinado ao acervo é composto por 3 (trés) ambientes:

O primeiro deles abriga o acervo de livros, periddicos, referéncia e colecdes
especiais, espaco com mesas para pesquisas e esta dividido nas seguintes secoes:
balcdo de empréstimo, processamento técnico e sala da coordenacéo.

O segundo contém o laboratério de informéatica, anfiteatro, sala de contacdo
de histérias e mapoteca.

O terceiro ambiente é destinado aos trabalhos em grupos, e estudos

individuais.

O espaco destinado ao acervo € adequado ao seu armazenamento,

preservacao e disponibilidade e setorizado, conforme indicado a seguir:

v Setor das obras de referéncia, incluindo o0 banco de teses e dissertacdes
do corpo docente da Instituicéo;

v Setor de acervo de livros;

v Setor de periédicos;

v Setor de multimeios.

Internamente, a Biblioteca dispde de uma sala propria para processamento e

recuperacgdo do acervo.

Como o espaco fisico atende bem, pois a estrutura ofertada a comunidade
académica excede ao previsto no PDI, planos de adequacao do espaco referem-se a
melhorias no espaco ja existente. Algumas delas, sugeridas pelos alunos nas

avaliacOes realizadas pela CPA- Comissao Propria de Avaliagcao.
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Sao elas:

- Instalacéo de mais ventiladores no sagudo principal e proximo as cabines de
estudo;

- Reforma e troca dos mobiliarios antigos;

- Pintura da biblioteca;

- Adaptacao do balcao de atendimento;

- Instalag&o de mais dois bebedouros;

- Instalacdo de mais cameras de vigilancia;

- Reforma no teto, proporcionando uma melhor iluminacao;

- Criacdo de um espaco para restauracao de livros;

- Criacdo de um espaco para obras raras.

Este Documento esta sujeito a alteracdes.

Muriaé, marco de 2022

Bibliotecéaria responsavel: Cristina Maia CRB6-2294
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