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APRESENTACAO

“Planos sdo de pouca importancia, mas o
planejamento é essencial”

Dwight D. Eisenhower

A Biblioteca da Afya Redencéo, cuja finalidade é promover a aquisi¢cdo, organizacao,
conservagdo e disseminacdo das informacdes contidas em seu acervo bibliografico, de
forma que atenda as exigéncias dos cursos oferecidos pela Afya Redencéo,
proporcionando aos seus USUArios, servicos que supram as suas necessidades e dando
suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensdo, contribuindo assim para a sua
formacdo profissional, vem por meio deste documento estabelecer as diretrizes para a
formacéo e desenvolvimento do seu acervo bibliografico bem como para a manutengéo da sua
infraestrutura fisica.

A Politica de Desenvolvimento de Colecao (PDC) tem o objetivo de orientar o (a)
bibliotecério (a) no que diz respeito a colecdo, deixando clara a filosofia da Instituicdo quanto
ao crescimento assertivo e atualizacdo do acervo para atender a expectativa dos usuarios da
Biblioteca e ajuda-los a alcancar o desenvolvimento humano em todos os sentidos, com o
estudo e a pesquisa. Este documento € peca chave para o planejamento em larga escala.

Nesse sentido, considera-se de extrema importancia haver um instrumento formal que
estabeleca prioridades com relacdo a selecéo e a aquisi¢do do material que ira compor o acervo,
pois a formalizacdo possibilitara o desenvolvimento quantitativo e qualitativo, de forma
adequada e racional, pela incorporacdo de materiais relevantes ao Ensino, Pesquisa e

Extensao e as atividades técnico-administrativas executadas pela unidade.
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1 INTRODUCAO

Uma Politica de Desenvolvimento de Colec¢fes estabelece cada um dos passos
necessarios para o processo de selecdo e aquisicdo do acervo, como também define
critérios de escolha e sugere a necessidade de se criar uma Comissao que se
responsabilize pelo processo de decisdes.

A colecdo deve ser selecionada e desenvolvida para atender os interesses e
necessidades de seus usuarios, facilitando de sobremaneira 0 acesso, a recuperacéo
e a disseminacao da informacéo. Portanto, o éxito da colecdo esta diretamente ligado
a uma politica de selecéo.

E importante ressaltar que a Politica de Desenvolvimento de Colecdes de uma
biblioteca consiste em um elemento basico para qualquer tomada de decisdo. Ela
contempla aspectos relativosa funcao e objetivos da biblioteca e Instituicdo, usuérios e
necessidades, abrangéncias e niveis das colecfes, tipos de materiais, critérios e
responsabilidade pela sele¢cdo, modalidade de aquisicéo, critérios para alocacao de
recursos financeiros, de descarte, entre outros.

Entretanto, faz-se necessario o estabelecimento dos agentes envolvidos no
processo decisorio. Para tanto, a criacdo de uma Comissao de Selecdo de Colecbes
possibilita que seus membros sejam indicados dentre os membros do corpo docente,
bem como do corpo bibliotecario e corpo técnico-administrativo. Cabe a Comisséo
encontrar maneiras de fazer com que todos os assuntos de interesse da Instituicdo se
desenvolvam, independentemente de atuacfes individuais, criando mecanismos

formais que permitam a participacéo de todos os interessados.

2 POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES DA BIBLIOTECA DA AFYA

A Politica de Desenvolvimento de Colecbes da Biblioteca da Afya Redencao
define critérios para a composicéo do acervo da biblioteca. E o conjunto de atividades
caracterizadas por um processo decisorio que determina a conveniéncia de se adquirir,
manter ou descartar materiais bibliograficos e/ou especiais, tendo como base critérios
previamente definidos por meio das diretrizes estabelecidas para formacao ideal do

acervo, tornando-se um instrumento para planejamento e avaliacao.



2.1 OBJETIVOS

Geral: Possibilitar a formacdo de cole¢bes de acordo com os objetivos da
Instituicdo 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 que deem suporte ao Ensino, a Pesquisa e a Extenséao.

Especificos

a) estabelecer normas para selecéo e aquisicdo de material bibliografico;

b) disciplinar o processo de selecao, tanto em quantidade como em qualidade, de
acordo comas caracteristicas das bibliotecas;

c) direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

d) estabelecer os critérios e atribuicdes para a formacdo e funcionamento da
Comisséo deSelecéo;

e) prever e planejar recursos orcamentarios destinados a aquisicao;

f) sugerir fontes para a selecéo do material;

g) definir critérios basicos de selecéo;
h) estabelecer prioridades de aquisi¢cao;

i) estabelecer critérios para avaliacdo das colec¢des;

J) tracar diretrizes para o desbaste, descarte, remanejamento e reposicdo de
material;

k) estabelecer formas de intercambio de publicagdes;

[) tracar diretrizes para a avaliagédo da colecao;

m)atender as expectativas, exigéncias e necessidades informacionais dos usuarios;
n) otimizar o aproveitamento do espaco fisico;

0) incentivar 0s programas cooperativos (consorcios e redes);

p) preservar a memoéria da Instituicdo, bem como a producéo intelectual de sua
comunidade;

g) mostrar a conveniéncia da parceria entre a profissional bibliotecaria da
Instituicdo e os Coordenadores de Curso, lembrando que cabe ao Coordenador
de Curso administrar 0s recursos orgcamentarios que serdo utilizados por cada
curso da Instituicdo, definidos de acordo com o orcamento aprovado pela
Direcdo. O acervo destinado a Area do Conhecimento no qual determinado



curso esta inserido devera ser incluido no orcamento de cada curso;
r) racionalizar o uso de recursos;
S) otimizar a lista de compras; e

t) atender plenamente as recomendacdes para autorizacdo, reconhecimento e
recredenciamento de cursos estabelecidos pelo Ministério da Educacédo e
Cultura (MEC).

Para que esses objetivos sejam alcancados, € necessario que todos os pedidos

de compras sejam centralizados na biblioteca da Instituic&o.

3 JUSTIFICATIVA

O processo de Desenvolvimento de Colecdes foi, durante muito tempo,
considerado como uma soma das atividades de selecao e aquisi¢do. Hoje, os termos
selecdo e aquisicdo ja nao sao maiscapazes de expressar toda a complexidade das
atividades correlatas, necessarias para formar e desenvolver cole¢des. Seu conceito
foi ampliado para gerenciamento de colecdes e é representado por um processo
ciclico e dinamico, que envolve a analise da comunidade e dos programas
académicos, concretizando-se nas atividades de alocacdo de recursos financeiros,
selecéo, aquisicao (compra/doacéao/permuta), desbastamento
(remanejamento/descarte) e avaliagdo de colecoes.

Os bibliotecérios, para determinar a inclusdo de uma obra na colecdo, deparam-
se com grandes desafios. Destacam-se, notadamente, as limitagdes orcamentarias
vigentes em todoo pais, o acelerado avanco das novas tecnologias, a multiplicidade
do suporte e a explosdo bibliografica. Deve-se considerar ainda, o alto grau de
exigéncia do publico universitario, especialmente nas instituicbes em que a pesquisa
Afya Redencéo cientifica é fundamental. Tudo isso faz com que os bibliotecéarios sejam
obrigados a definir critérios e assumir responsabilidades para a composi¢ao do acervo,
promovendo a integracdo das fontes eletrénicas as colecdes e servicos, alterando o
paradigma centrado no armazenamento para o centrado no acesso.

Nesse contexto, a Biblioteca da Afya Redencao verifica a necessidade de
implantar uma Politica de Formacéao e Desenvolvimento de Colecdes, que servira de

base para o planejamento global da colegcdo, oferecendo parametros para dar



consisténcia, qualidadee equilibrio ao acervo, dimensionando seu perfil, objetivos e
especificacdes. Essa politica desenvolver-se-a em consonancia com os interesses da
Instituicdo de forma a ser incorporada comofilosofia e metodologia de trabalho dos
bibliotecarios.

Ressalta-se que a inexisténcia de uma Politica de Formagé&o e Desenvolvimento
de Colecbes tem como consequéncias: a duplicidade desnecessaria de material
bibliografico, grande nimero de obras obsoletas ocupando espacos preciosos nas
bibliotecas, dificuldade em realizar permutas e um crescimento desordenado das

colecoes.

9

4 COMISSAO PARA SELECAO DE COLECOES DA BIBLIOTECA DA AFYA

REDENCAO

A Afya Redencdao orienta que seja constituida uma Comissdo Permanente de
Selecdo de Colecdes para atuar como érgao de assessoramento técnico e cientifico
da biblioteca.

Para melhor operacionalizacao dessa Politica, foi instituida uma parceria na
Biblioteca, com representante do corpo docente, constituindo uma Comissao com a
responsabilidade e o objetivo de auxiliar a Bibliotecaria da Unidade na tarefa de
selecionar futuras aquisicoes. A participacdo de um representante do corpo docente
deve-se ao fato de serem eles os melhores conhecedores da literaturaem suas areas
de atuacao.

A Comissao devera ser constituida:

a) Pela bibliotecaria, como membro permanente e presidente da Comissao;

b) NDE dos respectivos cursos;

c) Coordenadores de curso e representantes docentes;

d) representantes do corpo discente;

e) representante da COPPEXI (Coordenacédo de Pds-Graduacgédo, Pesquisa e Extenséo,

Inovagéao e Internacionalizagéo);

f) representante técnico-administrativo da biblioteca, como membro rotativo.

COMPETENCIAS DA COMISSAO
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Os membros da comisséo tém como principais atribuicdes:

a) assessorar a Coordenacao das Bibliotecas em assuntos que digam respeito a
formacao(selecéo e aquisi¢ao) do acervo da biblioteca;

b) opinar sobre a politica de selecao, seus principios e normas, bem como realizar
reavaliacdoperiddica;

c) coordenar os programas de desenvolvimento do acervo;

d) avaliar e recomendar as fontes de selecéo;

e) elaborar o plano semestral/anual de aquisi¢do, distribuindo os recursos
disponiveis portipo de material, especialidade, nivel e idioma;

f) coordenar a reavaliacéo peridodica da colecéo;

g) avaliar e definir o material para o remanejamento e, posterior, descarte;

h) analisar sugestdes/solicitacdes para aquisicao;

i) avaliar a colecdo de todos os materiais existentes na biblioteca (periodicos,
livros, materiais especiais), quando necessario;

j) manter contato, formal ou informal, com o maior nimero possivel de membros
da comunidade universitaria, com a finalidade de coletar sugestdes para

atualizacdo do acervo;

k) articular-se com a comunidade universitaria, visando a efetivacdo de
iniciativas, programas, técnicas e ferramentas que melhorem o processo de

selecdo e aquisi¢do do acervo.

Para um bom desenvolvimento da cole¢éo, a Comissao deve ter como principios:
a) conhecer as caracteristicas de seus usuarios, seus interesses culturais, suas
principais atividades estudantis e/ou profissionais;

b) estar familiarizada com assuntos de interesse atual, geral, nacional, regional e
local,

c) fornecer material para os usuarios satisfazendo, tanto quanto possivel, as
demandas existentes e demandas provaveis, por acontecimentos, condi¢cdes
ou utilizagéo frequente da biblioteca;

d) evitar a selecdo de materiais para os quais a demanda néo € evidente;

e) substituir materiais que estejam ultrapassados;
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f) manter imparcialidade na sele¢cédo, ndo favorecendo interesses ou opinides
particulares;

g) selecionar os melhores documentos sobre um determinado assunto. Nao

selecionardocumentos que ndo possuam utilidades evidentes ou especificas;

h) manter, tanto quanto possivel, rapidez e regularidade no suprimento de
materiais.

4.1 COMPETENCIAS DO PRESIDENTE DA COMISSAO

a.

Designar relator para apresentacdo de assuntos ou processos nas
reunides da Comissdo, quando se fizer necessario;

Presidir as reunides da Comisséao, resolvendo questdes de ordem e
exercendo o voto comum, ou, em caso de empate, o voto de
desempate/qualidade (Voto de Minerva);

Elaborar planos de aquisi¢do para o desenvolvimento da colecéo, tomando
por base as indicacdes dos servi¢cos de referéncia e circulacao, curriculos
dos cursos, dos usuarios emgeral, bem como as decisdes da Comissao;
Fazer reavaliagdo periddica da colecdo, para fins de novas aquisi¢des,
complementacao, descarte e separacao do material em desuso;

Organizar e manter catalogos de sugestfes para novas aquisicoes;
Organizar e manter catalogos de livrarias, editoras e 6rgaos financiadores,

contendo endereco, telefone, formas de pagamento etc.;

Realizar visitas nas livrarias e feiras de livros, onde podera deixar listas de
assuntos de interesse das bibliotecas, solicitando envio de obras para
doacéo e analise;

Acompanhar literatura publicada na area de interesse da biblioteca, em
nivel nacional einternacional, através de consulta em obras de referéncia
(catalogos, bibliografias, guias, dentre outros), periddicos especializados,
artigos de jornais, trabalhos apresentados em congressos, seminarios,
conferéncias e similares;

Realizar, em conjunto com o0s servicos de referéncia, estudo da
comunidade usuéria;

Analisar as indicagbes de titulos e sugerir o nimero de exemplares
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(quando possivel) de cada titulo a ser adquirido;

k. Solicitar doacdes, selecionando-as conforme diretrizes e critérios
estabelecidos nestapolitica;

I.  Promover, sistematicamente, a compra de material bibliogréfico de interesse
da biblioteca,conforme instrucdes de servi¢cos e procedimentos;

m. Realizar aquisicdo por meio de permuta;

n. Propor e controlar assinaturas de periddicos;

0. Enviar catalogos de editores e livreiros e formularios de sugestdes a todas
as coordenacdesde curso;

p. Receber e ordenar sequencialmente, por data e por setor, as sugestdes
encaminhadas;

g. Verificar, na base geral da biblioteca, a existéncia ou nao do titulo sugerido
para aquisicdo, anotando o numero de exemplares existentes, para

fundamentar a decisdo da Comisséo deSelecdo de Colecodes.

4.2 COMPETENCIAS DOS COORDENADORES DE CURSO E/OU PROFESSORES

Participar das reunides e decisbes da Comisséo (quando houver);

b. Estabelecer datas e prazos para entrega de sugestbes de aquisicdo de
materiais por partedos docentes do curso, respeitando o prazo definido
pela Comissao;

C. Analisar, selecionar e priorizar 0s materiais constantes nas listas de
sugestdes oriundas docurso para, posteriormente, serem avaliadas pela
Comisséo;

d. Incentivar o desenvolvimento de colecdes relativas a area de atuacdo do
curso, por meio de doagdo, intercambio, permuta e outras formas de
cooperacao interinstitucional;

e. Manter a biblioteca a par das alteracbes que porventura venham a
ocorrer nas gradescurriculares;

f. Auxiliar os Bibliotecarios na selecdo de novas aquisi¢cdes e avaliagcdo da
colecéao existente.

4.3 COMPETENCIAS DOS MEMBROS TECNICO-ADMINISTRATIVOS
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(AUXILIARES DA BIBLIOTECA)

a. Participar das reunides e decisdes da Comissao, quando se fizer
necessario;

b. Estabelecer datas e prazos para entrega de sugestdes de aquisicédo de
materiais relativosa levantamentos, respeitando o prazo definido pela

Comissao;

c. Analisar, selecionar e priorizar 0s materiais constantes nas listas de
sugestdes oriundasdo corpo discente para, posteriormente, serem
avaliadas pela Comisséao;

d. Incentivar o desenvolvimento de colecfes relativas a area de atuacédo
dos cursos, pormeio de doacéo, intercambio, permuta e outras formas de
cooperacao interinstitucional;

e. Auxiliar os Bibliotecarios na selecdo de novas aquisicbes e avaliacdo

da colecéo existente.

Sera disponibilizado aos lideres de turma um documento denominado “Listagem
de Sugestdes” (APENDICE A). Esse documento sera preenchido por um representante
de cada turma e, posteriormente, entregue aos bibliotecarios responsaveis pelo setor
anualmente e/ou semestralmente. E importante frisar que a listagem de sugestdes sera

avaliada, podendo ou ndo ser autorizada e adquirida.

5 FORMACAO DO ACERVO

A biblioteca devera adquirir materiais que sirvam de apoio informacional as
atividades de ensino, pesquisa e extensao, ou seja, aos programas das disciplinas,
aos programas de pesquisa e extensdo da Instituicdo e fornecer obras de referéncia
em areas especificas, gerais e/ou afins. Acolecédo (acervo) sera formada por materiais
bibliograficos e especiais.

O acervo deve ser dividido em trés grandes niveis:

a. Nivel geral: materiais de consulta, literatura corrente e periddicos que

fornegcam suporte aos programas das disciplinas de formacgéo geral e
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instrumental dos cursos de graduacdo da Instituicdo, tais como:

enciclopédias, dicionarios gerais e especializados, manuais, anuarios,

diretdrios, indices, abstracts, periddicos técnicos, anais e jornais diérios.

b. Nivel de ensino: materiais que deem suporte ao processo de ensino e
aprendizagem dos programas das disciplinas de formacéao profissional, das
ementas dos cursos de graduacgédo e de pos graduacéo (bibliografia basica
e complementar), incluindo materiais bibliogréficos, como livros, periédicos
e materiais especiais como partituras, iconograficos, cartograficos e

audiovisuais.

c. Nivel de pesquisa: materiais com nivel de profundidade capaz de apoiar 0s
programas e projetos de ensino, pesquisa e extensdo em nivel de
graduacéo, como: Trabalhos de Concluséo deCurso (TCC) / Monografias,

Relatorios de Pesquisa e Extensao; e em nivel de pés-graduacéo:

Monografias, Dissertacdes e Teses.

6  ATIVIDADES RELACIONADAS AO DESENVOLVIMENTO DA COLECAO
6.1 ESTUDO DE USUARIO

Conjunto de estudos que trata de analisar qualitativa e quantitativamente o0s
habitos, necessidades e demandas de informacdo dos usuarios mediante a aplicacdo
de métodos analiticos, principalmente os estatisticos. O estudo de usuario € um dos
instrumentos utilizados para subsidio as tomadas de decisdes relativas ao

desenvolvimento do acervo.
6.2 SELECAO

O processo decisorio deve ser fundamentado no controle bibliografico de
documentos em oferta, e, de acordo com as necessidades da comunidade universitaria,
para determinar as melhores op¢des para a aquisicdo. A selecéo bibliografica devera
ser efetuada pela Comissao de Selecédo de Colecdes, formada por representantes do
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corpo docente e das bibliotecas, coordenada por um Bibliotecario. Os custos referentes

as aquisicdes sao de responsabilidade da instituicao.
Para a selecdo deve ser levado em consideracao:
a) adequagao do material aos objetivos dos cursos;
b) existéncia da obra nas bibliotecas;
c) autoridade do autor e/ou editor;
d) atualidade;
e) qualidade técnica;
f) escassez de material sobre o assunto nas cole¢Ges das bibliotecas;

g) aparecimento do titulo em bibliografias, catdlogos de editores e indices; h) preco
acessivel;

i) idioma;

J) numero de usudrios potenciais;

k) condigdes fisicas do material;

[) trabalhos académicos em desenvolvimento;

m)relevancia historica;

n) conveniéncia do formato e compatibilizagdo com equipamentos existentes;

0) adequagdo ao curriculo académico (bibliografia basica e complementar) e as
linhas depesquisa;

p) qualidade do conteudo;

g) demanda;

r) atualidade da obra;

s) quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na cole¢do da

biblioteca; t)condicdes fisicas do material.

A selecéo deve ter como instrumentos auxiliares:

a) bibliografias basicas e complementares das disciplinas;
b) guias e manuais de referéncias;

c) bibliografias, indices e abstracts especializados;

d) catalogos comerciais de editores e livreiros;

e) catalogos e boletins bibliograficos de instituigbes;
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f) catalogos coletivos;

g) sugestdes da comunidade académica;

h) sugestdes dos Bibliotecarios e auxiliares de referéncia,
i) estatisticas de empréstimo e consulta;

j) listas de reservas;

k) resenhas bibliogréficas.

6.2.1 Selecdo Qualitativa

Caberé a biblioteca, através do Coordenador de Curso, manter o corpo docente
informado sobre novos lancamentos do mercado, que poderao ter utilidade na area de
atuacao dos mesmos. Paraa garantia da qualidade do processo de selecédo de materiais,

recomenda-se levar em consideracdo osseguintes aspectos:

a) que as bibliografias basicas dos programas das disciplinas dos cursos sejam
atualizadas periodicamente pelos docentes, cabendo ao Coordenador de cada
curso ou Coordenacdo Pedagogica, encaminha-las as bibliotecas para que
sejam incluidas nas listagens a serem analisadas pela Comisséo;

b) criacdo de um sistema da coleta de sugestdes de materiais oriundas de
participacbes em cursos, congressos, seminarios, viagens de estudos,
treinamentos, por parte do corpo docente;

c) sugestdes do corpo discente poderdo ser encaminhadas através de
colaboradores técnicoadministrativos das bibliotecas. Essas sugestdes seréo
analisadas pela Comisséo deSele¢cdo, seguindo os mesmos critérios acima
mencionados.

Observando-se, ainda,

d) os cursos em implantacédo e/ou em fase de reconhecimento, disciplinas
novas e/oualteracdes de curriculos;

e) a renovacgao de assinaturas de periodicos cientificos e de referéncia que ja
fagcam parte delista basica, conforme indica¢des do corpo docente;

f) a atualizac@o das obras para cursos de graduacao e pés-graduacao;

g) as areas de reconhecimento de pesquisas.
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6.2.1 Selegcdo Qualitativa

6.2.2.1 Livros

Serao adquiridos exemplares proporcionais por titulos, conforme pedido do NDE
do Curso, levando-se em conta os critérios estabelecidos pelo Ministério da Educacéo
(MEC). Os casosespeciais que requererem uma maior quantidade serdo apreciados
pela Comissdo de Selecdo e repassados, posteriormente, a Diretoria Institucional. A
solicitacdo de uma quantidade maior do quea estipulada devera ser encaminhada com
a respectiva justificativa.

A Faculdade de Ensino Superior da Amazonia Reunida possuira tanto o acervo
fisico para a bibliografia basica, na proporcédo de 01 (um) exemplar para menos de 6
(seis) alunos, quanto acervo digital para a bibliografia complementar.

Ressalta-se a necessidade de a Comissao considerar as relacdes proporcionais
de numero de cursos x alunos X estatisticas de uso (empréstimo e consulta) da

Instituicao.

6.2.2.2 Colecédo de Referéncia (importados e nacionais)

As obras de referéncia (impressas ou eletronicas) se constituem em importante
instrumento de disseminacéo e pesquisa, que fornece a informacao propriamente dita
e/ou indica onde a mesmapode ser encontrada.

As obras de referéncia na é&rea cientifica e especializada deverdo ser
frequentemente atualizadas, pois retratam o0 panorama e desenvolvimento da pesquisa

nacional e/ou internacional.

As obras de referéncia de periodicidade anual e com assuntos referentes
exclusivamente ao ano emquestdo, deverdo ser, sempre que possivel, substituida a
cada nova edicéo.

Sera dada atencao especial a aquisicdo desse tipo de material, cabendo ao Setor
de Referénciae ao Bibliotecario de Referéncia dar subsidios para a tomada de decisao,

apos consultar, quando necessario, 0s especialistas no assunto/area.
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6.2.2.3 Periédicos

A assinatura de titulos de periédicos (impressos ou eletrdnicos) sera efetuada de
acordo comas sugestdes encaminhadas a Comissao de Sele¢c&o. Para a renovagao ou
cancelamento de titulos de periodicos, aplicar-se-4o 0s mesmos critérios de selecao
para todos os materiais.

A cada ano, as bibliotecas realizardo uma avaliacdo da cole¢do de periodicos,
enviando listagem dos titulos a Coordenacédo de Curso para analise e sugestao sobre
a continuidade, nova assinatura ou cancelamento.

A renovacao de assinaturas de periddicos técnico-cientificos tera prioridade, com
0 objetivo de manter a continuidade da colecdo, seguida de novas sugestfes. Quando
nao mais existir interesse em um titulo de periodico, a Coordenacao devera encaminhar
0s motivos devidamente justificados.

Para a defini¢&o dos titulos de periddicos a serem incluidos no acervo, observar-
se-a0 0s seguintes critérios:

a) titulo publicado na area e sem que haja equivalente disponivel na biblioteca;

b) quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracao de
grade;

c) quando houver a implantacdo de novos cursos;
d) titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa;

e) quando um novo titulo for mais abrangente do que o ja existente no acervo
da biblioteca,;

f) jornais e revistas de carater informativo (adquirir os principais jornais de
informacgdes gerais [locais, estaduais ou nacionais] e revistas de carater
informativo de ambito nacional);

g) outros casos, com aprovagao da Comisséao.
6.2.2.4 Monografias

A biblioteca recebera os artigos de concluséo de curso produzidos pelos discentes
da instituicao que deverédo ser encaminhadas pelo setor competente, 0os quais comporao

0 acervo do Repositorio Digital da Afya Redencéo.

6.2.2.5 Reposicao de Material
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A reposicado de obras extraviadas ou danificadas no acervo devera ser feita

baseada nos seguintes critérios:
h) demanda dos titulos especificos;
i) Importancia e valor dos titulos;
j) numero de exemplares existentes;
k) cobertura do assunto por outros titulos;
I) possibilidade de adquirir outros titulos similares atualizados.

7  AQUISICAO

Dentro da Politica de Desenvolvimento de Colecfes, a aquisicdo € uma etapa
puramente administrativa, pois ndo tem ligacdo direta com a comunidade. Um meio
para concretizacdo das decisbes de selecdo é o fluxo controlado para evitar
estrangulamentos ou duplicatas desnecessarias. E o processo de agregar material

bibliografico ao acervo por meio de compra, doacao ou permuta.

7.1 COMPRA

bY

Devido as restricbes orcamentarias e a grande quantidade de documentos
produzidos nas diversas areas do conhecimento, torna-se impossivel para qualquer
biblioteca adquirir todo o material de informacé&o disponivel no mercado editorial. Assim,
ficam estabelecidas as seguintes prioridades para aquisicao:

— Obras que fagam parte das listas bibliograficas basicas das disciplinas dos cursos
de graduacgéo, na seguinte ordem:

a) cursos em fase de implantacdo e/ou em fase de reconhecimento, disciplinas

novas e/ou alteragdes de grades;

b) atualizacédo das obras;

c) demais solicitagdes dos colegiados dos cursos e/ou departamentos;

d) periddicos nacionais cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme

indicacdo dos docentes;

e) periodicos estrangeiros;

f) material destinado a atender as linhas de pesquisa e de extensao;
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g) reposicao de obras desaparecidas, furtadas e/ou danificadas.

De posse das indicagfes feitas através da Comissao, a biblioteca elabora uma
planilha padronizada com as bibliografias indicadas para cotacdo de preco com
fornecedores. A Afya Redencao estabelece como critério a cotacdo de, no minimo, 03
(trés) fornecedores. A partir das informacdes levantadas e viabilidade de recursos a
Faculdade opta pelo fornecedor que atenda 04 (quatro) condi¢cdes basicas:

Atendimento (presteza);

Entrega (curto prazo);

Preco (acessivel); e

Prazo (condicdo de pagamento).

A aquisicdo das bibliografias indicadas é imediatamente providenciada apds a
aprovacao da Diretoria e conforme disponibilidade das obras nas editoras, cujo prazo de
entrega varia de 15 a 30 dias.

Para a aquisicdo do material bibliografico através de compra, cabe ao NDE do
Curso definir quais materiais deverdo ser adquiridos, de acordo com o Planejamento

Orcamentario do Curso.

7.2 DOACOES

Os doadores acreditam que a biblioteca deve ficar muito agradecida com
doacdes e ficam muito surpreendidos quando ela se nega a receber a doacao feita
porque existe uma aura de “precioso” nos livros, porém para que o material que integra
0 acervo seja comprado ou doado tem um custo final. No caso de doagé&o, esse custo
se explica contando custo direto de méao-de-obra, bibliotecarios, assistentes e custos
estruturais, material de expediente, espaco fisico, limpeza e manutencéo.

Existem doadores que fazem exigéncias para doar suas colecbes para uma
biblioteca e, nesse caso, o Bibliotecario deve ter o cuidado de explicar ao doador que a
selecdo e o tratamento se realizardo de acordo com a politica estabelecida pela

Biblioteca.

7.2.3 Doacg0es solicitadas pela Biblioteca
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A solicitacdo de doacOes de interesse para a Biblioteca devera ser feita, sempre

gue possivel,as instituicbes governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais,

principalmente para obrasndo comercializadas.

7.2.4 DoacOes oferecidas as Bibliotecas

Para as doacfes espontaneas, deverdo ser aplicados os mesmos critérios de
selecdo descritos anteriormente. N&o serdo adicionados novos materiais ao acervo da
biblioteca somente porque foram recebidos de forma gratuita.

Um Termo de Doacéo (APENDICES B e C) devera ser preenchido neste caso,
deixando ciente o doador de que a biblioteca, apds analise do material, podera dispor
do mesmo da seguinte maneira:

h) incorporacgdo ao acervo;

i) doacao e/ou permuta com outras institui¢coes;

j) descarte.

A selecdo das obras doadas serd realizada pela Bibliotecaria e pelo corpo
técnico administrativo do Processamento Técnico das bibliotecas, e se necessério, em
casos especiais, serdo encaminhadas as questdes pertinentes a Comissao.

Deve-se verificar também:

a) Adequacdao: obras cujo contetdo nao atenda aos interesses da institui¢ao;

b) Desatualizagdo: obras cujo conteudo foi superado por edicées mais recentes;
c) Condic¢des fisicas: obras sujas, infectadas, rasgadas e se houver interesse, a

mesma podera passar por restauracao;

d) Duplicatas: nimero excessivo de exemplares em relacdo a demanda.

A doacao espontanea de periédicos para a biblioteca devera seguir os seguintes
critérios: s6 serdo aceitos periddicos que j4 existam na colecdo para preencher
possiveis falhas e se ndo houver o titulo, a biblioteca podera recusar o recebimento,

caso nao acrescente novidade e interesse ao acervo.

7.3 PERMUTA
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A permuta devera adotar os mesmos critérios para selecdo de materiais
bibliograficos.

7.3.1 Intercambio de Publicacdes

O intercambio sera efetuado com outras instituicdes similares, dos seguintes
tipos demateriais:

a) Publicacdes do Centro de Ensino e/ou Instituicao;

b) material recebido por doacdo em quantidade desnecessaria ou cujo
conteldo nédo seja deinteresse da comunidade universitaria,

c) duplicatas em grande nimero de periédicos;

d) material substituido por outro em melhores condicdes;

e) material retirado do acervo para descarte.

8 EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

Os académicos da Afya Redencédo que se interessarem no empréstimo entre as
Bibliotecas das Faculdades mantidas pelo Grupo Afya deveréo solicitar tal servico na
coordenacao da biblioteca da Unidade mediante apéndice H. O custeio para envio do
material sera de responsabilidade do académico interessado no servico.

O empréstimo sera realizado em nome do usuario (a) citado, sendo de
responsabilidade do mesmo realizar a devolucédo no prazo de 20 dias corridos. Caso
haja atraso na devolu¢do do material,o usuario (a) é responsavel pelo pagamento da

multa gerada.

9 DESBASTAMENTO DA COLECAO

Desbastamento € o processo pelo qual se retira do acervo ativo, apos criteriosa
avaliacao, titulos e/ou exemplares para remanejamento ou descarte. Deve ser um
processo continuo e sistematico, visando manter a qualidade do acervo e a economia
de espaco nas bibliotecas. O material desbastadopodera ser remanejado ou descartado

segundo os critérios estabelecidos.
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9.1 REMANEJAMENTO

Para remanejamento, serdo considerados o0s seguintes critérios:
a) exemplares de livros ndo utilizados ou de restrito uso nos ultimos cinco
(05) anos,permanecendo apenas um exemplar de cada titulo no acervo;

b) fasciculos da colecao de periddicos técnico-cientificos anteriores aos ultimos
dez anos;

c) colecédo de periédicos encerrada e sem demanda,;

d) os exemplares de livros e periddicos remanejados e ndo consultados no
periodo de cinco anos deverdo ser analisados e submetidos ao processo de
descarte. Para tanto, faz-se necessario criar um sistema de controle que

verifique a demanda pelo acervo remanejado.

9.2 DESCARTE DO ACERVO FiSICO

O processo de descarte consiste na retirada do acervo das obras que
ap6s serem avaliadas sejam consideradas desnecessarias para a colecdo. E

feitoanualmente e deve obedecer aos critérios de selecédo descritos abaixo.

a) Adequar a colecéo aos interesses dos usuarios;

b) Evitar o crescimento desordenado do acervo;

c) Evitar a guarda de obras muito danificadas, obsoletas e inadequadas;
d) Evitar desperdicios de recursos humanos e financeiros;

e) Aumentar o espaco para crescimento do acervo corrente;

f) Evitar a guarda de periédicos de divulgacao e interesse temporario.

Para periddicos, devem ser observados os seguintes critérios:

a) ColecOes nédo correntes e que nao apresentem demanda,;
b) Periddicos de divulgacao geral;
c) Periodicos de interesse temporario;

d) Periddicos recebidos em duplicidade.

O material descartado poderd ser doado, permutado ou eliminado. Para o
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material a ser descartado, a Biblioteca devera compilar uma lista, fundamentada nos

projetos de pesquisa e ensino em vigor na Instituicdo, e por critérios definidos por esta
politica, para ser apresentada a Comisséo de Sele¢do, que analisara e tomara a devida

decisao.

10 AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacdo do acervo seré feita semestralmente pelos NDEs dos cursos, sendo
empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo comparados
e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliagdo da colecéo.

A avaliacdo quantitativa (tamanho e crescimento) e qualitativa (julgamento por
especialistas,andlise do uso real) dos materiais bibliogréaficos € condi¢do essencial para
elaboracao ou reformulacao da Politica de Formacéo e Desenvolvimento de Colecoes,
pois esta s6 sera possivel a partir do conhecimento exato da colecéo ja existente e da

demanda de sua utilizagéo.
Critérios para avaliacdo de colec¢éo:

. distribuicdo percentual do acervo por areas;

. quantidade de exemplares por vagas disponibilizadas;

necessidade de inclusao de novos titulos e/ou edi¢cdes mais recentes;
. estatisticas de utilizacdo de materiais bibliograficos;

. sugestdes de usuarios, qguando pertinentes;

- ®O Q 0 T o

comparacao do acervo com listas e catalogos e indices bibliograficos;

analise das bibliografias basicas, complementares e recomendadas.

«

Revisdes e alteragbes na Politica de Desenvolvimento de Colegdes

Bibliotecas universitarias tém como caracteristicas a dinamicidade e flexibilidade
de suas acdes; assim deve ser sua politica de selecao.

A cada dois (02) anos a Politica de Desenvolvimento de Cole¢bes devera ser
revista com a finalidade de garantir adequacgfes, emendas e alteragbes a comunidade
académica, aos objetivos da biblioteca e da Instituicdo. Todavia, 0 processo é dinamico

e flexivel, podendo haver adequacdes sempre que se julgar necessario.
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Qualquer caso ndo previsto nesta politica devera ser levado a apreciacao da

Comisséo de Selecao da Biblioteca da Afya Redencao para tomada de deciséo.

11 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela aplicacdo desta Politica é da Bibliotecaria com o apoio
da Diretoria Geral e das Coordenacdes Académica e Administrativo-Financeira. Sua
implementacdo cabera a Bibliotecaria, salvo designacdo da Diretoria Geral e
Coordenacdes. Cabera a Bibliotecaria ou ao responsavel nortear e mediar 0s interesses
da biblioteca, elencados neste plano, bem como manter a equipe motivada, inspirada e
ciente das suas responsabilidades para que mantenha um nivel aceitavel de atuacéo,
proatividade e desempenho correto.

As situacfes ndo previstas nesta politica serdo analisadas e resolvidas pela
Coordenacédo da Biblioteca em consonancia com a Direcdo Académica e, quando for o

caso, encaminhados as instancias deliberativas.

12 RECURSOS FINANCEIROS E AQUISICAO DE ACERVO FisSICO

Os recursos financeiros para aquisi¢cdo e manutencdo do acervo bibliograficosédo
provenientes de orcamento disponibilizado pela mantenedora, que providencia as
aquisicdes mediante solicitacdo do profissional bibliotecério, discentes, docentes e
coordenadores de cursos, apos aprovacao final do NDE. Além de recursos advindos da
cobranca de multas por atraso na devolucéo dos livros. A compra sera executada pelo
setor de compras da mantenedora, através de lista fornecida apds consenso entre a
biblioteca e coordenacdo de cursos. O profissionalbibliotecario devera acompanhar o

andamento do processo de aquisicdo do material informacional.

13 ACERVO VIRTUAL

Para ampliar as condicdes de pesquisa, acessibilidade, disponibilidade e
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recuperacdo de informagfes de maneira igualitaria e qualitativa a Afya Redencéo

assinou convénios que estdo vigentes, atualizados e devidamente registrados com
contratos em seu nome com as renomadas bibliotecas virtuais: Minha Biblioteca, Ebsco

e DynaMed.

13.1 EBSCO

Trata-se de um banco de dados académico, que oferece acesso a
aproximadamente 17.000 peridédicos em texto completo, revistas e outros recursos.

Através do Portal da EBSCO o usuario terd acesso as seguintes bases:

Academic Search Complete
A Academic Search™ Complete possui uma vasta colecado de periédicos
eletrbnicos em texto completo, oferecendo aos usuarios acesso a conteudo
académico em diversas areas do conhecimento. Realize suas pesquisas e
encontre os resultados confidveis dos mais prestigiados autores através da
caixa de busca nesta péagina.

Fonte Académica:
Base de dados multidisciplinar fornece extensa cobertura em texto completo
de contetidos académicos em lingua portuguesa. E uma colecéo de periddicos
do Brasil e de Portugal em rapido crescimento, destinada a tornar a pesquisa
académica prontamente disponivel em formato PDF.

MEDLINE® Complete
O principal recurso para PESQUISA BIOMEDICA. Cobrindo uma ampla gama
de assuntos, incluindo biomedicina, ciéncia pre-clinica, desenvolvimento de
politicas de saude e muito mais, MEDLINE® Complete oferece algo para cada
pesquisador medico.

13.2 MINHA BIBLIOTECA

E um consércio formado pelas quatro principais editoras de livros académicos
do Brasil — Grupo A, Grupo Gen- Atlas, Manole e Saraiva - que oferece as instituicoes
de ensino superior uma plataforma pratica e inovadora para acesso a um contetudo

técnico e cientifico de qualidade pela internet.

13.3 DYNAMED
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A DynaMed é uma ferramenta de Medicina baseada em evidéncias. Tem por objetivo

principal trazer respostas rapidas sobre evidéncias clinicas por meio de uma rigorosa revisao
sistemética da literatura médica. O conteudo € produzido e permanentemente atualizado por uma
equipe internacional composta por mais de 500 profissionais e pesquisadores da area de Saude,
gue sumarizam as evidéncias e fornecem uma analise objetiva. O acesso a estas bases é gratuito
e continuo, possibilitando a leitura e pesquisados conteudos na integra 24h por dia, seja de seu
préprio dispositivo ou pelos terminais com acesso a internet, disponiveis na biblioteca e

laborat6rios da instituicao.
Os contratos vigentes estédo disponiveis nos arquivos da biblioteca.

Ressaltamos que, para utilizar o acervo virtual, o acesso a rede WI-FI é possivel de

qualquer dependéncia da IES.

14 CONSIDERACOES FINAIS

A implantacdo de uma Politica de Formagéo e Desenvolvimento de Cole¢bes
agilizard e uniformizara os procedimentos necessarios a sua composicao, garantindo
uma colecao consistente eharmoniosa em todas as areas do conhecimento. Apontara
meétodos de trabalhos e funcionara como argumento para a necessidade de obtencao
de novas aquisigoes.

E imprescindivel que no processo de aquisicio seja priorizada a inclusdo de
obras que atendam os cursos em processo de implantagcdo e/ou reconhecimento e
também as mudancas curriculares.

Servird também como instrumento de planejamento que viabilizara uma aplicacao
eficaz dos recursos orcamentarios, possibilitando uma atualizacdo constante do acervo.
Proporcionara uma aquisicao objetiva, clara e sem desperdicios, afinada com interesses
da instituicdo, contribuindo para que a Biblioteca da Afya Redencdo amplie ainda mais
a qualidade de seus servicos.

Para o alcance dos objetivos propostos nesta Politica de Formacdo e
Desenvolvimento de Colecdes, € fundamental a existéncia de recursos financeiros
destinados a aquisicdo de material bibliografico. Além disso, é primordial que ela seja
flexivel, de modo a permitir alteracdes, emendase ajustes sempre que for constatado

gue os critérios estabelecidos ndo estdo atendendo as expectativas e demandas dos



usuarios, bem como aos objetivos da Instituicdo.

Redencéo, (PA), 10, fevereiro de 2026.
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APENDICE A

LISTAGEM DE SUGESTOES

Prezados Usuarios,

A Biblioteca da Afya Redencéo, objetivando a melhoria constante da qualidade
de seu acervo e o enriquecimento das colecdes que as constituem, oferecem um servi¢o
interativo para receber sugestdes bibliograficas e néo bibliograficas. Nesse sentido, os
materiais sugeridos devem ser referenciados, conforme a necessidade informacional,
seguindo a Norma 6023:2002 da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Exemplo:

SOBRENOME DO AUTOR, Nome do autor. Titulo. Edicdo. Local: Editora, ano. O

TITULO.Diretor. Produtor. Local: Produtora, data. Descri¢cdo do material.

Agradecemos a colaboragcédo! Coordenacéao da Biblioteca da Faculdade
de Ensino Superior da Amazénia Reunida
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APENDICE B

TERMO DE DOACAO

O (a) Sr.(a) vem repassar

a Biblioteca da Faculdade de Ensino Superior da Amazénia Reunida, em
carater de doacao, a(s) obra(s)relacionada(s) no quadro abaixo.

O (a) mesmo (a) encontra-se totalmente ciente de que todo material fornecido em
doacédo, sem solicitacdo antecipada, sera previamente avaliado, conforme a Politica de
Desenvolvimento de ColecBes das bibliotecas, podendo ser incorporado ao acervo,
repassado a outras instituicdes ou descartado. Ha total ciénciatambém de que néo serdo
recebidas doacdes que possuam exigéncias adicionais para sua incorporacdo ao
acervo.

O material relacionado sera doado sem encargos e/ou condi¢des para a parte

donataria.E, por estar de acordo, firma o presente termo de doacdao.

QTDE. DISCRIMINACAO DO MATERIAL
Redencéo, (PA), _ de de
Doador(a):
E-mail: Telefone: ()

Bibliotecéario:
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APENDICE C

FORMULARIO DE DOACAO DE MATERIAIS

o ,
(SIS o (=] gL (SR W (U= V= Y/ Lo b= ,
N°.....cceeee , cidade  de.....oiiiiiiii e ( ), transfiro

incondicionalmente a Biblioteca da Faculdade de Ensino Superior da Amazbénia
Reunida todos os meus direitos sobre os materiais doados, e declaro estar ciente de

que a Biblioteca podera dispor da referida doacdo como melhor lhe aprouver.

Redencéo (PA),__de de

APENDICE D



TERMO DE DOACAO

Materiais doados pela Biblioteca da Faculdade Ensino Superior

da Amazonia Reunida
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A Biblioteca da Faculdade de Ensino Superior da Amazénia Reunida vem
, em carater de doacdo, a(s)

repassar a

obra(s)relacionada(s) no quadro abaixo.

A Biblioteca informa que todo material fornecido em doac¢éo nédo atende a (s)
necessidade (s) especificada (s) na Politica de Formacdo e Desenvolvimento de

Colecdes da biblioteca e, portanto, podem ser doadas a terceiros mediante assinatura

de doagéo e recebimento de termo especifico.
Por estarem de acordo, firmam o presente termo de doacéao.

QTDE.

DISCRIMINACAO DO MATERIAL

APENDICE E

Redencéo (PA),__de de 20 :

CARTA DE AGRADECIMENTO POR DOACAO

Redencéo, .......... de...vvennnnns de
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Ao llmo. Sr.(a)........ceveveeeee.

E com grande satisfacio que agradecemos a doagcdo do  (s)
L= =T = 1L () S :

= LU (0 ) g (=15 TR RTPPPPPRR

a Biblioteca da Faculdade de Ensino Superior da Amazénia Reunida. Na certeza
de estarmos juntos contribuindo para o engrandecimento cientifico de nossos
académicos, receba nosso especial agradecimento.

Informamos que tais materiais serdo avaliados e, caso sejam pertinentes ao acervo da
Biblioteca da Faculdade de Ensino Superior da Amazénia Reunida, serdo incluidos.

Caso contrario, tais materiais serdo encaminhados ao local que o mesmo seja

adequado.

Doador(a):

E-mail: Telefone: (L)

Bibliotecario:

Atenciosamente,
CRB - /
Biblioteca da Faculdade de Ensino Superior da Amazonia
Reunida

APENDICE F

NOTIFICACAO DE PERDA DE OBRA

O(a) usuério(a)

Residente no endereco
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Telefone: Matricula:

Notifica a perda da seguinte obra:

Em consequéncia, responsabiliza-se, no prazo de 30 (trinta) dias da notificacdo, a repor
a obra perdida por outra do mesmo titulo e autor, ou outra obra de interesse da
Biblioteca (caso a obra perdida se encontre esgotada).

Redencao (PA), de de

Usuéario Funcionario Bibliotecario
CRB- /

APENDICE G

NOTIFICACAO POR ATRASO NA DEVOLUCAO

Ao(A) académico(a)

Matricula n°:

Prezado(a) Académico(a):

Vimos pela presente informar a V. S.2 que se encontra em atraso com a Biblioteca da
Faculdade de Ensino Superior da Amazonia Reunida, os seguintes materiais:
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Tendo em vista que até o presente momento ndo acusamos o recebimento dos referidos
materiais em atraso, solicitamos a V. S.2 que compareca em nossa biblioteca, a fim de
regularizar as referidas pendéncias no menor prazo possivel.

Informamos ainda que, na falta de solucdo para a presente reclamacéo, a contar do
recebimento desta,serdo adotadas as medidas administrativas cabiveis.

Dessa forma, a fim de evitar-se tal situacdo, reiteramos o pedido no sentido de
promover aregularizacao de tal pendéncia.

Gentileza desconsiderar a presente, caso a situacao ja esteja resolvida.

Atenciosamente,

Coordenacéo Biblioteca

APENDICE H

SOLICITACAO DE EMPRESTIMOS ENTRE BIBLIOTECAS

Eu, , Bibliotecario (a) da Biblioteca da Faculdade de Ensino Superior da
Amazb6nia Reunida, venho por meio deste requerer o empréstimo do material

Bibliografico cujo titulo é :

autor , data e edicao , volume___,

tomo , Classificacéo e Cutter
O material citado acima sera emprestado para 0
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usuario

, matricula ,que ficara responséavel pelas despesas

referentes ao envio e recebimento do material. Da mesma maneira, 0 empreéstimo seré

realizado em nome do usuério citado, sendo de sua responsabilidade:
e realizar a devolucéo no prazo de 20 dias corridos;
e pagar a multa gerada, caso haja atraso na devolugao do material;

e realizar a reposicdo do mesmo material, no caso de perda ou danos
causados ao material. Caso ndo seja possivel adquirir o mesmo material,

o bibliotecario da Unidade ira definir a obra a ser adquirida.

Redencao (PA), de de

Usuario Telefone do Usuario Bibliotecéario
CRB - /

biblioteca.redencao@afya.com.br



https://nreeducacional-my.sharepoint.com/personal/margareth_oliveira_afya_com_br/Documents/Documentos/Documentação%20Biblioteca%202025/MEDICINA%202025/MEDICINA%20RECONHECIMENTO/Dimensão%203%20-%20Infraestrutura/2%20-%20POLÍTICA%20DE%20ATUALIZAÇÃO%20DO%20ACERVO%20BIBLIOGRÁFICO%20-%20OK/biblioteca.redencao@afya.com.br

Margareth Miranda Trindade de Oliveira
Bibliotecaria responsavel - CRB2/1102
AFYA REDENCAO
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