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1 APRESENTACAO DA BIBLIOTECA CENTRAL DA AEDB

A Biblioteca Central da AEDB possui em seu acervo de livros e periddicos mais de
36.191 titulos e 60.684 exemplares entre bibliografias técnico-cientificas, literarios, infanto-
juvenil e infantil. Mais de 116 titulos de periédicos técnico-cientificos com acesso por
senha e online de livre acesso.

A AEDB mantém contrato com a empresa SAGAH — Solu¢bes Educacionais
Integradas, pertencente ao Grupo A, onde dispfe-se da base de dados de e-books
Biblioteca A (localizada dentro do ambiente virtual de aprendizagem da AEDB) e que
reune contetdo digital com mais de 2000 titulos disponiveis na integra abrangendo
diversas as areas do conhecimento. Acesso restrito somente para alunos matriculados na
modalidade EaD assim como os professores, mediante login e senha de acesso
concedidos pelo Nead (Nucleo de Educacéo a Distancia — AEDB).

O catalogo da Biblioteca encontra-se informatizado através do software Pergamum,
permitindo assim a consulta e localizagdo dos itens do acervo de forma online, na pagina
da AEDB (https://www.aedb.br/servicos/biblioteca/ ).

A biblioteca possui uma area total de 528,51m?2, entre salas de peridédicos com

73,31m?, sala de estudo individual com 77,95m2, sala de estudo em grupo com 77,95mz2,
biblioteca infantii com 52,15m?, espaco do acervo com 204,5m2 e administracdo com
42,76mz2,

Conta com 40 boxes de estudos individuais, setor de periddicos com 04 mesas e 16
assentos para estudo, sala estudo em grupo, com 12 mesas e 48 assentos, 04 terminais
para pesquisa na Internet sendo que 01 dos computadores possui acessibilidade através
do software DOSVOX (para uso da pessoa com deficiéncia visual), 03 mesas para estudos
destinadas as pessoas com algum tipo de deficiéncia e disponibilidade de Wi-Fi.

O setor administrativo da biblioteca conta com 03 microcomputadores, 03 terminais
no balcao de atendimento ao usuario e 01 terminal exclusivo de pesquisa no acervo.

A equipe de funcionarios & composta por 1 bibliotecario, 3 assistentes
administrativos, 5 bolsistas e 2 estagiarios.

A Biblioteca da AEDB funciona de segunda a sexta-feira das 7h as 22h e aos
sabados de 8h as 12h.


https://www.aedb.br/servicos/biblioteca/
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2 POLITICA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCAO DE COLECOES

O presente documento foi desenvolvido na Biblioteca Central da AEDB para
estabelecer parametros que norteiam o desenvolvimento e manutengao das colegdes para
a composicao do acervo bibliogréfico.

Através desse documento pode-se tracar ainda um perfil do estado geral da
colecao, apontar o método de trabalho para alcance dos objetivos e fundamentar as
decisdes.

O presente Plano de Manutencdo do Acervo complementa o Regulamento da

Biblioteca Central da AEDB e o Plano de Contingéncia.

3 OBJETIVOS

3.1 Objetivos gerais
- Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo;
- ldentificar os itens apropriados a formacéo da colecéo;
- Determinar critérios para a duplicacdo de titulos;
- Estabelecer prioridades na ocasiao de aquisicao de material;
- Tracar diretrizes para o desbaste e descarte de material;

- Destacar a responsabilidade do corpo docente nas aquisicoes.

4 DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

4.1 Formacéo do acervo

O desenvolvimento de cole¢bes € um trabalho de planejamento. A formacédo do
acervo é um processo abordado sob uma perspectiva sistémica e as atividades ligadas a
construcéo da colecdo ndo podem ser encaradas isoladamente.

A Biblioteca, de acordo com o0s recursos or¢amentérios da Direcdo, devera adquirir
diferentes tipos de materiais, tais como: Livros, Obras de Referéncia, Periddicos, Mapas e

demais documentos multimidias. Os materiais devem atender as seguintes finalidades:
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- Suprir os programas de ensino dos cursos de graduacéo e pds-graduacao.
- Dar apoio aos programas de pesquisa e extensao da Faculdade.

4.2 Politica deselecéo

A elaboracdo de politicas para selecdo demonstra-se necessaria a comecar por
razbes econdmicas que exigem a determinagéo de prioridades.

Uma boa politica deve informar sobre:

- qual material (tanto no conteudo, quanto no suporte) fara parte do acervo;

- guando e sob quais condicdes este material podera ingressar no acervo
(estabelecimento de politicas de selecdo, aquisicdo, doacdo, permuta e
compensacao de multa);

- como sera avaliada a importancia do material no acervo da biblioteca (métodos para
avaliacao do acervo);

- quando e sob quais condicdes ele sera descartado do acervo;

- guem é o responsavel pela tomada das diversas decisfes acima descritas.

A Biblioteca devera comportar materiais em qualquer suporte desde que a
informacado seja relevante para os objetivos da Instituicio e comunidade a que serve.
Deverd respeitar as normas estabelecidas pelo presente documento e altera-lo quando
necessario, de acordo com pesquisas de demanda para determinado material do acervo.

A politica de desenvolvimento de cole¢des é de responsabilidade do Bibliotecario e
cujo aval deve ser institucional e formal. Qualquer funcionario ou usuéario podera opinar a
respeito da Politica adotada, porém, cabera ao Bibliotecario, acatar ou ndo as sugestdes,
sempre justificando as tomadas de deciséao.

Quando da existéncia de bases de dados assinadas (e-books, periddicos, entre

outras), a politica de selecdo e Plano de Contingéncia é normatizado por cada fornecedor.

4.3 Critérios paraSelecéo
Quando da formacdo do acervo, o material bibliografico deve ser rigorosamente
selecionado, observando o0s seguintes critérios:
- adequacédo do material aos objetivos e nivel educacional da Institui¢cao;

- autoridade do autor e/ou editor;



ASSOCIACAO EDUCACIONAL DOM BOSCO

Mantenedora da Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e da Computacao
Dom Bosco, Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras Dom Bosco, Faculdade de
Engenharia de Resende e do Colégio de Aplicacdo de Resende

- atualidade;

- gqualidade técnica;

- escassez de material sobre o0 assunto na colecdo da Biblioteca;

- preco acessivel;

- idioma acessivel;

- numero de usudrios potenciais que poderédo utilizar o material;

- reputacao do editor ou produtor;

- condicdes fisicas do material,

- trabalhos académicos que obedecam as normas da ABNT (Associacao Brasileira de

Normas Técnicas).

4.3.1 Fontes para Selecao

No apoio a selegéo de fontes de informagéo, a Biblioteca deve encaminhar todo o
material bibliografico de divulgacéo recebido ou solicitado no intuito de disseminar entre os
docentes as novidades editoriais. Serdo utilizadas diversas fontes de informacao, dentre
as quais:

- Bibliografias gerais e especializadas;

- Catalogos online, listas e propagandas diversas de editores e livreiros;

- Guias de literatura geral e especializadas;

4.3.2 Selecédo de livros de bibliografia basica e complementar

O numero de exemplares para compor a bibliografia basica, deve ser calculado com
base nas exigéncias do INEP — Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
(MEC - Ministério da Educacéo), além do exemplar que devera permanecer no acervo da
Biblioteca (exemplar 1) com finalidade de consulta local, cujo procedimento é aconselhado
pelo INEP.

Os livros importados serdo adquiridos quando ndo existir uma adequada traducao
em portugués ou espanhol.

Casos em que haja pedido de um numero maior de exemplares efetuado pelos

solicitantes, estes devem justificar a necessidade.
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Em caso de uso de bases de dados com acesso multiusuario, o nimero de

exemplares ndo sera questionado visto que possuem acessos simultaneos.

4.3.3 Selecao de livros que ndo pertencem aos planos de ensino

Todo usuério (docente, discente, funcionario ou pessoas da comunidade) podera
sugerir a aquisicdo desse material. A prioridade sera dada para as solicitacdes dos
usuarios das Instituices ao qual a Biblioteca esta vinculada.

Apés andlise de pertinéncia, serdo solicitadas a Direcao a aquisicdo de 01 (um) a 03
(trés) exemplares desse material, de acordo com as possibilidades e demanda da
Biblioteca, exceto nos casos em que haja pedido expresso efetuado pelos solicitantes que

justifiguem a necessidade de um namero maior de exemplares.

4.3.4 Selecéo da colecéo de referéncia

Por ser material que permanece na Biblioteca para consulta rapida e/ou empréstimo
local, € necessario que se adquira ao menos 01 (um) exemplar de obras diversas com
carater de referéncia. Entretanto, dependendo da demanda ou exigéncia do docente,
pode-se adotar a politica de mais exemplares (exemplo: dicionarios bilingues, técnicos de
area especifica, entre outros).

Sera de competéncia da Biblioteca a selecdo desses materiais, consultando

especialistas no assunto/area e dos professores, quando de interesse em plano de ensino.

4.3.5 Selecao de periédicos

A Biblioteca deve adquirir periddicos de informacdes gerais e especializadas (locais,
estaduais, nacionais e internacionais), porém, por serem diversas as publicacbes
periddicas existentes, a Biblioteca estabelece critérios de prioridade para aquisicdo das
mesmas:

- periédicos cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme indicacéo dos

docentes;
- periédicos para dar suporte aos conteudos programaticos e propostas pedagogicas;
- periddicos para o0s cursos em fase de reconhecimento, implantagéao,

credenciamento ou recredenciamento;
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- periddicos de referéncia nas diversas areas de conhecimento dos cursos que a
Instituicdo oferece;
Obs.: a cada trés anos, a Biblioteca deve realizar uma avaliacdo da colecao de periddicos
correntes, com o objetivo de colher subsidios para tomada de decisédo para a compra (ou
interrupcéo da assinatura) dos mesmos. Para isso, a listagem dos titulos correntes sera
enviada aos Coordenadores dos Cursos para analise dos docentes, no sentido de se
realizar:
- cancelamento de titulos que ja ndo atendem as suas necessidades;
- inclusdo de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do contetdo
programatico e/ou atualizacao;

- manutencéo dos titulos ja adquiridos.

Sao critérios para inclusao de titulos de periodicos:

titulos solicitados pelo corpo docente;

- titulos publicados na area sem que haja equivalente disponivel na Biblioteca;

- quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracéo de curriculo
de disciplina;

- quando houver a implantacdo de novos cursos.

4.3.6 Selecado de materiais multimidia e outros materiais ndo-convencionais Serao
adquiridos guando estiverem constando em bibliografica basica e
complementar ou quando comprovada a necessidade de tais recursos para o0
desenvolvimento do ensino.
Bases de dados com acesso monousudario ou multiusuario estéo incluidas neste

guesito.

4.3.7 Selecédo no recebimento de doacgodes
A instituicdo ou pessoa fisica que doa obras para a Biblioteca deve encaminhar
materiais em bom estado de conservacdo e reservando ao Setor o direito de dispor das

obras doadas de acordo com seus critérios de selecéo do acervo.
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A Biblioteca podera incorporar ou ndo o material ao acervo e descarta-lo quando o
mesmo nédo estiver de acordo com 0s objetivos do presente instrumento e também néao
estiver conforme estabelecido pelo Regulamento da Biblioteca Central da AEDB.
4.3.7.1 Recebimento de autor

Critérios: geralmente integrado ao acervo, desde que, de alguma forma, atenda aos
objetivos dos cursos ministrados pela instituigao.

Obs.: estdo incluidos neste item os documentos (digitais) originados da conclusdo dos
cursos de graduacao e pos-graduacdo, acompanhados da folha de aprovacéao.
4.3.7.2 Recebimento de editoras

Critérios: geralmente integrado ao acervo, desde que, de alguma forma, atenda aos
objetivos dos cursos ministrados pela instituigao.
4.3.7.3 Recebimento de terceiros

Critérios: somente através de listagem, antecipada a doacgdo, dos documentos a
serem doados com 0s seguintes dados minimos:

e livro - autor, titulo, editora, ano, assunto
Obs.: ap06s analise de pertinéncia, serdo selecionados os documentos que poderao ser

aceitos como doacao. Outros tipos de materiais serdo analisados caso a caso.

5 AQUISICAO
O processo de aquisicao se da através de compra, doagdo ou permuta. Devem ser

observados os itens anteriores para maior clareza dos processos de aquisicao.

51 Compra

Devido as restricbes orcamentarias e a grande quantidade de documentos
produzidos nas diversas areas do conhecimento, torna-se inviavel a uma biblioteca
universitaria adquirir todo o material bibliografico disponivel no mercado editorial. Sendo
assim, a Biblioteca estabelece as seguintes prioridades para a compra de material
bibliografico:

- Bibliografia basica e complementar de livros e obras de referéncia para os cursos
de graduacéao e pos-graduacédo em fase de reavaliacdo, reconhecimento e implantacao;

- Periddicos de referéncia;
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- Assinaturas de periédicos, cujos titulos j& fazem parte da lista bésica, conforme
indicacao dos docentes;

- Documentos para desenvolvimento de pesquisa desde que vinculada a
Faculdades Dom Bosco.

- Avaliacdo e indicacdo de bases de dados que possam contemplar grande
abrangéncia bibliogréfica que atenda aos cursos presenciais e a distancia.

Os casos nao previstos serdo submetidos a apreciacdo do Responsavel pela
Biblioteca.

Obs.: a compra de qualquer material bibliografico deve ser encaminhada para o

aval do Diretor institucional que por sua vez autoriza e repassa ao Setor de Compras.

5.2 Doacéao

O recebimento de doacdo para compor o acervo deve observar o que esta
apontado nos itens. A doacao feita por autores e editoras sdo as mais bem aceitas no
processo de doacdo, visto que sdo, geralmente, ultimas edi¢cdes publicadas. Desta forma,

podemos manter novidades bibliograficas para os usuarios e de forma atualizada.

5.3 Permuta

O processo de permuta permite que bibliografias geradas por outras instituices
possam ser trocadas por bibliograficas geradas por nossa instituicdo. Para isto, a editora
da faculdade deve enviar, sistematicamente, para a biblioteca um ndamero minimo de

bibliografias a cada publicacdo para que este processo ocorra.

6 DESBASTE

O processo de desbaste é aquele em que os documentos passam por uma analise,
retirando-o0s das estantes para posterior processo de descarte. Usa-se o0 termo desbaste
para a retirada do documento do acervo por motivo determinado. Em funcéo da falta de
espaco fisico nas bibliotecas, este processo precisa ser sistematico.

Todo material bibliogréfico passivel de descarte devera ser submetido, antes, a um
processo de desbaste pelo docente, especialista da area, observando os seguintes

critérios:

10
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- desatualizacdo: este critério se aplica principalmente as obras cujos conteudos ja
foram superados por novas edi¢Bes. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se
levar em consideracao, principalmente, a area de conhecimento a que se refere a obra.

- Inadequacdo de conteudo: obras cujos conteudos nao interessam a Faculdade, as
incorporadas ao acervo anteriormente sem uma selecdo prévia e/ou escritas em
linguas pouco acessiveis.

- condicBes fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): apOs rigorosa
analise do conteudo e relevancia da obra, esta devera ser recuperada se for
considerada de valor e ndo disponivel no mercado para substituicdo. Quando houver
possibilidade de substituicdo e o seu custo for inferior ao da recuperacdo do material,
deve-se adquirir outro exemplar e o material devera ser descartado.

- duplicatas: numero excessivo de cépias de um mesmo titulo em relacdo a demanda.

- pouco ou nenhum uso: observando as estatisticas de uso do documento, pode-se
analisar se o documento foi usado e com que periodicidade.

- outros: critérios diferentes dos anteriormente citados que poderdo influir na

disponibilidade da qualidade do acervo.

Obs.: o Coordenador de Curso da area elegerd os documentos para desbaste e
posterior descarte, cuja formalizacdo esta no preenchimento do Formulario de Desbaste
e Descarte especifico (ANEXO A) devidamente validado por este profissional na folha
principal e, ocasionais anexos, com a ciéncia da Bibliotecaria responséavel pelo acervo da
area.

Havendo urgéncia no desbaste e na impossibilidade momentanea do Coordenador
de Curso se fazer presente, a Bibliotecaria responséavel fara o procedimento de desbaste,
removendo para o setor de Servicos Técnicos, para posterior analise deste profissional.

Obs.: a Bibliotecaria responsavel podera avaliar os documentos pela falta de uso
(verificando h&a quantos anos o item ndo é utilizado) bem como a sua desatualizagéo
(pesquisa online nas editoras) com intuito da tomada de deciséo definitiva para desbaste e
posterior descarte, ndo havendo em até 1 més o pronunciamento do Coordenador de

Curso.

11
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6.1 Critérios paradesbastedelivros
Os livros serdo desbastados conforme critérios do item 5. Se observada a
probabilidade de uma pesquisa histérica ou comparada, devera permanecer na estante ao

menos um exemplar da edicdo antiga.

6.2 Critérios para desbaste de periddicos
Os critérios para desbaste de periddicos esta ligado diretamente ao uso, entretanto,

podem ser alterados mediante acordo entre o responsavel pela Biblioteca e consulta ao
corpo docente e usuarios. Inclusive, também deve ser dada a observancia ao critérios
estabelecidos no item 5. Outros critérios deverdo ser observados:
- periédicos de interesse temporario;
- periédicos com repertorio de jurisprudéncia e doutrina serdo descartados em casos

especificos com a devida justificativa;
- fasciculos de periédicos recebidos em duplicata;
- jornais,por assinatura,serdo descartados a cada 7 dias;
- diarios oficiais serdo descartados a cada 5 anos para tras. Mantendo, entao, no acervo,

0s numeros dos ultimos 5 anos fechados.

6.3 Critérios para desbaste de multimidias e outros materiais ndo-convencionais

Multimeios e outros materiais ndo convencionais serdo desbastados conforme
critérios estabelecidos no item 5. Se observada a probabilidade de uma pesquisa historica
ou comparada, os materiais, se em condi¢cdes, devem permanecer no acervo.

Obs..Temporalidade para desbastes para estas midias: 5 anos

7 DESCARTE

O processo de descarte abrange o destino a ser dado ao documento apdés o
desbaste. Sendo assim, os documentos desbastados devem seguir 0os seguintes destinos
para descarte:

- Doagéo para instituicdes sem fins lucrativos, tais como ONGs, etc.

- Doacéo para bibliotecas carentes nas areas desbastadas

12
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- Reciclagem. Este processo sO ocorrera caso os documentos desbastados néao
atendam os dois itens anteriores ou se tratarem de periodicos (revistas, jornais, papers,
etc.)

Obs.: a Biblioteca devera manter listagem com os dados completos das instituicdes
sem fins lucrativos e bibliotecas, passiveis de doacéao.

Os documentos, quando enviados para doacgédo, serdo acompanhados por uma
carta de encaminhamento de doacao protocolada pela Biblioteca.

A Biblioteca sera a Unica remetente da doacéo, aceitando indicacdes de instituicoes

e bibliotecas para futuras doacdes.

8 AVALIACAO

A avaliacao sistematica da colecédo deve ser entendida como o processo utilizado
para se determinar o valor e a adequacdo da colecdo em funcdo dos objetivos da
Biblioteca e da proépria faculdade, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisicao,
acessibilidade e descarte.

A Biblioteca deverd realizar o inventério do seu acervo anualmente e, de dois em
dois anos o acervo (exceto periddicos que serdo avaliados de 03 em 03 anos) devera ser
observado para analise e tomada de decisdo a luz do presente instrumento, em
consonancia com o Regulamento da Biblioteca Central da AEDB, para assegurar o
crescimento consciente da colec¢ao.

Anualmente, este Plano de Manutencdo do Acervo devera ser submetido a
revisdo através da responsavel pela Biblioteca para garantir a adequagdo do acervo a
comunidade que serve e aos objetivos da Instituicdo. Complementar a este, ver também o

Plano de Contingéncia da Biblioteca.

Revisado/atualizado em fevereiro de 2019.
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ASSOCIACAO EDUCACIONAL DOM BOSCO
Mantenedora da Faculdade de Ciéncias Econdmicas, Administrativas e da Computacao
Dom Bosco, Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras Dom Bosco, Faculdade de
Engenharia de Resende e do Colégio de Aplicacdo de Resende

ANEXO A

FORMULARIO DE DESBASTE E DESCARTE

De acordo com o regulamento da Biblioteca Central da AEDB, ap6s a avaliacdo através de
docente e/ou Bibliotecario, encaminha a(s) obra(s) relacionada(s) no histérico para reciclagem
e/ou doacdo visando a renovacao do acervo e a atualizacdo informacional académica.

CRITERIOS

Desatualizacéo ( ) Inadequacdo de conteudo ( ) Duplicatas em excesso ( )

Condicoes fisicas do documento () Faltadeuso () Outro () qual? ....cccoovevrennnn

Doacédo ( ) Reciclagem ()

HISTORICO

Contém lista anexa: sim( ) nao ()

Avaliado por (nome e assinatura):
Docente: Bibliotecario:

Assinaturas:

Recebedor da doacao (uso da Biblioteca):

Nome: RG: CPF:
Instituic&o: CNPJ:
Tel.: E-mail:

Rio de Janeiro,_/_/ .

Assinatura do Recebedor
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