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1 APRESENTACAO DA BIBLIOTECA CENTRAL DA AEDB

A Biblioteca Central da AEDB possui em seu acervo de livros e periédicos mais de
36.127 titulos e 60.942 exemplares entre bibliografias técnico-cientificas, literarios,
infantojuvenil e infantil. Mais de 226 titulos de periddicos técnico-cientificos online de livre
acesso catalogados.

A AEDB mantém contrato Minha Biblioteca (localizada dentro do ambiente virtual de
aprendizagem da AEDB) e que reune contetdo digital com mais de 10 mil titulos disponiveis
na integra abrangendo diversas as areas do conhecimento. Acesso restrito somente para
discentes matriculados assim como os docentes.

Os fornecedores da base de e-books Minha Biblioteca mantém o Plano de
Atualizacao do Acervo proprio.

Conforme colocado no referido documento, atuam de forma que mensalmente sejam
cadastradas e disponibilizadas novas obras ou novas edi¢cdes que sédo catalogados e
disponibilizados no pacote contratado pelo cliente.

Em decorréncia de questdes contratuais entre os autores e editoras ou atualizacéo
de edicdo, algumas obras necessitam ser removidas. E concentrada a retirada destas obras
em uma Unica saida no més de janeiro. Eventualmente em decorréncia de distrato entre
autores e suas respetivas editoras, podem ocorrer no decorrer dos meses saidas pontuais
de obras. Sempre que possivel sdo enviadas sugestdes equivalentes que poderao auxiliar
na atualizacéo e substituicdo de bibliografias destas obras que deixaram de fazer parte do
acervo.

Todas as movimentacdes do acervo sdo comunicadas com antecedéncia minima de
30 dias, através do envio de uma newsletter mensal, a qual além de ter acesso as
informacdes de atualizagcdo do acervo da Minha Biblioteca, € disponibilizado para download
os metadados em formato MARC21. Os metadados em formato MARC21 permite integrar
os dados dos titulos a diferentes gerenciadores de acervos, permitindo que a biblioteca
possa gerir 0 acervo digital e o acervo fisico de modo integrado.

O catalogo da Biblioteca encontra-se informatizado através do software Pergamum,
permitindo assim a consulta, renovacéo, reserva e localizagéo dos itens do acervo de forma

online, na pagina da AEDB. (https://www.aedb.br/servicos/biblioteca/).


https://www.aedb.br/servicos/biblioteca/
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A biblioteca possui uma area total de 528,51mz2, entre salas de periddicos com
73,31m?, sala de estudo individual com 77,95m?, sala de estudo em grupo com 77,95mz2,
biblioteca infantii com 52,15m?, espaco do acervo com 204,5m? e administracdo com
42,76mz2,

Conta com 40 boxes de estudos individuais, setor de peridédicos 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 atraves do
software DOSVOX (para uso da pessoa com deficiéncia visual) e VLibras que € um conjunto
de ferramentas gratuitas e de cédigo aberto que traduz conteudos digitais (texto, audio e
video) em Portugués para Libras; 03 mesas para estudos destinadas as pessoas
cadeirantes, baixa estatura e outros tipos de limitacdes fisicas estejam utilizando
instrumentos de apoio permanente e ou temporarios e disponibilidade de Wi-Fi.

O setor administrativo da biblioteca conta com 03 microcomputadores, 03 terminais
no balcdo de atendimento ao usuario sendo um terminal adaptado e com protecéo acrilica,
01 terminal exclusivo de pesquisa no acervo.

A equipe de funcionérios é composta por 1 bibliotecario, 3 assistentes administrativos,
ocasionalmente conta com bolsistas e estagiarios.

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

2 PLANO DE ATUALIZACAO DO ACERVO
O presente documento foi desenvolvido na Biblioteca Central da AEDB para
estabelecer parametros que norteiam o desenvolvimento e manutencdo das colecdes para

a composicdo do acervo bibliografico.

Atraves desse documento pode-se tragar ainda um perfil do estado geral da colegéo,
apontar o meétodo de trabalho para alcance dos objetivos e fundamentar as decisdes. O
presente Plano de Atualizagdo do Acervo complementa o Regulamento da Biblioteca

Central da AEDB e o Plano de Contingéncia.
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3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo geral

Estabelecer diretrizes para a formacdo, atualizacdo e expansdo das colecbes de
acordo com os objetivos da Instituicdo de Ensino Superior - IES, visando o crescimento

racional e equilibrado.

3.2 Objetivos especificos

- Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo;

- Identificar os itens apropriados a formacéo da colecéo;

- Determinar critérios para a duplicacéo de titulos;

- Estabelecer prioridades na ocasiao de aquisicdo de material;
- Tracar diretrizes para o desbaste e descarte de material;

- Destacar a responsabilidade do corpo docente nas aquisigoes.

4. DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

4.1 Formacéao do acervo

O desenvolvimento de colecbes € um trabalho de planejamento. A formacao do
acervo é um processo abordado sob uma perspectiva sistémica e as atividades ligadas a
construcdo da colecdo ndo podem ser encaradas isoladamente.

A Biblioteca, de acordo com os recursos orcamentarios da Direcdo da IES, devera
adquirir diferentes tipos de materiais, tais como: livros, obras de referéncia, periédicos, bases
de dados e-books e demais documentos multimidias. Os materiais devem atender as
seguintes finalidades:

- Suprir os programas de ensino dos cursos de graduacédo e pos-graduacdo bem

como ao acervo da biblioteca infantojuvenil do Colégio de Aplicagdo de Resende.

- Dar apoio aos programas de pesquisa e extensao da Universidade.
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A colecdo € composta por livros técnicos-cientificos, literatura, literatura

infantojuvenil, periddicos técnico-cientificos, e-books e materiais multimidias.

E constituida por materiais adquiridos por meio de compra, permuta e doagoes.

4.2 Politica de selecéo

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

Uma boa politica deve informar sobre:

- Qual material (tanto no contetdo, quanto no suporte) fara parte do acervo;

- Quando e sob quais condicbes este material podera ingressar no acervo
(estabelecimento de politicas de selecédo, 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;

- Quem é o responsavel pela tomada das diversas decisdes acima descritas.

A Biblioteca devera comportar materiais em qualquer suporte desde que a informacéo
seja relevante para os objetivos da Instituicdo e comunidade a que serve. Devera 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 colecdes é de responsabilidade do Bibliotecéario e
cujo aval deve ser institucional e formal. Qualquer funcionério ou usuario podera opinar a
respeito da Politica adotada, porém, cabera ao Bibliotecério, acatar ou ndo as sugestées,
sempre justificando as tomadas de deciséo.

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

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

4.3 Critérios para Selecao
Quando da formacdo do acervo, o material bibliografico deve ser rigorosamente
selecionado, observando o0s seguintes critérios:

- Adequacao do material aos objetivos e nivel educacional da Institui¢o;
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- Autoridade do autor e/ou editor;

- Atualidade;

- Qualidade técnica,;

- Escassez de material sobre o assunto na colecéo da Biblioteca,;

- Preco acessivel;

- [dioma acessivel;

- Numero de usuérios potenciais que poderdo utilizar o material;

- Reputacéo do editor ou produtor;

- Condic0es fisicas do material;

- Trabalhos académicos que obedecam as normas da ABNT (Associacdo Brasileira
de Normas Técnicas).

4.3.1 Fontes para Selecao

No apoio a selecdo de fontes de informacéo, 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 informacéo, 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 Selecao de livros de bibliografia basica e complementar

A selecao de livros da bibliografia basica e complementar é realizada pelo docente

da disciplina e Coordenador do Curso.

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 Educacéao), 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 serédo adquiridos quando ndo existir uma adequada tradugcéo em

portugués ou espanhol.
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Casos em que haja pedido de um numero maior de exemplares efetuado pelos
solicitantes, estes devem justificar a necessidade.
Em caso de uso de bases de dados com acesso multiusuario, o numero 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 aquisicao desse material. A prioridade sera dada para as solicitacfes dos usuarios
das Instituicdes ao qual a Biblioteca esta vinculada.

Apés analise de pertinéncia, serdo solicitadas a Direcdo a IES a aquisi¢do 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

justifiqguem a necessidade de um nimero maior de exemplares.

4.3.4 Selegao da colegéo de referéncia

Por ser material que permanece na Biblioteca para consulta rapida e/ou empréstimo
local, é 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).

Ser4d 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 periddicos

A Biblioteca deve adquirir periodicos de informacgdes gerais e especializadas (locais,
estaduais, nacionais e internacionais), porém, por serem diversas as publicacfes periodicas
existentes, a Biblioteca estabelece critérios de prioridade para aquisicdo das mesmas:

- Periédicos cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme indicacdo dos

docentes;
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- Periddicos para dar suporte aos contetudos programaticos e propostas pedagadgicas;

-Periodicos para os cursos em fase de reconhecimento, implantacéo, credenciamento
ou recredenciamento;

- Periodicos de referéncia nas diversas areas de conhecimento dos cursos que a

Instituicdo oferece.

Obs.: a cada trés anos, a Biblioteca deve realizar uma avaliagdo da colecao de periédicos
correntes, com 0 objetivo de colher subsidios para tomada de decisdo para a compra (ou
interrupcdo 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 conteudo
programatico e/ou atualizacao;

- Manutencdo dos titulos j& 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 implantacéo de novos cursos.

4.3.6 Selecao de materiais multimidia e outros materiais ndo-convencionais

Serdo adquiridos quando estiverem constando em bibliografica basica e
complementar ou quando comprovada a necessidade de tais recursos para 0
desenvolvimento do ensino.

Bases de dados com acesso monousuario ou multiusuério estdo incluidas neste

guesito.
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4.3.7 Selecao no recebimento de doacdes

A instituicdo ou pessoa fisica que doa obras para a Biblioteca deve encaminhar
materiais em bom estado de conservagao e reservando ao Setor o direito de dispor das
obras doadas de acordo com seus critérios de selecdo do acervo.

A Biblioteca podera incorporar ou ndo o material ao acervo e descarta-lo quando o
mesmo ndo estiver de acordo com os objetivos do presente instrumento e também n&o

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 instituicao.

Obs.: estdo incluidos neste item os documentos (digitais) originados da conclusdo dos

cursos de graduacao e pos-graduacao, acompanhados da folha de aprovacéo.

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 doacdo, dos documentos a
serem doados com 0s seguintes dados minimos:

e Livro - autor, titulo, editora, ano, assunto

Obs.: ap0s analise de pertinéncia, serdo selecionados os documentos que poderédo ser

aceitos como doacao. Outros tipos de materiais serdao analisados caso a caso.
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5 AQUISICAO
O processo de aquisicdo se da através de compra, doacdo ou permuta. Devem ser

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

5.1 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 bibliogréafico:

- Bibliografia basica e complementar de livros e obras de referéncia para os cursos
de graduacdo e pés-graduacao em fase de reavaliacdo, reconhecimento e implantacao;

- Periodicos de referéncia;

- Assinaturas de periddicos, cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme
indicacdo dos docentes;

- Documentos para desenvolvimento de pesquisa desde que vinculada a AEDB.

- Avaliacdo e indicacdo de bases de dados que possam contemplar grande
abrangéncia bibliografica 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 Doacéo

O recebimento de doag&o para compor 0 acervo deve observar o que esta apontado
no item 4.3. A doacéo feita por autores e editoras sdo as mais bem aceitas no processo de
doacdo, visto que séo, geralmente, ultimas edicbes publicadas. Desta forma, podemos

manter novidades bibliograficas para os usuarios e de forma atualizada.

12
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5.3 Permuta

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

bibliografias a cada publicacdo para que este processo ocorra.

6 DESBASTE

O processo de desbaste € aquele em que os documentos passam por uma analise,
retirando-os das estantes para posterior processo de descarte. Usa-se o 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 bibliografico passivel de descarte devera ser submetido, antes, a um

processo de desbaste pelo docente, especialista da area, observando os seguintes critérios:

- Desatualizacdo: este critério se aplica principalmente as obras cujos conteudos ja

foram superados por novas edi¢cdes. Entretanto, para aplicacdo deste critério, deve-se levar

em consideracao, principalmente, a area de conhecimento a que se refere a obra.

- Inadeguacédo de conteudo: obras cujos conteidos ndo interessam a Faculdade, as

incorporadas ao acervo anteriormente sem uma sele¢do prévia e/ou escritas em linguas

pouco acessiveis.

- Condicdes 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 néo disponivel no mercado para substituicio. Quando houver possibilidade de
substituicdo e o seu custo for inferior ao da recuperacao do material, deve-se adquirir outro

exemplar e o material devera ser descartado.

- Duplicatas: numero excessivo de coOpias de um mesmo titulo em relacdo a
demanda.

13
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- 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 elegera os documentos para desbaste e
posterior descarte, cuja formalizacédo 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 responsavel pelo acervo da
area.

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

Obs.: a Bibliotecaria responsavel podera avaliar os documentos pela falta de uso
(verificando ha quantos anos o item ndo é utilizado) bem como a sua desatualizacé@o
(pesquisa online nas editoras) com intuito da tomada de decisao definitiva para desbaste e

posterior descarte, ndo havendo em até 1 més o pronunciamento do Coordenador de Curso.

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

menos um exemplar da edi¢do antiga.

6.2 Critérios para desbaste de periodicos

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 aos critérios
estabelecidos no item 5. Outros critérios deverao ser observados:

- Periodicos de interesse temporario;
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- Periodicos com repertoério 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, entdo, no

acervo, os 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 apés o desbaste.
Sendo assim, os documentos desbastados devem seguir 0s seguintes destinos para
descarte:

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

- Doacéao para bibliotecas carentes nas areas desbastadas

- Reciclagem. Este processo s6 ocorrera caso os documentos desbastados nao

atendam os dois itens anteriores ou se tratarem de perioddicos (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 doacao, serdo acompanhados por uma carta
de encaminhamento de doacao protocolada pela Biblioteca.
A Biblioteca sera a Unica remetente da doacao, aceitando indicacdes de instituicdes

e bibliotecas para futuras doagdes.
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8 AVALIACAO

A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como o processo utilizado
para se determinar o valor e a adequacéo da colecdo em funcéo dos objetivos da Biblioteca
e da propria IES, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisicdo, acessibilidade e
descarte.

A Biblioteca devera realizar o inventario do seu acervo anualmente e, de dois em dois
anos o acervo (exceto periédicos que serdo avaliados de 03 em 03 anos) devera ser
observado para analise e tomada de deciséo a luz do presente instrumento, em consonancia
com o Regulamento da Biblioteca Central da AEDB, para assegurar o crescimento
consciente da colecao.

Anualmente, este Plano de Atualizacdo do Acervo devera ser submetido a revisédo
através da responsavel pela Biblioteca para garantir a adequacgéo do acervo a comunidade
gue serve e aos objetivos da Instituicdo. Complementar a este, ver também o Plano de

Contingéncia da Biblioteca.

Documento atualizado em agosto de 2021
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ANEXO A

FORMULARIO DE DESBASTE E DESCARTE

De acordo com o regulamento da Biblioteca Central da AEDB, apds a avaliagdo através de docente
e/ou Bibliotecario, encaminha a(s) obra(s) relacionada(s) no historico para reciclagem e/ou doacéo

visando a renovacdo do acervo e a atualizacdo informacional académica.

CRITERIOS

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

Condigdes fisicas do documento () Faltadeuso( ) Outro( )qual? .....ccccoceveneneee.

Doacédo ( ) Reciclagem ()

HISTORICO

Contém listaanexa: sim( ) nao ()

Avaliado por (nome e assinatura):

Docente: Bibliotecério:

Assinaturas:

Recebedor da doacao (uso da Biblioteca):

Nome: RG: CPF:

Instituigdo: CNPJ:

Tel.: E-mail:

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do Recebedor
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