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RESOLUCAO N° 004/2007 - DG

Regulamenta Procedimentos para Aquisicao e PublicacOes da Biblioteca
da FCV.

O Conselho Superior - CONSU, aprovou em 14 de abril de 2007, e eu, Prof. José
Carlos Barbieri, Diretor da Faculdade Cidade Verde - FCV, no uso de minhas

atribuicdes estatutarias e regimentais, sanciono o seguinte regulamento:

CAPITULO I
POLITICA DE AQUISICAO E PUBLICACOES

Art. 1°. A politica define critérios para composicdo do acervo da Biblioteca,
servindo também como um instrumento para planejamento, avaliagdo e como um
guia de acdo, funcionando como diretriz para decisdes dos Bibliotecarios e a
comunidade universitaria em relacdo a selecdo do material a ser incorporado ao

acervo.

CAPITULO 11
DOS OBJETIVOS

Art. 2°. A politica de desenvolvimento da colegcdo tem os seguintes objetivos:

I. identificar os elementos adequados a formacao da colecao;
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Il. determinar critérios para duplicacédo de titulos;
I1l. estabelecer prioridades de aquisicdo de material;

IV. tracar diretrizes para o descarte de material;

Art. 3°. Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo em todos os

campos do conhecimento;

CAPITULO 111
FORMACAO DO ACERVO

Art. 4°. A FCV de acordo com seus recursos orcamentarios devera adquirir
diferentes tipos de materiais (livros, obras de referéncia, periédicos, mapas e
multimeios), de informacao relevante a toda a comunidade académica a fim
de permitir subsidio informacional que possa gerar conhecimento e
conseguentemente crescimento profissional. Estes materiais devem atender as

seguintes finalidades:

I. suprir os programas de ensino dos cursos de graduacao e pos-graduacao
da FCV;
Il. dar apoio aos programas de pesquisa e extensao da FCV;
I1l. atender o pessoal dos servicos administrativos no exercicio de suas
atividades;
IV. fornecer obras de informacdo geral em areas de assunto ndo cobertas

pelos programas de instrucdo, de pesquisa e de extensao;
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Art. 5°. Coletar e recuperar materiais importantes que relatem a histéria e o
desenvolvimento da FCV, incluindo publicacbes da propria Instituicdo, bem como

materiais sobre a mesma, publicados fora da FCV.

CAPITULO IV
CRITERIOS PARA SELECAO

Art. 6°. Quando da formacdo do acervo, o material bibliografico e audiovisual

devera ser rigorosamente selecionado, observando os seguintes critérios:

I. adequacédo do material aos objetivos e nivel educacional da FCV;
1. autoridade do autor e/ou editor;
I1l. atualidade;
IV. qualidade técnica;
V. escassez de material sobre o assunto na biblioteca;
VI. aparecimento do titulo em bibliografias e indices;
VIl. preco acessivel;
VIIl. idioma acessivel;
IX. numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;
X. reputacdo do publicador ou produtor;

Xl. condicdes fisicas do material;

CAPITULO V
FONTES DE SELECAO
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Art. 7°. A funcado do servico de aquisicdo da FCV é divulgar entre os docentes as
novidades editoriais. Serdo utilizadas diversas fontes de informacado, dentre as

quais:

I. bibliografias gerais e especializadas;
Il. catalogos, listas e propagandas diversas de editoras e livreiros;
I1l. guias de literatura gerais e especializadas;
IV. listas de novas aquisicdes e boletins bibliograficos;
V. opinido dos docentes/discentes;
VI. lista basica de publica¢cdes recomendadas pelo MEC;
VIl. bases de dados;

VIIl. sites de editoras, livrarias e outras.

CAPITULO VI
RESPONSABILIDADE PELA SELECAO

Art.8°. Para a inclusdo e exclusdo do acervo sao necesséario que a Coordenagao
da Biblioteca conheca o0 acervo existente na mesma. Compete também a
Coordenacdo da Biblioteca estabelecer prazos de entrega de sugestfes de

aquisicoes de materiais por parte dos docentes.

Art. 9°. A selecdo do material adquirido ficara a cargo do corpo docente, com a

participacdo da comunidade universitaria e dos bibliotecarios.

Art. 10. O corpo docente devera contribuir decisivamente para a formacdo de

colecao de boa qualidade, visto que estes sdo conhecedores da literatura nas
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suas respectivas areas, podendo assim, selecionar criteriosamente o material a

ser adquirido.

CAPITULO VII
SELECAO QUANTITATIVA

Art. 11°. A Biblioteca da FCV executara a selecdo quantitativa baseada nos

critérios abaixo estabelecidos:

. critérios para selecdo quantitativa
I1. livro texto nacional,
I1l. livro texto importado,
IV. livros de leitura complementar e/ou atualizacéo;
V. colecao de referéncia

V1. periodicos correntes impressos e eletrénicos

Art. 12°. Serdo adquiridos preferencialmente titulos da bibliografia basica para
cada disciplina, sendo que o numero de exemplares sera calculado de acordo com
os critérios do MEC de 01 (um) exemplar para cada 08 (oito) alunos. O numero

de alunos devera ser discriminado no formulario para aquisicdo da FCV.

Art. 13°. Os livros importados serdo adquiridos quando nao existir uma
adequada traducdo em portugués. Nesse caso o0 livro-texto serd adquirido em

menor quantidade do que o livro-texto nacional.

Art. 14°. Livros nacionais ou importados, necessarios a complementacao e

atualizacdo para pesquisa e/ou conteddo programatico das disciplinas nas
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diversas areas do conhecimento humano, e para o desenvolvimento de atividades
administrativas, serdo adquiridos em numero de apenas 03 (trés) exemplares,
exceto nos casos em que haja demanda, ou por necessidade justificada pelos

solicitantes.

Art. 15°. A duplicacdo de exemplares de documentos internacionais sera definida

pela Coordenacéo da Biblioteca, em funcado do alto custo dos mesmaos.

Art. 16°. Sera dada atencdo especial a aquisicdo de material de referéncia e
instrumentos de acesso a informacdo, bem como aquisicdo de repertorios
bibliograficos (bases de dados bibliograficas) que possibilitem o acesso a

informacgéo existente no campo do conhecimento técnico-cientifico.

Art. 17°. Serada de competéncia do Coordenador de curso e da Coordenacao da

Biblioteca a selecdo desses documentos.

Art. 18°. A cada ano, a Biblioteca realizara uma avaliacdo nas estatisticas de
utilizacdo de periddicos correntes, com o objetivo de colher subsidios para
tomada de decisGes para a renovacao dos mesmos. A listagem dos titulos com
seu respectivo uso sera analisada pelo Coordenador do Curso e a Coordenacédo da

Biblioteca, com o intuito de realizar:

I. cancelamento de titulos que ja ndo atendem as suas necessidades;
Il. ainclusdo de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do conteddo
programatico e/ou atualizacao;

I1l. manutencédo dos titulos ja adquiridos;
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Art. 19°. Para esta analise deverao ser observados os seguintes critérios:

I. Incluséo

a) quando houver a implantacdo de novos cursos;

b) titulos publicados na &rea, desde que o mesmo nao seja assinado, em
formato impresso ou on-line;

¢) quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracado da
grade curricular;

d) titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa desde que esteja

vinculada a FCV.

Art. 20°. Para periddicos eletronicos devera ser considerado:

1. facilidade de acesso simultaneo;
2. backup ap6s termino da assinatura;

3. cobertura da assinatura.

I. Cancelamento
a) quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente no acervo
da biblioteca;
b) quando nao mais existir interesse no titulo pelo curso, por motivos
devidamente justificados;
c) quando o titulo ndo apresenta utilizacdo devidamente comprovada em
estatistica de uso;

d) outros.
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Art. 21°. No caso de cancelamento e/ou inclusdo de titulos, o Coordenador de
Curso devera encaminhar solicitacdo, devidamente fundamentada, para
apreciacdo da Coordenacdo da Biblioteca e Direcdo da FCV. Todos os titulos
indicados para compra serdo renovados automaticamente até a proxima avaliacdo
de utilizacdo da colecdo. Durante o ano existird a possibilidade de inclusdo e/ou
cancelamento de titulos, desde que se enquadrem nos critérios ja mencionados e

que sejam aprovados pela Coordenacéao da Biblioteca.

Art. 22°. A Biblioteca efetuara aquisicdo de periédicos de informacdes gerais
(locais, estaduais e nacionais), e revistas de carater informativo de ambito

nacional.

Art. 23°. Dissertacoes, teses e monografias a Biblioteca receberd e mantera em
seu acervo, 1 (um) exemplar de todas as teses, dissertacdes e monografias
produzidas pelos docentes e discentes da FCV, como também de outras
instituicoes, desde que o material refira-se a assuntos de Interesse da FCV. Estes

deverdo ser encaminhados a Coordenacgao da Biblioteca.

Art. 24°. Trabalhos finais e de conclusédo de curso, a Biblioteca recebera e
mantera em seu acervo, 1 (um) exemplar de todos os trabalhos de conclusdo de
curso, relatorios, e trabalhos académicos produzidos pelos alunos da FCV, como
também de outras Instituicbes, desde que o material refira-se a assuntos de

interesse da FCV. Estes deverao ser encaminhados a Coordenacédo da Biblioteca.

CAPITULO VIII
FORMACAO DO ACERVO
PRIORIDADE DE AQUISICAO
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Art. 25°. Devido as restricdes orcamentarias e a grande quantidade de
documentos produzidos nas diversas areas do conhecimento, tornar-se impossivel
para qualquer biblioteca adquirir todo o material bibliografico disponivel no

mercado editorial.

Art. 26°. Sendo assim, a Biblioteca estabeleceu as seguintes prioridades para

aquisicao de material bibliogréfico:

I. bibliografia basica e complementar de livros e obras de referéncia para os
cursos de graduacdo e poés-graduacdo em fase de implantacgao,
credenciamento ou reconhecimento;

I1. periddicos de referéncia (base de dados, bibliografias, etc.)

I1l. assinaturas de periodicos, cujos titulos ja fazem parte da lista basica,
conforme indicacdo dos docentes;

IV. documentos para desenvolvimento de pesquisa desde que vinculada a
FCV.

Art. 27°. Os casos nao previstos serao submetidos a apreciacdo do Coordenador

do Curso respectivo e a Coordenacao da Biblioteca.

CAPITULO IX
PROCESSO DE AQUISICAO

Art. 28°. Compras Compete a Coordenacdo da Biblioteca solicitar e acompanhar

0 processo de compra dos itens aprovados, observando-se:
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VI.

as solicitacbes para compra serdao encaminhados via e-mail para a
biblioteca, que verificara se o material solicitado ja existe no acervo;

a Biblioteca encaminhard para os Coordenadores de Curso, relagcdo de
sugestdo de compra, a qual apds apreciada e aprovada, devera retornar a
Biblioteca;

a Biblioteca devera elaborar listagem de compra, utilizando-se do
formulario de processo de compra, e encaminhar ao Diretor da FCV,
que providenciara a aquisicdo observando os critérios de menor preco,
prazo de pagamento e agilidade e pontualidade na entrega;

Informar ao solicitante, formalmente, sobre o andamento da aquisicéo;
Receber material adquirido mediante conferéncia com as notas fiscais
emitidas detectando possiveis falhas e comunicando ao Diretor da FCV
para providéncias, ou declarando o recebimento, mediante carimbo de
conferido, com nome, data e assinatura.

Remeter as notas fiscais ao Diretor da FCV para pagamento, apos
conferéncia e assinatura; Para a colecdo de periddicos, acompanhar
sistematicamente e de forma continua o recebimento dos fasciculos,

essencialmente sua periodicidade.

Art. 29°. Doacbes: No caso de doacOes remetidas sem solicitacdo, € fundamental

uma analise do material recebido, integrando ao acervo somente o que interessa

a FCV, evitando exigéncias incompativeis por parte dos doadores. Apds o

recebimento, formalizar o agradecimento através do formuléario padrdo de

agradecimento de doagdes.

Art. 30°. Serdo aceitas as doa¢des que enquadrarem-se nos seguintes critérios:

livros, obras de referéncia e recursos audiovisuais:
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a) atualizacao do tema abordado no documento;
b) estado fisico do documento;

c) documentos de interesse para a FCV.

Art. 31°. A Biblioteca pode dispor das doacOes recebidas das seguintes

maneiras:

a) incorpora-las ao acervo;
b) doa-las e/ou permuta-las com outras instituicoes;

c) descarta-las.

Art. 32°. Peridédicos

I. em caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou
colecao;
Il. em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo
conteudo sejam adequados aos interesses da comunidade universitaria;
I1l. em caso de duvidas, as doacbes serdo submetidas a apreciacdo do

Coordenador do Curso e da Coordenacao da Biblioteca.

CAPITULO X
DESBASTAMENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E ESPECIAL

Art. 33°. Desbastamento € o processo pelo qual se retira do acervo ativo, titulos
e/ou exemplares, partes de colegdes, quer para remanejamento ou para

descarte.
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Art. 34°. Deve ser um processo continuo e sistematico para manter a qualidade
da colecdo. O desbastamento da colecdo devera ser feito de acordo com as
necessidades, submetidas a apreciacdo do Coordenador do Curso e da

Coordenacéao da Biblioteca.

Art. 35°. O descarte € um processo pelo qual o material bibliografico, apos ser

avaliado, é retirado da colecéo ativa, possibilitando a economia de espaco.

Art. 36°. Critérios para descarte de livros:

I. Inadequacao: documentos cujos conteddos néo interessam a FCV,
incorporados ao acervo anteriormente, sem uma selecdo prévia e/ou
escritas em linguas pouco acessiveis.

Il. Desatualizacdo: este critério se aplica principalmente aos documentos
cujos conteudos ja foram superados por novas edicdes. Entretanto, para
aplicacao deste critério, deve-se levar em consideracao, principalmente, a
area de conhecimento a que se refere a obra.

I1l. Condicdes Fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas): apos
rigorosa analise do conteudo e relevancia do documento, se for
considerado de valor e ndo disponivel no mercado para substituicéo,
deverd ser recuperado. Quando houver possibilidade de substituicdo e o
seu custo for inferior ao da recuperacdo, sera feita a aquisicdo e o outro
documento descartado.

IV. Duplicatas: numero excessivo de copias de um mesmo titulo em relacédo a

demanda.

Art. 37°. Critérios para Descarte de Periddicos
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I. cole¢cbes ndo correntes e que nédo apresentem demanda;

I1. periddicos de divulgacdo geral e/ou de interesse temporario;
I1l. periédicos recebidos em duplicata;
IV. colegcdes de periddicos de carater nao cientifico;

V. condig¢Oes fisicas inadequadas.

CAPITULO XI
REPOSICAO DE DOCUMENTOS

Art. 38°. Os documentos desaparecidos ndo serao repostos automaticamente. A

reposicao devera ser baseada:

I. na demanda do titulo;
Il. importancia e valor do titulo;
I1l. ndmero de exemplares existentes;

IV. existéncia de outro titulo mais recente e de melhor conteudo.

Art. 39°. Em casos de duvida, a reposicdo sera submetida a apreciacdo do

Coordenador do Curso e da Coordenacao da Biblioteca.

CAPITULO XII
AVALIACAO DA COLECAO

Art. 40°. A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como 0 processo
utilizado para se determinar a importancia e a adequacao da colecdo em
funcdo dos objetivos da Biblioteca e da propria FCV, possibilitando tracar

diretrizes quanto a aquisicao, a acessibilidade e ao descarte.
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Art. 41°. A Biblioteca deverad proceder a avaliacdo do seu acervo quando
necessario, sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos
resultados serdo comparados e analisados, assegurando o alcance dos objetivos

da avaliagdo da colecao.

Art. 42°. Na avaliacdo do acervo, seréo utilizados os seguintes critérios:

I. distribuicdo percentual do acervo por area:

a) Serdo analisada a existéncia de documentos em cada area do
conhecimento ministrado na FCV.

b) a analise demonstrara quais os cursos que devem ter a sua colecdo
implementada (seja em exemplares, titulos, material em portugués
etc.) e quais as areas de pesquisa desprovidas de documentos que

necessitam de providéncias.

1. Estatisticas de utilizacdo do material bibliografico e especial

a) a analise das estatisticas de uso do material permitira a determinacdo dos
titulos que requerem multiplas copias e daqueles cuja duplicacdo é
desnecessaria.

b) por outro lado, se for comprovada a baixa utilizagdo dos recursos
bibliograficos em alguma &rea, a Biblioteca devera investigar a causa do
problema, que poderia ser a falta de qualidade do material existente,
desatualizacdo, auséncia de interesse, inexisténcia dessa area de estudo

na FCV, desconhecimento da existéncia da obra etc.

1. Sugestdes dos académicos:
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a) A sugestdo do académico € um parametro seguro para se avaliar as
colecbes e, consequentemente, através da mesma poder-se-a: verificar se
a colecdo satisfaz aos wusuarios; determinar o0s tipos e niveis de
necessidade em relacdo as colecfes; verificar as mudancas de interesse

por parte da comunidade universitaria.

IV Comparacdo das colecdes com listas, catalogos e bibliografias recomendadas

e/ou adotadas:

a) a utilizacdo deste método consiste na comparacao do acervo com listas,
bibliografias recomendadas e/ou adotadas, para verificar os itens nao

existentes na Biblioteca e que devam ser adquiridos.

CAPITULO X111
CENSURA

Art. 43°. Serao resguardados os direitos dos usuarios da Biblioteca da FCV de
escolherem livremente suas leituras, de acordo com seus interesses e
necessidades de informacdo, ndo permitindo desta forma que a selecado sofra

qualquer tipo de censura.

CAPITULO X1V
REVISAO DA POLITICA DE SELECAO
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Art. 44°. A cada 02 (dois) anos, a politica de desenvolvimento de colecdes
devera ser revisada pela Coordenacdo da Biblioteca com a finalidade de garantir a
sua adequacdo a comunidade universitaria, aos objetivos da Biblioteca e aos da

propria FCV.

CAPITULO XV
DAS AQUISICOES EXTRAORDINARIAS

Art. 45°. No decorrer do ano, além das bibliografias indicadas, outras sugestdes
poderdo ser realizadas pelos professores e comunidade académica. A aquisicdo é

providenciada conforme disponibilidade orcamentaria.

Art. 46°. As sugestdes adicionais sdo reunidas e organizadas, formando uma
lista ou bases de dados de demanda pretendida, que irdo constituir a base do

processo de aquisicao.

Art. 47°. A organizagcdo das sugestdoes contribui para que seja adquirido o

material necessario, otimizando a utilizacdo dos recursos financeiros.

CAPITULO XVI
DA DOACAO E PERMUTA

Art. 48°. A comunidade em geral poderd colaborar para a formacdo e
desenvolvimento da colecdo da Biblioteca da FCV, doando materiais

bibliograficos.
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Art. 49°. Os materiais deverao ser adequados aos objetivos e nivel educacional

da FCV, estar com conteudo atualizado, estar em boas condic¢des fisicas.

Art. 50°. Todos os materiais recebidos passam por uma selegcao criteriosa e
somente sao inseridos aqueles que forem compativeis com o0s interesses

existentes.

Art. 51°. Para realizar a doagao basta entrar em contato com a Biblioteca na
FCV, ou através do e-mail (biblioteca@fcv.edu.br), ou pelo telefone (44) 3220-
6868.

Art. 52°. A Biblioteca da FCV realiza permuta (troca de materiais), isto €,

intercambio com outras Instituicdes.

Art. 53°. O recebimento de publicacbes doadas € sujeito a critérios de avaliacdo:
conceituacdo da editora, conceituacdo da obra, data de edicdo (no maximo trés

anos anteriores ao atual).

CAPITULO XVII
DA INFORMATIZACAO

Art.54°. A informatizacdo da Biblioteca merece destaque no projeto global da
FCV.

Art. 55°. Os alunos dos cursos da FCV dispdem de uma gama de servicos

informatizados do Sistema de Biblioteca (Multiusuario / Cliente / Servidor) como:


mailto:biblioteca@fcv.edu.br�
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I. conexdo com instituicbes similares, via internet, para facilitar pesquisas
bibliograficas, programa de comutacdo bibliografica — comut, servico de
consulta a bases em cd-rom;

Il. servico de sugestdo de compra de livros, para docentes e discentes,
integrado no programa da biblioteca;

I11. identificacdo do usuario informatizada, o que agiliza o atendimento;
IV. programa de localizacéo do livro por titulo, autor, assunto e palavra-chave.

V. a biblioteca dispf6e de infra-estrutura de rede que a liga a setores
administrativos, com acesso a outros sistemas corporativos. A FCV conta
com provedor proprio, com linhas telefénicas para disponibilizar acesso
direito, mas controlado, do usuario aos servi¢cos informatizados conectados a

seu barramento de redes.

CAPITULO XVIll1
DA OBSERVACAO GERAL

Art. 56°. Itens ndo previstos neste documento poderdo ser discutidos em
conjunto com a direcdo FCV, bibliotecarias, coordenadores de cursos e
comunidade académica.

Art. 57. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Dé-se ciéncia.

Cumpra-se.
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Maringa-Pr, 14 de abril de 2007.

Prof.José Carlos Barbieri
Diretor Geral - FCV
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