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1 INTRODUCAO

A politica de desenvolvimento de cole¢cbes contempla aspectos relativos a
funcdo e objetivos da Biblioteca e do Centro Universitario Centro - UNISAGRADO,
usuarios e necessidades, abrangéncias e niveis das colecdes, tipos de materiais,
critérios e responsabilidade pela selecdo, modalidade de aquisicdo, critérios para
alocacgédo de recursos financeiros, critérios de descarte e outros; sendo assim, ela é
um importante instrumento da Biblioteca para a tomada de deciséo.

Uma politica de desenvolvimento de colecfes, “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 criar uma comissao
gue se responsabilize pelo processo de decisées” (UNIVERSIDADE DO ESTADO
DE SANTA CATARINA, 2004, p. 4).

A colecdo deve ser selecionada e desenvolvida para atender os interesses e
necessidades de seus usuarios, facilitando sobremaneira o acesso, a recuperacéao e
a disseminacao da informacao. Portanto, o éxito da colecéo esta diretamente ligado

a uma politica de selecéo.



2 POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES DA BIBLIOTECA
CENTRAL “COR JESU”

A politica de desenvolvimento de colegcées da Biblioteca Central “Cor Jesu”
tem por finalidade:

a) definir critérios para o desenvolvimento e atualizacéo do acervo;

b) estabelecer normas para selecédo e aquisicdo de material bibliografico,
permitindo, com isso, o crescimento de forma racional e equilibrada do
acervo em todas as areas do conhecimento;

c) estabelecer prioridades na aquisicdo do material;

d) definir critérios para duplicacéo de titulos;

e) elaborar normas para descarte do material,

f) atender as recomendacdes e diretrizes estabelecidas pelo Ministério da
Educacao (MEC).



3 FORMACAO DO ACERVO

A Biblioteca Central “Cor Jesu” podera adquirir todo tipo de material, tanto no
formato digital, quanto no fisico, tais como: livros, obras de referéncia, periodicos,
mapas e multimeios, de acordo com seus recursos orcamentarios, visando atender
as bibliografias dos cursos de graduacdo e de pos-graduacdo do Centro
Universitario Sagrado Coragdo - UNISAGRADO, bem como fornecer obras de
informacgao geral.

O acervo é composto pelos materiais descritos a seguir.

3.1 LIVROS

A colecdo de livros é formada pela literatura basica e complementar dos
cursos oferecidos pelo Centro Universitario Sagrado Coracdo — UNISAGRADO, além

de livros digitais de acesso online disponibilizados na Biblioteca Virtual.

3.1.1 Literatura basica (nacional ou importado)

Material bibliografico basico e indispensavel para o desenvolvimento da
disciplina e considerado de leitura obrigatéria.

Tais materiais serdo adquiridos em processo continuo, visando a atualizacéo
do acervo e o acolhimento das recomendacdes do MEC, referentes a bibliografia
basica. Caso o material seja exclusivamente impresso, a quantidade solicitada
devera vir discriminada no preenchimento do formulario de solicitacdo de compra

seguindo as indicagfes do Nucleo Docente Estruturante (NCE) de cada curso.

3.1.2 Literatura complementar e/ou atualizagao

Compde-se de livros nacionais ou importados necessarios a complementacao
e atualizacédo de bibliografia, seja em nivel de pesquisa e/ou conteddo programatico
das disciplinas ministradas na Instituicdo, bem como para o desenvolvimento de
atividades administrativas. Serdo adquiridos exemplares que atendam as

necessidades do curso, de acordo com as indicagdes do NDE.



Todos os usuarios internos (docente, discente ou funcionario) poderéo sugerir
materiais para aquisicdo, que serdo posteriormente analisados pelos 6rgéos
competentes.

3.2 PERIODICOS

A selecdo e assinatura de colegcbes impressas ou digitais de periédicos se
dard mediante solicitacdo de docentes ou Coordenadores de Curso, custos e
parametrizacbes de acessos, a fim de desenvolver uma colecdo coerente e
uniforme, de acordo com as necessidades informacionais dos usuarios e com 0s

objetivos da Instituicdo. A renovacdo das assinaturas sera feita automaticamente.

3.3 JORNAIS E REVISTAS DE CARATER INFORMATIVO

A Biblioteca Central “Cor Jesu” mantera assinaturas de jornais com
informacdes gerais (local, estadual e nacional) e também de revistas de caréater

informativo de ambito nacional e internacional, nos formatos fisicos e digitais.

3.4 CDS, SLIDES, MAPAS E OUTROS MATERIAIS NAO-CONVENCIONAIS

Serdo adquiridos materiais ndo convencionais quando comprovada a
necessidade destes para o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao.

Os trabalhos académicos de graduacdo e pos-graduacdo lato sensu do
UNISAGRADO serao inseridos no acervo no formato digital, além de serem

disponibilizadas on-line mediante autorizagao dos autores.
3.5 COLECAO DE REFERENCIA
Os tipos de materiais incluidos serdo enciclopédias e dicionarios gerais e

especializados, estatisticas, atlas e guias. Sera de competéncia dos docentes a

solicitacao destes materiais, de acordo com a necessidade de atualizacao.



4 CRITERIOS PARA SELECAO

O material deveréa ser selecionado, observando os seguintes critérios:
a) relevancia do assunto aos objetivos educacionais do Centro Universitario;
b) material atualizado;

c) qualidade técnica;

d) idioma acessivel,

e) custo justificado;

f) ndmero de usuarios potenciais;

g) condicdes fisicas do material;

h) quantidade do material ja existente no acervo;

i) compatibilidade do formato com os equipamentos existentes;
j) trabalhos académicos do UNISAGRADO.

4.1 FONTES DE SELECAO

Apesar de a selecédo qualitativa ser de responsabilidade do corpo docente, a
localizacdo de novos materiais constitui preocupacao da Biblioteca Central “Cor
Jesu”. Serao utilizadas diversas fontes de informacgao, dentre as quais:

a) bibliografias especializadas;

b) catélogos, listas e propagandas diversas de editores e livreiros;

c) guias de literatura gerais e especializadas;

d) sugestbes enviadas pelos usuarios através do Sistema Pergamum, que

posteriormente serdo avaliadas pelos coordenadores dos cursos e
biblioteca,;

e) outros que completem as ja mencionadas.

A Biblioteca disponibiliza o servico de Disseminacdo Seletiva da Informacéao
(DSI) aos discentes e docentes, deixando-os informados sobre as aquisicbes

recentes, dentro de suas areas especificas.



5 POLITICA DE AQUISICAO

O processo de aquisi¢éo da Biblioteca Central “Cor Jesu” sera feito de acordo
com a solicitacdo dos docentes, mediante o preenchimento de um formulario préprio
(ANEXO A) no qual devera constar a aprovacédo do coordenador de curso, diretores
dos Centros de areas e da Pré-Reitora Académica e Pré-Reitora de Pos-Graduacéo.

Semestralmente serd estabelecido um prazo para preenchimento deste
formulario e apo6s aprovacdo dos responsaveis, a Biblioteca providenciard o
orcamento e a compra dos materiais.

O acréscimo do formato digital as colecbes é uma realidade que envolve
transformacdes na forma de selecionar, adquirir, armazenar, organizar, gerenciar e
disseminar a informagédo oriunda da natureza digital. Desse modo, a assinatura de
colecOes digitais se dara primeiramente através de analises de conteudos, custos e
parametrizacdes de acessos.

No caso de obras danificadas que seréo descartadas, a solicitagdo para nova
aquisicao é feita pela bibliotecéria.

5.1 PRIORIDADES DE AQUISICAO

a) obras que constam na Bibliografia Basica dos cursos oferecidos pelo
Centro Universitério;

b) periodicos relacionados aos cursos existentes;

c) obras para cursos em fase de reconhecimento, credenciamento ou
implantacéo;

d) desenvolvimento de pesquisas vinculadas ao UNISAGRADO, por
solicitacao dos docentes.

Os casos néao previstos serdo submetidos a apreciacdo da Coordenacéo da
Biblioteca.



6 DOACOES

Para aceitacdo de doacdes, serd necessario por parte do doador, o
preenchimento do formuléario para doacdo de materiais (ANEXO B).
Os materiais doados para a Biblioteca Central “Cor Jesu” serdo selecionados
e avaliados pelos bibliotecarios considerando os critérios de selecdo descritos
abaixo:
a) condic¢es fisicas do material;
b) relevancia do contetdo para a comunidade académica,
c) autoridade do autor, editor e do proprio tradutor, se for o caso;
d) para periddicos (revistas ou jornais) seguem 0s seguintes critérios:

- no caso da existéncia do titulo, seréo aceitos fasciculos que faltam
para completar a colecao;

- no caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles
cujo conteudo sejam adequados aos interesses da comunidade
académica e que tera continuidade de assinatura pela instituic&o.

Para os materiais ndo convencionais, serdo obedecidos os mesmos critérios
da aquisicdo deste tipo de material por compra, salvo os CDs de trabalhos
académicos da Instituicdo, que serdo todos incluidos no acervo em formato digital.

Apbs a analise do material, a Biblioteca podera dispor do material da seguinte
maneira:

a) incorporacao ao acervo;
b) doacédo para outras instituicoes;
c) devolucéo ao doador, caso seja expresso interesse do mesmo;
d) descarte.
Para o encaminhamento de doacbes as Instituicdes interessadas sera

elaborada uma relagéo com os titulos doados.



7 DESBASTE

Na Biblioteca Central “Cor Jesu” o desbaste ocorrera continuamente com os
periodicos. Durante um ano, os periodicos provenientes de doacfes ficardo em
avaliacdo, aguardando a chegada de novos fasciculos. Se ndo houver o recebimento
de novos fasciculos, os que ja foram recebidos serdo encaminhados para doacéao.
Caso ndo haja instituicdo ou pessoa fisica interessada, os fasciculos seréo

descartados.
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8 ACERVO DE OBRAS RARAS

Por volta do ano 2001, o Centro Universitario Sagrado Coracdo -
UNISAGRADO recebeu em doacdo um acervo de aproximadamente 4.650 livros,
oriundos de uma Biblioteca organizada pelos Jesuitas, do Colégio Sao Luis, na
Avenida Paulista (Sao Paulo), hoje Faculdade S&o Luis.

Apés selecdo entre os exemplares ainda utilizidveis cotidianamente em
Bibliotecas, os mesmos foram enviados a Biblioteca Central “Cor Jesu”. Com a
percepcdo do valor desses materiais, identificou-se a necessidade de desenvolver
um acervo de obras raras e especiais.

O acervo de obras raras e especiais da Biblioteca Central “Cor Jesu” foi
concluido em 2017, onde foram realizados todos os procedimentos de higienizacao,
selecdo, classificacdo e catalogacdo das obras, sob a supervisdo da Ir. Brigida
Campos Cunha, historiadora, pedagoga e bibliotecéria.

Possui ex libris proprio, representando Madre Clélia Merloni e a histoéria e
missdo do Instituto das Apoéstolas do Sagrado Coracdo de Jesus, Instituicdo
mantenedora.

Atualmente, a Colecdo de Obras Raras e Especiais do Centro Universitario
Sagrado Coracao - UNISAGRADO esta alocada separadamente do acervo geral, em
uma sala, composta por obras datadas dos séculos: XVII, XVIII e XIX de diversas
areas do conhecimento, em portugués, alemao, francés, inglés, latim, italiano entre
outros idiomas. Além disso, parte do acervo especial contempla obras de relevancia
historica, religiosa e social do Instituto.

A colecdo pode ser consultada, mediante o uso de luvas e mascara para
conservacdo dos materiais, com orientagdo de um funcionério do setor. O acesso a
este ambiente é feito por meio de agendamento prévio via e-mail:

biblicorjesu@unisagrado.edu.br.
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9 DESCARTE

O descarte dos materiais (livros, CDs, DVDs, separatas) sera realizado
seguindo os critérios:
a) inadequacao do contetdo com a Instituicao;
b) obras em condic¢Ges fisicas irrecuperaveis;
c) obras contaminadas por fungos;
d) obras desatualizadas, que foram substituidas por edicbes mais

recentes.

Para o descarte de periodicos, a Biblioteca adota os seguintes critérios:
a) colecbes nao correntes e que ndo apresentem demanda;
b) periddicos de divulgacéo geral e/ou de interesse temporario;

c) periodicos recebidos em duplicata.

Obs.: Os critérios para descarte de trabalhos académicos seguirdo 0s mesmos

critérios referentes ao descarte de livros.
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10 REPOSICAO DE MATERIAL

Os materiais eventualmente desaparecidos ou extraviados ndo seréao repostos
automaticamente. A reposicao devera ser baseada nos seguintes critérios:
a) demanda do titulo;
b) nimero de exemplares existentes;
c) importancia e valor do titulo;
d) existéncia de outro titulo mais recente.

As obras perdidas pelos usuarios deverdo ser repostas. No caso de
publicacdes que ndo estejam disponiveis no mercado, serdo indicadas outras obras
pelos bibliotecarios da Instituigéo.

Quando identificada a necessidade de descarte de obras, os bibliotecarios
realizardo uma avaliacdo sobre a relevancia do material e decidirdo sobre a

aguisicado ou ndo de outro exemplar para o acervo.
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11 SEGURANCA E PRESERVACAO

A Biblioteca procura sensibilizar e mobilizar os usuérios a respeito da

conservacgao e preservacao dos materiais do acervo.

11.1 LIMPEZA E RECUPERACAO DAS OBRAS

Serd realizado um trabalho continuo de limpeza do acervo e recuperacdo, na
prépria Biblioteca, das obras com pequenos danos, como capa soltando, paginas
amassadas ou rasgos.

No caso de obras com péaginas faltantes que ndo estejam mais disponiveis
para aquisicdo no mercado, caso possivel, sera feito contato com o(s) autor(s) da
obra e/ou editor(es) a fim de obtermos a reposicao da parte ou a aquisicdo de outro
exemplar. Caso ndo seja possivel, serd realizada uma avaliacdo da obra. Se for
pertinente manté-la no acervo, a mesma sera disponibilizada com a informacédo da
pagina faltante em uma errata; caso a obra ndo seja mais relevante ao acervo, ela

sera descartada.

11.2 ENCADERNACAO

Obras com problemas mais graves, ou seja, que hao podem ser solucionados
na Biblioteca serdo encaminhadas para empresa prestadora de servicos de
encadernacao, que fara a recuperacao das paginas e da capa.

Os periédicos também seréo agrupados e enviados a encadernacgéo para que

conservem sua estrutura e sejam armazenados.

11.3 SEGURANCA DA BIBLIOTECA

No que se refere a seguranca do prédio da biblioteca, h4 o sistema de
vigilancia e monitoramento 24h. Em relacdo ao interior da biblioteca, o balcdo de
atendimento (para empréstimos e devolucdes) esta bem localizado, permitindo que
os funcionarios visualizem todo o espaco. A biblioteca conta também com um

sistema de seguranca eletronico antifurto.
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12 CONSIDERACOES FINAIS

O Centro Universitario Sagrado Coracdo - UNISAGRADO destina recursos
semestrais para a melhoria dos servicos prestados pela Biblioteca, de modo a
garantir a atualizacdo do acervo e a oferta de novos meios para facilitar o acesso a
informacéo impressa e digital.

Considerando a diversidade informacional e a otimizagcdo do espaco, a
incorporacdo ao acervo de produtos eletrbnicos e/ou digitais, possibilitard a
ampliacdo e a democratizacdo do acesso as informacdes e ao conhecimento.

Desse modo, a Biblioteca cumpre a sua missdo de fornecer informacdes
relevantes aos seus usuarios, a fim de favorecer a acesso ao conhecimento
cientifico, a promog&o cultural e a formacao do cidad&o, consciente dos seus direitos

e deveres na sociedade.
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APENDICE A - ESTATISTICA DE CRESCIMENTO DO ACERVO

Tabela 1 - Relatério do acervo em 2016

Livros Periédico Audiovis Trabalho Partitura  Total

(exempla S ual S S
res) (fasciculo Cientific
S) 0s
Aquisicéo / 629 607 13 - - 1.249
Compra
Aquisicéao / 467 298 539 27 - 1.331
Doacao

Fonte: Universidade do Sagrado Coracéo (2017).

Tabela 2 - Relatério do acervo em 2017

Livros Periédico Audiovis Trabalho Partitura  Total

(exempla S ual S S
res) (fasciculo Cientific
S) 0s
Aquisicao / 339 489 - - - 828
Compra
Aquisicéao / 372 142 572 61 - 1.147
Doacéo

Fonte: Universidade do Sagrado Coracéo (2018).

Tabela 3 - Relatério do acervo em 2018

Livros Periédico Audiovis Trabalho Partitura  Total

(exempla S ual S S
res) (fasciculo Cientific
S) 0s
Aquisicéao / 473 612 6 - - 1.091
Compra
Aquisicao / 385 346 956 76 - 1.763
Doacéo

Fonte: Universidade do Sagrado Coragao (2019).

Tabela 4 - Relatério do acervo em 2019

Livros Periédico Audiovis Trabalho Partitura Total
(exempla S ual S S
res) (fasciculo Cientific
S) 0s
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Aquisicéao / 320 382 - - - 702
Compra
Aquisicéo / 294 171 - 210 - 675
Doacgéo
Fonte: Centro Universitario Sagrado Coracgéo (2020).
Tabela 5 - Relatorio do acervo em 2020

Livros  Periddico Audiovis Trabalho Partitura  Total

(exempla S ual S S
res) (fasciculo Cientific
s) 0s

Aquisicao / 410 230 - - - 640
Compra
Aquisicéo / 227 28 - 216 - 471
Doacao

Fonte: Centro Universitario Sagrado Coracéo (2021).



ANEXO A — FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COMPRA

@I

¥ UNISAGRADO BIBLIOTECA
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PEDIDO DE LIVROS

Solicitante:
Curso:
Disciplina:
E-mail:

Autor:

Titulo:

Editora:

Ano: Volumes:

Motivo:
() Disciplina nova

Edicéo:
Exemplares:

() Exemplares insuficientes

() Atualizagéo () Outros
Obs.:

Bibliografia Existe na Biblioteca?
( ) Basica ( ) Sim
() Complementar ( ) Nao
Data / / Assinatura:
Parecer do(a) Coordenador(a) do Curso:

Data: / / Assinatura:
Parecer do(a) Diretor(a) de Centro:

Data: / / Assinatura:
Parecer da Pr6-Reitoria Académica:

Data: / / Assinatura:
Recebido na Biblioteca:

Data: / / Assinatura:
Solicitagdo de compra:

Data: / / Assinatura:
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ANEXO B — FORMULARIO DE DOAQAO DE MATERIAIS
& UNISAGRADO  BIBLIOTECA

POLITICA PARA DOAGCAO DE MATERIAIS

Materiais oferecidos em doacdo s6 seréo incorporados ao acervo se estiverem de acordo
com as Politicas de Desenvolvimento de Cole¢fes desta Biblioteca, caso ndo se enquadre,
poderdo ser doados a outras Bibliotecas ou pessoas fisicas, ou ainda descartados visando
atender as prioridades estabelecidas pela Biblioteca Central “Cor Jesu” para o

desenvolvimento de suas colecdes.

FORMULARIO PARA DOACAO DE MATERIAIS

Eu, , documento de identidade
ne ,  e-mail residente na rua
, cidade de , estado de

, abaixo assinado, por este instrumento  transfiro

incondicionalmente & Biblioteca Central “Cor Jesu” do IASCJ - Centro Universitario
Sagrado Coracéo - UNISAGRADO, situada na Rua Irma Arminda 10-50, cidade de Bauru,
estado de S&o Paulo, todos os meus direitos sobre os materiais doados nesta data,
conforme relacdo abaixo. Declaro também, ter tomado ciéncia e estar de acordo com a

politica adotada pela Biblioteca em relagdo a doacao de materiais.

Bauru, de de 20

Assinatura



RELACAO DOS MATERIAIS DOADOS
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