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1 INTRODUCAO

Este documento tem por meta estabelecer a politica de atualizagéo,
aguisicdo, manutencdo, descarte e acesso online ao acervo da Biblioteca da
Faculdade ITOP, bem como a organizacdo de sua infraestrutura, visando o
planejamento na expanséo do acervo e sua qualidade.

A biblioteca da Faculdade ITOP, deverd adquirir obras impressas ou virtuais
de acordo com as bibliografias basica e complementar expressa na Matriz curricular
dos cursos de graduacéo, pés-graduacédo e técnicos oferecidos a comunidade pela
Faculdade ITOP.

O desenvolvimento e a manutengdo do acervo fica a cargo de uma
bibliotecaria que observara criteriosamente a necessidade da aquisicdo de novas
obras para compor o acervo da Biblioteca da Faculdade ITOP. Para tanto, mantém
com os coordenadores de curso e docentes uma parceria que permite selecionar o
material a ser adquirido.

O acervo da Biblioteca da Faculdade ITOP passara por avaliacdes periddicas,
com a finalidade de buscar a sua eficiéncia e interatividade, sempre observando a

politica proposta pela instituicdo — esta responséavel pela infraestrutura da Biblioteca.
2 ACERVO: POLITICAS DE AQUISICAO E SELECAO
A politica de aquisicdo, selecédo e descarte de acervos € o instrumento que regula a

entrada de novos materiais na Biblioteca da Faculdade ITOP, seja ele de tipologia

ou interesse bibliogréafico, audiovisual, documental, dentre outros, seja por
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meio de compra, doacéo, permuta, ou qualquer outros meios cuja a propriedade do
material seja transferida para a biblioteca.

E importante ressaltar, que a politica de aquisicio e selecdo em uma
biblioteca consiste em um elemento basico para qualquer tomada de deciséo, pois
determina a conveniéncia de se adquirir, manter ou descartar materiais bibliograficos
e/ou de acordo com os objetivos da instituicdo e a disponibilidade de recursos
financeiros especiais, tornando-se um instrumento para planejamento e avaliagéo.

Para que um livro, periodico, ou outro tipo de material faca parte do acervo,

alguns obijetivos e critérios deverao ser levados em consideracgao tais como:

2.1 Objetivos

Geral:

Possibilitar a formacao de cole¢des de acordo com 0s objetivos da instituicéo
e a disponibilidade dos recursos financeiros, permitindo um processo de selecao
sistematizado e consistente, propiciando o crescimento racional e equilibrado das

diferentes areas do acervo, que dao suporte ao ensino, pesquisa e extensao.

Especificos

v Estabelecer normas para sele¢do e aquisicdo de material bibliografico
e audiovisual;

v Disciplinar o processo de selecdo, tanto em quantidade como em
gualidade;

v Tragar diretrizes para o desbaste, descarte e reposi¢cdo do material.
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2.2  Critérios de Selecédo e Aquisicéao

Sao critérios de selecdo e aquisicdo da Biblioteca da Faculdade ITOP:

N NN R

D N N N NN

Adequacéo ao curriculo académico e as linhas de pesquisa;

Qualidade do conteudo;

Autoridade do Autor e/ou editor;

Demanda;

Atualidade da obra;

Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto da
colecdo da biblioteca,;

Idioma acessivel;

Custo justificavel;

NuUmero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;
Condicoes fisicas do material;

Conveniéncia do formato e compatibilizacdo com equipamentos

existentes.

2.2.1 Responsavel pela Selegéo

A responsabilidade pela formacao do acervo e da Coordenacao da Biblioteca

e dos Coordenadores de Curso. O bibliotecério estabelecera os prazos para entrega

das solicitac6es de aquisicdo de materiais por parte dos docentes.
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a) Selecao Qualitativa

Os coordenadores de Curso e os professores sdo de suma importancia na
qualidade da colecéo, visto que eles sdo conhecedores da literatura nas suas
respectivas areas, podendo selecionar criteriosamente o material a ser adquirido.
Para a garantia do processo de selecdo, recomenda-se levar em consideragao 0s
seguintes aspectos:

- Que as bibliografias basica e complementar dos programas das disciplinas dos
cursos sejam atualizadas, observando-se a data de publicacdo da obra e edicbes
mais recentes;

- Sugestdes de materiais oriundos de participacdes em cursos, congressos,
seminarios, viagens de estudos, treinamentos etc. por parte do corpo docente;

- Sugestbes do corpo discentes que poderdo ser entregues diretamente na

biblioteca.
b) Selecdo Quantitativa

Cada professor podera indicar até 3 (trés) titulos para bibliografia basica e 5
(cinco) titulos para bibliografia complementar, por disciplina. A Coordenacgdo da
Biblioteca ficara responsavel pela adequacdo dos quantitativos solicitados. Cabera
também a Coordenagcdo da Biblioteca o pedido de substituicio dos titulos
esgotados.

2.2.2 Formas de Aquisicao e Selecao

a) Doac0es: area de interesse do conteudo do material, ano de publicacéo,
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Atualidade da informacéo, valor histdrico da obra, idioma, estado fisico do material,
disponibilidade de exemplares do acervo, autoridade — autor/editora, imparcialidade;
b) Permuta: area de interesse do conteddo do material, disponibilidade de
exemplares no acervo, idioma, autoridade — autor/ editor, imparcialidade;
c) Compra: necessidade do curso/area de interesse, disponibilidade de

exemplares no acervo, idioma, custo, autoridade — autor/editor.

2.2.3 Fontes de Informacéo para Selecdo e Aquisicédo

Séo fontes de informacao:
Bibliografias fornecidas pelo corpo docente;
Bibliografias gerais e especializadas;

Catalogos de editoras;

D N N NI N

Sugestdes dos usuarios.

2.2.4 Do procedimento

Todo material solicitado para aquisicdo devera ser encaminhado pelos
coordenadores de curso a bibliotecéaria responsavel, impresso e por e-mail, para ser
avaliado se o numero de exemplares solicitados é viavel, fazendo uma pesquisa no
acervo, do numero de exemplares existentes ou ndo. Esta listagem devera ser

formatada por disciplina.
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Sao critérios do procedimento:

a) Analisar a adequagdo do material as necessidades e interesse dos
USUarios;

b) Realizar contato direto com professores e coordenadores, no sentido de
receber sugestbes para aquisicdo e manté-los informados sobre o
andamento de seus pedidos;

c) Verificar as deficiéncias do acervo e indicar o material a ser adquirido;

d) Selecionar o material bibliografico recebido por doacédo e/ou permuta — a

ser incorporado ao acervo.

3 ACERVO

O atual acervo da Biblioteca da Faculdade ITOP é assim composto:

ACERVO DA BIBLIOTECA DA FACULDADE ITOP
Livros - Titulos 6.182
Livros - Exemplares 18.985
Periddicos - Titulos 105
Periddicos - Exemplares 1.094
Periodicos online (titulos) 50
Monografias 784
CD-Rom 479
DVD’s 81

Todo este acervo da Biblioteca da Faculdade ITOP encontra-se permanente a

disposicéo dos interessados.
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3.1 Aquisicao

A aquisicdo de material para o acervo da Biblioteca da Faculdade ITOP

obedece a seguinte sistematica:

3.1.1 Bibliografia Bésica

Sao adquiridos 03 (trés) titulos de livros, sendo o numero de exemplares
calculados de acordo com os padrdes de qualidade do MEC e levando-se em conta
o0 numero de alunos matriculados, sendo que um exemplar de cada titulo sera

destinado a consulta interna e os demais para circulagdo (empréstimo domiciliar).

3.1.2 Bibliografia Complementar e/ou atualizacéo

Livros necessarios a complementacdo e atualizacdo do contetdo
programético das disciplinas deverao ser adquiridos em numero de 2 (dois) de cada
titulo, exceto quanto houver demanda ou solicitagéo, justificando a necessidade de
um nuamero maior, sendo que um exemplar de cada titulo sera destinado a consulta

interna e o restante para circulacdo (empréstimo domiciliar).

3.1.3 Obras de Referéncia

Dentre os diversos tipos de Obras de Referéncia, a Biblioteca da Faculdade
ITOP opta pelos dicionarios gerais e especializados. Assim, sera de competéncia do
(a) bibliotecario (a) selecionar esses documentos em parceria com especialistas da
area especifica.
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3.1.4 Periédicos

A aquisicdo de periddicos é feita por meio de doacdo ou assinatura. As
solicitacbes de assinatura serdo feitas pelo coordenador do curso, através da
indicacdo do professor. A aquisicdo de periédicos virtuais sera feita mediante o

cadastro de senha que permita 0 acesso ao portal das instituicbes especializadas.

4 DOACOES

Sobre as doacBes a Biblioteca da Faculdade ITOP serdo adotados os

procedimentos a seguir:

41 Acervo Geral

Os critérios para a selecdo de doacdes sdo os mesmos utilizados para
compra.

A Biblioteca da Faculdade ITOP, ndo aceitarda doagdes condicionadas as
exigéncias relativas a disposicdo ou localizacdo do material em suas estantes. A
Biblioteca tera liberdade para dispor de quais quer publicacdes desnecessarias,
independentemente de como foram adquiridas (doacdo ou permuta). Além disso,
toda e qualquer doacao integrada a cole¢do ndo mais podera ser devolvida.

Também ser&o analisados:

v' data da publicacao;
suporte fisico (impresso, CD-Rom e DVD);
idioma;

estado fisico do material;

D N N NN

namero de exemplares ja existentes no acervo.
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4.2 Periédicos

Com relacdo aos peridédicos impressos sé serdo aceitos periodicos nas
seguintes condicodes:

v' em caso de existéncia do titulo na biblioteca, serdo aceitos apenas os
nameros que estiverem faltando na colecéo;

v' em caso de ndo existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles
cujo conteudo sejam adequados aos interesses da comunidade
estudantil;

v em caso de duvida, as doacdes serdo submetidas a apreciacdo de
Biblioteca/Bibliotecario (a).

5 AVALIACAO DA COLECAO

A Biblioteca da Faculdade ITOP realizard avaliacdo do seu acervo sempre
que necessario, sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos
resultados serdo comparados e analisados. Na avaliacdo da colecao serdo utilizados
0S seguintes critérios:

1. Distribuicdo percentual do acervo por érea: através de estatisticas serédo
estabelecidos percentuais de materiais existentes em cada area do conhecimento e
comparados com 0s cursos oferecidos e pesquisas em desenvolvimento. A andlise
dos resultados demostrard quais 0s cursos que devem ter a sua colecdo
implementada e quais as areas de pesquisa desprovidas que necessitam de
providéncias especiais;

2. Estatisticas de empréstimos, renovacdes e reservas: a analise de
estatisticas de uso do material permitira a determinacdo dos titulos que requerem

duplicacdes e daqueles cuja duplicacdo € desnecessaria;
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3. Pesquisa de satisfacdo: anualmente a Biblioteca realizara uma pesquisa de
satisfagcdo com seus usuarios, a fim de avaliar os servigos prestados e verificar se a

colecao atende as necessidades de seus clientes.

6 DESBASTAMENTO

O termo desbastamento € utilizado para designar o processo de retirar do
acervo, titulos ou partes da colecdo com a finalidade especifica para obtencdo de
maior espaco fisico para colecdo em uso e para manter a qualidade do acervo. Deve
ser um processo sistematico e continuo. O material retirado podera ser utilizado no
servico de intercambio ou descartado a critério da Coordenacdo da Biblioteca.
Assim, apo6s a avaliagdo do material bibliogréafico, o que for classificado ou destinado

ao desbastamento é retirado da colecédo ativa.

6.1 Descarte

O descarte do material de informacdo devera ser feito apés uma avaliacdo
criteriosa das colecbes, levando-se em consideragdo o0s critérios a seguir
enumerados:

- Inadequacéo do conteudo;

- Obras em linguas inacessiveis;

- Obras desatualizadas e que foram substituidas por edicfes mais recentes

ou ndo consideradas obras de valor historico;

- Obras em condic¢es fisicas irrecuperaveis;

- Obras em duplicidade, com elevada quantidade de exemplares e cuja

demanda n&o é expressiva.
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6.1.1 Descarte de Periddicos
Para descarte de periddicos deve-se observar:
- ColegOes néo correntes e ndo apresentem demanda;
- Periodicos recebidos em duplicata;
- Condicdes fisicas inadequadas;
- Colecdes de periodicos de carater ndo cientifico;
- Periédicos de divulgacao geral e interesse temporario.
OBS: O material descartado podera ser doado, permutado ou eliminado a critério da

Coordenacéo da Biblioteca.

7 REPOSICAO DE DOCUMENTOS

Os documentos desaparecidos ou danificados serdo repostos a cada
semestre, na lista de compra de atualizagdo do acervo. A reposicao devera ser:

- Com o mesmo titulo, na edicéo e data de publicagcdo mais recente disponivel
no mercado;

- em caso de inexisténcia do titulo, este devera ser substituido, por outro titulo
do mesmo assunto da obra extraviada, e levando em consideragdo o ano de
publicacdo mais atual possivel,

- Para substituir um livro esgotado, dever4d também ser observado a
importancia, o valor e demanda do titulo, além do niamero de exemplares disponiveis

e a existéncia de outro titulo mais recente e de melhor contetido.

8 ACESSO AO ACERVO

E permitido ao usuario da Biblioteca da Faculdade ITOP, seja aluno,

professor, funcionario ou outros — o livre acesso aos terminais para localizacéo ou
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verificacdo de materiais existentes e/ou disponiveis, podendo consultar o catalogo

online acessando ao link da internet www.faculdadeitop.edu.br/biblioteca ou

buscando os atendentes da biblioteca ou ainda a bibliotecaria.

8.1 Modelo de pesquisa bibliografica que se apresenta no site da Faculdade
ITOP

Consulta de titulos

FILTRO

Autor Palavra chave Titulo Subtitulo

Area de classificagdo CDD Cutter Clssificagdo

| - INDIFERENTE —- v | | | | | - INDIFERENTE - v |
Editora Tipo de documento Curso

| - INDIFERENTE - v | - INDIFERENTE - v | - INDIFERENTE - v

Processar consulta

9 INFRAESTRUTURA

Para pesquisa, estudos e outras necessidades de frequéncia ao espaco e

acomodac®es, os usuarios da Biblioteca recebem:

DADOS DE INFRAESTRUTURA DA BIBLIOTECA DA FACULDADE ITOP

Espaco fisico

24
Cabines de estudo individual

13
Computadores administrativo e de biblioteca

08
Mesas para estudo

46
Assentos
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9.1 Investimentos em infraestrutura

Investimentos em infraestrutura sdo objetivos permanentes da Faculdade
ITOP para continuo desenvolvimento das acdes da Biblioteca da Faculdade ITOP,
nao sé de apoio ao seu aluno, ao seu professor, aos seus funcionarios e a sua
direcdo, bem como atendimento comunitario e cidadao — sempre que sao solicitados
0S seus servicos e produtos.

A Biblioteca da Faculdade ITOP tem sido atualizada constantemente
mediante a solicitacdo dos docentes, exigéncia do MEC, e indicacdo de alunos. A
consulta ao acervo pode ser realizada nos terminais que que se encontram na
Biblioteca ou de qualquer outro lugar onde estejam pelo portal da Faculdade ITOP.

S&o permitidas aos alunos as seguintes acoes:

v' Pesquisa bibliografica;
v' Empréstimo local e domiciliar

v' Levantamento bibliografico no acervo local.

10 RELACIONAMENTOS

Com vistas ao bom atendimento as necessidades da comunidade académica
num todo, em especial aos alunos, a Biblioteca da Faculdade ITOP obedece as
seguintes normas para o empréstimo de seus livros e outros itens, conforme um
Regulamento elaborado pela Diretoria do Conselho Superior (CONSUP), por meio
do qual séo regidas as formas de acesso e de utilizagdo, que assim estao
resumidas.

v' O acervo pode ser utilizado e acessado por alunos, ex-alunos,
professores, funcionarios da Faculdade ITOP;
v O acesso e utilizacdo se da mediante apresentacdo do numero de

matricula do usuario;
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v' Empréstimo por 7 dias, permitindo a renovacao até 3 (trés) vezes, caso
a obra néo esteja sendo solicitada por outro usuério;

v" O aluno pode verificar a disponibilidade de uma publicacéo e fazer sua
reserva pelo site;

v' Toda obra perdida ou danificada devera ser reposta pelo usuario;

v' O pagamento da multa por atraso na devolugdo devera ser pago para
que possam ser viabilizados novos empréstimos;

v' Caso a data da devolucao ocorra em dias nao letivos (feriados, ponto
facultativo, etc., a devolucao ou renovacao devera se dar em um dia (til
anterior a data prevista para a devolucao;

v/ Caso ndo se cumpra o prazo estipulado para devolucao, sera cobrado
uma taxa de R$ 1,50 (um real e cinquenta centavos) por dia e por
material. As multas deverdo ser pagas no Setor Financeiro da
Faculdade ITOP.

10.1 Censura

A Biblioteca da Faculdade ITOP resguarda os direitos de seus usuarios de
escolherem livremente suas leituras, de acordo com seus interesses e necessidades
de informacado, ndo permitindo dessa forma que a selecdo sofra qualquer tipo de

censura.

10.2 Revisao da Politica de Desenvolvimento de Colecdes

As bibliotecas universitarias tém como caracteristicas a dinamicidade e
flexibilidade de suas ac¢des, assim sua politica de selecdo deve também ser flexivel
e dindmica.

Para garantir a sua adequacéo a instituicdo Faculdade ITOP, a comunidade e
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aos objetivos da Biblioteca, existem dois pontos primordiais a serem desenvolvidos e
praticados: a participacdo do corpo docente estar diretamente envolvida na politica
de desenvolvimento de cole¢Bes e; a participacdo direta do(a) bibliotecaria na
organizacao e controle dessa politica.

Portanto a cada 2 (dois) anos, a Politica de Desenvolvimento de Colecdes
deverd ser revisada pela Coordenacgdo da Biblioteca, com a finalidade de garantir a
sua adequacdo a comunidade universitaria, aos objetivos da Biblioteca e aos da

prépria Instituicao.
10.3 Informacdes Gerais

Os dados a seguir sdo de suma importancia para o contato e acesso a
Biblioteca da Faculdade ITOP, bem como links que permitem 0 acesso ao site e
informacdes gerais sobre esta importante Instituicdo palmense e da vida académica
da comunidade regional.

No site da Faculdade ITOP estao disponibilizados:

v' O Regulamento da Biblioteca da Faculdade ITOP;

v Informac®es gerais sobre ela;

v' Sua politica de atualizagdo, aquisicdo e desbastamento;
v

Plano de atualizagdo e manutencao do acervo e da sua infraestrutura.
Horéario de Atendimento:
Segunda a sexta-feira: das 14:00 h as 22:00

Sabados letivos (vinculado a pds-graduacao)
Periodo de férias: Horario comercial: das 08:00 as 12,00 h e das 14:00 as 18:00 h
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Endereco:
Av. NS 02, conj. 02, lote 16 — Palmas - TO
Tel. (63) 3214-7377 / 32147345

e-mail da biblioteca: bibliotecaitop@ hotmail.com

Acesso aos periddicos virtuais: Login / Zairas

Diretor Geral:

Muniz Araujo

Diretora Académica

Ana Lucia

Bibliotecaria Documentalista
Maria Elza Coelho Simdes
(CRB: 806/92)
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