FUNDACAO ESCOLA DE SOCIOLOGIA E POLITICA DE SAO PAULO

Politica de Desenvolvimento de ColecOes das Bibliotecas

Atualmente, com duas unidades, localizadas na Escola de Sociologia e Politica a rua
General Jardim 522, e na Faculdade de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacgéo e
Escola Pos-Graduada da Fundacéo Escola de Sociologia e Politica de Sao Paulo a rua

Ceséario Motta Junior 262, as bibliotecas FESPSP tém por objetivos:

- dar suporte as atividades pedagdgicas;

- prestar assisténcia a pesquisas e projetos desenvolvidos pela Instituicéo;

- colaborar com o desenvolvimento intelectual da comunidade académica;

- organizar e preservar a memoria da Instituicdo, bem como a producao intelectual de

seus congregados.

A implantacdo de politicas de selecdo e aquisicdo devem ser elaboradas como uma das
formas de planejamento orcamentario e busca da manutenc¢éo de qualidade do acervo.
Sabemos que, até pouco tempo, as bibliotecas da FESPSP adquiriam seus materiais
sem uma politica de planejamento orcamentario organizada, ou seja, sem pensar no
custo beneficio das obras adequadas, e sem uma politica de selecdo, aquisicdo e
descarte que lhe desse instrumentos para ter uma dotacdo orcamentaria e que
possibilitasse aquisicdo de materiais de maneira clara, objetiva e sem desperdicios,
afinada com os interesses da instituicdo, que deve ter uma Politica de Desenvolvimento
de Colecdo e que possa ser incorporada como filosofia e metodologia no trabalho da
equipe de profissionais das bibliotecas FESPSP.

Esta Politica de Desenvolvimento de Colecdo contara das seguintes etapas:

1 POLITICA DE SELECAO
2 RESPONSABILIDADE PELA SELECAO
3 PRIORIDADES DE AQUISICAO



4 DOACOES

5 DESBASTAMENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E ESPECIAL
6 REPOSICAO DE MATERIAL

7 AVALIACAO DA COLECAO

8 CENSURA

9 DIVISAO DE COLECOES ENTRE AS BIBLIOTECAS DA FESPSP
10 REVISAO DA POLITICA DE SELECAO

1 POLITICA DE SELECAO

E essencial que se estabeleca uma politica de selecdo para evitar que a colecdo se
transforme em um agrupamento desajustado de documentos, e, para tanto, cabe aos
bibliotecarios definir critérios e responsabilidades para organizacdo destes documentos. Um

dos critérios € a politica de selecdo que tem como objetivos:

a) permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo nas areas de atuacdo da
instituicao;

b) identificar os elementos adequados a formacé&o da colec¢éo;

c) determinar critérios para duplicacao de titulos;

d) incrementar os programas cooperativos;

e) estabelecer prioridades de aquisicdo de material,

f) tracar diretrizes para o descarte de material.

A formacgdo do acervo deve ser constituida através de uma politica de aquisicdo que, de
acordo com seus recursos orgcamentarios, devera adquirir diferentes tipos de materiais, tais
como: Obras de Referéncia, Bibliografias, indices, Catalogos, Livros, Periddicos, Trabalhos
Académicos, Folhetos, Mapas, Jornais, Videos, CD’s e outros. Estes materiais devem

atender as seguintes finalidades:

v’ suprir os programas de ensino dos cursos de Graduacédo e Pds-Graduacdo da FESPSP;



v dar apoio aos programas de pesquisa e extensao da Instituicao;

v' atender o pessoal dos servicos administrativos no exercicio de suas atividades;

v' fornecer obras de informacao que elevem o nivel de conhecimento geral e especifico de

seus congregados;

v' resguardar materiais importantes que resgatem a histéria da Instituicao, incluindo os
documentos oficiais e publicagbes da propria Instituicdo, bem como materiais sobre a

mesma.

1.1 Critérios de Selec¢éo

A primeira grande subdivisdo para estabelecer o critério de selecdo € o assunto, ou seja, a
tematica do acervo, e, é imprescindivel, que os critérios observem atentamente, assunto,
cliente, documento e preco.

Quanto a formacao de acervo, o material bibliografico e audiovisual deve ser rigorosamente
selecionado, observando os seguintes critérios:

- adequacao do material aos objetivos e niveis educacionais da Instituicdo;

- autoridade do autor e/ou editor;

- edicdo atualizada;

- qualidade técnica;

- escassez de material sobre o0 assunto nas cole¢des das Biblioteca;

- aparecimento do titulo em bibliografias, catalogos de editores, e indices;

- preco acessivel;

- lingua acessivel,

- nimero de usuarios potenciais que poderéo utilizar o material,

- reputacéo do publicador ou produtor;

- condi¢des fisicas do material;

- trabalhos académicos;



1.2 Fontes para Selecéo

Apesar de a selecao qualitativa ser de responsabilidade do corpo docente, a descoberta de
novos materiais constitui preocupacgao das Bibliotecas. Serédo utilizadas diversas fontes de
informacéo, dentre as quais:

- bibliografias especializadas;

- catalogos, listas e propagandas diversas de editores e livreiros;

- guias de literatura gerais e especializadas;

- opinido dos usuarios;

- outros que completem as ja mencionadas.

2 RESPONSABILIDADE PELA SELECAO

Estabelecida a parceria bibliotecario e corpo docente, cabe ao conjunto a responsabilidade
pela selecdo do material.

Espera-se que os professores contribuam decisivamente para a formagéo de colecdo de boa
gualidade, visto que estes sdo conhecedores da literatura, nas suas respectivas areas e,

podem assim, selecionar criteriosamente o material a ser adquirido.

Quanto a selecdo quantitativa as Bibliotecas estabelecem os seguintes critérios:

e Literatura basica (nacional ou importado)
Material bibliografico basico e indispensavel para o desenvolvimento da disciplina e

considerado de leitura obrigatoria.

a) Nacional

Serdo adquiridos em processo continuo, visando atender as recomendacbes do MEC,
referentes a bibliografia basica e complementar, sendo que o niumero de exemplares sera
calculado na base de 01 (um) exemplar para cada 15 (quinze) alunos. O nimero de alunos

devera ser discriminado no formulério de solicitacdo de material bibliografico.



b) Importado

Os livros importados serdo adquiridos quando ndo existir uma adequada traducdo em
portugués. Nesse caso o livro-basico ndo sera adquirido na mesma proporcédo do livro-
basico nacional. Sera adquirido apenas um exemplar de cada titulo. Tal restricdo faz-se
necessaria em virtude do pequeno numero de usuarios que tém acesso a documentos
escritos em outros idiomas.

Os casos especiais (literatura basica nacional e importados) seréo estudados pela Comissao

de Bibliotecas.

e Literatura complementar e/ou atualizacéo

Compde-se de livros nacionais ou importados necessarios a complementacéo e atualizacao
de bibliografia, seja em nivel de pesquisa e/ou conteddo programatico das disciplinas
ministradas na Instituicdo, bem como para o desenvolvimento de atividades administrativas.
Sera adquirido somente 01 (um) exemplar desse material, exceto nos casos em que haja
demanda, ou por solicitacdo expressa efetuada pelos solicitantes que justifiguem a
necessidade de um nimero maior de exemplares.

Todos os usuéarios internos (docente, discente ou funcionario) poderéo solicitar a aquisi¢cao
desse material.

e Colecéao de referéncia

Serd dada atencdo especial a aquisicdo de material de referéncia. Os tipos de materiais
incluidos serao enciclopédias e dicionarios gerais e especializados, estatisticas, atlas, guias,
catalogos manuais, catalogos de teses e sumarios de periodicos.

Sera de competéncia das Bibliotecas a selecdo desses materiais, consultando especialistas

no assunto/area.

e Periodicos
A cada 05 (cinco) anos, as Bibliotecas realizardo uma avaliacdo da colecdo de periddicos
correntes, com 0 objetivo de colher subsidios para tomada de decisfes para a compra dos

mesmos. Para isso, a listagem dos titulos atualmente adquiridos sera enviada para analise



pelos 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 contelido programatico
e/ou atualizacéo;

- manutencdo dos titulos ja adquiridos.

Para esta andlise deverdo ser observados os seguintes critérios:

A) Incluséo
e Titulos publicados na area e sem que haja equivalente disponivel nas Bibliotecas;
e Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracdo de curriculo;
e Quando houver a implantacdo de novos cursos;
e Titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa, desde que esteja vinculada a
FESPSP;

e QOutros casos, com aprovacdo da Comissao de Bibliotecas.

B) Cancelamento
e Quando um novo titulo € mais abrangente do que o ja existente nos acervos das
Bibliotecas;
e Quando ndo mais existir interesse da Comunidade Académica pelo titulo, por motivos
devidamente justificados;

e Qutros.

Obs.: No caso de cancelamento e/ou inclusdo de titulos devera ser enviado a Biblioteca
oficio pelo solicitante, devidamente fundamentado. Todos os titulos indicados para compra
serdo renovados automaticamente até a proxima avaliacdo da colecdo. Durante o
quinquénio existe a possibilidade de inclusdo e/ou cancelamento de titulos, desde que se
enquadrem nos critérios ja mencionados e que sejam aprovados pela Comissao de

Bibliotecas.



e Cds, fitas, slides, mapas e outros materiais hdo-convencionais
Serdo adquiridos materiais ndo convencionais, quando comprovada a necessidade destes

para o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao.

e Jornais e revista de carater informativo
As Bibliotecas adquirirdo jornais de informacg&o gerais (locais, estaduais e nacionais) e

revistas de carater informativo de ambito nacional.

3 PRIORIDADE DE AQUISICAO

Devido as restricdbes orcamentérias e a grande quantidade de documentos produzidos,
torna-se impossivel para qualquer biblioteca universitaria adquirir todo o material
bibliogréafico disponivel no mercado editorial. Sendo assim, as Bibliotecas estabeleceram as

seguintes prioridades para aquisi¢cdo de material bibliografico:

a) periddicos de referéncia (Base de Dados, Bibliografias, etc.)

b) assinatura de periddicos cujos titulos ja fazem parte da lista basica, conforme
indicacdo dos docentes;

C) obras que sejam de interesse para cursos de graduacgédo e pos-graduacao;

d) obras para cursos em fase de reconhecimento, credenciamento recredenciamento, ou
implantacao;

e) implantacdo de novos cursos;

f) desenvolvimento de pesquisas vinculadas a FESPSP;

g) Materiais para dar suporte técnico a outros setores da instituicao.

Os casos nao previstos serdo submetidos a apreciacdo da Comisséo de Biblioteca.

4 DOACOES

Para aceitacdo de doacbes, € necessario por parte do doador, o preenchimento do



formulério para doagdo de materiais (anexol). O doador receberda uma copia da Politica de
Desenvolvimento de Colecoes.

Os materiais recebidos como doacdes serdo submetidos aos mesmos critérios do material
comprado. Nao serdo adicionados novos titulos e/ou volumes ao acervo somente porque

foram recebidos de forma gratuita.

Quanto as doacdes recebidas, a Biblioteca, podera dispor das mesmas, da seguinte
maneira:

- incorpora-las ao acervo;

- doa-las e/ou permuta-las com outras instituicoes;

- descarta-las.

Para selecdo das obras doadas, serdo consultados os especialistas no assunto obedecendo

0s critérios abaixo.

a) Livros

- Autoridade do autor, editor e do proprio tradutor, se for o caso;
- Relevancia do contetdo para a comunidade universitaria;

- Indicacéo do titulo em bibliografias e abstracts;

- Condic¢des fisicas do material;

- Lingua em que estd impresso.

b) Periédicos

- No caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colec¢éao;

- no caso de nao existéncia do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo conteddo sejam
adequados aos interesses da comunidade universitaria,;

- indexacéo do titulo em indices e abstracts;

- citacdo do titulo em bibliografias.

¢) Materiais ndo convencionais



- Para incorporacdo ao acervo serdo obedecidos os mesmos critérios da aquisicdo deste

tipo de material por compra.

5 DESBASTAMENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E ESPECIAL

Desbastamento é o processo pelo qual se retiram do acervo ativo titulos e/ou exemplares,
parte de colecdes, quer para remanejamento ou para descarte. Deve ser um processo
continuo e sistematico, para manter a qualidade da colecdo. O desbastamento da colecdo

devera ser feito no maximo a cada 05 (cinco) anos.

e Remanejamento

E a armazenagem em deposito das Bibliotecas do material bibliografico retirado do acervo
ativo, com o objetivo de abrir espacos para materiais novos. Este material ficara organizado
e a disposicao da comunidade quando solicitado.

Critérios para se remanejar material bibliografico:

- titulos histéricos e nao utilizados durante os dltimos 10 (dez) anos;
- colecdo de periddicos correntes, anteriores aos Ultimos 10 (dez) anos;
- colecdes de periddicos de compra encerrada e que tenham possibilidade de serem
reativados;

- colecdes de periédicos de valor historico.

e Descarte
Chamamos descarte, o processo mediante o qual o material bibliogréafico, apos ser avaliado,
é retirado da colecédo ativa, seja para ser doado a outras Instituices ou ainda eliminado do

acervo, possibilitando a economia de espago.

As Bibliotecas adotardo para descarte de livros 0s seguintes critérios:



by

a) inadequacédo: obras cujos conteudos nao interessam a instituicdo, as incorporadas ao
acervo anteriormente sem uma selecao prévia e/ou escritas em linguas pouco acessiveis;

b) desatualizac&o: este critério se aplica principalmente as obras cujos contetdos 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;

c) condi¢cdes Fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas). ApOs analise do
conteudo e relevancia da obra, esta devera ser recuperada se for considerada de valor e
ndo disponivel no mercado para substituicdo. Havendo possibilidade de substituicdo com
seu custo inferior a da recuperacdo do material, sera feita a aquisicdo e o material
descartado;

d) duplicatas: numero excessivo de copias de um mesmo titulo em relacdo a demanda.

Para o descarte de periodicos, as Bibliotecas adotarédo os seguintes critérios:

a) colecdes ndo correntes que nao apresentem demanda,;
b) periddicos de divulgagéo geral e/ou de interesse temporario;
c) periddicos recebidos em duplicata;

d) colecdes de periddicos de carater néo cientifico.

OBS.: os critérios para descarte de trabalhos académicos seguirdo 0s mesmos

critérios referentes a descarte de livros.

6 REPOSICAO DE MATERIAL

Os materiais desaparecidos ndo seréo repostos automaticamente. A reposicao devera ser
baseada nos seguintes critérios:

a) demanda do titulo;

b) ndmero de exemplares existentes;

c) importancia e valor do titulo;

10



d) existéncia de outro titulo mais recente e melhor no assunto.

7 AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como o processo utilizado para se
determinar o valor e a adequacao da colecdo, em funcédo dos objetivos das Bibliotecas e da
propria FESPSP, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisicdo, a acessibilidade e ao
descarte.

A biblioteca devera proceder a avaliacdo do seu acervo uma vez a cada 05 (cinco) anos,
sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo comparados
e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliacdo da colecao.

Na avaliacdo do acervo das Bibliotecas da FESPSP, serdo utilizados os seguintes critérios:

e Distribuicdo percentual do acervo por area

Com duas bibliotecas, faz-se necesséria a divisdo de recursos entre as mesmas, atraves de
estatisticas serdo estabelecidos percentuais de materiais existentes nas areas de atuacao
da FESPSP e comparados com os cursos oferecidos e pesquisas desenvolvidas.

A andlise das estatisticas de uso do material permitird a determinacdo dos titulos que
requerem multiplas copias e daqueles cuja duplicagéo € desnecesséria.

Por outro lado, se for comprovada a sub-utilizacdo dos recursos bibliograficos em alguma
area, a Biblioteca devera investigar as causas do problema, tais como: falta de qualidade do
material existente, desatualizacdo, auséncia de interesse, inexisténcia dessa area de estudo
na FESPSP, desconhecimento da existéncia da obra, etc.

A andlise dos resultados demonstrard quais 0s cursos que deverdo ter sua colegédo
implementada (seja em exemplares, titulos, material em portugués, etc.) e quais areas de

pesquisa desprovidas de material bibliografico e especial que carecem de providéncias.

e Sugestdes dos Usuarios
A sugestdo do usuario € um parametro seguro para se avaliar as colecbes e,

consequentemente, através da mesma poder-se-é:
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- verificar se a cole¢éo satisfaz aos usuarios;
- determinar os tipos e niveis de necessidade em relacéo as colecdes;

- verificar as mudancas de interesse por parte da comunidade universitaria.

e Comparacédo das Cole¢cdes com Listas, Catalogos e Bibliografias Recomendadas
e/ou Adotadas

A utilizacdo deste método consiste na comparacdo do acervo com listas, bibliografias

recomendadas e/ou adotadas, para verificar itens ndo existentes na Biblioteca e que devam

ser adquiridos.

As Bibliotecas utilizardo este método para avaliar as cole¢des de referéncia e poderdo, com

o auxilio da Comissao de Bibliotecas, realiza-la também para avaliacdo de outras areas do

conhecimento humano.

As listas de bibliografias basicas para cursos de nivel superior indicadas pelo MEC seréo o

principal indice utilizado para este fim.

8 CENSURA

Serao resguardados os direitos dos usuarios das Bibliotecas de escolherem livremente suas
leituras, de acordo com seus interesses e necessidades de informacdo, ndo permitindo
desta forma que a selecéo sofra qualquer tipo de censura.

9 DIVISAO DE COLECOES

Materiais proporcionalmente pertinentes aos cursos oferecidos pela FESPSP

Cada Biblioteca abrigara os titulos pertinentes aos cursos aplicados em seus devidos locais.
Documentos de interesse comum as bibliotecas da FESPSP

Os materiais permanecerao na Biblioteca do curso que solicitou e sera efetuada a aquisicao

para a outra Biblioteca, se for necessario.
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10 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
A cada 03 (trés) anos, a politica de desenvolvimento de colecbes devera ser revisada pela
Comissao de Bibliotecas, com a finalidade de garantir a sua adequacdo a comunidade

universitaria, aos objetivos da biblioteca e aos da propria Instituicéo.
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ANEXO |

FORMULARIO PARA DOACAO DE MATERIAIS

Eu, , (RG) no°
, residente a rua
n.° Cidade UF. , abaixo assinado, por
este instrumento transfiro incondicionalmente a Biblioteca
situada a rua
, n.° , Sdo Paulo, SP, 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 relacédo a doacdes.

Sao Paulo, de de

Assinatura
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