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1 POLITICA DE SELECAO

E essencial que se estabeleca uma politica de selecdo para evitar que a colecéo
se transforme em um agrupamento desajustado de documentos, e, para tanto,
cabe aos bibliotecérios definir critérios e responsabilidades para organizagéo
destes documentos. Um dos critérios é a politica de selecdo que tem como
objetivos:

a) Permitir o crescimento racional e equilibrado do acervo nas é&reas de
atuacao da instituicao;

b) Identificar os elementos adequados a formacédo da colecéo;

c) Determinar critérios para duplicacao de titulos;

d) Incrementar os programas cooperativos;

e) Estabelecer prioridades de aquisi¢cdo de material;

f) Tracar diretrizes para o descarte de material.

A formacédo do acervo deve ser constituida através de uma politica de aquisicdo
gue, de acordo com seus recursos orcamentérios, devera adquirir diferentes tipos
de materiais, tais como: Obras de Referéncia, Bibliografias, indices, Catélogos,
Livros, Periddicos, Trabalhos Académicos, Folhetos, Mapas, Jornais, Videos, CD’s
e outros. Estes materiais devem atender as seguintes finalidades:

a) Suprir os programas de ensino dos cursos de Graduacédo da ESADE;

b) Dar apoio aos programas de pesquisa e extensao da Instituicao;

c) Atender o pessoal dos servicos administrativos no exercicio de suas
atividades;

d) Fornecer obras de informacdo que elevem o nivel de conhecimento geral e
especifico de seus congregados;

e) Resguardar materiais importantes que resgatem a historia da Instituicéo,
incluindo os documentos oficiais e publicacbes da propria Instituicdo, bem
como materiais sobre a mesma.

1.1 Critérios de Selecao

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

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

a) Adequacdo do material aos objetivos e niveis educacionais da Institui¢cao;
b) Autoridade do autor e/ou editor;

c) Edicao atualizada;

d) Qualidade técnica,;

e) Escassez de material sobre o assunto nas colec¢des da Biblioteca;

f) Aparecimento do titulo em bibliografias, catalogos de editores, e indices;
g) Preco acessivel,

h) Lingua acessivel;

i) NUmero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;

j) Reputacao do publicador ou produtor;

k) Condices fisicas do material;

[) Trabalhos académicos;
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1.2 Fontes para Selecéo

Apesar de a selecdo qualitativa ser de responsabilidade do corpo docente, a
descoberta de novos materiais constitui preocupacdo da Biblioteca. Serdo
utilizadas diversas fontes de informacao, dentre as quais:

a) Bibliografias especializadas;

b) Catalogos, listas e propagandas diversas de editores e livreiros;
c) Guias de literatura gerais e especializadas;

d) Opinido dos usuérios;

e) 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 o0s professores
contribuam decisivamente para a formacao de cole¢céo de boa qualidade, visto que
estes sdo conhecedores da literatura, nas suas respectivas areas e, podem assim,
selecionar criteriosamente o material a ser adquirido. Quanto a selecéo
guantitativa as Bibliotecas estabelecem os seguintes critérios:

» Literatura bésica (nacional ou importado)
Material bibliografico basico e indispenséavel para o desenvolvimento da disciplina
e considerado de leitura obrigatoria.

a) Nacional

Serdo adquiridos em processo continuo, visando atender as recomendacgfes do
MEC, referentes a bibliografia basica e complementar, sendo que o nimero de
exemplares sera calculado na base de 01 (um) exemplar para cada 10 (dez)
alunos. O numero de alunos devera ser discriminado no formulario de solicitacdo
de material bibliografico.

b) Importado

Os livros importados serdo adquiridos quando néo existir uma adequada traducao
em portugués. Nesse caso o livro-basico ndo sera adquirido ha mesma propor¢cao
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 importada) seréo estudados pela
Comisséo de Bibliotecas.

* Literatura complementar e/ou atualizacdo

Compbe-se de livros nacionais ou importados necessarios a complementacdo e
atualizacdo de bibliografia, sejam em nivel de pesquisa e/ou contetudo
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 numero maior de exemplares.
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Todos os usuarios internos (docente, discente ou funcionéario) poder&o solicitar a
aquisicao desse material.

 Colecao de referéncia

Seréa dada atencdo especial a aquisicdo de material de referéncia. Os tipos de
materiais incluidos serdo enciclopédias e dicionérios gerais e especializados,
estatisticas, atlas, guias, catdlogos manuais, catalogos de teses e sumérios de
periddicos. Serd de competéncia da Biblioteca a selecdo desses materiais,
consultando especialistas no assunto/area.

* Periddicos

A cada 03 (trés) anos, a Biblioteca realizara uma avaliagdo da colecdo de
periddicos correntes, com o objetivo de colher subsidios para tomada de decisdes
para a compra dos mesmos. Para isso, a listagem dos titulos atualmente
adquiridos ser& enviada para analise pelos docentes, no sentido de se realizar:

a) Cancelamento de titulos que j4 ndo atendem as suas necessidades;

b) Inclusdo de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do contetdo
programatico e/ou atualizagéao;

c) Manutencéao dos titulos ja adquiridos.

Para esta analise deverdo ser observados 0s seguintes critérios:

a) Inclusdo

» Titulos publicados na area e sem que haja equivalente disponivel na Biblioteca;

* Quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracdo de
curriculo;

* Quando houver a implantacdo de novos cursos;

* Titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa, desde que esteja vinculada
a ESADE;

 Outros casos, com aprovacao da Comisséo de Bibliotecas.

b) Cancelamento

» Quando um novo titulo é mais abrangente do que o ja existente nos acervos das
Bibliotecas;

* Quando ndo mais existir interesse da Comunidade Académica pelo titulo, por
motivos devidamente justificados;

* Outros.

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 seréo renovados automaticamente até a préxima avaliagdo
da colecdo. Durante o triénio existe a possibilidade de inclusdo e/ou cancelamento
de titulos, desde que se enquadrem nos critérios ja mencionados e que sejam
aprovados pela Comisséao de Bibliotecas.

* Cds, fitas, slides, mapas e outros materiais ndo-co  nvencionais
Serao adquiridos materiais ndo convencionais, quando comprovada a necessidade
destes para o desenvolvimento do ensino, pesquisa e extensao.
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* Jornais e revista de carater informativo
A Biblioteca adquirira jornais de informacéao gerais (locais, estaduais e nacionais) e
revistas de carater informativo de ambito nacional.

3 PRIORIDADE DE AQUISICAO

Devido as restricbes orcamentarias e a grande quantidade de documentos
produzidos, torna-se impossivel para qualquer biblioteca universitaria adquirir todo
o material bibliogréfico disponivel no mercado editorial. Sendo assim, a Biblioteca
estabeleceu as seguintes prioridades para aquisicao de material bibliografico:

a) periédicos 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 graduacédo e pos-graduacao;

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

e) implantacdo de novos cursos;

f) desenvolvimento de pesquisas vinculadas a ESADE;

g) Materiais para dar suporte técnico a outros setores da institui¢cao.

Os casos néo previstos serdo submetidos a apreciacdo da Comissao de Biblioteca.

2 DOACOES

Para aceitacdo de doacdes, € necessario por parte do doador, o preenchimento do
formulario para doacdo de materiais (ANEXOI).

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

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

a) Incorporéa-las ao acervo;

b) Doa-las e/ou permuta-las com outras instituicoes;

c) Descarta-las.

Para selecdo das obras doadas, serdo consultados os especialistas no assunto
obedecendo aos critérios abaixo:

a) Livros

- Autoridade do autor, editor e do proprio tradutor, se for o caso;

- Relevancia do conteddo para a comunidade universitaria,;

- Indicacao do titulo em bibliografias e abstracts;

- Condig0es fisicas do material;

- Lingua em que esté impresso.

b) Periodicos

- No caso da existéncia do titulo, serdo aceitos para completar falhas e/ou colec¢éo;
- no caso de nao existéncias do titulo, serdo aceitos somente aqueles cujo
contetdo sejam adequados aos interesses da comunidade universitaria;

- indexacao do titulo em indices e abstracts;
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- citac&o do titulo em bibliografias.

c) Materiais ndo convencionais

- Para incorporacao ao acervo serdo obedecidos os mesmos critérios da aquisi¢do
deste tipo de material por compra.

3 DESBASTAMENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO E ESPECIA L

Desbastamento é o processo pelo qual se retiram do acervo ativo titulos e/ou
exemplares, parte de colegdes, quer para remanejamento ou para descarte. Deve
ser um processo continuo e sistematico, para manter a qualidade da colecdo. O
desbastamento da coleg&o devera ser feito no maximo a cada 05 (cinco) anos.

* Remanejamento

E a armazenagem em depdsito das Bibliotecas do material bibliogréfico retirado do
acervo ativo, com o objetivo de abrir espacos para materiais novos. Este material
ficard organizado e a disposi¢cado da comunidade quando solicitado.

Critérios para se remanejar material bibliografico:

a) Titulos histéricos e néo utilizados durante os ultimos 10 (dez) anos;

b) Colec¢éo de periddicos correntes, anteriores aos ultimos 10 (dez) anos;

c) Colecbes de periddicos de compra encerrada e que tenham possibilidade
de serem reativados;

d) Colecdes de periddicos de valor historico.

e Descarte

Chamamos descarte, o processo mediante o qual o material bibliogréfico, apds ser
avaliado, é retirado da colecao ativa, seja para ser doado a outras Instituicdes ou
ainda eliminado do acervo, possibilitando a economia de espaco.

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

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

b) desatualizacdo: este critério se aplica principalmente as obras cujos conteudos
ja foram superados por novas edi¢cdes. Entretanto, para aplicagdo deste critério,
deve-se levar em consideracao, principalmente, a &rea de conhecimento a que se
refere a obra;

c) condi¢des Fisicas (sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas). Apés analise
do conteddo 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
aquisicao e o material descartado;

d) duplicatas: niamero excessivo de cépias de um mesmo titulo em relacdo a
demanda.

Para o descarte de periédicos, as Bibliotecas adotardo os seguintes critérios:

a) Colec¢Oes néo correntes que ndo apresentem demanda;

b) Periodicos de divulgacao geral e/ou de interesse temporario;
c) Periddicos recebidos em duplicata;
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d) Colecdes de periddicos de carater ndo cientifico.

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

4 REPOSICAO DE MATERIAL

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

a) Demanda do titulo;

b) Numero de exemplares existentes;

c) Importancia e valor do titulo;

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

5 AVALIACAO DA COLECAO

A avaliacdo sistemética da colecdo deve ser entendida como o processo utilizado
para se determinar o valor e a adequacao da colecédo, em funcdo dos objetivos da
Biblioteca e da propria ESADE, possibilitando tracar diretrizes quanto a aquisi¢éo,
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 colecéo.

Na avaliacdo do acervo da Biblioteca da ESADE, seréo utilizados os seguintes
critérios:

« Distribuicéo percentual do acervo por area

Através de estatisticas serdo estabelecidos percentuais de materiais existentes
nas areas de atuacdo da ESADE e comparados com o0s 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 duplicacdo € desnecessaria.

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

A analise dos resultados demonstrara quais os cursos que deverao ter sua colecéo
implementada (seja em exemplares, titulos, material em portugués, etc.) e quais
areas de pesquisa desprovidas de material bibliografico e especial que carecem de
providéncias.

* Sugestdes dos Usuarios
A sugestdo do usuario € um parametro seguro para se avaliar as colegbes e,
conseqlentemente, através da mesma poder-se-a:

a) Verificar se a colegéo satisfaz aos usuarios;
b) Determinar os tipos e niveis de necessidade em relagéo as colegoes;
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c) Verificar as mudancas de interesse por parte da comunidade universitaria.

» Comparacdo das Colecdes com Listas, Catdlogos e Bib liografias
Recomendadas e/ou Adotadas

A utlizacdo 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.

A Biblioteca utilizara este método para avaliar as cole¢cdes de referéncia e
poderdo, com o0 auxilio da Comissdo 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
serdo o principal indice utilizado para este fim.

6 CENSURA

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

7 DIVISAO DE COLECOES
Materiais proporcionalmente pertinentes aos cursos oferecidos pela ESADE

A Biblioteca abrigara os titulos pertinentes aos cursos aplicados em seus devidos
locais.

8 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOE S

A cada 03 (trés) anos, a politica de desenvolvimento de colecdes devera ser
revisada pela Comissdo de Bibliotecas, com a finalidade de garantir a sua
adequacdo a comunidade universitaria, aos objetivos da biblioteca e aos da propria
Instituicdo.
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ANEXO |

NORMAS DA BIBLIOTECA PARA ACEITACAO DE
DOACOES

Materiais oferecidos em doacdo s6 serdo aceitos @woemtendimento

explicito de que poderao ser incorporados ao acpermutados, doados a outras

bibliotecas ou descartados visando atender asidades estabelecidas pela
Biblioteca para o desenvolvimento de suas colecdes.

As doacbes serdo incorporadas ao acervo em su&nssginormal,
evitando-se ordenacoOes diferenciadas, pois cole@mradas (especiais)
limitam o uso pelo publico e dificultam a localizacdos documentos. Os itens
doados terdo sua procedéncia devidamente recoahe@ddendo ser
identificados por unex-librisou etiqueta especial.

]

Solicitamos o preenchimento do formulario abaixo co m letra

legivel.
Eu, ;
Carteira de Identidade (RG) n.° Org&do Emissor
, residente a Rua
CEP,
Cidade de taddEs

abaixo assinado, por este instrumento transfirondicionalmente a
Biblioteca da ESADE, situada a Rua Ramiro Barceles, cidade de
Porto Alegre, RS, todos o meus direitos sobrguagme)  (Por
extenso) 3 obra
doadas nesta data.

Declaro também, ter tomado ciéncia e estar de aaanoh a politica
adotada pela Biblioteca em relacéo as doacoes.

Data:
Assinatura:
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