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APRESENTACAO

Este instrumento normatiza a Politica de Desenvolvimento de Cole¢cbes da
Biblioteca da Faculdade Cidade Teologica Pentecostal (FCTP), estabelecendo
diretrizes para formacao e atualizacdo do acervo, em concordancia com os objetivos
da instituicdo, os interesses de seus usuarios, o Projeto Pedagoégico do Curso (PPC)
e o0 Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

A politica funciona como guia para tomada de decisées do bibliotecério,
referente a selecdo do material que serd incorporado ou retirado do acervo,
definindo os critérios para sua composicéo, desenvolvimento e atualizacao, por meio
da aquisicdo, remanejamento e descarte de material, cooperando para que o0
crescimento da biblioteca seja de maneira racional, equilibrada e continua, assim
possa atender toda comunidade académica em suas atividades de ensino, pesquisa
e extenséao.

O objetivo geral da Politica de Desenvolvimento de Colecdes € orientar no
crescimento e manutencdo do acervo equilibrado e pertinente ao o Projeto
Pedagogico do Curso (PPC) e demais cursos ofertados, atendendo as necessidades
informacionais de seus usuarios.

Obijetivos especificos:

o Estabelecer diretrizes para selecao e aquisicdo de material informacional,

o Definir critérios de aceitacdo e processamento de matérias recebidos por

doacéo;

¢ Orientar o processo de avaliacao e descarte de material;

¢ Regulamentar os critérios para aquisicdo por permuta,

e Direcionar o uso racional dos recursos financeiros.
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1 ACERVO

O acervo da Biblioteca da FCTP é constituido por diversos tipos de materiais,
disponibilizados para dar suporte informacional a comunidade académica no ensino,
pesquisa e extensdo, sendo adquiridos de acordo com a bibliografia basica e

complementar do PPC, bem como demanda informacional dos seus usuarios.

1.1 COMPOSICAO DO ACERVO

O acervo € composto por materiais fisico e digitais, incluindo materiais
bibliograficos (livros, folhetos e e-books), periédicos on-line e TCCs. Organizados e

distribuidos em acervo geral, obras cativas e obras de referéncias.

1.1.1 Material bibliografico

Os livros fisicos e folhetos, sdo disponibilizados no acervo geral e nas obras
referéncias, como os dicionarios, enciclopédias, entre outros itens definidos pelo
bibliotecéario, quando necessario, o corpo docente e especialistas serdo consultados.
Cada titulo da bibliografia basica e complementar do PPC, terA um exemplar
disponivel nas obras cativas, para consulta local.

Os e-books sado disponibilizados no Repositério Institucional, disponivel no

endereco: https://www.autobib.com.br/faculdadecidadeteologicarepositorio
1.1.2 Periédicos on-line
Os periddicos on-line que compdem o acervo da biblioteca séo constituidos,

exclusivamente, de titulos de acesso livre (open acess), selecionados pela sua

relevancia e reconhecimento cientifico.
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Sé&o periddicos nacionais e internacionais da area de teologia, ciéncias da
religido e areas afins. A lista dos titulos esta organizada e disponibilizada no

endereco https://fcidadeteologica.edu.br/periodicos/

1.1.3 Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

A biblioteca receberd os Trabalhos de Conclusdo de Curso exclusivamente
em formato digital, que devem ser enviados pelo coordenador do curso para o e-mail
da biblioteca, ndo sendo necessario a entrega da cépia impressa.

O TCC sera depositado e disponibilizado no Repositério Institucional da

FCTP, no endereco https://www.autobib.com.br/faculdadecidadeteologicarepositorio

1.2 ORGANIZACAO DO ACERVO

O acervo € organizado para garantir a recuperacao e acesso facil do usuario.
Classificado de acordo com a Classificacdo Decimal de Dewey (CDD), descrigéo
bibliografica conforme o padrdo do Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano
(AACR2) e/ou Resource Description and Access (RDA) e notacdo do autor pela
Tabela de Cutter-Sanborn.

O catdlogo do acervo estd disponivel para consulta on-line no endereco

https://www.autobib.com.br/faculdadecidadeteologica/

2 AQUISICAO DE MATERIAL

A aquisicdo de materiais fisicos e digitais para o desenvolvimento e
atualizacdo do acervo é realizada pela biblioteca, seguindo os critérios estabelecidos

neste documento.
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2.1 FORMAS DE AQUISICAO

A aquisicdo pode ser realizada por compra, doagédo ou permuta, observando-

se 0s critérios estabelecidos no item 3.

2.1.1 Compra

A compra ocorrera de acordo com 0s recursos or¢camentérios disponiveis na
instituicdo e aprovada pelo Diretor Geral, tomando por base as bibliografias basicas
e complementares, constantes no PPC.

A biblioteca ficara responsavel pelo processo de compra, que sera realizado
da seguinte maneira:

e Receber a solicitacdo dos coordenadores dos cursos;

¢ Verificar os titulos no acervo e a quantidade de exemplares;

e Solicitar cotagao de trés fornecedores;

¢ Enviar a solicitagdo de compra para aprovacéo do Diretor Geral,

e Comprar os livros;

¢ Receber e conferir o material com as notas fiscais e a lista de solicitacéo;

e Encaminhar o material recebido ao setor de processamento técnico da

biblioteca.

Durante esse processo, caso algum titulo solicitado esteja esgotado nas
editoras, o bibliotecario ird informar ao coordenador do curso, que solicitou a
compra, para que ele faca a substituicdo do titulo esgotado por outro que esteja
disponivel.

O processo de compra é finalizado com o recebimento do material, a
verificacdo e o envio da documentacdo para o financeiro. A biblioteca ira manter
uma cépia de todas as notas fiscais dos materiais adquiridos, a fim de conferéncia

ou solicitacdo do MEC.
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2.1.2 Doacao

O material recebido por doacgéo sera selecionado e avaliado pelo bibliotecario

e, quando necessario, pelo corpo docente, no caso de obras histéricas ou fora de

circulacao, para verificar sua necessidade de ser inserido no acervo. Apés analise, 0

material doado podera ser incorporado no acervo, descartado, doado ou permutado

com outras instituigdes.

Todo recebimento de doacédo sera realizado por meio do Termo de Doacéo de

Material (ver Anexo A) assinado pelo doador, que declara esta ciente de que o

material doado ndo sera devolvido e que podera ser incorporado ou ndo ao acervo,

e os itens que nao forem adicionados ao acervo terdo como destino a doacéo, a

permuta ou o descarte.

A biblioteca ndo aceitara doacfes nas seguintes condicoes:

Fotocopias de materiais bibliograficos e outras formas de reproducgéo, tendo
em vista o art. 29 da Lei de Direito Autoral (Lei n2 9.610, de 19 de fevereiro
de 1998);

Apostilas ou outras obras de finalidade comercial;

Materiais danificados, riscados, rasgados e/ou infectados;

Panfletos e outros artigos comerciais;

Manuais de equipamentos;

Materiais em formatos obsoletos, tais como disquetes, fitas VHS, CDs,
entre outros, e para 0sS quais a biblioteca ndo possui equipamentos
adequados para acesso ao conteudo;

Periodicos com falhas na colecéo ou ja existentes no acervo;

Obras cujo conteddo ndo possua carater historico e esteja claramente

desatualizado.

N&o serdo aceitas doagcdes em que o doador venha exigir que o material seja

inserido no acervo, ou fique em lugar de destaque na biblioteca, ou que tenha

privilégio no empréstimo, entre outras exigéncias.
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2.1.3 Permuta

A permuta de publicacdes sera realizada com outras instituicdes similares por
meio de demanda ou duplicata. O material a ser permutado, assim como o material
recebido por permuta, sera avaliado pelo Bibliotecario e, quando necessario, pelo
coordenador do curso e corpo docente.

Os materiais para permuta sao:

e Publicacdes da instituicéo;

e Material retirado do acervo para descarte que esteja em condi¢cdes de uso;

¢ Doacdo recebida cujo conteldo ndo seja de interesse da instituicdo ou cuja

guantidade de exemplares esteja em excesso.

3 CRITERIOS PARA SELECAO

Os critérios para selecdo sédo procedimentos que orientam a tomada de
decisédo nas acbes de incorporacdo dos materiais ao acervo em desenvolvimento e
na sua atualizacdo, evitando que seja um agrupamento de materiais que nao ira
contribuir para o desenvolvimento da comunidade académica.

A selecdo dos materiais que irdo compor o acervo, fisico e digital, consiste na
definicdo das bibliografias basicas e complementares pelo corpo docente e
aprovadas pelo coordenador do curso. As necessidades e sugestdes da comunidade
académica sdo levadas em consideracdo, mas sempre em conformidade com o
Projeto Pedagdgico do Curso (PPC).

O coordenador do curso enviara para a biblioteca as bibliografias aprovadas,
e o bibliotecario verificara a existéncia e a quantidade dos materiais no acervo,
informando ao coordenador quais itens serdo adquiridos e os que nao serdo por ja
possuirem quantidade exemplares necessaria no acervo ou néo estarem disponiveis

no mercado para venda.
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A aquisicdo é por meio da compra direta as editoras ou livrarias. Além da
compra, a biblioteca recebe itens por doacdo e permuta, sendo que estas duas
formas de aquisicdo serdo submetidas a avaliagdo, para verificarem sua relevancia,
qgualidade e pertinéncia na composicdo do acervo. Os materiais que forem
considerados irrelevantes serdo descartados, doados ou permutados para outras

instituicdes.

3.1 CRITERIOS GERAIS

Todos os materiais serdo selecionados obedecendo aos seguintes critérios
gerais:

e Adequacao do material aos objetivos educacionais da instituigao;

e Atualidade da obra;

¢ Qualidade do conteudo;

e Custo justificado;

¢ Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na biblioteca;

¢ Idioma acessivel;

e Conveniéncia do formato e compatibilidade dos equipamentos necessarios

para acesso ao conteudo;
e Condicdes fisicas do material;

e Obras de interesse académico e cultural.

3.2 CRITERIOS ESPECIFICOS

Alguns materiais tém caracteristicas especificas que devem ser consideradas

no momento da aquisicdo, mas sempre em concordancias com os critérios gerais.
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3.2.1 Livros

Os livros serdo selecionados obedecendo aos critérios gerais (item 3.1) e
especificos para este tipo de material, que séo:

¢ Bibliografia basica e complementar do PPC;

¢ Quantidade de exemplares, para atender a comunidade académica;

¢ Relevancia histérica para a comunidade académica e/ou institui¢ao.

3.2.2 Periédicos on-line

Para definicdo dos titulos de periédicos, havera selecdo obedecendo aos
critérios gerais (item 3.1) e aos seguintes critérios especificos:

e indice Qualis B ou superior na area em que o periédico esta inserido;

¢ Representatividade da &rea do conhecimento no acervo atual;

e Periddicos vigentes, com exce¢do para os de carater histérico e de

conteudo escasso na area, sendo avaliados por especialista no assunto;

¢ Necessidade de novo titulo em decorréncia de alteragédo de curriculo;

e Quando houver implantagdo de novos cursos;

e Titulo com maior abrangéncia em relacéo a outro existente no acervo.

Anualmente a biblioteca ira avaliar a lista de periddicos disponiveis, para
verificar sua vigéncia garantindo que tenha sempre periddicos atualizados e

acessiveis.
3.2.3 Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)
O Trabalho de Conclusdo de Curso sera disponibilizado no Repositério

Institucional, quando seguirem as normas de documentacdo da Associacdo

Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), o Manual de Normalizacdo de Trabalhos

Av. Conselheiro Gomes de Freitas, 3188 - Sapiranga,
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Académicos da Faculdade Cidade Teoldgica Pentecostal (FCTP) e nota igual ou

superior a 7,0.

4 DESBASTE

O desbaste € um processo em que o0 acervo geral € avaliado e séo retirados
exemplares ou parte de colecdes para remanejamento, restauro ou descarte.

Essa avaliacdo irA obedecer a alguns critérios relacionados ao tipo de
material e ao seu destino, podendo contar com a colaborac&o do corpo docente e/ou
de especialistas da area.

Apés essa avaliagdo, o material retirado para desbaste podera retornar ao
acervo ou ser retirado temporariamente para restauro, remanejamento, permuta,

doacao ou de forma permanente para descarte.

4.1 REMANEJAMENTO

O remanejamento tem como finalidade retirar materiais do acervo para
melhorar sua qualidade e utilizacdo, otimizando, assim, o espaco da biblioteca para
a incluséo de novos.

Os materiais retirados do acervo podem ser reintegrados ao acervo em algum

outro momento, caso seja identificada sua necessidade.

4.2 RESTAURO E PRESERVACAO

A biblioteca realizarq acdes de conscientizagdo para preservagao do acervo,
orientando os seus usuarios sobre como utilizar os materiais disponibilizados para
empréstimo e consulta.

Os materiais danificados que precisam de pequenos reparos serao

restaurados na propria biblioteca. Em casos mais especificos, em que haja

Av. Conselheiro Gomes de Freitas, 3188 - Sapiranga,
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necessidade de um reparo maior, 0 material sera retirado do acervo e encaminhado
para restauracao fora da instituicao.

No caso de materiais danificados em que o restauro requer um investimento
maior que a compra de um novo exemplar, serd avaliada a substituicdo por um

novo.

4.3 DESCARTE

O descarte é o processo em que o material, apos ser avaliado, é retirado
definitivamente do acervo para ser doado a outras instituicdbes ou encaminhado para
reciclagem, caso ndo haja interesse de nenhuma instituicdo, ou as condi¢des fisicas
do material ndo estejam boas para uso, ou seu contetdo esteja desatualizado.

Os materiais selecionados para descarte serdo listados e enviados para 0s
coordenadores do curso para aprovacao final. Caso algum item ndo seja aprovado,
o responsavel devera justificar sua deciséo, e o bibliotecario analisara a situacao.

Uma vez aprovado o descarte, sera realizada a baixa no sistema dos
materiais que irdo para reciclagem ou para doacdo. No caso da doacao, a biblioteca

mantera o registro dos itens que foram doados e qual instituicdo os recebeu.

4.3.1 Critérios para descarte de material bibliogréafico

¢ Inadequacédo do conteudo em relagdo a area de composi¢cédo do acervo;

e Obras desatualizadas e que nao sejam consideradas de valor histoérico;

¢ Materiais em condicdes fisicas irrecuperaveis;

e Materiais que nao séo consultados a mais de 5 anos, exceto os de valor
histérico e os que possuem conteldo relevante, mas ndo ha mais tiragem;

e Obras com numero excessivo de exemplares.

Av. Conselheiro Gomes de Freitas, 3188 - Sapiranga,
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5 REPOSICAO DE MATERIAIS

No caso de constatacdo de perda de materiais, elas ndo serdo repostas
imediatamente. A reposicdo sera de acordo com a disponibilidade de recursos
financeiros, levando em consideracdo a sua demanda, o numero de exemplares
existentes e a importancia do titulo para o acervo.

Caso o material seja perdido pelo usuario, este devera repor o titulo a

biblioteca, conforme disposto no Regimento Interno da biblioteca.

6 ATUALIZACAO DO ACERVO

A atualizacdo do acervo € um processo que visa melhorar, por meio da
avaliacdo, a qualidade da colecdo e atender as necessidades da comunidade
académica, observando o presente instrumento para analise e tomada de deciséo e
assegurando o crescimento consciente e equilibrado do seu acervo por meio da
aquisicao, da doacao, da permuta e do descarte.

O inventério devera ser realizado anualmente, e a manutencgéo e atualizacéo
do acervo deve ocorrer de forma sisteméatica e periodica.

A avaliacdo irA empregar meétodos quantitativos e qualitativos, cujos
resultados serdo analisados observando-se os seguintes critérios:

¢ Bibliografia basica e complementar dos cursos em conformidade com PPC;

¢ Exemplares duplicados, desnecessarios, excedentes ou em falta;

e Materiais danificados e/ou desgastados pelo uso;

e Estatistica de empréstimo e uso;

¢ Analisar as sugestdes dos usuarios para aquisicdo de obras.

O resultado da avaliacdo tera como produto a informacdo de quais materiais
estdo em excesso ou escassos, ou ndo estdo sendo utilizados, ou tornaram-se

obsoletos e ndo adequados para uso devido seu estado fisico.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

A Politica de Desenvolvimento de Colecdes da Biblioteca Faculdade Cidade
Teolbégica Pentecostal (FCTP), tem a finalidade de garantir que o0 acervo esteja
adequado para toda a comunidade académica e para os objetivos da biblioteca e da
propria instituicdo. Este documento podera ser revisado a cada 2 (dois) anos e ser
alterado pelo bibliotecério responsavel, sendo validado pelo Conselho Superior
(CONSUP).

Nenhum material sera incorporado ao acervo da biblioteca sem passar pelo
processo de selecdo, cujos critérios estdo definidos neste documento. Da mesma
forma, nenhum material serd descartado ou remanejado sem ser devidamente

avaliado.
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ANEXO A — TERMO DE DOACAO DE MATERIAL

Pelo presente termo, eu, :

portador do CPF: , e-mail: ,

declaro ceder a Biblioteca da Faculdade Cidade Teoldgica Pentecostal (FCTP), sem
guaisquer restricbes quanto aos seus efeitos patrimoniais e financeiros, a plena
propriedade das publicagdes por mim doadas (itens listados abaixo).

O(A) doador(a) esta ciente e concorda que, apés a avaliacdo e selecdo do material
pelo bibliotecéario, caso seja necessario, o coordenador do curso, a Biblioteca ficara
autorizada a incorporar a seu acervo, utlizar e divulgar estas publicagdes, bem
como descartar, permutar ou doar para outra instituicdo o que n&o for conveniente a
sua colecéao.

A Biblioteca reserva-se o direito de ndo restituir ao(a) doador(a) as obras né&o

selecionadas para seu acervo.

Relac&o do Material Doado

Item | Material Autor Titulo Ano | Quantidade
1
2
3
4
5
6
7
8
Fortaleza, de de 20 .
Doador(a) Bibliotecario(a)
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