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1 INTRODUCAO

A Biblioteca Paulo Ernesto Tolle é mantida pela Fundagdo Escola de Comércio Alvares Penteado —
FECAP, e desempenha o papel de mediacdo no processo de ensino-aprendizagem, de acordo com
nossa missao:

“Mediar, organizar, e preservar a informagdo conectando as pessoas com o conhecimento e
dando suporte as atividades educacionais, cientificas, tecnoldgicas e culturais”.

E uma biblioteca universitaria especializada na 4rea de Ciéncias Sociais Aplicadas, na qual estdo
inseridos os cursos da instituicdo: Administracdo, Ciéncias contdbeis, Contabeis para Graduados,
Ciéncias econOmicas, Rela¢des internacionais, Relagcdes Publicas, Publicidade e Propaganda e
Secretariado Executivo. Também tem um acervo para atender o Ensino Médio, Ensino Médio
Técnico e Ensino Médio Bilingue; além dos cursos de especializagao e Mestrados.

O acervo é composto por obras nacionais e internacionais nos mais diferentes suportes (impresso,
meio eletrénico, audio etc.) e o usudrio tem livre acesso as estantes.

O publico que a biblioteca atende é formado por alunos (Colégio, Graduacdo, Pés-Graduacdo Lato
e Stricto Sensu), professores, ex-alunos, funcionarios da Fecap, também é aberta ao publicoexterno
para pesquisa e estudo.

Para satisfazer a necessidade informacional de seus usuarios, os principais objetivos sao:

e coletar, reunir, organizar, processar e difundir a documentagdo e as informagdes necessarias as
atividades da Fecap;

e prestar informac0Oes ao corpo docente, discente e administrativo da Fecap, apoiando também o
aperfeicoamento profissional e cultural dos membros da Fecap;

e incentivar o habito de leitura e de pesquisa bibliografica, treinando e educando seus usudrios no
uso dos recursos da biblioteca;

e manter intercdmbio com outras instituicGes de ensino e pesquisa;

e ser depositaria de toda producdo académica/intelectual da Fecap.

2 POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES

A Politica de Desenvolvimento de Cole¢des da Biblioteca Paulo Ernesto Tolle define critérios para
a composicdo e desenvolvimento do acervo. E o conjunto de atividades caracterizadas por um
processo decisério que determina a conveniéncia de se adquirir, manter, desbastar ou descartar
materiais bibliograficos e ou especiais, tornando-se um instrumento para planejamento e avaliagao.

2.1 Objetivos

Possibilitar a formacao de colecdes de acordo com os objetivos da instituicdo, permitindo um
processo de selecdo sistematizado e consciente, propiciando o crescimento racional e equilibrado
das diversas areas do acervo que ddo suporte ao ensino, pesquisa e extensdo, além de atender as
demandas dos cursos (bibliografias basicas e complementares); as necessidades dos usuarios; a



racionalizacdo e otimizagdo de recursos financeiros, humanos, tecnoldgicos e estruturas fisicas,
além de estabelecer formas de intercambio de publicag¢des.

2.2 Selecgao

Na biblioteca universitaria esse procedimento ocorre baseado nos planos de ensino e suas
respectivas bibliografias, contidas no “sistema académico” especificamente no TOP — Times de
Organizacdo Pedagdgica, que esta interligado com o sistema da Biblioteca — PERGAMUM.

A selecdo de documentos para compor o acervo da biblioteca é uma operacdo realizada pelos
coordenadores de cursos e professores em suas respectivas dreas, juntamente com os
bibliotecarios além de sugestdo dos alunos.

Para que o professor monte a sua bibliografia basica e complementar é necessario que as obras
facam parte do acervo.

Para a selecdao deve ser levado em consideracgdo:

a) fontes de selegdo: sites de editoras e livrarias; catalogos (em diversos formatos); bibliografias
gerais e especializadas; resenhas em revistas e jornais, blogs, e sugestdes dos usudrios.

b) critérios de sele¢do: adequacgdo ao curriculo académico e as linhas de pesquisa; autoridade do
autor e/ou editor; qualidade e imparcialidade do conteido; demanda; atualidade da obra;
quantidade(excesso/escassez) de obras sobre o assunto no acervo; idioma acessivel; estilo e
vocabulario apropriado ao assunto e ao desenvolvimento intelectual do usuario; caracteristicas
fisicas do material como: letra, legibilidade, encadernacdo, qualidade do papel; aspectos especiais
como: qualidade de bibliografias, apéndices, notas, indices, tabelas.

Para a garantia de sucesso e qualidade do processo de selecdao do acervo, o corpo docente e
biblioteca trabalham em sintonia: atualizando periodicamente as bibliografias basicas e
complementar dos programas das disciplinas dos cursos.

Observando ainda: cursos em implanta¢do e/ou em fase de reconhecimento; disciplinas novas e/ou
alteragdes em curriculos; atualizacdo das obras para cursos de graduacdo; renovacao de assinaturas
de periddicos cientificos e de referéncia que ja facam parte dos programas de curso; areas de
desenvolvimento de pesquisa.

2.3 Aquisicao
Compreende a compra, doacdo e permuta/negociacdo de materiais bibliograficos.

2.3.1 Compra
A biblioteca centraliza a compra/assinatura de todo o acervo bibliogréafico, além de adquirir
publicacGes para outros departamentos da Fecap, num processo dinamico e continuo.

Todo o processo de solicitacdo de obras é feita pelo PERGAMUM online via site da Biblioteca no
Portal Fecap, onde além do pedido, o solicitante acompanha todas as fases do processo de compra,
até a chegada e inclusdo da obra no acervo.

A bibliografia basica é adquirida nas quantidades para atender os padrées recomendados pelo MEC,
via de regra informada pelo professor solicitante. A bibliografia complementar é adquirida em
média 2 exemplares, sempre seguindo a recomendacdo do coordenador e/ou professor
responsavel pela disciplina. Os livros importados sdo adquiridos principalmente para atender a
demanda dos professores, alunos do mestrado e alguns cursos de graduac¢ao ou quando nao existir
uma adequada tradugdo em portugués; porém ha limitacdo de exemplares por titulo.



Os critérios usados como prioridade para aquisicdo de obras sdo:

e atualizacdo semestral em conjunto com as coordenacdes de curso;

e cursos em fase de implantacdo e/ou em fase de reconhecimento;

e disciplinas novas e/ou alteracdo de curriculos;

e atualizacdo de edicdo da literatura basica dos cursos;

e livros de leitura obrigatdria para o Programa de Educacgdo e Aprendizagem Periddica - PEDP;
e periddicos nacionais que fazem parte da lista basica dos cursos;

¢ material destinado a atender linhas de pesquisa e de extensao.

2.3.2 Doagao

A biblioteca recebe doagbes dos departamentos internos, de professores, alunos e ex-alunos;
bem como de empresas e instituicdes de ensino e pesquisa. Porém a inclusdo de doa¢Ges no acervo
obedece aos mesmos critérios de sele¢do descritos anteriormente no item 2.2; item ‘b’. Orientamos
os potenciais doadores para que nos envie antecipadamente uma lista das obras (autor, titulo e
data), para uma pré-selecao, poupando tempo e espago. Ndo serdo adicionados novos materiais ao
acervo sem antes terem passado por avaliagdo pela direcdo da biblioteca. As obras analisadas
poderao:

e ser incorporadas ao acervo;
 doadas para nossos alunos e/ou outra instituicdo;
e ser descartadas;

¢ devolvidas ao doador.

2.3.3 Negocia¢do/Reposi¢do/Permuta

Essa é também uma forma de entrada de material, bem como de atualizagdo do acervo da
biblioteca e que acontece em casos como:
® negociacdo de multa com alunos;

e negociagdo de suspensdo com professores;
e material emprestado que foi perdido ou danificado pelo usuario.

A biblioteca mantém uma lista atualizada com titulos principalmente de literatura nacional e
estrangeira (romance, ensaios, ficcdo, poesia, etc.), além de langamentos editoriais para sugestao
nestes casos.

2.4 Selegao das colegdes especiais
2.4.1 Periddicos

A colecdo de periddicos é formada por jornais e revistas informativas/noticiosas e
académicas/cientificas, além de bases de dados académicas voltadas para a area de negdcios. Elas
sdo incorporadas ao acervo por assinatura, permuta, doacdo e sdo indicagbes da reitoria,
coordenadores de cursos; professores, alunos e direcao da biblioteca.

Para a inclusdo, renovagdo ou cancelamento de titulos de periddicos, sdo aplicados os mesmos
critérios de selegdao para todos os materiais.

Outra forma de entrada de revistas académicas para o acervo é a permuta que fazemos de nossa
Revista Brasileira de Gestdao de Negdcios - RBGN com os periddicos na drea de negdcios de outras
instituicdes de ensino publicas e particulares.



Os critérios para manutencdo e descarte da colecdo de periddicos sdo:

e jornais locais e nacionais: sdo mantidos 2 meses (més atual e anterior);
e revistas gerais e noticiosas: mantemos os ultimos 5 anos;

e revistas cientificas/académicas: sdo mantidas no acervo, sem descarte.

2.4.2 Trabalhos de conclusdo de curso/Relatérios de atividades/Monografias

Apenas os melhores trabalhos dos alunos de Graduacdo e Pés-Graduacdo /ato senso fazem parte
do acervo (notas 9 e 10), estes sdo enviados pelos coordenadores de curso, em regra no final de
cada semestre. Eles sdo catalogados e disponibilizados apenas para consulta local e mantidos na
biblioteca por 5 anos. Apds este periodo sdo enviados a Secretaria para arquivo.

2.4.3 Trabalhos Académicos (DissertagGes e Teses)

As dissertagcbes dos nossos dois programas de Mestrado mantemos um exemplar em papel
encadernado e uma cépia em formato digital na Biblioteca Digital de Dissertagdes no Portal
Fecap/Biblioteca; essa producdo também faz parte da BDTD/IBICT.

Também recebemos por doacdo teses e dissertacdes (1 exemplar) de nossos docentes e de outras
instituicdes de ensino superior na area de Ciéncias Sociais Aplicadas.

2.4.4 Materiais especiais (multimidia)

Serdo adquiridos de acordo com as necessidades dos programas de cursos, seguindo os mesmos
critérios de selecdo mencionados anteriormente.

2.5 Controle de qualidade e quantidade das cole¢bes

A avalia¢do das colec¢Ges de uma Biblioteca, é um processo constante, pois além de problemas de
espaco, comum a grande maioria das Bibliotecas, temos uma demanda da comunidade para
atualizacdo do acervo (novas edicGes) constante nas bibliografias dos cursos; temos também na
area de Ciéncias Sociais Aplicadas na qual nossos cursos estdo inseridos, uma vasta producdo do
mercado editorial.

O acervo esta distribuido, em funcdo de uso e acesso, em dois blocos; sendo que o acervo mais
atualizado, que compreende titulos lancados a partir de 1998, encontra-se no espaco que
chamamos de “acervo atual” e as publicacbes datadas de 1997 para trds, estd no espaco que
chamamos “acervo antigo”; ambos com livre acesso a comunidade.

Para o desbastamento do acervo, atividade bem complexa, onde se avalia o que vamos manter ou
descartar; sdo utilizados os métodos quantitativos (espaco, acervo e crescimento) e qualitativos
(adequacdo e uso), é feito anualmente por especialistas e bibliotecarios, que conhecem o acervo,
0s usuarios e as demandas da Institui¢do.

2.5.1 Desbastamento do acervo

E o processo de retirada do acervo de titulos ou exemplares em excesso que nio atendem mais os
objetivos da instituicdo; tem como finalidade, obter espaco fisico para a aquisicdo de novas edig¢des.
O material desbastado podera ser remanejado ou descartado, segundo critérios pré- estabelecidos
como: uso e demanda; desatualizagdo e inadequagdo do conteldo; quantidade de exemplares;
estado de conservacao.

IM

a) Remanejamento: trata-se da transferéncia de titulos do “acervo atual” para o “acervo antigo”
onde sdo guardadas em estantes deslizantes. Os critérios especificos para remanejamento sao:



e edi¢cOes desatualizadas da bibliografia basica e complementar;
e titulos que ja ndo fazem do programa curricular;
e titulos com ano de edi¢do anterior a 1998.

b) Descarte: processo de retirada definitiva de titulos do acervo; tanto do ‘atual’ como do ‘antigo’

A politica de descarte é feita mediante avaliacdo criteriosa dos bibliotecarios, sendo que a decisdo
final é da geréncia da biblioteca. Sdo utilizados para tomada de decisdo os relatdrios e estatisticas
do Pergamum como: obras mais consultadas, mais emprestadas, mais reservadas, titulos que nunca
sairam. Para o descarte de livros sdo adotados os seguintes critérios:

e inadequacdo do conteldo;

* obras desatualizadas e que foram atualizadas por edigdes mais recentes;

¢ obras que nao circularam nos ultimos 5 anos;

® obras em condicdes fisicas irrecuperdveis (sujas, infectadas, deterioradas, rasgadas);

e duplicatas: nimero excessivo de exemplares do mesmo titulo, cuja demanda ndo é expressiva.

Apds tomada de decisdo dos materiais a serem descartados, é dado baixa no sistema; sdo retiradas
as etiquetas; os mesmos sdo carimbados como ‘doacdo’ e disponibilizados para nossa comunidade.

Obs.: Mesmo seguindo esses critérios, ndo descartamos obras de exemplar Unico; também
mantemos no ‘acervo antigo’ um exemplar de cada edi¢do de titulos das bibliografias.

2.8 Conservacgao e preservagao

Compreende o processo de manutencdo do acervo, que envolve desde a adequacdo do edificio ou
espaco com controle ambiental (ventilagdo, iluminacdo, refrigeracdo, etc.), e rotinas de
higienizacdo, de desinfeccdo, politica de seguranca contra roubo e encadernagdo/pequenos
reparos de obras deterioradas pelo uso constante.

3 AVALIACAO DE COLECOES

A avaliacdo sistematica da colecdo deve ser entendida como um processo utilizado para se
determinar o valor e a adequacdo da colecdo, frente as necessidades do usuario, possibilitando
tragar diretrizes quanto a aquisicdo, a acessibilidade e ao descarte. A grande proximidade com o
corpo docente e com os usuarios permiti aos bibliotecarios diagnosticar se a cole¢ao atende, tanto
em termos de qualidade como de quantidade as necessidades dos usudrios. Também a pesquisa de
satisfacdo feita anualmente junto a comunidade académica; bem os relatdrios e estatisticas
fornecidos pelo Pergamum, sdo fontes valiosas do uso e adequacdo das colegdes.

Bibliotecas universitarias tém como caracteristicas a dinamicidade e flexibilidade de suas agdes,
assim deve ser sua politica de selecdo e avaliacdo de cole¢do — flexivel, dindmica, com a finalidade
de garantir a adequacdo das colecGes as ementas, aos projetos pedagdgicos, aos objetivos da
propria Instituicao.
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