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POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGCOES
Aprovado pela Resolugédo CONSUN n°. 32/2007, DE 20/12/2007

1 CONSIDERAGOES SOBRE A POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES

O principal papel da Biblioteca Universitaria é atender as necessidades informacionais da comunidade
académica (corpo docente, discente, pesquisadores e técnico-administrativo), direcionando sua colegéo aos
conteudos programaticos ou projetos académicos dos cursos ministrados pela Universidade a qual se

encontra inserida.

Com a explosdo da informacao e a evolugédo das tecnologias da informacao, a produgéo e circulagéo do
conhecimento aumentaram vertiginosamente e, conseqlientemente, as bibliotecas enfrentam dificuldades

para atender a demanda, com a impossibilidade de manter cole¢cdes completas e auto-suficientes.

Torna-se essencial, portanto, a realizagao de um planejamento eficiente no tocante ao crescimento dos

acervos, e assim entra em acao o processo de desenvolvimento de colegdes.

Dentro deste contexto de crescimento do fluxo de informagdes tornou-se necessario adotar critérios para
uma politica de aquisigao, atualizagdo e de expansao do acervo da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca,
que tem como objetivo adequar-se as demandas informacionais dos cursos ministrados na Universidade
Guarulhos, reiterando que, além de atender a proposta pedagodgica de cada curso, uma politica de
desenvolvimento de colegbes também é pontuada pelo MEC, exigindo que tenhamos um acervo adequado,

tanto qualitativa quanto quantitativamente.

1.1 A Politica de Desenvolvimento de Cole¢gbes — PDC — da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca

A politica de desenvolvimento de colegdes estabelecida por uma biblioteca “torna publico, expressamente, o
relacionamento entre o desenvolvimento da cole¢cdo e os objetivos da instituicdo a que esta colegdo deve
servir” (VERGUEIRO, 1989).

O presente documento tem a finalidade de estabelecer pardmetros e responsabilidades para o
desenvolvimento do acervo bibliografico do sistema de bibliotecas da Universidade Guarulhos, norteando o
planejamento e avaliagao das colegbes, e funcionando como um guia para fundamentar tomadas de
decisbes dos profissionais bibliotecarios em relagdo a composigéo do acervo da Biblioteca Fernando Gay

da Fonseca.
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Finalizada a elaboragao das politicas, obteremos um documento administrativo oficializado perante os
dirigentes da instituicdo designado “Politica de Desenvolvimento de Colegbes da Biblioteca Fernando Gay
da Fonseca” que deve, a cada 02 (dois) anos, ser revisado com a finalidade de garantir sua adequagao a

comunidade universitaria, aos objetivos da Biblioteca e aos da Instituigao.

Devera ser flexivel para admitir novas inclusées, dindmico, de modo a admitir modificagdes ou corregoes,

detalhado e pré-estabelecido, para garantir a continuidade do processo.

1.2 Obijetivo geral

O objetivo principal da Politica de Desenvolvimento de Colegbes da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca é
possibilitar a formagado de colegbes de acordo com os objetivos da Instituicdo 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 déem suporte ao ensino, pesquisa e

extensao.

1.3 Objetivos especificos
Sao objetivos especificos do PDC:
- estabelecer normas para selegao e aquisigao de material bibliografico;

- disciplinar o processo de selegcido, tanto em quantidade como em qualidade, de acordo com as

caracteristicas de cada biblioteca setorial;

- determinar critérios minimos para a duplicacao de titulos;

- direcionar o uso racional dos recursos financeiros;

- estabelecer critérios e atribuicdes para a formacao e funcionamento da Comissao de Selecao;
- prever e planejar recursos orgamentarios destinados a aquisic¢ao;

- sugerir fontes para a selegéo do material;

- definir critérios basicos de selecao;
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- estabelecer prioridades de aquisi¢ao;

- estabelecer critérios para avaliagdo das colegoes;

- tracar diretrizes para o desbaste, descarte, remanejamento e reposicdo de material;
- estabelecer formas de intercambio de materiais informacionais;

- tracar diretrizes para a avaliagao da colecao;

- atualizar permanentemente o acervo, permitindo o crescimento e o equilibrio do mesmo nas areas de

atuacgao da Instituicao;
- organizar e preservar a memoéria da Instituicdo, assim como toda produgéo intelectual,

- acompanhar o surgimento de novos suportes de informagdo, ndo se limitando apenas ao suporte em
papel.

14 O processo

O desenvolvimento de colegbes € um trabalho de planejamento de acervos, comprometido com
metodologias e tomadas de decisdes. Trata-se de uma rotina regular e permanente da Biblioteca, um
processo ininterrupto, que possui um carater ciclico, sem comeco ou fim, para que o interesse da clientela

prevaleca.

COMUNIDAD

Estudo da Comunidade

Avaliacdo \ / Politicas de |

Vo

Desbastamen Selegao G—

N 7

Aquisicdo
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Todas as acgdes previstas para uma politica mais adequada devem considerar critérios e atender
necessidades, e envolvem algumas tomadas de decisdes que conduzirdo a um processo de formagéo do

acervo eficaz, destacando-se as seguintes:
- determinacgéo das areas que farao parte do acervo;
- indicacao do tipo de material que ira compor o acervo, independente do seu suporte fisico;

- estabelecimento dos critérios e das prioridades que orientardo todo o processo, incluindo as decisdes nas
etapas de selecdo, aquisicdo, e também o desbastamento da colegéo, indicando o que deve ser transferido

para depdsitos especiais ou mesmo ser descartado;

- estabelecimento de diretrizes para a avaliagdo das colegbes, com indicacdo da periodicidade com que

devera ser realizada;
- definicdo da quantidade de exemplares por titulo, especialmente para as colegdes de uso corrente;

- estabelecimento de diretrizes para a preservagao e conservagao do acervo, contendo informacgdes sobre

as condi¢cdes ambientais ideais para cada tipo de documento;

- determinacgéo de prazos para revisao das politicas.

1.5 Responsabilidade pela Politica de Desenvolvimento de Cole¢des

A Biblioteca Fernando Gay da Fonseca, por meio de sua Coordenagdo, cabera a condugdo dos
procedimentos a serem implementados com vistas a otimizacdo de todo o processo de formacdo e

desenvolvimento das cole¢des das bibliotecas do sistema.

Serao respeitadas as especificidades de cada biblioteca setorial no que concerne as atividades voltadas

para as areas de conhecimento em que atuam.
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1.6 Comunidade usuaria

Serao considerados usuarios potenciais todos que exercam atividades de ensino, pesquisa, extensdo e
aprendizado desenvolvidas na Universidade Guarulhos, os quais deverdo observar seus direitos e deveres

com relagao a circulagdo dos materiais informacionais constantes no Regulamento Interno da Biblioteca.

A Biblioteca ndo devera descuidar, porém, de sua atencdo para a comunidade a que pertence, pois faz
parte de sua missdo promover o acesso informacional para a sociedade em geral. Portanto, no que se

refere ao “publico em geral”, as condigbes de uso das colegbes restringir-se-do ao nivel local.

1.7 Formacéo do acervo

Devera ser constituido de acordo com os recursos orgamentarios, contemplando os diversos tipos de

materiais, nos diferentes suportes:

- livros;

- obras de referéncia: dicionarios linglisticos, literarios, bibliograficos e especializados;
- periodicos: abstracts, revistas especializadas e gerais, jornais;

- mapas geograficos e historicos, atlas;

- multimeios: DVD, CD ROM, etc.;

- producéo intelectual da Instituicio.

A Biblioteca devera adquirir materiais que sirvam de apoio informacional as atividades de ensino, pesquisa
e extensao, ou seja, aos programas das disciplinas, aos programas de pesquisa e extensao, e fornecer
obras de referéncia em areas de assuntos especificos, gerais e/ou afins, além de resguardar obras oriundas

da prépria Instituicdo e atender ao pessoal dos servigos administrativos no exercicio de suas atividades.
Estes materiais podem ser divididos em 03 (trés) niveis:

- Nivel didatico: materiais de consulta, literatura corrente e periédicos que fornegam suporte aos programas

das disciplinas de formagao geral e instrumental dos cursos de graduacgao e pds-graduacgao.
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- Nivel basico ou de “lastro”: materiais que déem suporte ao processo ensino-aprendizagem dos programas

das disciplinas de formagéao profissional dos cursos de graduagéo e pods-graduagao, definindo e situando
assuntos, incluindo edigdes historicas e classicas, bibliografias relevantes indispensaveis ao conhecimento

aprofundado das areas.

- Nivel de pesquisa: materiais com nivel de profundidade capaz de apoiar os programas e projetos

académicos, pesquisa e extensdo em nivel de graduagao e pds-graduagao.

1.8 Critérios para selecao

Para garantir a qualidade na aquisicdo de novos materiais € necessario que sejam estabelecidos critérios
para selecao e estes devem tomar por base dois fatores decisivos: o interesse da comunidade a ser servida

e os recursos financeiros destinados para a aquisicao.

Quando da seleg¢ao para o desenvolvimento do acervo deve-se observar alguns critérios:

- numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material,

- adequagéao do material ao objetivo, nivel educacional, linhas de pesquisa e areas tematicas da Instituigao;

- relevancia dos autores e/ou editores para a comunidade cientifica;

- organizagao da obra no que se refere a distribuigao do conteudo e ao equilibrio entre texto / ilustragao;

- atualidade técnico-cientifica dos conteudos;

- qualidade técnica;

- acessibilidade do idioma aos usuarios;

- prego acessivel / custo justificavel, considerando-se a verba disponivel e a possibilidade de substituicao

satisfatéria por outros materiais existentes na Biblioteca;

- valor efémero e valor permanente;

- boas condigdes fisicas do material;

- quantidade (excesso ou escassez) de material sobre o assunto na Biblioteca;
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- disponibilidade de acesso, conveniéncia do formato e compatibilizagcdo com equipamentos existentes, em

se tratando de acervo multimidia;
- auséncia de tendenciosidade no tratamento dado aos assuntos, abordagem objetiva e de facil manuseio;
- citagdo em fontes bibliograficas;

Esses critérios sdo somente uma sugestao e nem sempre sao adotados em todos os documentos, sendo

necessario um ajuste para cada biblioteca, conforme a sua realidade e seus objetivos.

1.9 Fontes de informacgédo para selegdo

Para a formacao do acervo a Comissado de Biblioteca, além de tracar o perfil da Instituicdo e de seus
usuarios, em termos de demanda informacional, necessita de conhecimentos minimos acerca dos préprios
materiais a serem adquiridos, o que s6 é possivel via estudo de fontes de informacdo para selecdo, com

destaque para:

- materiais distribuidos por editores, distribuidores e livrarias (catalogos e listagens);

- bibliografias gerais e especializadas;

- guias de literatura, gerais e especializados;

- catalogos, listas de novas aquisigdes e boletins bibliograficos de outras bibliotecas;

- visitas a livrarias, exposigoes literarias, feiras de livros e eventos similares;

- informacgdes coletadas em redes eletronicas de informagéo, com énfase para a Internet;

- publicacdes de entidades diversificadas, como a Fundacgao da Biblioteca Nacional, o Sindicato Nacional de

Editores de Livros e a Camara Brasileira do Livro;

- lista de periddicos especializados, com base na relacdo do Qualis Capes ();

(1) Qualis é o resultado do processo de classificagdo dos veiculos utilizados pelos programas de pos-graduagao para a divulgagéao da
producéo intelectual de seus docentes e alunos. Tal processo foi concebido pela Capes para atender a necessidades especificas do

sistema de avaliagédo e baseia-se nas informagdes fornecidas pelos programas pelo “Coleta de Dados”.
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- opinido dos clientes;

- outras que completem as ja mencionadas.

10
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2 RESPONSABILIDADE PELA SELEGAO

A Biblioteca orienta que em cada curso seja constituida uma Comissao de Selegéo, que devera ter respaldo
legal para atuar como 6rgao de assessoramento técnico e cientifico a Biblioteca, evitando que o acervo se

transforme num agrupamento desajustado de documentos.

Partindo desse pressuposto como primeiro passo para a operacionalizagdo da Politica de Desenvolvimento
de Colegdes, a Comissao sera composta pelos seguintes membros:

| — Coordenagéo da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca

Il — Corpo técnico de bibliotecarios

[Il - Diretor de cada curso

IV — Docente(s) representante(s) de cada curso, designado(s) pelo Diretor do curso
V — Representante da area administrativa (Setor de Compras)

Essa Comissdo tera como responsabilidade maior promover o equilibrio e a consisténcia do acervo
informacional, com vistas a satisfagdo das necessidades da comunidade académica, utilizando-se, para
tanto, dos instrumentos apropriados a essa finalidade.

Recomenda-se que a coordenagéo dessa Comisséo seja de responsabilidade do gestor da Biblioteca, o
qual precisara convocar os demais membros para reunides periddicas e/ou reunides extraordinarias.

Quando ocorrer impossibilidade de agrupar a Comisséo, o gestor tem o poder de decisao.

2.1 Atribuicbes da Comissao de Sele¢ao

Os membros da Comissao tém como principais atribuicdes:

- assessorar a Biblioteca em assuntos que digam respeito a formagéao (selegéao e aquisigao) do acervo;
- opinar sobre a politica de selegao, seus principios e normas, bem como realizar reavaliagao periédica;
- coordenar os programas de desenvolvimento do acervo;

- avaliar e recomendar fontes de selegéo;

11
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- elaborar planos de aquisi¢ao, distribuindo os recursos disponiveis por tipo de material, especialidade e

nivel;

- coordenar a reavaliagdo periddica da colegao;

- avaliar e definir o material para descarte e/ou remanejamento;
- analisar sugestdes / solicitagbes para aquisi¢ao;

- avaliar a colegao de todos os materiais existentes na Biblioteca (livros, periddicos, materiais especiais),

quando necessario;

- manter contato, formal ou informal, com o maior nimero possivel de membros da comunidade

universitaria, com a finalidade de coletar sugestdes para atualizagdo do acervo;

- avaliar a incorporacgao dos titulos ao acervo, adquiridos por doagao e permuta.

2.1.1 Competéncias do corpo técnico de bibliotecarios

- verificar no catalogo geral da Biblioteca a existéncia ou nao do titulo sugerido para aquisigéo, anotando o

numero de exemplares existentes, para fundamentar a decisdo da Comissao de Selec¢ao;
- analisar as indicacoes de titulos e decidir o nimero de exemplares de cada titulo a ser adquirido;

- promover, sistematicamente, a compra de material bibliografico de interesse da biblioteca, conforme

procedimento interno;

- realizar aquisicdo por meio de permuta;

- solicitar doagdes, selecionando-as conforme diretrizes e critérios estabelecidos nessa politica;
- propor e controlar assinaturas de periédicos;

- fazer reavaliagdo peridédica da colegao, para fins de novas aquisicdes, complementacdo, descarte ou

separagao do material em desuso;

- organizar e enviar catalogos de editores e livreiros, junto com formulario de sugestodes, a todas as diregdes

de curso;

12



NN
2:UnG =
S
‘.ll BIBLIOTECA FERNANDO GAY DA FONSECA

Sua Universidade Sua Cameira

- organizar e manter atualizados os catalogos de livrarias, editoras e o6rgaos financiadores, contendo

endereco, telefone, contato, formas de pagamento, etc.;

- acompanhar literatura publicada, na area de interesse da Biblioteca, a nivel nacional e internacional,
mediante consultas em obras de referéncia, periddicos especializados, artigos de jornais, trabalhos

apresentados em eventos, etc.

2.1.2 Competéncias dos docentes
- participar das reunides e decisdes da Comissao;

- estabelecer datas e prazos para entrega de sugestdes de aquisicdo de materiais por parte dos docentes

do seu curso, respeitando o prazo definido pela Comissao;

- analisar, selecionar e priorizar os materiais constantes nas listas de sugestdes oriundas do seu

departamento para posteriormente serem avaliadas pela Comissao;

- incentivar o desenvolvimento de colecbes relativas a area de atuagédo do curso, por meio de doacao,

intercambio, permuta e outras formas de cooperacao interinstitucional,

- manter a Biblioteca a par das alteragdes que, por ventura, venham a ocorrer no conteudo programatico do

CUrso;

- auxiliar a Biblioteca na selegdo para novas aquisi¢cdes e avaliacdo da colegao existente.

2.2 Critérios para selegao qualitativa

E de responsabilidade do corpo docente a selecdo dos itens a serem incorporados ao acervo que compdem

a bibliografia basica e complementar dos cursos de graduagao e pos-graduagao da Instituigao.

O corpo docente devera contribuir decisivamente para a formagdo de uma colegdo expressiva, visto que
sdo conhecedores da literatura nas suas respectivas areas e podem, assim, selecionar criteriosamente o

material a ser adquirido.

A literatura basica é imprescindivel para o andamento das atividades académicas, ou seja, é obrigatdria na

formacao da colegao, devendo ser adequada, pertinente, atualizada e com relevancia académico-cientifica.

13
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A Biblioteca cabe manté-los informados sobre atualizacdes e langamentos de novas obras.

2.3 Critérios para sele¢ao quantitativa

A Biblioteca executara, com apoio dos docentes, a selecao quantitativa baseada nos critérios abaixo

relacionados:

2.3.1 Bibliografia basica nacional

Quando se tratar de material nacional serao adquiridos, em processo continuo, 05 (cinco) exemplares por
titulo.

Os casos especiais que requererem uma maior quantidade serao apreciados pela Comissao de Selecao,

devendo ser encaminhados com a respectiva justificativa.

Da mesma forma, em alguns casos, os titulos poderdao ser comprados em menor nimero de exemplares,

por exemplo:
- titulos com custo elevado, que excedam o orgamento, dificultando a compra de outros exemplares;
- obras que, em determinado periodo, estao sujeitas a alteragbes e atualizagdes, como legislacao.

A Biblioteca precisara formar seu acervo destinado a consulta local (reserva de bibliografia), onde 01 (um)

exemplar da colegéo basica permanecera na colecgao, indisponivel para empréstimo domiciliar.

2.3.2 Bibliografia basica importada

Os livros importados serdo adquiridos quando nao existir uma adequada tradugdo em portugués. Nesse
caso o livro-basico importado ndo sera adquirido na mesma propor¢cdo do livro-basico nacional; sera

comprado apenas 01 (um) exemplar de cada titulo.

Essa restricdo ocorre devido este material ser destinado, principalmente, ao corpo docente e discente da
pos-graduagao, os quais constituem um grupo de usuarios reduzido e com necessidades especificas, além

do pequeno numero de leitores que dominam outros idiomas.
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2.3.3 Bibliografia complementar e/ou atualizagdo

Compoe-se de livros nacionais ou importados necessarios ao complemento e atualizagdo em nivel de
pesquisa e/ou conteudo programatico das disciplinas, nas diversas areas do conhecimento, bem como para

o desenvolvimento de atividades administrativas.

Serédo adquiridos de 01 (um) a 03 (trés) exemplares desse material, exceto nos casos em que haja

demanda ou por necessidade justificada pelos solicitantes.

A duplicacao de exemplares de titulos internacionais sera definida pela Comissdo, em funcao do alto custo.

2.3.4 Colegdo de referéncia

Sera dada atengéo especial a aquisicao de material de referéncia (enciclopédias, dicionarios gerais e
especializados, estatisticas e atlas) e instrumentos de acesso a informagdo, bem como aquisicdo de
repertorios bibliograficos (bases de dados bibliograficas) que possibilitem o acesso a informagéao existente
no campo do conhecimento técnico-cientifico, cabendo ao Diretor do curso e a Coordenagao da Biblioteca a

selegao desses documentos.

Por ser material que permanece na Biblioteca para consulta local, € necessario que se adquira 01 (um)
exemplar de obras diversas com carater de referéncia. Entretanto, dependendo da demanda ou exigéncia
do docente, pode-se adotar a politica de mais exemplares, aplicavel a dicionarios bilinglies ou técnicos de

area especifica, por exemplo.

A selecao desses materiais obedecera aos seguintes critérios:
- constar nos planos de ensino dos cursos;

- consulta a especialistas da area;

- solicitagao de docentes e discentes.

2.3.5 Periédicos correntes impressos e eletrénicos

O periédico representa um material importante para a comunidade académica e deve-se adotar um

compromisso com a sua continuidade na colecéo apds assina-lo.
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A cada ano, a Biblioteca realizara uma avaliagdo nas estatisticas de utilizagdo de periddicos correntes, com
o objetivo de colher subsidios para tomada de decisdes para a renovagao. A listagem dos titulos com seu

respectivo uso sera encaminhada as direcées dos cursos com o intuito de realizar:
- cancelamento de titulos que ja ndo atendem a suas necessidades;

- a inclusdao de novos titulos necessarios para o desenvolvimento do conteddo programatico e/ou

atualizacao;

- manutengao dos titulos ja adquiridos.

Para esta analise deverao ser observados os seguintes critérios:

Inclusdo

- quando houver a implantagdo de novos cursos;

- titulos publicados na area, desde que o mesmo nao seja assinado, em formato impresso ou on-line;
- quando houver necessidade de novo titulo em decorréncia de alteragado da grade curricular;

- titulos necessarios ao desenvolvimento de pesquisa desde que esteja vinculada a Universidade
Guarulhos.

Para periodicos eletronicos devera ser considerado:

- facilidade de acesso simultaneo;

- backup apds termino da assinatura;

- cobertura da assinatura.

Cancelamento

- quando um novo titulo € mais abrangente do que o ja existente no acervo da Biblioteca;

- quando nao mais existir interesse no titulo pelo curso, por motivos devidamente justificados;
- quando o titulo ndo apresenta utilizagdo devidamente comprovada em estatistica de uso.

Obs.: No caso de inclusdo e/ou cancelamento de titulos, o Diretor de Curso devera encaminhar solicitacao,

devidamente fundamentada, para apreciacao da Coordenacdo da Biblioteca e Vice-Reitoria Académica.
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Todos os titulos indicados para compra serdo renovados automaticamente até a préxima avaliagao de
utilizagdo da colegao. Durante o ano existira a possibilidade de inclusao e/ou cancelamento de titulos,
desde que se enquadrem nos critérios ja mencionados e que sejam aprovados pela Vice-Reitoria

Académica e Vice-Reitoria Administrativa.

A Biblioteca devera contemplar, em média, 03 (trés) titulos nacionais para os cursos de graduacgao e, se
necessario, 01 (um) titulo internacional; para os cursos de pos-graduagao (Stricto Sensu), 04 (quatro) titulos
internacionais relevantes para o curso. Os cursos de pos-graduagdo Lato Sensu utilizar-se-do dos

periédicos indicados pela Graduagao e Pos-Graduagao Stricto Sensu.

A tendéncia das bibliotecas universitarias € que assinem portais eletrénicos que implicam a atualizacao

mais rapida da colegao de periddicos, propiciando também a otimizacao do espaco fisico.

2.3.5.1 Periédicos e jornais de carater informativo

No que se refere as revistas de carater informativo, a Biblioteca devera possuir no seu acervo, no minimo,

01 (um) titulo de ambito local.

Recomenda-se que a Biblioteca possua em seu acervo, por campus, jornais de circulagao diaria de ambito

local, estadual e nacional, em nimero minimo de 01 (um) titulo em cada categoria.

2.3.5.2 Periédicos disponiveis na Internet

A Biblioteca Fernando Gay da Fonseca oferecera, em sua pagina eletrénica, periédicos on line com texto na

integra. Os critérios para inclusdo desses titulos sao:
- boa conceituagéo no Qualis;
- ser periédico da Instituicdo ou de instituicbes renomadas;

- ser indicado por docente.
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2.3.6 Selecédo de obras que ndo estao indicadas nos planos de ensino

Poderdo ser incorporadas ao acervo obras que ndo estejam indicadas nos planos de ensino dos cursos;
essa demanda podera ampliar as possibilidades de pesquisa e até complementar as areas do

conhecimento, permitindo uma maior diversidade de titulos e autores.

As obras serdo adquiridas conforme a disponibilidade de verba, na quantidade inicial de 01 (um) exemplar;

se identificada uma maior demanda, a Biblioteca podera solicitar uma complementacgao.

2.3.7 Multimeios

Serdo adquiridos materiais ndo convencionais (CD ROM, DVD, VHS, etc.) quando constarem em
bibliografia basica ou quando comprovada a necessidade de tais recursos para o desenvolvimento do

ensino, pesquisa e extensdo, dentro das seguintes condigbes:
- quando os equipamentos necessarios para sua utilizacao existirem na Instituicao, ou
- estiverem em vias de serem adquiridos.

Quanto a selegao quantitativa, a base para aquisigao desse tipo de material € de 01 (um) exemplar.

2.3.8 Dissertagdes, teses e monografias

A Biblioteca recebera e mantera em seu acervo 01 (um) exemplar de todas as monografias de

especializagao, dissertacdes e teses produzidas na Instituicao.

Sera mantido 01 (um) exemplar desse tipo de material recebido pela Biblioteca e que nao seja produgao
local, desde que o mesmo refira-se a assuntos de interesse da Universidade Guarulhos ou seja uma

producao académica de docente da Instituicao.

2.3.9 Trabalhos de conclusdo de curso

A Biblioteca recebera e mantera em seu acervo 01 (um) exemplar dos trabalhos de conclusdo de curso
produzidos na Instituicdo, desde que estes sejam avaliados e documentados pela Diregdo do curso,

considerando-os académica e cientificamente relevantes.
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A responsabilidade pela organizacdo, guarda e conservagido dos trabalhos de conclusdo de curso néo
incorporados ao acervo bibliografico da Biblioteca sera da Diregao do curso.

Cabera a Direcdo do curso proceder ao arquivamento destes trabalhos, em consonancia com os
procedimentos internos adotados pelo setor responsavel pela documentacao relativa a vida escolar dos

estudantes da Universidade Guarulhos, pelo prazo legalmente estipulado de 05 (cinco) anos.
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3 PRIORIDADES DE AQUISICAO

Devidos as restricdes orgamentarias e a grande quantidade de documentos produzidos, torna-se impossivel
para qualquer biblioteca universitaria adquirir todo o material bibliografico disponivel no mercado editorial.

Sendo assim, as bibliotecas estabeleceram algumas prioridades para aquisi¢ao:

- bibliografia basica e complementar, de educagéo geral e de formagéo especifica: a prioridade é para os
cursos de graduagdo e pos-graduacdo em fase de implantagdo, credenciamento, reconhecimento ou

recredenciamento, e cursos com baixa avaliagao pelo MEC no tocante a Biblioteca.

- periddicos de referéncia (bases de dados, bibliografias, etc.): assinaturas de perioddicos cujos titulos fazem
parte da bibliografia basica e complementar, conforme indicagdo dos docentes, e que tenham uma boa

conceituacao no Qualis.
- documentos para desenvolvimento de pesquisas, desde que vinculadas a Universidade Guarulhos.
- reposicao de obras desaparecidas e/ou danificadas.

Os casos nao previstos serdo submetidos a apreciacdo da Comissao de Selecao.

3.1 Duplicagao de titulos

Diante da inexisténcia de uma medida padrao, a duplicagao de titulos deve ser determinada pela demanda
de cada titulo em particular, o que exige estatistica de uso e analise da possibilidade de utilizagdo de outras

publicagdes de conteudo similar.

No entanto, é de suma relevancia verificar se a demanda é apenas transitéria, decorrente da indicacao de

um determinado professor, o que nao justifica a duplicagao de titulo.

Por outro lado, é preciso também atentar para o pardmetro do MEC que prevé livros-texto em quantidade

suficiente para atender aos alunos, idealmente na ordem de 01 (um) exemplar para cada 10 (dez) alunos.

Independentemente dos pardmetros adotados, sempre que uma publicagao apresentar demanda maior que
a oferta, novos exemplares seréo adquiridos.
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4 PROCESSO DE AQUISIGAO

O processo de aquisicdo € a execugado das decisdes tomadas no processo de selegdo, ou seja, € o

procedimento destinado a obtencao dos documentos.

A aquisicao pode ocorrer através de trés modalidades: compra, doagao e permuta.

41 Compra

No caso dos itens aprovados, compete a Coordenacgéo da Biblioteca acompanhar o processo de compra,

seguindo as seguintes etapas:
- receber a solicitagdo de compra devidamente preenchida e assinada em formulario préprio (ANEXO 1);
- realizar levantamento dos titulos e verificar a existéncia do material solicitado no acervo;

- encaminhar os titulos selecionados a Vice-Reitoria Académica e Vice-Reitoria Administrativa para

apreciacao e deferimento, devendo retornar a Biblioteca;

- as compras da Instituicdo séo feitas de forma centralizada pelo Departamento de Compras. Os pedidos
aprovados sao protocolados junto a esse departamento para efetivar a compra, observando os critérios de

menor prego, prazos para pagamento e agilidade e pontualidade na entrega;

- monitorar o processo de aquisigao e informar ao solicitante, formalmente, o status em que se encontra (em
andamento, recebido, etc.); no caso de edi¢cdes esgotadas, o solicitante € comunicado e recomenda-se que

indique outra publicacao de conteldo similar para substituicao;

- cabe ao Setor de Almoxarifado da Instituicdo receber o material e proceder a conferéncia das notas fiscais

emitidas, declarar o recebimento, bem como remeté-las para pagamento junto ao Setor de Contas a Pagar;

- cabe a Biblioteca receber o material encaminhado pelo Setor de Almoxarifado, mediante conferéncia com
as notas fiscais emitidas (copia), detectando possiveis falhas e comunicando-as ao setor de Almoxarifado e

Departamento de Compras para providéncias;
- encaminhar para processamento técnico.

Para a colecao de periddicos, cabe ao Setor de Desenvolvimento de Colegbes da Biblioteca operacionalizar
a aquisicdo, uma vez que o processo de compra, desde a cotacdo ao fechamento de pedido de

fornecimento, é centralizado pela Biblioteca, seguindo as seguintes etapas:
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- realizar cotacdo de precos com os fornecedores, observando os critérios de menor preco, prazos para

pagamento e pontualidade na entrega;
- solicitar envio de proposta comercial aquele que atender os critérios descritos acima;

- encaminhar a solicitagdo de compra e/ou renovagao devidamente preenchida a Dire¢gao do curso (ANEXO
2);

- receber o formulario préprio de solicitagdo de compra e/ou renovacao devidamente assinado pela Diregcao
do curso e encaminha-lo a Vice-Reitoria Académica e Vice-Reitoria Administrativa para apreciagcido e

deferimento, devendo retornar a Biblioteca;

- cabe ao Setor de Desenvolvimento de Colegbes encaminhar para pagamento, junto ao Setor de Contas a
Pagar, a proposta autorizada, acompanhada de respectivo boleto bancario e/ou informagdes para depdsito

bancario;

- monitorar o processo de aquisigao apos o pagamento, cobrando o fornecedor pela pontualidade no envio

dos fasciculos das colegbes periddicas;

- acompanhar, sistematicamente e de forma continua, todos os processos de aquisicdo e renovagao dos
titulos de periédicos, o recebimento dos fasciculos das colegbes periddicas considerando, essencialmente,

sua periodicidade (diaria, semanal, quinzenal, mensal, bimestral, etc.);

- proceder ao registro e controle de colegbes de fasciculos e exemplares.

411 Compra de cole¢des particulares

A aquisicao deste tipo de colecao é realizada por intermédio da Biblioteca.

Sao considerados para selegao de colegdes particulares, os seguintes critérios:

- o valor intrinseco do material, de acordo com o parecer emitido por professores especialistas no assunto;
- a existéncia ou nao de itens da colecao ofertada no acervo da Biblioteca;

- a possibilidade de se adquirir parte da colegao, evitando duplicacbes desnecessarias;

- 0 custo da colegao em relagcéo ao preco do mercado.
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4.2 Doacéo

Apesar do termo “doagao” possuir essa conotagao de beneficio, de favorecimento de algo sem custo direto,
deve-se analisar profundamente critérios para recebimento de doagbes. Caso contrario, o beneficio podera
transformar-se em problema, acumulando duplicatas e itens que destoam dos objetivos estabelecidos pela
Biblioteca (ANDRADE; VERGUEIRO, 1996, p.78).

Os critérios de selegdo nesta modalidade servem como parametro para doagdes espontaneas.

A solicitagdo de doagbes de interesse para a Biblioteca deve ser incentivada sempre que possivel, as
associagdes e/ou sindicatos de classe, organizagdes nao governamentais, 6rgaos governamentais federais,
estaduais e municipais, instituicdbes privadas, entidades cientificas e culturais, principalmente para
publicacbes ndo comercializadas.

A Biblioteca pode dispor das doagdes recebidas das seguintes maneiras:
- incorpora-las ao acervo;

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

- descarta-las.

O doador devera ser notificado que o material podera ou ndo ser incorporado ao acervo, mediante o

preenchimento do Termo de Doagao a Biblioteca (ANEXO 3).

A selecao das obras doadas sera realizada pelo corpo técnico de bibliotecarios e, se necessario, em casos

especiais, o material sera encaminhado a Comissao.

Apo6s o recebimento, formalizar o agradecimento através de formulario padrdao (ANEXO 4).

4.21 Livros, obras de referéncia e recursos audiovisuais

Poderao ser incorporadas ao acervo doagoes de obras que estejam enquadradas nos seguintes critérios:
- bom estado fisico do documento;

- relevancia do conteudo do documento para a comunidade académica

- atualizacdo do tema abordado no documento;
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- inexisténcia da obra na Biblioteca ou necessidade de duplicacdo em funcdo do uso

- obras raras ou especiais.

4.2.2 Periddicos

- em caso de existéncia do titulo na Biblioteca, serao aceitos para suprir falha de cole¢cao ou exemplares

extraviados;

- em caso de nao existéncia do titulo na Biblioteca, serdo aceitos somente aqueles cujo conteudo seja

adequado aos interesses da comunidade académica e que tenha um nuimero consideravel de fasciculos;
- duplicatas de material existente, mas necessarias;

Em caso de duvidas, as doagdes serao submetidas a apreciacao da Direcdo do curso.

4.2.3 Materiais ndo-convencionais

Para incorporagao ao acervo serdao obedecidos os mesmos critérios da aquisicao desse tipo de material por

compra.

4.3 Doacgéo para compensag¢ao de multas

Quando da negociagao de doagdo para compensagao de multa por atraso na devolugdo de material,
prevista no Regulamento Interno da Biblioteca, serdo aceitas obras indicadas pela Biblioteca, com base na

necessidade de duplicagao em fungdo do uso ou inexisténcia da mesma na Biblioteca.

No caso de literatura, ou de obras classicas, basta que o material esteja em bom estado de conservagéo e

sem maiores rasuras ou anotagdes.
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4.4 Permuta

Essa modalidade é utilizada somente para periddicos e deverao fazer parte do acervo titulos cujas areas
contemplem os cursos oferecidos pela Instituigao, sendo submetidos aos mesmos critérios de selegéo ja

mencionados.

Uma vez que as publicacdes periddicas da Universidade Guarulhos encontram-se, atualmente, apenas em
formato digital, manteremos a permuta das nossas publicagbes em formato convencional até o término do

estoque de fasciculos.

25



NN
2:UnG =
S
‘.ll BIBLIOTECA FERNANDO GAY DA FONSECA

Sua Universidade Sua Cameira

5 DESBASTAMENTO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Desbastamento é o processo pelo qual se exclui do acervo ativo, titulos e/ou exemplares, partes de
colegbes, e engloba trés atividades distintas: pode ser o descarte — a retirada total e definitiva da colegao,
ou um remanejamento — o deslocamento de alguns materiais para um local menos acessivel, sendo
organizado e ficando a disposi¢cdo da comunidade, quando solicitado, ou, ainda, a retirada do material para

recupera-lo fisicamente (restauragao).

E um processo continuo e sistematico, para manter a qualidade da colecdo e obtencdo de maior espaco

fisico para a colegéo em uso.

O desbastamento ndo se refere apenas a um simples expurgo de materiais, apesar de engloba-lo no
descarte. Ocorre sempre devido a necessidade de um processo constante de avaliacdo da colecao e deve

ser feito de acordo com as necessidades da Biblioteca e sempre em parceria com os docentes.

O desbastamento da colegdo da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca devera ser feito apenas para a

atividade de descarte de materiais.

5.1 Descarte

Chamamos descarte o processo mediante o qual o material bibliografico, apos ser avaliado, € retirado da
colecao ativa, possibilitando a otimizagao do espaco, maior facilidade de acesso ao acervo e mais eficiéncia

no atendimento ao usuario.

5.1.1 Critérios para descarte de livros
A Biblioteca Fernando Gay da Fonseca adotara, para descarte de livros, os seguintes critérios:

- inadequagdo: obras cujos conteldos nao interessam a Instituicdo, as incorporadas ao acervo

anteriormente, sem uma selegéo prévia e/ou escritas em idiomas pouco acessiveis;

- obsolescéncia: este critério se aplica principalmente as obras cujos contetdos ja foram superados por
novas edicoes. Entretanto, para aplicagdo desse critério, deve-se levar em consideragdo a area do

conhecimento a que se refere a obra;
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- condigbes fisicas: desgaste de exemplares pelo tempo e manuseio, causando deterioragdo ou rasgos.
Apos analise do conteudo e relevancia da obra, esta devera ser recuperada, se for considerada de valor e
nao disponivel no mercado para substituicdo. Havendo possibilidade de substituicdo com custo inferior ao

da recuperacgao do material, sera feita a aquisi¢cdo e o material descartado;

- duplicatas: niumero excessivo de cdpias de um mesmo titulo em relagdo a uma demanda néo expressiva;
- desuso do material, seja pelo empréstimo / consulta, ou que nao faz parte da bibliografia indicada;

- doagbes espontaneas, nao solicitadas e indesejaveis.

Para o material ser descartado, a Biblioteca devera compilar uma lista para ser apresentada a Comissao de
Selegao que, fundamentada nos projetos de pesquisa e ensino em vigor na Instituicdo, e por critérios

definidos por essa politica, analisara e tomara a devida deciso.
Os registros da base de dados deverao ser retirados do Sistema.

O material sera doado a outras instituicdes mediante emissdo de um Termo de Doagao (ANEXO 5).

5.1.2 Critérios para descarte de periédicos

Para descarte de periédicos, os seguintes critérios deverao ser observados:
- periddicos de interesse temporario;

- fasciculos de periédicos recebidos em duplicata;

- fasciculos isolados de colegbes sem uso ou desnecessarios (colegbes nao correntes e que nao

apresentem demanda);

- jornais serdo descartados quinzenalmente;

- periédicos de carater informativo serdo descartados semestralmente;
- condigdes fisicas inadequadas;

- colecdes de periddicos de carater ndo cientifico.
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5.1.3 Critérios para descarte de material ndo-convencional

Esses materiais deverao ser avaliados a cada 02 (dois) anos para verificagdo da integridade fisica dos

mesmos. Serdo descartados somente os que estiverem danificados ou que o assunto nao tenha relevancia.
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6 REPOSIGAO DE DOCUMENTOS

Os documentos desaparecidos ndo serao repostos automaticamente. A reposicdo de obras extraviadas ou

danificadas no acervo devera ser feita baseada nos seguintes critérios:
- demanda do titulo especifico;

- importancia e valor do titulo;

- numero de exemplares existentes;

- cobertura do assunto por outros titulos;

- possibilidade de adquirir outro titulo similar atualizado.

Em casos de duvida, a reposicao sera submetida a apreciacdo da Diregédo do curso.
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7 AVALIAGAO DA COLEGAO

Os acervos das setoriais da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca possuem, atualmente, um volume
significativo de materiais que nao representam mais os interesses de sua comunidade, seja da graduacao,
onde a grade curricular sofreu alteragdes, ou na pods-graduagéo, devido as modificagdes nas linhas de
pesquisa. Uma colegédo que possui um grande numero de titulos obsoletos gera custos para a manutengao
fisica deste material, bem como para entrada destes registros em bases de dados, e representa dificuldades

desnecessarias aos usuarios.

A avaliagdo do acervo € um componente importante da administragdo, ou seja, € por meio dela que se
corrige ou se mantém estratégias com a finalidade de atingir objetivos pré-determinados. E indispensavel

para a tomada de decisdes, pois ira indicar o melhor caminho a seguir.

A avaliagao da colegéo deve ser sistematica e entendida como um processo empregado para determinar a
importancia e a adequagao do acervo com os objetivos da Biblioteca e da Instituicdo, possibilitando tragar

parametros quanto a aquisi¢cao, a acessibilidade e ao descarte.

A Biblioteca devera proceder a avaliagdo do seu acervo sempre que necessario, sendo empregados 0s
métodos quantitativo (tamanho e crescimento) e qualitativo (julgamento por especialistas, analise do uso
real), em que os resultados sdo comparados e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da

avaliagao da colegao, garantindo uma melhor qualidade da politica de desenvolvimento de colegdes.

A avaliacdo qualitativa por meio do julgamento por especialistas num assunto pode trazer alguns
problemas, conforme destaca Lancaster (1996): o especialista talvez ndo seja completamente imparcial,

como também, nao esta familiarizado com a comunidade que a biblioteca atende.

Figueiredo (1991) enfatiza que um meio para realizar a avaliagdo é a analise comparativa do que é
comprado, verso O uso subsequiente; esta analise favorece o melhoramento da selegdo, quer pela
identificacao dos tipos de material com pouca chance de ser utilizado, quer pela alteragdo no processo de

selecdo que acarreta a compra de materiais desnecessarios para a clientela.
Cabera a Comissao de Selecao determinar os métodos de avaliagao e sua periodicidade que poderao ser:

- distribuicdo percentual por area: por meio de estatisticas serdo estabelecidos percentuais de materiais
existentes em cada area do conhecimento e comparados com os cursos oferecidos e pesquisas em
desenvolvimento. A analise comprovara quais as areas que devem ter a suas colegdes inovadas (em
exemplares, titulos nacionais ou internacionais etc.) e quais as areas de pesquisa encontram-se

desprovidas de materiais informacionais que necessitam de providéncias;
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- estatisticas de empréstimos e consultas: a andlise de estatisticas de uso do material permitira a

determinacao dos titulos que requerem duplicagbes e daqueles cuja duplicagéo é desnecessaria;

- sugestbes dos clientes: a sugestdo do usuario € um parametro seguro para avaliar as colegbes e,
conseqlientemente, através da mesma poder-se-a verificar se a colegao satisfaz aos usuarios, determinar
os tipos e niveis de necessidade em relagédo as colegdes, verificar as mudancgas de interesse por parte da

comunidade universitaria;

Em contrapartida, se for confirmada a subutilizagao dos recursos bibliograficos em alguma area, a Biblioteca
devera averiguar a causa do problema, que pode estar na falta de qualidade do material existente,

desatualizacao, falha de interesse, desconhecimento da existéncia da obra, etc.

Para a avaliagdo dos documentos deverao ser observados os critérios elencados no item 1.8 do presente

documento.
Para avaliagao de periddicos cientificos nacionais, devem ser contemplados os seguintes topicos:

- normalizagao de periédico no todo, dos fasciculos e dos artigos: refere-se a observagéo de normas que
ordenam uma atividade especifica que, no Brasil, via de regra, sdo utilizadas como parametro as da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT; a obediéncia a essas normas depde sobre a qualidade

da publicacao. Ter registro de ISSN (International Standard Serial Number) € item obrigatorio,
- indicagao de periodicidade, pontualidade, duragéo;

- instrucdes aos autores: a revista deve especificar formalmente qual o procedimento para a aprovacao de
artigos, instrugdes para os autores quanto a normalizacdo, formatagdo de textos e apresentagdo de
originais; a qualificacdo da revista é proporcional ao procedimento adotado.

- apresentagédo da filiagdo e titulagao dos autores: devem ser especialistas reconhecidos, de origem
nacional e internacional, e identificados quanto a origem institucional e nacionalidade. Deve-se evitar o
predominio de membros de uma instituigdo ou regido geografica; quando necessario, dever-se-a verificar a

producéo cientifica dos membros do conselho editorial em bases de dados especializadas;

- qualidade do conteldo sob os aspectos de atualidade, originalidade, validade cientifica, importancia,
repercussao, identificacdo com a orientagdo tematica da revista, contribuicdo analitica e interpretativa,

abordagem de aspectos filosoéficos, éticos ou sociais relacionados a area;

- comissao ou corpo editorial, conselho editorial: a existéncia de uma comisséo ou corpo editorial constitui
uma referéncia para o gerenciamento cientifico do periédico, bem como o conselho editorial € um atestado

de credibilidade e confiabilidade da politica editorial da revista;
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- bases de dados, indexagdo: a indexacao dos titulos em bases de dados internacionais &€ um critério
corrente para a qualificagéo das publicagbes. Todavia, pesa o obstaculo da lingua, porquanto o portugués

nao tem muita consideracido nessas bases de dados.

32



SN
2:UnG =
‘.ll BIBLIOTECA FERNANDO GAY DA FONSECA

Sua Universidade Sua Cameira

8 CENSURA

Todo e qualquer processo de selecdo traz em si uma forma implicita de censura. Assim sendo, resta a
Comissao de Selegédo encontrar formas de amenizar tal tendéncia, com base no compromisso assumido
pelo bibliotecario, quando de sua formacgao: “prometo tudo fazer para preservar o cunho liberal e humanista
da profissao de Bibliotecario, fundamentado na liberdade de investigagdo cientifica e na dignidade da

pessoa humana” (http://www.crb8.org.br/portal_mis/index.php).

Partindo da premissa irrefutavel de que a comunidade universitaria compde-se de cidaddos com capacidade
critica e discernimento, a Universidade Guarulhos, como qualquer Instituicdo de Ensino Superior, deve
integrar a sua colegéo publicagbes que reflitam pontos de vistas diversos e/ou antagbnicos, em qualquer
aspecto-religioso, politico, ideologico, filoséfico. Assim procedendo vai atingir um nivel ideal de identificagéo

com o seu publico, integrado por pessoas de segmentos sociais, culturais e econdmicos diversificados.

Serado resguardados os direitos dos usuarios da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca de escolherem
livremente suas leituras, de acordo com seus interesses e necessidades de informagéo, ndo permitindo

desta forma que a selec¢ao sofra qualquer tipo de censura.
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10 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES

Conforme citado no item 1.1, a cada 02 (dois) anos a Politica de Desenvolvimento de Colegbes da
Biblioteca Fernando Gay da Fonseca devera ser revisada, com a finalidade de garantir a sua adequagéao a

comunidade universitaria, aos objetivos da Biblioteca e aos da propria Instituigao.
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ANEXO 1 - Formulario padrao de requisi¢do de compras de livros, normas técnicas, multimeios e outros
materiais para compor acervo bibliografico

Biblioteca Fernando Gay da Fonseca

o D
K.: UnG SOLICITAGAO DE COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO / \}gp
T
Diretor:
Professor Requisitante:
Curso: Campus: Data de requisigao: / /200
NUGmero de alunos por turma: manha tarde noite TOTAL DE ALUNOS PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

Tipo de material: livio [ ] periédico [ ] normatécnica [ ] midia eletronica [ ]
Justificativa de compra:  atualizagdo [ ]  reconhecimento / implantagdo [ ] disciplinanova []

Qtde Titulo Autor Edigéo/Ano Editora BB |BC Disciplina Valor unit / total
NN
NN
NN
BB - Bibliografia Basica  BC - Bibliografia complementar
Assinatura do Diretor de Curso: Assinatura / carimbo:
Assinatura do Professor Requisitante: Assinatura:

Diante das informagdes prestadas pela Diretoria de Curso, a aquisicao das obras para incorporagao de acervo estad homologada.

Prof2. Dr?. Dumara Coutinho T. Sameshima Assinatura:
Vice-Reitora Académica

Sr. Sebastido Lacarra Medina Assinatura:
Vice-Presidente da APEC

Controle interno: Levantamento Bibliogréfico [ |  Estimativa de custo Verba utilizada
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ANEXO 2 - Formulario padrao para requisi¢do de compra e/ou renovagao de periédicos

Guarulhos, dd de mm de aaaa.

De: Biblioteca Fernando Gay da Fonseca

Para: Vice-Presidéncia da APEC / Vice-Reitoria Académica

MEMO: 000/2007

Solicitamos autorizagéo de pagamento no valor de R$ valor monetario (valor por extenso), referente a aquisigdo ou renovagéo de
assinatura do periédico "titulo do periédico”, pertinente ao curso "identificar o curso a que se destina", campus "identificar o campus e/ou

setor de destino" - periodo de més inicial / ano a més final / ano.

Forma de pagamento

|:| Boleto bancario com vencimento em: / / Parcelamento em vezes de
|:| Depésito bancario
Favorecido:
Banco:
Agéncia: Conta: corrente |:| poupanga |:|
Aprovacéo
Nome completo do (a) Diretor (a) do curso
Diretor (a) do curso Assinatura e Carimbo
Prof® Dr? Dumara Coutinho T. Sameshima
Vice-Reitoria Académica Assinatura e Carimbo
Sebastido Lacarra Medina
Vice-Reitoria Administrativa Assinatura e Carimbo
Marta Pido Alves da Silva Flaviane Soares Costa Pedroso
Coordenadora de Biblioteca Bibliotecaria - Setor de Desenvolvimento de Colegdes
CRB 8/6466 CRB 8/7361

UnG Universidade Guarulhos - Biblioteca Fernando Gay da Fonseca
Praga Tereza Cristina, 01 - Centro - Guarulhos, SP - CEP 07023-070
& Fone fax. (55) (11) 6464-17830<  biblioteca@ung.br
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ANEXO 3 - TERMO DE DOAGAO A BIBLIOTECA

TERMO DE DOACAO A

BIBLIOTECA FERNANDO GAY DA FONSECA

Como DOADOR: identificar o nome completo do doador, nimero de documento de identidade
e informagdes sobre domicilio, que é legitimo possuidor do material abaixo mencionado, € a
DONATARIA Associagdo Paulista de Educagdo e Cultura, mantenedora da Universidade
Guarulhos, com sede na Pracga Tereza Cristina, 1, Centro, Guarulhos-SP, inscrita no CNPJ n°.
49.094.048/0002-86, através da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca, neste ato representada
pela sua Coordenagao, “identificar o nome do gestor”’, RG n° xxx, firmam o presente, ficando
estabelecido que a esta é reservado o direito de dispor livremente do objeto de doagéo,
aceitando-o ou rejeitando-o, no todo ou em parte, de acordo com a Politica de

Desenvolvimento de Colegbes da Biblioteca Fernando Gay da Fonseca.
Material a ser doado:

Identificacdo de cada item

Quantidade

Guarulhos, dia, més e ano.

DOADOR

Biblioteca Fernando Gay da Fonseca
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ANEXO 4 - Carta de solicitagdo, agradecimento e envio de doagao

gi U nG BIBLIOTECA FERNANDO GAY DA FONSECA
ﬂ

RECEBEMOS E AGRADECEMOS.

Recebimos y agradecemos.

We have received with thanks.

TEMOS O PRAZER DE ENVIAR.
Nos complace enviarle.

We are glad to send.

DESEJAMOS RECEBER.

Deseamos recibir.

We would like to receive.

ESTAMOS DEVOLVENDO.

Estamos volviendo.

We are returning.We would like to receive.
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ANEXO 5 - Termo de Doagéo

TERMO DE DOACAO

Pelo presente instrumento particular,

Como DOADORA: UNIVERSIDADE GUARULHOS, mantida pela Associagao Paulista de Educagédo e
Cultura, com sede na Praga Tereza Cristina, 1, Centro, Guarulhos-SP, inscrita no CNPJ n°.
49.094.048/0002-86, neste ato representadas pelo Vice-Presidente da mantenedora e Vice Reitor

Administrativo da mantida, Sebastiao Lacarra Medina, e,

Como DONATARIAS:

1) Nome da Instituigdo, estabelecida na Rua xxx, n® xxx, bairro xxx, Estado, inscrita no CNPJ n°.
XX.XXX.XXX/XXXX-XX, neste ato representada pela “identificar o cargo da pessoa”, “identificar o nome

completo da pessoa”, portadora do RG n°. xx.XXX.XXX-X.

2) Repetir as informagdes acima para todas as instituigdes envolvidas

tém entre si justo e acertado o presente termo de doagdo, que se regera pelas clausulas seguintes e

legislagdo aplicavel a matéria:

Clausula primeira:

O presente instrumento tem por objeto a doagcdo de material bibliografico pela DOADORA as
DONATARIAS, o qual compreende: “identificar o tipo de material doado”.

Paragrafo primeiro: As DONATARIAS aceitam formal e definitivamente o material bibliografico objeto do
presente, recebendo-o no estado em que se encontram, desobrigando a DOADORA de todo e qualquer

Onus sobre aquele.

Paragrafo segundo: O material bibliografico objeto do presente esta descrito em listagens anexas, que
seguirdo rubricadas pelas partes como parte integrante do presente e entregues em arquivos digitais no
ato da retirada do material bibliografico para as DONATARIAS, perfazendo a média de xx titulos de livros,
com xx exemplares, armazenados em xx (quantidade por extenso) caixas, e fasciculos de titulos diversos
de periodicos, armazenados em xx (quantidade por extenso) caixas, os quais se encontram livres de

qualquer 6nus.
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Clausula segunda:

O material bibliografico ndo sofreu qualquer tipo de triagem, seja em relagdo ao estado de conservagéao,
assunto, idioma, faixa etaria, etc. e é doado pela DOADORA e recebido pelas DONATARIAS no estado

em que se encontra.

Paragrafo unico: A DOADORA ndo podera, em hipotese alguma, ser responsabilizada pelo estado do
material bibliografico, seja por seu estado fisico (auséncia de capas, folhas, capitulos, etc.), seja em

decorréncia de eventual infestagdo de fungos e/ou insetos.
Clausula terceira:

Cabera as DONATARIAS a retirada e transporte do material bibliografico objeto do presente do
estabelecimento da DOADORA para local por elas indicado.

Clausula quarta:
Cabera as DONATARIAS, de comum acordo, a triagem, a partilha entre si, a doagdo a outras instituicdes

e/ou o descarte daquele material bibliografico que néo as interessar, conforme livremente estabelecerem.

Clausula quinta:
O presente é firmado em carater irrevogavel e irretratavel, obrigando as partes e seus sucessores.

Clausula sexta:
Elegem as partes o foro competente da Comarca de Guarulhos para dirimir quaisquer controvérsias
geradas pelo presente.

E, por estarem assim justos e contratados, assinam o presente instrumento em xx (por extenso) vias de

igual teor e forma, na presencga das testemunhas abaixo.

Guarulhos, dia, més e ano.

UNIVERSIDADE GUARULHOS

Identificagdo da Instituicdo Identificagdo da Instituicdo
Testemunhas:

Nome: Nome:

RG n°. RG n°.
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