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POLITICA DE AQUISICAO, ATUALIZACAO, EXPANSAO
DO ACERVO E DESENVOLVIMENTO DE COLECOES DA BIBLIOTECA

1 Apresentagéo

A politica da biblioteca tem por objetivo a¢des que levam a tomada de decisao sobre
as quais os materiais dever ser adquiridos, mantidos e descartados. Possibilitar a formacéo
de acordo com o0s objetivos da instituicdo, observando a disponibilidade dos recursos
financeiros, permitindo um processo de selecdo sistematizado e consistente,
proporcionando o desenvolvimento do acervo, incorporar materiais quantitativos e
gualitativos relevantes ao ensino, pesquisa e extensdo, abrangendo todas as areas do
conhecimento.

A politica do acervo esté relacionada e consta no Regimento Interno da Biblioteca
da Faculdade de Tecnologia Senac e no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI),
além de priorizar a aquisi¢cdo das bibliografias basicas e complementares recomendadas
no Projeto Pedagdgico dos cursos tecnolégicos oferecidos, visa atender aos critérios de
avaliacdo do Ministério da Educagéo — MEC.

A aquisicdo do material bibliogréafico é realizada de acordo os dados estipulados
no planejamento estratégico da instituicao, bibliografias obrigatorios, sugestées do corpo
docente, discente e da comunidade em geral e implantacdo dos cursos académicos de
graduagédo, pos-graduacdo, pesquisa e extensdo, garantindo uma atualizagédo continua.

Tem como principio, a missdo do Senac é "Educar para o trabalho em
atividades de comércio de bens, servicos e turismo", através de acdes educacionais

e disseminacao de conhecimentos no comércio e servicos, contribuindo para o

desenvolvimento do pais, atuando nos segmentos de Gestao, Comércio, Comunicacao,
Design, Imagem Pessoal, Turismo e Hospitalidade, Saude, Informatica, Idiomas, Meio

Ambiente, Lazer, Desenvolvimento Social e Artes.

2 Desenvolvimento de Colecbes

A Biblioteca € um 6rgao suplementar vinculado a Faculdade de Tecnologia Senac

Amazonas, coordenadora pela Biblioteca e orientada pela Diretoria Geral e Académica.
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A gestdao fica responsavel em elaborar planejamento, estratégias e atividades para

serem desenvolvidas pela organizacdo.Sao recursos informacionais da Biblioteca: o

acervo proéprio, a cooperacao entreas bibliotecas da rede Senac, outras bibliotecas e o

acesso a base de dados BNWEB.

O Desenvolvimento de cole¢des se aplica baseado nos seguintes critérios:

Estabelecer normas de selecdo, aquisicdo, desbastamento, descarte e
permuta;

Direcionar o uso racional dos recursos;

Definir diretrizes para cada processo;

Apoio as metodologias e os indicativos das tendéncias futuras da colec¢éo;
Melhoria continua e expansao dos recursos tecnolégicos e humanos;
Orientas as decisfes com o perfil compativel com a natureza e as
abrangéncias exigidas pela atividade de ensino e pesquisa;

Atender as demandas dos cursos, projetos de implantacdo e atividades de
extensao.

Organizar os espacos fisicos, area de circulagédo e a area de acervo;
Aplicagédo das novas tecnologias de Informacdo de acessibilidade;

Cada unidade possui um centro de custo.

2.1 Formac®Oes das Colecdes

O acervo pode conter qualquer tipo de material, desde que sirva para apoiar as

atividades da Instituicdo. A formacéo do acervo é dividida em categorias:

Doacéo: Livros doados e distribuidos pela comisséo de Bibliotecas do

Departamento Nacional do Senac, Regionais, pessoas fisicas e juridicas.

Referéncias: Uso local. S&o dicionarios, enciclopédias, guias, atlas, almanaques,

mapas, catalogos, indices e bibliografias gerais e especializadas.

Colecdes Basicas: Obras do nlcleo comum, obrigatério e dao suporte aos

Cursos.

Colegcdes Complementares: Obras do nucleo especializado, obrigatorio e déo

suporte aos cursos.
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= Literatura Corrente: livros, periddicos e outros materiais de acessibilidade;

= Lastro: obras que sao referencia de cada curso e de qualquer suporte fisico.

3 Modalidade de aquisicdo e atividades preliminares de atualizagao e
expansao do acervo

A Biblioteca ira compor suas cole¢cBes mediante a demanda institucional,
orientacdes do NDE e sob a opinido técnica dos coordenadores, comissfes e pesquisas
efetuadas pela bibliotecaria e tendéncias do mercado. Dos critérios qualitativos e
guantitativos estabelecidos para o desenvolvimento do acervo, consta a quantidade de
exemplares estabelecidos para compras, obedece a uma média de 01 livro para cada05
alunos/vagas quando o livro for basico, e de 02 para cada 10 alunos, quando o livrofor
se trata de bibliografia complementar. O célculo para cada curso tem seus parametros
especifico. Sempre respeitando e obedecendo aos instrumentos e critérios estabelecidos
pelo MEC nos cursos de graduacgéo e pos-graduacao presencial e a distancia.

Titulos estrangeiros compdem o acervo e em diversos idiomas, estabelecendo o
critério inicial e preferencial os que séo escolhidos os equivalentes a lingua materna e
de uso universal, tais como Espanhol, Inglés e Francés, seqlienciando os demais idiomas.

Para as obras de referéncia, a quantidade estabelecida minima de 01 exemplar,
salvo em alguns casos especiais, chegando-se ao maximo de 03 exemplares. Quantitativo
pode ser alterado de acordo com as demandas.

A descrigao bibliogréfica utiliza padrdes internacionais como: Classificagdo Decimal

Dewey, Tabela de Cutter.

3.1 Selecéao

Consiste na selecao de titulos, material fisico e virtual que ird compor os acervos
e em diferentes formatos. A selecdo dos titulos segue a orientagcbes do NDE,
Coordenacdes dos Cursos, Direcdes e o levantamento bibliografico da Bibliotecéaria sobre

as fontes de sele¢do que estéo disponiveis para o mercado.
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3.1.1 Critérios de Sele¢éo

Os critérios de sele¢éo do acervo:
= Atender as necessidades dos cursos tecnolégicos;

= Qualidade do conteudo;

= Referéncias basicas e especializadas que atendem as demandas dos

Cursos;
= Autoria;
= Editora;

= Atualidade da obra;

= |dioma;

= Preco unitario da obra ou da colegao;
= Quantidade de usuarios;

= Condicdes Fisicas dos materiais;

= Formato

= Tecnologias Disponiveis

= Aprovacao do NDE;

= Aprovacao da Diretoria.

3.2 Aquisicéo

Compreende a compra, doagcdo e permuta de materiais bibliogréaficos, podendo

ter como instrumentos de apoio as adequacbes de verbas orcamentarias,

compartilhamento de projetos, permuta e recebimento de doagdes, etc. Todos 0s recursos

financeiros sdo auditados pelo Tribunal de Contas da Unido e Conselho do Departamento

Regional do Senac.

A biblioteca ter4 as modalidades de Aquisicao:

= Compra
= Doagédo
= Permuta

A atualizacdo, reposicdo e expansdo do acervo serdo desenvolvidas em
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conformidade com a verba orgamentaria e centro de custo da instituicdo, receita anual da
Instituicdo e do Departamento Regional do Senac Amazonas, respeitando os critérios

estabelecidos e priorizando os itens para atendimento aos objetivos desta politica.

4 Processo de Compra

O processo de compra € dividido em fase. Primeiramente sdo definidos os itens,
séo feitas requisicbes em um software financeiro denominado MXM, detalhando cada
item, formato, especificagdes bibliograficas e quantitativas. De acordo com descrigdo de
previsdo orgamentéaria previamente elaborada e aprovacao dos Diretores Administrativos
e Educacionais via aprovacdo eletronica. Posteriormente, a Geréncia de Materiais
(GMA), Departamento de Compras do SENAC, inicia-se 0 processo de aquisicdo dos
itens via Licitacao.

O processo de licitagdo segue a Lei n. 8666 — Lei de licitagbes e contratos. Prevé
varias modalidades de aquisicdo de materiais:

= Convite
= Tomada de Pregos

= Concorréncia

As trés modalidades sdo determinadas em fung¢é@o de limites de valores fixados pelo
Tribunal de Contas da Unido e o Conselho do Departamento Regional do SENAC.
= Convite — utilizada para compras.
= Tomada de precos — utilizada quando o montante de recursos ultrapassa o valor
maximo permitido na modalidade de convite.

= Concorréncia — realizada esporadicamente.

Séo elaborador o edital de forma a garantir o objetivo da compra e recebimento do
material, o controle de entrega sao feitos pelo GMA e a Bibliotecéaria.
S&o convidados para o processo preferencialmente, fornecedores de materiais de
informacé&o:

» Editoras: instituicbes responsaveis pela edicdo das publicacdes.
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= Livrarias: empresas que vendem a varejo, diretamente ao comprador, o produto
das editoras.
= Agéncias e distribuidoras: empresas especializadas no fornecimento de materiais

de informagé&o produzidos por um numero variado de editoras.

Estas regulamentadas a aprovadas como fornecedoras se expedirem juntamente
com o pedido de compra os seguintes documentos:

» Prova de inscricdo no Cadastro Nacional das Pessoas Juridicas do Ministério da
Fazenda (CNPJ/MF);

= Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes municipal e/ou estadual, relativo
a sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
da presente licitacéo;

= Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal da sede
do licitante, na forma da lei. Se o licitante ndo for contribuinte devera apresentar
Certiddo de Nao-Contribuinte;

= Certidao Negativa de Débitos (CND), junto ao Instituto Nacional de Seguridade
Social — INSS;

= Certidado de Regularidade Fiscal (CRF), junto ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico — FGTS, no cumprimento dos encargos instituidos por lei, expedido pela
Caixa EconOGmica Federal;

= Certiddo Negativa de Débito Trabalhista (CNDT), relativos a comprovagdo de

regularidade fiscal e trabalhista.

5 Processo de Doagéo

A biblioteca recebera doacdo de materiais bibliograficos (Livros, Periddicos e
Multimidias) e ira desempenhar no contexto de atuagdo da biblioteca, sob condi¢des da
doacao ser de carater espontaneo. O doador devera disponibilizar uma lista dos itens ou
dispor presencialmente o material para analise da Bibliotecaria. Caso aprovado, a
biblioteca recebera e incorporar no acervo. Caso o material ndo esteja de acordo com a
politica ou este ja tenha no acervo, sera distribuido para outra biblioteca da préopria rede

SENAC. Caso, ndo sejam interesse e necessidade da intuicdo, a
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Bibliotecaria podera sugerir outra instituicdo de cunho publico ou privado para a doacéo.
Em cursos nas modalidades em EAD, o Centro Universitario Senac Amazonas
disponibilizara os titulos para compor o acervo e atender 0s cursos nos polos

estabelecidos.

6 Processo de Permuta

Intercambio visando aquisicdo de materiais sem desembolso direto de recursos e
acordo entre duas instituicdes com o compromisso muatuo de fornecimento de publicacdes
das proprias entidades, de obras duplicadas ou retiradas do acervo ou de obras recebidas
em doacgdo, mas sem interesse para incorporagao no acervo.

A biblioteca tem a estimativa de fazer parcerias com universidades publicas e
privadas para maior acesso a informacao e conhecimento de seus usuarios por meios

de producao técnica e cientifica.

7 Sistematizagdo do Desenvolvimento de Colegdes

Cada etapa de desenvolvimento ocorre de acordo com as analises da intuicéo,

aquisicdo de material e demandas informacionais.

7.1 Estudos da comunidade
Serdo realizadas periodicamente em formato de pesquisa e amostragem as
opiniBes dos usuarios e avaliacao dos servigos da biblioteca através do preenchimento dos
formularios de sugestdo do BNWEB ou presencialmente no balcdo de atendimento da

Biblioteca.

7.2 Avaliacéo de Colecbes
Serdo avaliados as resposta da colecdo frente as necessidades dos usuarios,
através de critérios quantitativos, qualitativos e fatores de uso e impacto, para os diversos
tipos de materiais bibliogréficos, podendo ter como instrumentos de apoio inventarios e
coleta de dados estatisticos, etc.
7.3 Desbastamento

A principio utilizara o critério de restauracdo ou doacdo para outra unidade de
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informagao. No entanto, compreendem 0s processos de conservagao ou substituicao
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dos materiais bibliograficos, remanejamento (alocacdo dos materiais em lugares menos
acessiveis) e descarte ou retirada definitiva.
7.4 Preservacgéo
A biblioteca obedecera ao critério de controle ambiental, rotinas de higienizacgéo,

politica de seguranga contra roubo e plano de prevenc¢éo de acidentes.

7.5 Incorporacdo Patrimonial
Apesar da literatura n&o apontar esta acdo como parte integrante do
Desenvolvimento de Colegdes, observa-se a necessidade de analisar este item nas
organizagdes, principalmente nos 6rgdos que sdo auditados pelo Tribunal de Contas da
Unido e Comissdo Interna do SENAC, neste quesito a Biblioteca possui registro de

patrimdnio e base de dados BNWEB para registro dos materiais.

8 Informatizacao
Para a informatizagdo de seus processos, as bibliotecas utilizam o Sistema BNWEB,
gue contempla as principais fungdes de uma biblioteca, funcionando de forma integrada da

aquisicao ao empréstimo.

A Biblioteca encontra-se com 100% do seu funcionamento informatizado,
possuindo uma base com todo seu acervo disponivel para consulta. O software para
administracdo e gerenciamento das informacbes é o BNWEB, desenvolvido pela

Contempory, com interface gréafica para o sistema operacional Windows.

Tem como principal funcao a recuperacao de informacgdes bibliograficas on line,
possibilitando que o usuario visualize através do Portal, toda a sua situacdo perante a
Biblioteca, além de ter acesso a consulta do acervo, perfis estatisticos, dar sugestbes,
avaliar a obra lida, reservas, e manter uma comunicacdo direta com 0 usuario através

de mensagens via e-mail.

Para o gerenciamento dos processos administrativos, 0 SENAC Amazonas criou
o Portal Senac para intranet local, e todos os procedimentos sdo executados nele, e para
comunicacdes internas a Ferramenta de Documentacdo Eletronica. O Acervo pode ser

consultado no site do Senac Amazonas.
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8.1 Biblioteca Digital Senac — Implantacéo e plano de acéo

1) Treinamento dos docentes

» Treinamento presencial da Biblioteca Digital para Corpo Discente e Corpo Docente da
Faculdade de Tecnologia Senac Amazonas sobre o acesso, recursos e servigos da
Biblioteca;

2) AgOes de comunica¢do para estimular a utilizagdo da plataforma durante a pandemia

> As coordenacdes dos cursos orientaram o corpo docente a indicarem titulos da Biblioteca
Digital para leitura e auxilio das atividades nas aulas remotas. Toda carga horaria de aula foi
cumprida.

» Atendimento via telefone e e-mail, canais de comunicacdo foram amplamente divulgados
e horarios de funcionamento das unidades e da Biblioteca.

» Cartaz sobre Biblioteca Digital impressos nos murais na unidade;

» Cadastramento do corpo docente capital e interior;

» E-mails (mala direta) com informacdes sobre Biblioteca Digital e acesso;

> Instrucdes no Balcdo de atendimento da Biblioteca;

> Instrucdes sobre passo a passo para cadastro e acesso via WhatsApp (Grupos
Institucionais da Faculdade) e grupos de representantes de turmas.

Registros Fotograficos e Prints

£ Coordenadores Fatese @ @ Q

WhatsApp — Margo/2020
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Coordenadores Fatese @ a2

gORrT,  Ansiisem o tacs
 que aprender

b

REACAO DE MAILLARD
RAMELIZAGAO
ACIDO ASCORBICO

Professores em agao ™%

WhatsApp — Mar¢o/2020

E-mails

Biblioteca - Faculdade Senac AM - Folder e Termo de Compromisso da Biblioteca 2020.1 bov @
Vocé encaminhou esta mensagem em Seg, 02/03/2020 18:06
o
Biblioteca Fatese: aguilene_arc@outlook,com; ana20.s om; ¢ com simone com; agnys.cabral@gmail.com; 0154@gmail.com; @gmail.com +120 pessoas
[pa  Termo de Compromisso_Facul. i  FOLDER BIBLIOTECA FACULD. BIBLIOTECA DIGITAL SENAC
=1 L1 S soKs
anexos (635 KB)  Babartudo  Sabar tudo no OneDrive - Sena

Prezados Acad@micos e Corpo Docente da Faculdade Senac Amazonas,

Em anexo, Folder e Termo de Compromisso da Biblioteca da Faculdade Senac Amazonas.

£ passo a passo para cadastramento e acesso da Biblioteca Digital e Base de Dados BNWEB.

Base de Dados da Biblioteca - (BNWEB) - (Histéricos de Empréstimos,renovagdo de livros, reserva e consulta de multa).
http://senacam.bnweb.org/scripts/bnportal/bnportal.exe/index

Acesso: Login: Nimero do CPF - Senha: 123

Biblioteca Digital Senac -Livros da Editora Senac Séo Paulo (600 titulos) - Pesquisa e Leitura dos livros digitais

Canais de Comunicagédo da Biblioteca
Telefone: (092) 3216-5750
Email: biblioteca.fatese@am.senac.br

Atenciosamente,

[rImr——
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Faculdade de Tecnologia Senac Amazonas

Biblioteca

Aluno SenaCJ
oo Rt

Biblioteca Digital Senac

Biblioteca N i o ; J x\

-
senac ( Ja = covgos (7 Anotages B Messinos @) Masrernl

i Dol >
iblioteca Digita Senac
SENAC
https://www.bibliotecadigitalsenac.com.br
Biblioteca Digital Senac
R T— a2

0S LIVROS PODEM SER LIDOS

|

Baixe o app (Disponivel para 10S e Android)
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9 Disposic¢des Finais

De acordo com Regimento Interno da Biblioteca “Art. 14. Todos os usuérios comprometem-
Se a acatar as hormas em vigor e ndo cumprimento acarretara as penalidades e as sancfes
administrativas pertinentes”. Compete a informacéo aos usuarios a informacao.

Casos ndo competentes nessas politicas poderdo ser submetidos a apreciagéo e
avaliacdo da Bibliotecéaria e Diregéo Geral e Académica da Faculdade de Tecnologia Senac

Amazonas.

e Dados da Biblioteca
Faculdade de Tecnologia SENAC Amazonas
Biblioteca — Rua: 10 de Julho N°11 Bairro Centro, 2° andar, Sala 202.
CEP: 69010-060
Endereco eletrdnico para acesso ao sistema BNWEB.

http://senacam.bnweb.org/scripts/bnportal/bnportal.exe/index.

Correio Eletronico: biblioteca.fatese@am.senac.br
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FACULDADE DE TECNOLOGIA SENAC AMAZONAS m
FACULDADE
Data: Aprovador: Atualizacao
02.01.2023 DIRECAO GERAL 2023
DISPOSICOES GERAIS
Art. 16 - O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pelo Conselho

Superior Académico (CONSUPA) da FATESE, quando, entdo, entrara em vigor.

Art. 17 - SituacOes omissas a este regulamento serdo discutidas e decididas pela Direcao
PUBLIQUE-SE.

Manaus, 02 de Janeiro de 2023.

—

Fabiana Lucena Oliveira,
DIRETORA GERAL.
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