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1. Introducao

O plano de atualizacdo, de contingéncia e de expansao do acervo de
livros e periddicos da Biblioteca Gilberto Gil, da Faculdade Luséfona Rio de
Janeiro, pertencente ao Grupo Lusofona, que no presente momento atende aos
cursos de: Bacharelado em Administracdo, Bacharelado em Direito,
Bacharelado em Sistemas de Informacdo, Bacharelado em Turismo,
Licenciatura em Pedagogia, Licenciatura em Letras, Tecnologos em Gestdo da
Qualidade, Tecndlogos em Logistica e Tecnologos em Gestédo Financeira. Tem
a finalidade de formar profissionais competentes e éticos, buscando sempre o

bom desempenho académico e institucional.
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2. Diretrizes

A politica de atualizacdo, de contingéncia e de expanséo do acervo, da-
se atraveés da prioridade da bibliografia basica e bibliografia complementar, com
a aprovacao dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC), em numero suficiente
para o atendimento institucional. Para que ocorra um bom desenvolvimento do
acervo é necessario a colaboracdo regular do corpo docente, discente e
administrativo, na avaliacdo do acervo da Biblioteca, todo esse processo de
selecdo, aquisicdo e descarte, € regulado através de compra, doacdo e

permuta.

O desenvolvimento e a manutencdo do acervo, sera de
responsabilidade do Gestor da Unidade de Informacgé&o, profissional habilitado
em Biblioteconomia e Documentacdo, que interage frequentemente com a
comunidade académica e com o corpo docente, pois estes, tem grande

experiéncia académica.

A formacdo do acervo vem através dos recursos orcamentarios da

instituicdo — Faculdade Luséfona Rio de Janeiro voltados para cada curso.

Temos também os materiais de multimidia que auxiliam na expansao do

conhecimento de toda a comunidade académica.

Sob o ponto de vista da contingéncia, a biblioteca da Faculdade
Lusofona do Rio de Janeiro - FLRJ oferece orientacbes gerais aos
colaboradores e alunos. Cabe ressaltar que os riscos e as descricdes
contempladas neste plano tém como prioridade sua aplicagdo na Biblioteca
Gilberto Gil. Diante disto, estdo descritas condutas de prevencédo de situacdes
gue causam riscos fisicos, quimicos, biolégicos, ergondmicos e acidentais no
ambiente da Biblioteca. Desta forma, identifica-se as a¢gbes que combatem tais

riscos durante uma eventualidade.
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3. Fontes de informacéo

As fontes de informacéao utilizadas para a selecdo e aquisicdo devera ser
realizada através de: bibliografias preparadas pelo corpo docente, e sugestdes

do usuario.

4. Fornecedores de materiais de informacéo

Sdo diferentes as categorias de fornecedores de materiais de

informacé&o: as editoras; livrarias; agéncia; distribuidoras e biblioteca digital.

5. Obras de referéncia

Sao os dicionarios gerais e especializados, enciclopédias, sumarios,
compéndios etc. A obra de referéncia devera ser atualizada com frequéncia, de
acordo com a periodicidade.

6. Selecéao

A selecdo que faré parte do acervo da Biblioteca Gilberto Gil devera ser

através de 3 (trés) tipos:

a) Doacao: terd que ser voltada para os cursos existentes na Faculdade
Lus6fona do Rio de Janeiro, com conteudo; qualidade técnica;
atualizada; condicdes fisicas do material; idioma; quantidade de titulos

disponiveis para atender a demanda dos cursos oferecidos.
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b) Aquisicdo: sera realizada a compra do conteudo bibliografico através da
necessidade de cada curso (area de interesse) e com a disponibilidade
de exemplares existentes no acervo da Biblioteca e através de Biblioteca

Digital.

c) Permuta: é utilizada como intercambio entre biblioteca (de biblioteca
para biblioteca), principalmente quando o material ndo esta disponivel

para comprar, fazendo a troca de publicacdes

7. Aquisicao

Toda compra requer uma previsdo or¢camentéria, para isto ocorrer, a
providéncia inicial é verificar os recursos financeiros disponiveis, que variam de

biblioteca para biblioteca, de acordo com cada institui¢ao.

8. Organizacao do acervo

O acervo da Biblioteca Gilberto Gil é organizado pela Classificacao
Decimal Dewey (CDD) por assunto da obra, é catalogado pelo Cdodigo de
Catalogacdo Anglo Americano (AACR2). Cada material € registrado e tombado,
com etiquetas na lombada, facilitando a localizagdo nas estantes, que sao
devidamente sinalizadas. O tombamento é realizado no livro de tombo (todo
acervo) livros e periodicos sdo devidamente carimbados com nome da

biblioteca e 0 nome da instituicdo com espaco para o numero de tombo.

As notas fiscais de compra encontram-se arquivadas na biblioteca em

pasta.
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9. Politica de selecao

Através do perfil do usuario, € elaborado a politica de selecdo e o
desenvolvimento de colecdo da Faculdade Lusofona Rio de Janeiro, o0s
coordenadores dos cursos, através do seu corpo docente, devera indicar o
material que irA compor o acervo e determinar o numero de exemplares para
atender as exigéncias do MEC, na bibliografia béasica e bibliografia
complementar. Sempre verificando se o0 custo é adequado em relacdo ao

namero de usuarios que poderdo utilizar o material.

O acervo também devera ser composto por periédicos fisico e virtual de
carater geral e especializado, e fazer parte da bibliografia do curso, sdo obras
designadas pelos coordenadores dos cursos, complementando e/ou ampliando

0 acervo, trazendo assuntos adequados ao publico alvo da instituicéo.

Os periédicos tem que ter publicacdo corrente, com disponibilidade, por
pelo menos 3 (trés) ultimos anos, avaliacdo positiva pela Qualis-Periodicos;

facilidade no acesso e pesquisas na colecao.

Quando se tratar de inclusdo ou cancelamento do titulo, devera ser
enviado um oficio para a Biblioteca, pelo coordenador do curso, informando a

Bibliotecaria.

E aconselhavel que o professor consulte o acervo da Biblioteca, para
verificar o que ja existe em sua area, observando a quantidade de bibliografia

para empréstimo do usuario.
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10. Debastamento

E a retirada de documentos pouco utilizados pelos usuéarios, de uma
colecdo de uso frequente para outros locais ou depdsitos especialmente
criados

para abrigar este material de consultas eventuais, para se manter a qualidade
do acervo. Este remanejamento acontece em depdsito da Biblioteca do
material bibliografico, que ficara a disposicdo da comunidade quando solicitado.

Isto acontece com o objetivo de abrir espacos para materiais novos.

11. Descarte

E a retirada definitva do material do acervo da biblioteca, com a
correspondente baixa nos arquivos de registro da mesma. Devera ocorrer
através de uma criteriosa avaliacdo do acervo, de preferéncia de 2 (dois) em 2
(dois) anos. O material retirado pode ser doado para outras instituicbes; ou

eliminado do acervo.

Para descartar o material, as obras tem que estar desatualizadas; tem
que estar fisicamente danificadas, isto €: que ndo podem ser restauradas, por
faltar partes essenciais ou estarem infestadas por pragas, como broca, cupim
etc, podendo contaminar o restante do acervo; obras com excesso de

duplicatas; linguas inacessiveis etc.

O descarte é uma decisdo do bibliotecario juntamente com o0s

coordenadores dos cursos.
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12. Acesso ao acervo

Os usuarios da Biblioteca Gilberto Gil, quando solicitado tem acesso as
estantes, seja aluno, professor, funcionario e etc, para localizar ou verificar o
material desejado, pode consultar o sistema Livro Agil, acessando o site da
Faculdade Luso6fona do Rio de Janeiro ou buscando ajuda com um dos nossos

atendentes ou bibliotecario.

13. Passo a passo para acessar o0 acervo da
Biblioteca

1. DEEM UM CLIQUE EM SISTEMA ACADEMICO NO ALTO DA PAGINA

Grupo Luséfona Sistema Académico AVA Contato Vestibular 2017.2

Graduacgéo Pés-Graduacéo Institucional Académic

Extensdo Pesquisa \CM Regulamentos Sequencia

Criando Futuro
-

2. NA PAGINA SEGUINTE CLIQUE EM “PESQUISA ACERVO (BIBLIOTECA)”

Tipo de Usuario:

( ¥ Faculdade Paraiso Selecione =
- il Criando Futuro

Login:

I
Faculdade Paraiso Senha:

wenw faculdadeparaiso. edu_br

Rua Visconde de ltauna, 2671 -

Paraiso -R.J - Deseja alterar sua senha?
Esqueceu sua senha?
Inscrigdo On-Line

Pesquisa Acervo (Bibliotecal)

3. PRONTO! AGORA E SO REALIZAR A PESQUISA!
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e NOS CAMPOS INDICADOS “ASSUNTO” OU “TITULO AUTOR”
e ENAO SE ESQUECER DE ANOTAR, POR COMPLETO, A SEQUENCIA DE
NUMEROS E LETRAS INDICADAS NOS ITENS “CDU” E “CUTTER”

i L | Faculdade Paraiso

L ri
Rua Visconde de Itauna, 2671 - Paraiso,
Sdo Gongalo-RJ. CEP: 24431-005 Tel

Biblioteca = Consulta ao Acervo

Assunto LITERATURA ERASILEIRA Titulo/Autor Pesquisar
Cadigo ‘ Nome | Edig'a'ol Autor | Editora cou ‘ Cutter |Listar|
8 dicas de voluntariado Ministério da Cutura,Insfituto Brasileiro nstituto Brasileiro Voluntariado 3613 C8370 E]

Voluntério

14. Infraestrutura da biblioteca

Para pesquisa, estudos e outras necessidades dos usuarios da

Faculdade Lus6fona do Rio de Janeiro.;

Dados de infraestrutura do saldo de leitura

Computadores para administrativo e pesquisa 14
Mesas individuais 10
Mesas em grupo 05
Assentos 40

Aos usuarios sdo permitidas, a pesquisa bibliografica, empréstimo local

e domiciliar e levantamento do acervo bibliografico no local.
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15. Atendimento

No periodo de férias a Biblioteca Gilberto Gil esta sempre a servico das
necessidades académicas principalmente dos alunos. Com as seguintes
normas para os empréstimos de seus materiais. Empréstimos para o corpo
docente/e ou discente/ que estejam devidamente matriculados na instituicao,
exemplo: alunos, comunidade somente empréstimo local, mediante a carteira
de identidade. Periodo letivo o empréstimo domiciliar pode ser de 7 (sete) ou 3
(trés) dias, dependendo do material locado, toda a obra perdida ou danificada
devera ser resposta pelo usuério, o pagamento da multa devera ser efetuado
até a rematricula, a multa estd estipulada em caso da ndo devolucdo do
material no prazo estipulado, seu valor é de (R$ 3,00) a diaria, por cada livro
emprestado, sendo que somente 3 podem ser emprestados por vez. O

pagamento da multa sera pago na tesouraria.

Todo material requisitado pelos professores da Faculdade Lusé6fona Rio
de Janeiro — para utilizacdo em sala de aula deverdo retornar a Biblioteca até
guinze minutos antes do horario previsto para encerramento das atividades do
dia.

16. Horario de atendimento

Segunda a sexta feira das 9:00h as 20:00h.

Periodo de férias: horario especial.



17. Layout da Biblioteca

Biblioteca Gilberto Gil - Faculdade Luséfona do Rio de Janeiro 5!_: LUSbFONA

Mapa informativo de localizacio e consulta ao acervo

mrwn ey =]

.....

18. Observacao Geral

Os itens neste documento poderdo ser discutidos em conjunto com a

coordenacao da biblioteca, diretoria e coordenacao do curso.

A premissa a Gestao da Biblioteca Gilberto Gil da Faculdade Luséfona
Rio de Janeiro é trabalhar concomitantemente com os interesses e propositos
da instituicdo, contribuindo para que a biblioteca aumente sempre a qualidade

e exceléncia dos servigos e produtos ofertados aos usuarios.
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19. Contingéncia
19.1. RISCOS

Riscos passiveis de ocorrer no ambiente de trabalho:

A. Riscos fisicos: ruidos, amplitude térmica, vibracdes, umidade;

B. Riscos quimicos: poeira, substancias quimicas;

C. Riscos bioldgicos: virus, bactérias, fungos, parasitas, animais
peconhentos, insetos;

D. Riscos ergondmicos: esforco fisico, postura inadequada, ritmo
excessivo, repetitividade de exercicio;

E. Riscos de acidentes: arranjo fisico inadequado, iluminacao
inadequada, uso de ferramentas e maquinas inadequadas,
eletricidade, incéndio, exploséo, picadas de animais peconhentos ou

insetos.

Acdes para prevencao dos riscos supracitados:

A. Riscos fisicos: controle de temperatura e umidade;

B. Riscos quimicos: higienizacao;

C. Riscos bioldgicos: dedetizacao periodica, higienizacéo, proibicao de
consumo de alimentos e bebidas no interior da Biblioteca e entre o acervo;
D. Riscos ergondémicos: uso de carrinho para transporte dos livros,
rotatividade de atividades entre os auxiliares de Biblioteca;

E. Risco de acidentes: extintores de incéndio, saida de emergéncia
sinalizada, manuseio adequado dos materiais e equipamentos, luzes de

emergéncia, piso tatil e sinalizacado em braile.
19.2. CONSERVACAO E PRESERVACAO

A preservacao e conservacdo sdo procedimentos que visam a
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protecéo e durabilidade do acervo, instalacdes e infraestrutura.

19.2.1. Prédio

A. CondicOes estruturais do prédio: o prédio em que a Biblioteca se
encontra recebe manutencdo predial preventiva e corretiva da rede
elétrica, rede hidraulica e sanitaria, alvenaria e pintura, entre outros.

B. Prevencdo contra incéndio: sédo verificadas as instalacbes e os
extintores periodicamente, todos o0s equipamentos eletronicos
(computadores, impressoras, quadro elétrico) sdo desligados no
encerramento do expediente, permanecendo desligados nos finais
de semana;

C. Prevencéo contra inundagdes: limpeza das calhas e manutengdo no
telhado;

D. Condi¢cbes de seguranca contra roubos e vandalismos:
instalacdo de cameras de monitoramento em pontos estratégicos;

E. Controle de sinantrépicos: é realizada dedetizacéo;
Queda de energia: Luzes de emergéncia localizadas

estrategicamente, sistema de backup de seguranca nos
computadores, evitando a perda de trabalhos que estejam sendo

realizados antes da queda.

19.2.2. Acervo

A. Condigcbes de acondicionamento e armazenamento do material
bibliografico: sdo armazenados verticalmente, um ao lado do outro,
apoiados em bibliocantos, com espacos para circulacdo de ar, em
mobiliario de aco.

B. Manuseio do material bibliografico: é realizada a conscientizacao
do usuario sobre cuidado com o material bibliografico em seu
manuseio, quando necessario, o material danificado é separado
para restauracao.

C. Condicdes de limpeza: os materiais, mobiliarios e o piso sao

higienizados periodicamente de forma adequada a cada ambiente.
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19.2.2.1. Acervo Digital

O acervo digital da FLRJ €& composto pelos titulos disponiveis na
Biblioteca A, além de software destinado a usuarios com deficiéncia
visual. A Biblioteca Gilberto Gil oferece os seguintes sevirvigos digitais:

- Biblioteca Digital de TCCs: acervo composto por trabalhos de
conclusdo de curso de graduagcao e de especializagdo da FLRJ (em

construcao).

 Portal de Periddicos: Além do acervo local e o acervo da biblioteca
digital contratada do Grupo A, a IES disponibiliza aos estudantes acesso
a base de dados digital da biblioteca universitaria Victor de Sa, biblioteca
internacional que pertencente ao Ensino Lusofona:

https://biblioteca.ulusofona.pt/ . A disponibilizacdo do acervo de

periddicos se da por meio do acesso ao Portal de Periddicos da CAPES:

http://www.periodicos.capes.qov.br/ e demais portais open access.

19.3. Acesso

A. Recursos tecnoldgicos: sdo disponibilizados computadores com
acesso a Internet para 0s usuarios consultarem o acervo e 0s
recursos informacionais online que séo de acesso livre ou assinados
pela Biblioteca. Ha tomadas em todo o saldo e mesas de estudos
individuais para que o0s usuarios utilizem seus proprios
equipamentos por meio de acesso a rede Wireless. Os recursos
informacionais assinados pela Biblioteca podem ser acessados
remotamente e estdo disponiveis 24h por dia e durante 7 dias por
semana. Reserva e pesquisa do acervo podem ser realizadas 24h
por dia. Caso algum usuario ndo tenha acesso a nenhum
equipamento eletrbnico, a Biblioteca disponibiliza equipamentos
informatizados. (Tablets, computadores e notebooks) para acesso as
bibliotecas virtuais, Bases de Dados e outros materiais

informacionais de suporte ao usuario.


https://biblioteca.ulusofona.pt/
https://biblioteca.ulusofona.pt/
http://www.periodicos.capes.gov.br/
http://www.periodicos.capes.gov.br/
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B. Preservacdo de conteudos digitais: os arquivos dos Trabalhos de
Conclusdo de Curso sdo depositados em Repositorio Institucional

proprio, com acesso irrestrito aos mesmos (em construcao).

C. Reproducdo de material: é permitida a reproducédo parcial dos

materiais, respeitando-se a Lei de Direitos Autorais.

19.4. EMERGENCIAS

Embora se tenha identificado acdes de preservagdo e
conservacao, podem ocorrer emergéncias e para iSso € necessario
manter a calma e procurar auxilio de profissionais como bombeiros,
policiais, profissionais da saude o mais rapido possivel. Em caso de
vitima, evitar muda-la de posicdo, exceto se correr algum risco,
tomando o cuidado para nao obstruir a passagem de ar. Afastar
pessoas que estiverem ao redor e procurar dialogar para manté-la

acordada.

Valeria Cristina Calil Aboud Maciel — CRB/7 4895

Bibliotecaria Responsavel



