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1 APRESENTAGCAO

Originalmente criada como Biblioteca Central em 1957, a medida que
novas unidades de ensino foram incorporadas ou criadas, a estrutura evoluiu para o
Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Ceara (SiBi-UFC). Hoje, o
SiBi-UFC possui uma estrutura administrativa composta por 21 (vinte e uma)

bibliotecas, distribuidas entre os campi de Fortaleza e do interior do Ceara.

A missédo do SiBi-UFC é organizar, preservar e disseminar a informagéao
para a producdo do conhecimento, dando suporte as atividades educacionais,
cientificas, tecnolégicas e culturais da Universidade Federal do Ceara, possibilitando

o crescimento e o desenvolvimento da Instituicdo e da sociedade.

Nessa perspectiva, a Politica de Formagdo e Desenvolvimento de
Colegdes (PFDC) do SiBi-UFC define as diretrizes e os procedimentos relacionados
ao planejamento, a formacao e desenvolvimento das colegdes e a gestao do acervo,
com o intuito de ser o instrumento norteador de um processo ciclico e ininterrupto,
que abrange o estudo de comunidade, a selegdo, a aquisigdo, a avaliagdo, o
remanejamento e o descarte. Esta politica esta alinhada com a missao institucional
da Universidade Federal do Ceara e com os interesses de sua comunidade
académica, garantindo a qualidade e a pertinéncia da colegdo em apoio ao ensino, a
pesquisa, a extensao, a cultura, a inovagcado e aos demais interesses da comunidade

de usuarios, integrando-se a missao do SiBi-UFC.

1.1 Histoérico da PFDC na UFC

A Politica de Formagéo e Desenvolvimento de Cole¢des do Sistema de

Bibliotecas é resultado da producgao e revisdo dos seguintes documentos:

° Até 2003 - Embasada em normas e diretrizes sem a formalizagcédo de

uma politica;



° 2004 - Politica de Desenvolvimento do Acervo para o Sistema de

Bibliotecas da Universidade Federal do Cear3;

° 2016 - Politica de Desenvolvimento de Colecoes do Sistema de

Bibliotecas da Universidade Federal do Cear3;

A Politica de 2026 foi elaborada por comisséo constituida por servidoras
do SIBI-UFC (Portaria n° 42, de 29 de dezembro de 2025), cujas trajetérias
profissionais apresentam estreita relagdo com os processos de formacido e
desenvolvimento de colegdes. No decorrer dos trabalhos, a comissao constatou que
as transformacdes ocorridas no Sistema de Bibliotecas, bem como a necessidade de
mudangas no formato da Politica e nos procedimentos atualmente adotados,
apontaram para a necessidade de elaboragdao de um novo documento. Dessa forma,
buscou-se construir uma Politica de Formacao e Desenvolvimento de Colecbes que
reflita a realidade atual do SIBI-UFC e de suas unidades, em consonéncia com as

diretrizes institucionais e as praticas vigentes.

Destaca-se que a diversidade de areas do conhecimento e de perfis de
usuarios atendidos pelas Bibliotecas que compdéem o SiBi-UFC e a restricdo de

tempo e de pessoal impactaram na periodicidade de revisdo da PFDC.

1.2 Objetivos

De forma geral, visa estabelecer uma Politica de Formagédo e
Desenvolvimento de Colegdes do Sistema de Bibliotecas da UFC, identificando
procedimentos comuns a todas as unidades e contemplando suas especificidades,

para fornecer orientagdes para a formagao, manutencao e atualizagao do acervo.
De forma especifica, a PFDC visa:

a) Planejar e propor agdes que permitam o crescimento racional e

equilibrado das colecdes em todas as areas do conhecimento;

b) Acompanhar a formagdo e o desenvolvimento de colegdes,


https://drive.google.com/file/d/1ZG5ntbVbDcoybg9aesd_jsonMyvEcYXW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZG5ntbVbDcoybg9aesd_jsonMyvEcYXW/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12zH3i5KiTM5gz_NPprZyMtdvgTkU4WgE/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12zH3i5KiTM5gz_NPprZyMtdvgTkU4WgE/view?usp=sharing

direcionando as aquisicdes para atender aos interesses da comunidade

académica;

c) Manter as colegbes em concordancia com as diretrizes estabelecidas

pelo Ministério da Educacéo;

d) Apresentar critérios para a selecdo de recursos informacionais,

incluindo obras raras e especiais;
e) Ofertar recursos informacionais em formatos acessiveis;
f) Apresentar as modalidades de aquisi¢ao de recursos informacionais;

g) Identificar prioridades de aquisicdo, considerando as areas de
conhecimento, os tipos de materiais e a otimizagcdo de recursos

orcamentarios;
h) Estabelecer indicadores para a alocagao de recursos orgamentarios;

i) Verificar o nivel de crescimento das colegcdes de forma qualitativa e
quantitativa, definindo diretrizes para avaliagdo, preservagao,

conservagao, remanejamento e descarte.

1.3 Documentos relacionados

A PFDC do SiBi-UFC é estabelecida e orientada, considerando um

conjunto de documentos normativos. Dentre eles, destacam-se:

e Regimento Interno do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal

do Cearg;

e Regulamento Geral de Procedimentos do Sistema de Bibliotecas da

Universidade Federal do Ceara;



e Decreto que dispbe sobre mecanismos para promog¢ao da circularidade
de bens moveis, no ambito da administragdo publica federal direta,

autarquica e fundacional,;

e Instrugdo normativa que regulamenta e dispde sobre os procedimentos
para doacgdes espontdneas da comunidade académica e usuarios

externos do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Ceara;

e Oficio que trata sobre o desfazimento de material bibliografico das
bibliotecas do SiBi-UFC,;

e Oficio que apresenta diretrizes para desfazimento de acervo
bibliografico das bibliotecas do SiBi-UFC;

e Resolugédo que estabelece normas para elaboragdo de bibliografias
basicas e complementares dos cursos de graduacédo e aquisigao do
material bibliografico que compora o acervo do Sistema de Bibliotecas

da Universidade Federal do Ceara;

e Instrumentos de avaliacdo dos cursos, propostos pelo Ministério da

Educacao;

e Acordo de Cooperagdo Técnica que regulamenta a existéncia e
atuacdo cooperativa da Rede Brasileira de Estudos e Conteudos
Adaptados (REBECA)';

e Lei brasileira que institui o Estatuto da Pessoa com Deficiéncia?;

e Decreto brasileiro que promulga o Tratado de Marraqueche®.

' No ambito do processo n° 23067.04346/2022-21, o referido acordo prevé o compartilhamento de
informagdes técnicas, acervos em formatos acessiveis, metodologias, servi¢os e produtos voltados a
acessibilidade — prioritariamente para pessoas com deficiéncia visual —, além de fomentar projetos
conjuntos, eventos académicos, agcbes de capacitagdo, consultorias técnicas e o intercambio de
publicagdes e infraestrutura informacional entre as instituicdes participantes.

2 A lei n® 13.146, de 6 de julho de 2015 estabelece, em seu Capitulo I, art. 68, §1°, que os editais
para aquisi¢do de livros devem incluir clausulas que impegam a participagao de editoras que nao
disponibilizem suas obras também em formatos acessiveis. Dessa forma, a legislagdo busca
assegurar que a produgdo editorial adquirida por instituicdes contemple condi¢gdes de acesso para
pessoas com deficiéncia.

3 O objetivo deste Tratado é facilitar o acesso de pessoas cegas, com deficiéncia visual ou com
comprometimento motor que dificulte a leitura de texto impresso, por meio da ampliacdo da produgao
e da circulagdo de materiais em formatos acessiveis.



1.4 Aplicagao e revisao da PFDC

A Coordenadoria de Gestado do Acervo e Representacdo da Informagao
(CGARI), vinculada a Direcao do SiBi-UFC, sera responsavel por aplicar os critérios
estabelecidos na PFDC para otimizar a formagao e o desenvolvimento das colec¢oes

e conduzir o seu processo de revisdo a cada 5 (cinco) anos.
Quanto a revisao da PFDC, compete a CGARI:

e Convidar os membros da Comissao, que serdao nomeados por meio de

portaria emitida pela Direcédo do SiBi-UFC;
e Coordenar os trabalhos da Comissao;

e Realizar estudos técnicos e compilar informagdes atualizadas sobre as

coleg¢des e normativos relacionados;
e Submeter o documento a apreciag¢ao da Diregao do SiBi-UFC,;
e Disponibilizar e divulgar a PFDC do SiBi-UFC;

e Avaliar a PFDC e, conforme constatagdo da necessidade de
atualizacao antes da periodicidade prevista, submeter a decisdo ao
Conselho Diretor (CONDIR) do SiBi-UFC;

Quanto a aplicacdo da PFDC compete a CGARI:

e Oferecer orientagdes técnicas sobre os critérios de selecao e aquisicao
definidos na PFDC;

e Elaborar estudos técnicos para fundamentar compras e contratacgoes;

e Intermediar os processos de compras e contratacbes de materiais
informacionais entre Coordenadoria de Gestdo Administrativa e

Patrimonial (CGAP), bibliotecas e fornecedores;



e Manter as bibliotecas atualizadas quanto aos cronogramas e
deliberagcbes relacionadas as compras e contratacbes de material

informacional;
e Conduzir o processo de recebimento de doagoes;

e Possuir um representante na Comissdo de Desfazimento do Acervo
Bibliografico do SiBi-UFC;

e Conferir os titulos enviados para transferéncia entre Bibliotecas do
SiBi-UFC;

e Conferir os titulos enviados para descarte (desfazimento);

Quanto a aplicacdo PFDC, compete as bibliotecas do SiBi-UFC:

e Propor a compra de materiais bibliograficos, com base nas fontes de
selecdo, que atendam as necessidades da comunidade e em
conformidade com as atualizagbes das bibliografias basica e

complementar dos cursos;

e Avaliar o material proveniente de doagao, considerando os critérios de
selecao da PFDC do SiBi-UFC;

e Realizar a avaliacao sistematica da coleg¢ao para verificar a adequagao
dos itens e definir acbes relativas a aquisicdo, a preservagao e
restauracao, ao desbaste, realizado tanto por meio do remanejamento
na proépria biblioteca ou por meio de transferéncia entre as unidades do

SiBi-UFC quanto pelo descarte definitivo das obras.
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2 CARACTERIZAGAO DA COMUNIDADE

Para efeito da PFDC, a comunidade do SiBi é constituida pelas seguintes

categorias de usuarios:

1. Usuario Regular: estudantes de graduagcdo (presencial e
semipresencial), estudantes de pds-graduacgao (especializagdo, mestrado,
doutorado e residéncia vinculada ao Complexo Hospitalar), estudantes
das Casas de Cultura Estrangeira, servidores técnico-administrativos
(ativos e aposentados) e servidores docentes (efetivos, visitantes,

substitutos e aposentados);

2. Usuario Pesquisador: bolsistas da CAPES e do CNPq e pessoas
ligadas a convénios executados pela Universidade Federal do Ceara,

considerados por solicitagao de Diretor de Centro ou Faculdade;

3. Usuario de Mobilidade Académica: estudante matriculado em uma
Instituicdo Federal de Ensino Superior (IFES) podendo cursar disciplinas
em outra IFES e, apés a conclusdo dos estudos, ter a emissdo de
atestado de comprovante de estudos (Historico escolar) para registro em

sua instituicao de origem;

4. Usuario Especial: aquele cujo vinculo se da por meio de matricula

especial;

5. Usuario Sem Vinculo Ativo (Comunidade Externa): egressos,

docentes externos, colaboradores terceirizados e o publico em geral.

As Dbibliotecas da UFC sdo abertas a comunidade externa,
disponibilizando o acesso local ao acervo, bem como a utilizagdo de seus produtos e

servigos informacionais.

O Estudo de Comunidade constitui uma etapa fundamental do processo
de formacédo e desenvolvimento de cole¢des, tendo como objetivo conhecer em
profundidade o perfil, as necessidades e os habitos informacionais dos usuarios.

Esse processo subsidia decisdes sobre seleg¢ao, aquisicdo, descarte e manutengao
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do acervo, garantindo que a colegdo atenda de forma eficaz as demandas de

ensino, pesquisa, extensao, cultura, inovagao e gestao universitaria.

A participagdo da comunidade interna e externa é considerada essencial

e ocorre por meio das seguintes modalidades de colaboracgéo:

e Indicagao, pelos docentes, com validagdo do NDE, dos titulos que integrarédo

as bibliografias basica e complementar das unidades curriculares;

e Sugestdes de aquisicdo enviadas por meio de: formularios online ou
presenciais; canais de comunicacdo do SiBi-UFC; funcionalidade

“‘comentarios” do sistema de gerenciamento do acervo (Pergamum);

e Utilizacdo de exposicoes, oficinas, clubes de leitura, etc., promovidos pelas
bibliotecas, como canais de diagndstico para a atualizagcédo e diversificagdo

da colecdo com base no interesse dos usuarios;
e Doacdes de material bibliografico;
e Pesquisas de satisfacao;

e Participacdo em estudo de usuario, realizado por meio de questionario,
estruturado em dimensdes que abrangem a identificagdo do perfil e das
necessidades de informagdo especificas de grupos de usuarios; a
identificacédo do nivel de satisfagdo em relagéo ao acervo (fisico e digital); a
acessibilidade; aos produtos e servigos; ao atendimento e educacgao de

usuarios; a infraestrutura.

Ao realizar estudos de usuarios, € importante observar:

e Perfil demografico e académico dos usuarios;

e Necessidades informacionais especificas de cada grupo;

e Acessibilidade e inclusao digital,

e Satisfacdo com os servicos, acervo e ambiente fisico/virtual;

e Tendéncias tecnolégicas e pedagodgicas que influenciam o uso da
informacéo;

e Aspectos culturais e regionais da comunidade universitaria cearense;

e Compromisso ético com a privacidade e o respeito aos participantes.
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3 FORMAGAO DO ACERVO

O acervo do Sistema de Bibliotecas € composto pelas seguintes colegdes:

e Colegao geral: composta, em sua maioria, por livros, folhetos e por materiais
que nao se enquadram em tipologias raras ou formatos especificos.

Concentra recursos informacionais de circulagao livre;

e Colegao de referéncia: reine materiais bibliograficos destinados a consulta
rapida e que servem como fonte de informacao direta sobre determinados
assuntos. Por sua natureza, sdo de circulagdo restrita ao espago das

Bibliotecas;

e Colecao de periédicos: reune publicacbes seriadas, como revistas

especializadas sobre diversas areas do conhecimento;

e Colecao digital: composta por recursos informacionais produzidos em meio
digital ou migrados do suporte fisico para o digital. Inclui, monografias, teses e

dissertagdes, publicagcbes seriadas eletrénicas, normas e livros digitais;

e Colegdes internas: compostas por materiais que atendem a demandas
especificas e possuem localizagado diferenciada para otimizar o acesso e a
visibilidade; e/ou possibilitar a preservagdo. Possuem regras de circulagao

préprias;

e Colegcdes especiais: obras especiais, bibliograficas ou documentais de
reconhecido valor institucional, cultural, cientifico ou literario, publicadas pela
UFC ou por outras instituicbes académicas, cientificas ou culturais. O acesso

€ restrito a consulta local;

e Colegcoes de obras raras: composta por materiais  bibliograficos e
documentais considerados unicos, raros, preciosos, com significativo valor
material ou imaterial para a Universidade, para o Estado e/ou para o Pais. O

acesso é restrito a consulta local.

A criacdo de colegdes internas, vinculadas a projetos do Sistema de

Bibliotecas, deve seguir critérios técnicos de adequacdo tematica e fisica,
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alinhando-se a missdao do SiBi-UFC. Recomenda-se evitar a fragmentagao
excessiva do acervo para garantir sua sustentabilidade a longo prazo.
Considerando, ainda, que a inclusdo de coleg¢des internas demanda disponibilizagao
de localizagdes fisicas especificas, organizacédo e acondicionamento diferenciados e
impacta na destinacdo de recursos orgcamentarios, as propostas de criagdo devem
ser submetidas a apreciacao da Direcdo, a analise da CGARI e a aprovacao do
CONDIR. A CGARI definira o fluxo processual para solicitagao de novas coleg¢des no

Sistema de Bibliotecas.

As decisdes sobre as cole¢des especiais e colecdes de obras raras, além
do estipulado por esta politica, necessitara de parecer da Biblioteca de Colecbes
Especiais (BICE) do SiBi.

As decisdes sobre as colegdes, que envolvam o aspecto de preservacgao
e Memoria, além do estipulado por esta politica na secéo 6.2, necessitara de parecer

da Coordenadoria de Preservacao de Acervo e Memoria (CPRAM) do SiBi.
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4 SELECAO

A selecdo baseia-se em um conjunto de critérios gerais e especificos
relacionados aos itens informacionais e as necessidades da comunidade. A seguir,
apresentam-se o0s principios norteadores, as fontes de selecdo e o0s requisitos

especificos para a incorporagao de novos itens ao acervo.

4.1 Principios de selegao

A PFDC do SiBi-UFC adota os seguintes principios:

1. Apoio académico e técnico-cientifico: suprir as necessidades

informacionais resultantes das atividades de ensino, pesquisa, extensao,

cultura e inovagao da UFC;

2. Formacgao cultural, cidadania e fomento a leitura: formar uma
colecao que contemple obras literarias classicas e contemporaneas e que
abordem tematicas que possibilitem o desenvolvimento do pensamento critico
e da cidadania. Priorizar a aquisicdo de recursos informacionais que
promovam a formacido educacional orientada para o respeito aos direitos
humanos, a equidade, a diversidade e a inclusao social e incentivar a leitura e
o debate cultural para além das demandas curriculares, possibilitando a

formacao integral da comunidade universitaria;

3. Acessibilidade: realizar a aquisicdo de materiais em formatos
acessiveis e estabelecer parcerias com redes colaborativas, objetivando

assegurar a disponibilidade e o acesso a informacao;

4. Memoéria e patrimonio cultural: apresentar orientagcdes com énfase na
preservacao e na formacdo de colegcbes especiais € de obras raras que
retratem a memdria cientifica, literaria e artistica da UFC e o patrimdnio

cultural na dimensao regional e nacional,
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5. Transparéncia e ética: garantir a transparéncia, por meio da
disponibilizacdo dos fundamentos da PFDC, pautados nas necessidades da
comunidade universitaria, que baseiam a utilizacgdo dos recursos
orcamentarios, de forma ética e em conformidade com a legislagao vigente,

para a aquisicao dos recursos informacionais.

4.2 Fontes de selegao

As fontes de selecao incluem:

Fontes internas e ligadas a comunidade: opinides da comunidade de
usuarios, formalizadas por intermédio de requisi¢cdes para aquisicao; relatorios
estatisticos do acervo; pesquisas de satisfacido e estudos de usuarios, que

apontam os niveis de adequacio da colecio as necessidades do publico;

Fontes institucionais e curriculares: planos pedagdgicos dos cursos
(PPCs); bibliografias e programas de ensino dos cursos de graduacao;

curriculo lattes; diretorios de grupos e de projetos de pesquisa;

Fontes bibliograficas e especializadas: guias de bibliografias
especializadas e gerais; catalogos de livrarias e editoras; sites especializados
e redes sociais de editoras; listas de obras premiadas; visitas a livrarias,
exposicdes e feiras de livros; diretdrios de periddicos; bases de dados

bibliograficos e catalogos de bibliotecas; repositérios e bibliotecas digitais.

4.3 Critérios de selegao

Critérios de selegdo gerais:

e Autoridade: considerar experiéncia, reconhecimento académico e

credibilidade editorial;
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e Atualidade: priorizar as publicacbes mais recentes, respeitando as
especificidades das areas do conhecimento e salvo em casos de obras
classicas, histoéricas ou de referéncia;

e Conteudo: verificar a cobertura do assunto e avaliar precisao,
imparcialidade e originalidade;

e Relevancia: valor reconhecido do conteudo na area do conhecimento;

e Adequacao do idioma as caracteristicas especificas do publico-alvo;

e Adequacao as bibliografias basica e complementar referendadas pelo
Nucleo Docente Estruturante (NDE) dos cursos;

e Formatos acessiveis compativeis com recursos de tecnologia assistiva,
amplamente utilizados pela comunidade de pessoas com deficiéncia,
vinculada ao SiBi-UFC;

e Regularidade da publicacdo de periddicos: observancia da periodicidade
estabelecida;

e Qualidade técnica: papel, impressdo, encadernagdo, resolucédo de
imagem, audio sem distorgoes;

e Condicao fisica: estado de preservagao/integridade do material,

e Complementacédo de lacunas/falhas nas cole¢des: identificacao de areas
do conhecimento contempladas de forma insuficiente no acervo;

e Reposicdo de obras extraviadas, danificadas ou desatualizadas,
considerando reavaliacdo de demanda e relevancia;

e Valor historico e cultural: avaliar a relevancia da obra para a instituicao.

O acervo, fisico ou digital, é selecionado conforme os seguintes critérios

especificos:

a) Obras de referéncia: adquiridas de acordo com a demanda da
comunidade atendida e com o plano de ensino dos cursos;
Dada a necessidade de atualizacdo constante e acesso remoto
deve-se priorizar, quando possivel, a sele¢ao de versdes digitais para

uso multiusuario simultaneo.

b) Livros: abrange titulos técnico-cientificos, literarios e institucionais:

e Técnico-cientificos: selecionados para atender aos planos de
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ensino e aos indicadores de avaliagao do MEC;

Literarios e Artisticos: incluem obras de relevancia cultural, itens
das colegdes especiais e produgcdes com tematicas relacionadas
aos projetos do SiBi-UFC;

Institucionais e Raros: livros publicados pela Editora da UFC (ou
outras unidades administrativas) e obras de valor

histérico/raridade.

c) Folhetos: serdo adquiridos apenas folhetos que fornecam

informacgdes especificas e inéditas, cujo assunto nao seja abordado

em livros ou periddicos. A selecdo baseia-se no potencial de

complementagao da coleg¢ao, considerando o seu valor informativo

na abordagem de temas contemporaneos ou seu valor em termos

historicos;

d) Periédicos: inclui periddicos fisicos e digitais com conteudo

adequado aos interesses das areas tematicas contempladas pelos

cursos; Os requisitos de selegdo abrangem:

Conteudo e cobertura tematica: conteudo de natureza
técnico-cientifica, com rigor metodologico; avaliacdo de
importancia, originalidade e contribuicdo para a area;
Cobertura cronolégica e geografica: priorizar material recente
(atualidade do acervo); Contemplar periédicos nacionais e
internacionais;
Publicagdo e periodicidade: tempo de existéncia e regularidade;
Para selecdo de novos titulos: Minimo de 4 numeros/fasciculos
ja publicados (exceto para periédicos da propria UFC);
Recomenda-se que periddicos com mais de um ano de atraso de
publicagdo ndo sejam selecionados.
*Nao incorporar periodicos impressos que estejam
disponibilizados no Portal de Periédicos da CAPES e em portais
de acesso aberto ou gratuito. No caso de periddicos impressos

ja existentes no acervo, podem ser selecionados



18

numeros/fasciculos para preencher lacunas na colecgao.

e) Materiais cartograficos / audiovisuais / sonoros / graficos /

f)

musica: sao selecionados de acordo com as especificidades dos

cursos e seus respectivos planos de ensino, visando fornecer o

suporte integral as atividades académicas e administrativas da

Instituicao; alinhados aos critérios gerais de aquisi¢cao, observam-se

0s seguintes pontos:

e Relevancia em aspectos arquitetbnicos, historicos, geograficos,
culturais, econémicos e biograficos;

e Disponibilidade de equipamentos para reprodugao, condi¢des
adequadas de acondicionamento e garantias de preservacéo a

longo prazo.

Trabalhos de Conclusao de Curso (TCCs): contempla artigos,
monografias, relatérios, dissertacbes e teses, que representam a
producao cientifica e intelectual da comunidade universitaria da UFC
e sao disponibilizados em formato digital acessivel, via Repositério

Institucional (RI), seguindo as normas e politicas especificas do RI;

g) Plataformas digitais: plataformas de livros, periodicos, normas,

materiais em formato acessivel, selecionadas com base nas
demandas da comunidade académica e em requisitos técnicos para
contratagdo, assinatura/licenciamento de wuso e acordos de
cooperagao:

e \Verificagdo prévia em portais gratuitos ou consorciados (ex:
CAPES) para evitar duplicidade; Compatibilidade obrigatéria com
ferramentas de tecnologia assistiva; Integragcdo com sistemas de
autenticagdo que permitam acesso continuo, simultdneo e
irrestrito aos usuarios dentro e fora dos campi; Preferéncia por

versdes multiusuario e acesso em rede.

Recursos disponiveis: Portal de Periddicos da Capes; Portal de

Periddicos da UFC; Plataforma de normas técnicas; Plataforma
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de livros digitais; ; Plataforma de apoio para atividades
técnico-administrativas (Classificagdo); Repositério Institucional
da UFC; Repositorio de Dados de Pesquisa; Repositério de

Informacéo Acessivel (RIA).

h) Objetos: recursos nao bibliograficos disponibilizados na Biblioteca

das Coisas, com o intuito de facilitar a execugdao de atividades

académicas, praticas e ludicas no espaco da biblioteca. Sao

observados os seguintes parametros de selegao:

e Priorizar a aquisigao de itens de interesse coletivo e de uso
recorrente;

e Incorporar novos itens apenas quando houver vinculagdo com as
demandas potenciais dos usuarios e dos projetos desenvolvidos
pelo SiBi-UFC; e com as especificidades dos cursos atendidos
pelas Bibliotecas;

e Avaliar se o item esta em pleno estado de funcionamento;

e \Verificar a atualidade de softwares e drivers, no caso de

dispositivos que dependam de interface digital.

Para fins desta Politica, consideram-se materiais bibliograficos em

formato acessivel, os recursos informacionais cuja leitura é possibilitada de forma

autbnoma ou mediada por equipamentos de tecnologia assistiva. No ambito do

SiBi-UFC, integram essa categoria, entre outros, os seguintes tipos de obra:

VII.
VIII.

Artigos convertidos para PDF-A;

Artigos editados em meio eletrbnico;

Audiolivros editados em meio eletrdnico;

Audiolivros em formato acessivel em meio eletrbnico;
Capitulos de livro convertidos para PDF-A;

Capitulos de livro editados em meio eletronico;
Gravacao de video editado - Libras em meio eletrénico;
Livros editados em meio eletrénico;

Livros convertidos para PDF-A;

Livros editados para braille em meio eletrénico;
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XlI.  Livros com Escrita de Sinais (SignWriting) em meio eletrdnico;

Xll.  Partituras editadas para braille em meio eletrénico.

O trabalho com estas colegdes fundamenta-se nos ordenamentos
juridicos vigentes, ligados ao asseguramento dos Direitos Humanos e Autorais, que
legitimam a adaptacédo de obras cientificas e literarias, para o uso de pessoas com

deficiéncia.

Os materiais em formato acessivel deverao ser inseridos no RIA, com
identificacdo clara do formato acessivel e dos recursos de acessibilidade
empregados (audiodescricdo, janela de libras, legendagem, entre outros), bem como
serem divulgados nos canais institucionais do SiBi-UFC, especialmente aqueles
vinculados a Rede de Nucleos de Acessibilidade para Pessoas com Deficiéncia
(NAPD).

Para fins desta Politica, as obras especiais compreendem publicacdes
produzidas pela Universidade ou em colaboracdo com outras instituicbes e sao
assim definidas por reunirem a produgao técnico-cientifica e cultural de determinada
area do conhecimento, bem como por representarem a memoria institucional. Sao
organizadas em colegbes internas, atribuidas por temas ou em homenagem a

instituicdes ou a personalidades de destaque em suas respectivas areas.

O acervo das colegcdes especiais tem origem em bibliotecas,
equipamentos culturais e acervos particulares de pesquisadores, bibliofilos e autores
brasileiros que contribuiram para o desenvolvimento cientifico e cultural do Estado.
Suas produgdes, bibliograficas ou documentais, possuem reconhecida relevancia
histérica, cientifica e cultural, contribuindo para a preservacdo da memoria

institucional e o fomento a pesquisa académica.

No que se refere as obras raras, suas caracteristicas sdo amplamente
definidas pela literatura nacional e internacional e por instituicbes de referéncia.
Consideram-se, entre os critérios de raridade, o limite histérico e as marcas de
proveniéncia bibliografica que comprovem sua vinculagdo a personalidades de
destaque, observando-se, prioritariamente, o contexto nacional, regional e

institucional.
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O tratamento técnico das colecdes especiais e obras raras requer
pesquisa prévia tanto sobre o exemplar quanto sobre seu antigo proprietario, pois se
tratam de obras de carater histérico e cultural, que contém informacgdes no proprio
objeto, para além do texto impresso, como assinaturas, dedicatorias, etiquetas,
selos, ex-libris, ilustragdes, entre outros. E indicado que, as informacdes de uso e
propriedade contidas no exemplar possam ser inseridas nos metadados da

catalogacgao, assim aumentando a possibilidade de pesquisa do acervo.

No processo de selecdo e avaliagdo de obras especiais e raras, devem

ser observados os seguintes critérios:

I. Relevante para a memoaria da UFC e do Estado do Cear3;
II.  Registros de manifestag¢des culturais brasileiras;
[ll.  Obras de memorialistas cearenses;
IV.  Obras brasilianas;
V.  Obras impressas no Brasil no século XIX e inicio do XX;
VI.  Literatura cearense;
VII.  Historia do Cearsg;
VIIl.  Patriménio Cientifico e Tecnolégico do Ceara;
IX. Obras com marcas de proveniéncia: ex-libris, dedicatorias, assinaturas,
carimbos, super libros, marginalia, entre outras;
X.  Obras esgotadas e/ou de tiragem Unica, edi¢ao limitada;
XI.  Obras clandestinas e censuradas;
XlIl.  Livros de Arte;

Xlll.  Obras impressas fora do Brasil até 1850.

Os critérios estabelecidos neste documento s&o fundamentados em
estudos de referéncias bibliograficas especializadas na area de livros raros e
colegdes especiais, bem como em diretrizes de instituicbes nacionais de referéncia.
Ressalta-se que os profissionais que atuam com essas colegdes devem aprofundar
continuamente seus conhecimentos sobre o tema, complementando os critérios aqui

estabelecidos com analise técnica e contextual das obras.
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5 AQUISIGAO

A aquisi¢cdo dos recursos informacionais para o acervo do SiBi-UFC
ocorre por meio de compra, doagéo, reposi¢céo, deposito legal e contratagdo, neste

ultimo caso, das plataformas digitais.

5.1 Compra

A compra de materiais informacionais no SiBi-UFC é regida pela
legislagdo vigente para a Administracdo Publica Federal. O processo busca
equilibrar o atendimento as demandas académicas com a otimizagao dos recursos

orgcamentarios.

5.1.1 Alocacao de recursos orgcamentarios

As notas de empenho sao liberadas para o SiBi-UFC pela Pro-Reitoria de

Planejamento e Administracao (Proplad-UFC), apds o devido processo licitatorio.

As Unidades académicas e administrativas podem destinar recursos
proprios para a compra de materiais informacionais que subsidiem ensino, pesquisa,
extensdo, inovagdao e cultura na UFC. Tais materiais podem ser doados as
Bibliotecas do SiBi-UFC.

A Direcao do Sistema de Bibliotecas reservara, por processo licitatorio:

e 1% do orcamento total recebido para cada biblioteca do SiBi-UFC,

destinado a compra de materiais bibliograficos;
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e 1% do orcamento total recebido para a compra de materiais
bibliograficos para os projetos Xodé Literario, Prateleira Maria da
Penha e outros autorizados pelo Condir do SiBi-UFC. A gestdo e

aplicagao desta verba sera realizada pela CGARI;

e 15% do orgamento total recebido para a compra de materiais
bibliograficos destinados as bibliotecas com visitas de Comissbdes do
MEC previstas no ano de destinacdo dos recursos. O rateio do
percentual entre as bibliotecas sera definido pela aplicagao de 1 (um)
ponto por curso avaliado. A totalidade do Valor MEC recebido deve ser
utilizado, obrigatoriamente, na compra das bibliografias basica e

complementar.

A Direcdo do SiBi-UFC distribuira os recursos or¢amentarios entre as
bibliotecas considerando a atribuicdo de pesos diferentes de acordo com os

respectivos critérios, relacionados entre si em ordem crescente:

Peso 1 - Demanda académica pdés-graduacgao: quantidade de cursos de

pos-graduacgéo atendidos pela biblioteca;

Peso 2 - Indicadores de uso (empréstimos): volume de empréstimos
correspondente aos ultimos 12 (doze) meses, com 1 ponto de ponderagao

a cada 1.000 (mil) ocorréncias;

Peso 3 - Indicadores de uso (reservas): volume de reservas
correspondente aos ultimos 12 (doze) meses, com 1 ponto de ponderagao

a cada 50 (cinquenta) ocorréncias;

Peso 4 - Aspectos financeiros: preco médio dos exemplares dos

Cursos;

Peso 5 - Demanda académica graduagao: quantidade de cursos de

graduacao atendidos pela Biblioteca.
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ApdOs a emissao das notas de empenho pela Proplad-UFC, as etapas de
de destinacdo orcamentaria para as bibliotecas do SiBi-UFC seréo consolidadas, de

acordo com o0s pesos e critérios mencionados, em uma planilha de controle que

sera utilizada para sistematizar o rateio entre as unidades.

5.1.2 Reservas orcamentarias e escala de prioridades

Visando contemplar as necessidades de atualizacdo das bibliografias
basica e complementar dos cursos de graduacado, e ajustar lacunas relacionadas
aos indicadores concernentes a biblioteca, foi definido um percentual de reserva
orcamentaria (percentual reservado - do total geral) para as Bibliotecas que atendem

cursos de Graduacgao.

° Reserva NDE (10%): Destinada a atender as demandas solicitadas

para atualizagcdo/adequacao curricular;

° Reserva corretiva (10%): Destinada a cursos com deficiéncias

graves apontadas em avaliagdes anteriores do MEC.

O uso do percentual de reservas é obrigatério e corresponde a 10% do
orcamento total de cada biblioteca para cada categoria acima. Respeitando as
particularidades de cada Biblioteca e caso ndo haja demanda comprovada para uma
reserva especifica, o valor podera ser redirecionado aos critérios gerais (conforme

quadro 1), mediante justificativa.

Considerando a diversidade de realidades/necessidades e, apdés a
distribuicdo dos recursos, as bibliotecas do SiBi-UFC devem indicar os itens para a

compra dos materiais impressos de acordo com ordem apresentada no quadro 1:


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kgIq21-biPZkS4t7xx1ja87i0f8Iu7vS0rRCQDzNT1I/edit?usp=sharing

Quadro 1 - Categorias de prioridade de aquisicao
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Ordem | Categoria de Prioridade Descrigao
1° Implantagcao de Cursos Bibliografias basicas e complementares de cursos
de graduagéo em processo de autorizagao junto
ao MEC.
2° Graduagao Bibliografias basicas e complementares dos
cursos existentes.
3° Avaliagdao MEC Demandas para recebimento de Comissdes de
reconhecimento ou renovagao de reconhecimento
junto ao MEC.
4° Instancias Colegiadas Sugestdes provenientes dos Nucleos Docentes
Estruturantes (NDEs).
5° Melhoria de Desempenho Cursos de graduagao com conceitos baixos em
indicadores de biblioteca.
6° Pés-Graduagao Atendimento aos cursos Stricto e Lato Sensu.

Fonte: Elaborado pelas autoras.

O gerenciamento total dos itens

indicados pelas bibliotecas sera

controlado por meio da planilha disponibilizada pela CGARI. Esses dados servirao

como base tanto para a consulta de disponibilidade junto aos fornecedores quanto

para o controle da aplicacdo dos percentuais destinados as reservas orcamentarias.

Também sera utilizada para acompanhamento das bibliotecas no processo de

compra.

5.2 Doacao

O Sistema de Bibliotecas da UFC, conforme a Instru¢cdo Normativa n°

1/2024/BU/REITORIA, aceita doagdes espontaneas e livres de 6nus de materiais

bibliograficos provenientes da comunidade académica e de usuarios externos, desde

que as obras apresentem pertinéncia tematica com as areas de ensino, pesquisa,
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extensdo, inovagdo, cultura e gestdo da Universidade e estejam adequadas a

missao institucional do SiBi-UFC.

5.2.1 Critérios de recebimento

Toda proposta de doacdo deve ser precedida de consulta prévia de
interesse junto a CGARI ou a uma das bibliotecas integrantes do SiBi-UFC. O
doador ou seu representante legal deve enviar, por e-mail, o Termo de Doacgao de
Material Bibliografico (Apéndice A), devidamente preenchido e assinado,
acompanhado da listagem dos titulos ofertados, contendo, obrigatoriamente, as
informagdes sobre autor, titulo, ano de publicagdo, quantidade de exemplares e

estado de conservacao.

Caso a doagéao seja destinada a uma biblioteca especifica, o trémite sera
conduzido diretamente entre o doador e a equipe da unidade receptora. Quando a
doagao nao for direcionada a uma biblioteca especifica, a documentagao devera ser
encaminhada a CGARI, que coordenara a analise e a distribuicdo da listagem as

chefias das bibliotecas do SiBi para avaliagéo.

A equipe da CGARI ou das bibliotecas realizara uma analise prévia das
obras no prazo de até 15 (quinze) dias uteis, considerando os critérios estabelecidos

na presente Politica de Formacao e Desenvolvimento de Colegdes, incluindo:

e Relevancia das obras para as atividades de ensino, pesquisa, extensao,

cultura e inovagao da UFC;
e Relevancia histérica e cultural para a preservagcdo da memoaria institucional;
e Atualizacdo e adequacao tematica do conteudo;
e Demanda e quantidade de exemplares existentes no acervo;
e Estado de conservagao do material;

e Conformidade com as areas de atuagao das bibliotecas.
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Somente os titulos pré-selecionados serdo informados ao doador, que
podera entdo proceder a entrega dos materiais acompanhados do Termo de Doagao
devidamente assinado. E vedado o envio de materiais sem prévia aprovacdo ou a

entrega de caixas fechadas sem identificagao.

A entrega dos materiais deve ocorrer somente apds a aprovacéo da
pré-selecdo, mediante apresentacdo do Termo de Doacgdo original assinado pelo
doador ou seu representante legal. O Sistema de Bibliotecas nado dispde de
transporte para coleta ou devolugdo dos materiais doados, cabendo ao doador todos

os custos relacionados a entrega, higienizagao e transporte do acervo.

Apos a conferéncia fisica do material, a equipe da biblioteca realizara
nova avaliagdo para decidir sobre a incorporacdo das obras ao acervo ou sua

destinagao alternativa, que podera incluir:

e Redistribuicdo a outras bibliotecas do SiBi-UFC;
e Encaminhamento a outras institui¢oes;

e Inclusdo no Projeto Livros Livres, Prateleira Maria da Penha, Xodd
Literario e outros projetos do SiBi-UFC que sao voltados a promogéo da
leitura e circulacdo de obras literarias, de entretenimento e néo

académicas;

e Descarte, quando o material estiver em desacordo com os critérios

estabelecidos;

e Devolucdo ao doador, quando este manifestar expressamente, no Termo

de Doacgéo, o interesse em reaver as obras n&o incorporadas.

Nos casos de devolugédo, o doador devera retirar os materiais no prazo

maximo de 30 (trinta) dias uteis apds o contato da biblioteca.

Doacgdes que ultrapassem 100 (cem) itens distintos poderao ser objeto de
visita de pré-avaliagdo no local onde o acervo se encontra, mediante agendamento
prévio com a CGARI ou com a biblioteca interessada. Essas visitas seréo realizadas

apenas em cidades com unidades do SiBi-UFC, sendo de inteira responsabilidade



28

do doador todos os custos relacionados ao processo, incluindo inventario,

higienizagao e transporte.

A doacdo de itens digitais esta condicionada ao preenchimento,
assinatura e envio, pelo proprio detentor dos direitos autorais patrimoniais, do Termo
de Autorizagdo para Disponibilizar Documentos Digitais no Catalogo Online do
Sistema de Bibliotecas da UFC (Apéndice B). Este documento, juntamente com os
arquivos digitais, devem ser encaminhados pelo doador, via e-mail, a uma das
bibliotecas do SiBi ou a CGARI para que seja realizada a analise, considerando os
critérios de selecdo estabelecidos nesta PFDC. A aceitagcdo e disponibilizacdo dos

itens esta sujeita as normas de direitos autorais vigentes.

A doacao de materiais ndo bibliograficos para a Biblioteca das Coisas
esta condicionada ao preenchimento do Termo de Doacdo de Materiais nao

Bibliograficos (Apéndice C).

No caso da doagdo de itens bibliograficos em formato acessivel, a
aquisicao por doagao ocorre quando uma pessoa fisica ou juridica, de forma livre e
voluntaria, transfere a posse permanente de colegdes — originalmente acessiveis ou
ja adaptadas — em formato impresso e/ou digital para Biblioteca/Nucleo de
Acessibilidade e ou Coordenadoria de Acessibilidade para Pessoas com Deficiéncia
(CAPD). Essa doagao é formalizada mediante a entrega da listagem dos materiais e
do termo de doacao, devidamente preenchido e assinado, em conformidade com as

orientacdes da CGARI.

No que diz respeito as obras raras, destaca-se que a guarda desses
materiais possui carater permanente e o acesso € restrito, o que implica a
necessidade de mobiliario, equipamentos, condicdbes de seguranga e recursos
humanos para seu adequado processamento e manutencio. A viabilidade de sua
incorporagao, bem como os custos associados a guarda e a manutencéo, devem ser
criteriosamente avaliados, de modo a assegurar que a aquisi¢ao gere beneficios a

comunidade académica.

O SiBi-UFC reserva-se o direito de suspender temporariamente o

recebimento de doagdes durante os prazos definidos pela legislagdo eleitoral
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vigente. Casos omissos ou excepcionais serdo analisados pela Direcdo do
SiBi-UFC.

5.2.2 Tipos de materiais recusados

e Doacgdes sem identificacdo ou em caixas fechadas;
e Apostilas, materiais para concursos e copias reprograficas;

e Obras com carimbos ou identificagdo de outras instituicdes (a menos que
haja documento oficial da instituicdo de origem declarando que o material

foi doado);

e Materiais danificados, infectados ou em suportes obsoletos (CD-ROM,
DVD, disquete, VHS etc.);

e (Catalogos comerciais, comodatos e obras alheias a misséo do SiBi-UFC.

5.2.3 Doagao verbal

O SiBi-UFC pode receber, eventualmente, materiais bibliograficos sem o
respectivo Termo de Doacgao formal, em situacdes em que obras sao deixadas nas
dependéncias das bibliotecas, enviadas por correio ou malote interno, ou recebidas
apenas com comunicagdes informais, como cartas, memorandos ou declaragdes de

conteudo.

Essas situagbes exigem procedimentos especificos que garantam a
transparéncia, a seguranca administrativa e a adequada destinagao dos materiais,
de modo a preservar tanto os direitos dos possiveis proprietarios quanto os
principios de integridade e responsabilidade publica que regem a gestdo das

colecdes da Universidade.
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O tratamento das doacbes verbais deve observar trés principios

fundamentais:

e |egalidade e transparéncia, assegurando que todo material recebido sem
termo formal seja devidamente documentado e justificado;

e Preservacdo da prova de origem, mantendo-se registros, fotografias e
eventuais documentos que acompanhem os itens;

e Respeito a vontade do doador e a finalidade publica, de modo que
somente sejam incorporados materiais cuja intencdo de doacgao esteja

clara e comprovada.

Esses principios encontram respaldo na Nota Técnica n°
00011/2023/NUCRC/PFUFC/PGF/AGU, que orienta sobre a correta gestao de bens

presumidamente doados a Universidade.

5.2.3.1 Materiais sem termo de doag¢&o quando ha interesse da biblioteca

Quando os materiais recebidos sem termo formal sdo avaliados como
pertinentes ao acervo, a biblioteca deve registrar e conduzir o processo de forma a

garantir rastreabilidade e respaldo documental.
Nesses casos, recomenda-se:

1. Preservar qualquer documento, carta ou embalagem que acompanha os

itens recebidos;

2. Tentar contato com o possivel doador para solicitar o Termo de Doacao

devidamente assinado;
3. Aguardar retorno por até 15 (quinze) dias uteis;

4. Caso o termo seja enviado, a doagao € tratada de forma regular e

encerra-se o procedimento.
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Se o doador ndo responder ou se recusar a formalizar a doacédo, a

biblioteca deve seguir o processo de doagao verbal, que envolve:

e Registro fotografico dos materiais e do contexto do recebimento;

e Avaliagao técnica dos itens, com listagem de titulos, quantidades e estado

de conservacgao;

e Abertura de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) do tipo
- Gestdo da Informagao: doagdo de material bibliografico, contendo um
termo circunstanciado (Apéndice D) com a descricdo dos fatos e o

contexto de abandono ou envio;

e Guarda provisoria do material, sob responsabilidade da UFC, pelo prazo
de quinze dias Uuteis, para eventual manifestagdo de interesse do

proprietario.

Se houver solicitagdo de devolucdo durante esse periodo, a biblioteca
registra o pedido e comunica formalmente a Direcdo do SiBi-UFC, que finaliza o

processo.

Caso o prazo transcorra sem manifestacdo, e haja indicios claros da
intengdo de doagdo, o material passa a etapa de regularizagdo, com emissao do
Termo de Doagao Verbal de Material Bibliografico, assinado por dois servidores
testemunhas, (Apéndice E) e de um Laudo de Avaliagdo e Manifestagcdo de
Interesse (Apéndice F), indicando os itens a incorporar ao acervo ou a encaminhar a
CGARI. Em seguida, a biblioteca encaminha a Direcdo do SiBi-UFC um oficio de
solicitacdo de incorporagao, aguardando o retorno do oficio de autorizagdo que

oficializa a incorporagao ou define a destinagao final dos materiais.

Nos casos em que outra biblioteca do Sistema manifeste interesse, o
material podera ser transferido para a unidade de destino, com registro formal da

movimentacao.
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5.2.3.2 Materiais sem termo de doag¢do quando néo ha interesse da biblioteca

Quando a avaliagédo técnica conclui que os materiais recebidos nao se
adequam as necessidades do acervo, deve-se seguir um processo semelhante,

porém voltado a destinagdo adequada dos itens.
A Biblioteca deve:

e Registrar o recebimento, mantendo as embalagens e eventuais

documentos que acompanhem o material;

e Tentar contato com o remetente, solicitando o Termo de Doacgdo e

aguardando resposta por até quinze dias uteis;

e Em caso de auséncia de resposta, abrir processo SEI especifico,

contendo o termo circunstanciado e o registro fotografico dos itens;

e Manter a guarda proviséria dos materiais durante o prazo previsto,

aguardando possivel manifestagcado do proprietario.

Se o0 material ndo for reclamado e houver evidéncias de doagao
presumida, a biblioteca deve elaborar o Termo de Doacgao Verbal e o Laudo de
Avaliacao, listando os titulos e exemplares e encaminhando-os, conforme o caso, a
CGARI.

A Direcao do SiBi-UFC definira a destinagao final, que podera incluir o
repasse a outras bibliotecas, reciclagem ou a disponibilizagdo no Projeto Livros
Livres, Prateleira Maria da Penha, Xodo Literario ou outros projetos, quando o perfil
do material for compativel com acdes de incentivo a leitura e circulagcdo de obras

nao académicas.
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5.3 Reposicao

A Reposigédo consiste na substituicdo de material perdido, danificado ou
extraviado sob a posse do usuario. A reposicdo € considerada um processo
obrigatério e para a sua efetivagdo € necessario que seja apresentado o material a
ser reposto, o termo de reposicédo e a nota fiscal ou recibo. O material reposto deve
ser idéntico ao original (mesma edicao ou mais recente). Caso a obra esteja
esgotada ou desatualizada, a biblioteca pode optar pela substituicdo por um titulo
componente das bibliografias dos cursos ou por um titulo equivalente e de maior

interesse atual.

5.4 Depésito legal

O Sistema de Bibliotecas coleta trabalhos de conclusédo de curso de
graduagédo, especializacdo, dissertagbes e teses e disponibiliza-os por meio do RI
desta Universidade. A critério de cada biblioteca, as producbes podem ser
catalogadas no sistema de gerenciamento do acervo (Pergamum), desde que

utilizem links persistentes do RI.

5.5 Contratacgao

A modalidade de contratagao refere-se a aquisigcdo de acesso temporario
a recursos informacionais digitais, gerida pela Direcao do Sistema de Bibliotecas,
que é realizada a partir da legislagdo em vigor para a Administragao Publica na
esfera Federal. As contratacbes possibilitam a disponibilizacdo de plataformas de
normas técnicas; plataformas de livros digitais; e plataformas de apoio para
atividades técnico-administrativas, que nao pertencem ao acervo permanente da

instituicdo e sdo essenciais para as atividades académicas e administrativas.
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A contratacdo é precedida por uma analise, conduzida pela CGARI e
submetida a aprovagao da Direcao do SiBi-UFC, que baseia-se na demanda da
comunidade e considera a relevancia dos titulos para as areas do conhecimento, o
alinhamento com as bibliografias dos cursos, as funcionalidades de busca e a
acessibilidade das plataformas. As contratacbes realizadas pelo SiBi-UFC também
priorizam a otimizacdo de recursos orcamentarios e as renovagdes contratuais
pressupdéem uma analise baseada em: indicadores de uso; qualidade e atualizagao
do conteudo; estabilidade da plataforma e tempo de correcdo em caso de

interrupgao de acesso nao planejado.

No que tange a acessibilidade, é importante que sejam priorizados os
materiais que ja estejam disponiveis em formatos acessiveis, compativeis com as
demandas dos usuarios com deficiéncia e os servicos existentes disponibilizados;
Nesta perspectiva a acessibilidade deve ser considerada como critério de decisao

sempre que houver equivaléncia de conteudo entre diferentes formatos ou suportes.

5.6 Outras modalidades de aquisigao

Em se tratando do desenvolvimento de colecbes em formato acessivel,
ressaltamos as aquisi¢des resultantes do processo de adaptagédo de materiais e da

participacdo em acordos de cooperacgao.

A primeira modalidade ocorre sob demanda, a partir de solicitacao
encaminhada pelo usuario com deficiéncia, docente e ou coordenagao do curso,
para a Rede NAPD do SiBi-UFC. Nessa perspectiva, salientamos que a adaptagao
de materiais bibliograficos para formatos acessiveis, envolve os processos de

conversao e ou edigdo de obras, no todo ou em parte.

Colecbes acessibilizadas pela acdo de conversdo, correspondem a
materiais originalmente disponibilizados em formato impresso ou PDF imagem e,
posteriormente, digitalizados e ou convertidos para formatos que viabilizem a leitura,

por meio de recursos de tecnologia assistiva. Ja as colegdes acessibilizadas pela
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acao de edicdo, correspondem aquelas que passam por intervengdes em seu layout
e/ou conteudo, sem comprometimento da originalidade e intelectualidade das
informacdes veiculadas. Apds os referidos processos, as obras passam a compor o
acervo do RIA-UFC.

O acesso as colecdes acessibilizadas é restrito a comunidade de pessoas
com deficiéncia, que possuam vinculo com a UFC e ou demais instituicbes que
compdem a Rede Brasileira de Estudos e Contetidos Adaptados (REBECA)*. Entre
os formatos acessiveis comumente adotados, ressaltamos o DOC, TXT, PDF-A,
E-pub, DAISY, MP3 e MP4.

Ja a aquisicdo por meio de acordos de cooperacdo, ocorre mediante a
celebragcao de convénios, estabelecidos entre instituicbes de ensino superior, que
destinam-se ao compartilhamento e intercambio de informagdes técnicas, acervos
em formato acessivel, metodologias de trabalho, bem como servicos e produtos
destinados aos usuarios com deficiéncia. Nessa modalidade, a aquisicdo esta

vinculada ao periodo de vigéncia dos referidos acordos.

* Em situagbes onde a pessoa com deficiéncia tenha impedimentos de qualquer natureza, o acesso
ao acervo em formato acessivel podera ser concedido aos seus responsaveis. Nesse sentido, no
caso do desenvolvimento de pesquisas no ambito da acessibilidade e inclusdo, o referido acesso
podera ser concedido a pesquisadores devidamente identificados.
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6 AVALIAGAO

A avaliacdo das colegcbes no ambito do Sistema de Bibliotecas da
Universidade Federal do Ceara deve ser compreendida como um processo continuo
e sistematico, orientado por diretrizes gerais estabelecidas com vistas a assegurar a
coeréncia, a integracdo e o alinhamento do desenvolvimento dos acervos as

finalidades institucionais da UFC.

Consideradas as especificidades académicas, cientificas e administrativas
das diferentes unidades, as bibliotecas integrantes do Sistema de Bibliotecas
poderdo definir, complementarmente, estratégias e procedimentos de avaliagdo de
colecdes compativeis com suas particularidades, desde que em consonancia com as
diretrizes gerais do SiBi-UFC e com a Politica de Formagao e Desenvolvimento de

Colegdes.

O processo de avaliacdo tem por finalidade verificar a adequacao, a
atualidade e a relevancia do acervo em relagdo aos projetos pedagogicos dos
cursos, as atividades de ensino, pesquisa, extensdo, cultura, inovagao e gestao,
bem como as demandas informacionais e culturais da comunidade universitaria,
subsidiando a tomada de decisdo quanto a aquisicdo, a manutengdo, ao

remanejamento, a preservacgao e ao descarte de materiais.

A biblioteca devera proceder a avaliagdo do seu acervo, sendo
empregados métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo
comparados e analisados, assegurando o alcance dos objetivos da avaliagdo da
colecdo e considerando os conceitos dos indicadores das bibliotecas no que
concerne as avaliagbes do MEC, em acordo com o instrumento vigente; com o
inventario do material bibliografico impresso; e com as sugestdes dos NDEs e dos

usuarios.

No tocante a avaliacdo dos materiais bibliograficos em formato acessivel,

deveréo ser considerados os seguintes aspectos:
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a) Demandas dos usuarios com deficiéncia registradas pela Rede NAPD;

b) Adequacédo dos formatos aos recursos de tecnologia assistiva, mais
utilizados pelo referido publico e ou disponibilizados no ambito dos

produtos e servicos ofertados pelo SiBi-UFC.

6.1 Instrumentos de avaliagao

A avaliacdo das colegdes no ambito do Sistema de Bibliotecas da
Universidade Federal do Ceara devera apoiar-se em instrumentos que possibilitem a
analise sistematica do uso, da adequacéao e da atualizagdo do acervo, considerando
tanto dados quantitativos quanto qualitativos. Esses instrumentos visam subsidiar o
planejamento do desenvolvimento das cole¢des, bem como a tomada de decisdes
relativas a aquisicdo, a duplicagdo de exemplares, ao remanejamento, a

preservacao e ao descarte de materiais.

Para esse fim, poderao ser utilizados, de forma isolada ou combinada, os

seguintes instrumentos de avaliagéo:

a) Analise de relatérios gerenciais do Sistema de Gerenciamento de
Acervos do SiBi-UFC - a analise de relatérios devera contemplar,
entre outros aspectos, os registros de empréstimos, renovagoes,
reservas, consulta local, bem como os dados de acesso a recursos
digitais. Estes indicadores permitirdo o mapeamento das areas com
maior e menor uso, identificando titulos com alta rotatividade e elevada
taxa de reserva, para fins de avaliacao da necessidade de duplicacéo
de exemplares, bem como areas com subutilizagdo que devem passar
por analise para identificacdo de falhas na selecdo, necessidade de

remanejamento entre bibliotecas ou descarte;

b) Analise dos indicadores das bibliotecas nos processos de

avaliagdo externa - serdo considerados, para fins de avaliacao das
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colegdes, os conceitos e indicadores atribuidos as bibliotecas nos
processos de avaliacdo externa, em especial aqueles previstos no
instrumento vigente do Ministério da Educagido. Essa analise devera
subsidiar acbdes corretivas e preventivas voltadas a adequacao do
acervo e as exigéncias normativas e académicas, especialmente no
que se refere a bibliografia basica e complementar dos cursos de

graduacao;

c) Inventario - O inventario do material bibliografico impresso € uma
atividade anual e constitui instrumento fundamental para a avaliagao
das cole¢des, permitindo verificar a existéncia fisica dos itens; a
correspondéncia entre as informagdes do acervo fisico e os registros
no sistema de gerenciamento do acervo (Pergamum); o estado de
conservagao, bem como o controle do acervo patrimoniado; e a
identificacdo de perdas, extravios ou obsolescéncia do material. Os
resultados do inventario deverdo subsidiar agbes de organizagéo,
preservagao, reposicado, atualizagdo, remanejamento ou descarte,

conforme as diretrizes estabelecidas nesta Politica.

Os resultados do inventario deverao subsidiar, simultaneamente, agoes
de:

e Preservagao: avaliagdo do estado de conservacdo para
possivel restauro, tratamento de conservagdo ou descarte;

troca de etiquetas;

e Organizagao: correcdo da ordenacdo da classificagcdo nas

estantes;

e Regularizagédo de registros: identificacdo de exemplares néo
cadastrados, itens que nao pertencem ao acervo ou obras que
nao passaram pelo devido controle de empréstmo e

devolucéo;

*A realizagado periddica do inventario atende, ainda, a solicitagdo de
prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Unido (TCU). Esse

processo ocorre por intermédio das Coordenadorias de



39

Administracdo e Patrimbnio (CAP) e de Contabilidade e Custos
(CCONT), ambas vinculadas a Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracado (Proplad/UFC). O objetivo central dessa articulacao é
confrontar os dados do acervo registrados no sistema de
gerenciamento do acervo (Pergamum) com o controle efetuado pelo
Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI) do Governo

Federal.

d) Sugestoes e demandas dos usuarios - as sugestdes sao coletadas
pelo sistema de gerenciamento do acervo (Pergamum), por e-mail ou
quando o usuario vai pessoalmente a biblioteca sugerir titulos, que
passam por analise dos bibliotecarios. Dessa forma, o usuario se
transforma em um parceiro da biblioteca na construgdo do acervo,

diversificando temas e autores e contribuindo para o apoio a pesquisa.

e) Anadlise de projetos pedagogicos dos cursos e documentos
institucionais - a analise da biblioteca diz respeito a verificagcdo das
bibliografias basica e complementar apontadas nos planos de ensino e
permite aferir o nivel de adequacao do acervo com as diretrizes e areas
de formagdo da universidade, fundamentando o planejamento
bibliografico, o alinhamento tematico e a redefini¢ado de prioridades para

aquisi¢cao, remanejamento e atualizacéo das colegoes.

Os instrumentos de avaliagdo das cole¢gdes do SIBI-UFC e suas

respectivas finalidades e decisdes associadas estdo detalhadas no quadro 2.
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Quadro 2 — Instrumentos de avaliagao das coleg¢des do SIBI-UFC, finalidades e decisbes

associadas

Instrumento de
avaliagao

Finalidade

Decisdes possiveis

Analise de relatérios do
Sistema de
Gerenciamento de
Acervos (empréstimos,
renovacgoes, reservas,
consultas e acesso a
recursos digitais)

Identificar padrdes de uso
do acervo, areas de alta e

baixa demanda, titulos com

elevada rotatividade ou
subutilizacdo, bem como o
comportamento
informacional dos usuarios

Aquisicao de exemplares com
alta demanda; aquisicdo de
novos titulos; ampliagdo ou
cancelamento de recursos
digitais; remanejamento de
materiais entre bibliotecas;

revisao de critérios de selecao;

indicacao para analise de
descarte

Indicadores das
bibliotecas nos
processos de avaliagao
externa (MEC)

Verificar a adequacéao do
acervo as exigéncias
normativas e académicas,
especialmente quanto a
bibliografia basica e
complementar dos cursos

Aquisicao e atualizagao de
titulos exigidos; adequacéo
quantitativa e qualitativa do
acervo; priorizagao de areas
criticas; planejamento de acoes
corretivas e preventivas

Inventario do material
bibliografico impresso

Confirmar a existéncia
fisica dos itens; verificar o
estado de conservacao;
identificar perdas,
extravios, duplicidades ou
obsolescéncia do material

Reposicédo de exemplares;
agdes de preservacao;
atualizacio cadastral;

remanejamento; descarte de
materiais: ocioso, recuperavel,
antiecondmico e irrecuperavel

Sugestoes e demandas
dos usuarios (discentes,
docentes e técnicos)

Identificar necessidades
informacionais emergentes
e avaliar a pertinéncia do
acervo sob a perspectiva
do uso académico

Aquisicao de novos titulos;
reforco de areas especificas;
ajustes na politica de selec¢ao;
priorizacédo de recursos de
maior impacto académico

Analise de projetos
pedagogicos dos
cursos e documentos
institucionais

Avaliar a coeréncia do
acervo com as areas de
formacgéo, linhas de
pesquisa e diretrizes
institucionais da UFC

Planejamento do
desenvolvimento das colecbes;
alinhamento tematico do
acervo; redefinicao de
prioridades de aquisigao,
remanejamento e atualizagdo

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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6.2 Preservagao e conservagao de acervos

A Preservagdo de acervos bibliograficos no SiBi-UFC compreende um
conjunto de acgdes gerenciais e técnicas a fim de prolongar a vida util dos materiais
informacionais, prioritariamente dos itens em suporte de papel. A conservagao
preventiva visa mitigar o processo de deterioragdo das obras, sendo o método mais
sustentavel na gestdo de recursos publicos e na diminuicdo de descarte dos

residuos solidos de celulose.

Principais agbes de conservagao preventiva realizadas:

e Higienizacao: realizar a limpeza periddica das obras e dos espagos de

guarda, evitando a proliferagéo de pragas e a oxidagao do papel,;

e Acondicionamento: organizar os exemplares adequadamente nas

estantes, evitando o desgaste das encadernagdes;

e Boas praticas de uso: manter as obras com um bom aspecto, sem
manchas causadas por sujidades de alimentos e pelo uso de canetas e

marcadores.

e Iniciativas educativas: promover acg¢des educativas para orientar a

comunidade universitaria sobre o uso correto do bem comum.

As acbes de conservacao e restauracao de colecdes especiais e de obras

raras seguem os seguintes critérios:

e Conservacao de colegdes especiais e obras raras: devem ser
executadas por profissionais especializados (conservador/restaurador),

utilizando materiais adequados as técnicas de tratamentos.

e Restauragdo: técnica aplicada restritamente as obras raras. Devido ao

alto custo de equipamentos e materiais, essa agao prioriza obras de
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elevado valor monetario e cultural, que em muitos casos sao

exemplares unicos.

Os gestores dos acervos devem manter rotinas com boas praticas nos
ambientes de acervo e salas de trabalho das bibliotecas, evitando o risco de sinistro;
Orientar as equipes no cuidado com os equipamentos eletrbnicos para prevenir
incéndios; evitar o consumo e armazenamento de alimentos nas salas, para o
controle de pragas; e solicitar a manutencdo predial antes da estagdo chuvosa,
evitando vazamentos e infiltracdes. A Preservacdo é um trabalho coletivo e
colaborativo para alcangar bons resultados e o envolvimento de todos os agentes

em contato com o bem cultural é de extrema importancia.

O Sistema de Bibliotecas da UFC possui dois servicos basicos de
preservacao, gerenciados pela Coordenadoria de Preservagao de Acervo e Memoria
(CPRAM):

e Higienizacdo dos acervos: realizada por equipe especializada que
trabalha em sistema de rodizio com base em cronograma anual

desenvolvido a partir das necessidades de cada biblioteca.

e Reparos de encadernagdes: realizado por encadernadores treinados
que executam reparos nos livros dos acervos correntes do Sistema de

Bibliotecas.
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7 DESBASTE

O processo de desbaste no SiBi-UFC compreende 2 (dois) subprocessos:
remanejamento (no espago da biblioteca e transferéncia entres bibliotecas); e
descarte, que devem ser coordenados por um bibliotecario e/ou uma equipe de
bibliotecarios, anualmente, seguindo as politicas, diretrizes e portarias que
estabelecem as normativas legais. Esse processo é essencial para garantir a
qualidade, o equilibrio e a renovagao e o desenvolvimento harmonioso do acervo da

Biblioteca. O processo de desbaste justifica-se considerando alguns fatores:

a) espaco fisico;

b) inadequagao ou mudangas no campo de interesse;
c) material obsoleto;

d) material desatualizado;

e) excesso de exemplares;

f) condigdes fisicas do material.

7.1 Remanejamento

Consiste em deslocar para lugares menos acessiveis ou depdsitos,
materiais de menor demanda, e/ou transferir titulos para outras bibliotecas do
sistema, tornando a colegdo mais relevante e eliminando a necessidade de expanséo

predial.
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7.1.1 Remanejamento de material bibliografico no espago da Biblioteca

Material retirado do acervo, com o objetivo de otimizar o espaco fisico, e
remanejado para um espago com acesso mais restrito. Durante este processo, os
itens devem permanecer organizados, com localizagdo atualizada e visualizagéo
disponivel no catalogo institucional para garantir o acesso caso sejam solicitados. Os
itens passarao por um periodo de analise de uso e relevancia para a comunidade,

que definira sua destinagéo:

e Retornar ao acervo;
e Ser transferido para outra Biblioteca do SiBi-UFC,;
e Ser doado a outras instituicoes;

e Ser descartado definitivamente.

7.1.2 Processo de transferéncia de material bibliografico entre bibliotecas

As bibliotecas podem realizar a transferéncia de materiais catalogados
que apresentem: inadequacao as areas do conhecimento atendidas pela biblioteca;
excesso de exemplares; baixa ou nenhuma demanda/circulacdo. Esta iniciativa visa
aumentar o acesso aos itens nas bibliotecas com maior demanda ou potencial de
uso. Ao redistribuir esses itens, garante-se que o acervo esteja em conformidade
com o perfil e as areas de interesse dos usuarios, corrigindo falhas na distribuicdo
de materiais e promovendo uma utilizagcdo mais estratégica dos recursos

bibliograficos.

A transferéncia de material bibliografico entre bibliotecas integrantes do
SIBI-UFC devera ocorrer mediante acordo prévio entre a unidade cedente e a
unidade recebedora, observando-se os procedimentos institucionais estabelecidos
para garantir a rastreabilidade, a integridade do acervo e a atualizagédo dos registros

nos sistemas institucionais.
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De forma geral, o processo envolve trés etapas principais:

1. Preparacgao e listagem dos exemplares pela unidade cedente;

2. Realizacdo da transferéncia dos registros no sistema de gerenciamento

do acervo (Pergamum); e
3. Formalizagdo e acompanhamento do processo administrativo no SEI.

A unidade cedente é responsavel por inventariar e listar os exemplares a
serem transferidos, bem como por realizar a operagao de transferéncia no Sistema
de gerenciamento do acervo (Pergamum), indicando corretamente a unidade
recebedora. A unidade recebedora, por sua vez, devera conferir a efetivacdo da
transferéncia no sistema, confirmar o recebimento do material no processo
administrativo e proceder aos ajustes necessarios nos registros para adequag¢ao ao

Seu acervo.

A formalizagdo da transferéncia devera ser realizada por meio de
processo especifico no SEI, com a inclusdo da documentagéo exigida e o envio as
unidades interessadas, incluindo a CGARI, que dara ciéncia e providenciara a

conclusao do processo.

Os procedimentos detalhados, incluindo orientacbes operacionais no
sistema de gerenciamento do acervo (Pergamum), especificagdes do processo no

SEIl e modelos de documentos, encontram-se no (Apéndice G).

7.2 Descarte

Processo de retirada definitiva dos materiais informacionais do acervo,
acompanhado pela baixa nos registros patrimoniais e contabeis, tendo em vista que
o item ja ndo preenche as condigbes que justifiquem a sua permanéncia, seja por
desgaste do material, seja porque as informacdes ficaram desatualizadas e néao

atendem mais a comunidade.
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O descarte criterioso otimiza o espaco fisico, reduz custos de manutencao
e garante a qualidade e a atualizacdo do acervo, tornando a recuperagao da
informacdo mais eficiente. Esse processo exige responsabilidade profissional para
identificar obras desgastadas, desatualizadas ou duplicadas que prejudicam a
experiéncia do usuario e a organizagao das estantes. O material, apds ser avaliado,

€ retirado da colecdo para doacao a outras instituicdes ou eliminacao.

A avaliagdo para fins de descarte de recursos bibliograficos devera

observar os critérios abaixo discriminados:

1. Desuso: material em boas condi¢gdes, porém com baixo ou nenhum
uso. Titulos com varios exemplares, cuja demanda néo € expressiva, e
que passaram pelo processo de desbaste e durante um periodo de 2
(dois) anos consecutivos de reavaliagdo nado foram solicitados pelos
usuarios ou demandados por outras bibliotecas do SiBi, deve-se manter

somente 2 (dois) exemplares na colegao;

2. Desatualizagao: material obsoleto, com conteudos desatualizados ou
defasados cuja permanéncia na colegdo nao se justifica. Com o suporte
de especialistas, deve-se analisar a idade da literatura, fator essencial em
areas de rapida evolugao cientifica como a Computagao e o Direito, por
exemplo. Para obras substituidas por edigcbes mais recentes, que nao
possuam valor histérico ou cultural, recomendando-se a conservacao de

apenas 1 (um) exemplar de edigbes mais antigas.

3. Inadequacao: Materiais com tematicas que nao pertencem as areas do
conhecimento abrangidas pela colegdo da biblioteca e que apresentem
inadequacao para transferéncia entre outras bibliotecas do SiBi-UFC;

Materiais em idiomas inacessiveis a comunidade atendida.

4. Desgaste fisico/obsolescéncia do suporte: Material danificado,
deteriorado, infectado, sem condicdes de manuseio e uso, em estado
fisico que ndo compense seu reparo e que represente riscos a integridade

do restante do acervo e a saude da equipe da biblioteca e dos usuarios;
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Material que demanda equipamentos de leitura ou de reproducao

indisponiveis, como disquetes e fitas VHS.

O descarte de periddicos possui dindmica propria e exige a observagao de

critérios especificos:

1. Disponivel digitalmente: titulos cujo conteudo possa ser obtido
integralmente por meio de acesso eletrénico gratuito ou mediante garantia

de acesso perpétuo;

2. Colegbes nao correntes e baixa demanda: periddicos que
deixaram de ser publicados, apresentando lacunas e auséncia de
demanda da comunidade académica, preferencialmente se nio estiverem

registrados no Catalogo Coletivo Nacional (CCN);

3. Natureza do conteudo: peridédicos de divulgacdo geral e/ou
interesse temporario, bem como o0s que possuirem conteudos
considerados inadequados por n&do atenderem aos interesses dos cursos

abrangidos pela biblioteca;

4, Condigoes fisicas: sujas, infectadas, deterioradas ou rasgadas. Se
for considerada de grande valor e ndo disponivel no acervo, ela podera

ser restaurada;

5. Duplicidade: ndo manter titulos duplicados;

Obras raras, classicas, valiosas ou de importancia histérica para a
instituicdo ndo devem ser descartadas. Esses itens devem ser preservados ou

remanejados para as colegdes especiais ou para as cole¢des de obras raras.
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7.2.1 Desfazimento de material bibliografico

Observados os critérios de andlise para descarte, o desfazimento de
acervo bibliografico do Sistema de Bibliotecas consiste na retirada do bem inservivel
do acervo, resultando em sua baixa no sistema de gerenciamento do acervo

(Pergamum) e no sistema contabil (SIAFI).

De acordo com o Decreto Federal que dispde sobre mecanismos para
promogao da circularidade de bens mdveis, no ambito da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional, para fins desta PFDC considera-se a

seguinte classificagao para definigdo de bens inserviveis:

a) ocioso - bem modvel que se encontra em condicbes de uso, cuja
manutencdo, conservacao e utilizagdo sejam vantajosas, mas que nao

esteja sendo aproveitado pelo érgéo detentor da posse;

b) antieconémico - bem movel que se encontra em condigdes de uso,
mas cuja manutengao, conservagao ou utilizacdo gere custos superiores
ao seu valor ou utilidade, de forma que o torne oneroso ou de baixo
rendimento, em razdo de uso prolongado, depreciagcdo, desgaste

prematuro, ineficiéncia energética ou obsolescéncia;

c) recuperavel - bem mdvel que ndo se encontra em condigdes de uso e
cujo custo da recuperacéo seja de até 50% (cinquenta por cento) do seu
valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser

justificavel a sua recuperacéo; e

d) irrecuperavel - bem movel que n&o pode ser utilizado para o fim a que
se destina, devido a perda de suas caracteristicas, ou em razdo do custo
de sua recuperacéao ser superior a 50% (cinquenta por cento) do seu valor
de mercado, ou porque a analise do seu custo e beneficio demonstre ser

injustificavel a sua recuperagao.

O processo de desfazimento € conduzido pelos gestores das bibliotecas,

seguindo estas etapas principais:
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1. Comissao Interna: A chefia da biblioteca solicita a criacdo de uma

Portaria de Comissao Interna de Acervo.

2. Avaliagcao e Laudo: A comisséo avalia os itens, altera a situagao
no sistema de gerenciamento do acervo (Pergamum) para "6

Pré-Desfazimento" e emite o Laudo de Avaliagdo do Acervo.
o O laudo deve conter no maximo 100 itens por processo.

o Os valores devem ser fixados via pesquisa de mercado, avaliagcédo

de especialista ou tabela de precos retrospectivos.

3. Documentagao no SEIl: A Biblioteca deve iniciar processo no SEI
(tipo "Patriménio: Baixa de material consumo/permanente") contendo:
Oficio, Portaria da Comissdo Interna, Laudo de Avaliacdo do Acervo,

Relatério 102 (Pré-desfazimento) e fotos do material.

4. Analise Técnica: Materiais classificados como recuperavel,
irrecuperaveis ou antieconémicos exigem a emissao de Laudo Técnico da

Coordenadoria de Preservacao de Acervo e Memoria.

5. Autorizacao e Exclusao: Apos conferéncia da CGARI e insergao
do Termo de Inutilizagdo assinado pela Comissdo de Desfazimento do
SiBi e pelo Reitor, a Diregdo do SiBi-UFC autoriza a exclusao definitiva no
sistema de gerenciamento do acervo (Pergamum): situagdo "1

Excluido".

6. Baixa contabil: a CGARI solicita a baixa contabil a Coordenadoria

de Contabilidade e Custos.
7. Formas de Destinagao Final:

o Ocioso: Consulta interna as bibliotecas do SIBI-UFC; caso nao
haja interesse, doacdo a outros 6rgaos publicos, bibliotecas

comunitarias;

o Recuperavel/Antiecondémico: Doagao para 6rgaos publicos,
bibliotecas comunitarias; Caso nao haja interesse, sera realizado o

recolhimento pelo Programa de Gerenciamento de Residuos da UFC
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(PROGERE) para descarte ambientalmente adequado, apds

descaracterizagao (remogao de carimbos, etiquetas e registros);

o Irrecuperavel: Recolhimento pelo PROGERE para descarte
ambientalmente adequado, apds descaracterizagdo (remogao de

carimbos, etiquetas e registros).

O procedimento detalhado do desfazimento, incluindo formulario de
mapeamento, modelagem do processo, relatério de beneficios e o levantamento de
riscos organizacionais e de integridade, encontram-se no Portfdlio de Processos da
UFC.



https://portfoliodeprocessos.ufc.br/suplementares/sibi/desfazimento-material-bibliografico/
https://portfoliodeprocessos.ufc.br/suplementares/sibi/desfazimento-material-bibliografico/
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8 DISPOSIGCOES FINAIS

Os casos néo contemplados nesta PFDC serdo submetidos a apreciagao

da CGARI e deliberacao, conforme o caso, do Conselho Diretor do SiBi-UFC.
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GLOSSARIO

Para conhecimento, seguem abaixo definicbes de alguns termos

abordados na politica em questao®:

Acervos digitais: Conjunto de recursos informacionais em formato eletrénico
ou digital (livros, periddicos, normas, teses, dissertagbes, entre outros),

acessiveis remotamente.

Acervos fisicos: Conjunto de materiais bibliograficos e documentais
presentes fisicamente nas unidades (livros, periddicos, folhetos, obras de

referéncia, entre outros).

Audiodescrigcao: Traducado textual da informacdo imagética para midias

digitais, audiovisuais e impressas em tinta ou braille.

Audiolivros em formato acessivel em meio eletronico: Audiolivros
originalmente estruturados de modo a permitir navegagao, controle de

reproducgao e integragdo com recursos de tecnologia assistiva.

Audiolivros editados em meio eletronico: Obras textuais (impressas ou
digitais), que tiveram seu conteudo convertido para o formato de audio,
podendo ser acessadas por meio de programas sintetizadores de voz e ou

solugdes que transformam o texto digital em fala.

Bibliografia basica: Lista de referéncias considerada indispensavel para o
desenvolvimento do conteudo programatico de uma disciplina. Material de

leitura obrigatoria e essencial para atender as exigéncias da formacéo.

Bibliografia complementar: Lista de referéncias indicada para
aprofundamento e expansao do desenvolvimento do conteudo programatico

de uma disciplina. Material de leitura adicional que agrega conhecimento e

® Definigbes elaboradas com base nos documentos listados na segdo de referéncias e nos
documentos listados na sec¢do 1.3 da PFDC.
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oferece perspectivas mais amplas para atender as exigéncias da formagéo.

Biblioteca das coisas: Colegdo de materiais nao bibliograficos e
equipamentos de apoio académico, tais como adaptadores, calculadoras,
carregadores de celular, escalimetros, esquadros, fones de ouvido, réguas,

suportes para celular e tesouras.

Formato DAISY: Padrdo internacional que viabiliza a produgdo e o uso de
livros digitais de maneira acessivel. Isto porque, o formato DAISY,
disponibiliza recursos que possibilitam a navegagdo em partes especificas da
obra, a leitura em voz alta (reproducédo de audio), em consonancia com a
apresentacao cadenciada do texto, a busca por termos especificos, entre

outras ferramentas.

Gravagao de video editado - Libras em meio eletrénico: Conteudo
audiovisual adaptado, com traducéo ou interpretacdo em Lingua Brasileira de
Sinais (Libras), destinado a assegurar o acesso a informagao por pessoas
surdas, ensurdecidas ou com deficiéncia auditiva. No tocante a esse tipo de
material, os recursos de tradugao audiovisual acessiveis que podem ser
utilizados, entre outros, sdo a audiodescri¢cdo, a janela de interpretacao de

lingua de sinais e a legendagem para surdos e ensurdecidos (LSE).

llustragoes: De acordo com a Associagado Brasileira de Normas Técnicas
(2024), correspondem a fluxogramas, fotografias, graficos, mapas,

organogramas, quadros, imagens, entre outros.

Janela de Libras: Tradugdo do discurso de uma obra audiovisual, expresso
em uma lingua oral, para lingua de sinais. O referido conteudo é geralmente

apresentado, por um intérprete, no canto inferior direito da tela.

Legendagem: Acao tradutdria que busca apresentar em texto escrito as falas
e ou demais informacdes sonoras e visuais apresentadas em tela. Tal recurso

€ apresentado na parte inferior da tela.



57

Livros com Escrita de Sinais (SignWriting) em meio eletrénico: Obras em
meio digital, disponibilizadas na Lingua Brasileira de Sinais (Libras), a partir
da transcricdo direta dos sinais, de modo a assegurar a compreensao do

conteudo por pessoas surdas, ensurdecidas ou com deficiéncia auditiva.

Obras de referéncia: Materiais de consulta rapida (dicionarios, enciclopédias,

almanaques, anuarios, manuais, guias).

Partituras editadas para braille em meio eletronico: Partituras musicais
disponibilizadas em meio eletrbnico, por meio do processo de tradugcdo da
notacdo musical para o sistema braille. Os referidos materiais podem ser

acessados mediante o programa Musibraille, e pelos recursos da linha braille.

Projeto Livros Livres: Projeto para compartiihamento de livros, sem a

necessidade de cadastro, empréstimo, data de devolugdo ou multas.

Projeto Prateleira Maria da Penha: Disponibiliza acesso, via consulta local
ou empréstimo domiciliar, a obras que abordam a equidade de género, o
combate a violéncia contra a mulher e outras questdes transversais aos

direitos das mulheres, como etnia e renda.

Projeto Xodé Literario: Disponibiliza acesso, via consulta local ou
empréstimo domiciliar, a obras literarias (nacionais e estrangeiras) a fim de

incentivar a leitura e diversificar o acervo para além dos materiais didaticos.

Repositério Institucional da UFC: Plataforma digital que armazena,

preserva e dissemina a produgao cientifica e intelectual da Universidade.

Repositorio de Dados de Pesquisa: Plataforma online criada para
armazenar, organizar, preservar e disponibilizar conjuntos de dados
produzidos no contexto das pesquisas cientificas. Sua finalidade é garantir o
acesso seguro, confiavel e de longo prazo aos dados, promovendo

transparéncia, reprodutibilidade, reuso e disseminagao.
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Repositorio de Informagao Acessivel: Acervo de materiais adaptados para
pessoas com deficiéncia visual ou comprometimento motor que impeca a

leitura de impressos.



APENDICE A - TERMO DE DOAGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
REITORIA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

S

Transfiro ao Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Ceara
(SiBi-UFC) a posse (uso e disposigdo) sobre o(s) material(is)' constante(s) na relagdo
anexa. Em face da presente doacado, feita sem qualquer condicdo preestabelecida ou
encargos de qualquer natureza, declaro estar ciente de que a UFC podera fazer uso desse
material, como melhor lhe aprouver, podendo o material doado ser ou nédo ser incorporado
ao acervo. Cabera a equipe da biblioteca, apds o recebimento do material, feita nova
avaliagdo com a obra em m&os, a decisdo de incorporar este material ao acervo,
compartilhar no projeto Livros Livres, disponibilizar no balcdo da biblioteca, repassa-lo a
outras instituicdes, descarta-lo ou devolvé-lo ao(a) doador(a) quando solicitado. Neste ultimo
caso, o(a) doador(a) devera retirar a(s) obra(s) na Unidade em que foi efetivada a doagéo,
no prazo de até 30 dias Uteis apds o contato de solicitagéo de retirada dos materiais. Todos
os custos relacionados ao processo de doagdo séo de inteira responsabilidade do doador.

TERMO DE DOAGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Possui interesse em resgatar o material que ndo seja apropriado ao acervo do
Sistema de Bibliotecas da UFC: Sim( ) Nao( ).

Dados do(a) doador(a):

Nome:

CPF/CNPJ: E-mail:
Telefone/Celular:

, de de 20 .

Assinatura do(a) doador(a)

Dados do(a) recebedor(a):
Nome: Siape:
Lotacgao: Cargo/Funcéo:

Assinatura do(a) servidor(a) recebedor(a) do Sistema de Bibliotecas

! Este termo de doagéo aplica-se tanto ao titulo do periédico ora doado, bem como a quaisquer
fasciculos ou nimeros do mesmo titulo que venham a ser doados posteriormente.
Verséo 6 - Atualizado em 07/10/2025.
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ITEM TiTULO AUTORIA

@

QUANTIDADE ESTADO DE CONSERVAGAQ?

RELAGAO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO DOADO

DATA DE
PUBLICAGAO

Assinatura do(a) doador(a):

2 Na coluna Estado de Conservagéo informe se a obra possui grifos, anotagdes, auséncia de folhas, se possui danos causados por agua etc. ou qualquer
outra marca de uso significativa. Por exemplo: Livro possui anotagdes e grifos a lapis em algumas paginas; Livro possui anotagdes a caneta na maioria das

paginas; Livro esta com a contracapa rasgada.
Versao 6 - Atualizado em 07/10/2025.
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DOCUMENTOS DIGITAIS NO CATALOGO ONLINE
=

pe

=

Ak

UNIVERSIDADE

Sistema de _
@ Bibliotecas FEDERAL DO CEARA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
REITORIA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA DISPONIBILIZAR DOCUMENTOS DIGITAIS
NO CATALOGO ONLINE DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFC

Autor(es):

Titulo do documento:

Tipo de documento:

() Livro online’

() Folheto online?

() Artigo de periédico online’
( ) Trabalho online® apresentado em evento
() Outro material online™:

Ao assinar e entregar esta autorizagéo, o/a Sr./Sra. (autor ou detentor dos direitos de autor):

a) Concede a Universidade Federal do Ceara o direito ndo-exclusivo de reproduzir, converter,
inclusive para fins de preservagio, comunicar e/ou distribuir e disponibilizar o documento em
formato digital no catalogo online do Sistema de Bibliotecas da UFC.

b) Autoriza em carater permanente e irrevogavel, a disponibilizagdo da obra no catalogo online do
Sistema de Bibliotecas da UFC para acesso livre.

c) Declara que detém o direito de conceder esta licenga. Declara também que a entrega do
documento ndo infringe, tanto quanto Ihe € possivel saber, os direitos de qualquer outra pessoa ou
entidade.

d) Declara que, se o documento entregue tiver material do qual ndo detém os direitos de autor, obteve
autorizagdo do detentor dos direitos de autor, para conceder a Universidade Federal do Ceara, os
direitos requeridos por esta licenca e que esse material, cujos direitos s&o de terceiros, esta
claramente identificado e reconhecido no texto ou contetido do documento entregue.

e) Se o documento entregue é baseado em trabalho financiado ou apoiado por outra institui¢cao, que
ndo a Universidade Federal do Ceara, declara que cumpriu quaisquer obrigagdes exigidas pelo
respectivo contrato ou acordo.

f) A Universidade Federal do Ceara identificara claramente o(s) seu(s) nome(s) como o(s) autor(es)
ou detentor(es) dos direitos do documento entregue e néo fara qualquer alteracéo, para além das
permitidas por esta licenga.

Assinatura eletrénica do Autor/ Detentor do direito de autor?

' Entende-se por documentos online aqueles que sdo acessados através da internet.
2 Este termo deve ser assinado eletronicamente, via uso do Gov.br.

Atualizado em 06/08/2025.
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APENDICE C - TERMO DE DOAGAO DE MATERIAL NAO BIBLIOGRAFICO
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Transfiro ao Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Ceara (UFC)
todos os meus direitos sobre os materiais ndo informacionais (calculadora cientifica, jogo de
tabuleiro, carregador, fone de ouvido, etc.), constantes na relagéo anexa.

Em face da presente doagéo, feita sem qualquer condigdo preestabelecida ou
encargos de qualquer natureza, a UFC podera fazer uso desse material, como melhor Ihe
aprouver.

TERMO DE DOAGCAO DE MATERIAIS NAO BIBLIOGRAFICOS

Biblioteca das Coisas

Comprometo-me a assinar qualquer documento que se faga necessario para os
procedimentos administrativos e técnicos destinados a formalizar a doagédo do(s) objeto(s)
ao patriménio da UFC.

INFORMAGOES SOBRE O(A) DOADOR(A)

1. Quem entregou a doagdo? ( ) Doador(a) ( ) Outra pessoa
2. Nome completo do(a)

doador(a)':

3. Nome da pessoa que entregou a doagao:
4. CPF/CNPJ: 5. Telefone/Celular:
6. E-mail:

, de de 20

Assinatura do(a) doador(a) ou da pessoa que entregou a doagéo

INFORMAGOES DE RECEBIMENTO

7. Nome do(a) recebedor(a): 8. Siape:
9. Lotagéo: 10. Cargo/Funcéo:

Assinatura do(a) servidor(a) recebedor(a) do Sistema de Bibliotecas

' Na impossibilidade de fornecer os dados do doador, preencher os dados da pessoa que entregou a
doacéo.
Versao 2 - Atualizado em 05/09/2024.
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RELAGAO DOS MATERIAIS NAO BIBLIOGRAFICOS DOADOS

ITEM ~ DESCRICAQ DO MATERIAL QUANTIDADE ESTADO DE CONSERVAGAO?
(incluir marca/modelo, se houver)

Assinatura do(a) doador(a) ou da pessoa que entregou a doagéo:

2 Na coluna Estado de Conservagéo, informe se o material é novo ou usado, se possui algum dano aparente, etc.
Versdo 2 - Atualizado em 05/09/2024.
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APENDICE D - TERMO CIRCUNSTANCIADO DE DOAGAO VERBAL
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SISTEMA DE BIBLIOTECAS

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE DOAGAO VERBAL
Versao 01 - Data 09/04/2025

1. DADOS DA OCORRENCIA

LOCAL:
Biblioteca/setor

DATA DESCRIGAQ DOS FATOS:
Inserir a data

Smauedg
material foi

recebido)

DATA DESCRICAO DOS FATOS:

Smauedg
material foi

recebido
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2. IDENTIFICAGAO DO MATERIAL ABANDONADO OU RECEBIDO SEM O TERMO DE
DOAGAO

ITEM AUTOR/TITULO/DATA DE PUBLICACAO QUANT.

10

1"

12

13

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA DESTE TERMO

NOME:

CARGO: SIAPE:

LOTACAO:
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4. INFORMAGCOES

Os materiais ficardo sob a guarda da UFC, de forma provisdria, pelo prazo
de 15 dias Uteis a partir da data de recebimento do material', aguardando manifestagao
de interesse pelo proprietario. Apés esse prazo, a equipe da Biblioteca podera
formalizar a doagdo dos materiais que interessem ao acervo da instituicdo, nos termos
do Codigo Civil Brasileiro, em seu Art. 541: “Paragrafo unico. A doacdo verbal sera
valida se, versando sobre bens moveis e de pequeno valor, se lhe seguir incontinenti a
tradicao”, através do documento “Termo de Doagao (Verbal) de Material Bibliografico”.
Os materiais ndo selecionados poderdo ser compartilhados no projeto Livros Livres,
disponibilizados no balcdo (Pegue e Leve) da biblioteca, repassados para outras

instituicdes ou descartados.

" No caso de Termo Circunstanciado em que conste mais de uma situacdo de doagdo verbal,
considerar a altima data de recebimento para contagem do prazo de guarda proviséria (15 dias
Uteis).
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APENDICE E - TERMO DE DOAGAO VERBAL DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
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TERMO DE DOACAO VERBAL DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Versao 01 — Data: 09/04/2025

Doacio Verbal

Atestamos para os devidos fins que os bens listados no Termo Circunstanciado
(documento n® SEI), XX titulo(s) e XX exemplar(es) foram objeto de doagdo verbal nos moldes da
previsio do pardgrafo nico do art. 541 do Cédigo Civil Brasileiro em vigor: “A doagio verbal
sera valida, se, versando sobre bens moveis e de pequeno valor, se lhe seguir incontinenti a tradigio™.

Esclarecemos que o Sistema de Bibliotecas desta Universidade possui interesse, em
analise inicial, pelos materiais, conforme o que consta no item 1.1 do presente termo: “LAUDO DE
AVALIACAO E MANIFESTACAO DE INTERESSE NA INCORPORACAO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO”.

Informamos, ainda, que ndo houve manifestagdo de reivindicagdo do proprietario das
obras. Portanto, o material listado no laudo mencionado acima que nao seja selecionado pelas
Bibliotecas deste SiBi podera ser compartilhado no projeto Livros Livres, disponibilizado no balcao
(Pegue e Leve) da biblioteca, repassado a outras instituigdes ou descartado.

Testemunha 1

Nome

Siape

Lotagio

Cargo/Fungio

Testemunha 2

Nome

Siape

Lotagido

Cargo/Fungio

Cidade, UF

Data
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APENDICE F - LAUDO DE AVALIAGAO E MANIFESTAGAO DE INTERESSE
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LAUDO DE AVALIACAO E MANIFESTACAO DE INTERESSE NA INCORPORACAO DE
MATERIAL BIBLIOGRAFICO - DOACAO VERBAL

(Listar os materiais abandonados ou recebidos sem o termo de doagdo, identificando os itens de interesse da unidade)

INTERESSE SEM
- . - INTERESSE
ITEM AUTOR / TITULO / DATA DE PUBLICACAO QUANT. L(f;:h"‘{’\‘:\ g'&wl
ACERVO' CGARI

1

2

3

4
Obs.:

1. O termo de Doagio Verbal de material bibliografico deve ser assinado por dois servidores
na qualidade de testemunhas (caso a biblioteca possua apenas 1 servidor, o termo de
doagdo deve ser colocado em bloco para assinatura da Darin).

"Na coluna Estado de Conservagio informe se a obra possui grifos, anotagdes, auséncia de folhas, se possui
danos causados por agua etc. ou qualquer outra marca de uso significativa. Por exemplo: Livro possui anotagdes
e grifos a lapis em algumas paginas; Livro possui anota¢des a caneta na maioria das paginas, Livro esta com a
contracapa rasgada.

2 Na coluna Interesse/Acervo informe os titulos nos quais as bibliotecas tém interesse para 0 seu acervo.

% Na coluna Sem Interesse/CGARI informe os titulos nos quais a biblioteca nio tem interesse para o seu acervo,
que serdo destinados a consulta de interesse das outras bibliotecas do SiBi-UFC. Caso ndo haja interesse de
incorporag¢do no acervo por nenhuma das bibliotecas, os itens podem ser selecionados para balcao, para o
Projeto Livros Livres ou outros.



APENDICE G - PROCESSO DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO ENTRE UNIDADES

Verséo 2 - 01/10/2025

Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

Sistema de - UNIVERSIDADE
Coordenadoria de Gestdo do Acervo e Representagido da Informagao Bibliotecas - [FDERALDOCEARA

Para realizar a movimentagao/transferéncia de material bibliografico entre bibliotecas, apos a
devida negociagdo entre as unidades cedente e recebedora, deve-se observar os
procedimentos indicados a seguir.

A unidade cedente devera inventariar e

i . . & 190896 . +

listar todos os registros que deseja ~
Arquivo  Editar  Exibir H1 =~ B

transferir. Quando se tratar de muitos S—

registros, os codigos dos exemplares a L9asee

serem transferidos devem ser reunidos [

em um arquivo de texto no formato.ixt.
Cada linha desse arquivo, conforme
exemplo ao lado, deve conter apenas o
codigo do exemplar.

69
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Versao 2 - 01/10/12025

Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

UNIVERSIDADE

e % FEDERAL po CEARA

Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacao da Informagao Bibliotecas

Procedimentos no Pergamum

i CATALOGAGAO

Depois de concluir a listagem dos s
exemplares, acesse o Pergamum e clique Autoridade
em CATALOGACAO » Transferéncia » i g e

Exemplar » Por codigo. —

Inventério

Periddicos / Encadernagéo
Intercdmbic

Exportagio de dados

Importagéo de dados

Fomecedor
Eliquetas
Transferéncia
Atualizagdo - consulta e referéncia
Autoridade / Fornecedor / Local de publicaclio

Fonte catalogadora

Exemplar

> Por codigo
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Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

UNIVERSIDADE
%% FEDERAL DO CEARA

Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacao da Informacao

Na tela exibida & possivel realizar transferéncia dos exemplares, tanto manualmente quanto

em lote.

ez or meomacen

# Iy » CATALOGAGAD » Exemplsr » Por codige

R Por codigo

=D o s

1] ![@

Dados Noves. Preencher Somente 03 CHMPXs que Giverdo $¢1 alerndos

€60 60 exemola
Codige scervo

B Lor arquive

Sxemplar acervo Basotoca Stischo

Nessa tela é possivel inserir os codigos dos exemplares a serem transferidos manualmente
(digitando e teclando <TAB=>), pela leitura do cdédigo de barras ou através de upload de
arquivo.txt, a fim de agilizar o procedimento.
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Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

UNIVERSIDADE

S de EDERAL 0o CEARA

Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representagao da Informagao Bibliotecas .7

Para inserir os exemplares através de upload de arquivo.ixt siga o seguinte passo a passo:

1. Clique em Selecionar arquivo.

Ut o b

# Initia » CATALOGAGAD » Exempisr » Por cdigo

2. &
=)

[ rceter I @ tirwar L & e |

Reardenss imera

[p——
scarvs do drgemo ]

L

2. Escolha, no seu computador, o arquivo.txt que contém os exemplares a serem
exportados e selecione-os. Lembrando que cada linha desse arquivo deve conter

apenas o codigo do exemplar.

% Ursdate e miormacis

oD OoD XD

Diios Aevas Preendhit Somenta a5 EAMO0S Qub Beverad Lo MeLatss

[0 o t OneDriee - Peanal » Documentas P




Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

Sistema de
Bibliotecas ;

Coordenadoria de Gestédo do Acervo e Representacdo da Informacéo

3. Clique na opgao Ler arquivo.

Unicade de informagio

§7 - Diregio do Sistema de Bibliotec

1] H@o

# Incio » CATALOGAGAO » Exemplar » Por codign

[ rrnstors il & inper Il 8 o |

Dados novos: Proancher somente os campas que deverdo ser alterados

Unidade de n
Codigo acervo
Tipo de emp -
X, Selecionar orquive JIREEIERECIEAE
Modo de aquisich -
Localizagho .
Coleciio intema B
Stuagio ]
Mot
Exempisr acereo Binliotecs siago
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4. Na caixa de diadlogo exibida, clique na opgéao Sim para confirmar a leitura dos dados

contidos no arquivo.

Didlogo de confirmagéo n

=Y i )
@ Atencdo para o conteddo do arquivo, cada

linha deve conter apenas o cédigo do
exemplar!

Ex

123

124

Confirmar leitura?

Sim Néo
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Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

Coordenadoria de Gestdo do Acervo e Representagdo da Informacdo

Independente da forma de insergdo dos dados (manual, leitura de cédigo de barras ou upload
de arquivo), os exemplares inseridos serdo exibidos abaixo das opgdes de filtro.

dos exemplares nos
acervos de Origem e D
Destino?

Exemplar Acervo Biblioteca Siacio

i L 14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atuaria e L
190896 37179 - Comabilidade basica - 2. ed. / 1989 Aguardando transferéncia.
Comabilidade

Q

14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atudria e .
190900 37179 - Comabilidade basica - 2. ed. / 1989 Aguardando transferéncia.
Contabilidade

(@

14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atuéria e o
190918 37179 - Comabilidade basica - 2. ed. / 1989 Aguardando transferéncia.
Contabilidade

0

N 14 - Biblioteca de Econ. Adm. Atuéaria e ~
190926 37179 - Contabilidade basica - 2. ed. / 1989 ‘Aguardando transferéncia.
Comabilidade

©]

5. Depois de inserir os exemplares, deve-se preencher os dados da nova Unidade de
Informagao dos exemplares, ou seja, os dados referentes a unidade recebedora do
material.

Atencgdo! Nessa fase, devem ser preenchidos apenas os campos cujos dados serdo
alterados.

O preenchimento da opgéo Unidade de Informagéo é obrigatério.

E # Iniclo » CATALOGAGAO » Transferéncia » Exemplar - Por codigo

oD TS CImD

Dados novos  Preencher somente os campos que deverio ser aherados
Céligo do exemplar

Unidade de
Codigo acervo informagdo

Tipo de empréstimo

B Lo arquive.

Mado de aquisicio

Localizaglo

Colegho imerna

Situagdo

Mativo

Cadigo acervo

Prazo diferenciado

pars empréstimo (dia

1 hora)

Reordenar ndmero

dos exemplares nos
acervos de Origem & O

Destino?
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Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

UNIVERSIDADE
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Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacao da Informagao Bibliotecas

Porém, conforme a necessidade, também podem ser preenchidos os campos Localizagéo,
gue deve ser preenchido com a opgao Pré-transferéncia. Tipo de Empréstimo, nesse caso
deve ser escolhida a opgdo Nao emprestado. A necessidade de realizar tal preenchimento
deve ser definida pelas unidades cedente e recebedora.

6. Depois que os campos da unidade recebedora forem inseridos, confira as
informagoes fornecidas e, estando tudo correto, clique em Transferir.

E # Inicio » CATALOGAGAO » Exemplar » Por cédigo

[ o] [ oo IS i

. Dados novos  Presncher soments os campos que deverdo ser alterados
Cadigo do exemplar

Unidade de

IR 1 Biblioteca de Colegdes Especiais e Obras Raras
Codigo acervo nformagio
Tipo de empréstimo ¥
Modo de aquisiio &
Localzagio 39 - Pré-transteréncia v
Colego interna -

Situagio &

Cédigo acervo

Prazo diferenciado
para empréstimo (dia

/ hora).
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Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

%m* B UNIVERSIDADE

Coordenadoria de Gestéo do Acervo e Representacéio da Informacio Bibliotecas ' [EDERALDOCEARA

Procedimentos no SEI

A unidade cedente devera iniciar um processo no SEl comunicando, formalmente, a
transferéncia do material bibliografico. Esse processo deverd possuir as seguintes

especificagbes:

1. Tipo de Processo: Gestdo da Informacgdo: Transferéncia de Material Bibliografico.

Para saber+ Menu Pesquisa

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| Gestdo da Informac&o: Transferéncia de Material Bibliografice|

Gestdo da Informacdo: Transferéncia de Material
Sibliografico.

2. Informacgdes de Especificagao: Transferéncia de Material Bibliografico.

3. Interessados: a unidade recebedora do material e a Coordenadoria de Gestio de

Acervo e Representagao da Informagao (CGARI).
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Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

Sistema de ?*‘ UNIVERSIDADE
Coordenadoria de Gestdo do Acervo e Representacdo da Informacédo Bibliotecas & FEDERALDO CEARA

4. Nivel de Acesso: Publico.

Iniciar Processo

[ Sotear | [t
rotocolo
® Automabeo
Informade
Tipo do Processo:
[Gestlo ca ¢ de Material v
Especificacio
|Transferéncia de Material Biblografico |
Classificagho por Assyntos:
]
062 4 - REFERENCIA E CIRCULAGAD (inclusive Consultas_ Pesquisas a ¢ & Intercdmbeg entre Bibiiotecas) =] PX
®*8
Interessados
PExX
Insira aqui 0 nome da unidade recebedora e da CGARI e
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigloso Restrito @ Publico
Sevar | | youar

5. Deve ser incluido oficio encaminhando os materiais para a unidade recebedora.
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Processo de Transferéncia de Material
Bibliografico entre Unidades

5 UNIVERSIDADE
f‘ i FEDERAL po CEARA

. . . Sistema de
Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacao da Informacao Bibliotecas

6. No processo também deve ser incluido, como anexo, o arquivo.txt com o cédigo dos
exemplares transferidos ou o “Termo de Transferéncia de Material Bibliografico entre
Unidades” (para pequenas quantidades de exemplares), disponivel no SEI.

REITORIA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ENTRE UNIDADES

ATENGAO:

i. Este documento devera ser assinado pela chefia do setor que esta cedendo o material bibliografico e pela chefia do setor que ird recebé-lo;
ii. Apds o recebimento do material bibliogra! o setor receptor deverd informar  unidade cedente sobre o recebimento do material por meio.
de despacho.

DE:
PARA:
TRANSFERENCIA
AUTORIZADA POR:
QUANTIDADE

ITEM | TiTULOD || DE ExEmPLARES ACERVO | NUMERO DE REGISTRO

gfofo|sfw]m]e

7. Enviar o processo para as unidades interessadas (Unidade recebedora e CGARI).

A unidade recebedora devera conferir a efetivacdo da transferéncia realizada no Pergamum e
informar, por meio de despacho, o recebimento do material bibliografico. Também cabe a esta
unidade, realizar as alteragcdes no Sistema Pergamum gque considerar necessarias para
adequacédo dos registros recebidos ao acervo de sua unidade.

A CGARI devera dar ciéncia sobre a realizagdo da transferéncia e concluir o processo no SEI.
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