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APRESENTACAO

Desde sua criagcdo em 1973 o Sistema de Bibliotecas (SiBi) da Universidade
Federal do Parana (UFPR) vem promovendo o desenvolvimento de suas colecdes.
Entretanto, pela dispersédo fisica de suas bibliotecas, os procedimentos adotados
nao tinham ainda sido formalizados.

Em 2008, foi promovido pelo SiBi o curso de “Desenvolvimento Gerencial
para os Servicos de Bibliotecas”, com um maodulo especifico em Desenvolvimento de
Colecbes, que forneceu o embasamento tedrico de uma minuta. Este foi o primeiro
passo para estabelecer e formalizar procedimentos de uma politica Unica para as
varias bibliotecas da UFPR, resguardando as especificidades e particularidades dos
diversos servi¢os ou colecoes.

Ao término do modulo, essa minuta foi enviada a todas as unidades do SiBi
para discussdao e apontamento de sugestbes das chefias ou de outras pessoas
envolvidas nos processos relacionados. Apds consolidacdo das sugestdes de
acréscimos, exclusbes e alteracdes, o documento foi reenviado a todos os
bibliotecarios para mais uma rodada de discussao e apontamentos, antes de ser
novamente revisado pela Dire¢ao do SiBi, servidores da Divisdo Administrativa (DA)
e Coordenacdo de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo (CFDA). Apds esse
processo, foi apresentado em Reunido de Chefias do SiBi para, depois de aprovado,
ser implantado em todas as Bibliotecas da UFPR.

Assim, obteve-se, em 2009, a primeira versao da Politica de Desenvolvimento
de Colecbes (PDC) do Sistema de Bibliotecas, que norteou as decisbes
relacionadas a este processo, ao longo dos ultimos anos.

Como um importante instrumento para a tomada de decisdo, a Politica de
Desenvolvimento de Colec¢des do Sistema de Bibliotecas da UFPR (PDC) deve ser
atualizada de maneira periddica, adequando-se as constantes mudancas que
ocorrem nas bibliotecas, nos seus acervos, no mercado editorial, na legislacéo e,

principalmente, as crescentes e diversificadas necessidades de seus USUArios.

Curitiba, 31 de outubro de 2013.



1 INTRODUCAO

A Politica de Desenvolvimento de Colecbes do Sistema de Bibliotecas da
UFPR define os critérios a serem adotados para a composi¢cdo do acervo e promove
o desenvolvimento das colecdes de maneira consistente, estabelecendo diretrizes a
serem seguidas por todas bibliotecas do SiBi, no processo de selecdo, aquisicédo e

desbastamento dos materiais que compdem seus acervos.

1.1 OBJETIVOS

Estabelecer as diretrizes de atualizacdo e expansdo, aquisicdo e selecao

positiva e negativa do acervo das bibliotecas do SiBi/UFPR.

1.1.1 Obijetivos especificos

a) Acompanhar a atualizacdo do acervo, possibilitando o crescimento das
areas voltadas ao ensino, pesquisa e extensédo da UFPR;

b) Determinar as responsabilidades dos envolvidos no processo de
desenvolvimento de colecdes;

c) Estabelecer os critérios de selecao de materiais;

d) Apresentar os procedimentos para aquisicdo por compra, estabelecidos
em legislagao vigente;

e) Definir os critérios de aquisicdo (doacdo e permuta) de materiais;

f) Definir as diretrizes para avaliacdo das colec¢des;

g) Definir critérios de desbastamento das colecdes.

1.2 PERFIL DO SIBI/UFPR

O SiBi/UFPR comp®e-se de 15 (quinze) bibliotecas, assim distribuidas:
Curitiba

¢ Biblioteca Central (BC — Sede Administrativa)

e Biblioteca de Ciéncia e Tecnologia (CT)

e Biblioteca de Ciéncias Agrarias (AG)

e Biblioteca de Ciéncias Bioldgicas (BL)



e Biblioteca de Ciéncias Florestais e da Madeira (CF)

e Biblioteca de Ciéncias Humanas e Educacéo (HE)

e Biblioteca de Ciéncias Juridicas (JU)

e Biblioteca de Ciéncias da Saude (SD)

e Biblioteca de Ciéncias da Saude — Sede Botanico (SB)

e Biblioteca de Ciéncias Sociais Aplicadas (SA)

e Biblioteca de Educacéo Fisica (EF)

e Biblioteca de Educacéao Profissional e Tecnologica (ET)
Palotina

e Biblioteca do Campus de Palotina (PA)
Pontal do Parana

e Biblioteca do Centro de Estudos do Mar (CEM)
Matinhos

e Biblioteca da UFPR Litoral (LIT)
Ja ha estudos para a criacdo de mais 02 (dois) campi na cidade de Curitiba

(Campus Reboucas e Campus Cabral) e 01 (um) em Jandaia do Sul.

O SIBi/lUFPR é um 6rgéo suplementar diretamente vinculado ao Gabinete do
Reitor, sendo uma unidade orcamentaria da UFPR e sua organizacdo €
semicentralizada, isto é, a Biblioteca Central funciona como 6rgdo gerenciador do
sistema tendo como fun¢des a aquisicdo de todos os tipos de materiais incluindo
material bibliogréafico, consumo e servi¢os, permanente e equipamentos. A Biblioteca
Central é responsavel também pela proposicdo das diretrizes gerais e do
planejamento estratégico, pelo processamento técnico de livros, teses e
dissertacOes, pela gestdo dos projetos desenvolvidos pelo SiBi/lUFPR, pela gestédo
dos recursos humanos, e ainda pelos servicos administrativos, como malote,
controle do almoxarifado e outros. Cada biblioteca setorial tem como funcdes o
atendimento e o controle dos servicos prestados a comunidade académica, o
processamento técnico dos demais materiais e a representacdo da Biblioteca junto
ao Setor de Ensino da area do conhecimento a qual esta vinculada.

O SIiBiI/UFPR tem como objetivo ofertar a comunidade universitaria e a
comunidade em geral o controle e 0 acesso adequado as informac¢des em Ciéncia e

Tecnologia, reconhecidas como essenciais para as atividades universitarias, de
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cunho académico e administrativo, e para o pleno exercicio da cidadania, mediante
o fortalecimento do compromisso dos servidores com o SiBi, com a UFPR e com os
USUArios.

Dessa forma, o SiBi promove 0 acesso e incentiva 0 uso e a geracao da
informagao especializada para o desenvolvimento das atividades do ensino,
pesquisa e extensao em todas as areas do conhecimento da UFPR.

O modelo de gestédo do SiBi/UFPR tem por base o Planejamento Estratégico,
gue desdobra suas acdes em projetos. A auto-avaliagcdo se apoia na documentacao
produzida pela equipe do SiBi/UFPR, gque sintetiza de forma quantitativa e qualitativa
0S servicos e as expectativas do Sistema.

Em consonancia com a Politica de Responsabilidade Social da UFPR, o SiBi
direciona seus recursos de forma sustentavel e com politicas afirmativas tendo,
assim, uma gestdo responsavel para que suas atividades contribuam no

desenvolvimento de uma sociedade igualitaria.

1.2.1 Recursos humanos do SiBi/UFPR

O Sistema de Bibliotecas conta, em seu quadro funcional, com servidores dos
niveis fundamental (C), médio (D) e superior (E), para a realizacdo de suas

atividades, e com o apoio de bolsistas SiBi e Sénior.

1.2.2 Areas de atuacio

O SIiBiI/UFPR, por meio de suas bibliotecas, atua nas areas de Ciéncias
Exatas e da Terra, Ciéncias Bioldgicas, Engenharias, Ciéncias da Saude, Ciéncias
Agrarias, Ciéncias Sociais Aplicadas, Ciéncias Humanas, Linguistica, Letras e Artes
e Multidisciplinar (de acordo com as areas definidas pelo CNPq). Essas bibliotecas
atuam junto aos setores de ensino, pesquisa e extensdo e hospitais da UFPR,
promovendo 0 acesso e incentivo ao uso e a geracao da informacao especializada,

assim como aos servigos e produtos dirigidos a comunidade universitaria.
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1.2.3 Usuérios

O SiBi atende a comunidade interna da UFPR (constituida por alunos dos
cursos de educacdo profissional e tecnolégica, graduacdo e pdés-graduacao,
servidores técnico-administrativos e docentes) e a comunidade externa (constituida

pela sociedade em geral).

1.3 COMPOSICAO E TIPOLOGIA DO ACERVO

O acervo é composto por anais de eventos, atas, bases de dados, biografias,
bibliografias, catalogos, desenhos técnicos, dicionarios, dissertacdes, enciclopédias,
folhetos, fotos, jogos pedagdgicos, jornais, livros, mapas, monografias, normas
técnicas, partituras, plantas, projetos, periédicos técnicos e cientificos, teses e

outros.
1.3.1 Suporte

O acervo esté disponivel em diferentes suportes: impresso, CD-ROM, DVD,
fitas de video, dudio books, e-books, e-journals, slides, softwares, microformas, pen-
drive, entre outros.

1.3.2 Idiomas

O acervo é composto, principalmente, por materiais em portugués, inglés e
espanhol. Em menor propor¢cdo, encontram-se materiais em outros idiomas, como

alemao, francés, japonés, entre outros.

2 POLITICAS DE ATUALIZACAO E EXPANSAO DO ACERVO

As politicas de atualizacdo e expansdao do acervo visam atender as

necessidades de desenvolvimento do acervo das bibliotecas do SiBi.
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2.1 ATUALIZACAO DO ACERVO

A atualizacdo do acervo das bibliotecas devera estar em sintonia com o
conteudo dos curriculos dos cursos de graduacao e pds-graduacado, dos projetos de
pesquisa e das atividades de extenséo.

Esta atualizacdo sera norteada por uma Politica de Selecdo, que utilizara as
sugestbes dos Comités de Usuarios, bibliotecarios, professores, pesquisadores e
autoridades nas diversas areas. Complementada por pesquisas em sites, catalogos
de editoras e bibliografias dos cursos. A atualizacdo constante da cole¢cdo sera
realizada mediante aquisicdo do material por compra, permuta e doagao.

Os critérios estabelecidos para selecdo positiva e negativa deverdo ser
seguidos por todas as bibliotecas, a fim de se manter a qualidade do acervo.

Os diversos tipos de materiais bibliogréficos, audiovisuais e em meio
eletrbnico deverdo estar disponibilizados no Portal da Informacéo e no software de
gerenciamento de bibliotecas utilizado pelo SiBi/UFPR, garantindo assim o livre

acesso a informacéo.

2.2 EXPANSAO DO ACERVO

A politica de expansdo do acervo visa a ampliacdo e melhoria na prestacéo
de servicos e informacdes. Para o processo de selecdo e aquisicdo, recomenda-se
observar os seguintes critérios:

a) Aquisicao: os recursos para aquisicdo de materiais para as bibliotecas
serdo determinados de acordo com a disponibilidade orcamentéaria da
UFPR. A expanséo do acervo se realizara através de compra, doacgao
e permuta. A compra devera ser realizada de acordo com a legislacéo
vigente para as instituicdes publicas (Lei n°® 8.666, de 21 de junho de
1993). As modalidades doacdo e permuta deverdo estar de acordo
com os procedimentos descritos neste documento nos itens 3.2 e 3.3.

b) Selecdo quantitativa:

e Os cursos de graduagcdo em processo de implantacao,
reconhecimento, credenciamento ou recredenciamento deverao
seguir os parametros do Ministério da Educacdo (MEC), que

estabelecem a quantidade de itens necessarios para a bibliografia
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basica e complementar, de acordo com o numero de alunos
matriculados.

e Os cursos de poés-graduacdo em processo de reconhecimento,
credenciamento ou recredenciamento deverdao seguir 0S

parametros estabelecidos pelos Programas de Pds-Graduacéo.

2.3 AVALIACAO DA COLECAO

Recomenda-se que a colecdo seja avaliada continuamente, a fim de se
detectar lacunas, substituicdes, duplicacbes ou obsolescéncias, para manté-la
atualizada e equilibrada, de acordo com as necessidades da comunidade
académica.

Para proceder a essa avaliacdo, existem métodos quantitativos e qualitativos,
gue tomam por base 0s seguintes instrumentos:

a) Distribuicdo do percentual do acervo, atendendo aos critérios dos
instrumentos de avaliagcéo estabelecidos pelo MEC,;

b) Estatistica de uso, demonstrando o grau de utilizacdo do acervo. Serdo
desbastados os materiais ndo utilizados durante um periodo minimo de
05 (cinco) anos;

c) Opinides dos usuarios, permitindo verificar seu grau de satisfagéo,
determinar os tipos e niveis de suas necessidades e identificar as
mudancas de interesse da comunidade universitaria;

d) Bibliografia atualizada dos cursos, possibilitando a identificacdo dos
itens ndo existentes na colecdo ou desatualizados e que deverao ser

adquiridos.

3 POLITICA DE AQUISICAO

A politica de aquisicdo do SiBi tem como objetivo estabelecer as diretrizes
para aquisi¢do, por meio de compra, doacdo e permuta, de materiais bibliogréaficos
(livros, teses, mapas, periddicos, filmes, videos, discos, normas técnicas,
microformas, partituras, patentes, entre outros).

Para aquisicdo de material bibliografico deveréo ser observados os seguintes

critérios:
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a) bibliografias basicas dos cursos de graduacéo cadastradas no e-MEC;

b) bibliografia indicada no Projeto Pedagdgico dos Cursos;

c) indicacdo dos docentes e discentes através do Comité de Usuarios;

d) dar preferéncia a obras editadas em lingua portuguesa e, no caso de
tradugdes, na lingua dominante do curso;

e) relatorios estatisticos de circulagéo;

f) obras de referéncia, dando-se énfase aos dicionarios de linguas e
enciclopédias especializadas e normas técnicas;

g) ndo serdo adquiridos por compra periédicos que ja estejam
disponibilizados no Portal de Periédicos da Capes.

3.1 COMPRA

Como instituicdo publica de ensino superior, todo processo de compras da
UFPR deve atender a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que estabelece normas
gerais sobre licitacdo e contratos administrativos pertinentes a obras, servicos,
compras, alienacdes e locagbes no ambito dos poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.

O Departamento Técnico/Secao de Aquisicdo (DT/SA) do SiBi é responséavel
pela compra de material bibliografico e dispde de aplicativo informatizado, que
auxilia no controle de todas as etapas do processo, desde a solicitacao
encaminhada pelos professores via bibliotecas, durante o processo licitatorio, até o
recebimento e conferéncia do material, registro patrimonial e encaminhamento para
as Bibliotecas. Isso permite a consulta pelos servidores da unidade, a qualquer
momento, do status da solicitacao.

Todos os materiais bibliograficos destinados ao SiBi, oriundos dos editais
UFPR, deverao ser avaliados e autorizados pela Pro-Reitoria de Graduacgéo ou Pro-
Reitoria de Pesquisa e PoOs-Graduacdo da UFPR, e a compra serd realizada
conforme Ato Orgamentario expedido anualmente pela Universidade. Para outros
recursos, nao ha necessidade de aprovacéo das Pro-Reitorias.

Séo atribuicdes da Secao de Compra:

a) conhecimento dos tramites burocraticos da Instituicdo;

b) acompanhamento direto e constante dos processos;
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c) conhecimento das dotacBes orcamentdrias e outras fontes de
investimentos;

d) superviséo e controle de gastos para futura prestacéo de contas;

e) recebimento e organizacdo das listas de pedidos provenientes da
selecdo, ja4 referendadas pela chefia da biblioteca e/ou Comité de
Usuario.

A DT/SA devera manter-se integrada com outras unidades corresponsaveis
pelo processo de aquisicdo dentro da Instituicdo, como o Departamento de Servigos
Gerais (DSG), Departamento de Importacdo, Controladoria, Procuradoria Juridica,
Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF), entre outros, a fim de garantir
melhor fluidez no processo de compra de materiais bibliograficos.

Os procedimentos para compra de materiais bibliograficos encontram-se no

Apéndice A.

3.2 DOACAO

A doacdo de material bibliografico € centralizada na Coordenacdo de
Formacgéo e Desenvolvimento do Acervo (CFDA), que se ampara na Resolucao n.
057/89, de 24 de maio de 1989 (ANEXO A), do Conselho de Administracdo da
UFPR. Esta resolucdo autoriza o SiBi a aceitar no todo ou em parte ou rejeitar a
doacédo do material bibliografico ofertado por pessoa fisica ou juridica. As doacdes
devem ser encaminhadas a CFDA, que emitir4, se solicitado, o Termo de
Recebimento de Doacdo (APENDICE B). Uma vez doado, o material bibliografico

passa a pertencer a UFPR, ndo sendo possivel ao préprio doador ou aos membros
de sua familia requisita-lo sob qualquer alegacéo.
O material recebido gratuitamente devera ser avaliado seguindo os critérios

gerais de selecao, observando-se também:

a) falhas de colecao;

b) duplicatas de materiais existentes, mas necessario;

c) obras raras e especiais;

d) primeira edicdo ou edi¢des diferentes das existentes na biblioteca;

e) preféacios ou introdugdo dignos de atencao;

f) anotagbes ou dedicatorias de notaveis;

g) valor historico para Instituicéo;



h)
)
)
k)
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estado de conservagao;
conteudo de interesse para a Instituicao;
materiais que nao estejam disponiveis on-line;

material bibliografico fotocopiado e apostilas ndo serdo aceitos.

Para ofertar material bibliografico ao SiBi, o doador devera relacionar e enviar

a Coordenacdo de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo (CFDA) uma lista das

obras com os seguintes dados: autor, titulo, ano, edicdo e descri¢cdo do estado fisico

e quantidade de exemplares. A CFDA, por sua vez, repassa a lista as bibliotecas do

SiBi das &reas correspondentes para selecdo e, posteriormente, envia uma resposta

ao doador.

As doacdes podem ocorrer:

a)

b)

por solicitacdo: a CFDA solicitara obras das areas de interesse para as
Bibliotecas do SiBi a autores, instituicbes de ensino, 0rgaos
governamentais, entidades cientificas, culturais, editoras, entre outras,
para as quais fornecera: oficio, Termo de Recebimento de Doacéo,
Termo de Transferéncia de Material Bibliografico (APENDICE C) ou

mesmo mensagem via e-mail, emitida pela CFDA confirmando o

recebimento;

sem solicitacdo e sem identificagdo do doador: consiste em material
bibliografico enviado para a CFDA e/ou Bibliotecas do SiBi, sem
identificacdo do doador. Nesse item, se encaixam 0S materiais
bibliogréficos enviados pelas unidades da UFPR — Gabinete,
Coordenacbes, Departamentos e Pro-Reitorias — que receberam
gratuitamente e repassaram ao SiBi. Quando relevantes, sé&o
incorporadas ao acervo, caso contrario ofertadas a outras Instituicoes.
Assim, os itens selecionados serdo patrimoniados na CFDA e enviados
para o processamento técnico. Os demais serdo encaminhados a secéo
de duplicatas, onde serdo listados por area e ofertados gratuitamente as
bibliotecas de instituicdbes publicas e/ou filantropicas. As bibliotecas
recebedoras deverdo sempre confirmar o recebimento do material
bibliografico, anexando ou informando, na propria correspondéncia, 0s
titulos ou fasciculos recebidos. Se a doacdo for superior a 500
(quinhentos) titulos/fasciculos a CFDA devera emitir Termo de Repasse
de Material Bibliografico (APENDICE DAPENDICE D — TERMO DE
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REPASSE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO). Este documento devera
ser emitido em duas vias e assinado por ambas as partes, sendo que

uma coépia permanecera na CFDA e a outra na Instituicdo recebedora.
c) sem solicitacdo, mas com identificacdo do doador: obra acompanhada
de documento solicitando comprovagdo de recebimento (Termo de
Recebimento de Doacdo) ou entregue pelo doador o qual também
solicita o referido documento. Em ambos o0s casos o material
bibliografico é aceito se for de interesse para o SiBi. No caso de
material recebido via correio ser recusado, contatar o doador,
preferencialmente por e-mail, e informar: "O material bibliografico
recebido gratuitamente de Vossa Senhoria em.../..../20.., ndo € de
interesse para as Bibliotecas do SiBi/UFPR. Por favor informar se
deverd ser devolvido ou doado a outras Instituicdes Publicas. A falta de
resposta nos préximos 15 (quinze) dias autoriza o repasse a outras
InstituicGes Publicas. A Resolucdo n. 057, de 24 de maio de 1989, do
Conselho de Administracdo da UFPR autoriza o SiBi a aceitar ou
rejeitar doacdes, no todo ou em parte”. Essa mesma informacao devera

ser transmitida ao doador, se presente.

Os materiais bibliograficos impressos recebidos em doacdo serdo
patrimoniados na CFDA e receberdo valores para fins de apropriacdo contabil,

conforme Quadro 1:

QUADRO 1 — DEFINICAO DE VALORES PARA OS MATERIAIS IMPRESSOS RECEBIDOS POR

DOACAO i}
MATERIAL DESCRICAO VALOR

Livros novos Livros que possuam nota fiscal e/ou | Atribuir valor estipulado
nota de emisséo na nota pela editora

Livro novo, independente da | Até 100 paginas R$ 20,00

area De 100 a 200 paginas R$ 30,00
Acima de 200 paginas R$ 40,00.

Livro usado, independente da | Até 200 paginas R$ 10,00

area Acima de 200 paginas R$ 20,00

Teses e Dissertagfes De outras Instituicdes R$ 30,00

Multimeios CD-ROM, DVD R$ 10,00

FONTE: O autor (2013)

Os valores constantes no quadro serdo atribuidos conforme o valor de

mercado. Serdo consideradas excegoOes: livros raros, livros de arte, de arquitetura,
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dicionarios, enciclopédias, entre outros, cujo valor sera atribuido conforme o nimero
de péaginas, formato, ilustragdes, contetdo e tipo de papel.
Para os materiais recebidos e incorporados ao acervo das Bibliotecas do SiBi

sera emitido Relatério do Material Bibliografico Recebido por Doacéo (APENDICE E)

e incorporado ao acervo do SiBi no qual constardo os dados basicos da obra e o
namero de patriménio, bem como o valor atribuido. Este relatério serd emitido
diariamente e encaminhado via e-mail, a fim de que a Biblioteca recebedora tenha
conhecimento da tramitacdo do material nos setores da Biblioteca Central.
Mensalmente, a CFDA emitird o Relatério de Material Bibliografico Recebido por
Doacdo Mensal o qual devera ser conferido, assinado pela chefia da Biblioteca e
reencaminhado a CFDA. Semestralmente, a CFDA enviara os dados ao
Departamento de Contabilidade e Financas (DCF), para apropriacdo contabil, e a

Divisdo de Patrimonio, para apropriacao patrimonial.

3.3 PERMUTA

A permuta serd feita por meio de acordo com instituicdes nacionais e
internacionais, promovendo a troca de periddicos impressos publicados pela UFPR,
objetivando a aquisi¢cao de:

a) periédicos ndo disponiveis comercialmente;
b) periédicos de interesse para a biblioteca e cuja permuta se apresente
economicamente vantajosa.

A selecdo dos titulos devera seguir os critérios da Politica de Selecao Positiva
de Material Bibliografico (item 4) e buscar o recebimento dos titulos relevantes de
cada area.

Os fasciculos de periddicos excedentes ou duplicatas deverdo ser ofertados,
através de lista, as Instituices do programa intercambio/doacao.

4 POLITICA DE SELECAO POSITIVA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
A politica de selecdo positiva estabelece as diretrizes que norteardo as

decisdes dos bibliotecarios em relacdo a selecdo do material bibliografico que

devera ser incorporado ao acervo.
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4.1 RESPONSAVEIS PELA SELECAO

A selecdo de materiais serd realizada por uma equipe formada por
bibliotecarios, membros dos Comités de Usuarios e corpo docente, conforme a area

de abrangéncia das bibliotecas.

4.1.1 Atribuicdes da equipe de selecao

Séao atribuicbes da equipe de selegéo:

a) selecionar itens para compra de acordo com o0s recursos disponiveis,
atendendo a bibliografia basica e complementar de cada curso;

b) desenvolver o controle periddico de avaliacao de cole¢des (item 2.3);

c) detectar obras classicas e raras mediante critérios estabelecidos na
politica de selecéo (item 4.1.3.5);

d) consultar instrumentos e fontes auxiliares de selecéo;

e) consultar especialistas e sugestdes dos USUarios;

f) organizar e manter os catalogos de sugestfes atualizados.

4.1.2 Instrumentos e fontes auxiliares da selecao

Poderdo ser utilizados os seguintes instrumentos e fontes auxiliadores da
selecao:
a) bibliografias dos cursos de graduacéo e pos-graduacao;
b) sugestdes e indicacbes do Comité de Usuarios, servidores (docentes e
técnico-administrativos) e discentes;
c) consulta ao acervo das bibliotecas do SiBi/UFPR;

d) catalogos e sites de editoras e livrarias.
4.1.3 Critérios gerais de selegéo
Serdo observados os critérios abaixo, para os diferentes tipos de materiais

bibliograficos na formagdo do acervo, ressaltando que os materiais adquiridos

devem ter equipamentos compativeis para sua utilizacdo nas Bibliotecas do SiBi.
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4.1.3.1 Livros

Define-se livro da seguinte forma:

Conjunto de cadernos, manuscritos ou impressos, cosidos ordenadamente
e formando um bloco; Documento impresso, ndo periédico, com mais de 48
paginas, sem contar as da capa, que constitui uma unidade bibliografica;
monografia; obra cientifica ou literaria que forma ou pode formar um volume
[...] (GLOSSARIO..., 2012).

Para a selecéo de livros sédo considerados:

a) qualidade do contetudo, de acordo com: curriculo dos cursos de
graduacdo e poés-graduacao, bibliografias basicas, linhas de pesquisa
da UFPR e sugestbes dos usuarios e bibliotecérios;

b) demanda;

c) acessibilidade do idioma,;

d) custo justificavel;

e) atualidade da obra;

f) areas de abrangéncia do titulo;

g) conveniéncia do formato (impresso, CD-ROM, DVD, fitas de video,
audio books, e-books, e-journals, slides, softwares, microformas, pen-
drive, entre outros);

h) ndmero de exemplares, seguindo critérios dos instrumentos de

avaliagdo definidos pelo MEC.

4.1.3.2 Materiais especiais

Segundo o Cdédigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2), os materiais
especiais sdo os documentos cartograficos, a musica impressa, as gravacdes de
som, os filmes cinematograficos e gravacdes de video, os materiais graficos, os

recursos eletronicos, os artefatos tridimensionais e a realia.
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QUADRO 2 — DESCRICAO DOS MATERIAIS ESPECIAIS

MATERIAIS ESPECIAIS

DESCRICAO

Documentos
cartograficos

Mapas em duas ou trés dimensdes e plantas (inclusive mapas de
lugares imaginarios, cartas aeronauticas, nauticas e celestes; atlas;
globos; diagramas de blocos, secOes, fotografias aéreas para fins
cartogréficos; vistas panoramicas etc.), mapas fitogeograficos, entre
outros.

Musica impressa

Série de pautas nas quais estdo escritas todas as partes instrumentais
e/ou vocais de uma obra musical colocada uma abaixo da outra em
alinhamento vertical, de modo a permitir sua leitura simultanea.

Gravaces de som

Discos, fitas (bobinas abertas, cartuchos, cassetes), rolos para pianola
(e outros rolos) e gravacdes de som em filmes.

Filmes cinematograficos
e as gravacoes de video

Podem ser filmes completos e programas, compilagdes, “trailers”,
noticiarios televisivos e cinematograficos, cenas de arquivo e material
nao editado.

Materiais  graficos ou
materiais iconograficos

Imagens em duas dimensdes (originais ou reproducdes de arte,
guadros, gravuras, selos, fotografias, desenhos artisticos e técnicos) e
imagens transparentes (diapositivos, slides, radiografias, transparéncias,
gue necessitam de projecdo para serem vistas).

Recursos eletrénicos

Consistem em dados (informacdes que representam numeros, texto,
gréficos, imagens, imagens em movimentos, mapas, musica, sons etc.),
programas (instrucdes etc., que processam os dados para uso) ou
combinac¢Bes de dados e programas.

Artefatos tridimensionais

Objetos fabricados a mé&o ou industrialmente pelo homem, tais como:
jogos, modelos, esculturas, objetos para exposi¢cdes, maquinas,
medalhas, moedas e armas.

Realia

Objetos que se encontram na natureza, objetos reais e auténticos, como
por exemplo, espécimes botanicas e zooldgicas.

FONTE: Anglo-American Cataloguing Rules (2005) e Multimeios (1991).

Para a selecdo de materiais especiais sao considerados:

a) necessidades dos usuarios;

b) proposito da instituicao;

c) qualidade do material.

Além dos critérios acima citados, outros poderéo ser adotados, levando-se em

conta as especificidades de cada material.

4.1.3.3 Periddicos

Entende-se por periédicos qualquer
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tipo de publicacdo seriada que se apresenta sob forma de revista, boletim,
jornais, etc. editadas em fasciculos com designagdo numérica e/ou
cronoldgica, em intervalos pré-fixados (periodicidade), por tempo
indeterminado, com a colaboracdo de diversas pessoas, tratando de
assuntos diversos, dentro de uma politica editorial definida (INSTITUTO...,
2012).

No SiBi existem 04 (quatro) tipos de publicacbes seriadas que sé&o
caracterizadas como periédicos: revistas, periédicos cientificos, jornais e historias
em quadrinhos (gibis).

Para a selecéo de periodicos serdo considerados:

a) de carater cientifico;

b) indexagcdo em bases de dados;

c) classificacdo Qualis e demais indices de impacto;

d) garantia de continuidade;

e) acessibilidade do idioma;

f) custo justificavel;

g) demanda;

h) disponibilidade de acesso on-line;

i) conveniéncia em todos os formatos e compatibilizacdo com os
equipamentos;

j) periédicos ndo disponiveis no Portal de Periddicos da Capes.

4.1.3.4 Producao cientifica

A producdo cientifica, técnica e artistica é formada por documentos
produzidos pela comunidade interna da UFPR (professores, pesquisadores, alunos
da poés-graduacdo e técnicos de nivel superior) e deverdo ser depositados na
Colecao Memoria da Biblioteca Central, para armazenamento e organizacao.

Conforme Portaria n. 1.242, de 19 de agosto de 1987 (ANEXO B) e Portaria n.
2.100, de 24 de janeiro de 1997 (ANEXO C), deverdo ser entregues na Biblioteca
Central, no Departamento de Biblioteca e Documentacdo (DBD), para o depdsito
legal*, compondo o acervo da Colecdo Memoéria, 0s seguintes itens:

e Teses e dissertagbes defendidas na UFPR,;

' O depésito legal tem por objetivo reunir, preservar e divulgar os documentos histéricos e as
producdes cientificas da UFPR, desde sua fundacao até os dias atuais (PORTAL..., 2013).
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Teses e dissertacfes defendidas por docentes e técnicos da UFPR em

outras universidades;

Monografias de especializacdo de cursos realizados na UFPR;

Publicacdes de eventos promovidos pela UFPR;

Livros publicados pela Editora UFPR;

Livros publicados por docentes e técnicos da UFPR e

Periodicos impressos pela Editora UFPR.

Os critérios para deposito legal da producao cientifica, técnica e artistica da

UFPR sao:

a)

b)

d)

Teses e dissertacBes defendidas na UFPR: encaminhar 02 (duas)
copias impressas (contendo cOpia do parecer, ata e termo de
aprovacao devidamente assinado pela banca examinadora) e 01
(uma) cépia digital em formato PDF (idéntica a cépia impressa e em
arquivo Unico) para o Departamento de Bibliotecas e Documentagéo
(DBD), sendo que uma coOpia permanecera na Colecdo Memoaria e
outra serd encaminhada para a Biblioteca do curso (Oficio n.
101634N3 — PRPPG, de 27 de junho de 2004) (ANEXO D);

Teses e dissertac6es defendidas por docentes e técnicos da UFPR
em outras Universidades: encaminhar 02 (duas) cOpias impressas
para o DBD, uma copia permanecera na Colecdo Memoéria e outra
sera encaminhada para a Biblioteca do curso;

Monografias de especializacdo de cursos realizados na UFPR:
encaminhar 01 (uma) copia digital da monografia em formato PDF,
gue devera ser encaminhada por e-mail para o DBD (contendo cépia
do parecer, ata e termo de aprovacao devidamente assinado pela
banca examinadora ou documento formal assinado pelo
Coordenador do Curso, comprovando que se trata da versao final
aprovada e corrigida). Os trabalhos em forma de artigo deverao
conter folha de rosto, seguindo as Normas para Apresentacao de
Documentos Cientificos da UFPR, conforme Ordem de Servigo n.
001/2011 — PRPPG, de 02 de setembro de 2011 (ANEXO E);
Publicagcdes de eventos promovidos pela UFPR: encaminhar, no

minimo, 02 (dois) exemplares a Coordenacdo de Formacdo e
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Desenvolvimento do Acervo (CFDA), 01 (um) sera incorporado ao
acervo da Colecdo Memoria e um sera encaminhado para as
Bibliotecas das respectivas areas da publicacéo;

e) Livros publicados pela Editora UFPR: a editora deve encaminhar no
minimo 06 (seis) exemplares a CFDA, que providenciara o Depdésito
Legal, segundo Leis n. 10.994, de 14 de dezembro 2004 e n. 12.192,
de 14 de janeiro de 2010, enviando 01 (um) exemplar para cada
uma das instituicdes: Biblioteca Nacional, Library of Congress e
Biblioteca Publica do Parana, outro exemplar permanecera no DBD
e sera incorporado ao acervo da Colecdo Memoria. Os demais
exemplares serdo encaminhados para as Bibliotecas das respectivas
areas da publicacao;

f)  Livros publicados por docentes e técnicos da UFPR: encaminhar, no
minimo, 02 (dois) exemplares a CFDA, 01 (um) sera incorporado ao
acervo da Colecdo Memoéria e um sera encaminhado para as
Bibliotecas das respectivas areas das publicacoes;

g) Periodicos impressos pela Editora UFPR: a editora encaminhara o
namero de fasciculos suficiente para suprir a demanda interna e
externa da CFDA. A demanda interna visa atender aos depositos
legais e suprir a demanda institucional. A demanda externa visa
realizar doacfes e permutas com Instituices de Ensino e Pesquisa,
com as quais a CFDA mantém acordo.

Os materiais bibliograficos, tais como dissertacdes e teses, recebidos por
depdsito legal (item 4.1.3.4 da Politica de Desenvolvimento de ColecBes do
SiBi/UFPR) serdo patrimoniados no DBD e os demais materiais serdo patrimoniados
na CFDA. Aos materiais impressos serdo atribuidos, para fins de apropriacdo

contabil, os valores constantes no Quadro 3:
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QUADRO 3 — DEFINICAO DE VALORES PARA OS MATERIAIS IMPRESSOS RECEBIDOS POR
DOACAO E DEPOSITO LEGAL

MATERIAL DESCRICAO VALOR
Livros novos Livros que possuam nota fiscal e/ou | Atribuir valor estipulado
nota de emisséo na nota pela editora
Livros novos, independente da | Até 100 paginas R$ 20,00
area e sem nota de emisséo De 100 a 200 paginas R$ 30,00
Acima de 200 paginas R$ 40,00
Acervo retrospectivo de | Da UFPR R$ 20,00
Monografias de Especializacao
Teses e Dissertacdes Da UFPR R$ 40,00
De outra Institui¢éo R$ 30,00

FONTE: O autor (2013)

N&o serdo aceitos trabalhos de conclusdo de cursos de graduacdo para
serem incorporados ao acervo da Colecdo Memdria. Os trabalhos de Concluséo de
Curso em meio digital poderdo ser depositados no Repositério Digital Institucional,
em colecao especifica.

4.1.3.5 Obras Raras e Especiais

Com o objetivo de orientar as bibliotecas da UFPR, é fundamental que seja
estabelecida uma metodologia que ajude a “explicitar e justificar os critérios
adotados para identificar livros raros dentro de uma cole¢ao” (RODRIGUES, 2006, p.
115), pois estes sdao uma importante fonte de pesquisa para a comunidade
académica e para a sociedade em geral.

Os critérios gerais para qualificacdo desse acervo sao:

a) impressodes dos séculos XV, XVI, XVII, XVIII,

b) obras editadas no Brasil até 1900;

c) primeiras edicbes até o final do século XIX;

d) edicbes com tiragens reduzidas com aproximadamente 300
exemplares;

e) obras que estejam autografadas ou com dedicatéria do autor;

f) edigbes censuradas e/ou livros proibidos, mediante portaria;

g) primeira edicdo de classicos, assim considerados nas historias das
literaturas;

h) teses defendidas até o final do século XIX;

i) periodicos estrangeiros dos séculos XV ao XIX;

J) primeiros periodicos brasileiros técnico-cientificos.
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Os critérios para selecdo e manutengéo do acervo de obras raras estao sendo
desenvolvidos pela Comissao de Conservagdao Preventiva e Restauracao

responsavel por este tema e serdo anexados, futuramente, a esta politica.

4.1.3.6 Materiais bibliograficos em meio digital

Considera-se material bibliografico digital do SiBi/UFPR as colecbes
originalmente produzidas em forma digital pela UFPR, e aquelas disponibilizadas em
papel e, posteriormente, digitalizadas, ou itens adquiridos por processo legal de
compra que estdo guardadas em maquinas servidoras da UFPR e disponibilizadas
on-line para os usuarios.

As bibliotecas digitais sao bibliotecas cujos conteudos sao acessados local ou
remotamente, por meio de rede de comunicagao.

Constituem o Repositério Digital Institucional da UFPR:

a) Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes da UFPR;

b) Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusdo de Cursos de Graduacéo;

c) Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusdo de Cursos de
Especializagéo;

d) Biblioteca Digital de Periddicos da UFPR;

e) Biblioteca Digital de Imagem e Som da UFPR;

f) e-Books publicados por docentes e técnico-administrativos.

Os critérios de selecdo para o Repositério Digital Institucional s&o:

a) Biblioteca Digital de Teses e Dissertacfes da UFPR: recebera obras
produzidas no ambito dos Programas de Po6s-Graduacdo da UFPR
(mestrado e doutorado) provenientes do depédsito legal. Nao serdo
incluidas nesta colecdo obras provenientes de outras instituicdes;

b) Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusdo de Curso de Graduacéo:
recebera documentos de conclusdo dos cursos de graduacao
(monografias, artigos, projetos de aprendizagem, entre outros) em
formato digital. A inclusdo sera realizada por autossubmissao pelos
departamentos e/ou pela biblioteca, no interesse desta;

c) Biblioteca Digital de Trabalhos de Conclusdo de Cursos de

Especializacdo: incluirda monografias e os trabalhos de conclusdo de
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cursos de especializagdo na modalidade presencial e/ou a distancia da
UFPR, provenientes do depoésito legal. Ndo serdo incluidas obras
provenientes de outras instituicoes;

d) Biblioteca Digital de Periédicos da UFPR: deve atender aos requisitos
disponibilizados nas Diretrizes da Biblioteca Digital de Periodicos da
UFPR, aprovado pela Resolucéo 22/13 — CEPE, de 26 de abril de 2013
(ANEXO F);

e) Biblioteca Digital de Imagem e Som da UFPR: serd considerada a
producdo da UFPRTYV, outros videos produzidos pela UFPR e videos
cedidos a UFPR para disponibilizagédo, de acordo com a pertinéncia do
conteudo;

f) e-Books publicados por docentes e técnico-administrativos: serao
considerados 0s seguintes critérios: i) caracterizar-se como producdo
cientifica e/ou cultural institucional; ii) o conteudo ser& disponibilizado
em acesso aberto com licenca Creative Commons e iii) inclusdo do
material por autossubmisséo pelo responsavel pelo material e/ou pela

biblioteca, no interesse desta.

A criacdo de bibliotecas digitais para inclusdo de livros e outros materiais
publicados pela editora da UFPR, imprensa UFPR ou membros da comunidade
UFPR esta em discussdo nas instancias competentes. Apos discussao, 0s critérios

estabelecidos serdo acrescidos a esta politica.

4.2 DUPLICATAS

Duplicatas sdo exemplares excedentes e idénticos a outros ja existentes no
acervo. Dessa forma, a fim de racionalizar o espaco fisico e manter o acervo
atualizado, deve-se evitar duplicacbes de livros existentes em outras bibliotecas e
gue possam ser obtidos com facilidade.

Sugere-se, portanto, consultar o software de gerenciamento de bibliotecas
utilizado pelo SiBi e outras fontes de informacao, considerando-se também o custo
da publicagéo e a demanda, antes de decidir pela aquisicdo, com excec¢ao daqueles

itens devidamente justificados pela unidade interessada em manter a duplicacgéo.
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Com relacdo aos periddicos, visando racionalizar a sua aquisicdo, com vistas
a reducao de custo e facilidades de pagamentos, cabe as bibliotecas ndo duplicar
titulos e/ou colecBes, com excecdo daqueles devidamente justificados pela Unidade

interessada em manter a duplicacéo.

4.3 REPOSICAO

A reposicao dos materiais extraviados sera baseada nos seguintes critérios:
a) mesmo titulo;
b) relevancia do titulo;
c) demanda do titulo;
d) numero de exemplares existentes;

e) edicdo mais atualizada.

5 POLITICA DE SELECAO NEGATIVA DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

O desbastamento é o processo de retirada do material da estante, seja para
remanejamento ou descarte, porém como forma de preservar o carater depositario
das Bibliotecas do SiBi e conservar suas colecdes, sugere-se manter ao menos 01
(um) exemplar do titulo para consulta local, descartando-se exemplares excedentes.

A selecdo negativa do material bibliografico consiste em um processo
continuo e sisteméatico, que visa manter a qualidade da cole¢do, evitando o
desperdicio de recursos humanos, financeiros e de infraestrutura, além de inibir o
crescimento desordenado da colecéo.

O desbastamento deve ser do conhecimento dos Coordenadores dos Cursos
e Membros dos Comités de Usuarios, num processo transparente de colaboracao e

auxilio & equipe de bibliotecarios responsaveis pela selecéo.

As modalidades de desbastamento do acervo séo:
a) Descarte: processo de retirada total e definitiva do documento do
acervo, geralmente motivado por desuso comprovado, exemplares
excedentes, titulos fora da cobertura tematica definida, documentos

danificados (sujos, infectados, deteriorados ou rasgados) e
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desatualizados (que possuem documentos superados por novas
edicoes);
b) Remanejamento/transferéncia: processo de deslocamento de uma
colecéo ou obra para outra biblioteca ou setor da instituicao.
Os critérios de selecdo negativa sdo aqueles apresentados no subcapitulo
Avaliacdo da Colecéo (2.3), além do que determina o Decreto n. 99.658, de 30 de
outubro de 1990, que regulamenta o reaproveitamento, a movimentacdo, a

alienacao e outras formas de desfazimento do material.

5.1 PROCEDIMENTO DE DESCARTE DA COLECAO DO SIBI

Conforme o Art. 3°, Inciso IV, do Decreto n. 99.658, de 30 de outubro de 1990,
alienacdo é a “operacao de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doagado”. Os materiais bibliograficos patrimoniados no
SiBi s6 poderdo ser descartados ou transferidos para outra instituicdo mediante
processo de alienacgéao.

Para descartar os materiais inseridos nas suas cole¢des, as bibliotecas do
SiBi deverao proceder da seguinte forma:

a) selecionar os materiais a serem descartados, de acordo com a Politica
de Desenvolvimento de Colecdes;

b) elaborar uma Lista dos Materiais a serem descartados, relacionando os
seguintes dados: biblioteca de origem, autor, titulo, ano de publicacao,
edic&o, volume e nimero de patriménio (APENDICE F);

c) a listagem do material deve ser encaminhada pela Chefia da Biblioteca
aos Coordenadores de Cursos das areas cobertas pela Biblioteca e
aos membros do Comité de Usuarios, informando que os materiais
serdo retirados do acervo da Biblioteca. Os Coordenadores de Curso e
o Comité de Usuarios receberdo um prazo para se manifestarem
guanto a concordancia ou discordancia com os itens da relacdo dos
materiais propostos no descarte. A ndo manifestacdo por escrito
autoriza os responsaveis pela selecdo a retirar o material bibliografico
do acervo e disponibiliza-lo para as demais bibliotecas do SiBi, ou,

posteriormente, para alienacéo;
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f)

9)

h)
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as bibliotecas do SiBi interessadas no material ofertado devem solicitar
o material a Biblioteca cedente, e os dados, enviados & CFDA ou a
Secdo de Aquisicdo, para a transferéncia, por meio da utilizacdo do
Termo de Transferéncia de Material Bibliografico;

uma vez realizado este procedimento, a Chefia da Biblioteca
encaminhara & CFDA oficio comunicando a necessidade de descartar
o material relacionado. No oficio deve constar a informacdo de que os
procedimentos para o descarte atenderam ao disposto no Capitulo 5
da Politica de Desenvolvimento de Cole¢bes (PDC) do SiBi/UFPR;

o exemplar do material bibliografico separado para descarte devera ser
sinalizado no Sophia com a retencdo “Em processo de alienagao".
Caso todos os exemplares do titulo estejam aguardando alienacao,
deve-se marcar na Aba Complemento a opc¢do "Material nao
divulgado”, para que a obra ndo possa mais ser visualizada pelo
usuario;

a biblioteca responséavel pelo descarte deve manter cépia dos oficios,
listas e demais documentos para 0 caso de questionamentos futuros
acerca do material retirado do acervo;

o material bibliografico destinado ao descarte devera ser encaminhado
a um local apropriado enquanto tramita 0 processo e aguarda
destinacao final,

guando houver necessidade de descarte de materiais né&o
convencionais, como disquetes, CD-ROMs, DVDs, entre outros, estes

deveréo ser descartados mediante processo especifico.
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As atribuicbes da CFDA em relacdo ao descarte do material bibliografico séo:
a) enviar oficio a Direcado do SiBi comunicando a necessidade de alienar
material bibliografico, especificando a biblioteca ou bibliotecas
requerentes, bem como mencionando a legislacdo na qual o
procedimento se ampara, ou seja, a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993,
Art. 17, Inciso Il, Alinea a®>. Também justificar a doacdo do material
bibliografico e solicitar designacdo de Comissao Especial para instruir o
processo de alienacdo, conforme Art. 19, do Decreto 99.658, de 30 de

outubro de 19903. Ainda, anexar o Oficio ou os Oficios das bibliotecas
solicitantes para comprovacao e para constarem no Processo.

b) aberto o processo e designada a Comissdo Especial, a CFDA
convocara os membros da Comissdo Especial para a Reunido de
Abertura, na qual seré entregue o Processo de Alienacao e fornecidas
informacdes para o inicio dos trabalhos;

c) pelo menos um bibliotecario da CFDA devera fazer parte da Comissao
Especial,

d) a CFDA e a Biblioteca de origem do material bibliografico em alienacao
deverdo colaborar com a Comissdao Especial no que se refere a
pesquisa dos enderecos das instituicdes para as quais serdo ofertados
0S materiais, impressao das etiquetas, conferéncia e elaboracdo dos
pacotes, quando enviados via correio, e/ou encaixotados, quando

retirados no SiBi.

As atribuicbes da Comissdo Especial para desfazimento do material
bibliografico séo:
a) na reunido de abertura, a Comissao Especial tomara conhecimento dos

documentos constantes no Processo e da legislagao pela qual o

Z At 17. A alienacdo de bens da Administragdo Publica, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, sera precedida de avaliagdo e obedecera as seguintes normas:
Il - quando méveis, dependera de avaliagdo prévia e de licitagcdo, dispensada esta nos seguintes casos:
a) doagdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apdés avaliagdo de sua
oportunidade e conveniéncia sdcio-econdmica, relativamente a escolha de outra forma de doagdo.
(BRASIL, 2013).
% Art.19. As avaliacles, classificacdo e formacdo de lotes, previstas neste decreto, bem assim os demais
procedimentos que integram o processo de alienagdo de material, serdo efetuados por comissédo especial,
instituida pela autoridade competente e composta de, no minimo, trés servidores integrantes do 6rgdo ou
entidade interessados. (BRASIL, 2013).



32

Processo devera se nortear, com especial atencdo a classificacdo do
material bibliografico (Quadro 4). Também, devera discutir a atribuicao
de valores, os procedimentos para doacdo do material e os itens néo
solicitados/doados que, para desfazimento, deverdo atender ao
disposto na Ordem de Servico n.001/2012-PRA, de 30 de maio de
2012 (ANEXO G);

b) toda e qualgquer reunido devera ser lavrada em ata que, como 0sS

c)

demais documentos, devera ser inserida no processo;

na reunido seguinte, a Comissdo Especial devera planejar as etapas
dos trabalhos, analisar e definir a classificacdo (seguindo o disposto no
Quadro 4) a ser atribuida ao material, lavrar em ata e inserir no
processo, bem como encaminhar a Direcdo do SiBi para ciéncia e

encaminhamento e a Procuradoria Federal-UFPR, para analise dos
procedimentos estabelecidos;

d) conforme analise da Procuradoria Federal-UFPR, a Comissao Especial

dara prosseguimento, atendendo as recomendacdes, se for o caso;

e) a Comissdo Especial encaminhara a listagem do material

disponibilizado para doagéo as Bibliotecas das instituicdes, conforme a
classificacao atribuida no Quadro 4:
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QUADRO 4 — CLASSIFICACAO E DESTINACAO DO MATERIAL

CLASSIFICACAO

DEFINICAO

DESTINACAO

Ocioso

Quando, embora em perfeitas
condicdes de uso, nao estiver
sendo aproveitado.

Recuperavel

Quando sua recuperagdo for
possivel e orcar, no ambito, a
cinquenta por cento de seu
valor de mercado.

Para outro 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Federal direta,
autarquica ou fundacional ou para outro
orgéo integrante de qualquer dos demais
Poderes da Uniéo.

Antiecondmico

Quando sua manutencdo for
onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo.

Para Estados e Municipios mais carentes,
Distrito Federal, empresas publicas,
sociedade de economia mista, instituicées
filantrépicas, reconhecidas de utilidade
publica pelo Governo Federal, e
OrganizagBes da Sociedade Civil de
Interesse Publico.

Irrecuperavel

Quando n&do mais puder ser
utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de
suas caracteristicas ou em

Para instituices filantrépicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo
Governo Federal, e as Organizacdes da
Sociedade Civil de Interesse Publico.

razao da inviabilidade
econdmica de sua
recuperacao.

FONTE: Classificagdo e destinagdo, conforme Art. 2 e Art. 15, respectivamente, do Decreto 99.658,
de 30 de outubro de 1990

f)

9)

h)

para ofertar o material bibliografico, serdo utilizados os enderecos das
instituicdes vinculadas ao Sistema de Intercambio e Doacgédo da CFDA,
Se necessario, podera ser encaminhado a outras instituicbes, sempre
de acordo com a legislacéo citada no Quadro 4;

na correspondéncia enviada as instituicbes ofertando o material
bibliografico, deve constar que o mesmo estd sendo oferecido
gratuitamente, sem custo de correio e mediante Termo de Doacéo
(APENDICE G). Informar ainda que as respostas com as solicitacdes

deverdo ser encaminhadas a Comissdo Especial dentro do prazo
fixado. Além de especificar os itens de interesse, enviar 0s seguintes
dados para elaboracdo do Termo de Doacdo: nome completo da
Instituicdo, CNPJ, endereco completo e também o nome do dirigente
da Instituicdo ou da direcéo da Biblioteca, com sua nacionalidade, RG,
CPF e estado civil. Informar que o material bibliografico de interesse
sera enviado apoés o recebimento do Termo de Doacgé&o assinado;

de posse das solicitagcdes, a Comissdo Especial separard o material

por ordem de recebimento dos pedidos, relacionara o material de cada
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Instituicdo solicitante e emitirA o Termo de Doacdo o qual sera
assinado pela Direcdo do SiBi e enviado com a relacdo do material
requerido em anexo, para ser assinado pelo dirigente da instituicdo
recebedora e reencaminhado a Comissao Especial;

i) apdés o recebimento do Termo de Doacdo, o material bibliogréfico
solicitado serd encaminhado a Instituicao solicitante;

j) apoés o envio do material bibliografico a todas as Instituicdes
solicitantes, a Comissao Especial se reunira para avaliar a distribuicéo
e elaborar quadro demonstrativo das doacdes realizadas, Instituicbes
recebedoras e quantidades, bem como conferir e realizar lista Unica do
material ndo doado, para enviar a Direcdo do SiBi para ciéncia e
posteriormente, ao Departamento de Servicos Gerais (DSG) para 0s
procedimentos de desfazimento;

k) apés a tramitacdo do processo junto ao Depésito de Bens
Inserviveis/IDSG, o0 processo devera ser encaminhado ao
Departamento de Contabilidade e Financas (DCF), para
desapropriacdo contabil, e a Divisdo de Patrimbénio, para a
desapropriacao patrimonial. Na sequéncia, o processo devera retornar
a Comissdo Especial para conferéncia dos procedimentos realizados,
lavramento da Ata de encerramento e encaminhamento a CFDA, para

arquivamento.

5.1.1 Preparacao fisica do material bibliografico retirado da colecdo do SiBi para
descarte
O material bibliografico destinado a alienacdo devera ser preparado pela
equipe da biblioteca de origem do material, sob a orientacdo e supervisdo da

Comisséo Especial, conforme se segue:

a) o material deve permanecer em local apropriado, organizado e com
acesso restrito a Comissao Especial e aos servidores designados para
realizar as atividades pertinentes, sob a supervisdo da Comisséo

Especial;
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b) descaracterizar o bem, ou seja, retirar bolsos, etiquetas, codigo de
barras e outras marcas que o caracterizem como material SiBi/UFPR,;

c) emitir etiqueta para colar no verso da folha de rosto, proximo ao
namero do patriménio, constando as informacgdes, conforme o modelo
abaixo. Também devera constar a rubrica de um dos membros da

Comisséo Especial;

UFPR/SIBI-......... - Desfazimento
Processo de Alien. n°® .........cooveieniinnn..
ClasSIf.. e

d) carimbar na folha de rosto do material a informag&o: Material
descartado SiBi-UFPR.

5.1.2 Preparacéo fisica de outros materiais — CD-ROM, DVD, fita cassete, fita VHS

e disquete — retirados da cole¢céo do SiBi para descarte

CD-ROM, DVD, fita cassete, fita VHS, disquete e outros materiais nao
convencionais deverdo receber etiqueta com informacBes referente ao
desfazimento, igual a destinada ao material bibliografico (ver item 5.1.1). Na
impossibilidade, constar o nimero do processo e a informacdo de que se trata de
material descartado pelo SiBi/UFPR.

5.1.3 Descarte do Material bibliografico recebido nas Bibliotecas do SiBi e/ou na

CFDA, por doacéo

5.1.3.1 Material bibliografico recebido em doacdo, sem solicitacdo, com ou sem

emissao de Termo de Recebimento de Doagéo

O material bibliografico disponibilizado, aquele n&o selecionado pelas
Bibliotecas do SiBi, constara nas listas de duplicatas por um periodo de trés meses

e, ndo sendo solicitado, serd encaminhado, via processo, ao Depédsito de Bens
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Inserviveis/DSG, conforme Ordem de Servigo n.001/2012-PRA, de 30 de maio de
2012.

5.1.3.2 Material bibliografico recebido sem solicitacéo e considerado inservivel

Materiais como livros, revistas, jornais, CD-ROMs, disquetes, discos de vinil,
materiais de laboratorio, radiografias, fotografias, fotocdpias, em mau estado fisico
(faltando paginas, com mofo, pod, sujos, molhados, rasgados ou considerados
improprios como os de cunho pornogréfico), recebidos ou deixados nas portarias
das Bibliotecas do SiBi e/ou na CFDA, serdo quantificados e acondicionados em
caixas. A origem, estado e destino serdo informados em Oficio a Dire¢do do SiBi e
mediante processo encaminhado a Prefeitura da Cidade Universitaria (PCU), Divisao
de Gestdao Ambiental, em cumprimento ao Decreto n. 5.940, de 25 de outubro de
2006.

5.2 REMANEJAMENTO/TRANSFERENCIA

E o deslocamento de uma obra ou colecio para outra biblioteca ou setor da
mesma Instituicdo, caso se constate a real necessidade da biblioteca solicitante.
Deverdo ser analisados aspectos referentes a quantidade de exemplares,
localizac&o das bibliotecas envolvidas e edi¢Ges disponiveis.

Os procedimentos, conforme as caracteristicas da colecdo, serdo os
seguintes:

a) para transferéncia de até 20 titulos: o material bibliografico devera
estar relacionado no Termo de Transferéncia de Material Bibliografico.
No final, devera constar a data e assinatura das chefias da biblioteca
de origem e recebedora.

b) para a transferéncia de cole¢des (mais de 20 titulos): o material
bibliografico devera ser relacionado, as folhas rubricadas e anexadas
ao Termo, o qual devera ser datado e assinado pelas chefias da
biblioteca de origem e recebedora.

Os termos de transferéncia deverdao ser emitidos em duas vias, uma para a
biblioteca de origem e outra para a biblioteca recebedora. A CFDA mantera o

arquivo eletronico.
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5.3 OUTRAS PROVIDENCIAS

A reapresentacdo de qualquer material descartado pelo SiBi/UFPR deve ser

comunicado a CFDA.

6 REPARO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

O SiBi possui uma Secdo de Encadernacdo especializada em consertar,
reencadernar e recuperar materiais danificados devido ao uso. Assim, as bibliotecas
que possuirem em seus acervos obras danificadas devido a constante utilizacao,
como, por exemplo, capas rasgadas e/ou descoladas, folhas soltas e outros
problemas decorrentes do uso, devem separar 0 material, relaciona-lo para controle
e encaminhd-lo para a Secdo de Encadernacdo, para 0S repar0osS Nnecessarios.
Devera ser observada a cota mensal pré-estabelecida para cada Biblioteca,

garantindo-se, assim, um atendimento equilibrado para todas as Bibliotecas.

7 CONSIDERACOES FINAIS

A Politica de Desenvolvimento de Cole¢Bes do SiBi/UFPR, apds aprovacdo
da Direcédo e Reunido de Chefia do SiBi/lUFPR, sera o instrumento de trabalho das
bibliotecas da UFPR, destinado a dar suporte a tomada de decisdes no que diz
respeito ao desenvolvimento das colegoes.

A atualizacdo da politica de desenvolvimento de cole¢bes devera ser
realizada uma vez a cada dois anos ou solicitada a qualquer momento, por
bibliotecarios do SiBi/lUFPR, desde que existam motivos que justifiquem a revisdo. A
responsabilidade de convocar os bibliotecarios ser4 da CFDA, que ir4 coordenar os
trabalhos.

O armazenamento dos documentos relativos a politica, normas e portarias,
assim como sua divulgacdo no Portal da Informagdo do Sistema de Bibliotecas,
ficara a cargo da CFDA. Este documento também serda incorporado a Colecéo
Memoria da Biblioteca Central da UFPR.
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APENDICE A — PROCEDIMENTOS PARA COMPRA

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SISTEMA DE BIELIOTECAS

PROCEDIMENTOS PARA COMPRA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO NA UFPR

Para a compra de materais bibliograficos, primeiramente o solicitante deve possuir o recurso
financeiro para dar andamento no processo de aquisicdo de materiais. Os recursos podem ser
provenientes dos Setores, Departamentos, Fundo de Desenvolvimento Académico (FDA),
Agéncias financiadoras de projetos, entre outros.

Toda aquisicio de material bibliografico destinado as Bibliotecas da UFPR ou unidades
administrativas sera feita pela Biblioteca Central (BC), apds avaliacéo e autorizacdo da Pro-
Reitona de Graduacfo ou Pro-Reitoria de Pesguisa e Pos-Graduacéio, conforme disponibilidade
orcamentaria, conforme o Ato Orcamentario n. 02/13 (anexo 1).

Entende-se por material bibliografico, livros, teses, mapas, dicionarios, filmes, videos, discos,
normas técnicas, microformas, partituras, patentes, dentre outros.

A solicitacfo/indicacéo de novos titulos e acréscimo de mais exemplares é feita pelo professor,
coordenador e representante de departamento de cada curso.

INSTRUCOES:
1. Compete ao solicitante:

a) Venficar no acervo das bibliotecas da UFPR a existéncia ou ndo da obra e o numero de
exemplares existentes, acessando o site do Portal da Informacéo (www.portal.ufp.br);

b) Preencher a Planilha de Solicitacéo de Materiais Bibliograficos (anexo 2), fomecendo os dados
que permitem identificar com preciséo a obra desejada (autor, titulo, ano, edicdo, quantidade
de exemplares, ISBN (preferencialmente de 13 digitos), preco unitario e preco total em RS,
pagina da web e data da pesquisa);

c) Fazer uma JUSTIFICATIVA (anexo 3) para aquisicdo do material em papel timbrado, datada e
assinada para ser anexada ao processo;,

d) Abrir processo junto a Coordenacfo do Curso ou Setor ao qual esta vinculado;

e) Encaminhar o processo, juntamente com a Planilha de Solicitac&o de Materiais e a justificativa
a PROGRAD e/ou a PRPPG para receber o endosso destas pro-reitorias.

f) Apos aprovacdo encaminhar o processo a biblioteca do Setor pertinente para fazer as
adequacdes necessarias se houver, ou seja, aumento ou corte de exemplares ou titulos;

g) Solicitar a transferéncia do recurso financeiro da unidade que disponibilizara o recurso a
Biblioteca Central para proceder a referida aquisicéo;

h) Recurso proveniente do Fundo de Desenvolvimento Académico — FDA, ndo precisa da
aprovacfiio das Pro-reitorias (PROGRAD efou PRPPG), pois a aprovacéo é realizada pelo
Comité Gestor deliberativo do FDA;

1/11

39



1) Recurso proveniente de agéncias financiadores de projetos, néo precisa da aprovacéo das Pro-
reitorias (PROGRs (PROGRAD efou PRPPG).

2. Compete a Biblioteca do Setor:

a) Verificar as informacées das indicacfes para aquisicdo (autor, titulo, ano, edicéio, quantidade de
exemplares, ISBN, preco e a fonte de pesquisa);

b) Encaminhar o processo ao Departamento Técnico / Secéo de Aquisicéo da Biblioteca Central
juntamente com a Planilha de Solicitacdo de Materiais (copia por e-mail para aqui@ufpr.br) a
justificativa e 0s endossos das supracitadas pro-reitorias;

c) Fazer o processamento técnico, fisico e disponibilizéa-lo, informando ao solicitante da chegada
do matenal.

3. Compete a Biblioteca Central — Departamento Técnico / Se¢do de aquisig¢ao:

a) Proceder a aquisico/compra do matenal bibliografico, que pode ser feita no mercado nacional
ou internacional, conforme as especificactes dos matenais solicitados. Observando que:

» No mercado nacional a compra é feita atraves de processo licitatorio (Pregéo) ou compra
direta do editor. O pagamento & feito através de empenho.

» No mercado internacional a aquisicéo é feita diretamente do editor da obra estrangeira,
com dispensa de licitacdo. O pagamento & feito unicamente através de transferéncia
bancaria, razdo pela qual deve ser acrescido o valor de US$133.00 (cento e trinta e trés
dalares americanos) por editor/fornecedor, o qual corresponde & taxa cobrada pelo Banco
do Brasil para formalizar a transacdo bancana (valor vigente a partir de 2011) e
aproximadamente 10% do valor do processo para o porte.

b) Fazer a conferéncia do matenial adquirido, registrar e encaminhar para as respectivas
bibliotecas;

c) Formecer copia das notas fiscais/invoices e notas de empenho para a prestacio de contas,
guando solicitada.

Para maiores esclarecimentos, entrar em contato com a biblioteca do Setor.

4. Materiais da Bibliografia Basica e Complementar

Para aquisicdo de matenais da bibliografia basica e complementar, seguir as instrucées ja citadas
e observar:

1. As indicacdes de materiais que compdem a bibliografia basica e complementar devem estar de
acordo com a relacéo cadastrada no e-MEC e com a ficha/ementa do da disciplina:

- e-MEC": Sistema onde s#o cadastradas informacées sobre credenciamento e recredenciamento
dos cursos, sendo um dos itens a bibliografia basica e completar. O acesso é dado ao
coordenador do curso e a responsabilidade pela indicacfo dos titulos e do nimero de exemplares
& do solicitante (coordenador e/ou professor). O credenciamento, recredenciamento e avaliacdes
do MEC sé&o baseados na bibliografia cadastrada no e-MEC, sendo necessaria a atualizacio
constante das referéncias conforme bibliografia descrita na Ficha (plano de ensino) das
disciplinas.

2/11
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- Ficha efou ementa da disciplina: Documento preenchido pelo professor que contém o plano de
ensino da disciplina, procedimentos didaticos, programa, bibliografia basica e complementar,
processo de avaliacdo. Recomenda-se que segja atualizada anualmente ou quando ha troca de
professor da disciplina e enviada a biblioteca.

2 0O MEC ao avaliar o acervo referente a bibliografia basica e complementar usa como critério o
numero de exemplares para cada titulo por disciplina e por turma, conforme quadro abaixo:

Para a bibliografia basica: 3 (trés) titulos de livros por disciplina

Conceito Critério de analise
1 Um exemplar para 20 ou mais vagas anuais pretendidas/autorizadas de cada das
unidades curriculares, de todos os cursos que efetivamente utilizam o acervo
Um exemplar para até 15 a menos de 20 vagas
Um exemplar para até 10 a menos de 15 vagas
Um exemplar para até 5 a menos de 10 vagas
Um exemplar para até 5 vagas

o | &3 B2

Para a bibliografia complementar: 2 (dois) titulos de livros por disciplina

Conceito Critério de analise

1 O acervo possui menos de 2 titulos por unidade curricular; ou quando ndo tem a
obra.

2 O acervo possui pelo menos 2 titulos por unidade curricular com 2 exemplares de
cada titulo

3 O acervo possui pelo menos 3 titulos por unidade curricular com 2 exemplares de
cada titulo

4 O acerve possui pelo menos 4 titulos por unidade curricular com 2 exemplares de
cada titulo

5 O acerve possui pelo menos 5 titulos por unidade curricular com 2 exemplares de
cada titulo

FOMTE: BRASIL. Ministério da Educagdo. Instituto Macional de Estudos e Pezquizas Educacionais Anisio Teixeira. Diretoria de
Avaliagio da Educagio Superior. Sistema Nacional de Avaliagio da Educagio da Educapio Superior. Instrumento de avaliagio de
cursos de graduagio — bacharelados, licenciaturas e cursos superiores de tecnologia (presencial e a distancia).

Brasilia, maio de 2011. p.18-17.

Para maiores esclarecimentos, entrar em contato com a biblioteca do Setor.

Cuntiba, 22 de julho de 2013.

UFPR - SISTEMA DE BIBLIOTECAS

ANEXOS:

Anexe 1 - Ato orgamentario n. 02/13

Anexo 2 - Planilha de Solicitagio de Materiais Bibliograficos

Anexo 3 - Modelo de Justificativa para compra de Materiais Bibliograficos

Anexo 4 - Fluxograma - procedimento de compra com recursos PROGRAD efou PROPPG .
Anexo 5 - Fluxograma procedimento de compra com recursos FDA, PROJETOS e/ou CONVENIOS

&-MEC & um sistema eletrdnico de acompanhamento dos processos que regulam a educacdo superior no Brasil. Todos os pedidos de
credenciamento & recredenciamento de instituigdes de educagdo superior e de autorizagfio, renovagdo & reconhecimento de cursos,
além dos processos de aditamento, que sdo modificagdes de processos, serdo feitos pelo e-MEC. O sistema toma os processos mais
rapidos e eficientes, uma vez que eles sdo feitos eletronicamente. As instituicdes podem acompanhar (pelo sistema) o trémite do
processo no  ministério gue, por sua wvez, pode gerar relatorios para subsidiar as  decisdes. Dizponivel em:
hitpzffemec.mec.gov.briavaliador/. Acesso em: 16/05/2011.

311

41



Anexo 1 - Ato orgamentario n. 02/13

FP

|

*

ATO ORCAMENTARIO N° 02/13

ASSUNTO:  Autoriza a execugiio do Or¢amento da Universidade Federal do Parana
para o exercicio de 2013 ¢ estabelece normas complementares.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. no uso de suas atribuighes e

considerando:

£ O disposto nos itens 1 e XV do Artigo 30 do Estatuto da Universidade Federal do Parana:

2. O disposto no Artigo 77 do Estatuto da Universidade Federal do Parana:

3. A Proposta Orgamentiria da Universidade Federal do Parand para o exercicio de 2013, que estima a
r

¢ita em RS 935.474,249.00 (Novecentos ¢ cinguenta e cinco milhdes, quatrocentos ¢ setenta ¢
quatro mil, duzentos e quarenta e nove reais) e fixa a despesa em igual valor:

4. A necessidade de earantir a perfeita execugio do Orgamento com vistas aos fatores aleatorios gue
poderdo influenciar a realizacio da receita, bem como. a necessidade de manter 2 liquidez do fluxo
de caixa, assegurando as disponibilidades de numerdrio para fins de pagamento da despesa nas
¢pacas proprias,

RESOLVE:

Art. £°- Os instrumentos utilizados para a do da Lei Org aria Anual da UFPR no exercicio de
2013, através dos quais serfio descentralizados créditos orcamentérios as diversas Unidades Gestoras de Recursos,
serio os  Atos  Org arios  subseq Estes Atos deveriio ser devidamente preparados  pela

CPCOPROPLAN, autorizados pelo Reitor ou seu substituto, ¢ langados no SIAFL

§ 1" - Por este ato fica delegada a competéncia ao Pro-Reitor de Planejamento, Orgamento ¢ Finangas ou
seu substiluto para autorizar os Atos Or¢amentarios relativos a execugio das dotagdes orcamentarias oriundas do
Tesouro Nacional ou dos Recursos Préprios, cuja finalidade sejaa ¢io das atividades da instituigio.

Art. 2" - Os pedidos de descentralizagio de créditos deverdo apresentar a perfeita identificagdo dos
recursos ¢ a completa caracterizagio da despesa de acordo com as Normas Orgamentarias determinadas pela Pro-
Reitoria de Planejamento, Orgamento e Finangas. A identificagdo dos recursos deverd observar a classificagio
ceonomica da receita ¢ as codificagdes em vigor das fontes de recursos. A caracterizagio da despesa compreende a
sua classificagdo na forma funcional, institucional e por objeto de gasto.

§ 1* - Nos casos de recursos recebidos na forma de convénios. deverd ser apresentado um plane de
aplicagio contendo os resultados que se pretende obter, desdobrados em itens quantificados, através de adogao de
unidades de medidas apliciveis.

Rua XV de Novembro, 1299 - Sobreloja Fone/Fax: (0xx41) 3360-5121/ 3360-3208 174
Email: proplan@ufpr.br Curitiba - PR CEP 80.060-000 :
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§ 2" - Nos casos de recursos recebidos ou transferidos na forma de auxilio, subvengoes ¢ convénios ¢
necessaria a identificacdo da funcdo, sub-fungio, programa, agdo. sub-titulo (locatizador de gasto) ¢ a fonte de
recursos da Unidade concedente.

Art. 3° - A execugdo da despesa esta condicionada a realizagdo da receita correspondente, devendo a Pro-
Reitoria de Plancjamento, Orgamento e Finangas. por intermédio do Departamento de Contabilidade ¢ Finangas.
adolar os controles que se fizerem necessirios.

Art. 4° - As receitas produzidas pelas Unidades Orcamentdrias, inclusive as provenientes de convénios
com oredos federais ¢ orglos nio federais. serdio incorporadas ao orgamento da UFPR através de deposito na
Conta Unica da Unido.

Arl. 3° - A Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento ¢ F inangas fica responsivel pelas informagoes junto
20 MEC com referéncia fs despesas e previsdes orgamentarias dos recursos de pessoal. outros custeios ¢ capital.

PARAGRAFO UNICO - Cabe ao Departamento de Administragdo de pessoal fornecer a PROPLAN
todos 0s dados necessirios no que se refere 20s recursos de pessoal.

Art. 6° - A inclusiio de recursos de convénios no orgamento da UFPR devera ser solicitada pela Unidade
Orgamentaria interessada, mediante oficio, contendo todas as identificagdes necessirias constantes do paragrafo
seeundo do artigo 27 deste Ato. acompanhado de nota de erédito do orgdo concedente, ¢ s6 serd efetuada apos ©
seu cadastramento no SIAF] pela unidade concedente. que fornecera o detalhamento da fonte.

Art. 7' - A execugiio das dotages orgamentirias ¢ créditos adicionais vinculadas a convénios com orglos
federais ¢ nao federais serd efetuada pelo regime Caixa & Competéncia, no qual o pag: to da despesa ¢ eletuado
pelo Departamento de Contabilidade e Finangas.

Art. §° - Os pedidos de alteragio de elemento de despesa deverdo ser encaminhados a Coordenagao de
Programagiio e Controle Orgamentario/ PROPLAN nos periodos previamente informados.

Art. 9" - Os pedidos de wansferéncia de recursos deverdo ser solicitados @ CPCO/PROPLAN em
formulario proprio, preenchido em 3 (trés) vias, cujo processamento serd efetuado dirctamente pela propria CPCO
no SIAFL através de ND - Nota de Dotagao, apos verificagio da existéncia de crédito orgamentario disponivel.

§ 1" - Processada a (ransferéncia. a CPCO encaminhara as 2" ¢ 3 vias as Unidades iteressadas
devidamente informadas.

§2°-As ransferéncias s0 serdo permitidas de uma unidade orgamentdria para outra, sendo que os
programas de trabalho, fonte de recursos, elemento de despesa siio inalterdveis.

Art. 10" - A concessio de Suprimento de Fundos se subordinara as normas da Lei 4320/64 Ar. 68,
Decreto-Lei 200/67 Art. 74§ 3° Decreto 93872/86 Art. 45, Lei 8666/93 Art. 23, Portaria 95/02-MF Art. 1%
Portarias UFPR n 719 de 20.01.83 ¢ 1514 de 19.07.83 e Decreto 5355 de 25.01.05. que wrata da institigo de
Cartio de Crédito para despesas efetuadas por suprimento de fundos.

Art. 11" - As unidades ¢ servidores se obrigam a obedecer @ Ordem de Servigo n® 04/09 do Reitor sobre
concessio e uso de didrias ¢ passagens.

Ruz XV de Novembro, 1299 - Sobreloja  Fone/Fax: (Oxx41) 3360-5121/3360-3208 . 24
Email: proplan@ufpr.br Curitiba - PR CEP 80.060-000 £
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ATO ORCAMENTARIO N” 02/13

Art. 12°- A Unidade 153661 (Almoxarifado Central) controlard a aquisi¢io de bens comuns de consumo.

§ 1" - As aquisicoes de bens comuns. material de consumo elencados no catdlogo do Almoxarifado
Central. serdo feitas obrigatoriamente pela Unidade 153645 (DSG/Central de Compras. Contratos e Patrimanio),
observando:

I - Os materiais deverdio ser requisitados em impressos proprios ¢, quando do seu fornecimento, serdo
debitados em conta corrente das Unidades Requisitantes, pelo prego de custo. devendo o Almoxarifado Central
fornecer. trimestralmente, extrato de conta para controle da Unidade, nas suas Quotas de Utilizaciio se for o caso.

Il — O DSG/Central de Compras, Contratos ¢ Patrimonio. baixara instrugoes complementares. fixando
normas aos procedimenios ¢ a sistematica a ser cumprida.

§ 2° - Os materiais de consumo ¢ permanentes classificados como Bens Especificos serdo solicitados
diretamente pelas Unidades, mediante processo para licitagdo e procedida a incorporagio por intermédio de seus
almoxarifados,

§ 3" - Todos os materiais permancntes adquiridos pelas Unidades Orcamentarias. deverio ser
encaminhados através do processo financeiro de aquisicio a Divisio de Patrimonio do DSG/Central de Compras.
Contratos ¢ Patrimonio, para fins de emissio do Termo de Responsabilidade. ¢ incorporacio ao patrimonio
publico.

Art. 13° - A aquisicio de material bibliogrifico destinado s Bibliotecas da UFPR ou Unidades
Administrativas serd feita pela Biblioteca Central - BC, apds avaliagdo ¢ autorizagio da Pro-Reitoria de Graduagio
ou Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo. conforme disponibilidade orgamentaria.

§ 1" - As solicitagdes de aquisiciio de material bibliogréfico com recursos orgamentirios do FDA - Fundo
de Desenvolvimento Académico, uma vez aprovadas pelo Comité Gestor do FDA, encontram-sc Ja aprovadas pela
Pro-Reitoria de Graduagdo e Pro-Reitoria de Pesquisa ¢ Pos-Graduagao, uma vez que. representantes das citadas
Pro-Reitorias sao membros integrantes do Comité.

§ 2" - Entende-se por material bibliogrifico dacumentos produzidos em qualquer suporte fisico. natureza
ou forma (manuscrita, impressa, visual. auditiva, tatil, eletronica ou combinada) que contém informagoes ¢ podem
ser utilizados ¢ preservados através do tempo (por exemplo livros, teses. mapas. periadicos, filmes. videos, discos.

normas téenicas. microformas, partituras. patentes, dentre outros).

§ 3" - O material bibliografico adquirido pelas unidades através da Biblioteca Central deverd ser.
obrigatoriamente, entregue a0 Departamento Téenico da Biblioteca Central para atestar o recebimento para efeitos
de pagamento e providenciar a sua incorporagio.

§ 4" - As solicitagoes de aquisigio, renovagdo ou cancelamento de material bibliografico utilizado para
fins de apoio ao ensino. pesquisa ou ext devem ser encaminhadas pela Unidade interessada i biblioteca da
UFPR da area correspondente, que as enviari ao Departamento Técnico da Biblioteca Central,

§ 5" - As solicitagdes de aquisigiio, renovacdo ou cancelamento de material bibliografico utilizados para
fins de apoio a atividades adminisirativas devem ser encaminhadas a0 Departamento Técnico do Acervo da
Biblioteca Central.

Rua XV de Novembro, 1299 - Sobreloja  Fone/Fax: (0xx41) 3360-5121 / 3360-5208 . 3/4
Email: proplan@ufpr.br Curitiba - PR CEP 80.060-000
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ATO ORCAMENTARIO N" 02/13

§ 6" - Competird 4 Biblioteca Ceniral, por intermédio

a0 Departamento Téenico, quando de posse das
solicilaghes de aquisigfio de material bibliozrifico:

) Providenciar as licitagdes neeessarias, de acorde com alegislagio em vigor;

Iy Reeebido o material, providenciar a sua incorporagio e representagio do acervo, antes da
distribuiciio & Unidade Depositiria ( Biblioteca ou Outras Unidades ).

Art. 14" - As unidades em débito junto

a0 Almoxarifade Central ndo poderao adquirir maleriais em falia
no Almexarifado, enquanto devedor.

Art. 15" - Este Ato Orgamentario entra em vigo

ra partir desta data, dele devendo ser dado conhecimento
as Unidades Gestoras de Recursos.

Gabinete do Reitor, em 02 de janeiro de 2013
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ANEXO 2 - PLANILHA DE SOLICITAGAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

A ] 4 [ E E G H i d 3 | M ] [+] P
1 PLANILHA SOLICITACAO AQUISIGAD DE LIVROS
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A planilha esta disponivel para baixar em: http://www portal ufpr.br/compras. html
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ANEXO 3 - MODELO DE JUSTIFICATIVA PARA COMPRA DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

U FP Setor de

Oficio n. data:

Prezado(s) Senhor{es):

A Coordenacdo do Curso , Vem requerer a compra de material bibliografico

conforme lista em anexo. A relacdo de titulos foi previamente comparada com o acervo da biblioteca,
conforme recomendac o feita em documento orientador sobre os procedimentos para solicitacdo de compra

de material bibliografico.

Justifica-se a aquisicdo de novos titulos e mais exemplares de livros para atender os usuarios de
graduacdo, pos-graduacdo, professores e técnicos administrativos, nas pesquisas e trabalhos

desenvolvidos nas disciplinas do curso ofertado pelo Setor

O recurso para esta aquisicdo & proveniente

ou

O recurso para esta aquisi¢ao & proveniente do projeto aprovado na

Agradeco desde ja pelas providéncias e subscrevo-me,

Atenciosamente.

Assinatura e carimbo
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ANEXO 4 - FLUXOGRAMA - PROCEDIMENTO DE COMPRA COM RECURSOS
ORCAMENTARIOS

Transferir recurso
para BIBLIOTECA
CENTRAL

Abrir

Verificar no
acervo da
biblioteca se tem
ou nao a obra

processo na
coordenagdo

Fazer uma
justificativa

v

do curso

h 4

Encaminhar a PROGRAD
e/ou PRPPG para

Preencher
planilha com
dados
completos da
OBRA para a
compra

L 4

avaliagao/aprovacao

Registro da obra
(patriménio) e
encaminhamento

Encaminhar para a Biblioteca
do Setor para adequacoes e
ajustes

para a Biblioteca
Setorial

h 4

Preparagéio’da obra
para EMPRESTIMO

PROGRAD - PRPPG

Biblioteca Central

Biblioteca Setorial

Pregao ou Encaminhar
licitagao para Biblioteca
: para R — Central —
compra Secdo de
Aquisicao
. USUARIO
Coordenacéo
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ANEXO 5 - FLUXOGRAMA PROCEDIMENTO DE COMPRA COM RECURSOS
FDA, PROJETOS e/ou CONVENIOS.

CENTRAL

Transferir recurso
para BIBLIOTECA

Abrir
processo na

F 3

Verificar no
acervo da
biblioteca se tem
ou néo a obra

Fazer uma

coordenaciao
do curso

Y

justificativa

Preencher
planilha com
dados

Encaminhar para a Biblioteca

completos da
OBRA para a
compra

Encaminhar para
Biblioteca Central

do Setor para adequacoes e > — Secdo de
e Aquisicao
Registro da obra 5 -4
Preparacéo da obra |_ (patrimonio)e | I::i?czoﬁ(::u
para EMPRESTIMO | encaminhamento [* ¢
para a Biblioteca para
Setorial compra
" USUARIO

] Coordenacéo
O Biblioteca Central
[ Biblioteca Setorial
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APENDICE B — TERMO DE RECEBIMENTO DE DOACAQO

Criado em 16/10/2013 16:40:00

MINISTERIO DA EDUCAGAD
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
Biblioteca Central

CFDA - Coordenagdo de Formagdo e

TERMO DE RECEBIMENTO DE DOAGAO N.../201....

A Coordenacéo de Formacédo e Desenvolvimento do Acervo (CFDA)
do Sistema de Bibliotecas (SiBi) da Universidade Federal do Parana (UFPR),
declara que recebeu de (nome do doador) de forma gratuita, o

material bibliografico abaixo relacionado.

Aviso importante: todo material bibliografico recebido em doacéo &
submetido a uma selegéo, segundo os critérios da Biblioteca da area e da
Politica de Desenvolvimento de Colecbes do SiBi, podendo ou néo ser
incarporado ao acervo da SiBi, no todo ou em parte, conforme determina a
Resolugéo n.057/89, do Conselho de Administracdo da UFPR, de 24 de maio
de 1989 O matenal bibliografico ndo incorporado ao acervo sera doado a
outras Instituicdes cadastradas no Sistema de Intercambio e Doacdo da
CFDA/SIBI.

Relac&o do material bibliografico doado:

- Autor, titulo, local, editora, data, nimero de exemplares doados

- Autor, titulo, local, editora, data, numero de exemplares doados

Agradecemos sua doacéo.

Curitiba, ...de ... de 201..._.

Chefia da CFDA

Caixa Postal 19051
81531- 990 CURITIBA, PR.

Tel.:{(41) 3360-5290
e-mail: inter@ufpr.br
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APENDICE C — TERMO DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

| UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
THE ?T[rr_]ﬂ:ﬁ SISTEMA DE BIBLIOTECAS/ BIBLIOTECA CENTRAL (SIBUBC)
i | COORDENACAO DE FORMAGAC E DESENVOLVIMENTO DO ACERVO (CFDA)
LJF PR | 75133605280/ 3360-5017 - E-MAIL: inter@ufpr.br

et iR b

TERMO DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL BIELIOGRAFICO N°__201 .
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APENDICE D — TERMO DE REPASSE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

MINISTERIO DA EDUCACAO .

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Sistema de Bibliotecas - Biblioteca Central

Coordenacao de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo -CFDA

'l o Rua General Carneiro, n. 370/380 - Curitiba, PR - 80060-150
Tel.z (41) 3360-5290; 3360-50217 - Email: inter@ufpr.br

TERMO DE REPASSE DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Ne...../201...

A Coordenacéo de Formacédo e Desenvolvimento do Acervo (CFDA) do Sistema de
Bibliotecas (SiBi) da Universidade Federal do Parana (UFPR) repassa, gratuitamente, a
Instituicéo abaixo, .._____livros e _____fasciculos de revistas, conforme relaco anexa.

Trata-se de materal bibliografico recebido pelo SiBi em doacéo, de pessoas fisicas efou
juridicas, para as Bibliotecas e/ou repasse a oufras Instituicdes, conforme a Resolucéo
n°®.057/89, do Conselho de Administracdo da UFPR, de 24 de maio de 1989 e Politica de
Desenvolvimento de Colegoes do SiBi.

Assim, a CFDA repassa gratuitamente e em carater definitivo, o matenal bibliografico
objeto do presente documento, o qual em duas vias de igual teor e forma sera assinado pelos
representantes das duas Instituictes.

Curitiba, .. de ._.__.___._____.de 201 .
Chefia - CFDA/SIBI

Instituicdo/Biblioteca Recebedora:

NI
CNPJ: o Enderecor .
e M0 BEemall
Nome do representante legal:

Recebidoem:....../.....[201..
Assinatura e carimbo do representante legal
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APENDICE E — RELATORIO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO RECEBIDO POR

DOACAOQ E INCORPORADO AO ACERVO DO SIBI

T

SLER

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SIBI-BIBLIOTECA CENTRAL — CFDA

SECAO DE INTERCAMBIO / DOAGAO

TEL: 3380-5200 / 3360-5017 - E-MAIL: inter@ufpr.br

RELATORIO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO RECEBIDO EM DOAGAO E INCORPORADO AO ACERVO DO SiBi

UNIDADE:

PERIODO: DE ...../201.. A ..J..1201...

AvTOR riTuo coML. TINO M. NECIST vALCR



APENDICE F — LISTA DOS MATERIAIS A SEREM DESCARTADOS

PLANILHA PARA DESCARTE

Item de Numero de Valor Classificacdo

origem Autor Titulo Ano Edigdo | Volume | patrimdnio atribuido 1 2 3

Item de Origem - sigla da biblioteca e nimero atribuido sequencialmente para facilitar o armazenamento do material
Autor - nome do autor da obra
Titulo - titulo da obra
Ano - ano de publicacdo da obra
Edig&o - informar a edigdo da cbra
Volume - informar o volume, caso exista
Numero de patriménio - informar numero de patriménio atribuido no Sistema de Bibliotecas
Valor atribuido - valor atribuido a0 material conforme depreciacio
Classificacao - atendendo ao disposto no Decreto 99.658, de 30 de outubro de 1930
1 QOcioso
2 Recuperdvel
3 Antiecondmico
4 Irrecuperavel




APENDICE G — TERMO DE DOACAO

UF P R Sistema de Bibliotecas - Biblioteca Central
Coordenacdo de Formacdo e Desenvolvimento do Acervo -CFDA

1 o Rua General Carneiro, n. 370/380 - Curitiba, PR - 80060-150
Tel.: (41) 3360-5290; 3360-50217 - Email: inter@ufpr.br

Anos

fep

.',

L’LL [} | MINISTERIO DA EDUCAGAO )
~LL —— | UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

1912 - 2012

TERMO DE DOACAO N°.___201 ..

PROCESSON® oo ) ]
TERMO DE DOACAO DE BENS MOVEIS
(LIVROS), SENDO DOADORA A
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA.
SISTEMA DE BIBLIOTECAS E
DONATARIO A BIBLIOTECA

Pelo presente instrumento particular de Doacdo, a UNIVERSIDADE
FEDERAL DO PARANA (UFPR), inscrita no CGC sob o n°. 75.095.679/0001-49, com
sede nesta cidade de Curitiba, Estado do Parana, Rua XV de Novembro n.1299,
doravante denominada DOADOR(A), neste ato representado{a) pela Diretor(a) do

Sistema de Bibliotecas, Sr(a)..............._.___._. ..., nacionalidade, estado
civi, portador(a) do RG..................., Inscritof@) no CPF sob o n°

residente e domiciliado(a) neste cidade e a BIBLIOTECA
e CNPI R com sede na cidade
de .. ..., estado do._._._, n®__ ., doravante denominado
DONATARIO(A), neste ato representado pela Diretor(a)
Sr@)................_........_.......... nacionalidade, estado civil, portador(a) de RG

n: __....__........._einscrito(@) no CPFsobon®. ... tém posto
e acordado o presente contrato de doacéo, em conformidade com o disposto no Art. 15
do Decreto n. 99.658/90 e Art. 17, I, “a”, da Lei 8.666/93, e se regera pelas clausulas
sequintes:
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UF P R Sistema de Bibliotecas - Biblioteca Central

Anos

. ‘[-tj—H MINISTERIO DA EDUCAGAO

1 Oo Rua General Carneiro, n. 370/380 - Curitiba, PR - 80060-150
Tel.- (41) 3360-5290; 3360-50217 - Email: inter@ufpr.br

e

— UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Coordena(;ﬁo de Forma(;ﬁo e Desenvolvimento do Acervo -CFDA

1912 - 20012

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

A Instituicdo DOADORA, possuindo, livre e desembaracadamente de qualquer 6nus, os
livios em desuso, em nimero de....._____._....___._.___. . relacionados em anexo, no
valor estimadode RS ..o TEAIS, TESOlVe dOd-lOS,
ao DONATARIO especificado.

CLAUSULA SEGUNDA — DA DESTINAGAO

Os livros mencionados na clausula anterior destinam-se a BIBLIOTECA
wereeeenn.....para fins de pesquisa pela comunidade.

CLAUSULA TERCEIRA - DA TRANSFERENCIA

A DOADORA, por sua livre e espontinea vontade, com a aceitacdio da DONATARIA,
transfere de logo o dominio, a posse, o direito e as obrigactes referentes aos livros
doados, em carater definitivo, sem qualquer encargo.

E, para validade deste ato juridico, assinam o presente instrumento em 02 (duas) vias
de igual teor e forma.

Curitba, ... de ... de201 .

~ Doador@

* Donatarioa)
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ANEXO A — RESOLUCAOQ N. 057/89, DE 24 DE MAIO DE 1989

MINISTENIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDENAL DO PARANA
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

PROTOCOLO N9 4408/89-12
RESOLUGAO N@ 057/89
INTERESSADO: UFPR - Biblioteca Central

O CONSELHO BE ADMINISTRAGAO da Universida

de Federal do Parani, nos termos do Pare-

cer do Relator, Conselheiro Archimedes Pe
res Maranh3ao, e deliberagao da Camara de

Legislagao e Normas =~ 1% Turma, de fls.do
processo,

R E S O L V E, por unanimidade de votos,

1. Autorizar a Biblioteca Central a acei-
tar ou rejeitar, no todo ou em parte, as doagoes de material bi-

bliogrdfico feitas & UFPR, procedendo a selegao e incorpcragao
de rotina. -

2. As doagoes de material bibliografico
nao serao condicionadas, reservando-se a UFPR o direito de apli-
car ac material oferecido as suas diretrizes quanto a  selegao,
tratamento técnico, localizagdao e provisao para uso.

3. A Biblioteca Central podera oferecer a

cutras entidades o material recebido em doag@o considerado -.naa-
sutilizavel.

4. 0s efeitos desta Resolugaoc alcangam as
doagoes ja efetuadas. -

~ )

Sala das Sessdes, em 24 de~matio de 1989.

i
=
DANTE ROMANG JONIOR

J,/ » 3 -~ -
Vice-Presidente no éxercicio da Presidéncia
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ANEXO B — PORTARIA N°1.242, DE 19 DE AGOSTO DE 1987

ANEXO 2 — PORTARIA N¢ 1242, DE 19 DE AGOSTO DE 1987

32

58

'PORTARIA N° 1242, DE 19/08/87

1. Determinar gque todos os documentos a serem pro-
duzidos pela UFPR com fins de duplicacao por gquaisquer meios ,
emanados da administracdo em qualquer instdncia, do corpo do -
cente e da corpo discente em fungdo de suas atividades univer -
Sitérias,.obedegam as Normas para apresentagao dz trabalhos or-
ganizadas pela Bibljoteca Central, ¢ aos demals instruwrntos ror-

mativos da area de documentagido existentes no pais; -

2. Determinar que, no minimo 04 {(quatro) exempla -

res de cada livro, publicacdo periddica, relatdrio ou gualquer

outro documento sejam comprovadamente recebidos pela Biblioteca

Central para tratamento Dpela unidade responsévcl pela wanuten - .

¢ao da colegdo Memdria da UFPR;

- !
3. Determinar gue, no minimeo 03 (trés) exemplares

cde cada tese aprovada na UFPR para obtencao de grau académico
ou para ingresso e progressdo na carreira docente sejam compro-
vadamente recebidos pela Biblioteca Central para tratamento pe-

la unidade responsavel pela manutengic da colecio Memdria da
.UFPR;

4. Determinar que a Biblioteca Central destine os
exemplares recebidos de conformidade com as disposigoes sobre
controle biblicgrédfico local e nacional e para incorpecragide ao
acervo bibliografico da UFPR;

5. Determinar que a Biblioteca Central promova a
divulgacac dos documentos incluidos na Memdria da UFPR.



ANEXO C — PORTARIA N°2.100, DE 24 DE JANEIRO DE 1997

TORTARIA X7 Q) _‘ICO

O Reitor da Universidade Federal do Parand, no uo

de suas atribuigdes e tendo em vista 0 que consta no processo
n® 2077/97-70,

RESOLVE:

Alterar o0 item 3 da Portaria n® 1.242, de 19 de agosto de 1987,
para consfar que o mimero de exemplares de cada tese aprovada nesta Udiversidade pora
obtengio de grau académico ou para ingresso e progressio na cafreira desenie
devidamente comprovado o recebimento pela Riblioteca Ceutral para tratamento pela vnifata
responsdvel pela manutengio da colegio Memdria da UFPR, passa a ser de, no minime,

02 (dois) exemplares.

Jos¢ Henrig¥|de Faria

»

24
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ANEXO D — OFICIO N° 101634N3- PRPPG DE 27 DE JUNHO DE 2004

L

MINISTERKD D& EDUCACAD

UNNERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-RETORA DE PESOISA E POS-GRADUACAD
Rua Dr. Faivee, 405 Ed. D Padro il 1.° andar - Centre
40080 - 140 - Cuftha - PR

Tei: (41} 380-5332 Faor 360-5313
www.prpog.ufprbe - propoiByipnbe

Curitiba, em 27 de junho de 2004,
101634N3 - PRPPG
Senhores{as) Coordenadores(as) de Programas de Pos-Graduagio
Assunto: depdésito na Biblioteca Central de COROM de Dissertacdo e Tese

Senhores(as) Coordenadores(as).

A PRPPG estad apoiando a imiciativa do Sistema de Bibliotecas da UFPR  na implantagcio da
Biblicteca Digital, bem como trabalhando em parceria com o Departamento de Informatica na implantagio
do sistema de gerenciamento e publicacac das Revistas Técnico-Cientificas da UFPR — Revistas Eletrdnicas
{apresentado na reunido do dia 22 de junho).

Quanto a implantagdo da Biblioteca Digital, o CEPE aprovou em 18 de junho de 2004 a resoluglo
6404 que modifica a redagao da letra “d” do artigo 78 da resclugdo 6203 que estabelece as normas gerais
fnicas para of cursos de pos-graduagio sfricto sensy - artigo transcrito a seguir.

Art. 78 - Para a expedicio de diploma de mestre e doutor, apds cumpridas as exigénclas
ragimentais, a secretaria do programa abvira processo no sistama administrativo informatizado da UFPR para remeter &
PRPFG o5 seguintes documentos exigidos pelo Servigo de Registro de Diplomas:

a) oficio do coordenador de curso encaminhando o processo;

b} histarico escolar do aluno;

c) copia da ata da sessdo publica de defesa da disseriag3o ou tese,

d) recibo de depésito legal da Biblioteca Central da UFPR da dissertagio ou da tese impressa & em meig
digital - o CODROM deverd conter uma copia completa da dissertacio ou fese, inclusive os anexos,
sendo sua disponibilidade sujeita & autorizagio do autor,

e} copia do recibo da guia de pagamenic da taxa de expedigic de diploma;

fi cépia do diploma de graduaglo e copia do diploma de mestre, no caso de doutor, quando cauber, a
resolugdo do reconhecimento de notdrio saber, conforme o disposto no ant. 76 desta Resclugio,

g) cipia da declaragio de suficéncia em uma lingua estrangeira para mestrado, @ em duas linguas
estrangeiras para doutorado,

h}) copia de declaragio de suficiéncia em lingua portuguesa se esfrangeirg;
i) fotocdpia da carleira de identidade.

Portanto, a letra “d” estabelece que, alem da versdo impressa, o pos-graduando devera depositar
na Biblioteca Central da UFPR, o COROM (em formato pdf) de sua Dissertagfo ou Tese, a qual devers ser

insefida na Biblioteca Digital da UFPR e conseglentemente na rede intemacional de computadores
(INTERNET)

A PRPPG estabelece que, caso o pas-graduando ndo queira disponibilizar seu trabalho na Biblicteca
Digital, podera apresentar, por escrito, solicitagdo contraria a este procadimento, devendo esta solicitagio ter
o visto do Coordenador do Programa de Pés-Graduacio, Esta declaragio, entretanto, nSo elimina a
necessidade de depdsito da Dissertagio ou Tese em CDROM na Biblioteca Central da UFPR e, portanto, o
recibo de depésito da Biblioteca Central devers certificar a entrega do CDROM.

A resoluclo ndo especifica o prazo de implantagio desta exigéncia e, considergndo a necessidade
de divulgacso e tempo de adaptagdo, a PRPPG estabelece prazo de 80 dias para o cumprimento desta
exigéncia,

Soficitamos o apoio de todos a esta iniciativa pois acreditamos gue com este procedimento, aUFPR
estara fortalecendo significativamente seu sistema de pds-graduagao.

Atencicsamente,

Prof. Dr. Nivaldo Eduardo Rizzi
Pri-Reior
Prof. Dr. Alberto Pio Fiori
Coordenadora de Programas de Pés-Graduagdo Siricto Seasu
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ANEXO E — ORDEM DE SERVICO N. 001/2011 — PRPPG, DE 02 DE SETEMBRO

DE 2011

UFPR  MNISTERIO DA EDUCAGAO
"L 7. UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

ORDEM DE SERVICO 001/2011-PRPPG

Dispde sobre os procedimentos para depdsito
legal de monografias e trabalhos de conclusdo
relativos a cursos de pos-graduagdo Lato Sensu

O Pré-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduagio da Universidade Federal do Parana, no uso das
atribuigdes que lhe confere o Estatuto e Regimento Geral da UFPR, e consoante as
resolugdes que regem os procedimentos para realizagdo dos cursos de pos-graduagio
Lato Sensu,

DETERMINA QUE:

1. Para o depésito legal de Monografias produzidas pelos Cursos de Especializacdo da
UFPR, devera ser enviado o trabalho em formato digital tipo portable document
file (.pdf) para o Departamento de Bibliotecas e Documentag¢do do Sistema de
Bibliotecas (SiBi/DBD), através do email: dbd.especializacao@ufpr.br que ficara
responsavel pela emissdo do recibo, insergdo dos trabalhos na Biblioteca Digital e
disponibilizagdgo dos mesmos no Portal da Informagdo da UFPR,
http://www.portal.ufpr.br.

2. Trabalhos apresentados na forma de artigo deverdo conter a folha de rosto
seguindo as Normas para apresentacdo de documentos cientificos da UFPR e
devem igualmente ser enviados ao enderego de email dbd.especializacao@ufpr.br
para as providéncias devidas conforme item 1 desta OS.

3. Caso o aluno ndo queira disponibilizar seu trabalho na Biblioteca Digital, devera
apresentar justificativa por escrito para sua solicitagao contraria ac depdsito legal
da sua produgdo.

Curitiba, 02 de setembro de 2011.
Prof. Dr. Sergio Scheer

Pré-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduagdo
Universidade Federal do Paran3



ANEXO F — RESOLUCAOQ 22/13, DE 26 DE ABRIL DE 2013

RESOLUCAO N°22/13-CEPE

Altera a Resolucido 32/04-CEPE que estabelece Regimento
do Programa Institucional de Apoio a Publicacdo de
Periddicos Cientificos da Universidade Federal do Parand.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO

da Umiversidade Federal do Parana, orgdo normativo, consultivo e deliberativo da admimstracio
superior, no uso de suas atribui¢des regimentais e estatuarias e de acordo com o parecer n® 88/13-
CEPE exarado pela Conselherra Ana Viforia Fischer da Silva no processo 007994/2013-40, e por
unamnudade de votos,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar os §1° e §2° do artigo 1° da Resolucdo n°® 32/04-CEPE, que passardo a vigorar com a

seguinte redagdo:

“Art. 1° O Programa Institucional de Apoio a Publicagdo de Periddicos
Cientificos da Universidade Federal do Parand (UFPR) é o mecanismo que
fomenta e gere a politica institucional da UFPR em relagdo aos seus
periodicos cientificos.

§1°  Sera considerado periodico ligado mstitucionalmente a UFPR aquele
que, possuir vinculo junto aos programas de pos-graduagdo, graduacio,
nucleos de pesquisa ou setores da UFPR e que se cadastrar junto a Pro-
Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao (PRPPG).

§2° O pedido de cadastro devera ser encaminhado com extrato de ata da
instancia que indicou o periddico como institucional ™

Art. 2° Alterar o inciso IV e mcluir o inciso VI do artigo 2° da Resolugdo n® 32/04-CEPE, que
passardio a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 2° Sdo objetivos gerais do Programa:
IV - divulgar e garantir a circulagdo dos periddicos ligados mstifucionalmente

a UFPR, seja por meio de permuta, distribuigdo ou doagdes ou em acesso
aberto por meio da Biblioteca Digital de Periodicos da UFPR;

()

VI- ampliar a visibilidade da UFPR por meio dos periddicos eletrdnicos
vinculados a ela.”
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Art. 3° Alterar o inciso II do artigo 3° da Resolugdo n® 32/04-CEPE, que passara a vigorar com a
seguinte redacdo:

“Art. 3° Sdo objetivos especificos do Programa:

II - o pré-requisito para que os periodicos possam participar deste programa é
comprovarem o encanunhamento de solicitagdo de apoio as agéncias de
fomento nacional e estadual nas chamadas em que se enquadrarem e, da

mesma forma, comprovarem a negativa de obtencdo deste apoio, quando
aplicavel; e”

Art. 4° Incluir o meiso VI no artigo 8° da Resolucdo n® 32/04-CEPE, que passara a vigorar com a
seguinte redagdo:
“Art. 8° Sdo atribuigdes da Assembleia:

VI - deliberar sobre as diuretrizes para a adnussio e permanéncia dos
periddicos na Biblioteca Digital de Periédicos da UFPR.”

Art. 5° Incluir os incisos VIII e TX no artigo 10 da Resolugdo n® 32/04-CEPE, que passara a vigorar
com a seguinte redagéo:

“Art. 10_ S&o atribuicdes do Conselho:
VIII — estabelecer, a partir de proposta elaborada pelo SiB1, as diretrizes para
adnussdo e permaneéncia dos periddicos na Biblioteca Digital de Periodicos da

UFPR, encanunhando-as & assembleia para deliberacdo e aprovacio; e”

IX- apreciar e aprovar as diretrizes de atribuigiio de identificador persistente
para os artigos dos periodicos, formuladas pelo SiB1.”

Art. 6° Inclwr o meiso V no artige 14 da Resolugdio n° 32/04-CEPE, que passara a vigorar com a
seguinte redagdo:

“Art. 14. Sdo atribuigdes dos editores:
V — adequar o periddico cientifico, sob sua responsabilidade, as diretrizes

para admissio e permanéncia na Biblioteca Digital de Periédicos da UFPR.”

Art. 7° Alterar o mciso IT do artigo 15 da Resolugiio n® 32/04-CEPE, que passara a vigorar com a
seguinte redagdo:

“Art. 15. Sdo atribuigdes da Editora:
II - dar apoio técnico para a produgio dos periodicos, elaborando em parceria

com a PRPPG os processos licitatérios para sua revisdo e programacio visual,
bem como fiscalizando os contratos; &”
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Art. 8° Alterar o artigo 17 da Resolugdo n° 32/04-CEPE, que passara a vigorar com a seguinte

“Art. 17 Sdo atribuigdes do SIBI quanto aos periodicos impressos e
elefronicos ligados institucionalmente a UFPR e participantes da Biblioteca
Digital de Peri6dicos:

I - manter informagdes atualizadas quanto aos periddicos impressos no
Sistema de Intercambio e Doagdes do SiBi;

II — enviar e receber os fasciculos referentes a permuta e doagio;
III - fornecer relatorio anual de permutas e doagdes.

IV - fomentar o intercambio dos periédicos institucionais da UFPR com o de
outras instituigdes.

V - elaborar Diretrizes para admissdo e permanéncia dos periodicos na
Biblioteca Digital de periddicos da UFPR, e submeté-las ao Conselho do
Programa;

VI - cnar e manter leiaute e 1dentidade visual para a Biblioteca Digital de
Periodicos da UFPR,, de acordo com o manual de marcas da UFPR;

VII - elaborar Diretrizes de Atribuigio e Idenfificacdo Persistente para os
artigos dos Periddicos e submeté-los ao Conselho do Programa;

VIII - gerenciar a atribui¢do do Identificador persistente para os artigos dos
periodicos;

IX - assistir os editores quanto:
a) ao uso de ferramentas OJS — “Open in Jornal System™;
b) a mediacdo com o suporte de tecnologia da informacao;
c¢) a normalizacdo dos periodicos;
d) a atribuicdo de ISSN — International Standard Serial Number;
e) a orientacdo dos procedimentos no OJS;
a configuracdo, inclusio e alteracdo dos periddicos;
f) a indexacdo em bases nacionais e mternacionais;
g) padronizacdo de identificagdo visual.

X - catalogar e indexar os titulos de periddicos e artigos disponivels na
Biblioteca Digital de Periddicos da UFPR, possibilitando sua recuperacgio por
meilo do catalogo eletronico da Biblioteca.”

Art. 9° Alterar o paragrafo unico do art. 19 da Resolugéo n® 32/04-CEPE, que passara a vigorar com
a seguinte redacéo:

“Paragrafo unico - Os editores que obfiverem recursos de agéncias
financiadoras que ndo permutam a transferéncia de valores para o Fundo,
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estardo dispensados de fazé-lo; estario obrigados, todavia, a informar o
Conselho do valor obfido e de sua origem, para que sejam computados como
obtidos pelo Programa.”

Art. 10 Esta resolugdo entra em vigor na data da sua publicacio.

Sala das Sessdes, 26 de abril de 2013.

Rogeério Andrade Mulinarn
Presidente em Exercicio
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ANEXO G — ORDEM DE SERVICO N.001/2012-PRA, DE 30 DE MAIO DE 2012
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MINISTERIO DA Eoucﬁﬁé&z«om‘i" UFPR
UNIVERSIDADE FEDERAI4RY) 89
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

o Cabiict

ORDEM DE SERVICO N° 001/2012-PRA

O Pro-Reitor da Universidade Federal do Parana, no uso de suas atribuigdes
que lhe confere o Estatuto e Regimento Geral da UFPR, e consoante as
normas que regem os procedimentos de Movimentagdao de Bens Modveis no
ambito do poder publico,

Considerando o dever de zelar pela Gestao Patrimonial, controle, movimentagao
guarda e conservagao do Patriménio Publico,

Considerando a necessidade das Unidades efetuarem o recolhimento de bens
moveis permanentes em desuso

DETERMINA:

A adogao de procedimentos no ambito desta Universidade para o recolhimento de
bens moveis permanentes ao Deposito.

(
Considera-se para fins desta Ordem de Servigo, os seguintes conceitos: M

01 - Recolhimento: E a modalidade de movimentagao interna de bens méveis
permanentes em desuso colocados a disposicdo do Deposito, para serem
redistribuidos ou -alienados e efetuando-se a respectiva atualizagado de carga
patrimonial dos bens recebidos.

Os bens disponiveis para recolhimento poderdo se enquadrar nas seguintes
condigdes quanto a sua utilizagao:

a) Ocioso — quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo
utilizado;

b) Recuperavel — quando sua recuperagao for possivel e orgar até a cinquenta
por cento de seu valor de mercado;

c) Antiecondmico — quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.
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02 — Bem Contaminado: € o bem que por sua propria caracteristica de
fabricagdo, operagdo ou utilizacdo tem exposigdo direta ou indireta a material
nocivo (biologico, quimico ou radioativo), incorrendo em risco a saude ou aoc meio
ambiente.

03 — Descontaminagao: € um processo que consiste na remogao fisica, quimica
ou biologica dos elementos potencialmente nocivos ou na alteragdo de sua
natureza quimica, transformando-os em substancia indcuas.

04 — Parecer Técnico de Descontaminagdo: E o documento emitido por
especialista competente que declara que o bem destinado a recolhimento nao
mais oferece risco a saude individual, coletiva ou ao meio ambiente. Devera
indicar, caso sejam necessarios, quais os cuidados especiais para transporte e
acondicionamento. O documento devera ser ratificado pelo responsavel Técnico.

\ i )
| - Recolhimento de bens moéveis permanentes }/\v\xj

01 -~ Compete exclusivamente ao Depdsito, efetuar o recolhimento de bens
moveis permanentes no ambito da UFPR.

02 - Os bens moéveis em comodato s serdo recolhidos mediante autorizagao por
parte da Divisao de Patriménio.

03 - Para a solicitagdo de recolhimento de bens moéveis a Unidade devera
Preencher o formulario — Guia de recolhimento de Bens Moveis — em 2 vias
(anexo |) com as devidas assinaturas e encaminhar ao Depodsito para
agendamento.

04 — A Divisao de Patriménio, através do Deposito estara autorizada a efetuar o
recolhimento de bens moéveis armazenados em corredores dos prédios ou em
areas comuns, independente de solicitagdo ou autorizagdo das Unidades
detentoras das cargas patrimoniais.

a) No caso do item 4 acima, o Chefe do Depésito providenciara relagao dos
bens acompanhados de fotos para comprovagao de recolhimento, e podera
dar novo destino para atender demanda de outras Unidades (para os bens
reaproveitaveis), ou encaminharad para leildao, os bens inserviveis ou
irrecuperaveis.

05 — Os bens moveis recolhidos sem identificagdo patrimonial (etiqueta ou
plaqueta) serdo dados nova identificagdo patrimonial, somente para os casos de
redistribuigdo para outras Unidades.
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Il — Procedimentos das Unidades para solicitacdo de recolhimento de bens
perigosos:

No caso especifico de bem em que possa ocorrer, por sua propria caracteristica
de fabricagdo, operagao ou utilizagao, exposi¢cdo direta ou indireta a material
nocivo (bioldgico, quimico ou radioativo) incorrendo em risco a saude ou ao meio
ambiente, para o agendamento de recolhimento devera ser obrigatoriamente
anexado o Formulario — Recolhimento de Bens Submetidos a Agentes
Contaminantes — (anexo 1l).

S0 apods a descontaminagao dos bens — responsabilidade exclusiva da Unidade
solicitante — € que os mesmos poderdao ser encaminhados para o depdsito,
acompanhados dos respectivos laudos emitidos por técnico responsavel.

\ e
Il - Procedimentos gerais de recebimento de bens no Depésito% 'JLA&/
\.

01- Receber os formularios encaminhados pelas Unidades, conferindo os dados
informados, nimero de patriménio, descrigao do material, estado de conservagao
€, quando necessario, solicitar informagdes adicionais.

02 — Autorizar e agendar via e-mail junto a Unidade solicitante a data e a hora de
recolhimento dos bens, mediante presenga obrigatéria de um responsavel da
Unidade para acompanhamento do recolhimento.

03 — Efetuar prontamente as transferéncias dos bens recebidos junto ao Sistema
de Patrimdnio.

04 — Avaliar as condigdes de uso dos bens pra fins de disponibilizagao interna ou
alienagao, conforme as normas vigentes.
a) Para bens em condigdo de uso, disponibilizar consulta as Unidades

interessadas.

b) Para bens sem condigdes de uso, providenciar a inclusdo em lote para fins
de alienagdo, conforme as normas vigentes.
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IV — procedimentos do Responsével Técnico

01- Emitir Parecer Técnico para equipamento dentro das normas de atendimento
dos érgaos técnicos.

02 - Ratificar ou emitir Parecer Técnico de Descontaminagé@o de bens submetidos
a agentes contaminantes.

03 — Indicar responsavel pelo acompanhamento do recolhimento.

V - penalidades para o ndo cumprimento dos procedimentos determinados
nesta Ordem de Servigo:

1. A remogdo nao sera realizada.

2. Competente processo administrativo serda instaurado para apurar as
responsabilidades individuais ou coletivas nos casos de:

a. Afronta ao principio da economicidade de recurso publico,
caso a remogdo nao possa ser realizada na data e hora
aprazada;

b. Caso se detecte, a qualquer tempo, riscos a satide ou ao meio
ambiente fruto de procedimento de remogdo nao
adequadamente instruido nos termos da presente Ordem de
Servico e das Normmas Técnicas pertinentes para o bem
removido.

Fica revogada a Ordem de Servigo n° 005/2009-PRA.

Gabinete do Pro-Reitor, 30 de maio de 2012.

N

PAULO ROBERTO'ROCHA KRUGER

PRO-REITOR DE ADMINISTR)\C O
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