Ministério da Educacao
Instituto Federal do Parana

~ INSTITUTO FEDERAL

INSTRUGAO INTERNA DE PROCEDIMENTOS N. 03/2014 — PROENS/IFPR.

Normatiza, no ambito do IFPR, a selecao
para aquisicao e o descarte de obras de
acervos bibliograficos.

O PRO-REITOR DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DO PARANA (IFPR), no
uso de suas atribuigbes conferidas pela Portaria n® 86 de 03 de fevereiro de 2014,
publicada no Diario Oficial da Uni&o em 04 de fevereiro de 2014, seg¢éo 2, pagina 16,

por meio da Coordenacgdo Geral de Bibliotecas (CGB),
CONSIDERANDO:

— A Politica de Formacédo e Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas do
IFPR;

— A observancia e cumprimento da Lei n® 10.861, de 14 de abril de 2004, que
institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacado Superior (SINAES). De
acordo com seu Art. 3°, inciso VI, que destaca as dimensdes institucionais a
serem avaliadas obrigatoriamente, identificadas pela biblioteca, recursos de
informacgdo e comunicagao infra-estrutura fisica, especialmente a de ensino e
de pesquisa, como prioridades;

— O Decreto N° 99.658, de 30 de outubro de 1990, Regulamenta, no ambito da
Administragdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentagao, a

alienacao e outras formas de desfazimento;
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Titulo |

Do Processo de Aquisicao

Art. 1° As planilhas para aquisicdo de acervos bibliogréficos, referentes as ementas
dos Projetos Pedagdgicos de Cursos (PPCs), deverdo ser elaboradas,

prioritariamente, com base na escolha de obras pelo Colegiado de cada curso

ofertado no Campus e pela Diretoria de Educagao a Distancia (EaD), em acordo com

as chefias imediatas;

Art. 2° Para atendimento do Art. 1° deve-se observar os seguintes critérios:

I. Indicagao do titulo na bibliografia basica e/ou complementar;
Il. Adequacgdo da obra ao conteido proposto pela ementa e ao nivel educacional
do curso;
Ill. Notoriedade do autor e/ ou editor;
IV. Atualidade;

V. Qualidade técnico-cientifica.

Art. 3° Para fins de formagdo e desenvolvimento de acervos, de acordo com o
numero de vagas ofertadas nos PPCs de Cursos do Ensino Médio e Técnico e/ou
Ensino Superior e/ou Pos-Graduagdo Lato Sensu, nas suas diferentes formas de

oferta, o IFPR adota os seguintes critérios:

I. A quantidade de referéncias para cada ementa do mesmo PPC devera conter,
no _minimo, cinco titulos de bibliografia basica, considerando-se um exemplar
para cada cinco vagas anuais pretendidas/autorizadas.

Il. A quantidade de referéncias para a bibliografia complementar devera ser de, no

minimo, cinco titulos e trés exemplares para cada titulo.

Av. Victor Ferreira do Amaral, 306, Taruma. CEP 82530-230 - Curitiba - PR

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Pré-Reitoria de Ensino - PROENS \\4 /
P/



Ministério da Educagao
INSTITUTD FEDERAL Instituto Federal do Parana

Paragrafo Unico: Para preenchimento das planilhas, seguir o modelo constante do

Apéndice 1.

Art. 4° Para além das bibliografias constantes das ementas dos PPCs ha a
necessidade de outros titulos e formatos em meio eletrénico, como base de dados,
periddicos cientificos e informativos, jornais, obras literarias, obras de referéncia
(dicionarios especializados, enciclopédias, almanaques, mapas, atlas, guias, entre
outros), para enriquecimento cultural da comunidade de usuarios. Nesse sentido,
para avaliacdo de pertinéncia na selegédo dessas obras, torna-se indispensavel

observar:

|. Escassez de material sobre o assunto no acervo da Biblioteca do Campus;
Il. Prego acessivel,

I1l. Numero de usuarios potenciais que poderao utilizar o material;

IV. Reputagdo do publicador ou produtor;

V. Numero de exemplares, o qual devera ser de dois para cada titulo.

Art. 5° O Campus deve ter projegdo de verticalizagdo dos Eixos Tecnoldgicos das

areas do conhecimento e dos cursos de Licenciaturas.

Art. 6° Para que a aquisi¢do seja exequivel, o(a) Bibliotecario(a) deve adotar a
seguinte metodologia:
|. Realizar conferéncia de titulos, a fim de confirmar a disponibilidade de cada
obra no mercado editorial; se esgotada, retornar ao colegiado, ou a outro
responsavel, que devera substitui-la por outro titulo de mesmo contetdo;
Il. Conservar area da obra e outros dados que julgar importantes em arquivos
proprios, para posterior relatorio estatistico;
IIl. Manter ordem alfabética de titulo e texto da planilha em CAIXA ALTA;
IV. Citar fonte on line de consulta de pregos, recomenda-se Livraria Cultura e/ou a

propria editora do titulo;
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V. Conferir duplicidade de titulo;
VI. Observar o prazo estabelecido para entrega das planilhas 8 CGB/PROENS;
VIl. Adequar valor da(s) planilha(s) de acordo com previsdo orgamentaria do
Campus;
VIIl. Preencher as planilhas de acordo com os critérios, grupos e itens dos editais
especificos de aquisi¢ao de acervos;
IX. Enviar copia das planilhas via e-mail cgb.proens@ifpr.edu.br, sendo uma

copia em arquivo com extensdo doc e outra copia em arquivo pdf.

Art. 7° As planilhas das obras selecionadas devem ser remetidas a Coordenagao
Geral de Bibliotecas (CGB), via e-mail cgb.proens@ifpr.edu.br, acompanhadas de
Declaragdo — conforme modelo Apéndice 2 - sobre a observancia desta IIP, com
assinatura do(a) Diretor(a) de Ensino, Pesquisa e Extensdo e do(a) Bibliotecario(a)
ou Auxiliar de Biblioteca, com “de acordo” do(a) Diretor(a) Geral do Campus e/ou

EaD, a cada inicio da execugéo orgamentario para este fim.

Art. 8° Considerando o uso de recursos financeiros proprios e com o objetivo de
incentivar a leitura e o uso do acervo bibliografico, a Reitoria podera adquirir e
acrescentar mais exemplares e titulos ao pedido original do Campus, respeitando os
critérios estabelecidos na Politica de Desenvolvimento e Formagdo de Colegoes,

item Aquisi¢do, sob prévia consulta do(a) bibliotecario(a).

Titulo Il

Do Processo de Descarte

Art. 9° O processo administrativo de desfazimento adotard a classificagdo de
material considerado inservivel, conforme previsto no Art. 3°, paragrafo Unico, alinea
¢, do Decreto N° 99.658/90: “antiecondémico — quando sua manutenc¢ao for onerosa,
ou seu rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo”. lr:} uf“/ i

/0,

J
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Art. 10 Devera ser nomeada uma Comissdo de Avaliagdo, por portaria pela Diregao
Geral de cada Campus, constituida por Bibliotecario/a, Coordenadores de Curso,
Docentes e Diretor/a de Ensino, para avaliar a relevancia e destino final dos
materiais pertencentes ao acervo bibliografico. Os critérios de avaliacao a serem

adotados sao:

|. Inadequagdo: quando o conteido da obra ndo interessa a instituicdo ou possuli
linguagem pouco acessivel;
Il. Desatualizagéo: contetido superado por novas edi¢oes ou publicacao de outro
titulo;
ll. Condicdes fisicas: estado de conservagdo como materiais sujos, infectados ,
deteriorados, rasgados e faltando paginas.

IV. Duplicatas: numero excessivo de exemplares de um mesmo titulo.

Paragrafo unico: O descarte de documentos originados no IFPR, como os TCCs,
devem estar em consonancia com o que determina a Portaria n°. 92/2011 Tabela de
Temporalidade e Destinacio de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim das IFES, emitida pelo Sistema de Gestdo de Documentos de

Arquivo — SIGA da administragéo publica federal/Arquivo Nacional.

Art. 11 Com excegdo de materiais bibliograficos considerados irrecuperaveis, como
o fato de apresentar falta de paginas ou estado de conservag&o fisica comprometida,
os demais devem ser listados e enviados a todos os Campus do IFPR, via

memorando circular, para consulta de interesse.

Art. 12 A lista dos materiais considerados aptos a doagao pela Comissdo nomeada,
conforme previsto no Art. 15, inciso I, do Decreto N° 99.658/90, devera ser
encaminhada, via e-mail, em carater de consulta de interesse, as bibliotecas de
Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas, sociedad
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de economia mista, instituigdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo
Governo Federal, e Organizagoes da Sociedade Civil de Interesse Publico. A doagao
devera ser efetivada apdés a assinatura de Termo de Doacgdo pela organizagao

interessada, conforme modelo, Apéndice 3.

Paragrafo Unico: Os materiais classificados como irrecuperaveis devem ser doados,
a instituigdes filantropicas, reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal,
e as Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico, conforme previsto no
Art. 15, inciso lll, do Decreto N° 99.658/90, como as cooperativas de reciclagem,
apos assinatura de Termo de Doagdo pelo interessado, conforme modelo do

Apéndice 3.

Art. 13 As livros didaticos, adquiridos através do Programa Nacional do Livro
Didatico deverdo ser utilizados, em consonancia com o que determina o Art. 4°,
paragrafos 1° e 2°, da Resolugao/CD/FNDE N°42/2012:

§ 1° Os livros didaticos reutilizaveis adquiridos para utilizagdo no primeiro
ano do triénio deverao ser conservados por trés anos, e aqueles enviados a
titulo de reposigdo ou complementagdo no segundo e terceiro anos deveréo
ser conservados, respectivamente, por dois e um ano.

§ 2° Os livros didaticos consumiveis serdo entregues para utilizagdo dos
alunos e professores beneficiarios, que passam a ter sua guarda definitiva,
sem necessidade de devolugao ao final de cada periodo letivo.
Paragrafo unico: Ndo havendo interesse de alunos e professores em obter a guarda
definitiva destes livros, deverdo ser observadas as orientagées conforme Instrugao
Normativa n°. 10/2012 — SEED/SUDE/DILOG que “Estabelece procedimentos para o
desfazimento dos livros didaticos antigos do Programa Nacional do Livro Didatico —

PNLD”.

Art. 14 Apos realizar os procedimentos referentes ao Art. 12, o Campus devera

leiloar os materiais considerados em boas condigdes de uso, conforme legislagéo
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pertinente.

Art. 15 Os materiais doados devem ser descaracterizados, eliminando-se qualquer
elemento de identificagdo do IFPR; no carimbo de baixa devem constar as
expressdes ‘IFPR - Desfazimento” e “Classificacao antiecondmica”, o n° do

processo, a data, 0 nome e a assinatura do servidor responsavel.
Curitiba, 22 de setembro de 2014.

Wyl —

QUIEL WESTPH
ro-Reitor de Ensino

Ciente e de acordo:

/6
IRA DOS SANTOS

S ,w/( ,ﬂ B WA

J
EZEQUIEL BURKARTER

Pro-Reitor de Extens&o, Pesquisa e Inovagao
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PARANZ

Pro-Reitora de

A
estao de Pessoas

—
VALDINEI HENRIQUE DA COSTA

Pro-Reitor de Planejamento e Planejamento Institucional

Ciente e de acordo:

% U A/L |
EZEQUIEL WESTPHAL
Reitor Substituto

Curitiba, 22 de setembro de 2014.
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APENDICE 2 — MODELO DE DECLARAGAO

,___de de 20

DECLARAGAO

llmo. Sr. Ezequiel Westphal
Pro-Reitor de Ensino

Declaramos para os devidos fins, que o processo de selecgéo de titulos para aquisicao
de acervo bibliografico é de responsabilidade da Diregao de Ensino desse Campus, do
Bibliotecario(a), em acordo com a Diregéo Geral e demais servidores envolvidos, no que se refere
a critérios qualitativos e quantitativos, de acordo com a minuta de Instrucdo Interna de
Procedimentos (lIP) - Normatiza, no ambito do IFPR, a selecdo para aquisicdo e o descarte
de obras de acervos bibliograficos. Ao colegiado de cada Curso, coube a escolha dos titulos
que compdem a planilha enviada a Coordenagao Geral de Bibliotecas (CGB), bem como a
sugestdo dos dados bibliograficos como autor, ano de publicagdo, numero de edi¢do, editora e

outros dados, de acordo com o contetido das ementas dos PPCs.

Cordialmente,

Nome Nome
Diretor/a de Ensino Bibliotecario/a
Campus ou
Instituto Federal do Parana Auxiliar de Bibliotecas
Matricula SIAPE Matricula SIAPE

Ciente e de acordo,

Diretor/a Geral
(carimbo)

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Pro-Reitoria de Ensino - PROENS

. Victor Ferreira do Amaral, 306, Taruma. CEP 82530-230 - Curltiba - PR
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