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APRESENTACAO

Este Manual de Gestdo e Desenvolvimento de ColegBes converte as diretrizes da
Politica de Gestdao de Colegdes do Sistema Integrado de Bibliotecas da Universidade Federal
da Paraiba (SIB/UFPB), em procedimentos de trabalho, instrumentos de decisdo e rotinas de
acompanhamento. A politica original foi concebida para orientar o crescimento racional e
equilibrado das colegcdes e atender as necessidades informacionais da comunidade
universitaria.

O manual preserva os conceitos e critérios centrais do documento-base e os organiza
de modo a facilitar a execugdo cotidiana pelas equipes das bibliotecas. Nao substitui atos
normativos superiores, regimentos, resolugdes, contratos, procedimentos de compras ou
orientagdes administrativas vigentes; em caso de conflito, prevalece a norma superior ou
especifica aplicavel.
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1. FINALIDADE, OBJETIVOS E PRINCIPIOS

1.1 Finalidade

Estabelecer diretrizes para o planejamento, a formagdo, o desenvolvimento, a
manutencdo, a preservacdo, a avaliagdo e a racionalizagdo das colegdes do
SISTEMOTECA/UFPB, garantindo a coeréncia entre as necessidades dos usuarios, os recursos
disponiveis e o apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

1.2 Objetivos

e Orientar o desenvolvimento das cole¢des de acordo com as necessidades informacionais
da comunidade universitaria;

e Manter equilibrio entre dreas do conhecimento atendidas pela UFPB;

e Orientar a utilizacdo dos recursos destinados a aquisicdo de materiais;

e Avaliar a necessidade de manutencdo, substituicdo, remanejamento ou retirada de
materiais;

e Padronizar decisdes e registros relacionados a formacdo e ao desenvolvimento das
colecdes.

1.3 Principios

e Alinhamento institucional: toda decisdao deve guardar relagdo com ensino, pesquisa,
extensdo, inovacdo, memoria ou servicos da UFPB;

e Impessoalidade: a selecdo deve se basear em critérios técnicos e nas necessidades da
comunidade, evitando preferéncias pessoais;

e Equilibrio: recursos e espacos devem ser distribuidos de forma racional entre areas e
tipos de colecdo;

e Evidéncia: decisdes relevantes devem ser apoiadas por dados de uso, bibliografias,
solicitag®es, avaliagdes e registros;

e Acessibilidade: formatos e tecnologias devem considerar usudrios com diferentes
necessidades;

e Preservacdo: materiais de valor informacional, histdrico, cultural ou patrimonial devem
receber tratamento compativel;

e Ciclo de vida: a colecio deve ser acompanhada desde a selecdo até a eventual
substituicdo, desbaste ou descarte.



2. ABRANGENCIA E RESPONSABILIDADES

2.1 Abrangéncia

Esta politica aplica-se as bibliotecas que compSem o SISTEMOTECA/UFPB,

abrangendo as atividades de planejamento, formagao,

desenvolvimento, avaliacao,

preservagdo e acesso as colegdes fisicas e eletrOnicas, observadas as competéncias

administrativas e académicas estabelecidas pela Universidade.

2.2 Responsabilidades

Responsavel

Responsabilidades operacionais

Diregdo do SISTEMOTECA

Definir diretrizes gerais; autorizar acoes
institucionais; coordenar prioridades;
promover atualizacdo do manual.

Biblioteca Central

Coordenar o desenvolvimento sistémico;
apoiar distribuicdo de recursos; consolidar
informacdes e orientar bibliotecas setoriais.

Divisdo de Desenvolvimento de Colec¢des

Apoiar sele¢do, avaliagdo, aquisicio e
racionalizacdo das colecdes; propor critérios
e instrumentos.

Bibliotecas Setoriais

Identificar necessidades locais; instruir
solicitagdes; executar rotinas de
recebimento, avaliacdo, desbaste e

preservacao.

Aplicar critérios técnicos; registrar decisdes;

. L. consultar docentes/especialistas quando
Bibliotecarios , .

necessario; acompanhar uso e

necessidades.

Subsidiar a selecdo com indicacdo de
Docentes e especialistas materiais, bibliografias e avaliacdo da

pertinéncia tematica.

Comissao de Desenvolvimento de Colecbes

Atuar nos processos que demandem analise
colegiada, avaliacdo, priorizacdo e decisOes
técnicas, conforme competéncia definida.

Usudrios/comunidade académica

Sugerir materiais, informar necessidades e
contribuir para avaliacdo do wuso e
adequacdo das colegdes.




3. ORGANIZACAO DAS COLECOES

O acervo geral é organizado por assunto, de acordo com a Classificagdo Decimal
Universal (CDU), visando facilitar a organizagdo, a recuperagao e o acesso a informagdo. Além
disso, a politica define e caracteriza as diferentes cole¢cbes que compdem o acervo,
considerando suas finalidades e especificidades.

Colegdo Fungdo / composicdo
. Livros  técnico-cientificos e  folhetos
Circulante . .. s
disponiveis para empréstimo domiciliar
segundo as normas de empréstimo.
Materiais remanejados da circulagao por
auséncia de uso, mantidos em espaco
Desbaste L .
proprio antes de eventual retirada
definitiva.
Dicionarios, enciclopédias, bibliografias e
Referéncia outras obras destinadas a consulta e
introdugdo a temas.
Jornais, revistas, boletins, abstracts,
Periddicos anuarios, separatas e demais publicagdes

seriadas.

Materiais de valor patrimonial, histérico,
cultural ou de preservacdo da memoria,
incluindo Colecdo Paraibana, obras raras,
teses e dissertagdes e multimeios.

Materiais em formatos acessiveis e

ColecOes especiais

SIUD tecnologias assistivas destinados a usuarios
com deficiéncia.
Documentos digitais/digitalizados,

ColecOes eletronicas

repositérios, livros digitais e bases de dados.

3.1 Colegdes especiais e memdria

Materiais especiais demandam tratamento técnico e condi¢cbes de armazenamento
adequadas, compativeis com seu valor patrimonial e com a importancia de sua preservagdo
para a memoria cultural. A Colegdo Paraibana reune obras e documentos relacionados a
Paraiba, constituindo importante fonte de informacdo sobre a histéria, a cultura e a
producdo intelectual do estado. J3 as obras raras sao identificadas e preservadas de acordo
com os critérios de raridade adotados pelo SISTEMOTECA/UFPB, fundamentados nas
diretrizes da Biblioteca Nacional.



3.2 Colegoes digitais e acessibilidade

O Manual contempla recursos informacionais digitais, incluindo Repositérios
Institucionais, Bases de dados e materiais acessiveis. Nesse contexto, o Sistema de
Informagao para Usuarios com Deficiéncia (SIUD) disponibiliza materiais técnico-cientificos e
didaticos em formatos acessiveis, tais como audiolivros, livros em fonte ampliada,
documentos digitais acessiveis e tecnologias assistivas, promovendo a inclusdo e ampliando o
acesso a informacao.

4. SELECAO DE MATERIAIS

4.1 Preceito

A selecdo do acervo deve basear-se na andlise das necessidades dos usudrios e no
conhecimento das colec¢des existentes. Compete ao bibliotecario conduzir esse processo com
base em critérios técnicos, de forma imparcial e objetiva, podendo recorrer a orientacdo de
docentes e especialistas sempre que julgar necessario.

4.2 Critérios de selegao

e Relagdo com os objetivos e competéncias educacionais da institui¢do;
e Edicdo revisada ou atualizada, quando pertinente;

e Autoridade do autor e/ou editor;

e Pertinéncia do assunto para a area do conhecimento;

e Escassez de material no acervo e necessidade da comunidade;

e Adequacdo do idioma as necessidades da instituicdo;

e Presenca em bibliografias, catalogos e indices;

e Compatibilidade do suporte e formato com as tecnologias disponiveis;
e Condicdo fisica adequada ou possibilidade de tratamento;

e Custo justificavel.

4.3 Fontes de informagao

e Planos de ensino e bibliografias de disciplinas;
e Bibliografias gerais e especializadas;

e Catalogos, listas e sites de editoras e livreiros;
e Diretérios de periddicos;

e Sugestdes da comunidade académica;

e Qutras fontes complementares.



4.4 Procedimentos para Selecdo de Materiais Informacionais

Receber a demanda de aquisicdo ou identificacdo de necessidade;

Verificar se o item ja existe no acervo e avaliar quantidade, uso e edicdo disponivel;
Conferir pertinéncia curricular, cientifica, cultural ou institucional;

Aplicar os critérios de selecao;

Consultar docente/especialista quando houver duvida técnica;

Registrar a decisdo: aprovado, aprovado com ressalva, pendente ou ndo selecionado;
Encaminhar os itens aprovados para o fluxo de aquisicdo correspondente.

5. AQUISICAO DE MATERIAIS

A aquisicao de materiais para composicao e atualiza¢do do acervo sera realizada por

meio de compra, doacdo ou permuta, observados os critérios e procedimentos estabelecidos

nesta politica.

5.1 Compra

As compras de materiais para o acervo serdo realizadas em conformidade com o

planejamento institucional, observada a disponibilidade orcamentaria e o cumprimento da

legislacdao e dos procedimentos administrativos aplicaveis.

5.2 Fluxo de compra

Consolidar necessidades e prioridades;

Verificar disponibilidade orcamentdria e planejamento de contratacdo;

Especificar corretamente o material/servigo, evitando direcionamento indevido;
Realizar pesquisa e instrucdo do processo conforme os procedimentos institucionais
vigentes;

Encaminhar para o setor administrativo competente;

Acompanhar o processo até contratagdo/fornecimento;

Receber, conferir e registrar os materiais;

Comunicar inconsisténcias ao fornecedor/setor responsavel;

Incorporar os itens aprovados ao acervo.

5.3 Assinaturas e bases de dados

O Manual prevé a contratacao de servigos especializados de informacgao, tais como

bases de dados e plataformas de livros digitais, como modalidade de aquisicdo distinta da
compra de materiais bibliograficos fisicos.



A contratacdo de assinaturas de bases de dados e cole¢bes de livros digitais deverd
observar a legislagao vigente aplicavel as licitagdes e aos contratos da Administragao Publica
Federal, bem como as normas, diretrizes e procedimentos operacionais estabelecidos pela
Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

6. DOAGOES E PERMUTAS

6.1 Doagoes

O SISTEMOTECA/UFPB podera receber doagGes de materiais bibliograficos e
documentais, tanto por solicitagdo institucional quanto por iniciativa espontanea de pessoas
fisicas ou juridicas. Entretanto, a incorporacdo desses materiais ao acervo estara
condicionada a avaliagdo técnica realizada pelos bibliotecarios responsdveis, considerando
critérios como relevancia temadtica, atualidade, demanda dos usuarios, estado de
conservacdo, duplicidade de exemplares e adequacdo a politica de desenvolvimento de
colecdes.

Para a formalizacdo da doacdo, o doador deverd apresentar uma relacdo dos
materiais oferecidos, em condi¢cGes fisicas adequadas de uso e conservacdo, e assinar o
respectivo Termo de Doacdo, pelo qual transfere definitivamente a propriedade dos
materiais a Universidade.

A aceitacdo da doacdo ndo implica a incorporacdo automdtica dos materiais ao
acervo. Apos a avaliagdo técnica, o SISTEMOTECA/UFPB terd autonomia para definir a
destinagdo dos itens recebidos, ndo sendo aceitas condigdes ou restrigdes impostas pelo
doador quanto a localizagdo, unidade de lotagdo, forma de utilizagdo ou permanéncia dos
materiais em determinada colegdo. Os itens ndo incorporados ao acervo poderdo ser
destinados a outras institui¢des, projetos de incentivo a leitura, acdes de extensao, permutas
ou outras finalidades institucionais consideradas pertinentes.

N3o serdo aceitos para doacdo materiais que ndo atendam aos objetivos e as
necessidades das colecbes do SISTEMOTECA/UFPB, tais como histdrias em quadrinhos,
cadernos de caligrafia, apostilas de cursos preparatdrios e concursos, agendas, jornais e
revistas de circulacdo semanal, salvo em situacbes excepcionais de interesse histdrico,
cultural ou institucional devidamente justificadas.

6.2 Procedimento para doagdo

e Receber a listagem e o Termo de Doacdo;
e Verificar estado fisico e possiveis sinais de infestacao;
e Analisar pertinéncia, duplicidade, atualiza¢do, raridade e interesse institucional;
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e C(Classificar cada item: incorporar, encaminhar para permuta/doacdo ou ndo aceitar;
e Registrar a decisdo;
e Apds aceite, realizar processamento técnico e incorporacao.

6.3 Permuta

A permuta constitui uma estratégia complementar para o desenvolvimento das
colegdes, priorizando a troca de materiais com instituigdes congéneres e parceiros
institucionais. Poderdo ser utilizados para esse fim exemplares duplicados, publicagdes
produzidas pelas unidades de informacéo, publicacdes da Editora Universitaria da UFPB, bem
como materiais oriundos de doacdes que ndao tenham sido incorporados ao acervo, desde
gue apresentem potencial interesse para outras instituicées.

As transferéncias de materiais entre bibliotecas integrantes do SISTEMOTECA/UFPB
deverdo atender as necessidades de adequacdo e fortalecimento das colecGes e ser
formalizadas por meio de registro documental, observando-se os procedimentos e
instrumentos institucionais vigentes, de modo a assegurar a rastreabilidade e o controle
patrimonial dos itens transferidos.

7. RECEBIMENTO, CONFERENCIA E INCORPORAGAO

Antes de sua incorporacdo ao acervo, todo material adquirido deverd passar por
conferéncia técnica, com o objetivo de assegurar que o item recebido corresponda ao
material selecionado e adquirido, tanto em seus aspectos bibliograficos quanto em suas
condicdes fisicas, garantindo a integridade do processo de aquisicdo e desenvolvimento de
colegdes.

7.1 Conferéncia fisica e bibliografica

e Conferir titulo, autoria, edi¢do, volume, ISBN/ISSN ou identificador disponivel;
e Conferir quantidade recebida;

e \Verificar danos, defeitos, paginas faltantes ou sinais de infestagao;

e Verificar correspondéncia com a solicitagdo/pedido;

e |dentificar duplicidades e divergéncias de edicao;

e Registrar ocorréncias e encaminhar pendéncias ao responsavel.

7.2 Incorporagao

e Confirmar que o item foi aceito;

e Realizar registro patrimonial/bibliografico conforme o sistema institucional;
e Definir colecdo e localizacdo;

e Realizar processamento técnico;
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e Disponibilizar ao usudrio quando todas as etapas estiverem concluidas.

8. MANUTENGAO E PRESERVAGAO DAS COLECOES

As acbGes de manutencdo e preservacdo visam garantir a integridade fisica, a
conservacdo e a longevidade dos materiais do acervo, por meio do controle dos danos
causados pelo uso, pelo manuseio e por fatores ambientais, tais como iluminagdo
inadequada, calor, umidade, poluicdo atmosférica, poeira e infestagao por insetos e outros
agentes bioldgicos.

8.1 Prioridade de tratamento

e |ntensa demanda do titulo;

e Quantidade de exemplares disponivel;

e Existéncia de materiais atualizados e relevancia do assunto.

8.2 Rotina preventiva

e Manter ambientes limpos, organizados e monitorados;

e Observar sinais de umidade, calor excessivo, infestacdo e deterioracdo;

e Orientar usuarios e equipe sobre manuseio adequado;

e Priorizar reparos e tratamentos conforme uso, valor e possibilidade de recuperacao;

e Substituir edicdes quando houver mudanca significativa e houver disponibilidade
orcamentaria;

e Planejar respostas a emergéncias que possam afetar colecdes.

O Manual estabelece diretrizes para a preservagdo das cole¢des, contemplando agdes de
administracdo da preservacdo, monitoramento das condi¢des ambientais, conservacao preventiva
e corretiva, encadernagdo, reproducédo e digitalizagdo de materiais, elaboracdo de planos de
preparacao e resposta a emergéncias, bem como a capacitagdo continua da equipe e a orientacao
dos usudrios quanto ao manuseio adequado dos acervos. Essas medidas visam garantir a
integridade, a longevidade e o acesso permanente aos materiais sob a guarda do
SISTEMOTECA/UFPB.
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9. PRESERVACAO DIGITAL

A preservacao digital tem como objetivo garantir que as informagdes digitais de valor
permanente ou de interesse continuo permanegam auténticas, integras, acessiveis e
utilizaveis ao longo do tempo, independentemente das mudangas tecnoldgicas. Para tanto,
devem ser adotadas estratégias que minimizem os riscos associados a obsolescéncia de
softwares, hardwares, formatos de arquivo e midias de armazenamento, assegurando a
continuidade do acesso aos documentos digitais. Nesse contexto, a Politica de Preservagdo
Digital deverd ser periodicamente revisada e atualizada, de modo a acompanhar a evolucdo
tecnoldgica, incorporar boas praticas e garantir a efetividade das acdes de preservacdo de
longo prazo.

9.1 Diretrizes

e Formar equipe multidisciplinar

e Estabelecer e revisar politica de preservagao digital

e Manter infraestrutura tecnoldgica adequada

e Avaliar compatibilidade entre hardware, software, formatos e fornecedores
e Estabelecer politica de backup/cdpias de segurancga

e Definir temporalidade e critérios de retencao

e Manter documentacdo de autenticidade, integridade e acesso

e Planejar migracdo ou atualizacdo quando houver risco de obsolescéncia
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9.2 Repositorio institucional

Repositério Institucional da UFPB constitui o ambiente oficial de armazenamento,
preservagdo e disseminagdo da produgdo intelectual da comunidade universitaria,
abrangendo docentes, técnicos administrativos e discentes, além de outros documentos
previstos nas normas institucionais. Fundamentado nos principios do acesso aberto, visa
reunir, organizar, preservar e dar visibilidade a produgdo técnico-cientifica, académica,
diddtica e administrativa da Universidade, contribuindo para a democratizacdo do
conhecimento e a ampliagao do alcance da producao institucional.

10. DESBASTE

O desbaste consiste na retirada temporaria de materiais da colecdo com a finalidade
de otimizar o uso dos espagos fisicos, aprimorar a organizacdo do acervo e manter sua
qualidade, atualidade e relevancia para os usudrios. Esse procedimento é orientado por
critérios técnicos, tais como baixa ou inexistente utilizacdo dos materiais por periodo
prolongado, obsolescéncia do conteudo, condicdes fisicas inadequadas de conservacdo e
excesso de exemplares de um mesmo titulo em relagdo a demanda. O desbaste deve ser
realizado de forma continua, sistematica e periddica, contribuindo para o desenvolvimento
equilibrado e a atualizacdo permanente das colecdes.

10.1 Critério temporal definido pela politica

Os itens da colecdo circulante que ndo registrarem uso nos ultimos oito anos serdao
transferidos para a area de desbaste, onde permanecerdo em observacdo por um periodo
adicional de dois anos. Decorrido esse prazo sem que haja novo registro de uso, os materiais
poderdo ser encaminhados para descarte. Havendo solicitacdo ou utilizacdo do item durante
o periodo de observacdo, este devera retornar a colegdo circulante.

10.2 Excegdes e cautelas
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O critério temporal ndo deve ser aplicado de forma automadtica ou isolada as obras
raras, especiais, de memdria institucional, cldssicas ou que possuam reconhecido valor
histdrico, cultural, cientifico ou patrimonial. Nesses casos, a decisdo sobre o desbaste deve
considerar a relevancia e a singularidade do material para a preservacao da meméria e da
identidade institucional. Além disso, a politica estabelece que o processo de desbaste seja
conduzido com base nas especificidades de cada biblioteca, levando em conta o perfil da
colecdo, as necessidades dos usuarios, a drea do conhecimento atendida e os objetivos
institucionais de ensino, pesquisa e extensao.

10.3 Registro

e |dentificar o item e motivo do remanejamento;

e Registrar data de entrada no desbaste;

e Alterar localizagdo no sistema;

e Revisar uso durante o periodo de observagao;

e Registrar retorno a circulacdo ou encaminhamento ao descarte.

11. DESCARTE E DESTINAGAO

Descarte é a retirada definitiva de material apds avaliacdo. O Manual identifica como
fatores: dano sem possibilidade de recuperacdo, desatualizacdo, auséncia de solicitacdo
qguando ndo se tratar de obra classica/rara e doag¢Ges ndo incorporadas.

Selecionar material candidato ao descarte.

e Verificar se possui valor raro, histérico, cultural, patrimonial ou de meméria

e 2-Verificar possibilidade de restauragdo, substituicdao ou transferéncia

e 3 - Registrar justificativa

e 4 -Submeter a instancia responsavel, quando exigido

e 5 - Efetuar baixa no controle de registro

e 6 - Definir destinagdo: doagdo, permuta, transferéncia ou eliminagdo, conforme a
legislagao e normas institucionais vigentes

e 7 - Guardar os documentos comprobatoérios do desfazimento

11.2 Materiais contaminados ou perigosos
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Materiais com contaminacdo, infestacdo nociva ou outras condicdes que impecam
recuperagao devem seguir procedimentos de seguranga, patriménio, saide e meio ambiente
aplicaveis.

12. AVALIACAO DAS COLECOES

A avaliagdo é continua e deve combinar métodos quantitativos e qualitativos. A
politica aponta como fontes o estudo da comunidade, relatérios de empréstimos, titulos
mais emprestados, comparacdo com planos de ensino e identificacdo de lacunas.

12.1 Indicadores recomendados

Indicador Uso gerencial

Identificar demanda e areas de
maior/menor uso.

Identificar candidatos a revisdo, desbaste ou

Empréstimos por titulo/area

Itens sem uso

descarte.
Cobertura das bibliografias Verificar atendimento aos planos de ensino.
Atualidade das edic¢Oes Detectar materiais desatualizados.
Duplicidade Racionalizar exemplares.
Solicitagdes ndo atendidas Identificar lacunas de colegao.
Estado fisico Pri9rizar conservagao, substituicdo ou
retirada.

Avaliar pertinéncia e continuidade de
recursos eletronicos.

Captar necessidades ndo identificadas por
estatisticas.

Uso de bases/e-books

Sugestdes da comunidade

12.2 Resultados possiveis

A avaliacdo pode resultar em aquisicdo, desbaste ou descarte, conforme os achados.

13. REGISTROS, INDICADORES E EVIDENCIAS

Cada decisdo relevante deve deixar evidéncia suficiente para permitir rastreabilidade.
Recomenda-se manter, conforme o caso:

e Solicitagdo de aquisicao;
e Parecer/registro de sele¢do;
e Lista de materiais aprovados;

e Documentos de compra;
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e Termos de doacdo;

e Listas de materiais doados;

e Registros de permuta/transferéncia;
e Registro de desbaste;

e Justificativa de descarte;

e Termo ou documento de destinagdo;
e Relatdrios de avalia¢ao;

e Atas ou registros de comissao.

14. FLUXOS OPERACIONAIS
14.1 Fluxo geral da colegao
Reune a produgdo intelectual da comunidade universitaria (docentes, técnicos e alunos)

14.2 Fluxo de sele¢ao

Demanda identificada —> verificar existéncia no acervo - aplicar critérios - consultar
especialista se necessario = registrar decisdo - encaminhar para aquisigao.

14.3 Fluxo de doagdo

Oferta - documentagdo - inspegdo fisica - avaliagdo técnica - aceitar / ndo aceitar -
incorporar ou destinar - registrar.

14.4 Fluxo de desbaste

Identificagdo de baixa utilizagdo = analise de exce¢bes - remanejamento - monitoramento
por 2 anos - retorno a circulagdo se houver demanda / descarte se permanecer sem uso.

14.5 Fluxo de descarte

Candidato - avaliagcdo de valor e condigdo - decisdo - baixa - destinagao conforme
norma vigente - arquivamento da evidéncia.

15. CHECKLISTS

15.1 Checklist de selegao

[ Verificar pertinéncia institucional.



O] Verificar necessidade da comunidade.

[ Verificar se o item ja existe e seu nivel de uso.
[ Verificar edi¢do/atualizagdo.

[ Verificar autoridade do autor/editor.

[ Verificar idioma e formato.

1 Verificar condi¢Ges de acesso e reprodugdo.
L] Verificar custo e disponibilidade.

[ Registrar decisdo.

15.2 Checklist de doagao

] Listagem entregue

] Termo de Doacgdo preenchido
[ Estado fisico adequado

1 Sem sinais de infestagdo

L] Pertinéncia tematica avaliada
[ Duplicidade verificada

[ Valor raro/especial verificado

[ Decisdo de incorporagdo/destinagdo registrada

15.3 Checklist de desbaste

[ Histdrico de uso consultado

1 Data do ultimo uso registrada

[1 Obra rara/especial/classica excluida do critério automatico

L] Data de entrada no desbaste registrada
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[ Localizacdo atualizada

[] Revisdo apos periodo de observagdo programada

15.4 Checklist de descarte

L] Justificativa registrada

[ Valor patrimonial/memoéria verificado

[ Possibilidade de recuperacdo avaliada

[ Possibilidade de transferéncia/permutacdo avaliada

L] Autorizagdo necessdria obtida

] Baixa registrada

L] Destinagdo documentada

16. FORMULARIOS-MODELO

16.1 Registro de sele¢ao
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Campo

Preenchimento

Data

Biblioteca

Responsavel

Titulo/autor

Edigdo/ano

Area/assunto

Origem da demanda

Critérios atendidos

Parecer

Aprovado / Pendente / Ndo selecionado

Justificativa

Observacgoes

16.2 Registro de desbaste

Campo

Preenchimento

Identificagdo do item

Titulo

Ultimo uso
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Data de entrada no desbaste
Motivo

Excecdo/valor especial?
Data da revisao

Resultado Retorno / Descarte / Outra destinacdo
Responsavel

16.3 Registro de descarte

Campo Preenchimento
ltem/registro

Titulo

Motivo

Avaliagdo de valor especial
Decisdo autorizada por
Data

Baixa realizada

Destinacao

Documento comprobatério

17. REVISAO E ATUALIZACAO

Este manual deve ser revisto sempre que houver alteragdo relevante na estrutura do
SISTEMOTECA/UFPB, nos cursos e areas de conhecimento atendidos, nos sistemas de
informacgao, nos modelos de aquisi¢cdo, nas tecnologias digitais ou na legislagdo aplicavel.

REFERENCIAS E FONTES

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA. Sistema de Bibliotecas. Politica de Gestdo de Colecdes.
Jodo Pessoa, 2018. Documento-base deste manual.

BRASIL. Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021. Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos.
Texto oficial no Portal do Planalto. BciteRturnOsearchOR

BRASIL. Ministério da Gestdao e da Inovagdo em Servigos Publicos. Portal de Compras do
Governo Federal — Nova Lei de Licitacdes e modelos de licitacdes e contratos.

BRASIL. Decreto n? 9.373, de 11 de maio de 2018. Referéncia histdrica citada na politica de
2018; o texto oficial informa que o decreto foi revogado pelo Decreto n2 12.785/2025.
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Observacdo: este manual ndo pretende substituir a andlise juridica ou administrativa de cada
processo. Para procedimentos de compra, contratagdo, transferéncia, alienacdo, descarte
patrimonial e protecdo de dados, devem ser observadas as normas federais e institucionais
vigentes no momento da execucao.
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