MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO
SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS DA UNIFAP
COMITE DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
Dispde sobre a Politica de Desenvolvimento de Colecdes do Sistema Integrado

de Bibliotecas da Universidade Federal do Amapa.

O(A) Presidente do Conselho Universitario da Universidade Federal do Amap4, no uso

de suas atribuicdes e,

CONSIDERANDO:

1. A Portaria 0966/2020, de 22 de julho de 2020, que designou os(as) servidores

Thalita Rafaela Aires Ferreira, Jamile da Conceicdo da Silva, Mara Patricia Correa

Garcia e Raildo de Sousa Machado, para a elaboragcdo da Politica de

Desenvolvimento de Colecdes.

2. O Processo N°

3. A decisao do Plenario do CONSU, tomada em sua 002 sesséo, realizada em __ de
de 20__.

RESOLVE:

Artigo 1° Aprovar a Politica de Desenvolvimento de Cole¢bes do Sistema Integrado
de Bibliotecas da Universidade Federal do Amapa (SIBi/Unifap), criado por meio da
Deliberacgo do CONSU _ ,de __ de de 20__, diretamente subordinada
ao SIBI/UNIFAP.

Artigo 2° A presente Politica entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas

as disposicoes em contrario.

Publicado em __ de de 20__.
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1 INTRODUCAO

A Politica de Desenvolvimento de Colecdes do Sistema Integrado de Bibliotecas
da Universidade Federal do Amapa (SIBi/UNIFAP), consiste em um importante
instrumento formal que apresenta diretrizes que irdo definir e coordenar 0s processos
de desenvolvimentos de colecdes as Bibliotecas, estabelecendo critérios e prioridades
para a avaliacdo, selecdo e aquisicdo dos materiais que irAo compor Seus acervos.
Para Vieira (2014, p. 41, grifos do autor) esse tipo de politica funciona como

[...] uma lei interna que deve ser seguida, e por isso mesmo bem
planejada de forma que justifique as decisbes tomadas
administrativamente, visando dar continuidade ao processo,
independente do colaborador; no ambito das relagbes publicas
visando a simpatia de seus usuarios; e politicamente, visando
gerenciar conflitos e pressdes em torno de uma colegao”.

2 AS BIBLIOTECAS DA UNIFAP

A Universidade Federal do Amapa (UNIFAP) ainda possui quatro bibliotecas em
atividade, localizadas nos campi Marco Zero (Macapd), Mazagao, Binacional de

Oiapogue e Santana.

2.1 Biblioteca Central

A Biblioteca Central € uma unidade administrativa vinculada a Pré6-Reitoria de
Ensino de Graduacdo, tendo como missdo "organizar, preservar e disseminar a
informacdo para a producdo do conhecimento, dando suporte as atividades
educacionais, cientificas, tecnoldgicas e culturais da UNIFAP, possibilitando o
crescimento e o desenvolvimento da Instituicdo e da sociedade."”

Atualmente é considerada a maior do Estado do Amapd, possui aproximadamente
95 mil materiais, por exemplo: livros, trabalhos académicos, CD's-Rom, DVD's, etc.
Disponibilizando servigos de informagdo as comunidades académica e externa, tais
como: auxilio e informagé&o aos usuarios, treinamentos do Portal de Periddicos da
Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), laboratério
de informética, acesso a internet wi-fi; e produtos: ficha catalogréfica, levantamento

bibliografico, catadlogo on-line, renovacdo on-line, orientacdo para normalizacao



bibliografica, repositorio institucional, declaracdo de adimpléncia, termo de doacéo e

autorizacao.

2.2 Biblioteca do Campus de Mazagao

Localizada no Municipio de Mazagdo, no Estado do Amapa, a Biblioteca do
Campus de Mazagdo (BCM) da UNIFAP objetiva facilitar o acesso a informacao
oferecendo aos usuarios atendimento de qualidade, imprescindivel para fortalecer o
processo de ensino, pesquisa e extenséo, bem como para contribuir com a constru¢ao
do conhecimento e o desenvolvimento da sociedade; assegurar o acesso a literatura
cientifica para as areas das quais sao ofertados cursos no Campus de Mazagao.

Compete a BCM promover a organizacao, a conservacao e a disseminacao dos
recursos bibliograficos informacionais sob a custddia do Campus de Mazagédo e
prestar atendimento a comunidade universitaria.

E vinculada diretamente & Coordenacéo do Campus de Mazagdo e ocupa um
prédio construido para esta finalidade e entregue em 7 de abril de 2017. Trata-se de
uma area de 240m2? e conta com sala audiovisual, leitura, atendimento, area de

consulta digital do acervo e salas administrativas.

2.3 Biblioteca do Campus Binacional de Oiapoque

Localizada na BR-156, no Municipio de Oiapoque, a Biblioteca do Campus
Binacional € responsavel pelos servicos de informacdes bibliografica do Campus,
atendendo a comunidade académica vinculada aos cursos de Ciéncias Bioldgicas,
Letras/Francés, Historia, Geografia, Pedagogia, Enfermagem, Direito e Licenciatura
Intercultural Indigena. A Biblioteca reane um dos maiores acervos bibliograficos do
interior do Estado do Amapa.

A Divisdo de Biblioteca (DIBIB) é vinculada a Coordenagédo de Graduacdo do

Campus Binacional, e auxilia nas atividades de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

2.4 Biblioteca do Campus de Santana

A Biblioteca Setorial do Campus de Santana esta localizada na Rod. Duca Serra,

1233 - Fonte Nova, no municipio de Santana, Estado do Amapa. Atende a comunidade



académica dos cursos de Filosofia, Letras-Portugués e Pedagogia oferecidos pela
UNIFAP.

E vinculada diretamente & Coordenacdo do Campus de Santana e ocupa a sala
E2, do Bloco E do prédio do Campus, com dimensdo de 62m2. E responsavel por
organizar, disseminar, preservar e fomentar o acesso aos recursos disponiveis,
contribuindo para suprir as necessidades de informacdes técnicas, cientificas e
literarias ao ensino, a pesquisa e a extensao.

Oferece a comunidade académica os mais diversos servigos de informacéo nos
suportes impressos e eletrénicos, como: livros, periddicos, CD-ROM, entre outros
documentos. Todos estes materiais ficam a disposi¢do para a consulta ou empréstimo
domiciliar pelos usuarios. Além dos materiais disponibilizados na Biblioteca Setorial
do Campus de Santana, os usuarios tém a disposicdo os acervos localizados na

Biblioteca Central.

3 POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

3.1 Objetivo geral

A Politica de Desenvolvimento de Colecdes do SiBi/UNIFAP tem como objetivo
geral definir diretrizes para o desenvolvimento, manutencéo e atualizacdo dos acervos
fisicos e digitais, de maneira eficiente e normatizada a fim de colaborar com os
programas de Ensino, Pesquisa e Extensao, e objetivos estratégicos da Instituicéo,

atendendo aos anseios informacionais da comunidade académica da Universidade.

3.2 Objetivos especificos

A. Estabelecer normas para manutencéo, atualizacdo e expansao dos acervos;

B. Orientar o processo de selecéo, tanto em quantidade como em qualidade, de
acordo com as caracteristicas dos cursos ofertados pela institui¢ao;

C. Atualizar permanentemente o acervo, permitindo o seu crescimento e 0 seu
equilibrio nas areas de atuacao da instituicao;

D. Estabelecer métodos para compra de materiais informacionais fisicos e digitais,
atentando para os recursos orgamentarios disponiveis anualmente;

E. Estabelecer prioridades de aquisi¢ao;



F. Tracar diretrizes para a avaliacdo das colecdes, de acordo com as
particularidades de cada biblioteca do SIBi/UNIFAP;

G. Determinar critérios para desbaste, remanejamento, descarte e reposi¢ao de
materiais;

H. Instituir meios viaveis para a permuta/intercambio de material bibliografico entre
as bibliotecas da UNIFAP;

I. Especificar as competéncias dos membros do Comité de Desenvolvimento de
Colecdes do SIBI/UNIFAP.

4 DA COMPOSICAO DO COMITE DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

O Comité de Desenvolvimento de Colecdes, criado pela Portaria 0966/2020,
diretamente subordinado ao SIBi/UNIFAP e carater técnico e cientifico, se constituira
de:

A. Coordenador(a) do Comité, privativo a profissionais bibliotecarios do quadro
funcional da Unifap e lotados(as) em uma das bibliotecas do SIBi, e que esteja
em dia com as anuidades do Conselho Regional de Biblioteconomia, 22 Regido
(CRB-2);

B. Um(a) representante de cada uma das Biblioteca que compdem o SIBi, que é

0 coordenador substituto na auséncia do titular;

Um(a) representante do Departamento de Avaliacao Institucional (DEAVI);

Um(a) representante docente da graduacao;

Um(a) representante discente da graduacéo;

mm o0

Um(a) representante Pedagogo(a) ou Técnico em Assuntos Educacionais
(TAE).

5 PRINCIPIOS DO COMITE

Os trabalhos do Comité de Desenvolvimento de Cole¢Bes reger-se-do pelos

seguintes principios:

A. Etica;

B. Trabalho em equipe;
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. Imparcialidade;
. Transparéncia;
. Cooperacao;

Comprometimento.

RIBUICOES DO COMITE

Manter celeridade e regularidade na selecéo;

Auxiliar a Direcao do SIBiI/UNIFAP com o plano anual de aquisicéo;

Reavaliar, periodicamente, a colecao;

Acompanhar novos lancamentos na area de interesse da biblioteca;

Realizar, em conjunto com o Servico de Referéncia e Auxilio ao Usuario,
estudos de usuarios;

Solicitar e receber doacdes seguindo as orientacbes normativas e 0s
instrumentos vigentes (Instrucdo Normativa n°. 5, de 12 de agosto de 2019,
alterada pelo Decreto n° 10.314, de 6 de abril de 2020);

. Promover a compra de material bibliogréafico de interesse da universidade; (as

bibliotecas setoriais solicitam e recebem as demandas dos cursos, organizam
as listagens, fazem a cotacédo e encaminham a BC);

Orientar e acompanhar coordenadores de cursos no atendimento dos
requisitos para compra de materiais de informacdo em suportes fisicos e
digitais;

Executar os processos de selecdo negativa e de desfazimento do acervo
quando necessario, sob orientagdo do Comité de Desenvolvimento de
Colegbes; seguindo as orientagdes normativas e 0s instrumentos vigentes
(Decreto n.° 9.373, de 11 de maio de 2018);

Executar agbes de controle patrimonial e inventario do acervo, sob orientagéo

das bibliotecas;

Desenvolver campanhas para preservagao dos seus acervos, em conjunto com
o Servico de Referéncia e Auxilio ao Usuario;

Verificar no catalogo da biblioteca a existéncia ou nao do titulo sugerido para
aquisicdo anotando o numero de exemplares existentes para fundamentar a

decisdo do Comité;

M. Participar das reunides e decisdes do comité;


http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-5-de-12-de-agosto-de-2019-210273508
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.314-de-6-de-abril-de-2020-251490656
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm
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N. Estabelecer datas e prazos para entrega de sugestdes de aquisicdo de
materiais informacionais dos cursos da instituicdo quando solicitadas pelas
Bibliotecas para comporem o plano de aquisi¢éo;

O. Incentivar o desenvolvimento de cole¢cbes por meio de permuta/intercambio e
doacéo;

P. Manter comunicacao entre o SIBi/UNIFAP e os departamentos de ensino.
7 ATRIBUICOES DA COORDENACAO DO COMITE

A. Convocar e presidir as reunides do Comité;

B. Exercer o voto comum e/ou qualidade.

8 FORMACAO DO ACERVO

O acervo do SIBI/UNIFAP, é composto de diversos suportes informacionais,
como: livros, e-book’s, trabalhos académicos (TCC’s, TCE’s, dissertagdes e teses),
dicionarios, enciclopédias, DVD’s, CD’s e atlas.

Sua formacao devera contemplar materiais informacionais e dar subsidio as
areas de interesse dos cursos de graduacao, presencial e a distancia, oferecidos pela
Instituicdo, contemplando prioritariamente as indicagdes constantes nos Projetos
Pedagdgicos de Cursos (PPC’s) que deverdao estar alinhados com as acgdes e
programas de Ensino, Pesquisa e Extensdo estabelecidos pela Instituicdo e no
Instrumento de Avaliacdo de Curso de Graduacao do Ministério da Educacao.

Os processos técnicos realizados no SIBi, sdo: a catalogacao, que é feita em
formato Machine Readable Cataloging (MARC21), para o registro de dados
bibliograficos e registro de dados de autoridade, respeitando as regras do Codigo de
Catalogacao Anglo-Americano, 22 edicao, (AACR2); a classificacéo, de acordo com
Classificacdo Decimal de Dewey (CDD) e como classificacdo de autoria de obra &
utilizada a Tabela de Cutter; aindexacao que sdo adotados como referéncia o Library

of Congress Subject Headings (LCSH), Biblioteca Nacional (BN), Rede Pergamum e

Catalogo Coletivo Nacional de Publicacdes Seriadas (CCN), para dados bibliograficos

e Library of Congress Authority File (LCNAF), Virtual International Authority File
(VIAF), Biblioteca Nacional (BN), Descritores em Ciéncias da Saude (DeCS),
Vocabulario controlado da USP, Curriculo Lattes e Orcid, para dados de autoridade.



http://id.loc.gov/authorities/subjects.html
http://id.loc.gov/authorities/subjects.html
http://id.loc.gov/authorities/subjects.html
http://acervo.bn.br/sophia_web
https://www.pergamum.pucpr.br/redepergamum/consultas/site_CRP/pesquisa.php
http://ccn.ibict.br/busca.jsf
https://authorities.loc.gov/
http://viaf.org/
http://acervo.bn.br/sophia_web
http://decs.bvs.br/
http://www.sibi.usp.br/vocab
http://buscatextual.cnpq.br/buscatextual/busca.do
https://orcid.org/
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Todo o processo técnico é realizado diretamente no software de gestao de bibliotecas,
gue no momento € o SIGAA.

A atualizacdo e formagao dos acervos ocorre por meio dos processos de
compras, doagles e permutas/intercambios. Sendo que as compras devem ser
selecionadas com base nas necessidades informacionais da comunidade académica,
devidamente registradas nos PPC’s. Para Vergueiro (1993, p. 19) as coleg¢des:

devem atender aos objetivos da universidade, a saber, o ensino, a
pesquisa e a extensao de servicos a comunidade. Isto vai exigir, [...]
uma coleg¢do com forte tendéncia ao crescimento, pois atividades de
pesquisa exigem uma variada gama de materiais de informacdo que
possibilitem ao pesquisador ter acesso a todos os pontos de vista
importantes ou necessarios para sua pesquisa.

Portanto, consideramos a Politica de Desenvolvimento de Cole¢cdes um
instrumento essencial para garantir um crescimento planejado e coerente com as

demandas de cada Biblioteca, seguindo as diretrizes que aqui serdo elencadas.
9 FONTES DE SELECAO

Para a elaboracdo do Plano de Aquisicdo por meio de compra, de acordo com

previsdo orcamentaria, serdo utilizadas fontes de sele¢cdo como:

Bibliografias basicas e complementares dos programas e planos de ensino;
Bibliografias gerais e especializadas;
Catélogos, listas e sites de editoras e de livreiros;

Base de dados bibliograficos;

moow?>»

Outras fontes complementares.
10 CRITERIOS GERAIS PARA TODOS OS TIPOS DE OBRAS
A selecao do acervo bibliografico obedecera aos seguintes critérios gerais:

A. Adequacéo do material aos objetivos e niveis educacionais da UNIFAP;

w

Adequacéo ao curriculo académico, as linhas de pesquisa e aos projetos de
extensdo da UNIFAP;

Atualidade;

Qualidade técnica,;

Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na colecéo;

mm o o0

Cobertura/tratamento do assunto;
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G. ldioma predominante do usuario local;

H. Conveniéncia do formato e obsolescéncia dos equipamentos necessarios para
acesso ao conteudo;

I. Estado de conservagao dos materiais;

J. Adequacdo as quantidades minimas recomendadas pelo Nucleo Docente
Estruturante (NDE) e instrumentos de avaliacao de cursos de graduacéao;

K. Formatos acessiveis as pessoas com deficiéncia.
11 CRITERIOS ESPECIFICOS DE SELECAO

Para facilitar a selecdo dos materiais que serdo incorporados ao acervo, foram

definidos alguns critérios especificos. Sao eles:

11.1 Livros

A selegdo dos livros (impressos ou digitais) se orientara pelos PPC’s. A
guantidade de exemplares das bibliografias basicas e complementares a serem
adquiridas nortear-se-a pela recomendacao do NDE, ou instrumento de avaliagdo que
indique quantidades, de modo a garantir a exceléncia dos cursos da Instituig&o.
Também serdo selecionadas obras que possibilitem o debate e garantam a

pluralidade de ideias e de opinides nas diversas areas do conhecimento.

11.2 Peri6édicos

Os periddicos da UNIFAP e os disponiveis no Portal da CAPES.

11.3 Obras de referéncia

Serdo adquiridas obras de referéncia: dicionarios gerais e especializados, atlas,

entre outros, observando 0s seguintes critérios:

A. Relatérios, anuarios, boletins etc. produzidos pela UNIFAP;
B. Enciclopédias impressas e similares s6 serdo inseridas no acervo se forem
necessarias para complementar a colecao ja existente ou para substituicdo em

caso de desgaste fisico.
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11.4 Trabalhos de conclusédo de curso

Os Trabalhos de Concluséo de Curso, os trabalhos finais de cursos de
especializacdo, as dissertacdes e teses defendidas na UNIFAP (acompanhados dos
termos de autorizacdo de publicacdo, devidamente preenchidos) deveréo ser
depositadas na Biblioteca, apenas no formato eletronico em PDF, bem como as

dissertacdes e teses, dos servidores, nao defendidas na UNIFAP.

11.5 Materiais audiovisuais, suportes especiais e outros

Além dos critérios gerais, serdo adquiridos audiovisuais que atendam a algum dos
seguintes quesitos:

Abordem aspectos culturais, sociais e afins do Estado do Amapa;
Abordem aspectos culturais, sociais e afins da UNIFAP;

Producdes audiovisuais da propria UNIFAP, ja em sua versao final;

o0 ®wp

Conteudos que contribuem aos programas de Ensino, Pesquisa e Extensdo da
UNIFAP.
Obras em outros suportes ndo convencionais serdo incorporadas ao acervo apos

andlise dos seguintes quesitos:

A. Relevancia histérica;
B. Inexisténcia de versbes nos suportes convencionais e de facil acesso pelo
publico;

C. Necessidade de completar uma colecéo ja existente no acervo.
12 FORMAS DE AQUISICAO

A aquisicdo dos materiais informacionais para a formagdo do acervo do
SiBi/UNIFAP se dara através da compra, doacgéo, permuta/intercambio ou depdsito

legal e seguird os critérios descritos a seguir.

12.1 Compra

A aquisicdo por compra devera ser feita levando-se em conta os critérios de
selecdo apontados a seguir e a disponibilidade de recursos or¢camentérios.
Os recursos or¢camentarios para aquisicao de livros e materiais especiais provém

de recursos proprios da Universidade. No que diz respeito aos livros, a cada ano
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solicita-se a abertura de processo licitatério para indicar o(s) livreiro(s) que
fornecera(do) os livros nacionais e estrangeiros. O SiBi/UNIFAP estabelece as

seguintes prioridades para aquisicao de material:

A. Obras da bibliografia basica e complementar dos cursos de graduacdo novos
e/ou em fase de autorizacéo/reconhecimento;

B. Obras para atualizacdo de bibliografias basica e complementar dos cursos de
graduagéao reconhecidos;

C. Materiais para dar suporte técnico a outros setores da instituicdo, observando
gue os materiais fardo parte do acervo do SIBi/UNIFAP, ainda que vinculados
a outro setor.

Os casos nao previstos nesta politica serdo submetidos a apreciacdo do Comité

de Desenvolvimento de Colec¢des.
O Procedimento Operacional Padrao (POP) adotado para a aquisicdo por compra

€ o definido no Esquema 1 e detalhado no Anexo A.



Esquema 1 — Processo de aquisicado por compra SIBi/UNIFAP
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Fonte: Os autores.

12.1.1 Assinatura de plataformas de ebooks

As assinaturas de plataformas digitais de ebooks obedecerdo aos critérios de
prioridades para aquisicdo de material fisico. Observando se a plataforma a ser

assinada atende a demanda dos cursos de graduacgdo da Universidade.
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Em conformidade com o Artigo 21 da Instru¢cdo Normativa n° 5, de 25 de maio
de 2017, da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
(IN SEGES/MP 5/2017), a fase de Planejamento da Contratacdo tera inicio com o
Documento de Formalizacdo da Demanda, a cargo da area requisitante da solucgéo.
No referido documento deve constar:

A. ldentificacdo da unidade solicitante: nome, da unidade requisitante; chefe

da unidade; responsavel pela demanda; email e fonte de recursos;

B. Identificacdo da demanda: nome do projeto/programa/acao;
motivacao/justificativa; quantidade de servico/bens a ser contratado;
previsao de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servi¢cos/entrega
de bens; objetivos Setoriais (Alinhamento ao Plano Tatico da Pro-Reitoria
vinculada); Objetivos Estratégicos (Alinhamento ao PDI);

C. Indicacdo do membro da equipe de planejamento e, se necessario, 0
responsavel pela fiscalizacdo: nome e SIAPE.

Encaminha-se a Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PROGRAD), que é a
vinculada para proceder a autorizacdo e dar as providéncias e, posteriormente, a Pro-
Reitoria de Administracdo (PROAD).

O Procedimento Operacional Padrdo (POP) adotado para a assinatura e/ou

compra € o definido no Esquema 2 e detalhado no Anexo B.

Esquema 2 — Processo de assinatura de plataforma de ebooks
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Fonte: Os autores.
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12.2 Doacao

As doacdes de materiais informacionais a serem destinados ao SIBiI/UNIFAP

obedecerd a Instrucdo Normativa n° 5, de 12 de agosto de 2019, alterada pelo

Decreto n°® 10.314, de 6 de abril de 2020, que “dispde sobre o recebimento de doacgdes

de bens méveis e de servi¢os, sem 6nus ou encargos, de pessoas fisicas ou juridicas
de direito privado pelos 6rgaos e pelas entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional” (BRASIL, 2019).

O reuse.gov.br € uma “solucdo desenvolvida pelo Ministério da Economia, que
oferta bens maoveis e servicos para a administracao publica, disponibilizados pelos
préprios orgaos de governo ou oferecidos por particulares de forma nao onerosa”
(BRASIL, 2020).

12.2.1 Tipos de doacdao

12.2.1.1 Manifestacao de interesse

¢ As manifestacdes de interesse deverao ser registradas no sistema Reuse.Gov.;
¢ O acesso ao Reuse.Gov dar-se-4 mediante login no Portal Brasil Cidadao;
e Pessoas juridicas deverdo efetuar doacdes por meio de representante legal,

gue acessara o Portal utilizando seu CPF.

Para registro de manifestacdo de interesse em doar bens méveis ou servigos,
o Sistema Reuse.Gov registrara os seguintes dados da pessoa fisica ou juridica
doadora, contemplando, no minimo:
e CPF ou CNPJ;
e Nome;
e E-mail;
e Endereco; e

e Telefone.

Caso a doacao seja feita por pessoa juridica, devera ser informado o CPF do
sbcio majoritario, para fins de verificacédo das restricdes dispostas no Decreto n® 9.764,

de 2019, pelo donatario.


http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-5-de-12-de-agosto-de-2019-210273508
http://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.314-de-6-de-abril-de-2020-251490656
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Para manifestacéo de interesse em doar bens moéveis ou servigos deverao ser

informados, no Sistema Reuse.gov, 0s seguintes dados, no minimo:

. Identificacdo do doador;
. Doacéo:
o titulo;

o tipo de material (permanente);

o categoria do material (colecBes e materiais bibliogréaficos);
o fornecimento (UN);

o descricao;

o valor de mercado;

o localizag&o do bem,;

o telefone

o email.
. Foto do bem a ser doado;
. Favorecido:

o orgao: 26286 - Fundacao Universidade Federal do Amapa);
o entidade favorecida: 150483 - UGR/UNIFAP/PROGRAD;

o mensagem ao favorecido.

As declaragdes previstas nos incisos V e VI do art. 17 do Decreto n® 9.764, de
2019, serdo realizadas diretamente no Sistema Reuse.Gov.

As manifestacdes de interesse deveréo ser enviadas obrigatoriamente por meio
do Sistema Reuse.Gov, mesmo em caso de doadores estrangeiros, os quais deverao
realizar cadastro no Portal Gov.Br, por meio de representante legal ou procurador,
utilizando-se de CPF.

N&o havendo érgdos ou entidades interessados, nem aceite dos donatarios
indicados, podem as pessoas fisicas ou juridicas doadoras republicarem o anuncio de
doacéo.

A Central de Compras realizara a analise dos documentos da Manifestagéo de
Interesse, adstrita aos requisitos previstos no art. 17 do Decreto n® 9.764, de 2019.

Fica dispensada nova andlise da Central de Compras no caso de republicacao
de que trata o art. 7° desta Instrucdo Normativa.

A doacdo seré concretizada mediante assinatura de:
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e Declaracéo firmada pelo doador, conforme o modelo disponibilizado no Anexo
[, na hipétese de doacbes, por pessoa fisica ou juridica, ou de servigos, por
pessoa juridica, que corresponderem a valor inferior aos estabelecidos nos
incisos | e Il do caput do art. 24 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993; ou

Os modelos disponibilizados de termo de adeséo, de declaracéo firmada pelo
doador e de termo de doacdo deverdo ser utilizados como base pelos 6rgdos que
venham a receber doacfes, podendo ser adaptados ao caso concreto e as
necessidades do 6rgéao.

O POP adotado para a aquisi¢do por doacao por manifestacdo de interesse é
o definido no Esquema 3 e detalhado no Anexo C.

Esgquema 3 — Processo de aquisicdo por doacao por manifestacéo de interesse
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Recebimento
da doacdo

Doagao por manifestacdo de interesse

Fonte: Os autores.

12.2.1.2 Chamamento publico

Os orgaos e as entidades deverdo verificar a existéncia de bens méveis ou
servigos disponiveis no Sistema Reuse.Gov, previamente ao encaminhamento de
solicitacdo a Central de Compras para a realizacdo de chamamento publico.

O documento de encaminhamento da demanda deveréa conter, no minimo:

e Justificativa da necessidade e interesse;

e Descricao;
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Quantidade;
Unidade de fornecimento;
Local de recebimento do bem ou de prestacéo do servico;

Informacdes de contato para efetivacado da doacao, contendo:

a. Nome,;
b. E-mail; e
C. Telefone para contato.

Os chamamentos seréo realizados pela Central de Compras com periodicidade

bimestral.

Todos os 6rgdos e entidades deverao encaminhar por Oficio a relacdo de bens
modveis e servigos que tenham interesse em receber em doagdo no bimestre
subsequente até o ultimo dia Gtil de cada bimestre.

Caberd a Central de Compras realizar chamamento publico das demandas
deferidas em até um més apds o término do prazo de que trata o paragrafo
anterior.

Sera designada pela Central de Compras Comissdo de Processamento das

Doacdes, para operacionalizacdo dos processos de chamamento publico e de

manifestacéo de interesse de que trata esta Instrugcdo Normativa, observado o art. 8°
do Decreto n° 9.764, de 2019.

Serao utilizadas minutas padrédo do instrumento convocatério de chamamento

publico, aprovadas pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, dispensando

submissdes a cada chamamento publico.

Atendidas as condic¢des e requisitos exigidos no edital pelo doador, a proposta

podera ser remetida para avaliagdo do 6rgado ou entidade interessado, que devera se

manifestar, de forma motivada, quanto ao interesse ou ndo em receber o objeto

ofertado, dentro do prazo estipulado pela Central de Compras.

Havendo mais de um 6rgao ou entidade interessado, a ordem de preferéncia
recaira naquele que primeiro se manifestou, dentro do prazo estabelecido pela
Central de Compras, consoante previsto no caput.

O 6rgdo ou entidade interessado, dentro do prazo estabelecido para
manifestacdo, podera requerer, diretamente ao proponente, informacdes e

esclarecimentos complementares para subsidiar a avaliagdo do recebimento da
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doacdo, bem como sobre a viabilidade de possiveis modificacbes das
caracteristicas ou especificacbes da proposta apresentada para adequa-las ao
interesse da demanda pretendida.

e O 6rgéo ou entidade interessado devera manifestar a Comissao, além do seu
interesse no recebimento da doacédo, a necessidade de ajustes ou modificacdes

da proposta apresentada pelo doador, para que seja encaminhada ao proponente.

Existindo mais propostas do que interessados previstos no edital de
chamamento publico, deverdo as ofertas ser disponibilizadas aos demais 6rgaos ou
entidades da administracdo publica direta, autarquica e fundacional, fixando-se o
prazo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestacao.

Na hipotese de existir mais de um érgdo ou entidade interessados em receber
o mesmo bem mdvel ou servico, na situacdo do caput, serd observada a ordem
cronoldgica do registro da manifestacao.

O POP adotado para a aquisicdo por doacdo por chamamento publico € o

definido no Esquema 4 e detalhado no Anexo D.

Esquema 4 — Processo de aquisi¢cao por doagcdo por chamamento publico
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Fonte: Os autores.

12.2.2 Vedacgodes

Além das vedacges previstas no art. 23 do Decreto n° 9.764, de 2019, fica
vedado o recebimento de doag¢des que caracterizem conflito de interesses, como:
e Que visem a promocdao de candidatos, autoridades ou partidos politicos;

e Em pecunia, ressalvados os casos previstos em lei;
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e Que gerem ou possam gerar obrigacdes ou encargos futuros a Administracao,
exceto aqueles decorrentes de sua utilizacdo, desde que nao evidenciada a
antieconomicidade;

e Direcionadas a agente publico especifico;

e Cujo objeto sejailicito;

e Cujo 6rgéo ou entidade donatério seja responséavel pela fiscalizacao da atividade
do doador; ou

e Que atentem contra os principios da administracdo publica.

Casos em que restem duvida quanto a existéncia de conflito de interesse seréo
dirimidos pela Secretaria de Gestéo, da Secretaria Especial de Desburocratizacéo,

Gestéo e Governo Digital do Ministério da Economia.

12.2.3 Recebimento de doacdes

O recebimento de doacdes de bens moveis e servicos e a subscricdo dos
respectivos termos caberd ao titular do 6rgdo ou entidade donatario, permitida a
delegacéo.

e E vedada a subscricdo dos termos de doacdo pela autoridade competente
quando:
o A proposta de doacgéo for apresentada pela propria autoridade; ou
o O doador pessoa fisica ou o representante do doador pessoa juridica
sejam parente em linha reta ou colateral, inclusive por afinidade, até o
quarto grau, da autoridade;
e Nos casos do 81°, a subscricdo do termo de doacao deve ser feita pelo substituto
legal do titular do 6rgéo ou entidade donatéario ou por outra autoridade competente,

no caso da delegacéo de que trata o caput.

Cabe ao 6rgéo ou entidade interessado em receber a doacao de bens médveis
ou servicos verificar as formalidades e os requisitos da doac&o, em conformidade com
o disposto no art. 19 do Decreto n° 9.764, de 2019.

Cabe ao oOrgdo interessado em receber a doacgdo verificar possivel
antieconomicidade do bem e os demais requisitos expostos no art. 23 do Decreto n°

9.764, de 2019, justificando sua deciséao.
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12.3 Depoésito legal de publicacdes da UNIFAP

Através desta modalidade o SIBiI/UNIFAP recebe a producéo técnico-cientifica da
Instituicdo, como os TCC’s, TCE’s, as teses e as dissertagcbes que devem ser
depositadas na Biblioteca, em formato eletrénico, que serdo depositadas no
Repositério Institucional da UNIFAP (acompanhados dos termos de autorizacédo de
publicacdo, devidamente preenchidos).

Obras de autoria dos(as) servidores(as) (docentes e técnicos-administrativos) da
UNIFAP seréo inseridas no acervo. A biblioteca depositaria sera a que o(a) servidor(a)

estiver vinculado(a).

12.4 Permutal/intercambio

Trata-se da troca de material informacional que eventualmente torne-se sem
“utilidade para os usuarios de uma biblioteca, mas podem ser uteis para os de outra”
(VIEIRA, 2014, p. 42).

Os critérios para selecéo das obras permutadas sao os mesmos utilizados para a
selecdo de material adquirido por compra e doacdo. Além desses, também sera

analisada disponibilidade de publicacdes da UNIFAP para a realizacdo da permuta.
13 CRITERIOS PARA A AVALIAGCAO DAS COLEGOES

A avaliacdo da colec¢éo seré feita a cada 4 (quatro) anos e nortear-se-a pelos

critérios a seguir.

Manter no acervo se a obra for:

A. Utilizada com frequéncia;

w

E representativa para a area do conhecimento que é de estudo da
universidade;

Apresenta carater historico;

E sobre o Estado do Amapé;

E Bibliografia basica/complementar de um dos cursos ofertados pela UNIFAP;
E publicagdo da UNIFAP;

@ Mmoo

. E exemplar Gnico de um titulo e ndo se encaixa nos critérios de
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remanejamento e descarte.

13.1 Desbaste

Para Vieira (2014, p. 46) o desbaste do acervo deve ser feito “sempre que
necessario, ou quando um documento ou uma colecao ficar desatualizado ou sem
interesse para o usuario”. Dentre os cuidados para atividade de desbaste, considera-
se a justificativa de permanéncia no acervo etc. O desbaste é importante para que as
colecBes tenham um desenvolvimento harmonioso e coerente.

A atividade de desbaste pode se desdobrar em duas outras atividades:
remanejamento ou descarte, como ressalta Figueiredo (1998, p. 84 apud VERONESE;
AMARAL, 2013) “o desbaste € um processo de extrair titulos ou partes da colegéo,

quer para remanejamento, quer para descarte”.

13.1.1 Remanejamento

O remanejamento se constitui na retirada de titulos do acervo geral e no
armazenamento destes em outro local, de forma a dar visibilidade aos materiais que
efetivamente sdo usados, bem como otimizar o espaco para as novas aquisi¢cdes. Os
materiais enquadrados como “remanejamento” serdo retirados do acervo geral e irdo
para um local especifico, porém, continuardo a ser consultados normalmente pelos
usuarios.

Seguem especificacdes de procedimentos para 0s materiais remanejados:

A. Livros: os impressos serdo em alocados em local especifico por 5 (cinco) anos.
Apds esse periodo, se ficar constatado o ndo uso do material, sera avaliado o
seu valor histérico, cultural e informativo e, em caso de parecer negativo, a
direcéo do SIiBi/UNIFAP podera optar por descarta-los, por meio de doagéo ou
incineragdo. Sera avaliada a necessidade de manter varios exemplares do
mesmo titulo ou apenas um exemplar. Livros em avancado estado de
deterioragéo serao descartados;

B. Periddicos: as colecbes encerradas impressas e ja sem demanda seréo
alocadas em local especifico por 5 (cinco) anos. Apos esse periodo, se ficar

constatado o ndo uso do material, sera solicitado a um pesquisador da UNIFAP,


https://portal.febab.org.br/anais/article/viewFile/1620/1621
https://portal.febab.org.br/anais/article/viewFile/1620/1621
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especialista na area, que dé parecer quanto a destinacao do material. Além do
parecer do especialista da area sera considerada a disponibilidade do titulo em
outras bibliotecas e/ou formato eletronico com acesso gratuito. A deciséo final
caberd ao Conselho Geral do SiBi/UNIFAP, que podera manté-los no acervo,
descarta-los, por meio de doacdo ou incineracdo. Peridédicos em avancado
estado de deterioracéo serdo descartados;

C. Materiais de referéncia: os impressos serdo alocados em local especifico por
5 (cinco) anos. Apds esse periodo, se ficar constatado o ndo uso do material,
sera avaliado o seu valor histérico, cultural e informativo, em caso de parecer
negativo, a direcdo do SiBi/UNIFAP podera optar por descarta-los, por meio de
doagcdo ou incineracdo. Materiais de referéncia em avancado estado de
deterioragéo serdo descartados;

D. Trabalhos académicos: os TCC’s, os TCE’s, as teses e as dissertagdes
impressas defendidas ha mais de 10 de anos serdo alocadas em local
especifico por prazo indefinido e por se tratarem de obras que séo producdes
académicas da Universidade, n&o serdo descartadas;

E. Materiais audiovisuais, suportes especiais e outros: 0s suportes em que as
obras estdo registradas serdo alocados em local especifico por prazo
indefinido. Seus descartes, por meio de doacgao ou incineracao, serdo avaliados
a partir da obsolescéncia dos meios necessarios para acesso ao seu contetdo

e do estado de deterioracao do suporte.

Além disso serdao remanejados se:

A. N&o emprestado nos ultimos 5 (cinco) anos;
B. N&o contemplar as areas de estudo da universidade e ndo houver demandas

de empréstimos.

13.1.2 Descarte

Cumpridas as etapas e os periodos definidos no item 13.1.1 (Remanejamento), o
material informacional que nédo for objeto de consulta ou empréstimo sera
encaminhado para o descarte. A partir das observa¢cdes das etapas para o descarte

por parte do SIBI/UNIFAP, um relatério/laudo sera gerado e encaminhado a Comisséo
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Permanente de Avaliacdo e Desfazimento de Bens Patrimoniais, Portaria N°
1891/2019, para que proceda o rito institucional e legal para o desfazimento do
material.

Ressalta-se que, conforme o Artigo 18 da Lei N° 10.753, de 31 de outubro de
2003, que instituiu a Politica Nacional do Livro, o livro ndo € considerado material
permanente nas bibliotecas publicas, entendendo-se como tais, as bibliotecas
mantidas pelo poder publico: “com a finalidade de controlar os bens patrimoniais das
bibliotecas publicas, o livro ndo é considerado material permanente”. Assim sendo, o
material informacional do acervo avaliado negativamente podera ser encaminhado a
Comisséo supracitada, por meio de processo administrativo, para os procedimentos
de alienacéo na forma da Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993, que estabelece, entre
outras atividades, a alienacdo de bens no ambito dos Poderes da Unido. Apés a
autorizacdo da alienacdo, os materiais informacionais serdo baixados do sistema.

A avaliacdo para fins de descarte de materiais ndo remanejados e que estiverem
aptos ao descarte por outros motivos que ndo a nado circulagdo, observara,
criteriosamente, o0s aspectos fisicos irrecuperaveis e a obsolescéncia de
formato/suporte, este tipo de descarte também sera analisado e definida a destinacéo
final pela Comissdo Permanente de Avaliacdo e Desfazimento de Bens Patrimoniais.

O POP adotado para o descarte de materiais € o definido no Esquema 5 e

detalhado no Anexo E.

Esgquema 5 — Processo de descarte de material informacional

-
Sy Enviar relatorio de Receber e Elaborar e
Avaliacdo : < 3 :
circulacdo do analisar dados encaminhar
de acervo * TR SIS
acervo do relatorio parecer técnico
-

)

R 2 B Acervo
Proceder o} Reavaliacdo de Encaminhar Receber e circulou
remanejamento acervo relatorio da avaliar < 3
de acervo remanejado reavaliacdo relatorio N/

>
Acervo nao circulou ‘

L Redigir Parecer tecmco Destinacdo
= N\ :
K\/ laudo final do
técnico desfaznmento maternal

Iniciar
proceso de
descarte

Retornar ao
acervo geral

descarte

Processo de desbaste de acervo: remanejamento e

Fonte: Os autores.
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13.2 Aquisicéo

Sao consideradas prioritarias para aquisicdo as obras constantes no PPC’s. Em
decorréncia da avaliacdo da colegcéo pode ser detectada a necessidade de aquisi¢cdo
de mais obras em determinada area do conhecimento ou de mais exemplares de uma

obra.

Adquirir se:
A. O titulo indicado no PPC néo contém no acervo;
B. A quantidade for menor da indicada pelo NDE;
C. ldentificada uma nova demanda;
D. E instrumento de atividade biblioteconémica, como catalogacio e
classificacdo (AACR2 e CDD).

Em situacdes subjetivas que merecem atencao especial ou ndo contempladas nos
critérios estabelecidos, devem ser discutidos pelo Comité de Desenvolvimento de

Colecoes.

13.4 Reposicéao

Quando ocorrer extravio ou dano de qualquer obra do acervo, o usuario devera
comunicar o fato ao setor de referéncia das Bibliotecas para providenciar a sua
reposicao. O usuario devera repor a obra da mesma edicdo ou mais atual. Caso a
obra encontre-se esgotada, o usuario devera repor o livro por outro de contetudo
idéntico, indicado pelo bibliotecario responsavel. A biblioteca ndo recebera obras
apresentando rasuras, mofo, marca texto, mutilacbes, com carimbos de outras
instituicdes, dentre outros, bem como valores monetarios em espécie. A ndo reposicao
da obra extraviada impedira o usuéario de receber a declaracdo de adimpléncia da
Biblioteca, solicitada para fins de colagéo de grau, e para servidores da Instituicdo que
encontram-se em processo de afastamento (redistribuicdo, permuta, demisséao,

exoneracao, vacancia e qualificacao).

14 PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO
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As diretrizes para a preservacao e conservacao do acervo do SiBi/UNIFAP séo
estabelecidas Plano de Contingéncia e Emergéncia do Sistema Integrado de
Bibliotecas da UNIFAP, Apéndice F.

15 REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES

A cada 2 (dois) anos ou sempre que se fizer necessario a Politica de
Desenvolvimento de Colecbes sera revisada com a finalidade de garantir sua
adequacdo as necessidades da comunidade académica, aos objetivos do

SiBiI/UNIFAP, aos objetivos da propria Instituicdo e aos quesitos legais.

16 CONCLUSAO

Com o objetivo de definir diretrizes para o desenvolvimento, manutencédo e
atualizacdo dos acervos fisicos e digitais, de maneira eficiente e normatizada a fim de
colaborar com os programas de Ensino, Pesquisa e Extensao, e objetivos estratégicos
da Instituicdo, atendendo aos anseios informacionais da comunidade académica da
Universidade, o Politica de Desenvolvimento de Colecfes do SiBi/UNIFAP tem
coloca-se como importante instrumento de padronizacdo e institucionalizacdo de
todos os processos que se referem ao desenvolvimento dos acervos das Bibliotecas
do SIBI/UNIFAP.
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as Bibliotecas dos
Campi do interior e
a Divisao de
Formacéo e
Processamento e de
Acervos (DFPA)
para que sejam
solicitadas as
Coordenacoes de
cursos a
apresentacao de
demandas para
atendimento as
bibliografias basicas
e complementares
constantes no
Projetos
Pedagogicos dos
Cursos (PPC’s);
Indicar, em planilha
do Excel, a forma e
meio para o envio
das demandas;
Indicar o prazo
maximo que as
demandas serao
recebidas;

Anexar ao
memorando a
planilha com as
informacdes que

e DFPA

N° Atividade Tarefas Responsavel(eis) Tempo
1 |Indicar Informar, via Comité de 25 de
solicitacdo de memorando, o inicio | Desenvolvimento | novembro (ou
demandas da solicitacao de de Colecdes dia atil mais
demandas para proximo)
aquisicao de
material
informacional.
2 | Solicitar Encaminhar Bibliotecas dos 1° dia util de
demandas memorando circular | Campi do interior | outubro
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deverao constar na
listagem;
Encaminhar
memorando com
copia para a
Direcdo do
SIBiI/UNIFAP.

Receber
solicitacao

Receber a
solicitacao de envio
das demandas de
materiais
informacionais para
atendimento as
bibliografias basicas
e complementares
do PPC’s.

Coordenacoes
CUrsos.

Preencher
demanda

Preencher a planilha
indicada pela DFPA,
de acordo com as
lacunas de material
informacional
previstas nos PPC’s.

Coordenacoes de
Cursos

De outubro a
dezembro.

Enviar planilha

Enviar memorando,
via SIPAC, as
Bibliotecas dos
Campi do interior e
a DFPA com copia
para o Comité de
Desenvolvimento de
Colecoes,
apresentando a
demanda de
material
informacional para
aquisicao.

Coordenacoes de
Cursos

Ultimo dia util
de dezembro.

Receber
planilha

Receber os
memorandos, via
SIPAC, com as
demandas dos
CUrsos.

Bibliotecas do
SIBiI/UNIFAP

12 semana de
janeiro.

Analisar
demanda

Verificar se o
contelddo das
planilhas esta
conforme indicado
no memorando

Bibliotecas do
SIBiI/UNIFAP

10 de janeiro.

Obs.: as
coordenacdes
devem
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enviado pelo Comité
de Desenvolvimento
de Colecoes;

Cada biblioteca
analisa a demanda
do seu campus
correspondente.

Conteldo esta de
acordo?

Sim, segue o
processo;

N&o, devolver a
demanda a
coordenacao de
curso, com copia
para o Comité de
Desenvolvimento de
Colecoes.

reenviar as
planilhas
corrigidas até
20 de janeiro.

Organizar
planilhas

Consultar no
catalogo online da
UNIFAP;

Setem, a
guantidade atende a
demanda definida
pelo NDE?

Se néo tem, qual
indicada pelo NDE?
O orcamento atende
a quantidade
definida pelo NDE?
Se nédo, qual a
guantidade
orcamento atende?
Pré-cotacdo no
mercado livreiro;
Disponibilidade
(esgotado?)
Classificar por tipo
de compra
(comercial, nédo
comercial,
importado;

Tempo: Até 31 de
janeiro.

Bibliotecas do
SIBiI/UNIFAP

15 de marco.

Organizar
listagem

Unificar as planilhas
em uma listagem

Bibliotecas do
SIBI/UNIFAP

15 de marco.
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geral, por campus,
contendo todos os
titulos a serem
adquiridos,
observando e
juntando as
possiveis
duplicidades;

Criar trés planilhas:
comercial, ndo
comercial e
importado;

Por campi (cada
biblioteca organiza
as suas planilhas).

10

Abertura de
processo de
aquisicao

bibliogréafica

Encaminhar
solicitacdo de
abertura de
processo de
aquisicao de
material bibliografico
a PROGRAD.

Direcao
SIBI/UNIFAP

5 de janeiro.

11

Elaborar
planilha de
compra

Elaborar as
planilhas que
deveréo ser
encaminhadas aos
fornecedores que
vencerem o
processo licitatério;
Indicar na planilha
em colunas
separadas: autor,
titulo, editora, ultima
edicdo, valor unitario
e valor total (os dois
altimos enviar em
branco).

Comité de
Desenvolvimento
de Colecdes

Ultimo dia util
de marco

12

Encaminhar
para cotagao

Encaminhar as
planilhas aos
fornecedores, via e-
mail, para cotacao,
com valor unitario.

Comité de
Desenvolvimento
de Colecdes

Definido apos
o resultado do
certame.

13

Receber
cotacao

Fornecedor
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14

Atender
cotacao

Acrescentar a
planilha o valor de
mercado (unitario), o
desconto ou
acréscimo aplicado
e o valor final.

Fornecedor

15

Encaminhar
contacao

Enviar, via e-mail,
as planilhas com as
contagoes;
Atentar-se para o
contrato assinado
gue identifica os
percentuais de
descontos ou
acréscimos
acordados.

Fornecedor

16

Conferir
planilha

Identificar os titulos
nao cotados e o
motivo do ndo
atendimento (nédo
localizados,
esgotados ou
indisponiveis) e
informa a
coordenacao de
curso solicitante;
Conferir se os
precos praticados
pelos fornecedores
estdo de acordo
com o preco médio
de mercado e as
especificacdes
contidas no
contrato.

Esta de acordo?

Sim, seguir o
processo;

N&o, contatar o
fornecedor para
ajustes.

Comité de
Desenvolvimento
de Colecdes

17

Quantificar
exemplares

Quantificar o
numero de
exemplares que
serdo solicitados
para atendimento,

Comité de
Desenvolvimento
de Colecdes
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considerando o
orcamento
destinado a
aquisicao de
materiais
informacionais;
Identificar se o
orcamento atende a
guantidade definida
pelo NDE ou pelo
instrumento de
avaliacao vigente.

18

Encaminhar
planilha
quantificada

Enviar, por e-mail,
aos fornecedores a
planilha com a
guantidade de
exemplares que
deverao ser
atendidos,
separando-0s por
campus (as notas
fiscais devem ser
emitidas por
campus).

Comité de
Desenvolvimento
de Colecdes

19

Atender a
solicitacao de
aquisicao

Atender e enviar, via
transportadora, o
material
informacional
solicitado.

Fornecedor.

20

Encaminhar
material

O fornecedor
encaminha o
material
informacional
adquirido.

Fornecedor.

21

Receber
material

Receber o material
bibliografico, conferir
a quantidade de
volumes
confrontando com a
documentacéo da
transportadora.

DFPA

22

Recusar
recebimento

Se 0 numero de
volumes divergir do
indicado

nas notas fiscais.

DFPA
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23

Conferir
material
informacional

Conferir se o
material entregue
corresponde ao que
foi solicitado;
Avaliar seu estado
fisico;

Confrontar a
documentacéo
relativa a compra
com as notas fiscais
e listagens;

Checar preco,
percentual de
desconto ou
acréscimos
aplicados;

Se necessario,
solicitar auxilio
dos(as)
bibliotecarios(as)
dos campi Mazagéao
e Santana para esta
atividade.

Esta de acordo?
Sim, seguir o
processo;
N&o, se houver
algum dano no
estado fisico do
material,
divergéncias com o
que foi solicitado,
entrega de
exemplares
faltantes: comunicar
o fornecedor para a
solucao do
problema. Nao
atestar a nota fiscal
e ndo carimbar o
material enquanto
nao for solucionado.
Aguardar a solugao
de possiveis
problemas para
prosseguir com o
processo.
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24 | Comunicar e Comunicar, via e- DFPA
fornecedor mail, ao fornecedor
as divergéncias,
para solucao dos
problemas (se
houver).
25 | Sanar « Providenciar a Fornecedor
divergéncias correcdo das
divergéncias
apontadas nos
tépicos 21 e 22.
26 | Certificar notas |¢ Certificar as notas. DFPA
27 | Encaminhar e Encaminhar a(s) DFPA
notas fiscais nota(s) fiscal(ais),
para via SIPAC, ao Setor
pagamento de Patriménio para
tombamento e
posterior
pagamento.
28 | Registrar e Registrar nas DFPA
situacdo na listagens de compra
planilha a situacao dos
titulos, de acordo
com o que foi
recebido
(quantidade de
exemplares).
29 | Enviar ao o Enviar as Comité de
processamento Bibliotecas dos Desenvolvimento
técnico campi e a DFPA, de | de Colecdes

acordo com o que
foi solicitado, para
proceder o
tratamento técnico
dos materiais.
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APENDICE B — POP ASSINATURA DE PLATAFORMAS DE EBOOKS

N° Atividade Tarefas Responsavel(eis) | Tempo

1 | Formalizacéo Elaborar documento de Comité de
da Demanda formalizacdo da demanda Desenvolvimento

de Colecdes

1.1 | Identificagao Identificar a unidade Comité de
da unidade solicitante: nome da unidade | Desenvolvimento
solicitante requisitante; chefe da de Colecdes

unidade; responséavel pela
demanda; email; e fonte de
recursos

1.2 | Identificacéo Identificar a demanda: nome | Comité de
da demanda do projeto/programa/acao; Desenvolvimento

motivacao/justificativa; de Colecdes
guantidade de servigo/bens
a ser contratado; previsao
de data em que deve ser
iniciada a prestacéo dos
servigcos/entrega de bens;
objetivos Setoriais
(Alinhamento ao Plano
Tatico da Pro-Reitoria
vinculada); objetivos
Estratégicos (Alinhamento
ao PDI).

1.3 | Indicagéo da Indicar membro da equipe Comité de
equipe de de planejamento e, se Desenvolvimento
planejamento necessario, o responsavel de Colecbes

pela fiscalizagéo: nome e
SIAPE.

2 | Encaminhar a Encaminhar a formalizagdo | Comité de
Diregéo do da demanda a Direg&o do Desenvolvimento
SIBI/UNIFAP SIBI/UNIFAP de Colegbes

3 | Encaminhar a Encaminhar a Pro-Reitoria Direcao
Pro-Reitoria a de Ensino de Graduagao SIBiI/UNIFAP
qual a (PROGRAD) para proceder
unidade é a autorizagao, dar as
vinculada providéncias e os demais

encaminhamentos

4 | Autorizar e Autorizacao, dar as Pré-Reitoria de

dar providéncias e encaminhar a | Ensino de

providéncias
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Pré-Reitoria de
Administracdo (PROAD)

Graduacao
(PROGRAD)

Proceder com
as questoes
financeiras

Proceder com as questdes
financeiras

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PROAD)

Comunicar ao

Comunicar, via memorando,

Pro-Reitoria de

SIBI/UNIFAP sobre a finalizacao do Administracéo
sobre a processo de assinatura da (PROAD)
finalizacao do plataforma de ebooks

processo

Comunicar as Comunicar as Bibliotecas do | SIBi/UNIFAP

Bibliotecas do
SIBI/UNIFAP

SIBi/UNIFAP da conclusao
da assinatura
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APENDICE C — POP DOACAO POR MANIFESTACAO DE INTERESSE

NO

Atividades

Tarefas

Resp.

Tempo

Efetuar
cadastro e
login no
Reuse.gov
(Pessoas fisica
e juridica e
estrangeiros)

https://reuse.gov.br/;

Login;

Entrar com GOV.BR;

Criar conta ou acessar conta.

Doador

Registrar
manifestacéo
de interesse de
doacéao

O acesso ao Reuse.Gov dar-se-a

mediante login no Portal Brasil
Cidadao;

Identificacdo do doador;

e Doacao:

@)

o

O O O O O

o

titulo;

tipo de material
(permanente);
categoria do material
(colecdes e materiais
bibliograficos);
fornecimento (UN);
descricao;

valor de mercado;
localizag&o do bem,;
telefone

email.

e Fotos dos bens a ser doado;
« Favorecido:

@)

o

orgao: 26286 - Fundacéao
Universidade Federal do
Amapa);

entidade favorecida: 150483 -
UGR/UNIFAP/PROGRAD,
para a Biblioteca Central;
156539 — CAMPUS
BINACIONAL; 156540
CAMPUS MAZAGAO;
156541 — CAMPUS
SANTANA

mensagem ao favorecido.

Doador

Analise da
Manifestacéo
de Interesse

¢ Realizar a analise dos documentos
da Manifestagéo de Interesse.

Central de
Compras
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Concretizacéo
da doacao

Termo de doacéo, conforme o
modelo disponibilizado no Anexo I,
nas demais hipoteses.

Doador

Recebimento
da doacao

O recebimento de doacbes de
bens moveis e servicos e a
subscricdo dos respectivos termos
cabera ao titular do 6rgéo ou
entidade donatario, permitida a
delegacéo;

Cabe ao 6rgao ou entidade
interessado em receber a doacao
de bens moveis verificar as
formalidades e os requisitos da
doacéo, em conformidade com o
disposto no art. 19 do Decreto n°
9.764, de 2019;

Cabe ao 6rgao interessado em
receber a doacéo verificar possivel
antieconomicidade do bem e os
demais requisitos expostos no art.
23 do Decreto n° 9.764, de 2019,
justificando sua deciséo.

Instituicdo
interessada

Recebimento
da doacéo

O recebimento de doacfbes de
bens moéveis e servigos e a
subscricdo dos respectivos termos
cabera ao titular do érgdo ou
entidade donatario, permitida a
delegacéo;

Cabe ao 6rgao ou entidade
interessado em receber a doacao
de bens moveis verificar as
formalidades e os requisitos da
doacéo, em conformidade com o
disposto no art. 19 do Decreto n°
9.764, de 2019;

Cabe ao 6rgao interessado em
receber a doacéo verificar possivel
antieconomicidade do bem e os
demais requisitos expostos no art.
23 do Decreto n° 9.764, de 2019,
justificando sua deciséo.

Instituicao
interessada
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N° Atividades Tarefas Resp. Tempo
1 | Verificar a Verificar a existéncia de bens | Instituicdo
existéncia de moveis disponiveis no interessada
bens méveis Sistema Reuse.Gov.
disponiveis para
doacéao
2 | Encaminhar Encaminhar solicitacdo a Instituicdo | A cada
solicitacao Central de Compras para a interessada | dois
realizacdo de chamamento meses
publico.
3 | Encaminhar O documento de Instituicao
demanda encaminhamento da demanda | interessada
devera conter, no minimo:

o justificativa da necessidade
e interesse;

o descrigcao;

o (quantidade;

o unidade de fornecimento;

o local de recebimento do
bem ou de prestacédo do
Servico;

o informacdes de contato
para efetivacdo da doacao,
contendo:
= a) nome;
= b)e-mail; e
= () telefone para contato.

4 | Chamamentos Encaminhar por Oficio a Central de [Atéo
relacdo de bens moveis que compras altimo dia
tenham interesse em receber atil de
em doacgao no bimestre. cada

bimestre

5 | Chamamento Realizar chamamento publico | Central de | Até um

publico das demandas deferidas. compras més apds
o término
do prazo
de que
trata o
topico

anterior.
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Avaliacéo da
doacéao

Atendidas as condicoes e
requisitos exigidos no edital
pelo doador, a proposta
podera ser remetida para
avaliacao do 6rgao ou
entidade interessado, que
devera se manifestar, de
forma motivada, quanto ao
interesse ou ndo em receber
0 objeto ofertado, dentro do
prazo estipulado pela Central
de Compras.

Instituicao
interessada

Recebimento da
doacéao

O recebimento de doacbes de
bens méveis e servicos e a
subscricdo dos respectivos
termos cabera ao titular do
orgao ou entidade donatario,
permitida a delegacéo;

Cabe ao érgao ou entidade
interessado em receber a
doacdo de bens moveis
verificar as formalidades e os
requisitos da doacéo, em
conformidade com o disposto
no art. 19 do Decreto n°
9.764, de 2019;

Cabe ao 6rgao interessado
em receber a doacao verificar
possivel antieconomicidade
do bem e os demais
requisitos expostos no art. 23
do Decreto n° 9.764, de 2019,
justificando sua deciséao.

Instituicéo
interessada
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APENDICE E — POP DESBASTE: REMANEJAMENTO E DESCARTE

N° | Atividades Tarefas Resp. Tempo

1 |[Avaliacdode [ Realizar o estudo de Servigo de A cada5
acervo uso do acervo, referéncia das (cinco) anos

identificando os bibliotecas
materiais nao

emprestados nos

altimos 5 (anos).

2 Enviar o Gerar e enviar Servico de A cadab
relatorio de relatorio de circulacdo | referéncia das (cinco) anos
circulagéo do de acervo; bibliotecas
acervo e Indicar os materiais

informacionais nao
emprestados e/ou
consultados nos
altimos 5 (cinco) anos.

3 Receber e e Analisar o relatério de | Comité de
analisar circulacao de acervo, | desenvolviment
dados do indicando a o de colecdes
relatorio necessidade, ou néo,

de iniciar processo de
desbaste por
remanejamento.

4 | Elaborar e e Elaborar parecer Comité de
encaminhar técnico indicando e desenvolviment
parecer justificando as o de colecdes
técnico necessidades, ou néo,

do desbaste por
remanejamento e
encaminhar ao Servico
de referéncia.

5 Proceder o e Remanejar para local | Servigo de
remanejament especifico o acervo referéncia das
o de acervo indicado pelo Comité bibliotecas

de desenvolvimento de
colecoes;

e Alterar localizag&o no
software de
automacao e gestao
de bibliotecas

6 Reavaliacdo | Realizada nova Servico de 5 (cinco) anos
de acervo avaliacao de referéncia das apos o
remanejado bibliotecas
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circulacao do acervo
remanejado;
Encaminhar relatorio
ao Comité de
desenvolvimento de
colecdes.

remanejament
0

Encaminhar Encaminhar ao Comité | Servigo de
relatorio da de desenvolvimento de | referéncia das
reavaliagao colecgdes o relatério de | bibliotecas

reavaliacdo do acervo

remanejado por um

periodo de 5 (cinco)

anos.
Receber e Receber e analisar o Comité de
avaliar relatério da desenvolviment
relatorio reavaliacdo apos os 5 | o de colecdes

(cinco) anos do acervo
remanejado;

Acervo nao
consultado/emprestad
0 no periodo dos 5
(cinco) anos
remanejados, gerar
relatorio/laudo de ndo
circulagdo e indicagéo
de descarte,
observando a Politica
de desenvolvimento
de colecoes;
Encaminhar a
Comisséo Permanente
de Avaliacéo e
Desfazimento de Bens
Patrimoniais, Portaria
N° 1891/2019, para
gue proceda o rito
institucional e legal
para o desfazimento
(doacéo ou
incineracgéo) do
material;

Se 0 acervo tiver sido
consultado/emprestad
0 no periodo dos 5
(cinco) anos
remanejados, retornar
ao acervo geral;
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Se néo, seqguir o
processo para
descarte.

Redigir laudo
técnico

Redigir laudo técnico
do acervo que néao
circulou no periodo em
gue permaneceu
remanejado,
observando que o
material informacional
nao é:

o Oriundo de
processo de
aquisicao por
compra;

o Bibliografia basica
ou complementar
de cursos ofertados
na UNIFAP, ainda
gue de cursos nao
ofertados no
campus de vinculo
do acervo em
questéo;

o Em caso positivo do
item anterior, o
material
informacional sera
encaminhado ao
campus em que o
material tenha
possibilidade de
uso;

Encaminhar laudo
técnico a Comisséo
Permanente de
Avaliacéo e
Desfazimento de Bens
Patrimoniais, Portaria
N° 1891/2019, para
gue proceda o rito
institucional e legal
para o desfazimento
(doacéo ou
incineracéo) do
material.

Comité de
desenvolviment
o de colecdes
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10 | Parecer e Analisar laudo técnico | Comisséao
técnico de encaminhado pelo Permanente de
desfazimento Comité de Avaliacéo e

desenvolvimento de Desfazimento
colecoes; de Bens

o Redigir parecer sobre | Patrimoniais
a destinacao final do
material indicado para
descarte.

11 | Destinacgéo e Proceder de acordo Comisséao
final do com o parecer da Permanente de
material Comissédo Permanente | Avaliacéo e

de Avaliagéo e Desfazimento
Desfazimento de Bens | de Bens
Patrimoniais, sobre o | Patrimoniais

destino final do acervo
sem circulagéo.
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APENDICE F - PLANO DE CONTINGENCIA E EMERGENCIA DO SISTEMA
INTEGRADO DE BIBLIOTECAS DA UNIFAP

1 INTRODUCAO

A estrutura organizacional do Sistemas Integrado de Bibliotecas da UNIFAP
(SIBI/UNIFAP) é composto por quatro bibliotecas: Biblioteca Central, Campus Marco
Zero; Biblioteca Binacional, Campus Oiapoque; Biblioteca do Campus de Mazagéo;
Biblioteca do Campus de Santana. Constituido também pelo:

e Conselho Geral,

o Direcédo do SIBI/UNIFAP;

o Comité de Desenvolvimento de Colecoes;

« Comité de Tratamento Técnico da Informacéao;

o Comité de Servico de Referéncia e Auxilio ao Usuario; e

o Comité de Tecnologia e Apoio a Comunicacao.

As Bibliotecas do SIBI/UNIFAP prestam diversos servigos que subsidiam as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo na Universidade. Abriga acervos
bibliograficos, além de contetdos de acesso eletrénico via Portal de Periddicos da
CAPES, Repositério Institucional da UNIFAP (RIUNIFAP), bases de dados assinadas,
entre outros. Trabalha constantemente para a melhoria da infraestrutura e qualidade
dos servicos de informacgéo prestados em cada uma das Bibliotecas.

Este plano de contingéncia descreve as medidas adotadas pelas Bibliotecas do
SIBI/UNIFAP, visando a preservacdo e a conservacdo de sua infraestrutura, acervo,
acesso e disponibilizacdo das cole¢cbdes, bem como planos de prevencéo, antifurtos,
sinistros relacionados a fogo e agua, além de medidas de minimizacédo de danos e

seguranca humana diante de situacdes de emergéncia e panico.

2 RISCOS

Alguns riscos estudados pelas areas de saude e seguranca do trabalho sdo
inerentes ao ambiente de trabalho das Bibliotecas do SIBi/UNIFAP, podendo afetar as
pessoas e o patrimonio. No Quadro 1 sé&o listados alguns desses riscos e as acoes

realizadas pelo SIBi/UNIFAP para minimiza-los:
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Quadro 1 - Riscos e acdes preventivas nas Bibliotecas do SIBi/UNIFAP.

Tipos de
riscos

Exemplos

Acoles

Riscos
fisicos

ruidos, calor, frio, vibracées, radiacéo,
pressao, umidade, iluminacéo

sinalizar o nivel de ruido (recurso visual) e
educar o usuario; controlar a temperatura
e umidade; utilizar materiais para
isolamento acustico

Riscos
quimicos

poeiras, fumos, gases, vapores,
substancias quimicas

higienizar acervo, superficies,
equipamentos e materiais; higienizar o
sistema de ar condicionado; proibir o uso
e armazenamento de gas GLP; proibir o
consumo de cigarros, alimentos e bebidas
(exceto agua) no interior das Bibliotecas
do SIBI/UNIFAP

Riscos
biolégicos

virus, bactérias, fungos, parasitas,
protozodrios, bacilos

controlar a acdo de sinantrdpicos; isolar,
estabilizar e higienizar acervos afetados;
utilizar Equipamento de Prote¢&o
Individual (EPI); proibir o consumo de
alimentos e bebidas no interior das
Bibliotecas do SIBi/UNIFAP; espacgar o
acervo; utilizar estantes de acgo; selecionar
a aquisicdo de materiais; lavar as méos
com frequéncia; fazer uso do alcool em
gel; manter ambientes ventilados; evitar
aglomerag0es; cobrir boca e nariz com o
antebraco sempre que espirrar ou tossir;
evitar tocar na regiao dos olhos, nariz e
boca

Riscos
ergondémicos

esforco fisico, inadequada, ritmo
repetitividade postura excessivo

usar mobiliario e equipamentos
ergondmicos e adequados as
necessidades de servidores e usuarios
com deficiéncia; estimular a prética de
exercicios laborais; avaliar e adequar a
ergonomia das estac6es de trabalho
(mobiliario; apoio de pés, punhos;
equipamentos, entre outros)

Riscos de
acidentes

arranjos fisicos inadequados, barreira
fisica e arquitetdnica, iluminacéo
inadequada, falta de Equipamento de
Protecéo Individual (EPI), uso
inadequado de ferramentas e
magquinas, choque elétrico, incéndio,
exploséo, desabamentos e similares
em decorréncia de fortes chuvas,
picadas de animais peconhentos ou
insetos

manter os ambientes desobstruidos;
informar mudancas de layout; encaminhar
0s bens avariados e obsoletos para o
setor competente; possuir equipamentos
de combate e prevencao ao incéndio; ter
iluminacédo adequada; possuir luminéria de
emergéncia; possuir sinalizagéo visual;
disponibilizar EPI; conscientizar a equipe
no atendimento das diretrizes do Plano de
Emergéncia; isolar as zonas de perigo
(caixa de forca e de disjuntores e
coberturas com risco de desabamento)
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Riscos a riscos de furto, perda, roubo, agresséo | monitorar e vigiar 24 horas por dia as
seguranca e vandalismo Bibliotecas do SIBi/UNIFAP por meio de

tecnologia, da Secretaria de Seguranca
Institucional e empresa terceirizada;
manter a equipe alerta e em comunicagéo
com a seguranga; possuir sistema de
seguranca antifurto do acervo; informar e
orientar servidores e usuarios para
diretrizes, manuais, normas, politicas,
regulamentos e regimento interno; educar
e orientar o usuario pelo melhor uso da
biblioteca e salas de leitura; repor
materiais furtados, roubados ou perdidos

Fonte: Adaptado de Universidade Federal de Santa Catarina (2020, p. 4).

A partir da identificacdo desses riscos, descrevem-se, a seguir, as medidas

adotadas para a preservacao e conservacao da infraestrutura e do acervo, bem como

para a garantia de acesso do usuério as cole¢des.

3 MEDIDAS DE PRESERVACAO E CONSERVACAO

Preservacao e conservacdo sao acfes conjuntas que visam a salvaguarda e

ao prolongamento da vida til do acervo e infraestrutura das edificacdes.

3.1 EDIFICACAO

A infraestrutura nas quais as unidades das Bibliotecas do SIBi/UNIFAP se

encontram precisam ser preservadas para garantir 0 acesso ao acervo e sua

conservacgao, observando-se os seguintes aspectos:

A.

condicdes estruturais da edificacdo — os prédios em que as Bibliotecas do
SIBiI/UNIFAP se encontram alocadas devem receber manutencao predial
preventiva e corretiva regularmente. Conforme a necessidade é solicitada a
departamentos especificos da Prefeitura/UNIFAP: avaliacdes de redes elétrica,
hidraulica e sanitaria, de agua pluvial, alvenaria e pintura, sistemas mecanicos,
adaptacdes necessarias para possibilitar acessibilidade arquitetbnica as
pessoas com deficiéncia, entre outros.

prevencao contra incéndio — a Prefeitura/UNIFAP verifica anualmente as
instalagdes e os equipamentos de combate a incéndio, recomenda-se que 0S

servidores das Bibliotecas do SIBi/UNIFAP monitorem mensalmente a presséo
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e o nivel adequado de uso dos extintores, acionando a Prefeitura/UNIFAP se
necessario, e realizem o curso ofertado regularmente os principios basicos de
prevencao e combate a incéndio, de competéncia da Pré-Reitoria de Gestéo de
Pessoas (PROGEP).

prevencdo contra inundacdes e vazamentos — a cada semestre deve ser
solicitada a Prefeitura/UNIFAP a limpeza das calhas e bueiros das Bibliotecas
do SIBiI/UNIFAP com o intuito de ndo ocorrer transbordamento de agua em
épocas de fortes chuvas e aciona-los sempre que tiver qualquer ocorréncia.
controle de sinantropicos — a dedetizacdo, descupinizacdo, desratizacao,
desinsetizacao, entre outros procedimentos para prevencao e controle de pragas
urbanas (baratas, escorpides, taturanas, aranhas, tracas, cupins, ratos,
mosquitos, marimbondos, entre outros) sao realizados por empresa terceirizada
e coordenados pela Prefeitura/UNIFAP, semestralmente, mediante solicitacdo
das Bibliotecas. Os materiais adquiridos por doacdo passam por vistoria e
higienizag&o antes de sua incorporag&o ao acervo.

controle de agentes biolégicos — a limpeza e a manutencdo dos equipamentos
de condicionamento de ar, filtros de agua, refrigeradores; higienizacdo das
caixas de agua, recolhimento e limpeza frequente das lixeiras e copas realizado
por trabalhadores terceirizados; descarte de rejeitos organicos separado dos

reciclaveis.

3.2 ACERVO

Para o aproveitamento de recursos e o embasamento do desenvolvimento da

colecédo, o SIBI/UNIFAP guia-se pela Politica de Desenvolvimento de Colec¢des (PDC),

a qual é formulada com aprovacdo do Comité de Desenvolvimento de Colec¢des,

composta por servidores do SIBiI/UNIFAP e representantes docentes e discentes da

graduacéo. Esse Comité também é consultado para decisdes pontuais e participa das

avaliacdes para aquisicdo de material bibliogréfico.

A.

condigcbes ambientais e de guarda, acondicionamento e armazenamento do
acervo — 0s materiais sdo armazenados em ambiente controlado, com
monitoramento da temperatura e da umidade relativa do ar, evitando as

variacdes climaticas.
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manuseio — sao realizadas ac¢des de conscientizacdo do usuario sobre o cuidado
com o material bibliografico, tanto em seu manuseio, quanto no
acondicionamento e reposicdo nas estantes. Os servidores que fazem a
reposicédo do material nas estantes utilizam EPI, carrinhos para o transporte dos
materiais e sdo capacitados para tal funcao.

condicbes de limpeza da area — piso, mobiliario e acervo sdo higienizados
seguindo os procedimentos da atividade, exemplos: ndo se deve utilizar cera no
piso pois o papel absorve todo tipo de produto quimico, em suspensdo, €
aconselhado que limpe diariamente sem varrer e sim com pano Umido para evitar
que “levante” poeira, assim como evitar o uso de aspirador de p6 pelo mesmo
motivo; a limpeza e desinfeccdo de prateleiras, mesas, armarios fechados,
mapotecas, arquivos, gavetas e outras superficies pode ser feita com uma
flanela umedecida com agua e alcool. Obviamente, o balde com a solucdo tem
que ficar afastado dos livros. Isso evita respingos e acidentes mais graves.
Ressalta-se que para a higienizac@o de volumes (materiais bibliograficos: livros,
mapas, folhetos etc) sera precedida de treinamento e aquisicdo de material de
protecdo pessoal, além de destinacdo de espaco adequado e exclusivo para a
higienizacdo. No caso especifico do Covid-19, indica-se o isolamento do material
qgue sera devolvido apos o retorno das atividades, pelo periodo minimo de 14
dias, como recomenda Lara Ewen, da revista American Libraries. Para a Ewen
(2020), o tempo é o melhor desinfetante e evita danos aos materiais
bibliograficos. Para Durant (apud EWEN, 2020) € a coisa melhor e mais segura
qgue bibliotecarios podem fazer neste momento. Durant ressalta ainda que as
bibliotecas podem ser um vetor de risco para a disseminagédo da doenca, que,
além dos impactos diretos a saude, pode reduzir a confianca dos usuarios nas
bibliotecas.

encadernacdo e restauracdo — os materiais bibliograficos danificados séo
encaminhados para o tratamento fisico para avaliagcdo de nova encadernacao e
pequenos reparos, sendo que uma capa personalizada € utilizada quando néo &
possivel a recuperagéo da original.

preservacao digital — a digitalizagéo € uma agéo que contribui para a preservacéo
do acervo fisico, bem como possibilita a democratizacdo da informacéo. Desde
2008 (Resolucdo 11/2008 CONSU/UNIFAP) é obrigatéria a entrega da verséo
digital das teses e dissertacdes, sendo que o acervo retrospectivo (impresso)


https://americanlibrariesmagazine.org/authors/lara-ewen/
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sera digitalizado e disponibilizado online. TCC’s, Dissertacbes e Teses sao
disponibilizadas em PDF/A no Repositério Institucional da UNIFAP (RIUNIFAP),
respeitando-se os limites da Lei de Direitos Autorais. Soma-se a iSso a
adaptacado de material, o que inclui a descricdo de imagens, realizada pela

Acessibilidade Informacional (Al), para disponibilizacdo no catalogo.

4 GESTAO DE SITUACOES DE EMERGENCIA E PANICO

Para que as medidas de preservacdo, conservacdo, seguranca € acesso
possam se concretizar de forma exemplar, ha que tornar situacdes imprevisiveis em
previsiveis, ou seja, tracar estratégias gerais de acdo em situacdes de emergéncia e
panico.

Considerando que as Bibliotecas do SIBI/UNIFAP sédo espacos com intenso
fluxo de pessoas, faz-se necessaria a atencdo as situacdes que exigem cuidados
relacionados a saude, ao bem-estar, a seguranca humana e a acessibilidade, como
por exemplo, situacdes de ataques (como os de panico, epilépticos e outros), desmaio,
assédio, agressao fisica e verbal. Além de, mesmo que tomadas todas as medidas de
prevencao, ocorrerem situacdes de degradacao, sinistros, contaminacao por agentes
bioldgicos, barreiras (fisica, comunicacional, informacional, atitudinal) enfrentadas
pelas pessoas com deficiéncia e outros.

Nesses casos, mesmo diante da dificuldade de gerenciar o conflito, é salutar
manter a calma. E importante ter as informacdes necessarias para agir
adequadamente, respeitando em primeiro lugar a vida das pessoas que transitam e
trabalham nas Bibliotecas da UNIFAP.

Sabe-se que em cada situacao ha medidas especificas a serem tomadas, mas,
de forma geral, evidenciam-se as diretrizes para as primeiras agdes no atendimento
de uma emergéncia em ordem de prioridade:

A. Manter a calma;

B. Preservar a vida, sendo que em situacédo de perigo a vida deve-se evacuar 0
local, dando atencéo as pessoas com deficiéncia e demais grupos em condi¢ao
de vulnerabilidade;

C. Cuidar no momento da evacuacao para nao obstruir passagens, corredores,

portas e janelas;
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D. Acionar sistemas de alarmes, servi¢os de resgate, vigilancia e seguranca sempre
gue necessarios;

E. Agir em parceria e conformidade as orientagbes dos érgdos de seguranca e
salude competentes;

F. Estabelecer medidas para conten¢éo de danos ao patriménio das Bibliotecas do
SIBiI/UNIFAP em situacao de crise;

G. Verificar e tracar planos para findar a emergéncia, reduzir ou reparar os danos e
impactos decorrentes da situacao de crise.

Ressalta-se a diretriz de preservacao de vidas e da indispensabilidade em
respeitar as orientacdes de profissionais da saude, bombeiros, policiais e vigilantes,
para que as acdes necessarias sejam realizadas com maior brevidade e seguranca
possivel, com o minimo de danos humanos, ambientais e patrimoniais (ILHEU, 2017).

Para os casos de perturbacao e salude, acionar primeiramente a equipe da:

o Prefeitura/UNIFAP, no Campus Marco Zero (ramal 3312-1719)

 Vigilancia nos Campi Binacional, Mazagéo e Santana;

« Em caso de extrema urgéncia acionar também o SAMU (192), Bombeiros (193)
ou Policia Militar (190).

A lista de contatos dos membros-chave (Diretores, Coordenadores, Chefias e
substitutos) da equipe fica disposta na Direcao/Chefia de cada uma das Bibliotecas
do SIBiI/UNIFAP e com a vigilancia de cada Biblioteca ou Campus, a fim de que sejam
facilmente localizados e contatados para dar os encaminhamentos na sequéncia do

fato. Essa lista deve ser atualizada sempre que houver mudanga dos membros.

4.1 GRUPO DE TRABALHO DE ENFRENTAMENTO DE CRISES

Recomenda-se, sempre que identificada a necessidade, que seja criado um
Grupo de Trabalho de Enfrentamento de Crises (GTEC) temporario, podendo ser
convocado pela Direcdo do SIBI/UNIFAP, pelo Comité de Desenvolvimento de
Colecgdes ou pelas chefias a qualquer tempo. E ideal que sua composicéo seja de no
minimo trés pessoas, preferencialmente capacitadas a apreciar e deliberar sobre a
situacdo, que tenham disponibilidade e/ou que se coloquem a disposicédo do grupo,

podendo inclusive convocar outras pessoas externas as Bibliotecas.
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O nome e o contato do GTEC devem ser divulgados entre a equipe do

SIBi/UNIFAP para que possibilite a rapida concentracdo das informacdes sobre a crise

e seu contexto. Deve-se considerar ainda que o carater de urgéncia da formacéo do

GTEC carece prontamente de formalizag&o por instrumentos oficiais, ndo afastando,

assim, a legitimidade e validade dos atos de suas ac¢des no enfrentamento da

emergéncia, inclusive de qualquer outra pessoa que agir de boa fé.

A.

Ao GTEC cabera:
Auxiliar a Diregéo do SIBi, Diregao da Biblioteca Central, chefias e Comités do
SIBi/UNIFAP nos processos de tomada de decisdo que englobam a atencao da
situacao de crise;
Coordenar a equipe do SIBI/UNIFAP nas tarefas para lidar com a crise;
Avaliar a situacéo de crise;
Mapear 0s riscos, enumerar e/ou prever 0s provaveis danos e tracar um plano
de acfes que vise a solucdo e/ou a minimizacdo dos danos, sempre levando em
consideracao a acessibilidade aos servidores e usuarios com deficiéncia;
Orientar e dar suporte as acbes das equipes do SIBI/UNIFAP nos passos
seguintes;
Designar tarefas aos demais membros da equipe do SIBi/UNIFAP;
Acompanhar a efetividade e eficacia das acoes;
Elaborar documento com a descricédo dos fatos que geraram, intensificaram e/ou
agravaram a crise, as praticas implementadas e os conhecimentos adquiridos ao
longo do processo e as referéncias que balizaram suas acdes, a fim de manter
alimentada uma base de conhecimento que facilite a detec¢cdo das melhores
praticas e tomadas de decisbes no futuro.

Embora o GTEC esteja responsavel por todas as atividades listadas acima,

todos os membros do SIBI/UNIFAP s&o corresponsaveis e trabalhardo em funcéo do

enfrentamento da crise.

4.2 SINISTROS RELACIONADOS AO FOGO

A.
B.

Nas situagdes de sinistro por fogo, as primeiras medidas sao:
Soar o alarme de incéndio, se houver;
Auxiliar as pessoas com deficiéncia a sair da edificacdo direcionando-as ao

ponto de encontro externo;
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C. Desligar os disjuntores e evacuar o edificio;
Evitar gritar, pois a quantidade inalada de ar quente — o0 qual é toxico — é maior;

E. Colocar uma blusa ou casaco sobre nariz e boca, caminhar para fora da
edificacdo mantendo o corpo tdo proximo ao chdo quanto possivel, para evitar a
inalacao;

F. Contatar o CBMAP (assim como outros servicos de emergéncia necessarios) e

membros-chave da equipe.

A Direcao do SIBI/UNIFAP, as Chefias das Bibliotecas e os Coordenadores/as
de Comités ficam responsaveis pelos demais encaminhamentos.

O fogo ocasiona queima total, parcial, deposicdo de fuligem e deformacéao
das obras. Em bibliotecas o ideal é a utilizacdo de sistemas de combate ao fogo com
gases limpos, para ndo ocasionar danificacdo do papel pela agua ou pelas
substancias quimicas presentes nos extintores, tendo em vista que a agua causa dano
aos materiais: deformacdo; manchas; corrosdo; dissolucdo; desintegracao;
enfraquecimento; fungos (MATTOS, 2014). Todas as Bibliotecas devem dispor de

extintores, hidrantes e alarmes de incéndio ativados manualmente.

4.3 SINISTROS RELACIONADOS A AGUA

As Bibliotecas do SIBI/UNIFAP encontram-se em regido de clima amido com
chuvas volumosas recorrentes, sendo assim ha riscos de enchente envolvendo seus
prédios e vazamentos partindo do telhado. Dessa forma, faz-se necesséaria a
manutenc¢ao frequente de calhas e telhados, das redes elétrica, hidraulica e sanitéria.

Para a evacuacéao de areas deve-se:

A. Auxiliar as pessoas com deficiéncia a sair da edificacdo direcionando-as ao
ponto de encontro externo;
B. Desligar os disjuntores, enquanto os bens materiais devem ser acondicionados

com material impermeéavel.

Nesses casos, logo que possivel, 0 ambiente deve ser estabilizado, ajudando
a prevenir o crescimento de fungos — por meio da secagem do chao e mobiliario e

acionamento de equipamentos desumidificadores.
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4.4 MEDIDAS DE MINIMIZACAO DE DANOS

O SIBI/UNIFAP deve contar com uma equipe comprometida e atenta, que
sempre trabalhe unida e disposta para a diminuicdo dos danos. A elaboracdo de um
mapa de emergéncia, para cada uma das Bibliotecas, e planos de escape ajudara

ainda mais a preservar vidas humanas e o patrimonio publico.

4.5 SEGURANCA HUMANA

Existiram momentos na histéria em que temas como riscos alimentares,
epidemias, pobreza, crises econémicas, entre outros, passaram a ser vistos também
como risco a seguranga do sistema internacional. O conceito de seguranca humana
foi criado pela Organizacdo das Nacfes Unidas (ONU), em um contexto de pdés-
guerra, e em 2003 a Comissédo de Seguranca Humana das Nacdes Unidas, definiu no

relatério Human Security Now de 2003, que:

A segurangca humana significa a protecdo das liberdades
fundamentais, que sdo essenciais para a vida. Significa proteger as
pessoas de criticas (grave) ameacas difundidas (generalizada) e
situacbes. Significa usar de processos para construir forca e
aspiragdes das pessoas. Isso significa a criagédo de sistemas politicos,
sociais, ambientais, militares e culturais para juntos oferecer as
pessoas elementos basicos de sobrevivéncia, subsisténcia e
dignidade. (COMMISSION SECURITY NOW, 2003, p. 4, tradugéo
nossa).

O SIBI/UNIFAP, com sua equipe de servidores, deve manter procedimentos de
seguranca visando a acessibilidade, a manutencdo da saude e ao bem-estar dos
usuarios e da prépria equipe. Os procedimentos para isso ocasionalmente se
apresentam como emergéncia, pois, prever crises locais, nacionais ou internacionais
exige analise conjuntural ampla, as quais, muitas vezes, nem mesmo os melhores
analistas conseguem prever. Podem ser desde proliferacdo de uma doencga, ou até
mesmo a falta de abastecimento de insumos, a restricdo ou cerceamento da
mobilidade urbana, entre outros.

Enfim, essas situacdes podem exigir acdes diversas e de forma constante
acontecem sem aviso, sem previsdo, de modo que nesse documento ndo seria

possivel listar como lidar com todas. A seguir séo relacionados riscos decorrentes de
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situacdes em que, além do acervo ou da edificacdo, a seguranca das pessoas

(servidores, usuarios e comunidade em geral) deve ser considerada como prioritaria.

4.5.1 Risco biolégico

O risco bioldgico trata de situacdes relacionadas a seguranca humana. No que
tange a saude, sdo situacdes em que decorrem de doencgas infecciosas mortais,
alimento ndo seguro, desnutri¢do, falta de acesso a cuidados béasicos de saude. Essas
situacdes envolvem a saude de servidores e usuarios. Procedimentos de higiene que
sao realizados como rotina devem sofrer adaptacdes, devido a restricdes maiores de
contato e podem gerar inclusive novos procedimentos, de acordo com as situagdes.

Em circunstancias em que se mantém o atendimento realizado
presencialmente é importante avaliar em todos os momentos de manuseio de livros e
demais suportes do acervo a utilizacao de EPI, higienizacdo dos bens méveis e fixos,
orientacdo aos usuarios (presencial e nas midias), e, reforcar a importancia de que
isso ocorra em todos os momentos do atendimento e acesso aos espacos das
Bibliotecas do SIBi/UNIFAP.

Em situacBes em que, por decorréncia de riscos bioldgicos, nao for possivel
realizar o atendimento presencial, faz-se necessario desenvolver e planejar agdes que
envolvam trabalho remoto e atendimento presencial mediante agendamento para
situacdes urgentes e especificas, organizacdo de escalas de trabalho, ou seja, formas
de realizar o trabalho minimizando ou eliminando o contato. Essas acdes devem ser
acessiveis tanto ao servidor quanto ao usuario com deficiéncia. Nesses casos
extremos, o trabalho é determinado por orientacdes de equipes médicas e as acdes

devem ser respaldadas pelos cientistas, por portarias e demais documentos oficiais.

4.5.2 Riscos estruturais do edificio

O risco relacionado a restricdo de abastecimento de insumos se relaciona a
seguranca humana pelo viés da seguranga ambiental, e no que tange a estrutura fisica
das Bibliotecas do SIBI/UNIFAP sao situacdes que decorrem de degradacao
ambiental, esgotamento de recursos naturais, desastres naturais, poluicdo, etc.

Existem formas de prever questbes ambientais, mas é pouco usual no Brasil que
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tenhamos avisos, e, mesmo que ocorram, existe um despreparo para lidar com essas
situacoes.

O SIBI/UNIFAP é composto por diversas edificacBes, sendo dois prédios
proprios, um que abriga a Biblioteca Central e um que abriga a Biblioteca do Campus
Mazagéo e outras edificacdes localizadas junto aos Campi Binacional e Santana.

Ha a possibilidade de ocorrer enchentes e outros fenbmenos que podem
colocar em risco a vida dos servidores e dos usudrios das Bibliotecas da UNIFAP.
Nessas situacdes os servidores devem realizar agbes de emergéncia que garantam a
seguranca fisica das pessoas, além de seguirem orientacdes, portarias e demais

documentos oficiais expedidos pela Reitoria.

4.5.3 Restricbes de abastecimento de insumos

Pode ocorrer a falta de abastecimento de insumos, decorrente de greves,
embargos econdmicos e outras situacdes. Nesses casos a seguranca humana entra
como um fator no que tange a seguranca econdmica e politica, pois, situacdes
extremas, em que se restringe 0 acesso a bens de consumo, podem inviabilizar o
trabalho ou gerar situacdes em que a dindmica do trabalho nas Bibliotecas do
SIBI/UNIFAP deva ser revista.

N&o é possivel prever que tipo de restricdo ocorrera e quais serdo as acdes
decorrentes desse tipo de situagcédo. Nesse caso, reunides e alinhamento com a equipe
serdo importantes para propor como viabilizar o trabalho e a importancia dele no
contexto. Assim como nas outras situagcbes em que foram relacionados riscos a
seguranca humana, por diferentes vieses, € importante que ocorra trabalho conjunto
e que orientacdes, portarias e demais documentos oficiais expedidos pela Reitoria

sejam a base para a continuagao dos trabalhos na instituicao.
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ANEXO | - DECLARACAO SIMPLIFICADA

o ,
nacionalidade............ccccvvvieiiiiiiiinniieeee , estado CiVil ..o :
Q10157 T o U inscrito(a) no CPF sob
O N0 eNORGSODONC .., ,
telefone........ccoeevveeiiiiiennnns e endereco eletrOniCO .........uuveiiiiiiiee e ,

(NA  QUALIDADE DE REPRESENTANTE LEGAL DA EMPRESA)

inscritaa. N0 CNPJ  sob 0 nNn% )  TRANSFIRO
INCONAICIONAIMENTE @0 .....ceeeiiiiii e , representado pela
......................................................... , por livre e espontanea vontade e sem quaisquer

restrices quanto a efeitos patrimoniais e financeiros, todos os meus direitos sobre 0s
materiais doados nesta data, conforme relacdo anexa, bem como a plena propriedade
dos bens e/ou servigos por mim doados, aceitos nas condicdes em que se encontram.
Apoés a avaliacao técnica do material, a ............oooevvvviiiiiiicieeennn. ficara autorizada a
incorporar o material ao seu acervo, utiliza-lo e divulga-lo, nos termos do Decreto n°
9.764, de 11 de abril de 2019. Apdés ter lido esta declaracdo de Doacédo e tendo

compreendido seus itens confirmo @ dOAGE0 @ .........ooiuviiiiieeeiiiiiiie e

Local: ; de de 20 )

Assinatura (Doador)



