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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2019, DE 03 DE SETEMBRO DE 2019

Estabelece os procedimentos para a entrada e a
saida dos materiais bibliograficos e ndo
bibliograficos do acervo da Biblioteca
Universitaria Professor Martinho Cardoso da
Veiga.

A Direcdo da Biblioteca Universitaria da Fundacdo Universidade Regional de

Blumenau (FURB), no uso de suas atribui¢oes,

ESTABELECE os procedimentos de incorporacdo e descarte de materiais

bibliogréficos e ndo bibliogréficos do acervo da Biblioteca Universitaria.

Dos termos e definicdes

Art. 1° — Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, adotam-se 0s seguintes termos

e definigdes:

| — Materiais bibliograficos: documentos impressos nos mais diversos formatos e
suportes, tais como: livros, periddicos e folhetos;

Il — Materiais ndo bibliograficos: documentos que ndo se apresentam na forma
impressa convencional, como, por exemplo: diapositivos, discos, filmes, fitas de video,
fitas cassete, disquetes e demais multimeios;

1l — Descarte: retirada de materiais ndo mais necessarios as atividades de
ensino, pesquisa, extensdo da Universidade do acervo da Biblioteca Universitaria, a
partir de critérios previstos na Politica de Desenvolvimento de Colegdes, visando
adequar o acervo da BU aos interesses da Universidade e evitar o crescimento

desordenado de suas colegoes.



Da entrada dos materiais bibliograficos e ndo bibliograficos no acervo

Art. 2° — Para a entrada de materiais bibliogréficos e ndo bibliogréficos,
considerados materiais de consumo pela Divisdo de Administracdo Contabil e
Patrimonial - DACP, no acervo da Biblioteca Universitaria, sdo adotados os seguintes

modos de aquisi¢éo:

I — Compra: por processo de licitacdo ou por compra direta em situagdes
excepcionais, expressamente previstas na Lei n° 8.666/1993 (Lei de LicitacGes);

Il — Doacdo: pelo recebimento de materiais analisados e pre-selecionados da
lista enviada em formulario préprio com o respectivo termo de doacdo preenchido e
assinado, ou quando recebidos diretamente de autores e/ou de representantes de projetos
culturais com termo de doacdo;

Il — Permuta: troca de materiais com outras Instituicdes de Ensino Superior e/ou
unidades informacionais;

IV — Reposicdo: quando hd a substituicdo de materiais extraviados ou
danificados por usuarios, conforme art. 75 do Regulamento da Secdo de Servicos ao
Usuario;

V — Conversdo de multa em material: em casos de negociacdo de multa,

conforme art. 73 do Regulamento da Secédo de Servicos ao Usuario.

Paragrafo Unico. Em qualquer dos casos acima citados, o material sera

recebido, registrado e tratado para ser incorporado ao acervo da BU.

Art. 3° — As rotinas e responsabilidades em relacdo a entrada dos materiais
bibliograficos e ndo bibliograficos no acervo da Biblioteca Universitaria sdo as

seguintes:

| — Conferéncia da nota fiscal ou de outra relacdo que for encaminhada conforme
0 modo de aquisicao;

Il — Revisdo do material, tendo em vista a sua integridade fisica: paginagéo e
impressdo completas, capas em bom estado etc.;

Il — ldentificacho do material por meio de carimbos de registro e/ou de

propriedade;



IV — Incorporacao ao acervo da biblioteca por meio do registro bibliografico no
catalogo;

V — Colocagéo de etiquetas nas lombadas e/ou de dados do registro na parte
interna do material;

VI — Guarda e acondicionamento dos materiais incorporados e identificados em
estantes ou, conforme o formato, o suporte e/ou o tipo de circulagcdo, em outro mével

adequado.

Da saida dos materiais bibliograficos e nao bibliogréaficos do acervo

Art. 4° — A saida dos materiais bibliograficos e ndo bibliograficos do acervo da
Biblioteca Universitaria da FURB se da& pelo processo de descarte, conforme as
orienta¢Bes da Politica de Desenvolvimento de Cole¢Bes da Biblioteca Universitaria da
FURB.

Art. 5° — Para o processo de descarte, estdo definidas as seguintes etapas:

| — Selecionar os materiais a serem descartados, de acordo com 0s critérios
estabelecidos pela Politica de Desenvolvimento de Colecdes;

Il — Elaborar uma listagem dos materiais a serem descartados, relacionando os
seguintes dados na GUIA DE DESCARTE:

a) No caso de documentos ndo perioddicos: justificativa da eliminacéo,
destinacdo do material, numero do item, MFN (numero da obra no sistema), nimero de
chamada, referéncia, nimero de registro, quantidade de exemplares, exemplar restante
no acervo.

b) No caso de documentos periddicos: numero de item, codigo com nimero de
registro, nimero de chamada, titulo no catalogo, colecdo de periddicos, quantidade de
volumes e justificativa.

I11 — Publicar a GUIA DE DESCARTE contendo a listagem dos materiais em
processo de descarte no site da FURB pelo prazo de 30 (trinta) dias, para assegurar as
comunidades interna e externa 0 acesso irrestrito a informacgdes sobre o processo de
descarte em andamento e para dar oportunidade a outras unidades administrativas
internas e instituicbes externas de manifestarem o interesse em receber, por

transferéncia ou doacao, esses materiais.



Paragrafo Unico. Dentro do prazo referido no inciso |11, podera ser contestado

o0 descarte de qualquer material constante na guia publicada.

Art. 6° — Os materiais em processo de descarte deverdo ser encaminhados a um

local apropriado enquanto aguardam a respectiva destinacao.

Da destinacédo dos materiais bibliograficos e ndo bibliogréaficos descartados

Art. 7° — Os materiais bibliograficos e ndo bibliograficos descartados poderéao

ter 03 (trés) destinos:

| — Transferéncia
Il — Doagéo

Il — Eliminacéo

Art. 8° — Considera-se transferéncia a movimentacdo dos materiais descartados

pela BU a outra unidade administrativa da FURB.

8 1° Nos 30 (trinta) dias em que a Guia de Descarte estiver publicada no site da
FURB, as unidades administrativas internas poderdo solicitar, para receber por

transferéncia, os materiais em processo de descarte;

8 2° A unidade interessada em receber o material em processo de descarte deve
enviar a Biblioteca Universitaria, por formulario préprio, os seus dados e a relagdo de

itens desejados da Guia de Descarte, especificando as respectivas quantidades;

8§ 3° Apo6s decorrido o prazo de 30 (trinta) dias, os materiais solicitados da Guia
de Descarte passiveis de transferéncia serdo entregues a unidade solicitante mediante o

Termo de Transferéncia preenchido e assinado.

8 4° Com a transferéncia, havera a troca de responsabilidade de uma unidade
para outra, ficando a critério da unidade a destinacdo do material, a guarda, 0 uso e o

controle dos materiais descartados.

Art. 9° — A doacdo ocorre quando a Biblioteca Universitaria da FURB, com

interesse publico, transfere os materiais descartados do seu acervo ao patrimonio de



outra instituicdo publica, entidade de carater publico ou reconhecidamente de utilidade

publica que atue na &rea de interesse social.

8 1° Nos 30 (trinta) dias em que a Guia de Descarte estiver publicada no site da
FURB, qualquer instituicdo ou entidade do caput podera solicitar, para receber por

doacdo, os materiais em processo de descarte;

8 2° A instituicdo ou entidade interessada no material em processo de descarte,
para fins e uso de interesse social, deve enviar a Biblioteca Universitaria, por formulario
préprio, 0s seus dados e a relacdo de itens desejados da Guia de Descarte, especificando

as respectivas quantidades.

8 3° Apds decorrido o prazo de 30 (trinta) dias, caso a doagéo seja considerada
oportuna e conveniente, os materiais da Guia de Descarte serdo entregues a instituicao

ou entidade solicitante mediante o Termo de Doagéo preenchido e assinado.

8 4° As solicitagbes de recebimento do material por transferéncia terdo
preferéncia sobre as solicitaces de doacdo, que, independentemente da ordem em que
forem recebidas, serdo individualmente avaliadas conforme a oportunidade e

conveniéncia socioecondmica.

Art. 10 — A eliminacdo serd o destino de materiais bibliograficos e ndo
bibliograficos irrecuperaveis, reproduzidos ilegalmente, inserviveis e/ou considerados

indteis, quando, respectivamente:

| — estiverem tdo deteriorados pelo uso ou por agentes bioldgicos que nédo
possam ser recuperados por restauracdo ou ainda que esta seja considerada
injustificavel economicamente;

Il — forem identificados como cépias desautorizadas, de acordo com a Lei n°
9.610/98 (Lei de Direitos Autorais);

Il — estiverem obsoletos, sem conteddo relevante ou utilidade para outras
unidades ou instituicdes, segundo a avaliagdo do corpo-técnico e dos especialistas da
area;

IV — forem rejeitados para fins de transferéncia ou doacdo, ndo sendo
solicitados no periodo de 30 (trinta) dias por nenhuma unidade interna ou instituicéo

externa.



Paragrafo Unico. Os materiais que serdo eliminados devem ficar em uma
Central de Reciclagem da Universidade, aguardando as acbGes ambientais de
reciclagem e/ou reaproveitamento de materiais coordenadas pelo Sistema de Gestao
Ambiental (SGA) da FURB.

Art. 11 — Antes de ser entregue para transferéncia, doacdo ou eliminacéo, o
material serd descaracterizado como ativo no acervo da BU, ou seja, dele serdo retirados
bolso, etiqueta e cddigo de barras, para, em seguida, receber o devido carimbo de

descarte.

Das Disposi¢oes Finais

Art. 12 — Os materiais bibliograficos e ndo bibliogréficos ja incorporados ao
acervo da Biblioteca Universitaria para atender as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo da Universidade, que, posteriormente, forem descartados e destinados a
transferéncia, doacdo ou eliminacdo, ndo serdo recebidos pela BU e/ou incorporados

novamente ao Seu acervo.

Art. 13 — O Corpo Técnico da BU envolvido no processo de descarte de
materiais deve encaminhar os documentos produzidos durante o processo a Secretaria
da BU para que |4 sejam agrupados em formato de relatério, a ser finalizado e

divulgado semestralmente/anualmente.

Art. 14 — As questdes que envolvam a avaliacdo da oportunidade e conveniéncia
na forma de alienagdo e os casos omissos serdo analisados e resolvidos pelo Corpo

Técnico da Comissdo de Desenvolvimento de Coleces.

Art. 15 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Blumenau, 03 de setembro de 20109.

Alexander Roberto VValdameri

Diretor da Biblioteca Universitaria

Professor Martinho Cardoso da Veiga



