OTECA O UNIUBE

NORMA PROCEDIMENTAL
PARA AQUISICAO BIBLIOGRAFICA

1 Finalidade

Estabelecer procedimentos relativos ao processo de solicitagdao, selecio e aquisicio de material

bibliografico (nos diversos suportes fisicos) nas Bibliotecas da UNIUBE.

2 Ambito de aplicagio

A todos os cursos, presenciais e a distancia, bem como aos Institutos, Unidades de Saude,

Departamentos, Laboratérios, Nucleos de Pesquisa e Bibliotecas da UNIUBE.

3 Fundamentagio legal

Niao ha legislagao especifica.

4 Critérios gerais para aquisi¢ao de material

a) a aquisicdo de obras bibliograficas somente podera ser firmada apds orcamento aprovado e
homologado pela Presidéncia da Sociedade Educacional Uberabense - SEU, ou por seus

representantes legais.

b) todas as solicitagbes de compras de material bibliografico, somente poderdo ser atendidas apos

verificagao por parte da Biblioteca (Central e/ou Setoriais);

c) os titulos da bibliografia basica das disciplinas (Plano de Curso) serao adquiridos com base na
propor¢ao  determinada  pelo  Ministério da  Educagio e  Cultura —  MEC
(http:/ /www.inep.gov.bt/supetior/condicoesdeensino/manuais.htm) e metodologia prépria das
Bibliotecas da UNIUBE (apéndice A). Para bibliografias complementares e atualizagio do acervo
serao adquiridos no minimo 02 (dois) exemplares de cada titulo. Para os cursos sequenciais, quanto a

numero de exemplares, serdo adotados os mesmos critérios utilizados para cursos de graduagao.

d) deverao ser observados os seguintes critérios para selegao do material a ser adquirido:



adequacao do material aos objetivos e nivel educacional da Institui¢ao;
atualizacio da edigao;

qualidade técnica;

imparcialidade;

custo justificavel;
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idioma acessivel 2 maioria dos usuarios.

e) a prioridade para aquisicio é definida pelas Pré-Reitorias de Ensino Supetior e/ou de Pesquisa,

P6s-Graduagiao e Extensao, utilizando como parametro os seguintes critérios:

cursos em implantagao;

novas disciplinas;

atualizacio de Planos de Ensino;

alteracOes curriculares;

credenciamento e/ou recredenciamento de cursos;

areas em que haja desenvolvimento de pesquisa;

AN NI N N Y NN

atualizacdio do acervo, de acordo com as sugestoes apresentadas pelos

professores/diretores de curso e alunos'.

f) as sugestoes para aquisicao serdo encaminhadas as Bibliotecas Central ou Setorias, de acordo com
campus de origem do pedido. No caso da Biblioteca Central, o pedido deve ser encaminhado
diretamente ao Setor de Sele¢io, Aquisicio, Desenvolvimento e Conservacio de Colegoes.
Solicitagbes provindas de cursos lotados no campus Rodoviaria, também devem ser encaminhadas

para a Biblioteca Central.

5 Solicitagdo para aquisi¢ao de materiais bibliograficos

5.1 Procedimentos gerais

Os procedimentos gerais aqui descritos sao unicos para a solicitagdio de aquisicio de material

bibliografico nos diversos suportes fisicos, inclusive peridédicos.

1 ~ ~ . o1 1s
Estes terdo suas sugestdes apresentadas via Biblioteca.



5.1.1 Do professor

Solicitar ao Diretor do Curso as obras de interesse de sua disciplina com os dados: autor, titulo,

editora e nimero de alunos (em potencial) para a disciplina.

5.1.2 Do Diretor do curso

a) avaliar as sugestdes bibliograficas enviadas pelo(s) professor(es) e sua relevancia para o curso e

disciplina.

b) encaminhar lista de obras aprovadas utilizando o formulario virtual Sugestoes Bibliograficas que se
encontra no enderego:

<http://www.uniube.br/biblioteca/setores/selecao_aquisicao/norma procedimental.php>

c) as sugestoes bibliograficas (para cada tipo de material, exceto periédicos) deverao ser apresentadas

em formularios préprios, conforme segue:

- CD-AUDIO

- CD-ROM

- FITAS DE VIDEO

- MONOGRAFIAS (livros, manuais, dicionarios, etc.)

- MAPAS E CARTAS

- NORMAS TECNICAS

- TESES E DISSERTACOES

- OUTROS MATERIAIS (slides, quadros, desenhos, etc.)

Sio disponibilizados formularios especificos para solicitagao de materiais para cursos presenciais € a
distancia que, depois de preenchidos, devem ser encaminhados para o e-mail:

aquisicao.biblioteca@uniube.br.

d) as solicitagGes bibliograficas de periédicos devem ser encaminhadas via memorando para o Setor
de Periédicos da Biblioteca do campus onde o curso estd inserido ou via e-mail, sendo

periodicos(@uniube.br para solicitagoes de periddicos nacionais e periodicos.inter(@uniube.br para

solicitagao de periddicos internacionais na Biblioteca Central. Para a Biblioteca do campus Fundinho

(udibiblioteca@uniube.br) e campus Rondon (udibibliorondon@uniube.br). As solicitagdes do
3
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campus Rodoviaria devem ser encaminhadas para a Biblioteca Central.

5.2 Aquisi¢ao de material bibliografico, exceto periédicos

5.2.1 Da Biblioteca (1° Procedimento)
A Biblioteca recebe o pedido e procede:
a) verificacdo para efetuar corregoes, se necessarias, na descricao do pedido (autor, titulo);

b) encaminhamento da planilha (solicitagao) para que o Departamento de Compras efetue a cotagiao

junto ao mercado livreiro.

5.2.2 Do Departamento de Compras
a) processar tomada de precos;

b) montar o Mapa de Concorréncia e encaminhar para a Biblioteca solicitante.

5.2.3 Da Biblioteca (2° Procedimento)
Ao receber o Mapa de Concorréncia, a Biblioteca devera fazer nova analise, conforme segue:

a) levantar nas bases de dados local a existéncia das obras solicitadas e a quantidade de

exemplares/ano de publicacio, disponiveis no acetvo.
b) analisar o pedido com base nos seguintes critérios:
v" nova edicio X edi¢io ja existente no acervo;
v' quantidade existente X quantidade solicitada;
V' quantidade existente X ntimero de empréstimo (no ultimo ano) X quantidade

solicitada;
V" cumprir as Normas do MEC;

v’ critérios citados no item 4 alinea d desta norma.



c) verificar a possibilidade de remanejamento de exemplares.

Estando a analise concluida, deve elaborar RM (requisicao de Material), anexar ao Mapa de
Concorréncia (processo) e encaminhar para a Pro-Reitoria que terd a competéncia de proceder a

aprovagao do pedido.

5.2.4 Da Pr6-Reitoria de Ensino Superior e da Pro-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e

Extensao
a) analisar a solicitacao;

b) havendo alguma divergéncia, deve devolver o processo a Biblioteca que fara os devidos ajustes e,

pot sua vez, o devolvera a Pré-Reitoria;

¢) havendo anuéncia, firmar a validagdo do pedido (processo de compra) e remeté-lo para a

Superintendéncia Administrativa, onde recebera avaliagao financeira da despesa.

5.2.5 Da Superintendéncia Administrativa (5° Procedimento)

Recebe o processo ja firmado pela Pro-Reitoria, procede andlise e toma providéncias, conforme

segue:
a) havendo aprovacao do valor total a ser investido, entao:

v’ assinar processo formalizando a aprovacio e encaminhar ao Departamento de

Compras.

b) caso haja restricdes, total ou parcial, quanto ao valor a ser investido, negociar com a Pré-Reitoria

(Ensino Superior ou de Pesquisa, P6s- Graduagiao e Extensao), a aquisi¢do total ou parcial.

5.2.6 Do Departamento de Compras

Recebe o processo e inicia o procedimento de aquisi¢io conforme normatizagao interna do setor.



5.2.7 Do Fornecedor

Providenciar as obras solicitadas e encaminha-las juntamente com a(s) NF = Notas Fiscais ao Setor

de Sele¢ao, Aquisicao, Desenvolvimento e Conservacao de Cole¢oes (Biblioteca Central).

5.2.8 Da Biblioteca (3° Procedimento)

a) ao receber o material bibliografico, processar o recebimento de acordo com os procedimentos

institucionais;
b) encaminhar para o Patrimonio as AFs, RMs, NFs e boletos;
) manter os Diretores de curso informados quanto ao andamento das solicitagdes bibliograficas;

d) enviar por e-mail para os Diretores de Curso e Pré-Reitoria de Ensino Superior e Pré-Reitoria de
Pesquisa, P6s-Graduacao e Extensio a listagem dos livros adquiridos e que foram entregues na

ey 1 ~ 2 L, .
biblioteca e estao sendo processados” para consulta e empréstimo;

e¢) encaminhar aos Diretores de Curso/Assistentes Pedagogicas lista das obras esgotadas e/ou nio

localizadas, caso haja;

f) solicitar aos Diretores de Curso que indiquem outros titulos para substituir os nio localizados

e/ou esgotados;

@) retornar o processo a partir do item 5.2 desta norma.

5.3 Periodicos

As normas a seguir sao abrangentes tanto para periddicos nacionais quanto para periddicos
estrangeiros. Sendo que para os periddicos estrangeiros é feita cotagao via Departamento de

Compras.

Periodicos sio assinados mediante parecer (modelo no apéndice B) do curso ou setor ao qual esta

2 O tempo meédio para disponibilizar os materiais € de 07 (sete) dias uteis, dependendo do volume de
documentos



vinculado o centro de custo da assinatura.
As assinaturas de periddicos, por compra, ocorrem em trés situagdes, listadas a seguir:

a) Renovagao: a renovagao ocorre quando a instituicdo opta por manter a assinatura de um titulo

cuja assinatura ja existe;

b) Reativagdo: a reativagio ocorre quanto a instituicdo opta por voltar a assinar o titulo cuja

assinatura ja havia sido cancelada/encerrada;

c) Nova assinatura (paga): considera-se, neste caso, como sendo aquela que, pela primeira vez esta

sendo inserida no or¢camento de custos de periddicos.

Para autorizacao em qualquer uma das situacGes acima citadas, ¢ necessario que a publica¢do seja

consonante aos “Critérios gerais para aquisicao de material” descritos no item 4, alinea d.

5.3.1 Da Biblioteca

E de responsabilidade da Biblioteca:
a) controlar as vigéncias das assinaturas;

b) providenciar analise/parecer para assinatura (para a andlise estatistica de uso serdo considerados os

dados dos dois ultimos anos da assinatura);
¢) contato com os editores de periddicos;

d) acompanhar o efetivo recebimento do produto (jornais e revistas).

5.3.2 Procedimentos gerais de solicitagdo

Ver o item 5.

5.3.3 Da Biblioteca (1° Procedimento)
a) enviar o parecer para o diretor de curso ou setor solicitante;

b) preparar o pedido de Autorizagao de Fornecimento (AF) com dados completos de todos os itens

de identificagao do periédico, forma pagamento e vigéncia, centro de custo correspondente, setor ou
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curso, local e endereco para recebimento do periddico;
c) emitir AF em 02 (duas) vias (controle interno e Departamento Financeiro para pagamento);

d) enviar a AF para a Pré-Reitoria (Pro-Reitoria de Ensino Superior ou Pré-Reitoria de Pesquisa,

P6s-Graduagiao e Extensao) para analise e aprovagao do pedido;

e) havendo aprovagao da Proé-Reitoria, o pedido (parecer ¢ AF) deve ser encaminhado para a
Superintendéncia Administrativa autorizar a despesa. Junto ao parecer ¢ anexado boleto. Se a forma
de pagamento for por depdsito bancario ou pagamento em carteira, anexar junto ao parecer ¢ AF

documento com timbre da empresa editora do titulo;

f) apos aprovacio, a Superintendéncia Administrativa devolve para a Biblioteca Central a autorizagao

de despesa;

) a Biblioteca firmara a assinatura do periédico e encaminhard os documentos originais ao setor de

Contabilidade.

OBS.: nio havendo aprovagio do pedido por parte da Pro-Reitoria ou Superintendéncia

Administrativa, a Biblioteca comunica ao solicitante.

5.3.4 Setores de Contabilidade e Financeiro

Realizam os tramites pertinentes aos setores e encaminham copia de pagamento do recibo para a

Biblioteca solicitante.

5.3.5 Da Biblioteca (2° Procedimento)
a) encaminhar comprovante de pagamento ao fornecedor;

b) fazer o acompanhamento administrativo da assinatura.



APENDICE A

O UNTUBE

Com vocé e por vocé!!

Apresenta os critérios para aquisi¢do de bibliografias
basica e complementar, a serem seguidos na
Universidade de Uberaba. Tais critérios foram
estabelecidos pela Pro-Reitoria de Graduagido, em

conjunto com a Biblioteca Central em agosto de 2002.
1 Critérios da Universidade:
1.1 Livro texto (nacional ou importado)

Material bibliografico basico e indispensavel para o desenvolvimento da disciplina e considerado de

leitura obrigatoria.
1.1.1 Publicado no Brasil

Serdo adquiridos no minimo 03 (trés) titulos para cada disciplina (bibliografia basica), sendo que o
numero de exemplares sera calculado com base nas normas do MEC. O nimero de alunos devera

ser discriminado no formulario de solicitagao de material bibliografico.
1.1.2 Importado ou de lingua estrangeira

Os livros importados de lingua estrangeira serdo adquiridos quando nao existir uma adequada
traducao em portugues. Nesse caso, o livro-texto nao sera adquirido na mesma propor¢ao do livro-
texto nacional (titulos/exemplares). Tal restricio faz-se necessaria em virtude do pequeno numero de

alunos que dominam outros idiomas.
1.2 Livros de leitura complementar e/ou atualizagio
1.2.1 Livros nacionais

Necessatios a complementacio e atualizacio em nivel de pesquisa e/ou conteido programatico das
disciplinas nas diversas areas, bem como para o desenvolvimento de atividades administrativas. Todo
usuario (docente, discente ou funcionario) podera solicitar a aquisicdo desse material. ~ Serdo
adquiridos no minimo 02 (dois) exemplares desse material. Havendo necessidade ou por solicitacao
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expressa efetuada pelos solicitantes, sera adquirido nimero maior de exemplares.
1.2.2 Livros importados ou de lingua estrangeira

De acordo com a necessidade e custo da obra, sera adquirido 01 (um) exemplar desse material.
Havendo necessidade ou por solicitagdo expressa efetuada pelos solicitantes, serd adquirido nimero

maior de exemplares.
1.3 Colegio de referéncia

Sera dada atencdo especial a aquisicio de material de referéncia e instrumentos de acesso a

informacao. Destacando-se dicionarios gerais e especializados, guia em geral, base de dados.

Sera de competéncia das Bibliotecas da UNIUBE a selecao desses materiais, consultando
especialistas no assunto/4rea.

Os demais 6rgaos da UNIUBE também poderao solicitar a Biblioteca obras de referéncia.

1.4 Multimeios, mapas e outros materiais

Terdo os mesmos critérios de selecao que as monogratias, dentro das seguintes condi¢oes:

a) disponibilidade de equipamentos necessarios para sua utilizagdo, disponiveis nas Bibliotecas da
UNIUBE;

b) no caso de nao existirem (os equipamentos), que haja disponibilidade or¢amentaria para adquiri-
los.

1.5 Periodicos

Priorizacdo dos titulos de periddicos no ambito da area de atuagdo, buscando garantir manutengao da

cole¢ao mais adequada aos interesses e demandas institucionais.

1.5.1 Ambito institucional

a) uso da colecio;
b) concentrag¢io da demanda;

¢) opiniao de usuarios;
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d) prioridades estabelecidas pelas Pré-Reitorias;

e) custos.

1.5.2 Ambito nacional

a) status do titulo no CCN (localizagao e acessibilidades);

b) infra-estrutura interna e externa para viabilizar comutacao bibliografica;

¢) estado da cole¢ao (se completa ou nao) tanto no ambito institucional quanto nacional.
1.5.3 Ambito internacional

Frequéncia das citagOes e fator de impacto.

1.5.4 Decisoes

As decisoes relacionadas a cancelamentos e/ou remanejamentos devem ser tomadas de acordo com
a aplicacdo de variados critérios, com a participagao da comunidade usuaria, visando minimizar ao

maximo o impacto destas ac¢oes.
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APENDICE B

r/_

% HOME 4072009
@ PARECER DE RENOVACAQ
DE: ORGAC
Ana Paulado Praco Biblioteca Certral — Setor Periodicos
PORL - ORGAD
Pérsio Henrigue Bamoso Diretor do Curso de Direfto - Centro de Curso: 151501000000
AZELUNTO:
Rerovagdo detitulo de periddico
-\-\-\l
Ref . Titulo de periddico naciond
Revista Direito Publico {Porto Alegre)
Prezaco (=) Diretor(z):
Solicitamos sua especial atengdo para expediv parecer quanto 3 necessidade da renovagdo do tituo acima citado,
ohservando:
*  reevdrcia parao aprendzacd dos alunos;
* jndice deuso;
»  rdevarcia nas avaliapdes do MEC.
Estatistic a de uso:
De: OLOEE00T até I006Z008 De: MNGR00E até J0NGR2009
02 16
Fawor assinar a opgdo desejada;
{ ) Felevante parao planode ensina ed ou diretrizes pedagigicas, bem como avaliagies do MEC
{ ) Mdo renovar
s Momeroatual de alunos matriculados na curso
0 ndn retorno do paErecer no prazo de 10 dias, a partir da daa corstante neste documento, ocasionara o cancdamenta
ta assinatura.
CARMBO e assinatura do responsivel
Sem mais, agradecemcs e colocamonos 8 dsposipdo para quaisquer esclarecim ertos que sefagam necessarios,
Aenciosamerte,
AnaPauiz do Prado Ancelz Waliz Wanasar Gatton CRBE2095
Compras Pafddcos / Aguisicio Bifiioter &z ¢ Setor Parbdicos
. vy
CEMITICO EM-: I POR: I RECEEDD EM: I POR: ™
Q2072009 | Ana Paula do Prado
. ,z




