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ESCOLA DA ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO MINISTRO VICTOR NUNES LEAL

PORTARIA N2 09, DE 21 DE OUTUBRO DE 2016

Institui a Politica de Desenvolvimento de Colecdes
da Biblioteca Central Teixeira de Freitas e a
comissao para selecdo de colecdes da Biblioteca.

O DIRETOR DA ESCOLA DA ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO MINISTRO VICTOR NUNES LEAL, no uso
das atribuicbes que Ihe confere inciso |, do art. 72 da Portaria n? 134, de 09 de abril de 2012 e,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a Politica de Desenvolvimento de Colecdes da Biblioteca Central Teixeira de Freitas,

anexo a esta portaria.

Art. 29 Instituir a comissao para selecao de colecdes da Biblioteca.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

GREGORE MOREIRA DE MOURA
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1 INTRODUCAO

A politica de desenvolvimento de colecdes estabelece diretrizes para a formacdo adequada do
acervo, tornando-se um instrumento habil a subsidiar o processo de selecdo e aquisicdo do acervo.
A politica orienta como a colecdo deve ser selecionada e desenvolvida para atender os interesses e
as necessidades da instituicado, facilitando sobremaneira o acesso, a recuperacao e a disseminacéo
da informacao.

A politica possibilita ainda definir um processo decisério que determina a aquisicdo, manutencao e
descarte de materiais que compdem o acervo das bibliotecas. Portanto, o éxito da colecao estd
diretamente ligado a um planejamento e avaliacdo da sua formacao.

Nesse sentido, observa-se a importéncia do processo de formacdo e desenvolvimento de colecdes
em uma biblioteca, gue deve ser uma atividade continua e em constante atualizacdo, garantindo a
eficacia do processo de transmissado do conhecimento.

O desenvolvimento de colecdes é um processo composto por sete etapas interdependentes:

1 Descricao da missao da biblioteca;

2 Estudo da comunidade;

3 Descricdo do perfil da colecdo (dreas e formatos cobertos pela biblioteca);
4 Selecao;

5 Aquisicao;

6 Avaliacdo;

7

Desbastamento e descarte.

E imperativo considerar as Leis de Ranganathan, cinco leis da Biblioteconomia, que sdo os
principios fundamentais descritos abaixo:

Os livros sdo para uso;
Para cada leitor, seu livro;
Para cada livro, seu leitor;

Poupe o tempo do leitor;

vk W

A biblioteca é um organismo em crescimento.

1.1 PUBLICO-ALVO

Servidores administrativos em exercicic na AGU e na PGF, membros das carreiras juridicas,

especialmente aqueles em atuacado nas areas e tematicas juridicas.

2 OBJETIVOS

2.1 GERAL
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Possibilitar a formacao de colecbes para atender as necessidades da AGU, observando-se a
disponibilidade dos recursos financeiros, permitindo um processo de selecao sistematizado e
consistente e propiciando o crescimento racional e equilibrado das diferentes areas do Direito de
suporte a aplicacdo, ao ensino e a pesquisa e a extensao.

2.2 ESPECIFICOS

e Definir os critérios basicos para selecao;

e Determinar as prioridades de aquisicao;

e Definir a metodologia para avaliacao do acervo nas suas vertentes quantitativa e qualitativa;
e Prever 0s recursos orcamentarios necessarios a aquisicao;

e  Contribuir para a utilizacao racional dos recursos financeiros;

e  Sugerir as fontes para a selecao de materiais;

e Tracar as diretrizes para o descarte e reposicdao de materiais;

e Estabelecer as formas de intercambio de publicacbes.

3 SELECAO

Consiste na escolha dos materiais (impressos, digitais e eletrénicos) que fardo parte da colecéo da
biblioteca.

A responsabilidade pela formacdo do acervo serd da Comissdo de Selecdo de Colecdes, para a
selecdo deve ser levado em consideracao:

3.1 CRITERIOS BASICOS

o Conteldo: autoridade, gualidade, precisdo, imparcialidade, atualidade, adequacdo aos
objetivos da instituicdo e cobertura do assunto;

o Usudrio: conveniéncia, interesse considerada a relevancia do tema para a instituicdo e
idioma acessivel;

o Aspectos adicionais: caracteristicas fisicas, aspectos especiais, contribuicdo a colecdo ja

existente e custos.

3.2 FONTES PARA SELECAO DE MATERIAIS

. Bibliografias gerais e especializadas;
. Catdlogos de editoras;

. Diretérios de periddicos;

. Sugestdes dos usuérios;

) Bases de dados;

. Sites de editoras, de livrarias e de outras bibliotecas.
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4 METODOS DE AVALIACAO

A biblioteca deverd proceder a avaliacdo do seu acervo sempre gue necessario, sendo empregados
métodos quantitativos e qualitativos, cujos resultados serdo comparados e analisados,
assegurando-se a perfeita avaliacdo da colecdo. Para a garantia da qualidade do processo de
selecdo de materiais recomenda-se considerar os aspectos quantitativos e qualitativos

4.1 QUANTITATIVOS

1. Distribuicdo do acero em percentual por area;
2. Estatisticas de:
a. Percentuais de materiais existentes em cada area do conhecimento e comparados com os

empréstimos realizados. Os resultados demonstrardo quais &reas devem ter a sua colegdo
implementada e quais as dreas gue necessitam de providéncias especiais;

b. Estatisticas de empréstimos e consultas. A analise permitird a determinacdo dos titulos que
requerem duplicacdes e aqueles cuja duplicacdo é desnecesséria.

4.2 QUALITATIVOS

1. Adequacado do material aos objetivos e nivel educacional da instituicdo;

2. Autoridade de autor e editor;

3. Atualidade da obra;

4. Qualidade fisica e técnica;

5. Escassez de material sobre o assunto na colecdo para atender critério maximo de avaliacéo
do MEC;

6. Aparecimento do titulo em referéncias bibliogréficas e indices;

7 Custo justificavel;

8. Idioma acessivel a maioria dos usuédrios, preferencialmente em portugués;

9 Identificacdo de titulos relevantes a partir de uma bibliografia especializada.

4.3 COLECAO DE REFERENCIA

As obras de referéncia (impressas ou eletronicas) se constituem em importante instrumento de
disseminacao da informacao e pesquisa, que fornece a informacao propriamente dita e/ou indica o
local onde pode ser encontrada, devendo ser constantemente atualizada. Deve ser dada atencao
especial a aquisicéo de dicionarios gerais e especializados, atlas, guias e enciciopédias.

4.4 PERIODICOS

A capilaridade da biblioteca mantenedora, que atua em todo territéric nacional, impb6e a
atualizacdo constante das informacdes e exige a necessidade de rapidez no acesso as informacoes
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gue, em alguns casos, deve ser didria. Portanto, justifica-se a prioridade de inclusdo de periédicos
em meio digital.

A renovacdo de assinaturas de periddicos técnico-cientificos terd prioridade sobre as novas
aquisicbes, objetivando-se manter a continuidade da colec3o.

Para a definicdo de novos titulos a serem incluidos no acervo serdo observados os seguintes

critérios:

. Existéncia de outros titulos na area;

o Necessidade de novo titulo em decorréncia de alteracao curricular ou de competéncia;

o Existéncia de titulos equivalente na Internet, em bases de dados de acesso livre ou ja

contratada pela instituicao;

o Classificacao obtida através dos institutos indicadores de qualidade;
o Titulos necesséarios ao desenvolvimento de projetos de pesquisa;
. Abrangéncia do novo titulo, em relacdo aos titulos ja existentes no acervo da biblioteca.

Para a selecdo dos documentos de acesso remoto, além dos critérios acima, deverdo ainda ser

observados:
o Relevéancia para as necessidades da instituicdo;
o Acessibilidade e formato;

e NUumero de usudrios simultaneos;

. Facilidade de uso;

o Frequéncia de atualizacdes;

o Disponibilidade de equipamentos e meméria necessaria para suportar o produto;
o Impacto do produto no sistema de biblioteca;

. Grau de suporte técnico necessario;

o Confiabilidade do produto; e

. Preco.

5 AQUISICAO

5.1 PRIORIDADES

Em face as frequentes restricdes orcamentérias, a grande quantidade de documentos produzidos
nas diversas areas do conhecimento, o avolumado guadro funcional e a extensa capilaridade da
instituicao, torna-se impossivel para qualquer biblioteca adquirir todo material de informacao que
atenda a necessidade e que esteja disponivel no mercado editorial. Assim, ficam estabelecidas as
seguintes prioridades para aquisicdo:

o Obras que integrem o Projeto Pedagégico do Curso (PPC), para cursos em fase de
reconhecimento, credenciamento ou implantacdo - bibliografias basicas e complementares;

. Atualizacdo das obras;
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o Periédicos nacionais e estrangeiros, cujos titulos fazem parte de lista basica;
o Reposicao de obras desaparecidas e/ou danificadas;

o Obras indicadas pela Comissao de Selecao;

o Obras em meio digital para uso compartilhado pela Rede AGU.

5.2 INTERCAMBIO DE PUBLICACOES

O intercambio sera efetuado com instituicdes similares, que possuem em seu acervo os seguintes

tipos de materiais:

o Publicacdes relacionadas as competéncias da instituicdo;
o Material recebido por doacdo em quantidade superior a necessaria ou cujo contetido néo
seja de interesse da instituicdo;

Duplicatas de periddicos;
o Material substituido por outro em meihores condicdes;

o Material retirado do acervo para descarte.

6 COMISSAO PARA SELECAO DE COLECOES DA BIBLIOTECA DA AGU

E comissio criada para acompanhar o processo de gestdo de acervos bibliograficos da AGU, cujas
atribuicdes abrangem a validacéo de politicas de desenvolvimento e a participacdo no processo de
selecdo e aquisicdo de acervo bibliografico.

O modelo colegiado possibilita gue a decisdo neutralize as escolhas excessivamente pessoais ou
parciais, possibilitando que as verbas destinadas a aquisicdo dos materiais sejam distribuidas sem
privilegiar ou discriminar usuérios, autores, assuntos, tipos de materiais ou editoras e livrarias,
além de enriquecer e fortalecer o processo de trabalho de gestdo do acervo, pela ativa
participacdo de representantes da AGU. Poderd a comissao ser subdividida em subcomissbdes
tematicas.

A Biblioteca Central da AGU constituird a comissdo para selecdo de colecdes, que terd as principais

atribuicbes:

o Auxiliar na elaboracéo das politicas de selecdo do material bibliografico, assim como na sua
aquisicao;

. Assessorar a biblioteca em assuntos pertinentes a formacédo do acervo bibliogréfico:

selecdo, aquisicao, avaliacao e descarte;

o Decidir sobre a priorizacao na aquisicao dos materiais indicados pela biblioteca;

o Avaliar e recomendar fontes de selecdo do acervo bibliogréfico: bibliografias, bibliotecas
especializadas, editoras e autores relevantes para atuacao da instituicao.

6.1 COMPOSICAO DA COMISSAO
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Os membros da comissao serao nomeados por ato da Diretora da Escola da Advocacia-Geral da
Unido e as decisdes serdo por voto da maioria simples. A comissdo é constituida por:

I Coordenador da Biblioteca Central, presidente da comissao;

i Membro da carreira juridica representante da CGAU, CGU, PGF, PGU, SGCT, um
representante da SGA e um bibliotecario indicado pela presidéncia.

6.2 FUNCIONAMENTO

6.2.1 A comissdo reunir-se-4 ordinariamente, pelo menos uma vez a cada semestre e
extraordinariamente sempre que necessario.

6.2.2 A reunido extraordinaria sucederd mediante convocacado do Presidente, por sua deliberacao
ou a pedido de pelo menos um terco de seus membros.

6.2.3 A convocacdo para as reunides serd feita por aviso encaminhado pelo Sapiens, com
antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, com a indicacdo da pauta de temas a serem
tratados na reuniao.

6.2.4 Para a realizacdo das reunides é exigida a presenca da maioria de seus membros.

6.2.5 O comparecimento as reunides da comissdo é obrigatério e considerado servico relevante,
prioritario e integra as obrigacdes institucionais dos membros da comisséo.

6.3 DA COMISSAO

6.3.1 CRITERIOS DE AVALIACAO DO ACERVO

o Observar as competéncias da instituicdo mantenedora;

o Atualizacdo: manter o acervo atualizado em relacdo aos avancos do conhecimento e a
producao literéria;

o Reposicdo: renovar os materiais consultados com maior frequéncia e desgastados pelo
manuseio continuo, bem como repor os materiais extraviados;

o Demanda: atender a procura e as sugestdes dos usudrios e acompanhar as novidades
editoriais de grande repercussao;

o Qualidade: dotar o acervo com as contribuicbes das diversas areas especializadas do
conhecimento e do pensamento, bem como de autores representativos no campo das ideias e da
literatura local, nacional e estrangeira;

o Diversidade: considerar os diferentes tipos de materiais: textuais, imagéticos, sonoros,
entre outros, nos diferentes suportes fisicos: papel, plastico, filme, analégico, digital, virtual.

o Pluralidade: respeitar a bibliodiversidade, a variedade e a multiplicidade das fontes de
informacado, ndo devendo haver quaisquer restrices de natureza ideoiégica, filoséfica ou religiosa,

nem direcionamento para a formacao do acervo.
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o Acessibilidade: respeitar o minimo 5% (cinco por cento) de materiais de leitura em formato
acessivel: livros em Braille, dudio-livros, livros digitais, entre outros, conforme recomendacdo da

ABNT - NBR 9050, que atendam a critérios de qualidade na adaptacdo das obras.

6.3.2 COMPETENCIA DO PRESIDENTE DA COMISSAO

o Presidir as reunides da comissdo, exercendo o voto comum, ou, em caso de empate, o voto
de gualidade;
o Convidar outros membros da carreira juridica ou servidores administrativos da AGU para

participar das reunides, gue poderao se manifestar, sem direito a voto;

o Apresentar proposta para o plano de aquisicdao do desenvolvimento da colecao,
considerando as indicacdes dos servicos de referéncia, de circulacdo e dos usuarios em geral;

. Apresentar critérios para avaliagdo periédica da colecao, para fins subsidiar novas
aquisicbes, desbastes e descarte;

o Estabelecer os prazos para envio de sugestbes de aquisicdo de materiais;

o Designar o membro da comissdo para analisar, selecionar e priorizar os materiais
constantes nas listas de sugestdes recebidas da area técnica, para apresentacdo a decisdo da
comissao;

o Propor substituicdo de membro, observada a representacdo na comissado, cuja auséncia nas
reunides esteja prejudicando o andamento dos trabalhos ou gue reiteradamente venha descumprir
as tarefas que lhe forem designadas.

6.3.3 COMPETENCIA DOS MEMBROS

o Cumprir as tarefas indicadas pelo presidente da comissao;

o Efetuar guando designado e nos prazos determinados, o tratamento das sugestfes de
aquisicdo, analisando, selecionando e priorizando os materiais indicados, para apresentacdo a
decisdo da comissao;

o Participar das reunides da comissao, exercendo o voto nos temas e assuntos apresentados;

o Apresentar o pedido de desligamento da comissao.

6.3.4 CRITERIOS PARA AVALIAR O DESEMPENHO DOS MEMBRO DA COMISSAO

o Participacao nas reunides e nas decisdes, por voto nos temas e assuntos apresentados;

o Apresentacdo de parecer de analise, de selecao e de priorizacao dos materiais constantes
nas listas de aquisicao, de desfazimento ou de substituicdo sugeridos;

. Entrega de pareceres ou de manifestacdes nos prazos indicados;

. Apresentacdo de relatério consolidando a informacdes e decisdes dos demais membros da
comissao, quando indicado para relator;
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. Assessoramento a biblioteca nos assuntos pertinentes a formacdo do acervo (selecdo,
aquisicao e avaliacao).

7 DESBASTAMENTO

O termo desbastamento é utilizado para designar o processo de retirada do acervo de titulos ou
partes da colecdo, com a finalidade especifica de se obter espaco fisico adequado e manter a
gualidade do acervo. O material desbastado poderd ser remanejado ou descartado, segundo
critérios estabelecidos.

7.1 REMANEJAMENTO

E o deslocamento para locais de menor acesso, onde os materiais serdo acomodados mais
compactamente a fim de gue, embora conservado fisicamente, ocupem o menor espaco possivel.
O local de armazenagem deve ser definido pela biblioteca, permanecendo organizado para
eventual demanda e estatistica de uso. Deverdo ser considerados os seguintes critérios:

. Titulos com mais de um exemplar ndo utilizado nos Gltimos 5 (cinco) anos, permanecendo no

acervo um exemplar de cada titulo;

. Fasciculos da colecdo de periddicos técnico-cientificos, anteriores aos Ultimos 10 (dez) anos;
o Colecdo de periddicos encerrada e sem utilizacdo;
o Os exemplares de livros e periddicos remanejados e nao consultados no periodo de 5 (cinco)

anos deverao ser analisados para serem submetidos ao processo de descarte.

7.2 DESCARTE

O descarte é entendido como uma avaliacdo e remodelacdo sistematica dos materiais das
colecdes que estdo danificados ou obsoletos. E a retirada total e definitiva dos titulos da colec3o.

A politica de descarte promove a acessibilidade da informacéo, a conservacdo e a qualidade da
colecdo. O material descartado podera ser doado, permutado, eliminado ou reciclado.

O descarte do material de informacéo devera ser feito apds avaliacdo criteriosa das colecdes,
considerando-se:

. Material obsoleto, desatualizados ou com novas edicdes, e sem valor histérico;

o CondicoOes fisicas: material sujo, infectado, deteriorado, rasgado ou a existéncia de novos
formatos;

. Duplicatas: nimero excedente de cépias de um mesmo titulo em relacdo a utilizacdo ou

cépias do mesmo documento em instituicdes de competéncia similares e com proximidade
geografica;

. Obras em idiomas inacessiveis;
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o Previsdo de uso: pode-se utilizar o teste de padrdes de uso para a avaliacdo das colecdes. Os
documentos mais antigos que nado forem considerados cldssicos e gue ndoc sejam utilizados
durante determinado tempo, aproximadamente dez anos, devem ser objeto de descarte, exceto as
obras de referéncia. Para periddicos que tenham baixa taxa de utilizacdo durante os Ultimos dois
anos pode-se realizar acordos de cooperacao para fins de armazenamento;

. Espaco fisico disponivel.

Havendo a extincdo de algumas das bibliotecas da AGU, o acervo documental deverd ser
descartado ou remanejado para as bibliotecas indicadas pela Biblioteca Central, obedecendo

normas especificas de atualizacao do patriménio.

8 RETENCAO

N&o deverdo ser descartadas obras que:

o Facam parte de séries documentais, a fim de se evitar o fraccionamento ao nivel de contetdo
e da forma de sua apresentacao;
o Obras, gue em si mesmas, representem patriménio mundial da consciéncia coletiva;

o Apresentem expressividade invulgar ou vertentes alternativas na indagacao intelectual.

Os documentos que fazem parte da colecdo de referéncia sdo imperativos que permanecam em
circulacdo entre os leitores, a saber: bibliografias de varios géneros, indices, guias, dicionarios,
anuarios, atlas, etc. Esses documentos sdo ad tempori e, bem precioso para a comunidade de
leitores. Da mesma forma os fundos da colecdo de referéncia devem refletir os fundos da colecéo
geral para que ambos, referéncia e colecdo geral estejam em sintonia e correlacdo.

Cinco fatores essenciais que devem ser observados para se reter material:

. Necessidades bésicas da colecéo;

. Declaracdes politicas institucionais;

o Formatos eletronicos;

o Preservacao da heranca documental nacional, e
o Obsolescéncia do estoque.

8.1 CRITERIOS BASICOS PARA RETENCAO DO MATERIAL

o Ter sido publicado por autor local;

o O tema ser a AGU;

o O assunto é Unico e/ou esta fora de catélogo;

o Existe circulacdo do material, ainda que em menor escala;

o E ou foi vencedor de prémio;
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. E parte de uma série;
o E sobre um assunto raramente escrito ou aborda assunto de ponto de vista incomum;
. Esta incluido em guias, bibliografias ou indices basicos.

9 REPOSICAO DO ACERVO

A reposicdo de obras extraviadas ou danificadas deverd considerar os seguintes critérios:

. Solicitacdo de titulo especifico;

o Inexisténcia de temas abordados naquela obra por outros titulos similares;
o Importancia e valor da obra;

o Possibilidade de adquirir titulo similar.

10DOACOES

10.1 DOACOES SOLICITADAS PELA BIBLIOTECA

A solicitacdo de doacbes de interesse da biblioteca deverd ser encaminhada as instituicbes
governamentais e privadas, entidades cientificas e culturais, principalmente para obras nao

comercializadas.

10.2 DOACOES OFERECIDAS A BIBLIOTECA

Os documentos doados serdo analisados segundo os critérios de selecdo descritos no item 3. A
analise da obra sera realizada por bibliotecério, podendo, eventualmente, ser encaminhada para a
avaliacdo da Comissdao de Avaliacdo do Acervo. Serdo observados o seguinte critério e
procedimento:

. Cépias de material bibliogréfico ndo serdo aceitas, conforme art. 29 da lei de Direito Autoral,
lei n2 9610 de 19 de fevereiro de 1998;
. Entrega da obra a biblioteca, mediante Termo de Doacdo de Publicacbes {(Anexo I}, que

deverd estar devidamente preenchido.

11  COLECOES ESPECIAIS

A biblioteca receberd e manterd em seu acervo 01 (um) exemplar a titulo de preservacao da
memédria institucional, das monografias, das dissertacdes e das teses produzidas pelos servidores
e financiadas pela EAGU, em formato digital, para tratamento e insercao na Biblioteca Digital da
AGU.
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A preservacao da meméria editorial da Advocacia-Geral da Unido se dard por ato especifico da
EAGU, designando a Biblioteca Central Teixeira de Freitas como Biblioteca Depositéria.

12  DISPOSICOES FINAIS
A politica de desenvolvimento de colecdes, sempre que necessario, deveréd ser revisada por grupo

de trabalho coordenado pela biblioteca, a fim de se garantir a sua atualizacdo e sua adequacdo
aos objetivos da biblioteca.

ANEXO |

TERMO DE DOACAO DE PUBLICACOES

Declaro ter tomado ciéncia e estar de acordo com a politica adotada pela Biblioteca Central
Teixeira de Freitas em relacdo a doacodes de publicacbes.

Nome completo:

Instituicao:

Endereco:

Assinatura: Em / /

OBRA(S) DOADA(S)

Autor Titulo Ano Editora
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Observacao: Favor preencher o formuldrio e devolvé-lo a Biblioteca da AGU, juntamente com o
material.

TERMO DE RECEBIMENTO DE DOAGOES

A Biblioteca Central Teixeira de Freitas agradece a sua doacdo. As publicacdes
recebidas serdo avaliadas segundo a politica de selecdo em vigor.

Os titulos nao seiecionados para compor ¢ acervo serdo permutados com
outras bibliotecas, encaminhados as instituicées com as quais a AGU mantém
intercambio ou descartas.

A Biblioteca Central Teixeira de Freitas reserva-se o direito de nao restituir ao
doador as obras ndo selecionadas para o seu acervo.






