AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES
PORTARIA N2 921, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2013.

Estabelece procedimentos para o
desbastamento do acervo bibliogréafico da
Biblioteca da Anatel.

A SUPERINTENDENTE DE GESTAO INTERNA DA INFORMACAO DA

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES, no uso das competéncias que lhe

confere o art. 161 do Regimento Interno da Anatel, aprovado pela Resolucdo n2 612, de 29 de
abril de 2013; e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n2 10.753, de 30 de outubro de 2003,
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n. 99.658, de 30 de outubro de 1990
CONSIDERANDO o disposto no Decreto n. 5.940, de 25 de outubro de 2006
CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n° 53500.028415/2010.
RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer procedimentos para o desbastamento do acervo bibliografico
da Biblioteca da Anatel.

Art. 22 Para fins desta portaria consideram-se 0s seguintes conceitos:

I — acervo bibliografico — conjunto de publicacBes mantidas na Biblioteca da

Anatel e nas unidades descentralizadas para o atendimento das necessidades informacionais de
Seus usuarios;

Il — agente de acervo bibliografico — servidor ndo-bibliotecério, lotado na Sede
e/ou em unidade descentralizada da Anatel, que da tratamento ao acervo bibliogréfico de sua
localidade;

11 — biblioteca — 6rgdo responsavel pelo processamento técnico, administracdo e
organizagdo do acervo bibliografico da Anatel, localizado na sede da Agéncia;

IV — bibliotecario — profissional bacharel com formacéo em Biblioteconomia;
V — desbastamento — processo, continuo e sistematico, pelo qual se retira material
bibliografico do acervo ativo, quer para remanejamento, quer para descarte, que para

restauracdo. O acervo ativo é aquele que foi selecionado e catalogado no sistema de Gestdo do
Acervo Bibliografico.
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VI — descarte — atividade do processo de desbastamento pela qual se destina
material bibliografico para doacéo ou desfazimento;

VIl — doacgdo — atividade pela qual se destina publicagcbes descartadas a outras
instituicdes;

VIl — desfazimento — destinacdo de publicacdo julgada obsoleta ou inadequada a
geréncia responsavel por alienacdo de materiais inserviveis.

IX — Gerente de InformacGes e Biblioteca — titular que ocupa a Geréncia de
Informac@es e Biblioteca (GI1B), geréncia responsavel pela administracdo do acervo documental
e bibliografico da Anatel,

X — listagem de descarte — listagem que tem por objetivo registrar informacgdes
pertinentes as publicacBes indicadas para descarte (anexo 1).

X1 — material bibliografico — documento nos mais diversos formatos e suportes, selecionado,
adquirido, catalogado, armazenado e disponibilizado por uma biblioteca;

XIl — memoria institucional — conjunto preservado de publicacbes herdadas a
partir da privatizacdo da Telebras e produzidas pela Anatel, que ndo se caracterizam como
documentos arquivisticos, tendo como finalidade o registro, a sistematizacdo, a preservacao e a
divulgacdo da memoria da Anatel;

XI — multimeios — documentos que ndo se apresentam na forma impressa
convencional podendo ser incluidos numa das categorias mencionada a seguir: audiovisuais,
visuais, auditivos, legiveis por maquinas (fitas, fitas magnéticas, discos magnéticos e outros
suportes semelhantes);

XIV — publicagdo — qualquer suporte que contenha informagdo registrada,
formando uma unidade, que possa servir para consulta, estudo ou prova;

XV — publicagdo institucional — publicacdo em qualquer tipo de suporte,
produzida pela Anatel;

XVI — periddico — fasciculo numa série continua sob o mesmo titulo, publicado a
intervalos regulares, por tempo ilimitado, sendo cada fasciculo numerado consecutivamente e
com indicacdo de data;

XVII — remanejamento — é o deslocamento de publicacGes para locais de menor
acesso para posterior avaliacdo de uso. O material bibliogréfico remanejado ficara organizado e a
disposicdo para consulta quando solicitado;

XVIIl — restauracdo — conjunto de técnicas que visam reabilitar publicacéo
danificada, visando a circulagéo e/ou preservacéo;

XIX — Sistema de Gestdo do Acervo Bibliografico — sistema automatizado
utilizado pela Anatel com a finalidade de auxiliar na administracdo do acervo bibliografico da
Agéncia;



XX - sistema de patrimdnio — sistema informatizado adotado pela Anatel, que tem
por objetivo permitir o cadastramento, o acompanhamento e o controle para administracdo de
bens patrimoniais;

XXI — trabalho académico — composicdo escrita feita para atender os requisitos
formais de um curso ou disciplina de curso. Do autor é esperado que apresente uma tese, com
argumentacdo logica baseada nas informacdes encontradas em levantamentos sistematicos sobre
0 assunto. Além disso, as fontes utilizadas pelo autor devem ser citadas e incluidas na
bibliografia; e

XXII — unidade descentralizada — Geréncia Regional ou Unidade Operacional da
Anatel.

Das disposicOes gerais do desbastamento

Art. 32 Sdo objetivos do processo de desbastamento do acervo bibliogréafico da
Biblioteca da Anatel:

| — promover a atualizagdo do acervo, a partir da retirada de material bibliografico
desatualizado, inadequado ou em desuso;

Il — identificar publicagdes com exemplares em excesso, permitindo o descarte de
duplicatas;

I11 — racionalizar a utilizacdo de espaco fisico; e

IV —indicar publicagdes para restauracao.

Paragrafo unico. O processo de desbastamento compreende o descarte, 0
remanejamento e a restauracdo e deverd ocorrer no maximo a cada 5 (cinco) anos.

Art. 42 Constituem agentes do processo de desbastamento:

| — 0 Gerente de Informacdes e Biblioteca;

Il — o bibliotecario; e

I11 — o agente de acervo bibliografico.

§ 12 A coordenacdo do processo de deshbastamento é de responsabilidade do
Gerente de Informacdes e Biblioteca.

§ 22 Na falta ou indisponibilidade de um bibliotecério, o Gerente de Informaces e
Biblioteca devera indicar servidor para atuar no processo de desbastamento na Sede como agente
de acervo bibliografico.



Das disposicOes gerais do descarte

Art. 52 A indicacdo de publicacdes para descarte devera ser promovida a partir dos
seguintes critérios:

I — inadequacdo — publicacdes cujos conteddos ndo interessam a Anatel,
incorporados ao acervo anteriormente, sem uma selecdo prévia ou que por modificacbes ou
alteracbes no contexto de regulacdo, legal e/ou institucional ndo permanecem de interesse para a
Agéncia;

Il — desatualizacdo — publicagdes cujos conteddos ja foram superados ou
atualizados por novas edicOes. Para a aplicacdo deste critério, deve-se levar em consideracdo a
area de conhecimento correspondente a obra;

Il — desuso — publicacBes que ndo sdo consultadas depois de um determinado
tempo, levando-se em consideracdo a &rea do conhecimento e a demanda de empréstimo dos
ultimos 5 (cinco) anos. Para aplicacdo deste critério deve-se levar em consideracdo o
remanejamento.

IV — duplicatas — publicacbes com exemplares em ndmero excessivo. Estabelece-
se em até 5 (cinco) o nimero de exemplares de publicacdo incorporada ao acervo bibliografico,
analisando-se em separado o acervo da Biblioteca e o de cada unidade descentralizada. Ressalta-
se que para a aplicacdo desse critério devera ser analisada a demanda de empréstimo das obras.

V — condicgdes fisicas — publicacBes deterioradas pela acdo de agentes fisicos,
quimicos e/ou bioldgicos. Apos rigorosa analise de contetido, caso a publicacdo seja considerada
de valor relevante deve ser destinada a restauracdo. Em relacdo aos multimeios, identificando-se
a impossibilidade de leitura eletrénica do material, seja por danos fisicos ao suporte, seja por
obsolescéncia de formato eletrénico, deve-se cadastra-lo na listagem de descarte.

§ 12 A indicacdo de publicacdes para descarte na Sede podera ser promovida pelo
bibliotecario e/ou por um agente de acervo bibliogréafico.

§ 22 Os critérios apontados neste artigo devem nortear o desbastamento,
considerando-se a razoabilidade como critério maior.

Art. 62 Nas unidades descentralizadas, a indicacdo de publicacbes para descarte
devera ser iniciada pelos agentes de acervo bibliografico, de acordo com os critérios
estabelecidos no art. 5.

§ 12 Apls a separacdo de publicagbes para descarte, o agente de acervo
bibliografico devera remeter o material bibliografico a Geréncia de Informacgdes e Biblioteca,
justificando por meio de memorando os motivos levantados para a indicacdo de descarte. Cada
publicacdo devera receber justificativa prépria.

8 22 Caso determinada publicacdo possua dois ou mais exemplares indicados para
descarte pelo mesmo critério, 0 agente de acervo bibliografico deverd remeter apenas um
exemplar para avaliagdo da Biblioteca. Excetuam-se, no entanto, as publicagdes indicadas para



descarte enquadradas no critério condicdes fisicas, as quais todos os exemplares deverdo ser
avaliados unitariamente.

§ 32 Ao receber o material bibliogréfico previamente indicado para descarte pelo
agente de acervo bibliografico, o servidor responsavel na Sede devera analisar o conjunto
criteriosamente fazendo uma pré-avaliacdo das indicacdes e destinar o material a apreciacdo do
Gerente de Informacbes e Biblioteca. O Gerente de Informagdes e Biblioteca devera fazer a
avaliacdo final e no caso de reprovacdo de alguma indicacdo, devera devolver a publicacdo a
unidade descentralizada remetente, por meio de memorando, apresentando a devida justificativa.

§ 42 O material bibliogréfico enviado a Biblioteca como indicacdo de descarte
sem a devida justificativa devera ser prontamente devolvido ao remetente para ajustes. Tal
procedimento também se aplicara ao material bibliografico que a Biblioteca retornar ao agente
de acervo bibliografico proponente do descarte. Caso ndo apresente justificativa de retorno, o
material bibliografico devera ser devolvido prontamente a Biblioteca para ajustes.

Art. 72 Cabera ao bibliotecario ou agente de acervo bibliografico na Sede registrar
em listagem prévia os dados das publicacdes indicadas para descarte, a qual devera ser enviada
para apreciacdo do Gerente de Informacdes e Biblioteca.

Do descarte de periddicos

Art. 82 Aplicam-se aos periddicos de carater académico, técnico, cientifico ou
legislativo os mesmos critérios elencados no art. 52.

Art. 92  Periodicos, cujo conteido esteja totalmente disponivel na internet,
poderdo ter seus dados inseridos na prévia da listagem de descarte.

Art. 10 Os periodicos de divulgacdo efou de interesse temporario, cujo valor
informativo se perde paulatinamente no periodo imediato a disponibilizagdo, deverédo ser tratadas
de forma diferenciada, na medida em que demandam interesse por periodo efémero.

§ 12 Jornais diarios deverdo ser mantidos sob a guarda da Biblioteca e das
unidades descentralizadas pelo prazo de 2 (dois) meses. Finalizado o prazo, deverdo ser
encaminhados diretamente a geréncia de infraestrutura responsavel por alienacdo de materiais
inserviveis.

§ 32 Revistas semanais deverdo ser mantidas sob a guarda da Biblioteca e das
unidades descentralizadas pelo prazo de 1 (um) ano. Finalizado o prazo, deverdo ter seus dados
inseridos na prévia da listagem de descarte.

§ 42 Qutros periodicos que se enquadrarem nas especificacdes estabelecidas no
caput deste artigo deverdo manter-se sob a guarda da Biblioteca e das unidades descentralizadas
por prazo relativo ao seu valor informativo. Finalizado o prazo, deveréo ter seus dados inseridos
na prévia da listagem de descarte.

§ 52 Os periddicos de divulgacdo e/ou de interesse temporario, considerando a
pequena duracdo de seu valor informativo, ndo deverdo ser cadastrados no Sistema de
Gerenciamento do Acervo Bibliografico. Aquelas cadastradas em periodo anterior a esta



portaria, oportunamente deverdo ser indicadas para descarte, salvo deliberacdo em contrario do
Gerente de Informacdes e Biblioteca.

Do descarte e da memdria institucional

Art. 11 As publicac@es institucionais produzidas pela Anatel deverdo ser mantidas
pela Biblioteca.

§ 12 O namero de exemplares de publicacBes institucionais a ser mantido pela
Biblioteca devera ser fixado em 3 (trés) exemplares. A Biblioteca devera disponibilizar 2 (dois)
exemplares para livre circulagdo no acervo bibliogréfico, enquanto o terceiro devera integrar a
colecdo especial de memodria institucional.

8 22 As areas da Agéncia produtoras de publicagdes institucionais deverdo se
limitar a enviar a Biblioteca 3 (trés) exemplares para o acervo bibliografico da sede e 1 (um)
exemplar destinado a cada unidade descentralizada. A quantidade de exemplares que exceder o
numero estipulado sera prontamente devolvida a area produtora, excetuando-se 0s casos em que
os exemplares forem destinados para distribuicdo ao publico externo, desde que explicitado por
memorando.

§ 32 Os exemplares excedentes das publicagbes ja inseridas no acervo
bibliografico deverdo ser incluidos em prévia da listagem de descarte.

Art. 12 Os trabalhos académicos que sejam de interesse da Anatel deverdo
compor colecdo especial, a qual integrard a memoria institucional da Agéncia.

Das atribuigcdes do Gerente de Informages e Biblioteca

Art. 13 Caberad ao Gerente de Informaces e Biblioteca deliberar sobre o destino
das publicacbes elencadas na prévia da listagem de descarte. O resultado da avaliagdo do
material bibliografico devera ser expresso em listagem de descarte oficializada, a qual devera ser
encaminhada para disponibilizacdo no Boletim de Servigo da Anatel.

§ 12 A listagem de descarte devera apresentar as publicacdes indicadas para
doacdo e/ou desfazimento, segmentadas pelo procedimento estipulado, contendo o nimero de
tombo referente ao acervo bibliogréfico e o nimero de patriménio.

§ 22 A partir da disponibilizacdo da listagem no Boletim de Servico, o Gerente de
InformacBes e Biblioteca deverd comunicar oficialmente ao gestor do sistema de administracdo
de patriménio de forma que a obra descartada seja baixada do sistema, considerando-se as
disposicoes legais.

8 32 As publicagdes cujo descarte ndo for aprovado deverdo ser reincorporadas ao
acervo bibliografico.

8 4° As publicagbes destinadas ao desfazimento deverdo se encaminhadas
oficialmente a respectiva area responsavel pela alienacdo de materiais inserviveis na Sede e nas
unidades descentralizadas, quando for o caso.



8 52 As publicacGes destinadas a doagdo deverdo ser listadas e encaminhadas a
equipe responsavel.

Da doagéo

Art. 14 A doacdo devera constituir o primeiro destino a ser considerado para as
publicacdes descartadas que tenham sido consideradas adequadas para aproveitamento de outras
bibliotecas, cabendo ao bibliotecério ou agente de acervo bibliografico a condugdo do processo
na Sede.

§ 12 Apds a publicacdo da listagem de descarte no Boletim de Servico, a relacao
dos materiais destinados a doacdo devera ser encaminhada para outras bibliotecas da
Administracdo Publica, via correio eletrdnico, e divulgada no Portal da Anatel.

§ 22 Estipula-se em até 3 (trés) meses o periodo em que as publica¢bes destinadas
a doacdo deverdo ficar disponiveis a outras instituicdes, em local reservado da Biblioteca.
Expirando-se este prazo, as publicacdes deverao ser destinadas ao desfazimento.

§ 32 Quando ocorrer a manifestacdo de interesse, a instituicdo demandante devera
efetuar solicitacdo formal a Biblioteca da Anatel, a qual reservara o material bibliogréafico
requerido por prazo ndo superior a 1 (um) més. O traslado do material, bem como os custos
postais ocorrerdo as expensas da instituicdo solicitante, salvo deliberacdo em contrario.

8§ 42 A Geréncia de Informaces e Biblioteca providenciara a abertura de processo
administrativo propondo a doagdo dos bens, instruindo-o com:

| — Relacdo das obras;
Il — Manifestacdo da entidade interessada em receber o material,

11 — Documentacdo da interessada contendo: Certificado de Regularidade Fiscal
com o FGTS, Certiddo Negativa de Débitos com o INSS, Ato de nomeacdo do responsavel pela
assinatura do Termo de Doacéo e Cdpia de seu RG e CPF;

§ 52 O processo serd encaminhado & geréncia responsavel pela alienacdo de
materiais inserviveis, que providenciara a avaliacdo dos bens pela Comisséo designada para esse
fim, a confeccdo do Termo de Doacdo, sua assinatura pela autoridade competente e a publicacdo
de seu extrato.

Art. 15 As obras destinadas a doacdo, integrantes do acervo das unidades
descentralizadas, ap0s a avaliacdo do Gerente de InformagBes e Biblioteca e publicacdo da
listagem de descarte no Boletim de Servico, deverdo ser remetidas as respectivas unidades.

Paragrafo Unico. O agente de acervo bibliografico conduzird o processo de doacao
em sua localidade na forma do estipulado no art. 14.



Do desfazimento

Art. 16 As publicacBes destinadas ao desfazimento que ndo se prestarem ao uso de
outras bibliotecas, seja pelo contetdo, obsolescéncia e/ou tipo de material, seja pelas condigdes
fisicas além de qualquer possibilidade de restauracdo, deverdo ser destinadas, pela respectiva
area responsavel pela alienacdo de materiais inserviveis na Sede e nas unidades descentralizadas,
as associagdes e cooperativas de catadores de materiais reciclaveis.

Do remanejamento

Art. 17 Estdo passiveis a remanejamento as publicacdes que ndo foram utilizadas
ao longo dos ultimos 5 (cinco) anos.

8 12 O prazo para a permanéncia de publicacbes remanejadas fora do acervo
bibliogréfico ativo podera ser de 6 (seis) meses ou 1 (um) ano.

8 22 Anexada a obra remanejada devera constar informacéo que indique a data de
inicio e a data final do periodo de remanejamento.

8 32 Expirado o prazo de quarentena estipulado para as publicagdes remanejadas,
devera ser feita a indicacdo do material para descarte, com a insercdo dos dados das publicac6es
na prévia da listagem de descarte, ou a sua reintegracdo ao acervo ativo, caso se detecte tal
necessidade.

Da restauragéo

Art. 18 As publicagdes que se apresentam em condicGes fisicas precérias, objetos
de danos fisicos, quimicos e/ou bioldgicos, cujo valor informativo ainda consiste em matéria
relevante para a Anatel, deverdo ser destinadas a restauracao.

§ 12 A indicacdo de material bibliografico para restauracdo ficara a cargo do
bibliotecario ou agente de acervo bibliografico na Sede e nas unidades descentralizadas.

§ 22 Antes da indicacdo de publicacOes para restauracdo, deve-se considerar a
possibilidade de aquisicdo de novo exemplar, caso o item ainda esteja disponivel no mercado,
observando se o valor estipulado para compra apresenta vantagem sob 0s possiveis custos da
restauracéo, de acordo com o principio da economicidade.

§ 32 As técnicas de restauracdo deverdo ser executadas preferencialmente pela
Geréncia de Informacdes e Biblioteca, cabendo a Agéncia verificar a possibilidade de
treinamento de bibliotecarios e agentes de acervo bibliografico.

Art. 19 Todas as publicacbes armazenadas na Biblioteca e nos acervos das
unidades descentralizadas deverdo ser acondicionadas observando-se as praticas reconhecidas de
preservacao bibliogréafica.



Das disposicdes finais

Art. 20 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Gerente de InformacOes e
Biblioteca.

Art. 21 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

MARIA LUCIA VALADARES E SILVA



ANEXO |

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES LISTAGEM N°
‘) 01/2013
LISTAGEM DE DESCARTE N° DE SICAP
ANATEL
o N° DE i CRITERIO P/ ~

N° DE TOMBO PATRIMONIO TITULO AUTOR DESCARTE OBSERVACOES

Data: / / Data: / /
 SERVIDOR RESPONSAVEL GERENTE DE INFORMAGOES E BIBLIOTECA

Obs.: Para melhor adequacdo, este formulario deverd ser impresso no tamanho A4, orientacdo paisagem.
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