INSTITUTO FEDERAL
PARANA

INSTRUGCAO INTERNA DE PROCEDIMENTOS — IIP N° 030, de 03 de abril de 2017.

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 23411.0011

Disciplina
orientagées

98/2017-69

no ambito do IFPR as
acerca das aquisicbes de

acervos bibliograficos, bem como seu
controle patrimonial no ambito do

Sistema Pe

gamum.

Os Pro-Reitores de Administracdo (PROAD) e de Ensino (PROENS) do Instituto Federal do
Parana-IFPR, no uso de suas atribuicdes que lhes sdo conferidas pela Portaria n® 1505 de 31 de
outubro de 2016, publicada no DOU de 01/11/2016 e Portaria Interna n°® 891 de 18 de julho de

2016, publicado no DOU de 19/07/2016, respectivamente e;

Considerando o disposto no art. 70 da Constituicdo Federal (CF); arts.94, 95, 96 e 106 da Lei

4.320/64; Portaria STN n°® 448/2002; Lei n° 10.753/2003 (Lei do
Contabilidade -NBC T 16.9e 16.10 e;

Livro); Normas Brasileira de

Considerando a necessidade de simplificar os processos, racionalizar recursos e melhorar os

fluxos e prazos entre as unidades nos procedimentos acerca

das aquisicdes de acervos

bibliograficos, bem como seu controle patrimonial no ambito do Sistema Pergamum.

RESOLVEM:

| - DA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

Art. 1° O Sistema Pergamum por meio do procedimento de catalogagéo e respectiva emiss&o do

Relatorio 96, sera utilizado para fins de controle patrimonial analit
IFPR.

§ 1° O registro da nota fiscal no Sistema Pergamum sera pelo valor

ico do acervo bibliografico do

unitario liquido da aquisicao.

§ 2° O cadastro do acervo no Sistema Pergamum devera c?ntemplar: a identificagdo do
fornecedor, o numero do processo, do contrato e o nimero da Nota Fiscal, conforme orientacdes

da Comisséo de Patriménio de Acervo Bibliografico.

Art. 2° As notas fiscais de aquisicdo de acervos bibliograficos deverao ser atestadas pelo fiscal

do contrato da unidade.

Art. 3° Na impossibilidade de conclusdo da catalogagéo e respec
para cada nota fiscal sera elaborado o Termo de Compromisso d
responsabilidade pelo preenchimento sera do(a) bibliotecario(a).

§ 1° A Nota Fiscal atestada e o Termo de Compromisso de Cata
concluida a catalogagdo em tempo habil, deverdo ser enc
Administrativa (ou equivalente) da unidade, observando-se o pra:
disposto em contrato.
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§ 2° A Coordenagao Administrativa (ou equivalente), com os documentos mencionados no inciso
I, instruira Documento SIPAC nos termos do art. 13 da [IP 011/2012 e o tramitara e encaminhara
(fisico) para:

a) A Coordenacéo Contabil, Financeira e Orgamentaria - CCFO, no caso das unidades gestoras
executoras;

b) A CCFO do campus principal, no caso das unidades ndo executoras vinculadas aquele
campus;

c) A PROAD/DCOF no caso das demais unidades ndo executoras|vinculadas a Reitoria.

Art. 4° Ao concluir a Catalogacéo de cada Nota Fiscal, o(a) bibliotecario(a) enviara por e-mail o
Relatorio 96 para:

§ 1° A Coordenagdo Contabil, Financeira e Orgamentaria - CCFO, no caso das unidades
gestoras executoras;

§ 2° A CCFO do campus principal, no caso das unidades ndo executoras vinculadas aquele
campus;

§ 3° A PROAD/DCOF no caso das demais unidades ndo executoras vinculadas a Reitoria.

Il - DOS ACERVOS ADMINISTRATIVOS

Art. 5° Os acervos de uso administrativo adquiridos no a@mbito das Pré-Reitorias deverdo ser
encaminhados para a Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB) para serem catalogados no
Sistema Pergamum.

§ 1° Apés a catalogagdo, a CGB devolvera os acervos as| Pré-Reitorias, ficando seus
titulares responsaveis pela carga patrimonial dos mesmos.

§ 2° Os acervos administrativos ndo estardo disponiveis para empréstimos/transferéncias entre
. ~ ~ . . . | . ~ .

unidades e nao serao visualizados no Sistema Pergamum pela comunidade académica e pelos

discentes.

Art. 6° As aquisicbes de acervos de uso administrativo no |&@mbito dos campi seguirdo
normalmente o fluxo administrativo de catalogagéo e guarda do acervo na biblioteca.

Paragrafo unico. A utilizagdo dos acervos administrativos no| &mbito dos campi atendera
normas especificas quanto ao prazo de empréstimos de suas respectivas bibliotecas.

Il - DAS DOAGCOES RECEBIDAS

Art. 7° As doaglbes recebidas de acervos bibliograficos deverdo ser instruidas de acordo com
item 4.3.10 da Politica de Formagao e Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas do IFPR.
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Paragrafo unico: O item 4.3.10 mencionado no caput se encontra disponivel na pagina da
Coordenadoria-Geral de Bibliotecas/Proens no site institucional.

Art. 8° Para fins de mensuragédo patrimonial de acervos recebidos em doacéo, estes serdo
registrados no Sistema Pergamum por valor simbdlico, considerando-se os seguintes critérios:

§ 1° Para os acervos nao referenciados no mercado editorial sera atribuido o valor de R$ 1,00;

§ 2° Para os acervos com referéncia no mercado editorial sera atribuido o valor de R$ 10,00.

§ 3° O Bibliotecario ao realizar o registro das doagdes no Sistema Pergamum além de informar o
valor, devera preencher a data de aquisigdo (com o dia informado no Termo de Doagéo ou no
oficio encaminhado pela instituicdo doadora) e modo de aquisi¢do (Doagéo) e opcionalmente, o
doador conforme orientagdes da Comissao de Patriménio de Acervo Bibliografico.

Art. 9° Apds insercdo das doagdes no Sistema Pergamum, o(a) Bibliotecario(a) ficara
responsavel pela emissdo do Relatério 179 que, juntamente com|a cépia do Termo de Doacgédo

(Anexo 1) ou Oficio encaminhado pela Instituicdo doadora, encaminhara para:

§ 1° A Coordenacgdo Contabil, Financeira e Orgcamentaria - CCFO, no caso das unidades
gestoras executoras;

§ 2° A CCFO do campus principal, no caso das unidades ndo executoras vinculadas aquele
campus;

§ 3° A PROAD/DCOF no caso das demais unidades nao executoras vinculadas a Reitoria.

IV - DO DESFAZIMENTO

Art. 10 Todo processo de desfazimento de acervo das Bibliotecas|deve observar a IIP/PROENS
n°® 03/2014, que normatiza, no ambito do IFPR, a selegédo para aquisi¢cdo e o descarte de obras
de acervos bibliograficos.

Art. 11 Apos a deliberagdo da Comissdao de Desfazimento, o Relatério 102 do Sistema
Pergamum dos materiais que serdo descartados, para fins de baixa patrimonial conforme
orientacdes da Comissao de Patriménio de Acervo Bibliografico, sera encaminhado para:

§ 1° A Coordenacao Contabil, Financeira e Orgamentaria - CCFO, no caso das unidades
gestoras executoras;

§ 2° A CCFO do campus principal, no caso das unidades ndo executoras vinculadas aquele

campus;
§ 3° A PROAD/DCOF no caso das demais unidades nao executoras vinculadas a Reitoria. @
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V - TRANSFERENCIA DE EXEMPLARES ENT

Art. 12 Toda a transferéncia de exemplares entre as Biblioteca;

Sistema Pergamum, devendo o(a) emitir o

encaminhado via e-mail para:

Bibliotecario(a)

RE CAMPI

s do IFPR sera realizada via
Relatério 245, o qual sera

§ 1° A Coordenagdo Contabil, Financeira e Orcamentaria - CCFO, no caso das unidades

gestoras executoras;

§ 2° A CCFO do campus principal, no caso das unidades nao
campus;

executoras vinculadas aquele

§ 3° A PROAD/DCOF no caso das demais unidades nao executoras vinculadas a Reitoria.

Art. 13 — Os casos omissos ou inicialmente ndo abrangidos por esta Instrugéo Interna de

Procedimento - IIP serdo dirimidos conjuntamente entre a PROAD/

Art. 14 — Esta IIP entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

DCOF e a PROENS/CGB.

Curitiba, 03 de abril de 2017

Amarildo Pinhejro Magalhaes
Pré-Rejtor de Erisino Substituto
_ A
Marcelo Estevam Paulo Tetuo Yﬁmamoto L
Pré-Reitor de Extenséo, Pesquisa e Pré-Reitor de Plamejamento
Inovagéo Desenvolvimen Institucionél

Pro-Reitora de Ges de Pessoas
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, Bibliotecario/a do

zar a catalogagao da Nota
do

@
(HERE INSTITUTO FEDERAL
BE  parand
ANEXO |
Termo de Compromisso de Catalogagao

Eu,
Campus , me comprometo a reali
Fiscal , valor R$
fornecedor

Apds a catalogagéo da referida Nota Fiséal me co
Relatério 96 gerado pelo Sistema Pergamum para a

mprometo a encaminhar o

responsavel pelo patriménio do Campus.

Declaro  que o]

, de de 20 )
Assinatura e carimbo do Bibliotecario/a
DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE PELA CARGA PATRIMONIAL
valor de R$ , Nota Fiscal
, do fornecedor . de
acervos bibliograficos tem sua carga patrimonial sob minha responsabilidade.
, de de 20 )

Assinatura e carimbo do servidor res
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ANEXO Il

Termo de Doacgédo de Material Bibl

iografico

Esta doando, em carater gratuito e irrevogavel, a Biblioteca do Instituto Federal do
Parana - IFPR, Campus , 0(s) item(ns) abaixo relacionados.

Apods avaliagao técnica, a Biblioteca esta autorizada

a descartar/doar o que nao

for conveniente ao seu acervo, conforme critérios estabelecidos pela Politica de
Formacgéo e Desenvolvimento de Colegbes das Bibliotecas do IFPR.

Dados do doador
Nome completo:

RG ou CPF:

de 20

Titulo Quantidade
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