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Boletim de Servigo Eletrénico em 27/05/2021

]
BEN INSTITUTO FEDERAL

[ ]| | Parana Ministério da Educacio

PORTARIA N¢ 28, DE 25 DE MAIO DE 2021

Normatiza o registro e o controle patrimonial de acervos bibliograficos
no Sistema Pergamum, bem como a evidenciagdo contabil, no ambito
do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parand
(IFPR).

O PRO-REITORES DE ADMINISTRAGAO (PROAD) E DE ENSINO (PROENS) DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
PARANA, no uso das atribuicdes que lhe foram conferidas pela Portaria n2 1638, de 21 de dezembro de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido no dia 02 de
janeiro de 2018, secdo 2, pagina 26, e, pela Portaria n? 1224, de 29 de setembro de 2017, publicada no Didrio Oficial da Unido no dia 2 de outubro de 2017,
Segdo 2, pagina 25, respectivamente, e

CONSIDERANDO o disposto no Art. 70 da Constitui¢do Federal (CF); e Art. 94, 95, 96 e 106 da Lei 4.320, de 17 margo de 1964, que Estatui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

CONSIDERANDO a Portaria n2 448, de 13 de setembro de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda (STN/MF), que
Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052; e Lei n2 10.753, de 30 de outro de 2003, que Institui a Politica Nacional
do Livro;

CONSIDERANDO as Normas Brasileira de Contabilidade (NBCT)16.9 e 16.10;

CONSIDERANDO A Politica de Formagao e Desenvolvimento de Coleg¢Ges das Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Parana;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 23411.013054/2020-51,

RESOLVEM:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Normatizar o registro e o controle patrimonial de acervos bibliograficos no Sistema Pergamum, bem como a evidenciagdo contdbil, no
ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

Paragrafo Unico. O Pergamum - Sistema Integrado de Bibliotecas, através do procedimento de catalogagdo e respectiva emissido do Relatério 96, é
utilizado para fins de tombamento e controle patrimonial analitico do acervo bibliografico do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

CAPITULO II
CONTROLE PATRIMONIAL DOS ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

Art. 22 Sera considerado acervo bibliogréfico, para fins desta Instrugdo Normativa, cole¢des de materiais informacionais que englobam registros
do conhecimento em suportes fisicos e/ou digitais, tais como:

I - livros (obras de classificagdo técnica, cientifica, literaria, histérica, filoséfica, socioldgica, entre outras);

Il -periddicos (revistas, jornais, folhetos, entre outros);

Il -obras de referéncia (enciclopédias, diciondrios gerais e especializados, vocabularios, atlas, guias, entre outros);

IV -bases de dados (fontes de informagdo eletrdnicas);

V -produgdes académicas (monografias, trabalhos de Conclusdo de Curso, relatdrios, dissertagdes e teses);

VI -colegBes especiais (obras raras, documentos da memaria do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, entre outros);
VIl -materiais ndo-convencionais (globos, mapas, jogos, partituras, entre outros).

§ 12 A classificagdo orgamentaria observard o seguinte:

| - Quanto aos materiais explicitamente discriminados nos incisos |, Ill e VI (com excegdo dos documentos da memoria do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, devera ser considerada a classificagdo orcamentdria 44.90.52.18 - Coleg¢Ges e Materiais Bibliogréficos;

Il - Quanto aos materiais explicitamente discriminados no inciso Il devera ser considerada a classificagdo orgamentaria 33.90.30.46 - Material
Bibliogréfico;

Il - Para a classificagdo orgamentaria dos demais materiais ndo contemplados nos incisos | e Il, do caput do Art. 22, devera ser consultada a
Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria (CEO/PROAD).

§ 22 N3o podera haver controle patrimonial de bens moveis classificados contabilmente na conta ColegBes e Materiais Bibliograficos (44.90.52.18)
em sistema diverso ao Sistema Pergamum. Nos casos em que hd o cadastro em sistema analitico diverso, o material deverd ser devidamente baixado e incluido
no Sistema Pergamum.

§ 32 Caso o item cadastrado em sistema diverso ao Pergamum, classificado como Colegdes e Materiais Bibliograficos (44.90.52.18), pertenca a
outra classificagdo orgamentaria o mesmo devera ser reclassificado e mantido no sistema no qual foi cadastrado.

CAPITULO Il

CATALOGAGAO NO SISTEMA PERGAMUM
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Art. 32 As notas fiscais de aquisi¢do de acervos bibliogréficos deverdo ser atestadas pelo fiscal do contrato da unidade, por meio de processo
criado no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), com tipologia "Finangas: execugdo orgamentaria e financeira".

Art. 42 O registro da nota fiscal no Sistema Pergamum sera pelo valor unitario da aquisi¢do, conforme segue:

| - No caso de contratagdo de publicagBes nacionais e estrangeiras, disponiveis no mercado editorial interno por maior percentual de desconto, é
o valor da tabela dos materiais e/ou sites oficiais da distribuidora menos o desconto ofertado na contratag&o.

Il - No caso de contratagdo de publicagées importadas, indisponiveis no mercado editorial interno por menor percentual de acréscimo, é o valor
da tabela dos materiais e/ou sites oficiais mais a taxa de acréscimo.

Il - No caso de contratagdo ou compra por empenho pelo menor prego ofertado, é o valor do acervo na nota fiscal.

Art. 52 O cadastro do acervo no Sistema Pergamum, em consonancia com o estabelecido no Manual de Catalogagdo para a Rede de Bibliotecas e
no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, devera constar as seguintes informagdes:

| - No caso de registro de Compra, informar:

a) campo "fornecedor": a identificagdo do fornecedor;

b) campo "modo de aquisigdo": compra;

c) campo "data de aquisigdo": data da nota fiscal;

d) campo "valor":

1. preencher o valor unitario do exemplar considerando o percentual de desconto; e

2. se houver Materiais Adicionais, subtrair RS 1,00 (um real) do exemplar principal e inseri-lo no material adicional.
e) campo "procedéncia de aquisi¢do": n2 do processo SEIl e n? do contrato;

f) campo "nota fiscal": n2 da nota fiscal (e se houver ponto mantém, despreza zeros a esquerda);

g) campo "patrimoniavel: sempre deve estar selecionado;

h) campo "nota-exemplar": cada Biblioteca pode utilizar a seu critério para informagdes adicionais, tais como informagbes de reposigdo,
transferéncia oriunda de outra biblioteca, entre outros.

Il - No caso de registro de Doagdo, informar:

a) campo "doador": cabe a cada Biblioteca optar por cadastrar o nome do doador, ou a opgdo "doagdo - 647467";
b) campo "modo de aquisigdo": doagdo;

c) campo "data de aquisigdo": data do Termo de Doagéo ou oficio recebido;

d) campo "valor":

1. preencher conforme art. 13 desta Instrugdo Normativa; e

2. se houver Materiais Adicionais, no caso de material com referéncia no mercado editorial subtrair R$ 1,00 (um real) do exemplar principal e
inseri-lo no material adicional, e em caso de material ndo referenciado no mercado editorial, subtrair R$ 0,50 (cinquenta centavos).

e) campo "procedéncia de aquisi¢do": cada Biblioteca pode utilizar a seu critério para informagdes adicionais;
f) campo "patrimonidvel": sempre deve estar selecionado;

g) campo "nota-exemplar": cada Biblioteca pode utilizar a seu critério para informagdes adicionais, tais como informagSes de reposigdo,
transferéncia oriunda de outra biblioteca, entre outros.

§ 19 A Biblioteca ou unidade equivalente, devera emitir para cada nota fiscal um Termo de Compromisso de Catalogagcdo (Anexo 1) cuja
responsabilidade pelo preenchimento sera do(a) bibliotecario(a), o qual devera constar formalmente estimativa de prazo necessario para completa catalogagdo
do acervo da respectiva Nota Fiscal, de preferéncia no més de aquisigdo e no maximo em 60 (sessenta) dias.

§22 O processo SEI de execugdo orgamentdria e financeira ndo podera ser concluido na unidade enquanto nele existir pendéncia de inclusdo do
Relatdrio 96, cabendo a Biblioteca o acompanhamento do processo até sua inclusdo.

§ 32 Realizada a catalogagdo de uma nota fiscal pendente de catalogacdo (Termo de Compromisso de Catalogacdo), a Biblioteca devera incluir o
Relatdrio 96 por nota fiscal, para facilitar a evidenciagdo, evitando emitir relatério fracionado de notas fiscais ou somando varias.

CAPITULO IV

LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS

Art. 62 O processo SEI do tipo "Finangas: execugdo orgamentadria e financeira", devera estar devidamente instruido em atendimento as demais
normativas em vigor, com a nota fiscal atestada, acompanhada do Relatério 96 do Sistema Pergamum (comprovante de controle de catalogacdo) e a autorizagdo
de pagamento pela autoridade competente, devendo ser encaminhado, pela Biblioteca ou setor equivalente, observando-se o prazo para pagamento conforme
contrato administrativo, ao setor responsavel pela execugdo financeira da unidade.

§ 12 Caso o processo ndo esteja com a documentagdo necessdria fornecida pela Biblioteca, apds analise pela area financeira, deverd ser
retornado para a devida instrugdo.

§ 22 Nos casos em que os processos forem encaminhados para a liquidagdo com o(s) vicio(s) previsto(s) nos paragrafos 22 e 32 do Art. 29, o
responsdvel pela execu¢do orcamentaria e financeira devera informar o desacordo com a presente normativa para que sejam providenciados os ajustes
necessarios, em ambas as situagdes.

Art. 72 Nos casos da liquidagdo da nota fiscal com o Termo de Compromisso (Anexo 1), sem a inclusdo do respectivo Relatdrio 96, apds o
pagamento o processo de execugdo orgamentdria e financeira serd tramitado ao:

I. Setor/Unidade de biblioteca, que devera incluir o Relatdrio 96 até o prazo indicado no respectivo termo de compromisso;

1. Setor Contébil e de Patriménio (SCP) ou equivalente, subordinado a drea administrativa, a qual deverd acompanhar os prazos do Termo de
Compromisso (Anexo 1) emitido pelo setor de Bibliotecas. Apds o prazo ter se extinguido e ndo haja a inclusdo do relatério 96 em substituigdo ao Termo de
Compromisso, devera ser notificada a Biblioteca para que inclua o devido Relatério em até 5 (cinco) dias Uteis. Passado o prazo da notificagdo e ndo haja a
inclusdo do relatério 96, o processo devera ser remetido a Dire¢do Geral para as devidas providéncias e diligéncias para a conclusdo da catalogagdo, se
necessario.

I1l. Setor responsavel pela conformidade contébil, que mensalmente realizard a confrontagdo entre as notas pendentes, Termo de Compromisso
de Catalogacdo e o Relatério 96 das notas catalogadas (comprovante de controle de catalogacdo), fazendo constar na conformidade mensal as pendéncias,
identificando o n? da nota fiscal, o valor e término do prazo do Termo de Compromisso, entre outras informagSes complementares para identificagdo da
inconsisténcia, e posterior acompanhamento de regularizacdo.
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Paragrafo Unico. As unidades mencionadas poderdo adotar métodos préprios de acompanhamento dos processos com nota fiscal pendente de
inclusdo do Relatdrio 96, por meio de informagdes e dados compartilhados entre as unidades responsaveis, como exemplo, a tabela Aquisi¢cdes por Compras
(anexo IV).

Art. 82 Tendo em vista as conciliagBes e verificagdes necessarias ao registro da Conformidade Contdbil pela area contabil e, para fins de consulta
aos relatdrios de controle de aquisi¢do de acervos bibliograficos extraidos do Sistema Pergamum, devera o gestor do Sistema Pergamum no Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana, conceder aos contadores e técnicos responsaveis das unidades do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
do Parana o acesso (perfil consulta) aos relatérios do referido sistema, mediante solicitagdo dos servidores.

Paragrafo Unico. Cabera aos servidores responsaveis pela conformidade contabil solicitarem o acesso, mencionado no caput do artigo, a Comissdo
de Gerenciamento do Sistema Integrado de Bibliotecas Pergamum - vinculada a Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB/PROENS) - unidade responsével pela
gestdo do Sistema Pergamum no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

CAPITULO V
ACERVOS ADMINISTRATIVOS

Art. 92 Os acervos de uso administrativo, adquiridos no ambito da Reitoria, seguirdo o disposto nesta norma.

§ 12. A setorial de bibliotecas/PROENS realizara a catalogacdo no Sistema Pergamum e seguira os tramites previstos no item Il - DA LIQUIDAGAO
E PAGAMENTO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS.

§ 22 A Declaragdo de Responsabilidade pela Carga Patrimonial (Anexo 1) deve ser assinada pelo chefe superior da unidade administrativa e
incluida no processo, antes do pagamento.

§ 32 Apods a catalogagdo, assinatura da Declaragdo de Responsabilidade, autorizagdo e envio do processo para execugdo financeira, a setorial de
bibliotecas/PROENS distribuira os acervos as unidades administrativas, ficando seus titulares responsaveis pela carga patrimonial dos mesmos.

§ 42 Os acervos administrativos ndo estardo disponiveis para empréstimos/transferéncias entre unidades e ndo serdo visualizados no
Sistema Pergamum pela comunidade académica e pelos discentes.

Art. 10. As aquisi¢des de acervos de uso administrativo no ambito dos campi devem seguir o fluxo de catalogagdo, execugdo orcamentdria e
financeira e de controle estabelecidos nesta normativa, além de normas especificas quanto ao prazo de empréstimo interno de suas respectivas bibliotecas.

CAPITULO VI

DOACOES RECEBIDAS
Art. 11. As doagdes de acervos bibliograficos recebidas deverdo ser instruidas de acordo com a IN que Normatiza a Politica de Formagdo e
Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.
§ 12 A biblioteca devera instaurar processo do tipo " Acervo bibliografico: Recebimento de doagdo” e:

I. Realizar indicagdo dos servidores que irdo compor a “comissdo permanente de avaliagdo de acervo bibliografico recebido em doagdo” da equipe
da biblioteca sob a sua supervisdo e, em conjunto com a Dire¢do de Ensino, indicar servidor da area de ensino para composi¢do da comissdo, se for o caso.

§ 22 Apds as indicagdes, solicitar a formalizagdo da comissdo por meio de portaria emitida pela Diregdo Geral da unidade.
Art. 12. Cabera a Comissdo de avaliagdo de acervo bibliogréfico recebido em doagdo:

§ 12 Incluir no processo SEI o Termo de Doagdo (Anexo IIl) ou oficio com a relagdo das obras recebidas pelo Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia do Parana, assinatura do doador e do servidor que recepcionou a doagdo.

§ 22 Realizar avaliagdo técnica das obras, fazendo constar os itens que serdo incorporados ao acervo da biblioteca e as que serdo colocadas a
disposicdo da comunidade ou colocadas para descarte, justificadamente, conforme critérios estabelecidos pela Politica de Formagdo e Desenvolvimento de
Colegdes das Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

§ 32 A avaliagdo devera ser materializada por meio de declaragdo no processo SEl, aberto para recebimento das doagGes, e assinado pelos
membros da comissdo.

Art. 13. Para fins de mensuragdo patrimonial de obras recebidas em doagdo e aceitas pela comissao, serdo catalogados no Sistema Pergamum por
valor simbdlico, considerando-se os seguintes critérios:

| - para os acervos n3o referenciados no mercado editorial serd atribuido o valor de RS 1,00 (um real); e
Il - para os acervos com referéncia no mercado editorial sera atribuido o valor de R$ 10,00 (dez reais).

Art. 14. Ap6s inser¢do das doagdes no Sistema Pergamum, o(a) Bibliotecdrio(a) ficara responsédvel pela emissdo/inclusdo do Relatério 179 no
processo SEI e encaminhard, no ultimo dia Util do més, a unidade responsavel para os registros contdbeis de incorporagdo de ativos por doagdo no Sistema
Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Paragrafo uUnico. A unidade contabil devera evidenciar no processo SEl a confirmagdo do registro contabeis de incorporagdo de ativos por doagado
no SIAFI.
CAPITULO VI
DESFAZIMENTO

Art. 15. O processo do tipo "Acervo bibliografico: desfazimento e baixa” de acervo das Bibliotecas deve observar a normatizagdo vigente da
unidade Setorial de Bibliotecas/PROENS, que estabelece, no dmbito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parand, o processo de selegdo
para aquisi¢do e o descarte de obras de acervos bibliograficos.

§ 12 Os exemplares e/ou obras separados temporariamente para compor o processo de desfazimento devem ser preenchidos no Sistema
Pergamum conforme segue:

| - campo "Situagdo": ndo disponivel;

Il - campo "Localizagdo": ndo disponivel; e

Il - campo "Motivo": separado para processo de desfazimento por motivo (especificar).

§ 292 Apos realizado o processo de desfazimento devem ser preenchidos no Sistema Pergamum conforme segue:
| - campo "Situagdo": excluido

Il - campo "Localizagdo": ndo disponivel; e

Il - campo "Motivo": excluido conforme processo de desfazimento n. (especificar).
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§ 32 Os exemplares separados devem estar listados em planilha (anexo V), para comporem a documentagdo do Processo de Desfazimento.

Art. 16. Toda a baixa no sistema de controle analitico (Pergamum) como no sistema de controle sintético (SIAFI) deve seguir o rito processual com
registro no SEl para que seja tramitado entre as dreas de controle analitico (Pergamum) e controle sintético (SIAFI).

Art. 17. A determinagdo da causa do descarte, exige a avaliagdo de comissdo especialmente designada para esse fim pelo Diretor Geral da unidade
académica, preferencialmente composta por bibliotecarios e/ou técnicos e docentes da respectiva unidade. No caso de acervos administrativos da Reitoria a
Comissdo deverd ser estabelecida pelo Pré-reitor de Ensino.

§ 12 A Comissdo compete elaborar parecer fundamentado sobre a causa do desfazimento dos itens listados a partir de informagdes registradas
no Sistema Pergamum, o qual devera ser materializada em relatério SEI no processo aberto para tal finalidade e assinado pelos membros da comissao.

§ 22 Informagdes basicas que compdem o processo administrativo sdo o parecer fundamentado da Comissdo e a lista detalhada dos itens e
numeros de registros correspondentes que serdao descartados, bem como possivel destinagdo dos acervos.

Art. 18. Somente apds a autorizagdo formal pelo Diretor Geral da retirada definitiva do(s) item(s) do acervo é possivel realizar o registro da baixa
nos sistemas de controle (Pergamum) e posteriormente no SIAFI.

Art. 19. Ap6s a deliberagdo da Comissdo de Desfazimento, a qual deve estar expressa no processo SE| e ratifico do Diretor Geral da unidade ou do
Pro-reitor no caso de acervos administrativos, o Relatério 102 do Sistema Pergamum dos materiais que serdo descartados, para fins de baixa patrimonial
conforme orientagbes da Comissdo de Patrimonio de Acervo Bibliografico, serd encaminhado via processo a unidade responsavel para o registro de
desincorporagdo de ativos por desfazimento no SIAFI no dmbito da unidade gestora.

Paragrafo Unico. A unidade contabil devera evidenciar no processo SEI a confirmacéo de baixa de saldos e devidos registros contabeis realizados
no SIAFI.

CAPITULO VIII

TRANSFERENCIA DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS ENTRE CAMPI

Art. 20. Toda a transferéncia de exemplares entre as Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana sera realizada
via Sistema Pergamum e com registro no processo SEl, do tipo "Acervo: transferéncia de carga patrimonial" com os seguintes documentos:

| - Despacho de motivagdo de instrugdo processual;

Il - Formulario de Solicitagdo de transferéncia de acervo entre campi ;

Il - Relatério 245;

IV - Termos de Recebimento pelo setor de biblioteca da outra unidade, via processo SEI;
V - Comprovante de movimentagdo do saldo contabil no SIAFI;

VI - Comprovante de recebimento do saldo contébil no SIAFI

Art. 21. O (a) Bibliotecario(a), apds a instrugdo processual com os documentos listados nos incisos (I a IV), encaminhara o processo SEI a unidade
responsdvel por efetuar a movimentagdo de registros contabeis de bens em transito no SIAFI.

Art. 22. A unidade contabil do campus que realizar a transferéncia de acervo devera evidenciar no processo SEl a confirmagdo de transferéncia de
saldos contdbeis no SIAFI e tramitar o processo para a unidade contdabil que recebera o saldo no SIAFI.

Art. 23. A unidade contabil do campus que receber o acervo deverd evidenciar no processo SEl a confirmagdo de recebimento de
saldos contdbeis no SIAFI.

CAPITULO IX

DEPRECIACAO

Art. 24. Para atendimento as Normas de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, em especial a NBC TSP 07, ao Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico (MCASP) e a macro fungdo SIAFI 02.03.30, a apuracdo do calculo de depreciacdo dos acervos bibliograficos sera pelo
Sistema Pergamum.

Paragrafo Unico. Em caso de inconsisténcias técnicas verificadas na apresentagdo dos relatérios, podera haver diligéncias da Coordenadoria de
Contabilidade - vinculada a Diretoria de Contabilidade e Finangas (CCONT/DCF/PROAD) - e das Comissbes de Patriménio de Acervo Bibliografico e de
Gerenciamento do Sistema Integrado de Bibliotecas Pergamum - vinculadas a CGB/PROENS - junto a Associa¢do Paranaense de Cultura, desenvolvedor do
Sistema Pergamum com vistas a adequada evidenciagdo contabil.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Os casos omissos ou inicialmente ndo abrangidos por esta Instrugdo Normativa serdo dirimidos conjuntamente entre os setores
competentes da PROENS e PROAD.

Art. 26. Fica revogada a Instrucdo Interna de Procedimentos - IIP n2 30, de 03 de abril de 2017.

Art. 27. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de 12 de junho de 2021.

—
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ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO DE CATALOGAGAO

Eu, , Bibliotecario/a do Campus , me comprometo a realizar a catalogagdo da
Nota Fiscal , valor R$ do fornecedor ,até  /

Considerando a necessidade de colocar o acervo para empréstimo ao discente e docente, conforme justificativa de compra, e com vistas ao regular controle
patrimonial no ambito do Sistema Pergamum e evidenciag@o contabil, tenho ciéncia que o prazo ndo podera ser superior a 60 dias.

, de de 20 .

Assinatura e carimbo do Bibliotecario/a

ANEXO Il

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE PELA CARGA PATRIMONIAL

Declaro que o valor de R$ , Nota Fiscal , do fornecedor . de acervos
bibliograficos tem sua carga patrimonial sob minha responsabilidade.

Declaro, ainda, que a partir do momento em que nao for mais responsavel pela carga patrimonial, realizarei a transferéncia da carga, em conjunto com o novo
servidor que ficara responsavel, realizando as conferéncias necessarias e procedimentos cabiveis junto a Dire¢do de Ensino e Geral, sob pena de responsabilizagio.

s de de 20 .

Assinatura e carimbo do servidor responsavel

ANEXO I

TERMO DE DOAGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Dados do doador:

Nome completo:

RG ou CPF:

Declara que esta doando, em carater gratuito e irrevogavel, a Biblioteca do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Parana, Campus
, 0(s) item(ns) abaixo relacionados e que os mesmos foram entregues ao servidor abaixo identificado.

E, apos avaliagdo técnica da Comissdo, a Biblioteca estd autorizada a descartar/doar o que ndo for conveniente ao seu acervo, conforme critérios estabelecidos pela
Politica de Formagao e Desenvolvimento de Cole¢des das Bibliotecas do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana.

Titulo da Obra Quantidade

, de de20 .
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Eu (Nome do Servidor)
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declaro que recepcionei a doagdo, conferi a relagdo acima e que sera realizado os procedimentos previstos na

normativa que Disciplina no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana as orienta¢des acerca das aquisigdes e doagdes de acervos
bibliograficos, bem como seu controle patrimonial no ambito do Sistema Pergamum.

Assinatura e carimbo do servidor responsavel

ANEXO IV

AQUISIGAO POR COMPRA

AQUISICOES POR COMPRAS

MODELO DE PLANILHA PARA DESFAZIMENTO

N° Nota Fornecedor 'Valor |[Valor no |[N° no Sei do Valor com Prazo para
Processo||Fiscal e n°||Data Emissdo |Data Ateste CNPJ n° total da |[Relatorio |termo de termo de p ~
(nome) . . catalogacio
SEI Nota 96 compromisso |[compromisso
Editora
xx |xxxexx [DD/MM/AAAA|DD/MM/AAAA Livro 00.000.000/00001-|R$ RS xx RS 0.000,00 |DD/MM/AAAA
Técnico - LT 00 0.000,00 (/0.000,00
ANEXO V

verificagdo fisica.

Os livros recebem um numero antes de ir para a estante onde serdo armazenados para
aguardar a abertura do processo de desfazimento com intuito de facilitar sua localizagdo
no momento em que algum membro da comissdo de desfazimento solicitar sua

Utilizar o nimero zero para referir a
livros ndo devolvidos a Biblioteca.
(B.O., extravios)

situaciio e localizaciio devem estar ¢
processo de desfazimento. motivo...

N, TITULO

IACERVO

EXEMPLAR

MOTIVO

OBSERVACAO

Referéncia: Processo n? 23411.013054/2020-51
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