Sugestoes de procedimentos no caso de perda de acervo

Os passos a seguir sdo sugestdes, visto que ultimamente ha muitos colegas solicitando

auxilio em como deve proceder, mas devera conversar com o DAP e patrimonio no seu campus
antes de decidir qual o procedimento que devera seguir.

Via inventario

a)
b)

C)

d)

f)

g
h)

)

Anualmente recomenda-se a execucao de inventario na biblioteca, para atender as
necessidades de outros setores (patrimonio) ou para controle da biblioteca;

Feito o inventario, via pergamum, o sistema ira desconsiderar os materiais emprestados com
usuarios ou em restauragao;

No entanto, o sistema ndo considera emprestado o livro que por ter sido enviado via malote
para outra unidade, ndo tenha sido retirado pelo usudrio e automaticamente saiu de malote
ao ser recebido na outra unidade, ficando 48h na espera do usuario e depois retornado para a
unidade de origem sem ter sido colocado novamente em malote no pergamum. Esses itens
ficam como “desaparecidos” (e se coincidir nas 48h que esta a espera do usuario ficara
como disponivel na pesquisa do pergamum);

Inicialmente apo6s verificar a listagem final do inventario com os livros “desaparecidos”
devera fazer varredura na propria biblioteca, verificando se o livro simplesmente nao foi lido
no inventario;

Em seguida verificara o histérico do exemplar. Se foi emprestado para usudrio de outra
unidade devera entrar em contato com os bibliotecarios via e-mail solicitando que
verifiquem no acervo da outra unidade se ndo se encontra na mesma;

Confirmado o sumico do item, o bibliotecario devera fazer um documento encaminhado a
chefia direta comunicando que os itens relacionados (incluir descri¢ao, nimero de acervo,
de exemplar e de patrimo6nio) ndo foram encontrados e solicitar que seja aberto um Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA) para verificar os motivos pelos quais os livros
sumiram. Nesse link ha muita informacao, modelos e como se faz:
http://corregedoria.ifc.edu.br/2017/06/28/termo-circunstanciado-administrativo-tca/

Sua chefia devera dar o recebido numa copia e encaminhara para a direcdo geral que por sua
vez solicitara a abertura de TCA;

TCA s6 cabe no caso de prejuizo de pequeno valor (E aquele cujo preco de mercado para
aquisicdo ou reparacao do bem extraviado ou danificado seja igual ou inferior ao limite legal
estabelecido como de licitagcdo dispensavel que atualmente é de R$ 8.000,00 (Lei n°
8.666/93, art. 24, inc. II).

Apos a abertura do processo uma comissao sera responsabilizada para apurar os fatos,
podendo solicitar esclarecimentos com todos os servidores da biblioteca, ou somente com o
bibliotecario que encaminhou o pedido de abertura de TCA;

A conclusao sera dada pela comissdo, que encaminhara como sugestdo a direcao geral, que
podera ser o pagamento do item, reposicdo, ou baixa patrimonial, dependera de como
ocorreram os fatos e da andlise da comissdo. Lembrando que se for determinado que seja
pago ou feita reposicdo, cabera recurso do referido TCA, alegando as circunstancias: nao ha
sistema de seguranca, ndo ha pessoal suficiente para controle, etc, etc.

Por nao devolucao de alunos

a)

Verificado que o aluno realmente retirou o livro e ndo devolveu (ndo esta na estante, ndo ha
registro de devolucdo) entrar em contato com o aluno; Sugiro que nao se deixe acumular por
mais de um ano esse atraso, pois a cada tempo que passa mais dificil sera lidar com o aluno
e resolver a questao;



b) Se ele ainda estuda na instituicdo: solicitar auxilio de Setor de Atendimento ao Estudante, ou
Orientacdo, ou ainda coordenagdo de curso para localizar o aluno e comunicar a nao
devolucao;

c) Se ele esta em outro campus, solicitar ao bibliotecario do campus em questdo para entrar em
contato com o aluno, podendo bloquear o acesso dele ao pergamum e consequentemente nao
serd emitida a declaracdo de nada consta na ocasido da formatura e devera ressarcir o item;

d) Se o aluno ndo estuda mais na instituicdo:

o

enviar e-mail para 0 mesmo comunicando que ele esta com o livro em atraso e que
devera devolver o mesmo (arquivar o e-mail para futuras necessidades) no prazo tal e
que podera enviar por outra pessoa ou via correio;

Nao tendo retorno do aluno nem devolugdo do item em questdo, tentar contato via
telefone, anotando no seu controle: dia que ligou, com quem falou, ou se a ligacao nao
deu certo, enfim, toda informacao;

Ainda ndo tendo retorno, nem devolugao, solicitar, junto a secretaria académica,
endereco atualizado do aluno e enviar oficio (modelo a seguir) numerado encaminhado
via diregdo geral, com Aviso de Recebimento a ser retornado para a biblioteca, alertando
o aluno da responsabilidade de devolucdao do material. Guardar o aviso de recebimento
junto com os demais controles;

Nao havendo retorno de nenhum modo do aluno, o bibliotecario pode solicitar a chefia,
via comunicado por escrito, descrevendo a situacdo (citando datas de contato, tudo que
foi feito) que o item seja dado baixa do patriménio;

segundo o setor de contabilidade do IFC, através da Simone Nissola, a orientacao € a
seguinte: “O aluno deve receber uma notificacdao da biblioteca, com base no regulamento
de biblioteca do IFC, informando sobre a auséncia do livro e necessidade de reposicao
do exemplar ou ressarcimento do valor do livro novo em um prazo determinado. Caso o
aluno, ultrapassado o prazo estipulado ndo reponha o dano, deve ser aberto um processo
interno de ressarcimento de dano ao erario. O termo circunstanciado nao cabe nesse
caso, pois trata-se de dano de pequeno vulto e de responsabilidade de aluno e ndo de
servidor.”

Se o livro for reposto, segundo a contadora: “Em relacdo ao registro contabil e SIPAC,
como o livro extraviado possui n° de patrimonio, o mesmo deve ser baixado e o novo
exemplar reposto deve ser registrado com seu valor atualizado/real, gerando assim, um
novo registro patrimonial.”

Se o livro ndo for reposto, solicitar a baixa patrimonial, através de PROCESSO
INTERNO DE DANO AO ERARIO”

o0 correto seria abrir um processo para solicitar a devolugdo, mas se ndo conseguiu
contato de nenhuma forma com o mesmo (e-mail, telefone ou o AR foi devolvido sem
ter sido localizada a pessoa) quase impossivel fazer um processo, pois o primeiro item a
ser feito seria um registro de danos em boletim de ocorréncia, em seguida abertura de
processo na policia federal (por se tratar de instituicdo federal) e correr o processo de
reposicdo, mas muitas vezes 0s custos para reposicao dos itens é muito maior do que o
préprio item.

Por nao devolucao de servidores

a) Atualmente a DGP tem orientacdo que qualquer servidor que queira se afastar por algum
motivo deve levantar varios documentos, dentre eles a negativa de débitos da biblioteca;
b) Mas, se o servidor ndo devolver o item, cabera TCA contra 0 mesmo por dano ao patrimonio

publico. (http://www.cgu.gov.br/sobre/perguntas-frequentes/atividade-disciplinar/dano-e-
desaparecimento-de-bens)

c) Segue-se 0s mesmos passos que em relacdo aos alunos: contato por e-mail, telefone e se
necessario por carta com AR. Nao obtendo resposta encaminha-se documento a chefia e por


http://www.cgu.gov.br/sobre/perguntas-frequentes/atividade-disciplinar/dano-e-desaparecimento-de-bens
http://www.cgu.gov.br/sobre/perguntas-frequentes/atividade-disciplinar/dano-e-desaparecimento-de-bens

sua vez a direcdo geral explicando os fatos e solicitando que seja aberto TCA para que o
servidor responda pela situacao;

d) No caso de servidor que venha a falecer, entrar em contato com a familia ap6s um certo
tempo, se necessdrio solicitar auxilio ao Gabinete. Se a familia ndo devolver, nao insistir e
solicitar, via comunicado a chefia, explicando detalhadamente a situagdo, que seja dado
baixa patrimonial dos itens com o referido servidor.

Modelo de oficio

Assunto: pendéncia junto ao Setor da Biblioteca

Senhor,

Verificamos que durante o periodo em que Vossa Senhoria foi aluno no IFC — campus xxxx foram
retirados livros da biblioteca, sendo que xxx deles ndo foi devolvido. Trata-se do exemplar do livro
“XXXXXX”.

Apos o recebimento deste, fica Vossa Senhoria notificado para comparecer, no Setor de Biblioteca,
afim de por termo a referida pendéncia, em um prazo de 15 (quinze) dias tteis a contar do
recebimento da presente notificacao.

Em caso de ndo comparecimento dentro do prazo estabelecido, entenderemos sua auséncia como
uma recusa em sanar suas pendéncias, em sendo assim, serao tomadas as medidas cabiveis.



