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Reposicdo de material bibliografico

Qual é a atividade?

Reposicdo de material bibliografico danificado, extraviado ou furtado pelo usuario.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Biblioteca

Como é feito?

1° PASSO - Servidor(a) da Biblioteca preenche formulario fisico a Declaragéo de ciéncia
de reposigdo do bem (disponivel no Portal das Bibliotecas>Termos e formularios, solicita
assinatura do usuario e arquiva documento.

2° PASSO — Servidor(a) da Biblioteca realiza o cadastro da reposicdo do exemplar no
Sistema Pergamum (Circulacdo de Materiais>Servicos), com as informacbes abaixo
indicadas:

Tipo de servico: Reposicao do livro

Caodigo do exemplar: informar cddigo do exemplar a ser reposto

Cadigo do usuario: informar matricula/siape

Situagéo: aguardando

Valor unitario: Verificar valor de exemplar (no pergamum, suap, e/ou exemplar)
Observacdo: Buscar o titulo do exemplar no catalogo online e copiar a referéncia
bibliogréfica

3° PASSO — Na reposicao do material bibliografico, o servidor(a) da Biblioteca preenche
0 Termo de reposicao de material bibliogréafico (Documento
eletrénico>Biblioteca>Termo de reposicéo de material bibliografico), e solicita assinatura.
Caso o doador for menor de idade, o servidor deve assinar o documento, e SO posteriormente
solicitar assinatura.

4° PASSO - Servidor(a) da Biblioteca realiza a devolucdo do exemplar, e a baixa da
reposicdo no Sistema Pergamum (Circulagdo de Materiais>Atualizagdo de
débitos>Pagamentos).

5% PASSO — Caso a reposi¢do do material seja via GRU, ou ndo seja da mesma edi¢do ou
titulo, servidor(a) da Biblioteca cria 0 documento eletronico Formulario de ajuste
patrimonial (Documento eletrdnico>Biblioteca>Formulério de ajuste patrimonial).



http://www.ifsul.edu.br/component/k2/itemlist/category/208-termos-e-formularios

6° PASSO — Servidor(a) da Biblioteca abre o processo eletronico no SUAP, e anexa o
Formulario de ajuste patrimonial e 0 Termo de reposi¢do de material bibliogréfico.

7° PASSO — Encaminha o processo a Unidade administrativa de almoxarifado/patrimonio
do Campus/Reitoria, com despacho, informando a necessidade de baixa e/ou incorporagéo
de novos titulos.

Encaminho  Formulario de ajuste patrimonial de material bibliogréafico
danificada/extraviada por usuario, solicito baixa do bem e a incorporacéo do bem reposto
conforme documentagéo anexa ao processo.

Quais informacdes/condicdes sdo necessarias?

O usuério devera comunicar & biblioteca o extravio do material bibliografico, tendo um
prazo de 30 dias para a reposi¢do de exemplar idéntico de mesma edicdo ou edicdo mais
nova, contados a partir da assinatura da Declaragdo de ciéncia de reposi¢do do bem
(formulario fisico). Caso o titulo esteja esgotado, o usuario devera apresentar trés pesquisas
de mercado nas quais comprove a falta do material, podendo neste caso, a critério da
biblioteca, repor o material bibliografico via GRU ou por titulo de valor equivalente
(conforme lista de sugestdes da biblioteca).

Caso o exemplar extraviado ja estiver em atraso:

e Se sua reposicao ultrapassar os 30 dias: a multa sera cobrada na sua totalidade até a
data efetiva da reposicdo do bem.

e Se sua reposicdo ocorrer dentro dos 30 dias: a multa serd cobrada apenas do periodo
anterior a data da assinatura da Declaracdo de reposicdo. Devera ser realizado a
devolucdo no sistema do exemplar, alterando a data de devolucgdo para o dia da
assinatura da Declaracéo de reposicdo do bem.

Caso o exemplar extraviado néo estiver em atraso:

e Se sua reposicdo ultrapassar os 30 dias: a multa serd cobrada na sua totalidade até a
data efetiva da reposic¢ao do bem.

e Sesuareposicdo ocorrer dentro dos 30 dias: Nao havera multa. Devera ser realizado
a devolucdo no sistema do exemplar, alterando a data de devolucdo para o dia da
assinatura da Declaracéo de reposicdo do bem.

Quais documentos sdo necessarios?

- Documento fisico: Declaracdo de ciéncia de reposicdo do bem (disponivel no Portal das
Bibliotecas; Termos e formularios)

- Documento eletronico: Tipo do Documento - "Biblioteca” e Modelo - “Termo de
reposi¢cdo de material bibliografico” (disponivel no SUAP);

- Documento eletrénico: Tipo do Documento - “Biblioteca” e Modelo - “Formulario de
ajuste patrimonial” (disponivel no SUAP);



http://www.ifsul.edu.br/component/k2/itemlist/category/208-termos-e-formularios
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=93&modelo=557
https://suap.ifsul.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/?tipo=93&modelo=568

Qual é a base legal?

Decreto 9.764/2019

Informac0es para fazer upload de documentos externos em processo no Suap

Modelo

Declaracgéo de ciéncia de reposi¢éo do bem

Tipo de conferéncia

Copia simples

Tipo

Biblioteca

Assunto

TD (numero) — Nome do usuério

Nivel de acesso

Restrito

Hipdtese Legal

Informacg&o Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011)

InformacGes para adicionar documento eletrénico no SUAP

Tipo de Documento

Biblioteca

Modelo

Termo de reposicdo de material bibliografico

Assunto

TD (numero) — Nome do usuério

Nivel de acesso

Restrito

Hipdtese Legal

Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011)

Informacdes para adicionar documento eletronico no SUAP

Tipo de Documento

Biblioteca

Modelo

Formulario de ajuste patrimonial

Assunto

Baixa patrimonial de obra danificada/extraviada/furtada por
USUario

Nivel de acesso

Publico

Hipdtese Legal



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/D9764.htm

Informac0es para abertura do processo eletrénico no SUAP

Interessados

Coordenador/a de Material e Patrimonio do Campus/Reitoria, Chefia
imediata

Tipo de processo

Patrimdnio: Gestdo de acervo bibliogréafico

Assunto por usuario

Baixa patrimonial de material bibliografico danificado/extraviado

Nivel de acesso Publico

Hipdtese Legal -

Etapa | Quem faz?

O que fazer?

Onde?

Biblioteca

Preenche formulario fisico a
Declaracdo de ciéncia de reposicao
do bem e solicita assinatura do
usuario.

Portal das Bibliotecas

Realiza o cadastro da reposi¢do do
exemplar no Sistema Pergamum

Sistema Pergamum

Apds reposicdo, preenche o Termo
de reposicio de  material
bibliogréfico, e solicita assinatura do
USUArio.

SUAP

Realiza a devolucédo do exemplar, e a
baixa da reposicdo no Sistema
Pergamum

Sistema Pergamum

Caso 0 material reposto ndo seja da
mesma edi¢do, cria o documento
eletronico Formuléario de ajuste
patrimonial

SUAP

Abre o processo eletrénico no SUAP,
e anexa 0s documentos necessarios.

SUAP

Encaminha o processo a Unidade
administrativa de
almoxarifado/patriménio do
Campus/Reitoria.

SUAP
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