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Livro como patrimonio

» Macrofuncao SIAFI n. 021135:

“3.8 — As aquisicoes que nao se destinarem as bibliotecas publicas deverao manter os
procedimentos de aquisicao e classificacao na natureza de despesa 449052 -
Equipamentos e Material Permanente incorporando ao patriménio na conta Colecoes e
Materiais Bibliograficos —1.2.3.1.1.04.02 , utilizando-se a Situacao DSP201 - Aquisicao de
Bens Moveis.”

http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/020000/021100/021135



http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/020000/021100/021135
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Por que mudar?

» O processo atual esta em descompasso com a legislacao;
» Orientacao da PRA;
» Inicio do processo de auditoria interna no patrimoénio da UFSM;

» Impedimento do pagamento de notas fiscais até a alteracao do processo.
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Responsabilidades sobre a carga patrimonial

O responsavel pela carga patrimonial se chama “Chefe da Carga Patrimonial”:

» Deve estar em cargo de direcdo ou ter funcao gratificada (FG);

> E responsavel pela assinatura do Termo de Responsabilidade (TR) da carga de
patrimonio de livros.
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Fluxo da entrada de livros por compra
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ldentificacao fisica do numero de registro no item

Os livros encaminhados terao os carimbos abaixo:

Carimbo na ultima pagina
numerada do livro

Carimbo no verso da folha de

rosto e também na ultima
pagina numerada do livro,
proximo ao carimbo acima
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Processo de descarte no sistema de Patrimonio

Este processo é independente do descarte no SIE Biblioteca.

O Chefe da carga patrimonial solicita por memorando a DIPAT a baixa patrimonial dos
itens. Este memorando deve conter:

» Lista com os itens a serem baixados com seu numero de registro;

» Justificativa da baixa de cada item.

A DIPAT recebe o memorando e solicita a Comissao de Reavaliacao e Baixa a analise da
solicitacao.
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Processo de descarte no sistema de Patrimonio

A Comissao de Reavaliacao e Baixa analisa a solicitacao e encaminha o parecer para a

DIPAT:
Solicitagao recusada o inf DIPAI soI|C|tCahmfa|c()jrez
pela Comissdo informacodes aTo ? e da Carga
Patrimonial.
DIPAT recebe o parecer, DIPAT agenda
. da baixa no Portal do recolhimento do
Parecer favoravel > A e > :
Patrimonio (tira da carga material com a
do responsavel) Biblioteca
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Processo de doacao de patrimonio descartado

Os livros patrimonializados nao podem ser doados para pessoas fisicas. Devem ser
recolhidos pela DIPAT.

A doacdao para pessoas juridicas pode ser feita somente para instituicbes sem fins
lucrativos.
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Processo de doacao de patrimonio descartado
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Processo de reposicao de livros patrimonializados

Os livros perdidos ou danificados por usuarios identificados seguirao o
seguinte processo para reposicao:
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Processo de reposicao de livros patrimonializados

Atencao:

» O valor inserido no item reposto ndo sera mais o valor de referéncia (RS 30,00). A
DIPAT verificara o valor correto e comunicara a Divisao de Aquisicao;

» Caso o item a ser reposto esteja esgotado, a biblioteca pode indicar outro titulo;
» O item reposto deve ser inserido com a situacao “Reposicao”, e ndao mais “Doacao”;

» A reposicao pode ser feita também com livros usados e este aceite continua de
responsabilidade da biblioteca.
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Duvidas comuns

» Quais san¢oes pode sofrer o Chefe de carga patrimonial?

** Pode responder por acdo ou omissao.

» Se um item desaparecer do acervo, como o Chefe de carga patrimonial deve agir?

“* O Chefe deve solicitar abertura de sindicancia a instancia imediatamente superior.

» Ha reutilizacao do numero de patrimonio no caso de reposi¢cao de obras idénticas?

*» Ndo serdo reutilizados os registros de patrimoénio.
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Duvidas comuns

» Se um incidente ocorrer no acervo (inundag¢ao, incéndio), como o Chefe da carga
patrimonial deve agir?

** Ele deve comunicar a DIPAT para a andlise do caso e devida orientac3o.

» Como sao gerenciados os livros adquiridos por projetos e que tém patrimonio?

** Eles s3o incorporados a carga patrimonial do departamento ou curso indicado pelo responsével
pelo projeto. Se os livros ficarem na biblioteca, deve ser solicitada a transferéncia de carga.

» Como o Chefe de carga patrimonial pode visualizar sua carga patrimonial?

*** No Portal do Patrimdnio, item “carga patrimonial” — somente Chefes de carga, seus substitutos
nomeados por portaria e Agentes patrimoniais nomeados pelo Chefe tém acesso a esse portal.



i (A

=)
2

; BIBLIOTECA CENTRAL
"Nl 3 UFSM
S ES SAPTENTLE SR

&,

Duvidas comuns

» Com qual periodicidade deve ser feito o inventario do acervo? Como sao definidos os
agentes patrimoniais: por convocacao simples ou por portaria? A participacao do agente
patrimonial € compulsoria?

** Periodicidade: o inventdrio patrimonial deve ser feito de acordo com o inventdrio da

universidade. O ultimo inventario patrimonial ocorreu em 2017. A DIPAT informa via caixa postal
guando o proximo sera aberto;

» Definicdo de gentes patrimoniais: o Chefe de carga seleciona e habilita no Portal do Patrimonio
guantos agentes ele achar necessario, no entanto a mesma pessoa nao pode ser agente em dois
setores ao mesmo tempo;

*» Compulsdria: a atuacdo como agente patrimonial ndo é compulsdria e nem estd normatizada
até o presente momento.
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Duvidas comuns

> Quais as responsabilidades do agente de patriménio?

** Ele é um operacionalizador do trabalho do Chefe, como coleta de cddigos e fazer termos de
transferéncia (TT);

** O Chefe pode convocar o agente do patrimonial ou outro servidor de fazer o inventario;
“» A pessoa pode se negar a ser um agente patrimonial.

o Atencdo: Toda a responsabilidade sobre todas as atividades exercidas pelo agente patrimonial sdo do
chefe da carga.
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Duvidas comuns

» Havera uma capacitacao peridodica para os Chefes de carga patrimonial e agentes
patrimoniais?

“* A DIPAT oferece anualmente cursos sobre o Portal do Patrimobnio e estd gravando tutoriais em
video.
» No caso de substituicdo eventual (registro permanente no ponto, definida a cada
situacdo), como se dara a entrega/recebimento de carga?

“» A carga ndo sera entregue enquanto o Chefe n3do estiver disponivel para assinar o TR. Destaca-
se a necessidade de cada Chefe de carga patrimonial indicar através de portaria o substituto para
gue nao se interrompa o recebimento de carga.
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Duvidas comuns

» Um gestor pode ser Chefe de carga patrimonial em mais de um local?

“* Sim, pode.

» Como o Chefe de carga patrimonial deve proceder caso haja diferengca no Termo de
Responsabilidade e os itens da caixa?

+»» Ele deve recusar o recebimento e informar a DIPAT o motivo da recusa.
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Agradecemos sua atencao!

A principal fonte de informacao sobre questdes de patrimonio é a DIPAT:
» Divisao de Patrimonio
» patrimonio@ufsm.br

> (55) 3220-8322/9610/8767

» https://www.ufsm.br/orgaos-executivos/demapa/divisao-de-patrimonio/

A Divisao de Aquisicao da Biblioteca Central também esta a disposicao:
» aquisicaobc@ufsm.br

»(55) 3220-8649
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