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INSTRUCAO NORMATIVA N2 08, DE 24 DE ABRIL DE 2023.

Estabelece orientagbes para os casos de nao
devolucdo, extravio, danificacdo, furto ou roubo de
materiais  bibliograficos das Bibliotecas do
SiBI/IFSC.

O Reitor do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA,
no uso da competéncia que lhe confere a Lei n° 11.892/2008 e o Decreto de 9 de agosto de 2021,
publicado no Diario Oficial da Unido de 10 de agosto de 2021, edi¢do 150, se¢do 2, Pagina 1.

Considerando a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que dispGe sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais;

Considerando a Lei n? 8.429, de 2 de junho de 1992, que dispde sobre as sanc¢des aplicaveis em
virtude da pratica de atos de improbidade administrativa, de que trata o § 42 do art. 37 da
Constituicdo Federal; e da outras providéncias;

Considerando a Lei n? 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal;

Considerando o Decreto n2 9.373, 11 de maio de 2018, que dispde sobre a aliena¢do, a cessao, a
transferéncia, a destinacdo e a disposicdo final ambientalmente adequada de bens mdveis no
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Resolugdo CONSUP/IFSC n2 49, de 26 de novembro de 2018, que institui o Sistema
de Bibliotecas Integradas do IFSC (SiBI/IFSC);

Considerando a Resolugdo CEPE/IFSC n2 37, de 12 de dezembro de 2012 (*) republicada em 09 de
maio de 2016, que altera as normas para empréstimo de material bibliografico aos usuarios do
Sistema de Bibliotecas Integradas do IFSC (SiBI/IFSC);

Considerando a Resolugdo CEPE/IFSC n? 57, de 10 de outubro de 2016, que aprova a Politica de
Desenvolvimento de Cole¢Ses do Sistema de Bibliotecas Integradas do IFSC (SiBI/IFSC).

Considerando a Instrucdo Normativa n? 04, de 21 de marco de 2023, que aprova procedimentos e
o formuldrio do Termo de Ajustamento Patrimonial Simplificado - TAPS, no ambito do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina - IFSC.
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RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar os procedimentos administrativos a serem adotados quando da nao
devolucdo, do extravio, da danificacdo, do furto ou do roubo de materiais bibliograficos das
Bibliotecas do SiBI/IFSC, nos termos desta Instru¢do Normativa.

DAS ORIENTACOES QUANDO DA NAO DEVOLUCAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS POR
USUARIO ESTUDANTE

Art. 22 Para efeitos desta Instrucdo Normativa, serd considerado material bibliografico nao
devolvido aquele que permanecer em posse do usudrio por pelo menos 30 (trinta) dias
consecutivos ap0s a data prevista de devolugdo estipulada no ato do empréstimo.

Art. 32 As Bibliotecas do SiBI/IFSC adotardo os seguintes procedimentos sequenciais quando da
ndo devolucdo de materiais bibliograficos por usuario aluno:

l. Emitir relatério no gerenciador de acervo SophiA sobre todos os materiais
bibliograficos emprestados e ndo devolvidos por um Udnico usuario, utilizando
exclusivamente como parametro o CPF, de modo a abarcar todas as matriculas
possivelmente vinculadas a um Unico usuario;

Il. Cadastrar processo no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdao e Contrato
(Sipac), com o assunto ‘Extravio, danificacdo, furto, roubo ou ndo devolucao dos materiais
bibliograficos das Bibliotecas do SiBI/IFSC’, em nome do aluno;

Il. Anexar, no referido processo, relatério do gerenciador de acervo SophiA sobre
todos os materiais bibliograficos emprestados e ndao devolvidos pelo usuario aluno;

V. Inserir a Coordenadoria Pedagdégica do campus (ou setor equivalente) como
interessado;
V. Enviar o processo a Secretaria Académica do campus, solicitando, em despacho, os

contatos de numero de telefone, endereco eletronico (e-mail) e endereco residencial
atualizado do usuario ou do seu responsavel legal;

VI, Quando o processo for devolvido ao setor de Biblioteca, devera ser realizado
contato com o estudante ou seu responsavel legal, por telefone ou whatsapp business,
comunicando-o sobre a necessidade de devolugdao do material bibliografico emprestado de
modo a evitar as possiveis consequéncias legais, bem como estabelecer um prazo de 07
(sete) dias corridos para efetiva regularizacao;
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VIl.  Caso o usudrio ndo devolva o material bibliografico no prazo supracitado, a equipe

de Biblioteca enviara e-mail para o endereco eletrénico (e-mail) do usuario, notificando-o
sobre a necessidade de devolugcdo do bem, de modo a evitar as possiveis consequéncias
legais, bem como estabelecer um prazo de mais 07 (sete) dias corridos para efetiva
regularizacdo;

VIll.  Caso o usudrio ndo devolva o material bibliografico no prazo supracitado, a equipe
de Biblioteca enviard oficio autarquico assinado pela direcdo-geral do campus ou
equivalente para o enderego eletronico (e-mail) do usuario, notificando-o sobre a
necessidade urgente de devolugcdo do bem emprestado, de modo a evitar as possiveis
consequéncias legais, bem como estabelecer novo prazo de 07 (sete) dias corridos para
efetiva regularizacao;

IX. N3ao havendo a devolucdao do material bibliografico apés esgotado o conjunto de
prazos supracitados, deverd ser registrado em despacho no processo Sipac relatério
minucioso com todas as tentativas de recuperacao do material, inclusive dias, horarios e
contatos realizados.

a) Ato continuo, o processo sera enviado a Coordenadoria de Patrimo6nio ou equivalente
do respectivo campus solicitando a baixa patrimonial;

b) Uma vez realizada a baixa patrimonial, a Coordenadoria de Patrimo6nio ou equivalente
enviara o processo ao contador ou setor de Contabilidade do campus para a devida baixa
contabil;

c) Uma vez realizada a baixa contabil, o contador ou setor de Contabilidade devolvera o
processo a Coordenadoria de Patriménio;

d) Por fim, a Coordenadoria de Patrimoénio ou equivalente enviara o processo a Biblioteca
do campus para arquivamento.

Art. 42 O oficio autarquico mencionado no Art. 32, inciso VIII desta Instru¢do Normativa, devera
seguir o modelo estabelecido no Anexo I.

Art. 52 Havendo a devolucdo do material bibliografico, deverdo ser registradas em despacho no
processo Sipac as tentativas de recuperacao deste, bem como a confirmac¢do de devolugdo, e
posteriormente o processo sera arquivado pelo setor de Biblioteca (o processo serd aberto,
conduzido e findado pelo setor de Biblioteca do respectivo campus).

Instituto Federal de Santa Catarina - Reitoria
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60



Ministério da Educacéo
] ] . I N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educago Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

DAS ORIENTACOES QUANDO DA NAO DEVOLUCAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS POR
USUARIO (A) SERVIDOR (A)

Art. 62 As Bibliotecas do SiBI/IFSC adotardo os seguintes procedimentos sequenciais quando da
ndo devolucdo de materiais bibliograficos por servidor:

l. Emitir relatério no gerenciador de acervo SophiA sobre todos os materiais
bibliograficos emprestados e ndo devolvidos por um Unico servidor, utilizando
exclusivamente como parametro o CPF;

. Cadastrar processo no Sipac, com o assunto ‘Extravio, danificagao, furto, roubo ou
ndo devolucdo dos materiais bibliograficos das Bibliotecas do SiBI/IFSC’, em nome do
servidor, inserindo-o como interessado;

Il. Anexar, no referido processo, relatéorio do gerenciador de acervo SophiA sobre
todos os materiais bibliograficos emprestados e ndo devolvidos pelo servidor;

V. Enviar o processo a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas local, solicitando os
contatos de numero de telefone, endereco eletronico (e-mail) e endereco residencial
atualizado;

V. Quando o processo for devolvido, devera ser feito contato com o servidor por
telefone ou whatsapp business, comunicando-o sobre a necessidade de devolu¢do do
material bibliografico emprestado, de modo a evitar as possiveis consequéncias legais,
bem como estabelecer um prazo de 07 (sete) dias corridos para efetiva regularizacio;

VI. Caso o servidor ndo devolva o material bibliografico no prazo supracitado, a equipe
de Biblioteca enviard e-mail para o endereco eletrénico (e-mail) do servidor, notificando-o
sobre a necessidade de devolucdo do bem emprestado, de modo a evitar as possiveis
consequéncias legais, bem como estabelecer um prazo de mais 07 (sete) dias corridos para
efetiva regularizacao;

VII. N3o havendo a devolucdo do material bibliografico apds o prazo supracitado, sera
registrado em despacho no processo Sipac relatério minucioso com todas as tentativas de
recuperacao dos mesmos, inclusive dias, hordrios e contatos utilizados, e posteriormente o
processo devera ser enviado a direcdo-geral do cdmpus ou unidade equivalente para que
sejam tomadas as medidas legais.

Art. 72 Havendo a devolucdo do material bibliografico, deverdo ser registradas em despacho no
processo Sipac as tentativas de recuperacdo deste, bem como a confirmacdo de devolucdo, e
posteriormente o processo serda arquivado pelo setor de Biblioteca (o processo serd aberto,
conduzido e findado pelo setor de Biblioteca do respectivo cdmpus).
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DAS ORIENTAGOES QUANDO DO EXTRAVIO OU DANIFICAGAO DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS
POR USUARIO (A) ESTUDANTE E/OU SERVIDOR (A)

Art. 82 Quando o usuario comunicar a equipe de Biblioteca sobre o extravio ou a danificacdo de
material bibliografico emprestado, serdo adotados os seguintes procedimentos:

l. Se o comunicado do usudrio ocorrer durante os procedimentos estabelecidos para
recuperacao de materiais bibliograficos ndo devolvidos, previstos nos capitulos 1 e 2, serd
utilizado o mesmo processo Sipac ja cadastrado;

Il. Se o comunicado do usuario ocorrer a qualquer tempo, em momento distinto dos
procedimentos previstos nos capitulos 1 e 2, sera cadastrado processo no Sipac, com o
assunto Extravio, danificacdo, furto, roubo ou ndo devolucdo dos materiais bibliograficos
das Bibliotecas do SiBI/IFSC’ e em nome do usudrio.

Il. Serd anexado ao processo no Sipac declaragdo de extravio ou danificagdo de
material bibliografico preenchida e assinada pelo usuario, conforme estabelecido no Anexo
a) caso ndo seja possivel o preenchimento da declaracdo e assinatura pelo usuario, a
situacdo serd relatada em despacho apensado ao processo.

V. O usudrio sera orientado que em até 30 (trinta) dias consecutivos devera,
sequencialmente:
a) repor material idéntico ao que foi extraviado ou danificado;

b) na impossibilidade de repor material idéntico por indisponibilidade no mercado,
confirmada em despacho Sipac pela equipe da Biblioteca, a reposi¢cdo dar-se-a pelo
pagamento de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) no valor unitario do material
danificado ou extraviado, a ser identificado em sistema de patrimonio institucional.

V. Realizada a reposicdo do material bibliografico, a equipe da Biblioteca incluird um
despacho com as informacdes da reposicao e arquivard o processo.

VI. Realizado o pagamento da GRU pelo usudrio, o processo Sipac deverd ser enviado
pela equipe da Biblioteca a Coordenadoria de Patrimoénio do respectivo campus, com
despacho relatando a restituicdo e solicitando encaminhamento, o qual compreenderd os
seguintes passos:
a) a Coordenadoria de Patrimonio realizard a baixa patrimonial, citando o nimero
do Processo Sipac;

b) a Coordenadoria de Patrimonio enviard o novo processo gerado (processo de
baixa) ao contador ou setor de Contabilidade do campus para a devida baixa
contabil;
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c) uma vez realizada a baixa contabil, o contador ou setor de Contabilidade
devolverd o processo a Coordenadoria de Patrimonio;

d) por fim, a Coordenadoria de Patrimoénio enviard o processo a Biblioteca do
campus para arquivamento.

Art. 92 Em caso de usudrio aluno, ndo havendo a reposicao do(s) material(is) bibliografico(s) apds
30 (trinta) dias consecutivos, sera registrado, em despacho no processo Sipac, relatério minucioso
com todas as documentacgdes e tentativas de restituicao deste, inclusive dias, horarios e contatos
utilizados.

a) a Coordenadoria de Patrimbnio realizard a baixa patrimonial, citando o nimero do
Processo Sipac;

b) a Coordenadoria de Patrimdnio enviard o novo processo gerado (processo de baixa) ao
contador ou setor de Contabilidade do campus para a devida baixa contabil;

c) uma vez realizada a baixa contabil, o contador ou setor de Contabilidade devolverd o
processo a Coordenadoria de Patrimonio;

d) Por fim, a Coordenadoria de PatrimoOnio enviara o processo a Biblioteca do campus para
arquivamento.

Art. 10 Em caso de usudrio (a) servidor (a), ndo havendo a reposi¢cdao do material bibliografico apds
30 (trinta) dias consecutivos, sera registrado em despacho no processo Sipac relatério minucioso
com todas as documentagdes e tentativas de restituicdo dos mesmos, inclusive dias, hordrios e
contatos utilizados, e posteriormente o processo sera enviado a dire¢do-geral do cdmpus ou
unidade equivalente para que sejam tomadas as medidas legais.

DAS ORIENTACOES PARA OS CASOS DE FURTO OU ROUBO DO MATERIAL EMPRESTADO COM
USUARIO (A) ESTUDANTE E/OU SERVIDOR (A)

Art. 11 Quando o usudrio comunicar a equipe de Biblioteca sobre o furto ou roubo de material
bibliografico emprestado, serdo adotados os seguintes procedimentos:

l. Se o comunicado do usudrio ocorrer durante os procedimentos estabelecidos para
recuperacao de materiais bibliograficos ndo devolvidos, previstos nos capitulos 1 e 2, serd
utilizado o mesmo processo Sipac ja cadastrado;

Il. Se o comunicado do usuario ocorrer a qualguer tempo, em momento distinto dos
procedimentos previstos nos capitulos 1 e 2, sera cadastrado processo no Sipac, com o
assunto ‘Extravio, danificacdo, furto, roubo ou ndo devolucdo dos materiais bibliograficos
das Bibliotecas do SiBI/IFSC’, em nome do usuario, e tratando-se de servidor, registrando o
interessado;
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Il. Sera anexado ao processo no Sipac boletim de ocorréncia registrado pelo usuario
ou respectivo responsavel.

a) caso o usuario ndo apresente boletim de ocorréncia, deverd seguir as orientacoes
de reposi¢ao do material estabelecidas no capitulo 3 desta Instru¢do Normativa.

V. Realizada a comunicacdo formal pelo usuario, serd registrado em despacho no
processo Sipac relatdrio minucioso com todas as documentagdes e dialogos existentes com
o usuario, inclusive dias, hordrios e contatos utilizados.

a) Ato continuo, o processo sera enviado a Coordenadoria de PatrimoOnio ou equivalente
do respectivo campus solicitando a baixa patrimonial;

b) Uma vez realizada a baixa patrimonial, a Coordenadoria de Patrimbnio ou equivalente
enviara o processo ao contador ou setor de Contabilidade do cdmpus para a devida baixa
contabil;

c) Uma vez realizada a baixa contabil, o contador ou setor de Contabilidade devolvera o
processo a Coordenadoria de Patrimonio;

d) Por fim, a Coordenadoria de Patrimoénio ou equivalente enviara o processo a Biblioteca
do campus para arquivamento.

DAS ORIENTAGOES PARA OS CASOS DE FURTO OU ROUBO DO MATERIAL NAO LOCALIZADO NO
ACERVO

Art. 12 Em caso de nao localizagdo dos materiais no acervo, o servidor que estd com a carga
patrimonial deverad registrar um boletim de ocorréncia, podendo ser esse registrado on-line ou em
qualquer Departamento de Policia Civil.

l. O chefe do setor responsdvel pela geréncia de bens e materiais na unidade
administrativa ou, caso tenha sido ele o servidor envolvido nos fatos, pelo seu superior
imediato realizard a abertura de um Termo de Ajustamento Patrimonial Simplificado
(TAPS), em nome do servidor que estd com a carga patrimonial no momento em que foi
constatado o extravio ou desaparecimento do material onde o boletim de ocorréncia sera
anexado.

Il. Se no processo ficar evidenciada a responsabilidade ou pelo extravio ou
desaparecimento da obra, o servidor serd orientado a realizar o ressarcimento ao erario
conforme normatizacao definida na Instrucdao Normativa n? 04 de 21 de margo de 2023,
qgue aprova procedimentos e o formuldrio do Termo de Ajustamento Patrimonial
Simplificado - TAPS, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Santa Catarina - IFSC.

Il. Se no processo nao ficar evidenciada a responsabilidade do servidor pelo extravio
ou desaparecimento da obra, o TAPS sera arquivado de acordo com a Instru¢cdo Normativa
n2 04 de 21 de margo de 2023 e sera realizada a baixa patrimonial.
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Art. 13 Os casos omissos serdo tratados pela Coordenadoria do Sistema de Bibliotecas e
Coordenadoria de Almoxarifado e Patrimo6nio da Reitoria.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

MAURICIO GARIBA JUNIOR

Autorizado conforme despacho no processo SIPAC n? 23292.024257/2022-33
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ANEXO |
MODELO DE OFiCIO AUTARQUICO

OFICIO N2 XXX/2023/IFSC - Campus XXXXX/

Cidade, dia de més de ano.

A Senhora/Ao Senhor
Nome do usuario

Assunto: Notificagcdo sobre a ndo devolugdo de material bibliogrdfico emprestado da Biblioteca do
IFSC/Cédmpus XXXXXXX/.

Em atendimento ao disposto na Instrucdao Normativa n? 08 de 24 de Abril de 2023, que
estabelece orientacbes para os casos de ndo devolugdo, extravio, danificacdo, furto ou roubo de
materiais bibliograficos das Bibliotecas do SiBI/IFSC;

Considerando que foram esgotadas todas as tentativas de recuperacdao do bem publico
federal abaixo identificado:

Titulo:

Autoria:

Editora:

Ano:

Patrimonio:
Cédigo de barras:

Encaminhamos o presente oficio, notificando-o sobre a necessidade urgente de
devolugcao do material bibliografico supracitado. Por fim, de modo a evitar san¢ées legais pela ndo
devolucdo de patrimonio publico federal, estabelece-se um prazo de sete dias corridos para
efetiva regularizacdo.

Atenciosamente,

DIRECAO — GERAL
CAMPUS XXXXX
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ANEXO Il
MODELO DE DECLARAGAO DE EXTRAVIO OU DANIFICAGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Eu, , CPF , com numero de
matricula/SIAPE , declaro que o material bibliografico abaixo
referenciado foi () extraviado / ( ) danificado enquanto estava em minha posse.

Titulo:
Autoria:
Editora:
Edicao:
Ano:
ISBN:
Numero de Patrimoénio:
Cédigo de Barras:

Declaro estar ciente das normas de empréstimo presentes na Resolugdo CEPE 37/2012
republicada em 09 de maio de 2016 e Instrucdo Normativa 08/2023, e deverei em até 30 (trinta)
dias consecutivos, sequencialmente:

a) repor material idéntico ao que foi extraviado ou danificado;

b) na impossibilidade de repor material idéntico por indisponibilidade no mercado, confirmada em
despacho Sipac pela equipe da Biblioteca, a reposicdao dar-se-d4 pelo pagamento de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) no valor unitario do material danificado ou extraviado, a ser
identificado em sistema de patrimdnio institucional.

No caso do ndo cumprimento do acordo no prazo previsto, fico ciente do meu afastamento dos
servicos de empréstimo e estarei sujeito as penalidades comumente aplicadas.

Local, XX de xxxxxxx de 20XX.

Assinatura do usuario

Assinatura dos pais ou responsaveis (quando aplicavel)
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