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Destino: Vice-reitoria / Sistema de Bibliotecas da UFABC

Assunto: Consulta sobre procedimentos patrimoniais de livros e demais materiais

bibliograficos.

NOTA DE AUDITORIA N° 01/2014

1. Trata-se de analise a respeito dos aspectos procedimentais e legais

relativos ao patrimoénio de acervo bibliografico da UFABC.

2. A Biblioteca solicitou por meio da Comunicacéo Interna — Cl n°. 123/2013,
posicionamento da Auditoria Interna (Audin) sobre a matéria, uma vez que o setor
necessita do estabelecimento de fluxo de procedimentos patrimoniais, bem como, de

uma instrugdo normativa quanto a seu acervo.

3. Os pontos de esclarecimento solicitados a Audin foram:

a) conformidade dos métodos atualmente utilizados pela Biblioteca,
referentes as aquisicdes de materiais bibliograficos realizadas pelas
areas da UFABC,;

b) analise dos procedimentos para recebimento dos materiais

adquiridos via agéncias de fomento (FAPESP / CNPQ);

C) davidas quanto as aquisicdes durante projeto de pesquisa com
recursos da PROPES;

d) guestionamento sobre a correta elaboracdo das planilhas, que

serdo utilizadas para o preenchimento do RMB, e€;

e) procedimentos para baixa patrimonial de livros.
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4, Conforme exposto pelas consulentes, a metodologia utilizada pela

Biblioteca resume-se, de modo geral, aos seguintes passos:

1. Receber e conferir os titulos dos materiais de acordo com o solicitado, chegando
o titulo, autor, editora, valores acordados no pregéo e valores expressos na nota fiscal;

2. Atestar a Nota Fiscal e lancar no SIASG;

3. Em se tratando de materiais adquiridos por outras areas internas da UFABC, que

ndo a prépria biblioteca: agendar entrega dos livros na Biblioteca para Catalogacéo,
tombamento e confeccdo do Termo de Responsabilidade. Quando néo estiver informado
no Termo de Referéncia os dados do responsavel pela guarda dos livros, devera ser
informado: Nome, Siape, Cargo e Setor do responsavel;

4. Encaminhar a Nota fiscal para pagamento (esta nota devera ser remetida ao
Setor de Patriménio juntamente com a relacdo de tombos devidamente assinada pelo
responsavel da Biblioteca ou, no caso de outras areas, pelo responsavel pela guarda do
livro).

5. Com o objetivo de racionalizar custos e padronizar procedimentos
referentes a gestdo de materiais, a Presidéncia da Republica, por meio da Secretaria
de Administracdo Publica, baixou a Instrucdo Normativa n° 205, de 08 de Abril de 1988.

Vejamos o que a instrucao dispde quanto ao recebimento e aceitacdo de materiais:

3.1 O recebimento, rotineiramente, nos érgaos sistémicos, decorrera de:
a) compra,

b) cesséo;

c¢) doacéo;

d) permuta;

e) transferéncia; ou

f) producéo interna.

3.2 Sao considerados documentos habeis para recebimento, em tais casos rotineiros:

a) Nota Fiscal, Fatura e Nota fiscal/Fatura;

b) Termo de Cessdo/Doacdo ou Declaracdo exarada no processo relativo a Permuta;
c) Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia; ou
d) Guia de Producéo.

6. Em relacdo ao registro e movimentagcdo de materiais permanentes,

inclusive de livros e materiais bibliograficos, 0 mesmo documento ensina:

7.13. Para efeito de identificagdo e inventario os equipamentos e materiais permanentes
receberao nimeros sequenciais de registro patrimonial.

7.13.1. O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante
gravacdao, fixacdo de plaqueta ou etiqueta apropriada.

7.13.2. Para o material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser aposto

mediante carimbo.

7.13.3. Em caso de redistribuicdo de equipamento ou material permanente, o termo de
responsabilidade devera ser atualizado fazendo-se dele constar a nova localizagéo, e
seu estado de conservacgdo e a assinatura do novo consignatario.

7.13.4. Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda
que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do
Departamento de Administragdo ou da unidade equivalente. (grifos nossos)
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7. Com base nos procedimentos descritos na Cl n° 123/2013, conclui-se
gue as acOes realizadas pela Biblioteca ndo estariam contrariando o disposto na
Instrucdo Normativa n°® 205, de 08 de Abril de 1988. No entanto, é necessario
consenso entre as areas, uma vez que 0s questionamentos descritos na citada CI
referem-se ao gerenciamento interno de materiais bibliograficos, especificamente aos

atos de gestéao.

8. Dessa forma, a Auditoria Interna recomenda que os representantes dos
setores envolvidos, ou seja, Biblioteca, Divisdo de Patriménio e Coordenacao-Geral de
Financas e Contabilidade estabelecam, de comum acordo, e considerando a legislacéo
vigente, rotinas internas padronizadas e as formalizem por meio de Portaria a ser

publicada no Boletim de Servigos da Universidade.

9. A Audin, em atencado ao principio da segregacao de funcdes, ndo pratica
atos de gestdo, privando-se de criar instrugcbes normativas e estabelecer fluxos.
Todavia, compromete-se a dirimir eventuais ddavidas que possam surgir no decorrer
dos trabalhos, assessorando o0s gestores e orientando-0os quanto a legalidade e

legitimidade dos atos.
Santo André, 15 de janeiro de 2014.

A consideracg&o superior,

Cristiane Tolentino Fujimoto
Auditora

De acordo. Encaminhe-se para a Biblioteca conforme proposto.

Adriana Maria Couto
Chefe da Auditoria Interna




