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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: BU 04 vl

UNIDADE:Sistema de Bibliotecas
https://biblioteca.ufc.br/pt/

NOME: Inventario de Material Bibliografico

OBJETIVO: Prestar contas ao Tribunal de Contas da Unido do material bibliografico patrimoniavel
(livro, teses e dissertagdes) existente nas Bibliotecas da UFC e nos acervos agregados;

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Proporcionar infraestruturas predial e urbanistica
adequadas, com foco na economicidade, sustentabilidade, na seguranca, na acessibilidade e na inclusao.

CLIENTE (publico-alvo): comunidade académica interna (discentes, docentes e servidores
técnico-administrativos) e cidaddos em geral.

GERENTE:Chefe da Coordenadoria de Gestdo e Inovacdo (CGI/SIBI)

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Portaria 339, de 30 de novembro de 2022.
Comissao de Inventario do Material Informacional do Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do
Ceara. Manual de Gestdo Patrimonial UFC (PROPLAD 2016)

DOCUMENTOS: Relatorio 102 (situagdo “desaparecido”);
Relatério Geral do Acervo (relatorio 96);
Termo de responsabilidade;
Relatdrio de inventario.

GATILHO (evento que inicia o processo): PROPLAD solicita a prestacao de contas do acervo
bibliografico patrimoniavel.

SAIDA (evento que encerra o processo): Relatério final do inventario concluido e aprovado.

SISTEMAS: SEI (Sistema Eletroénico de Informagoes)
Sistema Pergamum

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): ndo ha indicadores

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

Objetivos especificos:

1. Controlar o acervo bibliografico patrimoniado pelo Sistema de Bibliotecas da UFC;
2. Verificar as perdas, baixas e transferéncias do acervo;

CONTROLE DE VERSOES



https://biblioteca.ufc.br/pt/

ALTERACOES DA VERSAO: Versio 1 (13/09/2024)

Versao 2 (09/04/2025) - Exclusdo das atividades ENCAMINHAR lista de exemplares indisponiveis e
CONFERIR lista de material indisponivel.

Versdo 3 (28/07/2025) - Ajustes dos nomes dos setores do Sistema de Bibliotecas envolvidos no
processo, essa mudanga decorre da aprovagao do Regimento Interno do SIBI-UFC no final de abril de
2025.

AUTOR(ES): Aline Rodrigues de Lima e Vitoria Régia de Andrade Moreira.

DATA: 28/07/2025

1. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO

1 DEFINIR comissao SIBI

de inventério Definir os servidores que

irdo compor a comissao de
inventario de material

bibliogréfico.
2 | SOLICITAR SIBI .
elaboracdo de Envio de processo ao
portaria Gabinete do Reitor,
solicitando a elaboracao da
portaria para constitui¢do
da Comissdo de
Inventario.
3 | ELABORAR GR ,
portaria Elaborar e publicar

portaria de composi¢ao da
comissdo de inventario

4 | DEFINIR periodo BIBLIOTECAS o
do inventério E ACERVOS As bibliotecas e acervos

AGREGADOS | agregados definem o
periodo em que sera

realizado o inventario
através de uma enquete.

O periodo de execugao do
inventario é Ginico para
todas as bibliotecas do
Sistema, apesar de termos
conhecimento de que as
bibliotecas menores
terminam mais rapido.
Entretanto, as bibliotecas
tém autonomia para
antecipar a reabertura de
suas atividades ao publico.




ELABORAR
cronograma de
atividades

CGARI

O cronograma de
atividades ¢ elaborado a
partir da defini¢do dos
gestores das bibliotecas
(enquete) sobre a melhor
data para realizagdo do
inventario.

O cronograma contempla
atividades que ocorrem
antes, durante e depois do
periodo definido pelas
bibliotecas. Essas
atividades podem ser
verificadas nas atividades
subsequentes do processo.

SOLICITAR
informacdes

CGARI

Enviar por e-mail, as
bibliotecas e aos acervos
agregados, a planilha excel
solicitando informagdes
sobre a forma de
realizag¢@o do inventario
(eletronico ou manual) e
0s agentes responsaveis
pelo mesmo.

DEFINIR tipo e
agentes do
inventario

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

As bibliotecas e acervos
agregados devem
responder a planilha
excel, enviada pela
CGARI solicitando
informagoes sobre a forma
de realizagdo do inventario
(eletronico ou manual) e
0s agentes responsaveis
pelo mesmo.

ENCAMINHAR
informacdes

CGARI

Enviar a planilha para a
CTIC com as informagoes
acerca do tipo de
inventario e dos agentes
responsaveis pelo
inventario.

PARAMETRIZAR
permissoes de
acesso

CTIC

Para habilitar as
permissdes de acesso dos
agentes do inventario no
Pergamum, devem ser
seguidas as orientagoes
abaixo.

1. As permissoes sdo
sinalizadas através do
recurso Pardmetros >>




Permissdes de usuario >>
Por atividade;

2. Deve ser selecionado o
Modulo Catalogacao

3.Nesse modulo devem ser
atribuidas aos Agentes de
Inventarios as seguintes
permissdes: Inventario
(Opgao 63) e Inventario -
Excluir fisicamente
inventarios (Opg¢ao 66);
4.Ao término do inventario
essas opgoes serao
removidas.

10

CONFIGURAR
calendario

CTIC

Durante o inventario, as
bibliotecas funcionardo
exclusivamente para
devolucdo de materiais e
para entrega de declaracdo
de quitagdo (“nada
consta”), ou seja, nao sera
possivel realizar consulta
local ao acervo e/ou
realizar empréstimo de
materiais. A renovagao
pela internet continuard
disponivel. Usuarios (as)
da biblioteca que, por
ventura, tenham reservas
de materiais liberados
durante o periodo do
inventario devem aguardar
até o término da atividade
para realizar o empréstimo
das obras. Nao serdao
cobradas multas referentes
a esse periodo.

No calendario devem ser
marcadas as datas a serem
desconsideradas para
determinada atividade. Sao
4 calendarios diferentes:
Empréstimo, Multa,
Reserva e Atendimento.

Para acessar a
configuracdo do calendario
as orientagoes sdo as
seguintes: CIRCULACAO
DE MATERIAIS >>
Calendério >>
Agendamento.




11

SOLICITAR a STI
a lista de acervo
patrimoniavel

CGARI

A lista do acervo ¢ gerada
através do acesso ao banco
de dados, pois o
Pergamum ndo gera
relatorio de inventario.
Nas listas de acervo terdo
0s seguintes materiais:
Livro, Dissertagdo, Tese e
Material Adicional.

12

ENCAMINHAR
lista de acervo
patrimoniavel

STI

Apos gerar as listas de
exemplares solicitadas,
elas serdo enviadas a
CGARI.

13

ENCAMINHAR
lista para a
biblioteca
correspondente

CGARI

A lista dos exemplares
sera enviada a bibliotecas
¢ acervos agregados.
Quem for realizar
inventario manual devera
imprimi-la para posterior
conferéncia dos
exemplares.

14

DIVULGAR
periodo do
inventario

CTIC/
BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Realizar a divulgacgdo de
informagdes acerca do
funcionamento das
bibliotecas durante o
periodo do inventario
através dos canais de
comunicacdo: sites SIBI e
UFC, catalogo online e
midias sociais.

15

SOLICITAR
material de protecao

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Os gestores das bibliotecas
solicitam o material de
protecdo individual (ex:
mascaras e luvas) para
suas respectivas equipes.

16

INICIAR execucao
do inventario

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

A distribuicao das classes
dos exemplares ¢é
realizada. A partir das
orientagdes fornecidas, a
equipe se organiza para
iniciar a conferéncia do
acervo patrimoniavel.

17

CONFERIR acervo
manualmente

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Conferir nas estantes os
exemplares sob
responsabilidade da
biblioteca ou acervo
agregado, verificando os
registros dos exemplares.




18

CONFERIR acervo
pelo Pergamum
Web

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Os registros dos
exemplares disponiveis
nas estantes serdo
conferidos utilizando-se
leitores Opticos. Esses
registros irdo compor um
arquivo no formato TXT
que sera carregado no
Pergamum posteriormente.

19

VERIFICAR
situagdo de acervo
nao localizado

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Ap0s conferéncia dos
exemplares localizados,
identificam-se os registros
dos ndo localizados e
examinam-se as demais
possibilidades
(emprestados,
encadernagdo, preparo
técnico, dentre outros).

E realizada uma checagem
na biblioteca para tentar
localizar os exemplares. Os
livros fora do lugar séo
colocados sobre uma mesa e
checados posteriormente.
Os exemplares devolvidos
durante o inventario ficam
no carrinho. Os exemplares
emprestados sdo
identificados pelo proprio
sistema.

20

ATUALIZAR status
dos exemplares nao
localizados

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Apbs a verificagao,
confecciona-se uma
listagem atualizada dos
exemplares nao
localizados, para posterior
analise da comissao de
inventario.

Essa atualizacao deve ser
realizada em até duas
semanas apos o
encerramento do periodo
do inventéario.

A atualizagdo norteia-se
pelas seguintes orienta¢des

1. caso um
livro/tese/dissertagdo tido
como desaparecido em
outros inventarios seja
localizado, deve voltar
para o status “normal” (a
qualquer momento);




2 livros/teses/dissertacdes
excluidos que forem
encontrados receberdo
Nnovos registros;

3. alterar o cadastro
SOMENTE dos
exemplares ndo
localizados no inventario
em curso;

4. o status
“DESAPARECIDO”
somente devera ser
colocado para livros, teses
e dissertagoes
desaparecidos no periodo
do inventario;

5. realizar levantamento
dos devedores com
materiais pendentes
enviando mensagens para
0s mesmos, solicitando a
devolugao;

6. O material adicional,
apesar de ndo ser
patrimoniado, devera ser
inventariado;

21

GERAR relatorio
102

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Apbs a atualizacdo de
todos os exemplares no
sistema Pergamum, a
biblioteca e acervos
agregados devem gerar o
relatério 102
(desaparecidos) em PDF.

Tipo de material: livros,
teses e dissertagoes;
situacao
“desaparecido”;localizagdo
“nao disponivel”;indicar
“motivo”: Nao localizado
no inventario 2024 (ano
base 2022/2023).

Opcao: historico,
considerando a situacdo
atual do exemplar;

Data inicial de movimento:
periodo de: data de inicio




da realizagdo do inventario
até a data atual,

Situacdo do exemplar:
desaparecido.

22

ENCAMINHAR
relatorio 102

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

De posse do relatorio 102,
as bibliotecas e os acervos
agregados o encaminham
para a CGARL

23

CONSOLIDAR
relatdrios

CGARI

Apos o recebimento dos
relatorios 102 das
bibliotecas e acervos
agregados, ¢ realizada a
consolidagdo desse
material para posterior
elaboragdo dos termos de
responsabilidade.

24

GERAR relatorio
96

CGARI

E o relatorio geral do
acervo. Relatorio 96 -
Patriménio - periodo de
01/01/1900 a 30/11/ ano
imediatamente anterior ao
inventario que esta em
execucdo; Tipo de
material: livros, teses e
dissertagdes. Situacao do
acervo: todos; situagdo do
exemplar: todos, exceto
excluidos (Pergamum);

25

GERAR TR

CGARI

Através das informagoes
constantes no relatorio 96,
geram-se 0s termos de
responsabilidade referentes
aos acervos identificados
durante o inventario nas
bibliotecas e nos acervos
agregados.

26

ENCAMINHAR
relatorio 96 para
conferéncia

CGARI

Os relatorios 96 serdo
encaminhados para os
responsaveis pelos acervos
inventariados para
conferéncia.

27

ENCAMINHAR
TR para assinatura

CGARI

Os termos de
responsabilidade do
inventario serdo enviados
para serem assinados pelos
responsaveis pelos acervos
inventariados.




28

CONFERIR
relatorio 96

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Os responsaveis pelos
acervos inventariados
conferem as informacoes
constantes no relatorio 96.

29

COMUNICAR
divergéncia

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Identificada alguma
divergéncia durante a
conferéncia do relatorio
96, a mesma deve ser
comunicada a CGARI para
que seja gerado um novo
relatério 96 ¢
posteriormente um novo
termo de responsabilidade.

30

ASSINAR TR

BIBLIOTECAS
e ACERVOS
AGREGADOS

Os responsaveis pelos
acervos inventariados
assinam digitalmente o
termo de responsabilidade.

31

ELABORAR
relatorio do
inventario

Comissdo de
Inventario (CI)

Apo6s emissao das listagens
do acervo patrimonial, por
biblioteca e por acervo
agregado, procedeu-se a
exaustiva conferéncia do
material bibliografico
listado, com o existente
nas bibliotecas e nos
acervos agregados -
Relatorio Total do Acervo
Bibliografico das
Bibliotecas da UFC (96) ¢
Relatorio Total do Acervo
Bibliografico das
Bibliotecas da UFC — Nao
Localizados (102).

32

ENCAMINHAR
relatorio do
inventario

Comissdo de
Inventério (CI)

Encaminhar relatério do
inventario para que a
CGARI tome as
providéncias cabiveis.

33

ENCAMINHAR
para apreciacao e
aprovacao

CGARI

Realizar envio do relatorio
da comissdo do inventario
para apreciacdo e
aprovagdo do diretor do
Sistema de Bibliotecas.

34

ANALISAR
relatorio do
inventario

SIBI

O diretor do SIBI fara a
analise do relatorio do
inventario, levando em
consideracdo os aspectos
técnicos relacionados a




consisténcia das
informacoes apresentadas.

35

SOLICITAR
correcao

SIBI

Apbs analise, foi
identificada a necessidade
de corre¢do do relatorio.

36

REALIZAR
corre¢ao solicitada

Comissdo de
Inventario (CI)

Norteada pelas
observagdes pontuadas na
analise do relatorio, sdo
realizadas as devidas
correcdes pela comissao.

37

ENCAMINHAR
relatorio do
inventario

SIBI

O envio da documentagido
destina-se a prestagdo de
contas relacionadas ao
acervo patrimoniavel. A
documentagdo consiste no
Relatério da Comissao de
Inventario do Acervo
Bibliografico do Sistema
de Bibliotecas e dos
Acervos Agregados.

38

ENCAMINHAR
para analise

PROPLAD

Os documentos sdo
direcionados para o setor
contabil para andlise
técnica.

39

ANALISAR
relatorio do
inventario

CCF

A analise do relatério é
feita a partir da avaliacao
da documentacio,
concluindo-se se sera
necessario realizar
entradas ou saidas
contabeis. Caso surja
alguma duvida relacionada
as informacgdes constantes
no relatorio, serdao
solicitados esclarecimentos
€ correcoes.

40

COMUNICAR
inconformidade do
relatorio

CCF

Comunicar a
inconformidade
identificada no relatério
analisado, para
providéncias posteriores.

41

SOLICITAR
correcao e/ou
esclarecimentos

PROPLAD

De posse das informagdes
relacionadas a
inconformidade do
relatorio, realiza-se a
comunicacdo ao SIBI para
que seja realizada a




corregdo e/ou
esclarecimentos acerca do
inventario.

42 ENCAMINHAR SIBI

solicitacdo Diante da solicitago

realizada pela PROPLAD,
a direcao do Sistema de
Bibliotecas encaminha a
solicitagdo ao setor
responsavel pelo
inventario de material
bibliografico.

43 ATENDER a CGARI

solicitagdo As correcdes pontuadas

sdo realizadas para que
seja enviado novamente
para analise

44 COMUNICAR CCF
conformidade do
relatério do

Depois que a CCF
comprova a conformidade
das informagdes, a

inventario
PROPLAD ¢ comunicada,
para que o processo possa
ser concluido.

45 SOLICITAR PROPLAD ) )
conclusio do Verificada a conformidade
processo das informagdes, realiza-se

a solicitag@o de conclusdo
do processo de inventario
em curso.

46 CONCLUIR SIBI ] .
processo Ciente da verificagdo da

documentagdo e da
conformidade da mesma, o
diretor do Sistema de
Bibliotecas conclui o
processo no SEI.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

CCF Coordenadoria de Contabilidade e Financas

CGARI Coordenadoria de Gestao do Acervo e Representacido da Informacgao
CI Comissao de Inventario

CTIC Coordenadoria de Tecnologia da Informag¢iao e Comunica¢io

GR Gabinete do Reitor




PROPLAD Pré Reitoria de Planejamento e Administracio
SEI Sistema Eletronico de Informacdes

SIBI Sistema de Bibliotecas

STI Superintendéncia de Tecnologia e Informacao
TR Termo de Responsabilidade

UFC

Universidade Federal do Ceara




