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Fluxo de doacoes

Conforme Regulamento de Doacgdes, o gerenciamento de doagdes consiste de
procedimentos envolvidos no recebimento, gerenciamento, processamento e

disponibilizagdo das doacgdes a Biblioteca.

Para orientar as providéncias necessarias ao tratamento técnico das doacodes
recebidas pela Biblioteca, os devidos procedimentos formais para todas as

situagdes sao descritos no quadro abaixo.

Para fins de detalhamento das atividades, dividiu-se em 5 situagdes:

1. doacodes oriundas de projetos de pesquisa, materiais adquiridos via reserva

técnica (FAPESP, CNPq. entre outros):

2. doacdes enquadradas como bibliografias dos cursos de graduacao (basica e

complementar) e producao cientifica;

3. doacdes oriundas de Departamentos e setores da EFLCH:;

4. doacdes espontaneas: recebidas no balcdo;
5. doacdes de grande monta (acima de 50 itens).
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Tipo de Doagao Atividades Envolvidas

Caso o usuario procure a Biblioteca para conhecer os

1. . -
procedimentos, solicitar que ele entre em contato com a

Doacbes oriundas

FAPESP para saber quais os documentos necessarios na

de projetos de | prestagdo de contas. Inicialmente, o bolsista deve reunir os
pesquisa, livros adquiridos, as copias das notas fiscais de compra e o
materiais Termo de Transferéncia gerado via SAGe FAPESP. Para
adquiridos via |efetuar a doacdo, é preciso apresentar o Termo de
reserva _ técnica | Transferéncia assinado pelo bolsista e orientador.

(FAPESP, CNPq,

entre outros) O bolsista devera procurar a Secao de Patriménio para

agendamento de atendimento.

No dia da entrega dos documentos e dos materiais
adquiridos, o servidor lotado na Sec¢ao de Patrimbnio fara a
conferéncia da documentagcao fornecida e os valores
declarados (conforme estipulado nas notas fiscais) e, em

seguida, protocolara uma via e entregara ao bolsista.

A Secao de Patrimbénio encaminhara a Direcdo Académica

o Termo de Transferéncia para a assinatura.

Ap6s a entrada dos itens no sistema de Patrimbnio da
UNIFESP, a Se¢ao de Patrimdnio encaminhara a Biblioteca
os itens, juntamente com as coépias das notas fiscais € 0

Termo de Transferéncia.
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A Biblioteca fara a conferéncia do Termo de Transferéncia,

das notas fiscais e dos livros adquiridos.

A Biblioteca fara a listagem dos materiais doados e

encaminhara a Sec¢ao de Patrimbnio.

A Secédo de Patrimbénio cadastrara os livros no sistema

patrimonial e emitira o Termo de Responsabilidade.

A Secado de Patrimbnio enviara a Biblioteca o Termo de
Responsabilidade com os respectivos registros de

patriménio.

A Secao de Patriménio informara a Auditoria da FAPESP

0s numeros de patriménio dos livros doados.

A Secéo de Patrimbnio encerrara o processo e realizara o

seu arquivamento.

A Biblioteca inserira as marcas de propriedade nos livros e

inscrevera os numeros de patrimonio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou
superiores a 1/3 do salario minimo vigente, p6r, em cada
item, a identificacdo: Acervo especial (alto custo),

conforme descrito em Material bibliografico de alto

custo em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o

Servigo de Processamento Técnico.
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A Biblioteca gerara os registros bibliograficos (catalogo

bibliografico Unifesp) dos livros doados.

A Biblioteca fara o arquivamento dos documentos relativos

a doacao de livros:

2.

Doacdes

enquadradas
como bibliografias

dos cursos de

graduacéo (basica
[BB] e

complementar
[BC]) e Producédo

Caso o proponente ofereca pessoalmente em pequenos
lotes, até 50 exemplares no intervalo de um (1) ano, ele

devera preencher o documento: Termo de doacao particular

- categoria DIDATICOS_descricdo por unidade (1 termo por
livro doado) - até 10 itens.

Caso a quantidade ofertada seja entre 11 e 50 livros,
devera comunicar com antecedéncia a equipe da Biblioteca

para acertar os procedimentos de recebimento.

Cientifica [PC]
Até 50

exemplares no
intervalo de um

(1) ano.

Caso se aplique, indicar no termo de doagéo a categoria
em que se enquadra(m) o(s) livro(s) ofertado(s): PC, BB ou
BC.

Obs.: destinacao imediata ao Processamento Técnico, caso
o item esteja numa das categorias indicadas ou seja
avaliado como de extrema relevancia. Caso contrario, ficara
armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de
prioridades de processamento técnico da Biblioteca

EFLCH.

Inserir nas respectivas listas de doacado, conforme a

especificidade do material: livro, periddico ou multimidia.
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Encaminhar ao setor de Patrimbnio o(s) termo(s) de doacéao

para a incorpora¢ao ao ativo patrimonial.

A Segdo de Patriménio informara a Biblioteca os

respectivos registros de patriménio.

A Biblioteca inserira as marcas de propriedade nos livros e

inscrevera os numeros de patriménio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou
superiores a 1/3 do salario minimo vigente, pbr, em cada
item, a identificacdo: Acervo especial (alto custo),

conforme descrito emm Material bibliografico de alto custo

em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o Servigo de

Processamento Técnico.

A Biblioteca disponibilizara os materiais doados nas
respectivas cole¢des no acervo Circulante (BB, BC ou PC)

ou Reserva Técnica.

Caso o proponente oferega pessoalmente em pequenos

3 lotes, até 50 exemplares no intervalo de um (1) ano, ele

Doacdes oriundas | devera preencher o documento: Termo de doacdo particular

de Departamentos | - categoria DIDATICOS_descricdo por unidade (1 termo por
e setores da |livro doado) - até 10 itens.
EFLCH

Caso a quantidade ofertada seja entre 11 e 50 livros,
devera comunicar com antecedéncia a equipe da Biblioteca

para acertar os procedimentos de recebimento.
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Caso se aplique, indicar no termo de doagao a categoria
em que se enquadra(m) o(s) livro(s) ofertado(s): PC, BB ou
BC.

Obs.: destinacao imediata ao Processamento Técnico, caso
o item esteja numa das categorias indicadas ou seja
avaliado como de extrema relevancia. Caso contrario, ficara
armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de
prioridades de processamento técnico da Biblioteca
EFLCH.

Inserir nas respectivas listas de doacdo, conforme a

especificidade do material: livro, periédico ou multimidia.

Encaminhar ao setor de Patrimonio o(s) termo(s) de doagao

para a incorporacao ao ativo patrimonial.

A Secdo de Patrimbnio informara a Biblioteca os

respectivos registros de patriménio.

A Biblioteca inserira as marcas de propriedade nos livros e

inscrevera os numeros de patriménio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou
superiores a 1/3 do salario minimo vigente, pér, em cada
item, a identificagdo: Acervo especial (alto custo),

conforme descrito em Material bibliografico de alto custo

em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o Servigo de

Processamento Técnico.
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A Biblioteca disponibilizara os materiais doados nas
respectivas cole¢des no acervo Circulante (BB, BC ou PC)

ou Reserva Técnica.

Caso o proponente ofereca pessoalmente em pequenos

4. lotes, até 50 exemplares no intervalo de um (1) ano, ele
Doacdes devera preencher o documento: Termo de doac&o particular
espontaneas: - categoria DIDATICOS_descricdo por unidade (1 termo por
recebidas no | livro doado) - até 10 itens.

balcao

Caso a quantidade ofertada seja entre 11 e 50 livros,
devera comunicar com antecedéncia a equipe da Biblioteca

para acertar os procedimentos de recebimento.

Caso se aplique, indicar no termo de doacgéo a categoria
em que se enquadra(m) o(s) livro(s) ofertado(s): PC, BB ou
BC.

Obs.: destinacdo imediata ao Processamento Técnico, caso
o item esteja numa das categorias indicadas ou seja
avaliado como de extrema relevancia. Caso contrario, ficara
armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de

prioridades de processamento técnico da Biblioteca.

Inserir nas respectivas listas de doacdo, conforme a

especificidade do material: livro, periédico ou multimidia.

Encaminhar ao setor de Patrimonio o(s) termo(s) de doagao

para a incorporacao ao ativo patrimonial.
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A Secao de Patrimbénio informara a Biblioteca os

respectivos registros de patriménio.

A Biblioteca inserira as marcas de propriedade nos livros e

inscrevera os numeros de patriménio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou
superiores a 1/3 do salario minimo vigente, pér, em cada
item, a identificagdo: Acervo especial (alto custo),
conforme descrito em_Material bibliografico de alto custo
em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o Servigo de

Processamento Técnico.

A Biblioteca disponibilizara os materiais doados nas
respectivas cole¢des no acervo Circulante (BB, BC ou PC)

ou Reserva Técnica.

O proponente devera providenciar o envio da planilha
5. descritiva dos titulos a serem doados, conforme modelo
estipulado pela Biblioteca (ACERVO [NOME DO

DOADOR]_DOACOES a BORS-EFLCH_proposta_[DATA]).

Obs.: Na impossibilidade de realizar a _descricao obrigatéria

Doacoes de

grande monta

(acima de 51 itens)

dos titulos/exemplares ofertados na planilha indicada, o
aceite da doacgao fica condicionado a emissdao do parecer
técnico submetido a CABEFLCH e por ela aprovado. Nessa
situagdo, o doador devera assinar um TERMO DE DOACAO
PROVISORIO. Apés o recebimento da doagdo, em até seis (6)

meses, a selecdo do material devera ser feita pela equipe de
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bibliotecarios com o auxilio do especialista ad hoc designado
pela CABEFLCH. Efetivada a sele¢dao, compete ao
intermediador, em conformidade com as orientagdoes da
Biblioteca, realizar em até um (1) ano a descrigdo dos itens

selecionados a serem incorporados ao acervo.

Acionar a CABEFLCH para manifestacdo quanto a
pertinéncia de analise e indicagao de especialista ad hoc
encarregado de elaborar parecer cientifico e técnico

(avaliagao académica, historica e artistica do acervo).

Obs.: Caso nao seja possivel a indicagcdao de parecerista, a
proposta podera ser encaminhada por meio de um relatoério
técnico formulado pelo proponente. Sempre que possivel, as
doacoes de grande monta, pelas quais houver manifestagao
de interesse, deverao também ser precedidas de uma
avaliagdo prévia in loco realizada por um bibliotecario
acompanhado, preferencialmente, pelo especialista

designado pela CABEFLCH para emissao de parecer técnico.

Emitido o parecer pelo especialista, o mesmo devera ser

submetido a CABEFLCH para sua manifestagao.

Acerto da entrega da doagdo, apos a manifestacdo de

interesse.

A Biblioteca fara a avaliacdo conforme critérios

estabelecidos no Regulamento de Doacgoes.
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Obs.: destinacao imediata ao Processamento Técnico, caso
o item esteja numa das categorias indicadas ou seja
avaliado como de extrema relevancia. Caso contrario, ficara
armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de

prioridades de processamento técnico da Biblioteca.

Para atender as demandas do fluxo de incorporacao
patrimonial, apds a descricdo dos itens que forem
efetivamente incorporados ao acervo, o intermediador se
comprometera a colher a assinatura do doador no TERMO
DE DOACAOQ DEFINITIVO, no qual devera constar o valor

monetario total da doacgao.
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