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Fluxo de doações
Conforme Regulamento de Doações, o gerenciamento de doações consiste de

procedimentos envolvidos no recebimento, gerenciamento, processamento e

disponibilização das doações à Biblioteca.

Para orientar as providências necessárias ao tratamento técnico das doações

recebidas pela Biblioteca, os devidos procedimentos formais para todas as

situações são descritos no quadro abaixo.

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

1. doações oriundas de projetos de pesquisa, materiais adquiridos via reserva
técnica (FAPESP, CNPq, entre outros);

2. doações enquadradas como bibliografias dos cursos de graduação (básica e

complementar) e produção científica;

3. doações oriundas de Departamentos e setores da EFLCH;

4. doações espontâneas: recebidas no balcão;

5. doações de grande monta (acima de 50 itens).
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Tipo de Doação Atividades Envolvidas

1.

Doações oriundas

de projetos de

pesquisa,

materiais

adquiridos via

reserva técnica

(FAPESP, CNPq,

entre outros)

Caso o usuário procure a Biblioteca para conhecer os

procedimentos, solicitar que ele entre em contato com a

FAPESP para saber quais os documentos necessários na

prestação de contas. Inicialmente, o bolsista deve reunir os

livros adquiridos, as cópias das notas fiscais de compra e o

Termo de Transferência gerado via SAGe FAPESP. Para

efetuar a doação, é preciso apresentar o Termo de

Transferência assinado pelo bolsista e orientador.

O bolsista deverá procurar a Seção de Patrimônio para

agendamento de atendimento.

No dia da entrega dos documentos e dos materiais

adquiridos, o servidor lotado na Seção de Patrimônio fará a

conferência da documentação fornecida e os valores

declarados (conforme estipulado nas notas fiscais) e, em

seguida, protocolará uma via e entregará ao bolsista.

A Seção de Patrimônio encaminhará à Direção Acadêmica

o Termo de Transferência para a assinatura.

Após a entrada dos itens no sistema de Patrimônio da

UNIFESP, a Seção de Patrimônio encaminhará à Biblioteca

os itens, juntamente com as cópias das notas fiscais e o

Termo de Transferência.
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A Biblioteca fará a conferência do Termo de Transferência,

das notas fiscais e dos livros adquiridos.

A Biblioteca fará a listagem dos materiais doados e

encaminhará à Seção de Patrimônio.

A Seção de Patrimônio cadastrará os livros no sistema

patrimonial e emitirá o Termo de Responsabilidade.

A Seção de Patrimônio enviará à Biblioteca o Termo de

Responsabilidade com os respectivos registros de

patrimônio.

A Seção de Patrimônio informará à Auditoria da FAPESP

os números de patrimônio dos livros doados.

A Seção de Patrimônio encerrará o processo e realizará o

seu arquivamento.

A Biblioteca inserirá as marcas de propriedade nos livros e

inscreverá os números de patrimônio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou

superiores a 1/3 do salário mínimo vigente, pôr, em cada

item, a identificação: Acervo especial (alto custo),

conforme descrito em Material bibliográfico de alto

custo em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o

Serviço de Processamento Técnico.
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A Biblioteca gerará os registros bibliográficos (catálogo

bibliográfico Unifesp) dos livros doados.

A Biblioteca fará o arquivamento dos documentos relativos

à doação de livros:

2.

Doações

enquadradas

como bibliografias

dos cursos de

graduação (básica

[BB] e

complementar

[BC]) e Produção

Científica [PC]

Até 50

exemplares no

intervalo de um

(1) ano.

Caso o proponente ofereça pessoalmente em pequenos

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

deverá preencher o documento: Termo de doação particular

- categoria DIDÁTICOS_descrição por unidade (1 termo por

livro doado) - até 10 itens.

Caso a quantidade ofertada seja entre 11 e 50 livros,

deverá comunicar com antecedência à equipe da Biblioteca

para acertar os procedimentos de recebimento.

Caso se aplique, indicar no termo de doação a categoria

em que se enquadra(m) o(s) livro(s) ofertado(s): PC, BB ou

BC.

Obs.: destinação imediata ao Processamento Técnico, caso

o item esteja numa das categorias indicadas ou seja

avaliado como de extrema relevância. Caso contrário, ficará

armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de

prioridades de processamento técnico da Biblioteca

EFLCH.

Inserir nas respectivas listas de doação, conforme a

especificidade do material: livro, periódico ou multimídia.
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Encaminhar ao setor de Patrimônio o(s) termo(s) de doação

para a incorporação ao ativo patrimonial.

A Seção de Patrimônio informará à Biblioteca os

respectivos registros de patrimônio.

A Biblioteca inserirá as marcas de propriedade nos livros e

inscreverá os números de patrimônio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou

superiores a 1/3 do salário mínimo vigente, pôr, em cada

item, a identificação: Acervo especial (alto custo),

conforme descrito em Material bibliográfico de alto custo

em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o Serviço de

Processamento Técnico.

A Biblioteca disponibilizará os materiais doados nas

respectivas coleções no acervo Circulante (BB, BC ou PC)

ou Reserva Técnica.

3.

Doações oriundas

de Departamentos

e setores da

EFLCH

Caso o proponente ofereça pessoalmente em pequenos

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

deverá preencher o documento: Termo de doação particular

- categoria DIDÁTICOS_descrição por unidade (1 termo por

livro doado) - até 10 itens.

Caso a quantidade ofertada seja entre 11 e 50 livros,

deverá comunicar com antecedência à equipe da Biblioteca

para acertar os procedimentos de recebimento.
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Caso se aplique, indicar no termo de doação a categoria

em que se enquadra(m) o(s) livro(s) ofertado(s): PC, BB ou

BC.

Obs.: destinação imediata ao Processamento Técnico, caso

o item esteja numa das categorias indicadas ou seja

avaliado como de extrema relevância. Caso contrário, ficará

armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de

prioridades de processamento técnico da Biblioteca

EFLCH.

Inserir nas respectivas listas de doação, conforme a

especificidade do material: livro, periódico ou multimídia.

Encaminhar ao setor de Patrimônio o(s) termo(s) de doação

para a incorporação ao ativo patrimonial.

A Seção de Patrimônio informará à Biblioteca os

respectivos registros de patrimônio.

A Biblioteca inserirá as marcas de propriedade nos livros e

inscreverá os números de patrimônio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou

superiores a 1/3 do salário mínimo vigente, pôr, em cada

item, a identificação: Acervo especial (alto custo),

conforme descrito em Material bibliográfico de alto custo

em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o Serviço de

Processamento Técnico.
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A Biblioteca disponibilizará os materiais doados nas

respectivas coleções no acervo Circulante (BB, BC ou PC)

ou Reserva Técnica.

4.

Doações

espontâneas:

recebidas no

balcão

Caso o proponente ofereça pessoalmente em pequenos

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

deverá preencher o documento: Termo de doação particular

- categoria DIDÁTICOS_descrição por unidade (1 termo por

livro doado) - até 10 itens.

Caso a quantidade ofertada seja entre 11 e 50 livros,

deverá comunicar com antecedência à equipe da Biblioteca

para acertar os procedimentos de recebimento.

Caso se aplique, indicar no termo de doação a categoria

em que se enquadra(m) o(s) livro(s) ofertado(s): PC, BB ou

BC.

Obs.: destinação imediata ao Processamento Técnico, caso

o item esteja numa das categorias indicadas ou seja

avaliado como de extrema relevância. Caso contrário, ficará

armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de

prioridades de processamento técnico da Biblioteca.

Inserir nas respectivas listas de doação, conforme a

especificidade do material: livro, periódico ou multimídia.

Encaminhar ao setor de Patrimônio o(s) termo(s) de doação

para a incorporação ao ativo patrimonial.
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A Seção de Patrimônio informará à Biblioteca os

respectivos registros de patrimônio.

A Biblioteca inserirá as marcas de propriedade nos livros e

inscreverá os números de patrimônio.

Obs.: Itens cujos valores de compra forem iguais ou

superiores a 1/3 do salário mínimo vigente, pôr, em cada

item, a identificação: Acervo especial (alto custo),

conforme descrito em Material bibliográfico de alto custo

em Fluxos Intersetoriais e direcionar para o Serviço de

Processamento Técnico.

A Biblioteca disponibilizará os materiais doados nas

respectivas coleções no acervo Circulante (BB, BC ou PC)

ou Reserva Técnica.

5.

Doações de

grande monta

(acima de 51 itens)

O proponente deverá providenciar o envio da planilha

descritiva dos títulos a serem doados, conforme modelo

estipulado pela Biblioteca (ACERVO [NOME DO

DOADOR]_DOAÇÕES à BORS-EFLCH_proposta_[DATA]).

Obs.: Na impossibilidade de realizar a descrição obrigatória

dos títulos/exemplares ofertados na planilha indicada, o

aceite da doação fica condicionado à emissão do parecer

técnico submetido à CABEFLCH e por ela aprovado. Nessa

situação, o doador deverá assinar um TERMO DE DOAÇÃO

PROVISÓRIO. Após o recebimento da doação, em até seis (6)

meses, a seleção do material deverá ser feita pela equipe de
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bibliotecários com o auxílio do especialista ad hoc designado

pela CABEFLCH. Efetivada a seleção, compete ao

intermediador, em conformidade com as orientações da

Biblioteca, realizar em até um (1) ano a descrição dos itens

selecionados a serem incorporados ao acervo.

Acionar a CABEFLCH para manifestação quanto à

pertinência de análise e indicação de especialista ad hoc

encarregado de elaborar parecer científico e técnico

(avaliação acadêmica, histórica e artística do acervo).

Obs.: Caso não seja possível a indicação de parecerista, a

proposta poderá ser encaminhada por meio de um relatório

técnico formulado pelo proponente. Sempre que possível, as

doações de grande monta, pelas quais houver manifestação

de interesse, deverão também ser precedidas de uma

avaliação prévia in loco realizada por um bibliotecário

acompanhado, preferencialmente, pelo especialista

designado pela CABEFLCH para emissão de parecer técnico.

Emitido o parecer pelo especialista, o mesmo deverá ser

submetido à CABEFLCH para sua manifestação.

Acerto da entrega da doação, após a manifestação de

interesse.

A Biblioteca fará a avaliação conforme critérios

estabelecidos no Regulamento de Doações.
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Obs.: destinação imediata ao Processamento Técnico, caso

o item esteja numa das categorias indicadas ou seja

avaliado como de extrema relevância. Caso contrário, ficará

armazenado na reserva técnica seguindo o fluxo de

prioridades de processamento técnico da Biblioteca.

Para atender às demandas do fluxo de incorporação

patrimonial, após a descrição dos itens que forem

efetivamente incorporados ao acervo, o intermediador se

comprometerá a colher a assinatura do doador no TERMO

DE DOAÇÃO DEFINITIVO, no qual deverá constar o valor

monetário total da doação.

Estrada do Caminho Velho, 333 - Guarulhos - SP
Tel.: (11) 5576-4848 ramal 6050

Email: biblioteca.guarulhos@unifesp.br
http://www.humanas.unifesp.br

https://www.unifesp.br/campus/gua/images/Biblioteca/TERMO_DE_DOA%C3%87%C3%83O_-_categoria_DID%C3%81TICOS_descri%C3%A7%C3%A3o_por_lote.pdf
https://www.unifesp.br/campus/gua/images/Biblioteca/TERMO_DE_DOA%C3%87%C3%83O_-_categoria_DID%C3%81TICOS_descri%C3%A7%C3%A3o_por_lote.pdf

