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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — PROAF

MINUTA DE INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2026 — PROAF/UNICENTRO

Estabelece procedimentos para o controle de materiais
bibliograficos por meio de relagdo carga, no ambito da
Universidade Estadual do Centro-Oeste — UNICENTRO.

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — PROAF, da Universidade Estadual do
Centro-Oeste — UNICENTRO, no uso de suas atribuicdes administrativas e regimentais,

considerando o disposto no artigo 94 da Lei Federal n® 4.320/1964;

considerando o artigo 18 da Lei 10.753/03 (Lei do Livro);

considerando a Resolugao SEAP n°® 8726/2009;

considerando a orienta¢ao Técnica Contabil n°® 004/2025 — SEFA/DCG;

considerando o Decreto 8955/2018;

considerando as diretrizes do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP;
considerando a necessidade de estabelecer procedimentos administrativos adequados para o controle
do acervo bibliografico institucional;

RESOLVE:

Art. 1° — Objeto

Estabelecer procedimentos administrativos para o controle, guarda e responsabilizacdo dos materiais
bibliograficos pertencentes a Universidade Estadual do Centro-Oeste — UNICENTRO, por meio de
relacdo carga formalizada mediante formuldrio préprio. Considerando o elevado numero de
exemplares do acervo bibliografico institucional, torna-se operacionalmente inviavel o controle
individualizado desses materiais por meio do Sistema GPM — Gestdo de Patriménio Movel, sendo
adotado o sistema de relagao carga como alternativa administrativa adequada.

Art. 2° — Abrangéncia

Esta Instrugdo Normativa aplica-se a livros, periddicos, obras de referéncia, materiais didaticos e
cientificos e demais itens de natureza bibliografica destinados as atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

Art. 3° — Definicoes

I — Material bibliografico: conjunto de obras impressas ou equivalentes destinadas as atividades

institucionais.

IT — Relacdo de carga: controle realizado por meio da relagdo do material de forma simplificada,

medindo apenas aspectos qualitativos e quantitativos, ndo havendo necessidade de controle por meio

de numero patrimonial.

III — Responsavel pela carga: servidor designado para guarda, controle e utilizacdo dos materiais
bibliograficos.

www.unicentro.br
Campus Santa Cruz: Rua Padre Salvador, 875 - Fone: (42) 3621-1000 - FAX: (42) 3621-1090 - CEP 85.015-430 — GUARAPUAVA - PR
Campus Cedeteg: Alameda Elio Antonio Dalla Vecchia, 838 — Fone/FAX: (42) 3629-8100 — CEP 85.040-167 — GUARAPUAVA — PR
Campus de Irati: Rua Professora Maria Roza Zanon de Almeida s/n — Fone: (42) 3421-3000 — FAX: (42) 3421-3067 — CEP 84.500-000 — IRATI - PR



G Universidade Estadual do Centro-Oeste

UNICENTRO Reconhecida pelo Decreto Estadual n® 3.444/97
PARANA CNPJ 77.902.914/0001-72

Art. 4° — Do controle por relaciao carga

O controle do material bibliografico podera ser realizado por meio de relagdo carga vinculada a
unidade administrativa ou académica responsavel pelo acervo.

Paragrafo nico. A formalizagdo da relagdo carga devera ocorrer mediante preenchimento obrigatorio
do Formulério de Controle de Materiais Bibliograficos — Relagdo Carga, constante do Anexo I desta
Instrugao Normativa.

Art. 5° — Inventario
Os materiais bibliograficos sob regime de relacao carga deverao ser objeto de inventario periddico para
verificacao de existéncia fisica e estado de conservagao.

Art. 6° — Responsabilidade
O servidor responsavel devera zelar pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos materiais,
comunicando imediatamente eventuais extravios ou danos.

Art. 7° — Disposi¢oes finais
Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Patrimonio, sob supervisdao da PROAF.

Guarapuava/PR, 13 de abril de 2026.
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FORMULARIO DE CONTROLE DE MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS - RELACAO CARGA

1. IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

Numero do documento:

Unidade de patrimonio responsével:

Data de emissao:

2. IDENTIFICACAO DO RESPONSAVEL

Nome completo:

Cargo/Fungao:

Matricula:

Campus:

Setor de lotagao:

3. RELACAO DOS MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS SOB GUARDA

Item Titulo da Obra Autor | Edicdo | Ano | ISBN | Qtde | Valor | Localizacio

1

N[N B W N

8

Observacao: Caso necessario, anexar folhas complementares para continuidade da relagdo de
materiais.

4. DECLARACAO DE RESPONSABILIDADE

Declaro que recebi os materiais bibliograficos acima relacionados, comprometendo-me com
sua guarda, conservagdo ¢ utilizagdo adequada no ambito das atividades institucionais. Estou ciente de
que os bens permanecem vinculados ao patriménio da Universidade Estadual do Centro-Oeste —
UNICENTRO e estar@o sujeitos aos procedimentos de inventario patrimonial periddicos. Em caso de
dano, extravio ou transferéncia de responsabilidade, comprometo-me a comunicar imediatamente a
Unidade de Patrimonio para adogdo das providéncias administrativas cabiveis.

5. ASSINATURAS

Local e data:

Assinatura do responsavel Assinatura do responsavel
pelo materias pela unidade de patriménio

WWW.unicentro.br
Campus Santa Cruz: Rua Padre Salvador, 875 - Fone: (42) 3621-1000 - FAX: (42) 3621-1090 - CEP 85.015-430 — GUARAPUAVA - PR
Campus Cedeteg: Alameda Elio Antonio Dalla Vecchia, 838 — Fone/FAX: (42) 3629-8100 — CEP 85.040-167 — GUARAPUAVA — PR
Campus de Irati: Rua Professora Maria Roza Zanon de Almeida s/n — Fone: (42) 3421-3000 — FAX: (42) 3421-3067 — CEP 84.500-000 — IRATI - PR




	Art. 1º – Objeto
	Art. 2º – Abrangência
	Art. 3º – Definições
	Art. 4º – Do controle por relação carga
	Art. 5º – Inventário
	Art. 6º – Responsabilidade
	Art. 7º – Disposições finais
	1. IDENTIFICAÇÃO DO DOCUMENTO
	2. IDENTIFICAÇÃO DO RESPONSÁVEL
	3. RELAÇÃO DOS MATERIAIS BIBLIOGRÁFICOS SOB GUARDA
	4. DECLARAÇÃO DE RESPONSABILIDADE
	5. ASSINATURAS


		2026-04-13T16:15:50-0300
	ELIANE HORBUS:83508210944
	Eu sou o autor deste documento




