
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Universidade Federal do Pampa

INSTRUÇÃO NORMATIVA UNIPAMPA Nº 21, 17 DE AGOSTO DE 2026

Dispõe sobre os procedimentos para comunicação de pendências de usuários junto às bibliotecas da Universidade
Federal do Pampa (UNIPAMPA).

 

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA , no uso de suas atribuições legais e
estatutárias, e

 

CONSIDERANDO as recomendações exaradas pela Auditoria Interna no Relatório de Auditoria 01/2025
- Auditoria em Acervos Bibliográficos,

 

RESOLVE:
 

Art. 1º Esta Instrução Normativa estabelece as diretrizes e procedimentos para a identificação,
comunicação e acompanhamento de usuários com pendências junto às bibliotecas dos Campi da
UNIPAMPA.

Art. 2º Esta Instrução Normativa aplica-se a:

I - servidores(as) com vínculo ativo com a UNIPAMPA;

II - servidores(as) sem vínculo ativo com a UNIPAMPA que possuam pendências junto às bibliotecas.

III - alunos(as) com vínculo ativo com a UNIPAMPA;

IV - alunos(as) sem vínculo ativo com a UNIPAMPA que possuam pendências junto às bibliotecas.

 

Art. 3º Para fins desta IN, consideram-se pendências:

I - a não devolução de obras no prazo estabelecido;

II - a necessidade de ressarcimento por extravio ou dano de materiais;

III - os débitos decorrentes de multas.

 

Art. 4º Nos casos de pendências de servidores e alunos com vínculo ativo, caberá às bibliotecas dos
Campi:

I - identificar os(as) usuários(as) com pendências ativas através dos relatórios Pergamum:

a) para materiais pendentes, utilizar relatório nº 76;

b) para multas pendentes, utilizar relatório nº 86.

II - comunicar formalmente o(a) usuário com vínculo através de processo administrativo sigiloso do
Sistema Eletrônico de Informações - SEI, informando:

a) a existência da pendência;
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b) as formas de regularização (devolução, ressarcimento ou quitação de multas);

c) o prazo para regularização.

IV - realizar o monitoramento contínuo de cada processo até a sua efetiva resolução.

 

Art. 5º Nos casos de pendências de servidores e alunos sem vínculo ativo, caberá às bibliotecas dos
Campi:

I - identificar os(as) usuários(as) com pendências e a existência de e-mail para contato;

II - realizar a comunicação por meio do canal institucional mais adequado, podendo incluir:

a) e-mail;

b) correspondência oficial.

III - informar:

a) a existência da pendência;

b) as formas de regularização (devolução, ressarcimento ou quitação de multas);

c) orientações para contato e resolução da pendência.

IV - garantir o acompanhamento e registro das tentativas de comunicação, mantendo o controle das
comunicações incluindo o registro de casos onde o devedor não se manifesta para a resolução da
pendência.

 

Art. 6º As bibliotecas dos Campi deverão realizar o monitoramento dos casos, mantendo registro
atualizado:

I - dos casos identificados;

II - das comunicações realizadas;

III - das providências adotadas;

IV - da situação final de cada usuário.

 

Art. 7º Compete às bibliotecas dos Campi:

I - cumprir os procedimentos estabelecidos nesta Instrução Normativa;

II - garantir a confidencialidade das informações, quando aplicável;

III - adotar medidas para assegurar a recuperação do acervo e/ou valores devidos.

 

Art. 8º Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.

 

Bagé, 17 de agosto de 2026.

 
Edward Frederico Castro Pessano

Reitor

 

Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO , Reitor, em
17/08/2026, às 14:52, conforme horário oficial de Brasília, de acordo com as normativas legais
aplicáveis.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 2124178 e o
código CRC 4E6F35C0.

Referência: Processo nº 23100.016546/2025-16 SEI nº 2124178
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