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1. Descrigdo

Recebimento e conferéncia de livros e acervos. Referentes aos processos licitatdrios, patrimonial e dados constantes
na nota fiscal.

2.

Objetivos

Orientar quanto aos procedimentos para recebimento de acervos da UFVIM.

3.

Publico Alvo

Bibliotecarios, Assistentes em Administracdo, Terceirizados.

4. Pré-requisitos
I. Material conferido com sua documentagdo de aquisicdo (NF, etc.)
II.  Acesso ainternet
III.  Acesso a planilhas com informagdes dos pregdes
IV.  Acesso ao ComprasNet
5. Responsaveis
L Servidores e terceirizados
II.  Setor de Processamento Técnico
III. Bibliotecarios
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6. Atividades

Ne Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo cie
execugao
01 |[Conferir se os itens entregues pertencem ao Pregdo da biblioteca. Processamento Momento da
Técnico entrega
02 |Conferir o nimero de volumes com as informacgdes da(s) notaf(s). Processamento Momento da
fiscal(ais). Técnico entrega
03 |Separar os volumes por fornecedor, junto com cépia das NFs. Processamento
Técnico 1 dia
04 |Separar NFs por fornecedor para envio a Divisdo de Patrimdnio. Processamento
Técnico
05 |Conferir as Nfs com a planilha o ComprasNet. Apds verificar que todos Processamento 5 dias
os itens de cada fornecedor foram recebidos, abrir as caixas para Técnico
conferéncia.
06 |Preencher Termo de Recebimento e encaminhar junto com as NFs paraa |Processamento 1dia
Divisdo de Patrimonio. Técnico
07 |Aguardar recebimento do Termo de Responsabilidade contendo os Processamento Indeterminado
numeros de patrimonio. Técnico
08 |N&o havendo nimero de patrimonio, comunicar ao bibliotecario para Processamento Indeterminado
que possa ser solicitado. Atualmente nao é aplicado nimero de Técnico.
patrimdnio para as doagdes.
09 |Encaminhar para processamento fisico (etiqueta eletromagnética e Processamento
dados de aquisi¢ao). Técnico. 1 dia
10 |Arquivar documentos de aquisicao. Organizar por ano de aquisicado, Processamento
fornecedor / doador. Técnico

7. Lista de contatos para realizacdo da acdo

Nome Voip Tel. e-mail

Biblioteca Campus | 1208

(38) 3532-1208

Biblioteca Central — 1208
Processamento técnico

(38) 3532-1208

bibliotecajk@ufvjm.edu.br

Biblioteca Campus Mucuri - -
Processamento técnico

(33) 3529-2700 /

bibliotecato@ufvjm.edu.br

3529-2702

Biblioteca Campus Janauba - -
Processamento técnico

bibliotecajanauba@ufvim.edu.br

(38) 3677-9950

Biblioteca Campus Unai - -
Processamento técnico

(38) 3829-3100

bibliotecaunai@ufvim.edu.br

8. Defini¢des / Legenda

NF — Nota fiscal
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9. Material de suporte

a) Notas fiscais

b) Acesso ao compasnet: http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/livre/Pregao/ata0.asp
c) Termo de Recebimento (Divisdo de Patrimdnio)

MINISTERIO D& ED
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
DIAMANTIMA — MINAS GERAIS

TEREMO DE RECEEIMENTO

Atendendo a convocagdo., compareci a Divisdo de Patnmomio, com o objetive de
receber, consoante ao determinado pela Lei 8.666/93, o(s) material{is)/equipamento(s)
referente ao(s) item(ns):

INSERIR DESCRICAO DOS ITENS CONFORME COMPRASNET, SE
POSSIVEL!

Objeto da requisigio: INSERIR NUMEROS DAS REQUISICOES, SE HOUVER
homologado ao fornecedor INSERIR NOME DO FORNECEDOREMPRESA
RESPONSAVEL PELA ENTREGA DOS ITENS por meio do
Pregio/Dispensa/Catona N INSERIR NUMERO DO PREGAO
CORRESPONDENTE.

Iniciando os trabalbhos, foi feita a venficagdo do(s) material(is)/equipamento(s)
apresentades, comparando-se, munuciosamente. a quantidade e as especificagdes
indicadas no edital relative a referida licitagdo. O(s) material{is)/equipamento(s)
verificados constavam do edital acima citado, encontram-se novo(s). nio porta(m)
qualquer defeito e atende(m) a quantidade e as especificagdes exigidas.
Acompanhado(s) da competente Nota(s) Fiscalis): INSERIR NUMERO DA(S)
NOTA(S) FISCAL(IS), totalizando o walor de INSERIR VALOR(ES) DA(S)
NOTA(S) ENTREGUE(S) E CONFERIDA(S).

Face a regularidade da entrega. todo(s) ofs) materiallequipamento(s) foi(ram)
recebidos. lavrando-se o presente Termo de Recebimento, em carater defimitivo para
todos os fins de direito.

INSERIR NOME DO RESPONSAVEL POR CONFERIR OS5 ITENS

CONFERENTE/ UFVIM
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d) Termo de Responsabilidade (Divisdo de Patriménio)

0
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri "
Pré-Reitoria de Administragio 1 on
Diretoria de Logistica \ Bl §
Divisdo de Patriménio

Termo de Responsabilidade
Nimero: 7790
De acordo Coim &5 NGAMas am vigor, ey CPF n® SIAPE n* declaro receber am perfeitas condipdes de funcionamanld & coNSevario,

i i iversi uitinhonha e Mucur abaixo relacionados. observando igorosa
i nsabilidads, 05 bens patimaniais pertencentes a Universidade Federal dos Valos do Jeq
2:::;1?;.%”;”;:5;:?9 o registros da Divisdo de Palrimdnio, comprometendo-me ainda 8 zelar para que permanecanm nofa) (BIBLIOTECA - CAMPUS JK), sob pena di
respander administrati te & fudich nte, na forma da legislagio vigenie.

IMPORTANTE
ervidor publi i i i for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
bl oderd ser chamado & responsabilidade pelo desaparecimento do material que J:nn . - ; | L 5
;?Uzuo:amm?; pcau::i qualguer matenal enfregue aos seus cuidados, E dever do senidor comumicar, nn'red'rah_amanrs._ a0 Chefe n‘q Qmsao de qumn_srw. mmr{wamm
acorrida com o material entregus acs seus cuidados. Quando necessdria & troca de local do bem & imprescindivel infermar a Divisdo de "-ﬂg‘_ﬂdﬂfﬁ' para que seja re
alteragdo do registro no SIGA das informagdes do departamento ou dependéncia onde o bem se encontra e o responsavel pelo mesmo, se O Caso.

patrIMONIC] DESCRIGAD ~[recusighd  precho | mem | vaor
ACOS E FERROS FUNDIDOS CHlﬂVsE‘glgﬂl
IVICENTE. T ABM 2005 - |SBN STBRSEETT! =
123017 B4289 PR OM4TI2012 1 R$ 113,67 64,300 ABM
[acos E FERROS FUNDIDOS CHIAVERINI
ICENTE. 7 ABM 2005 - ISBN S788586778483 ..
123018 84289 PR 004710012 " RS 11367 64,309 ABM
|ACOS E FERROS FUNDIDOS Cgls?_\;;%gm
[VICENTE. 7 ABM 2005 - ISBN 97885
123018 B4285 PR 004772012 1 RS 11367 64,3599 ABEM
___,_:—'—'_/_—_.—‘_'_._-—
P, - 1 de 25
270312014 10,5628 oI \ agina: 1 de
9

r,

€) Planilhas com dados do ComrasNet disponibilizada pela Divisdo de Acervo

Arquivo  Editar Inserir Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ultima edicéo foi feita ha 4 dias por anénimo
& e ~ T RS % .0 .0g123- Anal - 10 - B 7 5 A. ®.ME- E-L1-|4+- coEmY-Z-
A B @ [} E F G H 1 J K
1 18.704.019/0001-84 - CORUJET IMPORTACAO E EXPORTACAQ LTDA - EPP
2 Item Descrigdo  Unidade de Valor Valor Global ~ Mota fiscal  Data conferencia Qtde recebida [[Gide falta |
3 16 LIVRO UN 8 R$238,00 R$1.904,00 8

Marca: GRUPO GEN - GUANABAR
4 Fabricante: GRUPO GEN - GUANABARA
Modelo / Verséo: ULTIMO
Descri¢éio Detalhada do Objeto Ofertado: Etica, Moral E Deontologia Medica Petroianu, Andy 1 Guanabara Koogan
5 <} LVRO UN 6 R$183,65 R$1.101,90 6
Marca: O NOME DA ROSA
= Fabricante: O NOME DA ROSA
Modelo / Verséo: ULTIMO
Descricao Detalhada do Objeto Ofertado: Geologia De Engenharna Conceitos, Metodo E Pratica Santos, A.R. 20 M
7 24 LVRO UN 6 R$166,47 R$998,82 6
Marca: BECA
8 Fabricante: BECA
Modelo / Vers&o: ULTIMO
Descric &0 Detalhada do Objeto Ofertado: Geologia Do Brasil Hasui, Y. 0 Becca 2013 - ISBN 9788562768101
L a5 LIVRO UN 6 R$166,47 R$998,82 6
Marca: GRUPO GEN - ACF
Fabricante: GRUPO GEN - ACF
Modelo / Verséo: ULTIMO
Descricao Detalhada do Objeto Ofertado” Manual Pratico De Genatna Freitas 1 Guanabara Koogan 2012 - ISBN 97t
1" 7 LUVRO UN 4 R$106,73 R$426,92 4
Marca: ATHENEU EDITORA
Fabricante: ATHENEU EDITORA
Modelo / Versdo: ULTIMO
Descrigao Detalhada do Objeto Ofertado’ Microbiologia Pratica Aplicacoes De Aprendizagem De Microbiologia Basi
13 54 LIVRO UN 6 R$102,15 R$612,90 6
Marca: GRUPO A - BOOKMAN
Fabricante: GRUPO A - BOOKMAN
Modelo / Versdo: ULTIMO
Descricéo Detalhada do Objeto Ofertado- Rochas E Processos Igneos - Um Guia Pratico Gill, R. 1 Bookman 2014 -

14

+ = | 8 CORUJET IMPORTACAO E EXPORTACAO ‘ 8 EDUCADORA COMERCIO DE MATERIAIS ~ | @ ENEIDE GUIMARAES DE 4 » n Explorar

OBS: Disponibilizada pela Divisdo de Acervo.
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10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragdo, aprovagio, publicacio, revisdo

Atividade Data Nome Funcao
Data da elaboragdo 31/10/2016 |Rodrigo Martins Cruz Chefia da Divisdo de Acervo.
Biblioteca Central
Data da aprovacao 04/10/2018 |Viviane Pedrosa Superintendente do Sisbi

Data da publicacdo

Data da revisdo

12. Historico de revisdes

Versao Data Descrigao das mudangas

Requisitado por:
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