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1. Descrição
Recebimento e conferência de livros e acervos. Referentes aos processos licitatórios, patrimonial e dados constantes
na nota fiscal.

2. Objetivos
Orientar quanto aos procedimentos para recebimento de acervos da UFVJM.

3. Público Alvo
Bibliotecários, Assistentes em Administração, Terceirizados.

4. Pré-requisitos
I. Material conferido com sua documentação de aquisição (NF, etc.)

II. Acesso à internet
III. Acesso a planilhas com informações dos pregões
IV. Acesso ao ComprasNet

5. Responsáveis
I. Servidores e terceirizados

II. Setor de Processamento Técnico
III. Bibliotecários
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6. Atividades

Nº Atividade / Descrição Responsável Prazo de
execução

01 Conferir se os itens entregues pertencem ao Pregão da biblioteca. Processamento 
Técnico

Momento da
entrega

02 Conferir o número de volumes com as informações da(s) nota(s). 
fiscal(ais).

Processamento 
Técnico

Momento da
entrega

03 Separar os volumes por fornecedor, junto com cópia das NFs. Processamento 
Técnico 1 dia

04 Separar NFs por fornecedor para envio à Divisão de Patrimônio. Processamento 
Técnico

05 Conferir as Nfs com a planilha o ComprasNet. Após verificar que todos 
os itens de cada fornecedor foram recebidos, abrir as caixas para 
conferência.

Processamento 
Técnico

2 dias

06 Preencher Termo de Recebimento e encaminhar junto com as NFs para a
Divisão de Patrimônio.

Processamento 
Técnico

1 dia

07 Aguardar recebimento do Termo de Responsabilidade contendo os 
números de patrimônio.

Processamento 
Técnico

Indeterminado

08 Não havendo número de patrimônio, comunicar ao bibliotecário para 
que possa ser solicitado. Atualmente não é aplicado número de 
patrimônio para as doações.

Processamento 
Técnico. 

Indeterminado

09 Encaminhar para processamento físico (etiqueta eletromagnética e 
dados de aquisição).

Processamento 
Técnico. 1 dia

10 Arquivar documentos de aquisição. Organizar por ano de aquisição, 
fornecedor / doador.

Processamento 
Técnico

7. Lista de contatos para realização da ação

Nome Voip Tel. e-mail
Biblioteca Campus I 1208 (38) 3532-1208

bibliotecajk@ufvjm.edu.brBiblioteca Central – 
Processamento técnico

1208 (38) 3532-1208

Biblioteca Campus Mucuri - 
Processamento técnico

- (33) 3529-2700 / 
3529-2702

bibliotecato@ufvjm.edu.br

Biblioteca Campus Janaúba - 
Processamento técnico

-
(38) 3677-9950

bibliotecajanauba@ufvjm.edu.br

Biblioteca Campus Unaí - 
Processamento técnico

- (38) 3829-3100 bibliotecaunai@ufvjm.edu.br

8. Definições / 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 (Divisão de Patrimônio)
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d) Termo de Responsabilidade (Divisão de Patrimônio)

e) Planilhas com dados do ComrasNet disponibilizada pela Divisão de Acervo

            OBS: Disponíbilizada pela Divisão de Acervo.
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10. Fluxograma do processo

11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

Atividade Data Nome Função
Data da elaboração 31/10/2016 Rodrigo Martins Cruz Chefia da Divisão de Acervo. 

Biblioteca Central
Data da aprovação 04/10/2018 Viviane Pedrosa Superintendente do Sisbi
Data da publicação
Data da revisão

12. Histórico de revisões

Versão Data Descrição das mudanças Requisitado por:
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