
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO POP Nº 1.2.1

Ministério da Educação
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri – UFVJM
Superintendência do Sistema de Bibliotecas – Sisbi
Biblioteca Central – BC
Divisão Acervo 

Versão Nº 1ª

Data de aprovação 10/04/2018

Data de publicação

Data da última revisão

Elaborado por Rodrigo Martins Cruz, Margarida Maria Santos Cária Data da elaboração 01/07/2016
Gestor Rodrigo Martins Cruz
Título Aquisição de material bibliográfico 

1. Descrição
O acervo das bibliotecas do Sisbi é composto por livros, periódicos, CDs, DVDs, monografias de especialização, teses,
dissertações e fitas de vídeo distribuídas por áreas de conhecimento de acordo com as necessidades do usuário de
cada biblioteca. É destinado à comunidade acadêmica para empréstimos, sendo utilizado também pela comunidade
externa para consulta in loco. O processo de aquisição de acervo para as bibliotecas do Sisbi seguem as diretrizes da
“Política  de  formação  e  desenvolvimento  de  acervo”  (em  processo  de  aprovação)  elaborado  pelo  Sisbi,  e
procedimentos estabelecidos pela Proad - Divisão de Compras. O Sisbi através das bibliotecas que o compõem verifica
se os títulos a serem adquiridos estão em seu acervo. As sugestões/solicitações são analisadas mediante dotação
orçamentária. As bibliografias básicas e complementares dos cursos são prioridades na aquisição.

2. Objetivos
Instruir sobre os procedimentos de aquisição e composição dos orçamentos de material  bibliográfico, periódicos e
recursos eletrônicos, para montagem do processo licitatório.

3. Público Alvo
Bibliotecários, Chefias de biblioteca.

4. Pré-requisitos
I. Pesquisa no sistema gerenciador do acervo

II. Acesso à internet
III. Projetos pedagógicos dos cursos

5. Responsáveis
I. Divisão de acervo

II. Chefias de bibliotecas
III. Bibliotecários
IV. Sisbi
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6. Atividades

Nº Atividade / Descrição Responsável
Prazo de
execução

01 Solicitar à Proplan a liberação de orçamento para aquisição de material 
bibliográfico.

Sisbi Indefinido

02 Liberação da dotação orçamentária para a UO Biblioteca. Proplan Indefinido
03 Definir o período o qual ficará disponibilizado a abertura do sistema para

solicitação.
Divisão de Licitações 
Sisbi

Indefinido

04 Liberar o sistema Siga Material Bibliográfico para a solicitação dos títulos 
e inclusão dos orçamentos conforme instruções disponibilizadas no 
sistema.

Sisbi
Proplan

Indefinido

05 Definir obras a serem adquiridas conforme PPCs, listas de reservas, lista 
de sugestões e outros instrumentos.

Biblioteca solicitante Indefinido

06 Fazer 3 (três) orçamentos do título a solicitar, tendo como base o preço 
de capa (não usar valores de promoção), somando-se a ele o frete para o
CEP destino. Os orçamentos devem obedecer ao modelo anexo.

Biblioteca solicitante Indefinido

07 Fazer a solicitação do título através de requisição no Siga Material 
Bibliográfico, conforme instruções do sistema. Deve anexar os 3 (três) 
orçamentos, cada um em um arquivo.

Biblioteca solicitante, 
Professores, Técnico - 
Administrativos, 

Definido pela 
Divisão de 
Licitações

08 Definir prioridades para aquisição conforme PPCs. Biblioteca solicitante Indefinido
09 Verificar se a requisição feita está correta. Sisbi Indefinido
10 Verificar se o quantitativo solicitado está condizente com a demanda. Sisbi Indefinido
11 Definir prioridades para aquisição dentre as solicitações. Sisbi
12 Verificar se os valores totais das solicitações estão de acordo com o valor

disponibilizado para compra. Se estiver acima, solicitar a liberação de 
mais recursos à Proplan.

Sisbi Indefinido

13 Solicitar à Proplan recursos para aquisição de material bibliográfico. Sisbi Indefinido
14 Libera ou veta liberação recursos complementares. Proplan Indefinido
15 Encerrar solicitações e comunicar à Proad – Divisão de Compras. Sisbi Indefinido
16 Elaborar “Termo de referência do processo licitatório”. Sisbi, Divisão de 

Licitações
Informado pela

Divisão de
Licitações

17 Elaborar “Declaração de veracidade dos orçamentos e análise crítica dos 
custos”.

Sisbi Informado pela
Divisão de
Licitações

18 Elaborar documento justificando a aquisição. Sisbi Informado pela
Divisão de
Compras

19 Enviar documentos dos itens 16, 17 e 18 para a Proad – Divisão de 
Compras.

Sisbi Informado pela
Divisão de
Compras

7. Lista de contatos para realização da ação

Nome Voip Tel. e-mail
Biblioteca Central e Campus I – 
Divisão de Acervo

1208
(38) 3532-1208 bibliotecajk@ufvjm.edu.br

Biblioteca Campus Mucuri - Chefia - (33) 3529-2700 /
3529-2702

bibliotecato@ufvjm.edu.br

Biblioteca Campus Janaúba - 
Chefia

- (38) 3677-9950 bibliotecajanauba@ufvjm.edu.br

Biblteca Campus Unaí - Chefia - (38) 3829-3100 bibliotecaunai@ufvjm.edu.br

_______________________________________________________________________________________
Página 2 de 17

Sisbi/UFVJM:  Rodovia MGT 367- km 583, nº 5000 – Alto da Jacuba / CEP: 39100-000  Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1208/1205

mailto:bibliotecaunai@ufvjm.edu.br
mailto:bibliotecajanauba@ufvjm.edu.br
mailto:bibliotecato@ufvjm.edu.br
mailto:bibliotecajk@ufvjm.edu.br


8. Definições / Legenda
Proad – Pró-reitoria de Administração
Proplan – Pró-reitoria de Planejamento
Sisbi – Sistema de Bibliotecas
UO – Unidade orçamentária

9. Material de suporte
a) Pesquisa no sistema de gestão de acervo do Sisbi
b) Pesquisa em sites especializados em livros
c) Sistema de solicitação de material bibliográfico
d) Formulário para preenchimento dos orçamentos. Modelo: Anexo 1
e) Manual de solicitação de material bibliográfico
f) Política de formação e desenvolvimento de acervo (em processo de aprovação)
g) LEI Nº 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, 

institui normas para licitações e contratos da Administração Pública e dá outras providências.
h) Site registro.br: <https://registro.br/cgi-bin/whois/#lresp> (fornece a razão social e CNPJ inserindo o 

endereço eletrônico)
i) Termo de referência do processo licitatório. Modelo: Anexo 2
j) Justificativa. Modelo: Anexo 3
k) Declaração de veracidade dos orçamentos e análise crítica dos custos. Modelo: Anexo 4
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10. Fluxograma do processo

11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão

Atividade Data Nome Função
Data da elaboração 10/04/2018 Rodrigo Martins Cruz Chefia da Divisão de Acervo - 

Biblioteca Central
Data da aprovação 10/04/2018 Viviane Pedrosa Superintendente do Sisbi
Data da publicação
Data da revisão
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12. Histórico de revisões

Versão Data Descrição das mudanças Requisitado por:

ANEXO 1 - Orçamentos

Orçamento de material bibliográfico

Orçamento 1

Nome do livro Montenegro, Gildo Aparecido, 2016. Geometria 
Descritiva - Vol.1. Editora Blucher

Empresa BOOKPARTNERS Editora e Distribuidora de 
Livros Ltda

CNPJ 015.424.720/0001-51

Valor R$ 70,97

ISBN ISBN: 8521201923
ISBN13: 9788521201922

Link da página http://www.ciadoslivros.com.br/geometria-
descritiva-vol-1-50819-p110254

Data do acesso 01/06/2016

Print da página:
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Orçamento 2

Nome do livro Montenegro, Gildo Aparecido, 2016. Geometria 
Descritiva - Vol.1. Editora Blucher

Empresa SARAIVA S/A LIVREIROS EDITORES

CNPJ 060.500.139/0001-26

Valor R$ 58,90

ISBN ISBN: 8521201923
ISBN13: 9788521201922

Link da página http://www.saraiva.com.br/geometria-descritiva-
vol1-373902.html

Data do acesso 01/06/2016

Print da página:
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Orçamento 3

Nome do livro Montenegro, Gildo Aparecido, 2016. Geometria 
Descritiva - Vol.1. Editora Blucher

Empresa  Livraria Martins Fontes Editora Ltda

CNPJ 043.641.133/0001-50

Valor R$ 60,17

ISBN ISBN: 8521201923
ISBN13: 9788521201922

Link da página http://www.martinsfontespaulista.com.br/geometria-
descritiva-vol1-75152.aspx/p

Data do acesso 01/06/2016

Print da página:
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ANEXO 2 – Termo de referência
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ANEXO 3 – Justificativa
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ANEXO 4 – Declaração de veracidade dos orçamentos e análise crítica dos custos
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