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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Aquisicdo de Materiais Bibliogrdficos Projeto de pesquisa / Fundagdo

Subprocesso: Araucdria
Numero: 16.007/001-032022
Objetivo: Aquisipd? de Materiais Bibliogrcificos para atend?r a demc,m.da dos Projetos
de pesquisa da PRPPG em parceria com a Fundagdo Araucdria
Responsavel:  Biblioteca Latino-Americana - BIUNILA
Atores
BIUNILA:| Biblioteca Latino-Americana
DABIUNILA:| Divisdo Administrativa da Biblioteca
PRPPG:| Pré-Reitoria de Pés-Graduagdo
PROAGI:| Pré-Reitoria de Administragdo, Gestdo e Infraestrutura

Atividades do subprocesso

1. Enviar lista com os titulos a serem adquiridos

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

PRPPG

Planilhas LibreOffice Calc

Planilhas LibreOffice Calc

® Receber da PRPPG planilha com os titulos a serem adquiridos

Planilhas LibreOffice Calc

Ndo tem

2. Solicitar or¢camento para distribuidora

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

DABIUNILA
Planilhas LibreOffice Calc

Planilhas LibreOffice Calc

e Enviar a distribuidora vencedora do certame relacdo dos titulos e exemplares a
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Ferramentas:

Referéncias:

serem orgados

® receber os orcamentos e passar para pesquisa de mercado

Planilhas LibreOffice

Ata do processo de compra, Nota de empenho, Contrato assinado entre a Unila e a
Distribuidora

3. Pesquisar pregos de mercado.

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DABIUNILA
Planilhas LibreOffice Calc
Planilhas LibreOffice Calc

® Pesquisar os titulos orgados, para verificar se os valores oferecidos pela
Distribuidora estdo de acordo com os valores de mercado

e salvar em PDF a pdgina pesquisa encontrada

Verificar se o desconto oferecido pela Distribuidora estd de acordo com o

oferecido na Ata

Alimentar as planilhas com a informagdo encontrada na pesquisa de mercado,

Valores, endereco do site.

Diferenciar nas planilhas os titulos com valores divergentes do oferecido pela

Distribuidora, ou outras informagdes divergente sobre a disponibilidade do

titulo

Planilhas LibreOffice

Ndo tem

4. Solicitar fornecimento

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DABIUNILA

Planilhas LibreOffice Calc

Planilhas LibreOffice Calc

e Enviar a Distribuidora a planilha com os titulos e seus exemplares a
serem fornecidos

e Enviar a Distribuidora a planilha com os titulos com valores ou
informagdes divergentes para serem corrigidas

Planilhas LibreOffice

Ndo tem

6. Receber material bibliogrdfico

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

DABIUNILA

Livros

Livros

® Receber os volumes com os titulos/exemplares enviados pela Distribuidoras

Notas fiscais



Referéncias:| Ata e Notas fiscais

7. Conferir material recebido com a nota fiscal

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DABIUNILA
Livros
Livros

e (onferir se a quantidade de titulos/exemplares conferem com a Nota fiscal e
com os titulos solicitados nas planilhas

e (onferir se os titulos/exemplares conferem com a Nota fiscal e com os titulos
solicitados nas planilhas (ISBN)

Livros / Nota fiscal
Nota fiscal

8. Realizar pré cadastro do patriménio

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DABIUNILA
Notas Fiscais
Notas Fiscais

e Disponibilizar as notas conferidas e ok, para pré-cadastro do patriménio
e Solicitar a troca das notas que tiverem qualquer divergéncia ou falta de dados.
Nota fiscal

Nota fiscal

9. Processo técnico de material informacional

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Tratamento da Informagdo

Livros

Livros

e [nserir informacgdes bibliogrdficas no sistema SIGAA. (Subprocesso mapeado)

SIGAA

Ndo se aplica

10. Empréstimo permanente

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servigo de Atendimento ao Usudrio
Livros
Livros

® Realizar empréstimo permanente em nome da PRPPG. Os livros ficardo a
disposigcdo dos professores e académicos em seus respectivos laboratérios.

SIGAA

Regimento da Biblioteca



11. Enviar Material recebido a PRPPG

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Servico de Atendimento ao Usudrio
Livros
Livros

e Enviar a PRPPG os livros ap6s empréstimo permanente para a mesma. Os
livros ficardo sob a responsabilidade da Pro-Reitoria.

SIGAA

Regimento da Biblioteca

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacgoes
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