m; Pro rqd UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE

Pro- reltorla de Graduagéo PRO-REITORIA DE GRADUACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03, DE 30 DE ABRIL DE 2021

Disp6e sobre Procedimentos Relativos ao
Planejamento e Aquisicdo de Acervo Bibliografico
para os Cursos de Graduacdo da Universidade
Federal do Acre.

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE, no
uso das atribuicbes que lhes conferem o art. 7°, da Portaria Normativa n® 1, de 17 de
marco de 2020, o disposto paragrafo unico, art. 4°, da Resolucdo n°® 04, de 30 de
marc¢o de 2020, RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece procedimentos relativos ao planejamento
e aquisicdo de acervo bibliografico para os Cursos de Graduacdo da Universidade
Federal do Acre, na forma do anexo | desta instrugao.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a contar da data de sua publicacéo.

Rio Branco — Acre, 30 de abril de 2021.

Profa. Dra. Ednaceli Abreu Damasceno
Pro-Reitora de Graduacao
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1 APRESENTACAO

A Pré-Reitoria de Graduagdo em atendimento a recomendacédo da Auditoria
Interna da Universidade Federal do Acre, que trata do planejamento e compra do
acervo bibliografico para os Cursos de Graduacéo da instituicdo, resolve adotar os
procedimentos necessarios a serem realizados, de forma a garantir a estruturacéo de
controles internos e a uniformidade dessa atividade em relac&o a definicao formal dos
objetivos, das competéncias, das atribuicdes, das responsabilidades e etapas de
acompanhamento desse processo de forma integrada.

Esse documento tem como objetivo estabelecer um conjunto de
procedimentos, protocolos e tramites necessarios ao planejamento e aquisicdo de
acervo bibliografico da Universidade Federal do Acre, de forma a padronizar esse
processo por todas as unidades requisitantes.

Necessario esclarecer que todo o processo de mapeamento das etapas
necessarias ao planejamento, aquisicdo e acompanhamento do processo obedeceu
as legislacdes vigentes, em especial a Instrugdo Normativa SGD/ME n°. 01, de 10 de
janeiro de 2019, que dispde sobre Plano Anual de ContratagGes de bens, servigos,
obras e solucBes de tecnologia da informacdo e comunicacdes no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes.

Este documento destina-se a todas as coordenac¢des de cursos de graduacgao
e seus respectivos colegiados e Nuacleos Docentes Estruturantes (NDES),
considerando que a ampliacdo e a atualizacdo do acervo bibliografico se ddao em

consonancia com os projetos pedagoégicos curriculares dos cursos.



2 OBJETIVOS

a) Estabelecer procedimentos relativos ao planejamento e aquisicdo do acervo
bibliografico dos cursos de graduacdo da Ufac, a partir da padronizacdo e
unificacdo de fluxo pelas unidades envolvidas no processo;

b) Orientar as unidades envolvidas nas diferentes etapas e procedimentos que
integram o fluxo do processo de aquisicdo de acervo bibliogréfico para os
cursos de graduacado da Ufac, no que se refere a atualizacdo e ampliacdo do
acervo, buscando a melhoria da qualidade dos cursos de graduacéo com base
nas avaliacdes do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais

Anisio Teixeira/Ministério da Educacao.



3 AGENTES ENVOLVIDOS

A gestdo participativa valoriza as decisbes compartilhadas, criando um elo
entre os colaboradores que passam a conhecer a missdo, a visdo e os valores da
instituicdo contribuindo significativamente para o cumprimento das acdes constantes
no Planejamento Estratégico da Instituicdo e Plano de Desenvolvimento Institucional,
bem como, ao rito da legislagcdo em vigor. Neste sentido, fardo parte como agentes
responsaveis para aquisicdo de acervo bibliografico no @mbito da Universidade
Federal do Acre, possuindo atribuicdes e responsabilidades os seguintes agentes:

a) Nucleo Docente Estruturante (NDE);

b) Biblioteca Central (BC);

c) Colegiado dos Cursos de Graduagao;

d) Direcao de Centro;

e) Coordenadoria de Curriculo (CCURRIC);

f) Diretoria de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino (DIADEN);
g) Pro Reitoria de Graduagcdo (PROGRAD);

h) Pro6 Reitoria de Planejamento (PROPLAN);

i) Reitoria;

j) Procuradoria Juridica (PROJUR);

k) Comissédo Permanente de Licitagao (CPL);

l) Diretoria de Material de Patrimonio (DMAP);
m) Coordenadoria Patrimonial (CPAT);

n) Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF);
0) Diretoria de Contratos e Convénios (DCC);
p) Pré Reitoria de Administracao (PRAD)

3.1 ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES DOS AGENTES ENVOLVIDOS

As atribuicbes e responsabilidades das diversas unidades envolvidas no
planejamento e na aquisicdo de acervo bibliografico dos cursos de graduacao da
Universidade Federal do Acre cumpre com o0 que esta estabelecido na legislacéo

vigente, em especial com o Plano Anual de Contratacées (PAC) de bens, servicos,



obras e solucdes de tecnologia da informacdo e comunicagbes no ambito da
Administracdo Publica Federal.
No quadro a seguir, descrevemos as atribuicdes e responsabilidades de cada unidade

e agentes envolvidos:

UNIDADE ATRIBUICOES/REPONSABILIDADES
Nucleo Docente  Estruturante | Iniciar o processo, por meio do Sistema
(NDE) Eletrénico de Informacdo  (SEI),

definindo com o apoio da Biblioteca
Central as necessidades de atualizagcéo
referente ao acervo de bibliografias
basicas e complementares, conforme o
Projeto Pedagdgico do Curso (PPC);
Encaminhar ao Colegiado do Curso,
mediante ata assinada pelos seus
membros, na forma do Apéndice 2 deste
manual.

Biblioteca Central (BC) Informar a disponibilidade do titulo e o
guantitativo de exemplares ao Ndcleo
Docente Estruturante (NDE), quando
solicitado;

Acompanhar a entrega dos exemplares
juntamente com os fiscais do contrato
gque serdo indicados em momento
oportuno;

Realizar registro e catalogacdo do
acervo.

Colegiado dos Cursos de | Aprovar e homologar a solicitacdo de
Graduacao atualizacdo do Acervo Bibliografico
encaminhada pelo NDE, remetendo a
Diregdo de Centro para fins de
aprovagao em Assembleia.

Direc&o de Centro Aprovar em assembleia de centro a
compra e solicitar a Pré-Reitoria de
Graduacédo (PROGRAD), a inclusao do
rol de livros que deverao ser comprados
no Plano Anual de Contracao.

Pré-Reitoria de Graduacao | Encaminhar a Diretoria de Apoio ao
(PROGRAD) Desenvolvimento do Ensino (DIADEN)
para conferéncia do pedido, a fim de
verificar se a solicitagdo estd de acordo
com o PPC do Curso, em caso de
parecer favoravel, realizar o lancamento
no Sistema de Planejamento e
Contracdo - PGC, preencher o
Documento de Formalizacdo da




Demandar e encaminhar & PRAD com a
indicagdo de servidor requisitante e
integrante do requisitante e integrante
administrativo a fim de compor a Equipe
de Planejamento e Contratacdo e
solicitagdes diversas, quando couber.

Diretoria de Apoio ao | Encaminhar a Coordenadoria de
Desenvolvimento do Ensino | Curriculo, a fim de verificar se a
(DIADEN) solicitagcdo esté de acordo com o PPC do
Curso.
Coordenadoria de Curriculo | Realizar a conferéncia com o propdsito
(CCURRIC) de verificar se a solicitagdo esta de
acordo com o PPC do Curso.
Pré-Reitoria de Graduacado | Ap6s a conferencia realizada pela
(PROGRAD) CCURRIC, encaminhar a PRAD com a
indicacdo de servidor requisitante e
integrante do requisitante e integrante
administrativo a fim de compor a Equipe
de Planejamento e Contratacao
Pré-Reitoria  de  Administracdo | Emitir a Portaria, mediante Delegacéo de
(PRAD) Competéncia, designando a Equipe de
Planejamento da Contratacao.
Equipe de Planejamento da |Indicar o aceite ou n&o, ao Estudo
Contratacao Preliminar e o Gerenciamento de Riscos

elaborado pela Equipe de Planejamento
da Contratacdo, em caso de aceite
estipular um prazo para elaboracao do
Termo de Referéncia (TR). Ato
continuo encaminhar para andlise, e
solicitacdes diversas .

Diretoria de Material de Patrimonio
(DMAP)

Analisar o Termo de Referéncia (TR),
elaborado, ndo havendo nenhum &bice
guanto aos precos inseridos pela Equipe
de Planejamento da Contratagdo no
Estudo Técnico Preliminar (ETP);

Emitr a Declaracdao de precos
praticados no mercado, corroborando
com a pesquisa de precos realizadas
pela Equipe; ou podera, de forma
discricionéria, realizar uma nova
cotacdo de precos, para obter outras
opcOes, objetivando melhorar a coleta
outrora elaborada pela Equipe de
Planejamento, emitindo parecer
opinativo.

Pro-Reitoria  de

(PROPLAN)

Planejamento

Informar a disponibilidade orcamentéria

Diretoria de Contratos e Convénios
(DCC)

Elaborar a minuta de Ata de Registro de
Precos e a minuta de Contrato, se for o
caso, além disso, convidar 0(S)




vencedor(es) para assinatura no
instrumento contratual, mediante
assinatura eletrénica, apdés cadastro de
usudrio externo Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI);

Disponibilizar  instrumento contratual
para fins de assinatura da autoridade
maxima do o6rgdo, em bloco de
assinatura no Sistema SEl,

Realizar registro da Ata/ Contrato no
Sistema de Informacdes para o Ensino
(SIE); Sistema Integrado de
Administracdo  Financeira  (SIAFI);
Sistema Comprasnet Contratos, versao
4.0,

Publicar a Ata / Contrato no Diario Oficial
da Unido (DOU) junto a Imprensa
Nacional, através do Sistema INCOM e
solicitacOes diversas quando couber.

Reitoria

Aprovar de forma motivada o Plano
Anual de Contragdo, o Termo de
Referéncia (TR), a abertura da Fase
Externa da Licitacdo e autorizagbes
diversas, quando solicitado

Comissao Permanente de Licitacao
(CPL)

Elaborar minuta de Edital e encaminhar
0 processo a Procuradoria Juridica
(PROJUR) para fins de analise e
emissdo de parecer, além de todo
acompanhamento do procedimento
licitatorio.

Procuradoria Juridica (PROJUR)

Emitir  parecer juridico opinativo,
conforme art. 38, paragrafo Unico da Lei
n°. 8.666, de 21 de junho de 1993.

Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF)

Emitir empenho

Coordenadoria Patrimonial (CPAT)

Realizar tombamento do acervo
bibliografico no Sistema SIE.




ETAPAS E PRAZOS ESTIMADOS: DO PLANEJAMENTO A AQUISICAO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

QUEM FAZ? O QUE FAZER? Eggl;\)/léb\;zl\(/)A
. O Ndcleo Docente Estruturante (NDE) definirh as necessidades de atualizacdo
Nucleo Docente _ : .
o referente ao acervo de bibliografias basicas e complementares, conforme o Projeto ,
1 Estruturante L o L 15 dias
(NDE) Pedggoglco do Curs_o (PPC) e solicitara junto a Biblioteca C,:gntral o levantamento
dos livros, a ser realizado levando em consideracéo o ementario.
20 Biblioteca Informara a disponibilidade do titulo e o quantitativo de exemplares ao Nucleo 30 dias
Central (BC) Docente Estruturante (NDE).
ApOs obtencdo das informacdes da Biblioteca Central, o Nucleo Docente
. Estruturante (NDE), mediante ata assinada pelos seus membros, indicara na forma
Nucleo Docente A ) ) :
o do Apéndice B deste manual, as necessidades de aquisicdo de livros para .
3 Estruturante L o . , L 15 dias
atualizacdo do acervo bibliografico do Curso e encaminhard para apreciacao pelo
(NDE) :
Colegiado do Curso.
Colegiado do 1. Aprovara e homologaré a solicitacdo de atualizagdo do Acervo Bibliografico;
40 Cgurso 2. Ato continuo, solicitara a Direcdo do Centro, aprovacdo em Assembleia, para a 05 dias
compra dos livros.
Direcio de Apo6s aprovacdo na Assembleia de Centro, devera ser solicitado a Pro-Reitoria de
50 CQ Graduacédo (PROGRAD), a incluséo do rol de livros que deverédo ser comprados no 05 dias
entro %
Plano Anual de Contracéo.
Pro Reitoria de | Encaminharéd a Diretoria de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino (DIADEN) para
6° Graduacéao conferéncia do pedido, a fim de verificar se a solicitacdo esta de acordo com o PPC 05 dias
(PROGRAD) do Curso.
Diretoria de . A . R . . .
. . Realizara a conferéncia da relacéo junto a sua Coordenadoria de Curriculo, a fim de ,
7 Apoio ao 10 dias

Desenvolvimento

verificar se a solicitacao esta de acordo com o PPC do Curso, e emitira parecer.




do Ensino

(DIADEN)
Observacido: Caso a DIADEN, mediante Parecer, entenda que nao foram “cumpridos os requisitos”, a
demanda devera retornar a PROGRAD que, por sua vez, remetera os autos ao Centro, para fins de

ajustes junto ao NDE. 10 dias
o Pro-Re|tor|9 de Caso o parecer seja favoravel a PROGRAD registrara a demanda das aquisi¢ées de :
8 Graduacao i Pl Anual de C 565 (PAC ss do Si PGC 30 dias
(PROGRAD) ivros no Plano Anual de Contratacdes ( ), através do Sistema _

PLANO ANUAL DE CONTRATACOES (PAC)
Instrucdo Normativa SGD/ME n°. 01, de 10 de janeiro de 2019
Dispde sobre Plano Anual de Contratacdes de bens, servigos, obras e solu¢des de tecnologia da informagéo e comunicacdes no ambito da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional e sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes.
FLUXO DO PAC NO SISTEMA PGC*

Pro-Reitoria de Utilizando no Sistema PGC o perfil de Unidade Requisitante (PAC-REQ), realizard o

(Sé%jé%(;:g) lancamento da aquisi¢&o de livros, no periodo de 01/01 até 01/04 do ano. 90 dias
Setor de
Licitagbes**, que
Pg%stlztne]rgieéo Apbs o Ianc;amgnto, pela Unidade Requisitante, o setqr que possui o perfil no Sistema
execdtado pela PGCN, como Unidade de Compras (PAC-COMP), analisara se o Ian(;,ame_nto preenche _
™ Diretoria de ou n&o, os requisitos da IN n°. 01/2019, Fen‘do 0 prazo de 0'1/_04 até o dia 15/04~para 15 dias
Material e ratificar o langamento, e o posterior envio a Autoridade Maxima para aprovacdo do
A, PAC.
Patrimoénio
(DMAP)

1 Perfis disponiveis no Sistema PGC (https://pgc.planejamento.gov.br/login): PAC-REQ; PAC-TIC; PAC-COMP; PAC-AUTOR.
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Apoés a consolidacdo pelo setor de licitacdes (que possui o perfil PAC-COMP), a
autoridade méaxima do 6rgéao, cujo perfil € o PAC-AUTOR, tem de 15/04 até o dia

Retioria 30/04, para aprovar o PAC, enviando ao Ministério da Economia (ME), por meio do 15 dias
Sistema PGC (https://pgc.planejamento.gov.br/login).
Ministério da O envio do PAC ao Ministério da Economia, devera ocorrer via Sistema PGC

Economia (https://pgc.planejamento.gov.br/login), até o dia 30/04, tendo mais quinze dias para 15 dias
fins de divulgacao, na forma simplificada, podendo ocorrer na pagina do 6rgao.

Notas:
*Lancamento realizado eletronicamente no Sistema de Gerenciamento de Contratagdes (PGC), para as compras que serao
realizadas no ano subsequente, conforme prevé o art. 7°, da Instrugcdo Normativa SGD/ME n°. 01, de 10 de janeiro de 2019,
do Ministério da Economia.
*A IN SGD/ME n°. 01, de janeiro de 2019, no art. 8° diz: “o setor de licitagdes devera analisar as demandas encaminhadas
pelos setores requisitantes, consoante disposto no art. 6°, e, se de acordo, envia-las para aprovacdo da autoridade méaxima do
orgao”. Na UFAC, o setor com esse perfil no Sistema PGC € a Diretoria de Material e Patrimonio.
***Apods a consolidacao pelo setor de licitagdes (que possui o perfil PAC-COMP), a autoridade maxima do 6rgéo, utilizando o
perfil PAC-AUTOR, tem de 15/04 até o dia 30/04, para aprovar o PAC, enviando ao Ministério da Economia, por meio do
Sistema PGC
****Q envio do PAC ao Ministério da Economia pressupde a publicacdo no site institucional, conforme § 3°, do art. 8°: “O
relatério do PAC, na forma simplificada, devera ser divulgado no sitio eletrénico do érgao ou entidade ao qual se vincular a
UASG, em até quinze dias corridos apds a sua aprovagao”.
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Setor Requisitante 2

Setor Requisitante n

01/04

Uni de

Compras 1

{:‘}3 Cronograma do PAC

Conforme os artigos 72, 82 e 92, da InstrugSo Normativa n2. 01, de 10de janeiro de 2019

PATRIA AMADA

BRASIL

N

T 15704
I :o/04

Pro-Reitoria de
9° Graduagao
(PROGRAD)

Pro-Reitoria de
10° Administracéo
(PRAD)

Setor
Requisitante

Setor
Administrativo

11°

Apbs o envio do PAC ao Ministério da Economia, e decorridos os 15 (quinze) dias
para o plano esta publicado, a Pro-Reitoria de Graduagdo, encaminhara Documento
de Formalizacdo da Demanda (DFD), cujo ‘template” encontra-se disponivel no
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), devendo ser preenchido pela DIADEN,
sendo a Area Requisitante e indicando o nome e matricula de algum servidor (da
area do NDE ou da propria DIADEN) para ser Integrante Requisitante, que ira
compor a Equipe de Planejamento da Contratacdo, em conformidade com o que
consta no art. 20 da Instru¢cdo Normativa SGD/ME n°. 05, de 26 de maio de 2017.
Podera, conforme art. 22, Il da IN n°. 05/2017, se necessario, indicar o Integrante
Administrativo que ird compor a EQUIPE de Planejamento da Contratacdo. O
préprio setor requisitante devera encaminhar sugestdo de nomes para compor a
equipe como integrante administrativo.

Encaminhard o nome/matricula do(a) servidor(a) que ira compor a EQUIPE de
Planejamento da Contratacao.

30 dias

02 dias

05 dias
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12°

13°

14°

15°

16°

17°

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Equipe de
Planejamento da

Contratacao
(designada por
Portaria)

Pré-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Equipe de
Planejamento da

Contratacao
(designada por
Portaria)

Pro-Reitoria de
Administracéo
Diretoria de
Material e
Patriménio
(DMAP)

Emitira Portaria, mediante Delegacdo de Competéncia (expedida pela autoridade
maxima), designando a EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO.

Com base no Documento que formaliza a Demanda (DFD), a Equipe de
Planejamento da Contratacdo devera realizar os Estudos Técnicos Preliminares
(ETP), conforme art. 6° da Instrugcdo Normativa SGD/ME n°. 40, de 22 de maio de
2020, inclusive, a estimativa de precos; e o Gerenciamento de Riscos (GR),
conforme art. 25 e 26 da Instrucdo Normativa SGD/ME n°. 05, de 26 de maio de 2017;

A equipe de Planejamento da Contratacéo € o conjunto de servidores, que reinem as competéncias necessarias a completa
execucdo das etapas de Planejamento da Contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto,
licitacbes e contratos, dentre outros

Concluidas as etapas de Estudos Preliminares e o Gerenciamento de Riscos, a
autoridade administrativa realizara o aceite ou nao, e estipulara um prazo para
elaboragcdo do Termo de Referéncia (TR).

A Equipe de Planejamento da Contratacdo devera elaborar o Termo de Referéncia
(TR), de acordo as diretrizes constantes nos artigos 28 ao 32 da Instru¢do Normativa
SGD/ME n°. 05, de 26 de maio de 2017, e com modelos disponiveis na pagina da
internet da Advocacia-Geral da Uniao (attps:/iwww.qov.br/aguipt-bricomposicao/consultoria-geral-da-uniao-
1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos), sendo anexada coleta de precos,
obtida mediante consulta ao Portal do Governo Federal, Painel de Precos
(https://paineldeprecos.planejamento.qovbr), uUE dentre outros, estipula a média, a mediana e o
menor valor, cujos parametros constam na Instrucdo Normativa SGD/ME n°. 73, de
05 de agosto de 2020.

Encaminhard o Termo de Referéncia elaborado pela Equipe, para fins de analise e
manifestacdo da Diretoria de Material e Patriménio (DMAP).

1) Setor que emitira, ndo havendo nenhum ébice quanto aos precos inseridos pela
Equipe de Planejamento da Contratacdo no Estudo Técnico Preliminar (ETP), uma
Declaracao de precos praticados no mercado, corroborando com a pesquisa de
precos realizadas pela Equipe; ou Podera, de forma discricionéria, realizar uma

02 dias

10 dias

02 dias

10 dias

02 dias

10 a 20 dias
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18°

19°0

200

21°

22°

23°

240

Pré-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Pro-Reitoria de
Planejamento
(PROPLAN)

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)
Diretoria de
Contratos e
Convénios
(DCQC)
Pro-Reitoria de
Administracao
(PRAD)

Reitoria
Comissao

Permanente de
Licitacdo (CPL)

nova cotacdo de precos, para obter outras opc¢des, objetivando melhorar a coleta
outrora elaborada pela Equipe de Planejamento;

2) Emitird parecer opinativo;

3) Encaminhara o processo a PRAD, que devera remeter os autos aos demais
setores envolvidos na eventual aquisi¢ao de livros.

Processo sera encaminhado a Pro-Reitoria de Planejamento para verificar a
disponibilidade orcamentaria.

Informara a disponibilidade orcamentéria

De acordo com o DECRETO N°. 7.892/2013, art. 7°, § 2°, prevé: “na licitagéo para registro de precos ndo € necessario indicar
a dotacdo orgamentaria, que somente sera exigida para a formalizagdo do contrato ou outro instrumento habil”. Isto porque “a
existéncia de precos registrados ndo obriga a administragdo a contratar (Art. 16) e, portanto, a assungéo de obrigacdes somente
ocorrera quando a Administragao se utilizar da respectiva Ata”.

Encaminhara o processo a Diretoria de Contratos e Convénios (DCC), para fins de
elaboragcao de minuta de Ata de Registro de Precos (ARP) e minuta de Contrato, se
for o caso.

Elaborara a minuta de Ata de Registro de Pre¢cos e a minuta de Contrato, se for o
caso.

Encaminhara o processo a Reitoria para fins de aprovacdo do Termo de Referéncia
(TR) e, ndo havendo 6bice, o posterior envio dos autos a Comissao Permanente de
Licitacdo (CPL).

1) Aprovara de forma motivada o Termo de Referéncia (TR); e

2) Autorizara a abertura da Fase Externa da Licitac8o, cujo processo sera
encaminhado diretamente a Comissdo Permanente de Licitagdo (CPL).

1) Elaborara minuta de Edital;

2) Encaminhara o processo a Procuradoria Juridica (PROJUR) para fins de andlise
e emissdo de parecer.
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01 dia

01 dia

01 dia

02 dias

01 dia

02 dias

15 dias



25°

26°

27°

28°

Procuradoria
Juridica
(PROJUR)
Equipe de
Planejamento da
Contratacao
PRAD
DMAP
DCC
CPL

Comissao
Permanente de
Licitagdo (CPL)

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Emitira parecer juridico opinativo, conforme art. 38, paragrafo Unico da Lei n°. 8.666,
de 21 de junho de 1993.

Em caso de inconsisténcia (s) e/ou problema (s), o processo devera retornar ao (S)
setor (es) onde consta (m) a (S) inconsisténcia (s), para sanar a (s) pendéncia (s).
Resolvida(s) a(s) pendéncia(s), o processo podera seguir para fins de licitagao.

1) Realizara todos os ajustes quanto ao Edital, podendo ser intitulado:

“Licitacdo, na forma ELETRONICA, na modalidade PREGAO, com critério de julgamento maior
desconto por item, mediante Sistema de Registro de Precos (SRP), cujo objeto é a eventual
aquisicdo de aquisicdo de livros nacionais e estrangeiros, por maior percentual de desconto, nos
termos da Lei n°. 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto n°. 10.024, de 20 de setembro de 2019,
do Decreto n°. 7.746, de 05 de junho de 2012, do Decreto n°. 7.892, de 23 de janeiro de 2013, da
Instrugdo Normativa SLTI/MP n°. 01, de 19 de janeiro de 2010, da Instru¢cdo Normativa SEGES/MP
n°. 03, de 26 de abril, de 2018, da Lei Complementar n°. 123, de 14 de dezembro de 2006, da Lei n°
11.488, de 15 de junho de 2007, do Decreto n° 8.538, de 06 de outubro de 2015, aplicando-se,
subsidiariamente, a Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993, e as exigéncias estabelecidas neste Edital
e seus anexos” conforme condigbes, quantidades e exigéncias estabelecidas no Edital e seus
anexos”,

2) Publicara o extrato do referido Aviso de Abertura de Licitag&o, no Diario Oficial da
Unido (DOU).

3) Solicitara a publicacdo em 02 (dois) jornais de grande circulacdo local,
contendo o Aviso da Abertura de realizacéo da Licitacéo.

1) Expedira Oficios a jornais locais, para publicacdo em, no minimo, 02 (dois) jornais
de grande circulacao local, objetivando divulgar o Aviso da Abertura de realizacéo
da Licitacéo;

2) Os jornais enviarédo (via e-mail) exemplares dos jornais, no proximo dia Gtil, em
relacéo ao Oficio expedido;

30 dias

15 dias

30 dias

03 dias

15
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30°

31°

32°

33°

340

35°

Comissao
Permanente de
Licitacdo (CPL)

Comissao
Permanente de
Licitacdo (CPL)

Reitoria

Comissao
Permanente de
Licitagdo (CPL)

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Comissao
Permanente de
Licitacdo (CPL)
Pro-Reitoria de
Administracéo

(PRAD)

3) Ap6s a publicacdo nos Jornais, encaminhara os autos a Comisséo Permanente de
Licitagdo (CPL), com o comprovante da publicagéo nos jornais locais.

Aguardara o dia da realizacdo da Licitacdo, na modalidade Pregédo, na forma
Eletronica.

1) procedera com a Licitagdo, mediante uso do Sistema Comprasnet;

2) Analisara possiveis impugnacdes/recursos ao Certame Licitatorio;

3) Adjudicara a Licitagdo, na modalidade Pregao, na forma eletrbnica;

4) Encaminhard o processo a Reitoria para fins de homologacdo do Pregao
Eletrénico.

Homologara o certame no Sistema Comprasnet e encaminha o processo a Comissao
Permanente de Licitagdo (CPL).

Realiza os registros quanto a homologacéo do Pregao;

Publica extrato do Resultado do Pregdo no Diario Oficial da Unido, contendo o(s)
vencedor(es) e o valor total para cada fornecedor.

Solicita a publicagdo em 02 (dois) jornais de grande circulacdo local, com o
Resultado da Licitacao.

1) Expedira Oficios a jornais locais, para publicacdo em, no minimo, 02 (dois) jornais
de grande circulacao local, objetivando divulgar o Resultado da Licitagéao;

2) Os jornais enviardo (via e-mail) exemplares dos jornais, no proximo dia Gtil, em
relagéo ao Oficio expedido;

3) Ap6s a publicacéo nos Jornais, encaminhara os autos a Comisséo Permanente de
Licitagdo (CPL), com o comprovante da publicagéo nos jornais locais.

Realizara os registros quanto ao Resultado Final da Licitacao.

Encaminhar4d o processo ao setor Requisitante para fins de conhecimento do
Resultado da Licitag&o.

08 (oito) dias
l:lteiS, acontar da

data da publicacéo

02 dias

03 dias

15 dias

01 dia
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36°

37°

38°

37°

39°

Pro-Reitoria de
Graduagao
(PROGRAD)
Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Diretoria de

Contratos e

Convénios
(DCO)

Pré-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Pro-Reitoria de
Graduacgéao
(PROGRAD)

Tem ciéncia quanto ao (s) item (ns) adquirido (s) com éxito, bem como item (ns) com
proposta (s) fracassada (s) ou aquele (s) item(ns) que foi(foram) considerado(s)
deserto(s).

Encaminhara o processo a Diretoria de Contratos e Convénios (DCC) para fins de
elaboracéo de Ata/Contrato.

Elaborara Ata de Registro de Precos (ARP);

Elaborara Contrato;

Convidara o(s) vencedor(es) para assinatura no instrumento contratual, mediante
assinatura eletrénica, apos cadastro de usuario externo Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEl);

Disponibilizara instrumento contratual para fins de assinatura da autoridade maxima
do 6rgéo, em bloco de assinatura no Sistema SEl,

Realizara registro da Ata / Contrato no Sistema de Informacfes para o Ensino
(SIE);

Realizara registro no Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI);
Realizara o registro da Ata / Contrato no Sistema Comprasnet Contratos, versao
4.0

Realizar4 a publicacdo da Ata / Contrato no Diério Oficial da Unido (DOU) junto a
Imprensa Nacional, através do Sistema INCOM.

Solicitar4d informacBes dos servidores que irdo compor a EQUIPE DE
FISCALIZACAO. Portanto, o Setor Requisitante encaminhara os nomes dos
servidores que comporéo tal Equipe.

Indicara os servidores (contendo o0 nome completo e a matricula SIAPE) que irdo
compor a Equipe de Fiscalizacdo da Ata ou Contrato, preferencialmente,
servidores lotados na Diretoria de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino (DIADEN),
ou na Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), contendo também, se possivel,
servidor(es) lotado(s) na Biblioteca Central (BC).

01 dia

01 dia

20 dias

01 dia

05 dias
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40°

41°

420

43°

440

450

46°

470

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)
Equipe de
Fiscalizac&o da
Ata ou Contrato

(designada por
Portaria)

Pré-Reitoria de
Graduacgéao
(PRAD)
Pré-Reitoria de
Planejamento
(PROPLAN)

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)

Diretoria de
Contabilidade e
Financas (DCF)
Pr6 Reitoria de
Administracéo

(PRAD)
Equipe de
Fiscalizacéo da
Ata ou Contrato

(designada por
Portaria)

Emitira Portaria, mediante Delegacdo de Competéncia, designando a EQUIPE DE
FISCALIZACAO.

Solicitara Emissdo de Empenho, cujo “template” encontra-se disponivel no Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI), devendo ser preenchido por membro da Equipe de
Fiscalizac&o.

Encaminhard o processo a Pro Reitoria de Planejamento, para informar o
detalhamento orcamentario, para emissdo de Nota de Empenho, a ser realizada pelo
setor contabil.

Informara o detalhamento or¢camentéario, obtido junto ao Sistema Integrado de
Administracdo Financeira (SIAFI).

Encaminhard o processo para emissdo de Nota de Empenho, considerando as
informacdes prestadas pela Pré Reitoria de Planejamento.

Emitird a Nota de Empenho

Encaminhara a Nota de Empenho ao setor Requisitante (Equipe de Fiscalizacao).

De posse da Nota de Empenho, a Equipe de Fiscalizacdo, emite Ordem de Entrega
ao fornecedor, cujo “template” encontra-se disponivel no Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI), devendo ser preenchido por membro da Equipe de Fiscalizacéo,
de modo que seré realizada a logistica de entrega dos livros, especificando que a
entrega se dara nas dependéncias da Biblioteca Central, no prazo de 30 dias

02 dias

10 dias

01 dia

02 dias

01 dia

01 dia

01 dia

20 dias
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48°

490

50°

51°

520

53°

5490

55°

Fornecedor
Biblioteca
Central (BC)

juntamente com a
Equipe de
Fiscalizagcéo da
Ata ou Contrato

(designada por
Portaria)

Coordenadoria
Patrimonial
(CPAT)
Diretoria de
Material e
Patriménio
(DMAP)
Pr6 Reitoria de
Administracéo
(PRAD)
Equipe de
Fiscalizagéo da
Ata ou Contrato

Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)
Diretoria de
Contratos e

(acervo nacional) e 90 dias (acervo internacional), podendo ser prorrogado por igual
periodo, em funcao de solicitacdo por parte do Fornecedor.

Entregard o material na Biblioteca Central (CE).

Realizara o acompanhamento da entrega por parte do Fornecedor, com membros da
Equipe de Fiscalizacéo.

1) Registraré acervo bibliografico no Sistema SIE;
2) Encaminhara os autos a Diretoria de Material e Patriménio (DMAP)

Encaminhard o processo a Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD).

Encaminhard os autos ao Setor Requisitante (Equipe de Fiscalizacdo), para o
processo de Pagamento.

1) Realizar4 o ateste de Nota Fiscal, cujo “template” encontra-se disponivel no
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), apds checagem dos titulos e exemplares.
2) Anexara Notas Fiscais com o devido ateste;

3) Encaminharé& processo para fins de Pagamento.

Encaminhard o processo para verificar a pertinéncia da documentacédo: ordem de
entrega, nota fiscal, regularidade fiscal, e demais documentos que julgar pertinente.

Através da Coordenadoria de Fiscalizacdo e Execucdo de Contratos e Convénios
(CFECC), realizara analise da documentacédo apresentada, sendo verificado se todos

30/90 dias

10 dias

05 dias

02 dias

05 dias

01 dia

05 dias
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56°

57°

58°

590

60°

Convénios
(DCQC)
Pro-Reitoria de
Administracéo
(PRAD)
Diretoria de
Contabilidade e
Finangas (DCF)

Biblioteca
Central (BC)

Pro-Reitoria de
Graduacéao
(PROGRAD)
CENTRO
ACADEMICO

0S requisitos estdo contemplados, recomendando a realizacdo do pagamento junto
ao setor contébil.

Encaminhar& o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF) que efetuara
0 pagamento, desde que nao haja impedimento legal.

1) Efetuara a apropriacdo do valor da Nota Fiscal, observando a ordem cronolégica
de pagamento, em cumprimento ao que consta na Instrugcdo Normativa SG/MPDG
n°. 2/2016 e Portaria PRAD n°. 01, de 12 de marco de 2019%;

*(A Diretoria de Contabilidade e Financas tem até 30 (trinta) dias para efetuar os tramites contabeis, a contar da data de
realizacdo do Ateste da Nota Fiscal, e desde que o processo de pagamento esteja naquele setor contabil entre os dias 20 a 26
do més, para que seja possivel liberagéo de financeiro no més subsequente)

2) Efetuara a liquidagdo do pagamento, observando retencfes/impostos, etc, bem
como regularidade Fiscal do Fornecedor junto ao Sistema SICAF;
4) Aguardard a liberacao do financeiro;

5) Informard a Pr6 Reitoria de Pagamento, Pro Reitoria de Graduagdo (PROGRAD) e
Biblioteca Central (BC) quanto ao pagamento efetuado.

1) Realizara a catalogacdo do material adquirido;

2) Informara a Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD) acerca da disponibilidade do
acervo nas prateleiras da Biblioteca Central,

3) Verificara junto a Reitoria, a realizacdo da logistica para envio de livros pertencente
aos Cursos do Campus Floresta da Universidade Federal do Acre, em Cruzeiro do
Sul/AC, para disposi¢cado no ambito da Biblioteca Setorial daquele Campus.
Informara ao(s) Centro(s) de que o acervo bibliografico adquirido encontra-se
disponivel na Biblioteca Central (BC) no Campus Universitario, em Rio Branco/AC,
ou na Biblioteca Setorial do Campus Floresta, em Cruzeiro do Sul/AC.

Devolvera aos respectivos NDEs para fins de ciéncia e conclusao do processo.

*Prazos ndo especificados em decorréncia de estarem atrelados a execucéo de atividades externas

01 dia

02 dias

05 dias

20
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5 PARA AQUISICAO DE MATERIAIS DA BIBLIOGRAFIA BASICA E
COMPLEMENTAR

Para iniciar o processo de aquisicdo de acervo deve-se observar que 0
controle de compra de livros é realizado com base no PPC. Desta forma, o
procedimento utilizado para aquisicdo do referido material acontece motivado
pela criagdo de curso ou reformulagédo do Projeto Politico Pedagdgico de Curso
(PPC).

A Nota Técnica n°16/2017CGIES/DAES, de origem do INEP, assevera
gue o NDE é o responsavel pela adequacao do acervo da bibliografia em relacao
as unidades curriculares, a quantidade de titulos e de exemplares e ao numero
de vagas autorizadas, com arrimo na atribuigcdo prevista no art. 2°, I, Resolugéo
CONAES n°01, de 17 de junho de 2010.

Portanto, as solicitacbes de compra de livros partem com referéncia no
gue esta indicado no PPC, que deve submetido e aprovado pelo Colegiado de
Curso e NDE e nenhum exemplar bibliografico € comprado fora do previsto na

bibliografia basica e complementar constante no PPC.
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6 DEMONSTRACAO DOS PRAZOS PRE-DEFINIDOS PELO SISTEMA DE
PLANEJAMENTO E GERENCIAMENTO DE CONTRATACOES (PGC)

O Calendario de Aquisicbes varia de 6rgao para 6rgdo, no que tange a
distribuicdo das compras que ocorrerdao dentro do exercicio, a fim de consolidar
a demanda de objetos de mesma natureza, estipulando datas-limites. No
entanto, ha um cronograma preestabelecido visando o planejamento da

aquisicao, conforme demonstrado a seguir.

Cronograma de elaboracao de plano

*Quinzena
X 3 i posterior a
Envio pelas dreas 12 Periodo de aprovagdo da
requisitantes . Periodo de aprovagdo e redimensionamento LOA
12 de janeiro a 12 de abril envio ao MP De 12 a 30 de setembro

Até 30 de abril
Periodo de consolidagao

& Bt
12 de janeiro a 15 de abril 22 Periodo de

redimensionamento
De 16 a 30 de novembro

p—— "

Jan Abr Plano Elaborado Set plano Nov piano | ez

Elaborado Elaborado

Observagao:

1. No periodo entre as janelas de edi¢do e ajuste, o plano fica na situagdo “Elaborado”.

2. A agdo “Incluir no Plano” fica bloqueada durante o periodo em que o plano estiver na |7 PATRIA AMADA
situacdo “Elaborado”. nnsinoos [/ BRASIL

Fonte: extraido do site https://www.gov.br/compras/pt-br/assuntos/plano-anual-de-contratacoes

Para maiores esclarecimentos, entrar em contato com a Pré-Reitoria de

Graduacéo meio do endereco eletronico prograd@ufac.br.

Rio Branco — Acre, 30 de abril de 2021.

Ednaceli Abreu Damasceno
Pr6-Reitora de Graduacao


mailto:prograd@ufac.br
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7 APENDICE A

FLUXO DE AQUISICAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO (até o langcamento do Plano Anual de Contratacées — PAC, no Sistema
PGC)

BIBLIOTECA < s = CENTRO

DIADEN = PROGRAD
Deafing as nacessidadaes Informa a ndica 2o colagiada, Apravagio ds Apds apeovncBo do Encaminha 3 DIADEN Realiza a conferénca, Realiza Langamanto no
de aquiskdo e acervo disponbiidade do mediante Ata aszinady, atuakzagio do acenvo e Cokgiado, sclicta a para conferdncia do da azerde com PPC do Sistema do Plano Anusl
cordorme PPC titulo = o quantastive s recessdade de homelega & solcitagdo compra jurte a padido, de acorda Curse e emite paracer de Contratagdes [PAC)
de exemplares ao NDE compea PROGRAD tomo o PRC

PRO RETORIA DE ADMINISTR r.-;,r'.‘:J '
i oese do [DFD) 3 PRAD mdie s

'Silllu 30 2
EQUWE DE ML ANEIAMENTO,

3)A EQUIPE devers viaborar 08

seguintes dooumenton: . A
Extudac’ o [ET "Requiskants qgus compastio Sistema PGC Sistemna PGC Sistema PGC
Gerencamento 3¢ Riscos o

Termo de RetorEincia (TR) \ Autoridade anvia o PAC Auzodidade Maxima Langada no PGC, a PROGRAD langa no
a)Ercaminka & DMAP pars anaine 30 Ministério dy aprova os itens de Unidade de Compras Sistema, no periodo de

Economia no dia 30/04 15/04 » 3002 Inchul de 0104 a 15/04 01/01 até 0104
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8 APENDICE B

SOLICITACAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO*

Curso:

Professor responsavel:

E-mail;

Telefone:

Autor | Titulo | Edicéo | Editora |Ano | ISBN |Exemplares| Valor | Valor |Bibliografia| Bibliografia

Unitario | Total bésica Complementar

*serd disponibilizado em formato excel a fim de facilitar a conferéncia e os langamentos no Sistema PGC.



