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COMUNICADO CLT-SPO N° 01/2017

. A Coordenadoria de Licitacbes da Diretoria de Administragdo comunica aos
departamentos académicos do Campus Sao Paulo do IFSP a abertura de prazo para
apresentacdo de SOLICITAGOES DE COMPRA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

para o segundo semestre de 2017.

Considerando que a Biblioteca do Campus Sao Paulo necessita complementar e
atualizar seu acervo bibliografico para melhor atendimento das demandas dos
cursos oferecidos na Instituicdo, em especial as obras que compdem as bibliografias
obrigatérias e complementares indicadas nos respectivos Projetos Pedagoégicos de
cada curso, torna-se importante o planejamento adequado para a realizagdo de uma
aquisicdo que atenda a maior parte das demandas, em conformidade com a

disponibilidade or¢gamentaria do campus.

O objetivo é promover o levantamento das demandas existentes para otimizar a

aquisicao de acervo bibliografico para o Campus Sao Paulo.

Para tanto, o procedimento a ser adotado pelos departamentos interessados na
compra de livros consta no ANEXO A deste comunicado.

Prazo para apresentagdo de solicitagbes: IMPRETERIVELMENTE até
28/07/2017.

Sao Paulo, 27 de junho de 2017.

Alexgndre Galdino Sobyinho
Coordenador de Licitagoes
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ANEXO A

PROCEDIMENTO PARA SOLICITAGAO DE AQUISIGAO DE ACERVO

BIBLIOGRAFICO NO CAMPUS SAO PAULO

1 - ABERTURA DE PROCESSO NO SUAP

°

Acessar o SUAP no site do IFSP (https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/)

para abrir um processo, clicando em Administragdo > Protocolo > Processos e,

na sequéncia, no botdo Adicionar Processo.

Preencher as informagdes:

o

o

o

o

O

Pessoa interessada: identificar o servidor solicitante (coordenador do curso)
Numero do documento: o numero do memorando que sera enviado

Setor de origem: informar o respectivo departamento

Assunto: preencher SOLICITACAO DE AQUISICAO DE ACERVO
BIBLIOGRAFICO.

Tipo: escolher Memorando

Palavras-chave: preencher conforme a pertinéncia

Primeiro tramite: escolher Orgéo Interno

(Préxima tela) Despacho: preencher Para analise e encaminhamentos
Exibir: escolher Auto Completar

Setor de destino: preencher CLT-SPO

Imprimir a capa, na qual constara o numero do processo aberto.

2 - MEMORANDO

Seguir o modelo sugerido no ANEXO |. O Memorando devera ser datado e assinado
pelo(a) SOLICITANTE COORDENADOR(A) do curso/setor e pelo(a) DIRETOR(A)
do departamento, conforme o caso. O documento devera apresentar de forma clara

o objeto, o objetivo e a justificativa da aquisi¢ao.

(segue)




3

4
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— LISTA DE LIVROS
Anexar uma lista detalhada com as informagdes de cada obra: autor(es), titulo,
subtitulo, volume, editora, ano, edigao e, principalmente, o nimero do ISBN -

utilizando o modelo do ANEXO Il. Datar e assinar ao final.

— PESQUISA DE PREGOS — MIiNIMO DE 3 ORGAMENTOS POR OBRA/TITULO

A Pesquisa de Precos € OBRIGATORIA e visa a obteng&o de um valor médio por
item (cada obraltitulo correspondera a um item), o qual sera o valor de referéncia
para a realizagédo da licitagdo. Solicitamos 3 (trés) orcamentos para cada
obraltitulo, NO MINIMO.

Solicitamos que os orgamentos da Pesquisa de Pregos obtidos em sites de lojas -

como Livraria Cultura, Americanas etc.:
o sejam impressos de forma que seja clara a visualizagio do valor do livro;
o tenham visivel o valor “cheio” do livro - promogdes nao serao consideradas;
o identifiquem o CNPJ da empresa pesquisada na mesma pagina. Se na
impressao nao constar o CNPJ, escrever na pagina do respectivo orgcamento

a informacéao do numero, rubricando ao lado.

RESUMINDO:

Entregar a Coordenadoria de Licitacdes na Administracdo do Campus S&o Paulo os

documentos impressos e assinados, contendo:

1- Capa do processo (obtido no SUAP)
2- Memorando (conforme o modelo do ANEXO 1)
3- Lista de livros (conforme o modelo do ANEXO II)
4- Pesquisa de Pregos

Encaminhar via e-mail:
Somente - Lista de livros (ANEXO Il)

Em caso de duvidas e para outras informagdes, entrar em contato com a Coordenadoria

de Licitagdes através do e-mail: adm.spo@ifsp.edu.br ou pelo telefone: 2763-7656.




