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[Biblioteca] 01 Emprestar
materiais

Empréstimo domiciliar de materiais didaticos
(livros, CDs, etc.) ausuarios daBiblioteca

- Usuario da Biblioteca

- Funcionario da
Biblioteca

[Biblioteca] 02
Devolucéo de materiais

Recebimento de devolugao de material didatico
(livros, CDs, etc.)

- Usuario da Biblioteca*

- Funcionario da
Biblioteca

[Biblioteca] 03 Recebero
pagamento de multas

Recebimentodo pagamentode multasgeradas
por atrasos de devolugéo

- Usuario da Biblioteca*

- Funcionario da
Biblioteca

- Bibliotecéario

[Biblioteca] 04 Receber doagéo

Registro e recebimento de doag6es de material
didatico

- Doador

- Funcionario da

Biblioteca
- Bibliotecério
[Biblioteca] 05 Cadastramento de novosusuariosnosistemada | - Usuario da
Cadastrar usuarios Biblioteca Biblioteca*

- Funcionéario da
Biblioteca

[Biblioteca] 06 Atualizar
cadastro

Atualizacdo do cadastro de usuarios

- Usuario da Biblioteca*

- Funcionario da
Biblioteca

[Biblioteca] 07
Confeccionar cédigo de barras

Confeccdode adesivocomcddigodebarraspara
leitura automatica da matricula dos alunos

- Usuario da Biblioteca*

- Funcionario da
Biblioteca

[Biblioteca] 08
Reserva de materiais

Verificac@o e empréstimo de materiais didaticos
reservados

- Usuério da Biblioteca*

- Funcionério da
Biblioteca

[Biblioteca] 09
Acesso aos computadores

Liberacdo de acesso aos computadores da
Biblioteca

- Usuaério da
Biblioteca*/publico
externo

- Funcionério da

Biblioteca

*S&ousuarios daBiblioteca, de acordo comoregulamento: alunos de graduacéo, pds-graduacao, residénciamédica

e multiprofissional, técnico-administrativos e professores.




[Biblioteca] 10
Consulta ao acervo

Orientacgéo e realizacdo de consulta ao acervo da
Biblioteca

- Usuario da Biblioteca*
/ publico externo

- Funcionério da

Biblioteca
[Biblioteca] 11 Guarda e entrega de objetos encontrados - Usuério da
Achados e perdidos perdidos nasdependéncias daBiblioteca Biblioteca*/publico
externo

- Funcionério da

bibliograficos

Biblioteca
[Biblioteca] 12 Processo licitatdrio anual paracompra delivrosa | - Bibliotecario
Comprar materiais seremincorporados ao acervodaBiblioteca - Fornecedor

- Depto. de Compras

- Auxiliar operacional

- PROPLAN

- Coordenadoresde Curso
- Div. de Patriménio

[Biblioteca] 13

Inclusdo de dados dos novos materiais no sistema

- Funcionario da

materiais bibliograficos

bibliogréficos

Pré-catalogacéo de da Biblioteca (PHL) Biblioteca
materiais
[Biblioteca] 14 Catalogar Catalogacao, classificacdo e indexacao materiais | - Bibliotecario

[Biblioteca] 15
Preparar materiais
para circulacéo —
Etapa 2

Insercéo de imagens dos materiais novos no
sistema, confecc¢éo e afixacdo de etiquetas de
lombada, liberacdo dos livros para circulacéo

- Funcionario da
Biblioteca

[Biblioteca] 17
Reparar livros

Realizacdo de pequenos reparos nos livros
danificados pelo uso

- Funcionéario da
Biblioteca

[Biblioteca] 18

Levantamento de dados estatisticos de usodos

- Funcionério da

Inserir dados no Repositorio
Institucional

RepositérioInstitucionaldaUFCSPA

Levantar dados estatisticos recursos e de atendimento e elaboracéo de Biblioteca
raficos e planilhas . L
g P - Bibliotecério
[Biblioteca] 19 Capacitagdodeusudriosparausoderecursose - Usuarios *
Capacitagdo de usuarios servicos oferecidos pela Biblioteca o L.
- Bibliotecario
[Biblioteca] 20 Desenvolvimento einser¢do de dadosno - Bibliotecario

- Funcionéario da
Biblioteca

- Secretaria da POs-
graduacéo

- Nucleo de Tecnologia dal

Informacéao

*S&ousuarios daBiblioteca, de acordo comoregulamento: alunos de graduacéo, pds-graduacao, residénciamédica
e multiprofissional, técnico-administrativos e professores.



[Biblioteca] 21 Desenvolver e
atualizar as politicas e

Desenvolvimento, atualizacdo e revisao
de politicas e manuais

- Bibliotecéario

- Funcionario da

bibliogréaficos, mobiliarios e

manuais —Ul
Biblioteca
- Coordenador da
Biblioteca
[Biblioteca] 23 Inventario Inventario anual dos materiais - Bibliotecario

- Funcionério da

sociais

das redes sociais da Biblioteca
(Facebook, Blog)

equipamentos da Biblioteca e Sala de Biblioteca
Pesquisas Online
[Biblioteca] 24 Atualizar redes | Producéo de conteudo e atualizagéo - Bibliotecario

[Biblioteca] 25 Normatizagéo
de trabalhos académicos

Orientac¢des de usuérios quanto ao uso
de normas da ABNT e Vancouver em
trabalhos académicos

- Usuério da Biblioteca*
- Bibliotecéario

[Biblioteca] 26

Apresentacéo presencial guiada das
instalacGes, recursos e servigos

- Grupo de visitantes

Orientar visitas programadas : o : - Bibliotecario
oferecidos pela Biblioteca, mediante
agendamento prévio
[Biblioteca] 28 Elaboracéo de fichas catalogréaficas - Editora da UFCSPA
Elaborar fichas catalograficas | Para obras publicadas pela UFCSPA - Bibliotecario

[Biblioteca] 29 Registrar ISBN

Emissédo de certiddo negativa de
débitos visando comprovar a
regularidade da situacao do usuario
com a Biblioteca

- Usuério da Biblioteca*

- Funcionario da
Biblioteca

[Biblioteca] 31
Emitir certiddo negativa de

Emissédo de certiddo negativa de
débitos visando comprovar a

- Usuério da Biblioteca*
- Funcionario da

materiais para circulagéo -
Etapa 1

materiais, tombamento patrimonial,
identificacdo de propriedade e insercéo
de dispositivos de seguranca

débitos regularidade da situag&o do usuario Biblioteca
com a Biblioteca
[Biblioteca] 32 Preparar Recebimento e verifica¢éo de - Fornecedor

- Funcionario da
Biblioteca

Processos excluidos:

[Biblioteca] 16 Processamentotécnico—Etiquetas

[Biblioteca] 22 Manuais da Biblioteca

[Biblioteca] 27 Ambientacdo académica

*S&ousuarios daBiblioteca, de acordo comoregulamento: alunos de graduacéo, pds-graduacao, residénciamédica
e multiprofissional, técnico-administrativos e professores.



