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• BIBLIOTECA 

PROCESSOS ETAPAS 

REALIZAÇÃO DE EMPRÉSTIMOS 

DO ACERVO DA BIBLIOTECA 

• Início 

1. Receber a demanda do usuário 

2. Verificar se o usuário é cadastrado 

3. Verificar se há demanda no acervo 

4. Assinar o caderno de empréstimo 

5. Proceder com o empréstimo e verificar as condições de devolução 

6. Se houver atraso na devolução, proceder com a cobrança ao usuário 

7. Devolver o material para o acervo 

• Fim 

DISSEMINAÇÃO SELETIVA DA 

INFORMAÇÃO (DSI), AOS 

USUÁRIOS DE NOVOS ITENS 

INFORMACIONAIS ADQUIRIDOS 

• Início 

1. Receber a demanda do usuário 

2. Verificar se o item bibliográfico consta no acervo 

3. Receber a lista oriunda da Diretoria de Ensino ou Bacharelado com as obras a 

serem adquiridas pela biblioteca 

4. Ratificar se a biblioteca possui a obra 

5. Proceder com a aquisição das obras (material bibliográfico), por meio de 

compra 

6. Informar aos usuários da biblioteca, através de e-mail, folders sobre os novos 

materiais adquiridos pela biblioteca 

• Fim 

RESTAURAÇÃO DE MATERIAIS 

QUE SE ENCONTRAM 

DETERIORADOS, TAIS COMO 

FOTOGRAFIAS, PARTITURAS 

ETC 

• Início 

1. Verificar no acervo a existência de materiais deteriorados 

2. Separar esses materiais 

3. Informar ao Diretor de Ensino sobre a existência de materiais que necessitam 

de restauro 

• Fim 

 

 

 


