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Titu

lo

Tombamento

1. Descrigao

Registro das informac¢des dos exemplares, referentes ao processo licitatério, dados constantes na nota fiscal,
informacdes de patrimonio. Também dados constantes em “Termo de Doag¢do” quando for o caso.

2. Objetivos

Orientar quanto aos procedimentos para tombamento de exemplar no acervo das bibliotecas do Sisbi/UFVIM.

3. Publico Alvo

Bibliotecarios, Assistentes em Administragdo, Terceirizados

4. Pré-requisitos

l.
Il
M.
IV.

Material bibliografico conferido com sua documentacado de aquisicdo
Obra na qual o exemplar serd tombado j3 estar catalogada

Acesso a internet

Acesso ao sistema de gestao do acervo

5. Responsaveis

Setor de Processamento Técnico

6. Atividades

Ne Atividade / Descricdo Responsavel Prazo (ie
execugao
01 |Eleger exemplar e identificar em qual obra sera tombado. Processamento Ap0s catalogagao
Técnico.
Tombamento
02 |Verificar dados da aquisicdo no exemplar:
a) Compras: n2 da NF, nimero do pregdo, nimero de patriménio
enviado pela Divisdo de Patrimdnio. Ndo havendo numero de Processamento
patriménio, comunicar ao bibliotecario para que possa ser Técnico.
solicitado. Atualmente n3o é aplicado niimero de patriménio para | Tombamento 2 dias
as doagdes.
b) Doagdo: dados do Termo de Doagdo. Em se tratando de doagio
que ndo estiver identificada, tratar doador como Desconhecido.
03 |Tombar o exemplar inserindo os dados solicitados pelo sistema, de
acordo com a tipologia de material e dados conforme passo 02.
- Quando a obra estiver na NF como 1 (um) item, porém se apresentar
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como 2 (dois) ou mais volumes/exemplares, o valor a ser considerado

deve ser o valor descrito em nota divido pelo nimero de volumes, ndo Processamento
considerando o material adicional. Técnico.

- Em se tratando de material adicional, informar como tal e inserir valor |Tombamento
RS 0,00.

- No caso de materiais doados, considerar valor de mercado de usado,

quando houver, caso contrario, valor RS 0,00.

- Ao inserir os dados selecionar a biblioteca. Inserir a regra de circulagdo,

ex: Livro. O estado do item deve ser “Em processamento”.

04 |Gerar etiquetas de lombada, de cddigo de barras e de bolso conforme Processamento
informacgdes pré-definidas no sistema, caso necessario poderao ser Técnico.
incluidas novas informacgoes. Tombamento

05 |Encaminhar para a processamento fisico (etiquetagem). Processamento

Técnico.
Tombamento

2 dias

7.

Lista de contatos para realizagdo da acao

Nome Voip Tel. e-mail

Biblioteca Campus |

1208 (38) 3532-1208

Biblioteca Central —
Processamento técnico

1208 (38) 3532-1208

bibliotecajk@ufvjm.edu.br

Biblioteca Campus Mucuri - -
Processamento técnico

(33) 3529-2700 /

bibliotecato@ufvim.edu.br

3529-2702

Biblioteca Campus Janauba - -
Processamento técnico

bibliotecajanauba@ufvim.edu.br

(38) 3677-9950

Biblioteca Campus Unai - -
Processamento técnico

(38) 3829-3100

bibliotecaunai@ufvim.edu.br

8. Definig¢des / Legenda

CDD - Classificacdo Decimal de Dewey
NF — Nota fiscal
Sisbi — Sistema de Bibliotecas

Material de suporte

a) Sistema de gestdo de acervo
b) Notas fiscais

c)

Termos de doagao
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10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragdo, aprovagao, publicacio, revisao

Atividade Data Nome

Fungdo

Data da elaboragdo 27/06/2016 |Rodrigo Martins Cruz

Chefia da Divisdo de Acervo.
Biblioteca Central

Data da aprovagio 13/04/2018 |Viviane Pedrosa

Superintendente do Sisbi

Data da publicagao

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao Data Descrigao das mudancgas

Requisitado por:
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