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1. Descricao

O acervo das bibliotecas do Sisbi € composto por livros, peridodicos, CDs, DVDs, monografias de
especializacdo, teses, dissertagdes e fitas de video distribuidas por areas de conhecimento de acordo com as
necessidades do usuario de cada biblioteca. E destinado a comunidade académica para empréstimos, sendo
utilizado também pela comunidade externa para consulta in loco.

2. Objetivos

Orientar quanto aos procedimentos para reposi¢do de obras/exemplares que forem objetos de sinistro,
estando emprestados ao usudrio.

3. Publico Alvo

Bibliotecarios e chefias das bibliotecas

4. Pré-requisitos

I. A obrae exemplar devem estar cadastrados no sistema de gestdo de acervo.
II.  Ter acesso a internet.

5. Responsaveis

I.  Bibliotecarios — Bibliotecas (responsaveis nos campi Tedfilo Otoni, Janauba e Unai)
II.  Bibliotecarios — Divisdo de Acervo — Biblioteca Central — Sisbi (Divisdo responsavel)
III.  Bibliotecarios — Biblioteca Central — Sisbi (Recebimento e orientagao)
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6. Atividades

N°¢ Atividade / Descriciao Responsavel Prazo (~le
execucio
01 | Comunicar o sinistro do exemplar. Usuadrio Indeterminado
02 | Receber a comunicagao de sinistro. Bibliotecarios ou Presencial ou 1
Divisdo de Acervo | dia (email)
03 | Indicar a obra a ser reposta. Bibliotecarios Presencial
2 dias (email)
Receber a obra/exemplar. Bibliotecarios ou Presencial
Divisdo de Acervo
05 | Conferir a obra a qual estd sendo reposta se ¢ a mesma indicada. Bibliotecarios ou Presencial
Divisdo de Acervo
06 | Preencher do “Termo de substitui¢do”. Apos preenchimento o usuario Bibliotecarios ou Presencial
devera assinar o termo. O bibliotecario responsavel pelo recebimento Divisdo de Acervo
deve datar e assinar.
07 | Receber a obra/exemplar e encaminhar para o processamento técnico. Bibliotecarios ou Apbs
Divisdo de Acervo | recebimento

7. Lista de contatos para realizacio da acio

Nome voip celular e-mail

Biblioteca Campus I — Rodrigo 1208 (38) 3532-1208 Bibliotecal @ufvjm.edu.br

Martins Cruz

Biblioteca Central — Setor de 8493 (38) 3532-8493 referenciajk@gmail.com

Referéncia

Biblioteca Central — Divisdo de 1208 (38) 3532-1208 bibliotecajk@ufvim.edu.br

Acervo

Biblioteca Campus Mucuri - (33) 3529-2700/ | bibliotecato@ufvim.edu.br
3529-2702

Biblioteca Campus Janatiba - bibliotecajanauba@ufvim.edu.br
(38) 3677-9950

Biblioteca Campus Unai - (38) 3829-3100 bibliotecaunai@ufvijm.edu.br

Bibliotecas EAD 1208 (38) 3532-1208 bibliotecajk@ufvim.edu.br

8. Definicoes / Legenda

BC — Biblioteca Central
EAD — Educacgao a distancia
Sisbi — Sistema de Bibliotecas
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Material de suporte

Resolugao CONSU/UFVIM n° 03/2011 — Regimento do Sistema de Bibliotecas — Sisbi. Disponivel em:
<http://www.ufvjm.edu.br/index.php?option=com_docmané&task=cat view&gid=487>.

Resolugdo CONSU/UFVIM n° 06/2012 — Normas de funcionamento do Sistema de Bibliotecas — Sisbi. Disponivel em:
<http://www.ufvjm.edu.br/index.php?option=com_docmané&task=cat view&gid=487>.

Sistema SigaBiblioteca.
Formulario para Reposicdo de Materiais Extraviados/Danificados. Modelo:

MINISTERIO DA EDUCACAD
\ UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI . .
DIAMANTINA — MINAS GERAIS 5|Sb|

UFVJM 5158l - SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFVJM

FORMULARIO PARA REPOSIGAD DE MATERIAIS EXTRAVIADOS/DANIFICADOS

Dedaro a entrega dojs) item(s) abaixo relacionado(s) para analise, com o fim de reposigio no acenvo desta
biblioteca, do(s) materal{s) extraviado{s) efou danificado(s) por mim, de acordo com as Momas de

Funcicnamenio do Sisterna de Biblictecas da UFVIM, item 3.2,

TITULD TOMEO GIUANT.

Diamantina, _ [

USLIARIC:
Matricula: Assinatura:

RECIBC DE MATERIAIS EXTRAVIADOS E/OU DANIFICADOS (via altnc)

Recebemos do{a) usuario(a) matricula

, o{s) item(s) abaixo relacionado(s) para reposicio, no acervo desta

biblioteca, dols) material{s) extraviadol(s) elou danificadols) pelo meamo, de acordo com as
Mormas de Funcionamenio do Sistema de Bibliotecas da UPVJM, item 32

TiTuLO TOMBO QUANT.

Declaro, conforme as Mormas supracitadas, gue apés a andlise = a aceitagdo do(s) mesmo(s), a situagdo do
usuario sera regularizada no Sistema de Bibliotecas da UFVJIM.

Diamantina, _

Assinatura do Biblictecaric
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10. Fluxograma do processo

Adquiriu?

[RED] sim

Infarmar o
danofperda 3
biblioteca

Usuario

motiva 3

Infarmar o

biblioteca

Aquirira obra
indicada

HECEDEF 3

indicagio de
obra pf
reposicio

L__I._J

[

Receber a

comunicagio

Substituicdo livro perdido, danificado e outros sinistros

—l

—

LONTEFIF Qaaos

-

Esta de
acorda?

Informar o =
usuatio
nowamente

Indicara obraa
ser reposta

Preencher
Termo de
Substituicio

e assinatura do
Termo de
Substituicio )

Biblioteca - Recebimento- Biblgiotecario

;ﬁ

Encaminhar
para
catalogagdo

Com dados dao
usuario e obra

HECEDET £
conferir se € a

indicada e seu
estado fisico

11. Elaboracao, aprovacao, publicacio, revisiao

Atividade Data Nome Funcio
Data da elaborag@o 22/06/2016 | Rodrigo Martins Cruz Chefia da Divisdo de
Acervo. Biblioteca
Central
Data da aprovacdo 13/04/2018 | Viviane Pedrosa Superintendente do Sisbi
Data da publicacéo
Data da revisdo

12. Historico de revisoes

Versao Data

Descricao das mudancas

Requisitado por:
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