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Titulo REPOSICAO DE OBRAS

1. Descri¢do

NP X.XX.XXX.XX
Versdo N° 1.0

Data da Revisdo
Data de Aprovacao
Data de Publicacéo

Data da Gltima revisdo

No caso de extravio ou dano de qualquer obra do acervo, o usuario devera comunicar o fato aos bibliotecarios da DIAU e

providenciar a sua reposicao. O usuario devera repor um livro da mesma edi¢do ou mais atual. Caso a obra encontre-se

esgotada, o usuario devera repor o livro por outro de contetdo idéntico, indicado pelo bibliotecario responsavel.

A biblioteca ndo receberd obras apresentando rasuras, mofo, marca texto, mutilagbes, com carimbos de outras

instituicBes, dentre outros, bem como valores monetarios em espécie.

A ndo reposi¢do da obra extraviada impedird o usuario de receber a declaracdo de adimpléncia da Biblioteca solicitada
para fins de colagdo de grau e para servidores da Instituicdo que encontram-se em processo de afastamento

(redistribuicdo, permuta, demissdo, exoneragdo, vacancia e qualificacio).

2. Obijetivos

Repor obras que foram extraviadas.

3. Publico-Alvo:

Usuérios da Biblioteca Central.

4.  Pré-requisitos:

Estar em posse de algum material pertencente ao acervo da Biblioteca.

5. Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

Ne Nome Telefone

1 Thalita Rafaela Aires Ferreira 3312-1772

e-mail

thalita.aires@unifap.br
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POP
No:

X.XX. XxX.xx Titulo:

Versao:

Mara Patricia Corréa Garcia

3312-1772

mara@unifap.br

Atividades:

NO

Atividade

Tarefas

Resp. Tempo

Informar extravio de obra

Informar aos bibliotecarios da DIAU sobre
0 extravio de obras do acervo da Biblioteca

Central.

Usuarios

Alterar situacdo do livro no
sistema

Identificar livro no sistema e alterar

situacdo do livro extraviado no SIGAA:
- Entrar no SIGAA -
- Aba Processos Técnicos -

- Pesquisas no acervo / pesquisar por

exemplares -
- Inserir nimero de registro do livro —
- Editar informac@es do exemplar —

- Alterar SITUACAO: FORA DE
EMPRESTIMO

- Alterar STATUS: EXTRAVIADO.

- Aguardar reposicdo do material.

Bibliotecarios

Orientar detalnes da obra
extraviada

Orientar detalhadamente as informac6es

referentes ao livro extraviado.

Bibliotecarios

Adquirir obra

Usuario comprard obra de acordo com as

orientacOes dada pelo bibliotecério.

Usuarios

Repor obra

Repor obra extraviada na sala dos
bibliotecarios da DIAU.

Usuario encontrou a obra?

Usuarios
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POP X.XX.XXX. XX Titulo: Versao:
No:
N&o: 5.1
Sim: 6
Indicar novo titulo para reposicdo caso o | Bibliotecérios
5.1 Indicar titulo para reposicéo titulo extraviado esteja esgotado no
mercado editorial.
Inserir na planilha denominada | Bibliotecérios
“Reposi¢des de 2017 a ___ ” localizada na
6 Inserir em planilha de Reposigio = Pasta de Armazenamento em rede dentro

da Pasta SIGU, as informagOes inerentes

ao livro extraviado e o livro reposto.

7 Retirar pendéncias no SIGAA

Devolver livro extraviado e Retirar

pendéncias do nome do usudrio no
SIGAA.

Bibliotecarios

8 Repassar reposicédo para DFPA

Repassar reposicdo para a Divisdo de
Formac&o e Processamento de acervo para

os devidos tratamentos técnicos.

Bibliotecarios

LEGENDA:

1. DIAU- Divisdo de Informagdo e Auxilio ao Usuério.
2. SIGAA- Sistema Integracéo de Gestdo de Atividades Académicas
3. DFPA - Divisdo de Formacéo e Processamento de acervo

Participantes na elaboragdo do documento:

Nome Setor Funcéo
Thalita Rafaela Aires Ferreira DIAU Chefe da atual da DIAU
Mara Patricia Corréa Garcia DIAU Substituta eventual
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POP X.XX.XXX. XX Titulo: Versao:
No:
8.  Revisdo, aprovacgao e publicacéo:

Atividade Data Nome Funcéo

9.

Data da Revisdo

Gestor do processo X

Data de Aprovacéao

Diretor do Departamento X

Data de publicagéo

Pré-Reitor ou Vice-Reitor X

Data da Gltima revisdo

Chefe da Divisdo X

Histérico de Revisoes:

Versao Data

Descricao das mudangas

Requisitado por:

1.0

11

1.2

2.0
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