Planilha

AREA: C de Biblioteca
Processo Subprocesso Finalidade Resultados Clientes
. Fixar objetivos, definir linhas de a0, detalhar etapas para atingi ¢ prever | Dar direcionamento para as Clulas que compoern a estrutura funcional da
Logistica funcionamento " . - P para atnelr € o P e comp Comunidade interna e externa
biblioteca biblioteca
(Atender as dades de novos usso de Benfeitorias na 3
Projetos problemas , visando uso tualizagio de acervo e c: c e externa e Equipe biblioteca
1 das tecnolosias Ususrios
Crescimento e desenvolviemnto do acervo na rea de conhecimento,
Acervo Estabelecer critérios para a formagdo do acervo bibliogréfico da biblioteca Comunidade interna e externa
aue atendam as linhas de pesauisa e as dos usudrios
Procedimentos Internos Atualizagio profissional nas ferramentas de trabalho Aprimorar e promover melhorias da qualidade dos servigos aos usuirios __| Comunidade interna e externa
Flaboragdo de EQitals e participagao no processo seletivo e estagiario|
N Participagdo em em Processo Seletivo de Pessoal técnico e bibliotecario.
Formar, desenvolver ¢ qualficar a equipe, em consonancia com as 2
. Avaliagio de desenpenho e probatério, conforme regulamento  da
dinamicas do SBU e politicas institucionais. Avaliar o desenvolvimento
Pessoas (Equipe) Universidade. Manter os membros atualizados e capaciados, nas novas|Equipe biblioteca
profissional da Equipe. Capacitar e treinar a equipe. Proporcionar bem estar | '+ A
ey e ¢ dinamincas e ferramentas e fontes de informado essenciais para o
_ au desenvolvimento do trabalho. Qualidade de vida e psiquica dos membros da
2. Gestio auase aue diariamente

Incidente critico

Manter e atualizar a ferramenta, futuras

d 5 e em equipe

Equipe biblioteca

auinzenal

Estrutura Fisica

Adequar a estrutura organizacional para propiciar o pleno funcionamento,
com base na infraestrutura fisica, de pessoal e prestagio de servicos.
Ventilar o ambiente, checar dos letrd

Estruturar espaco fisico, mobilidrio, equipamentos e recursos humanos nos|
setroes e dreas que compoem a biblioeca, visando a melhoria de fluxo de
trabalho e circulagéo. Manutenco do acervo, equipamentos e dreas de uso

controlar a incidéncia de luz no acervo, inspecionar sala de estudos

comum

Comunidade interna e externa e Equipe biblioteca

3. Servigos aos usudrios

Atendimento de balcio

Garantir a abertura, e Gas atividades diarias|

da biblioteca

o horrio previsto

Comunidade interna e externa

Empréstimo/Devolugio

Controlar a entrada e saida de materiais bibliograficos do acervo da
biblioteca, segundo normas e regulamentos do SBU, através do Software
SonhiA

Comunidade interna e externa

Pesquisa bibliografica

Efetuar pesquisas e oriei

Dar suporte as demandas de pesquisas das pelos usuarios

Comunidade interna e externa

Orientagdo e informagdes ao usuario (Acesso a
biblioteca)

Orientar e atender o usudrio local e remoto, quanto aos servigos de busca
na i i 3 local

Comunidade interna e externa

Possibiliatar 0 usuario solicitar obras que nao constam do acervo da

das bibliotecas conveniadas do SBU, conforme padrdes pré

Comunidade interna e externa

sob demanda

Orientar o usurio sobre Normas Bibliograficas da ABNT

trabalho cientifico

Comunidade interna

Sob demanda

Intercambio (informagdes e publicages)

Colaborar com paises da América Latina, fornecendo acesso a Produgao

Manter servigo de intercambio com outras
do acervo e permutar publicacdes do Instituto

duplicatas

Cientifica

c e externa e InstituigBes nacionais e

Comutagio bibliogrifica

Possibilitar a obtengdo de copias de artigos de periodicos, teses e
dissertagdes, anais de eventos, relatorios técnicos e capitulos de livros,

Comunidade interna e externa

4. Tratamento da Informagdo

na Lei de Di sob demanda

Conferir ordenagio prateleiras,

Leitura d tele omunidade interna e externa

cltura de pratelelra a lassifcacio por tioo de material Comunidade int . diariamete
TDetectar possivers Fahas € perds, p Tembasar o

desenvolvimento de colegdes; identificar os materias bibliogréficos

Inventario danificados; Conferir 2 & 3 proteio ao patrimnio bibliogréfico da Universidade | Patriménio da Universidade
constatar o indice de perda; Subsidiar o planejamento de reposisdo de
obras e de novas aquisicdes anual

Preparagdo Fisica do material biblogrifico

Preparar fisicamente, com carimbos de identificacdo e preenchimento
deste, da biblioteca nos materiais bibliograficos, para que possam receber
o devido processamento técnico e colagem de etiquetas gue informam o
enderego da publicagio na estante

Comunidade interna e externa

Produgdo cientfica Biblioteca aa

Unicamo

na Digital

Disponibilizar a produgdo cientifica retrospectiva da comunidade di IG na
Biblioteca Dieital da Unicamo

Dar visibilidade e acesso a produgao clentifica rerospectiva da comunidade do|

Comunidade interna e externa

Processamento técnico Material bibliogréfico
(catalogagao/Classificagdo/Patrimoniamento)

Catalogar, classificar  patrimoniar as publicagdes em varios formatos e

acordo coma
cadatipocde material

os acervos da biblioteca

Comunidade interna e externa

Catalogagao (Implantagao; Semelante; Item,
Cooperagio)

Cotalogar materaT BBTografico Vi Sstema om-Tie, e pramias pré-
estabelecidas por tipo de material biblogrfico, onde sers gerado um
codigo para cada titulo, £ um processo sistémico e padronizado seguindo
padraes pré pelo 55U

Comunidade interna e externa

Classificaggo

Organizar o documento por assunto de forma a permitir uma faci
localizacio

Classificar os livros conforme Cadigo internacional, CDD (Classificagao Decimall
de Dewev)

Comunidade interna e externa

Periodicos (cadastro de titulo de periodicos /
desdobramento da colego de periédicos por
titulo. direto na hase de dad: )

Tornar visivel a colegdo de periodicos impressos do 16

Comunidade interna e externa

Restauragio P o Pequenos reparos. Comunidade interna e externa

N Usar o método de higienizagio de materias bibliograficos matendo-os fivres N
Higienizagdo . : o o usando metodo de higienizagio Comunidade iterna e exerna sob demanda
Conservagao Defini medidas especicas e prevenivas necessirias para manutenao dal e comumidade mterna e externa

existéncia

Ficha catalografica

Confeccionar ficha catalografica, dos trabalhos apresentados (Tese e
dissertagdo e Tccs) seguindo normas académicas da PRPG e instrugdes
é helecidas nelo AL

Comunidade interna e externa

Sob demanda

Autoridade de autor/assunto

Estruturar e implantar na base Sophi/mGdulo manutengéo de tabelas, a
autoridade correta do nome do autor e ou assunto com suas variades,

Padronizago da entrada do nome do autor e controle dos assuntos, bem|

utilizando padrdes (Biblioteca
e internacionalmente (Library of Congress e OCLC)

riagdes.

Comunidade interna e externa

mbament mater ibliografico| € o pre Tacbraé rada no mGdulo aquisica y
Tombamento aterial bibliografico a:\::::;\S::\;:S:anzr:irzz::ndisn‘n:a o médulo aquisigao do Sophi e| Comunidade interna e externa
Selecio Agregar itens a colecdo, para Comunidade interna e externa Sob demanda

Desideratas

Formar banco de dados com sugestoes de intengao de compra de itens

Comunidade interna e externa

Baixa patrimonial de material bibliogrifico

Dar baixa patrimonial de material bibliografico conforme instrugao DGA n
58/2007 e conforme procedimento de baixa patrimonial, estabelecido pela
Diretoria de Informacio do SBU

Baixa patrimonial de material bibliografico

sob demanda

TCCs (ESTE ITEM PERTENCE AO TRATAMENTO DA
INFORMAGRO)

Receber, e efetuar back-up dos Cds e renomear. Vincular e disponibilizar
na Biblioteca Digital o documento na integra para download

Disponibilizar os trabalhos de conclusio de curso, apresentados nos Cursos|
de graduagio Geologia e Geografia, na base de dados Sophia. Disponibilizar
na Biblioteca Digital, os trabalhos de conclusdo de curso, digitalizados

Comunidade interna e externa

Sob demanda

Repositdrio institucional

Tornar visivel a produgao cientifica recente e retrospectiva da Comunidade
universitéria

Comunidade interna e externa

5. Apoio administrativo

Assessoria ao Coordenador

Solicitar & acompanhar 05 pedidos de compra , controlar o almoxarfado
interno, fazer levantamento de prego. Solicitar e acompanhar as ordens de
servigos aos Setores que compGe o IG. Solicitar e acompanhar as ordem de
Servigos do SBU. Auxiliar a dirego da biblioteca na elaboragdo de Manuais
o nrocedimentns

Biblioteca 16

sob demanda

Confecgdo de manuais e procedimentos

Auxilir a dirego da biblioteca na elaboragdo de Manuais e procedimentos

Equipe Biblioteca

sob demanda

Definiao de Insumos (Aquisigdes)

Administrar recursos financeiros , orgamentarios e extra orcamentarios de
modo a garantir a manutengo e desenvolvimento o acervo, de produtos
e servigos. Adquirir material bibliogrifico, de acordo com os recursos
disnaniveic

Atualizagdo bibliografica, fisica e funcional

Comunidade interna e externa

sob demanda

Planilha sujeita a alteracdes




