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Universidade Camilo Castelo Branco

GESTAO DE BIBLIOTECA idor em 07/12/2006

Resolucdo Normativa — RN.GB.04

Sédo Paulo (SP), 07-12-2006

ASSUNTO: GESTAO DE BIBLIOTECA

1.  INFORMACOES:
1.1. Constatou-se a necessidade de aprimoramento dos procedimentos de
Empréstimo entre Bibliotecas existente na Universidade, para os quais
estédo sendo disciplinadas as presentes normas.

1.2. Outros esclarecimentos podem ser obtidos junto as Bibliotecas, pelo
telefones:

1.2.1. S&o Paulo: (11) 6170-0095.
1.2.2. Fernandépolis: (17) 3442-6197
1.2.3. Descalvado: (19) 3583-1002/3583-2431
2.  INSTRUGCOES:

2.1. Divulgar a todas as Unidades Universitarias e Administrativas e cumprir
as disposiclOes desta Resolucdo Normativa, a saber:

REGRAS — EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

2.1.1.
2.1.2. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

2.2. Manter arquivadas as Resolucdes Normativas encaminhadas pela
Coordenadoria de Organizacdo e Processos durante a sua vigéncia ou até

sua inclusdo nos Manuais da Instituicdo, a serem implantados.

2.3. Observar que esta Resolucdo Normativa entre em vigor em nesta data,
revogadas as anteriores disposicOes existentes.

3. ANEXOS
3.1. FLUXOGRAMAS

3.1.1. ANEXO 01 — FL.GB.01 - EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

3.2. FORMULARIOS

3.2.1. ANEXO 02 — FR.GB.01 — REQUISICAO DE EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECA
3.2.2. ANEXO 03 — FR.GB.02 — DECLARACAO DE VINCULO
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Uniicastelo

Universidade Camilo Castelo Branco

GESTAO DE BIBLIOTECA idor em 07/12/2006

4. REGRAS - EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

4.1.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.8.

O Empréstimo entre Bibliotecas consiste no servico de obtencdao e
fornecimento de Material Bibliografico entre bibliotecas que ndo dispdem
de determinadas publicacfes em seu acervo.

. Para usufruir dos servicos de Empréstimo de Material Bibliografico o

usuario deve ser cadastrado na Biblioteca.
Sdo considerados usuarios da Biblioteca:

4.3.1. Funcionarios: o0s que possuem vinculo empregaticio com a
Universidade e Liceu Camilo Castelo Branco;

4.3.2. Professores da Universidade e Liceu Camilo Castelo Branco;

4.3.3. Alunos matriculados na Universidade e Liceu Camilo Castelo
Branco;

4.3.4. Bibliotecas Conveniadas; e

4.3.5. Usuarios externos (ex-alunos e outros).

Para realizacdo do Empréstimo as Bibliotecas conveniadas devem ser
cadastradas como usuarias no sistema de gestao.

Quando o usuario solicitar a requisicdo de Empréstimos Entre Bibliotecas
(FR.GB.01 — ANEXO 02) a uma instituicdo ndo conveniada, deve ser

realizado seu cadastro antecipadamente.

A Requisicdo de Empréstimo Entre Bibliotecas tem validade de 07 (sete)
dias.

. O usuario deve obedecer as regras de empréstimo da Biblioteca conveniada.

0 prazo para cobranca de devolucdo do empréstimo ao usuario é de 07
(sete) dias, acrescida do prazo estabelecido pela Biblioteca conveniada,
segundo suas regras.

Notas:

a) O usuario deve ser notificado quando estiver com a
devolucdo em atraso.

b) O wusuario nao pode efetuar empréstimos enquanto nao
regularizar a sua situacdo com a Biblioteca conveniada.
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5. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

5.1. O Usuario solicita o Empréstimo Entre Bibliotecas.

5.2. A Biblioteca:

5.2.1.preenche o formulario de Requisicdo de Empréstimo entre Bibliotecas
(FR.GB.01 — ANEXO 02).

5.2.2.elabora Declaracdo de Vinculo(FR.GB.02 - ANEXO 03).

5.2.3.gera empréstimos no sistema.

5.2.4_entrega os documentos ao usuario.

Notas:

)

)

e)

L))

9)

A primeira via da Requisicdo de Empréstimo entre
Bibliotecas é arquivada pela Biblioteca.

A segunda via da Requisicdo de Empréstimo entre

Bibliotecas e a Declaracdo de Vinculo sdo encaminhadas a
Biblioteca Conveniada.

A terceira via da Requisicdo de Empréstimo entre
Bibliotecas fica com o usuario.

O wusuario deve ser notificado pela Biblioteca quando
atrasar na devolucdo do material.

A notificacdo de atraso pode ser feita por e-mail,
telefone ou pessoalmente.

Administracdo Superior
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EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

109914

aaw|ossad
No auoya|a)
‘Irew-a Jod

elle} Jas apod

oedeayoN v

@A‘ ouensn JedylloN

oedisinbas
ap eydl4

ogdIsinba
ap eyaiy

BpeIUSAUOD
©23]01|qlg WO0d
0pJ02e ap oedNn|joAap
ap ozeud ress9

»

cepeseine
oednjonaqg

ouensn oe
sojuawnoop refanug

oedIsinbal
-. ap eyol4

olrensn op ojuswianbai ojuswiianbal oedisinbay
'YuuIaLeD JeNdI0S ap eued Juiuduw ap eued Jeioqge|3 ap eyal4 1ayouaaid

ojuawanbal
ap eLe)

2 seaslolqIg 81U
oworewen £y sownsgidw3 Jeyolos
BPEINLIALIOD EIDIONGIT
gpd epial g en Z v |
22301 |

elad epai g e J v |

omuj

vo3loligld ordynsn

ele

Universidade Camilo Castelo Branco

I

~

GESTAO DE BIBLIOTECA

sk

=

(o

ANEXO 01 — FL.GB.O1 -

7 Se09101|q1g a13ud ownsaidw3 :apepIAny

asodod [ .
7 awebin [ | jﬂgﬂmgua.‘j

7 091UQJ33|3 OLBINUWLIOS

7 ossaidw| oLgnuwiioS

To__g_m INY BWSISIS BIA %%Ei

7 [enuew apepIAlY 7 oxnid4

T0 &p 10 “Bed

epuaba

Pagina 4 de 7

Coordenadoria de Organizagéo e Processos

RN.GB.04_EEB_Rev00

Administracdo Superior

RN.GB.04 — ROO




Uniicastelo

Universidade Camilo Castelo Branco

GESTAO DE BIBLIOTECA idor em 07/12/2006

ANEXO 02 — FR.GB.01 — REQUISIGAO DE EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECA- FRENTE

REQUISIGAO DE EMPRESTIMO ENTRE Data

BIBLIOTECAS N
N?

AL -

301047

DE:
Devolver em

Renovado para
Devolvido em

Recebido por

PARA: INFORMAGOES

[0 N&o Possui

O Emprestado

O Os dados néo coincidem
O Nao cifcula

O Outros

Material solicitado: (Autor, titulo, periddico, ano, volume, fasciculo, paginas)

Verificado em: (fonte de referéncia)

Para uso de: Depto. ou Cargo

Autorizado por: CRB
{nome legivel, assinatura, carimbo e CRB)

OBS.: Este empréstimo s6 sera efetuado se preenchido & maquina ou letra de forma e constando o CRB do Bibliotecario.
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ANEXO 02 — FR.GB.01 — REQUISIGAO DE EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECA - VERSO

SUGESTAO DE PROCEDIMENTOS GERAIS PARA 0 EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

1. Finalidades
O empréstimo entre bibliotecas tem por finalidade possibilitar ao usuério regularmente inserito em qualquer biblioteca o
acesso ao acervo das demais bibliotecas de Sao Paulo, facilitando a incentivando o estudo e a pesquisa.

2. Para efetivagao do empréstimo entre bibliotecas, deve ser efetuado um contato prévio entre as bibliotecas para
cadastra-mento, quando se tratar de primeira solicitagao.

3. Oempréstimo entre bibliotecas implica em bilateralidade, ou seja, a biblioteca solicitante deve estar disposta a atender
pedidos.

4. O prazo de empréstimo para livros geralmente é de 07 dias, ou de acordo com os regulamentos especificos das
bibliotecas atendentes. A circulagdo de outros tipos de publicagdes e materiais nao livro ficam a critério da biblioteca
fornecedora.

5 As renovagoes serao permitidas no maximo até 3 vezes consecutivas, desde que ndo haja reserva sobre o material
emprestado.

6. A biblioteca fornecedora se reserva o direito de emprestar ou ndo publicagbes especificas de acordo com as
necessidades de consulta de seus usuarios.

7. Alocalizagao do material fica a cargo da biblioteca solicitante (catalogos coletivos, etc.).

8. Naio serdo aceitos formularios de requisicdo em branco, ou onde ndo conste o nimero do CRB do bibliotecario
responsavel pelo pedido.

9. A responsabilidade por danos, extravios e atrasos do material emprestado cabe a biblioteca solicitante, que devera
punir o usudrio faltoso de acordo com seu regulamento especifico.
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ANEXO 03 — FR.GB.02 — DECLARAGAO DE VINCULO

Winles

Universidade Carmio

Oficio GB 001/01

ASSUNTO: Declaragdo de Vinculo

Prezado(a) Bibliotecdrio (a)

Sdo Paulo, ___ de

de 2006.

, portador (a) do

Comunica que o (a) aluno (a),
RG ; estd matriculado(a) no curso
de semestre, periodo desta
instituicdo.
Atenciosamente,
Renata Debiase
Bibliotecéria Chefe
FR.GB.02 - ROO Pagina 1 de 1
FR.GB,02__Decl_vinc_v00_v02
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