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(1) Processo: Tratamento Técnico da Colegdo

Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio

1 Receber e conferir os Bibliotecario ou Decce)\r%o;do Pregao e Nota

recursos informacionais.| Equipe de Apoio Fiscal
demanda

2 Preparar fisicamente os | Bibliotecario ou ) )
recursos informacionais.| Equipe de Apoio
Verificar a existéncia

3 dos recursos Bibliotecario ou ) )
informacionais no Equipe de Apoio
sistema.

a Se existe, inserir o Bibliotecario i i
exemplar no sistema.

AACR2, CDD, Tabela
de Cutter, Catalogos

S€ nao existe, Na(giaor?gljhg?se;:ma

5 _crl]ilsaﬁcar, catalogar e Bibliotecario - SOPHIA,
: exar O_s re_cursos Padronizacao da
informacionais. Catalogacdo do

SBI/IF-SC, Nota
Fiscal

Prepa,r ar ma.terl'a|s Para | gipliotecério ou

6 emprestimo: etiquetar, Equipe de Apoio - -
carimbar, entre outros. quip P

7 Disponibilizar os Bibliotecario ou i i
recursos informacionais.| Equipe de Apoio
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

CATALOGACAO - E a operacdo que consiste em descrever a colecdo de livros ou
quaisquer tipos de materiais que fazem parte do acervo de uma unidade de
informagdo e elaborar catdlogos que servirdo de indice indicativo de seus
componentes individuais. E um processo de decisao multidimensional que através
de uma estrutura sucinta e padronizada de dados e informagdes sobre um item
informacional e/ou documentario, tem como objetivo tornar o documento Unico e
ao mesmo tempo multi dimensionar suas possibilidades de recuperagao e uso

CDD (Classificacdo Decimal de DEWEY) - Sistema de ordenacao ldgica do
conhecimento por assuntos para facilitar a recuperagao da informacao. Classifica e
sistematiza o conhecimento em suas mudltiplas formas (livros, revistas, gravacoes
eletronicas e outros)

INDEXACAO - E o processo de definicio de termos que irdo representar o
conteitdo de documentos em sistemas de informacdo ou em catdlogos de
bibliotecas

RECURSOS INFORMACIONALIS - E a diversidade de documentos que compde o
acervo de uma biblioteca e abrange texto, imagem, som ou as suas combinagoes
TRATAMENTO TECNICO - S&o todos os passos pelos quais passam os materiais
bibliograficos, desde sua entrada na biblioteca até sua disponibilizagdo aos usuarios

para empréstimo

LEGISLACAO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Bibliotecario ou Equipe de Apoio)
Receber e conferir 0s recursos informacionais.

(Bibliotecario ou Equipe de Apoio)
Preparar fisicamente 0s recursos informacionais.

(Bibliotecario ou Equipe de Apoio)
Verificar a existéncia dos recursos informacionais no sistema.

(Bibliotecério)
Ndo—»  Classificar, catalogar e indexar os
recursos informacionais.

Existe no
sistema?

Sim

’

(Bibliotecario ou Equipe de Apoio)
Preparar materiais para empréstimo: efiquetar,
carimbar, entre outros.

(Bibliotecério ou Equipe de Apoio)
Disponibilizar os recursos informacionais.
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