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1. Descricao.

Substituicdo de exemplar de material perdido e/ou danificado. Cabe ao usuario que perdeu ou danificou
qualquer item documental em periodo de empréstimo repor a biblioteca de origem exemplar do material
através da biblioteca da unidade que realizou a operacéo.

2. Objetivos.

Orientar os Bibliotecéarios e Assistentes Administrativos como proceder no processo de substituicdo de
exemplar perdido e/ou danificado.

3. Publico alvo.

Bibliotecarios e Assistentes Administrativos.

4. Pré-requisitos.

I. Acesso a Internet;
I1. Acesso ao sistema de gestdo do acervo (Pergamum).

5. Responsaveis.

Setor de Referéncia e/ou Processamento Técnico — Bibliotecarios.

6. Atividades.
NO | Atividade/descricdo | Responsével | Prazo de execucéo
Ocorréncias:
- . _— Processamento
1 | @ Usuario comunica a Biblioteca pessoalmente ou por Técnico efou Indeterminado
e-mail a perda do exemplar; ou Referéncia —
b) Leva o exemplar danificado para apreciagdo do Bibliotecarios
bibliotecério.




Ocorréncias:

a) Apbés a informacdo de perda do exemplar o
bibliotecario informa ao usuario que devera repor item
documental igual ou outro item documental acordado
caso nao esteja disponivel para compra;
b) Ou, ap6s a observacdo do livro danificado e caso
esse ndo possa ter reparo na biblioteca.

Processamento
Técnico e/ou Presencial
Referéncia — ou 1 dia apos e-mail

Bibliotecarios

O bibliotecério registra na se¢do “Cadastro” — campo:
Demais informagdes, no sistema de gestdo da biblioteca
(Pergamum), que o usuério foi informado que devera
repor o exemplar perdido e/ou danificado num periodo
de 30 dias corridos, e registra a data da comunicagédo
para paralisar a multa até a entrega do exemplar a ser
substituido.

Processamento
Técnico e/ou 30 dias corridos
Referéncia — para substituicdo

Bibliotecarios

Apbés a entrega feita pelo usudrio do exemplar
substituido, o bibliotecario retira as multas do periodo
informado e procede a devolucéo do item.

Processamento
Técnico e/ou
Referéncia —
Bibliotecarios

Presencial

O bibliotecario repassa para 0 Setor de Processamento
Técnico o exemplar substituido para colocar 0 mesmo
namero de patrimonio do exemplar que foi perdido e/ou
danificado, além das rotinas previstas para 0s itens
documentais da biblioteca.

Processamento
Técnico e/ou No momento da
Referéncia — entrega

Bibliotecarios

7. Lista de contatos para realizacdo da acgao.

Nome \

Telefone

\ E-mail

Setor de Processamento Técnico

(38) 2101-7725

bibliotecadoica@gmail.com

Setor de Referéncia

(38) 2101-7794

bib@ica.ufmg.br

8. Definicdes/legendas.

a) Material perdido — item documental emprestado ao usuario e perdido nesse periodo;

b) Material danificado — item documental emprestado ao usuério e danificado nesse periodo;

c) Item documental — livros, revistas, CD ROM, DVD, manuais, mapas, dentre outros.

9. Fluxograma do processo.

Usuari o comunica a biblioteca sobre
ex emplar perdido ou danificado

Bibliotecario informa ausaario que o
exemplar devera ser reposto

Bibliotecario registrano sistema que
usuario foi comunicado. constando data

Ex emplar reposto segue para o
Processamento Técnico

l

Retira-se multas referente ao exemplar
substituido e faz baixa no sistema do registro




10. Elaboracédo, aprovacéao, publicaco e revisao.

Atividade \ Data \ Nome \ Funcéo
Data da elaboracao 01/06/2020 Rachel Braganca de Bibliotecaria-Documentalista
Carvalho Mota
Data da revisdo 11/08/2020 Helder dos Anjos Augusto Vice-Diretor do ICA
Data da aprovacéo 17/08/2020 Helder dos Anjos Augusto Vice-Diretor do ICA
Data da publicagdo 31/05/2021 Josiel Machado Santos Bibliotecario-Documentalista

11. Material de suporte/Referéncias

a) UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS. Sistema de Bibliotecas — UFMG. Normas e
regulamentos. In: Portal do grupo de circulagéo. [201-7]. Disponivel em:
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b) Sistema de gestdo de acervo (Pergamum).
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