BIBLIO 004 - Empréstimo de Livros

|. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios sobre os procedimentos necessarios para a
realizagdo de empréstimos de livros na biblioteca.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos que estejam regularmente cadastrados na
biblioteca e desejem realizar empréstimos de livros fisicos disponiveis no acervo da
biblioteca.

lll. Abrir Solicitagéo

Solicitar Empréstimo de Livros

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricédo do Processo

O namero maximo de livros que pode ser emprestado varia de acordo com o seu
vinculo com a Universidade:

Discentes e Técnicos-Administrativos: até 6 livros simultaneamente.

Docentes: até 10 livros simultaneamente.
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1. O interessado deve se dirigir a Biblioteca Setorial do CT.

2. O usuario pode localizar os livros de interesse por meio do catélogo online das bibliotecas
ou solicitar auxilio diretamente a recepcéo da biblioteca para identificar a localizagdo das
obras no acervo.

3. Apos identificar os livros disponiveis, 0 usuario deve selecionar os livros que deseja
solicitar o empréstimo.

4. Em seguida, deve se dirigir ao balcdo de atendimento e informar os livros escolhidos ao
recepcionista.

5. O recepcionista ira solicitar o CPF do usario.

6. O recepcionista ira verificar a situacado cadastral do usuario no sistema:

« Caso nao haja débitos em outras bibliotecas da UFPB, sera solicitado a senha do
acesso a biblioteca.

« Caso haja pendéncias (como livros atrasados ou multas), o empréstimo sera
bloqueado até a regularizacédo da situacéo.

7. Fim.

O prazo para devolucao dos livros emprestados € até 20 dias, podendo ser renovado
por até 20 dias.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

VII. Expediente
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