y/
"-' CEFET/RJ

Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Biblioteca

o a.q Complexi 2 Bl e Modalidade
N° | Processo | Atividade do processo dade Titulo da Entrega Possiveis entregas parciais Subtarefas da entrega de trabalho
""" Registro de tombo, catalogagao,
Obras catalogadas e classificadas clasmﬁcagaq, md"i"?“?ao © preparagao de
01 Processamento técnico Alta no Sistema Sophia (livros, TCCs. obras para disponibilizagdo no acervo, Teletrabalho
etc) P ? i utilizando o AACR2, Cddigo de /Presencial
Classificagdo Dewey (CDD) e a Biblioteca
Nacional como parametros
o Manter o acervo organizado por areas do
02 Organlzaga.o do acervo Baixa Acervo bibliogrifico organizado COl’lh.CCImCEl to, obedecendo a’or.dem de suas Presencial
fisico classifica¢des, conforme o Codigo de
Classificagdo Dewey (CDD)
Validagdo do material disponivel no sistema 1. Verificar se ha materiais extraviados;
com aquele disponivel no acervo fisico 2. Colocar os materiais em ordem,
Embasamento do desenvolvimento de colegdes principalmente aqueles que foram
Inventario de acervo bibliografico i 3 iai 3 guardados em local errado;
03 Inventario de acervo Alta : g Identificagao dos ICEELERES do acervo que estdo | 3 Ydentificar materiais que precisam de Presencial
concluido danificados e com divergéncias reparos;
Averiguagdo a ordem de classificacdo 4. Conferir possiveis problemas nas
- ) etiquetas que indicam a localiza¢do dos
Verificagdo do indice de perda livros
Empréstimos, devolucdes, Engloba as atividades de empréstimo,
04 Circulagao Baixa renovacoes e reservas de material empréstimo entre bibliotecas, renovagao e Presencial
bibliografico realizados. reserva de obras fisicas
Cadastro e gestdo de 1 Usuarios cadastrados no sistema Insercao das informacdes dos usudrios no Teletrabalho
05 g . Média . . . S .
usuarios no Sophia Sophia Sistema Sophia de Bibliotecas /Presencial
Consultar no sistema Sophia e elaborar
06 Emissao de nada consta Baixa Nada consta — Biblioteca emitido declar.agao d,e que o serv1dor_oq aluno ndo Teletraba!ho
possui empréstimos com a Biblioteca Central, | /Presencial
inativacdo do cadastro no Sistema
07 E?;ffjoadgeif:ézr]i%azede Baixa Declaracio de entrega de Teletrabalho
& ~ monografia/TCC/dissertacio/tese /Presencial
conclusio
Descrigdo dos trabalhos académicos dos
08 Elaboragao de ficha Fichas catalograficas elaboradas usu?. rios da biblioteca, us,an.do como Teletrabalho
, Alta . . pardmetros o AACR2, Codigo de .
catalografica (envio por e-mail) /Presencial

Classificagdo Dewey (CDD) e a Biblioteca
Nacional
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. . lexi . _ .. Modali
N° | Processo Atividade do processo Conpl Titulo da Entrega Possiveis entregas parciais Subtarefas da entrega e
dade de trabalho
Cadast tao d - . o . .
09 u:u:ilrsicr)(s) Eaggis: dee Média Usuarios cadastrados na base de Incluir dados de usuarios com vinculo ativo Teletrabalho
normas ABNT norma ABNT na instituigdo para utilizagdo deste servigo /Presencial
1. Processo de assinatura e/ou renovagao;
10 Administra¢do das Bases Alta Biblioteca Virtual funcionando e Administragdo do cadastro e inativagdo Teletrabalho
de dados por assinatura acessivel de usuarios; /Presencial
3. Relatorios, etc.
1. Processo de assinatura e/ou renovagao.
ACESSO A0S TECUTSOS Funcionamento do sistema de 2. Administracdo do sistema: cadastro e
1 disponiveis para ensino Alta gerenciamento de bibliotecas inativagdo de usuarios; Teletrabalho
25 uisa epex tensio ’ (Sophia) em sua totalidade 3. Inser¢do e exclusdo de titulos; /Presencial
pesq ' garantindo o acesso aos recursos. 4. Relatérios diversos e manutengdo do
funcionamento pleno do sistema, etc.
Auxilio a pesquisa . Usuarios assistidos em suas Au)ghar na ol_)tengao de mater~1a1s .(artlg,os,_ Teletrabalho
12 q Baixa " S capitulos de livros, normas) ndo disponiveis .
bibliografica pesquisas bibliograficas o /Presencial
na biblioteca.
Orientagdo quanto a . q
utilizagdo de Normas . L LLTRETID G ¢ m:lentados Orientagdo quanto a utilizagdo de Normas Teletrabalho
13 ;. Baixa sobre as normas técnicas de ‘o ~ .
Técnicas de documentacio ABNT Técnicas de Documentagdo (ABNT) /Presencial
Documentagdo (ABNT) §
Circulo de leitura
Clube do livro
~ . s S\ Tyl Planejamento, divulgagdo e desenvolvimento
14 Incentivo a leitura Média e df incentivo a le““.”‘ € Sarau cultural/ sarau literario de agdes de incentivo a leitura promogéo da Teletraba!ho
promocgao da cultura realizadas — ~ - — | /Presencial
Acdes de extensdo voltadas ao incentivo a cultura
leitura e a promocao da cultura
Acdes de apoio ao Ensino, Pesquisa e Extensdo
Coordenacdo de atividades e projetos de 1. Atividade e/ou projeto de Extensao
Participagdo em agdes c .~ .. extensdo desenvolvidas 2. Realizagdo da Atividade de Extensao
A 1 Participacdo em atividades e ~ - ~— S : T . - Teletrabalho
15 institucionais da Média . = . Atuagdo e articulacdo junto a comunidade 3. Realizagdo do projeto de extensdo .
~ projetos de extensio concluida . .. . in . ~ /Presencial
Extensdo interna e externa para atividades e projetos de 4. Reunido para organizagdo da agdo
extensdo concluidas 5. Relatorios gerados
Midias sociais do Cefet/RJ atualizadas
-q fe e L — T - Mant idi iai dginas d
N 1 Paginas e midias institucionais das | Pagina das Bibliotecas no site do Cefet/RJ -anter as MIdias socials ¢ as paginas cas Teletrabalho
16 Comunicagdo Média e . . bibliotecas na pagina oficial do Cefet/RJ .
Bibliotecas atualizadas atualizadas /Presencial

Divulgagao de novas aquisi¢oes das Bibliotecas

atualizadas
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a0 mplexi 3 o oG Modalida
N° | Processo | Atividade do processo SO Titulo da Entrega Possiveis entregas parciais Subtarefas da entrega LIENCELG
dade de trabalho
. . Apresentagdo dos servigos e produtos
L 1 Acolhimento de alunos/ servidores presentag > SCIVIg P Teletrabalho
17 Comunicagao Média R PSR oferecidos pela biblioteca aos estudantes .
ingressantes . /Presencial
ingressantes
Fazer um levantamento do acervo e verificar
Processo de desbaste e descarte de . . .
Processo de desbaste e . a necessidade de remanejamento de itens ou a .
18 Alta obras encaminhado ao setor de =~ | ------—------- . . . Presencial
descarte de obras A retirada definitiva de materiais para
patrimonio ~ I
manutenc¢do do acervo da biblioteca.
. - Treinamentos para utilizacio dos Instruir os usuarios na utilizacdo dos recursos | Teletrabalho
19 Treinamento de usuario Alta . L o . .
servicos da biblioteca realizado da biblioteca /Presencial
. . ~ Atendimento especializado aos usuarios:
Treinamento e orientacio de A . . . ~
- Competéncia Informacional (orientagdes
usuarios para o uso adequado e . Bt
. A Yo 3 quanto ao funcionamento geral da biblioteca), | Teletrabalho
20 Servigo de Referéncia Alta qualitativo dos recursos e servicos | -------------- . ~ .
orientacdo quanto aos usos das bases de /Presencial

disponiveis pela Biblioteca
realizado

dados, a pesquisa, Normas Técnicas e ao uso
das Tecnologias da Informacdo disponiveis.
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