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1.0 - FINALIDADE

Normatizar os procedimentos relativos a solicitagdo de material bibliogréfico.

2.0 - AMBITO DE APLICACAO

Os preceitos da presente Norma devem ser observados por todas Unidades Organicas da FUNAL:
e Administracdo Regional - ADR

e Departamento de Documentacéo - DOC

e Secretaria do Departamento de Documentacéo

e Biblioteca

e Servico de Expedicdo e Protocolo - SEP

3.0 - PROCEDIMENTOS

A sequéncia logica dos procedimentos a serem adotados por cada Unidade Organica da FUNAI envolvida nas

atividades inerentes a solicitagdo de material bibliografico é a seguinte:

ROTINA PRINCIPAL

PASSOS UNIDADES DESCRICAO
1 USUARIO e Solicita material bibliografico.

OBS.: quando o Usuério for da ADR, seguir o passo A1 (Rotina Secundéria).
BIBLIOTECA ¢ Recebe a solicitagdo de material bibliogréfico.

3 o Existe abibliografia solicitada?

31 e NAO: ir a0 passo 5.

32 e SIM: localiza o material e disponibiliza ao Usudrio para seleczo.

4 ¢ A hibliografia encontrada atende?

4.1 e NAOQ: ir a0 passo 5.

42 e SIM: ir ao passo 11.
¢ Providenciaarequisi¢do em outras Bibliotecas.
¢ Bibliografia encontrada?

61 e NAO: informaao Usuério o nZo atendimento.

02 e SIM: informa ao usuério a disponibilidade do material bibliografico.

7 USUARIO e Recebeinformagao da disponibilidade e se dirige a Biblioteca.

8 BIBLIOTECA e O Usuério consulta o material bibliogréfico.
¢ A bibliografia encontrada atende?
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PASSOS UNIDADES DESCRICAO
9.1 e NAO: providencia a devolug&o se for original ou arquiva se for copia.
9.2 e SIM:ir ao passo 11.
10 O material é de Biblioteca de Brasilia?
101 e NAO: ir a0 passo 18.
102 e SIM:ir ao passo 11.
11 O Usuario éinterno?
111 e NAO: ir a0 passo 18.
12 e SIM: disponibiliza o material bibliogréfico para consulta ou
empréstimo.
12 . -
E para empréstimo?
12.1 —
e NAO: ir a0 passo 18.
12.2 i
e SIM: ir ao passo 13.
13
O materia bibliografico é copia?
13.1 .
e NAO:
13.1.1
1312 e registra o empréstimo no Sistema de Controle de Acervo.
1313 ¢ encaminha o material ao Usuario.
132 e ir a0 passo 14.
1321 * SIM:
e reprografa o material, enviando a copiaao Usuério e o
1322 original ao arquivo.
e ir ao passo 27.
14 USUARIO Faz a pesquisa e devolve o material a Biblioteca
15 BIBLIOTECA Recebe 0 material do Usuério.
16 Registra a devolug&o no Sistema de Controle de Acervo.
17 Ir a0 passo 27.
18 Disponibiliza o material para consulta ou reprografia.
19 E o caso de reprografar o material bibliografico?
19.1 e NAO:
1911 ¢ 0 Usuédrio realiza a consulta e devolve o material.
19.1.2 e ir ao passo 27.
19.2 e SIM: 0 material é encaminhado parareprografar na Secretaria do DOC.
20 SECRETARIA Reprografa o material.
21 DO DOC O Usuério é externo a FUNAI?
211 o NAO: entrega a copia do material a0 Usudrio.
21.2 e SIM:
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PASSOS UNIDADES DESCRICAO
21.21 e calcula o valor daindenizacéo.
21.2.2 e preenche a Guia de Recolhimento correspondente.
21.2.3 « entrega a Guia ao Usudrio para pagamento no Banco.
22 USUARIO e Recolhe aindenizag&o no Banco.
23 e Apresenta o comprovante na Secretaria do DOC.
24 SECRETARIA | e Prepara recibo correspondente ao recolhimento e entrega a copia do material
DO DOC ao Usudrio.
25 e Devolve o material aBiblioteca.
26 BIBLIOTECA ¢ Recebe 0 material da Secretariado DOC.
27 e O material bibliogréfico é de outra Biblioteca?
271 e NAO: ir a0 passo 28.
27.2 e SIM:
2121 « devolve o material, se for original.
2122 e arquiva o material, se for copia.
28 e Arquivao materia bibliogréfico.
o FIM
Separata do Boletim de Servico - FUNAI Brasilia Ano X N°14-V. 46 Julho - 97




PORTARIA DO PRESIDENTE PUBLICADA EM 29.08.97

ROTINA SECUNDARIA

SOLICITACAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PELAS ADR

PASSOS UNIDADES DESCRICAO
Al USUARIO e Solicitamaterial bibliografico a FUNALI.
A2 PROTOCOLO | e Recebe asolicitagdo de material bibliogréfico.
A3 ¢ Registra a entrada no Sistema de Protocolo.
A4 e Encaminhaa solicitagio ao DOC.
A5 e Registraa saidano Sistema de Protocolo.
A6 DOC ¢ Registra aentrada no Sistema de Protocolo.
AT e Toma conhecimento e encaminha a Biblioteca.

A8 BIBLIOTECA e Toma conhecimento do pedido.

A9 e Consultao Sistema de Controle de Acervo.
A10 e Existe abibliografia solicitada?
Al0.1 e NAOQ: ir a0 passo A1l.
Al0.2 e SIM: ir a0 passo A13.
All e Providenciaarequisi¢do em outras Bibliotecas.
Al2 ¢ Bibliografia encontrada?
Al21l e NAO: informaaADR.
Al22 e SIM: ir a0 passo A13.
Al3 . . . .
¢ A bibliografia solicitada é de grande porte?
Al3.1 ~
e NAO:
A13.1.1 o sterial
e reprografa o material.
Al13.1.2 ereg )
¢ prepara Memorando de encaminhamento.
Al13.13
e Arquiva os originais do material ou os devolve a outra
Biblioteca.
Al13.1.4 .
A13.2 e ir ao passo Al4.
Al4 e SIM: prepara Memorando indicando a bibliografia.
e Encaminha Memorando e material, quando for o caso, ao DOC, para
A15 assinatura.
¢ Registraa saida no Sistema de Protocolo.
Al16 DOC ¢ Registra aentrada no Sistema de Protocolo.
Al7 e Assinao Memorando e encaminhaa ADR, via Protocolo.
A1l8 e Registraasaida no Sistema de Protocolo.
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A19 PROTOCOLO |e Registraaentradano Sistema de Protocolo.
A20 e Encaminha o Memorando e material, quando for o caso, aADR.
A2l e Dabaixano Sistema de Protocolo.
A22 ADR ¢ Recebe 0 material ou aindicacdo de bibliografia.
e FIM

4.0 - DISPOSICOES FINAIS

Os titulares das Unidades Organicas da FUNAI envolvidas nas atividades inerentes a solicitagdo de material

bibliogréfico devem adotar as medidas necessérias ao fiel cumprimento da presente Norma.

50- DISPOSICOES TRANSITORIAS

Os procedimentos relativos aos registros on line das entradas e saidas de processos e documentos nas diversas
Unidades da FUNAI s6 deverdo ser adotados apds o Departamento de |nformética colocar na “rede” o Sistema de

Protocolo desenvolvido para essafinalidade e treinar os usudrios desse Sistema.

6.0- VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor na data de sua publicago.
Brasilia-DF, em 31 de julho de 1997.

LUIZ OTAVIO PINHEIRO DA CUNHA
Diretor de Administragcdo em Exercicio
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