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1. OBJETIVO(S) 

 

Orientar quanto aos procedimentos de empréstimo de exemplares da Biblioteca 
Central da UFGD para a Biblioteca HU UFGD, visando a economia de recursos públicos e otimização 
do uso do acervo. 

 

2. MATERIAL 

 

a. Livros com o número do código de barras; 

b. Envelopes ou caixas para acondicionar os exemplares; 

c. Computador com acesso à internet;  

d. Software Sophia;  

e. Veículo de transporte, com motorista; 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

a. O colaborador da biblioteca recebe a solicitação de empréstimo do livro desejado 
pelo usuário; 

b. O colaborador da biblioteca consulta o sistema para verificar a disponibilidade do livro 
solicitado pelo usuário em outra biblioteca; 

c.  O colaborador da biblioteca solicitante entra em contato com o colaborador da 
biblioteca solicitada via correio eletrônico solicitando o empréstimo do livro desejado 
pelo usuário; 

d. O colaborador da biblioteca solicitada recebe solicitação de empréstimo do 
colaborador da biblioteca solicitante, separa os exemplares solicitados e encaminha, 
via malote, para a biblioteca solicitante; 

e. O colaborador da biblioteca solicitante recebe os exemplares, confere o estado físico 
dos mesmos e acusa o recebimento do material solicitado, via correio eletrônico. 

f. A biblioteca solicitante entra em contato com o usuário para entregar o exemplar 
solicitado pelo mesmo. 
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