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SECRETARIA 

PROTOCOLO E 
DOCUMENTAÇÃO 

 

REFERENCIA 
 

PROCESSAMENTO TÉCNICO 

CLASSIFICAÇÃO 

CATALOGAÇÃO 

TOMBAMENTO 

PRESERVAÇÃO 

CONSERVAÇÃO 

RESTAURO 

ADMINISTRAÇÃO DE 
PESSOAL 

EMPRÉSTIMO 

EMISSÃO DE NADA 
CONSTA DE DÉBITO 

CADASTRAMENTO 
DE USUÁRIOS 

COMUNICAÇÃO 
COM USUÁRIOS 

ESTUDO DE 
USUÁRIOS 

FICHA DE 
CADASTRO 

IDENTIDADE 

RELATÓRIO DE 
DÉBITO 

COMUNICADO 
EMAIL/TEL./COORDEN

AÇÃO/ BT CENTRAL 

BAIXA  DE 
CADASTRO 

TECNOLOGIA DE 
INFORMAÇÃO 

CONTROLE DE 
FREQUÊNCIA 

CONTROLE DE 
FÉRIAS 

DESENVOLVIMENTO DE 
TI (BANCO DE DADOS) 

DESENVOLVIMENTO DE 
FERRAMENTAS 

CORPORATIVAS (LINK 
DA BIBLIOTECA) 

 CADASTRO 
DIGITAL DE 
USUÁRIOS 

 CADASTRO 
DIGITAL DE 
MATERIAL 

BIBLIOGRÁFICO 

 CADASTRO 
DIGITAL DE 

INSTITUIÇÕES 
PARCEIRAS E 
ATIVIDADES 

ATENDIMENTO AOS 
USUÁRIOS ASSINANTES 

ENTRADA  DE 
MATERIAL 

BIBLIOGRAFICO NA 
BIBLIOTECA 

ETIQUETAÇÃO 

SEPARAÇÃO DE 
TÍTULOS 

BIBLIOGRÁFICOS  
POR ÁREA E ASSUNTO

PESQUISAS NAS 
BASES DE DADOS 

UFRRJ / FBN / 
PERGAMUN  

ATRIBUIÇÃO 
DECÓDIGO 

IDENTIFICADOR 
BIBLIOGRÁFICO  

ORGANIZAÇÃO DO 
ACERVO NAS ESTANTES 

DESENVOLVIMENTO  
DE COLEÇÕES 

CONFECÇÃO DE 
FOLHA DE PONTO 

PLANEJAMENTO DE 
AQUISIÇÕES E SUGESTÕES 

BIBLIOGRÁFICAS 

INVENTÁRIO 
GERAL DO ACERVO 

INVENTÁRIO FÍSICO DE 
MATERIAL 

INVENTÁRIO GERAL 
DO ACERVO 

INVENTÁRIO GERAL 
DO ACERVO 

INVENTÁRIO 
GERAL DO ACERVO 

 CONSTRUÇÃO DO 
BDTD 

MEMORANDO 

OFICIO 

REQMAT 

CONTRATOS E CONVENIOS 

CONTROLE DE 
MATERIAL E 

ALMOXARIFADO  

MARKETING DA 
BIBLIOTECA 

TREINAMENTO DE 
USUÁRIOS 

CONTATO COM 
EDITORAS E ÓRGÃOS 

COMUTAÇÃO E PESQUISA 
BIBLIOGRÁFICA 

COMUTAÇÃO E PESQUISA 
BIBLIOGRÁFICA 

COMUTAÇÃO E PESQUISA 
BIBLIOGRÁFICA 

 INFORMAÇÃO 
COMUNICAÇÃO 
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