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Onde?

e Portal da BU
 Contatos dos servidores

e Portal de Atendimento Institucional

UFSC * Manual de processos técnicos
DECTH — decti.bu.ufsc.br
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http://portal.bu.ufsc.br/conheca-a-bu/administrativo/estrutura-organizacional/decti/
http://portal.bu.ufsc.br/conheca-a-bu/equipeeproducao/equipe/
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueueID=7
http://decti.bu.ufsc.br/
http://decti.bu.ufsc.br/

Manual de processos técnicos da

DECTI/BU/UFSC

Alteracoes - 2021-08

* Reorganizado o menu lateral esquerdo para facilitar a navegacao.

i Alteracoes - 2021-07

ic * Adicionada a secao sobre remocao de etiquetas na pagina sobre etiquetagem.
nicio

* Adicionada a pagina sobre distribuigcdo por areas do conhecimento.
Apresentacao » * Atualizado o texto de apresentacao, incluindo-se a mencao a distribuicao por areas.

Mapa do site * Atualizadas as informacGes de contato na lateral direita.

i Alteracoes - 2021-06

decti.bu.ufsc.br
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Onde?

Porta dos fundos da
Biblioteca Central

Tratamento
Fisico

Representacao
da Informacao

Secretaria
Selecao e Direcdo

. v~ Sala de Reuniao
Aquisicao

Térreo da
Biblioteca Central

TECDI
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Selecao e Aquisicao

i_- - Aquisicao e doacao

-! Aquisicao e doacao

B EBE

UFSC

Procedimentos para doacao
Inicio Relacdo de novas aquisigoes

Comissdo de desenvolvimento de colegdes
Consulte o acervo

Politica de desenvolvimento de colegbes

Cursos .
Depdsito Legal

Servigos

Mormas e

. Procedimentos para compra de material bibliografico
Procedimentos

Aquisigdo e doagdo

Conheca a BU Bibliografias do PCC por unidade curricular - orientagdes da BU

Bibliotecas do sistema

portal.bu.ufsc.br/desenvolvimento-de-colecoes
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Selecao e Aquisicao

L Aquisicdo e doagao Procedimentos para doacio de material bibliografico

Procedimentos para doacao de material
bibliografico

EBE

O recebimento de doagdes de material bibliografico (livros, periddicos, etc.) de pessoas fisicas e
instituigboes privadas esta temporariamente suspenso em todas das bibliotecas da BU/UFSC.

Em virtude da Instrugdo Normativa n® 5, de 12 de agosto de 2019, do Governo Federal, que regulamenta o
Decreto n® 9.764, de 11 de abril de 2019 (dispGe sobre o recebimento de doacdes de bens moveis e de
servigos, sem onus ou encargos, de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado pelos 6rgaos e pelas
entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional), o sistema Reuse.gov passa a ser
o intermediario entre os doadores (pessoas fisicas e empresas privadas) e as instituicdes publicas federais.

Assim, o recebimento de doac¢bes de material bibliografico (livros, revistas/periodicos, etc.) de pessoas fisicas
e instituicdes privadas esta temporariamente suspenso enquanto a BU/UFSC adequa seus fluxos de trabalho
para utilizacdo do sistema Reuse.gov.
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Selecao e Aquisicao

3 Servicos Depdsito Legal

Deposito Legal

EBE

Depdsito legal de publicacdes da UFSC
Depdsito legal de teses e dissertagoes

Depésito legal de TCCs e Monografias
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Selecao e Aquisicao

r Mormas e Procedimentos Deposito legal de publicagdes da UFSC

Deposito legal de publicacoes da UFSC

EBE

Depdsito legal de publicagdes da UFSC

O deposito legal de publicagdes da UFSC refere-se a entrega das publicagbes editadas pelas unidades
académicas ou administrativas da Universidade para inclusao no acervo da BU, em formato impresso efou
digital, conforme disp&e a Portaria Normativa 127/2018/GR.

Estdo sujeitas ao deposito legal na BU:

a. publicacoes da Editora da UFSC:

Depésito legal da versao digital (e-book)

O deposito legal da versao digital (e-book), no formato PDF/A, ocorre mediante submissdo no Repositério
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Selecao e Aquisicao

F. ] Mormas e Procedimentos Depodsito Legal de TCCs da Pos-Graduagao em Nivel de Mestrado e Doutorado

Deposito Legal de TCCs da Pés-Graduacao
em Nivel de Mestrado e Doutorado

EBE

ATENCAO: A BU segue recebendo as teses e as dissertacdes, conforme orientacbes abaixo, por meio de
teletrabalho. Verifique seu prazo e recomendac¢des para este periodo junto a secretaria do seu programa de
pos-graduacao. Recomendamos a leitura do Oficio Circular n® 24/2020, da PROPG.

PROCEDIMENTOS PARA A ENTREGA DE TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO EM NIiVEL DE MESTRADO
E DOUTORADO, VALIDOS A PARTIR DE 01 DE AGOSTO DE 2019

No fluxograma abaixo encontra-se o passo a passo para entrega de Teses e Dissertacdes, de maneira
resumida:
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Selecao e Aquisicao

] Aquisicdo e doacdo Procedimentos para compra de material bibliografico

Procedimentos para compra de material
bibliografico

EBE

O Sistema de Bibliotecas da UFSC disponibiliza, via web, condi¢des para a solicitagao de compra de material
bibliografico, tais condi¢des sao apresentadas em duas categorias, sendo:

= Sugestdo para Aquisi¢do Os usuarios cadastrados nas Bibliotecas podem indicar/cadastrar sugestao de
aquisicao clicando no link Sugestdes de compras disponivel na Consulta ao Acervo.

= Solicitagdo / requisicdo de compra Essa categoria de pedido € exclusiva para os professores. Para
cadastrar a(s) solicitacao(0es) de compra de material bibliografico, acesse Sistema Pergamum . As
solicitacdes feitas pelos professores sao encaminhadas para aprovacao pelo Coordenador do Curso, para
o qual o material esta sendo solicitado, e posteriormente para a validacao pelo Representante
da Comissdo de Desenvolvimento de Colegdes. As solicitacoes sao encaminhadas a equipe de
Aquisicao da Biblioteca Universitaria somente apds as aprovacdes no Sistema. A equipe de Selecao e
Aquisicao da Biblioteca fara a analise final do pedido.

Guia rapido para efetuar a requisicdo de compra
Guia rapido para aprovacdo da solicitagdo de compra
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Selecao e Aquisicao

) Aquisicao e doagao Mowvas aguisicdes

Novas aquisicoes

5
D'
*sppn®

Consulte também os relatérios com as aquisi¢bes anuais da
BU: https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/178526
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Selecao e Aquisicao

Y Moticias post Bibliografias do PCC por unidade curricular - orientagdes da BU UFSC

Bibliografias do PCC por unidade curricular -
orientacoes da BU UFSC

)
() 10/10/2018 15:47 EBE

O INEP/MEC publicou um novo instrumento de avaliacao dos Cursos de Graduacao, que estara sendo
aplicado para os cursos gque abriram protocolo para avaliacao a partir de agosto de 2017.

Neste novo instrumento o Nucleo Docente Estruturante de cada curso tem a responsabilidade de elaborar
um relatério de adequacsdo onde irao descrever a adequacao das bibliografias ao perfil do curso, dos alunos,
dentre outras questdes.

Como o novo instrumento nao apresenta quantitativos em relacao ao numero de titulos/exemplares nas
bibliografias, a BU/UFSC recomenda manter as proporcdes que se vinha adotando no instrumento
anterior, conforme memorando, ja enviado as coordenacdes dos Cursos da UFSC. Tais quantitativos,
recomendados pela BU, podem ser visualizados no infografico abaixo.
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Selecao e Aquisicao

Liliane, Manoela, Monique, Natalia, Tamara

aquisicao.bu@contato.ufsc.br
doacao.bu@contato.ufsc.br

teses@contato.ufsc.br

—

Aquisicao de material bibliografico
(compra e assinatura)

E-books vinculados a UFSC
Doacao

Tese e dissertacao (Duvidas, Entrega)
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Representacao da Informacao
Cosa | Reposiion de s e

1. (] Entre estantes e entre tantos : historias inusitadas na biblioteca / 2017 - ( Livros )

GRANTS, Andréa Figueiredo Leao; MARKENDORF, Marcio; BEM, Roberta Moraes de (org.). Entre estantes e entre tantos:
histdrias inusitadas na biblioteca. Floriandpolis: Publicagdes Biblioteca Universitaria UFSC, 2017. 139 p. (Série Memdrias c
;W 1). ISBN 9788564093195,

Mumero de chamada: 869.0(816.4)-34 E61

Catalogacao e Indexacao

Exemplares | Referéncia | Marc | D| | Cédigo do acervo: | 346268 (U consulta ¥ Gravar () Atualizar acervo . Limpar ~ Mais Q/ ?
Entre estantes e entre tantos
2. () Entre estantes e entre tantos [recursg = 245 Titulo o |0 a
S
ondine | CRANTS, Andréa Figueiredo Leao; M
} histarias inusitadas na biblioteca. Flor =] Subtitulo, etc. b | historias inusitadas na biblioteca !
contadas ; v. 1). Disponivel em: hitps: . R — - .
o Responsahilidade c organizadores: Andrea Figueiredo Leao Grants, Marcio Markendorf,
B Roberta Moraes de Bem
@ 4F 260 Cidade da publicagio “* a | Floriandpolis Q
= Editora Y b | Publicagdes Biblioteca Universitaria UFSC Q
= Ano da publicagao oo |2017
& 4! 300 N°de paginas, volumes, etc. 3¢ a 139p.
=] Outros detalhes fisicos bl
=] Dimensdes & c© |20cm
=] 430 Titulo da série ou colegao 1 a | Serie Memdrias contadas
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Representacao da Informacao

- CDU Classificacao
e ibict Decimal Universal

23 Edicao Padrao Internacional em Lingua Portuguesa
[

Volume 2: indice alfabético Cham.; 329.18 TSS4c Sed.

SIRIUS N. g

918 ‘?::I:T:; 1(;':;1” Eﬂ:'lr.-l::ﬂﬂ” m um fasc
CDU vy WW

“l\lll T

Classificacao T —
Decimal ’

"rl: RC S[R“Iﬁ
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Dados do acervo - Livros eletrbnicos

W Tweetar

Demais colaboradores
Titulo principal

Publicacao
Descrigao fisica

MNotas

Motas de resumo

Acesso eletrénico

Namero normalizado

Aszsuntos

Representacao da Informacao

Perez-Cassaring, Julian  Detalhes ong. [et al]

Abastecimento alimentar [recurso eletrénica] : redes
Perez-Cassarnno ... [et al.]

Chapect : UFFS, 2018.

302 p. il

Inclui referéncias.

Esta obra trata do tema 'abastecimento alimentar’, b

constituindo como um conframovimento an sistema
pesquisas realizadas pelos organizadores e autores

Mome

Fonte consultada

Pagina web

Perez-Cassarino, Julian
Cassarino, Julian Perez

Lattes 2021 Possui graduacao em Engenharia Florestal - UFPR {19¢
Meio Ambiente e Desenvolvimento - UFPR (2012}, com estagio dowtor:
Sociologia v Estudios campesinos de la Universidad de Cordoba (ISEC
Realizou estagio Pds doutoral no Colégio de la Frontera Sur-ECOSUR
Atualmente & professor adjunto da Universidade Federal da Fronteira =
Laranjeiras do SulPR. E professor permanente do Programa de Pds G
Agroecologia e Desenvolvimento Rural Sustentével (PPGAEDRS-LIFF!
Mucleo de Estudos Avancados em Soberania e Seguranga Alimentar e
Por&' e integra a Coordenacio do Forum Brasileiro de Soberania e Seg
Mutricional (FESSAM) e Conselho Fiscal da Rede Brasileira de Pesguis
(REPSSAN). Tem experiéncia na area de Agroecologia, Soberania e S¢
e Mutricional atuando principalmente nos seguintes temas: construgao !
mercados, formas altemativas de abastecimento alimentar, sistemas a
agricultura familiar e campesinato. (Texto informado pelo autor).

http:ffMattes.cnpq. brid065480957111745

(UFFS), a Universidade de Cabo Verde (Uni-CV) e a
instituigdes brasileiras. A obra divide-se em trés parts
sistema alimentar, as formas alternativas de abastec
mercados institucionais, principalmente o caso do Pr
Aquisicao de Alimentos, assim COMO eXperiencias g
apresenia expenéncias brasileiras e uruguaicgde re
responsavel e comercializacao de produtos onuic

Versao on-line

ISBM 9788564305719 (e-bogg

Agricultura familiar  Det:Wies
Merenda escolar  Detalhes
Abastecimento de alimentos  Detalhes
Ecologia agricola  Detalhes

Assunto

Usado para

Assunto relacionado

Fonte consultada

Assunto eguivalente

Universidad de la Repablica Uruguay (Udelar), além de outras
qo- o mrimnmien iedeeel er oe dicescofoe onbirs o clsctonts b

ahilidada An

Merenda escolar

Alimentagao escolar

Alunos  Alimentacao na escola
Food for school children

Meals for school children
Refeicao escolar

School lunches

Criangas
Criangas

Mutricdo Aspectos psicoldgicos
Nutricao

LCSH
CA-BM 2018

School children Food
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Representacao da Informacao

RWiS&a ort X
08rdfica i Comp Uniyerae: -
7 Bramaticql Ve rsitirig, Ty
Ulma Neves de Amorim 3 N ﬂfmﬁm Eloii Pdl:’_”‘;?-smrﬂ
Nﬂl‘mﬂfiza;&o Telefo tori iantarg o1
. TE: +55 48 3771 :
Leonardn Ripoll Tavares Leite  Ex-libris HEN
Cristiano Motta Antunes

Catalogagio na fonte pela Biblioteca Universitiria d
Universidade Federal de Santa Catarina

C758

jsmo compartithado em senicas £ navabesda
J organizadoras, Arréa Ledia

A construglo de saberes: protagon
~ Floriandpolis: BU pubilicagdes/UFSC, 2028,

‘Biblinteca Unjversitaria da LUFSC
Roberta Moraes de Bem.
i;n:l.a de Bibliotecas Universitanas : b1

331 . ¢l prafs.

liografia
mdmm it g5-65044-18-9

Ficha catalografica

Catalogacao na fonte
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r Apresentacao

Distribuicao por areas do conhecimento

Distribuicdo por areas do conhecimento

Representacao da Informacao

B I h I n LL?J
UFSC
DECTI
Distribuiciio por &reas do conhecimento : Areas
- JONATHAS DENIRA CLAUDIA
REPRESENTAGAO — - :
1 Ciéncia 2 Religiao 330 Economia
DA INFORMAGAO S J -
7 Comunicacao 304 Politicas sociais 331 Trabalho
_ 8 Cultura 32 Politica 336 Finangas
Autoridades » 2 Eiblioteconomia 35 Administracao pablica 338 Politica econdmica
Catalogacdo » 70 Jornalismo 36 Servigo social 339 Comércio, Rel. internacionais
Classificacao » 1 Filosofia, Psicologia 37 Educacao 378 Educacao superior
Dados abertos 3 Ciéncias sociais 38 Turismo 64 Economia domestica
L 316 Sociologia 39 Antropologia 65 Administracao
Distribuigdo por -
ireas do 659 Comunicaciao de massa ROSANGELA 656 Transpores
conhecimento 91 Geografia 82 Literatura em geral 657 Contabilidade
92 Biografia 82(091) | Historia da literatura 658 Administragio de empresas
93/99 |Historia 821 Poesia 67 Industria, Artes industriais
TRATAMENTO Mapas g82-2 Teatro JAIDER
i . MAINA 82-3 Prosa, romance. contos, historia| 304:577.4 Desenvolvimento sustentavel
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Representacao da Informacao

Claudia, Cristiano, Denira, Dirce,
Jaider, Jonathas, Maina, Raquel, Rosangela

Contato direto com a equipe

livro.bu@contato.ufsc.br

T

Tese e dissertacao
(Catalogacao, Embargo)

Ficha catalografica

Biblioteca Universitaria

Desenvolvimento de Colecoes e Tratamento da Informacao
DECTI / BU / UFSC



https://decti.bu.ufsc.br/apresentacao/areas/
mailto:livro.bu@contato.ufsc.br

N
L

Tratamento
Fisico
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Tratamento Fisico

_

Cadastro

Codigo do acervo: 346268

Filtrar por: | Todas Y

» Biblioteca Central
» Mumero de chamada: 869.0{816.4)-34 E61

Disponivel no acerva: 3 - Emprestado: 0

Vol TomolPartelNamero Tipo de empréstimo Locali;
ex. 1 Mao disponivel para empréstimo CER
e 2 Consuita local Setor BEL
ex. 3 Mormal Setor BEL
ex. 4 Mormal Setor BEL
ex. 5 Mormal Setor BEL

» Biblioteca Setorial de Ararangua

» Mumero de chamada: 869.0{816.4)-34 E61

Disponivel no acervo: 1 - Emprestado: 0

Vol Tomo/PartelNimero Tipo de empréstimo Localizacao

Biblioteca Universitaria

Classificacao:

Data de cadastro:

Mamero do exemplar:

Tomo:

Unidade de informacao:

Fornecedor:

Doador:

Situacao:

Motivo:

Unidade ocrganizacional:

Tipo de empréstimo:

Colecao interna

869.0(816.4)-34 E61

1170472017 Codigo do exemplar: | 976061112 Quantidade:
1 Volume: Gearar v-qlurnes
automaticamente:
Parte: Informacao adicional:
1 M)» Biviioteca Central
345191 p]l' Publicagoes UFSC / Biblioteca Universitaria
0 - Disponivel no acervo - Localizagao: 12 - CEPU

jOB
4 - Nao disponivel para empré: | w Prazo diferenciado para empréstimo (dia / hara):

9-CESC - Tipo de suporte:

Desenvolvimento de Colecoes e Tratamento da Informacao
DECTI / BU / UFSC




NN
BU

UFSC
DECTI

TRATAMENTO
FISICO

Atribuicdes

Alteracdo de exemplar
Carimbos
Encadernagao
Etiquetagem

Fita magnética
Inclusdo de exemplar

Inclusdo de exemplar
de periodico

Incorporacao de

Tratamento Fisico

& Tratamento fisico Carimbaos (tratamento fisico)

Carimbos (tratamento fisico)

EBE

Os materiais devem chegar ao tratamento fisico com os carimbos da aquisi¢éo (tipo de aquisicao e sigla da
biblioteca) devidamente aplicados. No tratamento fisico, devem ser aplicados os seguintes
carimbos Biblioteca Universitaria UFSC e ExLibris.

Carimbo “Biblioteca Universitaria UFSC”

Para livros, utilize o carimbo Biblioteca Universitaria UFSC:

= nas laterais (corte superior, inferior e dianteiro);

* nas paginas 33, 133, 233, etc.

Observacédo: o carimbo com a sigla da biblioteca setorial ndo deve ser utilizado nas paginas 33, 133, 233, etc.
e nem nas lateriais do livro.

Biblioteca Universitaria
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N
BU

UFSC
DECTI

TRATAMENTO
FISICO

Atribuicdes

Alteracdo de exemplar
Carimbos
Encadernacao
Etiguetagem

Fita magnética

Inclusdo de
exemplar

Inclusao de exemplar
de periddico

Tratamento Fisico

& Tratamento fisico Inclusdo de exemplar

Inclusao de exemplar

EBE

Antes de proceder para a inclusao no Pergamum, € necessario que os exemplares estejam devidamente
identificados com os carimbos da Selegdo e Aquisi¢do. Exemplares sem os carimbos retornarao para a
Selecao e Aquisicao. Os exemplares podem ser incluidos de duas formas:

= para exemplares comprados via Médulo de Aquisigao: utilize a opcao Importar da aquisi¢ao;

» para exemplares adquiridos por doag¢ao ou reposigdo: utilize o passo a passo a seguir.

Para incluir um exemplar, acesse Catalogagdo > Cadastro exemplar e digite o cédigo do acervo em que o
exemplar sera incluido.

Universitaria
l ! BU / UFSC | |nicio » CATALOGACAD » cadastro exemplar (UM P 2N A 1525

Opgoes o 4 Cﬂdlﬂﬂmg Tituke: Virckogia veterindria P "
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B

UFSC
DECTI

TRATAMENTO
FISICO

Atribuicdes

Alteracdo de exemplar
Carimbos
Encadernacio
Etiquetagem

Fita magnética
Inclusao de exemplar

Inclusdo de exemplar
de periddico
Incorporagdo de

Tratamento Fisico

L Tratamento fisico Etiquetagem

Etiguetagem

EBE

+« Geracgdo de etiquetas
* Impressdo de etiquetas
+ Retirada de etiquetas

+« Colagem de etiquetas

Geracao de etiquetas

Para gerar etiquetas, acesse Catalogacdo > Etiquetas e escolha Diarias ou Avulsas.

Ma opcao Diarias, € possivel gerar etiquetas para todos os exemplares inseridos em determinada data, por
biblioteca, por tipo de material e por usuario (todos os usuarios ou apenas o usuario atual).

Campus: campus Universitério ¥

___- Imprimir Limpar
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Tratamento Fisico

'_- & Tratamento fisico Encadernagdo

B Encadernacao

EBE
UFSC
DECTI
O material bibliografico que necessitar de encadernacao devera ser criteriosamente analisado tendo em vista
o alto custo de todo o processo.
TRATAMENTO
FISICO
Priorizam-se materiais que possuam reserva, os que sdo de consulta local, os de referéncia e os que
Atribuicdes tenham sido solicitados pelos usuarios da BU/UFSC. Descartam-se os materiais que nunca foram usados
Alteracao de exemplar ou foram pouco usados, que tenham sido adquiridos por doagdo e que possuam mais exemplares no
Carimbos acervo.
Encadernacdo
Etiquetagem O material a ser encadernado devera ser encaminhado para o Tratamento fisico com a situacao "Restauracao
Fita magnética Interna”.

Inclusdo de exemplar

Inclusdo de exemplar No setor & colocado um papel de identificacdo retangular com um corte na vertical até a metade para fixagao
de periddico nas paginas do material. Anota-se, na parte superior, 0 nome da Biblioteca Setorial, se for o caso, o namero

Incorporacao de de chamada e a data em que foi alterada a situacdo para “Restauracdo interna”. Se identificados,

A= 1 IESE
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Adilson, Anderson, Douglas, Luciana, Silvia

O

Distribuicao de item

Emissao de etiquetas
Gravacao de etiqueta RFiD
Contato direto com a equipe Inclusdo de exemplar

Inclusao de fasciculo
Restauracao e encadernacao de item

processos.bu.ufsc.br
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http://portal.bu.ufsc.br/conheca-a-bu/equipeeproducao/equipe/
https://processos.bu.ufsc.br/

Capacitacoes

Recebimento de Cadastro de

teses e dissertacoes

®

planos de ensino

®

Selecao Compra Tratamento
de livros de livros fisico
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https://www.youtube.com/watch?v=UnCjB4Dslis
https://drive.google.com/file/d/1cJ4iDU1kNwpZRs-aTaEPButa1qRk9q9R/view?usp=sharing

Selecao e Aquisicao
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Selecao e Aquisicao




’

cao

Representacao da Informa
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