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01 - As sugestdes de aquisicdo de nova bibliografia podem ser efetuadas por todas as pessoas utentes das Bibliotecas e
Centros de Documentacao e Informagao (BCDI) através do preenchimento de impresso préprio (IM*BCDI.01) ou via e-mail.
Caso a sugestéo seja efetuada via e-mail deverdo ser fornecidos os seguintes dados: autor, titulo, editora e edigdo, ISBN ou
ISSN e o numero de exemplares necessarios. As sugestdes de aquisicdo de nova bibliografia podem também ser efetuadas
pelos proprios servigos, bastando para tal a elaboragdo de uma informagao contendo, no minimo, a seguinte informag&o: autor,
titulo, editora e edicao, ISBN ou ISSN, nimero de exemplares necessarios e justificacdo para a sugestdo de aquisicéo.

02 - A BCDI procede a compilagdo de todas as sugestdes e prepara a informagao necessaria para decisao superior.

03 a 05 - O processo € sujeito a aprovacdo do 6rgdo competente para o efeito e, caso néo seja aprovada a aquisi¢do, a BCDI
informa a pessoa utente (quando aplicavel) e arquiva o processo.

06 - Caso seja aprovada a aquisigao, o processo segue o descrito no SF|01 (aquisicdo de bens e de servigos).

07 - Apo6s a finalizagao do processo de aquisi¢do, a BCDI procede ao registo, carimbo, magnetizacdo e catalogagao da nova
bibliografia.

08 a 11 — A BCDI procede a indexacéo, classificacdo, atribuicio de cota e etiquetagem dos novos documentos e coloca-0s nas
estantes de acordo com as tabelas de classificacao.

12 - E efetuada a divulgagdo da existéncia de nova bibliografia na BCDI a todas as pessoas utentes.

documentos associados
IM*BCDI.01 - sugestéo para aquisi¢do de nova bibliografia
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