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de 2018.

1. OBJETIVOS

1.1
Estabelecer os procedimentos para a formacao, catalogacdo e disponibilizacao

do acervo que compde a biblioteca de apoio Maria Stela de Novaes, do Arquivo
Publico do Estado do Espirito Santo — APEES.

2. ABRANGENCIA

2.1
Usuérios e servidores do APEES com a finalidade de apoiar as pesquisas

histérico-culturais capixabas em livros, periddicos, recortes de jornais e
publicacdes oficiais em suporte papel ou microfilme.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar 370, de 29 de junho de 2006.

4. DEFINICOES

4.1 COACIN - Coordenacéao de Acesso a Informacéo.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
COACIN.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Recebimento e doacéao de livros e periodicos:
6.1.1 Identificacdo da contextualizagao e pertinéncia do material;
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6.1.2 Sendo pertinente ao perfil da biblioteca, a entrada do acervo por doacao
€ registrada através de declaracdo a ser expedida em duas vias, sendo uma
arquivada na COACIN e outra entregue ao doador;

6.1.3 Caso o material ndo tenha aderéncia a histéria do Espirito Santo ou
escrito por escritores capixabas o mesmo € disponibilizado para doacédo. O
interessado preenche um formulario registrando a retirada.

6.2 Organizacdo e catalogacédo do acervo bibliogréfico:

6.2.1 Identificar o numero pertinente ao assunto da obra na CDD -
Classificagdo Decimal de Dewey, bem como consultar na Tabela de Cutter o
namero que indica a autoria da obra literéria;

6.2.2 Registrar os dados da catalogac¢éao bibliografica em planilha XLS;

6.2.3 Dispor livros nas prateleiras obedecendo a ordem numérica crescente.
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6.3 Disponibilizacédo do acervo bibliografico:

6.3.1 Usuéario encaminha solicitacdo por email, telefone ou presencial,
informando o assunto ou tema de sua pesquisa;

6.3.2 Servidor da COACIN realiza busca em planilha dos materiais
catalogados e seleciona o acervo relacionado;

6.3.3 O material bibliogréafico é disponibilizado para consulta local;

6.3.4 ApoOs a consulta pelo usuario o acervo é realocado ao seu local de
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7 INFORMACOES ADICIONAIS

7.1 Caso o assunto ou material desejado ndo constem na biblioteca de apoio, o
servidor indica outras unidades possiveis para atender a demanda informacional do

pesquisador;

7.2 As mensagens de governo, a colecdo Canaéd completa e a Revista do Arquivo
Publico estdo disponiveis para acesso online através do site: www.ape.es.gov.br.

8 ANEXOS
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