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1. Definição da atividade
Organização da Biblioteca do Arquivo Central formada por doações e livros e periódicos contendo temas ligados aos fundos do setor.
2. Abrangência e execução
Execução da administração a cargo da funcionária Edna Silveira Santos sob supervisão de Alessandra de Carvalho Germano.
3. Objetivos
Organizar a Bilbioteca em especial os itens das áreas afeitas ao trabalho do Arquivo Central. Tornar acessível o acervo.
4. Material utilizado 
Lápis 6B ou similar, borracha, papel A3 (para elaboração da tarja que envolve o exemplar). 
5. Glossário de termo
Catalogação: processo vinculado à organização do conhecimento em que, por meio da descrição bibliográfica, instrumentalizada por normas, regras, padrões e formatos, funciona como representação do documento tanto nos aspectos bibliográficos como textuais. 
6. Procedimentos
	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Retirar livro
	Retirar o livro do seu local na prateleira. Os livros são retirados conforme o assunto a se organizar.

	2
	Verificar inventário
	Verificar no inventário/listagem se o livro está incluído e, se tal, verificar se está corretamente catalogado.  
* As verificações e correções são feitas no inventário físico, para que depois de pronto seja incluído no eletrônico. O inventário físico se encontra na Secretaria do Arquivo Central.

	3
	Corretamente catalogado?
	Se não, ir para o Passo 4.

Se sim, processo finalizado.

	4
	Catalogar exemplar
	Catalogar o livro seguindo norma previamente determinada:

· assunto;

· nome do autor (3 letras do sobrenome, em caixa alta);

· primeira letra do título, em caixa baixa, junto ao nome do autor;

· data;

· outras referências: volume, número do exemplar, etc.
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	5
	Atualizar inventário
	Inserir a catalogação feita no Passo 4 no inventário/listagem para publicação no site do Arquivo Central.

	6
	Retornar livro
	Repor os exemplares na estante.


7. Recomendações
Manter as mãos limpas. Em caso de material danificado, utilizar luvas e também encaminhá-lo para reparos.
A consulta aos materiais bibliográficos é feitas apenas no Arquivo Central. Não é permitido o empréstimo domiciliar.
8. Referências 
CÂMARA BRASILEIRA DO LIVRO. Página da Câmara Brasileira do Livro. São Paulo, [2021]. Disponível em: https://www.cblservicos.org.br/. Acesso em: 29 mar. 2021.
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