
PROCEDIMENTO: PCI 6.3/1
RESPONSÁVEL: Márcia Bezerra
ÁREA: NÚCLEO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAÇÃO

CONTROLE DE REGISTROS

Identificação Armazenamento Recuperação Proteção
Tempo de
Retenção

Descarte

Recibo de
Empréstimo

Balcão de empréstimo/
espeto p/ papéis

Data de
empréstimo

Servidores da
Biblioteca

Até a
devolução

Após a
Devolução das

publicações
emprestadas

Carimbo "Tribunal
de Contas do

Estado do Ceará -
Biblioteca Ministro
Raimundo Girão –

data”

Porta Carimbo
Carimbo de

data 
Servidores da

Biblioteca
Permanente Inexistente

Controle de
Consultas

\\svtcems3\EscolaContas
\Institucional\biblioteca\C

onsultas\Controle de
Consultas.xls

Ordem
cronológica por

ano

Senha de
Rede

5 anos

Deleção, após
gravar em

meio
eletrônico

Controle de
Entrada de

Documentos

\\svtcems3\EscolaCont
as\Institucional\Bibliote
ca\Entrada_de_Docume
ntos\DOCUMENTOS.m

db

Data de entrada,
conforme

carimbo de data

Senha de
Rede/ Senha
para abrir o
Banco de

Dados

5 anos

Deleção, após
gravar em

meio
eletrônico

Perfil de Usuários

Armário 03/
Tombamento: 020073/

Pasta: "Perfil dos
Usuários"

Por Ano/Área
Servidores da

Biblioteca
Permanente Inexistente

Recibo de
Devolução

Sistema SIABI

Recuperado
pelo nome ou

código do
usuario

Senha do
operador

30 dias
a partir da

data da
devolução

30 dias
a partir da

data da
devolução

Requisição de
Material

Armário 3/ Pasta
suspensa

Ordem
cronológica do
nº da requisição

Servidores da
Biblioteca

Permanente Inexistente

Sistema SIABI Sistema SIABI Svtceintranet
habilitação
senha do
operador

Permanente
Migração para
outro Sistema

Carimbo "Tribunal
de Contas do

Estado do Ceará -
Doado por

_____em __/__
Biblioteca Ministro
Raimundo Girão”

Porta Carimbo
Carimbo de

doação
Servidores da

Biblioteca
Permanente Inexistente

Relatório do
Balanço Anual do

Acervo
Bibliográfico

\\svtcems3\EscolaCont
as\Institucional\Bibliote
ca\Inventario_Balanco\

Relatórios

Ordem
Cronológica por

Ano

habilitação
senha do
operador

Permanente Inexistente

1
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