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Manual de
Atividaodes Administrativas tem

O presente
por finalidade  documentar,
padronizar e orientar a
execugdo das atividades
desenvolvidas pela Biblioteca
Setorial  Francisco  Tancredo
Torres (BS/CCA), estabelecendo
responsabilidades, fluxos de
trabalho, procedimentos
operacionais e instrumentos de
controle necessarios ao
funcionamento da unidade.

woIWINSOoIa

: SN L S SIEY
e o~ e

O manual visa:

Preservar a memoria
administrativa da unidade;
Facilitar a transicdo entre
gestores e servidores;
Padronizar procedimentos;

Garantir continuidade dos
servicos;
Subsidiar pProcessos de

avaliacdo institucional;
Atender aos principios da
eficiéncia, transparéncia e
gestdo do conhecimento.

APRESENTACAO

EE Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Estrutura i

Organizacional

Tem como objetivo promover a
unidade e harmonia das atividades
de coleta, tratamento,
armazenamento, recuperagdo e
disseminagdo de informagdes para
O apoio aos programas de ensino,
pesquisa, extensdo e inovagdo
tecnolégica do CCA/UFPB.

Possui trés segbes de apoio
administrativo: Segdo de Processos
Técnicos, Secdo de
Desenvolvimento de Colegbes e
Secdo de Servigcos ao Usudrio, cada
secdo & composta por subdivisbes
que completam o organograma da
Biblioteca Setorial.

A Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, estd localizada no
Centro de Ciéncias Agrarias,
Campus II, da Universidade Federal
da Paraiba. A Biblioteca é vinculada
administrativamente a Direcdo do
Centro de Ciéncias Agrdarias e
compde o Sistema de Bibliotecas
da Universidade Federal da
Paraiba.

Coordenacgéo

Vice-Coordenagéo

Comunicagéo e

-1I_| | rl Marketing

N T — Segdo : Segdo de Servigos
¢ L. Desenolvimento de - 20S USUArios
Técnicos colegBes

™

Catalogagdo e Selegéo ]
Classificacao

|
Manutencg&o do Intercambio Periédicos
Patrimonio
documental

Colegdes especiais

Circulagéo e
referéncia

Multimeios

Figura - Organograma Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres
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Objetivo
" Visao
Valores

| Objetivo |

Promover a unidade e harmonia
das atividades de coletaq,
tratamento, armazenamento,
recuperacdo e disseminagcdo de
informacdes para o apoio aos
programas de ensino, pesquisa,
extensdo e inovagdo tecnoldgica
do CCA/UFPB.

Ser reconhecida como biblioteca
de exceléncia na gestdo, na
prestacdo de servicos e na oferta
de produtos de informacdo para
a comunidade universitaria e
sociedade em geral, tornando-se
referéncia no Estado da Paraiba,
na Regido Nordeste e no Brasil.

Prestar servicos de informacdo a

comunidade
sociedade

académica e a
em geral para

contribuir com a construgdo do
conhecimento e o progresso da
ciéncia.

Valores

Excelénciq;

Etica;

Gestdo democrdatica;
Inclusdo social;
Inovacgdo;

Respeito a diversidade;
Responsabilidade;
socioinformacional;
Sustentabilidade social;
Transparéncia;
Valorizagdo das pessoas.

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Organizacdo
Administrativa

Coordenacgado

e Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da
biblioteca;

e Elaborar Plano de Trabalho Anual;

e Elaborar Relatdrio Anual de Gestdo;

e Representar a biblioteca junto & Diregcdo do CCA, SISTEMOTECA e
demais o6rgdos;

e Coordenar equipes de servidores, estagidrios e bolsistas;

e Elaborar pareceres técnicos;

e Gerenciar orcamento eventualmente disponibilizado;

e Coordenar projetos e agdes de extensdo;

e Supervisionar os servigos técnicos e administrativos;

e Gerenciar contratos e equipamentos sob responsabilidade da
biblioteca;

e Coordenar inventdrios patrimoniais;

e Gerenciar indicadores de desempenho.

Vice-coordenacgéo

e Auxiliar a Coordenacdo;

e Substituir a Coordenagdo em seus afastamentos;
e Coordenar projetos e agdes de extensdo;

e Acompanhar a execugdo dos planos de trabalho;
e Supervisionar atividades delegadas.

Pessods bibliotecdrias

e Substituir a coordenacdo em seus afastamentos;

e Coordenar projetos e agdes de extensdo;

e Desenvolver as atividodes de orientagdo,
supervisdo e gestdo das segdes da biblioteca.

EE Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Gestdo
Administrativa compreendem
OS processos relacionados ao
planejamento, organizagdo,
coordenagdo e controle das
atividades da Bibliotecaq,
assegurando o adequado
funcionamento da unidade e o
cumprimento das normas
institucionais da Universidade
Federal da Paraiba.

As atividades de

Gestdo

Incluem a gestdo de pessoas, d
elaboragcdo e tramitacdo de
documentos administrativos, o
acompanhamento de processos
institucionais, a organizagdo das
rotinas administrativas e o apoio
a tomada de decisdes. Esses
processos garantem a eficiéncia
administrativa, a transparéncia,
a rastreabilidade das acodes e a
continuidade dos servicos
prestados a comunidade
académica.

Administrativa



Controle de Frequéncia @3

Objetivo

Acompanhar a assiduidade e pontualidade dos servidores lotados na Biblioteca, assegurando o
cumprimento da jornada de trabalho e subsidiando a gestdo administrativa da unidade.

Responsabilidade

Coordenagéo; Vice-coordenacdo (na auséncia da coordenacdo).

Periodicidade

Diaria (acompanhamento); Mensal (consolidagéo, conferéncia e homologagdo).

Fluxo de execuc¢do

1 Verificar os registros de frequéncia; 2 Identificar inconsisténcias ou auséncias de registros; 3
Solicitar justificativas quando necessdrio; 4 Encaminhar orientagées para regularizagdo; 5
Homologar os registros de auséncia; 6 Homologar os registros de frequéncia.

Sistemas envolvidos

SIGRH.

Indicadores Produtos
e Percentual de e Registros incorretos; e Relatdrios de

frequéncia mensal; e Perda de prazos para acompanhamento;
e NUmero de auséncias regularizagdo; e Registros de

justificadas; e Débito na folha de ocorréncias funcionais;
e NUumero de auséncias pagamento dos e Arquivo de

ndo justificadas; servidores com justificativas.
e Quantidade de frequéncia ndo

ocorréncias de homologadas;

inconsisténcias. e Comprometimento da

escala de

atendimento.

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Escalas de Férias

Objetivo

Planejar o usufruto das férias dos servidores, garantindo a continuidade dos servigos da
biblioteca.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca.

Periodicidade

Anual; Revisdes extraordindrias quando necessdario.

Fluxo de execucgdo

1 Solicitar aos servidores a previsdo de férias; 2 Analisar periodos propostos; 3 Compatibilizar as
solicitag6es com as necessidades do setor; 4 Elaborar escala anual; 5 Acompanhar alteragdes e
homologagodes.

Sistemas envolvidos

SouGovbr; SIGRH.

Indicadores Produtos

e Percentual de férias e Auséncia simulténea e Escala anual de férias;
programadas; de servidores e Cronograma de

e NUmero de alteragdes essenciais; substituicoes.
realizadas; e Descontinuidade dos

e Quantidade de periodos servigos;
coincidentes ajustados. e Perda de prazos para

homologacgdo.

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Escalas de Atendimento @3

Organizar a distribuicdo dos servidores nos diferentes servigos e espagos da Biblioteca.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca.

Periodicidade

Sempre que houver necessidade operacional.

Fluxo de execugdo

1 Identificar necessidades de atendimento; 2 Levantar disponibilidade dos servidores; 3
Elaborar escala; 4 Divulgar aos servidores; 5 Monitorar cumprimento; 6 Realizar ajustes quando

necessario.

Sistemas envolvidos

E-mail; Planilhas Eletrénicas.

e Cobertura dos postos e Descobertura de e Escala de
de atendimento; setores; atendimento;

e NUmero de e Sobrecarga de e Relatério de ajustes.
remanejomentos; servidores;

e Ocorréncias de e Interrupcdo de
auséncia sem servicos.

substituigdo.

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Recepgéio e Treinamento de
Novos Servidores

Objetivo

Promover a integragdo e capacitagdo inicial dos novos servidores da Biblioteca.

Responsabilidade

Coordenagdo; Bibliotecdarios designados.

Periodicidade

Conforme ingresso de novos servidores.

Fluxo de execugdo

1Receber o servidor; 2 Apresentar a estrutura organizacional da UFPB; 3 Apresentar a estrutura da
Biblioteca; 4 Disponibilizar regulamentos e manuais; 5 Realizar treinamento nos sistemas
utilizados; 6 Acompanhar o periodo de adaptagdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA; SIPAC; SIGRH; Repositorio Institucional;, E-mail Institucional.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Falhas na transmissdo e Registros de
servidores capacitados; do conhecimento; capacitacdo;

e Percentual de e Dificuldade de e Checklist preenchido;
conclusdo do adaptagdo; e Plano de Integragdo.
treinamento; e Erros operacionais.

e Tempo médio de
integracdo.

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Supervisdo de Estagidrios

Objetivo

Orientar, acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas pelos estagidrios.

Responsabilidade

Coordenacdo da Biblioteca; Supervisdo do estagio.

Periodicidade

Continua.

Fluxo de execugdo

1 Elaborar plano de atividades; 2 Realizar acolhimento; 3 Distribuir tarefas; 4 Acompanhar
execucdo; 5 Avaliar desempenho; 6 Elaborar relatorios exigidos pela instituigcdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA; SIPAC; E-mail institucional.

Indicadores Produtos

e Quantidade estagios e Desvio de fungdo; e Relatdérios de
supervisionados; e Falta de supervisdo acompanhamento;

e Frequéncia; adequada; e Avaliagoes de estagio;

e Cumprimento do plano e Descumprimento das e Avaliagdes de extensdo;
de atividades. normas de estagio. e Certificagbes e

declaragoes.
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Acompanhamento de
Bolsistas e Voluntdrios

Objetivo

Acompanhar as atividades desenvolvidas por bolsistas e voluntarios vinculados d Biblioteca.

Responsabilidade

Coordenacgdo; Orientacdo do projeto.

Periodicidade

Continua.

Fluxo de execugdo

1 Elaborar plano de trabalho; 2 Definir atividades; 3 Monitorar a execug¢do; 4 Validar
frequéncia;, 5 Avaliar desempenho; 6 Elaborar relatorios exigidos pelos programas
institucionais.

Sistemas envolvidos

SIGAA; SIPAC; E-mail institucional; Sistemas especificos dos programas de bolsas.

Indicadores Produtos
e NUmero de bolsistas e e Descumprimento do e Relatorios de
voluntdrios plano de trabalho; acompanhamento;
acompanhados; e Perda de bolsas; Baixo e Avaliacoes;
e Percentual de metas desempenho. e Certificados de
executadas; participagdo.

e Frequéncia dos bolsistas
e voluntdrios.
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Distribui¢éo de Tarefas

Objetivo

Distribuir as atividades da Biblioteca de forma equilibrada e compativel com as competéncias
técnicas dos servidores.

Responsabilidade
Coordenagdo da Biblioteca.

Periodicidade

Continua.

Fluxo de execugdo

1 Identificar demandas da unidade; 2 Definir prioridades; 3 Distribuir atividades; 4 Estabelecer
prazos; 5 Monitorar a execucdo; 6 Avaliar resultados.

Sistemas envolvidos

SIPAC; E-mail institucional.

Indicadores Produtos
e Percentual de tarefas e Sobrecarga de servidores; e Plano de atividades;
concluidas; e AcUmulo de demandas; Relatérios de execucdo;
e Tempo médio de e Retrabalho; e Registro de
execugdo; e Perda de prazos acompanhamento das
e Demandas pendentes; institucionais. demandas.
e Redistribuicoes
realizadas.
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Elaboragéo de Oficios

Objetivo

Formalizar a comunicag¢do oficial da Biblioteca com unidades da UFPB e instituicdes externas,
assegurando padronizagdo, rastreabilidade e conformidade com as normas institucionais.

Responsabilidade

Coordenador(a) da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e/ou servidor técnico-administrativo
designado para elaboragdo e tramitagdo dos documentos.

Periodicidade

Conforme demanda administrativa.

Fluxo de execugdo

1Receber a demanda para elaboragdo do oficio; 2 Levantar as informagdes necessdrias junto aos
setores ou servidores envolvidos; 3 Elaborar a minuta utilizando o padrédo documental da UFPB; 4
Revisar conteldo, fundamentacdo, redacdo, destinatdrio e anexos; 5 Submeter a apreciacdo e
assinatura da Coordenagdo da Biblioteca; 6 Registrar e protocolar o documento no SIPAC, quando
aplicavel; 7 Encaminhar ao destinatdrio por meio do SIPAC ou e-mail institucional; 8 Arquivar copia
digital no repositério administrativo da Biblioteca; 9 Acompanhar a tramitagdo e adotar

providéncias decorrentes da resposta, quando necessdario.

Sistemas envolvidos

SIPAC; E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace (Docs e Drive).

Indicadores Produtos

e Quantidade de oficios e Emissdo com informagoes e Oficios expedidos;
emitidos por periodo; incorretas; e Protocolos de envio;

e Tempo médio entre e Utilizagcdo de modelo e Registros de tramitagdo;
solicitacdo e expedicdo; desatualizado; e Historico documental da

e Percentual de documentos e Encaminhamento co Biblioteca;
expedidos dentro do prazo; destinatdrio inadequado; e Arquivos digitais para

e Quantidade de devolucdes e Perda de prazo administrativo; consulta administrativa;
para correcdo; e Falhas no protocolo ou e Documentos

e Percentual de respostas arquivamento; comprobatorios para
recebidas. e Inconsisténcias na instrugdo processos institucionais e

processual. auditorias.
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Elaborag¢ao de Despachos

Objetivo

Formalizar manifestagdes administrativas, técnicas e decisoérias da Coordenacdo da Biblioteca em
processos administrativos, registrando andlises, encaminhamentos, solicitacdes, providéncias e
decisdes relacionadas ds atividades da unidade, assegurando a adequada instrugdo processual e a
continuidade da tramitagdo no dmbito da UFPB.

Responsabilidade

Coordenador(a) da Biblioteca. Quando necessdrio, os bibliotecdrios poderdo elaborar minuta do
despacho para apreciagdo e assinatura da Coordenacgdo.

Periodicidade

Conforme demanda administrativa e tramitagdo de processos institucionais.

Fluxo de execugdo

1 Receber o processo administrativo por meio do SIPAC; 2 Analisar a solicitagdo, documentos
anexados e historico da tramitacdo; 3 Verificar a necessidade de consulta a normas institucionais,
legislagdo vigente ou informagcbdes complementares; 4 Elaborar o despacho contendo
manifestacdo técnica ou administrativa, indicando providéncias, decisées ou encaminhamentos; 5
Revisar a redagdo, fundamentacdo e conformidade com a demanda processual; 6 Assinar
eletronicamente o despacho no SIPAC; 7 Encaminhar o processo & unidade competente para
continuidade da tramitagdo; 8 Acompanhar o processo quando houver necessidade de novas

manifestagdes da Biblioteca.

Sistemas envolvidos

SIPAC; E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Fundamentagdo e Despachos
despachos emitidos; insuficiente; administrativos;
e Tempo médio de e Andlise incompleta da e Manifestagdes técnicas;
resposta aos processos; documentacgdo; e Registros processuais;
e Percentual de processos e Encaminhamento d unidade e Encaminhamentos
despachados dentro do incorreta; oficiais;
prazo; e Perda de prazos e Histérico de decisdes
e NUmero de processos processuais; administrativas da
devolvidos por e Despacho incompativel com Biblioteca;
inconsisténcias;Tempo a legislag@o ou normas e Instrugdo processual
médio de permanéncia internas; para continuidade dos
do processo na unidade. e Retrabalho decorrente de Processos
informacdes incompletas. administrativos.
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Elaboragdo de Certidoes

Objetivo

Certificar oficialmente informagdes, fatos, atos administrativos ou registros sob responsabilidade
da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, mediante solicitagdo de interessados ou de
unidades administrativas da UFPB, conferindo autenticidade e fé administrativa das informagoes
prestadas.

Responsabilidade

Coordenador(a) da Biblioteca, podendo a minuta ser elaborada por bibliotecario ou servidor
técnico-administrativo designado. A assinatura compete a autoridade competente da unidade.

Periodicidade

Conforme demanda institucional ou solicitagdo formal do interessado.

Fluxo de execuc¢do

1 Receber a solicitag@o de emissdo da certiddo; 2 Verificar a legitimidade da solicitagdo e a
competéncia da Biblioteca para emissdo do documento; 3 Consultar registros fisicos e eletronicos
necessdrios & comprovagdo das informagdes; 4 Elaborar a minuta da certiddo conforme modelo
institucional; 5 Revisar as informagdes, verificando sua exatiddo e fundamentagdo documental; 6
Submeter o documento & assinatura da Coordenagdo da Biblioteca; 7 Registrar a emissdo da
certiddo em controle interno, quando aplicavel; 8 Encaminhar a certidéo ao solicitante por meio
fisico ou eletrénico e arquivar copia para fins de controle administrativo.

Sistemas envolvidos

SIPAC; SIGAA; E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace.

Indicadores Produtos

e Quantidade de certidbes e Emissdo de certiddo com e Certidoes
emitidas; informacgades incorretas; administrativas;

e Tempo médio para e Auséncia de documentagdo e Arquivo documental da
emissdo; comprobatoria; Biblioteca;

e Percentual de solicitagoes e Emissdo por autoridade e Documentos
atendidas dentro do incompetente; comprobatoérios
prazo; e Violagdo da utilizados na instrugdo

e NUmero de certiddes confidencialidade de administrativa.
retificadas ou informacgoes;
canceladas; e Perda de prazo;

e Indice de solicitacoes e Arquivamento inadequado
pendentes. do documento.
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Atas de Reunioes

Objetivo

Registrar as decisdes e encaminhamentos das reunides da Biblioteca, assegurando a memoria
institucional e 0 acompanhamento das acdes deliberadas.

Responsabilidade

Secretdrio(a) da reuni@o ou servidor designado pela Coordenagdo para lavratura da ata, sob
supervisdo do(a) Coordenador(a) da Biblioteca. A aprovag@o compete aos participantes da
reunido e a Coordenacdo, quando aplicavel.

Periodicidade

Sempre que houver realizagdo de reunides administrativas, técnicas, de planejomento ou de
avaliacdo da Biblioteca.

Fluxo de execucdo

1 Receber a convocacdo da reunido e a pauta definida pela Coordenacdo; 2 Registrar a presenga
dos participantes e o hordrio de inicio da reunido; 3 Registrar objetivamente os assuntos
discutidos, decis6es tomadas, manifestacdes relevantes e encaminhamentos definidos; 4 Elaborar
a minuta da ata em conformidade com o padrdo institucional; 5 Encaminhar a minuta aos
participantes para conferéncia e sugestdes, quando necessdario; 6 Incorporar eventuais ajustes
aprovados; 7 Coletar as assinaturas ou aprovagdes cabiveis; 8 Arquivar a versdo definitiva da ata
em meio fisico ou digital e disponibilizd-la aos interessados quando pertinente.

Sistemas envolvidos

Google Workspace (Docs, Drive e Meet); E-mail Institucional da UFPB; SIPAC; Microsoft Word.

Indicadores Produtos

e Quantidade de atas e Omissdo de informacoes e Atas de reunides
elaboradas; relevantes; administrativas;

e Percentual de atas e Registro impreciso das e Registros das deliberacgoes;
concluidas e deliberacoes; e listas de presenca;
aprovadas No prazo; e Atraso na elaboracdo da e Memoria institucional;

e NUmero de retificacdes ata; e Documentos
realizadas; e Perda do documento; comprobatorios para

e Percentual de reunides e Auséncia de aprovagdo processos administrativos,
com registro formal. pelos participantes. auditorias e prestacdo de

contas;

e Subsidios para
acompanhamento das
acoes e decisdes da
Biblioteca.
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Processos SIPAC

Objetivo

Gerenciar os processos administrativos da Biblioteca, assegurando sua correta tramitacdo e

conformidade com a legislagdo e as normas da UFPB.

Responsabilidade

Coordenador(a) da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e servidores técnico-
administrativos autorizados a atuar no SIPAC.

Periodicidade

Continua, conforme recebimento, abertura ou tramitagdo de processos administrativos.

Fluxo de execucgdo

1 Receber ou cadastrar processo administrativo no SIPAC, conforme a demanda; 2 Analisar a
matéria e verificar a documentacdo necessdria para instru¢gdo do processo; 3 Elaborar e anexar
documentos administrativos, como oficios, despachos, certiddes, pareceres, atas e demais pegas
processuais pertinentes; 4 Conferir a conformidade documental e a correta classificagdo do
processo; 5 Assinar eletronicamente os documentos, quando competente; 6 Encaminhar o
processo 4 unidade responsdvel pela proxima etapa da tramitagcdo; 7 Acompanhar
periodicamente o andamento do processo, adotando providéncias quando houver diligéncias,
devolugdes ou solicitagbes complementares; 8 Arquivar os registros administrativos e manter
controle interno dos processos sob responsabilidade da Biblioteca.

Sistemas envolvidos

SIPAC; E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace (Drive e Docs).

Produtos

Indicadores

e Quantidade de
processos recebidos;

e Quantidade de
processos instaurados;

e Quantidade de
processos concluidos;

e NUmero de diligéncias
ou devolugodes por
inconsisténcias
documentais;

e Percentual de processos
pendentes.

Perda de prazos
administrativos;
Instrugdo processual
incompleta;
Anexacdo de
documentos incorretos;
Encaminhamento &
unidade inadequada;
Inconsisténcia nas
informacoes
processuais;

Acesso indevido as
informagoes.

Processos administrativos
devidamente instruidos;
Documentos
administrativos inseridos
no SIPAC;

Manifestagoes técnicas e
administrativas;
Registros eletréonicos de
tramitacdo;
Documentacdo
comprobatéria para
auditorias, prestacdo de
contas e avaliagdo
institucional.
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Correspondéncias
Eletronicas

Objetivo

Gerenciar as comunicagodes institucionais da Biblioteca, assegurando o atendimento das
demandas, a preservacgdo das informacgdes e a rastreabilidade das comunicagoes.

Responsabilidade

Coordenador(a) da Biblioteca, bibliotecdrios e servidores técnico-administrativos autorizados

a acessar e gerenciar a conta institucional da Biblioteca.

Periodicidade

Didria, durante o hordrio de funcionamento da Biblioteca, ou sempre que houver recebimento

de novas demandas institucionais.

Fluxo de execucgdo

1 Acessar diariomente a caixa de entrada do e-mail institucional da Biblioteca; 2 Verificar novas
mensagens, identificando sua natureza, prioridade e unidade remetente; 3 Classificar as demandas
conforme o assunto (atendimento co usudrio, processos administrativos, solicitagdes internas,
eventos, aquisicdo, normalizacdo, entre outros); 4 Responder diretamente das demandas de
competéncia da Biblioteca ou encaminhd-las ao servidor responsdvel pela execucgdo; 5 Monitorar
0s prazos de resposta, realizando acompanhamento das demandas pendentes; 6 Arquivar ou
organizar as mensagens em pastas temdaticas para facilitar sua recuperagdo; 7 Registrar, quando
necessdrio, as demandas que originem processos administrativos ou outras providéncias

institucionais; 8 Manter a confidencialidade das informagodes e realiz
institucional conforme as normas da UFPB.

Sistemas envolvidos

ar o gerenciamento da conta

E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace (Gmail, Drive, Docs e Agenda); SIPAC; SIGAA.

Indicadores

Produtos

e Quantidade de e Perda de mensagens; °
mensagens recebidas; e Atraso nas respostas;

e Quantidade de e Encaminhamento ao .
mensagens destinatdrio incorreto;
respondidas; e Divulgagdo indevida de o

e Tempo médio de informacgoes o
resposta; institucionais;

e NUmero de mensagens e Exclusd@o acidental de o
pendentes de mensagens;
atendimento. e Utilizagcdo inadequada da

conta institucional. o

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torre

Correspondéncias
eletrénicas institucionais;
Historico de comunicagoes
administrativas;

Registros de atendimento;
Encaminhamentos
administrativos;
Documentos
comprobatoérios de
comunicagdo oficial;
Subsidios para processos
administrativos e prestagdo
de informacgodes
institucionais.
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As atividodes de Servigos aos
Usudrios relnem 0s processos
voltados ao atendimento da

comunidade
proporcionando
recursos informacionais e aos
servicos oferecidos pela
Biblioteca. Abrangem o cadastro
de usuarios, empréstimo,
renovagdo, devolucdo,
atendimento  de  referénciaq,
emissdo de declaragodes, apoio

universitaria,
acesso  aos

técnico e demais servicos de
circulagdo e atendimento. Seu
objetivo &  promover um
atendimento humanizado,
eficiente e alinhado as
necessidades de ensino,
pesquisa, extensdo e inovagdo
desenvolvidas na Universidade.

Servigos

aos usudrios



Orientacéo para
Cadastro

Orientar os usudrios sobre os procedimentos de cadastro no Sistema de Bibliotecas da UFPB e as
condicdes de utilizagdo dos servigcos da Biblioteca.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsavel pelo atendimento ao usudrio. A atividade poderd ser executada por
servidor técnico-administrativo ou estagidrio previomente capacitado, sob supervisdo do
bibliotecario.

Periodicidade

Continua, conforme demanda dos usudrios e ingresso de novos membros da comunidade
universitdria.

Fluxo de execugdo

1 Recepcionar o usudrio e identificar sua necessidade de cadastro; 2 Verificar a categoria do
usuario (discente, docente, técnico-administrativo ou usudrio autorizado); 3 Informar os requisitos
para utilizacdo dos servicos da Biblioteca e do SISTEMOTECA; 4 Orientar sobre a documentagdo
necessaria para efetivagdo do cadastro ou atualizagdo cadastral, quando aplicavel; 5 Informar as
normas de empréstimo, renovacgdo, reserva, devolucdo, penalidades e demais disposicées
constantes no Regulamento do SISTEMOTECA/UFPB; 6 Informar sobre os canais de atendimento da
Biblioteca e demais servigos disponiveis; 7 Realizar o cadastro ou atualizagdo no SIGAA, quando
atendidos os requisitos; 8 Registrar eventuais ocorréncias ou encaminhamentos administrativos,
quando necessdario.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Mobdulo Biblioteca; Sistema Integrado de Gestéo Académica (consulta de vinculo
institucional); E-mail Institucional da UFPB.

e Quantidade de usudrios ¢ Orientagdo incompleta ou e Atendimento
orientados; divergente das normas registrado;

e Percentual de usudrios institucionais; e Encaminhamento para
cadastrados apoés e Fornecimento de cadastro institucional;
orientagdo; informacgoes e Fortalecimento da

e NUmero de atendimentos desatualizadas; utilizagdo adequada
presenciais; ¢ Indisponibilidade dos dos servigos da

e indice de duvidas sistemas institucionais; Biblioteca;
recorrentes relacionadas e Falhas na comunicagdo e Reducgdo de
ao cadastro. com o usudrio. inconsisténcias

cadastrais e de
dadvidas recorrentes.
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Apoio Técnico ao
Usuario

Objetivo

Prestar suporte aos usudrios no uso dos servigos da Biblioteca, dos sistemas informatizados e dos
recursos informacionais disponiveis.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsavel pelo atendimento ao usudrio. Poderé ser executado por servidor
técnico-administrativo ou estagidrio capacitado, sob supervisdo direta do bibliotecdario.

Periodicidade

Continua, conforme demanda dos usudrios, presencialmente ou por canais digitais de
atendimento.

Fluxo de execugdo

1 Receber a demanda do usudrio por atendimento presencial ou remoto; 2 Identificar a natureza
da davida ou problema (uso do sistema, acesso ao catdlogo, empréstimo, renovagdo, reserva,
autenticagdo, entre outros); 3 Prestar orientacdo técnica quanto ao uso dos sistemas e servicos
da Biblioteca; 4 Demonstrar, quando necessdrio, 0 uso do SIGAA — Mdédulo Biblioteca e demais
ferramentas de busca e recuperacdo da informagdo; 5 Auxiliar na resolucdo de problemas de
acesso, login ou operagdo dos sistemas institucionais, dentro das competéncias da Biblioteca; 6
Encaminhar demandas mais complexas a Coordenac¢do da Biblioteca ou ao suporte técnico
institucional competente (UFPB/Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo); 7 Registrar
ocorréncias relevantes para fins de controle e melhoria do servico; 8 Encerrar o atendimento
confirmando a resolugéo ou o encaminhamento adequado da demanda.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Médulo Biblioteca; Catdlogo online da UFPB; E-mail Institucional; Google Workspace (Docs,
Drive e Forms); sistemas de autenticag¢do institucional da UFPB.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Orientagdo incorreta ao e Usudrios capacitados
atendimentos técnicos usuario; para uso dos servigos da
realizados; e Falhas na utilizagcdo dos Biblioteca;

e NUmero de sistemas institucionais; e Registros de
encaminhamentos para e Sobrecarga de atendimento; atendimento técnico;
suporte técnico externo; e Falta de padronizagdo das e Resolucdo de problemas

e Indice de satisfac@o dos orientacdes; operacionais;
usudrios (quando e Encaminhamento tardio de e Melhoria da autonomia
avaliado). problemas para suporte dos usudrios.

especializado.
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Empréestimo de 27
Materiais

Objetivo

Realizar o empréstimo domiciliar de materiais do acervo da Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, assegurando o cumprimento das normas do SISTEMOTECA/UFPB, a adequada
circulagdo dos materiais bibliograficos e o atendimento eficiente aos usuadrios.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial. A atividade poderd ser executada por servidor técnico-
administrativo ou estagidrio devidomente capacitado, sob orientagdo e supervisdo do
bibliotecdrio responsavel.

Periodicidade

Continuag, durante o hordrio de funcionamento da Biblioteca e conforme demanda dos usudrios.

Fluxo de execucgdo

1 Recepcionar o usudrio e identificar a solicitagéo de empréstimo; 2 Verificar a situagéo cadastral
do usudrio e a existéncia de pendéncias que impegam a realizagdo do empréstimo; 3 Conferir o
estado fisico do material solicitado, registrando eventuais avarias previamente existentes; 4
Efetuar o registro do empréstimo no SIGAA - Modulo Biblioteca, observando os limites de
quantidade de exemplares e prazos previstos para a categoria do usudrio; 5 Efetuar o
desbloqueio da etiqueta Radiofrequéncia; 6 Informar ao usudrio a data prevista para devolucdo,
0s procedimentos para renovagcdo e as penalidades aplicAveis em caso de atraso; 7 Entregar o
material ao usudrio; 8 Encerrar o atendimento.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Mdédulo Biblioteca; Sistema Integrado de Gestdo Académica; E-mail Institucional da
UFPB (notificagées automaticas).

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Empréstimo realizado a e Registro eletrénico de
empréstimos realizados; usudrio com pendéncias; empréstimo;

e NUmero de e Registro incorreto da e Atualizagdo da situagdo
empréstimos por operagdo; do exemplar no SIGAA;
categoria de usudrio; e Indisponibilidade do e Histérico de circulacdo

e Taxa de circulagdo do sistema; do material;
acervo; e Entrega de material com e Dados estatisticos de

e Indice de utilizagdo dos danos ndo registrados; circulagdo.
materiais. e Extravio de materiais;

e Falhas na identificacdo do
usudrio;

e Descumprimento das
normas de circulacgdo.
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Renovacdo de Materiais

Realizar a renovagdo dos empréstimos de materiais bibliograficos, prorrogando o prazo de
devolugéo quando atendidos os requisitos previstos no Regulamento do SISTEMOTECA/UFPB,
garantindo a continuidade do acesso ao acervo e a adequada gestdo da circulagdo dos
materiais.

Responsabilidade

Bibliotecario(a). A atividade poderd ser executada por servidor técnico-administrativo ou
estagidrio devidamente capacitado, sob orientagdo e supervisdo do bibliotecdrio responsdavel.

Periodicidade

Continua, durante o hordrio de funcionamento da Biblioteca e conforme solicitagéo do usudrio ou
necessidade administrativa.

Fluxo de execugdo

1Receber a solicitagcdo de renovacgdo; 2 Verificar a situagdo cadastral do usudrio e a existéncia de
pendéncias que impecam a renovacdo; 3 Efetuar a renovagdo no SIGAA — Mdodulo Biblioteca; 4
Informar ao usudrio o novo prazo de devolucdo e demais orientagdes pertinentes; 5 Encerrar o
atendimento.

Sistemas envolvidos

SIGAA — M6dulo Biblioteca; E-mail Institucional da UFPB (notificagées e comunicagées ao usudrio).

o
Indicadores Produtos
e Quantidade de e Renovagdo realizada em * Registro  eletronico de
renovagoes realizadas; desacordo com o renovacao;
* Indice de utilizagdo do regulamento; * Historico de circulagdo do
servico. e Falhas no registro da material;
operagao; e Dados  estatisticos  de
* Indisponibilidade do renovagao.
sistema;

e Manutenc¢do de
pendéncias ndo
identificadas;

e Inconsisténcias
cadastrais.
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Devolugdo de Materiais

Objetivo

Receber os materiais bibliograficos emprestados, registrar sua devolugdo no sistema de
gerenciamento da Biblioteca e verificar suas condigodes fisicas, assegurando o adequado controle
da circulagdo do acervo e sua disponibilidade para novos empréstimos.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial. A atividade poderé ser executada por servidor técnico-
administrativo ou estagidrio devidamente capacitado, sob orientagdo e supervisdo do
bibliotecdrio responsavel.

Periodicidade

Continua, durante o hordrio de funcionamento da Biblioteca e conforme demanda dos
usudrios.

Fluxo de execugdo

1 Receber o material devolvido; 2 Localizar o registro do empréstimo no SIGAA — Mddulo Biblioteca;
3 Conferir o estado fisico do material, verificando a existéncia de danos, rasuras, paginas faltantes
ou outras irregularidades; 4 Registrar a devolugdo no SIGAA, atualizando a situagdo do exemplar;
5 Havendo danos ou irregularidades, registrar a ocorréncia e orientar o usudrio quanto aos
procedimentos previstos no Regulamento da Biblioteca Setorial; 6 Atualizar o status do exemplar
no Sistema RFID; 7 Encaminhar o material para higienizagdo, reparo, quarentena (quando
aplicavel) ou reposigdo nas estantes, conforme sua condigdo fisica; 8 Encerrar o atendimento.

Sistemas envolvidos

SIGAA — M&dulo Biblioteca Sistema de Seguranga de Acervos RFID.

(]
Indicadores Produtos
e Quantidade de e Registro incorreto da e Historico de circulagdo
devolugodes realizadas; devolugdo; do material;
e NUmero de materiais e Falhas na identificagéo * Registro de ocorréncias
devolvidos com danos; de danos ao material; relacionadas ao estado
e Quantidade de e Indisponibilidade do fisico do acervo;
ocorréncias registradas. sistema; ¢ Dados estatisticos de
e Extravio de exemplares devolugdo.

apods a devolugdo;
e |nconsisténcias no
controle da circulacgdo.
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Emissdo de Nada Consta

Objetivo

Emitir declaragdo de Nada Consta aos usudrios da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres,
certificando a inexisténcia de pendéncias relacionadas ao empréstimo de materiais
bibliograficos e depodsito de Trabalhos de Conclusdo de Curso, conforme as normas do
SISTEMOTECA/UFPB e os procedimentos administrativos da Universidade.

Responsabilidade

Bibliotecdrios(as) da Biblioteca Setorial.

Periodicidade

Conforme demanda dos usudrios, especialmente em situacGes de conclusdo de curso,
desligamento institucional, redistribuicdo, aposentadoria, exoneracdo ou outras situacoes
administrativas que exijam a comprovagdo de inexisténcia de débitos junto & Biblioteca.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo de emissdo de Nada Consta, presencialmente ou pelos canais
institucionais; 2 Confirmar a identificagdo do usudrio e seu vinculo institucional; 3 Consultar o
cadastro do usudrio no SIGAA — Modulo Biblioteca para verificar a existéncia de empréstimos
ativos, materiais em atraso, multas ou outras pendéncias; 4 Consultar depoésito de Trabalhos de
Conclusd@o de Curso; 5 NGo havendo pendéncias, emitir a declaragdo de Nada Consta conforme
modelo institucional, utilizando o SIPAC; 6 Havendo pendéncias, orientar o usudrio quanto aos
procedimentos necessdrios para regularizagdo antes da emissdo do documento; 7 Encaminhar,
via e-mail, a declaragdo ao usudrio.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Modulo Biblioteca; E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace (Docs e Drive);
SIPAC.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Emissdo de declaracdo e Declaragdo de Nada
declaragdes emitidas; com pendéncias ndo Consta emitida.
e Quantidade de identificadas;
solicitacdes indeferidas e Falhas na conferéncia
por pendéncias. das informacodes;
e Indisponibilidade do
sistema;
e Emissdo para usudrio
incorreto.
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Atendimento de Referéncia €l

Objetivo

Prestar atendimento especializado aos usudrios da Biblioteca, auxiliondo na identificagdo,
localizagdo, recuperacdo e utilizagdo de recursos informacionais.

Responsabilidade

Bibliotecdrio(a) da Biblioteca Setorial, em razéo das competéncias técnicas inerentes ao exercicio
profissional previstas na legislagdo da Biblioteconomia. O apoio operacional poderd ser prestado
por servidores técnico-administrativos ou estagidrios, sob supervisdo do bibliotecario.

Periodicidade

Continua, durante o hordrio de funcionamento da Biblioteca e conforme demanda dos
usudrios.

Fluxo de execucgdo

1Receber o usudrio e identificar sua necessidade informacional; 2 Realizar entrevista de referéncia
para delimitagdo da demanda; 3 Orientar quanto ds estratégias de busca em catdlogos, bases
de dados, repositérios institucionais e demais fontes de informacdo disponiveis; 4 Auxiliar na
elaboragdo de estratégias de pesquisa utilizando descritores, palavras-chave, operadores
booleanos e filtros de recuperagdo da informagdo; 5 Realizar levantamentos bibliograficos
quando solicitado ou orientar o usudrio para sua realizacdo; 6 Indicar fontes de informacdo
impressas e eletronicas adequadas & necessidade apresentada; 7 Encaminhar o usudrio para
outros servicos da Biblioteca ou setores da UFPB, quando necessdrio; 8 Registrar o atendimento e
eventuais ocorréncias para fins de acompanhamento e estatistica.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Modulo Biblioteca; Catdlogo on-line do SISTEMOTECA/UFPB; Portal de Periddicos CAPES;
Biblioteca Digital de Teses e Dissertagées (BDTD); Repositério Institucional da UFPB; bases de
dados assinadas pela UFPB; Google Académico; E-mail Institucional, Google Workspace.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Interpretagdo inadequada e Levantamento
atendimentos de da necessidade bibliografico;
referéncia realizados; informacional do usudrio; e Estratégias de busca

e Quantidade de e |ndicacdo de fontes elaboradas;
levantamentos inadequadas ou e Registros estatisticos
bibliograficos desatualizadas; do servico.
realizados; e |ndisponibilidade de bases

e NUmero de usudrios de dados;
atendidos. e Falhas de acesso remoto

a0Ss recursos eletrénicos;
e Baixa efetividade da
estratégia de busca.
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Comutacéo Bibliografica

Objetivo

Atender ds solicitag6es de obtengdo de documentos técnico-cientificos ndo disponiveis no
acervo da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres ou no SISTEMOTECA/UFPB, por meio
dos servigos de comutagdo bibliografica e das redes de cooperagdo entre bibliotecas.

Responsabilidade

Bibliotecdrio(a) da Biblioteca Setorial, responsdvel pela andlise das solicitagées, localizagéo dos
documentos e intermediac¢do junto as instituicdes cooperantes. O apoio operacional poderd ser
realizado por servidor técnico-administrativo ou estagidrio, sob supervisdo do bibliotecdario.

Periodicidade

Conforme demanda dos usudrios e disponibilidade dos servigos de cooperagdo bibliografica

e das instituigdes parceiras.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo de comutagdo bibliografica do usudrio; 2 Verificar a completude das
informacgodes bibliograficas fornecidas (autor, titulo, periddico, volume, nimero, pdginas, DOI,
entre outros); 8 Confirmar a inexisténcia do documento no acervo da Biblioteca, no
SISTEMOTECA/UFPB e nas bases de dados disponiveis institucionalmente; 4 Localizar o
documento por meio de redes cooperativas, bibliotecas parceiras ou servigcos de comutacdo

N

bibliografica disponiveis; 5 Solicitar o documento & instituicdo fornecedora, observando o
legislagcdo de direitos autorais e os acordos de cooperagdo vigentes; 6 Receber o documento e
conferir sua integridade e legibilidade; 7 Encaminhar o material ao usudrio pelos meios
institucionais adequados, observando as restricdes legais e de uso; 8 Registrar a solicitagdo,
sua conclusdo e atualizar os controles estatisticos do servigo.

Sistemas envolvidos

E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace; Portal de Periddicos CAPES; Biblioteca Digital de
Teses e Dissertacées (BDTD); Catdalogo Coletivo Nacional (CCN), quando aplicavel; COMUT ou
outros servigcos de compartilhamento de documentos; sistemas das instituicdes cooperantes.

Indicadores

Produtos

e Quantidade de °
solicitacdes recebidas;

e Quantidade de °
documentos obtidos.

Indisponibilidade do
documento solicitado;
Informagdes bibliograficas
incompletas;

Demora na resposta das
instituicbes cooperantes;
RestricGes decorrentes da
legislagcdo de direitos
autorais;
Indisponibilidade dos
servigos de cooperagdo.

e Registro da solicitagdo;

e Historico dos
atendimentos;

e Dados estatisticos
sobre comutagdo
bibliografica.
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Atendimento

Fale Conosco (WhatsApp)

Objetivo

Gerenciar o atendimento aos usudrios por meio do canal institucional Fale Conosco (WhatsApp),
assegurando o recebimento, a andlise, o encaminhamento e a resposta ds demandas de forma
agil, padronizada e eficiente, bem como o registro e o monitoramento dos atendimentos para
subsidiar a avaliagcdo e a melhoria continua dos servigos prestados pela Biblioteca Setorial

Francisco Tancredo Torres.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de atendimento.

Periodicidade

Didrio, durante hordrio de funcionamento.

Fluxo de execugdo

1 Acessar diariamente o canal institucional Fale Conosco (WhatsApp) e verificar as mensagens
recebidas; 2 Receber, registrar e classificar as demandas quanto ao assunto, prioridade e
identificagdo do usudrio; 3 Analisar a solicitagdo e, quando necessario, realizar pesquisa em
normas, regulamentos, sistemas ou outras fontes institucionais para subsidiar a resposta; 4
Elaborar e encaminhar resposta objetiva e cordial ao usudrio ou, quando a demanda ndo for de
competéncia da Biblioteca, encaminhd-la ao setor responsdvel, acompanhando sua tramitagdo;
5 Registrar a conclus@o do atendimento e manter o histérico das interagcées e encaminhamentos
realizados; 6 Consolidar os dados dos atendimentos, atualizar os controles estatisticos e elaborar
relatorios gerenciais para andlise das demandas, identificagdo de recorréncias e proposigdo de

melhorias nos servigcos da Biblioteca

Sistemas envolvidos

Fale Conosco (WhatsApp); Google Workspace; E-mail Institucional; Planilhas Eletrénicas; SIGAA.

Produtos

Indicadores
e Quantidade de e Perda de mensagens;
mensagens recebidas; e Atraso nas respostas;
e Demanda pendentes. e Classificagdo
inadequada;
e Falta de

monitoramento.

Demandas registradas;
Encaminhamentos
realizados;

Relatérios de
monitoramento;
Registros de
atendimento.
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As atividades de Competéncia

Informacional compreendem
acdes educativas destinadas ao
desenvolvimento das
habilidades necessdrias para
localizar, avaliar, selecionar,
utilizar e comunicar informacoes
de forma ética e eficiente.
Incluem treinamentos  sobre
bases de dados, Portal de
Periddicos CAPES, estratégias de
busca, recursos informacionais e
outras agdes de capacitacdo.

Essas atividades contribuem
para a formagdo de usudrios
autdbnomos, criticos e capazes
de utilizar @ informagdo
cientifica de maneira
qualificada em suas atividades
académicas e profissionais.

Competéncia

Informacional



Treinamento Portal
CAPES

Objetivo

Capacitar usudrios da Biblioteca para utilizagdo do Portal de Periddicos CAPES, desenvolvendo
competéncias para pesquisa, recuperacdo e utilizacdo de informagdes cientificas.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial, podendo contar com apoio de servidores técnico-
administrativos ou estagidrios, sob sua supervisdo.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, solicitagcdo de docentes, coordenagdes de curso, programas de
pos-graduagdo ou calenddrio anual de capacitagdes da Biblioteca.

Fluxo de execuc¢do

1 Receber a solicitagdo de treinamento ou identificar a necessidade institucional; 2 Definir
publico-alvo, modalidade (presencial ou remota), carga hordria e conteddo programatico; 3
Reservar espago fisico ou plataforma virtual para realizagdo da atividade; 4 Elaborar ou atualizar
o material diddtico de apoio; 5 Ministrar o treinamento abordando acesso ao Portal CAPES,
autenticacgdo institucional (CAFe), estratégias de busca, utilizagd@o de filtros, acesso ao texto
completo e principais funcionalidades do Portal, 6 Sanar duvidas e realizar demonstragdes
praticas; 7 Registrar a realizagdo do treinamento e atualizar os controles estatisticos da
Biblioteca.

Sistemas envolvidos

Portal de Periédicos CAPES; CAFe (Comunidgde Académica Federodo); SIGAA; Google Meet; Google
Workspace (Forms, Docs, Drive e Planilhas); E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e |Indisponibilidade do e lista de frequéncia;
treinamentos Portal CAPES; e Material didatico
readlizados; e Falhas na autenticacdo atualizado;
e NUmero de institucional; e Registros estatisticos
participantes; e Baixa participacdo dos das capacitagoes;
e Quantidade de cursos usudarios; e Certificados, quando
atendidos. e Problemas de emitidos;
infraestrutura e Relatoérios das agoes
tecnologica. de competéncia

informacional.
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Treinamento Bases de
Dados

(] (]
Objetivo
Capacitar os usudrios da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres para utilizagdo das bases
de dados cientificas disponiveis por meio da UFPB e do Portal de Periddicos CAPES,

desenvolvendo competéncias para pesquisa, recuperacdo, avaliacdo e uso ético da informacdo
cientifica, em apoio ds atividades de ensino, pesquisa, extensdo e inovagdo.

Responsabilidade

Bibliotecdrio(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres. A atividade poderd contar com
apoio de servidor técnico-administrativo ou estagidrio, sob supervisdo do bibliotecario
responsavel.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, solicitagdo de docentes, coordenacdes de cursos, Programas
de P6s-Graduacgdo, calenddrio académico ou planejamento anual da Biblioteca.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo de treinamento ou identificar a necessidade de capacitagdo; 2 Definir o
publico-alvo, a base de dados a ser abordada, modalidade (presencicl ou remota), carga
hordria e cronograma; 3 Elaborar ou atualizar o plano de capacitagdo e os materiais didaticos;
4 Divulgar a atividade, quando aplicavel; 5 Ministrar o treinamento, abordando as caracteristicas
da(s) base(s) de dados, critérios de selegéo, estratégias de busca, utilizagdo de operadores
booleanos, filtros, refinamento dos resultados, exportagcdo de referéncias, acesso ao texto
completo e demais funcionalidades; 6 Demonstrar aplicagées prdticas relacionadas ds dreas
de conhecimento dos participantes; 7 Esclarecer duvidas e acompanhar a realizagdo de
exercicios praticos; 8 Aplicar avaliagdo da atividade, quando prevista, registrar o treinamento e
atualizar os controles estatisticos da Biblioteca.

Sistemas envolvidos

Portal de Periédicos CAPES; bases de dados assinadas ou de acesso aberto disponibilizadas pela
UFPB; Google Meet; Google Workspace (Forms, Docs, Drive, Apresentagdes e Plonilhos); E-mail
Institucional da UFPB.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e |Indisponibilidade das bases de e Material didatico atualizado;
treinamentos realizados; dados; e listas de frequéncia;
e NUmero de participantes e Problemas de autenticagdo e Certificados de
capacitados; institucional; participagdo, quando
e Quantidade de bases de e Falhas na conexdo com a emitidos;
dados apresentadas. internet; e Registros estatisticos das
e Atualizagdo das interfaces das acoes de competéncia
plataformas sem revis@o dos informacional;
materiais didaticos; e Relatorios das capacitacdes
e Baixa participagdo dos usudrios. realizadas.
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Treinamento SIGAA 57
Biblioteca

Objetivo

Capacitar os usudrios da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres para utilizagdo do médulo
Biblioteca do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), possibilitando o
acesso autébnomo aos servicos oferecidos pelo SISTEMOTECA/UFPB, bem como a consultg,
empréstimo, renovagdo e acompanhamento da situagdo cadastral do usudrio.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres. A atividade poderd contar com
apoio de servidor técnico-administrativo ou estagidrio, sob supervisdo do bibliotecario
responsavel.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, solicitacdo de cursos, turmas, setores académicos ou
planejamento anual das acdes de Competéncia Informacional da Biblioteca.

Fluxo de execucdo

1 Receber a solicitagdo de treinamento ou identificar a necessidade de capacitacdo; 2 Definir
publico-alvo, modalidade (presencial ou remota), carga hordria, cronograma e local de realizagéo;
3 Elaborar ou atualizar o material diddtico e o roteiro da capacitagdo; 4 Divulgar a atividade,
quando aplicavel; 5 Ministrar o treinamento, apresentando o acesso ao SIGAA — Modulo Bibliotecq,
autenticagcdo no sistema, consulta ao catdlogo, localizagcdo de materiais, empréstimo, renovagdo,
consulta & situagdo do usudrio e demais funcionalidades disponiveis; 6 Realizar demonstracoes
praticas e acompanhar a execucdo das atividades pelos participantes; 7 Sanar ddvidas e orientar
sobre as normas de utilizagcdo dos servigcos da Biblioteca; 8 Registrar a realizagdo do treinamento,

aplicar avaliagdo da atividade, quando prevista, e atualizar os controles estatisticos da Biblioteca.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Modulo Biblioteca; Catdlogo on-line do SISTEMOTECA/UFPB; Google Meet; Google
Workspace (Forms, Docs, Drive, Apresentagoes e Planilhas); E-mail Institucional da UFPB.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Indisponibilidade do SIGAA; e Usudrios capacitados para
treinamentos realizados; e |nstabilidade da rede utilizagdo do SIGAA —
e NUmero de institucional; Biblioteca;
participantes e Limitacoes de infraestrutura e Material didatico atualizado;
capacitados; tecnologica; e listas de frequéncia;
e NUmero de cursos e e Baixa participagdo dos e Certificados de
turmas atendidos. usudrios; participacdo, quando
e Dificuldades de acesso as emitidos;
credenciais institucionais. e Registros estatisticos das

agdes de capacitagdo.
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Treinamento Introducéo aos
Servigos de Informacgéo

Objetivo
Apresentar aos usudrios da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres 0s servigos, produtos,
recursos informacionais e normas de funcionamento da Biblioteca, promovendo o uso consciente

e eficiente dos servicos oferecidos pelo SISTEMOTECA/UFPB e favorecendo a autonomia dos
usudrios na utilizagdo dos recursos de informagdo.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres. A atividade poderd contar com
apoio de servidor técnico-administrativo ou estagidrio, sob supervisdo do bibliotecdrio
responsavel.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, durante o periodo de ingresso de novos estudantes, recepgdo
de turmas, solicitagdo de docentes, eventos institucionais ou planejamento anual das agées de
Competéncia Informacional da Biblioteca.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo de treinamento ou identificar a necessidade de apresentagdo dos servigos
da Biblioteca; 2 Definir o pUblico-alvo, modalidade (presenciol ou remoto), carga hordria e
cronograma; 3 Elaborar ou atualizar o material diddtico e institucional; 4 Divulgar a atividade,
quando necessario; 5 Apresentar a estrutura fisica da Biblioteca, sua missdo, hordrios de
funcionamento, regulamentos e canais de atendimento; 6 Demonstrar os principais servigos
oferecidos, incluindo cadastro de usudrios, consulta ao acervo, empréstimo, renovagdo,
devolugcdo, emisséo de Nada Consta, atendimento de referéncia, treinamentos, oficinas,
comutagdo bibliografica e demais produtos e servigos disponiveis; 7 Orientar os participantes
sobre os direitos, deveres e normas de utilizagdo dos servicos e do acervo da Biblioteca; 8 Sanar
davidas, aplicar avaliagdo da atividade, quando prevista, e registrar a realizagdo da capacitagdo
para fins estatisticos.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Modulo Biblioteca; Catdlogo on-line do SISTEMOTECA/UFPB; Portal de Periédicos CAPES; E-
mail Institucional da UFPB; Google Workspace (Docs, Drive, Forms, Apresentagoes e Planilhas);
Google Meet.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Baixa participagdo dos usudrios; e Material institucional
treinamentos realizados; ¢ Indisponibilidade de recursos atualizado;

e NUmero de audiovisuais; e listas de frequéncia;
participantes e Falhas de infraestrutura e Certificados de
capacitados; tecnologica; participagdo, quando

e Quantidade de turmas e ® Desatualizagdo das emitidos;
cursos atendidos; informacgdes institucionais e Registros estatisticos

e Percentual de novos apresentadas; das agdes de
usudrios alcangados. e Dificuldades de acesso aos competéncia

sistemas institucionais durante informacional.

a demonstracdo.
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Oficina Curriculo Lattes

Objetivo

Capacitar a comunidade académica da UFPB para elaboragdo, atualizagdo e gerenciamento do
Curriculo Lattes, promovendo o correto registro da trajetéria académica, cientifica, técnica e
profissional, contribuindo para a qualificagdo da produgdo cientifica e para a participagdo em
processos seletivos, editais e programas de fomento.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres. A atividade poderé contar com
apoio de servidor técnico-administrativo ou estagidrio, sob supervisdo do bibliotecdrio
responsavel.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, solicitagdo de docentes, coordenagdes de cursos, Programas
de Po6s-Graduagdo, grupos de pesquisa ou planejamento anual das agées de Competéncia
Informacional da Biblioteca.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo da oficina ou identificar a necessidade de capacitagdo; 2 Definir o
publico-alvo, modalidade (presenciol ou remota), carga hordria, cronograma e local de
realizagdo; 3 Elaborar ou atualizar o plano da oficina e os materiais didaticos; 4 Divulgar a
atividade junto ao publico-alvo; 5 Ministrar a oficina, apresentando a Plataforma Lattes,
procedimentos para cadastro, atualizacdo de dados pessoais, formagdo académica, producdo
bibliografica, produgdo técnica, projetos de pesquisa, extensdo, inovagdo, orientagdes, eventos,
atividades profissionais e demais campos do curriculo; 6 Realizar atividades prdaticas, orientando
os participantes durante o preenchimento e atualizagdo do curriculo; 7 Sanar ddvidas e
apresentar boas praticas para manutencgdo periddica do Curriculo Lattes; 8 Aplicar avaliagcdo da
oficina, quando prevista, registrar sua realizagcdo e atualizar os controles estatisticos da Biblioteca.

Sistemas envolvidos

Plataforma Lattes (CNPq); Google Workspace (Docs, Drive, Forms, Apresentacées e Planilhas);
Google Meet; E-mail Institucional da UFPB; navegadores de internet.

Indicadores Produtos
e Quantidade de oficinas e Indisponibilidade da e Curriculos criados ou
realizadas; Plataforma Lattes; atualizados;
e NUmero de participantes ¢ Instabilidade da conexdo * Material diddtico
capacitados; com a internet; atualizado;
¢ Quantidade de curriculos ¢ Dificuldades de acesso das e listas de frequéncia;
criados ou atualizados contas dos participantes; » Certificados de
durante a oficina. e Baixa participagdo; participagdo, quando
e Indisponibilidade de emitidos;
equipamentos de e Registros estatisticos das
informatica. acdes de competéncia

informacional.
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Oficina Trabalhos Académicos -
Graduacdo

Objetivo

Capacitar os estudantes de graduagdo da UFPB quanto d elaboragdo, estruturagcdo e apresentagdo
de trabalhos académicos, em conformidade com as normas da ABNT e os regulamentos
institucionais, promovendo a qualidade da producdo cientifica e o desenvolvimento das
competéncias de comunicagdo cientifica.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres. A atividade poderd contar com
apoio de servidor técnico-administrativo ou estagidrio, sob supervisdo do bibliotecdrio responsavel.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, solicitagdo de docentes, coordenagdes de curso, componentes
curriculares, programas institucionais ou planejamento anual das agdes de Competéncia
Informacional da Biblioteca.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitacdo da oficina ou identificar a necessidade de capacitagdo; 2 Definir o publico-
alvo, modalidade (presenciol ou remota), carga hordria, cronograma e local de realizagdo; 3
Elaborar ou atualizar o plano da oficina e os materiais diddticos; 4 Divulgar a atividade aos
participantes; 5 Ministrar a oficina, abordando os principais tipos de trabalhos académicos de
graduacdo (projetos de pesquisa, relatorios, artigos cientificos, Trabalho de Concluséo de Curso —
TCC, entre outros), sua estrutura, elementos pré-textuais, textuais e pods-textuais, normalizacdo,
citacoes, referéncias e aspectos éticos da comunicagdo cientifica; 6 Desenvolver atividades
praticas de formatacdo, elaboracdo de citagdes e referéncias, organizagdo textual e utilizagcdo de
modelos institucionais, quando disponiveis; 7 Sanar dlvidas e orientar os participantes quanto a
aplicagdo das normas técnicas e boas praticas de redacdo cientifica; 8 Aplicar avaliagdo da
oficina, quando prevista, registrar sua realizagcdo e atualizar os controles estatisticos da Biblioteca.

Sistemas envolvidos

Google Workspace (Docs, Drive, Forms, Apresentagbées e Planilhas), Google Meet; E-mail
Institucional da UFPB; normas ABNT; Manual de Normalizacdo da UFPB.

Atualizagdo das normas técnicas Material diddatico

e Quantidade de oficinas

realizadas; sem revisdo dos materiais atualizado;
e NUmero de estudantes didaticos; e listas de frequéncia;
capacitados; e Limitagdes da infraestrutura e Certificados de
e Quantidade de cursos tecnologica; participacdo, quando
de graduagdo e |Indisponibilidade de emitidos;
atendidos. equipamentos; e Registros estatisticos das
e Baixa participacdo discente; agdes de competéncia
e Utilizagdo de modelos informacional.

ﬁ desatualizados.
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Oficina Trabalhos Académicos -
Pos-Graduagéio

Objetivo

Capacitar discentes e pesquisadores dos Programas de P6s-Graduagdo da UFPB para elaboracdo,
estruturagdo, normalizagdo e apresentacdo de dissertacdoes, teses, artigos cientificos e demais
produtos técnico-cientificos, em conformidade com as normas da ABNT, regulamentos
institucionais e boas praticas da comunicagdo cientifica.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres. A atividade poderd contar com
apoio de servidor técnico-administrativo ou estagidrio, sob supervisdo do bibliotecdrio
responsavel.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, solicitagdo dos Programas de Pos-Graduagdo, docentes, grupos
de pesquisa ou planejamento anual das agdes de Competéncia Informacional da Biblioteca.

Fluxo de execugdo

1Receber a solicitagcdo da oficina ou identificar a necessidade de capacitacdo; 2 Definir o pUblico-
alvo, modalidade (presenciol ou remoto), carga hordria, cronograma e local de realizagdo; 3
Elaborar ou atualizar o plano da oficina e os materiais didaticos; 4 Divulgar a atividade junto aos
Programas de P6s-Graduagdo e aos participantes; 5 Ministrar a oficina, abordando a estrutura de
dissertagoes, teses, artigos cientificos e demais produtos académicos, contemplando elementos
pré-textuais, textuais e pos-textuais, normalizagdo conforme as normas da ABNT, elaboragdo de
citacdes e referéncias, insercdo de ilustracées, tabelas e apéndices, aspectos relacionados &
integridade cientifica e recomendagodes institucionais para depdsito em repositérios digitais; 6
Desenvolver atividades prdticas de elaboragdo e revisGo de trabalhos académicos, utilizando
modelos e exemplos aplicAveis a poés-graduagdo; 7 Sanar davidas dos participantes e orientar
quanto ds exigéncias institucionais e editoriais para publicagdo cientifica; 8 Aplicar avaliagdo da
oficina, quando prevista, registrar sua realizagdo e atualizar os controles estatisticos da Biblioteca.

Sistemas envolvidos

Google Workspace (Docs, Drive, Forms, Apresentacées e Planilhas), Google Meet; E-mail
Institucional da UFPB; normas da ABNT; Manual de Normalizagdo da UFPB; Repositorio Institucional
da UFPB.

Indicadores Produtos

e Quantidade de oficinas e Atualizagdo das normas e Material diddatico
realizadas; técnicas ou dos atualizado;

e NUmero de participantes regulamentos institucionais e listas de frequéncia;
capacitados; sem revisdo dos materiais e Certificados de

e Quantidade de didaticos; participacdo, quando
Programas de Pos- e |Indisponibilidade de emitidos.
Graduagdo atendidos. recursos tecnoldgicos;

ol - . . Baixa portici%ogdo discente.
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As atividades de Normalizagéo

tém
apoiar d
universitaria  na
organizagdo e

e Produgdo Académica
como finalidade
comunidade
elaboracdo,

disseminagdo da  producgdo
cientifica institucional.
Compreendem a orientagdo

sobre normas técnicas, revisdo
da normalizacdo de trabalhos
académicos, elaboragcdo de
fichas catalogrdaficas,
orientacdo para o autodepodsito

e inclusdo de documentos no
Repositorio Institucional da UFPB.
Esses servicos asseguram d
qualidade formal da producdo
académica, promovem a
visibilidade da producdo
cientifica e contribuem para a
preservagdo da memoria
intelectual da Universidade.

Normalizacgéio

e producéo académica



Orientacdo para Normalizagéo
de Trabalhos Académicos

Objetivo

Orientar os usudrios quanto & aplicagdo das normas técnicas para elaboragdo de trabalhos
académicos, conforme as diretrizes da UFPB e da ABNT.

Responsabilidade

Bibliotecdrio(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres. A atividade é privativa da
orientagcdo técnica do bibliotecario, podendo contar com apoio administrativo de servidor
técnico-administrativo ou estagidrio.

Periodicidade

Continua, conforme demanda dos usudrios, mediante atendimento individual ou em grupo,
presencial ou remoto.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitacdo de orientagdo do usudrio; 2 Identificar o tipo de trabalho académico
(ortigo, projeto, TCC, dissertagcdo, tese, relatério técnico, entre outros) e a demanda
apresentada; 3 Verificar as normas técnicas e documentos institucionais aplicaveis; 4 Orientar o
usudrio quanto a estrutura do trabalho, elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais,
citagdes, referéncias, notas, tabelas, figuras, apéndices, anexos e demais requisitos de
normalizagcdo; 5 Esclarecer duvidas relacionadas a aplicagdo das normas técnicas e aos
manuais institucionais da UFPB; 6 Quando necessario, indicar materiais de apoio, manuais, guias
e documentos complementares; 7 Registrar o atendimento para fins estatisticos e
administrativos; 8 Encerrar o atendimento, orientando o usudrio sobre outros servigos da
Biblioteca, quando pertinente.

Sistemas envolvidos

Google Workspace (Docs, Drive, Forms e Planilhas); E-mail Institucional da UFPB; Google Meet;
Base de dados de Normas.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Atualizagdo das normas e Registros de
orientagdes realizadas; técnicas sem revisdo dos atendimento;

e NUmero de usudrios materiais de apoio; e Materiais de apoio
atendidos; e Interpretagdo inadequada atualizados;

e Quantidade de cursos das normas pelo usudrio; e Dados estatisticos do
atendidos. e Indisponibilidade dos servico.

documentos normativos;

e Divergéncias entre normas
técnicas e regulamentos
institucionais;

e Auséncia de registro dos
atendimentos.

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Reviséio Técnicade
Normalizacao

Objetivo

Realizar a revisGo técnica da normalizagdo de trabalhos académicos, verificando sua
conformidade com as normas da ABNT e os manuais institucionais da UFPB.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, responsdvel pela andlise
técnica de normalizagdo.

Periodicidade

Continua, conforme demanda dos usudrios, especialmente no periodo de finalizagdo de
trabalhos académicos de graduacgdo e pés-graduagdo.

Fluxo de execucgdo

1 Receber a solicitagdo de revisdo técnica de normalizagdo; 2 Identificar o tipo de documento
(Tce, artigo, dissertagdo, tese, relatério técnico ou outros); 3 Verificar a verséo final do trabalho
académico encaminhado pelo usudrio; 4 Analisar a estrutura do documento conforme normas
ABNT e orientacdes institucionais da UFPB; 5 Conferir elementos pré-textuais, textuais e pos-
textuais, incluindo capa, folha de rosto, sumario, citagdes, referéncias, tabelas, figuras, notas e
demais elementos obrigatorios; 6 Identificar inconsisténcias normativas e elaborar devolutiva
com orientagdes de ajustes ao usudrio; 7 Quando necessdario, realizar orientagdo complementar
sobre corregdes e adequagoes; 8 Registrar o atendimento e a revisdo realizada para fins de
controle administrativo e estatistico.

Sistemas envolvidos

Google Workspace (Docs, Drive e Forms); E-mail Institucional; SIGAA; ferramentas de edicdo
de texto (Word ou LibreOffice).

e Quantidade de revisodes e Interpretacdo divergente e Trabalhos académicos
realizadas; das normas ABNT; revisados quanto &

e NUmero de trabalhos e Envio de versdes ndo normalizacdo;
revisados por nivel finalizadas do documento; e Relatérios de
académico. e Alteracoes posteriores ao inconsisténcias

processo de revisdo; identificadas;
e Sobrecarga de demandas e Registros de
em periodos de conclusdo atendimento;
de curso; e Orientagoes técnicas
e Utilizagdo de manuais fornecidas aos usudrios.
desatualizados pelos
usuarios.
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Elaboragdo de Ficha

Catalogrdfica

Objetivo

Elaborar fichas catalogrdficas de trabalhos académicos, conforme as normas catalogrdaficas
vigentes, assegurando a correta representacgdo descritiva.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, responsdvel técnico pela
andlise e elaboragdo da ficha catalografica.

Periodicidade

Continua, conforme demanda dos usudrios, especialmente no periodo de conclusdo de
cursos de graduagdo e pés-graduagdo.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo de elaboracdo da ficha catalogrdfica por meio dos canais institucionais;
2 Conferir os metadados fornecidos pelo autor (titulo, autor, orientador, resumo, palavras-chave,
ndmero de pdginas, curso, instituicdo, entre outros); 3 Verificar a versdo final do documento
submetido para garantir consisténcia das informacgodes; 4 Realizar a andlise catalografica do
documento conforme normas vigentes (AACR2 e padrdes institucionais adotados); 5 Elaborar a
ficha catalografica com a devida classificagdo, indexacdo e descricdo bibliografica; 6
Encaminhar a ficha ao solicitante em formato digital para inser¢do no trabalho académico; 7
Registrar a atividade para fins de controle estatistico e administrativo; 8 Encerrar o atendimento.

Sistemas envolvidos

SIGAA; Google Workspace (Forms, Docs, Drive e Planilhas); E-mail Institucional da UFPB.

Indicadores

Quantidade de fichas
catalogrdaficas
elaboradas;

Volume de documentos
por nivel académico
(graduacéo e pos-
graduagdo).

Informacgdes incorretas ou
incompletas fornecidas
pela autoria;

Divergéncias entre versdo
enviada e versdo final do
documento;

Sobrecarga de demandas
em periodos de colagdo
de grau;

Atrasos no envio de dados
pelo usudrio;

Erros de catalogagdo.

Produtos

Fichas catalogrdaficas
elaboradas e entregues;
Registros de
atendimento;

Base estatistica do
servico.
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Orientagdo para AutoDeposito
de Trabalhos Académicos

Orientar os usudrios sobre o autodeposito de trabalhos, assegurando o correto cumprimento
das etapas institucionais.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) ou servidor(a) designado, sob superviséo do bibliotecdrio.

Periodicidade

Continua, conforme demanda dos usudrios.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo; 2 Verificar requisitos (vinculo institucional, conta ativa no SIGAA,
versdo final oprovcdo); 3 Orientar sobre o acesso no Portal SIGAA; 4 Indicar a leitura do
Manual do Autodepésito, disponivel no site da Biblioteca; 5 Orientar sobre os arquivos (ficha
catalogrdafica, arquivo em PDF, versdo definitiva); 6 Orientar sobre o Termo de Autorizacdo de
publicagdo no Repositério Institucional (diferencas entre acesso aberto e embargo,
implicagées da autorizacéo de publicagdo, necessidade de justificativa para embargo); 7
Encerrar atendimento.

Sistemas envolvidos

Repositorio Institucional da UFPB; SIGAA; E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace (Docs,
Drive e Forms); Site da Biblioteca.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Nd&o conformidade com e Documentos
orientacodes realizadas; politicas de direitos depositados no

e Volume de produgdo autorais; Repositorio Institucional;
cientifica institucional e Submissdo de arquivos em e Registros de
disponibilizada em versdes inadequadas; atendimento;
acesso aberto. e Inconsisténcia de e Dados estatisticos de

metadados; producdo cientifica
e Dificuldades de uso da depositada.

plataforma pelo usudrio;

e Atrasos no deposito;

e Restrigdes institucionais de
acesso ao documento.
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Incluséio de materiais no
Repositorio Institucional

Objetivo

Realizar a inclusdo, validagdo e gerenciamento técnico de documentos académicos no
Repositorio Institucional da UFPB.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) ou servidor(a) designado, sob supervisdo do bibliotecario.

Periodicidade

Continua.

Fluxo de execugdo

1 Recebimento da demanda; 2 Conferéncia documental; 3 Conferéncia dos metadados; 4
Insergéo ou importagdo do registro (SIGAA para trabalhos da Poés-Graduagdo e Drive para
trabalhos da Graduacéo; 5 Conferéncia dos arquivos (abertura do PDF, integridade do
documento, qualidade do arquivo; 6 Publicagcdo do documento conforme Tutorial 04 REI UFPB -
Inclusdo de dados; 7 Encerrar.

Sistemas envolvidos

Repositorio Institucional da UFPB; SIGAA; E-mail Institucional da UFPB; Google Workspace (Docs,
Drive e Forms).

Indicadores Produtos

e NUmero de documentos e Nd&o conformidade com e Documentos
depositados com apoio politicas de direitos depositados no
da Biblioteca; autorais; Repositorio

e Volume de producdo e Submiss&o de arquivos em Institucional;
cientifica institucional versdes inadequadas; e Dados estatisticos de
disponibilizada em e Inconsisténcia de producgdo cientifica
acesso aberto. metadados; depositada.

e Dificuldades de uso da
plataforma pelo usudrio;

e Atrasos no deposito;

e Restricdes institucionais de
acesso ao documento.
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As atividades de
Desenvolvimento de Colegées
abrangem os processos
destinados ao planejamento,
formacdo, atualizacdo,
avaliogdo e manutencdo do
acervo bibliografico da
Biblioteca. Incluem a selecdo,
aquisicdo, recebimento de

doagodes, avaliacdo do uso das
colecbes, desbaste, descarte e
reposi¢cdo de materiais,
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buscando garantir que o acervo
permaneca atualizado,
pertinente 4ds  necessidades
informacionais da comunidade
académica e compativel com
0sS objetivos institucionais do
Centro de Ciéncias Agrdrias e
da UFPB.

Desenvolvimento
de colecoes



Avaliagaode
Bibliografias

Objetivo

Avaliar bibliografias indicadas pelos docentes para aquisicdo ou atualizagcdo do acervo, verificando a
relevancia, atualidade, adequagéo aos Projetos Pedagégicos dos Cursos (PPCs) e as demandas de
ensino, pesquisa e extensdo da UFPB, subsidiando a politica de desenvolvimento de colecdes da
Biblioteca.

Responsabilidade

Coordenacéo da Biblioteca; Bibliotecario(a) responsavel pelo desenvolvimento de colegdes.

Periodicidade

Conforme demanda institucional, semestral ou sempre que houver solicitagdo de docentes.

Fluxo de execucgdo

1 Receber as bibliografias indicadas pelos docentes; 2 Verificar a disponibilidade do material no
acervo; 3 Avaliar a relev@ncia e atualidade das obras; 4 Verificar a adequacdo aos PPCs e ds dreas
de conhecimento; 5 Priorizar materiais essenciais e multidisciplinares; 6 Elaborar parecer técnico
sobre a necessidade de aquisicdo; 7 Encaminhar a lista consolidada para aquisigdo; 8 Registrar o
processo e manter histérico das avaliagoes.

Sistemas envolvidos

SIGAA; Planilhas Eletréonicas; PPCs dos Cursos; Base de dados do acervo; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e NUmero de bibliografias e Andlise superficial das e Pareceres técnicos de
avaliadas; obras; avaliagdo;
e NUmero de solicitagoes e Avaliagcdo sem critérios e lista de materiais
atendidas. objetivos; recomendados para
e Indisponibilidade de aquisicdo;
informagdes sobre os e Relatérios de avaliagdo.
PPCs;
e Atraso na resposta aos
docentes.
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Andlise de PPCs

Objetivo

Analisar os Projetos Pedagoégicos dos Cursos (PPCs) da UFPB para identificar as necessidades
informacionais e bibliograficas de cada curso, subsidiando a politica de desenvolvimento de
colecodes, a selecdo de materiais e a adequacdo do acervo ds demandas académicas.

Responsabilidade

Coordenacgéo da Biblioteca; Bibliotecario(a) responsavel pelo desenvolvimento de colecées.

Periodicidade

Anual, sempre que houver atualizagdo dos PPCs ou reformulacgdo curricular.

Fluxo de execugdo

1 Identificar os cursos atendidos pela Biblioteca; 2 Solicitar copia atualizada dos PPCs; 3 Analisar o
conteldo programatico das disciplinas; 4 Identificar as bibliografias bdsicas e complementares;
5 Verificar a adequagdo do acervo atual ds demandas; 6 Elaborar relatdorio de andlise com
recomendagodes; 7 Encaminhar recomendagdes para sele¢gdo e aquisicdo; 8 Manter histérico das
andlises realizadas.

Sistemas envolvidos

SIGAA; PPCs dos Cursos; Planilhas Eletronicas; Base de dados do acervo; SIPAC; E-mail
Institucional.

Indicadores Produtos
e NUmero de PPCs e PPCs desatualizados; o Relatdérios de andlise de
analisados; e Falta de acesso integral PPCs;
e Quantidade de aos documentos e Recomendagdes para
recomendacgdes curriculares; aquisicdo;
geradas. e Andlise superficial e Registros histéricos das
comprometendo andlises realizadas.
recomendacoes;

e Atraso na disponibilizagcdo
das andlises.
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Levantamento de Necessidades
Informacionais

Objetivo

ldentificar e mapear as necessidades de informagdo dos usudrios da Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, utilizando instrumentos de coleta de dados, andlise estatistica e escuta ativa,
para subsidiar a politica de desenvolvimento de colegées, a selegdo de materiais e o
planejamento de servigos informacionais.

Responsabilidade

Coordenagéo da Biblioteca; Bibliotecdario(a) responsavel pelo desenvolvimento de colecées e
atendimento ao usudrio.

Periodicidade

Anual ou conforme necessidade identificada.

Fluxo de execugdo

1 Planejar o levantamento de necessidades informacionais; 2 Definir metodologia e instrumentos
de coleta; 3 Aplicar questiondrios, entrevistas ou grupos focais; 4 Coletar dados junto aos
diferentes perfis de usudrios; 5 Analisar os dados obtidos estatisticamente; 6 Identificar lacunas e
tendéncias de demanda; 7 Elaborar relatério com recomendacdes; 8 Encaminhar recomendacoes
para selecdo e aquisicdo.

Sistemas envolvidos

Google Workspace (Forms, Sheets, Docs); SIGAA; E-mail Institucional; Redes Sociais; Planilhas
Eletrénicas.

Indicadores Produtos

e Quantidade de usuadrios e Baixa participagdo dos e Relatério de necessidades
consultados; usuarios; informacionais;

e Principais dreas e Instrumentos mal e Recomendagdes para
temdaticas elaborados; desenvolvimento de
demandadas; e Andlise superficial dos colegoes;

e Lacunas identificadas dados; e Subsidios para
Nno acervo. e Desatualizagdo das planejamento de

informacgodes coletadas. servigos;

e Dados estatisticos de
demanda informacional.
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Levantamento de
Demandas para Aquisicéo

Objetivo

Realizar o levantamento sistemdatico de demandas de aquisicdo de materiais bibliogrdficos e
informacionais, provenientes de docentes, discentes, pesquisadores e setores da UFPB,
consolidando as necessidades para subsidiar o planejamento de compras e a politica de
desenvolvimento de colegdes da Biblioteca.

Responsabilidade

Coordenagéo da Biblioteca; Bibliotecdario(a) responsavel pela aquisigdo.

Periodicidade

Continua, com consolidagcdo semestral ou anual.

Fluxo de execugdo

1 Estabelecer canais de recebimento de demandas; 2 Receber solicitagdes de docentes,
discentes e setores; 3 Registrar as demandas em sistema de controle; 4 Verificar a
disponibilidade do material no acervo; 5 Avaliar a relevancia e prioridade da demanda; 6
Consolidar as demandas em lista de prioridades; 7 Encaminhar lista consolidada para aquisi¢do;
8 Acompanhar a execugdo da aquisi¢do e informar os solicitantes.

Sistemas envolvidos

SIGAA; Planilhas Eletronicas; Google Workspace; E-mail Institucional; Base de dados do acervo;
SIPAC.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Demandas com e lista de demandas
demandas recebidas; informagdes incompletas; consolidadas;
e NUmero de solicitagoes e Sobrecarga de e Registros de
por drea do solicitagées em periodo solicitagoes;
conhecimento. de orgcamento restrito; e Relatoérios de
e Avaliacdo inconsistente atendimento de
das prioridades; demandas.
e Falta de retorno aos
solicitantes.
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Recebimentode
Doacgoes

Objetivo

Receber e registrar as doagdes de materiais bibliograficos e informacionais oferecidos a
Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, orientando aos doadores sobre os critérios de
aceitagdo, documentagcdo necessdria e procedimentos administrativos, em conformidade com a
politica de desenvolvimento de colegdes da UFPB.

Responsabilidade

Bibliotecdrio(a) da Biblioteca Setorial, com apoio de servidores técnico-administrativos.

Periodicidade

Continua, conforme oferta de doagodes.

Fluxo de execucgdo

1 Recepcionar a pessoa doadora e a oferta de doagdo; 2 Informar os critérios de aceitagdo de
doagdes; 3 Receber os materiais e solicitar o preenchimento do formuldrio de doac¢do; 4 Registrar
a doagdo em controle interno; 5 Encaminhar os materiais para avaliagdo técnica; 6 Arquivar a
documentacdo relacionada.

Sistemas envolvidos

SIPAC; Google Workspace; Planilhas Eletrénicas; E-mail Institucional; Base de dados do acervo.

Indicadores Produtos
e Quantidade de doagdes e Doagdes com materiais e Termos de doagdo;
recebidas; em mau estado; e Registros de doagodes
e NUmero de pessods e Auséncia de recebidas;
doadoras atendidas. documentacdo da e Relatoérios estatisticos
pessoa doadora; de doagoes.

e Doacdes em desacordo
com a politica de
colegoes;

e Falta de espacgo fisico
para armazenamento.
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Avaliagdo Técnicade
Doacdes

Realizar a avaliagdo técnica dos materiais doados a Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres,
verificando a relevancia, atualidade, estado fisico, adequagdo ¢ politica de desenvolvimento de
colegdes e possibilidade de incorporagdo ao acervo, emitindo parecer técnico para decisdo de
aceitagdo ou descarte.

Responsabilidade

Bibliotecdrio(a) responsavel pelo desenvolvimento de colegoes.

Periodicidade

Continua, conforme recebimento de doagdes.

Fluxo de execugdo

1 Receber os materiais doados e separd-los por tipo; 2 Verificar o estado fisico dos materiais; 3
Avaliar a relevéncia e atualidade do conteldo; 4 Verificar a existéncia de duplicatas no acervo; 5
Verificar a adequacgdo a politica de desenvolvimento de colegdes; 6 Elaborar parecer técnico de
aceitagdo ou descarte; 7 Registrar a avaliagdo em sistema de controle; 8 Encaminhar parecer
para decisdo final.

Sistemas envolvidos

SIGAA; Planilhas Eletrénicas; Base de dados do acervo; Google Workspace; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Avaliagdo subjetiva sem e Pareceres técnicos de
materiais avaliados; critérios; avaliacdo;
e Quantidade de e Materiais em mau estado e lista de materiais
duplicatas identificadas. de conservagdo; aceitos;
e Auséncia de padroes e lista de materiais
para avaliagcdo; descartados;
e Demora na emisséo do e Registros do processo
parecer. de avaliagdo.
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Aceitacdo ou Descarte
de Doagoes

Objetivo

Decidir pela aceitagcdo ou descarte dos materiais doados a Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, com base no parecer técnico de avaliagdo, comunicando formalmente ao
doador o resultado e adotando os procedimentos administrativos para incorporagdo ou
destinacdo final dos materiais.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com base em parecer técnico do bibliotecdario.

Periodicidade

Conforme avaliacdo técnica realizada.

Fluxo de execucgdo

1Receber o parecer técnico de avaliagcdo; 2 Analisar as recomendagdes do parecer; 3 Decidir pela
aceitagdo ou descarte do material; 4 Incorporar os materiais aceitos ao acervo; 5 Destinar
adequadamente os materiais descartados; 6 Registrar a decisdo e os procedimentos adotados.

Sistemas envolvidos

SIPAC; SIGAA; Google Workspace; E-mail Institucional; Planilhas Eletrénicas.

Indicadores Produtos
e Quantidade de doagdes e Decisdo de descarte e Termos de aceitagdo
aceitas; gerando insatisfagdo ou descarte;
e Quantidade de doacbes da pessoa doadorag; e Registros de
descartadas. e Incorporagdo incorporagdo;
inadequada de e Relatorios de
materiais sem processamento de
avaliagdo criteriosa. doagdes.
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Identificacdo de
Materiais Obsoletos

ldentificar os materiais bibliograficos e informacionais obsoletos, desatualizados ou pouco
utilizados do acervo da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, com base em critérios de
atualidade, uso, relevancia cientifica e adequagdo aos Projetos Pedagogicos dos Cursos (PPCs),
subsidiando as politicas de desbastamento e descarte.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsavel pelo desenvolvimento de colegées, com apoio dos bibliotecdrios das
dreas do conhecimento.

Periodicidade

Anual ou semestral, conforme planejamento da Biblioteca.

Fluxo de execugdo

1 Definir critérios de obsolescéncia e desatualizagdo; 2 Extrair relatdérios de uso do acervo
(empréstimos, consultas); 3 Verificar a atualidade das obras em relagdo das areas do conhecimento;
4 Comparar com bibliografias atuais e PPCs; 5 Identificar materiais com baixa circulagéo; 6 Elaborar
lista de materiais obsoletos; 7 Registrar a identificagdo em sistema de controle; 8 Encaminhar lista
para andlise de desbastamento ou descarte.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Modulo Biblioteca; Planilhas Eletrénicas; PPCs dos Cursos; Base de dados do acervo; Google
Workspace.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Critérios subjetivos de e lista de materiais
materiais identificados obsolescéncia; obsoletos;
como obsoletos; e Andlise superficial sem e Relatérios de
e Principais dreas com embasamento; identificagdo;
materiais obsoletos. e Resisténcia d e Subsidios para politicas
identificagdo de de desbastamento e
materiais obsoletos; descarte.
e Falta de dados de uso
confidveis.
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Elaboracdodelistasde @&
Descarte G

Elaborar listas de materiais bibliograficos e informacionais a serem descartados do acervo da
Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, com base nos critérios de obsolescéncia, estado fisico,
duplicatas e baixa relevancia, fundamentando tecnicamente a decisdo e instruindo os processos
administrativos de descarte.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsavel pelo desenvolvimento de colegées.

Anual, conforme necessidade e planejamento.

Fluxo de execugdo

1 Identificar materiais candidatos ao descarte; 2 Verificar critérios de descarte estabelecidos; 3
Selecionar materiais para descarte; 4 Elaborar lista de materiais para descarte; 5 Registrar a lista
em sistema de controle; 6 Encaminhar lista para andlise da Coordenacdo; 7 Incluir lista no processo
administrativo; 8 Arquivar o registro do processo.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Médulo Biblioteca; Planilhas Eletrénicas; Google Workspace; SIPAC; E-mail Institucional.

e Quantidade de e listas elaboradas sem e listas de materiais
materiais listados para critérios objetivos; para descarte;
descarte; e Materiais de valor e Relatérios de

e NUmero de listas historico listados justificativa;
elaboradas. erroneamente; e Documentagdo para

e Auséncia de justificativa instrucdo de processos
técnica para o descarte. administrativos.
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Processos Administrativos
de Descarte

Objetivo

Instruir os processos administrativos de descarte de materiais bibliogrdficos e informacionais do
acervo da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, em conformidade com a legislacdo
vigente, os normativos da UFPB e os procedimentos de desfazimento de bens da administragdo
publica.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio do bibliotecdrio responsdvel pelo desenvolvimento de
colegbes e da equipe administrativa.

Periodicidade

Conforme necessidade e aprovagdo do descarte.

Fluxo de execuc¢do

1 Reunir a documentacdo necessdria para o processo; 2 Elaborar justificativa técnica para o
descarte; 3 Preencher formuldrios institucionais de desfazimento; 4 Encaminhar o processo ao SIPAC;
5 Acompanhar a tramitagdo do processo; 6 Atender a diligéncias e solicitagbes complementares; 7
Obter autorizagdo para o descarte; 8 Arquivar os registros do processo.

Sistemas envolvidos

SIPAC; Google Workspace; Planilhas Eletronicas; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Documentagdo e Processos
processos instruidos; incompleta; administrativos de
e NUmero de diligéncias e Atraso na tramitacdo; descarte;
atendidas. e Fundamentagdo e Documentagdo
insuficiente na comprobatoéria;
justificativa; e Autorizagdes para
e Desconhecimento das descarte;
normas de desfazimento. e Registros histéricos do
processo.
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Destinag&o Finalde
Materiais Descartados

Objetivo

Realizar a destinacdo final dos materiais bibliograficos e informacionais descartados do acervo da
Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, adotando as medidas adequadas para destinagdo
(reciclogem, doagdo, eliminagdo, etc), em conformidade com os normativos da UFPB e com ads
legislagdes ambiental e patrimonial aplicaveis.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio da equipe técnica e administrativa.

Periodicidade

Conforme obtengdo da autorizacdo para descarte.

Fluxo de execugdo

1 Receber a autorizagdo para destinagdo final; 2 Identificar a melhor forma de destinagdo
(reciclagem, doagéo, etc); 3 Registrar a destinagéo em relatério de baixa; 4 Atualizar o inventdrio
patrimonial e acervo; 5 Separar e preparar os materiais para destinagdo; 6 Realizar a destinacdo
final dos materiais; 7 Documentar a destinagdo com fotos e comprovantes; 8 Arquivar a
documentacdo do processo de descarte.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Modulo Biblioteca; SIPAC; Planilhas Eletrénicas; Google Workspace.

Indicadores m Produtos
e Quantidade de e Destinagdo inadequada e Relatérios de baixa
materiais destinados; gerando passivo patrimonial;
e Registro de destinagdo. ambiental; e Registros de
e Falta de comprovagdo destinagdo final;
da destinacdo; e Documentagdo
e Perda de controle comprobatoria;
patrimonial; e Atualizagdo do
e Descumprimento das inventario.
normas de

desfazimento.
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Planejamento do
Inventario

Objetivo

Planejar o inventdrio anual do acervo da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, definindo
cronograma, metodologia, equipe responsdvel, recursos necessdrios e instrumentos de controle,
para assegurar a precisdo e confiabilidade dos dados do acervo e o cumprimento das exigéncias
institucionais de gestdo patrimonial.

Responsabilidade

Coordenacgdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdarios e equipe técnica.

Periodicidade

Anual, conforme determinag&o da UFPB.

Fluxo de execucgdo

1 Definir os objetivos e o escopo do inventdrio (mobiliario, material informacional, etc); 2 Estabelecer
cronograma de execucdo; 3 Designar equipe responsdvel; 4 Definir metodologia de contagem e
conferéncia; 5 Elaborar instrumentos de controle (checklists, plonilhos); 6 Preparar os recursos
necessdarios; 7 Divulgar o plano & equipe; 8 Aprovar o plano de inventdrio.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Médulo Biblioteca; Planilhas Eletrénicas; Google Workspace; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e Cronograma cumprido; e Planejamento e Plano de inventario;
e Percentual de acervo inadequado; e Cronograma de
planejado para e Falta de recursos execucqao;
inventario. humanos; e |nstrumentos de controle;
e Cronograma irreal; e Registros de
e Auséncia de ferramentas planejomento.

de controle adequadas.
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Execucdo do
Inventario

Objetivo

Executar o inventdrio do acervo da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, realizando a
contagem fisica, conferéncia e registro dos materiais e moéveis, identificando divergéncias entre o
acervo fisico e os registros do sistema, e adotando providéncias para corregdo das inconsisténcias
identificadas.

Responsabilidade

Coordenacgdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios, equipe técnica e administrativa.

Periodicidade

Anual, conforme cronograma estabelecido.

Fluxo de execugdo

1 Organizar a equipe para execugdo; 2 Realizar a contagem fisica dos materiais; 3 Conferir os dados
com o sistema (SIGAA/ SIPAC); 4 Registrar divergéncias identificadas; 5 Investigar e corrigir
inconsisténcias; 6 Atualizar os registros do sistema; 7 Documentar o processo de inventdrio; 8
Elaborar relatério preliminar de inventdrio; 9 Se inventdrio de bens moveis, encaminhar relatorio
para o setor de patriménio do Campus Se inventdrio de manteriais informacionais arquivo processo
Sipac na Unidade.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Médulo Biblioteca; Planilhas Eletronicas; Google Workspace; Leitores de codigo de barras; E-
mail Institucional; SIPAC.

Indicadores Produtos
e Percentual de acervo e Erros de contagem; e Registros de contagem;
inventariado; e Falta de e lista de divergéncias;
e Numero de divergéncias sistematizagdo; e Acervo atualizado;
identificadas. e Danos a materiais e Relatoério preliminar de
durante a contagem; inventario.

e Auséncia de registro
de divergéncias.
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Relatorios do
Inventario

Objetivo

Elaborar relatérios do inventdrio do acervo da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres,
consolidando os dados coletados, as divergéncias identificadas, as corregdes realizadas e as
recomendacdes para melhoria da gestdo do acervo, atendendo ds exigéncias institucionais de
prestacdo de contas e gestdo patrimonial.

Responsabilidade

Coordenacgdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe técnica.

Periodicidade

Conclusdo do inventdrio anual.

Fluxo de execugdo

1 Consolidar os dados do inventdrio; 2 Analisar as divergéncias identificadas; 3 Elaborar relatério de
consolidagd@o do inventdrio; 4 Incluir recomendagdes para gestdo do acervo ou do mobilidrio; 5
Revisar e validar os dados do relatério; 6 Encaminhar relatério & Diregdo e orgdos competentes; 7
Arquivar os registros do inventdrio; 8 Atualizar o plano de desenvolvimento de colegdes.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Médulo Biblioteca; Planilhas Eletrénicas; Google Workspace; SIPAC; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e Percentual de acervo e Relatério com dados e Relatérios de inventdrio;
inventariado; inconsistentes; e Registros de corregoes;
e NUmero de divergéncias e Atraso na entregga; e Atualizagcdo do acervo;
corrigidas; e Andlise superficial das e Subsidios para
e Relatoérios entregues no divergéncias; planejamento de
prazo. e Desatualizagdo dos colegoes;
dados. e Prestacdo de contas
institucional.
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Processos
Técnicos compreendem o)
tratamento técnico dos recursos
informacionais, garantindo sua

As atividaodes de

adequada representacdo,
organizagdo e recuperagdo
pelos usuarios. Incluem
catalogagdo, classificacdo,
indexacdo, preparagdo fisica
dos materiais, registro
patrimonial, identificagdo

eletronica por RFID e atualizagdo
de registros bibliograficos.

Processos

Esses processos asseguram d
padronizacdo do acervo,
facilitom sua localizagdo e
promovem maior eficiéncia na
gestdo e circulagdo  dos
materiais bibliograficos.

Téchicos



Catalogacdo Descritiva

Objetivo

Realizar a catalogagdo descritiva dos materiais bibliogrdficos e informacionais do acervo da
Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, descrevendo os atributos fisicos e bibliogrdficos dos
itens conforme padrées internacionais (AACR2/RDA) e as normas institucionais do
SISTEMOTECA/UFPB, garantindo a representagéo adequada dos materiais no catdlogo.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsdvel pelos processos técnicos.

Periodicidade

Continua, conforme recebimento e processamento de novos materiais.

Fluxo de execugdo

1 Receber os materiais para catalogag¢do; 2 Analisar o item e identificar seus atributos; 3 Aplicar os
padrdes de catalogagdo descritiva (AACRQ/RDA); 4 Registrar os dados de autorig, titulo, edigdo, etc;
5 Verificar a consisténcia dos dados registrados; 6 Inserir o registro no sistema (SIGAA); 7 Realizar a
conferéncia do registro; 8 Encaminhar o item para classificagdo e indexagdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Médulo Biblioteca; AACR2/RDA; Google Workspace; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Erros de catalogagdo; e Registros
materiais catalogados; e Padrbes aplicados catalogrdaficos;
e NUmero de itens por incorretamente; e Materiais disponiveis
categoria. e Inconsisténcias nos para classificagdo;
registros; e Base de dados do
e Atraso no acervo atualizada.
processamento.
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Etiquetagem de
Materiais

Objetivo

Realizar a etiquetagem dos materiais bibliograficos e informacionais do acervo da Biblioteca
Setorial Francisco Tancredo Torres, aplicando etiquetas de identificagéo (numero de chamada,
codigo de barras, etc.) para permitir a localizagéo, controle e circulagéo dos materiais no acervo.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsdvel pelos processos técnicos, com apoio da equipe técnica.

Periodicidade

Continua, conforme processamento de novos materiais.

Fluxo de execucgdo

1 Receber os materiais processados (classificados e indexados); 2 Gerar etiquetas com namero de
chamada e cédigo de barras; 3 Aplicar etiquetas nos materiais conforme padrdéo; 4 Verificar a
correta identificagdo do material; 5 Registrar a etiquetagem em sistema de controle; 6 Realizar a
conferéncia da etiquetagem; 7 Encaminhar para carimbagem e outros procedimentos; 8
Organizar os materiais para disponibilizagdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Modulo Biblioteca; Impressora de etiquetas; Sistema de codigo de barras; Google
Workspace.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Etiquetas com e Materiais etiquetados;
materiais etiquetados; informacgdes incorretas; e Acervo disponivel para
e NUmero de itens e Descolamento de uso.
processados. etiquetas;
e Codigos de barras
ilegiveis;

e Atraso na etiquetagem.
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Carimbagemde
Materiais

(] (]
Objetivo
Realizar a carimbagem dos materiais bibliograficos e informacionais do acervo da Biblioteca

Setorial Francisco Tancredo Torres, aplicando o carimbo de identificagéo da Biblioteca nos locais e
quantidades previstas, garantindo a identificagcdo patrimonial e a seguranga do acervo.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsdvel pelos processos técnicos, com apoio da equipe técnica.

Periodicidade

Continua, conforme processamento de novos materiais.

Fluxo de execugdo

1Receber os materiais etiquetados; 2 Definir os locais de carimbagem conforme padrdo; 3 Aplicar o
carimbo da Biblioteca nos materiais; 4 Verificar a legibilidade e correta aplicagdo; 5 Registrar a
carimbagem em sistema de controle; 6 Realizar a conferéncia da carimbagem; 7 Encaminhar para
inser¢cdo de dispositivos de seguranga; 8 Organizar os materiais para disponibilizagdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Mbdulo Biblioteca; Carimbo institucional da Biblioteca; Google Workspace.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Carimbo aplicado em e Materiais carimbados;
materiais carimbados. local inadequado; e |dentificagdo
e Carimbo ilegivel; patrimonial;
e Carimbo danificando o e Seguranga do acervo;
material; e Acervo disponivel para
e Omissdo de uso.

carimbagem.
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Insercdo de

Dispositivos de Seguranca

Objetivo

67

Inserir dispositivos de segurancga antifurto nos materiais bibliograficos e informacionais do acervo
da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, garantindo a protecdo e a seguranga do acervo
conforme os procedimentos adotados pela Biblioteca e pelo SISTEMOTECA/UFPB.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsdvel pelos processos técnicos, com apoio da equipe técnica.

Periodicidade

Continua, conforme processamento de novos materiais.

Fluxo de execucdo

1 Receber os materiais carimbados; 2 Selecionar os dispositivos de seguranga adequados; 3
Inserir os dispositivos nos materiais conforme padrdo; 4 Verificar a eficdcia e correta instalacdo;
5 Registrar a inser¢cdo em sistema de controle; 6 Realizar a conferéncia da instalagdo; 7 Testar
os dispositivos, quando possivel; 8 Encaminhar os materiais para disponibilizagdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Médulo Biblioteca; Sistema antifurto; Dispositivos de seguranca; Google Workspace.

(]
Indicadores
e Quantidade de e Dispositivos mal
materiais com inseridos;
dispositivos inseridos. e Danos ao material

durante a instalagdo;
e Falhas no sistema de
deteccdo;
e Dispositivos removiveis
sem dificuldade.

Produtos

Materiais protegidos;
Seguranga do acervo;
Controle de circulagéo;
Acervo disponivel para

uso.
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As atividades de Colegoes
Especiais e Memoria
Institucional destinam-se &
preservacdo, organizacdo,
difuséo e valorizagdo do
patrimonio documental,

historico e cultural sob a guarda
da Biblioteca. Envolvem a gestdo
de colegdes especiais,
digitalizagdo de documentos
historicos, preservagdo fisica e

digital, desenvolvimento de
projetos de memoria
institucional,

exposicoes e acdes de difusdo

iniciativas
identidade
preservam a
historiacr da Universidade e
ampliam o acesso ao
patrimonio documental para as
atuais e futuras geragoes.

cultural. Essas
fortalecem a
institucional,

Colegoes especiais
e memoria institucional



Organizacdo de
Colecgoes Especiais

Organizar e sistematizar o acervo das Colegdes Especiais da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo
Torres, garantindo sua preservagdo, acessibilidade, controle e adequada representagdo no
sistema de gerenciamento do acervo, respeitando as caracteristicas especificas desses materiais.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsavel pelas Colecdes Especiais, com apoio da equipe técnica.

Periodicidade

Continua, com revisdes periddicas.

Fluxo de execugdo

1Identificar os materiais que compdem as Colegdes Especiais; 2 Classificar os materiais conforme
tipologia e relevancia; 3 Registrar os materiais no sistema (SIGAA) com indicagdo de localizagéo;
4 Organizar fisicamente os materiais em local adequado; 5 Aplicar normas especificas de
preservagdo; 6 Desenvolver instrumentos de acesso e controle; 7 Atualizar periodicamente a
organizagdo; 8 Manter registro das atividades realizadas.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Médulo Biblioteca; Planilhas Eletrénicas; Google Workspace; E-mail Institucional.

e Quantidade de e Danos aos materiais e ColegoOes Especiais
materiais organizados; durante a organizagdo; organizadas;

e Acessibilidade dos e Registro inadequado; e Materiais registrados;
materiais. e Falta de condicdes fisicas e Instrumentos de

adequadas. acesso;
e Relatdrios de
organizagdo.
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Preservacaode 70
Colecoes Especiais

Objetivo

Realizar agdes de preservacgdo e conservagdo preventiva dos materiais das Colegdes Especiais da
Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, garantindo a integridade fisica, a durabilidade e a
seguranca dos materiais de valor histérico, cultural e cientifico, conforme boas prdaticas de
preservagdo documental.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsavel pelas Colecées Especiais, com apoio da equipe técnica.

Periodicidade

Continua, com agdes preventivas periddicas.

Fluxo de execuc¢do

1 Identificar os materiais que necessitam de preservacdo; 2 Avaliar o estado fisico dos materiais; 3
Aplicar acées de preservacao preventiva (condicées ambientais, acondicionamento); 4 Realizar
pequenos reparos e conservagdo, quando possivel; 5 Encaminhar materiais para restauragdo,
quando necessdrio; 6 Monitorar as condicdes ambientais do local de armazenamento; 7 Manter
registro das agdes realizadas; 8 Capacitar a equipe em boas praticas de preservagdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Mobdulo Biblioteca; Google Workspace; Equipamentos de conservacdo; E-mail
Institucional.

[ ]
Indicadores Produtos
e Quantidade de e Danos irreversiveis por e Materiais preservados;
materiais preservados; falta de agdo; e Registros de agodes;
e AcOes de preservacdo e Condicoes e Relatoérios de
realizadas; inadequadas de preservacgdo.
e Reducdo de danos ao armazenamento;
acervo. e Falta de recursos para
restauracgdo;

e Manuseio inadequado.
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Atendimentode -
Colecoes Especidais

Objetivo

Prestar atendimento especializado aos usudrios que demandam acesso dos materiais das
Colegb6es Especiais da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, garantindo o acesso
controlado, a mediagdo da informagdo, o cumprimento das normas especificas e a preservagdo
dos materiais.

Responsabilidade

Bibliotecario(a) responsavel pelas Colegées Especiais, com apoio da equipe de atendimento.

Periodicidade

Continua, durante hordrio de funcionamento.

Fluxo de execucdo

1 Recepcionar o usudrio e identificar a demanda; 2 Verificar a disponibilidade e localizagdo do
material, 3 Orientar sobre as normas de acesso e manuseio; 4 Disponibilizar o material para
consulta local; 5 Acompanhar e supervisionar o uso do material; 6 Esclarecer dlvidas e prestar
orientagdes; 7 Registrar o atendimento e o uso do material; 8 Encaminhar o material para
reposicdo.

Sistemas envolvidos

SIGAA — Médulo Biblioteca; Google Workspace; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos

e Quantidade de e Danos ao material e Atendimentos realizados;
atendimentos durante a consulta; e Registros de uso;
readlizados; e Acesso inadequado; e Materiais preservados;

e NUmero de usudrios e Falta de supervisdo; e Relatdrios de atendimento.
atendidos; e Descumprimento das

e Materiais consultados. normas.
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Digitalizacdode
Documentos Historicos

Objetivo

Realizar a digitalizagéo de documentos historicos e institucionais da Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, garantindo a preservagdo do conteldo, o acesso facilitado, a difusdo da memoria
institucional e a seguranga da informagcdo, em conformidade com as normas de preservagdo
digital da UFPB.

Responsabilidade

Coordenacdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe técnica.

Periodicidade

Continua, conforme prioridade e recursos disponiveis.

Fluxo de execucgdo

1 Identificar documentos prioritarios para digitalizagdo; 2 Planejar o processo de digitalizacdo; 3
Realizar a digitalizagdo dos documentos; 4 Padronizar os metadados dos documentos digitais; 5
Armazenar os arquivos em repositorio seguro; 6 Realizar o controle de qualidade das imagens; 7
Disponibilizar os documentos digitalizados, quando autorizado; 8 Manter registro do processo de
digitalizagdo.

Sistemas envolvidos

Repositdrio Institucional da UFPB; Google Workspace; Equipamentos de digitalizagdo; SIGAA;
Sistemas de armazenamento.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e Perda de informacgdes e Documentos
documentos durante a digitalizagdo; digitalizados;
digitalizados; e Armazenamento e Acervo digital preservado;
e Acesso aos documentos inadequado; e Metadados padronizados;
digitalizados. e Metadados inconsistentes; e Registros de digitalizagdo.
e Restricbes de acesso
inadequadas.
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Difuséo da Memoria 73
Institucionadl

Objetivo

Promover a difusdo da memoria institucional da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, por
meio da divulgagdo dos documentos histéricos, da organizagdo de exposi¢cdes, da producdo de
conteldos institucionais e da disponibilizacdo de informagdes em canais de comunicagdo,
fortalecendo a identidade e o pertencimento da comunidade académica.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de comunicagdo.

Periodicidade

Continua, com ag¢des programadas.

Fluxo de execugdo

1 Identificar conteddos historicos para difusdo; 2 Planejar acdes de difusdo da memoria
institucional; 3 Elaborar conteldos para exposi¢coes, site e redes sociais; 4 Organizar eventos e
exposi¢goes sobre a memoria institucional; 5 Disponibilizar documentos digitalizados para consulta;
6 Divulgar a histéria da Biblioteca e da UFPB; 7 Registrar as agdes realizadas; 8 Avaliar o impacto
das agdes de difusdo.

Sistemas envolvidos

Google Workspace; Site Institucional; Redes Sociais; E-mail Institucional; Repositério Institucional.

(]
Indicadores Produtos
e NUmero de acées e Conteldos imprecisos e Acdes de difusdo
realizadas; ou desatualizados; realizadas;
e Alcance das e Baixa participacdo da e Conteudos produzidos;
publicagoes; comunidade; e egistros de exposigoes;
e Participagéo em e Falta de recursos para e Relatoérios de impacto.
eventos. agoes;

e Divulgacgdo insuficiente.
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As atividodes de Comunicagéo
e Marketing compreendem os

Processos de divulgagdo
institucional, promocdo  dos
servicos, fortalecimento  da
imagem  da  Biblioteca e
relacionamento com seus
diferentes puUblicos. Incluem a
gestdo do site institucional, das
redes sociais, da producdo de
noticias, boletins informativos,

campanhas educativas,
materiais de divulgagdo e
cobertura de eventos. Essas
agdes buscam ampliar a
visibilidade dos servicos
oferecidos, incentivar o uso dos
recursos informacionais e
aproximar a  Biblioteca da

comunidade académica.

Comunicagdoe

marketing



Atualizagéo de 75
Conteudo do Site

Objetivo

Manter atualizado o contelGdo do site institucional da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres,
garantindo a disponibilidade e precisdo das informagdes sobre servigos, hordrios, acervo, normas,
projetos, eventos e demais atividades da Biblioteca, promovendo a transparéncia e a comunicagdo
com a comunidade académica.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de comunicagdo.

Periodicidade

Continua, com atualizagdes didrias ou conforme necessidade.

Fluxo de execugdo

1 Identificar informagdes que necessitam de atualizagdo; 2 Coletar conteddos junto aos setores da
Biblioteca; 3 Revisar e validar as informacdes; 4 Atualizar o site institucional; 5 Verificar a precisdo e
legibilidade do conteldo; 6 Promover a acessibilidade do contelddo; 7 Monitorar a funcionalidade do
site; 8 Registrar as atualizagdes realizadas.

Sistemas envolvidos

Site Institucional da UFPB; Google Workspace; E-mail Institucional; SIGAA,;

o
Indicadores Produtos
e Frequéncia de e Conteldo desatualizado; e Sijte atualizado;
atualizagodes. e Informagdes incorretas; e Informacodes precisas;
e Problemas técnicos no e Registros de
site; atualizagodes.

e Baixa usabilidade.
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Divulgacgdo de Noticias
ho Site

Objetivo

Divulgar noticias e comunicados institucionais no site da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo
Torres, informando a comunidade académica sobre eventos, projetos, servigos, mudangas e agdées
desenvolvidas pela Biblioteca, promovendo a transparéncia e a comunicagdo institucional.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de comunicagdo.

Periodicidade

Continua, conforme ocorréncia de eventos e noticias relevantes.

Fluxo de execucgdo

1 Identificar eventos, projetos e noticias para divulgagdo; 2 Elaborar textos jornalisticos e
conteldos informativos; 3 Selecionar imagens e materiais de apoio; 4 Publicar as noticias no site;
5 Revisar e validar o conteddo publicado; 6 Compartilhar as noticias em redes sociais; 7 Monitorar
o alcance das publicagoes; 8 Registrar as publicagdes realizadas.

Sistemas envolvidos

Site Institucional; Redes Sociais; Google Workspace; E-mail Institucional; Ferramentas de andlise de
meétricas.

Indicadores Produtos
e NUmero de noticias e Informacgdes imprecisas; e Noticias publicadas;
publicadas; e Conteldo pouco e Comunidade
e Qualidade da atrativo; informada;
informagdo. e Atraso na publicacdo; e Registros de
e Baixo alcance das publicacoes;
publicagoes. e Relatérios de alcance.
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Planejamento Editorial 77
de Redes Socidais

Objetivo

Planejar a produgdo e publicagdo de conteudo nas redes sociais da Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, definindo objetivos, publico-alvo, temas, frequéncia, formatos e canais de
divulgagdo, alinhados & estratégia de comunicagdo institucional e ao fortalecimento da imagem
da Biblioteca.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de comunicagdo.

Mensal ou conforme planejamento institucional.

Fluxo de execugdo

1 Definir objetivos do planejamento editorial; 2 Identificar o pUblico-alvo e canais; 3 Selecionar
temas e conteudos relevantes; 4 Definir frequéncia e formatos de publicagcdo; 5 Elaborar
calenddrio editorial; 6 Compartilhar o planejamento com a equipe; 7 Acompanhar a execucdo do
planejamento; 8 Avaliar os resultados e ajustar estratégias.

Sistemas envolvidos

Redes Sociais; Google Workspace; Ferramentas de agendamento; Planilhas Eletronicas; E-mail
Institucional.

e Frequéncia de e Planejamento e Planejamento editorial;
publicacoes; inadequado ao publico- e Calenddario de
e Conteldos alinhados d alvo; publicagoes;
estratégia. e Conteldos irrelevantes; e Conteudos planejados;
e Baixa frequéncia de e Relatoérios de
publicagoes; planejamento.
e Desalinhamento com a
estratégia.
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Producdio de Conteldo
para Redes Sociais

Objetivo

Produzir contetido de qualidade para as redes sociais da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo
Torres, incluindo textos, imagens, videos e outros formatos adequados a cada canal, para
promover 0s servigos, projetos, acervo e agdes da Biblioteca junto d comunidade académica.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de comunicagdo.

Periodicidade

Continua, conforme planejamento editorial.

Fluxo de execugdo

1 Identificar necessidades de produgdo de conteldo; 2 Definir formato e canal de publicacdo; 3
Elaborar textos, imagens e outros conteddos; 4 Revisar e validar o contetdo produzido; 5 Publicar
nas redes sociais conforme planejamento; 6 Monitorar a interagdo e alcance das publicagoes; 7
Ajustar as estratégias conforme resultados; 8 Registrar as publicagdes realizadas.

Sistemas envolvidos

Redes Sociais; Google Workspace; Ferramentas de edigdo e design (Canva); Ferramentas de
andlise de métricas; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos
e Quantidade de e ContelUdo de baixa e Conteldos produzidos;
conteddos qualidade; e Publicagdes realizadas;
produzidos. * Imagens e textos * Registros de produgdo;
inadequados; e Relatérios de
e Publicagbes fora do desempenho.

planejamento;
* Baixa interagdo
com a comunidade.
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Elaboracdo de Boletim 79
Informativo

Objetivo

Elaborar e publicar boletins informativos da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres,
divulgando noticias, eventos, servigos, projetos, acervo, dicas, oportunidades e demais

informagdes de interesse da comunidade académica, promovendo a comunicagdo institucional
e a transparéncia.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de comunicagdo.

Trimestral ou conforme planejamento.

Fluxo de execucgdo

1 Definir pauta e conteddo do boletim; 2 Coletar informacdes junto ds pessoads convidadas,
instituicoes e/ou setores da Universidade; 3 Elaborar textos e selecionar imagens; 4 Revisar e
validar o contetdo; 5 Diagramar o boletim em formato adequado; 6 Publicar boletim no
Repositorio Institucional; 7 Inserir boletim no site da Biblioteca, no menu destinado; 8 Publicar
matéria de divulgagdo do boletim no site; 9 Publicar post de distribuicéo do boletim nas redes
sociais; 10 Enviar boletim via mala direta do e-mail; 11 Monitorar o alcance e engajamento; 12
Registrar a edigdo realizada na planilha do projeto de Comunicagdo.

Sistemas envolvidos

Google Workspace; E-mail Institucional; Ferramentas de design (Canva); Site Institucional; Redes
Sociais; Lista de e-mails institucionais.

Indicadores Produtos
e NUmero de boletins e Conteldo pouco atrativo; e Boletins informativos;
elaborados; e Erros de informagdo; e Registros de edigoes;

e Periodicidade.

Baixa periodicidade; e Relatdérios de alcance.
Falta de engajamento.

EP Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres - CCA/UFPB



Publicagédo de Boletim
Informativo

Objetivo

Publicar e distribuir os boletins informativos da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres pelos
canais institucionais disponiveis, garantindo o acesso, a visibilidade e a disseminagdo das
informacgdes junto d comunidade académica, promovendo a comunicagdo e a transparéncia
institucional.

Responsabilidade

Coordenacdo da Biblioteca, com apoio dos bibliotecdrios e equipe de comunicagdo.

Periodicidade

Conforme periodicidade estabelecida.

Fluxo de execugdo

1 Receber o boletim finalizado; 2 Definir canais de distribui¢gdo (e-mail, site, redes sociais, etc); 3
Publicar o boletim no repositério institucional e no site da Biblioteca; 4 Enviar o boletim por e-
mail aos destinatdrios; 5 Compartilhar o boletim nas redes sociais; 6 Monitorar a distribuicdo e
alcance; 7 Registrar a publicagdo e distribuicdo; 8 Coletar feedback dos leitores.

Sistemas envolvidos

Site Institucional; E-mail Institucional, Redes Sociais; Google Workspace; Lista de e-mails
institucionais.

Indicadores Produtos
e Publicagdes realizadas; e Falhas na distribuicdo; e Boletins publicados;
e Alcance do boletim; e Baixo alcance; e Registros de
e Feedback dos leitores. e Perda de informagoes; distribui¢o;
e Desinteresse dos e Relatdérios de alcance.
leitores.
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As atividodes de Gestdo de

Espacos compreendem o
planejamento, organizagdo,
utilizagdo e manutengdo dos
ambientes fisicos da Biblioteca,
assegurando condicoes
adequadas para estudo,
pesquisa, trabalho e realizagdo
de eventos académicos.

Incluem o gerenciomento de

salas de estudo, auditorio,
espacgos de leitura, mobilidrio,
infraestrutura e demais

ambientes sob responsabilidade
da unidade. Esses processos
visam proporcionar ambientes
seguros, organizados, acessiveis
e compativeis com as
necessidades dos usudrios.

Gestaode

espacos



Reservas do
Auditorio

Gerenciar o agendamento e a reserva do auditério da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo
Torres, recebendo solicitagdes, analisando a disponibilidade, confirmando reservas e registrando
0 uso do espaco, garantindo a utilizagcdo adequada e transparente do auditério pela comunidade
académica.

Responsabilidade

Equipe administrativa da Biblioteca.

Periodicidade

Continua, conforme demanda de reservas.

Fluxo de execugdo

1 Receber a solicitagdo de reserva do auditorio; 2 Verificar a disponibilidade da data e hordrio; 3
Analisar a finalidade do uso; 4 Confirmar ou recusar a reserva; 5 Registrar a reserva em sistema
de controle; 8 Comunicar a confirmagdo ao solicitante; 7 Acompanhar a utilizagéo do auditério; 8
Registrar a conclusdo do uso.

Sistemas envolvidos

Google Workspace (Agendo, Forms, Sheets); E-mail Institucional; Planilhas Eletrénicas; SIPAC.

Indicadores Produtos
e NUmero de reservas e Dupla reserva; e Reservas registradas;
realizadas. e Conflitos de agenda; e Ocupagdo controlada;
e Cancelamentos de e Relatdrios de uso;
Gltima hora; e Registros de
e Uso inadequado do solicitacoes.
espaco.
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Controle de Utilizagéo
do Auditério

Controlar a utilizagdo do auditorio da Biblioteca Setorial Francisco Tancredo Torres, registrando o
efetivo uso, conferindo a conformidade com a reserva, monitorando as condigdes do espago e
adotando providéncias para manutencdo e conservacdo do ambiente.

Responsabilidade

Equipe administrativa.

Periodicidade

Conforme realizagdo de eventos e uso do auditorio.

Fluxo de execugdo

1 Conhecer a programag¢do de uso do auditério; 2 Verificar a conformidade com a reserva; 3
Registrar o uso efetivo do auditério; 4 Monitorar as condi¢gdes do espaco; 5 Identificar necessidade
de manutengdo; 6 Adotar providéncias para conservagdo; 7 Registrar ocorréncias durante o uso; 8
Atualizar os controles estatisticos.

Sistemas envolvidos

Google Workspace; E-mail Institucional; Planilhas Eletrénicas.

e Percentual de ¢ Danos Ao espago; e Registros de utilizagdo;
cumprimento das e Falta de fiscalizagdo; e Relatérios de uso;
reservas; e Descumprimento das e Manutengodes

e Frequéncia de uso; normas,; realizadas;

e Condigdes do espago; ¢ Subutilizagdo do e Ocorréncias

e Ocorréncias auditorio. registradas.

registradas.
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Controle do Laboratoério a
de Informatica

Objetivo

Controlar o acesso e a utilizagdo do Laboratério de Informdatica da Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, registrando os usudrios, monitorando a ocupacdo, garantindo a utilizagdo
adequada dos equipamentos e o cumprimento das normas de uso, promovendo a
disponibilidade e a seguranga do espago.

Responsabilidade

Coordenagdo da Biblioteca, com apoio da equipe de atendimento e TI.

Periodicidade

Continua, durante hordrio de funcionamento.

Fluxo de execugdo

1 Estabelecer normas de uso do laboratério; 2 Registrar o acesso dos usudrios; 3 Controlar a
ocupacdo do laboratério; 4 Orientar os usudrios sobre o uso adequado; 5 Monitorar o uso dos
equipamentos; 6 Registrar ocorréncias e irregularidades; 7 Adotar providéncias para manutengdo;
8 Atualizar os controles estatisticos.

Sistemas envolvidos

SIGAA - Modulo Biblioteca;, Google Workspace; Sistemas de controle de acesso; Planilhas
Eletréonicas; E-mail Institucional.

Indicadores Produtos

e Ocupacdo do laboratoério; e Uso inadequado dos e Registros de acesso;

e NUmero de acessos; equipamentos; e Equipamentos

e Qcorréncias; e DaNOS 4os disponiveis;

e Equipamentos computadores; e Relatérios de uso;
disponiveis. e Ocupagdo excessiva; e Manutencgdes realizadas.

e Falta de supervisdo.
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As atividades de Indicadores e
Relatérios reGnem os processos

relacionados a coletq,
consolidacdo, andlise e
divulgagcdo de informacdes

estatisticas e gerenciais sobre o
desempenho da  Biblioteca.
Abrangem o monitoramento dos
indicadores de desempenho,
elaboragdo de relatorios
técnicos, estatisticos

e gerenciais, prestagcdo de
contas e apoio ao0s pProcessos
de avaliagdo institucional e
planejomento estratégico. Essas
atividades subsidiom a tomada
de decisbes, promovem d
melhoria continua dos servigos e
demonstram oS resultados
alcancados pela Biblioteca.

Indicadores e

relatorios



Acompanhementode
Indicadores

Objetivo

Monitorar sistematicamente os indicadores de desempenho da Biblioteca Setorial Francisco
Tancredo Torres, por meio da coleta, consolidacdo e andlise mensal dos dados dos diversos
setores, subsidiando o planejamento, a tomada de decisdo, a avaliagdo institucional e a
elaboragdo do Relatério Anual de Gestéo da Biblioteca.

Responsabilidade

Coordenador(a) da Biblioteca, com participagdo dos bibliotecérios e demais servidores
responsdveis pelas informagdes de cada setor ou servico.

Anual ou conforme solicitagd@o da Direcdo do Centro, SISTEMOTECA, Pro-Reitorias, 6rgdos de
controle ou outras unidades administrativas da UFPB.

Fluxo de execucgdo

1 Identificar a finalidade e o periodo de referéncia do relatorio; 2 Solicitar ou coletar os dados
estatisticos e administrativos dos diversos servigos da Biblioteca; 3 Extrair informagdes dos
sistemas institucionais e controles internos; 4 Consolidar os dados em planilhas e documentos
de apoio; 5 Elaborar a andlise técnica, destacando resultados, indicadores, dificuldades, agcdes
desenvolvidas e recomendagdes; 6 Revisar o conteddo e validar as informogées com os
responsdveis pelos setores, quando necessario; 7 Assinar ou submeter o relatério & aprovagdo
da Coordenacdo; 8 Encaminhar o documento ds unidades solicitantes e arquivar copia para
fins de gestdo e memoaria institucional.

Sistemas envolvidos

SIGAA (Modulo Biblioteca); SIPAC; Google Workspace (Docs, Drive); Microsoft Excel; sistemas
especificos do SISTEMOTECA; e-mail institucional.

Indicadores m Produtos
e Quantidade de relatérios Dados estatisticos e Relatdrios estatisticos;
elaborados; inconsistentes; e Relatérios de gestdo;
e NUmero de indicadores e Auséncia de registros de e Relatdérios de atividades;
monitorados; atividades; e Demonstrativos de
e Nivel de atendimento ds e Atraso na entrega das indicadores;
demandas institucionais. informacgodes pelos e Documentos de prestacdo
responsaveis; de contas.
e Falhas na consolidagdo dos
dados;

e Perda de prazo institucional.
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Elaboragédo de Relatorios @

Objetivo

Consolidar e apresentar informagdes sobre as atividades da Biblioteca, subsidiondo o
planejamento, a gestdo, a avaliacdo institucional e a prestacdo de contas.

Responsabilidade

Coordenador(a) da Biblioteca, com participagdo dos bibliotecérios e demais servidores
responsdveis pelas informagdes de cada setor ou servigo.

Periodicidade

Coleta consolidagd@o: mensal. Andlise gerencial: mensal, semestral e anual. Elaboragcdo do
Relatorio Anual de Gestdo: anual.

Fluxo de execugdo

1 Solicitar mensalmente aos responsdveis pelos setores o envio dos indicadores das atividades
executadas; 2 Receber e conferir os dados encaminhados, verificando sua consisténcia e
completude; 3 Consolidar as informagdes na planilha institucional de indicadores armazenada
no Google Drive da Biblioteca; 4 Validar os dados junto aos responsdveis, quando identificadas
inconsisténcias ou necessidade de complementacdo; 5 Atualizar os indicadores e acompanhar
sua evolugdo em relacdo aos meses anteriores; 6 Analisar os resultados, identificando
tendéncias, variagées, metas, fragilidades e oportunidades de melhoria; 7 Compartilhar os
resultados com a equipe da Biblioteca, quando necessdrio, para subsidiar o planejamento e a
gestdo dos servigos; 8 Utilizar os indicadores consolidados como base para a elaboragdo do
Relatério Anual de Gestdo e demais relatodrios institucionais.

Sistemas envolvidos

Planilha Institucional de Acompanhamento de Indicadores. Planilha de controle dos setores.
Relatérios estatisticos dos servigos. Formuldrio de solicitacéo de informagées (quando
aplicavel). Google Drive. SIGAA - Médulo Biblioteca. SIPAC. E-mail institucional.

Produtos

Indicadores

e Quantidade de e Atraso no envio das e Planilha institucional de
indicadores atualizados informagoes pelos indicadores atualizada;
mensalmente; responsaveis; e Relatoérios gerenciais

e NUmero de indicadores
monitorados;

e NUmero de
inconsisténcias
idenficadas.

Dados incompletos ou
inconsistentes;

Erros de consolidacdo das
informacgaoes;

Falta de padronizagdo na
coleta dos dados;

Falta de informagdes para
Relatdrio de Gestdo.

Mmensais e semestrais;
Relatério Anual de Gestdo;
Historico institucional dos

indicadores de desempenho.
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As atividodes de Controle de

Acessos Institucionais
compreendem O ACeSSO ao0s e-
mails institucionais e contas de
redes sociais da Bibliotecq,
garantindo que cada servidor
possua os niveis de autorizacdo
compativeis com suas
atribuicées funcionais.

Esses processos contribuem
para a seguranga da
informacdo, a integridade dos
dados institucionais, a
continuidade das atividades
administrativas e a
conformidade com as politicas
de governanga e seguranca da
informacdo da Universidade.

Controle de acesso

institucionais



CONTATOS

INSTITUCIONAIS

RESPONSAVEL

ACESSO

biblioteca@cca.ufpb.br

Bibliotecdrios

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

bibliotecacca@academico.ufpb.br

Coordenagdo

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

bibccaufpb@gmail.com

Recepcgdo/Circulacéo

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

prod.acad.bscca@gmail.com

Bibliotecdrios/ Processos técnicos

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

comunicacao.ufpb.bscca@gmailcom

Bibliotecarios/ Equipe de
comunicagdo

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

comunicacadigital.ufpb.bscca@gmail.
com

Equipe do projeto de comunicagdo

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

andancasareiocca@gmail.com

Equipe do projeto Andancgas Culturais

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

lica.ufpb.bscca@gmail.com

Equipe do projeto LICA

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

memoriaviva.ufpb.bscca@gmail.com

Equipe do projeto Mem6éria Viva

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

colecoescca@gmail.com

Responsdvel pela Colegdes especiais

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

coesp.bscca@gmail.com

Equipe projeto Colegdes especiais

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

biblioteca_ufpb - [INSTAGRAM]

Coordenagéo/ Bibliotecarios

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

biblioteca@cca.ufpb.br - [TAWK.TO]

Bibliotecdrios

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

www.youtube.com/@bibliotecaccaufpb

Bibliotecdrios

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

@biblioccaufpb - [X]

Bibliotecarios/ Equipe de comunicacdo

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

@bscca - [LINKTREE] - Instagram

Bibliotecdrios

Acesso restrito. Solicitar a
coordenagdo da Biblioteca.

@bibliocca - [LINKTREE] - Desktop

Bibliotecdrios
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