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APRESENTACAO

Este documento tem por objetivo estabelecer as agdes e condicdes minimas de
contingéncia para o funcionamento das rotinas diarias da biblioteca, prezando assim pela
garantia de acesso aos servigos prestados a comunidade académica.

Visa também desta forma, atender aos critérios basicos e necessarios orientados
pelo Ministério da Educagao (MEC), disponibilizados em seu instrumento de avaliagao
de cursos de graduacdo presencial e a distancia, para reconhecimento e renovagao de

reconhecimento, uma vez que a biblioteca € objeto neste processo de avaliacao.
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1 INTRODUCAO

A Biblioteca Setorial do CCTA, faz parte do SISTEMOTECA - Sistemas de
Bibliotecas da UFPB e teve sua criagdo iniciada em agosto de 2017, atendendo uma
demanda de trazer para os usudrios do Centro e toda a comunidade académica uma
estrutura especializada de informacao especifica aos cursos do Centro.

A Biblioteca Setorial atende atualmente doze cursos de graduagdo, sendo estes:
Artes Visuais Bacharelado e Licenciatura, Jornalismo, Cinema e Audiovisual,
Radialismo, Relagdes Publicas, Teatro Bachareclado, Teatro Licenciatura, Danca
Licenciatura, Turimo, Hotelaria, Musica Bacharelado e Licenciatura, e quatro
programas de pos-graduagdo, sendo estes: Programa de Pds-graduagcdo em Musica,
Programa de Pods-graduagdo em Artes Visuais, Programa de Pos-graduagdo em
Jornalismo, € o Prof-Artes — Mestrado Profissional em Artes em Rede Nacional.

De acordo com registros do sistema Sigaa — Moddulo Biblioteca, a Biblioteca
Setorial do CCTAatende diariamente uma média de 80 (oitenta) pessoas, entre alunos de
graduacao, pos-graduagao, professores, técnico-administrativos € comunidade em geral,
para pesquisa e servico de circul¢ao do acervo (empréstimo, renovagao e devolucao de
livros).

Nesta perspectiva, surge o Plano de Contingéncia, documento que tem por
finalidade tratar sobre eventuais intercorréncias que possam inviabilizar o
funcionamento da biblioteca em sua normalidade. O plano visa adotar medidas
estratégicas a serem adotadas de forma preventiva ou emergencial, adotando
procedimentos que solucionem, controlem ou minimizem as possiveis situacdes que
causem dano ou interrup¢ao na dinamica de funcionamento da biblioteca, atendendo desta

forma também as prerrogativas de contingenciamento para bibliotecas, contidas no

Instrumento de Avaliacdo de Cursos de Graduagdo Presencial e a Distancia, do MEC.

(BRASIL, 2017).
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2 ESTRUTURA FiSICA DA BIBLIOTECA

Localizada no Bloco A, a Biblioteca Setorial do CCTA possui uma 4area
aproximada de 95m? devidamente climatizada, distribuidos em area de estudo com
mesas coletivas, bancada com dois computadores para pesquisa ao acervo e bases de
livros digitais, area destinada ao acervo fisico, setor de Empréstimo, sala da
Coordenacao, Processo Técnico do acervo e atendimento a orientacdo as normas da
ABNT.

Atualmente o ambiente da biblioteca tem capacidade aproximada para 30
usuarios distribuidos entre mesas coletivas e acervo. A orientagdo ¢ de que as mesas,

embora coletivas, sejam utilizadas também individualmente.

2.1 CLIMATIZACAO

O ambiente ¢ climatizado com 03 (trés) aparelhos de ar-condicionado
distribuidos entre a area de estudos e o acervo.

O ideal ¢ manter a biblioteca em uma temperatura agradavel e confortavel aos
usuarios, bem como recomendada para acervos de livros (em média, 23 graus).

Em caso do ndo funcionamento dos aparelhos de ar condicionado, recomenda-se
a abertura da porta principal de acesso a biblioteca e as janelas, para que seja viabilizada

a circulacdo do ar.

2.2 SEGURANCA CONTRA INCENDIOS

A biblioteca possui 02 (dois) extintores de combate a incéndio distribuidos em
seu espago interno, com carga de p6 quimico.

Possui uma saida de emergéncia (porta de acesso principal da biblioteca).
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2.3 ACESSIBILIDADE

A biblioteca possui acesso facilitado para cadeirantes e deficientes em geral, tendo
em vista a sua localizac¢do no térreo do prédio.

A disposi¢ao das estantes esta organizada de forma que possibilite aos cadeirantes
transitarem livremente pelo acervo.

O balcao de atendimento possui a altura adaptada para que o cadeirante possa ser
atendido no referido local.

Em casos de alguma intercorréncia ou dificuldade na realizagdao do atendimento
ao usuario com deficiéncia pelo Setor de Atendimento da biblioteca, orienta-se direciona-
lo a Sala da Coordenagdo para a realizacao do atendimento (realizagao de empréstimo,
consulta ao catdlogo online do Sistema de Bibliotecas, bases e portais de pesquisa, acervo

digital etc.).

2.4 HIGIENIZACAO E LIMPEZA DO AMBIENTE

A higienizagao da biblioteca ¢ realizada da seguinte forma:

® Mesas e cabines de estudo, mobiliario do Setor de Atendimento, Setor de Processo
Técnico e Sala da Coordenagdo: higienizagdo didria com um pano de algodao ou
flanela umedecida em solucao de alcool etilico 70% ou solucdo diluida de
hipoclorito de sédio ou de calcio em solugdo com uma propor¢ao de cloro ativo

(4gua sanitéria);

e As estantes do acervo: higienizagdo semanal com um pano de algodao ou flanela
umedecida em solucao de alcool etilico 70% ou solugao diluida de hipoclorito de

sodio ou de célcio em solugdo com uma proporg¢ao de cloro ativo (dgua sanitéria);

e Acervo: os livros sdo aspirados para retirada de p6 (poeira) no periodo de recesso
académico. No momento em que estes sao aspirados, também ¢ realizada a

limpeza da prateleira completa;
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e Piso: a higienizagdo do piso ¢ realizada diariamente, com o uso de mop ou pano
de chiao umido. Nao ¢ recomendado varrer para que os fragmentos de poeira

existentes no local ndo se espalhem pelo acervo.

3 RECURSOS HUMANOS

A Biblioteca Setorial possui em seu quadro de pessoal atualmente 04 (quatro)

servidores técnico-administrativos, distribuidos da seguinte forma:

Quadro 1 - Distribuigao de servidores técnico-administrativos da Biblioteca Setorial do

CCTA

CARGO QUANTIDADE
Bibliotecario 03
Técnicos 02
Administrativos
TOTAL 05

Fonte: Biblioteca Setorial do CCTA/ UFPB, 2023.

Os bibliotecarios t€ém como responsabilidade e atuacdo profissional técnica
especifica de sua formacado, além da coordenagdo geral da biblioteca e também responder
pelas Divisdes de Processo Técnico, Desenvolvimento de Colegdes e Servigos ao
Usuario e os demais servidores atuam como suporte na operacionalizacdo dos servigos,
principalmente no que concerne ao atendimento ao usudrio, realizacdo de empréstimos e

manutencdo da organizagao do acervo.
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Em caso de atrasos de chegada ao setor de trabalho, o servidor devera entrar em
contato imediato com a coordenagdo, ou com servidor que trabalhe em seu mesmo horario
para comunicar. No caso do Setor de Atendimento, o servidor que estiver no horario, s6
poderd deixar o setor encerrando suas atividades quando houver outra pessoa que o
substitua, podendo ser ou ndo um servidor da biblioteca que trabalhe especificamente com
o atendimento, uma vez que todos os servidores da biblioteca, estdoaptos a realizar as
atividades de atendimento ao usuario.

Falta do expediente completo previamente agendadas (consulta médica,
acompanhamento de parentes em consulta médica etc.), deverdo ser comunicadas
previamente a coordenacdo da biblioteca com no minimo 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia, para que seja programada a sua substitui¢do, evitando desta forma a
suspensao das atividades do setor. Em caso de urgéncias, comunicar a coordenagao do

setor.

4 PRODUTOS E SERVICOS OFERECIDOS PELA BIBLIOTECA

Os principais produtos e servigos ofertados pela biblioteca sdo os seguintes:

Produtos:
e Livros fisicos do acervo geral (bibliografias basica e complementar);
e Material de referéncia (dicionarios, colegoes);
e Colecdes especiais (Trabalhos de Conclusdo de Curso impressos);
e Livros disponibilizados em formato digital (Portais e bases de dados da UFPB);
e Periddicos online (Portal da CAPES e Portal de Periédicos da UFPB);
e Normas da ABNT (Base digital Target Gedweb).
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Servicos:

e Orientagdo ao usudrio sobre consulta e busca de material no acervo fisico e digital;

e Visitas monitoradas (orientagdes sobre utilizagdo dos principais servigos da
biblioteca ¢ acesso as bases de dados);

e Empréstimo domiciliar;

e Orientagdo e acompanhamento das disciplinas de Praticas Integradas, do curso de

graduacao em Biblioteconomia.

e Treinamento sobre normalizacdo em Minicursos sobre Normas da ABNT,

oferecidos semestralmente aos usuarios formandos do Centro.

Por uma questdo de espago e comodidade, as visitas monitoradas sdo realizadas
em sala de aula, mediante solicitagdo e agendamento, solicitado pelos professores dos
cursos de graduacao do CCTA/UFPB. O contato pode ser realizado previamente de forma
pessoal, mas necessita ser formalizado por e-mail com antecedéncia minima de 01 (uma)
semana. Fica por responsabilidade do professor solicitante providenciar reserva de sala
de aula com material de apoio (computador e equipamento de projecdo, e se possivel,
acesso a Internet) para a realizagdo da visita.

Em caso de imprevistos e impossibilidade da realizagdo da visita por parte do
professor, pedimos comunicar o mais breve possivel, para que se for o caso, reagendar o
atendimento. Quando a impossibilidade for por parte do bibliotecario, verificar
internamente a possibilidade de outro bibliotecario do setor substituir e realizar a visita

monitorada.
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5 UTILIZACAO DO AMBIENTE INTERNO DA BIBLIOTECA

O horério atual de atendimento ¢ de 7h as 21h, funcionando ininterruptamente
aberta ao publico, sem fechamento para almoco, de segunda a sexta.

O acesso ao ambiente de estudo e acervo da biblioteca ¢ livre, as bolsas e
mochilas devem ser deixadas em guarda-volumes que se encontram na entrada da
Biblioteca e as areas externas sao monitoradas por cameras,.

Em caso de falta de energia elétrica serd realizado check out no material que
estiver de posse dos usuarios (bolsas, mochilas e livros). Caso o usudrio esteja portando
algum livro da biblioteca, sera anotado o registro, nome completo e CPF ou matricula do
usudrio, para conferéncia posterior no SIGAA. Se for identificado que o material nao esta
com empréstimo realizado, sera feito o bloqueio do usudrio no sistema. A situagdo do

usuario no SIGAA serd regularizada (desbloqueio) assim que o mesmo comparecer a

biblioteca e apresentar o material que estd em sua posse, para que seja devolvido ou

efetuado o empréstimo.

USO DAS MESAS

Conforme ja mencionado, o ambiente de estudos da biblioteca ¢ composto em um
unico espago com mesas coletivas para atender toda a demanda de usudrios que utilizam
este espaco para estudo individual ou coletivo.

Nao existe reserva de espaco para estudos e em caso de usudrios que ocupem
mesas com seu material e se ausentar do ambiente por mais de 20 (vinte) minutos, o
material serd recolhido pelos servidores da biblioteca e guardado no Setor de
Atendimento ou na Sala da Coordenagdo para envio ao Setor de Seguranca da UFPB,
caso o usuario proprietario do material ndo apareca até o horédrio de fechamento da
biblioteca. Esta medida se faz necessaria, para evitar a ocupagao indevida do espago e

seguranca do material esquecido.
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ALIMENTACAO DENTRO DA BIBLIOTECA

Nao ¢ permitida alimentagdao nem tomar café dentro da biblioteca. Em caso de
identificacdo de usuarios se alimentando, sera solicitado para que o mesmo se retire do
ambiente, podendo retornar ap6s o término. Esta agdo visa evitar possiveis incidentes que

danifiquem o acervo, bem como a prolifera¢do de pragas, insetos e roedores.

OBJETOS PERDIDOS

A biblioteca ndo se responsabiliza por objetos de terceiros deixados no setor,
mesmo que estes estejam no guarda-volumes, ja que estes nao sao chaveados.

Em caso de objetos e pertences de usudrios deixados no ambiente interno da
biblioteca (mesas, cabines, estantes do acervo etc.), estes serdo remetidos ao Setor de
Seguraca da Instituicdo e para retirada dos pertences, o usuario devera apresentar

documento de identificagdo e posse dos objetos.
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6 QUESTOES PERTINENTES AO ACERVO

Nesta se¢do sdo tratados assuntos pertinentes a localizagdao de livros no acervo,
empréstimo domiciliar, acesso a Trabalhos de Conclusao de Curso (TCCs), acesso a

internet e as bases de dados e portais de pesquisa da UFPB.

LOCALIZACAO DE LIVROS NO ACERVO

A consulta do acervo ¢ realizada no catalogo online disponibilizado no Sistema
Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA), que indicara a localizagdo do
livro, qual acervo pertence (biblioteca em que o livro se encontra) e se o livro esta
disponivel para empréstimo. Em caso de dificuldades de localizacdo do material no
acervo, recomenda-se solicitar ajuda de um servidor da biblioteca.

Se o livro que consta com a situacao “Disponivel” no catdlogo nao for localizado
na estante, ¢ necessario que a biblioteca altere o status do livro no Catalogo online para
“Indisponivel”, até que o material seja localizado ou seja feita a reposigao.

Para atender a demanda do usuario, verificar se o referido material encontra-se
disponivel em outras bibliotecas do Sistema de Bibliotecas, no Campus I (sugere-se o
Campus I devido as dificuldades de deslocamento para os demais campi e por nao existir
empréstimo entre bibliotecas do Sistema).

Verificar também se o livro esta disponivel online em uma das bases de dados e

portais de pesquisa da UFPB.
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EMPRESTIMO DOMICILIAR

Os livros disponiveis com status “Regular” sdo emprestados por um prazo de até
20 (vinte) dias, podendo ser prorrogados por igual periodo. Livros com status “R” ou
“SR” e etiqueta amarela (primeiros exemplares), ndo estdo disponiveis para
empréstimo, apenas consulta na biblioteca.

As renovacgdes dos livros podem ser feitas online pelo proprio usuario em seu
acesso no SIGAA, ou na biblioteca. Para realizar a renovagdo na biblioteca ndo ¢
necessario levar o livro, basta solicitar a renovacao no atendimento da biblioteca.

E de responsabilidade do usuario estar atento ao prazo de renovagao e devolugio
do material, mesmo sendo enviado para o e-mail cadastrado no SIGAA toda a
movimentagdo do material (data do empréstimo, data de renovacgdo e devolugdo).

Livros com situacao “Desbastado” no sistema encontram-se em um ambiente
reservado de acesso somente aos servidores da biblioteca, mas permanecem disponiveis
para empréstimo regular. Caso o usudrio tenha interesse em toma-lo por empréstimo,
basta solicitar ao servidor.

Livros com a situagao “Processo técnico” ou “Restauracdao” também estiao
disponiveis para empréstimo na maioria dos casos. Caso o usuario tenha interesse em
algum destes materiais, ¢ s6 entrar em contato com a coordenacgao da biblioteca e verificar

a disponibilidade.

e  Devolugio de livros emprestados

A devolugdo dos livros deve ser realizada na biblioteca de origem onde foi
realizado o empréstimo, e pode ser feita por terceiros, caso o usuario que pegou o material
emprestado ndo tenha condi¢cdes de comparecer para realizé-la.

E importante que seja registrada a devolugdo na presenca do usuario, e que seja
conferido o seu nome, os registros e titulo dos livros devolvidos, evitando assim que ndo
seja realizada a devolugdo de algum outro livro.

Em caso do Sistema estar fora do ar impossibilitando o registro da devolugao, o

Setor de Atendimento da biblioteca registrara a devolugdo manualmente,
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disponibilizando ao usuario um comprovante com os devidos nimeros de tombamentos
dos livros devolvidos, e com data e assinatura do servidor que recebeu a devolugao.

Caso em até 24 (vinte e quatro) horas o usuario nao receba via e-mail a mensagem
de devolucdo, ¢ necessario comparecer a biblioteca com o comprovante de devolugdo
emitido manualmente e entregue ao usuario no ato da devolugao do(s) livro(s), e solicitar
do Atendimento a checagem do registro de devolucao no SIGAA.

Em caso de usuarios que aleguem ter devolvido o livro mas ainda continuam
recebendo o e-mail de prazo de devolucdo ou multa por atraso, verificar primeiro no
cadastro do aluno o seu historico de empréstimo. Se de fato em seu historico constar
devolug¢dao em aberto, verificar se o livro se encontra no acervo. Caso o livro ndo se
encontre na sua devida localiza¢ao no acervo, verificar se o livro encontra-se em outra
localizacdo divergente da estabelecida pela ordem de classificagdo utilizada pela
biblioteca (Classificagdo Decimal Universal — CDU).

Os livros nao localizados na biblioteca, na questdo em tela, sao de

responsabilidade do aluno.

° Cobranca de multa por atraso

Em caso de atraso de devolugao dos livros regulares, ¢ cobrada multa de R$ 0,50
(cinquenta centavos) por dia e por livro.

A multa s6 estara disponivel no SIGAA quando o usuario realizar a devolugao do
livro. A Guia de Recolhimento da Unido (GRU) para o pagamento da multa pode ser
emitida pelo préprio usudrio em sua area no SIGAA, ou solicitada no Setor de
Atendimento da Biblioteca.

O sistema tem até 48 (quarenta e oito) horas para realizar a compensacao do
pagamento. Caso o usuario necessite pegar livros emprestados de imediato ou emitir
documento de Nada Consta, ¢ necessario apresentar o comprovante de pagamento ao
Setor de Atendimento da Biblioteca e também envid-lo para o e-mail da biblioteca

(biblioteca@ccta.ufpb.br) no caso de comprovantes apresentados online (pagos por
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aplicativo no celular). Para comprovantes apresentados em papel impresso, o usudrio ira
disponibiliza-lo para que seja emitida uma cépia do comprovante, que sera arquivada na
biblioteca. Posteriormente, o registro do pagamento serd realizado pelo Setor de
Atendimento da Biblioteca.

Nao sera aceito comprovante de agendamento de pagamento, uma vez que ¢
necessario ter o codigo de autenticagcdo bancaria no mesmo. Apos gerada a GRU da multa,
a mesma devera ser paga em agéncia ou pelo aplicativo do Banco do Brasil.

Em caso da biblioteca estar fechada, serdo registradas interrup¢des no SIGAA,
para que durante o periodo de fechamento ndo sejam computadas cobrangas de multa.

O n3o pagamento da multa implicard na suspensao da possibilidade de
empréstimos do usudrio, € em caso de trancamento de matricula ou alunos concluintes,
fica impossibilitada a emissdo do comprovante de quitacdo de débitos e empréstimos com

o Sistema de Bibliotecas da UFPB.

e  Livros perdidos/extraviados pelo usuario

Em caso de extravio ou perda de livros, o usudrio deverd comunicar
imediatamente a biblioteca, para que seja registrado o Comunicado de Material Perdido,
onde serd prorrogado o prazo de reposicao do material no SIGAA por 30 (trinta) dias,
para que seja realizada a reposi¢do do material, podendo ser prorrogado por igual periodo,
caso o usuario ainda ndo tenha conseguido repor o material. Esta prorrogagao devera ser
solicitada pelo usudrio, pois o sistema NAO realiza tal procedimento de forma
automatica.

O usuadrio devera repor edig@o igual ou mais atualizada do livro que foi extraviado/
perdido. Edigdes anteriores ndo serdo aceitas.

Em caso de edi¢des esgotadas e consequentemente nao ser encontrado mais o livro
a venda no mercado, o usuario devera fazer a reposi¢ao por um livro de mesma tematica
e conteudo o mais semelhante possivel. Este material passard por avaliagdo do(s)
bibliotecario(s) da biblioteca, para aferir se de fato o material atende aos critérios

supracitados.
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ACESSO AOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO (TCCs)

A Biblioteca Setorial do CCTA possui em seu acervo de Colegdes Especiais,
Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) impressos e digitais. O material impresso
compreende depdsitos realizados até o ano 2015, contudo, a maior parte desse acervo
encontra-se na Biblioteca do CCHL, centro que anteriormente atendia aos cursos que
fazem parte hoje do CCTA.. Posteriormente a desta data, a bibliotecapassou a receber

material armazenado em CD ROM e atualmente apenas no formato (.pdf ) por e-mail.

° TCCs impressos

Os TCCs impressos estao disponibilizados na area do desbaste. Para ter acesso ¢
preciso identificar o TCC no catalogo online, e solicitar no atendimento da biblioteca a
sua busca. O referido material ndo pode ser emprestado, sendo limitado a consulta local.

Em caso deste material ndo ser localizado no acervo, é necessario realizar a
atualizacdo da situagdo deste no catalogo SIGAA para “Indisponivel”, e manté-la até que
o material seja localizado. Caso o material ndo seja localizado, realizar a baixa no material

do sistema, justificando o seu extravio.

e TCCs em arquivo digital

Os TCCs em arquivo digital estdo disponiveis no Repositério Institucional, com
consulta aberta para todas as categorias de usuarios (com ou sem vinculo com a
instituicao).

Caso o material digital ndo seja localizado na base de dados, consultar o
responsavel da biblioteca pela atualizagdo dos TCCs na base do repositério para
identificar se o CD/ arquivo se encontra na biblioteca para inserir na base. Em caso de
nao localizar o material na biblioteca, verificar na coordenacgao de curso se o CD/ arquivo

ja foi enviado.
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Os TCCs que ndo apresentam Termos de Autorizagdo para disponibilizagdo no
RI, o acesso nao ¢ permitido. Estes TCCs terdo apenas o resumo em portugués

disponibilizado no catdlogo online do SIGAA.

ACESSO A INTERNET

A biblioteca possui dois acessos a internet, sendo um aberto a todos os usuarios,
e outro disponibilizados apenas para usudrios com vinculo cadastrado no SIGAA (UFPB
Sem Fios).

Caso o usuario ainda ndo tenha o acesso cadastrado em seu computador, a
biblioteca dispde de arquivo executavel para ser instalado, ¢ s solicitar a coordenagao.

Em caso de nao disponibilidade da rede wifi aberta para toda comunidade,
reiniciar o roteador para tentar restabelecer a conexdo. Caso o problema persista,
contactar o Setor de Informéatica do CCTA para solucionar o problema.

Na ocasido de indisponibilidade da rede “UFPB Sem Fios” também entrar em

contato com o Setor de Informatica do CCTA para identificacdo do problema.
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ACESSO AS BASES DE DADOS

O acesso ao material disponibilizado nas bases de dados ¢ realizado via SIGAA
dos usuarios cadastrados no Sistema. Algumas bases ja se encontram com acesso direto
por meio de sua area individual do préprio SIGAA.

Dentro do ambiente da UFPB, os usuarios cadastrados tém acesso livre as bases
de dados, e, caso necessitem utilizar de outros ambientes externos a UFPB, ¢ necessario
baixar o executavel Firefox UFPB, para realizar acesso com login e senha do SIGAA. O
acesso para baixar o executavel do Firefox UFPB esté disponivel na pagina da Biblioteca
Setorial, e também no site da Biblioteca Central.

O acesso ao Portal da CAPES pode ser realizado via Comunidade Académica
Federada (CAFE), com o mesmo login e senha do SIGGA, de cada usuario do Sistema

de Bibliotecas.

7 MEDIDAS ADOTADAS PARA O PERIODO DE PANDEMIA

Em acordo com as Portarias em vigor emitidas pelo Gabinete da Reitoria da UFPB
(Portarias n° 323 de 16 de outubro de 2020 e n° 125 de 08 de marco de 2021),
foram suspensas as atividades presenciais em virtude da pandemia da Covid-19,
tendo sido adaptadas as rotinas do setor ao trabalho remoto.

Desta forma, a Biblioteca Setorial do CCTA adotou as seguintes medidas, para

atendimento as demandas essenciais dos servicos prestados pelo setor:

e O contato foi realizado por meio dos canais de comunicac¢do disponibilizados pela

biblioteca para os usuarios no nosso site, através do Menu Contatos;

e A realizacdo de empréstimo e devolugdes de livros, foi feito mediante agendamento

prévio realizado por contato através das redes sociais do setor;
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e O agendamento do atendimento presencial foi realizado por dia e horédrio, onde o
usuario foi a biblioteca para realizacdo do atendimento, de acordo com uma escala

semanal de atendimento estabelecida pelo setor;

e Em caso de empréstimo, o usuario necessitou em seu contato inicial identificar o livro
que desejava pegar emprestado. O servidor que iria atendé-lo separava o livro para que,
quando o usudrio chegasse a biblioteca, ndo necessitasse aguardar que o livro fosse

identificado na estante (ndo foi permitido o acesso dos usudrios ao acervo);

e Para controle dos agendamentos de atendimento presencial, utildizou-se o e-mail
biblioteca@ccta.ufp.br.Quando o servidorrecebia e visualizava a mensagem por e-mail,
ele respondia confirmando a aceitacio do agendamento, € o usudrio também,

certificando desta forma que ambos foram avisados e estavam cientes do compromisso;

e Em casos de mais de um atendimento por dia, foi estabelecido um intervalo minimo
de meia hora para cada usuario, para que ndo houvesse o encontro entre eles e nao

causasse nenhum tipo de aglomeragao;

e O tempo de espera pelo usudrio agendado ¢ de minimo de até 30 (trinta) minutos, caso
ele ndo comunique previamente sobre seu atraso, necessidade de mudanga de horario ou

ndo comparecimento;
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e Demandas de fichas catalograficas foram atendidas via sistema SIGAA e por e- mail,

em situagdes especificas;

e Documento Nada Consta pdde ser emitido pelo proprio usudrio via SIGAA, desde

que estivesse com sua situacdo regularizada perante o Sistema de Bibliotecas;

e Outras questdes especificas seguiram pelo atendimento remoto, e agendamento

presencial, quando necessario.

Como forma de prote¢do e enfrentamento a pandemia da Covid-19, foram adotadas

inicialmente as seguintes medidas de biosseguranca para a realizacao destas atividades:

e Disponibilizacdo de mascaras e luvas descartaveis para os servidores do setor, e dlcool

liquido e em gel a 70% para os servidores do setor e usuarios da biblioteca;

® S6 foi permitido o acesso as dependéncias da biblioteca fazendo uso correto e devido de

mascara de protecao.

® Os livros recebidos por devolugdo dos usuarios permaneceram em quarentena por 05 (cinco)

dias em estante separada para esta finalidade, para posteriormente retornar ao acervo.

Lembramos que segue aberto a comunidade académica com vinculo com a
instituicdo, o acesso as bases digitais de livros disponibilizados pelo Sistema de
Bibliotecas da UFPB, através do Menu “Portais de pesquisa e bases de dados”, e

também pelo ambiente do usudrio em seu SIGAA, no Menu “Biblioteca”.
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8 AQUISICAO DE ACERVO

A estratégia para aquisicao de acervo por compra ¢ realizada pela Coordenagao
do Sistema de Bibliotecas em consonancia com a Administragdo Superior da Instituicao.
O planejamento ¢ realizado para execugdo no exercicio seguinte e esta diretamente
ligado ao orgamento anual destinado a cada Centro de Ensino. Definido o plano de agao,
¢ repassado para a Equipe de Licitacdo da Universidade Federal da Paraiba proceder com
os tramites legais para elaboracdo do Registro de Precos. Uma vez encerrado esse
processo e havendo a homologagdo do Pregdo Eletronico, por comunicagdo e orientagdo
da Coordenagao do Sistema, os Centros através dos Coordenadores dos cursos, sob a
tutela da Biblioteca Setorial, elaboram suas demandas bibliograficas que devem estar por
exigéncia, alinhadas ao Projeto Pedagogico do Curso — PPC. A Biblioteca Setorial fica
responsavel pela compilagdo e filtro das informagdes para elaborar planilhas com a
descricao dos titulos e quantitativos que serdo enviadas a Biblioteca Central para a
realizagdo de cotagdo e compra. Titulos e exemplares comprados e a remessa fisica
concluida, a Biblioteca Central procede com o Tombamento e envio dos livros para que
os Bibliotecarios Setoriais fagam a insergdo no acervo disponivel aos usuérios. E de
responsabilidade do Bibliotecario o controle de relatorio do envio dos livros adquiridos,

para posterior apresentacao a Direcao do Centro.
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