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APRESENTACAO

O Sistema Integrado de Bibliotecas da Univasf (SIBI) é formado atual-
mente por 6 bibliotecas, a saber: Campus Centro em Petrolina - PE, Campus
de Ciéncias Agrdrias em Petrolina - PE, Campus de Juazeiro - BA, Campus
Paulo Afonso - BA, Campus de Senhor do Bonfim - BA e Campus de Sdo
Raimundo Nonato - PI.

A maior parte dos servicos desenvolvidos e oferecidos ao publico sdo
atfividades de rotina em todas as bibliotecas do Sistema Integrado do SIBI.

Sao usudrios do SIBI e dos servigos das bibliotecas:

1. PUblico Interno — Servidores: administrativos e corpo docente (Professores
visitantes, substitutos, associados e voluntdrios); Corpo discente;

2. PuUblico externo e visitantes em geral.

Os servicos oferecidos pelas bibliotecas que compoem o SIBl sao:

» Consulta, renovacdo (presencial e online), empréstimo e devolucdo de
material bibliogrdfico;

* Declaracdo de Isencdo de Débito;

* Treinamento e orientacdo a pesquisa (Servicos de Referéncia): Sistema
Pergamum e bases cientificas (Capes, Scielo, Bireme, etc) e uso das nor-
mas da ABNT;

e Comutacdo Bibliografica (IBICT/COMUT);

» Servico Cooperativo de Acesso a Documento (SCAD);
e Solicitacdo do ISBN;

e Ficha catalografica (Catalogacdo na fonte);

* Visita orientada;

» Aquisicdo de material bibliogrdfico;

* Incorporacdo de material ao acervo;

* Levantamento bibliografico.
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ENDERECOSIEICONTATOSIDASIBIBLIOTECAS DO:SIBI

( Biblioteca Campus Petrolina/PE ]

Endereco: Av. José de S& Manicoba, S/N° - Campus Universitario, Centro
CEP: 56304-917 — Petrolina/PE

Hordrio de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 22h00min e
sdbado das 08n00min as 12h00min

[ Biblioteca Campus Juazeiro/BA ]

Endereco: Av. Antonio Carlos Magalhdes, 510 - Santo Anténio CEP: 48902-300
Juazeiro/BA

Hordrio de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min as 22h00min e
sdbado das 08h00min as 12h00min
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Biblioteca Campus Ciéncias Agradrias/Petrolina-PE ]

Endereco: Rodovia BR 407, Km 12 - Lote 543 - Projeto de Irrigacdo Senador Nilo
Coelho - C1, S/N, CEP 56300-990 - Petrolina/PE

Hordrio de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 07h00min as 17h00min

Biblioteca Campus da Serra da Capivara — SRN/PI ]

Enderec¢o: Rua Jodo Ferreira dos Santos, S/N°, Bairro Campestre CEP: 64770-000
Sdo Raimundo Nonato/PI

Hordrio de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 08h00min das 21h00MiIn

Biblioteca Campus Senhor do Bonfim/BA ]

Endereco: Rua Tomaz Guimardes, S/N°, Condominio Aeroporto CEP: 48970-000
Senhor do Bonfim/BA

Telefone: (74) 3221 - 4811
(74) 3221 - 4812

Hordrio de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 08n00min as 22h00min
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( Biblioteca Campus Paulo Afonso/BA ]

Endereco: Rua da Aurora, S/N°, General Dutra Paulo Afonso CEP: 48607-190
Paulo Afonso/BA

Hordrio de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 08n00min as 18nh00min
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COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO

a. seguir padrdes de qualidade para a adocdo aos programas de cataloga-
cdo cooperativa;

b. supervisionar ou acompanhar a inclusdo dos registros de materiais de infor-
macoes no catdlogo do sistema de bibliotecas;

c. definir os instrumentos de controle bibliografico adequado, tendo em vista
a padronizacdo da organizacdo da colecdo e a sua otimizagcdo da recu-
peracdo da informacado.

d. organizar e promover a acessibilidade ao conhecimento cientifico, ineren-
te ao tipo de acervo que servird de apoio aos cursos da UNIVASF.

FORMA DE MONITORAMENTO DOS COMPROMISSOS
COM O ATENDIMENTO

A Politica de Desenvolvimento de Colecdes do Regulamento do SIB,
aprovado em 22 de outubro de 2012.
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Servigco 1. Servico de consulta, empréstimo e devolucdo de mao-

teriais bibliograficos

Descricao do servigo: Dispde sobre as atividades de uso da colecdo nas for-
mas de consulta, empréstimo e devolucdo de materiais bibliograficos.

Obs: Usudrios de aparelhos moveis, como smartphones, ipad, tablets e ou-
tros, também podem acessar o acervo universitario através da plataforma
para aparelhos moveis, chamada Pergamum Mobile, onde € possivel reali-
zar consultas ao acervo, fazer renovacdo e reservar materiais conectando o
dispositivo movel no endereco eletrénico:

https://biblioteca.univasf.edu.br/mobile /index.php

PUblico-alvo: PUblico interno, externo e comunidade académica.

Obs: Para o publico externo é permitido apenas consulta ao acervo.

a A\
Informacgoes Uteis acerca do servigo: A quantidade de material para emprés-

timo e prazos para devolucdo é diferenciado para cada categoria de publi-
Cco como pode ser visto abaixo.

CATEGORIA ___

Professores 15 dias Uteis 03 dias
Alunos de graduacdo 03 05 dias Uteis 03 03 dias
Alunos de pds-graduacdo 05 07 dias Uteis 03 03 dias
Técnico-administrativo 03 03 dias Uteis 03 03 dias
Bolsistas 03 03 dias Uteis 03 03 dias

& )

O material bibliografico fica disponivel para empréstimo ou renovagcdo caso
ndo esteja na reserva para outro usudrio.

Requisitos necessarios a solicitagdo: Cadastro como usudrio no Sistema Per-
gamum.
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Documentos necessdarios a solicitagdo:

a. Discente: comprovante de matricula e documento de identificacdo com
foto;

b. Servidores: documento de identidade funcional ou comprovante de vin-
culo com a Univasf e documento com foto;

c. Professores visitantes, substitutos, voluntdrios, associados, bolsistas e esta-
gidrios: documento de identificacdo com foto e comprovante de vinculo
com a instituicdo, constando a data de inicio e término do contrato.

Forma de prestagao do servigo: Toda operacdo deste servico é realizado atra-
vés do Sistema Pergamum.

Prazo minimo para solicitagdo: No momento da solicitacdo no balcdo de
atendimento de cada biblioteca.

Prazo maximo para a prestagcdo do servico: No momento da solicitacdo no
balcdo de atendimento de cada biblioteca.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagdo: No momento de
comparecimento ao balcdo de atendimento.

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Presencialmente, por e-mail e via Sistema Pergamum.

Responsabilidades do solicitante: Cumprir com os prazos de empréstimo des-
critos para cada categoria de usudrio. Caso contrdrio o usudrio estard suspen-
so em todas as bibliotecas do SIBI.

Prioridades no atendimento: Por ordem de chegada.

Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in) deferimento: O indeferimento &
acusado pelo proprio Sistema Pergamum, sendo este avaliado pelo atenden-
te do balcdo de empréstimos e/ou seu superior imediato.

Procedimentos em caso de cancelamento da solicitagao: No caso de cance-
lamento de empréstimo j& efetuado, serd dada baixa do item.

Informagoes complementares: Todo o servico de empréstimo e devolucdo é
gerenciado através do Sistema Pergamum. Estando o mesmo inoperante este
servico se torna indisponivel para os usudrios, com excecdo do corpo docente
mediante justificativa da urgéncia de uso do material para subsidiar suas ativi-
dades.
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FLUXOGRAMA
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Servico 02. Declaracdo de Isencdo de Débito

Descricao do servigo: Declaracdo emitida pelas bibliotecas do SIBIl com pa-
recer sobre a situacdo do usudrio perante a biblioteca para a Secretaria de
Registro e Controle Académico (SRCA) e/ou Secretaria de Gestdo de Pessoas
(SGP) para os trémites de desvinculacdo tempordria ou definitiva do usudrio
com a Univasf.

PUblico-alvo: PuUblico inferno e comunidade académica.

Informacgoes Uteis acerca do servico: Havendo pendéncias em nome do usu-
drio (material ndo devolvido), o usudrio deverd efetuar a devolucdo para
emissdo da declaracdo.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Solicitar diretamente no balcdo de aten-
dimento.

Documentos necessarios a solicitagdo: NUmero do CPF.

Como solicitar o servigo: Presencial ou por e-mail.

Forma de prestagdo do servigo: Consulta da situacdo do usudrio no Sistema
Pergamum e preenchimento de declaracdo com os dados do solicitante.

10
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Prazo minimo para solicitagdao:
* Imediato (solicitacoes feitas no balcdo de atendimento)

* 48 horas (solicitacoes feitas via e-mail)

Prazo maximo para a prestagdo do servigo:
* |mediato (solicitacdes feitas no balcdo de atendimento)

* 72 horas (solicitacoes feitas via e-mail)

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagado:
* |mediato (solicitacdes feitas no balcdo de atendimento)
* 48 horas (solicitacoes feitas via e-mail)

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao0): Presencial ou por e-mail.

Responsabilidades do solicitante: Ir pessoalmente & biblioteca ou solicitar via
e-mail.

Prioridades no atendimento: Por ordem de chegada.

Indicagdo do érgdo responsavel pelo (in) deferimento: O indeferimento é feito
imediatamente apds consulta no sistema pelo atendente do balcdo ou res-
posta ao e-mail do solicitante.

FLUXOGRAMA

1. Digitar o nUmero da matricula do usudrio;

2. Consulta no sistema: Ndo havendo

pendénciasem nome do usudrio (material

Declaracdo de ndo devolvido) € emitida a declaracdo.

Isencdo de Débito s .

e houver material pendente em nome

do usudrio, solicita-se ao mesmo que

regularize a situagcdo, caso contrdario ndo
serd emitida a declaracdo.

11
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Servico 03. Treinamento e orientagdo a pesquisa

(Servicos de Referéncia): Sistema Pergamum e bases cientificas
(Capes, Scielo, Bireme, etc) e uso das normas da ABNT.

Descrigdo do servico: E a atividade na qual o usudrio busca informacéo para
sua pesquisa junto ao bibliotecdrio para orientacdo & busca e recuperacdo
da informacdo cientifica.

Publico-alvo: PUblico Interno, comunidade académica e pesquisadores em
geral.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: Além de ministrar palestras e treinamen-
tos, o SIBI disponibiliza na pdagina os links para acesso as bases de pesquisa e
manual de normatizacdo de frabalhos académicos segundo a ABNT.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Prévio agendamento com os bibliotecd-
ros.

Como solicitar o servigo:Através do envio de e-mail a respectiva biblioteca
do campus.

Forma de prestagao do servigo: Treinamento a furmas ou individualmente.

Prazo minimo para solicitagdo: 07 (sete) dias.
Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 15 (quinze) dias.
Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 24h (vinte e quatro

horas).

Formas de comunicagao com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Presencialmente, por e-mail ou telefone da respectiva biblioteca.

12
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Responsabilidades do solicitante:

* Agendar sala ou auditério, além de equipamentos (computador e retfro-
projetor).

e Cumprimento com dia e hordrio agendado.

Prioridades no atendimento: Ordem de agendamento.

Indicagdo do orgdo responsavel pelo (in) deferimento: O bibliotecdrio que
receber a solicitacdo.

Procedimentos em caso de alteragao / cancelamento da solicitagdo: Entrar
em contato com a biblioteca por email, por telefone ou presencialmente.

Implicagoes decorrentes da alteragao / cancelamento da solicitagao: Rever
possibilidade de reagendamento.

FLUXOGRAMA
Treinamento e 1. Recebimento da solicitacdo;
orientacdo a 2. Agendamento do servico;
pesquisa 3. Realizacdo da atividade.

13
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Servigo 04. Comutacdo Bibliografica (Comut/lbict)

Descricao do servigo: Obtencdo de copias de documentos técnico-cientifi-
cos dos acervos das principais bibliotecas nacionais e internacionais atraveés
de parceria com o Programa de Comutacdo Bibliogrdfica do Instituto Brasilei-
ro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia.

PUblico-alvo: Comunidade académica.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Pesquisa prévia do solicitante nas bases
de interesse.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Referéncia bibliogrdfica do documen-
to que deseja solicitar.

Como solicitar o servigo: Envio da referéncia bibliogréfica do documento de-
sejado para o e-mail da biblioteca do campus.

Forma de prestagao do servigco: Apos verificacdo da indisponibilidade do do-
4 ’ cumento integral nas bases de pesquisa, faz-se a busca das bibliotecas que
dispde do documento através do Catdlogo Coletivo Nacional (CCN) e solici-
| ta-se ao COMUT que contate estas bibliotecas.
XH / Prazo minimo para solicitagdo: 48 horas (quarenta e oito horas).

Prazo maximo para a prestagcdo do servico: Depende da resposta da institui-
cdo que ira disponibilizar o documento. Em média sdo de 2 (dois) a 8 (oito)

&
%’_. do solicitante.

(o] dias Uteis, ao que as bibliotecas do SIBlimediatamente encaminham ao e-mail
k Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 2 (dois) a 8 (oito)
]_A dias Uteis.

14
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Formas de comunicagao com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Por e-mail, pois a solicitacdo deve ser registrada para estatistica.

Responsabilidades do solicitante: Pagar o valor referente ao servico gerado
pelo pedido, comprovando pagamento da GRU emitida pelas bibliotecas do
SIBI.

Prioridades no atendimento: Por data de recebimento da solicitacdo via
e-mail.

Informagoes acerca da contrapartida ao servico - pagamento: Em média,
documentos com até 4 pdginas custam R$ 2,20.

OBS: Este valor tem varidvel com base em tipo e localizagcdo do documento,
se nacional ou intfernacional.

Indicagdo do érgao responsavel pelo (in) deferimento: Bibliotecas associadas
ao Programa de Comutacdo Bibliografica.

Procedimentos em caso de alteragdo / cancelamento da solicitagdo: Caso o
cancelamento for feito no mesmo dia da solicitacdo pela biblioteca, € possi-
vel desfazer o pedido na pdgina do COMUT. Do contrdrio nGdo é mais possivel.

Implicagoes decorrentes da alteragdao / cancelamento da solicitagdo: Se o
servico foi efetivado, o solicitante ndo terd direito a ressarcimento do valor
pPAgo.

Caso o servico tenha sido pago e ndo tenha sido atendido, o usudrio ficard
com crédito para futuras demandas.

FLUXOGRAMA
1. Recebimento da referéncia bibliogrdfica
na biblioteca;
2. Pesquisa nas Bases Cientificas:
Documento estd disponivel?
Comutacdo SIM - Baixar e encaminhar ao solicitante.
Bibliografica NAO - Pesquisar a biblioteca que dispde
(Comut/Ibict) do documento e preencher solicitagcdo

do COMUT que acione tais bibliotecas.

3. Gerar GRU e aguardar comprovante de
pagamento;

4. Biblioteca encaminha o documento ao
e-mail do usudrio.

15
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Servig¢o 05. Servico Cooperativo de Acesso a Documentos (SCAD)

Descricao do servigco: Obtencdo de copias de documentos especializados
em ciéncias da saude afravés de solicitacdo as bibliotecas cooperantes do
Servico SCAD na América Latina.

Publico-alvo: Usudrios do sistema integrado de bibliotecas da drea de saldde.

Informagoes Uteis acerca do servigo: O valor dos documentos varia conforme
pais fornecedor, ver detalhes no link abaixo:
http://scad.bvs.br/php/level.php¢lang=pt&component=30&item=5

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Pesquisa prévia do solicitante nas bases
bireme.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Referéncia bibliogrdfica do documen-
to que deseja solicitar.

Como solicitar o servigo: Envio da referéncia bibliogréfica do documento de-
sejado para o e-mail da biblioteca do campus.

Forma de prestagcdo do servico: Através do acesso as bases de dados da
bireme verifica-se a disponibilidade do documento e faz o preenchimento da
solicitacdo.

Quando o material chegar ao e-mail da biblioteca, esta gera a GRU e enca-
minha ao usudrio.

16
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Prazo minimo para solicitagdo: 24 horas (vinte e quatro horas).

Prazo maximo para a prestagcdo do servigo: Os servicos do SCAD variaom con-
forme a resposta da Instituicdo que ird disponibilizar o documento solicitado.
Em média de 2 (dois) a 8 (oito) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: O SCAD encaminha
resposta de 2 (dois) a 8 (dois) dias Uteis.

Formas de comunicagao com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Por e-mail.

Responsabilidades do solicitante: Arcar com as despesas geradas pelo servico
deste portal.

Prioridades no atendimento: Por data de recebimento da solicitacdo via
e-mail.

Informagodes acerca da contrapartida ao servico - pagamento: E um servico
pago com base em valor médio mensal do ddlar, disponivel em tabela de
precos na pdagina do SCAD.

Indicagcdo do orgdo responsdavel pelo (in) deferimento: Coordenado pela
BIREME com a cooperacdo das bibliotecas integrantes da rede BVS (Bibliote-
ca Virtual de Saude).

Procedimentos em caso de alteragdo / cancelamento da solicitagdo: Se o
cancelamento for feito no mesmo dia em que a biblioteca tiver solicitado, é
possivel desfazer o pedido na pagina do SCAD.

Implicagoes decorrentes da alteragao / cancelamento da solicitagdo: Um
valor € gerado com o servico, e o solicitante é responsdvel pela quitacdo do
mesmo.

Se o servico foi efetivado, o solicitante ndo terd direito a ressarcimento do va-
lor pago.

Informagoes complementares: Caso o SCAD ndo tenha acesso ao documen-

to, o proprio solicitante poderd enviar e-mail ao autor (es) solicitando o docu-
mento.

17
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FLUXOGRAMA

Servico Cooperativo
de Acesso a
Documentos (SCAD)

18
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Servico 06. Solicitacdo de ISBN

Base Legal: LEI DO LIVRO
Lei n° 10.753, de 30 de outubro de 2003: “Institui a Politica Nacional do Livro”;
Capitulo lll - “Da Editoracdo, Distribuicdo e Comercializacdo do Livro”;

Art. 6° - Na editoracdo do livro, € obrigatdria a adocdo do NUmero Internacio-
nal Padronizado, bem como a ficha de catalogacdo para publicacdo;

Pardgrafo Unico. O numero referido no caput deste artigo constard Da quarta
capa do livro impresso”;

PUblico-alvo: Comunidade académica da UNIVASF.

Descricdo do servico: O ISBN - International Standard Book Number - € um
sistema internacional padronizado que identifica numericamente os livros se-
gundo o fitulo, o autor, o pais, a editora, individualizando-os inclusive por edi-
c¢do. Utilizado também para identificar software, seu sistema numérico é con-
vertido em coédigo de barras, o que elimina barreiras linguisticas e facilita a
circulacdo e comercializacdo das obras. Desde 1978, a Fundacdo Biblioteca
Nacional representa a Agéncia Brasileira, com a funcdo de atribuir o nUmero
de identificacdo aos livros editados no pais. O ISBN deve ser atribuido a pu-
blicacdes impressas, softwares e livros eletronicos; a cada volume com titulo
independente; cada um dos volumes que infegrem uma obra com mais de
um volume e ao conjunto completo da obra (cole¢cdo); toda reedicdo.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O valor dos documentos varia conforme
pais fornecedor , ver detalhes no link abaixo:
http://scad.bvs.br/php/level.php2lang=pt&component=30&item=5

Requisitos necessarios a solicitagdo: Publicacdes que Recebem ISBN:
http://www.isbn.bn.br/website/publicacoes-que-recebem-isbn

19
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Documentos necessdarios a solicitagdo: Formuldrio preenchido e folha de rosto
da publicacdo.

Como solicitar o servigo: Envio do formuldrio devidamente preenchido e da
copia da folha de rosto para o e-mail da biblioteca do seu campus.

Forma de prestacdo do servico: E realizada a solicitacdo a Biblioteca Nacio-

nal.

ApOos verificacdo dos documentos (preenchimento do formuldrio de solicita-

¢do do ISBN), encaminhar junto com esse documento a copia da folha de

rosto da obra para a biblioteca do campus de origem. O bibliotecdrio encao-
minhard para a Agéncia Brasileira do ISBN (érgdo responsdvel pela atribuicdo
do ISBN) a solicitacdo.

Prazo minimo para solicitagdo: 48 horas (biblioteca do campus). Apds o re-
cebimento do material pela agéncia do ISBN (Biblioteca Nacional) — 03 (trés)
dias Uteis.

Prazo maximo para a prestagcao do servigo: Apds o recebimento do material
pela Agéncia do ISBN (Biblioteca Nacional) — 07 (sete) dias Uteis.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 2 (dois) a 8 (oito)
dias Uteis.

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Por e-mail.

Responsabilidades do solicitante: Arcar com as despesas geradas pelo servi-
co, comprovando pagamento da GRU emitida pelas bibliotecas do SIBI.
Enviar comprovante de pagamento da GRU para a biblioteca.

Prioridades no atendimento: Por data de recebimento da solicitacdo via
e-mail.

Informacgdes acerca da contrapartida ao servigo - pagamento: E um servico
pago com base na tabela de precos disponivel no site da Agéncia Brasileira
do ISBN: http://www.isbn.bn.br/website /tabela-de-precos

Indicagdo do érgao responsavel pelo (in) deferimento: Biblioteca Nacional.
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FLUXOGRAMA

Solicitacdo de ISBN

21



Fluxograma ISBN

Inicio

Recebimento de

solicitacdo de ISBN

Preenchimento de
solicitacdo e anexar
copia da folha de rosto

no site da BN

Dados aceitos NAO

SIM

Gerar GRU e aguardar
comprovante de

pagamento do usudrio

A BN envia nUmero de
ISBN que é encaminhando

ao solicitante

Dados incompletos
ou em desacordo com as
normas, devolvidos para

sua regularizacdo
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Servigo 7. Ficha catalogrdfica (Catalogacdo na fonte)

Descricdo do servico: E a elaboracdo da ficha catalogrdfica dos trabalhos de
conclusdo de curso, dissertacoes e teses defendidas na UNIVASF e de mate-
riais bibliogrdficos produzidos no &mbito da UNIVASF.

PUblico-alvo: PUblico interno.

Informacgoes Uteis acerca do servigo: A ficha catalogrdfica apresenta informa-
coes fundamentais para a identificacdo e recuperacdo do documento.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Prévio preenchimento da ficha catalo-
grdfica.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Ficha catalogrdfica preenchida con-
forme modelo disponivel no site da biblioteca, além de folha de rosto e resu-
mo do trabalho do solicitante com as palavras-chave.

Como solicitar o servigo: Enviar e-mail para a biblioteca do campus.

Forma de prestagdo do servigo: Revisdo dos dados da ficha, acréscimo de
notacdo de autor e classificacdo de assunto conforme normas adotadas pelo
SIBI. Envio da ficha para o usudrio.

Prazo minimo para solicitagdo: 72h (setenta e duas horas).

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 24h (vinte e quatro horas).

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Por e-maiil.
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Responsabilidades do solicitante: Enviar a ficha catalogrdfica previamente
preenchida com os dados bdsicos de acordo com modelo disponibilizado no
site da biblioteca.

Prioridades no atendimento: De acordo com a ordem de recebimento por
e-mail.

Indicagdo do érgdo responsdvel pelo (in) deferimento: A biblioteca que rece-
beu a solicitacdo.

Procedimentos em caso de alteragao / cancelamento da solicitagdo: Envio
de e-mail para a biblioteca solicitando o cancelamento da solicitacdo.

FLUXOGRAMA

1. Recebimento da solicitacdo no e-mail da
biblioteca;

2. Correcdo e acréscimo do Coddigo de
Classificacdo (CDD) adotado pela biblioteca
e notacdo de autor (Cutter);

Ficha catalografica

3. Envio da ficha ao e-mail do solicitante.
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Servico 8. Visita orientada

Descrigao do servigco: Apresenta a infraestrutura das bibliotecas e servicos, em
que é ressaltada a importéncia da biblioteca como local de pesquisa, estudo
e construcdo do conhecimento.

PUblico-alvo: PUblico interno e externo.

OBS: As maiores demandas advém dos calouros e das escolas de ensino mé-
dio e fundamental.

Informacgoes Uteis acerca do servico: O contelUdo apresentado dependerd
do publico solicitante.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Prévio agendamento.

Como solicitar o servico:Através de telefonema, e-mail, memorando e oficio.

Forma de prestagdo do servigo: Visita in loco e palestras sobre:

e Para escolas - apresentacdo sobre a importdncia do livro, da leitura, da
pesquisa, dos diferentes suportes da informacdo etc.
™ e Para calouros - apresentacdo do SIBI, sistema Pergamum, bases cientificas

para pesquisa, regimento da biblioteca, boas prdaticas de convivéncia no
uso do espaco, acervo e mobilidrios.

Prazo minimo para solicitagdo: Em média 05 (cinco) dias Uteis.

Prazo maximo para a prestagdo do servico: Aproximadamente 1 hora de
‘apresentacdo.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 24h (vinte e quatro
horas).
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Formas de comunicagao com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Afravés de telefonema e/ou e-mail.
Responsabilidades do solicitante: Cumprir o prazo agendado.
Prioridades no atendimento: Por ordem de chegada.
Indicagdo do 6rgdo responsavel pelo (in) deferimento: A biblioteca solicitada.
Procedimentos em caso de alteragdo / cancelamento da solicitagdo: Enviar
e-mail ou ligar para a respectiva biblioteca com o mdximo de antecedéncia

possivel.

Implicagoes decorrentes da alteragdo / cancelamento da solicitagdo: Serd
necessario o reagendamento.

FLUXOGRAMA

1. Solicitacdo;
Visita orientada 2. Agendamento;
3. Realizacdo da visita.
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Servigo 9. AquisicGo de materiais bibliograficos (Divisdo de Aquisicdo

de Acervo)

Descricao do servigo: SGo procedimentos operacionais de acompanhamen-
to, fiscalizacdo e recebimento do material bibliogrdfico para apoio admi-
nistrativo dos setores e formacdo da colecdo que dd suporte aos cursos da
UNIVASF, dinamizando assim o uso do orcamento destinado a aquisicdo desse
material informacional.

PUblico-alvo: PUblico Interno (afravés dos respectivos Colegiados e/ou Depar-
tamentos administrativos).

Informacgoes Uteis acerca do servigo: O recurso a este tipo de aquisicdo para
os cursos € definido pela Pro-reitoria de Ensino (PROEN) juntamente com a
Pro-reitoria de Planejamento (PROPLADI), cabendo a Divisdo de Aquisicdo de
Acervo (DAA/SIBI) operacionalizar a aquisicdo.

Requisitos necessdarios a solicitagdo: Levantamento das demandas de mate-
rial bibliografico das disciplinas dos cursos.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Modelo de Planilha de material biblio-
grdfico disponibilizada pelo Setor do DAA/SIBI.

Como solicitar o servigo: Envio pelos colegiados das planilhas preenchidas ao
DAA/SIBI.

Forma de prestagdo do servigco: O DAA/SIBI encaminhard as planilhas envia-
das pelos colegiados ao fornecedor para cotacdo do material bibliografico
solicitado e supervisdo de todo o processo de compra até a chegada do ma-
terial no Setor de Patrimdnio.
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Prazo minimo para solicitagdo: A combinar nas reunides entre colegiados, Rei-
toria e DAA/SIBI.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: O tempo da vigéncia do confrato
frmado no edital.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: Depende do re-
torno do envio da cotacdo, por parte do(s) fornecedor(es) ao DAA/SIBI, em
torno de 15 (quinze) a 20 (vinte) dias.

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Envio de e-mails, memorandos e contatos telefénicos.

Responsabilidades do solicitante:

* Atender aos prazos combinados em reunido com o Gabinete para envio
das planilhas ao DAA/SIBI;

e Acompanhar os comunicados sobre as solicitacoes;

* Substituir os materiais informacionais ndo cotados (esgotados ou ndo en-
contrados);

e Atentar-se a ementa dos cursos e solicitar os materiais de acordo com a
necessidade dos cursos.

Procedimentos em caso de alteragao / cancelamento da solicitagao: Os co-
legiados informando sobre qualquer alteracdo, o DAA / SIBI repassa ao forne-
cedor para as devidas alteracoes.
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FLUXOGRAMA

Aquisicdo de
materiais
bibliograficos
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Servig¢o 10. Incorporacdo de material no acervo (Catalogacdo no

Sistema)

Descricdo do servico: E o processo de inclusdo de material bibliografico solici-
tado pelos colegiados e adquiridos pela Univasf em processo de compra.

PUblico-alvo: Comunidade académica.

Informagoes Uteis acerca do servigo: A planilha de solicitacdo deve ser enca-
minhada ao Setor de Aquisicdo de Acervo do SIBI.

Requisitos necessdrios a solicitagdo: Ser material adquirido via processo de
compra pela Univasf e de pertinéncia ¢ colecdo do respectivo curso.

Documentos necessdrios a solicitagdo: Termo de responsabilidade, com des-
cricdo do colegiado solicitante e dos itens, encaminhado pelo Setor de Patri-
monio.

Como solicitar o servigo: Envio via Termo de Responsabilidade pelo Setor de
Patriménio as bibliotecas da UNIVASF apds o tombamento dos itens bibliogra-
ficos adquiridos.

Forma de prestagao do servigo: Recebimento, conferéncia e descricdo do
numero de patriménio nos itens, conforme Termo enviado pelo Setor de Patri-
monio; Processo de descricdo no catdlogo do Sistema; preparo fisico dos itens
e disponibilizacdo destes no acervo.
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Prazo minimo para solicitagdo: Depende do quantitativo de material recebi-
do.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 20 (vinte) dias Uteis.

Formas de comunicagao com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Por e-mail, telefone e presencialmente.

Responsabilidades do solicitante: Observar a ementa e demais materiais de
apoio aos cursos oferecidos pela UNIVASF.

Prioridades no atendimento: Material pertinente d ementa, com poucos exem-
plares no acervo e alta demanda pelo publico académico, como também
pela agenda de visita do Ministério da Educacdo para aprovacdo de curso.

Procedimentos em caso de alteragdo / cancelamento da solicitagao: Em
casos excepcionais de modificacdo dos itens solicitados na planilha, cabe a
Divisdo de Aquisicdo de Acervo (DAA/SIBI) os procedimentos cabiveis junto ao
Colegiado, Distribuidora e Setor de Patrimdnio da UNIVASF.

Implicagoes decorrentes da alteragao / cancelamento da solicitagao: Afraso
na inclusdo dos itens no acervo e/ou retrabalho, além de reclamagcoes do
publico académico.

FLUXOGRAMA

1. O Setor de Patrimbnio envia o material
bibliografico com o respectivo Termo de
Responsabilidade a biblioteca.

2. A biblioteca encaminha ao Setor de
Processamento Técnico para inclusdo dos

Incorporagdo de itens no Sistema;

material ao acervo

3. Processamento Técnico faz a descricdo
a) Compra ¢

bibliografica dos itens no catdlogo do SIBI,
o preparo fisico (carimbo, etiqueta e fita de
alarme) e os disponibiliza para acesso aos
usudrios do SIBI.
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b) Doagado

PUblico-alvo: PUblico interno e externo.

Descricao do servico: Compreende a incorporacdo no acervo do SIBlI das
doacodes de producdo cientifica de outras instituicdes de ensino superior e de
pesquisa, como parceria para divulgacdo e acesso destas obras. Compreen-
de também a incorporacdo de obras doadas por pessoa fisica para enrique-
cimento do acervo do SIBI.

Informagoes Uteis acerca do servigo: O material adquirido através de doacdo
passa por triagem e pode ser incorporado ou Nndo ao acervo, conforme as
politicas de desenvolvimento de colecdo adotadas e descritas no Regimento
do SIBI.

O material nGo incorporado € encaminhado a outras instituicdes locais.

Documentos necessdarios a solicitagdo:

Para IES e Instituicoes de Pesquisa:
Encaminhamento de oficio solicitando a divulgacdo da producdo cientifica
por meio da incorporacdo destas no acervo da UNIVASF.

Para pessoa fisica:
Preenchimento de “carta de doacdo” disponivel no Setor de circulacdo (bal-
cdo de atendimento das bibliotecas).

Como solicitar o servigo: Através de parcerias e convénios entre as IES e de-
mais Instituicoes de pesquisas, bem como doacdes diretas de pessoa fisica no
balcdo de empréstimo das bibliotecas.
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Forma de prestagao do servigo: Apds triagem dos itens doados, a biblioteca
responde ao oficio via e-mail & pessoa fisica ou juridica e Segue-se os proce-
dimentos de inclusdo no Sistema através da descricdo dos itens, de forma que
possa ser acessado facilmente pelos usudrios e o Setor de Empréstimo possa
controlar seu uso.

Prazo minimo para solicitagdo: Depende do quantitativo de material recebi-
do.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 20 (vinte) dias Uteis.

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Por e-mail e presencialmente.

Responsabilidades do solicitante: O doador institucional deve encaminhar ofi-
cio com o material doado.

O doador individual deve ler o termo descrito no formuldrio “carta de doao-
cdo” ciente de que o material por ele doado pode ou ndo ser incorporado
Qo acervo.

Prioridades no atendimento: Por ordem de recebimento.

Indicagdo do 6rgdo responsavel pelo (in) deferimento: Setor de Processamen-
to Técnico das bibliotecas.

FLUXOGRAMA

1. As bibliotecas recebem os itens doados e
faz a triagem;

Se é pertinente - material é incorporado,

Se ndo é pertinente - é encaminhado a

Incorporacao de ouftras Instituicdes locais.

material ao acervo

b) Doagéo 2. A Dbiblioteca faz o processamento

técnico dos itens: Classificacdo, descricdo,
indexacdo dos fermos de busca;

3. A biblioteca disponibiliza os itens no
acervo para o publico (usudrios do SIBI).
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Servigco 11. Levantamento bibliografico

Descrigao do servigo: Consiste numa relacdo das bibliografias existentes nos
acervos das bibliotecas do sistema, sejam livros, artigos de peridédicos, teses,
folhetos e outros materiais bibliograficos sobre determinado assunto e segun-
do as especificacdoes definidas pelo préprio solicitante: idioma, tipo de mate-
rial, palavras-chave, etc. Trata-se de uma prévia selecdo de bibliografias ou
documentos que poderdo ser utilizados como referéncia na construcdo de
um TCC ou qualquer frabalho académico. E também um levantamento do
material na internet em bases de dados, periddicos eletréonicos etc.

X/

281

PUblico-alvo: Comunidade académica da UNIVASF.

Como solicitar o servigo: Envio de e-mail para biblioteca do campus conten-
do as referéncias completas.

Prazo minimo para solicitagdo: 48h (quarenta e oito horas).

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: Depende da quantidade de ma-
terial solicitado. Em média sdo de 2 (dois) a 5 (cinco) dias Uteis, ao que as bi-
bliotecas do SIBl imediatamente encaminham ao e-mail do solicitante.

Prazo para resposta sobre (in) deferimento da solicitagao: 2 (dois) a 5 (cinco)
dias Uteis.

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Por e-mail e presencialmente.

Prioridades no atendimento: Por data de recebimento da solicitacdo via
e-mail.
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Fluxograma - Levantamento bibliogrdfico

Inicio

Recebimento de
solicitacdo de
Levantamento

bibliogrdfico.
|

Busca nas Bases de
dados nacionais e
internacionais.

Selecdo dos textos
enconfrados.

Envio dos textos
disponiveis para o
solicitante

SIBI
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