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APRESENTACAO DO SIBI

Vinculado ao Gabinete da Reitoria, o Sistema Integrado de
Bibliotecas (SIBI) da Universidade Federal do Vale do Séao
Francisco (Univasf) foi criado com o objetivo de integralizar e
padronizar os servicos de todas as bibliotecas da Univasf.

O Sistema Integrado de Bibliotecas da Univasf (SIBI) é composto
por 07 (sete) bibliotecas, sendo 01 (uma) Unidade Central
localizada no Campus Petrolina-PE e 06 (seis) Unidades Setoriais,
localizadas nos campi de Ciéncias Agrarias e Salgueiro-PE;

Juazeiro, Senhor do Bonfim e Paulo Afonso - BA e Sdo Raimundo
Nonato-PI. O SIBI conta, ainda, com uma unidade de informacéao
localizada no Espaco Plural da Pro6-Reitoria de Extensdo (Proex),

subordinada a Biblioteca de Juazeiro. A maior parte dos servigos
desenvolvidos e oferecidos ao publico s&o atividades de rotina
em todas as bibliotecas do Sistema.

Sao usuarios do SIBI e dos servicos das bibliotecas:

1. Publico 1Interno - Servidores: administrativos e corpo
docente (Professores efetivos, visitantes, substitutos,
associados e voluntarios); Corpo discente.
2. Publico externo e visitantes em geral.

Os servicos oferecidos pelas bibliotecas que compéem o SIBI sdo:

1. Consulta, renovacdo (presencial e on-line), empréstimo e
devolucdo de material bibliografico;
2. Declaracdo de Isencdo de Débito;
3. Treinamento e orientacéo a pesquisa (Servicgos de

Referéncia): Sistema Pergamum e bases cientificas (Capes, Scielo,
Bireme, etc) e uso das normas da Associagdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT);
Solicitacdo do International Standard Book Number (ISBN);
Ficha catalografica (Catalogacdo na fonte);
Visita orientada;
Agquisicdo de material bibliografico;

Incorporacdo de material ao acervo;

Levantamento bibliografico.
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ENDERECOS E CONTATOS DAS BIBLIOTECAS DO SIBI

Biblioteca Campus Petrolina/PE

Endereco: Av. José de Sa Manicoba, S/N - Centro - Petrolina-PE,
CEP 56.304-205

E-mail: biblioteca@univasf.edu.br

Nucleo Informacional EaD (E-Sibi)/E-mail:
biblioteca.ead@univasf.edu.br

Biblioteca Campus Juazeiro/BA

Endereco: Avenida Antonio Carlos Magalhédes, 510 - Santo Antdnio-
Juazeiro/BA CEP: 48902-300

E-mail: biblioteca.juazeiro@univasf.edu.br

Biblioteca Campus Ciéncias Agrarias/PE

Rodovia BR 407, Km 12 - Lote 543 - Projeto de Irrigacdo Senador
Nilo Coelho, s/n C1. Petrolina-PE - 56300990.

E-mail: biblioteca.fazenda@univasf.edu.br

Biblioteca - Campus da Serra da Capivara/PI

Endereco: Rua Jo&do Ferreira dos Santos, S/N, Bairro Campestre,
Sao Raimundo Nonato - PI - CEP 64770-000.

E-mail: biblioteca.srn@univasf.edu.br

Biblioteca Campus Senhor do Bonfim/BA

Endereco: Rua Tomaz Guimarédes, s/n°, Condominio Aeroporto CEP:
48970.000 - Senhor do Bonfim- BA.

E-mail: biblioteca.sbf@univasf.edu.br

Biblioteca Campus Paulo Afonso/BA

Endereco: Avenida da Amizade, n. 1.900, Bairro Sal Torrado Paulo
Afonso - BA

CEP: 48605-780. Paulo Afonso -BA.

E-mail: biblioteca.paf@univasf.edu.br

Biblioteca Campus Salgueiro/PE

Endereco: Avenida Anténio Angelim, 570, Santo Anténio. 2° Piso
do Salgueiro Shopping.

E-mail: biblioteca.salgueiro@univasf.edu.br

Biblioteca Espaco Plural/BA
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Endereco: Rodovia BA-210 (Juazeiro/Sobradinho), Nova Juazeiro,
Juazeliro/BA

E-mail: biblioteca.plural@univasf.edu.br

Consulte os dias e horarios de funcionamento das bibliotecas:
https://portais.univasf.edu.br/sibi/rede-sibi



https://portais.univasf.edu.br/sibi/rede-sibi

COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO

a) seguir padrdes de qualidade para a adocdo aos programas de
catalogacao cooperativa;

b) supervisionar e acompanhar a 1inclusdo dos registros de
materiais de informacdes no catalogo do Sistema de Bibliotecas;

c) definir os instrumentos de controle bibliografico adequado,
tendo em vista a padronizacdo da organizacdo da colegdo e a sua
otimizacdo para a recuperacdo da informacéao;

d) organizar e promover a acessibilidade ao conhecimento
cientifico, inerente ao tipo de acervo que servira de apoio aos
cursos da Univasf.

FORMA DE MONITORAMENTO DOS COMPROMISSOS COM O ATENDIMENTO

A Politica de Desenvolvimento de Colegcdes do Regulamento do SIBI,
aprovada em 22 de outubro de 2012.



1 - Servico de consulta, empréstimo e devolucdo de materiais

bibliograficos

Descricao do

Dispbe sobre as atividades de uso da colecao

servico nas formas de consulta, empréstimo e devolucéo
de materiais bibliograficos.
Além do acesso por computadores, usuarios
também podem wutilizar dispositivos moveis,
como smartphones, 1iPads e tablets, para
consultar o] acervo universitario, fazer
renovacdo e reserva por meio do endereco
eletronico:
https://biblioteca.univasf.edu.br/

Base legal (se |N&do se aplica.

houver)

Publico-alvo Publico interno, externo e comunidade
académica.
Obs: para o publico externo é permitido apenas

consulta ao acervo.

Informacdes
uteis acerca
do servico

A guantidade de material para empréstimo e
prazos para devolucdo sdo diferenciados para
cada categoria de publico como pode ser visto
abaixo:

CATEGORIA DE USUARIO s e A
DOCENTES 05 15 dias Gteis
fg:g‘::gﬁ:gfg‘“““" . 05 07 dias Gteis
DISCENTES DE POS-GRADUAGAO 05 07 dias Uteis
DISCENTES DE GRADUAGCAO 03 05 dias Utels
TECNICOS-ADMINISTRATIVOS 03 03 dias Uteis
BOLSISTAS / ESTAGIARIOS 03 03 dias Gteis

Para CDs, DVDs e outros multimeios é permitido
empréstimo de 03 materiais por 03 dias para
todas as categorias de usuarios.

0 material bibliografico fica disponivel para
empréstimo ou renovagcdo caso ndo esteja na
reserva para outro usuario.

Requisitos
necessarios a

Cadastro como usuario no Sistema Pergamum.



https://biblioteca.univasf.edu.br/

solicitacao

Documentos a) discente: comprovante de matricula e

necessarios a documento de identificacdo com foto;

solicitacao b) servidores: documento de identidade
funcional ou comprovante de vinculo com a
Univasf e documento com foto;
c) professores visitantes, substitutos,
voluntarios, associados, bolsistas e
estagiarios: documento de identificacdo com
foto e comprovante de vinculo com a
instituicdo, constando a data de inicio e
término do contrato.

Forma de Toda operacdo deste servigco é realizada

prestacao do através do Sistema Pergamum.

servico

0 servico de empréstimo é realizado de forma
presencial em cada biblioteca.

Prazo minimo
para
solicitacao (a
ser obedecido
pelo
demandante)

No momento da solicitacdo no balcdo de

atendimento de cada biblioteca.

Prazo maximo
para a
prestacao do
servico
(comprometimen
to do setor)

No momento da solicitacdo no balcdo de

atendimento de cada biblioteca.

Prazo para
resposta sobre
(in)
deferimento da
solicitacao

No momento de balcdo de

atendimento.

comparecimento ao

Formas de
comunicacao
com o
solicitante
(incluindo
meios para a

Presencialmente, e-mail e via Sistema

Pergamum.

por




reclamacéao)

Responsabilida
des do
solicitante

Cumprir com os prazos de empréstimo descritos
para cada <categoria de usuario. Caso
contrario, o usuario estara suspenso em todas
as bibliotecas do SIBI.

Prioridades no
atendimento

Por ordem de chegada.

Informacdes
acerca da
contrapartida
ao servigco -
pagamento (se
houver)

Ndo se aplica.

Indicacao do

0 indeferimento é acusado pelo proprio Sistema

6rgio Pergamum, sendo este avaliado pelo atendente
responsavel do d_balce“lo de empréstimos e/ou  superior
pelo (in) imediato.

deferimento

Procedimentos No caso de cancelamento de empréstimo ja

em caso de
alteracao /
cancelamento
da solicitacao

efetuado, sera dada baixa do item.

Implicacdes
decorrentes da
alteracao /
cancelamento
da solicitacao

Ndo se aplica.

Informacdes
complementares
(se houver)

Todo o servigco de empréstimo e devolucdo ¢é
gerenciado através do Sistema  Pergamum.
Estando o mesmo 1inoperante, este servico se
torna indisponivel para o0s usuarios, com
excecao do corpo docente mediante
justificativa da urgéncia de uso do material
para subsidiar suas atividades.

Fluxograma

1 - Cadastro do usuario no sistema Pergamum;

2 - Empréstimo de material;

3 - Devolucdo do material;

4 - Reposicdo e disponibilizacdo do material
no acervo para novas consultas e empréstimos.




2 - Declaracao de Isencao de Débito

Descricao do servico

Declaracéao emitida pelas
bibliotecas do SIBI com
parecer sobre a situacdo do
usuario perante a biblioteca

para a Secretaria de
Registro e Controle
Académico (SRCA) e/ou Pro-
Reitoria de Gestéo de
Pessoas (PROGEPE) para os

tramites de desvinculacéao
temporaria ou definitiva do
usuario com a Univasf.

Base legal (se houver)

Estda previsto no Regimento
do SIBI.

Publico-alvo

Publico interno e comunidade
académica.

Informacdes uteis acerca do
servico

Havendo pendéncias em nome

do usuario (material néo
devolvido), o usuario devera
efetuar a devolucédo para

emissdo da declaracao.

Requisitos necessarios a
solicitacao

cadastro na biblioteca
para emissdao do documento
via Meu Pergamum, ou
solicitar diretamente no
balcdo de atendimento ou por
e-mail.

Ter

Documentos necessarios a
solicitacao

Numero do CPF.

Como solicitar o servico

Através do Meu
presencialmente ou
mail.

Pergamum,
por e-

Forma de prestacao do servico

Emissdo on-1line através do

Meu Pergamum. No caso da
solicitacdo ser feita no
balcdo de atendimento ou por
e-mail, é realizada a

consulta da situacdo do
usuario no Sistema Pergamum
e, em seguida, o]
preenchimento da declaracéao




com os dados do solicitante.

Prazo minimo para solicitacao
(a ser obedecido pelo
demandante)

Imediato (Emiss&o pelo Meu
Pergamum ou solicitacdo no
balcdo de atendimento)

48 horas (solicitacgdes
feitas via e-mail).

Prazo maximo para a prestacao
do servico (comprometimento
do setor)

Imediato (Emiss&do pelo Meu
Pergamum ou solicitacdo no
balcdo de atendimento)

72 horas (solicitacobes
feitas via e-mail).

Prazo para resposta sobre
(in) deferimento da
solicitacao

Imediato (Emiss&do pelo Meu
Pergamum ou solicitacdo no
balcdo de atendimento)

48 horas (solicitacobes
feitas via e-mail).

Formas de comunicacao com o Presencialmente ou por e-
solicitante (incluindo meios |mail.

para a reclamacao)

Responsabilidades do Emitir através do Meu

solicitante

Pergamum ou solicitar no
balcdo de atendimento ou por
e-mail.

Prioridades no atendimento

Por ordem de chegada.

Informacdes acerca da
contrapartida ao servigco -
pagamento (se houver)

Ndo se aplica.

Indicacao do 6rgao
responsavel pelo (in)
deferimento

0 indeferimento ¢é feito
imediatamente, apoOs consulta
no sistema pelo atendente do
balcdo ou resposta ao e-mail
do solicitante.

Procedimentos em caso de
alteracao / cancelamento da
solicitacao

Ndo se aplica.

Implicacdes decorrentes da
alteracao / cancelamento da

Ndo se aplica.




solicitacao

Informacdes complementares Ndo se aplica.
(se houver)

Fluxograma Presencial
1. Digitar o numero da matricula do usuario;

2. Consulta no sistema:

Ndo havendo pendéncias em nome do usuario (material néo
devolvido) é emitida a declaracéo.

Se houver material pendente em nome do usuario, solicita-se
ao mesmo que regularize a situacdo. Caso contrario, nao
sera emitida a declaracgéo.

Fluxograma On-line

1. Acessar o portal do SIBI e clicar na aba: Renovacédo -
Reserva - Emissdo de nada consta;

2. Fazer o login no Meu Pergamum;

3. Selecionar a opcdo Empréstimo e depois clicar em

Declaracdo de nada consta.




~

3 - Treinamento e orientacdo a pesquisa (Servicos de
Referéncia): Sistema Pergamum e bases cientificas (Capes,
Scielo, Bireme, etc) e uso das normas da ABNT.

Descricao do servico E a atividade na qual o
usuario solicita informacéao
para sua pesquisa junto ao

bibliotecario para
orientacéo a busca e
recuperacdo da informacéo
cientifica.

Base legal (se houver) Ndo se aplica.

Puiblico-alvo Pablico interno, comunidade
académica e pesquisadores em
geral.

Informacdes uteis acerca do Além de ministrar palestras

servigo e treinamentos, o  SIBI

disponibiliza no seu site os
links para acesso as bases
de pesquisa e manual de
normatizacdo de trabalhos
académicos, segundo a ABNT.

Requisitos necessarios a Prévio agendamento com o0s

solicitacao bibliotecarios.

Documentos necessarios a Ndo se aplica.

solicitacao

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

Forma de prestacadao do servigco | Treinamento a turmas ou
individualmente.

Prazo minimo para solicitacdo |1 semana.
(a ser obedecido pelo
demandante)

Prazo maximo para a prestacdo |15 dias.
do servico (comprometimento
do setor)

Prazo para resposta sobre 24h.
(in) deferimento da




solicitacao

Formas de comunicacao com o

Presencialmente ou por e-

solicitante (incluindo meios |mail da respectiva
para a reclamagéo) biblioteca.
Responsabilidades do Agendar sala ou auditorio,
solicitante além de equipamentos
(computador e
retroprojetor).

Cumprimento com dia e
horario agendado.

Prioridades no atendimento

Ordem de agendamento.

Informacdes acerca da
contrapartida ao servigo -
pagamento (se houver)

Ndo se aplica.

Indicacao do o6rgao
responsavel pelo (in)
deferimento

O bibliotecario que receber
a solicitacéo.

Procedimentos em caso de
alteracao / cancelamento da

Entrar em contato <com a
biblioteca por e-mail ou

solicitacio presencialmente.
Implicacdes decorrentes da Rever possibilidade de
alteracao / cancelamento da reagendamento.

solicitacao

Informacdes complementares
(se houver)

Ndo se aplica.

Fluxograma

1 - Recebimento da
solicitacéo;

2 - Agendamento do servico;

3 - Realizacédo da atividade.




4 - Solicitacao de ISBN

Descricao do servico

O ISBN - International Standard
Book Number - é um sistema
internacional padronizado que

identifica numericamente os 1livros
segundo o titulo, o autor, o pais,
a editora, individualizando-os,
inclusive, por edicdo. Utilizado
também para identificar software,
seu sistema numérico é convertido
em codigo de barras, o que elimina
barreiras linguisticas e facilita a
circulagdo e comercializacdo das
obras. A Camara Brasileira do Livro
(CBL) ¢ oficialmente a Agéncia
Brasileira do 1ISBN (International
Standard Book Number). A organizacéao
foi escolhida pela Agéncia
Internacional do ISBN. O ISBN deve
ser atribuido a publicacdes
impressas, softwares e livros
eletronicos; a cada volume com
titulo independente; cada um dos
volumes que integrem uma obra com
mais de um volume e ao conjunto
completo da obra (colecdo); toda
reedicéo.

Base Legal

LEI DO LIVRO

Lei n° 10.753, de 30 de outubro de
2003: Institui a Politica Nacional
do Livro;

Capitulo III - Da Editoracao,
Distribuicdo e Comercializacdo do
Livro;

Art. 6° - Na editoracdo do livro, é
obrigatoria a adocdo do Numero
Internacional Padronizado, bem como
a ficha de catalogacao para
publicacéo;

Paragrafo unico. O numero referido




no caput deste artigo constara Da
guarta capa do livro impresso;

Publico - alvo

Comunidade académica da Univasf.

Informacdes uteis
acerca do servico

Atribuicdo de ISBN, que tenha a

Univasf como editora, sera
concedida somente para publicacodes
de servidores ou estudantes

devidamente matriculados e cuja
tematica seja de interesse da
Universidade e sem fins comerciais.

0 professor orientador deve pedir o
ISBN e se responsabilizar pelo
conteudo, pois a Biblioteca nédo faz
analise prévia das obras.

0 material informacional com ISBN
precisa ser entregue na Biblioteca
para:

° Elaboracéao da ficha
catalografica;

° Inclusdo no acervo (sistema
Pergamum).

Portanto, é fundamental que o
professor requisite o ISBN e
encaminhe a obra completa para ser
catalogada e disponibilizada na
Biblioteca. Além disso, o(s)
autor(es) devem se comprometer a:

° Ndo comercializar a obra;

° Solicitar a ficha
catalografica;

° Disponibilizar o material para

ser incorporado ao acervo da
biblioteca.

Requisitos
necessarios a
solicitacao

Publicacbes que recebem ISBN

https://www.cblservicos.org.br/isbn



https://www.cblservicos.org.br/isbn/atribuicao/

/atribuicao/

Formulario preenchido e folha de
Documentos rosto da publicacéo.
necessarios a
solicitacao

Envio do formulario devidamente

Como solicitar o
servico

preenchido e da co6pia da folha de
rosto para o e-mail da biblioteca
do seu campus.

Forma de prestacdo do
servico

E realizada a solicitacdo a Camara
Brasileira do Livro.

Preencher 0 formulario de
solicitacdo do ISBN e encaminha-lo
junto com a copia da folha de rosto
da obra para a biblioteca do campus
de origem. O bibliotecario enviara
a solicitacéo para a Agéncia
Brasileira do ISBN (6rgao
responsavel pela atribuicdo do
ISBN).

Prazo minimo para
solicitacao (a ser
obedecido pelo
demandante)

48 horas (biblioteca do campus).
Apo6s o0 recebimento do material pela
Agéncia do ISBN (CBL) - 03 (trés)
dias uteis.

Prazo maximo para a
prestacao do servico
(comprometimento do
setor)

Ap6s o0 recebimento do material pela
Agéncia do ISBN (CBL) - 07 (sete) dias
uteis.

Prazo para resposta
sobre (1in)
deferimento da
solicitacao

02 (dois) a 08 (oito) dias uteis.

Formas de comunicacao
com o solicitante
(incluindo meios para
a reclamacéo)

E-mail.

Responsabilidades do
solicitante

Arcar com as despesas geradas pelo
servigco, comprovando pagamento da
GRU emitida pelas bibliotecas do



https://www.cblservicos.org.br/isbn/atribuicao/

SIBI.

Enviar comprovante de pagamento da
GRU para a biblioteca.

Prioridades no
atendimento

Por data de recebimento da
solicitacédo via e-mail.

Informacdes acerca da
contrapartida

ao servico -
pagamento (se houver)

E um servico pago com base na
tabela de precos disponivel no site
da Agéncia Brasileira do ISBN.

https://www.cblservicos.org.br/prec
os/

Indicacao do o6rgao
responsavel pelo (in)

Camara Brasileira do Livro.

deferimento
1 - Recebimento da solicitac&o com
formulario preenchido e folha de
rosto. Deve ser enviado por
servidor/professor da Univasf;
2 - Preenchimento dos dados no site
da CBL por servidor do SIBI;
3 - Gerar GRU e aguardar
comprovante de pagamento pelo
usuario;

Fluxograma !

4 - Envio do comprovante de
pagamento da GRU para a biblioteca.

Situagdo 1 - A CBL solicita mais
informacdes da publicacéo.

Situacéo 2 - A CBL aprova
documentos e encaminha nuUmero de
ISBN.



https://www.cblservicos.org.br/precos/
https://www.cblservicos.org.br/precos/

5 - Solicitacdo de ISSN

Descricao do servico

0 International Standard Serial

Number (ISSN) é
um codigo internacional wutilizado
para identificar

publicacbes continuas, sem data
definida para serem finalizadas,
tornando-as Unicas e exclusivas. E
normatizado pela ABNT NBR
10525:2005 - Informacéao e
documentacéo - NUumero padréo
internacional para publicacéao
seriada - ISSN.O ISSN é atribuido a
publicacdes como
periodicos técnicos/cientificos/div
ulgacao, jornais, revistas,
boletins, relatdérios anuais, séries
monograficas, anais de
eventos. OBS: Para anais de
eventos, o ISSN deve ser solicitado
apos a publicagdo do segundo
nuamero, com validade retroativa ao
primeiro. 0 ISSN é emitido
pelo Centro Brasileiro do
ISSN (CBISSN).

Base Legal

Ndo se aplica

Publico - alvo

Comunidade académica da Univasf.




Informacdes uteis
acerca do servico

Para publicacbes elaboradas no
ambito da Univasf, o solicitante
deve entrar em contato, via e-mail,
com a biblioteca de seu Campus para
informagbes sobre a solicitacéo.

IMPORTANTE: Ap6s a atribuicdo do

ISSN, 0s responsaveis pela
publicacdo deverdao informar ao
CBISSN pelo e-
mail cbissn@ibict.br qualquer

mudanca na publicacdo, bem como se
a mesma for encerrada.

Para consultar publicacdes que
tiveram coédigo ISSN
atribuido acesse: https://portal.is

sn.org/

Para conhecer mais sobre o ISSN
acesse: Centro Brasileiro do
ISSN: http://cbissn.ibict.br/

Duvidas: entrar em contato, via e-
mail, com a biblioteca de seu
campus.

Requisitos
necessarios
solicitacao

ml

Informacdes gerais

https://cbissn.ibict.br/informacoes-
gerais/

Documentos necessarios
a solicitacao

Arquivo PDF (tamanho maximo de 2 MB)
com documentacéo indicada pelo
CBISSN

Como solicitar o
servico

0O solicitante deve entrar em
contato, via e-mail, com a
biblioteca de seu Campus para
informacbes sobre a documentacéo
solicitada.
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https://cbissn.ibict.br/informacoes-gerais/
https://cbissn.ibict.br/informacoes-gerais/

Forma de prestacdao do

E realizada a solicitacdo ao Centro
Brasileiro do ISSN.

Enviar e-mail para a biblioteca de
seu Campus solicitando informacdes

servico sobre. a documentacao .nepesséria.
Encaminhar para a Dbiblioteca a
documentacéo. 0 bibliotecario
enviard a solicitacdo para o Centro
Brasileiro do ISSN (6rgéo
responsavel pela atribuicéo do
ISSN).

Prazo minimo para | 48 horas (biblioteca do campus).

solicitacao (a ser

obedecido pelo

demandante)

Prazo maximo para a Apos o recebimento do

prestacio do servico material pelo Centro Brasileiro

(comprometimento dol do ISSN (CBISSN) - O prazo médio para

setor) analise da solicitacdo do coédigo ISSN é
de aproximadamente dez dias Uteis,
podendo variar conforme a demanda.

Prazo para resposta dez dias Uteis, podendo variar conforme

sobre a demanda.

(in) deferimento da

solicitacao

Formas de comunicacéao E-mail.

com o solicitante

(incluindo meios para a

reclamacéao)
Encaminhar documentacdo solicitada

. pela biblioteca.

Responsabilidades

do solicitante
Por data de recebimento da

Prioridades
atendimento

no

solicitacédo via e-mail.




Informacdes acerca da
contrapartida

ao servico - pagamento
(se houver)

O ISSN ¢é emitido pelo Centro
Brasileiro do ISSN (CBISSN) e néao ha
cobranca de taxas para a emisséo.

Indicacdo do drgao
responsavel pelo (in)

Centro Brasileiro do ISSN

deferimento
1 - Recebimento de e-mail do
solicitante pela biblioteca;
2 - Envio, pela biblioteca, de
orientacdes e de documentacéo
necessaria para o atendimento ao
solicitante;
3- Envio, pelo solicitante, da
Fluxograma documentacéo solicitada a
biblioteca;

4 - Preenchimento de formulario de
solicitagdo e envio da documentacéo
pela biblioteca no site do Centro
Brasileiro do ISSN (CBISSN).

Situagdo 1 - O CBISSN solicita mais
informacdes da publicacéo.

Situagdo 2 - O CBISSN aprova
documentos e encaminha numero de
ISSN.




6 - Ficha catalografica (Catalogacdo na fonte)

Descricao do

E a elaboracdo da ficha catalografica

servico dos trabalhos de conclusdo de curso,
dissertacdes e teses defendidas na
Univasf e de materiais bibliograficos
produzidos no ambito da Univasf.

Base legal (se Ndo se aplica.

houver)

Publico-alvo Publico interno.

Informacdes uteis |A ficha catalografica apresenta

acerca do servico |informacgdes fundamentais para a
identificacéao e recuperacao do
documento.

Requisitos Prévio preenchimento da ficha

necessarios a catalografica.

solicitacao

Documentos Ficha catalografica preenchida conforme

necessarios a modelo disponivel no site da biblioteca,

solicitacao além de folha de rosto e resumo do

trabalho do solicitante com as palavras-
chave.

Como solicitar o
servico

Enviar e-mail biblioteca do

campus.

para a

Forma de prestacdo
do servico

Revisdo dos dados da ficha, acréscimo de
notacdo de autor e classificacao de
assunto conforme normas adotadas pelo
SIBI. Envio da ficha para o usuario.

Prazo minimo para | 72h.
solicitacao (a ser
obedecido pelo
demandante)

Prazo maximo para | 72h.

a prestacao do
servico
(comprometimento
do setor)

Prazo para

Ndo se aplica.




resposta sobre
(in) deferimento
da solicitacdo

Formas de
comunicacao com o
solicitante
(incluindo meios
para a reclamacao)

Por e-mail.

Responsabilidades
do solicitante

Enviar a ficha catalografica previamente
preenchida com os dados béasicos de
acordo com modelo disponibilizado no
site da biblioteca.

Prioridades no
atendimento

De acordo com a ordem de recebimento por
e-mail.

Informacbes acerca
da contrapartida
ao servigo -
pagamento (se
houver)

Ndo se aplica.

Indicacao do o6rgao
responsavel pelo
(in) deferimento

A biblioteca que recebeu a solicitacéo.

Procedimentos em Envio de e-mail para a biblioteca
caso de alteracio solicitando 0 cancelamento da
/ cancelamento da |Solicitagéo.

solicitacao

Implicacdes Destaca-se o0 desperdicio de tempo do

decorrentes da
alteracao /
cancelamento da
solicitacao

profissional.

Informacdes
complementares (se
houver)

Ndo se aplica.

Fluxograma

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

2 - Correcdo e acreéscimo do Codigo de




Classificacéao (CDD) adotado pela
biblioteca e notacdo de autor (Cutter);

3 - Envio da ficha ao e-mail do
solicitante.




7 - Visita orientada

Descricao do Apresenta a infraestrutura das

servico bibliotecas e servigos, em que &
ressaltada a importancia da biblioteca
como local de ©pesquisa, estudo e
construcdo do conhecimento.

Base legal (se Ndo se aplica.

houver)

Publico-alvo Publico interno e externo.
OBS: As maiores demandas advém dos

calouros e das escolas de ensino médio
e fundamental.

Informacdes uteis
acerca do servico

0 conteudo apresentado
publico solicitante.

dependera do

Requisitos
necessarios a
solicitacao

Prévio agendamento.

Documentos
necessarios a
solicitacao

Ndo se aplica.

Como solicitar o
servico

Através de: e-mail e/ou oficio.

Forma de
prestacao do
servico

Visita in loco e palestras:

Para escolas - apresentacdo sobre a
importancia do 1livro, da leitura, da
pesquisa, dos diferentes suportes da

informacédo etc.

Para calouros - apresentacdo do SIBI,
sistema Pergamum, bases cientificas
para pesquisa, regimento da biblioteca,
boas praticas de convivéncia no uso do
espaco, acervo e mobiliarios.

Prazo minimo para
solicitacao (a
ser obedecido
pelo demandante)

Em média 05 (cinco) dias uteis.

Prazo maximo para
a prestacao do

Aproximadamente, 1 hora de
apresentacéo.




servico
(comprometimento
do setor)

Prazo para
resposta sobre
(in) deferimento
da solicitacdo

24h.

Formas de
comunicacao com o
solicitante
(incluindo meios
para a
reclamacéao)

Através de e-mail.

Responsabilidades
do solicitante

Cumprir o prazo agendado.

Prioridades no
atendimento

Por ordem de chegada.

Informacdes
acerca da
contrapartida ao
servico -
pagamento (se
houver)

Ndo se aplica.

Indicacao do
6rgao responsavel
pelo (in)
deferimento

A biblioteca solicitada.

Procedimentos em

caso de alteracao
/ cancelamento da
solicitacao

Enviar e-mail para a respectiva
biblioteca com o maximo de antecedéncia
possivel.

Implicacdes
decorrentes da
alteracao /
cancelamento da
solicitacao

Sera necessario o reagendamento.




Informacdes Ndo se aplica.
complementares
(se houver)

Fluxograma 1- Solicitacéao;
2 - Agendamento;

3 - Realizacédo da visita.




8 - Aquisicdo de materiais bibliograficos (Setor de

Aquisicdo de Acervo)

Descricao do servico

Séao procedimentos
operacionais de
acompanhamento, fiscalizacéao
e recebimento do material
bibliografico para apoio

administrativo dos setores e
formacdo da colegcdo que da
suporte aos Cursos da
Univasf, dinamizando assim o
uso do orcamento destinado a
aquisicao desse material
informacional.

Base legal (se houver)

Ndo se aplica.

Publico-alvo

Publico interno (através dos

respectivos Colegiados e/ou
Departamentos
administrativos).
Informacdes uteis acerca do O recurso a este tipo de
Servico aquisicdo para o0s cursos €

definido pela Pro-reitoria de
Ensino (PROEN) juntamente com
a Pro-reitoria de
Planejamento (PROPLADI),
cabendo ao Setor de Aquisicéo
de Acervo operacionalizar a
aquisicao.

Requisitos necessarios a
solicitacao

Levantamento das demandas de
material bibliografico das
disciplinas dos cursos.

Documentos necessarios a
solicitacao

Modelo de Planilha de
material bibliografico
disponibilizada pelo Setor de
Aquisicéo.

Como solicitar o servico Envio pelos Colegiados das
planilhas preenchidas ao
Setor de Aquisicgéo.

Forma de prestacao do servico [0 Setor de Aquisicéo
encaminhara as planilhas

enviadas pelos Colegiados ao
fornecedor para cotacdo do




material bibliografico
solicitado e supervisdo de
todo o processo de compra até
a chegada do material no
Setor de Patrimoénio.

Prazo minimo para solicitacdo
(a ser obedecido pelo
demandante)

A combinar nas reunides entre
Colegiados, Reitoria e Setor
de Aquisicdo/SIBI.

Prazo maximo para a prestacao
do servico (comprometimento
do setor)

0O tempo da vigéncia do
contrato firmado no edital.

Prazo para resposta sobre
(in) deferimento da
solicitacao

Depende do retorno do envio
da cotacdo, por parte do(s)
fornecedor(es), ao Setor de
Agquisicdo/SIBI (média de 15 a
20 dias).

Formas de comunicacao com o
solicitante (incluindo meios
para a reclamacao)

Envio de e-mail.

Responsabilidades do
solicitante

Atender aos prazos combinados
em reunido com o0 Gabinete
para envio das planilhas ao
Setor de Aquisicgdo/SIBI;

Acompanhar 0s comunicados
sobre as solicitacdes;

Substituir 0S materiais
informacionais nao cotados
(esgotados ou nao
encontrados);

Atentar-se a ementa dos
cursos e solicitar 0S
materiais de acordo com a

necessidade dos cursos.

Prioridades no atendimento

Ndo se aplica. Solicitamos
todas as planilhas ao
fornecedor em um unico
momento.

Informacdes acerca da
contrapartida ao servigco -

Ndo se aplica.




pagamento (se houver)

Indicacao do o6rgao
responsavel pelo (in)
deferimento

Ndo se aplica.

Procedimentos em caso de
alteracao / cancelamento da
solicitacao

0s Colegiados informando
sobre qualquer alteracdo, o
Setor de Aquisicdo/SIBI

repassa ao fornecedor para as
devidas retificaco0es.

Implicacdes decorrentes da
alteracao / cancelamento da
solicitacao

Ndo se aplica.

Informacdes complementares
(se houver)

Ndo se aplica.

Fluxograma
1 - Reunido com Gabinete
orcamento;
2 - Encaminhamento pelo

Setor de

da Reitoria para divisdo do

Aquisicdo/SIBI aos

Colegiados da planilha padrdo a ser preenchida;

3 - Encaminhamento das planilhas preenchidas ao fornecedor

para cotacéao;

4 - Acompanhamento do processo de compra;

5 - Recebimento dos materiais informacionais pelo Setor de

Armazenamento e

Distribuicdo de

Materiais (SADM) e

acionamento do fiscal de acervo para verificacdo das notas

fiscais e materiais recebidos;

6 - Fiscal de acervo faz a conferéncia e aceite (material

esta de acordo)?

SIM - SADM envia ao Setor de Patriménio para apropriacao,
divisdo por curso e por biblioteca e emissdo dos termos de

responsabilidade;

NAO - Fiscal de acervo entra em contato com o fornecedor
para sanar as possiveis pendéncias.

7 - Setor de Patrimdénio recebe e confere os materiais que

serdo tombados e, em seguida,

encaminha para as bibliotecas

processarem e incorporarem ao acervo.




9 - Incorporacao de material ao acervo (Catalogacdo no

Sistema)
a) Compra

Descricao do servico

E o processo de inclusdo de
material bibliografico
solicitado pelos Colegiados e
adquirido pela Univasf em
processo de compra.

Base legal (se houver)

Ndo se aplica.

Publico-alvo

Comunidade académica.

Informacdes uteis acerca do
servico

A planilha de solicitacéao deve
ser encaminhada ao Setor de
Aquisicdo de Acervo do SIBI.

Requisitos necessarios a
solicitacao

Ser material adquirido via
processo de compra pela
Univasf e de pertinéncia a
colecdo do respectivo curso.

Documentos necessarios a
solicitacao

Termo de responsabilidade, com
descricao do Colegiado
solicitante e dos itens,
encaminhado pelo Setor de
Patriménio.

Como solicitar o servigo

Envio, via Termo de
Responsabilidade, pelo Setor
de Patriménio as bibliotecas
da Univasf, apd6és o tombamento

dos itens bibliograficos
adquiridos.

Forma de prestacao do servico Recebimento, conferéncia e
descricao do numero de

patriménio nos itens, conforme
Termo enviado pelo Setor de
Patrimdénio; Processo de
descricao no catalogo do
Sistema; preparo fisico dos
itens e disponibilizacéo
destes no acervo.

Prazo minimo para solicitacdo
(a ser obedecido pelo

Depende do quantitativo de
material recebido.




demandante)

Prazo maximo para a prestacao
do servico (comprometimento do
setor)

20 dias Ulteis.

Prazo para resposta sobre (in)
deferimento da solicitacdo

Ndo se aplica.

Formas de comunicacao com o
solicitante (incluindo meios
para a reclamacao)

Por e-mail e presencialmente.

Responsabilidades do
solicitante

Observar a ementa e demais
materiais de apoio aos cursos
oferecidos pela UNIVASF.

Prioridades no atendimento

Material pertinente a ementa,
com poucos exemplares no
acervo e alta demanda pelo
publico académico, como também
pela agenda de visita do
Ministério da Educacdo para
reconhecimento ou renovacao de
reconhecimento de curso.

Informacdes acerca da
contrapartida ao servigco -
pagamento (se houver)

Ndo se aplica.

Indicacao do 6rgao responsavel
pelo (in) deferimento

Ndo se aplica.

Procedimentos em caso de
alteracao / cancelamento da
solicitacao

Em casos excepcionais de

modificacao dos itens
solicitados na planilha,
compete ao Setor de Aquisicéo
de Acervo/SIBI 0S
procedimentos cabiveis junto
ao Colegiado, Distribuidora e
Setor de Patriménio da
Univasf.

Implicacdes decorrentes da
alteracao / cancelamento da
solicitacao

Atraso na inclusdo dos itens
no acervo e/ou retrabalho,
além de reclamagbes do publico
académico.

InformacGes complementares (se

Ndo se aplica.




houver)

Fluxograma

1- O Setor de Patrimbénio envia
o material bibliografico com o
respectivo Termo de
Responsabilidade para a
biblioteca;

2- A biblioteca encaminha ao
Setor de Processamento Técnico
para 1inclusdo dos itens no
Sistema;

3- 0 Processamento Técnico faz
a descricdo bibliografica dos
itens no catalogo do SIBI, o
preparo fisico (carimbo,
etiqueta e fita de alarme) e
0s disponibiliza para acesso
aos usuarios do SIBI.

b) Doacao

Descricao do servico

Compreende a incorporacdo no
acervo do SIBI das doacbes de
producdo cientifica de outras
instituicdes de ensino
superior e de pesquisa, como
parceria para divulgacdo e

acesso destas obras.
Compreende também a
incorporacdo de obras doadas
por pessoa fisica para

enriquecimento do acervo do
SIBI.

Base legal (se houver)

Regimento do SIBI.

Publico-alvo

Publico interno e externo.

Informacdes uteis acerca do
servico

0 material adquirido atraveés
de doacdo passa por triagem e
pode ser incorporado ou nao ao
acervo, conforme as politicas
de desenvolvimento de colecéo
adotadas e descritas no
Regimento do SIBI.

0 material nado incorporado é
encaminhado a outras




instituicdes locais.

Requisitos necessarios a
solicitacao

Ndo se aplica.

Documentos necessarios a
solicitacao

Para Instituigcbes de Ensino
Superior (IES) e Instituicdes
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
circulacéo (balcéao de
atendimento das bibliotecas).

Como solicitar o servico

Através de parcerias e
convénios entre as IES e
demais Instituicdes de
pesquisas, bem como doacgdes
diretas de pessoa fisica no
balcao de empréstimo das
bibliotecas.

Forma de prestacdo do servigo

Ap6s triagem dos itens doados,
a biblioteca responde ao
oficio wvia e-mail a pessoa
fisica ou juridica e
implementa os procedimentos de
inclusdo no Sistema através da
descricdo dos itens, de forma
que possa ser acessado
facilmente pelos usuarios e o
Setor de Empréstimo possa
controlar seu uso.

Prazo minimo para solicitacao
(a ser obedecido pelo
demandante)

Depende do quantitativo de
material recebido.

Prazo maximo para a prestacao
do servigco (comprometimento do
setor)

20 dias Ulteis.




Prazo para resposta sobre (in)
deferimento da solicitacao

Ndo se aplica.

Formas de comunicacao com o
solicitante (incluindo meios
para a reclamacao)

Por e-mail e presencialmente.

Responsabilidades do
solicitante

0O doador institucional deve
encaminhar oficio com o]
material doado.

0 doador individual deve ler o
termo descrito no formulario
“carta de doacdo” para ficar
ciente de que o material por

ele doado pode ou nado ser

incorporado ao acervo.
Prioridades no atendimento Por ordem de recebimento.
Informacdes acerca da A Univasf podera encaminhar

contrapartida ao servigco -
pagamento (se houver)

sua producdo cientifica para
ser incorporada a estas
instituicdes doadoras.

Indicacao do 6rgao responsavel
pelo (in) deferimento

Setor de Processamento Técnico
das bibliotecas.

Procedimentos em caso de
alteracao / cancelamento da
solicitacao

Ndo se aplica.

Implicacdes decorrentes da
alteracao / cancelamento da
solicitacao

se aplica.

Informacdes complementares (se
houver)

se aplica.

Fluxograma

1- As bibliotecas recebem os

itens doados e fazem a
triagem;

Se € pertinente - material é
incorporado;

Se nado é pertinente - é
encaminhado a outras
Instituicdes locais.

2- A biblioteca faz 0
processamento técnico dos




itens: Classificacao,
descricao, indexacao dos
termos de busca;

3- A biblioteca disponibiliza
os itens no acervo para o
publico (usuarios do SIBI).




10 - Levantamento bibliografico

Descricao do servico

Consiste numa relacao das
bibliografias existentes nos
acervos das bibliotecas do Sistema,
sejam livros, artigos de
periodicos, teses, folhetos e
outros materiais bibliograficos
sobre determinado assunto e segundo

as especificacbes definidas pelo
proprio solicitante: idioma, tipo
de material, palavras-chave, etc.

Trata-se de uma prévia selecdo de
bibliografias ou documentos que
poderéo ser utilizados como
referéncia na construgcdo de um

Trabalho de Conclusdao de Curso
(TCC) ou qualquer trabalho
académico. E também um levantamento

do material na internet em bases de
dados, periodicos eletrbénicos etc.

Como solicitar o
servico

No site do SIBI, o aluno deve
clicar na aba “Solicitacéo de
pesquisa” e preencher o formulario.

Publico - alvo

Comunidade académica da Univasf.

Prazo minimo para
solicitacao (a ser
obedecido pelo
demandante)

48 horas

Prazo maximo para a

prestacao do servico
(comprometimento do

setor)

Depende da quantidade de material
solicitado. Em média, sao de 02
(dois) a 05 (cinco) dias uteis, ao
que as bibliotecas do SIBI
imediatamente encaminham ao e-mail
do solicitante.

Prazo para resposta
sobre (1in)
deferimento da
solicitacao

02 (dois) a 05 (cinco) dias uteis.

Formas de comunicacéao
com o solicitante

E-mail e pessoalmente.




(incluindo meios para
a reclamacao)

Prioridades no
atendimento

Por data de recebimento da
solicitacédo via e-mail.
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