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Introdução
O mapeamento das atividades da Biblioteca Universitária da UFLA foi elaborado no intuito de facilitar a

identificação das informações, do fluxo, das partes envolvidas, das competências e de outros componentes

necessários para atingir a expectativa almejada, com o mínimo possível de falhas.

Objetivo geral

Orientar a execução dos processos da Biblioteca Universitária da UFLA.

Objetivos específicos

Planejar, coordenar e executar as atividades da Biblioteca Universitária da UFLA, visando difundir o

conhecimento de forma ágil e qualificada, contribuindo para o desenvolvimento científico e cultural.

Nivel de distribuição

Secretaria

Coordenadoria de Informação e Serviços

Coordenadoria de Desenvolvimento do Acervo

Coordenadoria de Processos Técnicos

Coordenadoria de Repositório Institucional

Responsáveis

Comissão técnica da Biblioteca
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Secretaria
Relação das atividades desenvolvidas

• gerencia o ponto eletrônico;

• controla as Guias de Recolhimento da União (GRU) e elabora o relatório mensal, encaminhando-o à Diretoria

de Contabilidade, Orçamento e Finanças (DCOF);

• organiza e mantém atualizados os arquivos administrativos da Biblioteca Universitária;

• organiza as estatísticas das Coordenadorias;

• executa serviços de comunicação, protocolo e recepção;

• secretaria reuniões para as quais for designada;

• responsabiliza-se pelo almoxarifado da Biblioteca Universitária, controlando a entrada e saída de material;

• gerencia a utilização da sala de cursos e do Anfiteatro (quando em uso);

• recepciona as pessoas na entrada da diretoria e das Coordenadorias de Desenvolvimento do Acervo, de

Processos Técnicos;

• atende os profissionais da manutenção de serviços internos e externos;

• atende e encaminha os funcionários que vêm prestar serviços (ODS);

• realiza atendimento via telefone, e-mail e chat aos usuários (Serviço de Referência Virtual).
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SIPAC

Requisição

Infraestrutura

Cadastrar requisição

Preencher com dados do 
solicitante

Solicitar Ordem de Serviço (ODS)

Manutenção

Marcar o tipo de serviço 
solicitado

Fazer uma descrição do 
ocorrido.

Informar o local onde será 
realizado o serviço: ala, 
andar, nº da sala, entre 
outras informações que 

achar necessário.

Caso haja a necessidade de 
inserir fotos

Continuar

Anexos:

Selecionar Arquivo

Inserir

Enviar Requisição
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Enviar memorandos

SIPAC

Comunicação

Memorandos 
Eletrônicos

Clicar em continuar

Colocar o nome da 
Unidade Destinatária

Cadastrar 
Memorando

Inserir o título do 
memorando

Assunto do Memorando 
(CONARQ): Se encontra 
na cartilha de instruções 

detalhadas para 
classificação de 

documentos

(PROPLAG)

Redigir o documento 
com alinhamento 

justificado

Caso seja necessário 
anexar algum 
documento

Assinatura do 
servidor: Nome do 

Diretor

Unidade: Biblioteca 
Universitária

. Selecionar Arquivo

. Anexar Arquivo

Continuar

Enviar Memorando

Adicionar servidor
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Requisição de Materiais

SIPAC

Requisições

Material

Digitar: 3046 –
Material Bibliográfico 

não Imobilizável

Solicitar pedido de 
compra

Compra

Selecionar 

“Grupo de Material”

Caso o periódico não 
conste na lista

Solicitar Cadastro de 
Material

Buscar

Clicar no ícone localizado à 
direita do periódico a ser 
demandado para compra
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SIPAC

Requisições

Serviços Pessoa Física / 
Pessoa Jurídica

Descrever o serviço a 
ser requisitado

Inserir item de serviço

Requisição de Serviços

Cadastrar Requisição

Selecionar a Unidade de Custo

(12.41) Biblioteca Universitária

Interessado: Diretor

Unidade de Destino

Continuar

Gravar e enviar
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Pedido de almoxarifado

SIPAC

Requisições

Material

Almoxarifado

Digitar o nome do 
material desejado

Cadastrar Requisição

Marcar

Continuar

Código

Incluir

Aparecerá uma lista 
de materiais 

correspondentes.

Inserir a 
quantidade 

desejada

Buscar material

Selecionar 
material

Digitar o código 
do material 

desejado

Denominação

Para adicionar mais 
materiais, repetir o 

procedimento digitando 
o código ou a descrição  

do material a ser 
adicionado

Ou

Em Opções 
Orçamentárias, 

slecionar 
“ORÇAMENTO DA 

UNIDADE”

Escolher a rubrica 
“CONSUMO 

ALMOXARIFADO 
INTERNO”

Selecionar 
material
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Desfazimento de bens

SIPAC

Patrimônio Móvel

Movimentação de 
bens

Enviar bem para 
desfazimento

Consultar

Conferir a unidade de 
origem, ano e data

Digitar o número do 
tombamento do bem

Continuar

Conferir na descrição 
se coincide com o 
bem a ser desfeito

Coincide

Bem sem número de 
patrimônio

Adicionar bem 
desconhecido

Descrever o bem a 
desfeito

Adicionar bem 
desconhecido

Não 
Coincide

Marcar o bem

Confirmar
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Requisição de Suprimento de Fundos

SIPAC

Requisições

Suprimento de 
Fundos

Continuar

CPF do Diretor

Cadastrar Requisição

Buscar

Redigir a justificativa 
e a descrição da 

Requisição

Gravar e enviar

Proponente (Reitor)

Buscar proponente

Selecionar o valor para cada 
elemento de despesa

Continuar

Imprimir a 
Requisição e coletar a 
assinatura do diretor

Enviar a Requisição 
para a Reitoria
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Cadastro de Documentos no SIPAC a serem enviados via protocolo

SIPAC

Protocolo

Documentos

Cadastrar 
Documento

Natureza do 
documento: 

Ostensivo ou Sigiloso

Escolher o tipo de 
documento a ser 

enviado

Colocar o assunto de 
acordo com cartilha de 
instruções detalhadas 
para classificação de 

documentos

(PROPLAG)

Em assinantes do 
documento, clicar em 
adicionar assinantes

Na opção forma do 
documento, 

selecionar “Escrever 
Documento”

Adicionar assinantes

Na lista que aparecer 
clicar no sinal “+” na 
frente do nome do 

Diretor

Inserir os dados dos 
interessados

Continuar

Inserir a Unidade de 
destino do 

Documento

Continuar

Confirmar
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Sistema de Concessão 
de Diárias e Passagens 

(SCDP)

Solicitação

Pesquisar

Novo

Cadastrar/Alterar 
viagem

Novo:

-Local de origem;

-Local de destino;

-Data de início (data da viagem);

-Data fim (data do retorno);

-Meio de transporte;

-Data e hora do início do evento.

Conferir os dados do 
servidor (proposto)

Colocar o CPF do 
servidor Confirmar

Salvar

Roteiros Encaminhar

Anexos:

-Inserir folder do evento;

-Comprovante de inscrição;

-Cronograma das atividades;

-Documentos que comprovem a 
veracidade do evento

Cadastro de viagens - SCDP

Salvar
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Sistema de Concessão 
de Diárias e Passagens 

(SCDP)

Solicitação

Salvar

Clicar sobre o nome do 
proposto o qual a vai 

haver alteração da 
viagem

Cadastrar/Alterar 
viagem

Após alterar

Alteração de viagens – SCDP

Encaminhar

Cancelamento de viagens – SCDP

Sistema de Concessão 
de Diárias e Passagens 

(SCDP)

Selecionar o nome do 
proposto

Excluir
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Sistema de Concessão 
de Diárias e Passagens 

(SCDP)

Prestação de 
contas

Anexar:

-Comprovantes de pagamento;

-Notas Fiscais de hospedagem 
(quando houver);

-Certificado do evento;

-Crachá do evento;

-Comprovante de embarque 
(quando houver);

-Outros documentos que 
comprovem que a viagem foi 
realizada.

Clicar sobre o nome 
do servidor

Salvar

Prestação de contas de viagens - SCDP

Encaminhar
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Leva Eu

Solicitar

Selecionar se a viagem 
pode ser 

compartilhada ou não

Descrever o motivo da 
viagem

Centro de Custo: 
Biblioteca Universitária

Itinerário:

-”Somente ida”: Viagem que
vai durar mais de um dia.

-“Ida e volta”: Viagem na qual
a ida e a volta ocorrerão no
mesmo dia.

Descrever o local, a data e a 
hora da origem e do destino. 

Lista de Passageiros:

-Escrever o nome do(s)
servidor(es) que irá(ão)

Selecionar se a viagem 
vai ser com motorista 
ou se será feita reserva 

do veículo

Solicitação de Transporte
Sistema Leva Eu

Transportador/Contrato: 
Definir o centro de custo

Selecionar a categoria do 
veículo

Solicitar
17



Coordenadoria de Desenvolvimento 
do Acervo (CDA)

Relação das atividades desenvolvidas

• executa atividades de seleção e aquisição de material bibliográfico e de multimeios, visando ao

desenvolvimento e à atualização do acervo;

• desbasta, remaneja coleções e realiza baixa nas obras sem condições de uso;

• planeja, organiza e efetiva o processo de aquisição de materiais bibliográficos, conforme a Política de

Formação e Desenvolvimento de Acervo da Biblioteca Universitária da UFLA;

• atende e orienta docentes em relação aos instrumentos de avaliação do MEC para os cursos de graduação;

• atende docente e fornecedores para esclarecimentos em relação ao processo de aquisição de materiais

bibliográficos da Biblioteca;

• organiza e mantém atualizada a base bibliográfica de compras;

• recebe, confere, carimba e registra os materiais bibliográficos e encaminhá-los ao processamento técnico;

• divulga lista das últimas aquisições;

• prepara parecer fundamentado para a Reitoria sobre a aquisição de obras raras e coleções particulares;

• incorpora ao acervo o material bibliográfico produzido e editado pela UFLA.

• seleciona, controla, encaminha, recebe e confere os materiais bibliográficos enviados ao serviço de

restauração e/ou encadernação;

• desenvolve e executa atividades de conservação e preservação do acervo;

• orienta a execução de serviços de higienização do acervo e das estantes;

• altera o status no sistema dos materiais bibliográficos em restauração, encadernação ou pequenos reparo.

• promove o intercâmbio de publicações com Bibliotecas, Centros de Documentação, Universidades e

Instituições de Pesquisa, nacionais e internacionais;

• recebe as publicações procedentes de permuta e/ou doação;

• emite Termo de Doação de Material Bibliográfico;

• avalia obras doadas para abatimento de multa de usuários; ao desenvolvimento e à atualização do acervo;
18



Coordenadoria de Desenvolvimento 
do Acervo (CDA)

Relação das atividades desenvolvidas

• organiza e mantém atualizada a base de dados cadastrais de Instituições com as quais a Biblioteca

Universitária mantém intercâmbio;

• recebe e pré-cataloga as dissertações e as teses impressas defendidas na UFLA;

• mantém organizado o banco de dissertações e teses impressas;

• mantém organizado o depósito de duplicatas;

• organiza, controla e distribue as publicações destinadas à doação e permuta.

• executa as atividades de seleção e aquisição de periódicos visando ao desenvolvimento e à atualização do

acervo;
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Biblioteca

Aquisição de livros

Levantamento das 
pendências 2013-05/2017

Requisição no sistema 
19/06 a 30/07

Liberação do sistema 
para requisição 19/06

Envio aos chefes de 
departamento 12/06

Autorização dos chefes 
de departamento até 

23/06

Chancela dos chefes de 
departamento até 11/08

Preparo das listas para cotação

até 30/08 (Preparar pedidos no sistema )

Cotação 

Fornecedor

Liberar sistema para cotação dos fornecedores a 
partir de 01/09

Coordenadoria de 
Desenvolvimento do 

Acervo

Títulos esgotados/não 
localizados

Solicitar 
empenho

Autorizar 
pedido ao 

fornecedor

Notificação informando 
situação do item 

Esgotado/Indisponível

Recebimento 
dos livros

Conferência-
Solicita nº de 
patrimônio

 Dar baixa no sistema

 Carimbagem

 Catalogação

 Etiquetar

 Proteger

 Guardar nas estantes

Livros disponíveis no 
acervo

Notificação informando 
situação do item

Disponível no acervo

Cadastrar ementa no 
SIG

Setor de Seleção, Aquisição e Registro - Processo de compra
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Setor de Seleção, Aquisição e Registro – Recebimento material por compra

Recebimento do 
material

Conferência dos 
volumes e assinatura do 
canhoto da nota fiscal.

Conferir se o material 
entregue está de 
acordo com a NF 

Armazenar nas 
estantes na sequência 

da NF 

Conferir o s valores 
da NF com o da 

cotação 

Identificar o material:

 Nº do pedido

 Fornecedor

 Nº do empenho

 Data de recebimento

 Quant. de 
exemplares.

Solicitar Nº. de  
patrimônio  

Dar baixa no sistema

Afixar carimbos:

 Registro

 Propriedade

Inserir a nota na 
planilha de controle 

de recebimento

Encaminhar  a CPT

Fazer e afixar etiqueta 
de patrimônio

Colocar no carrinho e 
identificar 

Arquivar cópia  da NF 

Encaminhar NF a 
secretaria

Enviar a NF a Diretoria 
de  Materiais e 

Patrimônio
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Setor de Seleção, Aquisição e Registro – Recebimento material por doação/permuta

Recebimento do 
material

Avaliação.

Inserir no acervo

Inserir na estatística 
de avaliação

Afixar carimbos:

 Registro

 Propriedade

Encaminhar  ao Setor 
de intercâmbio e 

doação

Colocar no carrinho 

Doação/Permuta

Encaminhar  a CPT

Descarte
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Setor de Seleção, Aquisição e Registro – Recebimento material de projeto 

Recebimento do 
material

Conferir material e 
NF

Solicitar a FUNDECC 
termo de outorga

Cadastrar licitação  
dar baixa no sistema  
(para gerar o pedido)

Encaminhar a CPT 
para processamento

Afixar carimbos:

 Registro

 Propriedade

Retorno do material a 
CDA

Enviar email ao 
professor 

Alterar status:

 Situação: normal

 Localização: não 
disponível

 Tipo de 
empréstimo: não 
disponível

Encaminhar  a 
coordenação da CIS
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Setor de intercâmbio e Doação - Processo de recebimento de doação

Recebimento de 
doações/permuta

Doações in loco

Doações/permuta 
recebidas pelo 

protocolo

Preenchimento do 
termo de doação

Enviar email de agradecimento

Separar os materiais

Arquivar termo de 
doação

Identificar os materiais             
(doador e data)

Livros/folhetos/ 
anais etc.

Periódicos

Informativos
Colocar nos 
expositores

Encaminhar Setor 
de indexação e 

periódicos

Preencher planilha 
de doações

Encaminhar Setor 
de seleção, aquisição 

e registro

Carimbar e datar
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Setor de intercâmbio e Doação - Processo de envio de doação

Doações

Material avaliado 
pelo setores da CDA Outras instituições

Carimbar como 
doação

Para módulo de 
doações na entrada 

da Biblioteca

Preencher planilha de 
doação

Termo de doação

(Uma cópia deve ser 
arquivada)

Armazenar nas 
estantes do Setor de 

intercâmbio e doação

Colocar no Módulo 
de doação 

Consultar a instituição 
sobre interesse em 
receber  a doação.

Empacotar material a 
ser doado.

Encaminhar a 
secretária-BU para 

envio.

Material retirado no 
Setor de Intercâmbio 

e  doção
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Setor de Indexação e Periódicos – Assinatura de periódicos

Assinatura/renovação 
dos jornais/Agrianual/ 

Anualpec

Assinaturas dispensa de 
licitação/inexigibilidade 

Encaminhamento da justificativa e/ou 
confirmação de interesse na renovação  pelo 

coordenador a BU/CDA

Fazer requisição, 
anexar justificativa da 

BU

Encaminhar  a 
secretária da BU

Encaminhar a DGM

Solicitação do 
coordenador de curso 

ou demanda da BU

Assinatura/renovação 
de periódicos técnicos 

e científicas

Assinaturas por 
licitação

Solicitar a editora:

 Proposta de 
orçamento

 Carta de 
exclusividade

 Três empenhos ou 
notas fiscais emitidos 
a outras instituições.

Solicitar três propostas 
de orçamento a 

fornecedores

Consultar o 
coordenador de curso 

se há interesse na 
renovação
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Setor de Indexação e Periódicos – Assinatura de periódicos

Encaminhar NF a 
secretária/diretoria BU

(Necessário assinatura  do 
diretor)

Anotar dados do 
fascículo na Nota Fiscal 

(Vol., No., ano)

Cadastrar assinatura 
no kardex

Arquivar cópia do 
processo

Periódico 
assinado/renovado

Cadastrar licitação no 
sistema

Encaminhar NF 
PROPLAG

Recebimento do 
primeiro fascículo

Cadastrar o empenho 
em orçamento

Dar baixa –
Pedido/recebimento

Preencher planilha de 
controle de 
assinaturas
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Setor de Indexação e Periódicos – Periódicos assinatura

Gerar e afixar 
etiqueta de 
localização

Fascículo de periódico

Afixar carimbos:

Propriedade

Registro

Inserir fascículos no 
Kardex

Enviar email ao coordenador informando 
recebimento do novo fascículo.

Se disponível versão 
eletrônica

Afixar etiqueta 
redonda vermelha

Colocar nos 
expositores

Encaminhar a CPT 
para  afixar e ativar 

etiqueta rfid

Salvar cópia do sumário
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Setor de Indexação e Periódicos – Periódicos recebidos por doação/permuta

Doação

Avaliar 
Gerar e afixar 
etiqueta de 
localização

Enviar a CIS 

Fascículo de periódico

Fascículo para 
completar coleção

Verificar se já consta no 
acervo da biblioteca

Afixar carimbos:

Propriedade

Registro

Inserir fascículos no 
Kardex

Encaminhar ao Setor 
de intercâmbio e 

doação

Descarte

Cadastrar título no 
acervo

Afixar etiqueta 
redonda vermelha

Colocar nos 
expositores
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Setor de Conservação e Preservação do Acervo – Envio material para encadernação

Alterar status

 Situação: Reparos

 Localização: 
Encadernação

 Tipo de empréstimo: não 
disponível

Material danificado

Encaminhado a CDA

Armazenar nas estantes 
(aguardando envio)

Preparar o material para 
envio

Retirar cópias das 
páginas se necessário

Telefonar a 
encadernadora 

solicitando a retirada do 
material

Alterar status

 Situação: Reparos

 Localização: enviado a 
encadernação

 Tipo de empréstimo: não 
disponível

Emitir relatório e 
conferir material a ser 

enviado

Conferir material com 
responsável pelo 

recolhimento

Colocar material nas 
caixas 

Enviar para 
encadernação
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Enviar NF para  a 
PROPLAG

Setor de Conservação e Preservação do Acervo – Retorno do material da encadernação

Retorno do material 
encadernação

Recebimento na CDA

Conferência do 
material, com 
responsável da 
encadernadora

Conferência da Nota 
Fiscal Assinar e datar 

Preencher planilha de 
controle de empenhos

Alterar status no sistema:

 Situação: Em 
processamento

 Localização: CPT

 Tipo de empréstimo: 
não disponível

Arquivar relatório e 
cópia da nota fiscal

Afixar carimbos: 

De data da devolução da 
encadernação.(folha de 
guarda do verso da 
publicação) 

 De propriedade no corte 
frontal da publicação

Enviar  a Coordenadoria 
de Processos Técnicos
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Reciclagem

Coordenadoria de Desenvolvimento do Acervo - Descarte

Material avaliado para 
descarte

Material cadastrado no 
sistema

Alterar status:

 Situação: Excluído

 Localização: não 
disponível

 Tipo de empréstimo: 
não disponível

Colocar em caixas e 
lacrar

Cancelar carimbosRemover etiquetas

Afixar carimbo de 
descarte assinar e datar

Informativos retirados 
dos expositores

Doações (apostilas, 
cópias xerografadas, 

folder/banner, material 
danificado)
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Biblioteca

Acompanhamento e conferência das bibliografias

PRIORIDADE I 

Cursos em processo de 
avaliação  MEC/ CONSELHO

PRIORIDADE II

Demais cursos de graduação 
UFLA

Receber/Solicitar as ementas dos projetos pedagógicos dos 
cursos                                                       

Via DADE ou Coordenadoria dos cursos

Conferir as bibliografias básicas e complementares de cada 
unidade curricular           

Bibliografia básica: 3 títulos e verificar quantidade

Bibliografia complementar: 5 títulos e verificar quantidade

Identificar quais unidades curriculares não 
contemplam o exigido pelo instrumento de avaliação 

INEP/MEC em relação à títulos e quantidade

Verificar a atualização das bibliografias sugeridas

Encaminhar para DADE/Coordenação de curso quais 
unidades curriculares precisam ser corrigidas (quantidade de 

títulos, quantidade de exemplares e atualização)

Receber as correções das bibliografias das unidades 
curriculares

Conferir as correções realizadas e apontar quais são os 
títulos/exemplares necessários para aquisição

Verificar a disponibilidade de verbas (CDA) para aquisição dos 
títulos que não existirem na base de dados da Biblioteca e 

também a quantidade de exemplares necessários

Verificar nas respectivas editoras se o título indicado está 
disponível para aquisição 

Fazer a solicitação das requisições no sistema Pergamum por 
unidade curricular vinculados ao professor da disciplina

SERVIÇO DE PROCURADORIA INFORMACIONAL PARA ACOMPANHAR A REVISÃO 

DE BIBLIOGRAFIAS E CORREÇÕES DE PPC – GRADUAÇÃO E PÓS-GRADUAÇÃO

Títulos esgotadosTítulos disponíveis

Cadastrar todas as unidades curriculares no sistema 
Pergamum com todos os vínculos necessários

Encaminhar relatório final para DADE e COORDENADORES 
DOS CURSOS 
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Coordenadoria de Processos 
Técnicos(CPT)

Relação das atividades desenvolvidas

• classifica, cataloga e indexa os materiais bibliográficos e multimeios destinados ao acervo;

• atualizar os padrões e as normas de classificação e catalogação de acordo com os códigos e manuais da

área, adotados na Biblioteca Universitária;

• promove estudos que viabilizem o aprimoramento e/ou alteração dos serviços;

• integra-se aos sistemas de catalogação cooperativa;

• assessora na indexação de material bibliográfico produzido pela Universidade;

• emite as etiquetas para afixar nos materiais bibliográficos e multimeios;

• libera o status no sistema dos materiais bibliográficos para disponibilização no acervo;

• revisa e realiza acertos na base de dados da Biblioteca que não estão de acordo com as normas de

catalogação;

• insere e padroniza novas autoridades de autores/entidades e assuntos, utilizando como fonte de pesquisa

catálogos de autoridades nacionais e internacionais e tesauros on-line e impressos;

• revisa e transfere autoridades duplicadas;

• atende pedidos de elaboração de ficha catalográfica das publicações editadas e publicadas na UFLA, como

livros, textos acadêmicos, anais de eventos e encaminha aos solicitantes;

• gerencia o sistema automático de geração de ficha catalográfica, com dados de identificação da obra

fornecidos pelo próprio autor, para dissertações e teses defendidas na UFLA;

• orienta usuários no uso do sistema automático de geração de ficha catalográfica;

• prepara estatísticas mensais de atividades desenvolvidas no setor;

• atende usuários que procuram materiais em processamento ou retidos no setor;

• atende e auxilia servidores das coordenadorias em demandas e dúvidas quanto ao acervo bibliográfico;

realiza atendimento via telefone, e-mail e chat aos usuários (Serviço de Referência Virtual).
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Setor de ficha catalográfica

Solicitação da ficha 
pelo Pergamum

Recebimento das 
informações pelo 
“Meu Pergamum”

Dados faltando ou 
incompletos

Confecção  da ficha 
senha de proteção 

para evitar 
desconfigurar o 

arquivo

Entrar em contato 
com autor por e-mail 

ou telefone

Confecção da ficha , 
senha de proteção e 

envioEnvio da ficha para o 
autor
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Setor de Controle de Qualidade da Base

Autoridades 
duplicadas

Digite o termo e 
espaço, aparecerá a 

tela de pesquisa com  
as autoridades

Proceda a 
transferência das 

autoridades 
incorretas/duplicadas 

para a correta

Vá em 
catalogação/transfer

ência/autoridade

Autoridades 
incompletas

No campo 040d, 
inserir o código da 

instituição - BR-LvUF

Digite o termo e 
espaço, aparecerá a 

tela de pesquisa com  
as autoridades

No campo líder 
alterar para c. 

corrigido ou revisado. 
Nível de codificação: 
completa e clique em 

ok

Na lupa verifique a 
autoridade correta

Inserir os campos 
incompletos e 

atualizar autoridade

Clique no lápis para 
completar a 
autoridade
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Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

O material  é recebido da 
CDA e colocado nas 

estantes

Gerar etiquetas no 
Delfhi

Etiquetas :

código  de barras 
simples 3 colunas 

lombada 3 colunas 

Afixar etiqueta de RFID 
na capa 1,5 cm da 

margem. 

Os folhetos não 
recebem esta etiqueta

CDs , DVDs

Escrever nos carimbos:

 Classificação

 Número de chamada

 Número de registro

 Data

 Número do acervo

Etiqueta :

código  de barras 
simples 3 colunas

Gerar a capa pelo link:

http://www.biblioteca.ufl
a.br/capa_cd/

Alterar status:

 Situação: Normal

 Localização: Setor de 
referência

 Tipo de empréstimo: 
Empréstimo normal

Encaminhar a CIS

Alterar status:

 Situação:  normal

 Localização: disponível 
no acervo

 Tipo de empréstimo: 
empréstimo normal

 Livros com 3 ou mais 
exemplares o 1º é de Uso 
exclusivo na BU

Livros , folhetos, Teses 
e dissertações

Não recebe etiqueta 
de RFID

Obras de referência

Status

Obras de referência de consulta interna:

Obras com 2 ou mais exemplares, o 
segundo e os demais poderão ser 
emprestados:

 Situação: Normal

 Localização: Coleção de referência

 Tipo de empréstimo: Empréstimo 
normal

Todas as obras devem receber a letra R no 
campo 090d

Obras com apenas 1 exemplar: 

Situação: Normal

Localização: Coleção de referência

Tipo de empréstimo:

Uso exclusivo na biblioteca

Deverá conter a etiqueta de bolinha 
vermelha

O material é catalogado 
pelos bibliotecários e 

colocado na mesa para 
etiquetagem
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Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Alterar status:

 Situação: Em 
processamento

 Localização: Setor de 
referência

 Tipo de empréstimo: 
Empréstimo normal

 Livros com 3 ou mais 
exemplares o 1º é de 
Uso exclusivo na BU

 Acervos com mais de 
uma edição, deixar de 
uso exclusivo 
somente o acervo da 
edição mais recente

CDs , DVDs e 
Netbook

Obras de referência de 
consulta interna

 Situação: Em 
processamento

 Localização: Coleção de 
referência

 Tipo de empréstimo: Uso 
exclusivo na biblioteca

Livros 
Obras de 
referência

STATUS

Situação: Normal

Localização: Setor de 
referência

Tipo de empréstimo: Uso 
exclusivo na biblioteca

Materiais são catalogados 
pelos bibliotecários e 

alterado o status e colocados 
na mesa para etiquetar

Alterar status:

 Situação: Em 
processamento

 Localização: Coord. 
Processos Técnicos

 Tipo de empréstimo: 
Empréstimo normal

Folhetos

Alterar status:

 Situação: Em 
processamento

 Localização: Coleção 
de referência

 Tipo de empréstimo: 
Empréstimo normal

Os folhetos que 
possuem link não serão 

catalogados. Será 
catalogado 1 exemplar, 
somente dos que não 
possuem link ou que 
sejam de memória 

institucional
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Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Alterar status:

 Situação: Normal

 Localização: 
Memória 
Institucional

 Tipo de empréstimo: 
Consulta local

Memória 
Institucional

Alterar status:

 Situação: Em 
processamento

 Localização: Coord. 
Processos Técnicos

 Tipo de empréstimo: 
Empréstimo normal

Livros, periódicos, 
folhetos para consulta 
técnica de servidores 

na Biblioteca

Obras 
desaparecidas

STATUS

Obras raras

Alterar status:

Situação: Normal

Localização: Setor onde 
os materiais estiverem 

guardados

Tipo de empréstimo: Não 
é emprestado

Materiais são catalogados 
pelos bibliotecários e 

alterado o status e colocados 
na mesa para etiquetar

Alterar status:

 Situação: Normal

 Localização: Nome da 
coordenadoria

 Tipo de empréstimo: 
Consulta local

Materiais de projetos 
de outros setores da 

UFLA

Alterar status:

 Situação: 
Desaparecido

 Localização: Não 
disponível

 Tipo de 
empréstimo: Não 
disponível

Alterar status:

 Situação: Normal

 Localização: Obras 
raras e especiais

 Tipo de empréstimo: 
Consulta local

Obras enviadas para 
encadernação (Correção 

de planilhas e 
etiquetagem)

Pré catalogação

Alterar status:

 Situação: Em 
processamento

 Localização: Coord. 
Processos Técnicos

 Tipo de empréstimo: 
Empréstimo normal

Caso exista demanda, alterar a 
situação. Solicitar o material a 
Coordenadora da CIS ou 
Bibliotecário de Referência
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Caso não exista a 
classificação cadastrada, 

proceder o cadastro 
traduzindo o  assunto 

correspondente  da tabela

Na tela de informações 
iniciais  inserir a 

classificação

Classificação

Consultar na CDD a 
classificação 

correspondente ao 
assunto do material

Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Verificar os assuntos para 
definição da tabela que 

deverá ser usada CDD 20 ou 
CDD 22

Classificação 
cadastrada 

errada/desatualizada 

Na tela 
catalogação/transferência/

classificação, fazer a 
transferência para a 
classificação correta
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Fazer um o levantamento dos 
assuntos no documento, 

verificando principais partes 
do material, como ficha 
catalográfica, sumário, 

resumo, etc. 

Use como fonte de pesquisa:

BN on-line

LC on-line

Nal Thesaurus on-line

Tesauros impressos

Para melhor padronização no 
cadastro de cabeçalhos de 

autoridades autores/entidades e 
assuntos colocar no campo 670a:

BN on-line (17/01/2017)
LC on-line (17/01/2017)

BN de Portugal on-line (22/01/2017)
Currículo Lattes (20/01/2017)

Autoridade/assuntos 
incompletos/errados

Indexação

Inserir os termos 
encontrados. Insira o 
máximo de assuntos 

encontrados no 
documento, para 

facilitar a recuperação 
pelo usuário

No campo 650 digite o 
termo e clique em criar 

nova autoridade

Para cadastrar os assuntos 
novos, use os campos: 150, 180, 

360, 450 (remissivas ver 
US/UF), 480, 670, 680, 750, 

780, e outros que vierem a ser 
relevantes pelo catalogador.

Termos novos retirados da LC on line ou da LCSH 
(impresso) é necessário fazer a tradução do termo 
principal para o português e cadastrá-lo no campo 
150 e o termo em inglês inserir no campo 750. Nas 
remissivas para o campo 450, traduzir o termo   e 
colocá-lo na primeira remissiva do campo 450, na 
segunda remissiva do campo 450 e inserir o termo 
em inglês.

Ao encontrar o assunto, 
clique em MARC tags, 

selecione e copie do campo 
040 ao campo 450. Para 

autoridades nomes selecione 
até o campo 400. Não 

esquecer que usamos outros 
campos

Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Autoridade/assuntos 
novos

No site consulte o assunto na 
tela busca por autoridades

Preenchido todos 
os campos 
atualizar a 
autoridade

Clique no Botão Mais, 
selecione a opção Importar 

Dados

No campo 650 dar um 
espaço e verifique se já 

existe o assunto. Clique na 
lupa e veja se o assunto é 

autorizado

Importação de 
autoridade/assuntos 

da BN

Selecione a aba 
Importação de dados 
MARC, cole o que copiou da 
BN. Selecione Autoridades. 
Insira <inicio> e <fim> e 
clique em Gravar dados.

Será gerado um 
código de autoridade. 
Acesse Catalogação > 
Autoridade > realize 

os acréscimos

Preencher o 
campo 008; 040 
$d,670 $a;
preencher o 
Líder

No campo 650 dar um 
espaço. Clique no lápis e 

abrirá a tela para revisar ou 
completar assunto

No campo 040d, inserir o código da 
instituição - BR-LvUF e preencher os 
outros campos necessários: 150, 180, 

360, 450 (remissivas ver US/UF), 
480, 670, 680, 750, 780 . Após o 

preenchimento atualizar a 
autoridade

No campo líder alterar para c. 
corrigido ou revisado. Nível 
de codificação: completa e 

clique em ok
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Se a biblioteca ainda não 
possui o título ou se ele for de 

edição diferente proceder a 
criação de  um novo acervo

Acervo 
novo/compra

Pegar os livros nas 
estantes observando o 

número do pedido

Catalogação do zero

Preencher todos os 
campos da planilha 

corresponde ao tipo de 
documento. Finalizada 

a catalogação atualizar a 
planilha

Encaminhe os 
materiais para a 

mesa para 
etiquetagem

Ir no módulo de aquisição, 
Pedido/Recebimento. Digitar o 
número do pedido. Clicar em 

mostrar, depois clicar no 
pedido. Vá em itens, digite o 

título na aba. Clique no título 
correspondente. Os dados são 

transferidos para a tela cadastro 
do item. Digite o número do 

acervo e clique em transportar

Retorne para 
catalogação/cadastro. Vá em 

exemplares/importar da 
aquisição

Acervos com 3 
exemplares ou mais 
definir o primeiro 

exemplar como de uso 
exclusivo na biblioteca

Clique na aba complementos. 
Preencha:

Situação: Em processamento
Localização: 24 CPT

Tipo de empréstimo: Empréstimo 
normal

Procedência da aquisição: dados do 
projeto ou empenho. Clique em 

gravar

Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Na planilha, na tela de 
busca consulta ao 

acervo ou pela tecla F8, 
fazer a pesquisa se o 

título já existe na nossa 
base

Atualizar a planilha. 

Acervos com até 3 exemplares escrever 
nos carimbos. Acima de 3, preencher os 
dados com o número de classificação, 

chamada, registro e data e colocar 
dentro do livro para que o assistente 

escreva nos carimbos

Acervo 
existente/compra

Siglas usadas de acordo com o tipo de 
material catalogado inserido no campo 
090d:

DVD 
F – FOLHETO
T – TESES E DISSERTAÇÕES
R – Materiais de referência, como 

enciclopédias, dicionários, atlas, etc.

Se o acervo já existe e for 
inserir apenas os exemplares. 
Faça a revisão na catalogação 

caso o acervo seja antigo e 
atualize a planilha
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Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Encaminhar os 
exemplares para a mesa 

para etiquetar

Finalizada a catalogação, 
vá na aba exemplares 

insira os dados, 
necessários altere o status 

e clique em inserir

Siglas que devem conter os 
diferentes tipos de materiais:
Ex.: DVD 

F – FOLHETO
T – TESES E DISSERTAÇÕES
R – Materiais de referência, 

como enciclopédias, dicionários, 
atlas, etc.

Material doações

Pegar os livros nas 
estantes da sala da CPT

Na planilha, na tela de 
busca consulta ao 

acervo ou pela tecla F8, 
fazer a pesquisa se o 

título já existe na base 
dabiblioteca

Se a biblioteca ainda não 
possui o título ou se ele for de 

edição diferente proceder a 
criação de  um novo acervo

Catalogação do zero

Preencher todos os 
campos da planilha 

corresponde ao tipo de 
documento. Sempre que 

for inserindo as 
informações clicar em 
gravar para não perder 

informações 

Atualize a planilha
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Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Na tela exemplares, insira as 
informações da doação, altere o 

status. 

 Situação: Em processamento

 Localização: CPT

 Tipo de empréstimo: 
Disponível no acervo

Cole o número do acervo na 
planilha e faça as alterações 
nos campos necessários. Se 
precisar fazer alteração na 
classificação ou número de 
chamada e os exemplares 

estiverem no acervo. Busque 
os materiais antes de qualquer 

alteração na planilha

Na planilha, clique no 
Botão Mais, selecione a 

opção Importar Dados. Na  
nova tela, selecione a aba 
Importação de dados 

MARC e clique em 
bibliográfico

Na tela de pesquisa da 
CRP. Escolha o título 
que será exportado. 
Clique em exportar 

online.  Preencha login
e senha. Será gerado o 

número do acervo

Clique em inserir. Anote 
os dados do acervo no 

carimbo. Atualize a 
planilha. Encaminhe o 

material para a mesa para 
etiquetagem

Na tela de pesquisa da BN, 
clique em detalhes, em MARC 

tags. Selecione e copie do 
campo 040 até o campo 

utilizado na catalogação na 
tela de importação. Insira 

<inicio> e <fim> , clique em 
Gravar dados. Será gerado o 

número do acervo

Catalogação 
importação/exportação

Pegar os livros nas 
estantes da sala da CPT

Na planilha, na tela de 
busca consulta ao 

acervo ou pela tecla F8, 
fazer a pesquisa se o 

título já existe na nossa 
base

Se a biblioteca ainda não 
possui o título ou se ele for de 

edição diferente proceder a 
criação de  um novo acervo por 
meio da exportação pela CRP 

ou BN

Importação pela BN
Importação da CRP

Siglas que devem conter os 
diferentes tipos de materiais:
Ex.: DVD 

F – FOLHETO
T – TESES E DISSERTAÇÕES
R – Materiais de referência, 

como enciclopédias, dicionários, 
atlas, etc.
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Setor de Classificação, Catalogação e Indexação

Teses e dissertações

CDA encaminha um 
exemplar para a CPT, 

que já vem pré-
catalogada e não 

recebem a classificação. 
Elas são arquivadas nas 

estantes por 
ano/sobrenome do autor

O bibliotecário pega nas 
estantes as 

teses/dissertações para 
inserção da classificação 

e conferência da 
catalogação

As teses/dissertações que 
possuem alguma restrição 
de direitos autorais ficam 

retidas na CPT. São 
catalogadas, somente após 
o processo de embargo. O 

controle é feito pelo 
assistente em adm. Por 
meio de uma planilha 

compartilhada no drive 
pelo RI 

Após a conferência é 
alterado o status do 

exemplar:

 Situação: Em 
processamento

 Localização: CPT

 Tipo de empréstimo: 
Empréstimo normal

As teses e dissertações 
recebem a letra T , no 

campo 090d

Atualizar a planilha, 
escrever no carimbo e 

encaminhar para a mesa 
para etiquetagem
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Coordenadoria de Informação e 
Serviços (CIS)

Relação das atividades desenvolvidas

• realiza o empréstimo de material bibliográfico, multimeios e zelar pelo cumprimento das normas de

empréstimo;

• realiza a devolução de material bibliográfico, multimeios e zelar pelo cumprimento das normas de devolução;

• realiza o empréstimo e a devolução de computadores portáteis e materiais do Acervo Fechado (CD-ROM,

DVD, folhetos, material em Braille, normas

• técnicas) da Biblioteca Universitária;

• gerencia as chaves dos guarda-volumes;

• gerencia os materiais reservados para empréstimo;

• recebe, verifica os recibos de pagamento de multas e regularizar a situação do usuário no sistema;

• monitora o funcionamento das máquinas de autoempréstimo e autodevolução;

• monitora os materiais bibliográficos devolvidos no terminal de autodevolução, verificando o estado de

conservação da obra;

• repõe os materiais bibliográficos e multimeios utilizados pelo usuário;

• mantém organizadas as coleções do acervo de livros, teses, dissertações, periódicos, multimeios e materiais

do Acervo Fechado;

• encaminha, recebe e organiza o material bibliográfico destinado à restauração e/ou encadernação;

• monitora a entrada e saída de usuários na Biblioteca Universitária;

• controla a saída de materiais bibliográficos e multimeios emprestados.

• orienta o usuário na utilização dos terminais de consulta, no acesso ao documento, na busca de informações

e na realização de pesquisas bibliográficas;

• orienta o usuário no acesso e recuperação de informações em bases de dados nacionais e internacionais,

com orientação no local e remota;

• atende o usuário quanto ao acesso ao Portal de Periódicos da Capes;
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Coordenadoria de Informação e 
Serviços (CIS)

Relação das atividades desenvolvidas

• atende o usuário para executar buscas no Catálogo Coletivo Nacional (CCN);

• atende o usuário na utilização dos terminais de autoempréstimo e autodevolução;

• atende o usuário para esclarecer dúvidas sobre as normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas

(ABNT) e do manual de normalização de trabalhos acadêmicos da UFLA;

• indica atualizações para o manual de normalização de trabalhos acadêmicos da UFLA;

• planeja e executa o programa de capacitação de usuário nas modalidades a distância e presencial;

• realiza atendimentos na Central de Atendimento;

• atende o serviço de referência virtual;

• gerencia o cadastro de usuários da Biblioteca Universitária;

• emite declaração de “nada consta” do usuário;

• realizar o empréstimo entre bibliotecas com as instituições conveniadas;

• participa do intercâmbio entre bibliotecas, por meio do sistema de Comutação Bibliográfica (Comut) ou do

Serviço Cooperativo de Acesso a Documentos (Scad);

• gerencia os arquivos recebidos e enviados pelo Comut/Scad;

• realiza estatística mensal das atividades do Comut/Scad;

• elabora e gerencia relatório diário e mensal dos pagamentos de multa;

• encaminha mensalmente à Secretaria os recibos provenientes da GRU, juntamente com o relatório mensal

de pagamentos de GRU;

• realiza estatística diária da frequência de usuários na Biblioteca Universitária;

• sugere aquisição de novos títulos e/ou novos exemplares de livros;

• colabora com todas as atividades do Setor de Circulação, quando necessário;

• monitora a utilização das cabines de estudos;

• prima pelo silêncio nos ambientes de estudos.
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BIBLIOTECA

Empréstimo de obras bibliográficas

Recuperar a obra de 

acordo com o número 

de chamada

Consulta ao acervo

Empréstimo especial para docentes

Apresentar o cartão de 

identificação ou 

documento com foto

Realizar o empréstimo, 

data de devolução 

prevista para o último 

dia do semestre

Informar o usuário e 

imprimir o comprovante de 

empréstimo
Realizar o 

autoempréstimo

Empréstimo com o 

servidor 
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BIBLIOTECA

Devolução de obras bibliográficas

Verificar se tem reserva 

da obra

Verificar o estado de 

conservação da obra

Retirar a cada hora, e 

em dias de mais 

movimento a cada 30 

minutos

Realizar  a devolução e 

imprimir o comprovante 

Devolução no balcão

Autodevolução

Manutenção e retirada 

das obras

Verificar o estado de 

conservação da obra

Livro danificado que 

não é de 

responsabilidade do 

usuário, preencher o 

laudo de restauração e 

encaminhar para a CDA

Livro danificado pelo 

usuário, encaminhar 

imediatamente para o 

bibliotecário lotado na 

CIS
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BIBLIOTECA

Empréstimo de netbook

Conferir se tem reserva

Apresentar  o cartão de 

identificação ou 

documento com foto

Realizar o empréstimo 

e imprimir o 

comprovante

Empréstimo normal

Empréstimo especial

Apresentar  o cartão de 

identificação ou 

documento com foto

Perguntar o aluno até 

que horas será o 

empréstimo e digitar no 

sistema

Realizar o empréstimo 

e imprimir o 

comprovante
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BIBLIOTECA

Devolução de netbook

Conferir o netbook e a 

pasta

Ligar e realizar o 

procedimento  para 

limpar todos os dados  

do usuário

Realizar a devolução e 

imprimir o comprovante
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BIBLIOTECA

Pagamento de multa / até 2017

Conferir as 

informações do 

comprovante de 

pagamento

Consultar o débito do 

usuário

Realizar o pagamento 

e imprimir o 

comprovante

Informações importantes sobre o comprovante de 

pagamento

- Só pode ser aceito pagamento 

“ Comprovante de Pagamento”, 

- agendamento e convênio não 

é aceito

- número de referência deve ser 

o número 401 

52

Entrega a GRU, o 

comprovante de 

pagamento e o recibo 

gerado pelo Sistema 

para o usuário.

Na segunda-feira, os 

servidores do Setor de 

Referência  emitem 

relatórios de multas 

pagas da semana 

anterior pelo 

Pergamum e conferi se 

está em acordo dom o 

relatório de multa 

pagas do SIPAC



RECEBIMENTO DE MULTA / 2018

Sim

O aluno possui a GRU  e o comprovante de pagamento

O servidor confere os 

dados do comprovante 

de pagamento e da 

GRU

Os dados estão 

corretos?

Comprovante de 

pagamento digital

Não

Sim

Efetuar o pagamento 

no sistema Pergamum

Carimbar “Recebido 

em” e assinar o 

comprovante de 

pagamento e a GRU

Devolver o 

comprovante de 

pagamento e a GRU 

para o usuário

Encaminhar  o usuário 

para o bibliotecário

Bibliotecários da 

Coordenadoria de 

Informação e Serviços 

conferem o pagamento 

no SIPAC

Efetuar o pagamento, e 

no campo observação 

do Pergamum, digitar 

os 12 últimos números 

do código de barra da 

GRU

Conferir em consulta 

do usuário se ele  tem 

alguma observação 

sobre pagamento 

digital



BIBLIOTECA

Emissão da declaração de “Nada Consta” 

Realizar a busca no 

sistema pelo nome de 

usuário

Alunos de graduação

Verificar se existe 

alguma pendência

Emitir, carimbar e 

assinar  a declaração  

de “nada consta”
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BIBLIOTECA

Obra danificada pelo usuário

Entrar em contato com 

o usuário informando 

sobre a avaria (e-mail 

padrão e telefone)

Verificar o histórico de 

empréstimo do 

exemplar

Afastar o usuário no 

Pergamum, em 

afastamento e no 

cadastro de usuário, e 

registrar pendência no 

SIG do aluno

Alterar o status do livro 

na catalogação

Encaminhar para a 

CDA, para avaliação

Informar ao usuário 

sobre o procedimento a 

ser adotado

Livros 

Netbook

Mudar o status da 

situação do netbook

“Encaminhado para 

processamento técnico”

Realizar a devolução

Preencher o laudo de 

vistoria e afastar o 

usuário

Encaminhar para a 

Coordenadoria de 

Tecnologia e Informação
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BIBLIOTECA

Reposição de obra danificada ou perdida

Encaminhar a obra 

nova para a CDA 

constando o número do 

exemplar 

Retirar os afastamentos 

do usuário no 

Pergamum e no SIG

Devolver obra 

danificada para usuário

Solicitar ao servidor da 

CDA a baixa na obra 

danificada
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BIBLIOTECA

PCU

Solicitação de palestras

Registrar o evento no 

SIG

Definir com o solicitante 

local, data e horário

Preparar apresentação

APRESENTAÇÃO DA PALESTRA

Conferir local, 

equipamentos e internet

Apresentar a palestra 

Emitir certificado
Passar lista de 

chamada
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BIBLIOTECA

PCNU

CONTATO COM PRG:  confirmação da 
data, hora, local das apresentações da 

recepção da UFLA e quantidade de calouros

Definir e treinar 
colaboradores para 

realizar as 
apresentações da 

BU na recepção da 
UFLA

Atualizar slides e 
principais menções 
da apresentação da 
BU na recepção da 

UFLA

Atualizar slides do 
curso virtual e 

presencial do PCNU

Atualizar folder e 
flyer da BU

Imprimir os folders 
e flyers e organizar 

em kits

Definir data da 
palestra presencial 

do PCNU

ATUALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS E 
ORGANIZAÇÃO DAS APRESENTAÇÕES 

PRESENCIAIS

ABERTURA DE CHAMADOS NO HELP 
DESK

Afastar os usuários 
2017/2 inserir a 

seguinte mensagem 
“O aluno não 

participou do PCNU 
2017/2”

Solicitar inserção 
das datas das 

palestras presenciais 
do PCNU 

DIVULGAÇÃO

Postar no facebook, 
site e TV

Criar aviso de 
divulgação do 

PCNU

APRESENTAÇÕES PRESENCIAIS

Palestras presencias 
do PCNU

Apresentação da 
Biblioteca na 
Recepção de 

Calouros da UFLA 58



BIBLIOTECA

Atualização do Pergamum

Comunicar os 

servidores data e 

horário da atualização

Preparar o sistema 

Excel para devolução 

de chaves

Bloquear o calendário 

de multa e alterar a 

data de devolução dos 

materiais 

Para o desligamento e 

ligamento do 

Pergamum, aguardar a 

autorização dos TIs

Pegar os materiais de 

devolução e separá-los 

apenas para quem não 

puder voltar depois na 

Biblioteca

Preparar avisos para os 

usuários

No dia que antecede a atualização 

Organizar as chaves do 

guarda-volume em 

ordem crescente

No dia da atualização 

Acompanhar a 

devolução dos 

materiais pendentes e 

verificar se há 

irregularidades no 

sistema
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BIBLIOTECA

Queda  de energia ou rede

Quando a queda de 

energia ou de rede for 

superior a 60 

minutos,não cobrar 

multa e alterar a data 

de devolução

Deixar apenas uma 

passagem suficiente 

para os usuários 

saírem, não permitindo 

a entrada de mais 

usuários 

Verificar se os 

exemplares estão ou 

não emprestados 

quando energia voltar

Utilizar o sistema 

manual para 

empréstimo de chaves 

e conferência de 

materiais na saída

Separar materiais que 

usuários estavam 

tentando emprestar ou 

devolver no momento 

da queda de energia

No período noturno 
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BIBLIOTECA

Fechamento da biblioteca

Apagar as luzes da Ala 

I , II e III do Térreo  e do 

1º pavimento

Verificar cabines de 

estudo individual/dupla 

e estudo em grupo

Desligar as máquinas de 

autoempréstimo, 

autodevolução, e as 

chaves dos terminais de 

consulta

Recolher  livros sobre 

as mesas em toda a 

Biblioteca

Horário 21:30

Fechar  janelas e 
desligar os 

ventiladores

Horário 21:45 

Desligar o computador 

da GRU e a TV

Horário 21:50 

Desligar  os 

equipamentos do Setor 

de Referência

Desligar o portal  e os 

últimos equipamentos

Horário 21:55 

Horário 22 horas 

Desligar os disjuntores 

referente as lâmpadas 

da Ala I

Fechar as portas da 

biblioteca e conferir se 

todas estão trancadas
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BIBLIOTECA

Curso a distância de Normalização

Solicitação ao 
DIRED/ Campus 

Virtual de abertura de 
nova turma do curso

Verificar 
fóruns de 
discussão 
(DIÁRIO)

Enviar mensagem 
avisando que um novo 
conteúdo será liberado 

(SEMANAL)

ACOMPANHAMENTO DOS ALUNOS

Está acessando as 
atividades

SIM

Está acessando as 
atividades

NÃO

Enviar mensagem de abertura do curso 

Inserir inscritos do SIG no Campus Virtual

Cadastro do curso 
no SIG UFLA

Enviar mensagem final do curso, pedindo 
para preencher questionário avaliativo

Enviar mensagem indicando a 
importância de seguir o 
cronograma para não 
acumular o conteúdo

Liberar cada unidade 
do curso de acordo 
com o cronograma 

estabelecido 
(SEMANAL)

Divulgação do 
curso (Sites da 

UFLA e BU, 
Facebook da BU) 

Enviar 
apenas o e-
mail padrão 

do curso

FINALIZAÇÃO DO CURSO

Corrigir exercícios de referências e enviar 
feedback

Inserir notas do exercício de referências no 
Campus Virtual

Liberar certificados no SIG para os 
aprovados

A
valiar q

u
estio

n
ário

s e alterar o
 cu

rso
 se n

ecessário
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BIBLIOTECA

PCNU

CONTATO COM PRG:  confirmação da 
data, hora, local das apresentações da 

recepção da UFLA e quantidade de calouros

Definir e treinar 
colaboradores para 

realizar as 
apresentações da 

BU na recepção da 
UFLA

Atualizar slides e 
principais menções 
da apresentação da 
BU na recepção da 

UFLA

Atualizar slides do 
curso virtual e 

presencial do PCNU

Atualizar folder e 
flyer da BU

Imprimir os folders 
e flyers e organizar 

em kits

Definir data da 
palestra presencial 

do PCNU

ATUALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS E 
ORGANIZAÇÃO DAS APRESENTAÇÕES 

PRESENCIAIS

ABERTURA DE CHAMADOS NO HELP 
DESK

Afastar os usuários 
2017/2 inserir a 

seguinte mensagem 
“O aluno não 

participou do PCNU 
2017/2”

Solicitar inserção 
das datas das 

palestras presenciais 
do PCNU 

DIVULGAÇÃO

Postar no facebook, 
site e TV

Criar aviso de 
divulgação do 

PCNU

APRESENTAÇÕES PRESENCIAIS

Palestras presencias 
do PCNU

Apresentação da 
Biblioteca na 
Recepção de 

Calouros da UFLA 63



INVENTÁRIO

Suspensão de empréstimos

1º Passo

Os servidores pegam 

por ordem os livros 

nas estantes

Um servidor fica 

responsável por fazer 

a leitura dos códigos 

de barra

Os servidores 

retornam os livros para 

as estantes

Repete o ciclo 

Lançar todos os 

registrados coletados 

no Pergamum

Gerar relatório dos 

livros desaparecidos

Confirmar nas estantes 

e em outros lugares os 

livros que constam 

como desaparecidos

Gerar relatório final

2º Passo

Devolução de todos os livros

3º Passo
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INVENTÁRIO COM RFDI

Suspensão de empréstimos

1º Passo

Selecionar um grupo 

de servidores para 

serem os responsáveis

Coletar dados com o 

RFDI, manha e tarde. 

Alternando os 

servidores

Marcar onde parou

Lançar todos os 

registrados coletados 

no Pergamum

Gerar relatório dos 

livros desaparecidos

Confirmar nas estantes 

e em outros lugares os 

livros que constam 

como desaparecidos

Gerar relatório final

2º Passo

Devolução de todos os livros

3º Passo
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Coordenadoria de Repositório 
Institucional (CRI)

Relação das atividades desenvolvidas

• recebe as dissertações e as teses digitais defendidas na UFLA;

• documenta a inclusão das dissertações e das teses no Repositório Institucional;

• emite a declaração para o autor referente à inserção das teses e dissertações, observando a situação do

autor, como, por exemplo, se não há pendência(s) em sua(s) matrícula(s) junto à Biblioteca Universitária;

• afasta o usuário no sistema de gerenciamento da Biblioteca ao emitir a declaração para o autor;

• recebe e arquiva em meio impresso e/ou digital o termo de autorização para publicação das teses e

dissertações eletrônicas e outros documentos digitais pertinentes à operacionalização da inclusão de arquivos

no Repositório Institucional;

• digitaliza as dissertações e teses antigas;

• inclui os arquivos digitalizados retrospectivos das dissertações e das teses defendidas na UFLA, no RIUFLA;

• gerencia o depósito de todas as publicações inseridas no RIUFLA;

• viabiliza a utilização do Repositório Institucional para publicação da produção intelectual da Instituição;

• armazena e organiza o conjunto de informações institucionais referentes à produção intelectual e geradas

pela Instituição;

• coleta e divulga os metadados das produções intelectuais da UFLA, garantindo a sua qualidade e

recuperação;

• mantém o conjunto de metadados atualizados, padronizados e organizados, servindo como garantia da

preservação dos documentos digitais;

• capacita os depositantes para efetuar o depósito de documentos no RIUFLA;

• mantém as publicações submetidas e aprovadas no RIUFLA;

• divulga e garantir acesso à produção científica e acadêmica da UFLA em formato digital;

• cria normas que orientem os departamentos da UFLA no registro da produção intelectual e demais

informações geradas pela Instituição, oriundas de atividades nela desenvolvidas.

• atende os alunos de pós-graduação na etapa de trâmites pós-defesa;

• realiza atendimento via telefone, e-mail e chat aos usuários (Serviço de Referência Virtual). 66



PRINCIPAIS PUBLICAÇÕES INSERIDAS NO 
RIUFLA

Artigos

Levantamento 
bibliográfico – (DGTI)

1. Consulta Licença Creative Commons ou Copyright 

2. Depósito  do artigo no RIUFLA

Auto-depósito
1. Consulta Licença Creative Commons ou Copyright 

2. Correção dos metadados

Coleta automática
1. Consulta Licença Creative Commons ou Copyright

2. Correção dos metadados

Dissertações e teses

Trâmites pós-defesa
1. Depósito  das dissertações e teses no RIUFLA

Remanejamento
(escaneadas)

1. Consulta se já está no RIUFLA

2. Depósito  no RIUFLA

Devolução acervo 

CEDOC (escaneadas)
1. Consulta se já está no RIUFLA

2. Dépósito no RIUFLA

Trabalhos de eventos

Auto-depósito 1. Correção dos metadados

Pesquisa na página da 
DCOM 1. Depósito  dos trabalhos de eventos no RIUFLA

Livros e capítulos de 
livros

Auto-depósito 1. Correção dos metadados

Pesquisa na página da 
DCOM

1. Depósito  dos livros e capítulos de livros no 
RIUFLA

DEPÓSITO DE PUBLICAÇÕES
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TRÂMITES PÓS-DEFESA DE PÓS-GRADUAÇÃO STRICTO SENSU

Antiga tramitação 
pós-defesa

Nova tramitação 

pós-defesa

 Recebimento do arquivo: repositorio@biblioteca.ufla.br ;

 Aluno envia por e-mail: arquivo em .pdf; parecer da câmara

escaneado; título traduzido; link do Lattes;

 Aluno entrega pessoalmente: 1. termo de autorização; 2.

declaração de revisão de Português; 3. declaração de revisão de

citações e referências; 4. parecer da câmara;

 Impressão dos exemplares;

 Prazo: até 3 dias úteis.

Recebimento do arquivo: repositorio@biblioteca.ufla.br ;

Aluno envia por e-mail: arquivo em .pdf; parecer da câmara

escaneado; título traduzido; link do Lattes;

Aluno entrega pessoalmente: 1. termo de autorização; 2. parecer da

câmara;

Servidor da biblioteca assina o documento: ANEXO II- DECLARAÇÃO

DE CUMPRIMENTO DA TRAMITAÇÃO PÓS-DEFESA

não tem declarações;

não tem impressão dos exemplares;

Prazo: até 3 dias úteis.

Passo a passo após 
receber o arquivo

Passo a passo após 
receber o arquivo

Conferir se o arquivo está formatado em papel Carta margens 4,5 cm.. Se não 

estiver, informar ao autor, pois do contrário, a impressão sairá errada.

Preencher a planilha: PLANILHA ÚNICA PARA FAZER DECLARAÇÕES 

2017

Enviar e-mail para o autor informando recebimento do arquivo. Ver texto em 

Textos padronizados para enviar para o(a)s autore(a)s (Google Drive).

Para emitir a declaração: consultar situação do usuário no Pergamum e fazer 

afastamento da matrícula atual. Cobrar multa da matrícula atual e/ou anteriores.

Imprimir declaração.

Avisando o aluno: Ver texto em Textos padronizados para enviar para o(a)s 

autore(a)s (Google Drive). 

Preencher a planilha: PLANILHA ÚNICA PARA FAZER DECLARAÇÕES 

2017

Enviar e-mail para o autor informando recebimento do arquivo. Ver texto em 

Textos padronizados para enviar para o(a)s autore(a)s (Google Drive).

Para emitir o nada consta: consultar situação do usuário no Pergamum e fazer 

afastamento da matrícula atual. Cobrar multa da matrícula atual e/ou anteriores. 

Não imprimir declaração. Marcar na PLANILHA ÚNICA PARA FAZER 

DECLARAÇÕES 2017 campo Matrícula/Observações o número da matrícula e 

a informação: afastado ou multa.

Avisando o aluno: Ver texto em Textos padronizados para enviar para o(a)s 

autore(a)s (Google Drive).
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Coordenadoria de Tecnologia da 
Informação (CTI)

Relação das atividades desenvolvidas

• efetua o reparo de computadores, servidores de rede, impressoras e demais periféricos e, se necessário,

encaminhá-los ao Setor competente na UFLA;

• instala microcomputadores, impressoras e demais periféricos nas dependências da Biblioteca Universitária;

• instala e implantar softwares e/ou sistemas operacionais nos computadores da Biblioteca Universitária;

• define políticas de utilização dos recursos da tecnologia da informação;

• oferece suporte no que se refere ao uso dos Sistemas de Informação (SI);

• elabora especificações técnicas para a aquisição de equipamentos de informática, em conformidade com a

Diretoria de Gestão e Tecnologia de Informação (DGTI);

• gerencia o estoque de peças para a manutenção dos equipamentos da Biblioteca Universitária.

• instala, mantém e monitora os servidores e as redes de comunicação da Biblioteca Universitária;

• administra os equipamentos dos servidores, zelando pela sua integridade e perfeito funcionamento;

• define e executa rotinas de segurança da informação e política de grupos de usuários;

• gerencia o acesso de usuários internos e externos aos sistemas, aplicativos e demais serviços relacionados

à tecnologia da informação disponibilizados pela Biblioteca Universitária;

• mantém a rede de comunicação da Biblioteca Universitária integrada à rede geral da UFLA;

• define e implementar plano de contingência de informações e recursos tecnológicos, de forma a assegurar a

continuidade do funcionamento dos sistemas de informação em situações imprevistas;

• zela pelo sigilo, segurança lógica e física das informações disponíveis na rede de computadores da

Biblioteca Universitária.

• propõe o desenvolvimento, implantação e manutenção dos documentos nos sistemas de informação da

Biblioteca Universitária;

• zela pelo sigilo e segurança lógica dos sistemas desenvolvidos;

• estrutura, implementa e mantém as bases de dados a serem utilizadas pelos sistemas de informação,

garantindo sua consistência, integridade e racionalização;
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Coordenadoria de Tecnologia da 
Informação (CTI)

Relação das atividades desenvolvidas

• cria e mantém atualizadas as soluções utilizadas pela Biblioteca Universitária, tais como o site corporativo,

Pergamum, Dspace, sistema de geração automática de ficha catalográfica, sistema do serviço de referência

virtual, programa de capacitação de novos usuários, emissão de GRU e aplicativos;

• avalia a viabilidade técnica das propostas dos usuários para desenvolvimento de novos sistemas de

informação e alterações dos existentes.

• realiza análise de requisitos e coletar informações com servidores da BU para modelar e desenvolver os

sistemas.

• realiza atendimento presencial, via telefone e e-mail aos usuários.

• gerencia, desenvolve e realiza manutenção e suporte no sistema automático de geração de ficha

catalográfica, com dados de identificação da obra fornecidos pelo próprio autor, para dissertações e teses

defendidas na UFLA;

• desenvolve e implanta sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do sistema,

especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas,

codificando aplicativos;

• administra ambientes informatizados, prestar suporte técnico ao usuário e o treinamento, elaborar

documentação técnica.

• estabelece padrões, coordenar projetos e oferecer soluções para ambientes informatizados e pesquisar

tecnologias em informática.

• assessora nas atividades de ensino, pesquisa e extensão.

• detecta e resolve eventuais defeitos e problemas nos computadores do EPV;

• monitora o EPV de acordo com sua a norma de utilização;

• realiza atendimento via telefone, e-mail e chat aos usuários (Serviço de Referência Virtual).
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