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Este documento tem por objetivo estabelecer as agcdes e condicdes
minimas de contingéncia para o funcionamento das rotinas diarias
da biblioteca, prezando assim pela garantia de acesso aos servigos
prestados a comunidade académica. Visa também desta forma,
atender aos critérios basicos e necessarios orientados pelo
Ministério da Educacao (MEC), disponibilizados em seu
instrumento de avaliagcao de cursos de graduacao presencial e a
distancia, para reconhecimento e renovacao de reconhecimento,
uma vez que a biblioteca é objeto neste processo de avaliacao.




Fundada em 31 de agosto de 1993 mediante aprovacao do Regimento
Interno do Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA) da Universidade Federal
da Paraiba (UFPB), a Biblioteca Setorial Berilo Borba tem por objetivo conciliar e
viabilizar as atividades de coleta, tratamento, armazenamento, recuperagao e
disseminacao de informacgdes, apoiando os programas de ensino, pesquisa e
extensao dos cursos de graduacao deste Centro de Ensino. Tem em seu home
uma homenagem ao primeiro diretor do CCSA, Professor Berilo Borba, que
também foi reitor da instituicdo. A época do inicio de suas atividades, a
Biblioteca Setorial atendia quatro cursos de graduagao, sendo estes:
Administracao, Biblioteconomia, Ciéncias Contabeis e Ciéncias Econémicas.
Com o Programa de Reestruturacao e Expansao das Universidades Federais
(REUNI), mais cinco cursos passaram a integrar o CCSA, os quais foram:
Arquivologia, Administracao Publica (EaD), Ciéncias Atuariais, Gestao Publica e
Relacdes Internacionais. Em 2020, um novo curso passou a integrar o CCSA, o
de graduagao em Ciéncias de Dados para Negdcios, totalizando assim 10 (dez)
cursos atendidos diretamente por nossa biblioteca.

Com o crescimento do Centro novas demandas surgiram também para a
biblioteca, como a necessidade de ampliacao do espaco fisico e de ampliagao
do acervo, para que fosse assim viabilizado o cumprimento basico das
exigéncias solicitadas pelo Ministério da Educacao (MEC), para o
funcionamento dos cursos de graduacao presencial e a distancia. De acordo
com registros do sistema de seguranca do acervo, a Biblioteca Setorial do CCSA
atende diariamente uma média de 400 (quatrocentas) pessoas, entre alunos de
graduacao, poés-graduacao, professores, técnico-administrativos e comunidade
em geral. Nesta perspectiva de expansao, surge a necessidade do Plano de
Contingéncia, documento que tem por finalidade tratar sobre eventuais
intercorréncias que possam inviabilizar o funcionamento da biblioteca em sua
normalidade. O plano visa adotar medidas estratégicas a serem seguidas de
forma preventiva ou emergencial, adotando procedimentos que solucionem,
controlem ou minimizem as possiveis situagdes que causem dano ou
interrupcao na dinamica de funcionamento da biblioteca, atendendo desta
forma também as prerrogativas de contingenciamento para bibliotecas,
contidas no Instrumento de Avaliagcao de Cursos de Graduacao Presencial e a
Distancia, do MEC. (BRASIL, 2017).



2. ESTRUTURA FiSICA DA
BIBLIOTECA

Localizada no térreo do Bloco B, a Biblioteca Setorial do CCSA possui
uma area de 37395m? devidamente climatizada, distribuidos em area de
estudo com cabines individuais, bancadas e mesas coletivas, drea destinada
ao acervo fisico, Setor de Empréstimo, Sala da Coordenacao e Sala de
Processo Técnico. Atualmente o ambiente de estudo da biblioteca tem
capacidade para 54 usuarios distribuidos entre mesas coletivas e cabines. A
orientacdao € de que as mesas, embora coletivas, sejam utilizadas
individualmente, considerando que a biblioteca nao possui espaco
destinado para estudo em grupo.

Zheafic

Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023. Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023.
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2.1 CLIMATIZAGAO =

O ambiente é climatizado com 05 (cinco) aparelhos de ar-condicionado
distribuidos entre a area de estudos e o acervo. O ideal € manter a
biblioteca em uma temperatura agradavel e confortavel aos usuarios, bem
como recomendada para acervos de livros (em média, 23 graus). Em caso
do nao funcionamento dos aparelhos de ar condicionado, recomenda-se a
abertura da porta principal de acesso a biblioteca e as janelas, para que
ocorra a circulacao do ar.

EEEELLILY

Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023. Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023




A biblioteca possui 08 (oito) extintores de combate a incéndio distribuidos
em seu espaco interno (02 na area de estudo, 02 no acervo geral, 02 na sala de
desbaste), sendo 05 (cinco) com carga de agua e 03 (trés) com carga de po
guimico. Possui também uma saida de emergéncia (porta de acesso principal
da biblioteca).

te: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023. Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023.



A biblioteca possui acesso facilitado para cadeirantes e deficientes em

geral, tendo em vista a sua localizagcao no térreo do prédio.
A disposicao das estantes esta organizada de forma que possibilite aos
cadeirantes transitarem livremente pelo acervo. O balcao de atendimento
possui a altura adaptada para que o cadeirante possa ser atendido no
referido local.

Em casos de alguma intercorréncia ou dificuldade na realizagao do
atendimento ao usuario com deficiéncia pelo Setor de Atendimento da
biblioteca, orienta-se direciona-lo a Sala da Coordenacao para a realizagao
do atendimento (realizagcao de empréstimo, consulta ao catalogo online do
Sistema de Bibliotecas, bases e portais de pesquisa, acervo digital etc.).

Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023 Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB. 2023



2.4 HIGIENIZACAO E LIMPEZA DO

AMBIENTE d
A higienizag¢ao da biblioteca é realizada da seguinte forma:

e Mesas e cabines de estudo, mobiliadrio do
Setor de Atendimento, Setor de Processo
Técnico e Sala da Coordenagao: higienizagao
didria com um pano de algoddo ou flanela
umedecida em solugdo de alcool etilico 70%
ou solugao diluida de hipoclorito de sédio ou
de calcio em solugdao com uma proporgao
de cloro ativo (agua sanitaria);

e As estantes do acervo: higienizagao semanal
com um pano de algoddo ou flanela
umedecida em solugdo de alcool etilico 70%
ou solugao diluida de hipoclorito de sédio ou
de calcio em solugao com uma proporgao
de cloro ativo (dgua sanitaria);

L e Acervo: os livros sao aspirados para retirada

\ ,/q de po6 (poeira) no periodo de recesso |

académico. No momento em que estes sao |

aspirados, também é realizada a limpeza da
prateleira completa;

e Piso: a higienizagdo do piso é realizada
diariamente, com o uso de mop ou pano de
chdo Umido. Ndo é recomendado varrer
para que os fragmentos de poeira existentes
no local ndo se espalhem pelo acervo.




3. RECURSOS HUMANOS

A Biblioteca Setorial possui em seu quadro de pessoal atualmente 07
(sete) servidores técnico-administrativos e 01 (um) estagiario do curso de
graduacao em Biblioteconomia, distribuidos da seguinte forma:

Quadro 1 - Distribuicdo de servidores técnico-administrativos da
Biblioteca Setorial do CCSA:

CARGO QUANTIDADE
Assistente em Administragdo 02
Administrador 01
Bibliotecario 03
Estagiario (Biblioteconomia) 01
Técnico em Assuntos Educacionais 01
TOTAL 08

Fonte: Biblioteca Setorial do CCSA/ UFPB, 2019.

Os bibliotecarios tém como responsabilidade e atuacao profissional
técnica especifica de sua formacao, além da coordenagao geral da biblioteca
e também responder pelas Divisdes de Processo Técnico, Desenvolvimento
de Colecbes e Servicos ao Usuario. Os estagiarios do setor trabalham no
acompanhamento e desenvolvimento destas atividades, e os demais
servidores atuam como suporte na operacionalizagao dos servicos,
principalmente no que concerne ao atendimento ao usuario, realizacao de
empréstimos e manutencao da organizagao do acervo.

Em caso de atrasos de chegada ao setor de trabalho, o servidor devera
entrar em contato imediato com a coordenagao, ou com servidor que
trabalhe em seu mesmo horario para comunicar. No caso do Setor de
Atendimento, o servidor que estiver no horario, s6 podera deixar o setor
encerrando suas atividades quando houver outra pessoa que o substitua,
podendo ser ou nao um servidor da biblioteca que trabalhe especificamente
com o atendimento, uma vez que todos os servidores da biblioteca, inclusive
estagiarios, estao aptos a realizar as atividades de atendimento ao usuario.
Falta do expediente completo previamente agendadas (consulta médica,
acompanhamento de parentes em consulta médica etc), deverao ser
comunicadas previamente a coordenacao da biblioteca com no minimo 24
(vinte e quatro) horas de antecedéncia, para que seja programada a sua
substituicao, evitando desta forma a suspensao das atividades do setor. Em
caso de urgéncias, comunicar a coordenacgao do setor.



#Z, 1. PRODUTOS E SERVICOS OFERECIDOS
‘ PELA BIBLIOTECA

Os principais produtos e servicos ofertados pela biblioteca sao os seguintes:

Produtos:

» Livros fisicos do acervo geral (bibliografias basica e complementar);

» Material de referéncia (dicionarios, enciclopédias, cole¢des);

o Colecbes especiais (Trabalhos de Conclusao de Curso impressos);

e Livros disponibilizados em formato digital (Portais e bases de dados da UFPB);

e Periddicos online (Portal da CAPES e Portal de Periédicos da UFPB);

e Periddicos impressos de cursos e programas do CCSA;

e Producao académica impressa (Trabalhos de Conclusao de Cursos de Graduacgao e Lato Sensu;
e Repositorio Institucional da UFPB.

ji7 Y
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EX3

ot e 7 Ml TN
Acervo de multimidias de Acervo de TCCS impressos.

Parte do acervo de literatura

TCCs em CD ROM. Fonte: Fonte: Biblioteca CCSA, UFPB,  estrangeira e brasileira. Fonte:
Biblioteca CCSA, UFPB. 2023. 2023. Biblioteca CCSA, UFPB, 2023.

Repaiitéria Inttitudional da UFPB

Portal de de periédicos, CAPES.
Fonte: CAPES, Ministério da
educacao, 2023.

Repositoério eletrénico UFPB. Fonte: UFPB, 2023.




Servicos:

* Orientagao ao usuario sobre consulta e busca de material no acervo fisico e digital;

* Visitas monitoradas (orientagdes sobre utilizagcao dos principais servicos da biblioteca e acesso
as bases de dados);

¢ Empréstimo domiciliar;

* Orientagao e acompanhamento das disciplinas de Praticas Integradas, do curso de graduagao
em Biblioteconomia.

Por uma questao de espaco e comodidade, as visitas monitoradas sao
realizadas em sala de aula, mediante solicitacao e agendamento, solicitado pelos
professores dos cursos de graduacdo do CCSA/UFPB. O contato pode ser
realizado previamente de forma pessoal, mas necessita ser formalizado por e-
mail com antecedéncia minima de 01 (uma) semana. Fica por responsabilidade
do professor solicitante providenciar reserva de sala de aula com material de
apoio (computador e equipamento de projecao, e se possivel, acesso a Internet)
para a realizacao da visita. Em caso de imprevistos e impossibilidade da
realizacao da visita por parte do professor, pedimos comunicar o mais breve
possivel, para que se for o caso, reagendar o atendimento. Quando a
impossibilidade for por parte do bibliotecario, verificar internamente a
possibilidade de outro bibliotecario do setor substituir e realizar a visita
monitorada



5. UTILIZACAO DO AMBIENTE
INTERNO DA BIBLIOTECA

O horario atual de atendimento € de 8hOOmin as 21h30min, funcionando

ininterruptamente aberta ao publico, sem fechamento para almoco, de segunda a
sexta-feira. O acesso ao ambiente de estudo e acervo da biblioteca é livre, inclusive
portando bolsas e mochilas, considerando que as areas externas e internas sao
monitoradas por cameras e todo o acervo possui dispositivos de seguranca.
Em caso de falta de energia elétrica sera realizado check out no material que estiver
de posse dos usuarios (bolsas, mochilas e livros). Caso o usuario esteja portando
algum livro da biblioteca, sera anotado o registro, nome completo e CPF ou
matricula do usuario, para conferéncia posterior no SIGAA. Se for identificado que o
material ndao esta com empréstimo realizado, sera feito o blogueio do usuario no
sistema. A situacao do usuario no SIGAA sera regularizada (desbloqueio) assim que
O mesmo comparecer a biblioteca e apresentar o material que esta em sua posse,
para que seja devolvido ou efetuado o empréstimo.

3.1 USO DE MESAS E CABINES DE ESTUDO

Conforme ja mencionado, o ambiente de estudos da biblioteca € composto em
um uUnico espagco com mesas coletivas e cabines individuais para atender toda a
demanda de usuarios que utilizam este espaco para estudo individual. Nao existe
reserva de espaco para estudos e em caso de usuarios que ocupem mesas ou
cabines com seu material e se ausentar do ambiente por mais de 30 (trinta)
minutos, o material sera recolhido pelos servidores da biblioteca e guardado no
Setor de Atendimento ou na Sala da Coordenacao.

Caso o usuario proprietario do material ndo apareca até o horario de fechamento
da biblioteca, o material sera mantido guardado e registrado ocorréncia da guarda
do material para conhecimento dos servidores do turno subsequente. Esta medida
se faz necessaria, para evitar a ocupacgao indevida do espaco.

5.2 ALIMENTACAO DENTRO DA BIBLIOTECA

Nao é permitido se alimentar e nem tomar café dentro da biblioteca. Em caso
de identificacao de usuarios se alimentando, sera solicitado para que o mesmo se
retire do ambiente, podendo retornar apos o término. Esta agao visa evitar possiveis
incidentes que possam danificar o acervo, bem como a proliferacao de pragas,
insetos e roedores.

9.3 OBJETOS PERDIDOS

A biblioteca nao possui guarda-volumes e por este motivo nao se responsabiliza
por objetos de terceiros deixados no setor. Em caso de objetos e pertences de
usuarios deixados no ambiente interno da biblioteca (mesas, cabines, estantes do
acervo etc.), estes estarao disponiveis aos proprietarios por 12 (doze) semanas, a
contar da data da divulgacao do(s) pertence(s) nas redes sociais da biblioteca. Para
retirada dos pertences, o usuario devera apresentar documento de identificagao no
Setor de Atendimento da biblioteca. O servidor que atender e devolver o material ao
usuario proprietario devera fazer registro no livro de ocorréncias do setor e solicitar a
assinatura do usuario no registro. Apds 0 prazo estabelecido para retirada do(s)
pertence(s), caso o proprietario nao comparega, 0 mesmo sera destinado a doacgao.



6. QUESTOES PERTINENTES AO
ACERVO

Nesta secao sao tratados assuntos pertinentes a localizagcao de livros no acervo,
empréstimo domiciliar, acesso a Trabalhos de Conclusao de Curso (TCCs), acesso a
internet e as bases de dados e portais de pesquisa da UFPB.

6.1 LOCALIZACAO DE LIVROS NO ACERVO

A consulta do acervo é realizada no catalogo online disponibilizado no Sistema
Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA), que indicara a localizagcao do
livro, qual acervo pertence (biblioteca em que o livro se encontra) e se o livro esta
disponivel para empréstimo. Em caso de dificuldades de localizagcdao do material no
acervo, recomenda-se solicitar ajuda de um servidor da biblioteca. Se o livro que
consta com a situacao “Disponivel” no catalogo nao for localizado na estante, é
necessario que a biblioteca altere o status do livro no Catadlogo online para
“Indisponivel”, até que o material seja localizado ou seja feita a reposicao. Para
atender a demanda do usuario, verificar se o referido material encontra-se disponivel
em outras bibliotecas do Sistema de Bibliotecas, no Campus | (sugere-se o Campus |
devido as dificuldades de deslocamento para os demais campi e por nao existir
empréstimo entre bibliotecas do Sistema). Verificar também se o livro existe
disponivel online em uma das bases de dados e portais de pesquisa da UFPB.

6.2 EMPRESTIMO DOMICILIAR

Os livros disponiveis com status “Regular” sao emprestados por um prazo de até
20 (vinte) dias, podendo ser prorrogados por igual periodo. Livros com status “SR”
(antiga sigla para “Sala de Reserva”) estao disponiveis para empréstimo de até 04
(quatro) horas, nao prorrogaveis. As renovacoes dos livros podem ser feitas online
pelo préoprio usuario em seu acesso no SIGAA, ou na biblioteca. Para realizar a
renovacao na biblioteca ndo € necessario levar o livro, basta solicitar a renovagcao no
atendimento da biblioteca.
E de responsabilidade do usuario estar atento ao prazo de renovacio e devolucio do
material, mesmo sendo enviado para o e-mail cadastrado no SIGAA toda a
movimentacao do material (data do empréstimo, data de renovacao e devolucao).
livros com situacao “Desbastado” no sistema encontram-se em um ambiente
reservado de acesso somente aos servidores da biblioteca, mas permanecem
disponiveis para empréstimo regular. Caso o usuario tenha interesse em toma-lo por
empréstimo, basta solicitar ao servidor do atendimento.
Livros com a situacao “Processo técnico” ou “Restauracao” também estao
disponiveis para empréstimo na maioria dos casos. Caso o usuario tenha interesse
em algum destes materiais, € s6 entrar em contato com a coordenag¢ao da
biblioteca e verificar a disponibilidade.



6.2.1 DEVOLUCAO DE LIVROS EMPRESTADOS

A devolugao dos livros deve ser realizada na biblioteca de origem onde foi
realizado o empréstimo, e pode ser feita por terceiros, caso o usuario que pegou o
material emprestado ndo tenha condicdes de comparecer para realiza-la. E
importante que seja registrada a devolucao na presenca do usuario, € que seja
conferido o seu nome, os registros e titulo dos livros devolvidos, evitando assim que
Nnao seja realizada a devolucao de algum livro. Em caso do Sistema estar fora do ar
impossibilitando o registro da devolucao, o Setor de Atendimento da biblioteca
registrara a devolucao manualmente, disponibilizando ao usuario um comprovante
com os devidos nUmeros de tombamentos dos livros devolvidos, e com data e
assinatura do servidor que recebeu a devolucao. Caso em até 24 (vinte e quatro)
horas o usuario nao receba via e-mail a mensagem de devolugdo, é necessario
comparecer a biblioteca com o comprovante de devolugcao emitido manualmente e
entregue ao usuario no ato da devolucao do(s) livro(s), e solicitar do Atendimento a
checagem do registro de devolucao no SIGAA. Em caso de usuarios que aleguem ter
devolvido o livro mas ainda continuam recebendo o e-mail de prazo de devolugao ou
multa por atraso, verificar primeiro no cadastro do aluno o seu histérico de
empreéstimo. Se de fato em seu histoérico constar devolucao em aberto, verificar se o
livro se encontra no acervo. Caso o livro nao se encontre na sua devida localizagao no
acervo, verificar se o livro encontra-se em outra localizacao divergente da
estabelecida pela ordem de classificacao utilizada pela biblioteca (Classificacao
Decimal Universal — CDU). Os livros nao localizados na biblioteca, na questao em tela,
sao de responsabilidade do aluno.

6.2.2 COBRANCA DE MULTA POR ATRASO

Em caso de atraso de devolucao dos livros regulares, é cobrada multa de R$ 0,50
(cinquenta centavos) por dia e por livro. Os livros com status “SR” tem cobranca de
multa de R$ 0,25 (vinte e cinco centavos) no primeiro dia de atraso, e a partir do
segundo dia passam a acumular R$ 0,50 por cada dia. A multa sé estara disponivel
no SIGAA quando o usuario realizar a devolucao do livro. A Guia de Recolhimento da
Unido (GRU) para o pagamento da multa pode ser emitida pelo préprio usuario em
sua area no SIGAA, ou solicitada no Setor de Atendimento da Biblioteca. O sistema
tem até 05 (cinco) dias Uteis para realizar a compensacao do pagamento. Caso o
usuario necessite pegar livros emprestados de imediato ou emitir documento de
Nada Consta, € necessario apresentar o comprovante de pagamento ao Setor de
Atendimento da Biblioteca e também envia-lo para o e-mail da biblioteca
(multasbsccsa@gmail.com) no caso de comprovantes apresentados online (pagos
pelo Aplicativo de celular). Para comprovantes apresentados em papel impresso, o
usuario ira disponibiliza-lo para que seja emitida uma copia do comprovante, que
sera arquivada na biblioteca. Posteriormente, o registro do pagamento sera realizado
pelo Setor de Atendimento da Biblioteca. Nao serda aceito comprovante de
agendamento de pagamento, uma vez que é necessario ter o coédigo de
autenticacao bancaria no mesmo. Apos gerada a GRU da multa, a mesma devera ser
paga exclusivamente em agéncia ou pelo aplicativo do Banco do Brasil. Em caso da
biblioteca estar fechada, serao registradas interrupc¢des no SIGAA, para que durante
o0 periodo de fechamento nao sejam computadas cobrancas de multa. O nao
pagamento da multa implicard na suspensao da possibilidade de empréstimos do
usuario, e em caso de trancamento de matricula ou alunos concluintes, fica
impossibilitada a emissao do comprovante de quitacao de débitos e empréstimos
com o Sistema de Bibliotecas da UFPB.



6.2.3 LIVROS PERDIDOS/EXTRAVIADOS PELO USUARIO

Em caso de extravio ou perda de livros, o usuario deverda comunicar
imediatamente a biblioteca, para que seja registrado o Comunicado de Material
Perdido, onde sera prorrogado o prazo de reposicao do material no SIGAA por 30
(trinta) dias, para que seja realizada a reposicao do material, podendo ser prorrogado
por igual periodo, caso o usuario ainda nao tenha conseguido repor o material. Esta
prorrogacdo deverd ser solicitada pelo usuério, pois o sistema NAO realiza tal
procedimento de forma automatica. O usuario devera repor edi¢cao igual ou mais
atualizada do livro que foi extraviado/ perdido. Edicdes anteriores ndo serdo aceitas.
Em caso de edicdes esgotadas e consequentemente nao ser encontrado mais o livro
a venda no mercado, o usuario devera fazer a reposicao por um livro de mesma
tematica e conteudo o mais semelhante possivel. Este material passara por avaliagao
do(s) bibliotecario(s) da biblioteca, para aferir se de fato o material atende aos
critérios supracitados.



6.3 ACESSO AOS TRABALHOS DE CONCLUSAO DE CURSO (TCCs)

A Biblioteca Setorial do CCSA possui em seu acervo de Cole¢des Especiais,
Trabalhos de Conclusdao de Curso (TCCs) impressos e digitais. O material impresso
compreende depdsitos realizados até o ano 2012. Posteriormente a desta data, a
biblioteca passou a receber material armazenado em CD ROM, a partir de 2020, os
TCCs passaram a ser recebidos em PDF.

6.3.1 TCCS IMPRESSOS

Os TCCs impressos estao disponibilizados na area do desbaste. Para ter acesso é
preciso identificar o TCC no catalogo onling, e solicitar no atendimento da biblioteca
a sua busca. O referido material nao pode ser emprestado, sendo limitado a consulta
local. Em caso deste material ndo ser localizado no acervo, € necessario realizar a
atualizacao da situacao deste no catalogo SIGAA para “Indisponivel”, e manté-la até
gue o material seja localizado. Caso o material nao seja localizado, realizar a baixa no
material do sistema, justificando o seu extravio.

6.3.2 TCCS EMARQUIVO DIGITAL

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

Caso o material digital ndo seja localizado na base de dados, consultar o
responsavel da biblioteca pela atualizacao dos TCCs na base do repositorio para
identificar se o CD/ arquivo se encontra na biblioteca para inserir na base. Em caso de
nao localizar o material na biblioteca, verificar na coordenacdo de curso se o CD/
arquivo ja foi enviado. Os TCCs que nao apresentam Termos de Autorizagao para
disponibilizacao no RI, o acesso nao € permitido. Estes TCCs terao apenas o resumo
em portugués disponibilizado no catalogo online do SICAA.



6.4 ACESSO A INTERNET

A biblioteca possui dois acessos a internet, sendo um aberto a todos os usuarios, e
outro disponibilizados apenas para usuarios com vinculo cadastrado no SIGAA (UFPB
Sem Fios). Caso o usuario ainda nao tenha o acesso cadastrado em seu computador,
a biblioteca dispde de arquivo executavel para ser instalado, é so solicitar a
coordenacao. Em caso de nao disponibilidade da rede wifi aberta para toda
comunidade, reiniciar o roteador para tentar restabelecer a conexao. Caso o
problema persista, contactar o Setor de Informatica do CCSA para solucionar o
problema. Na ocasiao de indisponibilidade da rede “UFPB Sem Fios” também entrar
em contato com o Setor de Informatica do CCSA para identificacao do problema.

6.5 ACESSO AS BASES DE DADOS

O acesso ao material disponibilizado nas bases de dados € realizado via SIGAA dos
usuarios cadastrados no Sistema. Algumas bases ja se encontram com acesso direto
por meio de sua area individual do proéprio SIGAA. Dentro do ambiente da UFPB, os
usuarios cadastrados tém acesso livre as bases de dados, e, caso necessitem utilizar
de outros ambientes externos a UFPB, é necessario baixar o executavel Firefox UFPB,
para realizar acesso com login e senha do SIGAA. O acesso para baixar o executavel
do Firefox UFPB esta disponivel na pagina da Biblioteca Setorial, e também da
Biblioteca Central, na internet.

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



7.MEDIDAS ADOTADAS PARA O
PERIODO DE PANDEMIA DO COVID-19

Em acordo com as Portarias emitidas pelo Gabinete da Reitoria da UFPB

(Portarias n° 323 de 16 de outubro de 2020 e n° 125 de 08 de marco de 2021), as
atividades presenciais foram suspensas em virtude da pandemia da Covid-19, e foram
adaptadas as rotinas do setor ao trabalho remoto. Desta forma, como precaucao, a
Biblioteca Setorial do CCSA adotou as seguintes medidas, para atendimento as
demandas essenciais dos servicos prestados pelo setor:

O contato foi realizado por meio dos canais de comunicacao disponibilizados pela
biblioteca para os usuarios, através do Menu Contatos;

A realizacdo de empréstimo e devolucdes de livros, foi feita mediante
agendamento prévio realizado por contato através das redes sociais do setor;

O agendamento do atendimento presencial foi realizado por dia e horario, onde
O usuario se destinou a ir até a biblioteca para realizacao do atendimento, de
acordo com uma escala semanal de atendimento estabelecida pelo setor;

Para o caso de empréstimo, o usuario, em seu contato inicial, identificou o livro
qgue desejava pegar emprestado. O servidor que o atendeu separou o livro para
gue, quando o usuario chegasse até a biblioteca, ndo necessitasse aguardar que o
livro fosse identificado na estante (porque o acesso ao acervo ficou suspenso);
Para controle dos agendamentos de atendimento presencial, foi utilizado o
Agenda Google. Que por e-mail era realizado o cadastrado na agenda, e
aguardava que fosse confirmada a solicitacdo de agendamento. Quando o
servidor recebia e visualizava a mensagem por e-mail, o mesmo respondia
confirmando a aceitacao do agendamento, € o usuario também, certificando
desta forma que ambos foram avisados e estavam cientes do compromisso ;

Em casos de mais de um atendimento por dia, ficou estabelecido um intervalo
minimo de meia hora para cada usuario, para que nao houvesse o encontro entre
eles e ndo causasse nenhum tipo de aglomeracao;

O tempo de espera pelo usuario agendado foi de no minimo até 30 (trinta)
mMinutos, caso ele ndo comunicasse previamente sobre seu atraso, necessidade de
mudanca de horario ou nao comparecimento;

Demandas de fichas catalograficas estao sendo atendidas via sistema SIGAA e
por e e-mail, em situacoes especificas;

Documento Nada Consta pode ser emitido pelo préprio usuario via SIGAA, desde
que esteja com sua situagao regularizada perante o Sistema de Bibliotecas;

Outras questdes especificas seguiram por atendimento remoto, e agendamento
presencial, quando necessario;



Como forma de protecao e enfrentamento a pandemia da Covid-19, foram
adotadas inicialmente as seguintes medidas de biosseguranca para a realizacao
destas atividades:

* |Instalacao de barreira de acrilico no balcdao de atendimento da biblioteca;

o Disponibilizacao de mascaras e luvas descartaveis para os servidores do setor, e
alcool liquido e em gel a 70% para os servidores do setor e usuarios da biblioteca;

So era permitido o acesso as dependéncias da biblioteca fazendo uso correto e
devido de mascara de protecao.

Os livros recebidos por devolucao dos usuarios permaneceram em quarentena
por O5 (cinco) dias em estante separada para esta finalidade, para posteriormente
retornar ao acervo. Lembramos que seguiu aberto a comunidade académica com
vinculo com a instituicao, o acesso as bases digitais de livros disponibilizados pelo
Sistema de Bibliotecas da UFPB, através do Menu “Portais de pesquisa e bases de
dados”, e também pelo ambiente do usuario em seu SIGAA, no Menu “Biblioteca”.
Atualmente, com a diminuicdo dos casos e a flexibilizacao das Portarias emitidas
para a pandemia da Covid-19, a Biblioteca Setorial do CCSA voltou ao atendimento
presencial, incluindo abertura de acesso ao acervo e as mesas de estudo para os
usuarios. Assim como flexibilizacao para o uso de mascaras no ambiente interno da
biblioteca, mas ainda disponibiliza Alcool 70 para higienizacdo das maos, assim
como dos espacos (mesas, bancadas etc.)
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