MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUGCAO CONSUNI N° 58/2023 DE 28 DE SETEMBRO DE 2023

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo
(POP) da Biblioteca Central Professor Candido
Athayde, da Universidade Federal do Delta do
Parnaiba.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE DO
CONSELHO UNIVERSITARIO - CONSUNI, no uso de suas atribuigbes, tendo em vista decisdo do
mesmo Conselho em reunido de 12 de julho de 2023, e considerando:

- O Processo n2 23855.004527/2023-93

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma do parecer da relatora, o Procedimento Operacional Padrdo
(POP) da Biblioteca Central Professor Candido Athayde da UFDPar, referente ao Servico de
Circulacdo do Acervo da Biblioteca e Canais de Atendimento aos Usuarios, conforme processo
acima mencionado.

Art. 22 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao, conforme disposto
no Paragrafo Unico, do art. 42, do Decreto n? 10.139, de 28 de novembro de 2019,
justificando-se a urgéncia na excepcionalidade operacional da atividade administrativa e a
necessidade de sua regulamentagdo.
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A - OBJETIVO

Padronizar os procedimentos do servico de circulagdo do acervo da Biblioteca Central
Professor Candido Athayde (BCPCA) da Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar), determinando os requisitos necessarios para o cadastro de usuarios internos e
externos, consulta ao acervo, empréstimo, devolugdo, renovagao, reserva, geragado de
multas e declaracao de nada consta.

B - ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades e setores da UFDPar: Reitoria;
Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pré-Reitoria de Administragcdo (PRAD); Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Esino de Graduagao (PREG); Pro-
Reitoria de Extensao (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de Tecnologia,
Informacao e Comunicagado (PROTIC): Pds-Graduagao, Pesquisa e Inovagdao (PROPOPI);
Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA); Secretaria dos
Conselhos Superiores; Coordenagdes de Cursos (Administracdo, Biologia, Biomedicina,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econbmicas; Engenharia de Pesca; Fisioterapia Matematica,
Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratério-Escola de Biomedicina (LEB);
Servico Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia (SEP); Estagdo de
Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA); Coleg¢ao Zooldgica do Delta
do Parnaiba (CZDP); Unidade Setorial de Correigdo (USC); Restaurante Universitario (RU);

- Estudantes de graduacgao, pos-graduagao e residentes da UFDPar,

- Funcionarios de empresas terceirizadas que prestam servicos a UFDPar e comunidade
externa.

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Coordenadora da Biblioteca
a) Definir, gerenciar e controlar o médulo Biblioteca do SIGAA,;
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b) Elaborar as politicas de circulagdo do acervo da biblioteca;

b) Fiscalizar o cumprimento das regras de utilizagado do acervo da biblioteca;

c) Regularizar a situagao de usuarios com multa.

C.2. Secretaria administrativa

a) Regularizar a situagéo de usuarios com multa via SISGRU;

b) Emitir a declaragao de nada consta aos usuarios;

c) Dar suporte aos usuarios nos canais de atendimento (E-mail, Whatsapp e instagram).
C.3. Atendente (Terceirizado)

a) Responsabilizar-se pela execugédo dos processos de empréstimo, devolugédo e geragao
de multas;

b) Fornecer informagdes a respeito dos servigos prestados pela BCPCA,;

c) Auxiliar os usuarios na realizagdo do cadastro na BCPCA, via SIGAA, se necessario;

d) Fiscalizar o cumprimento das regras de utilizagdo do acervo;

e) Emitir a GRU para o usuario com pendéncias de multa;

f) Separar os livros disponiveis para reservas.

C.4. Bolsistas

a) Organizar o acervo na circulagao;

b) Verificar os livros quanto a classificagcao e cutter;

c) Retirar os livros danificados ou com algum problema para tratamento técnico;

d) Guardar os livros recebidos pelo setor de devolugao;

e) Auxiliar na localizagcao dos materiais no acervo;

f) Orientar os usuarios quanto ao cumprimento das regras de utilizagao do acervo;

g) Fornecer informagdes a respeito dos servigos prestados pela BCPCA;

h) Auxiliar os usuarios na realizagao do cadastro na BCPCA, via SIGAA, se necessario;

i) Substituir os atendentes, conforme a necessidade.

C.5. Usuarios

a) Solicitar informagdes a respeito do cadastro e dos servigos prestados pela BCPCA,;

b) Ser cadastrado no balcao para utilizar os servigos da BCPCA, via SIGAA;

c) Sempre dispor de documento com foto atualizado, CPF (numero) e senha da biblioteca;
)
)
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d) Dirigir-se ao setor de empréstimo, sempre que precisar realizar tal atividade;

e) Verificar a data de devolugao e/ou renovacédo dos materiais, via e-mail pessoal;

f) Responsabilizar-se pela devolugao do(s) material(is) emprestado(s) na data correta;
g) Efetuar o pagamento da multa via GRU, quando necessario;

h) Guardar seu material nos guardas-volumes e retira-lo ao sair da Biblioteca;

i) Cumprir com as regras de utilizacdo do acervo conforme os requisitos descritos neste
procedimento.
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D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. DEFINICOES

a) Acervo da biblioteca: € o conjunto de materiais bibliograficos de uma biblioteca, como
livros, periddicos, revistas, jornais, mapas, CD-ROMs, E-books, etc.;

b) CDD: a Classificagdo Decimal de Dewey é um sistema de classificagdo decimal utilizado
em bibliotecas para organizar os livros por assunto;

c) Cutter: Classificagdo numérica por autor utilizada em bibliotecas para organizar livros por
autor,

d) Empréstimo Extra: materiais emprestados com prazo maximo de 4 horas, com execegao
do usuario externo da comunidade, que tem até as 20h para devolu¢do do material
empréstado in loco;

e) Empréstimo Normal: materiais emprestados por um prazo de 07 (sete) dias, sendo
possivel a renovagao fisica ou online por até 03 (trés) vezes;

f) Materiais Cativos: s&o os materiais que podem ser emprestados com prazo até as 10h AM
do préximo dia util;

g) Sistema RFID: sistema de identificagao por radiofrequéncia que permite a leitura remota
de informagdes armazenadas em etiquetas ou chips;

h) Usuario externo: funcionarios de empresas terceirizadas que prestam servicos a UFDPar
e a comunidade externa, com cadastro ativo no médulo biblioteca do SIGAA;

i) Usuario interno: servidores (docentes e técnico-administrativos), estudantes de graduacgéo
e pos-graduacgao Lato Sensu e Stricto Sensu e os residentes da UFDPar, com cadastro ativo
no SIGAA.

D.2. SIGLAS

a) BCPCA: Biblioteca Central Professor Céandido Athayde;
b) CDD: Classificacdo Decimal de Dewey;

c) CZDP: Coordenagéao Zooldgica do Delta do Parnaiba;
d) ESTAQ: Estacao de Aquicultura;

e) GR: Gabinete da Reitoria;

f) GRU: Guia de Recolhimento da Uniao;

g) HEDA: Hospital Estadual Dirceu Arcoverde;

h) HDELTA: Herbario do Delta do Parnaiba;

i) LEB: Laboratorio Escola de Biomedicina;

j) LGPD: Lei Geral de Protecao de Dados;

k) OUV: Ouvidoria;

l) PRAD: Pr6-Reitoria de Administragao;

m) PRAE: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis;

n) PREG: Pro-Reitoria de Ensino de Graduacéo;

0) PREUNI: Prefeitura Universitaria;

p) PREX: Pro-Reitoria de Extensao;

gq) PROGEP: Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas;

N~— N N N
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r) PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;

s) PROPOPI: Pro-Reitoria de P6s-Graduagao, Pesquisa e Inovacgao;

t) PROTIC: Pro-Reitoria de Tecnologia, Informagao e Comunicagao;

u) RFID: Radio-frequency identification (Identificacdo por Radiofrequéncia);
v) RU: Restaurante Universitario;

w) SEF: Servigco Escola de Fisioterapia;

x) SEP: Servigco Escola de Psicologia;

y) SIAPE: Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos;
z) SIGAA: Sistema Integrado de Gest&do de Atividades Académicas;
aa) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

bb) USC: Unidade Setorial de Correigao;

cc) SISGRU: Sistema de Gestao de Recolhimento da Unido.

E — MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS

a) Papel A4,

b) etiquetas brancas;

c) Etiquetas transparentes.

E.2. EQUIPAMENTOS

a) Estacao de trabalho de RFID;

b) Impressora;

¢) Microcomputador.

F — PROCEDIMENTOS

1. Todos os usuarios externos e internos com interesse na utilizacdo do acervo e dos
servigcos da BCPCA precisam realizar o seu cadastro, conforme a seguir:

1.1. Cadastro de usuarios externos

1.1.1. Sdo considerados usuarios externos da BCPCA os funcionarios de empresas
terceirizadas que prestam servicos a UFDPar e a comunidade externa.

1.1.2. O cadastro dos usuarios externos € realizado de forma presencial no setor de
conferéncia da biblioteca.

1.1.2.1. No caso dos funcionarios de empresas terceirizadas, o atendente do setor de
conferéncia solicita um documento que ateste o vinculo com a empresa que presta servigo
a UFDPar.

1.1.2.2. Para os usuarios da comunidade externa, o atendente do setor de conferéncia
solicita um documento com foto para realizar o cadastro.

1.1.3. Preenchimento do cadastro

1.1.3.1. O atendente do setor de conferéncia acessa o moédulo biblioteca do SIGAA e
seleciona a opcao “novo cadastro externo”.

1.1.3.2. Solicita ao usuario os seus dados pessoais obrigatorios (nome completo, nome da
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mae, data de nascimento e nacionalidade) e os dados opcionais (endereco, e-mail e
telefone).

1.1.3.3. Apds preencher os dados pessoais obrigatorios e opcionais do usuario, o atendente
insere o prazo de vigéncia do cadastro da biblioteca.

1.1.3.4. Em seguida, solicita ao usuario criar e confirmar uma senha de 6 a 8 digitos, que
deve conter apenas numeros.

1.1.3.5. O usuario preenche o campo “Entre com a sua senha do sistema SIGAA” e clica
em “confirmar senha”.

1.1.3.6. Concluidas essas etapas, o preechimento do cadastro € finalizado e o usuario esta
apto a utilizar os servigos da biblioteca de acordo com a sua categoria de empréstimo.

1.2. Cadastro de usuarios internos

1.2.1. S&o considerados usuarios internos da BCPCA os servidores (docentes e técnico-
administrativos), estudantes de graduacao e pds-graduacgéo Lato Sensu e Stricto Sensu e
os residentes da UFDPar.

1.2.2. O cadastro de usuarios internos para a utilizacdo do acervo e dos servigos da BCPCA
e feito no proprio SIGAA.

1.2.3. Inicialmente o usuario faz o login com seu usuario e senha no SIGAA e clica na aba
“Biblioteca”.

1.2.4. Em seguida, clica em “Cadastrar para utilizar os servigos da biblioteca” e realiza a
leitura dos termos de utilizagdo da biblioteca.

1.2.5. Se concordar, marca a opc¢ao “Li e Concordo com as Normas da Biblioteca” e depois,
clica em “Aceito os termos”.

1.2.6. Feito isso, o usuario cria e confirma uma senha de 6 a 8 digitos, que deve conter
apenas numeros.

1.2.7. Preenche o campo “Entre com a sua senha do sistema SIGAA” e clica em “Confirmar
senha”.

1.2.8. Concluidas essas etapas, o usuario esta cadastrado e apto a utilizar os servicos da
biblioteca.

2. Consulta digital e fisica ao acervo da biblioteca
2.1. Consulta digital

2.1.1. Para realizar a consulta digital ao acervo da biblioteca, o usuario acessa o modulo
biblioteca no SIGAA e clica em “consultar acervo”.

2.1.2. Preenche os campos com as informag¢des que possui sobre o material desejado.

2.1.2.1. Se souber o autor do livro, o titulo ou 0 assunto, pode preenché-los e ter uma busca
mais precisa.

2.1.2.2. Pode selecionar também o campo “Biblioteca” e escolher a “BC/UFDPar —
Biblioteca Central UFDPar”.

2.1.3. Em seguida, clique em “Pesquisar’.
2.1.4. Se o material buscado nao for encontrado, conferir as informacdes.

2.1.5. Se as informacgdes estiverem corretas e o material ndo for encontrado, é porque a
BCPCA nao dispoe do material.

2.1.6. O sistema fornece, com base nas informacdes buscadas, os materiais encontrados.
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2.1.7. Localizagdo dos materiais no acervo

2.1.7.1. Para obter a localizagao e a disponibilidade de titulos dentro do acervo, clique no
item “lupa”.

2.1.7.2. Para obter a localizagdo dos demais materiais, clique em “mostrar detalhes”.
2.1.7.3. Apos localizar o material, dirigir-se ao acervo fisico para realizar o empréstimo.
2.2. Consulta fisica

2.2.1. Para realizar a consulta fisica ao acervo , o usuario comparece a biblioteca e faz a
pesquisa nos terminais de atendimento ou na propria estante que contém a numeracgao do
material desejado.

2.2.1.1. As estantes estao identificadas de acordo com a CDD, bem como os assuntos
contidos na estante.

2.2.1.2. Exemplo: a primeira estante esta indicada com os numeros de 001.4 a 142.7, e os
assuntos sdo metodologia, computagédo, museologia e filosofia.

2.2.1.3. Os materiais estao identificados e organizados de acordo com a classificacdo do
assunto e numero de cutter (numero de chamada).

2.2.1.4. Exemplo: o livro “Administracdo estratégica do mercado” esta identificado na
BCPCA com a classificagao “658.8 C658a”.

2.2.1.5. Recomenda-se seguir a sequéncia numerica até encontrar o material desejado.

2.2.1.6. Todos os materiais do acervo estao dispostos na estante em ordem crescente
(esquerda para direita).

2.2.2. Escolher o material entre os tipos normais ou cativos de acordo com a necessidade.

2.2.3. Se nao for possivel a escolha, pegar o tipo de material que estiver disponivel, se este
atender sua necessidade.

2.2.3.1. Caso o tipo de material disponivel no acervo ndo atenda a necessidade do usuario,
pode-se solicitar a reserva no préprio SIGAA, conforme descrito no item 5.

2.2.4. Ao pegar o material, dirigir-se a mesa de empréstimo.

2.2.5. O acervo fisico da BCPCA, encontra-se disponivel para acesso de segunda a sexta-
feira, das 8h as 20h, desde que sejam dias uteis.

2.2.5.1. O horario de funcionamento pode variar em funcédo da necessidade da biblioteca.
3. Empréstimo e devolugao de materiais do acervo
3.1. O empréstimo de materiais do acervo da BCPCA é permitido aos:

3.1.1. Usuarios externos, desde que estejam com o cadastro ativo no modulo biblioteca do
SIGAA.

3.1.2. Usuarios internos, desde que possuam um cadastro ativo no SIGAA.

3.1.2.1. O usuarios internos podem, inclusive, realizar o empréstimo na BCPCA através da
sua conta do SIGAA.

3.2. Constituem-se materiais do acervo da BCPCA os livros e os Trabalhos de Conclusao
de Curso (TCC’s) em CD ROM’s.

3.3. Tipos de empréstimos aos usuarios internos

3.3.1. Aos estudantes de graduagao permite-se fazer os seguintes empréstimos, com os
respectivos prazos de devolugao:
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3.3.1.1. Até 03 (trés) titulos de empréstimo normal, tendo o prazo de 07 (sete) dias para
devolucao.

3.3.1.2. Até 02 (dois) empréstimos para o livro cativo, sendo este devolvido até as 10h do
dia seguinte ou proximo dia util.

3.3.1.3. Até 02 (dois) titulos de empréstimo extra, com devolugédo até 4h a partir de seu
empréstimo.

3.3.1.4. Todos as datas de devolucdes de quaisquer tipos de empréstimos sao notificadas
via e-mail do usuario.

3.3.2. Aos servidores (docentes e técnico-administrativos), estudantes de pos-graduagéo
Lato Sensu e Stricto Sensu e residentes da UFDPar permite-se fazer os seguintes
empréstimos, com os respectivos prazos de devolucéo:

3.3.2.1. Até 04 (trés) titulos de empréstimo normal, tendo o prazo de 15 (quinze) dias para
devolugéo.

3.3.2.2. Até 02 (dois) empréstimos para o livro cativo, sendo este devolvido até as 10h do
dia seguinte ou proximo dia util.

3.3.2.3. Até 02 (dois) titulos de empréstimo extra, com devolugédo até 4h a partir de seu
empréstimo.

3.3.2.4. Todos as datas de devolugdes de quaisquer tipos de empréstimos sido notificadas
via e-mail do usuario.

3.4. Tipos de empréstimos aos usuarios externos

3.4.1. Aos funcionarios de empresas terceirizadas e a comunidade externa, permite-se fazer
0s seguintes empréstimos, com os respectivos prazos de devolugao:

3.4.1.1. Até 02 (dois) titulos de empréstimo extra, com devolugao até as 20h a partir de seu
empréstimo.

3.4.1.2. Empréstimo para estudo local, ou seja, dentro das dependéncias da biblioteca.

3.4.2. No ato do empréstimo o usuario precisa entregar ao atendente o seu documento com
foto.

3.4.3. Apos a devolugado do material emprestado no setor de conferéncia, o usuario recebera
o seu documento no setor de empréstimo.

3.5. Realizacdo do empréstimo

3.5.1. O atendente acessa a pagina inicial do SIGAA e seleciona a aba “SIGAA
(académico)”.

3.5.2. Preencha os campos de usuario e senha com suas credenciais e clique em “Entrar”.
3.5.3. Em seguida, selecione a funcionalidade “Realizar empréstimo”.
3.5.4. Realize a ativacao do sistema RFID e solicite a matricula ou o CPF do usuario.
3.5.5. Feito isso, averigue a titularidade do usuario pelo nome.

3.5.5.1. Caso a titularidade nao corresponda ao usuario, conferir os dados.

3.5.5.2. Caso a titularidade esteja correta, prosseguir com o empreéstimo.
3.5.6. Conferir se o usuario esta apto a realizar empréstimos.

3.5.6.1. Se o sistema detectar que o usuario ndo possui cadastro na biblioteca, instrui-lo a
realizar o cadastro para poder continuar o empréstimo.

3.5.6.2. No caso de usuarios internos, verificar a existéncia de pendéncias financeiras
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(multas) no sistema. Se nao for constatada a pendéncia, prosseguir com o empréstimo.
Caso contrario, direcionar o usuario a recepgao da biblioteca para a geragdo do boleto ao
pagamento correspondente.

4. Renovagao de materiais do acervo
4.1. Usuarios internos

4.1.1. A renovacéo dos livros é feita pelo préprio usuario, via SIGAA, desde que esteja no
prazo de renovagao (até 3 renovacgdes) e obedecendo a data estipulada no sistema,
conforme notificacido via e-mail do usuario.

4.1.2. Se o livro estiver reservado nao sera possivel renova-lo e o usuario precisa devolvé-
lo a biblioteca. Caso contrario, o usuario pagara multa diaria de R$ 0,50 por livro e por dia
de atraso.

4.1.3. ApOs a a terceira renovagao, o usuario precisa devolver o livro a biblioteca e fazer um
novo empréstimo, caso nao tenha reservas.

4.1.4. Apenas o livro com empréstimo normal podera ser renovado.
4.2 Usuarios externos

4.2.1 Ao usuario externo ndo € permitido renovar livros de forma on-line, via Sigaa, mas
apenas de forma presencial na biblioteca.

5. Reserva de materiais do acervo
5.1. Usuarios internos
5.1.1. A reserva dos livros é feita préprio usuario, via SIGAA.

5.1.2. A reserva s6 pode ser realizada caso nao haja nenhum exemplar disponivel para
empréstimo.

5.1.3. A reserva fica disponivel ao usuario até 24h, a partir da disponibilidade do livro.
5.1.4. O usuario é notificado via e-mail, quando o livro reservado estiver disponivel no acervo.
5.1.5. A reserva do livro é disponibilizada obedecendo a data da sequéncia da reserva.

5.1.6. Caso o livro reservado nao seja entregue na data estipulada pelo sistema, o usuario
pagara multa diaria de R$ 0,50 por livro e por dia de atraso.

5.1.7. Apenas o livro com empréstimo normal podera ser reservado.

5.2. Usuarios externos

5.2.1. Ao usuario externo nao € permitido reservar livro.

6. Pagamento de multas e geragao da Guia de Recolhimento da Uniao (GRU)

6.1. Com excegao dos usuarios externos, cujo empréstimo e devolugdo ocorrem no mesmo
dia, todos os usuarios internos sao suscetiveis a multas, caso ndo cumpram com o prazo de
devolucado do material emprestado.

6.2. A notificacdo de pendéncia por atraso na devolugao do material emprestado é feita pela
biblioteca, notificada via e-mail do usuario.

6.2.1. Cabe ao usuario manter os seus dados pessoais atualizados para o recebimento das
notificagdes enviadas pela biblioteca.

6.3. Se o sistema constar pendéncias financeiras (multas) por parte do usuario, o atendente
precisa encaminha-lo ao servigo de devolugéo.

6.4. Ao constatar a existéncia de multa(s), perguntar ao usuario se 0 mesmo deseja receber
o boleto para realizag&o da quitagao.
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6.5. Se o usuario optar por receber o boleto, prosseguir conforme o item 6.6.
6.6. Gerenciar Multas

6.6.1. Clique em “Gerenciar multas” e, em seguida, “Emitir GRU Unica para as Multas
Abertas” para prosseguir com gerenciamento do boleto de pagamento da(s) multa(s).

6.6.2. Gerar boleto (GRU) e entregar ao usuario, informando-lhe que o pagamento pode ser
realizado no Banco do Brasil ou por aplicativo e solicitando-lhe o envio do comprovante, via
whatsapp (86) 98107- 8448.

6.6.3. Apds recebimento do comprovante, a biblioteca tem o prazo de até 24h para dar baixa
no sistema.

6.6.4. O usuario recebe um aviso no mesmo canal que ele enviou o comprovante, informando
que seu débito foi quitado.

6.6.5. Se o usuario optar por nao receber o boleto, encerrar o procedimento.

6.6.5.1. Nesse caso, o usuario pode, posteriormente, solicitar o gerenciamento da multa
sem que taxas adicionais por dia sejam cobradas.

7. Declaragcao de Nada consta

7.1. A declaracdo de nada consta é o documento que comprova a auséncia de débitos ou
pendéncias na biblioteca e é expedida somente quando o usuario esta com a situagao de
empréstimo regular, ou seja, sem materiais emprestados ou multas pendentes.

7.2. No caso de usuarios internos, a declaracdo de nada consta precisa ser solicitada
obrigatoriamente a biblioteca, quando:

7.2.1. Os estudantes de graduacgao realizam o trancamento, a transferéncia ou a desisténcia
do curso ou a colagao de grau.

7.2.2. Os estudantes de pds-graduacéo Lato Sensu e Stricto Sensu concluem o referido
curso.

7.2.3. Os residentes concluem a referida residéncia.

7.2.4. Aos servidores (docentes e técnico-administrativos) € concedido o afastamento
superior a 15 dias ou nos casos de aposentadoria e exoneragao.

7.3. A emissao da declaracido de nada consta € solicitada pelo usuario a biblioteca via e-mail
(bibcmrv@ufpi.edu.br) e precisa constar o nome completo do usuario, CPF, matricula ou
SIAPE.

7.4. Ao receber a solicitagdo do usuario, a secretaria administrativa acessa o SIGAA e
seleciona o modo "Circulagao” para verificar se o usuario possui pendéncias com a BCPCA.

7.4.1. Em seguida, seleciona a opg¢ao “Controle de empréstimo" e clica em “Verificar Situagao
do Usuario / Emitir Declaracido de Quitacao”.

7.4.2. Na tela apresentada, definir o tipo de usuario: usuario comum, usuario externo ou
biblioteca.

7.4.3. Informe um dos critérios de busca, podendo ser o nome, matricula, CPF, SIAPE ou
passaporte do usuario e em seguida, clique em “Buscar”.

7.4.4. O sistema SIGAA mostra o(s) “Usuarios Encontrados”.

7.4.5. Clique na seta correspondente ao usuario e logo em seguida, o SIGAA apresenta a
tela com a informacéao da situacédo do usuario.

7.4.6. Caso o usuario ndo possua pendéncias, clique em “Emitir quitacdo”.
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7.4.7.Uma caixa de dialogo é aberta com a seguinte mensagem: “Confirmar o encerramento
deste Vinculo? Nao sera mais possivel realizar empréstimos com ele."

7.4.8. Cliqgue em “Ok” para confirmar a operacao.

7.4.9. O documento de quitagdo é apresentado na tela e logo apds, selecione a opgéo
“Imprimir” para baixa-lo.

7.4.10. Feito isso, enviar o documento ao e-mail do usuario solicitante.

7.4.11. Se o usuario possuir pendéncias, instrui-lo a fazer a quitagao conforme item 6.6.2.

8. No que concerne a coleta, uso e tratamento de dados pessoais, essas informacoes,
quando requeridas, sao utilizadas no ambito da biblioteca para fins de cadastro e/ou
identificacdo dos usuarios, visando o melhor atendimento e a prestagao de servigos, sendo
respeitados os principios da Lei Geral de Protegao de Dados (LGPD).
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H — ANEXOS
Nzo Aplicavel (N.A.)
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