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APRESENTACAO

O presente relatério refere-se as atividades desenvolvidas no primeiro semestre de
2011, no ambito da Diretoria de Gestao da Informacao da Universidade Federal da Fronteira
Sul, a qual é formada pela Divisdao de Bibliotecas, Divisao de Arquivos, Departamento de
Planejamento e Apoio a Projetos, Setor de Servicos Administrativos, Setor de Tecnologia,
Inovagio e Desenvolvimento de Produtos e Setor de Formacio de Acervo e Tratamento da
Informacao.

Nos préximos itens estao descritas as atividades realizadas em cada um dos setores, no

periodo de Janeiro a Junho de 2011.



1 Diretoria

No inicio do semestre realizou o I Encontro de Arquivistas e Bibliotecarios, na sede de
Chapec6é, momento de socializagdo de metodologias de trabalho e de construcao do
planejamento definindo as 15 a¢des prioritarias para 2011.

Durante o semestre a Diretoria tem se empenhado em acompanhar as atividades dos
Departamentos, Setores e Divisoes de Arquivos e Bibliotecas visando acompanhar as agoes e
atividades previstas no planejamento.

Grande parte da atengao tem sido dispensada ao processo de aquisi¢ao de acervo, visando
sua ampliacdo de forma quantitativa e qualitativa, introduzindo também o acesso a bases de
dados e e-books. Tem colocado a disposicao da comunidade docente e discente da UFFS
acessos temporarios negociados junto ao fornecedores, a fim de que todos possam conhecer
os produtos e contribuir na selecdo dos itens mais relevantes para a instituicao.

Passou o semestre e continua ainda junto a CAPES e editores tentando viabilizar o acesso
ao Portal de Periddicos, ferramenta indispensavel e que ainda nao € acessada pela instituicao.

Neste semestre participou ativamente junto a Diretoria de Obras e empresas licitadas para
definir as questoes pertinentes aos prédios das bibliotecas e arquivos nas sedes definitivas
dos 5 campi da UFFS. Esta definicao nao envolveu apenas a parte fisica da construgido, mas
principalmente no conceito de “Biblioteca™ e “Arquivo”, que serd construido na UFFS,
aproveitando a oportunidade de introduzir de forma mais efetiva o conceito de gestao da
informagdo com base no uso de tecnologia da informagéo e comunicagao.

Foram dados todos os encaminhamentos para a disponibilizagao da pagina web da DGI, de
forma a disponibilizar informagdes e servigos aos usuarios e permitir o atendimento em tempo

real nas 5 unidades.

1.1 Departamento de Planejamento e Apoio a Projetos

v" Apoio na organizagao do I Encontro de Bibliotecérios e Arquivistas da UFFS
v' Elaboragio dos relatérios de atividades mensais e anuais das Bibliotecas e Arquivos

v' Elaboragdo de documentos e correspondéncias referentes a DGI;
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Encaminhamento das demandas dos servidores referentes a férias, licengas, mapa de
ocorréncias, folhas de frequéncia, solicitagoes e requerimentos diversos.

Fornecimento de dados referentes as bibliotecas e arquivos aos demais 6rgao da UFFS
Preenchimento do Censo Universitéario

Informagoes mensais SIMEC

Divulgacao dos indicadores das Bibliotecas da UFFS (através de gréficos, tabelas,
textos, etc.)

Organizacao e acompanhamento do Plano de acao 2011 da DGI

Elaboracao do planejamento 2011/DGI realizada em conjunto com a equipe e a Pro-
Reitoria de Planejamento e participagao de todos os servidores da Diretoria.

Coleta e organizacao de informacdes para o boletim DGI Informa

Participacao nos treinamentos do CPAV

Elaboracao de documentos referentes a estrutura organizacional da DGI
(organogramas, funcionograma, descrigao de atividades, etc.)

Levantamento dos bibliotecarios que atuam na Mesorregiao da Fronteira Sul

v' Auxilio aos demais setores (Biblioteca Chapec6, SATI)

v' ProjecOes para os proximos anos referentes a mobiliario, quadro de pessoal, acervo, etc.

1.2 Setor de Servicos Administrativos

Elaboragio de termo de referéncia para aquisicao de software de gerenciamento de
biblioteca.

Controle de recebimento de bibliografias referentes ao pregao 09/2010, 27/2010.
Elaboracio de termo de referéncia de edital para aquisicdo equipamentos de tecnologia
RFiD, para bibliotecas.

Envio de listas com bibliografias nacionais e estrangeiras para os cursos de Graduagao
do pregao 27/2010.

Envio de documentagao para pagamento de taxas com fins de obter nimero de ISBN,
para publicacao de livro.

Organizacio de listas e pesquisa de precos de bibliografias da P6s-Graduagao e do

quarto semestre dos cursos de Graduagao.



v' Conversacio para adesao a ata de registro de precos do Instituto Federal de
Pernambuco, bem como preparacdo da documentacdo do processo de adesdo
(mobilirio).

v Organizacio e envio de documentagdo solicitando pagamento de bonus para
comutacao bibliografia - COMUT.

v' Planejamento de estudo sobre a viabilidade de aquisigdo de livros eletronicos em

portugués da empresa WP5 Midia.

Planejamento e realizagao de pedido de material de consumo semanal da DGI.

Recebimento e analise de cotacoes das distribuidoras de livros.

Participacao nos treinamentos do CPAV
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Auxilio no atendimento Biblioteca Chapecd

1.3 Setor de Tecnologia, Inova¢io e Desenvolvimento de Produtos

v'Disponibilizagio de acesso aos tutoriais das bases de Dados no Blog da DGI para
aprendizado e futuro uso no atendimento aos usuarios

v'Analise de contetidos e apresentacao do site do SiBi

v'Gerenciamento pagina da DGI em conjunto com a Divisdo de Bibliotecas da UFFS;

v Atendimento a pesquisa bibliografica e utilizagao do servico de COMUT

v/ Auxilio na elaboragio de projeto para registro audiovisual do patrimbnio imaterial do
Contestado

v Atendimento a docente de solicitacido de aquisi¢ao de material didatico do PNLD para as
licenciaturas e a publicagdo de Anais do Semindrio Pré-docéncia

v Atendimento ao usuério internos e externos da biblioteca Chapec6 no balcao, via chat e
telefone. Auxilio 2 pesquisa bibliogréfica em bases de dados e na normalizagao de
trabalhos.

v Auxilio na Catalogacio, Classificagdo e Indexacdo, utilizando os Catalogo da Rede

Pergamum, da Biblioteca Nacional ¢ o da OCLC (Online Catalog Library Of Congress)



e as ferramentas AACR2 (Anglo-American Cataloguing Rules) e CDD (Classificacao
Decimal de Dewey);
v'Implantacao dos dados importados, com alimentagdo de exemplares gerando o sistema
de acesso ao material bibliogréfico das cinco bibliotecas
v'Importagao de registros bibliograficos da Rede Pergamum
v Preparo fisico (colocagao de carimbos, etiquetas e informacoes nos exemplares);
v'Envio do material de cada biblioteca com geragao de relatdrios
v'Co-autoria de artigo que publicado no XVI SNBU (Seminério Nacional de Bibliotecas
Universitarias) e no XXIV CBBD (Congresso Brasileiro de Biblioteconomia e
Documentacao.
v'Contribuig¢ao no contedido do Boletim da DGI
v'Participagdo na elaboracao do Plano de Ag¢do da DGI
v'Curso creative Commons
v'Participagao no I EBA
v'Participacao em palestra: Seguranca de Redes, I Seminério de Tecnologia e Gestao da
Inovagao, entre os dias 23 e 26 de maio
v'Participagao no XI Encontro Nacional dos Usuarios da Rede Pergamum, de 03 a 05 de
maio
v'Treinamento na utilizacao do DSpace/Repositério Institucional;
v'Treinamento na utilizacao do SEER/OJS;
v'Treinamento no CPAV
v'Elaboragido de material para conscientizacio na preservacio e usos dos notebooks
v'Elaboracio de politicas da Diretoria de Gestao da Informagéo, da Divisdo de Formacao e
Tratamento da Informacéo e da Divisao de Tecnologia, Inovagao e Desenvolvimento de
Produtos em conjunto com a equipe, conforme lista que segue:
1.Projeto para o Portal de Eventos Técnico Cientificos da UFFS
2.Minuta da Politica Portal de Eventos Técnico-cientificos da UFFS
3.Minuta da Politica do Repositério Institucional.
4.Politica de Desenvolvimento de Colecoes;
5.Politica Portal de Periédicos da UFFS;
6.Politica de elaboragao e criacao material audiovisual da UFFS
7.Minuta da Politica de elaboragao e criacao livros da UFFS

8.Minuta da Politica de Assessoria a Publicagoes da UFFS



9.Revisao da Minuta do Manual de Producao e Publicacao de Anais de Eventos da
UFFS

v'Encaminhamento para obtenc¢do do ISBN livro COEPE para versao impressa e e-book

v'Normalizagao e orientagao da produgao dos Anais da I Mostra de Iniciacao Académica
da UFFS

v'Normalizagao livro COEPE

v'Registro UFFS como editora

v'Auxilio na pesquisa de preco e dados para aquisi¢ao de livros via pregao

v'Registro fotografico e tratamento dos metadados das fotografias do Biblioteca de
Chapecé e de acoes da Diretoria de Gestao da Informagao, bem como de seus setores

v'Reunido com docente de letras sobre publicagdo de Anais com ISSN da I Semana de
Letras da UFFS - Chapeco

v'Reunido com Prof. Solange Maria Alves sobre produgao de livro e ISBN para livro ja
publicado

v'Reunidao com Pré-Reitor de Extensao e Cultura

v'Reunido com Pré-Reitor de Pesquisa e Pés Graduagao

v'Reuniio com responséaveis pela producao de material audiovisual da UFFS

v'Reunides DGI, presenciais e via videoconferéncia

v'Solicitacdo do servigo de FTP para tramitacdo dos arquivos do livro da COEPE

v'Solicitacdo instalagao do software SOAC para criacao do Portal de Eventos

v'Teste do Portal de Eventos Técnico Cientificos da UFFS

v Tutoriais para as bases de dados assinadas e para as bases de acesso livre compativeis

COm OS NOSSOS CUrsos;

1.4 Setor de Formacio de Acervo e Tratamento da Informacao

v'Insercao de titulos adquiridos por compra:
1.Auxilio no recebimento dos materiais;
2.Verificagao dos titulos no Pergamumy;

3.Verificacdo dos titulos na base de dados do Pergamum para importagao;



4.Insercao dos titulos nao importados no sistema;
5.Impressao de etiquetas;
6.Carimbagem e etiquetagem dos livros de acordo com cada campus;
7.Envio dos materiais de acordo com a localizacao.
v'Avaliagao de doagdes recebidas:
1.Verificagao do termo de doagéo;
2.Checagem das condicoes fisicas dos materiais;
3.Pesquisa eletronica para averiguar se o material esta disponivel on-line;
4.Inser¢ao ou nao do material.
5.Suporte técnico de tratamento da informagao aos bibliotecarios dos campi .
v'Planejamento de atividades a serem desenvolvidas durante as férias académicas;
v'Estudo e inicializagdo de um manual de procedimentos técnicos para catalogacao em
formato MARC no Pergamum.
v'Estudo e inicializacdo das politicas de indexagao.
v'Estudo e inicializagao da insercao de e-books no sistema.

v'Acerto na parametrizagao de dados com um dos analista de TI.

2 Divisdo de Arquivos

v/ Assisténcia aos setores quanto aos grupos de assuntos/assuntos, criacao de novos tipos
de documentos, categoria de interessados, grupos de correspondéncias no Sistema
CPA;

v'Colaboracio na adequacao do espaco fisico destinado para a Divisido de Arquivos junto
a Diretoria de Gestao da Informacao;

v'Corre¢ao do Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos para
aprovacao no CONSUNI;

v'Digitalizacdo dos documentos de ingresso académico (Transferéncia Interna e Externa,
abandono) do ano de 2010 para o PINGIFES;

vElaboragio da lista de Grupos de assuntos e assuntos para cadastro de processos
administrativos no CPA;

v'Elaboragio de proposta de criagao de Comissao de Preservacao Digital para a UFFS;

v'Elaboracio do Manual aos Protocolistas para utilizagdo do Sistema Solar CPA — Gestao

de Processos Eletronicos;



v'Elaboragao do Manual: Procedimento para enviar arquivos compactados para o
eXpresso;

v'Elaboragao do material para o Curso de Capacitacao dos servidores;

v'Elaboragao do Projeto para reestruturagao do Protocolo;

v'Manutencao da documentacao (Curriculos Vitae) referente ao concurso para docentes
UFFS;

v Orientagao aos servidores dos Campi para envio da documentagao digitalizada para o
eXpresso;

v'Participagao na apresentagao do CPA — Sistema de Processos Administrativos Digitais,
com o objetivo de levantar questoes relevantes para o levantamento de informagoes,
bem como analisar as adequacoes para implantagao;

v'Participagao nas reunides com a equipe da Softplan para customizacio e implantagdo do
CPA na UFFS;

v'Participacio no I Encontro de Arquivistas e Bibliotecirios da UFFS, onde se tratou do
planejamento e diretrizes para o ano de 2011 concernente as atividades da Diretoria de
Gestao da Informacéo;

v'Reestruturagio do Manual aos Servidores para utilizagdo do Sistema Solar CPA —
Gestao de Processos Eletronicos;

v'Revisido do material para o Curso de Técnicas em Gestao Documental do Programa de
Capacitagdo de Servidores Técnico-Administrativos da UFFS, para aprovagao da

Diretoria de Gestao de Pessoas;

3 Divisao de Bibliotecas

v Atualizacdo das redes sociais: twitter, facebook e delicious
v'Coordenagio de desenvolvimento e aperfeicoamento de servicos das Bibliotecas

UFFS!

v'Coordenagio e desenvolvimento de videos-tutoriais sobre as Normas ABNT —

Informacao e Documentagao das Bibliotecas UFFS?

! Estas atividades s3o desenvolvidas juntamente com os 4 bibliotecarios dos campi
2 Estas atividades s3o desenvolvidas juntamente com os 4 bibliotecarios dos campi
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v'Divulgacio das fontes de informacao disponiveis a comunidade académica
v'Gerenciamento da pagina da DGI
v'Gerenciamento de pessoas, instalagoes fisicas e funcionamento da Biblioteca Chapecé
v'Realizacao de pesquisas a comunidade académica
v'Suporte na utilizagao e pardmetros do Pergamum as Bibliotecas UFFS
v'Participagao de reunides para definir o espaco das bibliotecas nas sedes definitivas,
v'Coordenacao de reunido via videoconferéncia com as equipes das bibliotecas dos
campi
Atividades extras (desempenhada quando surge a necessidade):
1.Atendimento balcao de empréstimo

2.Preparo fisico do livro (etiquetamento e carimbamento)

Fazem parte da Divisao de Bibliotecas da Diretoria de Gestao da Informacao, as

bibliotecas dos cinco campi da UFFS, algumas atividades sao comuns a todas:

v Ajuste na posicao dos livros nas estantes, a fim de nelas dispor as novas aquisicoes;

v'Atendimento aos alunos e demais usudrios (servidores, docentes e técnico-
administrativos, e, eventualmente, comunidade externa);

v’ Auxilio aos usuarios na busca da informacao;

v’ Auxilio aos usudarios na localizacao dos materiais nas estantes;

v’ Auxilio na recolocagao do material nas estantes;

v'Cadastro de usudrios e senha para acesso online

v'Cadastro dos alunos no Pergamum;

v'Conferéncia dos notebooks na devolugao

v'Consulta do acervo via sistema para usuarios

v'Empréstimo Notebooks

v'Empréstimo, devolucao e renovagao de livros;

v'Organizagio do acervo;

v'Orientagao aos usuarios

v'Reposicao de livros ao Acervo



A seguir serao apresentadas as atividades especificas desenvolvidas em cada biblioteca no

primeiro semestre de 2011:

3.1 Biblioteca Chapec6-SC

v'Encaminhamento de livros para Biblioteca Seminério ou Bom Pastor
v'Pesquisa de pregos de livros

v'Descarregamento e conferéncia de livros novos

v'Remessa de livros novos para os campi

v'Confecgao de planilhas de livros para aquisigao

v'Pesquisa de preco de novos livros

v'Manutencgéo da sala de meios e estudos

3.2 Bibliotecas Laranjeiras do Sul-PR

v'Auxilio na elaboracao do folder da biblioteca;

v'Cadastro, corregao e atualizacao de todos os usudrios no sistema Pergamum;
v/ Capacitacao para os servidores do novo sistema da biblioteca: Pergamum;
v'Divulgacao do servigo de renovagao para 0s usuarios

v'Divulgacao dos servigos disponiveis na biblioteca;

v'Elaboracio de roteiro para as normas da ABNT (NBR6023);

v'Inventéario

v'Levantamento bibliogréafico para a coordenagao académica;
v'Modificacao do layout das mesas

v'Mudanca da biblioteca para o novo bloco;

v'Orientacao na normaliza¢do de trabalhos académicos;

v'Receptividade dos alunos novos;

v'Remanejar as estantes;
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v'Separar e encaminhar as doagoes recebidas;
v'Treinamento para novo servidor (temporario) da biblioteca;

v'Zelar pela ordem e siléncio nas dependéncias da biblioteca;

3.3 Biblioteca Realeza-PR

v/Abertura da sala de estudos para a comunidade académica;

v/ Alteragao do layout das estantes e remanejamento dos livros nas estantes
v'Cadastro, corregao e atualizacao do Sistema Pergamum;
v'Capacitacao para os servidores no Pergamum;

v'Confecgao e instalagdo do novo mural da biblioteca.

v'Curso de normalizagao para os calouros de veterinaria;
v'Deslocamento de todo o material que nao pertencia a biblioteca para o depdsito;
v'Divulgacao da biblioteca com cartazes;

v'Divulgagao da biblioteca por meio do Blog do COMUNICA
v'Divulgagao do empréstimo de Notebooks

v'Divulgacao do novo espago da biblioteca;

v'Divulgagdo do novo sistema

v'Divulgagao dos servigos da biblioteca por e-mail;

v'Elaboragio de roteiro para o tutorial de trabalhos académicos;
v'Elaboragao do Plano de Acao

v Atendimento personalizado aos professores. Para o proximo semestre
v'Inventario geral do acervo

v'Levantamento bibliogréfico para projetos da UFFS

v'Limpeza e remogao do material da sala de estudos;

v'Limpeza geral do acervo;

v'Modificagao do layout das mesas;

v'Organizagdo e instalagao do mobilidrio na sala de estudos;
v'Organizagio e instalagdo dos computadores na sala de estudos
v'Recebimento de novas estantes e reorganizagao geral da biblioteca;
v'Receptividade dos alunos novos;

v'Refeito as tabelas de empréstimo manual.



v'Treinamento dos usudrios no novo Sistema

3.4 Biblioteca Cerro Largo-RS

v'Atualizagao das tabelas de empréstimo manual:
Levantamento de dados sobre alunos com pendéncias;
Levantamento dos livros que se encontravam emprestados no periodo de férias;

v/Cadastro dos alunos novos (Planilha eletronica);

v'Divulgagdo do novo sistema (e-mail institucional, msn e Boletim Informativo do

Campus);

v'Divulgagio de novas aquisigdes (e-mail institucional, msn e Boletim Informativo do

Campus);
v'Divulgagio dos servigos da Biblioteca por e-mail institucional e msn;
v'Elaboragao do Plano de Acao.
v'Implantagao do Pergamum na Biblioteca do Campus;
v'Instalagdo de computadores para acesso ao Pergamum (consulta ao acervo).
v'Inventério geral do acervo.
v'Limpeza geral e organizagao do acervo;
v'Montagem de novas estantes;
v'Mudanca de local:
Elaboracao de leiaute;
v'Organizagao do acervo;
v'Processamento e envio de doagoes a Chapeco.
v'Recepgao dos alunos novos:
Atividade explanatéria de divulgacdo sobre os servigos oferecidos pela Biblioteca;

Divulgacio da Biblioteca através da entrega de folders aos alunos;
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3.5 Biblioteca Erechim-RS

v'Disponibilizacdo do link na barra de favoritos dos computadores da sala de meios da
biblioteca

v'Elaboragao de Plano de Ag¢ao



