BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

PLANO DE ESTAGIO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS UFSC 2014/2

No segundo semestre de 2014, o Sistema de Bibliotecas da UFSC

disponibiliza 23 vagas para estagio, distribuidas da seguinte maneira:

Matutino | Vespertino | Noturno | BIBLIOTECARIO
SUPERVISOR
Circulagéo 3 3 3 Matutino Yara
Vespertino Joao
Noturno José
Periédicos 1 Alexandre
Referéncia 1 Karyn
Colecdes 1 1 Joana
Especiais
DECTI 2 2 Marcia
Biblioteca 1 1 Leonardo
Setorial do
Colégio de
Aplicacao
Biblioteca 1 Gorete
Setorial do
Centro de
Ciéncias da
Saude
Biblioteca 1 Tatiana
Setorial do
Centro de

Ciéncias Agrérias




Biblioteca 2 Tania
Setorial do
Centro de
Ciéncias Fisicas
e Matematicas

1 BIBLIOTECA CENTRAL

A carga horaria do estagio realizado na Biblioteca Central serd
distribuida em atividades a serem realizadas no setor vinculado a vaga de
origem, ou seja, 180 h/a no setor escolhido e 60 h/a distribuidas pelos demais
setores, de modo que ao concluir o estagio o aluno tenha conhecimento de
todas as atividades realizadas pela biblioteca. As 240 h/a (horas/aula)
equivalem a 200 horas relégio.

1.1 Distribui¢cdo da carga horéria

A vaga de origem indica onde o estagiario desenvolverd a maior parte de
sua carga horéria, as horas dos demais setores serdo feitas de acordo com o
cronograma, estabelecido pelos supervisores, no mesmo turno das atividades
da vaga de origem.

Exemplo

Vaga de origem: Circulacao (vespertino)

SETOR HORAS
Circulagéo 180h/a
Referéncia 16 h/a
Periddicos 4 hl/a
Colecdes Especiais 16 h/a
DECTI 24 hla
Total 240 h/a




SERVICO DE CIRCULACAO

Responsaveis: Yara (matutino)

Joao (vespertino)
José Paulo (noturno)

Vagas: trés (matutino)
trés (vespertino)
trés (noturno)

ATIVIDADES

Balcao de
empréstimo

DESCRICAO

Emprestar, devolver e renovar materiais;
Organizar obras sobre a mesa de devolucéo do
balcdo de acordo com a sua classificagao;
Magnetizar obras devolvidas;

Organizar obras em situacao de reserva,;
Atualizar cadastro de usuarios;

Emitir declaragéo negativa.

CARGA
HORARIA
(180h)

ATIVIDADES DE ROTINA

8h

Atendimento aos
usuarios

Orientag&o no uso das tecnologias (scanner,
autoempreéstimo)

Estac&o de consulta - deveréo ficar algumas
horas na estag&o de consulta para orientar 0s
usuarios no uso do Sistema Pergamum.
Localizagdo do material na estante
Orientagao no uso do Portal da BU — os
estagiarios deverdo, sempre que oportuno,
apresentar o Portal da BU para 0s usuarios,
instruindo-os nos recursos informacionais
disponiveis.

Orientag&o no uso do ID UFSC

Fazer a leitura de estantes, de acordo com a

118h

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Iéggjnr; gle r_lecessidaqle do acervo (ex. antropologia/indios; 16h
literatura/biografias).

Separar os livros Indicar no Sistema Pergamum os livros para

para restauracéo restauracéo e etiquetagem dando os devidos 4h

e etiguetagem encaminhamentos.

Atividades gerais Capacitacoes 34h




SERVICO DE PERIODICOS

Servico de Periddicos
Responsaveis: Alexandre
Vagas: 01 matutino

ATIVIDADES PREVISTAS (ESTAGIARIO DO SETOR 180h)

DESCRICAO CARGA

ATIVIDADES ATIVIDADES DE ROTINA HORARIA

Orientac&o no uso das tecnologias;
Uso do Sistema Pergamum;
Localizagcdo do material na estante;
Orientagao no uso do Portal da BU
Atendimento ao usuario e Base de dados; 66h
Orientag&o no uso do ID UFSC,;
Orientagdes e controle no uso do
espaco de incluséo digital.

Recebimento do material corrente;
Reposicdo de material Separacao por ordem de

na estante e expositores classificacao;

Arquivamento nas estantes.

20h

Indexacao de artigos conforme

politica do setor. 70h

Indexacgao de artigo

Apresentacao do PP;
Demonstragéo da insercéo do
comando DOI nos documentos 10h
cientificos;

Leitura das diretrizes (PP e DOI)

Portal de periédicos
UFSC

Atividades gerais Capacitacbes 14h




ATIVIDADES PREVISTAS (ESTAGIARIOS ROTATIVOS')

ATIVIDADES

DESCRICAO

CARGA
HORARIA (4h)

Atendimento ao usuério

Orientagao no uso das tecnologias;
Uso do Sistema Pergamum;
Localizagcdo do material na estante;
Orientagao no uso do Portal da BU
e Base de dados;

Orientag&o no uso do ID UFSC,;
Orientagdes e controle no uso do
espaco de incluséo digital.

Reposicdo de material
na estante e expositores

Recebimento do material corrente;
Separacao por ordem de
classificacao;

Arquivamento nas estantes.

Indexacgao de artigo

Indexacao de artigos conforme
politica do setor.

4h

1

A atividade “Atendimento ao usudrio” receberd atengdo maior em virtude da dimensdo e

complexidade das técnicas e conhecimentos requeridos. Da disponibilidade de tempo, aplicar-se-do as

demais atividades descritas.




SERVICO DE COLECOES ESPECIAIS

Responsavel: Joana Carla Felicio
Vagas: uma (matutino)
uma (vespertino)

Organizacdao e digitalizagdo do acervo de obras raras
catarinense.

Objetivo: Organizar, inventariar e digitalizar as obras da
Colecéo Especial Raridade  Catarinense  (CERC),
preservando-as e viabilizando o acesso a elas de forma digital.

Etapas:

¢ higienizar as obras, por meio de técnicas adequadas;

e inventariar as cole¢Bes e registrar as informacdes em
planilha especifica, identificando a necessidade de
catalogar, digitalizar, restaurar;

o digitalizar as obras visando a preservacdo do suporte
fisico;

¢ disponibilizar as obras digitalizadas por meio do catalogo
automatizado da BU/UFSC (Sistema Pergamum), podendo
ser acessado via Web visando a democratizacdo do
acesso e o uso da informacao;

e acondicionar e armazenar 0os documentos em suportes e
ambientes adequados.

As atividades deverao ser realizadas de acordo com o
fluxograma abaixo:

72h/a (60h rel6gio)




18 Etapa: Higienizagao
(Sala Obras Raras)

0

28 Etapa: Inventario
(Sala Antonieta de Barros)

U

Atribuir o nimero de chamada, no campo 090 do
Pergamum, que serd utiizado o sistema de ordem
fisica Ex.. CERC 0110101

2

Elaborar etiqueta com o nimero de ordem fisica
atribuida

|

3% Etapa: Digitalizagdo

2

Efetuar a digitalizacio da obra no escaner.
Salvar o arquivo no servidor, com o nimero de
ordem fisica atribuido figurando como identificador

2

4% Etapa: Acondicionamento

2

Levar a obra para a mesa de criag:e'm de invdlucros.
Criar pasta envelope de acondicionamento
individual, personalizada para cada obra.
(Sala Obras Raras)

L 2

5 Etapa: AmMmazenamento
Guardar a obra na estante

Produto: a definir

24h/a (20h rel6gio)




Organizacgao da colecédo de fotografias do “ Almirante
Carneiro”.

Objetivo: Organizar e digitalizar as fotografias da Colecéo
Especial de Material Iconogréfico (CEMI), especificamente o
acervo do “Almirante Carneiro”, preservando-as e viabilizando o
acesso a elas de forma digital.

Etapas:

¢ Higienizacgao

e Digitalizagéo

¢ Catalogacao, indexacao e classificagdo no Repositério
Institucional da UFSC

e Catalogacao da colecao ,no todo, no Sistema Pergamum

¢ Acondicionamento

¢ Conferéncia dos metadados das fotografias da colecéo
em questao, ja digitalizadas e indexadas no repositorio
institucional, disponivel em:
https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/100139

72h/a (60h rel6gio)

Produto: criacdo de manual para catalogacdo de material
iconografico no Repositorio Institucional da UFSC.

24h/a (20h rel6gio)



https://repositorio.ufsc.br/handle/123456789/100139

SERVICO DE REFERENCIA - AMBIENTE DE ACESSIBILIDADE

Responsavel: Karyn
Vaga: uma (vespertino)

INFORMACIONAL

ATIVIDADES

DESCRICAO

CARGA
HORARIA (180h)

Compreenséo do que &
0 AAI

Compreenséao geral da BU;

Estudo de materiais desenvolvidos
pela BU, pagina, videos, etc;
OrientagOes pelos servidores da
BU;

20h

Organizacao do acervo

Leitura de estante;
Reposicdo de material

20h

Atendimento

Atendimento ao usuario;
Digitalizagéo de materiais conforme
necessidade do aluno;

Pesquisa bibliografica;

Atividades de leitura;

40h

Processamento técnico

Catalogacéo;

Associacéo de arquivos
digitalizados a registros ja
existentes;

30h

Selec¢éo para compra

Pesquisa e solicitagdo de compra
de novos titulos;

20h

Divulgacao

Confeccao de materiais de
divulgacdo do AAl,

Contato com centros de ensino,
alunos e professores;

Contribuir com a organizacéo de
eventos associados ao AAl

16h

Politicas

Desenvolvimento/atualizagéo da
Politica de Digitalizacéo e de
Empréstimo do AAI.

20h

Atividades gerais

Capacitacbes

14h




DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE COLECOES E TRATAMENTO DA
INFORMACAO

Responsaveis: Marcia
Vagas: duas (matutino)
duas (vespertino)

) CARGA
ATIVIDADES GERAIS DESCRIGAO HORARIA

(1800h)

Servigo de Aquisicao e 54h
Selegéao Selecgéo e Avaliacao de Doacgdes; 30h
Auxiliar no cadastro de pedidos de
compras e contribuir no
acompanhamento das sugestdes e
pedidos de compras; 18h

Auxiliar no recebimento e insercao de
dados das aquisi¢des no Sistema
Pergamum; 08h

Histérico no livro 08h

Servigo de Intercambio 12h
Auxiliar na pré-selecéo de material
recebido por doacgéo ou permuta; 03h
Contribuir na organizagao, controle e
distribuicdo das publicacdes
periodicas da UFSC destinadas a
doacao ou permuta. 03h

Inserir Exemplar no Pergamum +
etiquetar 10h

Servigo de Processos 100h
Técnicos Processamento Técnico (Catalogar,
classificar e indexar) 80h

egistrar, carimbar e etiquetar 20h

Atividades gerais Capacitacdes 14h




BIBLIOTECA SETORIAL DA MEDICINA

Responsavel: M. Gorete M. Savi

Vaga: uma (matutino)

ATIVIDADES

DESCRICAO

CARGA
HORARIA (240h)

Atendimento ao usuério

Estacéo de consulta - orientagao dos
usuarios no uso do Sistema
Pergamum.

Localizagdo do material na estante
Orientagao no uso do Portal da BU —
0s estagiarios deverao, sempre que
oportuno, apresentar o Portal da BU
para 0s usuarios, instruindo-os nos
recursos informacionais disponiveis.
Orienta¢&o no uso do ID UFSC.

120h

Balcao de empréstimo

Emprestar, devolver e renovar
materiais;

Organizar obras sobre a mesa de
devolucao do balcdo de acordo com
a sua classificagao;

Magnetizar obras devolvidas;
Organizar obras em situacdo de
reserva,;

Atualizar cadastro de usuérios;
Emitir declaracéo negativa.

30h

Reposicdo de material
nas estantes

Separacao por ordem de
classificacao;
Arquivamento nas estantes.

30h

Bases de dados

Orientag&o no uso das bases de
dados especificas da area

30h

Realizacdo de tutorial da
base de dados PubMed

Elaborar manuais/roteiros/tutoriais

30h




BIBLIOTECA SETORIAL DO CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS

Responsavel: Tatiana Rossi

Vaga: uma (matutino)

ATIVIDADES

DESCRICAO

CARGA
HORARIA (240h)

Atendimento ao usuério

Realizar empréstimo, devolucéo e
renovacao no balcéao de
atendimento.

Auxiliar no empréstimo, devolucgéo e
renovacao dos materiais no
autoempreéstimo e computadores;
Habilitar o usuario no sistema
Pergamum;

Atualizar cadastro de usuérios;
Emitir declaracao negativa;

Orientar no uso do sistema
Pergamum;

Orientar para recuperacédo do
material na estante;

Orientar no uso do Portal da BU;
Orientar no uso do ID UFSC,;
Auxiliar na recuperacao de bases de
dados.

120h

Organizacéao interna

Registrar os materiais consultados
pelos usuarios no sistema
Pergamum;

Organizar os materiais no carrinho
de acordo com a classificacéo;
Desmagnetizar os materiais
emprestados;

Magnetizar os materiais devolvidos;
Organizar obras em situacéo de
reserva;

Arquivar os materiais na estante.

30h

Normalizacéo

Orientar para o0 acesso e uso das
normas da ABNT

30h

Bases de dados

Orientar no uso das bases de dados
especificas da area

30h

Indexacgéao

Indexar periédicos da éarea de
ciéncias agrarias

30h




BIBLIOTECA SETORIAL DO COLEGIO DE APLICACAO

Responsavel: Leonardo Ripoll Tavares Leite

Vaga: uma (matutino)

uma (vespertino)

ATIVIDADES

DESCRICAO

CARGA
HORARIA (240h)

Atendimento ao usuério

Estacéo de consulta - orientagao dos
usuarios no uso do Sistema
Pergamum.

Localizagdo do material na estante
Orientagao no uso do Portal da BU —
0s estagiarios deverao, sempre que
oportuno, apresentar o Portal da BU
para 0s usuarios, instruindo-os nos
recursos informacionais disponiveis.
Orientac&o no uso do ID UFSC.

180h

Balcao de empréstimo

Emprestar, devolver e renovar
materiais;

Organizar obras sobre a mesa de
devolucao do balcdo de acordo com
a sua classificagao;

Magnetizar obras devolvidas;
Organizar obras em situacéo de
reserva,;

Atualizar cadastro de usuérios;
Emitir declaragéo negativa.

30h

Reposicdo de material
nas estantes

Separacao por ordem de
classificacao;
Arquivamento nas estantes.

30h

Incentivo a leitura

Contribuir  na  realizacdo de
atividades que visem fomentar a
leitura.

30h




BIBLIOTECA SETORIAL DO CENTRO DE CIENCIAS FISICAS E

MATEMATICAS

Responsavel: Tania Regina Pereira Lopes

Vaga: uma (matutino)

ATIVIDADES

DESCRICAO

CARGA
HORARIA (240h)

Atendimento ao usuério

Estacéo de consulta - orientagao dos
usuarios no uso do Sistema
Pergamum.

Localizagdo do material na estante
Orientagao no uso do Portal da BU —
0s estagiarios deverao, sempre que
oportuno, apresentar o Portal da BU
para 0s usuarios, instruindo-os nos
recursos informacionais disponiveis.
Orientagao no uso do Servigo de
Acesso Remoto (RAS).

120h

Balcao de empréstimo

Emprestar, devolver e renovar
materiais;

Organizar obras sobre a mesa de
devolucao do balcdo de acordo com
a sua classificagao;

Magnetizar obras devolvidas;
Organizar obras em situacéo de
reserva,;

Atualizar cadastro de usuérios;
Emitir declaragéo negativa.

30h

Reposicdo de material
nas estantes

Separacao por ordem de
classificacao;
Arquivamento nas estantes.

30h

Bases de dados

Orientag&o no uso das bases de
dados especificas da area

30h

Realizacdo de tutorial da
base de dados PubMed

Elaborar manuais/roteiros/tutoriais

30h




