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A -OBJETIVO

Padronizar os procedimentos na entrega do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) aos
usuarios da Biblioteca Central quanto as informacdes inerentes as regras, prazos e documentos
necessarios, duvidas sobre nada consta, ficha catalogréaficas e entrega dos TCCs. Os TCCs
compreendem os trabalhos finais dos cursos de Graduacdo e Pds Graduacdo, ou seja, lato
sensu e stricto sensu. Fica a critério de cada coordenacdo o tipo de trabalho (artigos,
monografias, relatorios, cartilhas entre outros). Todas essas informacgfes geralmente sao feitas
aos usuarios que estao ingressando na universidade com a apresentacdo dos servigos da
biblioteca em sala de aula. Os nossos canais de atendimento aos usuarios sédo: email, whatsapp
e Instagram e no site da UFDPar na a pagina da biblioteca.

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades, setores e discentes da UFDPar:
Reitoria; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracao (PRAD); Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); Pré-Reitoria de Ensino de Graducao (PREG); Proé-
Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de Gestédo de
Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pré-Reitoria de Tecnologia,
Informacdo e Comunicacao (PROTIC): Pds-Graduacgédo, Pesquisa e Inovacdo (PROPOPI);
Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA); Secretaria dos
Conselhos Superiores; Coordenacdes de Cursos (Administracdo, Biologia, Biomedicina,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas; Engenharia de Pesca; Fisioterapia Matematica,
Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratoério-Escola de Biomedicina (LEB); Servigco
Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia (SEP); Estacdo de Aquicultura
(ESTAQ); Herbério do Delta do Parnaiba (HDELTA); Cole¢c&o Zoolégica do Delta do Parnaiba
(CZDP); Unidade Setorial de Correicdo (USC); Restaurante Universitario (RU); discentes da
UFDPar que estiverem devidamente cadastrados no SIGAA.
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C — RESPONSABILIDADES
C.1. Coordenador(a) da biblioteca
a) Responsabilizar-se pelo gerenciamento e controle das informacdes inerentes aos TCCs.
C.2. Secretaria administrativa
b) Responsabilizar-se pelo atendimento das demandas dos Canais de atendimento.

a) Responsavel pelo suporte ao usuario via e-mail e redes sociais (Email,Instagram e
Whatsapp,no site da UFDPar na a pagina da biblioteca)

b) Realizar atendimento para orientacdes, sugestdes, reclamacodes e qualque outra informacao.

c) Responsavel pela verificagdo através do SISGRU das GRU’s pagas com levantamento
mensal das multas e posterior emissao de relatério detalhado com os valores arrecadados
de cada usuario para emissdo do Nada Consta.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES
a) AACR2: Cédigo utilizado como parametro para catalogacdo de documentos

b) Atendente: Profissional responsavel por atender e auxiliar os usuarios, oferecendo suporte
e informacdes sobre os servigos;

c) Canais de Atendimento: Meios de comunicacdo para atender aos USUArios para orientar
guanto informacdes dos servi¢os oferecidos pela biblioteca;

d) CDD: Classificacdo Decimal de Dewin

e) Ficha Catalografica: a ficha catalografica, como o préprio nome diz, € uma ficha que contém
dados descritivos de determinado item bibliografico, escrita em estruturas padronizadas por
convencgOes internacionais, que tem por objetivo facilitar a identificacdo de elementos como
autoria, titulo, contetdo, tematica, para orientar o processo de catalogacao do item em colecfes
bibliograficas e por fim, facilitar a recuperacéo da informacéo e viabilizar seu acesso.

f) GRU: Guia de Recolhimento da Uni&o;

g) Nada Consta: Documento de quitacdo da Biblioteca

h) SIGAA: Sistema de Gerenciamento Académico

i) SISGRU : Sistema de gestdo de Recolhimento da Unié&o;

j) Usuério interno: usuarios que possuem vinculo ativo com o SIGAA;

k) TCC: Trabalho de Conclusdoso de Curso.SISGRU : Sistema de gestado de Recolhimento da
Uniéo;

D.2. SIGLAS

a) BCPCA: Biblioteca Central Professor Candido Athayde;
b) CZDP: Coordenacao Zooldgica do Delta do Parnaiba;
c) ESTAQ: Estacéo de Aquicultura;

d) GR: Gabinete da Reitoria;

e) GRU: Guia de Recolhimento da Uniéo;

f) HDELTA: Herbario do Delta do Parnaiba;
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g) LEB: Laboratério Escola de Biomedicina;

h) OUV: Ouvidoria;

i) PRAD: Pro-Reitoria de Administracao;

J) PRAE: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis;

k) PREG: Pré-Reitoria de Ensino de Graduacéo;

l) PREUNI: Prefeitura Universitaria,

m)PREX: Pré-Reitoria de Extensao;

n) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

0) PROJUR: Procuradoria Juridica Federal;

p) PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;

q) PROPOPI: Pro-Reitoria de Pés-Graduacgdo, Pesquisa e Inovacao;
r PROTIC: Pré-Reitoria de Tecnologia, Informac¢éo e Comunicacao;
s) RU: Restaurante Universitario;

t) SEF: Servico Escola de Fisioterapia;

u) SEP: Servico Escola de Psicologia;

v) SIGAA: Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas;
w) SISGRU: Sistema de Gestao de Recolhimento da Unido;

x) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

z) USC: Unidade Setorial de Correicao.

E — MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) AACR2
b) CDD

E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador

F - PROCEDIMENTOS

F.1. Ficha Catalografica

1. A ficha catalografica € um elemento obrigatério na apresentacdo de Trabalhos de Concluséo

de Cursos (NBR 14724) livros (NBR 6023) e outros documentos que se fizerem necessarios.

1.1. Apenas livros de autoria ou editados por docentes e técnico-administrativos com a tematica
voltada para atividades da instituicdo podem solicitar elaboracdo da ficha gratuita para a

Biblioteca.

1.2. Solicitacao

1.2.1 A solicitagéo da ficha é feita atraveés do SIGAA mddulo Biblioteca.
O usuario acessa a barra superior (figura 4)
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Seleciona Biblioteca (figura 1)

Servigos ao usuério - Solicitar ficha catalogréfica (figura 2)

Solicitar ficha catalogréfica (figura 3)

Selecionar a Biblioteca de envio para solicitacdo: Biblioteca Central UFDPar
Tipo de Obra: Monografia, Dissertagao, Tese, Livros, Folhetos e outros.
Titulo do Trabalho:

Obra: Anexar o trabalho completo final em PDF

Nome do orientador:

Curso:

Ano de Defesa:

N° de péaginas:

Palavra-chave (de 3 a 6):

1.2..2 Apé6s o preenchimento de todos os dados solicitados, confira se estdo corretos e faca o
cadastro: cadastrar Solicitacao.

IMPORTANTE

Obs1.: A Ficha Catalografica devera ser solicitada somente para a verséao final do
trabalho.

Obs2.: Partes do trabalho que devem ser enviadas: folha de rosto (22 folha),
resumo com palavras chave, suméario, quantidade de péaginas ou folhas e
informar ilustracdes se houver em PDF.

Obs3.: Quando a solicitacdo for atendida o arquivo em PDF sera anexado a
solicitagdo e estara disponivel nesta pagina.

Figura - 1

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO BARNAIBA (11.00.2%) =2 M o
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5]

Buscar b4

Funcionalidade:
Total: 84 / Encontrados: 0

Conheca o significado dos status dos alunos

Caro alung de graduacde,

E muito importante que vocé concheca o significado dos status de aluno.

Os seguintes status sdo usados para controle do sistema académico:

CADASTRADD - Estado que informa o aluno ingressante que fez apenas a matricula institucional.

ATTUN - Fetadn nue infarma ane n aluna realizan matriceola corrienlar

e | |nnf |23 (Todos

TURMAS DO SEMESTRE
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Figura - 2

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA (11.00.29) - . o
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Pesquisar Material no Acervo Mensagens
Buscar )
Pesquisar Artigo no Acervo

- lizar Foto e Perfil
Funcionalidade: izar Foto e Pe

Total: 84 / Encontrados: 0 Empréstimas s
s Dados Pessoais
Reservas de Mateniais b
Processo Seletive Simplificade para Bolsistas da Sy Servigos a0 Usuario v

Social/UFPI

) . . ) o @ Cadastrar para Utlizar 0s Servicos da Biblioteca
4 Superintendéncia de Comunicacao Social da Universidade Federal

abertura de inscriches do Processo de Selegdo para participagdo em
Estudantil de expengéncia extracurnicular, profissional &/ou complem
Superintendéncia de Comunicacao Social / SCS-UFFL, no campus da
~AfRMAS DESEMESTRE 00 Az Recnlurda N O 177/9N17-CFDFY 4

Verificar meus Vinculos no Sistema

® Desejo Utilizar os Servicos da Minha Biblioteca (eBooks)

/@ EBSCO host eBooks

Comnonente Curricular ario Académico de Graduagio

Figura - 3

PoRTAL DO DISCENTE > MINHAS SOLICITACOES DE FICHA CATALOGRAFICA

0bs1.: A Ficha Catalografica deverd ser solicitada somente para a versdo final do trabalho.

0bs2.: Partes do trabalho que devem ser enviadas: folha de rosto (22 folha), resumo com palavras chave, sumario, quantidade de paginas ou folhas e
informar ilustracdes se houver (em PDF);

0bs3.: Quando a solicitagdo for atendida o arguivo em PDF sera anexado a solicitagdo € estara disponivel nesta pagina.

@: solicitar Ficha Catalografica - : Alterar ©: Remover  -4: Visualizar

MinHAS SOLICITACGES DE FICcHA CATALOGRAFICA

Ndo ha solicitacdes cadastradas.

Portal do Discente

rintendéncia de Tecnologia da Informacgo - STI/UFPI - (86) 3215-1124 | sigjb06.ufpi.brinstancial - vSIGAA_3.12.903 22/05/2023 12:26

Figura—4
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UFPI - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessfo: 02:00  SAIR
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA (11.00.29) =@ Menu Discente @ Alterar senha € Ajuda
iy o

PoRTAL DO DISCENTE > SoLICITAGAO DE CATALOGAGAO NA FONTE

Caro usuario, para realizar a solicitagdo de catalogag&o selecione a biblioteca de destino e informe o documento a ser catalogado.

Nova SoLICITAGAO DE CATALOGAGAO NA FONTE

Biblioteca de Envio da Solicitagdo: # Biblioteca Central UFDPar v

Tipo de Obra: # | Monografia Defendida na UFPI v

Obra: # | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado El

Titulo do Trabalho: [PREENCHER O NOME DO TRABALHO

.\,|

Nome do Orientador: #* PREENCHER O NOME DO ORIENTADOR

o

Curso: * |CIENCIAS CONTABEIS
Ano da Defesa: #

NO de paginas: #

[

Palavras-chave (de 3 g

Cadastrar Solicitagdo) << Voltar | Cancelar

Mento obrigatorio.

F.2. Entrega dos TCCs

2.1. A entrega dos TCCs devem ser entregues as coordenacdes do Curso.
2.2. Cabera as coodenacdes receber os TCCs e encaminhar a Biblioteca Central.

F.3. Termo de Autorizacao

3.1. Todos os TCCs deverao ser acompanhados do Termo de Autorizacao para publicagcao no
Repositério Institucional da UFDPar que estd em implancdo. Segue o link do Termo de
Aurorizacdo em PDF. Este deverd ser assinado e encaminhado junto com o TCC para
Coordenacoes.

Link:

.\..\..\PREG\TERMO DE AUTORIZACAO TCC .pdf.

F.4 Declaracdo de nada consta

4.1. A declaracdo de nada consta € expedida quando o usuario estd com a situacao regular na
Biblioteca, ou seja, sem materiais emprestados e sem multas pendentes. H4 duas maneiras de
obter o nada consta: solicitando a declaracdo no balcdo de atendimento da biblioteca, com
entrega imediata, bastando informar o nome completo e o numero da matricula do solicitante
ou gerando a declaracdo on-line através do email : bibcmrv@ufpi.edu.br. O e-mail do solicitante
deve conter o nome e matricula do concludente.

4.2. A secretéria verifica se o usuario possui pendéncias com a BCPCA através do SIGAA.

4.3. Caso o usuario ndo possua pendéncias, emitir a quitacdo e enviar via email a declaracao
de Nada Consta ou entregar no balcdo de atendimento.

4.4. Caso o usuario possua pendéncias, instrui-lo a fazer a quitacéo da pendéncia.
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F5. Quitacdo de Pendéncias - Multas

5.1. Ao constatar a existéncia de multa(s), o usuario deve solicitar o boleto no balcédo de
atendimento.

5.2. Gera-se 0 GRU.
5.3. O boleto GRU emitido pela SIAFI é entregue ao usuario.
5.4 O atendente informa os procedimentos de pagamento do GRU.

5.5. Ao realizar 0 pagamento 0 usuario devera enviar 0 comprovante para o canal de
atendimento (8698107-8448), juntamente com nome completo e matricula.

5.6. O prazo da confirmacao do pagamento (até 24 horas). Apds confirmacao, o usuario recebe
o Nada Consta.




MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

TERMO DE AUTORIZACAO PARA PUBLICACAO ELETRONICA
BIBLIOTECA DIGITAL
UNIVERSIDADE FERDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

1. Identificagdo do material bibliografico:
[ 1Tese [ ]Dissertacdo [ ]Monografia [ ][TCC Artigo [ ]Livro

[ 1 Relatério de pesquisa [ JComunicacdo e Conferéncia [ JArtigo de periddico

[ ] Publicacdo seriada [ JResumo Expandido [ ]Publicacdo de Anais de Evento
[ ] Publicacdo de Artigo de periddico.
Disponibilizar o link do periddico:

2. ldentificacdo do Trabalho Cientifico:
Curso de Graduacao:

Programa de pds-graduacao:

Outro:

Autor(a):
E-mail:

Orientador (a)
Instituicao:

Membro da banca:

Instituicao:
Membro da banca:
Instituicao:
Membro da banca:
Instituicao:
Membro da banca:
Instituicao:
Membro da banca:
Instituicao:
Titulacdo obtida:

Data da defesa: / /
Titulo do trabalho:




Agéncia de fomento (em caso de aluno bolsista):

Informagodes de acesso ao documento no formato eletronico:

Liberacdo para publicacdo:

Total: [] Parcial: [ ].

Em caso de publicacdo parcial especifique a(s) parte(s) ou o(s) capitulos(s) a serem
publicados:

Local: Data: / /
Assinatura do(a) autor(a):

* Texto (PDF); imagem (JPG ou GIF); som (WAV, MPEG, MP3); Video (AVI, QT).



