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BIBLIO 001 - Criar Cadastro no SIGAA

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios vinculados ao Centro de Tecnologia na
realizacdo do cadastro no Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA),
etapa necessaria para acesso aos servicos oferecidos pelas bibliotecas da instituicdo, como
empréstimos, renovacdes e reservas de materiais.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia que desejam utilizar
0s servicos disponibilizados pelas bibliotecas da instituicdo e que ainda n&do possuem
cadastro ativo no SIGAA.

lll. Abrir Solicitacéo

Cadastro no SIGAA

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricédo do Processo

1. O interessado deve acessar o site de Cadastro no SIGAA.

2. Em seguida, deve selecionar a opc¢éo de cadastro correspondente ao seu perfil: Discente,
Docente ou Técnico-Administrativo.

3. Apos a selecéo, o sistema exibird um formulario eletronico. O interessado deve preencher
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todos os campos obrigatérios com as informacdes solicitadas.
4. Ao finalizar o preenchimento, € necessario revisar os dados informados e clicar no botéo
"Cadastrar" para concluir o processo.

VII. Fluxograma
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i
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VIIl. Nota de Rodapé



VIl. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros
Data de Elaboracéao: 27/06/2025

Data da Revisao:

Cdédigo do procedimento: BIBLIO 001

NUmero da reviséo: 0

Setor: Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia

Responsavel: Rosangela Gongalves Palmeira

Horério de funcionamento: 7:30 as 22 horas

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=2&a
=add

Telefone: (83) 3216-7914
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BIBLIO 002 - Criar Cadastro na Biblioteca

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios no processo de criacao de cadastro
necessario para utilizacédo dos servigos das bibliotecas da instituicdo. O cadastro possibilita o
acesso a funcionalidades como empreéstimo de livros, renovacdes e consulta ao acervo.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia que desejam utilizar
0s servicos das bibliotecas universitarias e ainda ndo possuem cadastro ativo no sistema.

[Il. Abrir Solicitagéo

Cadastro na Biblioteca

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descri¢édo do Processo

1. O usuério deve acessar o sistema SIGAA utilizando seu login e senha.

2. No menu principal, deve selecionar a aba “Biblioteca” e, em seguida, a op¢ao “Cadastro
para Utilizar os Servicos da Biblioteca”.

3. O sistema exibira um formulario eletrénico. O usuario deve preencher todos 0s campos
obrigatérios com atencao.

4. Apo6s o preenchimento, recomenda-se revisar os dados informados. Para finalizar o
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processo, clique no botédo “Cadastrar”.

VIl. Fluxograma
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VIl. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros
Data de Elaboracéao: 27/06/2025

Data da Revisao:

Cdédigo do procedimento: BIBLIO 002

NUmero da reviséo: 0

Setor: Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia

Responsavel: Rosangela Gongalves Palmeira

Horério de funcionamento: 7:30 as 22 horas

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=2&a
=add

Telefone: (83) 3216-7914
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BIBLIO 003 - Catalogo

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios para a utilizagdo do catalogo online da
biblioteca para realizar buscas no acervo fisico e digital da institui¢cdo.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia que desejam
consultar o acervo das biblioteca por meio do catalogo online, com o intuito de localizar e
acessatr.

[Il. Abrir Solicitagéo

Sistema de bibliotecas

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descri¢édo do Processo

1. O usuario deve acessar o Sistema de Bibliotecas.

2. Ao acessar o sistema, sera exibido um formulario de busca. O usuario deve preenché-lo
com o maximo de informacdes disponiveis, como titulo da obra, nome do autor, assunto, local
de publicacao, editora e ano.

3. Na aba "Biblioteca", € necessario selecionar a op¢ao CT - Biblioteca Setorial do CT, caso
deseje consultar apenas o acervo dessa unidade.
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4. Apés preencher os campos desejados, o usuario deve clicar em "Pesquisar" para visualizar
0S materiais disponiveis no sistema.

5. Caso tenha interesse por alguma obra listada nos resultados, o usuario pode clicar no
icone de localizac&o para verificar onde o material esta fisicamente disponivel.

6. Fim.

VIIl. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

VII. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros
Data de Elaboracao: 27/06/2025

Data da Revisao:

Cdédigo do procedimento: BIBLIO 003

NUumero dareviséo: 0

Setor: Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia

Responsavel: Rosangela Goncalves Palmeira

Horério de funcionamento: 7:30 as 22 horas

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=2&a
=add

Telefone: (83) 3216-7914
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BIBLIO 004 - Empréstimo de Livros

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios sobre os procedimentos necessarios para a
realizacdo de empreéstimos de livros na biblioteca.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos que estejam regularmente cadastrados na
biblioteca e desejem realizar empréstimos de livros fisicos disponiveis no acervo da
biblioteca.

[Il. Abrir Solicitagéo

Solicitar Empréstimo de Livros

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descri¢édo do Processo

O namero maximo de livros que pode ser emprestado varia de acordo com o seu
vinculo com a Universidade:

Discentes e Técnicos-Administrativos: até 6 livros simultaneamente.

Docentes: até 10 livros simultaneamente.
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1. O interessado deve se dirigir a Biblioteca Setorial do CT.

2. O usuario pode localizar os livros de interesse por meio do catélogo online das bibliotecas
ou solicitar auxilio diretamente a recepcéo da biblioteca para identificar a localizagdo das
obras no acervo.

3. Apos identificar os livros disponiveis, 0 usuario deve selecionar os livros que deseja
solicitar o empréstimo.

4. Em seguida, deve se dirigir ao balcdo de atendimento e informar os livros escolhidos ao
recepcionista.

5. O recepcionista ira solicitar o CPF do usario.

6. O recepcionista ira verificar a situacado cadastral do usuario no sistema:

« Caso nao haja débitos em outras bibliotecas da UFPB, sera solicitado a senha do
acesso a biblioteca.

« Caso haja pendéncias (como livros atrasados ou multas), o empréstimo sera
bloqueado até a regularizacédo da situacéo.

7. Fim.

O prazo para devolucao dos livros emprestados € até 20 dias, podendo ser renovado
por até 20 dias.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

VII. Expediente

Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros
Data de Elaboracao: 27/06/2025

Data da Revisao:

Cdédigo do procedimento: BIBLIO 004

NUumero dareviséo: 0

Setor: Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia

Responsavel: Rosangela Goncalves Palmeira

Horério de funcionamento: 7:30 as 22 horas

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=2&a
=add

Telefone: (83) 3216-7914
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BIBLIO 005 - Renovacao de Empréstimo
de Livros

|. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios para a renovacao de empréstimos de livros
realizados nas bibliotecas da instituicao.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia que possuem livros
emprestados e desejam renovar o prazo de devolucao.

A renovacao dos livros emprestados so6 € permitida dentro do prazo de 20 dias a contar

da data do empréstimo.
Apos esse periodo, ndo sera possivel realizar a renovacéo, e o0 sistema considerara o
livro em atraso, gerando pendéncias para 0 USUario.

[Il. Abrir Solicitagao

Solicitar Renovacdo de Empréstimo de Livros

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacdo necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricéo do Processo
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A renovacédo do empreéstimo de livros pode ser solicitada apenasuma vez, com prazo
de até 20 dias.

1. O usuério deve acessar 0o SIGAA utilizando seu login e senha.

2. No menu principal, deve clicar na aba "Biblioteca" e, em seguida, selecionar as opcdes
"Empréstimos" e "Renovar Meus Empréstimos".

3. Na tela seguinte, serd exibida uma lista com os livros atualmente emprestados ao usuario.
4. O usuario deve selecionar os livros que deseja renovar e, apos a selecéao, clicar em
"Confirmar" para concluir o processo.

5. Fim.

VII. Fluxograma
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Elaborado por: Maria Thaysa Medeiros

Data de Elaboracao: 27/06/2025

Data da Reviséao:

Coédigo do procedimento: BIBLIO 005

Numero dareviséo: 0

Setor: Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia

Responsavel: Rosangela Goncgalves Palmeira

Horério de funcionamento: 7:30 as 22 horas

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=2&a
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Telefone: (83) 3216-7914
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BIBLIO 006 - Devolucao de Livros

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios sobre o procedimento correto para a
devolucao de livros emprestados nas bibliotecas da instituicao.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia que tenham
realizado empréstimos de livros e necessitem devolvé-los.

lll. Abrir Solicitagéo

Solicitar Devolucao de Livros

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricéo do Processo

1. O usuario deve se dirigir a Biblioteca Setorial do CT.

2. Ao chegar a recepcéo, deve informar que esta realizando a devolucao de livros
emprestados.

3. O recepcionista ird recolher os exemplares e registrar a devoluc¢édo no sistema, utilizando os
codigos de identificacdo dos livros.

4. ApoOs a atualizagdo no sistema, o processo de devolug&o estara concluido.

5. Fim do processo.
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Data de Elaboracéao: 27/06/2025

Data da Revisao:

Cdédigo do procedimento: BIBLIO 006

NUmero da reviséo: 0

Setor: Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia

Responsavel: Rosangela Gongalves Palmeira

Horério de funcionamento: 7:30 as 22 horas

Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=2&a
=add

Telefone: (83) 3216-7914
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BIBLIO 007 - Elaboracao de Ficha
Catalografica

|. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar sobre o processo de solicitacdo e geracéo da ficha
catalografica, documento obrigatério que deve constar na folha de rosto de trabalhos
académicos como TCCs, dissertacoes e teses.

[l. PUblico-Alvo

Discentes de graduacéo e pés-graduacdo do Centro de Tecnologia que estejam em fase de
finalizacdo de seus trabalhos académicos e necessitem incluir a ficha catalografica em sua
versao final.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar ficha catalografica

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacdo necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricédo do Processo

1. O usuéario deve acessar o SIGAA utilizando seu login e senha.
2. No menu principal, deve clicar na aba "Biblioteca" e, em seguida, selecionar a op¢ao "Ficha
Catalografica".
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3. Na tela seguinte, o usuario deve clicar em "Solicitar Ficha Catalogréafica". Seré exibido um
formulario eletrénico.

4. O formulario deve ser preenchido com atencéo, inserindo corretamente todos 0os campos
obrigatdrios.

5. ApoGs o preenchimento, o usuario deve revisar os dados informados e clicar em "Cadastrar
Solicitacédo" para finalizar o processo.

6. Fim.

VII. Fluxograma
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Data de Elaboracéao: 27/06/2025

Data da Revisao:

Cdédigo do procedimento: BIBLIO 007

NUmero da reviséo: 0

Setor: Biblioteca Setorial do Centro de Tecnologia
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BIBLIO 008 - Duvidas sobre a
Normalizacao Bibliografica

|. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar sobre a normalizacédo das referéncias bibliograficas em
trabalhos académicos, conforme os padrdes estabelecidos pela Associacéo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

[l. PUblico-Alvo

Discentes de graduacdo e poOs-graduacdo do Centro de Tecnologia que estejam
desenvolvendo trabalhos académicos e necessitem elaborar suas citacbes e referéncias
bibliograficas de acordo com as normas da ABNT.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar a Normalizacao Bibliografica

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacdo necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricédo do Processo

1. O usuério deve solicitar atendimento referente as davidas sobre normalizacao bibliografica
por meio do Sistema de Atendimento.
2. A solicitacao sera automaticamente encaminhada para o(a) profissional responsavel por
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prestar orientacOes sobre o tema.

3. O responsavel entrara em contato para agendar um horario de atendimento, de acordo
com a disponibilidade do usuario e da equipe.

4. No momento do atendimento, o usuario podera esclarecer todas as suas duvidas
relacionadas a normalizacao de referéncias e citacdes conforme as normas da ABNT.

5. Fim.

VII. Fluxograma
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BIBLIO 009 - Deposito de Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC)

|. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os discentes sobre os procedimento de depdsito do
Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) na biblioteca.

[l. PUblico-Alvo

Discentes de cursos de graduacdo do Centro de Tecnologia que estejam em fase de
conclusdo do curso e necessitem realizar o depdsito do TCC junto a biblioteca.

lll. Abrir Solicitacéo

Solicitar depdsito de TCC

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricéo do Processo

1. O interessado deve acessar o site de Cadastro no SIGAA.

2. Em seguida, deve selecionar a opcéo de cadastro correspondente ao seu perfil: Discente,
Docente ou Técnico-Administrativo.

3. Apos a selecéo, o sistema exibird um formulario eletrénico. O interessado deve preencher
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todos os campos obrigatérios com as informacdes solicitadas.
4. Ao finalizar o preenchimento, € necessario revisar os dados informados e clicar no botéo
"Cadastrar" para concluir o processo.

VII. Fluxograma
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BIBLIO 010 - Doacao de livros

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os interessados quanto ao processo de doacao de livros a
Biblioteca Setorial do CT.

[l. PUblico-Alvo

Membros da comunidade académica e externa que desejem doar livros para a Biblioteca
Setorial do CT.

[Il. Abrir Solicitagéo

Solicitar ...

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricéo do Processo

1. O interessado deve se dirigir presencialmente a Biblioteca Setorial do CT.

2. Na recepcéo, deve informar que esta realizando a doacéo de livros.

3. O recepcionista recebera os exemplares e 0os encaminhara para o processo de avaliacdo e
triagem.

4. Os livros doados serdo analisados quanto ao estado de conservacao e a relevancia para o
acervo da biblioteca:


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/114

« Se estiverem em bom estado de conservacéo e forem considerados pertinentes,
serao catalogados e incorporados ao acervo da biblioteca.

« Caso ndo atendam aos critérios de conservacao ou relevancia, os exemplares seréao
destinados a prateleira de doacéo livre, disponivel na entrada da biblioteca para a
comunidade.

5. Fim.
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BIBLIO 011 - Encerramento de Vinculo

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios sobre os procedimentos necessarios para o
encerramento de vinculo com a biblioteca.

[l. PUblico-Alvo

Discentes concluintes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia que
estejam em processo de desligamento da instituicdo e necessitem regularizar sua situacao
junto a biblioteca.

Vale ressaltar que a emissao da declaracao de encerramento de vinculo, devera ser
executada apds a solicitacdo da ficha catalografica e essa declaragcdo podera ser
retirada a qualquer momento pelo SIGAA.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar encerramento de vinculo

IV. Legislacao

Normas de Circulacéo.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricédo do Processo


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/114

1. O usuéario deve acessar o SIGAA utilizando seu login e senha.

2. No menu principal, deve clicar na aba "Biblioteca" e selecionar a op¢ao "Verificar Minha
Situacao / Encerrar Vinculo".

3. Na tela seguinte, deve clicar em "Encerrar Vinculo Ativo com Confirmagao" para iniciar o
processo.

4. Apo6s a confirmacao, o sistema ird automaticamente gerar a Declaragdo de Encerramento
de Vinculo, também conhecida como "Nada Consta", confirmando que ndo ha pendéncias
com a biblioteca.

5. Fim.
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BIBLIO 012 - Reativacao de Vinculo

I. Objetivo

O objetivo deste manual € orientar os usuarios sobre o0 processo de reativacado de vinculo
junto as Bibliotecas da Universidade Federal da Paraiba.

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia que necessitem
reativar seu vinculo com a biblioteca.

[Il. Abrir Solicitagéo

Solicitar ...

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricéo do Processo

1. O interessado deve se dirigir presencialmente a Biblioteca Setorial do CT.

2. Na recepcéo, deve solicitar a reativacao de seu vinculo com a biblioteca.

3. O recepcionista solicitara o CPF do usuario e realizar a atualizagdo cadastral no sistema,
reativando o vinculo.

4. Com o vinculo restabelecido, o usuario podera voltar a utilizar normalmente os servicos da
biblioteca.

5. Fim.


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/114
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BIBLIO XXX -

I. Objetivo

O objetivo deste manual é orientar os usuarios ...

[l. PUblico-Alvo

Discentes, docentes e técnicos-administrativos do Centro de Tecnologia...

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar ...

IV. Legislacao

Normas de Circulacéao.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricédo do Processo

1. O interessado deve acessar o site de Cadastro no SIGAA.
2. Em seqguida,

3. ApOs a selecéo, o sistema exibird um formulario eletrénico.
4. Ao finalizar o preenchimento

5.

6.

-
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