PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP NO  X.XX.XXX.XX
MINISTERIO DA EDUCAGAO ) Versio N° 1.0
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA

PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO Data da Revisdo

BIBLIOTECA CENTRAL ) Data de
DIVISAO DE INFORMACAO E AUXILIO AO UZUARIO  Aprovagao
. : . Data de
Gestor Thalita Rafaela Aires Ferreira Publicacio
Titulo Declaracao de Adimpléncia / Declaracéo de Data da Gltima
Quitacéo revisao

Descricao

Fornecer ao usudrio discente a declaragdo de adimpléncia para fins de colacdo de grau, e/ou servidores da
Instituicdo que encontram-se em processo de afastamento (redistribuicdo, permuta, demissao, exoneragao,
vacancia e qualificagdo). O solicitante devera preencher formulério de declaracdo de adimpléncia,
disponivel no balcdo de atendimento da biblioteca. O prazo para entrega da declaracao sera de 3 (trés) dias
Uteis. A partir da emissao da declaracdo o usuario ficara bloqueado para fins de empréstimos.

Obijetivos

Emitir declaracdo de adimpléncia/quitacdo de débitos na Biblioteca.

Publico-Alvo:

Discentes e Servidores da Instituicéo.

Pré-requisitos para solicitacao:

Preenchimento de formulério de solicitacdo disponivel no balcdo de atendimento da Biblioteca.
N&o possuir nenhuma pendéncia com relacdo a empréstimos nas Bibliotecas da Unifap.
Responsaveis:

a. LISTA DE CONTATOS:

N° Nome Telefone e-mail
Orinete Costa Souza 3312-1772 orinete@unifap.br
L Flavia Lopes Schmidt 3312-1772 flavia.lopes@unifap.br
Thalita Rafaela Aires Ferreira 3312-1772 thalita.aires@unifap.br
Mara Patricia Corréa Garcia 3312-1772 mara@unifap.br
LEGENDA

1. DIAU/Biblioteca Central

Paginalde 4


mailto:orinete@unifap.br
mailto:flavia.lopes@unifap.br
mailto:thalita.aires@unifap.br
mailto:Mara@unifap.br

POP X.XX. XxX.xx Titulo:
No:

6. Atividades:

Versao:

No Atividade

Solicitar declaracao

2 | Receber solicitacdo

3 Encaminhar ao bibliotecario

4 | Verificar situacdo do usuario

4.1 | Informar usuario

5 | Imprimir declaragéo

Tarefas

Solicitar declaracdo de adimpléncia
no balcéo de atendimento da DIAU e
preencher os dados solicitados no
formulédrio e entregar para o
atendente.

Receber formulario de preenchimento
do usuério. O atendente ira receber o
formulario e assinar a data do
recebimento e de entrega da
declaragdo (trés dias Uteis) e seu
nome como responsavel pelo
atendimento, e  destacard do
formuléario e entregara ao usuério.

Encaminhar formulario devidamente
preenchido ao bibliotecério.

Verificar situacdo do usuario no
SIGAA e nas planilhas de débitos de
livros dos sistemas anteriores BOOK
e SIGU.

Usuario possui alguma pendéncia em
um dos sistemas?

Sim: 4.1

Nao: 5

Informar o usuério sobre pendéncia
na devolucdo dos materiais, por e-
mail ou telefone informado no
formulario ou no sistema SIGAA.

Imprimir declaracdo de adimpléncia
do usuario que ndo possui nenhum

Resp. Tempo

Usuarios

DIAU

DIAU

Bibliotecéario

Bibliotecéario
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material pendente de devolucao: Bibliotecario
- Entrar no SIGAA

- Circulacgéo

— Controle de emprestimos

- Verificar situacdo do usuéario /

Emitir Declaracdo de Quitagéo

- Digitar CPF do usuério e imprimir

declaracéo.

Apb6s a emissdo do documento de
quitacdo, o usuario perderd o vinculo
com a Biblioteca e ndo poderd mais
realizar empréstimos.

Encaminhar declaracdo ao balcdo de | Bibliotecario

6 Encaminhar declaragéo atendimento da DIAU.
7 Receber declaragdes e organizar em | DIAU
Receber declaracdo ordem alfabética
Assinar o formulario de comprovacgdo | Usuarios
8 | Assinar recebimento de recebimento.

Dado o prazo o usuério retorna a | DIAU
Biblioteca para receber declaracdo
impressa e.

9 | Entregar declaracdo
LEGENDA:
DIAU- Divisdo de Informacdo e Auxilio ao Usuario;

SIGAA- Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas.
SIGU - Sistema Integrado de Gestdo Universitaria

7. Referéncias:

8. Participantes na elaboragdo do documento:
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Nome Setor Funcéo
Orinete Costa Souza DIAU Chefe da divisao
Flavia Lopes Schmidt DIAU Substituta eventual da diviséo
Thalita Rafaela Aires Ferreira Chefe atual da DIAU
DIAU
Mara Patricia Corréa Garcia DIAU Bibliotecaria
9. Revisdo, aprovacgéo e publicacéo:
Atividade Data Nome Funcao
Data da Revisédo Gestor do processo X
Data de Aprovacéo Diretor do Departamento X

Data de publicacao

Pro-Reitor ou Vice-Reitor X

Data da tltima
revisao

Chefe da Divisdo X

10. Histérico de Revisdes:

Versao Data

Descricdo das mudancas

Requisitado por:

1.0

11

1.2

2.0
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