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1. Descricéo

NC XXX XXX. XX
Versao N° 1.0

Data da Revisao

Data de
Aprovacao
Data de
Publicacéo
Data da ultima
revisao

O processo inicia-se apos o discente apresentar seu trabalho de conclusdo final de curso (Monografias, Artigos,

Dissertacdes e Teses). Antes da entrega final do trabalho e apds todas as corre¢des, o interessado devera

solicitar a Divisdo de Informacdo e Auxilio ao Usuario (DIAU) por meio do SIGAA na aba servigos ao

usuario a ficha catalografica.

Na solicitacdo deverdo ser anexados folha de rosto, sumario, introducéo e resumo do trabalho. O prazo para

entrega da Ficha Catalogréafica é de 03 (trés) dias uteis.

2. Obijetivos

Contribuir para que producdo técnico cientifica receba um tratamento descritivo-tematico padronizado.

3. Publico-Alvo:

Discente e Servidores da Instituicdo.

4. Pré-requisitos para solicitacdo:

e Solicitacdo por meio do SIGAA;

e Anexos das copias da folha de rosto, resumo, sumario e introdugéo;
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5. Responsaveis:
a. LISTA DE CONTATOS:
No Nome Telefone e-mail
Orinete Costa Souza 3312-1772 orinete@unifap.br
Flavia Lopes Schmidt 3312-1772 flavia.lopes@unifap.br
1
Thalita Rafaela Aires Ferreira 3312-1772 thalita.aires@unifap.br
Mara Patricia Corréa Garcia 3312-1772 mara@unifap.br
LEGENDA
1. DIAU/Biblioteca Central
6. Atividades:
N° Atividade Tarefas Resp. Tempo
Usuarios

1 | Solicitar ficha

2 | Receber solicitacdo

3 | Conferir solicitagdo no SIGAA

Solicitar no SIGAA ficha catalografica:

- Entrar no SIGAA - Acessar aba
biblioteca — Servicos ao usuério — Ficha
catalografica — preencher informac6es
solicitadas no sistema - Anexar arquivo
com a folha de rosto, sumario, resumo e

introducdo do trabalho.

Receber aviso da solicitacdo através do
e-mail da DIAU.

Entrar no SIGAA na aba Informacéo e

Bibliotecérios

Bibliotecérios
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4 Analisar anexos

4.1 | Contatar solicitante

5 Elaborar ficha

6 | Atender solicitacdo

Referéncias — Gerenciar solicitagdes -

Baixar os documentos anexados.

Analisar os anexos inseridos pelos
usuarios conferindo se possuem todas
as informagbes necessarias para a

elaboracdo da ficha.
Anexos estéo ok?
4.1 Néo

5Sim

Entrar em contato com o solicitante
para informar sobre a inadequagéo de
documentos e solicitar correcao.

- Preencher no SIGAA os dados
solicitados para elaboracdo da ficha.

- Classificar os assuntos da ficha de
acordo com a CDD 22.ed. e a Tabela de
Cutter.

- Indexar palavras-chave de acordo
com Catalogo de autoridades da
Biblioteca Nacional no site:
http://acervo.bn.br/sophia_web/index.ht
ml

Atender solicitacdo no SIGAA.

Ao clicar em atender solicitagdo no
SIGAA um e-mail automaético é
enviado para o solicitante avisando que
sua ficha esta disponivel no sistema.

Versao:

Bibliotecérios

Bibliotecarios

Bibliotecarios

Bibliotecérios
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Receber aviso no e-mail cadastrado no

7 | Receber ficha catalografica : o
sistema. Usuérios

Entrar no SIGAA em: Biblioteca —

Servicos a0 usuario —  Ficha Usuarios
8 | Conferir recebimento - L .
catalografica — visualizar ficha -

imprimir se necessario.

LEGENDA:

SIGAA- Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas;
DIAU- Divisdo de Informacdo e Auxilio ao Usuario;

TCC- Trabalho de Concluséo de Curso;
CDD- Classificagdo Decimal de Dewey;
AACR?2 - Cdadigo de Catalogacdo Anglo-Americano.

7. Referéncias:
DEWEY, Melvil. Dewey decimal classification and relative index. 22. ed. Albany: OCLC, 2011. 4v.

RIBEIRO, Antdnia Motta de Castro Memoria. AACR2: catalogacdo de recursos bibliogréaficos. 22 ed. Brasilia:
Edicdo do autor, 2004.

CUTTER-SANBORN. Cutter-Sanborn: three-Figure Author Table. 3. ed. Colorado: Libraries Unlimited,
1976.

AMAPA. Universidade Federal do. Resolugdo n° 11, de 2008 — CONSU/UNIFAP. Estabelece as diretrizes
para o Trabalho de Conclusdo de Curso em nivel de graduacdo, no ambito da Unifap, Macapé, 2008. 6 p.

8. Participantes na elaboragdo do documento:
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Nome Setor Funcéo
Orinete Costa Souza DIAU Chefe da diviséo
Flavia Lopes Schmidt DIAU Substituta eventual da divisdo
Thalita Rafaela Aires Ferreira DIAU Atual Chefe da divisao
Mara Patricia Corréa DIAU Bibliotecaria
9. Revisdo, aprovacgéo e publicacéo:
Atividade Data Nome Funcéo

Data da Revisao

Gestor do processo X

Data de Aprovacéo

Diretor do Departamento X

Data de publicacéo

Pro-Reitor ou Vice-Reitor X

Data da ultima
revisao

Chefe da Divisao X

10. Histérico de Reviste

S:

Versao Data

Descrigdo das mudancas

Requisitado por:

1.0

11

1.2

2.0
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