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Titulo Treinamento de Usuarios

1. Descri¢do

NP X.XX.XXX.XX
Versdo N° 1.0

Data da Revisdo
Data de Aprovacao
Data de Publicacéo

Data da Gltima revisdo

O processo inicia quando uma coordenacdo de curso ou departamento solicita presencialmente na biblioteca o treinamento inerente
aos produtos e servigos oferecidos a comunidade académica pela Divisdo de Informagdo e Auxilio ao Usuério (DIAU). No ato do pré-
agendamento deve ser indicado o dia e horario para o treinamento ser realizado. No momento do pré-agendamento é informado ao

solicitante o envio formal do pedido por meio de memorando via SIPAC. A DIAU analisa a disponibilidade e comunica o deferimento

da solicitac&o.

2. Obijetivos

Agendamento para Treinamento de Usuarios que consiste em:

Apresentacdo da Biblioteca (Produtos e Servicos)
Biblioteca Virtual Universitaria Pearson
Biblioteca Virtual Evolution

Biblioteca Virtual DotLib

ABNT Colecéo

ANENENENEN

3. Publico-Alvo:

Coordenagdes de curso
Departamentos desta IES

4.  Pré-requisitos:

e Pré-agendamento na DIAU
e Memorando via SIPAC.

5. Responsaveis:
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a. LISTA DE CONTATOS:
N° 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
6. Atividades:
L Tem
(0]
A HIIEEEE Tarefas Resp. po
Solicitar aos bibliotecarios da DIAU | Coordenacgdo de
. e Curso/Departamento
1 Pré-agendamento treinamento de usuarios, indicando data e
horério.
Solicitar agendamento via SIPAC ap6s | Coordenacgdo de
2 Solicitar agendamento confirmagao presencial da data e horario. Curso/Departamento
Receber solicitacdo via SIPAC e confirmar | Bibliotecérios
3 Receber solicitagdo agendamento.
O responsavel pelo agendamento deve se | Coordenagdo de
apresentar a DIAU no horéario agendado Curso/Departamento
4 Apresentar-se para treinamento | Para o encaminhamento ao laboratorio ou
auditério designado para o inicio do
treinamento.
Os bibliotecarios  responsaveis pelo | Bibliotecarios
treinamento dardo inicio a atividade que
tem durabilidade de mais ou menos 2
5 Treinamento
horas.
O primeiro passo serd apresentar aos
usuarios todos os servigos oferecidos pela
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biblioteca e em seguida abordar cada uma

das bibliotecas virtuais e e-books.

LEGENDA:

1. SIPAC - Sistema Integrado de Administracdo, Patrimdnio e Contratos;
2. DIAU- Divisdo de Informagéo e Auxilio ao Usuério.

7. Participantes na elaboragdo do documento:

Nome Setor Funcéo
Orinete Costa Souza DIAU Chefe da divisdo
Flavia Lopes Schmidt DIAU Substituta eventual da diviséo
Thalita Rafaela Aires Ferreira DIAU Chefe da atual da DIAU
Mara Patricia Corréa Garcia DIAU Bibliotecaria

8. Revisdo, aprovacéo e publicacao:

Atividade Data Nome Funcéo
Data da Revisao Gestor do processo X
Data de Aprovacao Diretor do Departamento X
Data de publicacédo Pro-Reitor ou Vice-Reitor X
Data da dltima reviséo Chefe da Diviséo X

9. Histérico de Revisdes:

Versao Data Descri¢cdo das mudancas Requisitado por:

1.0
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2.0
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