
 

CARTA DE SERVIÇOS PRESTADOS PELA BIBLIOTECA CENTRAL DA UNIFAP E DAS 

BIBLIOTECAS: CAMPUS SANTANA, CAMPUS MAZAGÃO E CAMPUS BINACIONAL 

 

Macapá- Ap 

Dezembro de 2022 

  



EQUIPE E SETORES DA BIBLIOTECA CENTRAL DA UNIFAP 

Maria do Carmo Lima Marques 

Diretora da Biblioteca Central - UNIFAP 

DIVISÃO DE FORMAÇÃO E PROCESSAMENTO DO ACERVO- DFPA 

Thalita Rafaela Aires Ferreira 

Bibliotecária-Chefe 

Jamile da Conceição da Silva 

Bibliotecária 

Mara Patrícia Corrêa Garcia (licença mestrado) 

Bibliotecária 

DIVISÃO DE INFORMAÇÃO E AUXÍLIO AO USUÁRIO- DIAU 

Wellen Souza de Oliveira 

Auxiliar Administrativo - Chefe 

Mário das Graças Carvalho Lima Junior 

Bibliotecário 

Maria Cristina Quaresma Fernandes (licença mestrado) 

Bibliotecária 

Ana Célia da Costa de Oliveira 

Auxiliar Administrativo 

Maicon Muller Mendes Monteiro 

Auxiliar Administrativo 

Paulo Jorge de Jesus Auxiliar 

Administrativo 

Lucas Amaral Nery Auxiliar 

Administrativo 

DIVISÃO DE DOCUMENTAÇÃO E PROGRAMAS ESPECIAIS- DDPE 

Marília Dione Salvador Shibayama 

Bibliotecária-Chefe 

Eliete Monteiro de Souza 

Apoio Administrativo 

Iradir Ferreira Maia 

Apoio Administrativo 

  



BIBLIOTECARIOS RESPONSÁVEIS NOS DEMAIS CAMPI DA UNIFAP 

BIBLIOTECA DO CAMPUS BINACIONAL 

Laiana Abreu Matos 

(cedida) Bibliotecária 

Regina Célia Amaral da Conceição 

Atual chefe da Biblioteca 

BIBLIOTECA DO CAMPUS SANTANA 

Bruno Pereira dos Santos 

Bibliotecário-Chefe 

BIBLIOTECA DO CAMPUS MAZAGÃO 

Raildo de Souza Machado 

Bibliotecário-Chefe 

ELABORAÇÃO E CONTRIBUIÇÃO TÉCNICA 

Elaboração e consolidação: 

Maria do Carmo Lima Marques - Diretora da Biblioteca Central - UNIFAP 

Contribuição técnica e revisão setorial: 

Thalita Rafaela Aires Ferreira - Bibliotecária-Chefe - DFPA 

Marília Dione Salvador Shibayama - Bibliotecária-Chefe - DDPE 

Wellen Souza de Oliveira - Auxiliar Administrativo - Chefe - DIAU 

As contribuições dos setores foram solicitadas pela Direção e encaminhadas por e-mail em dezembro de 2022, 

sendo consolidadas nesta Carta de Serviços. 
  



Visão da Biblioteca 
Ser reconhecida por sua excelência 
na gestão da  informação e na 
prestação de serviços para a 
comunidade universitária e 
sociedade em geral, tornando-se 
referência no Estado do Amapá. 
 

 
Missão da Biblioteca 
Organizar, preservar e disseminar a 
informação para a produção do 
conhecimento, dando suporte às 
atividades educacionais, científicas, 
tecnológicas e culturais da 
Universidade Federal do Amapá, 
possibilitando o crescimento e o 
desenvolvimento da Instituição e da 
sociedade. 
 
 
 

 

HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA CENTRAL  MARCO 
ZERO E BIBLIOTECAS DOS DEMAIS CAMPI 

 

✓ BIBLIOTECA CENTRAL- MARCO ZERO 
• Horário de Atendimento 

De segunda a sexta-feira de 8h00 às 20h00 Sábado de 8h00 às 14h:00 

 
• Contatos 

Direção: Maria do Carmo Lima Marques- bibliotecacentral@unifap.br 
DFPA: Thalita Ferreira - dfpa@unifap.br 
DDPE: Marília Dione Salvador Shibayama -  ddpe@unifap.br 
DIAU: Wellen Sousa de Oliveira - diau@unifap.br 

 
✓ BIBLIOTECA DO CAMPUS BINACIONAL 
• Horário de Atendimento 

De segunda a sexta-feira de 8h00 às 20h30 
• Contatos 

Responsável: Regina Célia Amaral da Conceição 
E-mail: biblioteca.oiapoque@unifap.br / biblioteca.oiapoque.unifap@gmail.com 

 
✓ BIBLIOTECA DO CAMPUS  SANTANA 
• Horário de Atendimento 

De segunda a sexta-feira de 8h00 às 22h00 
• Contatos 

Responsável: Bruno Pereira dos Santos 
E-mail: campusdesantana@unifap.br/ bruno.pereira@unifap.br 

 
✓ BIBLIOTECA DO CAMPUS MAZAGÃO 
• Horário de Atendimento 

De segunda a sexta-feira de 8h00 às 18h00 
• Contatos 

Responsável: Raildo de Souza Machado 
E-mail: biblioteca.mazagao@unifap.br 
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A BIBLIOTECA CENTRAL DA UNIFAP 

A Biblioteca Central está subordinada a Pró-Reitora de Ensino de Graduação – 

PROGRAD, atualmente como Pró-Reitor de Graduação, o Prof. Dr.Cristiano Ricardo dos Santos 

A estrutura técnica-administrativa da Biblioteca central é composta por quatro divisões: 

Direção; Divisão de atendimento e Auxílio ao Usuário – DIAU; Formação e Processamento do 

Acervo – DFPA e Divisão de Documentação e Programas Especiais – DDPE. Atualmente, 

contamos no seu corpo técnico- administrativa com 14 servidores, sendo em seu quadro 07 

bibliotecários, 07 auxiliares administrativos e 03 bolsistas. 

Divisão de Informação e Auxílio ao Usuário – DIAU 

A Divisão de Informação e Auxílio ao Usuário - DIAU é responsável pelo gerenciamento 

de fontes informacionais e pela difusão da informação/conhecimento, disponibilizando 

atualmente os seguintes serviços e produtos de informação, abaixo especificados: 

Serviços 

• Empréstimo: 

✓ Alunos e técnicos administrativos da Instituição (até 4 livros com títulos diferentes); 

✓ Professores (até 6 livros com títulos diferentes); 

✓ Empréstimo de consulta local – (discentes, servidores da Instituição ou usuários externos) 

– 3 exemplares com devolução para o mesmo dia, respeitando o horário de funcionamento 

da biblioteca. 

O Prazo de empréstimo dos livros (os prazos vigentes passarão por análise pela equipe da 

biblioteca para verificação de continuidade). 

✓ 14 (quatorze)  dias para alunos e técnicos administrativos da Instituição; 

✓ 30 (trinta) dias para Professores; 

✓ 1 (um) dia para usuários externos ( empréstimo de consulta local). 

• Devolução 

A devolução do material informacional emprestado pelas bibliotecas deverá ser realizada, 

dentro do prazo estabelecido, conforme data indicada no comprovante. 

• Renovação 

O serviço de renovação permite que as obras retiradas por empréstimo sejam renovadas 

uma única vez, pelo mesmo prazo. Não havendo outros usuários à espera do exemplar que já foi 

renovado, o mesmo poderá ser devolvido e emprestado novamente para aquele usuário que já 

tinha renovado uma vez. 

• Consulta 

A consulta pode ser efetuada por toda comunidade acadêmica além dos usuários externos 

que podem consultar até 03 (três) livros e devem ser devolvidos no mesmo dia até antes o 

fechamento da biblioteca. 

  



• Ficha Catalográfica 

A solicitação da ficha catalográfica pode ser feita via Protocolo de Atendimento Remoto 

no site da Biblioteca Central. https://www2.unifap.br/biblioteca. Deve ser feita através do 

seguinte caminho: SERVIÇOS> FICHA CATALOGRÁFICA e preencher os dados solicitados, 

como: nome completo (em caso de trabalhos em duplas ou trios, inserir o nome de cada um (a) 

dos (as) autores(as)); título e subtítulo (se houver); cópia da folha de rosto; resumo; sumário; 

introdução do trabalho; número de folhas (considerar a última folha numerada); folhas com 

ilustrações, como (imagens, tabelas, gráficos, etc.). 

• Declaração de Adimplência 

Deverá preencher formulário de declaração de adimplência, disponível no balcão de 

atendimento da biblioteca ou via protocolo de atendimento remoto (site da Biblioteca Central). 

Importante: O prazo para entrega da declaração será de 5 (cinco) dias úteis, ressaltando 

que após emissão da declaração o usuário ficará bloqueado para fins de empréstimos. 

• Atendimento personalizado 

• Retirada de suspensão 

• Agendamento do Auditório 

O agendamento do auditório pode ser feito no site da biblioteca ou no balcao de 

atendimento da DIAU. 

Produtos 

Levantamento bibliográfico 

O levantamento bibliográfico consiste na análise de fontes de informação nos diversos 

formatos e suportes, disponíveis no acervo das bibliotecas dos campi da UNIFAP, tendo por 

objetivo auxiliar os usuários em suas pesquisas, bem como subsidiar os processos de criação e, 

reconhecimento dos cursos de graduação e pós-graduação no âmbito da Universidade. O 

levantamento poderá ser feito mediante solicitação das Coordenações/Departamentos ou de 

forma independente, pelo próprio usuário, através do envio de memorando através do SIPAC. 

Orientação a normalização de trabalhos acadêmicos 

O serviço orientação à normalização de documentos é realizado por um bibliotecário que 

direciona o usuário quanto à aplicação das normas técnicas adotadas para a padronização de 

trabalhos acadêmicos. Deve ser agendado na própria divisão pessoalmente. A biblioteca 

  



só será responsável apenas pela normalização da produção técnico cientifica da Editora 

Universitária da UNIFAP e das demais unidades acadêmicas da universidade, para fins de 

publicação, quando solicitado com antecedência. Esses serviços serão realizados em 

conformidade com as normas brasileiras e internacionais vigentes, regulamentadas pela 

Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). 

Divisão de Documentação e Programas Especiais – DDPE 

Os serviços e produtos desenvolvidos pela DDPE são: acesso à internet via Laboratório de 

Informática; Disponibilização de Trabalhos        de Conclusão de Cursos – TCC da graduação, 

Tese de doutorado, Dissertações do mestrado, Monografias de especialização, CD, CD-ROM, 

DVD, fotografias, mapas, folhetos, comutação bibliográfica, Pesquisa e Treinamento do Portal de 

Periódicos da Capes, levantamento bibliográfico    do acervo da DDPE, Plataforma 

ABNTColeção, Repositório Institucional, Sala de estudo individual, Levantamento dos principais 

periódicos científicos conforme o Qualis CAPES, Acervo em braille e dicionários especializados. 

SERVIÇOS 

Circulação 

O acesso ao acervo é dado por meio de consulta local ou remota, através do Sistema 

Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA e do Repositório Institucional. O 

serviço de circulação dos materiais informacionais que estão registrados nos sistemas podem ser 

consultados de forma remota ou se o material estiver no formato impresso, o pesquisador poderá 

consultá-lo no próprio local, o que ocasiona celeridade no atendimento e segurança na devolução 

do acervo. 

Referência 

O serviço de referência presta orientação e apoio especializado aos usuários  no uso do 

acervo, acesso à internet, uso da biblioteca e levantamento bibliográfico em bases de dados e 

publicações periódicas. A divulgação das atividades de referência é realizada por meio de 

exposição de folheto da biblioteca, folder da DDPE, site da biblioteca e treinamento de usuários. 

Aquisição 

A principal forma de aquisição do acervo é a doação de publicações periódicas, 

multimeios, Trabalhos Acadêmicos e livros em braille. 

  



Levantamento bibliográfico 

O Levantamento Bibliográfico ou Pesquisa Bibliográfica consiste na identificação e coleta 

das publicações sobre determinado assunto ou autor em bases de dados e outras fontes de 

informação. A DDPE auxilia também na definição das estratégias de buscas em fontes de 

informação eletrônicas. Além do levantamento bibliográfico, é oferecido orientações para a 

pesquisa em bases de dados, explicando seu funcionamento e as estratégias de buscas. 

Acesso à Internet via Laboratório de Informática 

Esta disponível cerca de 30 computadores para a comunidade acadêmica e externa. É 

possível realizar pesquisa científica, acessar base de dados, digitar trabalhos acadêmicos, acessar 

e-mail, além de agendar o laboratório para treinamentos, aulas, reuniões e oficinas com uso do 

datashow da Biblioteca. 

Disponibilização de Trabalhos Acadêmicos 

O acervo dos Trabalhos Acadêmicos pode ser consultado em duas base de dados, no 

SIGAA através do link: https://sigaa.unifap.br/sigaa/public/home.jsf# e no Repositório 

Institucional, no link http://repositorio.unifap.br/. 

Treinamento de usuários 

As coordenações de curso podem solicitar treinamentos de usuários conforme as suas 

necessidades. Essas capacitações tem como objetivo compartilhar conhecimento e orientar a 

comunidade acadêmica acerca de repositórios digitais, Portal de periódicos da Capes, Uso de 

base de dados, Fontes de Informação, Serviços da Biblioteca, Plataformas Digitais de informação 

científica, Google Acadêmico, Uso das Normas Acadêmicas da ABNT e visita orientada. 

Sala de Estudo Individual 

A DDPE possui cerca de 25 cabines individuais disponíveis para os usuários que 

desejarem estudar e pesquisar em um ambiente mais tranquilo. 

Levantamento dos principais periódicos científicos 

O presente levantamento tem como objetivo levantar junto aos principais periódicos 

científicos de diversas áreas do conhecimento, publicados no Brasil e no exterior, os periódicos 

que atendam aos requisitos e atributos do estudo, procurando mapear a produção 

  



acadêmica na área e os veículos utilizados para sua divulgação. Essa listagem é realizada 

conforme o Qualis Capes. 

Comutação bibliográfica 

Consiste na orientação da utilização do sistema COMUT no qual permite ao usuário a 

obtenção de cópias de documentos técnico-científicos disponíveis em acervos de bibliotecas de 

todo o Brasil. Qualquer pessoa física pode fazê-lo; o mesmo respeita a Lei de Direitos Autorais 

(Lei nº 9.610/98). 

PRODUTOS 

Repositório Institucional 

O Repositório Institucional da Universidade Federal do Amapá - RIUNIFAP segue 

orientações da política de preservação digital que tem como objetivo gerenciar e armazenar 

coleções de objetos digitais, por um longo período de tempo, provendo o acesso apropriado e 

atuando como provedores de dados. Além de manter a autenticidade dos documentos de arquivo 

em formato digital, preservando-os e garantindo a conservação da produção intelectual, científica 

e tecnológica da instituição em suporte digital. O Guia de entrega de TCC para a inclusão no 

Repositório está disponível no seguinte link: https://www2.unifap.br/biblioteca/downloads/. 

ABNT 

A Biblioteca Central disponibiliza, para alunos, professores e servidores técnico-

administrativos a ABNT Coleção. Esta ferramenta contempla normas da ABNT e pode ser 

acessada através do link https://www.abntcolecao.com.br/ em que é possível fazer pesquisas e 

visualizar o arquivo PDF das normas. 

Acervo em Braille 

O acervo em braille consiste em mais de 600 exemplares de livros para pessoas cegas e 

com baixa visão. São diversas temáticas disponíveis, como literatura brasileira, pedagogia, 

psicopedagogia, letras, entre outras áreas. 

Dicionários especializados 

Há diversos dicionários especializados disponíveis na DDPE, como Dicionário de Direito, 

Filosofia, Ciências Ambientais, Educação, Cartografia, Sociologia, Educação Física, Pintura 

  



moderna, Arqueologia, Biologia, Contabilidade, Economia, Especialidades Farmacêuticas, 

Eletricidade, Linguística, entre outros. 

Mapoteca 

Compõe o acervo da DDPE alguns globos terrestres, mapas cartográficos, físicos, 

históricos e topográficos com os temas político, geográfico em âmbito do Brasil e mundial. 

Fotografia 

O acervo fotográfico se destaca como referência na conservação, higienização e 

digitalização de aproximadamente 10 mil fotografias que mostra o cotidiano do estado do 

Amapá, como Corpo de Bombeiros Militar, Unifap, prédios administrativos, transportes públicos, 

centro comercial de Macapá, rodovias, ruas, pontes, entre outros. 

Acervo de Multimeios 

O acervo de multimeios (CD, CD-ROM, DVD) é formado por doações e compras que são 

itens que acompanham alguns livros que foram adquiridos pela Biblioteca Central. 

Divisão de Divisão de Formação e Processamento do Acervo – DFPA 

A Divisão de Formação e Processamento do Acervo é responsável pela análise temática e 

descritiva dos materiais bibliográficos recebidos por meio de compra, doações e permutas. Além 

de coordenar a implantação de programas de formação e desenvolvimento do acervo âmbito da 

Biblioteca Central, bem como planejar, organizar, dirigir e controlar serviços de seleção, 

aquisição, intercâmbio e registro. 

São competências da Divisão: 

• Planejar, coordenar e executar as atividades de seleção, aquisição e desenvolvimento do acervo 

da Biblioteca Central; 

• Solicitar aos docentes e Departamentos Didáticos-Científicos e outros órgãos da Universidade 

as listagens bibliográficas que entrarão no processo de aquisição, assim como realizar todos os 

procedimentos técnicos e administrativos no que corresponde a cotação no mercado livreiro, 

solicitação de compra junto ao fornecedor, recebimento e conferência dos materiais e 

certificação de notas fiscais, encaminhar ao pagamento; 

• Operacionalizar o tratamento técnico do acervo da Biblioteca Central dentro das normas e 

padrões biblioteconômicos vigentes, no que corresponde a classificação, catalogação e 

indexação; 

  



• Receber, registrar e agradecer as publicações recebidas por permuta e doação, bem como 

realizar o processo de seleção dessas obras; 

• Selecionar o material bibliográfico que não será incorporado no acervo da Biblioteca Central e 

Bibliotecas Setoriais, e realizar doações a comunidade acadêmica ou outras instituições; 

• Executar medidas preventivas de conservação do acervo; 

• Desbastamento de acervo; 

• Corrigir de mais de 7 mil acervos no sistema que migraram com erro (erros estes que 

inviabilizam a recuperação da informação no sistema pelos usuários; 

• Reposições de livros; 

• Impressão de etiquetas; 

• Remanejamento e organização de livros para a utilização no acervo pelos usuários. 

 

 

 

 Macapá-AP, Dezembro de 2022. 
 
 
 
 

______________________________________________ 
Maria do Carmo Lima Marques 

Diretora da Biblioteca Central da UNIFAP 
Portaria nº 1061/2022 - CD-04 

 

 


