UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFSC

PLANO DE ESTAGIO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS UFSC 2011.2

ATIVIDADES GERAIS

CARGA
ATIVIDADES GERAIS DESCRIGAO HORARIA
(60h)

Apresentacdo da BU/UFSC e das
Workshop e visita atividades (chefias) de cada setor. 3h
orientada Atividade sera realizada no auditério

“Elke Hering”.
A . e Apresentar as atividades realizadas no
presentacao final do . L :
estagio obrigatério na estagio obrlga.to.rlo para os serv[dores da 3h
BU/UESC BU/UFSC. Atividade sera realizada no

auditério “Elke Hering”.
Divisao de
Desenvolvimento de Desenvolver atividades no Setor de 17h30
Colecbes e Tratamento | Tratamento da Informagéo.
da Informagao (DECTI)
gé\gsjgug?iés?gie&)c? Deserlvol_ver atividades no Setor de 6h
Servico de Referéncia Referéncia.
gé\gsjgug?iés?gie&)c? D_esenvo~lver atividades no Setor de 12h30
Servico de Circulagdo Circulag&o.
Divisdo de Assisténcia
aos Usuarios (DAU) — Desenvolver atividades no Setor de 6h
Servigo de Periodicos Periodicos.
(SP)
Divisao de Assisténcia
aos Usuarios (DAU) — Desenvolver atividades no Setor de 6h
Servigo de Colegdes Colegdes Especiais.
Especiais (CE)
Divisdo de Automacdo e Desenvolver atividades no Setor de 6h

Informatica (DAINF)

Informatica.
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PLANO DE ESTAGIO
Divisao de Assisténcia aos Usuarios (DAU)

Servigo de Circulagao
Responsaveis: Yara (matutino)
Jodo (vespertino)
Rosaura (supervisora) e Joana (noturno)
Vagas: trés (matutino)
duas (vespertino)
trés (noturno)

i CARGA
ATIVIDADES DESCRICAO HORARIA
(180h)

CAPACITAGOES

Apresentacdo dos recursos informacionais
que a BU oferece a comunidade, bem como
a forma de acesso, para que os estagiarios 3h30
possam  orientar 0s  usuarios no
atendimento.

Capacitacdo no Portal
da BU/UFSC

Apresentar o moédulo “Circulacdo de
materiais” do Sistema Pergamum, com o
objetivo de passar as instrugdes 1h
necessarias ao atendimento no Balcdo de
Empréstimo. Fazer simulagoes.

Capacitacédo no uso do
modulo “Circulagao de
materiais” do Sistema
Pergamum

ATIVIDADES DE ROTINA

a) Emprestar, devolver e renovar materiais;

b) Organizar obras sobre a mesa de
devolucao do balcao de acordo com a
sua classificagao;

c) Magnetizar obras devolvidas; 17h30

d) Organizar obras em situagao de reserva;

e) Atualizar cadastro de usuarios;

f) Emitir declaragédo negativa.

Balcdo de empréstimo

a) Orientagdo no uso das tecnologias
(scanner, auto-empréstimo) - 0s
estagiarios orientardo os usuarios no
uso do auto-empréstimo e do scanner
com a finalidade de monitorar estas

Atendimento ao tecnologias, registrar possiveis 100h

usuario problemas e sugerir melhorias.

b) Estacéo de consulta - deveréo ficar
algumas horas na estagdo de consulta
para orientar os usuarios no uso do
Sistema Pergamum.

c) Localizagéo do material na estante — os
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usuarios deverao orientar os usuarios na
localizacdo do material na estante.

d) Orientagdo no uso do Portal da BU — os
estagiarios deverdo, sempre que
oportuno, apresentar o Portal da BU
para os usuarios, instruindo-os nos
recursos informacionais disponiveis.

e) Orientagédo no uso do Servigo de Acesso
Remoto (RAS).

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Leitura de estantes

Fazer a leitura de estantes, de acordo com
a necessidade do acervo (ex.
antropologia/indios; literatura/biografias).

17h30min

Separar os livros, pré-
selecionados, para
restauracao e
etiquetagem

Indicar no Sistema Pergamum os livros para
restauracdo e etiquetagem dando os
devidos encaminhamentos.

2h

Debastamento no
acervo do Armazém

Aplicar a Politica de Desenvolvimento de
Colegdes no ambito da circulagao no acervo
do Armazém. Consultar o histérico de
empréstimo de cada exemplar separando
0S que nao apresentarem saida nos ultimos

20 anos, conforme a PDC.

35h
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Servigo de Colegoes Especiais
Responsavel: Marili (matutino)
Vagas: uma (matutino)

i CARGA
ATIVIDADES DESCRIGAO HORARIA
(180h)

CAPACITAGOES

Apresentacdo dos recursos informacionais
que a BU oferece a comunidade, bem como
a forma de acesso, para que os estagiarios 3h30min
possam  orientar 0s  usuarios no
atendimento.

Capacitacdo no Portal
da BU/UFSC

ATIVIDADES DE ROTINA

a) Repor o material devolvido/consultado
nas estantes;

b) Verificar a sinalizagao setor, fazendo as

Colecao de teses e atualizagdes necessarias;

dissertagdes c) Contribuir na elaboragao do projeto de
digitalizagao da colegao;

d) Atender ao usuario.

50h30min

a) Conferir os dados de catalogacéo;

b) Imprimir e colar as etiquetas, quando
Colecédo CESC necessario; 50h
c) Repor o material nas estantes.

a) Repor o material nas estantes;

b) Atender ao usuario;

c) Verificar as condigdes fisicas do 40h
material, indicando a necessidade de
reposigao ou descarte.

Colecéo de
audiovisuais

a) Conferir os dados de catalogagao;

Obras raras 20h

a) Conferir os dados de catalogagéo;

Colegcao CEPU 20h




Servico de Periédicos
Responsavel: Andréa
Vagas: duas (vespertino ou noturno)
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CARGA
ATIVIDADES DESCRIGAO HORARIA
(180h)
CAPACITAGOES
Apresentagdo dos recursos informacionais
Capacitagao no | que a BU oferece a comunidade, bem como 3h30min
Portal da BU/UFSC a forma de acesso, para que os estagiarios
possam orientar os usuarios no atendimento.
ATIVIDADES DE ROTINA
a) Orientacao no uso das tecnologias;
b) Uso do Sistema Pergamum;
c) Localizagao do material na estante;
Atendimento a0 d) Orientagao no uso do Portal da BU e
USUATIO Ba.se de dados; . 20h
e) Orientagdo no uso do Servigo de Aesso
Remoto (RAS)
f) Orientag¢des e controle no uso do espago
de inclusao digital.
Reposicao de | a) Recebimento do material corrente;
material nas estantes | b) Separacao por ordem de classificagao; 20h
e expositores c) Arquivamento nas estantes.
Indexacgo de artigos a) Indexagao de artigos conforme politica 40h
do setor.
a) Insergédo do comando DOI nas colegbes
Digital Objetc atuais e retrospectivas dos periodicos do 30h
Identifier (DOI) PP de acordo com as diretrizes
estabelecidas.
a) Conferéncia do Kardex dos titulos
c A impressos catalogados no sistema
onferéncia de .
: pergamum,; 40h
acervo e etiquetagem b ~ . )
) Impresséao e colagem das etiquetas;
c) Reposi¢ao na estantes.
a) Transposi¢cao dos documentos
impressos e/ou online para a plataforma
Migragéo de revistas SEER/OJS;
cientificas b) Mapeamento dos autores; 30h

c) Digitalizacdo dos documentos;
d) Conversdao em PDF/A;
e) Preenchimento dos metadados;
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f) Criagcao das edigoes;
g) Submissodes;
h) Publicagao da edi¢ao

Produto final: manual do DOI; analise dos periddicos cientificos do pp; proposta
para estudo de usuario no setor.
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PLANO DE ESTAGIO

Divisao de Automacgao e Informatica (DAINF)

Responsavel: Claudiane Weber (supervisora) e Elson Mattos
Vagas: duas (vespertino)

: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UFSC

CARGA
ATIVIDADES DESCRICAO HORARIA
(180h)
CAPACITAGCOES
Capacitacao para
instalagado e uso de Sistema de Classificagao
pacote basico de Cutter: designagdo nimerica de autor
tecnologia para Sistema de Automacao
bibliotecarios. MARC
Um pacote de . : 6h
recursos, livres, Catalogo online
disponiveis na web, Sistema de Referéncias
para a Bases de Acesso Gratuito
criagdo/organizacdo Bookmarks: agregadores de links
de uma biblioteca.
Exportar o cdédigo xml de um periddico,
Capacitacao para dentro da plataforma SEER, objetivando a
exportagao do codigo | interoperabilidade entre sistemas. 2h
xml de um periddico. Formar a sintaxe DOI para um periédico e
atribui-la.
Capacitacéo sobre Mostrar como € uma plataforma para um
como criar um repositério. Como se inicia um repositorio;
Repositério numa politicas de insercdo do acervo; qual 2h
Unidade de acervo?. Escolha e uso da plataforma
Informacao. DSpace.
ATIVIDADES DE ROTINA
g) Auxiliar no levantamento de acervo para
inclusédo no repositoério;
h) Levantar os metadados essenciais e
obrigatorios do acervo que sera inserido;
i) Inserir acervos no Repositorio
Repositério UFSC j) Alimentar a base de dados do 120h
vocabulario controlado do
Repositorio/lUFSC;
k) Auxiliar na melhoria das politicas;
I) Acompanhar todas as rotinas e
processos do Repositoério.
~ f) Estudo da plataforma Lockss e outras
Preservagao e tecnologias de preservagao digital
Recuperacéao da X 30h

Informacgao Digital

g) Instalacéo e testes em softwares e
hardwares. Objetivando recuperar a
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etc.

informagao em suportes “antigos”.
h) Auxiliar em atividades que objetivem a
aplicacao de “boas praticas” para a
preservacao e recuperacao da
informacao digital.
ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Alimentar as redes | Inserir informacbes nas redes twitter,
sociais e site facebook, youtube, blog e site da BU
Atender os usuarios internos e externos, na
configuracdo de rede e acesso a internet;
Acompanhar as
atividades de rotina da | auto-empréstimo;
DAINF planetarios,

4h
scanners;

atender solicitacbes com as estacbes de

scanners
Demais atividades de
convenientes para o aprendizado do aluno.

16h
rotina, que a geréncia do setor achar
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Servigo de Referéncia
Responsavel: Roberta
Vagas: duas, uma para Memdéria Documental (vespertino)
uma para Ambiente de Acessibilidade Informacional (vespertino)

Memoria Documental

x CARGA
ATIVIDADES DESCRICAO HORARIA (180h)
a) Estudo de documentos

Compreensédo do que é desenvolvidos pela BU;

. . o ! 10h
a memoria documental b) Orientacdes pelos servidores da

BU;

Separagao e | a) Higienizagdo de documentos;
higienizacao de | b) Acondicionamento; 50h
documentos c) Arquivamento;

a) Colocacgao de legenda nos
equipamentos do museu;

b) Contextualizagdo dos 10h
equipamentos com insergao de
trechos (frases) historicos;

Organizagdo do museu
da memoria

Processamento técnico a) Processo técnico; 70h

a) Desenvolvimento da Politica da

Politica Memodria Documental da BU; 40h
Total 180h
Ambiente de Acessibilidade Informacional - AAl
ATIVIDADES DESCRIGAO CARGA
HORARIA (180h)

a) Estudo de materiais

Compreensdo do que é dfasenvolvidos pela BU, pagina,

o AA VICJ!eOS, e~tc; . 20h
b) Orientagdes pelos servidores da

BU;

a) Leitura de estante;

Organizacgao do acervo b) Reposi¢cao de material 20h
a) Atendimento ao usuario;
b) Digitalizacdo de materiais

Atendimento conforme n.ec.essi'dgde- do aluno; 40h
c) Pesquisa bibliogréfica;
d) Atividades de leitura;
a) Catalogacao;

Processamento técnico b) Associagao de arquivos 40h

digitalizados a registros ja
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existentes;
Seleg¢ao para compra a) Z:Sn%lcgz ,f;tjglgtagao de compra 20h
b) Confecgédo de materiais de
divulgagao do AAl;
. ~ c) Contato com centros de ensino,
Divulgacéo ] 20h
alunos e professores;
d) Contribuir com a organizagao de
eventos associados ao AAl
- a) Desenvolvimento da Politica de
Politica Digitalizacdo do AAL. 20h
Total 180h
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Divisdao de Desenvolvimento de Cole¢coes e Tratamento da Informagao
Responsaveis: Salete, Margareth, Liliane e Jonathas
Vagas: quatro (vespertino)

CARGA
ATIVIDADES DESCRIGAO HORARIA
(180h)
ATIVIDADES DE ROTINA
m) Desenvolvimento da Colecéo;
n) Selecao e Avaliacdo de Doagdes;
o) Levantamento de Bibliografias (Planos
de ensino) para aquisi¢cao de obras;
p) Auxiliar no cadastro de pedidos de
Servigo de Aquisicao e compras; 60N
Selecao q) Contribuir no acompanhamento das

sugestdes e pedidos de compras;

r) Auxiliar no recebimento e inserg¢ao de
dados das aquisi¢cdes no Sistema
Pergamum,;

a) Auxiliar na pré-selegdo de material
recebido por doagao ou permuta;

b) Acompanhar a elaboracdo de lista de
duplicata de material excedente para
Servigco de Intercambio | outras instituicoes. 20h
c) Contribuir na organizagdo, controle e
distribuicdo das publicagcdes periddicas
da UFSC destinadas a doacdo ou
permuta.

i) Catalogacao;

j) Classificagao;

Servigo de Processos k) Indexacgao;

Técnicos I) Migragéo de documentos do formato
impresso para digital;

m) Etiquetagem

100h




