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MANUAL DE ATENDIMENTO DE SOLICITAGAO DE EMPRESTIMO
NA PRE-FASE 2/FASE 2

Consideracdes iniciais:
O Tutorial para solicitagao de empréstimo no periodo de pandemia,

disponibilizado aos usuarios, pode ser consultado na pagina dos Servicos oferecidos pela

BU/UFSC durante a suspensio das atividades presenciais, em decorréncia da pandemia
de Covid-19 (Link externo).

A solicitacdo de empréstimo é semelhante ao atendimento de Empréstimo

entre Bibliotecas (EEB interno) (Link externo), porque é realizada exatamente no mesmo

local. O diferencial sdo os critérios para o empréstimo, a comunicagdo com o usuario para
agendamento e o encaminhamento fisico do material.

Utilizaremos as situagdes:

e Aguardando — as solicitagdes realizadas pelo usuario constam no sistema
Pergamum com essa situacgao (Topico 1);

e Em transito — periodo que o servidor esta realizando a localizagao do material
na estante, assim, outros servidores conseguem identificar as solicitacoes
pendentes (ainda n&o atendidas) (Topico 2);

e Nao atendido — para os casos de solicitagdes em desacordo com os critérios,
por exemplo: disponibilidade do titulo on-line; ndo localizagdo do exemplar no
acervo; impossibilidade de atendimento por outro motivo (Tépico 3);

e Atendido — apds o material ser localizado no acervo, separado para o usuario e
encaminhada a confirmag¢ao de disponibilidade do agendamento para retirada
(Topico 4).

O controle dos atendimentos de empréstimo presencial sera realizado via
sistema (http://www.agendamento.bu.ufsc.br/index.php/user/login). O acesso é realizado
por meio do IdUFSC.

No atendimento presencial agendado, destinar um servidor para realizagdo do

empréstimo e outro para receber as devolugdes, a fim de ter uma maior precaucdo no

periodo da pandemia. E importante lembrar-se de magnetizar/desmagnetizar os materiais.
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1 IDENTIFICANDO AS SOLICITAGOES

Passo a passo:

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

1) Acesse o] sistema Pergamum:
http://150.162.1.90:8080/pergamumweb/home geral/index.jsp (Link externo)
Cliqgue em Médulo Circulagao de Materiais/Servigos.
2) Cl|que na aba Pesquisa c @ © & 150.162.1.90:8080/pergamumweb/home_geralfindexjsp
- —— T T
Selecione: .- Biblioteca o “::nif:r:a;%;ifzszé?f’;;:;na
eTipo de servico: Solicitagido de S eee—————————
empréstimo; 3, Processing... .squisa | Empréstimo entre instituicBes

eUnidade de informacao: que for
realizar o atendimento;

ePeriodo inicial e Final: suficientes
para abranger todos os atendimentos
pendentes;

¢ Situagao: Aguardando;
eRegistro por pagina:
necessario;

Clique em Mostrar.

altere, se

3) Consulte, pelo numero da matricula
do usuario, se a quantidade de
exemplares solicitados sera passivel de
empréstimo, respeitando o Regulamento
de empréstimo (Link externo).

Observacdo: na Biblioteca Central foi
convencionado, para esse periodo, a
liberagdo de, no maximo, cinco

Mostrar & Imprimir Limpar

» Pesquisa ( (abrir e fechar) )
Tipe de servico:  Solicitacdo de empréstimo -
Unidade de informacio: 1 - Biblioteca Central -

Periodo inicial: | Jun 30, 2020 | £§ Final: 1ul 30, 2020 =]

Cédigo do usuario: p}
Operador: (OB
Solicitante:
Situacdo: Todos - Histérico
eracio e e cks) ( (abrir e fechar) )

[[] selecionar todos desta pagina

c @ © & 150.162.1.9

"Wl Biblioteca
' Universitaria
EL-. BU/UFSC

CIRCULACAC DE MATERIAIS # Servicos

Cadastro Pesquisa Empréstimo entre instituictes

(2 Mostrar i Imprimir Limpar

» Pesquisa ( (abrir e fachar) )

s para alteracio em lote (Selecions os itens sbsixo com os checks) ( (abrir e fechar) )

Situacéo: -

() Gravar (@enviar e-mail

[[] selecionar todos desta pagina

Data: 31/07/2020 18:31:02

O Tipo de servico: Solicitagio de emgfstimo
Usuario/Solicitante: 1754185 -
=
Acervo: 317255 Titulo: ContamiMcién ambiental [recurso eletrénice] : una visién desde Ia quimic

operador: -3 - bibinternst valor: -
Observacdo: Acervo: 317255 Titulo: Contaminacién ambiental [recurso eletrénico] : una visidn desde
Material: Principal Biblioteca origem: Biblioteca Setorial de Ararangud Biblioteca destino

Telefone: Email: Data da solicitagdo: 31/07/2020 18:31:02

exemplares para cada aluno. Os professores continuaram com quantitativo ilimitado.
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4) Consulte no Moédulo \
Circulagéo de Lerexemmn%] Eokare atgms vermads ! Tota e emprestimes pndentes: 5
Materiais/Empréstimos a 1
quantidade de exemplares que v '
o usuario que fez a solicitacdo -
possui emprestado. i O
Atenha-se aos exemplares que :
constem com o circulo azul -
do lado esquerdo porque sSd0 o-
exemplares que pertencem a o-
sua unidade de informacao. 0o
Observe também os débitos : —
existentes do usuario, mais de = ° - =

R$ 10,00 inviabilizara o
empréstimo.

5) Caso a quantidade de materiais ultrapasse a permitida ou o usuario esteja em débito,
€ necessario comunica-lo para providenciar a resolugdo do problema, devolugdo de algum
material e/ou pagamento da multa. Essa informacao deve constar na mensagem que sera
encaminhada ao usuario, constante no tépico 4.
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2 FASE DE LOCALIZAGAO NO ACERVO DA SOLICITAGAO DO USUARIO

Para identificagdo no sistema Pergamum da fase de localizagdo no acervo da solicitacdo

do usuario altere a Situagao da solicitacdo para Em transito, dessa forma os demais

servidores identificardo que essa demanda esta sendo verificada.

Caso esteja sozinho ou consiga informar verbalmente para o outro servidor, ndo é

necessario realizar essa atividade.

Observacgoes:

a) Em consenso com o UFSC sem papel, antes de imprimir, copie as informagoes de varias
requisigoes para proceder a busca no acervo ou tome nota a méao;

b) Procure selecionar todas as solicitagbes de um mesmo usuario de uma unica vez,
lembrando que ele tera que fazer um pedido para cada titulo que necessite.

¢ @ © & 150.162.1.90

Wl Biblioteca Bibl
. Universitaria
EEL:! BU/UFSC

Passo a passo:

» CIRCULACAO DE MATERIAIS » Servigos
[ 3 Cadastro Pesquisa Empréstimo entre instituigies

Mostrar s Imprimir Limpar
( (abrir & fachar) }

( (abrir & fechar) )

Situacéo: -

1) Clique no icone lapis (Editar) da °
solicitacdo de empréstimo em questéo. Qcrover  @ervtar o

Selecionar todos desta pagina

Tipo de servico: Solicitagio de empréstimo Data: 31/07/2020 18:31:02
Usuério/Solicitante: 1754185 - Tatiana Rossi

Acervo: 317255 Titulo: Contaminacion a

]

net

C @ © & 150.162.1.90:3080 ndexjsp

.‘ Biblioteca

Universitaria .
B B/ URSC » CIRCULACAO DE MATERIAIS » Servigos

I Cadastro | Pesquisa | Empréstimo enire instituicdes

2) Altere a Situagao para Em transito. ‘ e (Gmrenat e

Tipo de servico:  Solicitagdo de empréstimo v

Unidade de informacéo: 1 - Biblioteca Central v

Usuario da instituicdo: ~/Sim N0 Visualizar e-mail %

3) Copie as informagbes da Observagédo P e
para realizar a busca no acervo. Stusch: Emtnto

Quantidade:

1 s
A
IO o: As aventuras de Sherlock Holmes / 2003 - Livros
Observacio M

4) Clique em Alterar.

Comprovante: ()Sim  @Nao

Recibo: Nimero de vias dos recibos: | 1 | [ Impressora padrdo: Padrdo v

5) Busque o material no acervo.

Caso néao o localize, tente outras buscas e peca ajuda para o outro servidor, a fim de
esgotar todas as possibilidades.
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3 IMPOSSIBILIDADE DE ATENDER A SOLICITAGAO DE EMPRESTIMO

Passo a passo:

C @ © & 150.162.1.90:8080/pergamumweb/home_geral/indexjsp
1) Altere a Situagéo para Néo atendido LF Most Visited @) Getting Started 51 SPA i Pergamum

12 Mostrar iz Imprimir Limpar
( (abrir & fechar) )

2) Selecione a solicitagao de
empréstimo em questao.

{ (abrir e fechar) )

Situacde: N3o atendido

@ Gravar

. , +| | Selecionar todos pagina
3) Cligue no icone envelope. B
Tipo de servigo: Sclicitagic de empréstimo Data: 03/08/2020 21:32:15

’ Usuario/Solicitante: 1754185 - Tatiana Rossi
=
f Usudrio: Tatiana Rossi 103

4 N M E-mail: tatiana.rossi@ufsc.br o lar

) O Campo ensagem ﬁaﬂ.@_(ﬂ usudria(al, A blmes / 2003 - Livros Classificagdo:
. ~ vArias buscas, infelizmente o
Apague as |nformagoes constantes. Mensagem: | exemplar 13 ol lagalzadly no 2cerva. alizagdo destino: BIBLIC

Duvidas contats:
ddi.bulgcontate.ufsc.br (altere para o

Copie e cole a referida informacao.

Dados:

© 2008-2020 Pergamum. Todos os direitos reservados V.9 - 5.0 - 09/07/2020 11:53:27 - SGA

Mensagem para material nao localizado:

Prezado(a) usuario(a),

Apoés varias buscas, infelizmente o exemplar ndo foi localizado no acervo. Com isso, sua
solicitacdo de empréstimo ndo podera ser atendida.

Duvidas, contate-nos por meio do Portal de Atendimento Institucional (PAl) em:
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueuelD=7

ESTE E-MAIL E AUTOMATICO, NAO RESPONDA.

Mensagem para outros casos (multa verifique tépico 4). Padronize o maximo de
informagdes que conseguir:

Prezado(a) usuario(a),

Nao sera possivel realizar o empréstimo devido XXXXXXXXXX.

Duvidas, contate-nos por meio do Portal de Atendimento Institucional (PAIl) em:
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueuelD=7, (escolha o
Servigo "Empréstimo, devolugéo, renovagao e reserva").

ESTE E-MAIL E AUTOMATICO, NAO RESPONDA.

5) Clique em Gravar.
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6) Clique em OK.

7) Selecione novamente a
solicitagao de empréstimo
em questao.

8) Clique em Enviar e-mail.

9) Clique em OK.

10) O usuario recebera o e-
mail da seguinte forma:

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

- ¢ o © & 150.162.1.90:8080/pergamumweb/home_geral/indexjsp C
n | Biblioteca Biblioteca Central # Bem-vindo(a), Tatiana Rossi
. Universitaria i N
EL-! BU/UFSC Inicio » CIRCULAGAQ DE MATERIAIS » Servigos
I
2 Informag
@
£
N @ Todas as ocorréncias de servicos foram
i alteradas com sucesso
a
s
- ¢ @ © £ 150.162.1.90:3080/pergamumweb/home_geral/indexjsp e @ | | Q search
”
B
2
i
E
] @ Um e-mail enviado com sucesso
E
1 oK
© 2008-2020 Pergamum. Todos os direitos reservados V.9 - 5.0 - 09/07/2020 11:53:27 - SGA

Recibo de prestacdo de servico

D= Biblioteca Central L*
Para  Tatiana Rossi L°

Data  02/08/2020 11:27 pm

universidade Federal de santa catarina
eiblioteca central

Recibo de prestagio de servigo
Usudrio: 1754185 - Tztiana Rossi

servigo: Selicitacdo de empréstimo

Data da ocorréncia: 21/87/2820 18:42:19

Observacio: Acervo: 288715

Titulo: Aercporto de Congonhas, terminal de passageiros : histdrias da construgdo / 2886 - Livros
Classificacdo: £55.71 ME27a

Volume: Unico

Tomo: Unice

Parte: Unico

Material: Principal

siblioteca origem: Biblicteca Setorial de Joinville
siblioteca destino: Biblioteca Setorial de Joinville

TESTE TATI

Localizagdo destino: BIBLIOTECA UNIVERSITARIA/GR
Telefone:

Email:

Data da solicitagdo: 21/e7/282@ 13:42:19

situscBo: NBo finslizzde / ndo atendido
Quantidade: 1

Prezzdofa) usudrio(s),

Apds vériss buscas, infelizmente o exemplar ndo foi localizado no acerve.

Duvidas contate: ddi.buBcontato.ufsc.br (altere para o e-mail da biblioteca)

ESTE E-MAIL E AUTOMATICO, WAQ RESPOMDA. WERIFIQUE NOSSOS CONTATOS em http://portal.bu.ufsc.br/conhecs-s-bu/equipeeproducan/equipe/
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4 FINALIZAGAO DA SOLICITACAO DO USUARIO COM MATERIAL LOCALIZADO
Passo a passo:

1) Realize a busca das solicitagbes na aba Pesquisa selecionando Em transito no
campo Situagao.
Observacdo: caso nao tenha feito a alteragdo para essa situagdo, selecione
Aguardando.

c @ © & 150162190

"Il Biblioteca
. Universitaria

B’ Bu/UFSC » CIRCUU\CAO DE MATERIAIS =» Servicos
2) Altere a Situagao para Atendido. ] ( (st echar) )
( (abrir & fechar) )
Situacdo: Atendido usSo: Aug 3, 2020 =

3) Selecione a solicitagdo de
empréstimo do material em questao.

ualizar menu

™ Gravar (@Enviar e-mail
Selecionar todos d.égina

Tipo de servico: Solicitacio de empréstimo Data: 31/07/2020 18:36:56
Usuario/Solicitante: 1754185 - Tatiana Rossi

4) Clique no icone envelope.

Usuario: Tatiana Rossi lento - 3. ed. / 2014

E-mail: tatiana.rossi@ufsc.br valor: -
Prezadela) usudrio(a), - - - 3. ed./ 2014 - Livre
Seu empréstimo foi agendado para
Mensagem: 04/08/2020 as 10h. ino: Biblioteca Setorial
. Por f; & it .
5) No campo Mensagem: Eoarmen segeince ae recomendagies
Apague as informagdes constantes. u Data: 31/07/2020 17:19:34
H H = . Dados:
Copie e cole a informagao: =
2017
Operador: -3 - Dibinternet valor: -
a) Gel’al: Observac8o: Acervo: 362527 Titulo: Quimica : a ciéncia central - 13. ed. / 2017 - Livros Classificaco

Setorial de Blumenau Biblioteca destino: Biblioteca Setorial de Blumenau Localizagdo de

Prezado(a) usuario(a),
O material solicitado foi localizado. Realize o agendamento do atendimento presencial para
empréstimo no link www.agendamento.bu.ufsc.br, opgdo Empréstimo solicitado pelo Pergamum
[Entrega]. Por favor, ndo se atrase.

ATENCAO: conforme Regulamento de empréstimo, usuario com multa superior a R$ 10,00 ndo
podera retirar material, sendo necessario quitar o débito e apresentar o comprovante de
pagamento (presencial ou por meio do PAI). O limite de material por usuario é de até 10 livros,
sendo que neste periodo inicial estaremos emprestando somente 5 exemplares. Caso possua
material emprestado, devera devolver o suficiente para que ndo ultrapasse o limite maximo de 10
exemplares emprestados.

Estamos seguindo as recomendacdes de atendimento da Portaria SES N° 223, de 5 de abril de
2020 e, por isso, é obrigatério o uso de mascaras. Caso esteja com sintomas de gripe, em
observagdo médica ou tenha testado positivo para a COVID-19, realize o cancelamento do
agendamento.

Duvidas, contate-nos por meio do Portal de Atendimento Institucional (PAI) em:
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueuelD=7, (escolha o
Servico "Empréstimo, devolugéo, renovacgao e reserva").

ESTE E-MAIL E AUTOMATICO, NAO RESPONDA.

b) Usuario que necessite realizar a devolugao de algum material para conseguir realizar o novo
empréstimo:

Prezado(a) usuario(a),

O material solicitado foi localizado, contudo para empresta-lo serd necessario devolver XX

materiais no dia do empréstimo. Realize o agendamento do atendimento presencial para
Elaborado em: Outubro/2021
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empréstimo no link www.agendamento.bu.ufsc.br, opcdo Empréstimo solicitado pelo Pergamum
[Entregal.

Por favor, ndo se atrase.

Estamos seguindo as recomendacgdes de atendimento da Portaria SES N° 223, de 5 de abril de
2020 e, por isso, é obrigatério o uso de mascaras. Caso esteja com sintomas de gripe, em
observacdo médica ou tenha testado positivo para a COVID-19, realize o cancelamento do
agendamento.

Duvidas, contate-nos por meio do Portal de Atendimento Institucional (PAI) em:
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueuelD=7, (escolha o
Servico "Empréstimo, devolugao, renovacgao e reserva").

ESTE E-MAIL E AUTOMATICO, NAO RESPONDA.

c) Usudrio que precise realizar o pagamento multa superior a R$ 10,00:

Prezado(a) usuario(a),

O material solicitado foi localizado, contudo para empresta-lo sera necessario realizar o
pagamento de sua multa.

Siga as instrucdes constantes no site para o] pagamento
(https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl? Action=PublicFAQEXxplorer;CategorylD=100) e solicite a
baixa pelo atendimento do Chat da BU/UFSC (https://chat.ufsc.br/livechat?mode=popout) ou do
Portal de Atendimento Institucional (PAI) em:
https://atendimento.ufsc.br/otrs/public.pl?Action=NewTicketWizardPublic;QueuelD=7, (escolha o
Servico "Multa").

Para proceder o empréstimo do material, realize o agendamento do atendimento presencial no link
www.agendamento.bu.ufsc.br, opgdo Empréstimo solicitado pelo Pergamum [Entregal.

Por favor, ndo se atrase.

Estamos seguindo as recomendacdes de atendimento da Portaria SES N° 223, de 5 de abril de
2020 e, por isso, é obrigatério o uso de mascaras. Caso esteja com sintomas de gripe, em
observacao meédica ou tenha testado positivo para a COVID-19, realize o cancelamento do
agendamento.

ESTE E-MAIL E AUTOMATICO, NAO RESPONDA.

6) Clique em Gravar.

7) Clique em OK.
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https://www.sc.gov.br/images/Secom_Noticias/Documentos/PORTARIA_223_1.pdf
https://www.sc.gov.br/images/Secom_Noticias/Documentos/PORTARIA_223_1.pdf
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8) Selecione novamente a
solicitacao de empréstimo em
questao.

9) Clique em Enviar e-mail.

10) Clique em OK.

11) O usuario recebera
o e-mail da seguinte
forma:

12) Separe o material em uma pilha na mesa destinada para esse fim, incluindo uma
folha (pode ser rascunho) com os dados do usuario: data da separagao do material,
quantidade de exemplares, nome do usuario, matricula, e-mail e observagao (por
exemplo, precisa devolver 2 exemplares ou foi informado sobre a multa). Pode deixar
previamente impresso:

Data da separacao do material. / / Quantidade: exemplares

Nome do usuario:

Matricula:

E-mail:

Observacao:

Caso no dia do atendimento o usuario manipule-o e desista de leva-lo, deixe-o na
mesa de quarentena devidamente identificada para esse fim. Lembrando que, nesse
caso, o exemplar nao estara identificado no sistema Pergamum como Quarentena. Se o
usuario ndo comparecer, solicite que a equipe de guarda (para ndo haver manipulagao
por outra pessoa) retire 0 material da mesa destinada aos materiais a serem emprestados
apo6s um periodo previamente acordado.

Elaborado em: Outubro/2021

Baseado no Manual de atendimento de solicitacdo de empréstimo para professor: orientacdes gerais (Link externo)
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5 RECOMENDAGOES PARA O ATENDIMENTO PRESENCIAL

O Grupo de Trabalho BU de prevencgao a Covid-19 elaborou as Recomendacdes

do Grupo de Trabalho para a BU/UFSC: acbes de enfrentamento a COVID-19 no trabalho

presencial (Link externo), como forma de orientar a equipe com relagao ao atendimento

presencial, com base em diversas fontes consultadas, e visa apresentar medidas de
protecao e prevencao para servidores e usuarios. A leitura desse documento € importante
para o entendimento da organizacdo do servigo e dos tramites necessarios para o
atendimento presencial. Outras recomendacgdes também foram realizadas pela Direcéo e
Coordenacéo de Difusdo da Informagao e Biblioteca Central.

A higienizagdo de superficies, objetos, equipamentos devera ser realizada com
frequéncia. A equipe da limpeza estara trabalhando. Entretanto, o servidor deve utilizar
papel toalha umedecido com alcool isopropilico (para higienizagdo dos equipamentos) ou
alcool liquido 70% (nas estagbes de atendimento) a cada atendimento ou sempre que
achar necessario. No caso da BC, ao final de cada turno, higienize e sinalize a estagao de
atendimento utilizada para que a equipe do turno seguinte utilize a outra estagéo.

Importante saber que:

a) os exemplares de consulta local e de referéncia poderdao ser emprestados, no
quantitativo de até dois exemplares por usuario; excetua-se o exemplar “nao
disponivel para empréstimo”;

b) as reservas estdo suspensas durante a pandemia;

c) as renovagdes continuardao sendo realizadas de forma automatica para evitar
devolucbes;

d) as devolugdes continuardo sendo atendidas para todos os usuarios que necessitem
de negativa de débito (aposentadoria, trancamento, formatura, concurso publico).
O uso correto da mascara é obrigatorio para o acesso ao espacgo de atendimento.

Essa informacgao devera estar sinalizada na area externa, proximo a entrada. Se o usuario
ndo a possuir, o servidor podera ofertar uma mascara descartavel, conforme a
disponibilidade, para proceder ao atendimento. Se ainda assim houver resisténcia do
usuario no uso adequado da mascara, a seguranca devera ser acionada, e o servidor

devera se afastar da discussdo. O servidor NAO devera entrar em conflito com o usuario.

Elaborado em: Outubro/2021

Baseado no Manual de atendimento de solicitacdo de empréstimo para professor: orientacdes gerais (Link externo)
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