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APRESENTAÇÃO 
 
 

Este documento tem por objetivo estabelecer as ações e condições 

mínimas de contingência para o funcionamento das rotinas diárias 

da biblioteca, prezando assim pela garantia de acesso aos serviços 

prestados à comunidade acadêmica. Visa também desta forma, 

atender aos critérios básicos e necessários orientados pelo 

Ministério da Educação (MEC), disponibilizados em seu 

instrumento de avaliação de cursos de graduação presencial e à 

distância, para reconhecimento e renovação de reconhecimento, 

uma vez que a biblioteca é objeto neste processo de avaliação. 



 
 
 

 

1.   INTRODUÇÃO 
 
 

 

Criada em 1996 a Biblioteca Setorial Professor Vanildo Brito tem por objetivo 

promover as atividades de coleta, tratamento, armazenamento, recuperação e 

disseminação de informações, apoiando os programas de ensino, pesquisa e 

extensão dos cursos de graduação deste Centro de Ensino. Inicialmente a 

Biblioteca Setorial do CCHLA era subordinada ao Centro. Com a aprovação do 

Regimento do Sistema de Bibliotecas da UFPB, as Bibliotecas setorias do 

campus I, ficaram integradas ao Sistema de Bibliotecas da UPPB. Assim a 

Biblioteca Setorial Professor Vanildo Brito, passou a ser subordinada 

administrativamente a Direção do Centro e tecnicamente a Biblioteca Central. 

Com o crescimento do Centro novas demandas surgiram também para a 

biblioteca, como a necessidade de ampliação do espaço físico e   de ampliação 

do acervo, e a partir de 2014 a Biblioteca ganhou um prédio novo, onde 

funciona até hoje. De acordo com registros do sistema de segurança do acervo, 

a Biblioteca Setorial do CCHLA atende diariamente uma média de 250 (duzentos 

e cinquenta) pessoas, entre alunos de graduação, pós-graduação, professores, 

técnico-administrativos e comunidade em geral. Nesta perspectiva de 

expansão, surge a necessidade do Plano de Contingência, documento que tem 

por finalidade tratar sobre eventuais intercorrências que possam inviabilizar o 

funcionamento da biblioteca em sua normalidade. O plano visa adotar medidas 

estratégicas a serem seguidas de forma preventiva ou emergencial, adotando 

procedimentos que solucionem, controlem ou minimizem as possíveis situações 

que causem dano ou interrupção na dinâmica de funcionamento da biblioteca, 

atendendo desta forma também as prerrogativas de contingenciamento para 

bibliotecas, contidas no Instrumento de Avaliação de Cursos de Graduação 

Presencial e à Distância, do MEC. (BRASIL, 2017). 



 
 

2.   ESTRUTURA FÍSICA 

DA BIBLIOTECA 
 

 

Localizada no Bloco C do Centro de Ciências Humanas, Letras e Artes 

(CCHLA),  a Biblioteca Setorial possui uma área de 500m² totalmente 

climatizada para a conservação e preservação do acervo físico. Disponibliza 

uma sala de leitura com 10  mesas ( sendo 2  com capacidade para 6 alunos 

e 8 para 4 alunos) com capacidade para 54 alunos no total. Dispõe ainda de 

2 mesas para alunos com fotofobia.  

 A Biblioteca conta com sala de atendimento onde são feitos os 

empréstimos e as devoluções, sala da Coordenação,  sala de Processo 

Técnico, banheiros feminino e masculino.   
 

 

Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024. Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024. 



 
 

2.1 CLIMATIZAÇÃO 
 
 
 

 

O ambiente é climatizado com 09 (nove) aparelhos de ar-condicionado 

distribuídos entre a área de estudos, acervo, processo técnico e 

coordenação. O ideal é manter a biblioteca em uma temperatura 

agradável e confortável aos usuários, bem como recomendada para 

acervos de livros (em média, 23 graus). Em caso do não funcionamento 

dos aparelhos de ar condicionado, recomenda-se a abertura da porta 

principal de acesso à biblioteca e as janelas, para que ocorra a circulação 

do ar. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024. Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024. 



 
 

2.2 SEGURANÇA CONTRA INCÊNDIOS 
 

 

A biblioteca possui 04 (quatro) extintores de combate à incêndio 

distribuídos em seu espaço interno (02 na área de estudo e  02 na entrada) 

sendo 02 (dois) com carga de água e 02 (dois) com carga de pó químico. 

Possui apenas uma saída de emergência (porta de acesso principal da 

biblioteca). 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024. Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024. 



 

2.3 ACESSIBILIDADE 
 
 
 

A Biblioteca conta com sinalização de acesso a sua unidade, assim 

como rampa de acesso para cadeirantes e deficientes em geral.  

A disposição das estantes está organizada de forma que possibilite aos 

cadeirantes transitarem livremente pelo acervo com uma distância de no 

mínimo 0,90 entre elas. Destacamos queo  balcão de atendimento possui a 

altura adequada para que o cadeirante  ser atendido como qualquer outro 

usuário.   
  
 

Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024 Fonte: Biblioteca CCHLA, UFPB. 2024 



 

2.4 HIGIENIZAÇÃO E LIMPEZA DO 

AMBIENTE 
 
 

A higienização da biblioteca é realizada da seguinte forma: 
 
 
 
 
 
 
 

 

Mesas, cadeiras e mobiliários do Setor de Atendimento, Setor de Processo Técnico e Sala 

da Coordenação : higienização diária com um pano de algodão ou flanela. 

 

As estantes do acervo : higienização semanal com um pano de algodão ou flanela 

umedecida. 

 

Acervo: os livros são aspirados para retirada de pó (poeira) no período de recesso 
acadêmico. No momento em que estes são aspirados, também é realizada a limpeza da 

prateleira completa. 

 

Piso: a higienização é feita diariamente, com o uso de pano de chão com produtos próprios 

para a finalidade.  

 

 
 

 

 

 
  
  



 
 
 

3.  RECURSOS HUMANOS 
 
 
 

A Biblioteca Setorial possui em seu quadro de pessoal atualmente 05 

(cinco) servidores , sendo 02 bibliotecárias, 02 assistentes em administração 

e 01 recepcionista. São distribuídos da seguinte forma: 

 
Quadro 1 - Distribuição de servidores técnico-administrativos da 

Biblioteca Setorial do CCHLA : 

               Cargo             

Quantidade 

Assistente em administração 02 

Bibliotecário 02 

Recepcionista 01 

Total  05 

 

Fonte: Biblioteca Setorial do CCHLA/ UFPB, 2024. 

 
 

Os bibliotecários têm como responsabilidade e atuação profissional 

técnica específica de sua formação, além da coordenação geral da biblioteca 

e também responder pelas Divisões de Processo Técnico, Desenvolvimento 

de Coleções e Serviços ao Usuário.  

Em caso de atrasos de chegada ao setor de trabalho, o servidor deverá 

entrar em contato imediato com a coordenação, ou com servidor que 

trabalhe em seu mesmo horário para comunicar. No caso do Setor de 

Atendimento, o servidor que estiver no horário, só poderá deixar o setor 

encerrando suas atividades quando houver outra pessoa que o substitua, 

podendo ser ou não um servidor da biblioteca que trabalhe especificamente 

com o atendimento, uma vez que todos os servidores da biblioteca, inclusive 

estagiários, estão aptos a realizar as atividades de atendimento ao usuário. 

Falta do expediente completo previamente agendadas (consulta médica, 

acompanhamento de parentes em consulta médica etc.), deverão ser 

comunicadas previamente à coordenação da biblioteca com no mínimo 24 

(vinte e quatro) horas de antecedência, para que seja programada a sua 

substituição, evitando desta forma a suspensão das atividades do setor. Em 

caso de urgências, comunicar à coordenação do setor. 



 

4. PRODUTOS E SERVIÇOS OFERECIDOS 

PELA BIBLIOTECA 
 
 
 
 

Os principais produtos e serviços ofertados pela biblioteca são os seguintes: 

 
 

Produtos: 
 

Livros físicos do acervo geral (bibliografias básica e complementar); 

Material de referência (dicionários, enciclopédias, coleções); 

Coleções especiais (Trabalhos de Conclusão de Curso impressos); 

Livros disponibilizados em formato digital (Portais e bases de dados da UFPB); 

Periódicos online (Portal da CAPES e Portal de Periódicos da UFPB; 

Produção acadêmica impressa (Trabalhos de Conclusão de Curso 

Repositório Institucional da UFPB. 

 
 
 
 

  
           
 
 

            Serviços: 

 Orientações sobre consulta do acervo através do SIGAA; 

 Orientações sobre utilização dos principais serviços da biblioteca e acesso às bases de dados; 

  Empréstimo domiciliar 

 Devolução e Renovação de materiais informacionais; 

 Confecção de ficha catalográfica; 

 Espaço de inclusão digital (cerca de 10 computadores para uso dos usuários); 

 Ambiente de mesas para estudo.  
 
  

 

 

 .  



5.  UTILIZAÇÃO DO AMBIENTE 

INTERNO DA BIBLIOTECA 

O horário atual de atendimento é de 07h ás 19h, funcionando 

ininterruptamente aberta ao público, sem fechamento para almoço, de segunda à 

sexta-feira. O acesso ao ambiente de estudo e acervo da biblioteca é livre, no 

entanto contamos com guarda volumes em caso do aluno precisar guardar os seus 

pertences, considerando que as áreas externas e internas são monitoradas por 

câmeras e todo o acervo possui dispositivos de segurança. 

Em caso de falta de energia elétrica será realizado check out no material que estiver 

de posse dos usuários (bolsas, mochilas e livros). Caso o usuário esteja portando 

algum livro da biblioteca, será anotado o registro, nome completo e CPF ou 

matrícula do usuário, para conferência posterior no SIGAA. Se for identificado que o 

material não está com empréstimo realizado, será feito o bloqueio do usuário no 

sistema. A situação do usuário no SIGAA será regularizada (desbloqueio) assim que 

o mesmo comparecer à biblioteca e apresentar o material que está em sua posse, 

para que seja devolvido ou efetuado o empréstimo. 

5.1 USO DE MESAS   

Conforme já mencionado, o ambiente de estudos da biblioteca é composto em 

um único espaço com mesas coletivas para atender toda a demanda de usuários 

que utilizam este espaço para estudo.    

Caso o usuário proprietário do material não apareça até o horário de fechamento 

da biblioteca, o material será mantido guardado e registrado ocorrência da guarda 

do material para conhecimento dos servidores do turno subsequente. Esta medida 

se faz necessária, para evitar a ocupação indevida do espaço. 

 

5.2 ALIMENTAÇÃO DENTRO DA BIBLIOTECA 

Não é permitido se alimentar e nem tomar café dentro da biblioteca. Em caso 

de identificação de usuários se alimentando, será solicitado para que o mesmo se 

retire do ambiente, podendo retornar após o término. Esta ação visa evitar possíveis 

incidentes que possam danificar o acervo, bem como a proliferação de pragas, 

insetos e roedores. 

5.3 OBJETOS PERDIDOS 

A biblioteca  possui guarda-volumes mas não se  responsabiliza por objetos dos  

usuários deixados no setor, ou com a perda das chaves dos armários. Em caso de 

objetos e pertences de usuários deixados no ambiente interno da biblioteca 

(mesas, estantes do acervo etc.), estes estarão disponíveis aos proprietários por 

03 (três) meses, a contar da data da divulgação do(s) pertence(s) nas redes sociais 

da biblioteca. Para retirada dos pertences, o usuário deverá apresentar documento 

de identificação no Setor de Atendimento da biblioteca. Após o prazo estabelecido 

para retirada do(s) pertence(s), caso o proprietário não compareça, o mesmo será 

destinado à doação. 



 
 

6. QUESTÕES PERTINENTES AO 

ACERVO 
 

Aqui são tratados assuntos pertinentes à localização de livros no acervo, 

empréstimo domiciliar, acesso a Trabalhos de Conclusão de Curso (TCCs), acesso à 

internet e às bases de dados e portais de pesquisa da UFPB. 
 

 

6.1 LOCALIZAÇÃO DE LIVROS NO ACERVO 
 

A consulta do acervo é realizada no catálogo online disponibilizado no Sistema 

Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA), que indicará a localização do 

livro, qual acervo pertence (biblioteca em que o livro se encontra) e se o livro está 

disponível para empréstimo. Em caso de dificuldades de localização do material no 

acervo, recomenda-se solicitar ajuda de um servidor da biblioteca. Se o livro que 

consta com a situação “Disponível” no catálogo não for localizado na estante, é 

necessário que a biblioteca altere o status do livro no Catálogo online para 

“Indisponível”, até que o material seja localizado ou seja feita a reposição. Para 

atender à demanda do usuário, verificar se o referido material encontra-se disponível 

em outras bibliotecas do Sistema de Bibliotecas, no Campus I (sugere-se o Campus I 

devido às dificuldades de deslocamento para os demais campi e por não existir 

empréstimo entre bibliotecas do Sistema). Verificar também se o livro existe 

disponível online em uma das bases de dados e portais de pesquisa da UFPB. 
 

 

6.2 EMPRÉSTIMO DOMICILIAR 

Os livros disponíveis com status “Regular” são emprestados por um prazo de até 

20 (vinte) dias, podendo ser prorrogados por igual período. Livros com status “SR” 

(antiga sigla para “Sala de Reserva”) estão disponíveis para empréstimo de até 04 

(quatro) horas, não prorrogáveis. As renovações dos livros podem ser feitas online 

pelo próprio usuário em seu acesso no SIGAA, ou na biblioteca. Para realizar a 

renovação na biblioteca não é necessário levar o livro, basta solicitar a renovação no 

atendimento da biblioteca. 

É de responsabilidade do usuário estar atento ao prazo de renovação e devolução do 

material, mesmo sendo enviado para o e-mail cadastrado no SIGAA toda a 

movimentação do material (data do empréstimo, data de renovação e devolução). 

livros com situação “Desbastado” no sistema encontram-se em um ambiente 

reservado de acesso somente aos servidores da biblioteca, mas permanecem 

disponíveis para empréstimo regular. Caso o usuário tenha interesse em tomá-lo por 

empréstimo, basta solicitar ao servidor do atendimento. 

Livros com a situação “Processo técnico” ou “Restauração” também estão 

disponíveis para empréstimo na maioria dos casos. Caso o usuário tenha interesse 

em algum destes materiais, é só entrar em contato com a coordenação da 

biblioteca e verificar a disponibilidade. 



6.2.1 DEVOLUÇÃO DE LIVROS EMPRESTADOS 

A devolução dos livros deve ser realizada na biblioteca de origem onde foi 

realizado o empréstimo, e pode ser feita por terceiros, caso o usuário que pegou o 

material emprestado não tenha condições de comparecer para realizá-la. É 

importante que seja registrada a devolução na presença do usuário, e que seja 

conferido o seu nome, os registros e título dos livros devolvidos, evitando assim que 

não seja realizada a devolução de algum livro. Em caso do Sistema estar fora do ar 

impossibilitando o registro da devolução, o Setor de Atendimento da biblioteca 

registrará a devolução manualmente, disponibilizando ao usuário um comprovante 

com os devidos números de tombamentos dos livros devolvidos, e com data e 

assinatura do servidor que recebeu a devolução. Caso em até 24 (vinte e quatro) 

horas o usuário não receba via e-mail a mensagem de devolução, é necessário 

comparecer à biblioteca com o comprovante de devolução emitido manualmente e 

entregue ao usuário no ato da devolução do(s) livro(s), e solicitar do Atendimento a 

checagem do registro de devolução no SIGAA. Em caso de usuários que aleguem ter 

devolvido o livro mas ainda continuam recebendo o e-mail de prazo de devolução ou 

multa por atraso, verificar primeiro no cadastro do aluno o seu histórico de 

empréstimo. Se de fato em seu histórico constar devolução em aberto, verificar se o 

livro se encontra no acervo. Caso o livro não se encontre na sua devida localização no 

acervo, verificar se o livro encontra-se em outra localização divergente da 

estabelecida pela ordem de classificação utilizada pela biblioteca (Classificação 

Decimal Universal – CDU). Os livros não localizados na biblioteca, na questão em tela, 

são de responsabilidade do aluno. 

6.2.2 COBRANÇA DE MULTA POR ATRASO 

Em caso de atraso de devolução dos livros regulares, é cobrada multa de R$ 0,50 

(cinquenta centavos) por dia e por livro. A multa só estará disponível no SIGAA 

quando o usuário realizar a devolução do livro. A Guia de Recolhimento da União 

(GRU) para o pagamento da multa pode ser emitida pelo próprio usuário em sua 

área no SIGAA, ou solicitada no Setor de Atendimento da Biblioteca. O sistema tem 

até 05 (cinco) dias úteis para realizar a compensação do pagamento. Caso o 

usuário necessite pegar livros emprestados de imediato ou emitir documento de 

Nada Consta, é necessário apresentar o comprovante de pagamento ao Setor de 

Atendimento da Biblioteca e também enviá-lo para o e-mail da biblioteca 

(multasbsCCHLA@gmail.com) no caso de comprovantes apresentados online (pagos 

pelo Aplicativo de celular). Para comprovantes apresentados em papel impresso, o 

usuário irá disponibilizá-lo para que seja emitida uma cópia do comprovante, que 

será arquivada na biblioteca. Posteriormente, o registro do pagamento será realizado 

pelo Setor de Atendimento da Biblioteca. Não será aceito comprovante de 

agendamento de pagamento, uma vez que é necessário ter o código de 

autenticação bancária no mesmo. Após gerada a GRU da multa, a mesma deverá ser 

paga exclusivamente em agência ou pelo aplicativo do Banco do Brasil. Em caso da 

biblioteca estar fechada, serão registradas interrupções no SIGAA, para que durante 

o período de fechamento não sejam computadas cobranças de multa. O não 

pagamento da multa implicará na suspensão da possibilidade de empréstimos do 

usuário, e em caso de trancamento de matrícula ou alunos concluintes, fica 

impossibilitada a emissão do comprovante de quitação de débitos e empréstimos 

com o Sistema de Bibliotecas da UFPB. 



 

6.2.3 LIVROS PERDIDOS/EXTRAVIADOS PELO USUÁRIO 

Em caso de extravio ou perda de livros, o usuário deverá comunicar 

imediatamente à biblioteca, para que seja registrado o Comunicado de Material 

Perdido, onde será prorrogado o prazo de reposição do material no SIGAA por 30 

(trinta) dias, para que seja realizada a reposição do material, podendo ser prorrogado 

por igual período, caso o usuário ainda não tenha conseguido repor o material. Esta 

prorrogação deverá ser solicitada pelo usuário, pois o sistema NÃO realiza tal 

procedimento de forma automática. O usuário deverá repor edição igual ou mais 

atualizada do livro que foi extraviado/ perdido. Edições anteriores não serão aceitas. 

Em caso de edições esgotadas e consequentemente não ser encontrado mais o livro 

à venda no mercado, o usuário deverá fazer a reposição por um livro de mesma 

temática e conteúdo o mais semelhante possível. Este material passará por avaliação 

do(s) bibliotecário(s) da biblioteca, para aferir se de fato o material atende aos 

critérios supracitados. 



 
 

6.3 ACESSO AOS TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO (TCCs) 

 
A Biblioteca Setorial do CCHLA possui em seu acervo de Coleções Especiais, 

Trabalhos de Conclusão de Curso (TCCs) impressos.. Posteriormente à desta data, a 

biblioteca passou a receber material armazenado em CD ROM, a partir de 2020, os 

TCCs passaram a ser recebidos em PDF. 

 

6.3.1 TCCS IMPRESSOS 

Os TCCs impressos estão disponibilizados para consulta local e não podem ser 

emprestados. Para ter acesso é preciso identificar o TCC no catálogo online, e 

solicitar no atendimento da biblioteca a sua busca. Em caso deste material não ser 

localizado no acervo, é necessário realizar a atualização da situação deste no 

catálogo SIGAA para “Indisponível”, e mantê-la até que o material seja localizado. 

Caso o material não seja localizado, realizar a baixa no material do sistema, justificando 

o seu extravio. 

 

 

6.3.2 TCCS EM ARQUIVO DIGITAL 

Os TCCs em arquivo digital estão disponíveis no Repositório Institucional, com 

consulta aberta para todas as categorias de usuários (com ou sem vínculo com a 

instituição). 

Caso o material digital não seja localizado na base de dados, consultar o 

responsável da biblioteca pela atualização dos TCCs na base do repositório para 

identificar se o CD/ arquivo se encontra na biblioteca para inserir na base. Em caso de 

não localizar o material na biblioteca, verificar na coordenação de curso se o CD/ 

arquivo já foi enviado. Os TCCs que não apresentam Termos de Autorização para 

disponibilização no RI, o acesso não é permitido. Estes TCCs terão apenas o resumo 

em português disponibilizado no catálogo online do SIGAA. 



 

6.4 ACESSO À INTERNET 
 

A biblioteca não possui internet pópria, disponibliza apenas o acesso a internet 

pela UFPB sem fios para usuários com vínculo cadastrado no SIGAA. Na ocasião de 

indisponibilidade da rede “UFPB Sem Fios” também entrar em contato com o Setor 

de Informática do CCHLA para identificação do problema. 
 

 

6.5 ACESSO ÀS BASES DE DADOS 
 

O acesso ao material disponibilizado nas bases de dados é realizado via SIGAA dos 

usuários cadastrados no Sistema. Algumas bases já se encontram com acesso direto 

por meio de sua área individual do próprio SIGAA. Dentro do ambiente da UFPB, os 

usuários cadastrados têm acesso livre às bases de dados, e, caso necessitem utilizar 

de outros ambientes externos à UFPB, é necessário baixar o executável Firefox UFPB, 

para realizar acesso com login e senha do SIGAA. O acesso para baixar o executável 

do Firefox UFPB está disponível na página da Biblioteca Setorial, e também da 

Biblioteca Central, na internet. 

O acesso ao Portal da CAPES pode ser realizado via Comunidade Acadêmica 

Federada (CAFE), com o mesmo login e senha do SIGGA, de cada usuário do Sistema 

de Bibliotecas. 
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