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1 APRESENTACAO

O objetivo deste relatorio é descrever as atividades e rotinas realizadas nos
anos de 2017 a 2018 pela Biblioteca Wanda de Aguiar Horta.

A Biblioteca Wanda de Aguiar Horta integra a organizagdo académico-
administrativa, do Instituto Florence de Ensino Superior (IFES), e esta diretamente
subordinada a Diretoria Académica. A Biblioteca tem como miss&o proporcionar
suporte informacional as atividades educacionais, cientificas, tecnoldgicas e culturais
do IFES, bem como preservar a informacgao, possibilitando a sua recuperacao e
difusado, através de servicos e produtos ofertados a comunidade a qual esta inserida,
além de contribuir para elevar o nivel socioeconémico e cultural da sociedade em

geral.

2 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

a) ELABORAGAO E IMPLANTAGAO DE HORARIOS E TAREFAS

Descrigao: Visando a melhor distribuicdo de horarios e atividades, foi estabelecida
uma escala diaria, obedecendo aos horarios de entrada, intervalo e saida dos
colaboradores. A escala foi definida através de reunides com as coordenadoras
do setor e posteriormente com os colaboradores.

Resultado: A melhor distribuigdo de atividades auxiliou no processo de organizagao

do setor e proporcionou a melhor divisdo de tarefas.

b) IMPLANTAGAO DA BIBLIOTECA SETORIAL DO CURSO DE DIREITO

Descrigao: Observando a demanda e sugestdes dos usuarios, bem como os
resultados das autoavaliagbes da Comissdo Propria de Avaliagdo (CPA), a
Instituicdo fomentou a Biblioteca Setorial, com a coordenacgdo das bibliotecarias a
equipe trabalhou no processo de logistica, organizacdo e implantagdo da
Biblioteca.

Resultado: Biblioteca setorial em funcionamento e usuarios mais satisfeitos.

c) AVALIAGOES POSITIVAS PELO MINISTERIO DA EDUCAGAO (MEC)
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Descrigao: Treinamento das bibliotecarias da Instituicdo para compreensao do novo
instrumento de avaliacdo. Cumprimento das metas estabelecidas para o
recebimento das comissdes de avaliagdo (MEC Nutricdo, MEC Ciéncias
Contabeis, MEC EAD em Docéncia do Ensino Superior), no que diz respeito a
compra das bibliografias basicas e complementares, processamento técnico,
organizacgao do acervo, organizagao da documentacio e do setor.

Resultado: Setor com avali¢gdes positivas.

d) PADRONIZAGAO DO ATENDIMENTO

Descrigao: Por meio de capacitagdes realizadas para os atendentes, tendo como
base o regulamento vigente na Biblioteca, foi realizada a padronizagdo do
atendimento com estabelecimento de normas vigorantes na Biblioteca.

Resultado: Melhor atendimento, compreensédo das normas da Biblioteca, queda no

numero de requerimentos solicitados via Gflex, com reclamacdes dos usuarios.

e) REUNIOES

Descrigao: Sao realizadas reunides mensais no setor com a presengca da
Coordenadora Geral Eliziene Barbosa, bibliotecarias e auxiliares administrativos,
com o objetivo de melhorar o fluxo de trabalho e corrigir possiveis falhas no setor.

Resultado: Feedback positivo entre auxiliares administrativos e coordenagdo da

Biblioteca.

f) SOLICITAGOES DE MODIFICAGCOES NO SISTEMA BIBLIOS

Descrigao: Foram realizadas reunides com o Coordenador do Nucleo de Tecnologia
da Informacdo, bibliotecarias e gestores do sistema que resultaram em
modificagdes com melhorias no Sistema e Seguranca dos dados dos usuarios.
Exemplo: Implantagao da biometria, leitores de codigo de barra, emissdo de Nada
Consta automatizada, insergdo de imagem do acervo para consulta do aluno.

Resultado: Aumento da confiabilidade nas rotinas de empréstimos, renovacgdes,

devolucgbes, emissao de relatorios.

g) CAMPANHA DE PRESERVAGAO E CONSERVAGAO DO ACERVO
Descrigao: Com o objetivo divulgar junto a comunidade académica, os cuidados

necessarios para a conservacdo dos livros, foi instituida a Campanha de

Pagina2



preservacdo do acervo, a Biblioteca atuou em parceria com a CPA, visando
combater habitos de manuseio que provocam o aceleramento do desgaste do
acervo da Biblioteca, no dia 29 de outubro é comemorado o dia nacional do livro e
da Biblioteca, nesta data foi realizada uma programacéo especial com exposigéo
de livros danificados pelo uso inadequado do material e dos livros restaurados,
exposicao de material informativo (folders, adesivos da campanha, banners,
Ecobags, marcadores de paginas), exposigdo de obras de arte com autoria de
Jorge Gouveia, palestras, apresentagdes musicais, e por fim insercdo da frase
“Ajude-nos a preservar o acervo da biblioteca, use o livro com cuidado e
responsabilidade”, nos comprovantes de empréstimo, renovagao, devolugao e
nada consta. No ano de 2018 a Campanha teve como slogan “Preservar o
conhecimento & cuidar do bem comum”.

Resultado: Maior conscientizacdo da comunidade académica no manuseio dos

livros, fixacdo da Campanha no calendario de eventos da Instituicio.

h) IMPLANTAGCAO DO MARKETING NA BIBLIOTECA

Descrigao: Visitas orientadas realizadas pelas bibliotecarias no inicio de cada
semestre letivo para orientagdo dos alunos ingressantes, entrega de folhetos
explicativos com as normas de utilizacdo da Biblioteca, atualizacdo do mural,
divulgagcdes mensais das novas aquisi¢des da Biblioteca, atualizagdo da pagina
da Biblioteca com divulgagcdo de produtos e servigos, participagdo em eventos e
seminarios divulgando campanhas e a¢des da Biblioteca.

Resultado: Feedback positivo da comunidade académica.

i) LEVANTAMENTO DOS LIVROS EM MANUTENGAO

Descrigcao: Foi realizada a separagao, organizagao e posteriormente a listagem do
material disponivel no desbastamento da Biblioteca. Os livros em bom estado de
conservagao foram analisados, higienizados e reinseridos no acervo.

Resultado: Maior manutencéo e conservagéo do acervo.
j) MUDANCAS ESTRUTURAIS

Descrigao: Foram realizadas modificagdes estruturais na Biblioteca para seguranga
do acervo, acessibilidade, organizagao e otimizagado do espaco.
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Resultado: Acervo mais seguro, maior utilizagcdo dos espagos e organizagao do

setor.

k) CAMPANHA DE COMBATE AO BARULHO

Descrigao: Através de orientagbes, entrega de material explicativo e inser¢cao de
placas de sinalizacdo no interior da Biblioteca, foi realizada a Campanha de
conscientizagdo sobre o barulho, mostrando a forma saudavel de utilizar o
espaco.

Resultado: Diminuicdo do barulho na Biblioteca, diminuicdo do uso da sirene e

conscientizagao dos usuarios.

) CAPACITAGCAO DA EQUIPE

Descrigcao: A Instituicdo promove o incentivo da equipe da Biblioteca em cursos e
eventos, com base na atualizacdo do Instrumento de Avaliacdo do MEC e
atualizagdes na area da Biblioteconomia.

Resultado: Equipe capacitada e motivada, preparada para contribuir com o setor.

m) ATUALIZAGAO DO ACERVO

Descrigao: Baseada na Politica de atualizagdo do acervo, a Coordenagao da
Biblioteca realizou atualizagbes no acervo fisico da Biblioteca. Promoveu ainda,
em parceria com Coordenacdo de Educacdo a Distancia, a implantacdo da
Biblioteca Virtual, Biblioteca gerenciada pelo Grupo A, que conta com 4.331 titulos
disponiveis para toda a comunidade académica.

Resultado: Usuarios satisfeitos com as atualizagdes, pois, as mesmas contribuem
na busca pelo conhecimento. Todas as atualizagbes passam pela aprovagcao do

Nucleo Docente Estruturante (NDE) dos cursos.

n) ATUALIZAGAO DO MANUAL DE TRABALHOS ACADEMICOS

Descrigcao: A Biblioteca atendeu a solicitacdo das Coordenagdes de curso, bem com
seus devidos NDEs e promoveu a atualizacdo do Manual de Trabalhos
Académicos, fundamentado nas normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) e Vancouver. Foram criados manuais especificos para as areas

de conhecimento.
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Resultado: Padronizacao dos Trabalhos de Conclusao de Curso, e orientagdes

descritas nos manuais, no que diz respeito as normas ABNT e Vancouver.
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