DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

REPOSITORIOS INSTITUCIONAIS

Gerenciamento e povoamento dos repositérios digitais (Biblioteca Digital de Monografias, Biblioteca Digital de Teses e Dissertagdes e Repositério Institucional) da UFMA.

Publico Alvo . Prazo para
- : Concessao

. o . : hatdd |
Comunidade académica e pesquisadores em geral. : -

TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

A depender da demanda

Forma de
Atendimento
o . . . : Forma de
ﬁ Letronico (processos via SEl e e-mail |nst|tu0|onal) Comunicagdo Confirmagéo de recebimento dos documentos via SEI. O

acompanhamento da submissao dos trabalhos podera ser realizado
pelo préprio usuario nas bases de dados. Comunicagcao geral para
esclarecimentos e duvidas ocorrem via e-mail institucional.

Forma :
de Acesso Por meio do site da DIB/UFMA no link da Biblioteca Digital Requisitos e
' (https://portais.ufma.br/PortalUnidade/dib/paginas/pagina_esta documentos Preenchimento do termo de autorizago junto ao arquivo digital dos
tica jsf?id=1290) necessarios trabalhos e ata de defesa (no caso dos cursos de Pés-Graduagao) feito
: il via SEl, mediante formulario eletrénico do proprio sistema, com a
: b % assinatura eletrénica/certificacao digital. O envio das documentagdes
Etapas para | v ¥ necessarias a submissao dos trabalhos nas bases da Biblioteca Digital
PrOCGSSéfnentO Encaminhamento dos trabalhos e demais documentos em deve ser feito via SEI.

formato digital pelas Coordenacdes de Curso (graduacgéo e pos-
graduacdo) a Biblioteca Digital, via SEIl para posterior submissao
dos trabalhos nos repositérios.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

- Material Informacional

SEMPREA-



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PORTAL DE PERIODICOS UFMA

Gerenciamento do Portal de Periédicos UFMA, capacitagao e assessoria aos editores, autores, pareceristas e leitores, visando promover o acesso e a visibilidade dos periddicos cientificos

da instituicao.

Pﬁbligo Alvo

Equipes editoriais, autores, pareceristas e leitores dos periédicos do
Portal de Periédicos UFMA.

Forma de
Atendimento

On

Eletrénico ou presencial agendado.

E-mail: periodicoseletronicos@ufma.br;

Telefone: (98) 3272-8687;

Local: prédio CEB Velho/Biblioteca Central/Sala Periédicos
Eletronicos, semanalmente das 8h as 12h e das 13h as 17h

Forma
de Acesso

Site do SIBi/UFMA <https://portalpadrao.ufma.br/sibi> no menu
“Destaque”. Ou acesse o Portal de Periédicos UFMA
<https://periodicoseletronicos.ufma.br>

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Até 5 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do <periodicoseletronicos@ufma.br>; <https://sei.ufma.br/> ou por
telefone (98) 3272-8687.

Etapas para
Processamento

Envio de e-mail com demanda ao Portal de Periédicos UFMA e
aguardar o prazo para atendimento da solicitacao, ou abertura e
acompanhamento de processo pelo sistema SElI.

- Material Informacional

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vid
p %
- v

/

As demandas relacionadas as atividades do Portal de Periédicos UFMA,
devem ser encaminhadas por e-mail <periodicoseletronicos@ufma.br>
ou via Processo SEI <https://sei.ufma.br/>, especificando a natureza da
solicitagdo para que o0s encaminhamentos adequados sejam
providenciados pela equipe do Portal.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

SEMPREA-


https://portalpadrao.ufma.br/sibi
https://sei.ufma.br/
mailto:periodicoseletronicos@ufma.br

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

AQUISIGAO DE MATERIAL INFORMACIONAL POR MEIO DE COMPRA E DOACAO

- Aquisicao de material informacional fisico, por meio do processo de licitacao de compra e disponibilidade de recurso orcamentario da UFMA;
- Recebimento e selegcao de material informacional adquirido por meio de doacao.

Pﬂbligo Alvo

N/

e Compra de material informacional: Coordenacgao de Curso;
e Doacao de material informacional: Comunidade académica e
comunidade em geral.

Forma de
Atendimento

Oa

Eletronica e Presencial.

Forma
de Acesso

Compra de material informacional: por meio de cadastro de
requisicao

No Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos
(SIPAC);

Doacao de material informacional: por meio do preenchimento do
formulario de solicitacdo de doacao de materiais informacionais no
Portal SIPAC/UFMA e por meio do endereco das Bibliotecas/UFMA.

Etapas para
Processamento

Compra de material informacional: solicitacdo da coordenacao de
curso, do planejamento de compra de material informacional, por
meio de abertura de processo no Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEI'), com envio do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) atualizado e
aprovado pelas instancias superiores;

Compra de material informacional: cadastro de requisicao de
sugestdao de compra de material informacional, realizada por
docentes, por meio do SIPAC;

Doacao de material informacional: entrega do material informacional
para selecao e incorporagao no acervo da Biblioteca.

- Material Informacional

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
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e Compra de material informacional: prazo minimo de 12 (doze)
meses, contados a partir da data de contratacdao dos fornecedores
de materiais nacionais e importados, apds processo licitatorio;

e Doagcdao de material informacional: prazo para entrega de até 5
(cinco) dias uteis.

Forma de
Comunicagao

&

e
En’,%-

Oficio enviado por meio do Sistema Eletrénico de
Informagdes (SEI');
E-mail institucional: scfa@ufma.br / dfca.dib@ufma.br.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv
v

=4

Compra de material informacional: encaminhar o Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC) atualizado e aprovado pelas instancias
superiores, para realizacao do planejamento de compra;

Compra de material informacional: preenchimento do formulario de
cadastro da requisi¢ao de sugestao no SIPAC;

Doacao de material informacional: preenchimento do formulario de
solicitacdo de doacdo de materiais informacionais no Portal
SIPAC/UFMA https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITACAO DE ISBN

Pedido de solicitagdo de ISBN (International Standard Book Number/Padrao Internacional de Numeracgao de Livro).

Pﬁbligo Alvo : g;?fc‘;z:gz Prazo minimo de 60 dias apos a solicitagdo recebida pela EDUFMA por
Docentes, discentes, técnicos administrativos e comunidade MMM meio de processo SEI. A entrega do nimero do ISBN é feita por meio da

externa. - versao final da obra adequada aos critérios da EDUFMA e aprovada pelo

- B 4 18 tm——

: S ‘ Conselho Cientifico da editora.
Forma de

Atendimento :
mOa Eletronica via Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) da Forma de

UEMA Comunicagao
: Sistema SEI ou pelo -mail edufma@ufma.br ( Davidas)

Forma :
de Acesso Site da EDUFMA- EDUFMA : Aba como publicar ( acesso aos Requisitos e 5 |
documentos) documentos ocumentos a gerem,aqexado§ ao proc?esso.
Sistema eletronico de informagdes- SEI: Abertura do necessarios  Obs: Modelos disponiveis no site da editora.- EDUFMA
processo - . Sohcfcac;a? de emlss.ao dﬂe ISBN ; o
| 7] » Autorizacao da Publicacdo do material virtual,
: — VIR » Parecer da coordenacao do curso indicando para publicagao, caso o
Segssamen " |—v | material seja proveniente de pds-graduacao;

Processamento Solicitacdo do(a) interessado(a) através de processo —
u avaliacdo dos documentos — analise do conselho
—atendimento dos ajustes solicitados pela Editora — apés
0s ajustes e devolucao da obra —versao final — solicitacao
do ISBN .

e Formulario de solicitacao preenchido com os dados do material ;

e Arquivo do material finalizado ( projeto grafico completo — miolo,
ficha catalografica e capa;

e Autorizacdo para publicacdo no site da editora para download
gratuito, caso seja publicacao digital/ Termo de compromisso de
entrega de exemplares, caso o material seja impresso.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM

- Material Informacional

SEMPREA-



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

DIVULGACAO

Pedido de divulgacao de obras editadas pela EDUFMA nas redes sociais da Editora

Pﬁbligo Alvo

Docentes, discentes e comunidade externa.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

e

Eletronica.

Apoés anadlise e aceite da solicitagdo a publicagdo nas redes sociais
da editora sera feito em até 30 dias conforme cronograma de

publicacao das redes da editora.

Forma de
Comunicagao

Forma
de Acesso

Site da EDUFMA: Aba contatos

Lo

Instagram: @edufmacficial
E-mail: edufma.sce@ufma

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

Etapas para
Processamento

1-Recebimento do  pedido
edufma@ufma.br
2-Analise

3-Solicitagdo de autorizagdo no uso de imagens,
publicacao tenha imagens de pessoas

- Material Informacional

| ¥4
o
v

editora:

Caso a

1-0 assunto seja ligado a editora.

2-0 conteudo esteja relacionado a publicacao de livros.
3-A divulgacao promova a literatura ou leitura.

4-Padronizacggo Institucional.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM

QUALIDADE =
6 M 2y INOVACAO (= =
- {y {_ INCLUSAO ;& 4'



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROJETOS GRAFICOS

Elaboracao de projetos graficos de livros impressos e digitais editoradas pela EDUFMA.

Pﬁbligo Alvo

)'J . r . . . .
Docentes, discentes, técnicos administrativos e
comunidade externa.

\

Forma de
Atendimento

O
"* Eletrénico e presencial.

Forma

de Acesso Site da EDUFMA- EDUFMA : Aba como publicar (acesso aos

documentos)
Sistema eletrénico de informacdes (SEI): Abertura do processo.

Etapas para
Processamento Solicitagdo do(a) interessado(a) a partir da abertura de processo

— avaliacdo dos documentos — andlise do conselho
—atendimento da solicitacao pela Editora.

- Material Informacional

Prazopara  prazo depende da especifidade de cada arquivo:

Cmao 1.Elaboracao de um conceito individualizado para cada livro.
g“&_ 2.Quantidade de péaginas;
- ‘ 3.Acabamento de materiais impressos - capa dura, brochura, costurado,
grampeado, Verniz, Hot stamping.
4.Quantidade de projetos desenvolvidos e elementos graficos contidos no
livro que dependem de analise e verificacdo da qualidade, resolucao,
tratamento de cor, reconstrucao de tabelas e graficos.
5.Publicacdes de até 350 paginas exigem um prazo estimado 45 dias;
6.de 350 a 500 paginas 60 dias; e de 600 a 1000 paginas, 90 dias.
Observacdo: o prazo corresponde a uma expectativa de entrega,
considerando as especificidades dos originais entregues pelos autores.
Forma de

Contato direto com o autor do livro e editor grafico conforme
agendamento por e-mail da editora. E também o acompanhamento
podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do Sistema SEI ou
pelo e-mail edufma@ufma.br.

Comunicagao

Requisitose 1,0\ mentos a serem anexados ao processo:
documentos . - A T .
necessarios - Arquivo editavel da publicacao e demais originais contidos na obra;
- Observacgao: o arquivo passara para a etapa de Projeto Grafico apos
APPROVED ~ , . . e o~
) aprovacao do conteudo pelo Conselho Editorial da EDUFMA e revisdo
J SN textual.

» .
' 4
u

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE REVISAO GRAMATICAL

Pedido de revisao gramatical para publicacdes com selo da EDUFMA.

Pﬁbligo Alvo
™
Docentes, discentes, técnicos administrativos e comunidade

externa.
\
Forma de
Atendimento
mo@
"2 Eletronica.
Forma ) .
de Acesso Site da EDUFMA: Aba como publicar (acesso aos documentos)

Sistema Eletronico de Informacdes (SEl): Abertura do processo

Etapas para
Processamento  Solicitacdo do(a) interessado(a) a partir da abertura de processo

— avaliagdo dos documentos — analise do conselho
—atendimento da solicitacao pela Editora.

- Material Informacional

Prazo para
Concessao

XXX KX
Brx=®xw - w
B 11t mm—
2122222

2 2N
2 28 20 30 31 ‘

Prazo depende da quantidade de laudas do arquivo. Em geral, publicagoes
de 50 a 100 laudas exigem um prazo médio de 45 dias para a revisao de
obras chanceladas pela EDUFMA e apds sua aprovacao pela editora;
paginas de 101 a 200 laudas, 60 dias; de 201 a 300 laudas, 90 dias; e de
301 a 400 laudas, 120 dias.

Observacdo:. o prazo corresponde a uma expectativa de entrega,
considerando o fluxo de materiais “em espera” e a qualidade do original
submetido.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio
do Sistema SEI ou pelo e-mail: edufma@ufma.br.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv
Ve
4 \){\

=]

Documentos a serem anexados ao processo:

- Arquivo editavel da publicacao, quando solicitado pela EDUFMA, apés
analise e aprovacgao da publicagao da obra pela editora;

- Observacdo: o arquivo passara pela revisdao apos aprovacao do
conteudo pelo Conselho Editorial da EDUFMA. Em toda obra que a
EDUFMA revisar, devera ser creditado o nome do profissional, o nome
da EDUFMA e o cargo que o profissional exerce na editora.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM

SEMPREA-
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AQUISIGAO DE MATERIAL INFORMACIONAL POR MEIO DE COMPRA E DOACAO

Aquisicao de material informacional fisico, por meio do processo de licitacao de compra e disponibilidade de recurso orcamentario da UFMA; Recebimento e sele¢cao de material informacional adquirido
por meio de doacgao.

Pl]bli;o Alvo

Coordenacao de Curso;
Comunidade académica e comunidade em geral.

Forma de
Atendimento

Eletrénica e presencial

Forma
de Acesso

-Compra de material informacional: por meio de cadastro de requisicao
no Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos
(SIPAC);

Doacdo de material informacional: por meio do preenchimento do
formulario de solicitacdo de doacdao de materiais informacionais no
Portal SIPAC/UFMA e por meio do endereco das Bibliotecas/UFMA.

Etapas para
Processamento

-Compra de material informacional: solicitacdo da coordenacao de
curso, do planejamento de compra de material informacional, por meio
de abertura de processo no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEIY),
com envio do Projeto Pedagégico do Curso (PPC) atualizado e
aprovado pelas instancias superiores; -Compra de material
informacional: cadastro de requisicdo de sugestdo de compra de
material informacional, realizada por docentes, por meio do SIPAC;
Doagcdo de material informacional: entrega do material informacional
para selecao e incorporagao no acervo da Biblioteca.

- Material Informacional

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
B 11t mm—

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

-Compra de material informacional: prazo minimo de 12 (doze) meses,
contados a partir da data de contratacao dos fornecedores de materiais
nacionais e importados, apds processo licitatério; Doacao de material
informacional: prazo para entrega de até 15 (cinco) dias Uteis.

Forma de
Comunicagao

Oficio enviado por meio do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI');
E-mail institucional: scfa@ufma.br / ddc.sibi@ufma.br.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
\¥d
14

=4

e Compra de material informacional: encaminhar o Projeto
Pedagdgico do
Curso (PPC) atualizado e aprovado pelas instancias superiores, para
realizagao do planejamento de compra;
o Compra de material informacional: preenchimento do formulario de
cadastro da requisi¢ao de sugestao no SIPAC;
» Doagao de material informacional: preenchimento do formulario de
solicitacdo de doacdo de materiais informacionais no Portal
SIPAC/UFMA https://sipac.ufma.br/public/jsp/portal.jsf.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI
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GERENCIAMENTO DO CONTEUDO INFORMACIONAL DO REPOSITORIO INSTITUCIONAL

DA UFMA

Gerenciamento dos metadados relacionados ao conteldo informacional do Repositério Institucional da UFMA (Biblioteca Digital de Monografias, Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes e

Repositério Institucional) da UFMA
Publico Alvo

Comunidade académica e pesquisadores em geral

C X/

Forma de
Atendimento

e © | o . e e
o\ Eletronico (processos via SEl e e-mail institucional)

Prazo para
Concessao

XXX RN

Brx=®xw - w

B 11t mm—
2 23 2

|20 FLF] o
B 28 29 30 31 ‘

A depender da demanda

Forma
de Acesso Por meio do site do SIBi/UFMA no link

https://portalpadrao.ufma.br/sibi/acervo/biblioteca-digital

Forma de
Comunicagao

Confirmagcdao de recebimento dos documentos via SEl. O
acompanhamento da submissao dos trabalhos podera ser realizado
pelo préprio usuario nas bases de dados. Comunicacao geral para
esclarecimentos e duvidas ocorrem via e-mail institucional.

Etapas para
Processamento Encaminhamento dos trabalhos e demais documentos em formato

digital pelas Coordenacdes de Curso (graduacdo e pds-graduacao)
a Biblioteca Digital, via SEIl para posterior submissao dos trabalhos
nos repositorios.

- Material Informacional

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
W
Vg
y \)‘&.

=4

Preenchimento do termo de autorizagao junto ao arquivo digital dos
trabalhos (no caso dos cursos de Graduacao) e, além destes, da ata de
defesa (no caso dos cursos de Pés-Graduacgao) feito via SEl, mediante
formuldrio eletrénico do préprio sistema, com a assinatura
eletrénica/certificacao digital. O envio das documentagdes necessarias
a submissao dos trabalhos nas bases da Biblioteca Digital deve ser
feito via SEI.

SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS - SIBI

SEMPREA-




