Mini Tutorial
Preenchendo a Planilha de Titulos Novos para Avaliacao

Versédo 03- 06/05/2025

A planilha de Titulos Novos para Avaliacao foi automatizada a fim de que fosse
possivel para a biblioteca visualizar se determinado titulo ainda esta disponivel
para selecao ou nao.

Assim, segue um passo a passo de como as bibliotecas devem proceder para
inserir os dados corretamente:
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1- Antes de inserir o quantitativo de exemplares que a biblioteca deseja, a mesma
deve verificar a informacé&o inserida na coluna “Disponivel/Esgotado” da tabela:

Caso a obra ainda esteja disponivel para selecdo, verificar na coluna “Total
Solicitado” quantos exemplares ainda estao disponiveis para selecdo.

2- Uma vez que o titulo esteja disponivel para selecdo e apods a biblioteca verificar
quantos exemplares ainda estao disponiveis para selecdao na coluna “Total
Solicitado”, a biblioteca deve inserir o quantitativo de interesse na coluna da
respectiva biblioteca.
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As bibliotecas devem ficar atentas as colunas dedicadas a selecdao de materiais
para o Projeto Livros Livres (colunas em azul) e também a coluna Sugestao de
selecdo para a biblioteca:

Caso haja uma linha pontilhada nas colunas dedicadas a selecao de materiais
para o Projeto Livros Livres (colunas em azul), isso indica que o titulo da
respectiva linha ndo esta disponivel para compor o Projeto Livros Livres. Isso
ocorrera quando o doador, expressamente, informar no termo de doagcao que
deseja resgatar os materiais que nao sejam apropriados ao acervo da Biblioteca
Universitaria da UFC.

Caso haja a sigla de determinada biblioteca na coluna Sugestao de selecao para
a biblioteca e a referida biblioteca nao tiver interesse em selecionar o material
indicado para o seu acervo, sera necessario que a mesma insira uma justificativa
para a ndo selecdo na coluna Justificativa da sua biblioteca.

Ver exemplo abaixo.
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As bibliotecas poderao sinalizar na planilha o interesse nos materiais, tanto para
compor 0 acervo, quanto para compor o Projeto Livros Livres. Sera dada prioridade
para selecao de itens para compor o acervo das bibliotecas.

3- Em seguida, é necessario inserir a data em que a biblioteca esta realizando a
selecdo. Ver exemplo da tabela abaixo:
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Atencdo: caso o material ndo tenha sido selecionado para o acervo das
bibliotecas, mas tenha sido selecionado para o Projeto Livros Livres de mais de
uma biblioteca, o critério de desempate serd a data de selecao do material.
Portanto, nao esquecer de inserir as datas de selecdo do material na planilha. Nos
casos de selegcao simultanea, em que duas ou mais bibliotecas selecionam o
mesmo titulo em uma mesma data, serd considerado o horario de selecdo que
consta no histdérico da planilha para decidirmos para onde o material sera
encaminhado.

4- Contudo, caso a coluna “Disponivel/Esgotado” contenha a informacao
“Esgotado”, a biblioteca nao podera mais selecionar tal titulo.

5- Por fim, apo6s a selecao de todos os titulos e quantitativos que sao de interesse
da biblioteca, a mesma devera encaminhar um e-mail para a SGA/Darin
seguindo os seguintes passos:

Seleciona o Menu “Arquivo”> Opcdo “E-mail’> Opcao “Enviar este arquivo por
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6-Na caixa de didlogo “Enviar este arquivo por e-mail’ serd necessario inserir o
e-mail sga.darin@ufc.br, selecionar o tipo de arquivo “Microsoft Excel’ e clicar em
“Enviar".
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Enviar este arquivo por e-mail
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Obs 1: 0 envio da planilha no formato em excel é obrigatério e essencial para que a
SGA/Darin possa dirimir dlvidas.

Obs 2: como a planilha serd compartilhada com as bibliotecas via Google Drive,
pedimos atencdao em relagcdao aos prazos para avaliacao e selecao dos materiais
encaminhados, visto que, apds o0 encerramento do prazo, o compartilhamento da
planilha com as bibliotecas serd encerrado e a SGA/Darin ird confrontar os dados
inseridos na tabela do Drive, com aqueles que foram enviados por e-mail pelas
bibliotecas.

Nao havendo nenhuma divergéncia entre os dados, os pedidos serao
confirmados junto aos solicitantes.

Ja em caso de divergéncia, entraremos em contato com a(s) biblioteca(s) para
dirimir a(s) duvida(s).

Obs 3: apds esse periodo, a SCGA/Darin também entrard em contato com os
doadores para informar se o material encaminhado por eles foi selecionado ou
nao.



APENDICE

Material Disponibilizado para o Projeto Livros Livres Informagoes

complementares

Publicacdes que possuam termo de doacao, no qual o doador expressamente

informar que deseja resgatar os materiais que nao sejam apropriados ao acervo

da Biblioteca Universitaria da UFC nao serao disponibilizados para compor o
projeto. A biblioteca devera ficar atenta a coluna dedicada a selecdo de materiais

para o Projeto Livros Livres (colunas em azul): caso haja uma linha pontilhada na

mesma, isso indicara que o titulo ndo esta disponivel para compor o projeto.

obs 1: publicacdées sem termo de doagcao ou com termo, no qual nao haja essa

declaracao expressa, poderao ser disponibilizados para o projeto.
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Versao 01 - -

07/05/2021

Versao 02 Inclusao Inclusao da possibilidade

03/01/2022 das bibliotecas escolherem
materiais para o Projeto
Livros Livres

Versao 03 Alteracédo/Incluséo Inclusao de informacao

06/05/2025 sobre as colunas Sugestio

de selecao para a biblioteca
e Justificativa;

Inclusdo da informacao de
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Atualizacao dos prints;

Atualizacao da redacao da
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SGA/Darin de
intercambioufc@gmail.com
para sga.darin@ufc.br
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