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1 INTRODUGAO

Dar suporte informacional para o ensino, pesquisa e extensdo da Universidade
tem sido a missdo da Biblioteca que procura ndo sé atender as necessidades de
informacao de seus usuarios, mas fazer com que eles entendam a importancia do uso
dos recursos de informacg&o de uma Biblioteca em sua formagao académica.

Com esse objetivo, a Biblioteca desenvolveu um Programa de Capacitagédo de
Usuarios - PCU que oferece um conteudo programatico voltado para capacitar os
usuarios no uso da Biblioteca e dos recursos de informacé&o disponiveis, com o objetivo
de torna-los auto-suficientes em suas pesquisas.

Para as aulas presenciais, contamos com a parceria de docentes de algumas
disciplinas que cedem horarios para a apresentacdo das mesmas.

Em 2014, inserimos no PCU o curso a distancia para capacitagcdo de usuarios
quanto a Estruturacdo e normalizagdo de trabalhos académicos, com o objetivo de
complementar a capacitacdo presencial, sem substitui-la. O curso € composto por 4
tépicos, cada qual dividido em subtépicos e ao final de cada um deles, sdo propostas

atividades (exercicios e questionarios) para fixagao do conteudo.

2 OBJETIVOS

1. Proporcionar aos usuarios a possibilidade de conhecer de forma rapida o espaco
fisico da Biblioteca e a sua politica de atendimento;

2. Capacitar os usuarios no uso dos recursos de informacédo online disponiveis
através da homepage da Biblioteca;

3. Orientar os usuarios quanto ao uso do acervo da Biblioteca;
Orientar os usuarios na normalizagao dos trabalhos académicos;

Tornar o usuario capacitado na busca da informacao;

™
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6. Orientar os alunos na elaboragao de referéncias para trabalhos académicos de
acordo com a norma da ABNT NBR 6023;

7. Apresentar as caracteristicas oficiais para a criacdo das citagcbes em todos os
tipos de documentos, nos quais o emprego das Normas da ABNT NBR 10520 —
Citagdes em documentos, seja necessario;

8. Especificar os principios gerais da estruturagdo e organizagao dos textos para a
elaboracao das dissertacoes, teses, trabalhos de conclusao de cursos, etc.. que
serao apresentados a Instituicdo (banca examinadora, comissao de docentes e
outros) de acordo com a Normas da ABNT NBR 14724 - Informacdo e

documentacao — Trabalhos académicos.

( SBIifsc x'
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3 PROGRAMA

O Programa procura através de 2 modulos, transmitir as informagbes
necessarias para que os usuarios sintam-se mais capacitados a utilizarem a Biblioteca,

os recursos de informacao por ela disponivel, bem como seus servigos/produtos.

3.1 Médulo 1 — CAPACITACAO PRESENCIAL

3.1.1 Acesso aos recursos informacionais da Biblioteca

Introdugao: trata-se de um contato inicial com a Biblioteca com informagdes acerca

de servicos e produtos oferecidos aos usuarios.

Objetivo: promover a interacdo dos usuarios com a Biblioteca e desenvolver

habilidades adequadas ao uso da Biblioteca e dos recursos de informacéo.
Publico alvo: alunos dos cursos de graduagéao, pés-graduagao e usuarios externos.

Carga horaria: a critério da Biblioteca e/ou de acordo com o cronograma

estabelecido pela Unidade

Horario: a ser definido pela Biblioteca e/ou de acordo com o cronograma

estabelecido pela Unidade.
Numero de Participantes: de acordo com a demanda de solicitacédo

Periodicidade: preferencialmente no inicio de cada semestre letivo, podendo

também ser realizada de acordo com as necessidades da Unidade.
Inscrigdo: ndo ha necessidade de inscricdo, mas sim de contato prévio.
Instrutor/facilitador: bibliotecarios da unidade.

Conteudo Programatico:

- Apresentac&o dos espacos fisicos da biblioteca

CBTirse)
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- Apresentagao dos servigos prestados pela biblioteca

- Informagdes gerais sobre o funcionamento da biblioteca

- Informagdes gerais sobre o site da Biblioteca, Banco de Dados
Bibliografico da USP — DEDALUS, Portal de Busca Integrada da USP e

outras bases.

Metodologia: aulas expositivas e/ou visita orientada aos espacos fisicos da biblioteca

com orientacao sobre o0 seu uso e sua prestacao de servigos.

Material didatico:
- Folder “Fique por Dentro”
- Folder “Prestacao de Servigos”
- Folder “Recursos para acesso a informacao” — SIBi-USP
- Brindes (Garrafa Squeezer, Bloco de Notas, marcadores, etc.)

Avaliagao: Para a aula expositiva, a avaliagao é realizada no final da aula e/ou

palestra através de um questionario a ser preenchido pelos participantes em anexo,

sendo que para as visitas orientadas ndo séo feitas as avaliagdes.

3.1.2 Acesso aos Bancos e Bases de Dados referenciais e
textos completos

Introdugado: Os bancos e bases de dados sédo ferramentas importantissimas para o
desenvolvimento do ensino e pesquisas e uma rica fonte de informagao, podendo ser
nacionais ou internacionais, ou ainda, do tipo referencial ou textual. Oferecem uma

série de recursos que auxiliam o usuario na:

e realizacdo de suas pesquisas;

CBTirse)
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o utilizacdo de gerenciadores de referencias;

o informacédo sobre fatores de impacto de publicagdes periddicas e indice de
citagao de artigos;

o disseminacgao seletiva da informacao, etc...

Objetivo: desenvolver habilidades de pesquisa na utilizagcdo dos bancos e bases de

dados, e no uso dos recursos disponiveis.
Publico Alvo: alunos de graduagao e/ou pos-graduacgao.

Carga horaria: a critério da biblioteca e/ou de acordo com a disponibilidade de carga

horaria da disciplina.
Horario: de acordo com a carga horaria da disciplina.
Numero de Participantes: de acordo com a demanda de inscritos nas disciplinas.

Periodicidade: Preferencialmente no inicio de cada semestre letivo, podendo também

ser realizada de acordo com as necessidades da unidade.
Inscricao: ndo ha necessidade de inscrigdo.
Instrutor/facilitador: bibliotecarios de referéncia
Conteudo Programatico:

e - DEDALUS - Banco de Dados Bibliografico da USP;

- Portal de Busca Integrada da USP

- BDTA - Biblioteca Digital de Trabalhos Académicos da USP

- BDTD - Biblioteca Digital de Teses e Dissertagbes da USP

- BDPI — Biblioteca Digital da Produgéo Intelectual da USP

- Portal da Escrita Cientifica do Campus USP Sao Carlos

- Portal CAPES

- SCIELO

- Web of Science.

CBTirse)
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Metodologia: aula expositiva e/ou palestra em sala de aula com recursos audiovisuais

como: microcomputador, projetor de multimidia e conexao a internet e com aplicagdo de

exercicios praticos.

Recursos didaticos:
e - Manuais e/ou guias especificos das Bases de Dados
e - Tutoriais online
e - Microcomputador com multimidia e acesso a internet

Avaliagcao: a avaliagao é feita no final da apresentagdo através de um questionario,

onde o aluno expressa sua opinido. (ver Anexo)
3.1.3 Orientagcao e Normalizagao de trabalhos académicos

Introdugado: os trabalhos académicos exigem uma padronizagdo na sua forma de
apresentacdo buscando facilitar a comunicacdo no meio cientifico. Para tanto, faz-se

necessario o conhecimento das normas técnicas para a sua normalizagao.
Objetivos:
e Apresentar a Norma da ABNT 6023 — Referéncias- Elaboracao

e Apresentar a Norma da ABNT 14724 - Trabalhos académicos -

apresentacao
e Apresentar a Norma da ABNT 10520 — Citagdes
e Apresentar a Norma da ABNT 6028 — Resumo — Apresentagcao

e Apresentar a Norma da ABNT 6024 — Numeragao progressiva das seg¢oes

de um documento escrito — apresentacgao
e Apresentar a Norma da ABNT 6027 — Sumario - Apresentagao

e Apresentar as Normas de apresentacao tabular do IBGE.

CBTirse)
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Publico alvo: alunos do curso de graduagdo, pés-graduagdo e/ou cursos de

especializagao

Carga horaria: de acordo com a carga horaria da disciplina.
Horario: de acordo com a carga horaria da disciplina.

Numero de Participantes: de acordo com a demanda da disciplina
Periodicidade: de acordo com a demanda da Unidade.

Inscricao: ndao ha necessidade de inscrigéo

Instrutor/Facilitador: Bibliotecario de referéncia

Conteudo Programatico:

o Elementos pré-textuais: capa, folha de rosto, ficha catalografica, folha de
aprovacdo, dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, resumos, listas,
sumario;

e Elementos Textuais: Introducdo, desenvolvimento, conclusio;

o Elementos Pés-textuais: referéncias, anexos, apéndices;

o Citagoes em documentos;

o Referéncias.

Metodologia: aula expositiva utilizando recursos de multimidias, apresentando as

Normas da ABNT e com aplicagédo de exercicios praticos.
Recursos didaticos:

e Modelos para elaboracdo de dissertagdes, teses, tccs e monografias do
IFSC;

e Normas da ABNT;
e Gerenciadores de Referéncias (EndNote Basic , Mendeley e outros);

e Microcomputador com multimidia e acesso a internet.

CBTirse)
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Avaliagdo: a avaliagao é feita no final da apresentagdo através de um questionario,

onde o aluno expressa sua opinido. (ver Anexo)

3.1.4 Capacitacao de usuarios externos a USP

Introducgao: trata-se de capacitacédo especifica solicitada por usuario e/ou Instituicao

externa a USP

Objetivo: atender a solicitagdo de capacitacdo do usuario e/ou instituicdo externa a

USP de acordo com a sua necessidade

Publico alvo: Cursos de Especializagdo; Curso de Biblioteconomia e Ciéncia da

Informagéo da UFSCar e/ou disciplinas especificas de outras unidades/instituicoes.
Carga horaria: de acordo com demanda

Horario: de acordo com demanda

Numero de Participantes: de acordo com demanda

Periodicidade: de acordo com demanda

Inscrigado: ndo ha necessidade de inscricdo, mas sim de contato prévio.
Instrutor/facilitador: bibliotecarios de referéncia

Conteudo Programatico: de acordo com a solicitacdo da Unidade e ou usuarios

externos podendo abranger os seguintes topicos:
e - Apresentagao da Biblioteca (espaco fisico) virtualmente;
e - Apresentacao dos servigos prestados pela Biblioteca;
e - Apresentacdo do Sistema de Gestédo da Biblioteca
e - Apresentacao de Bases de Dados e Gerenciadores de Referencia

Metodologia: aulas expositivas e/ou visita orientada aos espacos fisicos da biblioteca

com orientagao sobre o uso da biblioteca e de seus servigos

CBTirse)
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Recursos didaticos:
e Folder “Prestacao de Servigos”

e Microcomputador com multimidia e acesso a internet

Avaliagdo: Realizada no final da palestra através de um questionario a ser

preenchido pelos participantes (ver anexo 1)

3.2 Médulo 2 — CAPACITAGAO A DISTANCIA

3.2.1 Elaboracao de referéncias para trabalhos académicos

Introdugao: Com objetivo de capacitar um maior nUmero de usuarios para que eles se
tornem autossuficientes na elaboragdo de trabalhos académicos e seguindo as
tendéncias atuais de uso de tecnologias para cursos a distdncia, complementamos e

adaptamos o conteudo tradicional para o ambiente virtual, na plataforma Moodle.

Objetivo Geral: Este curso tem por objetivo orientar os alunos na elaboragdo de

referéncias para trabalhos académicos de acordo com a norma da ABNT NBR 6023.

Objetivos especificos:

1. Ressaltar a importancia da normalizagao na elaboragdo de documentos e
fornecer subsidios para que os alunos reconhecam os elementos essenciais e
complementares que possibilitam a identificagdo individual de um documento

(Topico 1);

2. Apresentar a sequéncia padronizada dos elementos das referéncias nas
diferentes normas e orientar, em relagdo a norma ABNT, sobre as regras gerais
de apresentagao das referéncias, quanto ao formato e ordenagado das mesmas
(Topico 2);

CBTirse)
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3. Detalhar os elementos das referéncias, apresentando as variagbes possiveis

para cada um deles, facilitando ao aluno a identificagdo dos mesmos (Topico 3);

4. Orientar a elaboracdo de referéncias nos diferentes tipos de documentos,

fornecendo modelos e exemplos variados (Topico 4).

Publico alvo: alunos de graduacgao, pés-graduacao e demais interessados

Carga horaria: 20 horas
Numero de participantes: 60
Periodicidade: semestral
Inscrigao: periodo de 2 semanas

Tutores: Ana Mara, Maria Cristina, Maria Neusa e Sabrina

Conteudo programatico: O curso é composto por 4 tépicos, cada qual dividido em

subtopicos:

Topico 1- Conceitos Gerais

Topico 2- Regras para apresentagéo

Topico 3- Conhecendo os elementos de uma referéncia
Topico 4- Modelos de referéncias

Metodologia: O curso € ministrado sob a modalidade a distancia, desenvolvido no
ambiente virtual do Curso de Extensdo: Educacéo para todos da Universidade de Sao

Paulo, que utiliza a plataforma Moodle.

O ambiente Moodle foi configurado para atender as necessidades do curso. Além do
conteudo tedrico, dividido em moddulos, algumas ferramentas foram escolhidas para

auxiliar a comunicagao entre tutores e alunos, sao elas:

% SBIHCSC )
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Férum de noticias: pode ser utilizado para comunicagdo de assuntos gerais, como

divulgacao de eventos que possam ser de interesse aos alunos do curso, mas também

tratar de assuntos da disciplina, como abertura de um novo tépico ou moédulo do curso.

Férum de discussao: ferramenta de interagcdo assincrona, permitindo que os alunos
discutam um tema ou tirem suas duvidas. O férum de discussdo quando utilizado como
forum de duvidas, propicia aos alunos exposigao de suas duvidas aos tutores e ao
mesmo tempo, compartilham com os colegas, que podem ajuda-los a esclarecer ou

aprender com as respostas dos tutores.

Chat: interacéo sincrona (isto €, em tempo real) entre tutores e alunos ou mesmo entre
os alunos. Possibilita que o atendimento as duvidas ou dificuldades, ou até mesmo

discussdes sobre determinado assunto, acontegam de forma mais dinamica.
Recursos didaticos: Plataforma Moodle

Avaliagao: exercicios e questionarios ao final de cada topico.

3.2.2 Citagcoes em trabalhos académicos

Introdugao: Com objetivo de capacitar um maior numero de usuarios para que eles se
tornem autossuficientes na elaboracdo de trabalhos académicos e seguindo as
tendéncias atuais de uso de tecnologias para cursos a distdncia, complementamos e

adaptamos o conteudo tradicional para o ambiente virtual, na plataforma Moodle.

Objetivo geral: Este curso tem por objetivo apresentar as caracteristicas oficiais para a
criacdo de citagdes em todos os tipos de documentos, nos quais 0 emprego das

Normas da ABNT NBR 10520 — Citagbes em documentos, seja necessario.

Objetivos especificos:
1-Apresentar a norma que rege a citacdo em documentos e ressaltar a importancia em
mencionar a fonte consultada na elaboracao de trabalhos académicos, para dar

credibilidade ao mesmo, bem como evitar o plagio (Topico 1);

2-Descrever e exemplificar os diferentes tipos de citagao (Topico 2);

CBTirse)
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3-Comentar sobre alguns casos especificos de citagdo, bem como detalhar o

significado e aplicagdo das expressoes latinas (Tépico 3);

4-Orientar quanto aos diferentes tipos de sistemas de chamada, autor-data e numérico,

comentando sobre as vantagens e desvantagens de cada um deles (Topico 4).

Publico alvo: alunos de graduacgao, pos-graduacao e demais interessados.
Carga horaria: 20 horas

Numero de participantes: 60

Periodicidade: semestral

Inscrigao: periodo de 2 semanas

Tutores: Ana Mara, Maria Cristina, Maria Neusa e Sabrina

Conteudo programatico: O curso € composto por 4 tdpicos, cada qual dividido em

subtopicos :

Topico 1- Conceitos Gerais
Topico 2- Tipos de citagcbes
Topico 3- Regras de apresentacao
Topico 4- Sistemas de chamada

Metodologia: O curso € ministrado sob a modalidade a distancia, desenvolvido no
ambiente virtual do Curso de Extensdo: Educacao para todos da Universidade de Sao

Paulo, que utiliza a plataforma Moodle.

O ambiente Moodle foi configurado para atender as necessidades do curso. Além do
conteudo tedrico, dividido em mddulos, algumas ferramentas foram escolhidas para
auxiliar a comunicacgao entre tutores e alunos, sao elas:

Férum de noticias: pode ser utilizado para comunicagdo de assuntos gerais, como
divulgagao de eventos que possam ser de interesse aos alunos do curso, mas também

tratar de assuntos da disciplina, como abertura de um novo tépico ou modulo do curso.

CBTirse)
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Forum de discussao: ferramenta de interacéo assincrona, permitindo que os alunos

discutam um tema ou tirem suas duvidas. O féorum de discussao quando utilizado como
forum de duvidas, propicia aos alunos exposicédo de suas duvidas aos tutores e ao
mesmo tempo, compartilham com os colegas, que podem ajuda-los a esclarecer ou
aprender com as respostas dos tutores.

Chat: interacdo sincrona (isto €, em tempo real) entre tutores e alunos ou mesmo entre
os alunos. Possibilita que o atendimento as duvidas ou dificuldades, ou até mesmo
discussdes sobre determinado assunto, acontecam de forma mais dindmica.

Recursos didaticos: Plataforma Moodle

Avaliagao: exercicios e questionarios ao final de cada tépico

3.2.3 Estrutura de trabalhos académicos

Introdugao: Com objetivo de capacitar um maior numero de usuarios para que eles se
tornem autossuficientes na elaboragao de trabalhos académicos e seguindo as
tendéncias atuais de uso de tecnologias para cursos a distancia, complementamos e

adaptamos o conteudo tradicional para o ambiente virtual, na plataforma Moodle.

Objetivo geral: Especificar os principios gerais da estruturagao e organizagéo dos
textos para a elaboracao das dissertacdes, teses, trabalhos de conclusao de cursos,
etc.. que serdo apresentados a Instituicdo (banca examinadora, comiss&o de docentes
e outros) de acordo com a Normas da ABNT NBR 14724 — Informagao e documentagao

— Trabalhos académicos.

Objetivos especificos:
1-Apresentar as normas que definem os varios tipos dos trabalhos académicos, bem
como as relacionadas a elaboracao dos mesmos, valorizando assim, os resultados e a

qualidade dos trabalhos (Topico 1)

2-Descrever e exemplificar a estrutura dos trabalhos académicos (Tépico 2)

CBTirse)
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3-Estabelecer as regras gerais de apresentagéo dos trabalhos quanto ao formato,

espagcamento, notas, paginagdo, numeragao progressiva, etc....(Topico3)
Publico alvo: alunos de graduacgao, pos-graduacao e demais interessados.
Carga horaria: 20 horas

Numero de participantes: 60

Periodicidade: semestral

Inscrigao: periodo de 1 semana

Tutores: Ana Mara, Maria Cristina, Maria Neusa e Sabrina

Conteudo programatico: O curso € composto por 3 topicos, cada qual dividido em

subtopicos:

Topico 1- Conceitos Gerais

Topico 2- Estrutura do trabalho académico
Topico 3 — Regras gerais

Metodologia: O curso € ministrado sob a modalidade a distancia, desenvolvido no

ambiente virtual da plataforma Moodle.

O ambiente Moodle foi configurado para atender as necessidades do curso. Além do
conteudo tedrico, dividido em mddulos, algumas ferramentas foram escolhidas para

auxiliar a comunicacgao entre tutores e alunos, sao elas:

Férum de noticias: pode ser utilizado para comunicagdo de assuntos gerais, como
divulgagao de eventos que possam ser de interesse aos alunos do curso, mas também

tratar de assuntos da disciplina, como abertura de um novo tépico ou moédulo do curso.

Forum de discussao: ferramenta de interacdo assincrona, permitindo que os alunos
discutam um tema ou tirem suas duvidas. O férum de discussdo quando utilizado como

forum de duvidas, propicia aos alunos exposigao de suas duvidas aos tutores e ao

CBTirse)
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mesmo tempo, compartilham com os colegas, que podem ajuda-los a esclarecer ou

aprender com as respostas dos tutores.

Chat: interagao sincrona (isto €, em tempo real) entre tutores e alunos ou mesmo entre
os alunos. Possibilita que o atendimento as duvidas ou dificuldades, ou até mesmo

discussdes sobre determinado assunto, acontegcam de forma mais dinamica.
Recursos didaticos: Plataforma Moodle

Avaliagao: exercicios e questionarios ao final de cada topico

( SBIifsc :;

Servico de Biblioteca e Informacgédo / Instituto de Fisica de S3o Carlos
Universidade de S3o Paulo



PCU - PROGRAMA DE CAPACITACAO DE USUARIO — SBI/IFSC

ANEXO 1

Avaliacao
“Titulo da Aula e/ou Palestra”
“‘Nome da Disciplina e/ou Unidade Solicitante”

Sua opinido é importante!
Nome do(a)
Aluno(a):
Data:

Qual foi sua opinido sobre:

Grau de importancia do conteudo abordado na palestra para sua vida
académica?

( )muito importante

( )importante

( )pouco importante

( )sem importancia

Grau de satisfacdo com a palestra?
( )muito satisfeito

( )satisfeito

( ) pouco satisfeito

( )insatisfeito

Desempenho do(s) palestrante(s):
( ) otimo

( ) bom

( ) ruim

( ) péssimo

Tempo da apresentacéo:
( ) suficiente

( ) insuficiente

( ) adequado

Os recursos utilizados para apresentacao foram satisfatorios?
( )Sim ( ) Nao

Comentarios / Sugestoes:
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