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1. Definição da atividade
Atendimento aos consulentes para acesso aos diversos acervos da sociedade sob a guarda do Arquivo Central.
Atender ao usuário em sua busca por algum exemplar encontrado na biblioteca do Arquivo Central.
2. Abrangência e execução
Todo e qualquer usuário da comunidade interna e externa à Universidade Federal de Juiz de Fora. A execução fica à cargo dos responsáveis pelo atendimento.
Todos os trabalhadores do setor (Unidade da Avenida Rio Branco, 3460) integrantes do Plano de Flexibilização da Jornada TAE.
3. Objetivos
Tornar acessível o acervo da Biblioteca do Arquivo Central.
4. Procedimentos:
	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Solicitar assinatura do livro de visitantes
	Solicitar que o interessado assine o livro de registro de visitantes.

	2
	Guardar pertences do visitante
	Guardar bolsas, mochilas ou outros pertences do visitante no balcão.

	3
	Recolher dados
	Recolher os dados para a localização do documento/livro e informar ao usuário que não há empréstimo domiciliar.

	4
	Localizar documento
	Localizar livros ou periódicos que interessem à pesquisa no inventário do acervo publicado na página do AC e na Sala de Acervo da Biblioteca.

	5
	Emprestar o documento
	-

	6
	Pedido de cópia digitalizada
	Preencher o MOD AC – 08 – Requisição de Digitalização de Documentos.
Essa requisição impressa acompanha o documento desde a sua retirada da estante, durante o tempo que fica na fila de digitalização até quando a cópia é verificada e enviada ao interessado.
Em geral as cópias são enviadas pela conta arqcentral.ufjf@gmail.com, pois a conta arqcentral@ufjf.br não possui o serviço de drive no Google.

Não enviar cópias até que o MOD AC - 06 - Termo de Responsabilidade pelo Uso e Reprodução de Dados e Informações Pessoais  esteja assinado.

	7
	Finalizar atendimento
	Após a devolução, verificar a integridade dos documentos/livro. e guardá-los.

- Registrar o atendimento de forma sucinta para estatística anual. Ver MOD AC 10 – Controle de Movimentação de Documentos das Salas de Custódia.


5. Recomendações 
- Não utilizar ferramentas que possam danificar o documento/livro;
- Não portar alimentos na sala de consulta;
- Manter as mãos limpas durante a consulta ao documento/livro;
-  Se necessário, orientar o usuário de que a UFJF disponibiliza canais oficiais para recebimento de reclamações, denúncias, solicitações, sugestões e elogios. 
canal para protocolar manifestações: plataforma FALABR (https://falabr.cgu.gov.br/) 
e-mails institucionais: 
Ouvidoria Geral (interlocução com as comunidades interna e externa à UFJF - (32) 2102-3380, ouvidoria@ufjf.br
Ouvidoria Especializada (responsável por acolher demandas pertinentes à política de ações afirmativas) - ouvidoriaespecializada.diaaf@ufjf.br;
- Para liberar espaço no Google Drive, usar a ajuda do próprio aplicativo e a opção de digitar em “Pesquisar no drive” o comando is:unorganized owner:me para localizar arquivos ocultos e descartá-los. Extrato de e-mail do CGCO enviado em 13.01.2023:

Em 2020, a UFJF passou a utilizar o Google como plataforma tecnológica de apoio às atividades acadêmicas e administrativas. Com isso, foi possível oferecer novos serviços, como e-mail para os discentes e armazenamento em nuvem.
Inicialmente, não existiam restrições de armazenamento para o uso de tais serviços. Entretanto, uma mudança na política de uso do Google (https://support.google.com/a/answer/10403871?hl=pt-BR) limitou o armazenamento disponível. Com isso, será necessária a implementação de cotas individuais de armazenamento. Serão atribuídas cotas a todos(as) os(as) usuários(as) do serviço, conforme definido pela Resolução 01/2023 do Comitê de Governança Digital da UFJF (https://www2.ufjf.br/cgco/wp-content/uploads/sites/9/2023/01/SEI_UFJF-1109050-LEGISLACAO-03_-Resolucao.pdf). A atribuição das cotas considerou a capacidade atual de armazenamento e o perfil geral de consumo dos serviços.
Após a implementação da cota, em 01/02/2023, o(a) usuário(a) com consumo acima do limite estabelecido terá acesso ao drive apenas para download de arquivos e envio e recebimento de e-mails sem anexo. Ficará impedido(a) de gravar novos arquivos e editar os existentes.
Para se adequar aos novos limites, recomenda-se analisar o consumo atual e excluir arquivos desnecessários. Para isso, podem ser seguidas as seguintes etapas (necessário estar autenticado na conta da UFJF):
1. Confirmar a quantidade de armazenamento que utiliza, acessando https://drive.google.com/settings/storage;

2. Analisar e excluir arquivos grandes ou desnecessários. 
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