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INSTRUCOES DE PESQUISA
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O objetivo desse documento é proporcionar aos usuarios condicoes de desenvolver
estudos e pesquisas no acervo da biblioteca JK. Nele estido contidos os dados que reiine,
organiza e dissemina essas informacoes basicas de forma pratica para atendimento aos
usuarios.



INSTRUCOES PARA USO BIBLIOTECA

"Sempre imaginei que o paraiso ser4 uma espécie de biblioteca."
Borges

"Um bom livro é um balsamo; uma biblioteca ¢é desfrutar do paraiso por inteiro."
Luiza Gosuen

Conheca a nossa biblioteca!
Faculdade JK - Santa Maria
Bibliotecaria responsavel: Daniela Andrade
Direcdo Académica
Paulo Peres

Coordenacao de Letras e Pedagogia:
Fabricio Augusto Gomes

Secretaria Académica
Andrea Ribeiro

Horario de funcionamento:
Segunda a sexta-feira
Das 8h as 22h.

www.jk.edu.br
(61) 3468-8405

CL 115 Bloco E Lote E Santa Maria Norte

APRESENTACAO


http://pensador.uol.com.br/autor/borges/
http://pensador.uol.com.br/autor/luiza_gosuen/
http://www.jk.edu.br/

A Biblioteca Central da Faculdade JK — Unidade Santa Maria, tem como misséo
promover 0 acesso a informagdo e a incentivar a producdo e a socializacdo do
conhecimento para contribuir com as atividades de ensino, pesquisa e extensdo nos cursos
de licenciaturasem Letras, Pedagogia ecomputagdo, bacharelados em Administragéo,
Ciéncias Contabeis, Sistema de Informacfes e Relacdes Internacionais e os da area de
Tecnoldgica em Analise e desenvolvimento, Sistemas de Informacdo, Redes de
Computadores.

| - JUSTIFICATIVA

Reorganizar € preciso. A cada novo momento surgem novas informacdes, tecnologias e formas
de interpretar e reconstruir o meio no qual vivemos e trabalhamos. Cabe-nos apenas saber
identificad-los e melhor adapta-los & nossa realidade. Recomegar ndo ¢, como muitos possam
pensar, sinal que algo estava errado, que houve insucesso, mas um processo, uma caminhada
natural de planejamento e avaliagdo permanente.

I - SERVICOS

A biblioteca disponibiliza através dos terminais de consulta e pela internet, informacdes
sobre a disponibilidade da obra e sua localizacdo no acervo.

1. Empréstimo

Como fazer: a matricula na faculdade permite-lhe automaticamente ser usuario da
biblioteca. Para realizar empréstimo de obras, é necessario ter o cadastro e apresentar
um documento com foto.

Prazo para permanéncia com livro:
07 dias, a contar da data de retirada do livro na biblioteca, podendo ser renovado pelo
mesmo periodo, caso ndo exista reserva ou qualquer outra pendéncia.

Quantidades de livros por usuario:
03 obras

2. Reservas:
Solicitar aos(as) atendente ou pelo a site da biblioteca.

Obras que ndo podem ser retiradas da biblioteca
Dicionarios, enciclopédias, mapas, revistas, midias, periédicos. Somente o professor
poderd retird-los para utilizacdo em sala, devolvendo-os ao final da aula.

Renovacdo de empréstimo:
A renovacdo esta condicionada a auséncia de reserva e a quitacdo das eventuais
pendéncias com a biblioteca.

Multas por atraso:

A multa serd de R$ 1,00 por dia para cada livro emprestado. Usuérios com débitos na
biblioteca ndo poder&o realizar novos empréstimos até quitar a pendéncia.

3. Comutacgao Bibliografica (COMUT)



Servigo de solicitacdo de copias e/ou empréstimo de artigos de periddicos, capitulos de
monografias, partes de anais de eventos, dissertacdes e teses disponiveis em bibliotecas
nacionais e/ou internacionais, aos usuarios internos, mediante taxas preestabelecidas
pelo IBICT (Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia) e/ou pela
Biblioteca.

4. Orientagao para normalizacao de trabalhos académicos

Orientacdo aos usuarios para normalizacdo de trabalhos académicos, com base nas
normas da ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas)e rodas de leitura para
esclarecimento de textos, feita medianteagendamento com um (a) bibliotecario (a)

COMO LOCALIZAR LIVROS NA ESTANTE

Para localizar um livro na biblioteca o usuario deve verificar o “enderego” do mesmo no
acervo. O “endere¢o” do livro é conhecido como Numero de chamada, conforme
exemplo abaixo, e serve para a localizacdo na estante. Se o usudrio preferir pode fazer
sozinho ou solicitar a ajuda de uma atendente da biblioteca.

1. Numero de Chamada

37.014.22 Assunto da obra na tabela de classificacdo ( CDU) (1)
N482a Sobrenome do autor, nimero do autor e letra do titulo (2)
2004/ 17.ed. Ano / Edicéo se ndo for a primeira (3)

Ex. 1 Exemplar (4)

2. Organizagao das obras nas estantes

As obras sdo organizadas nas estantes segundo a abrangéncia do assunto, iniciando do
geral para o mais especifico e considerando a ordem de sinais apresentada.

3. O namero do autor é organizado da seguinte forma:

1. é considerada a ordem alfabética da primeira letra do nimero de chamada, a qual
corresponde a primeira letra do sobrenome do autor;

2. 0 numero do autor e, em seguida, a ordem numérica crescente;

3. segue-se a ordem alfabética da ultima letra do ndamero de chamada, a qual
corresponde a primeira letra do titulo da obra; assim, as obras de um mesmo autor, se
todas de um assunto idéntico, ficam reunidas e organizadas em ordem alfabética de
titulo.

Caso o usuério, seguindo as orientacdes de localizacdo, ndo conseguir encontrara obra
que procura, deve procurar auxilio no balcao de atendimento da Biblioteca.

NORMAS DE CONDUTA NA BIBLIOTECA

E expressamente proibido ao usuario nas dependéncias da Biblioteca e Salas de
Leitura:
* falar alto,;
» comer ou beber;
* fumar (Lei n°9294, de 15 de julho de 1996 — Presidéncia da Republica);
s falar ao telefone celular.

A reproducdo de documentos fica condicionada a Lei de Direitos Autorais (Lei n°



9.610/1998).

E dever do usuario respeitar o Regulamento da Biblioteca (disponivel no site) e demais
orientacGes transmitidas pelos funcionarios.

DO USO DOS EQUIPAMENTOS

A biblioteca disponibiliza dois computadores com acesso a internet. Os mesmos estao
disponiveis para pesquisa e realizacdo de trabalhos, ficando vetado o acesso a redes
sociais, jogos e chats.

O tempo de utilizacdo do equipamento é de 30 minutos a contar a partir do inicio do uso
do mesmo. O usuario podera permanecer no equipamento desde que ndo haja mais
usuarios para utiliza-los ou ndo desrespeite nenhuma das orientagdes dadas pelos
atendentes da biblioteca.

N&o e de responsabilidade da biblioteca trabalhos salvos nos terminais de pesquisa.
Caso o usuario descumpra alguma norma em relacdo aos uso equipamentos sera
convidado se retirar do mesmo.

1 — Posso pedir a um colega retirar materiais em meu nome?
N&o, 0 empréstimo é para uso pessoal.
2 — E permitida a entrada com bolsas e sacolas na Biblioteca?

N&o. Bolsas e sacolas deverdo ser deixadas no guarda-volumes. Para isso, basta
solicitarno balcéo de atendimento.

3 — A Biblioteca abre aos sabados?
N&o. Existe no site o horario de atendimento da unidade.
4 - Posso emprestar materiais na Biblioteca sem renovar minha matricula?

N&o. Qualquer pendéncia existente junto a secretaria acarreta o bloqueio provisorio dos
servigos na biblioteca.

5 — Posso fazer renovacao pela Internet? Quantas vezes?

Sim. O material pode ser renovado até 2 (duas) vezes somente se Nndo possuir reserva,
ndo estiver em atraso e se 0 usuério ndo tiver pendéncias com a Biblioteca.

Materiais que possuem tipo de emprestimo,consulta local ndo poderéo ser emprestadas,
somente podem ser retiradas por professores.

6 - Posso renovar meus materiais pelo telefone ou por e-mail?

N&o. Os materiais s6 poderdo ser renovados no balcdo de atendimento da Biblioteca ou
pelo site quando ndo houver reservas, atrasos ou pendénciascom a Biblioteca ou com a
Institui¢éo.

7 — Como ex-aluno, ainda posso retirar livros na Biblioteca?



Ainda ndo. A biblioteca esta aguardando associacdo que cria o vinculo do ex aluno com
a instituicdo pra realizar esse servico. Em breve atenderemos a esse publico.

8 — Posso emprestar livros em qualquer unidade?

Ainda n&o, mas, foi assinado o convenio entre as bibliotecas da rede JK. Em breve
estaremos realizando tais servicos, a principio somente com devolugédo,logo se estendera
aos demais servigos.

9- Posso reservar um livro que esta disponivel na estante?

N&o. Aceitam reserva somente dos livros que se encontram com todos seus exemplares
emprestados.

10 - Serei avisado do vencimento do prazo de empréstimo?

Sim. O Sistema Pergamum envia automaticamente aos usuérios com e-mail cadastrado
mensagem de aviso de vencimento do prazo de empréstimo. Porém, lembramos que o néo
recebimento desse aviso ndo isenta os usuarios de pagamento de multas por atraso.
Portanto, verifique sempre 0s prazos de vencimento dosmateriais em seu poder.

11 - Posso usar telefone celular na Biblioteca?

N&o. Nos ambientes de leitura, deve-se preservar o siléncio, e 0 uso do telefonecausara
transtornos aos usuarios.

12 — Como devo proceder em caso de perda ou roubo do material
emprestado?

O usuéario devera comunicar o fato a Biblioteca e providenciar a substituicdo do
material, em mesma edicdo, volume ou outra edi¢cdo mais recente e efetuar o pagamento
da multa. Em se tratando de publicacdo esgotada, a obra a ser repostapodera ser
substituida por outra de contetdo e valor equivalentes, a critério da Biblioteca.

13 — Posso solicitar materiais de outras unidades?

Esta previsto no convenio entre as bibliotecas o servigo de empréstimo entre as unidades.
A solicitacdo pode ser realizada no balcdo de atendimento,mas para envio todos 0s
exemplares da unidade do usuario devem estar emprestados € 0 mesmo nao tiver
pendéncias com a Biblioteca.

14 - Por quanto tempo a obra que reservei ficara disponivel apos sua
liberacéo?

A reserva ficara disponivel por 48 (quarenta e oito) horas a partir da sua liberacéo.
Expirado o prazo, a obra seré encaminhada para o proximo usuario da fila de
reservas ou voltara para o acervo.

15 - Como devo proceder para fazer um empréstimo de livros em outra
instituicio?

Apoés verificar se a outra instituico possui o material com a nossa biblioteca,
énecessario ver a disponibilidade do material e se é possivel empresta-lo. Basta entrar
em contato com um (a) bibliotecario (a) e solicitar de Empréstimo entre Bibliotecas.



16 — N&o encontrei algum material importante e gostaria que a Biblioteca o
adquirisse. Como proceder?

Possuimos uma caixa de sugestdes na qual encontra-se o formulédrio que pode ser
preenchido com a solicitacdo do material.

17 — Posso pagar minha multa sem trazer as obras atrasadas?
N&o. A multa s6 € gerada apos a devolucao dos materiais em atraso.
18 — A multa pode ser paga na Biblioteca?

O pagamento da multa devera ser efetuado na biblioteca, de segunda a sexta-feira,
Das 8h as 22h.

RESPONSABILIZACAO

N&o é permitida ao aluno a entrada na biblioteca com lanches ou a utilizacdo do celular.
Ao entrar na biblioteca, as bolsas e sacolas deverdo ser deixados no guarda volumes.
O(A) aluno(a) assume a responsabilidade pelas obras que lIhe sdo emprestadas. O
extravio ou dano de uma obra implica a sua substituicdo por um exemplar em bom
estado ou o pagamento integral do valor de mercado. O usuario da biblioteca sera
responsabilizado em caso de ma utilizagdo dos recursos ou equipamentos existentes,
responsabilizando-se pela reparacdo dos danos provocados. O siléncio e a disciplina
deverdo ser mantidos em respeito ao local de estudo e pesquisa.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Biblioteca Paulo Freire

De segunda a sexta-feira, das 8h as 22h.

Obs.: os computadores séo desligados 15 minutos antes do encerramento das
atividades.

Empréstimos, reservas e devolugdes de obras devem ser feitos até as 21h45.

Acervo:
Os dados atuais sobre 0 acervo da biblioteca poderéo ser obtidos com a bibliotecaria ou
através do acervo online localizado na pagina da faculdade, link biblioteca.Site:

www. jk.edu.br

Faculdade JK — Santa Maria


http://www.jk.edu.br/

