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Biblioteca Universitaria da UFLA

A Biblioteca Universitaria (BU) da Universidade Federal de Lavras (UFLA) destina-se a
disponibilizar recursos bibliograficos, informacionais, tecnoldgicos e acesso a informagéo,
especialmente, ao corpo discente, docente e técnico-administrativo da UFLA, oferecendo
suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Para consulta local e pesquisa em
suas dependéncias, a Biblioteca Universitaria é de livro acesso para a comunidade
externa.

O acervo é composto por aproximadamente 300 mil exemplares (dados do 1° semestre de
2015) entre documentos como livros, monografias, teses, dissertagdes, folhetos, CDs,
DVDs, obras de referéncia e periddicos. A BU também disponibiliza um acervo de
computador portatil para empréstimo local e domiciliar.

Neste guia sdo apresentados os principais servigos e espacos oferecidos pela BU e que
podem ser desfrutados por seus usuarios.
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1. HORARIO DE ATENDIMENTO

HORARIO DE ATENDIMENTO DOS SERVIGOS DA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

Segunda a sexta-feira

Servigos

Emprestimo e devolugdo de obras impressas
Empréstimo e devolugao de netbook

Setor de Referéncia

Espacos de Pesquisa Virtual | e Il

Central de Atendimento

Comutagéo Bibliografica

Repositdrio Institucional

Setores Técnicos e Administrativos

07h15 as 21h45
07h15 as 21h30
07h15 as 21h45
07h15 as 21h45
07h15 as 21h45
07h15 as 12h45
08h00 as 11h00
13h00 as 16h30
08h00 as 12h00
13h00 as 18h00

CELED o)
07h15 as 12h45
07h15 as 12h30
07h15 as 12h45
07h15 as 12h45
Fechado
Fechado
Fechado

Fechado

No periodo de férias e recesso escolar ha redugao do horario de atendimento:

» De segunda a sexta-feira: das 7 as 19 horas;

= Nao ha expediente aos sabados.

As alteragdes de horario de atendimento sdo informadas no préprio setor e no site da

Biblioteca.

2. USUARIOS

= alunos dos cursos de graduagéo;

= alunos dos cursos de pos-
graduacéo lato sensu;

= alunos dos programas de pos-
graduagéo stricto sensu,

= alunos que cursam disciplinas
isoladas na pos-graduagéo stricto
sensu;

= servidores técnico administrativos
do quadro permanente;

= docentes;

= funcionarios terceirizados;

membros do Projeto BIC Junior e
outros que possam ser estabelecidos
pela UFLA,

pesquisadores;

pds-doutorandos;

servidores aposentados com residéncia
comprovada em Lavras;

técnicos do Centro Regional do Sul de
Minas Gerais (CRSM) Epamig que
prestam servigos junto a UFLA,;
bibliotecas  externas  devidamente
credenciadas;

comunidade externa em geral.


http://www.biblioteca.ufla.br/
http://www.biblioteca.ufla.br/

Observagao: Nao é permitido aos usuarios da comunidade externa o empréstimo
domiciliar.

3. ACESSO A BIBLIOTECA

3.1 Usuario com vinculo ativo com a UFLA
» Para utilizar os servigos da Biblioteca Universitaria, o usuario deve apresentar o

cartao de identificagdo da UFLA fornecido para todos os usuarios com vinculo na
universidade.

» Esse cartdo é indispensavel para realizar o empréstimo domiciliar e tem validade
enquanto for mantido o vinculo institucional com a UFLA.

= O cartdo é de uso pessoal e intransferivel e € fornecido pela Diretoria de Gestao de
Tecnologia da Informacgao (DGTI).

3.2 Habilitagao do cartao de identificagao da UFLA

A habilitagdo do cart&o para os alunos dos cursos de graduagao ocorre somente
apds a participagao no Programa de Capacitagao de Novos Usuarios (PCNU)
oferecido nas modalidades virtual e presencial. A inscrigdo para participar da
capacitagao deve ser efetuada no site da Biblioteca pelo proprio usuario.
= Para as demais categorias de usuarios, a habilitagdo do cartdo € realizada no

Setor de Referéncia mediante cadastro de uma senha numérica.

3.3 Perda ou extravio do cartdo de identificagao da UFLA
= Em caso de perda ou extravio do cartdo, o usuario deve comunicar imediatamente a
Biblioteca, no Setor de Referéncia.
» O pedido de 2° via deve solicitado a DGTI e é cobrada uma taxa de R$15,00.

3.4 Usuario sem vinculo com a UFLA
= Os usuarios da comunidade externa em geral possuem acesso ao acervo apenas no
recinto da Biblioteca Universitaria.

= A utilizagdo do Espago de Pesquisa Virtual (EPV) | ndo € permitida para usuarios
sem vinculo com a UFLA.



http://biblioteca.ufla.br/inscricoes/

4. SETORES DE ATENDIMENTO AO USUARIO

4.1 Setor de Circulagao

Localizado no hall de entrada, nesse setor ocorre o empréstimo de chaves de guarda-
volumes, a devolucdo de materiais bibliogréficos, o recebimento de multa, além da
conferéncia dos materiais que saem da Biblioteca.

4.2 Setor de Referéncia

Localizado na Ala Il - 1° pavimento, nesse setor ocorre 0 empréstimo e devolugdo de
netbooks; o atendimento para empréstimo ou consulta de folhetos, normas técnicas, CDs,
DVDs e exemplares do Diario Oficial da Unido; a liberagdo de livros reservados; o
atendimento do Comut, no periodo das 7 as 13 horas; a emissdo da declaragdo de “nada
consta”; o auxilio aos usuarios na elaboragéo de ficha catalografica, por meio do sistema
automatico disponivel no site da Biblioteca.

4.3 Central de Atendimento

Localizado no Ala | - 1° pavimento, préximo aos terminais de consulta, nesse setor o
usuario obtém orientacdo sobre a realizagdo de pesquisa no catalogo da Biblioteca e a
recuperacdo de obras no acervo; sobre como realizar o autoempréstimo e a
autodevolugdo; sobre seu o cadastro e a senha da Biblioteca; sobre como realizar
empréstimos especiais; sobre como realizar o empréstimo entre bibliotecas externas
conveniadas; sobre as normas da ABNT e sobre 0 manual de normaliza¢éo de trabalhos
académicos da UFLA; sobre o uso do Portal de Periddicos da Capes e pesquisa em outras
bases de dados; sobre como elaborar ficha catalografica, por meio do sistema automatico
disponivel no site da Biblioteca; e pode esclarecer dividas e questionamentos do usuario
em relag&o a Biblioteca.

4.4 Coordenadoria de Produtos e Servigos / Repositorio Institucional

Localizado na Ala Ill — térreo, proximo aos Espagos de Pesquisa Virtual, esse setor é
responsavel por orientar sobre os tramites de pos-defesa; receber documentagéo e
depdsito de dissertagbes e teses no Repositdrio Institucional; e emitir a declaragao de
‘nada consta” para alunos de pds-graduagao.



5. ORGANIZAGAO DAS OBRAS NAS ESTANTES

5.1 Identificagdo dos livros
O numero de chamada na etiqueta de lombada representa a localizagdo do livro nas
estantes. E composto por trés elementos:

- nimeros - classificagao (assunto);
- trés letras mailsculas (iniciais do sobrenome do autor);
- trés letras minusculas (iniciais do titulo da obra).

Exemplo do livro “Filosofia analitica” com autoria de Danilo Marcondes possui 0 seguinte
numero de chamada: 101 (assunto sobre filosofia), MAR (sobrenome de Marcondes) e fil
(inicial do titulo: Filosofia).

Assunto A!‘
~

Iniciais do
sobrenome do autor Biblioteca

Iniciais do titulo do
livro

Livro de consulta
interna
uso exclusivo na

Os livros sinalizados com identificacdo vermelha acima do numero de chamada
fazem parte do acervo de consulta interna, no qual seu uso € exclusivo no recinto
da Biblioteca Universitéria.

5.2 Organizagao do acervo nas estantes

Os materiais impressos (livros, teses, dissertagdes) sdo disponibilizados nas estantes
por ordem numérica decimal crescente, correspondente a cada assunto, da esquerda para
direita e de cima para baixo. Para facilitar a localizagdo das obras, as estantes séo
identificadas por assunto.



Observagao: Ap6s o uso, deixe os livros nos modulos de reposi¢do ou nas mesas
especificas para esse fim. Gentileza ndo recolocar os livros nas prateleiras. A fungéo
de guardar os livros nas estantes é uma tarefa exclusiva dos colaboradores da Biblioteca
Universitaria.

6. EMPRESTIMO E AUTOEMPRESTIMO

= O empréstimo ¢ efetuado mediante a apresentagao do cartdo de identificagdo da
UFLA.

= O empréstimo é pessoal e intransferivel. O usuario ndo deve repassar materiais sob
sua responsabilidade para outrem.

= O usuario € responsavel pela guarda e conservacdo dos materiais emprestados em
seu nome.

= S&o emprestados até 5 (cinco) obras de titulos e volumes distintos por usuario,
incluindo recursos eletrénicos e obras de bibliotecas conveniadas com a UFLA. O
usuario pode emprestar apenas um computador portatil.

= O empréstimo de obras impressas é realizado pelo préprio usuario nos terminais de
autoempréstimo.

= O empréstimo de recursos eletrénicos (netbook, CD-ROM, DVD) é realizado no
Setor de Referéncia.


http://biblioteca.ufla.br/ead/core/midias/uploads/images/modulo_reposicao.jpg
http://biblioteca.ufla.br/ead/core/midias/uploads/images/mesa_reposicao.jpg
http://biblioteca.ufla.br/ead/core/midias/uploads/images/mesa_reposicao.jpg
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6.1 Modalidades de empréstimo

Empréstimo normal: concedido pelo prazo de 10 (dez) dias corridos para os
usuarios em geral e 20 (vinte) dias corridos para os docentes.

Empréstimo especial: empréstimo de obras do acervo em geral e de obras
adquiridas com recursos de projetos de 6rgdos de fomento ou de projetos da
UFLA, apds analise, exclusivamente, para os docentes da UFLA.

Empréstimo entre bibliotecas externas: concedido empréstimo de obras
bibliograficas a outras bibliotecas externas conveniadas com a UFLA. Em
contrapartida, os alunos da UFLA também podem realizar empréstimo nas
bibliotecas conveniadas.

Empréstimo de férias: esse servigo € realizado a partir do décimo dia corrido
anterior ao inicio das férias, com data de devolugédo prevista para o terceiro dia
letivo ap6s retorno das férias.

Empréstimo noturno: o empréstimo de periddicos, publicagdes indicadas para
consulta interna, além de folhetos técnicos e outras publicagbes, em carater
especial, apds as 21 horas, para ser entregue na manha seguinte, até as 8 horas.

Empréstimo de fim de semana e feriado: o empréstimo de periodicos,
publicagbes indicadas para consulta interna, além de folhetos técnicos e outras
publicagdes, em carater especial, aos sabados a partir do meio-dia e em vésperas
de feriados, na ultima hora de atendimento da Biblioteca Universitaria, para ser
entregue até as 8 horas do primeiro dia util subsequente.



7. RENOVAGAO

A renovagdo de material ja emprestado pelo usuario é permitida por ilimitadas vezes,
desde que o material ndo esteja em atraso ou reservado por outro usuario e ndo haja
pendéncia no cadastro do usuario na Biblioteca Universitaria.

Para renovar, acesse o site da Biblioteca: www.biblioteca.ufla.br, clique no menu
‘Renovacdes”, faga login no “Meu Pergamum” digitando o nimero de matricula e senha
da Biblioteca, selecione o material a ser renovado e clique em renovar.

Observagao: quando o usuario estiver logado no menu da renovagao, é possivel
verificar situacao de reserva, valor de multa e historico de empréstimo de livros.

(Ih/Biblioteca sl
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8. RESERVA

A reserva pode ser realizada quando todos os exemplares de uma obra estiverem
emprestados.

Quando o material reservado estiver disponivel, é enviada uma mensagem para o e-mail
institucional do usuario, que possui 0 prazo de 24 horas para retirar 0 material no Setor de


http://www.biblioteca.ufla.br/
http://www.biblioteca.ufla.br/pergamum/biblioteca_s/php/login_usu.php?flag=index.php

Referéncia da Biblioteca; ap6s o prazo de 24 horas, o material € liberado para o préximo
usuario da lista de reserva ou retorna a estante.

Para realizar uma reserva, acesse 0 catélogo eletronico da Biblioteca, faga a busca do
material desejado, clique em reserva, digite 0 seu numero de matricula e a senha da
Biblioteca e clique em confirmar.

© 15 www biblioteca Ufla br i =
111 Aphcatvon [ vons- 0000l -Poscuss. € Cadectramont - CIN- Portal S1ATL - Gutade B Wtpffmarmoriacroa. . (HMARGEI ) Pomarkotiows G beacteca da Usverskd 3 oueros tavereos

(I Biblioteca
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9. DEVOLUGAO E AUTODEVOLUGAO

A devolugdo de materiais bibliograficos deve ser efetuada pelo usuario ou por pessoa
indicada pelo mesmo no terminal de autodevolugao localizado na entrada da Biblioteca
Universitaria.

Observagao: os livros com mais de 350 paginas e/ou com medidas que inviabilizam a
autodevolugdo devem ser devolvidos no Setor de Circulagao.

Computador portatil e outros recursos eletronicos devem ser devolvidos no Setor de
Referéncia.



http://www.biblioteca.ufla.br/pergamum/biblioteca/index.php

10. MULTA

A multa é cobrada para os materiais devolvidos depois do prazo estipulado no
empréstimo.

A multa é contabilizada por cada tipo de material e a cada dia corrido de atraso, incluindo
fim de semana e feriado.

Abaixo as taxas determinadas para cada tipo de material por dia de atraso:

Tipo de material Valor da multa
Obra bibliografica R$1,00
Recurso eletrdnico (CD-ROM e DVD) [R$2,00
Computador portatil (netbook) R$10,00

Os débitos devem ser pagos através de uma Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
com formato de boleto bancario, emitido através do site da Biblioteca no menu “GRU”
A GRU e o comprovante de pagamento devem ser entregues no Setor de Circulagao
para a quitagdo do débito no sistema de gerenciamento da Biblioteca.
O usuario fica suspenso do servigo de empréstimo domiciliar até a quitagéo do débito.

I Bibli ca s
UNF Vl“S\DADk ‘EBLRAL DE LAVRAS

s wore - [0

Guia de Recolhimento da Uniao — GRU

& I
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http://www.biblioteca.ufla.br/?page_id=1506

11. MEU PERGAMUM

A ferramenta “Meu Pergamum” reune todas as informagdes sobre a utilizagéo dos

servigos da Biblioteca Universitaria pelo usuario. Possibilita acessar os dados referentes a:
- prazos de devolucao de materiais emprestados,
- renovagoes,
- débitos,
- histérico de empréstimos de materiais,
- levantamento bibliografico,
- definicdo de nova senha,
- definicdo de perfil para Disseminagdo Seletiva da Informacdo (DSI) por: area do
conhecimento; autor ou assunto. A criagdo desse perfil mantém o usuario informado
sobre as novas aquisi¢cdes da Biblioteca, voltadas ao seu interesse.
Para acessar essa ferramenta, clique no link http://www.biblioteca.ufla.br/meu ou faga
login no catalogo de consulta ao acervo da Biblioteca.

C' [1 www biblioteca.ufla.br;

(» Bi . Meu Pergamum | Comentdrios Gerais | SugestSes Gerais | Ajuda
it

" Seler’ utras Pesquisas
Pesquisa Geral

0 e-mail & uma forma de lembrar ao usudrio a data de devolugéo do material,
que 6 uma responsabilidade do mesmo. Portanto, o néo envio da mensagem,
independentemente do motivo, ndo o i e mi multa.

11.1 Comentario de obras no Pergamum

Com o objetivo de proporcionar um espaco interativo, onde os leitores da Biblioteca
Universitaria possam compartilhar pensamentos sobre as obras do nosso acervo,
disponibilizamos uma opgao para que, apés a leitura de uma obra da BU, o usuério
possa deixar 0 comentario de suas impressdes acerca do material diretamente no
Pergamum. Pode ser uma recomendac&o, critica, sugestdo ou descricdo. Para saber

12


http://www.biblioteca.ufla.br/meu

como deixar seu comentario, siga as instrucdes do roteiro disponivel no link:
http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-content/uploads/Coment%C3%A1rios-

sobre-obras.pdf
Participe deixando seu comentario! Sua opinido € muito importante.

12. CABINES DE ESTUDO

Ha dois tipos de cabines de estudo disponiveis na Biblioteca:

- Cabine individual ou em dupla: pode ser utilizada por um ou dois usuarios.
- Cabine em grupo: deve ser utilizada por no minimo trés e no maximo oito usuarios.

O desrespeito a quantidade minima e maxima de usuarios permitida em cada tipo de
cabine incide em suspensdo por 10 dias corridos, de todos os servigos da Biblioteca
Universitaria, a todos os usuarios presentes na cabine.

O usuario com deficiéncia deve utilizar, preferencialmente, a cabine sinalizada.

As cabines ficam abertas para todos os usuarios da Biblioteca, ndo sendo possivel realizar
reservas de cabines.

E vedado ao usuario deixar objetos particulares dentro das cabines. A Biblioteca
Universitaria ndo se responsabiliza por objetos esquecidos e/ou furtados dentro das
cabines.



http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-content/uploads/Coment%C3%A1rios-sobre-obras.pdf
http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-content/uploads/Coment%C3%A1rios-sobre-obras.pdf

13. ESPACO DE PESQUISA VIRTUAL (EPV)

Ha dois espagos reservados para utilizagdo de computadores: o EPV | com computadores
da Biblioteca Universitaria e o EPV Il para computadores portateis pessoais.

EPVI

= A utilizagdo dos computadores do EPV | atende, exclusivamente, a comunidade
académica da UFLA.

= Afinalidade desse espaco é para uso académico.

= Os computadores sinalizados, de uso preferencial, estdo disponiveis para
usuarios com deficiéncia.

= Ao usuario é permitida a utilizacdo de apenas um computador no EPV I.

= O empréstimo do computador é realizado por meio de autoatendimento, no qual o
proprio usuario efetua seu login com matricula da UFLA e senha da Biblioteca
Universitaria. O acesso ao computador € liberado somente apés o aceite do termo
de uso.

= Ao finalizar o uso do computador, o usuario deve efetuar logout do sistema de
autoatendimento do EPV I.

= Apo6s utilizar o computador, é responsabilidade do usuario verificar se todas as
midias foram removidas, tais como CDs, pen drive, etc.

= O usuario pode instalar ou remover qualquer software nos computadores da
Biblioteca Universitaria somente com prévia autorizagdo do responsavel pela
CRT. A instalagéo de software deve ser solicitada com antecedéncia minima de
48 (quarenta e oito) horas por meio do site da Biblioteca Universitaria:
www.biblioteca.ufla.br/epv.

EPVII

= A utilizagdo das bancadas do EPV Il atende, preferencialmente, a comunidade
académica da UFLA para estudo individual.

= A bancada pode ser usada por, no maximo, 3 (trés) usuarios, cada um portando o
seu computador portatil.

14


http://www.biblioteca.ufla.br/epv

Ao desocupar a bancada do EPV Il, o usuario deve retirar os seus materiais. Os
livros da Biblioteca Universitaria devem ser colocados nas mesas ou modulos de
reposicao.

RECOMENDAGOES

O usuario deve entrar e sair em siléncio nos EPV | e Il, sempre mantendo a
ordem. Se necessario, falar em tom de voz moderado, de modo a nao prejudicar
outros usuarios.

As reunides de trabalho em grupo/dupla, aulas e monitorias ndo séo permitidas
nos EPV | e Il. Esses espacgos séo para estudo individual.

A presenca de criangas ndo é permitida nos EPV | e Il.

Os EPV | e Il sdo climatizados conforme especificagbes técnicas para o bom
funcionamento e preservacédo dos equipamentos.

15



14. PROGRAMA DE CAPACITAGAO DE USUARIOS (PCU)

O Programa de Capacitagdo de Usuarios € uma iniciativa da Biblioteca Universitaria em
capacitar seus usuarios na utilizagdo de recursos informacionais com mais eficiéncia e
eficacia, buscando um melhor desenvolvimento nas atividades académicas. E
desenvolvido através de palestras, presenciais ou virtuais, e de orientagao individual ao
usuario. O programa é estruturado em seis modulos de aprendizagem e no inicio de cada
semestre sdo divulgadas as datas de realizagdo de cada modulo.

Médulo 1: Programa de Capacitagdao de Novos Usuarios (PCNU) - Recepgao de

calouros

= Realizado no inicio de cada semestre letivo, apresenta as informagfes sobre a
estrutura, o espacgo fisico, os servigos oferecidos aos usuarios € as normas de
funcionamento da Biblioteca.

= A participagéo do aluno ingressantes no curso de graduagao é obrigatéria para que
0 seu cadastro como usuario seja efetivado e o seu cartdo de identificacao
habilitado.

= A inscrigdo para este modulo é realizada no seguinte endereco eletronico:
http://biblioteca.ufla.br/inscricoes/. Ha duas opgdes disponiveis: palestra presencial
oferecida no inicio de cada semestre em datas previamente marcadas ou
capacitagao virtual, que esta permanentemente acessivel no site da Biblioteca.

Médulo 2: Normalizagado de trabalhos académicos
= Apresenta as principais normas para formatacdo e estruturacdo de trabalhos
académicos conforme o Manual de Normalizagdo da UFLA e apresenta os tramites
de pds-defesa dos cursos de mestrado e doutorado da UFLA.
= E necessario contatar o Setor de Referéncia para agendamento prévio.

Médulo 3: Normalizagao bibliografica
= Apresenta as normas da ABNT sobre referéncias e citagoes.
= E necessario contatar o Setor de Referéncia para agendamento prévio.

Médulo 4: Fontes de informacgao e estratégias de buscas
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= Instrui sobre a importancia da consulta de fontes de informacdo confiaveis e
apresenta algumas estratégias de busca eficientes na procura de documentos.
Aborda gerenciadores bibliograficos, recursos de RSS, entre outros.

= E necessario contatar o Setor de Referéncia para agendamento prévio.

Médulo 5: Portal de Periddicos da Capes
= Apresenta o Portal de Periédicos da Capes e orienta sobre as bases de dados
disponiveis e as ferramentas de busca.
= E necessario contatar o Setor de Referéncia para agendamento prévio.

Médulo 6: Base de dados do Portal de Periddicos da Capes
= Apresentacdo de bases de dados disponiveis no Portal de Periédicos da Capes
realizada por representantes da base.
» As datas sdo previamente agendadas com os representantes.

15. REPOSITORIO INSTITUCIONAL DA UFLA (RIUFLA)

O RIUFLA € um sistema eletronico que armazena a producdo intelectual da UFLA, em
formato digital, e permite a busca e a recuperagdo para seu posterior uso tanto nacional
quanto internacional pela rede mundial de computadores. Esta dividido em comunidades e
subcomunidades e colegdes. As comunidades referem-se aos departamentos, as
subcomunidades, aos programas de pos-graduagao e cursos de graduagéo e as colegdes
sao os documentos que podem ser depositados no repositério. O acervo do RIUFLA &
composto, além das teses e dissertagdes defendidas na UFLA, de artigos cientificos, livros
eletrénicos, capitulos de livros e trabalhos apresentados em eventos pelos seus
professores, técnicos e pesquisadores. Esses podem acessar o site do RIUFLA, se
cadastrar e posteriormente escolher a comunidade e colecdo para fazer o deposito de
suas publicacdes. Antes de depositar um documento no RIUFLA, é importante efetuar
uma busca para verificar se 0 mesmo ja foi depositado. Consulte também o sistema
SHERPA/ROMEOQ para saber as modalidades de permissdes e questdes de direitos
autorais. Orientagdes quanto ao cadastro e etapas de submissdo podem ser consultadas
no tutorial disponivel no site do repositorio.
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Responsavel: Coordenadoria de Produtos e Servigos/Setor de Repositério
Institucional

Contatos: (35) 3829-1182 — (35) 2142-2133
repositério@biblioteca.ufla.br
Publico alvo: Alunos dos programas de pos-graduacéo stricto sensu da UFLA

Prazo: trés dias uteis para emissdo da declaragao do RIUFLA para alunos dos cursos de

pds-graduacao stricto sensu

Horario de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 8 as 11h e das 13 as
16h30min.

Site: repositorio.ufla.br/

16. CATALOGAGAO NA PUBLICAGAO - FICHA CATALOGRAFICA

Esse servico elabora a ficha catalografica das dissertagbes, teses e trabalhos de
concluséo de cursos (TCCs) defendidos na UFLA e de materiais bibliograficos publicados
pela universidade. A ficha catalografica contém as informagdes bibliograficas necessarias
para a identificacdo do documento na fonte. Traz informagdes fundamentais para a
identificacdo e a recuperacdo do documento, tais como autor, titulo, local, numero de
paginas, assunto, entre outras. E confeccionada pelo Sistema de Geragdo de Ficha
Catalografica, elaborado conforme o Cédigo de Catalogagdo Anglo-Americano vigente.
Deve ser impressa no verso da folha de rosto das publicagdes. A ficha catalografica é um
servico de catalogacdo na fonte, exigida pela UFLA para dissertagdes e teses de seus
cursos de pds-graduagdo, ndo sendo obrigatéria para monografias e TCCs. Para a
obten¢éo da ficha catalografica das dissertacdes e teses, € necessario ja ter ocorrido a
defesa e o autor devera acessar o sistema pelo site da Biblioteca e inserir os dados
definidos. A ficha para demais trabalhos editados na UFLA (livros, textos académicos,
anais de eventos) deve ser solicitada por e-mail a unidade responsavel.

Responsavel: Coordenadoria de Processos Técnicos
Contato: (35) 3829-1750
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ficha@biblioteca.ufla.br
Publico alvo: Alunos dos programas de p6s-graduacao stricto sensu e demais autores da
UFLA
Prazo: trés dias Uteis para elaboragéo da ficha catalografica
Horario de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 8 as 11h e das 13 as 17h.
Site: http://www.biblioteca.ufla.br/FichaCatalografica/

17. EVENTOS EDUCATIVOS E CULTURAIS

17.1 Semana do Livro e da Biblioteca da UFLA

Este evento foi instituido pelo Decreto Lei n® 84.631, de 02 de abril de 1980, que é
comemorado em todo pais no periodo de 23 a 29 de outubro, quando também é celebrado
o Dia Nacional do Livro. A Semana do Livro e da Biblioteca (SLBU) da UFLA faz parte do
calendario da instituicdo e as suas atividades propostas tém como objetivo principal
incentivar o habito/gosto de leitura aliado ao acesso a diversas formas de manifestagdes
artisticas e culturais, contribuindo para a construgdo de saberes, liberdade de escolha,
criticidade/discernimento e dignidade humana, fundamentais na transformagéo social e
exercicio da cidadania. A cada ano é escolhido um tema que norteia a diversificada
programacao da semana que é amplamente divulgada.

17.2 Mostras culturais e comemorativas

O papel da Biblioteca Universitaria evoluiu, tornando-a uma institui¢do voltada a educagao
do cidaddo, ao alargamento da sua cultura e do seu lazer, todos eles ligados a
necessidade de informacdo para atividades diarias. O habito de ler é um ideal de
educacao e cidadania que a Biblioteca Universitaria incentiva por meio de agdes que
estimulam a pratica da leitura para o crescimento pessoal e profissional e ratificam a
importancia de exercita-la através da interpretacdo das informagdes registradas nas
diversas midias. A intengao € promover ndo so a leitura de textos impressos, mas também
de tudo aquilo que compde o cotidiano, como imagens, musicas, objetos, etc. O objetivo
das mostras culturais e comemorativas é disseminar a informagéo através do incentivo
cultural, favorecendo o processo de ensino-aprendizagem que contribui para a ampliagao
do conhecimento da comunidade em geral e integra os diversos segmentos da
universidade. Os interessados em utilizar o espaco cultural da Biblioteca Universitaria
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devem preencher formulario de solicitagéo de data e firmar compromisso de concordancia
das normas.

17.3 Visita orientada

Este servigo tem como objetivo apresentar a infraestrutura da Biblioteca Universitaria e
divulgar seus servigos. Nessa ocasido, € destacada a importancia de uma biblioteca como
local de pesquisa, estudo e construgdo do conhecimento. As visitas sdo realizadas
mediante agendamento prévio.

Responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario/Setor de Comunicagdo e
Marketing

Contato: (35) 3829-5224

informacao@biblioteca.ufla.br

Prazo: duragéo de aproximadamente de 1 hora.

17.4. Biblioteca Itinerante — Onibus UFLA
E uma atividade de extensdo da Biblioteca Universitaria que tem como publico alvo

criangas, adolescentes e adultos de cidades vizinhas, da zona rural e dos bairros
periféricos de Lavras. O principal objetivo do projeto € promover a cidadania por meio da
educagéo e da cultura, favorecendo o processo de formagao social. A Biblioteca Itinerante
visa ultrapassar as fronteiras do espaco tradicional da BU e incentivar o habito e o prazer
pela leitura, oferecendo empréstimo de livros, exposi¢des didatico-cientificas e atividades
ludicas e culturais.

Contatos: (35)3829-5224 / 1174

Publico alvo: comunidade de Lavras e regiao

Site: http://biblioteca.ufla.br/onibusbu/

Prazo: visitas quinzenais aos pontos de parada da Biblioteca Itinerante — Onibus UFLA
com duragado média de 3 horas por visita.

18. OUTROS SERVICOS DA BIBLIOTECA

18.1 Emissao da declaragao de “nada consta”

A declaragdo de “nada consta” € um documento emitido para comprovar que 0 usuario

nao possui nenhum débito, pendéncia ou material com a Biblioteca, sendo exigido para a
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retirada de diplomas de graduagao e pds-graduacéo e para o processo de desligamento
de servidores técnico-administrativos, docentes e funcionérios contratados.

A declaragéo de “nada consta” € emitida in loco desde que ndo haja pendéncias no nome
do usuario. Exceto para alunos dos cursos de mestrado e doutorado, que devem retirar o
documento na Coordenadoria de Repositério Institucional, todos os outros usuarios da
Biblioteca devem solicitar a declaracéo de “nada consta” no Setor de Referéncia.

18.2. Comut e SCAD

O Programa de Comutagéo Bibliografica (Comut) e o Servigo Cooperativo de Acesso a
documentos da Biblioteca Virtual de Saude (SCAD) permitem a obtencdo de copias de
documentos técnico-cientificos, tais como: periddicos, dissertagdes, teses, anais de
congressos, parte de livro, entre outros, que estao disponiveis nos acervos das principais
bibliotecas brasileiras e em servigos de informagéo internacionais. O seu objetivo é facilitar
0 acesso a informacdo necessaria ao desenvolvimento educacional, cientifico e
tecnolégico do pais. A Biblioteca Universitaria participa do Comut como biblioteca base e
solicitante; e do SCAD apenas como solicitante. Para solicitar pedido de cépia de
documento técnico-cientifico, o usuario deve enviar e-mail, com a referéncia completa
da obra desejada, para comut@biblioteca.ufla.br. O atendimento é efetuado no Setor de
Referéncia, mediante pagamento de bénus, via GRU, cada bénus permite a obtengao de 1
a 5 paginas copiado.

Responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario/Setor de Referéncia

Contato: (35) 3829-1181

comut@biblioteca.ufla.br

Horario de funcionamento: De segunda-feira a sexta-feira, das 7h15min as 12h45min.

18.3 Orientagdo ao usuario sobre o Manual de normalizagdo de trabalhos
académicos da UFLA e de normas da ABNT

Este servico tem como finalidade auxiliar os usuérios através de orientagbes na
elaboracdo de trabalhos académicos, monografias, dissertagbes, teses e outros, de
acordo com as normas da ABNT. Com a necessidade de suprir a demanda de um
instrumento para padronizar a apresentagao e normalizagdo dos trabalhos académicos da
UFLA, foi elaborado o manual de normalizagdo e estrutura de trabalhos académicos,
disponivel no site da Biblioteca, e em caso de permanecer alguma duvida sobre esse

documento ou outras normas bibliograficas, o usuario pode esclarecé-la através desse
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servico de orientagdo individualizada ou participando de treinamentos especificos
oferecidos pela Biblioteca. Nesses treinamentos, sdo apresentadas algumas normas da
ABNT, como a de citagbes bibliograficas (NBR10520), a de referéncias bibliograficas
(NBR 6023), a de apresentacéo de trabalhos académicos (NBR14724) e outras.
Responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario / Central de Atendimento ao
Usuario

Contato: (35) 3829-1746

informacao@biblioteca.ufla.br

Horario de funcionamento: De segunda-feira a sexta-feira, das 7h15min as 21h45min.

18.4 Orientagao ao usuario no acesso e utilizagao do Portal da Capes

A Biblioteca Universitaria, por meio da UFLA, disponibiliza para a sua comunidade
académica o acesso livre e gratuito ao Portal de Periddicos da Capes, que relne e
disponibiliza as instituicdes de ensino e pesquisa do Brasil, o0 melhor da produgédo
cientifica nacional e internacional. Além de disponibilizar o acesso, a Biblioteca
Universitaria oferece curso de capacitacdo a comunidade académica da UFLA. Para tanto,
faz-se necessario 0 agendamento prévio pelo site da Biblioteca, de acordo com a
disponibilidade da agenda das capacitacdes ofertadas pelo Programa de Capacitagédo de
Usuarios.

Responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario / Central de Atendimento ao
Usuario

Contato: (35) 3829-1746

informacao@biblioteca.ufla.br

Horario de funcionamento: De segunda-feira a sexta-feira, das 7h15min as 21h45min.

18.5 Orientagdo para levantamento bibliografico em bases de dados locais,
nacionais e internacionais

A Biblioteca Universitaria disponibiliza, por intermédio e orientagdo de profissionais da
informag@o ou biblioteconomia, auxilio ao levantamento bibliogréfico que consiste na
busca de bibliografias existentes sobre determinado assunto solicitado pelo usuario. E
necessario que o usuario, ao solicitar a pesquisa, indique, além do assunto geral, as
palavras-chave e a finalidade do levantamento, que podera ser em bases de dados locais,
nacionais e/ou internacionais.
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Responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario / Central de Atendimento ao
Usuario

Contato: (35) 3829-1746

informacao@biblioteca.ufla.br

Horario de funcionamento: De segunda-feira a sexta-feira, das 7h15min as 21h45min.

18.6 Orientacao ao usuario para executar pesquisas no CCN

O Catalogo Coletivo Nacional de Publicagbes Seriadas (CCN) reune informagdes sobre as
colecdes de publicagdes seriadas nacionais e estrangeiras disponiveis nas bibliotecas
brasileiras. Essas bibliotecas, que compdem a rede CCN, possuem acervos
automatizados e atuam de maneira cooperativa sob a coordenagao do Instituto Brasileiro
de Informagédo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT). Os objetivos do catalogo coletivo sdo
difundir, identificar e localizar publicagdes seriadas existentes no pais; estabelecer
politicas de aquisicdo de cole¢bes; padronizar a entrada dos titulos conforme critérios
internacionais e promover o intercdmbio entre bibliotecas, por meio do Comut. A Biblioteca
Universitaria disponibiliza a comunidade académica orientacdo aos usuarios na
localizagéo e recuperagdo de documentos impressos ou digitais pertencentes ao acervo
das bibliotecas que participam do CCN.

Responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario / Central de Atendimento ao
Usuério

Contato: (35) 3829-1746

informacao@biblioteca.ufla.br

Horario de funcionamento: De segunda-feira a sexta-feira, das 7h15min as 21h45min.

18.7 Disseminagao seletiva da informagao

A disseminacdo seletiva da informacdo na Biblioteca Universitaria € um servigo
automatizado que, através do sistema Pergamum, permite o encaminhamento das
referéncias das novas obras adquiridas e disponibilizadas no acervo. No momento em que
a Coordenadoria de Processos Técnicos conclui o preparo técnico de uma obra, o sistema
envia um e-mail alerta, informando ao usuério os novos titulos das areas cadastradas em
seu perfil. O cadastro das areas de interesse pode ser efetuado, através do site da
Biblioteca Universitaria, pelo proprio usuario ou com orientagdes de um servidor da
Central de Atendimento.
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Responsavel: Coordenadoria de Atendimento ao Usuario / Central de Atendimento ao
Usuario

Contato: (35) 3829-1746

informacao@biblioteca.ufla.br

Horario de funcionamento: De segunda-feira a sexta-feira, das 7h15min as 21h45min.
Site: http://www.biblioteca.ufla.br/meu

19. DOAGAO DE OBRAS

A Biblioteca Universitaria recebe doacdes de livros e periodicos técnicos e cientificos em
condigdes fisicas adequadas, ou seja, em bom estado de conservagéo, sem folhas soltas,
limpos, sem mofo, infestagao de insetos, marcagdes ou escritas a tinta, etc.

Para efetuar a doacdo é necessario o contato preliminar com Setor de Intercambio e
Doagdes, por meio do e-mail: intercambio@biblioteca.ufla.br ou do telefone: (35) 3829-
1171, para confirmar o interesse e, somente apds confirmagao, efetuar o envio (a forma e
despesa de envio poderao ser negociadas entre as partes).

20. PRESERVAGAO DO ACERVO

Quando um livro sai de circulagdo para restauro, o tempo de retorno € demorado.
Portanto, se o livro for utilizado com cuidado, sua vida Util & prolongada, servindo assim a
um ndmero maior de usuarios € por muito mais tempo.

Dicas de utilizagao e preservagao do acervo

= Ao retirar o livro da estante, puxe-o pela lombada ou pela parte inferior;

= Na&o leve agua, refrigerante ou alimentos para junto do livro;

= N&o exponha livros a luz solar e nem apoie cotovelos e outros objetos sobre eles;

= Evite abrir as paginas até o limite da costura central, pois suas paginas podem se
soltar;

= Né&o dobre as paginas e nédo faga anotagdes nos livros, teses, revistas e outros
documentos bibliogréaficos;

= Clips, fitas adesivas, folhas e flores ndo podem ser colocados entre as paginas.
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21. REGULAMENTOS, NORMA E MANUAL DA BIBLIOTECA

Regulamento da Biblioteca Universitaria
http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-content/uploads/Regulamento-2015.pdf

Regulamento para empréstimo de netbooks
http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-
content/uploads/requlamentos/Normas_Empr%C3%A9stimo Netbook Biblioteca UFL

A.pdf

Regulamento para empréstimo entre bibliotecas
http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-content/uploads/NORMA_SEEBE.pdf

Norma e termo para doagao de materiais bibliograficos
http://www.biblioteca.ufla.br/?page_id=3141

Manual de normalizagao e estrutura de trabalhos académicos
http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-
content/uploads/bdtd/manual _normalizacao UFLA.pdf
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Responsaveis pela elaboragao do guia do usuario
Fernanda Vasconcelos Amaral
Karol Woytila Santos
Rosiane Maria Oliveira

Yuri Max de Carvalho
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