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Biblioteca
Sdo Tomas de Aquino

A Biblioteca Sao Tomas de Aquino, consciente
da sua funcao de centro disseminador da
informacao e geradora de conhecimento,
oferece recursos bibliograficos e de multimidia
0S quais visam apoiar e colaborar com as
atividades de ensino, pesquisa e extensao da
Instituicao.

Para a qualidade do atendimento, os acervos
estao em constante manutencao, atualizacao e
preservacao, conforme previsto na Politica de
Desenvolvimento de ColecGes.
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1-Acesso

Poderdo cadastrar-se como usuarios da Biblioteca:

Aluno

Servidores

Prestadores de Servicos

Outras Categorias

Graduacao e pés-graduacao
regularmente matriculados.

Técnico-administrativos e
docentes do quadro efetivo.

Menor aprendiz.

Pesquisadores, professores
visitantes e servidores docentes.

Para os alunos, o cadastramento e a criacao da senha serao re-
alizados automaticamente pelo sistema. Os demais usuarios de-
verao entrar em contato com a Equipe da Biblioteca.
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LIVROS E TRABALHOS DE
CONCLUSAD DE CURSO

PRAZOS PRAZOS
QUANTIDADE | a5 (iTElS) | quANTIDADE | (D15 UTEIS) | QuANTIDADE | (DiAs OTELS)
oA - - -
DISCENTES DE
POS-GRADUAGAD

CD-ROM EDVD-ROM OBRAS DE REFERENCIA
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2-Empréstimo
Tipos de empréstimo

Domiciliar

Permite aos usuarios com vinculo com a Fundacdo Bonifacio La-
fayette de Andrada — Funjobe, a retirada de material por periodo
determinado no regulamento da Biblioteca. Para fazer esse em-
préstimo, é necessario que vocé seja cadastrado na Biblioteca.

Empréstimo especial
Podera ser feito empréstimo de obras especificas, de um dia para
o outro, ou final de semana.

Empréstimo entre bibliotecas

Permite que as pessoas com vinculo na FUNJOBE realizem o em-
préstimo de obras localizadas no acervo de outras bibliotecas da
FUNJOBE. Para fazer isso, vocé devera solicitar a obra na biblio-
teca a qual esteja vinculado.



3-Pesquisa no Acervo do Sistema
de Bibliotecas

1° Acesse o site:
https://uberaba.funjob.edu.br/biblioteca/

2° Selecione a cidade da Instituicdo que deseja fazer a
busca, na aba “Escolha sua unidade”

3e Clique no “icone Login” & identificacdo do usudrio:

- Login (matricula sem o hifen);

- Senha (nimero da matricula sem o hifen gerada
automaticamente pelo sistema).
Obs.: No primeiro acesso o usudrio deverd trocar a senha
por uma pessoal. Obrigatoriamente.

40 Digite o termo para a pesquisa
(autor, titulo e/ou assunto) e clique em “Buscar”.

Vocé obtera informacdes sobre exemplares disponiveis, locali-
zacao na estante, reserva, entre outras.

Otimizando a pesquisa

Quanto mais informacdes sobre a sua busca estiverem especifi-
cadas mais preciso sera o resultado da pesquisa
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4-Renovacao

10 Acesse o site:
https://uberaba.funjob.edu.br/biblioteca/

2° Selecione a cidade da Instituicdo que deseja fazer a
busca, na aba “Escolha sua unidade”

3° Ao abrir a pagina da biblioteca escolhida, clique no
“icone Login".

Clique em “Extratos e Renovacodes”.

Constara as obras que estao em seu nome. Clicar em “Renovar”.
(Obs.: as obras alteram a posicao)

Dicas:
- Vocé pode renovar o livro por até 10 vezes seguidas, se ele
nao estiver reservado ou em atraso.

- Nao conseguir fazer a renovacao on-line nao justifica o
atraso na devolucao do material emprestado!

- Caso nao consiga fazer a renovacao on-line, vocé devera
ir a biblioteca de posse do documento a ser renovado.




5-Reserva

Se todos os exemplares da obra que vocé precisa estiverem em-
prestados, faca uma reserval!

10 Acesse o site:
https://uberaba.funjob.edu.br/biblioteca/

2° Selecione a cidade da Instituicdo que deseja fazer a
busca, na aba “Escolha sua unidade”

3° Ao abrir a pagina da biblioteca escolhida, na margem
superior da tela, clique no “icone Login”.

40 Digite na caixa de texto o nome da obra e/ou do autor
que deseja reservar. Clique em “Buscar™:

5° Quando localizar a obra no sistema, clique em “Reser-

var”.

Lembre-se de que a reserva somente podera ser realiza-
da caso todos os exemplares da obra estejam empresta-
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dos.

6° Uma nova tela abrird. Serd gerado um comprovante de
reserva. Clique em “Lista de Espera” para ver a provdvel
data de disponibilidade da obra.

7° No status da obra consegue-se observar a posicdo na
fila de reserva a partir do nimero de matricula no can-
to inferior direito. O sistema informa a data da provdvel
devolucdo da obra.

Quando a obra que vocé reservou estiver disponivel,
vocé recebera uma notificacao via e-mail, de que a obra
esta liberada, ainda assim, vocé devera acompanhar dia-
riamente a situacao de sua reserva. Vocé tera o pra-
zo de 24 horas para retirar a obra no setor de empréstimo.

Apos esse periodo, caso vocé nao retire a obra, ela sera liberada
para o proximo da lista. Se nao houver ninguém na lista de espe-
ra, o material retornara para o acervo.




6-Devolucao

Deve ser efetuada na data informada pelo atendente e estipula-
da pelo sistema.

Os materiais emprestados devem ser devolvidos somente no se-
tor de atendimento da biblioteca na qual o empréstimo foi reali-
zado.

7-Acesso aos Ebooks
(Biblioteca digital Minha Biblioteca)

A Minha Biblioteca & uma plataforma formada pelas principais
editoras de livros académicos do Brasil, e oferece as instituicoes
de ensino superior uma plataforma pratica e inovadora para
acesso digital a um contelido técnico e cientifico de qualidade.

Somente alunos, professores e técnicos administrativos, regu-
larmente matriculados e registrados na FUNJOBE, poderao aces-
sar os e-books. O acesso € mediante login e senha. Os materiais
virtuais ficarao disponiveis 24 horas por dia na Internet, nao ha-
vendo restricao de horario para a sua visualizacao. Nao havera
limite de tempo para a leitura dos livros virtuais, assim como res-
tricao para a quantidade de obras que poderao ser lidas dentro
de um espaco de tempo.

1° Acesse o site:
https://uberaba.funjob.edu.br/biblioteca/

2° Acesse a Biblioteca Virtual

@ Voltarao Sumadrio

Acesse o site:
https://uberaba.funjob.edu.br/
biblioteca/

ACEis0 de useinios
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Correspondéncias de livio

Receba novidades do universo
Qcadémico com a Minha Bibliotecal

Bonitbcio Lofayetts do
ancraga
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390 Usudrio: numero da matricula
Senha: nimero CPF completo
ENTRAR

4°Na lupa faca a busca desejada
ENTER

5¢ Clique sobre a imagem do livro - Abrir Livro

6° 0 livro vai abrir em formato digital, utilize as ferra-
mentas disponiveis nas barras para leitura, como Zoom,
Sumadrio, Realce rapido, Cartées de estudo, Adicionar
Marcacdo, etc.

7° Maiores informacoées acesse o site: https://uberaba.
funjob.edu.br/biblioteca/ - Tutorial Biblioteca Digital -
Minha Biblioteca
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Ebook aberto - Ferramentas Disponiveis
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Tutorial da Minha Biblioteca: https://drive.google.com/file/d/1Bhw8c0zDihR5KVuwj3ZncKeZRIgLZBIn/view
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8-Avisos

Vocé devera acompanhar sempre os avisos disponiveis na sua
conta da biblioteca para saber:

A data de vencimento de empréstimos;

«Os avisos de reserva;

-Os avisos de materiais em atraso.

Mantenha atualizado seu cadastro

Nos enviamos para o seu e-mail mensagens para lembra-lo da
data de devolucao do material emprestado ou em atraso. Porém,
nao se esqueca de que a devolucao é uma responsabilidade sua.
Portanto, o nao recebimento da mensagem nao o isentara do pa-
gamento de multa por atraso.
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9-Taxas e Multas

Sera cobrada multa para os materiais nao devolvidos no periodo
previsto.

A multa por item varia de acordo com o tipo de empréstimo. Sao
considerados dias corridos inclusive sabados, domingos e feria-
dos.

Os débitos deverao ser quitados, por transferéncia ou pagamen-
to no setor financeiro da instituicao.

Nao se esqueca de devolver o material em dia!

10-Preservacao

A utilizacao adequada do material disponivel nas bibliotecas aju-
da a preservar o conhecimento. Por isso, é importante que vocé
zele pela integridade dos materiais!

Ndo é permitido dentro da Biblioteca

- Fumar

- Portar alimentos e bebidas

- Usar celular

- Conversar em alto tom de voz

- Retornar as obras consultadas para a estante

@ Voltarao Sumadrio

Multas e valores

Valorda
Multa
Chave do RS 500

Empréstima
Domiciliar
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Como livro

- Fazer grifos e anotacdes nas paginas
- Usar grampos, clips e fitas adesivas

Em caso de perda, extravio de obras, ou dano irreparavel ao item
emprestado, vocé devera comunicar a biblioteca e providenciar a
reposicao do exemplar da mesma edicao ou mais recente.

Obra similar (em caso de obra esgotada) analisada e aprovada
pela bibliotecaria.

Em caso de obra danificada, nao tente consertar e nao faca re-
mendos!

O reparo sera realizado pela biblioteca.

11-Chaves dos Escaninhos

As chaves dos escaninhos devem ser devolvidas sempre que
voce sair da biblioteca.

Devem ser utilizados exclusivamente durante a permanéncia
do usuaro na biblioteca para guardar objetos cuja entrada nao é
permitida, nao podendo ultrapassar o periodo de um dia para o
outro. Caso a utilizacao seja irregular o usuario ficara suspenso
no sistema até a devolucao da chave.

A biblioteca nao se responsabiliza por objetos (pastas, bolsas,

sacolas, pacotes e etc.) deixados ou esquecidos nos escaninhos,
bem como pelo contetdido dos mesmos.
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12-Regulamento

Tem por objetivo oferecer normas referentes ao funcionamento
da Biblioteca. Consulte:

https://uberaba.funjob.edu.br/wp-content/uploads/2022/06

Regulamento-da-Biblioteca.doc.pdf

13-Servicos Oferecidos
pela Biblioteca Sdo Tomas
de Aquino

Normalizacdo de trabalhos

Orientacdes sobre a normalizacao de trabalhos técnico-cientifi-
cos de acordo com as normas da Associacao Brasileira de Nor-
mas Técnicas — ABNT e Vancouver.

Comutacdo Bibliogradfica

E o trabalho de busca e fornecimento de cépia de partes de docu-
mentos, periddicos, dissertacoes, teses, relatorios e anais locali-
zados em bibliotecas do Brasil e do exterior.

Ficha Catalografica

Obrigatéria em trabalhos de conclusao de curso da Pés-gradu-
acao pelos alunos da FUNJOBE, fornece informacées bibliografi-
cas referentes a obra, permitindo a sua identificacao e auxiliando
no trabalho de processamento técnico.

@ Voltarao Sumadrio
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Capacitacdo de usudrios

Visa oferecer a comunidade da FUNJOBE conhecimentos neces-
sarios para a busca e uso dos recursos de informacao disponi-
veis na Biblioteca e em meio eletronico.

Visita Monitorada

A Biblioteca realiza, mediante agendamento, visitas monitoradas
com o objetivo de apresentar o acervo, 0S espacos e 0S servicos
oferecidos. Para agendamento, entre em contato diretamente
com a biblioteca.

Educacdo para todos

Visa proporcionar condicées igualitarias de acesso ao ensino, a
pesquisa e a extensao para estudantes com deficiéncias auditi-
va, visual e fisica, visando ao atendimento dos principios da edu-
cacao para todos.

A Biblioteca disponibiliza os seguintes recursos: lupa, os softwa-
res DOSVOX e Vlibras e espacos destinados para atendimento
dos deficientes fisicos.

Apoio a comunidade externa

Os usuarios que nao possuem vinculo com a FUNJOBE poderao
utilizar o espaco fisico da biblioteca para estudo e realizar a con-
sulta local ao acervo, mas ndo é permitida a realizacao de em-
préstimos domiciliares.
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14- Periodicos
Eletronicos

A FUNJOBE disponibiliza na pagina da Rede de Bibliotecas, cen-
tenas de periédicos cientificos, avaliados pela CAPES e de livre
acesso.

Acesse: https://uberaba.funjob.edu.br/biblioteca/

15- Repositorio
Institucional

O Repositorio Institucional € uma colecao digital da producao
cientifica e artistica em meio eletrdnico, tais como artigos cienti-
ficos, monografias, dissertacoes e teses, livros e capitulos de li-
vros; materiais cartograficos e visuais; musica; relatérios de pes-
quisa; trabalhos publicados em anais de evento dentre outros.

Acesse: https://uberaba.funjob.edu.br/biblioteca/




16- Manuais para
Normalizacao de
Trabalhos Académicos

ABNT/Colecoes:

https://uberaba.funjob.edu.br/wp-content/uploads/2022/06/ABNT. pdf

Manual de Normas para
Trabalho de Conclusao de Curso

https://uberaba.funjob.edu.br/wp-content/uploads/2022/06/
Manual-de-Normalizacao-Vancouver-Uberaba.pdf




14- Contato

Endereco

Praca Presidente Antdnio Carlos, 8
Sao Sebastiao

Barbacena/MG

Cep: 36.202-336

Telefone

(32) 3339-2977
(32) 3339-2983

e-mail

biblioteca@funjob.edu.br

Bibliotecaria Responsadvel

Leticia do Carmo Miranda
CRB-6/2443
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