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MANUAL DO USUÁRIO DA 
BIBLIOTECA



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças
Este manual foi criado para que os 

usuários da Biblioteca saibam como 
utilizar seu espaço tendo acesso a todos 
os recursos disponíveis.



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças
Apresentação:  

Esta Biblioteca foi criada para  funcionar 
como suporte informacional da Instituição 
promovendo e incentivando a leitura e a 
pesquisa;

Este espaço fornece suporte para os 
usuários. O acervo contém materiais tais 
como: livros, dicionários, periódicos, entre 
outros. Ele é contemplado por diversas 
áreas do conhecimento humano, 
destinados a suprir as necessidades dos 
cursos ofertados.

 
(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças
Objetivos: 

Dar apoio à pesquisa institucional;

Organizar, tratar e disseminar informações 
técnicas, científicas e culturais;

Realizar pesquisas de cunho técnico, 
científico e cultural, quando de interesse da 
instituição;

Disponibilizar recursos informacionais aos 
cursos ofertados; 

(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

Serviços da biblioteca: 

 Consulta local;
 Empréstimo domiciliar;
 Empréstimo especial;
 Visita orientada: O usuário deverá 

agendar este serviço para que seja 
executado pelo bibliotecário ou 
auxiliar de biblioteca.

 Atendimento personalizado de 
orientação bibliográfica;

 Pesquisas informatizadas;
 Acesso à internet;

(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

        Não estão disponíveis para 
empréstimo, ficando seu uso restrito à 
Biblioteca, os materiais pertencentes à: 

 Coleção de Referência;
Coleção de Periódicos;
Coleção para Consulta Local;

(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças
Os livros com a fita vermelha são 

Reservas, por tanto, não podem ser 
emprestados. Esses livros servem para 
consulta local, ou seja, apenas na 
Biblioteca;



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

              Horário de 
funcionamento: 

De segunda-feira à sexta-feira: 07:00h 
as 22:30h.

A Biblioteca do Campus Barra do 
Garças não funciona aos sábados.



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

       Os livros estão organizados em 
estantes de aço em ordem numérica, da 
esquerda para a direita, dispostos na 
vertical.



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

Como posso fazer empréstimo?

Quant
os 

livros 
posso 
pegar?



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

PASSO 1: Nome do livro;

PASSO 2: Documento com foto;

PASSO 3: Será realizado pelo atendente a 
descrição do livro, número de matrícula; 
data de devolução;

PASSO 4: Assinatura do usuário.



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

 
PASSO 5: O aluno tem o direito de pegar 

apenas 3 livros e o servidor apenas 4;

PASSO 6: Após o empréstimo o aluno 
tem o prazo de 7 dias para a devolução do 
livro e o servidor 14 dias;

PASSO 7: O atraso ou a não devolução 
dos livros acarretará uma multa de 3 dias 
de suspensão do serviços de empréstimo, 
o cálculo dessa penalidade será realizado 
de acordo com a quantidade de livros e 
dias de atraso;



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

Renovação

A renovação de empréstimo é permitida apenas uma 
vez para qualquer categoria de usuário. É necessário 
que a obra em questão seja apresentada no ato da 
renovação. O prazo para renovação é equivalente ao 
de um empréstimo normal, terminado este prazo, a 
obra ficará nas dependências da Biblioteca à 
disposição de outros usuários pelo período de 48 
horas. Após este período, o mesmo usuário poderá 
efetuar novo empréstimo.

(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

Haverá reserva de livros na biblioteca, só nos 
casos de livros já emprestados para outro 
usuário. Assim que o livro for reservado, 
quem estiver com o livro não poderá renová-
lo. Caso o livro não seja devolvido na data 
certa, o usuário será penalizado com multa de 
três dias de suspensão dos serviços da 
biblioteca.

NÃO haverá empréstimo domiciliar para o 
corpo discente durante o período de FÉRIAS. 
Todas as pendências com a Biblioteca 
deverão ser acertadas antes do final das aulas. 

(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

         Cuidados com o seu amigo livro!

Ao emprestar o livro o aluno deverá ter o 
cuidado para:

Não amassá-lo e/ou dobrar as folhas;
  Não derramar líquidos ou alimentos na obra;
Não sujá-lo;
Não escrever nele;

    

         Esses cuidados são para que você tenha 
consciência de que outras pessoas utilizarão 
esses livros. O acervo do Instituto é para todos 
os alunos. 



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

Deveres do Usuário

Preservar o patrimônio da Biblioteca;
 Devolver o material emprestado dentro 

do prazo determinado;
Quando solicitado pela Biblioteca, o 

usuário deverá devolver o material 
emprestado;

Comparecer à Biblioteca sempre que 
solicitado;

Conservar e manter limpo o espaço da 
Biblioteca; 

 (Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Biblioteca IFMT - Barra 
do Garças

No caso de atraso na devolução do 
material bibliográfico, cumprir os dias 
previstos de suspensão do direito ao 
empréstimo domiciliar;

Repor o título sob sua responsabilidade 
em caso de extravio ou dano ao material 
(rasuras, anotações, faltas de páginas e 
etc);

Frequentar a Biblioteca somente nos 
horários em que NÃO ESTIVER EM 
AULA, salvo em dias de consulta ao 
acervo orientado pelo professor;

(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Acesso aos 
Computadores

O uso dos computadores  da 
Biblioteca tem como objetivo 
principal auxiliar no 
desenvolvimento de pesquisas e 
digitação de trabalhos 
acadêmicos.

Fica proibido jogos e bate papo 
em redes sociais 



Acesso à Internet

NÃO SERÁ 
PERMITIDO O 
USO  DA 
INTERNET PARA 
ACESSO de sites 
com materiais 
pornográficos, 
ou qualquer 
outro site que 
subverta os 
valores morais e 
éticos da 
instituição.



Biblioteca IFMT - Barra do 
Garças

Uso da Biblioteca:

Este local contém: Mesas para estudos, 
armários para guardar os materiais. 





Atitudes que não 
devem ser tomadas no 
espaço da Biblioteca.



As  mesas 
e cadeiras 

servem 
para  uso 
exclusivo 

de estudos 
e 

pesquisas.





Regras para permanência 
na Biblioteca

Proibido falar ao celular;  



Regras para permanência 
na Biblioteca

Proibida a entrada e consumo de 
alimentos dentro da Biblioteca;



Regras para permanência 
na Biblioteca

Após a pesquisa deixe os livros sobre a 
mesa...



Regras para permanência 
na Biblioteca

Para que o servidor da Biblioteca possa 
recolhê-los e guardá-los;



Regras de 
Permanência na 

Biblioteca



Regras para permanência 
na Biblioteca:

Guardar as bolsas e mochilas nos armários 
de guarda-volumes; 



Regras para permanência 
na Biblioteca:

    USO DO GUARDA VOLUMES:
 Será permitido o uso de 01(um) armário para 

cada usuário;

O uso do guarda-volume será individual e 
intransferível;

Os usuários devem ingressar na Biblioteca 
apenas com cadernos e materiais necessários 
para consulta e/ou estudos;

 Bolsas, pastas, sacolas, mochilas malas e 
fichários deverão ser guardados no guarda-
volumes. 



Regras para permanência na Biblioteca:

Fale somente o necessário e em baixo 
volume de voz;



Regras para permanência na 
Biblioteca:

Use o fone de ouvido em 
celulares e notebooks; 



Regras para permanência 
na Biblioteca:

Os livros do acervo da biblioteca só 
poderão ser retirados mediante 
empréstimos;



Do Desligamento do Uuário 

 Antes de efetivar o desligamento de alunos, 
servidores ou estagiário remunerado, os setores 
competentes obrigam-se lhe exigir declaração 
de “nada consta”, emitida pela Biblioteca.

IMPORTANTE: Se por acaso o usuário for 
transferido,  mudar de Instituto e/ou Escola e 
estiver em falta com a Biblioteca,ou seja, NÃO 
ter devolvido o material emprestado, a pessoa 
só poderá sair com a devolução do mesmo.

(Regimento interno da Biblioteca, 2013)



Regras para permanência 
na Biblioteca:

Proibido no Ambiente da 
Biblioteca e Laboratório:

Expressar comportamento 
impróprio ao espaço da 
biblioteca, tais como: carícias 
ou beijos, ou sentar-se  ou 
deitar-se no colo do outro  



OBSERVAÇÃO

Proibido a permanência de 
CRIANÇAS 
desacompanhada  no 
ambiente do Laboratório de 
pesquisa da Biblioteca .

Fica expressamente 
proibido o uso dos 
computadores por 
CRIANÇAS para Jogos e 
Brincadeiras no Ambiente 
da Biblioteca.



Manual do usuário

 Emprestem os livros, debulhem-nos, sinta-os, pesquise-os 
e aprendam a:

Viajar pela leitura

“Viajar pela leitura
sem rumo, sem intenção.
Só para viver a aventura

que é ter um livro nas mãos.
É uma pena que só saiba disso

quem gosta de ler.
Experimente!

Assim sem compromisso,
você vai me entender.
Mergulhe de cabeça 

na imaginação!”

 Clarice Pacheco

https://pensador.uol.com.br/autor/clarice_pacheco/
https://pensador.uol.com.br/autor/clarice_pacheco/


Manual do Usuários
Obrigada pela atenção!
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