
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUIA DO 
usuário 

BIBLIOTECA IESC 
Avenida Horácio Macedo, S/N ‐ Próximo a Prefeitura Universitária da UFRJ Ilha do 
Fundão ‐ Cidade Universitária - Horário de Funcionamento: 2ª a 6ª feira de 8:00 às 
17:00 horas - E-mail: biblioteca@iesc.ufrj.br ‐ Telefone: +55 (21) 3938-9274 
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APRESENTAÇÃO 

"A biblioteca é uma organização em crescimento" 
S. R. Ranganathan 

 
 

A instituição Biblioteca busca adequar-se à esta afirmação, tendo um posicionamento 
dinâmico e articulado com as necessidades informacionais dos usuários. O binômio 
tecnologia X informação, tão presente no mundo atual, deve ser conduzido pelos 
bibliotecários com ênfase nas facilidades da disponibilização dos documentos, nos mais 
diferentes suportes ao usuário. A biblioteca, assim, exerce o papel fundamental de 
colaboradora do processo de aquisição informacional e cumpre seu papel social, 
determinante para a inclusão social dos usuários. 
 
Também pautamos nossa atuação na prática e dinâmica da "biblioteca dentro de sala de 
aula", ou seja, orientações e treinamentos em busca bibliográfica em bases de dados 
em ciências da saúde, bibliotecas digitais e repositórios institucionais, com ênfase na 
estruturação de estratégias de busca com a utilização de descritores, palavras chave e 
operadores boleanos. 
 
Neste guia são apresentados os principais serviços e espaço oferecidos pela Biblioteca e 
que podem ser desfrutados por seus usuários. 
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A BIBLIOTECA 
 

A Biblioteca Universitária do Instituto de Estudos Em Saúde Coletiva (BU/IESC) faz parte 
do Sistema de Informação e Bibliotecas da Universidade Federal do Rio de Janeiro 
(SiBI/UFRJ), que gerencia 45 bibliotecas e centros de documentação distribuídos pelos 
campi da universidade. 
 
A BU/IESC foi criada na década de 1990 com o intuito de atender às necessidades 
informacionais do corpo docente, discente e técnico administrativo do IESC, comunidade 
da UFRJ e ao público em geral.  
 
Seu acervo é direcionado aos Cursos de Graduação, Residência Multiprofissional em 
Saúde Coletiva, Mestrado e Doutorado em Saúde Coletiva, e Mestrado e Doutorado em 
Bioética, Ética Aplicada e Saúde Coletiva (Núcleo de Bioética e Ética Aplicada). A 
consulta é de livre acesso às estantes, inclusive para a comunidade externa. 
 
 
O ACERVO 
 
O acervo dispõe de aproximadamente 5.600 obras (dados do relatório anual 2019) entre 
livros, teses, dissertações, monografias, periódicos, obras de referência, vídeos, CD-
ROMs e DVDs. E as Áreas de concentração: Saúde Coletiva, Saúde Ambiental e do 
Trabalhador, Epidemiologia, Medicina Preventiva, Bioestatística, Política e Planejamento 
em Saúde Coletiva, Informação em Saúde, Ciências Sociais e Humanas em Saúde e 
Bioética. 
 
 
NOVAS AQUISIÇÕES 
 
A divulgação das novas aquisições é feita por e-mail a todo corpo social do IESC. 
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ESPAÇO DE ESTUDO 
 

A BU/IESC possui espaço para leitura em grupo (18 cadeiras) e espaço para estudo 
individual (2 baias). Tem acesso livre ao acervo, terminal de internet para consulta, Wi-
Fi, e é acessível a cadeirantes. 

GUARDA-VOLUMES 
 

A Biblioteca dispõe de uma estante exclusiva para a guarda de bolsas, mochilas, 
pacotes, sacolas, pastas ou similares, que não são permitidos no interior da Biblioteca. 
 
 
DEVERES DO USUÁRIO 
 
Manter silêncio nas dependências da Biblioteca; 
 
Não consumir bebidas e alimentos nas dependências da Biblioteca; 

Não utilizar telefone celular nas dependências da Biblioteca; 

Tratar com zelo todo e qualquer material do acervo e do patrimônio da Biblioteca; 

Ao retirar um material do acervo, não recolocar na estante (caso coloque no lugar 
errado o material pode ficar perdido por muito tempo); 

Apresentar identificação para o empréstimo de obras;  

Respeitar os funcionários e os demais usuários da Biblioteca, sempre acatando as 
instruções quanto às normas existentes. 
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INSCRIÇÃO DE USUÁRIO 
 

A inscrição permite que você leve os livros da biblioteca para casa e pode ser feita por 
qualquer pessoa que comprove vínculo com a Universidade, seja aluno ou servidor 
(professores e técnicos administrativos). 

Para o cadastro os documentos solicitados são: 

 Documento oficial com foto; 

 Comprovante de matrícula (alunos); 

 Crachá com número SIAPE (servidores). 

A inscrição é renovada a cada 06 (seis) meses, desde que o usuário esteja em situação 
regular com as Bibliotecas do sistema e com matricula ativa na UFRJ. 
 
 
CONSULTA AO ACERVO 
 

A Base Minerva é uma base de dados que reúne os catálogos online de todas as 
Bibliotecas da UFRJ, permitindo consultar os acervos através da internet. 

Há várias possibilidades de busca na Base Minerva, caso precise de ajuda, nos procure. 
 
Para saber se a biblioteca tem um livro do seu interesse, acesse o site 
https://minerva.ufrj.br/ e siga o tutorial: https://youtu.be/9mrMn_T4RcQ 
 
 
COMO ENCONTRAR UM LIVRO NA ESTANTE? 
 
O acesso ao acervo da Biblioteca é livre. As publicações são organizadas por assunto. 
Todas as obras recebem seu código de identificação, o número de chamada, que nos 
ajuda a identificá-las como únicas e encontrá-las nas estantes. Para identificar este 
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número, faça a pesquisa da obra através do catálogo online Minerva. O número de 
chamada fica localizado na lombada do livro.  

Exemplo: 

 

 
 

EMPRÉSTIMO 
 

O empréstimo das publicações é permitido para professores, alunos e funcionários da 
UFRJ e instituições cadastradas, previamente inscritas no sistema. 
 
Para efetuar o empréstimo, é necessário que haja a identificação do usuário, através de 
crachá ou documento com foto. 
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O empréstimo é pessoal e intransferível. O usuário não deve repassar materiais sob sua 
responsabilidade para outrem. 
 
O usuário é responsável pela guarda e conservação dos materiais emprestados em seu 
nome. 
 
Observação: Não é permitido aos usuários da comunidade externa o empréstimo 
domiciliar. 

 
RENOVAÇÃO 
 

A renovação de material já emprestado pelo usuário é permitida por três vezes, desde 
que o material não esteja em atraso ou reservado por outro usuário e não haja 
pendência no cadastro do usuário (ex: atraso em outra biblioteca da UFRJ). 
 
 
RESERVA 
 

A reserva pode ser realizada quando todos os exemplares de uma obra estiverem 
emprestados. 
 
Quando o material reservado estiver disponível, é enviada uma mensagem para o e-mail 
do usuário, que possui o prazo de 24 horas para retirar o material na Biblioteca. Após o 
prazo de 24 horas, o material é liberado para o próximo usuário da lista de reserva ou 
retorna à estante. 
 
Para realizar uma reserva, acesse o catálogo Minerva, faça a busca do material 
desejado, clique em “reserva”, digite o seu CPF em “Id do usuário” e sua senha e clique 
em “confirmar”. 
 
 
 



 

 
8 

 
 

PENALIDADES 
 

O atraso na devolução de obras gera as seguintes penalidades: 
 
1 - Suspensão conforme a quantidade de dias e exemplares em atraso. Cada dia de 
atraso resultará em 2 dias de suspensão, multiplicados pela quantidade de obras; 
 
2 - O usuário ficará impedido de realizar novos empréstimos domiciliares durante todo o 
período de suspensão em todas as bibliotecas da UFRJ. 
 
O usuário que está em débito com a biblioteca fica impedido de receber ‘Nada Consta’ 
ou realizar matrícula, favor verificar Resolução nº 04/2013: 
https://consuni.ufrj.br/images/Resolucoes/Resolu%C3%A7%C3%A3o_04_de_2013.pdf 
 
 
CONSERVAÇÃO DO ACERVO 
 

Ajude para que os materiais sejam usados por um longo período de tempo e pelo maior 
número de pessoas possível!  
 
Vejam algumas práticas que não combinam com a conservação: 
 
▪ Ao retirar o livro da estante, puxe-o pela lombada ou pela parte inferior; 

▪ Não leve água, refrigerante ou alimentos para perto do livro; 

▪ Não exponha livros à luz solar e nem apoie cotovelos e outros objetos sobre eles; 

▪ Evite abrir as páginas até o limite da costura central, pois suas páginas podem se 

soltar; 

▪ Não dobre as páginas e não faça anotações nos livros, teses, revistas e outros 

documentos bibliográficos; 
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▪ Não coloque clips, fitas adesivas ou qualquer outro material que possa manchar as 

páginas. 

 

EXTRAVIO E DANO DE MATERIAL 
 

As obras extraviadas ou danificadas deverão ser substituídas pelo usuário responsável. 
Nos casos de perda, extravio ou qualquer dano físico irreparável ao material 
emprestado, o usuário deverá realizar sua reposição por outro 01 (um) exemplar de 
mesmo título e autor, inclusive da mesma edição ou mais atualizada. No caso de obra 
esgotada, o usuário deverá repor 01 (um) exemplar de outro título de interesse da 
Biblioteca e de valor semelhante formativo da obra extraviada. 
 
Enquanto a Biblioteca não dispuser da reposição, o usuário ficará suspenso do direito de 
empréstimo. 
 
 
DOAÇÃO DE OBRAS 
 

A BU/IESC recebe doações de livros em condições físicas adequadas, ou seja, em bom 
estado de conservação, sem folhas soltas, limpos, sem mofo, infestação de insetos, 
marcações ou escritas à tinta, etc. 
 
Para efetuar a doação é necessário o contato preliminar via e-mail. Somente após 
confirmação da equipe, efetuar o envio. 
 
Cabe ressaltar que as doações passam por seleção de conteúdo, são incorporados ao 
acervo temas de nosso escopo, o que não atende a biblioteca será repassado a outras 
bibliotecas parceiras ou ‘pegue e leve’. 
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PROCESSOS TÉCNICOS 
 

A BU/IESC além de empréstimo de materiais do acervo também desenvolve trabalhos 
de catalogação (livros, teses, dissertações, DVDs etc.), a equipe oferece ainda: 
 
 
   Treinamento de usuários  
 
Periodicamente são realizados cursos que treinam os usuários para utilização de bases 
de dados e metodologia da pesquisa.  
 
 
  Estratégias de busca bibliográfica  
 
Oferecemos orientação para construção de estratégias de busca bibliográfica, agende 
um horário.   
 
 
   Normalização de trabalhos acadêmicos 
 
O SiBI disponibiliza em sua página, manuais e procedimentos para elaboração de 
trabalhos acadêmicos: http://SiBI.ufrj.br/index.php/manuais-e-publicacoes 
 
A equipe faz uma verificação antes que o arquivo final da Tese, Dissertação ou TCC seja 
entregue na Secretaria e/ou Biblioteca para certificar que estejam conforme as normas 
exigidas pela UFRJ e dentro do modelo instituído pelo IESC. Caso necessite de edição 
são feitos comentários ao autor para que este execute os ajustes. 
 
 
   Orientação para elaboração de citações e referências bibliográficas 
 
A biblioteca disponibiliza periodicamente cursos sobre normalização de trabalhos 
acadêmicos e sua importância como medida antiplágio. 
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   Modelo para Trabalhos Acadêmicos 
 
A biblioteca desenvolveu um modelo (template) para produção de Teses, Dissertações e 
Trabalhos de Conclusão de Curso (TCCs) conforme as normas utilizadas pela UFRJ 
(ABNT), com o passo a passo do que você precisa seguir para deixar seu trabalho 
conforme as normas. Disponível no endereço: http://www.iesc.ufrj.br/biblioteca 
 
 
   Ficha Catalográfica 
 
Envie o arquivo editável de sua Tese ou Dissertação, após defesa e devidas correções, 
que faremos a ficha no prazo máximo de uma semana. 
 
Obs.: A ficha é confeccionada apenas para Teses e Dissertações. 
 
 
   Currículo Lattes 
 
Precisa de apoio e não sabe por onde começar? Auxiliaremos você, agende um horário 
conosco! 
 
 
   Artigos Científicos 
 
O corpo social da UFRJ tem acesso a diversas bases de dados através do Portal CAPES, 
mas às vezes você pode ter dificuldade de localizar um determinado artigo. Solicite 
nossa ajuda através do e-mail da biblioteca e faremos o possível para localizar o 
documento desejado para você. 
 
   Emissão de Nada Consta 
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Nada Consta é um documento exigido pelas secretarias acadêmicas e emitido pelas 
bibliotecas da Universidade que comprova a ausência de débitos nas bibliotecas do 
SiBI/UFRJ. 
 
 
Quando é necessário requisitar? 
 

 transferência; 
 desligamento; 
 desistência; 
 trancamento de matrícula; 
 requisição de diploma. 

 
Para solicitar, basta entrar em contato com a biblioteca e apresentar qualquer 
documento oficial de identificação com foto. 
 
 
   Atendimento especializado ao usuário com deficiência 
 
Auxílio a questões relacionadas à acessibilidade e inclusão de alunos e funcionários com 
deficiência. 
 

 
PANTHEON  
 

O Pantheon é o Repositório Institucional da UFRJ, que foi elaborado para representar a 
produção acadêmica digital e de acesso livre da UFRJ. Todas as unidades acadêmicas e 
seu corpo docente, discente e técnico podem participar. É uma ferramenta importante 
de divulgação científica na UFRJ (UFRJ, 2020). 
 
“São os ativos do repositório, além de teses e dissertações da UFRJ, artigos científicos, 
livros eletrônicos, capítulos de livros e trabalhos apresentados em eventos por  
professores, pesquisadores, funcionários administrativos e alunos de mestrado e 
doutorado’’ (UFRJ, 2010, p. 1).  
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A plataforma disponibiliza informação de acesso aberto à sociedade, nacional e 
internacional. Faz parte da rotina de trabalho da Biblioteca inserir os TCCs do IESC no 
Pantheon. 
 
O repositório pode ser consultado no endereço: http://pantheon.ufrj.br 
 
 

INTRANET UFRJ 
 

A Intranet UFRJ reúne todos os sistemas institucionais, tais como SIGA - Sistema 
Integrado de Gestão Acadêmica e SIRHu - Sistema de Pessoal. Na Intranet também 
estão disponíveis os acessos ao Portal Capes, às normas da ABNT e E-books. 

O Portal de Periódicos, da Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível 
Superior (Capes), é uma biblioteca virtual que reúne e disponibiliza a instituições de 
ensino e pesquisa no Brasil o melhor da produção científica internacional. Ele conta com 
um acervo de mais de 45 mil títulos com texto completo, 130 bases referenciais, 12 
bases dedicadas exclusivamente a patentes, além de livros, enciclopédias e obras de 
referência, normas técnicas, estatísticas e conteúdo audiovisual (BRASIL, 2020). 

O acesso Portal Capes é realizado através da Comunidade Acadêmica Federada (CAFe) 
que é um “Serviço de gestão de identidade que reúne instituições de ensino e pesquisa 
brasileiras por meio da integração de suas bases de dados. Seu objetivo é facilitar a 
disponibilização e o acesso a serviços web” (UFRJ, 2019, p. 1). Utilizando uma conta 
única, o usuário pode acessar, de onde estiver, os serviços de sua própria instituição e 
os oferecidos pelas outras organizações que participam da federação.  Busque o logo da 
CAFe na intranet e siga as orientações para cadastro. 

A Intranet está disponível no endereço: https://intranet.ufrj.br/  
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ATENDIMENTO 

O Horário de Funcionamento: 2ª a 6ª feira de 8:00 às 17:00 horas. 
No período de férias e recesso há alteração do horário de atendimento.  
 
 

CONTATO 

Site: http://www.iesc.ufrj.br/biblioteca 

E-mail: biblioteca@iesc.ufrj.br 

 

 

EQUIPE 

Bárbara Michelle de Melo Nóbrega - CRB/7 5711  
Bibliotecária 
 
Luciana Narciso Fernandez de Moraes - CRB/7 5605 
Bibliotecária Responsável 
 
Sheila Paula da Silva Ferreira - CRB/7 5770 
Bibliotecária  
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