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1. CADASTRO

Para o cadastro de usuario (pessoas residentes no DF e entorno) é obrigatorio:

° Documento oficial com foto (RG, Certificado de Reservista, Passaporte, Carteira
de Trabalho etc.) e o nUmero do CPF;

° Comprovante de residéncia emitido nos trés meses anteriores ao pedido de
inscricdo, contendo 0 nome da pessoa, ou dos pais, ou do conjuge (conta de agua, gas,
energia elétrica ou telefone);

° Assinatura do termo de compromisso.

Passos para realizacao do cadastro:

1°) Clicar na aba “Usuario” ;

2°) Clicar no icone “Incluir usuario” ou Insert;

3°) Preencher os seguintes campos:

Informacdes basicas:

o Nome - preencher o nome completo, sem abreviac@es, iniciando com a primeira
letra mailscula e as seguintes mindsculas;

o Matricula - preencher o CPF do usuario.

Obs.: Para usuarios menores de 18 anos que ndo possuirem CPF o preenchimento se
dard com o nimero de CPF do responsavel acrescentando o nimero 1.

Exemplo: 817384731681



Caso o0 responsavel possua mais dependentes serdo acrescidos o ndmero 2 e assim
sucessivamente;

Exemplo: 817384731682...

e Tipo do usuério - clicar no icone ao lado do campo de preenchimento (+), e
selecionar o tipo de usuério (funcionario ou comunidade);

o Validade - seré anual, selecionar no calendario deste campo a data referente a 1
ano a partir da data do cadastro;

o Tipo Id. - selecionar 0 RG no icone ao lado do campo de preenchimento (+);

o N° Id - preencher o nimero da identidade;

o Nasc. - preencher a data de nascimento do usuério;

e Sexo - selecionar o sexo do usuario.

° Contato - apenas sera preenchido os campos da area Residencial:

o End.: preencher o endere¢co completo juntamente com o Bairro, Ex.: QNL 9

conjunto D casa 11 - Taguatinga Norte;

o Bairro: efetuar a busca do bairro clicando no icone ao lado (+) e selecionar a
cidade satélite. Ex.: Taguatinga-DF;

o Cidade: efetuar a busca da cidade clicando no icone ao lado (+), selecionar a
cidade. Obs.: Todos os enderecos pertencentes ao Distrito Federal terdo por cidade:
Brasilia-DF;

o Fone;
o CEP;
o E-mail.

Complemento - para menores de 18 anos serdo preenchidos os campos “Pai” ¢ “Mae”,
ndo precisando, assim, preencher o campo “responsavel”. Se ndo for possivel preencher
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os campos “Pai” e “Mae” podera ser preenchido apenas o campo “responsavel”;

o Profissdo: clicar no icone ao lado do campo de preenchimento (+) e selecionar a
profissdo;
o Escolaridade: clicar no icone ao lado do campo de preenchimento (+) e

selecionar a escolaridade;
o Telefone resp. - apenas em caso de menor de idade;
o RG: preencher o RG do responsavel.

49) Clicar em confirmar para concluir o cadastro;



5°) Clicar no quarto icone (com o desenho de um cadeado) para efetuar a alteracdo da
senha. Devera ser senha numérica de no minimo 4 digitos e no maximo 6 digitos;

6°) Entregar o0 Termo de Compromisso ao usuario para que ele leia e assine

ATENCAO: Menores de 18 anos s6 poderdo realizar o cadastro se estiverem com o
Termo de Compromisso assinado pelo responsavel. Caso 0 responsavel ndo esteja
presente, 0 menor devera levar o termo de compromisso para ser assinado com a devida
autorizacdo por extenso (Eu, nome, autorizo meu filho para efetuar empréstimo na
Biblioteca Nacional de Brasilia e me responsabilizo por suas a¢cbes como usuario desta
biblioteca) e retornar para efetuar o cadastro juntamente com o documento oficial com

foto e nimero do CPF do responsavel e comprovante de residéncia.

Observacéo: Para alterar a senha nos terminais de consulta é necessario clicar em login,

digitar matricula e a senha atual (fornecida pelo atendente) e clicar em troca de senha.

2. EMPRESTIMO DOMICILIAR

1. Clicar em Empréstimo/Devolucéo localizado no canto superior a direita;

2. No campo exemplar, digite ou passe a leitora no cddigo de barras do exemplar que
sera emprestado;

3. No campo usuario, digite 0 CPF ou 0 nome do USUario;

4. Depois de entrar com esses dados, o0 sistema trara na tela informacdes sobre a Obra,
Prazo e Tipo de Empréstimo etc.

Todos esses dados sdo preenchidos automaticamente pelo SophiA, porém, poderao ser
selecionados outros Tipos de Empréstimo no ato do procedimento.

5. Clique em Emprestar para efetuar o empréstimo;

6. O usuario devera digitar a senha criada no cadastro para concluir o empréstimo;

7. Carimbar a folha de devolucao (verificar o prazo 10 dias no carimbo).

Obs. E permitido o empréstimo de apenas 2 (DOIS) livros por usuarios.

3. EMPRESTIMO LOCAL

1. Clicar em Emprestimo/Devolucéo localizado no canto superior a direita;



2. No campo exemplar, digite ou passe a leitora no codigo de barras do exemplar que
seré renovado;

3. No campo usuério, digite 0 CPF ou 0 nome do usuério;

4. Depois de entrar com esses dados, o sistema trard na tela informagdes sobre a Obra,
Prazo e Tipo de Empréstimo etc.

5. No Tipo de Empréstimo, selecione LOCAL e digite 0 Prazo méaximo de entrega
dos exemplares (22 a 62 Feira: 19:00; Sdbados/Domingos: 18:00).

6. Carimbar a folha de devolucao (verificar DATA no carimbo).

Obs.: Caso 0 usuario possua exemplares em seu nome (Empréstimo Domiciliar)
aparecerd a seguinte mensagem “Este usudrio ja retirou o maximo permitido de
exemplares. Emprestar assim mesmo?”. Clicar em: Sim.

Obs2.: Caso o usuario possua Sancdes (Debito — final de semana) aparecera a seguinte

mensagem “Este usuario possui san¢des. Emprestar assim mesmo?”. Clicar em: Sim.

4, DEVOLUCAO

1. Clicar em Empréstimo/Devolucéo localizado no canto superior a direita;

2. No campo exemplar, digite ou passe a leitora no cddigo de barras do exemplar que
sera devolvido;

O sistema trara todas as informacoes, inclusive se houver bloqueio do usuério.

3. Confira os dados e clique em devolver.

5. RENOVACAO

1. Clicar em Empréstimo/Devolucao localizado no canto superior a direita;

2. No campo exemplar, digite ou passe a leitora no cédigo de barras do exemplar que
sera renovado;

3. Para realizar a renovacdo, marque a opcdo Renova e cliqgue em Devolver e/ou
Renovar;

4. Digite a senha cadastrada.

O campo (Renova até) corresponde a data prevista para devolucdo, quando se tratar de

um Empréstimo Domiciliar.



E importante salientar que a renovagio de itens pode ser realizada através do
Terminal Web.

Para isso o0 usuario deve:

1. Efetuar o login na érea de trabalho, informando matricula (nGmero do CPF) e senha
cadastrada no momento do cadastro;

2. Clicar no botdo Circ./Renovacao;

3. Selecionar o item a ser renovado;

4. Clicar em renovar item selecionado.

6. RESERVA

O usuério pode realizar a reserva de material que se encontra emprestado através da
internet, nos terminais de consulta ao acervo ou pode solicitar que o0s servidores

realizem para ele a reserva no balcéo de atendimento do 2° andar.

Para realizar a reserva na internet ou nos terminais de consulta ao acervo o0 usuario
deve:

1. Fazer a pesquisa do material de seu interesse;

2. Clicar no botdo Reserva, localizado a direita da pesquisa;

3. Informar a matricula e a senha.

Quando o usuario solicitar ao servidor que realize a reserva, 0 mesmo deve:

1. Realizar uma busca pelo material solicitado em Obras ou Periddicos ou através do
botéo Busca,;

2. Clicar no botéo Reservar obra ou CRTL + A;

3. Clicar em bot&o Incluir ou Insert;

4. Digitar o nome do usuario ou matricula (CPF);

4. Confirmar.

Para a exclusdo de uma reserva do exemplar, cligue em Excluir.

No momento da devolucédo, caso o exemplar esteja reservado, o SophiA ndo permitir a

renovacao, apresentando a seguinte mensagem:



‘Nao é possivel renovar este exemplar, pois ele esta reservado’.
Obs. O SophiA se encontra configurado para realizar apenas 2 reservas por Usuario.
Obs 2. Apos a devolucdo o material permanecera reservado pelo prazo de 2 dias, sendo

0 usuério informado da reserva por email. Apds esse periodo o material sera devolvido a

estante ou reservado para o proximo usuario.

1. MULTAS

7.1 Procedimentos aos finais de semana

No final de semana/feriado, o usuario ndo poderd quitar seu débito de imediato. No
entanto, ele podera renovar ou tomar itens emprestados até a referida quitagdo. Para
isso, cabera ao Coordenador/Bibliotecario do plantdo inserir uma restricdo em seu
cadastro.

Para lancar restricdo no cadastro do usuario no sistema Sophia:

1 Clicar em “Usuarios”;

2 Fazer a busca pelo nome;

3. Clicar em “Alterar Usuario” ou F2;

4 Outras Informacoes;

5 No campo “Sang¢des”, inserir 0 prazo de 1 ano apo0s a data do dia atual e

sinalizar a restricdo “Débito — final de semana”.

Obs: O usuario devera ser informado que seu cadastro estd com restricdo e sé estara
normalizado apos a quitacao do débito.

Obs.2 : O débito devera ser regularizado de 22 a 62 feira de 9h as 19h. Usuario com
multa superior a R$20 terd a opcdo de negociar junto a Chefia de Unidade de
Atendimento para regularizar sua situacdo com a aquisicdo de titulos indicados pela
BNB.



7.2 Rotina - Dias Uteis

Quando o usuério chegar ao balcdo para devolver ou renovar um item em atraso, o
servidor devera informa-lo o valor da multa correspondente. O usuério poderé quitar seu
débito de imediato ou em outro momento. Lembrando que, caso ele optar por
regularizar em outro momento, ndo podera retirar e/ou renovar itens até a referida
quitacdo. Usuérios com multa superior a R$20 poderdo negociar para regularizar a
situacdo com aquisicdo de titulos indicados pela BNB.

Para baixar a multa no Sophia, é necessario, ao proceder ao empréstimo/devolucéo,
acessar o registro do usuério, verificar sua situacao e baixar a multa.

Para baixar a multa, ao realizar o empréstimo/devolucdo aparecerd a seguinte

mensagem: “Deseja efetuar o pagamento da multa?”.

SIM - BAIXA - CONFIRMAR

Obs: O recibo de pagamento sempre devera ser emitido.

Fluxo de Caixa

A cada troca de plantdo no balcdo (13h e 19h) o atendente devera emitir o relatorio de
multas arrecadadas:
o Acessar 0 médulo “Relatérios Gerenciais” — “Financeiro” — “Periodo”

(preencher com a mesma data: ex. 13/06/2013 — 13/06/2013) — “E-mail”.

No ultimo plantdo do dia, o atendente designado na escala semanal devera recolher o

dinheiro ao cofre.

8. GUARDA E RECOLOCACAO DE LIVROS

Conferir os livros no Sophia antes da guarda.

Durante a semana: (12h e 19h) e no final de semana (18h) o carrinho deve ser levado

para 0s aquarios e os materiais bibliograficos distribuidos por classes nas estantes

determinadas para recolocacdo.



Obs: Recolher todo o material que for deixado sobre as mesas e distribuir por classes
nas estantes determinadas para recolocacao.

1° Aquério: Colecédo de Referéncia - COPOR, Colecéo Popular COPOG - Classes 0, 1,
2,3,56e7
2° Aquério: Colecédo Popular — COPOG — Classes 8 e 9

Responséaveis por classes da COPOG:

e Renata: INFAN, COPOR, 0, 1,2
e Teresa: 3a349

e Ana Carolina: 350 a 398

e Zenon:5e9

e Elton: 6,7

e Rafaela, Rodriguinho e Narianne: 8

O acervo da BNB encontra-se ordenado por assunto de acordo com a Classificacao
Decimal Universal (CDU).

0 Generalidades. Ciéncia e conhecimento

1 Filosofia. Psicologia

2 Religido. Teologia

3 Ciéncias Sociais

5 Matemaética. Ciéncias Naturais

6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia

7 Arte. Esportes. Arquitetura

8 Linguistica. Linguagem. Literatura

9 Biografia. Geografia. Histdria

Numero de chamada

O namero de chamada (ou endereco do livro) é composto de:

1. NUmero que corresponde ao assunto da obra na tabela de classificagdo CDU;

2. Cutter - Numero que corresponde ao autor da obra, antecedido da primeira letra do

sobrenome do autor e precedido da primeira letra do titulo;



3. Edig&o se ndo for a primeira;
4. Volume da obra se pertencer a uma colecéo;

5. Numero do exemplar se a biblioteca possuir mais de um.

Exemplo da etiqueta da lombada:

159.922 assunto da obra (1)

C492p sobrenome do autor, nimero do autor e letra do titulo (2)
2.ed. edicdo (3)

v.1 volume (4)

ex.2 exemplar (5.+++)

Ordenacao nas estantes

Os livros s@o organizados na estante segundo a abrangéncia do assunto, partindo do
geral para o mais especifico e levando em consideracao a ordem dos sinais apresentada.
O namero do autor € organizado da seguinte maneira:

1°) Primeiramente é levada em consideracdo a ordem alfabética da primeira letra do
numero de chamada, a qual corresponde a primeira letra do sobrenome do autor;

2°) O numero de autor, em seguida, é posto em ordem numérica crescente;

3% Finalmente é seguida a ordem alfabética da ultima letra do niUmero de chamada, a
qual corresponde a primeira letra do titulo da obra. Assim, as obras de um mesmo autor,
e todas de um assunto idéntico, ficam reunidas e organizadas em ordem alfabética de

titulo.
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Os sinais ligam assuntos relacionados ou os subdividem em hierarquias. Podem indicar

também a lingua do documento, forma de apresentacéo, tempo e ponto de vista.



