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1. BIBLIOTECA

Biblioteca. A Biblioteca, na defini¢cdo tradicional do termo, € um espaco fisico
em que se guardam livros. De maneira mais abrangente, biblioteca é todo espaco
(concreto, virtual ou hibrido) destinado a uma colecéo de informacfes de quaisquer

tipos, sejam escritas em folhas de papel (monografias, enciclopédias, dicionarios,

manuais, etc) ou ainda digitalizadas e armazenadas em outros tipos de materiais,

tais como CD, fitas, VHS, DVD e bancos de dados. Revistas e jornais também séo

colecionados e armazenados especialmente em uma hemeroteca.

Bibliotecas Universitarias. As bibliotecas universitarias correspondem a
unidade de informacéo de uma Universidade, o qual suas colecdes devem refletir
as matérias lecionadas nos cursos e areas de investigagdo da instituicdo. A
documentacédo ¢é sobretudo de carater cientifico e técnico, que deve ser
permanentemente atualizada, através da aquisicdo frequente de um grande nimero

de publicacdes periodicas em suporte papel ou eletrénico.

Objetivos. A Biblioteca da Faculdade Unido das Américas - Biblioteca
Uniamérica objetiva principalmente:

1) Apoiar a comunidade académica interna e externa em suas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

2) Prestar servi¢cos aos alunos, professores, funcionarios e pesquisadores.

3) Ampliar, organizar e preservar as obras do acervo.

Bibliotecéario. A disciplina que rege o funcionamento das bibliotecas € a

biblioteconomia. O bibliotecario, profissional com formacdo superior em

Biblioteconomia, é o responséavel pela administracédo geral e coordenacgéo da equipe

de técnicos em organizacao da informacéo.



http://pt.wikipedia.org/wiki/Livro
http://pt.wikipedia.org/wiki/Virtual
http://pt.wikipedia.org/wiki/Monografia
http://pt.wikipedia.org/wiki/Enciclop%C3%83%C2%A9dia
http://pt.wikipedia.org/wiki/Dicion%C3%83%C2%A1rio
http://pt.wikipedia.org/wiki/CD
http://pt.wikipedia.org/wiki/VHS
http://pt.wikipedia.org/wiki/DVD
http://pt.wikipedia.org/wiki/Banco_de_dados
http://pt.wikipedia.org/wiki/Hemeroteca
http://pt.wikipedia.org/wiki/Universidade
http://pt.wikipedia.org/wiki/Documenta%C3%83%C2%A7%C3%83%C2%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Biblioteconomia

2. HORARIO DE FUNCIONAMENTO E CONTATO

Segunda a Sexta-feira, das 07h30 as 22h
Sabados das 08h as 14h15.
Telefone: (45) 2105-9032

E-mail: biblioteca@uniamerica.br

No periodo de férias ou recesso académico,

a Biblioteca podera ter seu horario alterado.

3. EQUIPE TECNICA DA BIBLIOTECA

Equipe Técnica:
e Matheus Dionisio Moura

e Jefferson Alan Pires dos Santos

4. GUARDA-VOLUMES

E obrigatério a guarda de bolsas, mochilas, pastas, ficharios, sacolas e
similares no guarda-volumes da biblioteca. As chaves estdo disponiveis na
fechadura dos armarios. Na saida da biblioteca, o guarda-volume devera ser
desocupado e a chave colocada de volta na fechadura do armario. Se caso, o
usuario sair da biblioteca com a chave o alarme do sistema anti-furto seré ativado.

Pelo extravio ou quebra da chave / chaveiro do guarda-volumes, o usuério se

responsabilizar4 quanto aos servigos de chaveiro.

**Se 0 usuario perder a chave (e ndo souber o niumero do armario) e 0s
objetos pessoais estiverem guardados no guarda-volumes, os funcionarios poderao

solicitar a abertura dos armarios para verificagdo somente no final do expediente da

Biblioteca.
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5. ACERVO

Classificacao. A classificacao permite:

1. Localiza-los dentro da colecéao.

2. Sua retirada, com rapidez, para consulta.

3. Seu retorno a colecédo, sem dificuldade.

4. O acréscimo de novos livros aos ja existentes sem a quebra da ordem logica e

das sequéncias.

Sistemas. Os sistemas de classificacdo mais usados em bibliotecas séao:
Classificacdo Decimal de Dewey (CDD) e Classificagdao Decimal Universal (CDU).
Sao sistemas internacionais que dividem o conhecimento humano em 10 grandes

classes, de zero a nove, que, por sua vez, sdo subdivididas em varias subclasses.

CDU. O Codigo Decimal Universal — CDU é utilizado na Biblioteca Uniamérica. A
Classificacdo Decimal Universal (CDU) € um sistema internacional de classificacao
de documentos. Baseia-se no conceito de que todo o conhecimento pode ser
dividido em 10 classes principais, e estas podem ser infinitamente divididas numa

hierarquia decimal. As principais divisées da CDU sao:
= 0 Generalidades. Informacédo. Organizacao.
= 1 Filosofia. Psicologia.
= 2 Religido
= 3 Ciéncias Sociais. Economia. Direito. Politica. Assisténcia Social. Educacao.
= 4 Classe Vaga.
= 5 Matemética e Ciéncias Naturais.
= 6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia.
= 7 Arte. Belas-artes. Recreacdo. Diversdes. Desportos.
»= 8 Linguagem. Linguistica. Literatura.

= 9 Geografia. Biografia. Historia.

A CLASSIFICACAO DECIMAL UNIVERSAL (DETALHAMENTO RESUMIDO

0 Generalidades. Informacao. Organizacéo.

01 Bibliografias. Catalogos.

02 Bibliotecas. Biblioteconomia.

030 Livros de Referencia: Enciclopédias, Dicionarios.

040 Ensaios, Panfletos, e Brochuras.

050 Publicagdes Periddicas. Periddicos.

06 Instituicdes. Academias. Congressos. Sociedades. Organismos Cientificos. Exposi¢cdes. Museus.




- 070 Jornais. Jornalismo. Imprensa.
- 08 Poligrafias. Poligrafias Colectivas.
- 09 Manuscritos. Obras Notaveis e Obras Raras.

1 Filosofia. Psicologia.

- 11 Metafisica.

- 133 Metafisica da vida espiritual. Ocultismo.

- 14 Sistemas e pontos de vista filosoéficos.

- 159.1 Psicologia.

. 16 Logica. Teoria do Conhecimento. Metodologia da Légica.
- 17 Filosofia Moral. Etica. Filosofia Pratica.

2 Religﬁo. Teologia.

] 21 Teologia Natural .Teologia Racional. Filosofia Religiosa.
] 22 A Biblia. Sagradas Escrituras.

] 23 Teologia Dogmatica.

] 24 Teologia Pratica.

] 25 Teologia Pastoral.

] 26 Igreja Crista em Geral.

] 27 Histoéria Geral da Igreja Crista.

] 28 Igrejas Cristas. Seitas. Denominacdes (Confissbes).

] 29 Religides ndo crista.

3 Ciéncias Sociais. Economia. Direito. Politica. Assisténcia Social.Educagéo.

] 31 Demografia. Sociologia. Estatistica.

. 32 Politica.

. 33 Economia. Ciéncia Econdémica.

] 34 Direito. Jurisprudéncia.

] 35 Administragdo Publica. Governo. Assuntos Militares.

] 36 Assisténcia Social. Previdéncia Social. Seguranca Social.

] 37 Educagéo.

] 38 Metrologia. Pesos e Medidas.

] 39 Etnologia. Etnografia. Costumes. Modas. Tradi¢des. Folclore.

4 Classe vaga.

5 Matematica e Ciéncias Naturais.

] 50 Generalidades sobre as Ciéncias Puras.

] 51 Matematica.

] 52 Astronomia. Astrofisica. Pesquisa Espacial. Geodesia.
] 53 Fisica.

. 54 Quimica. Mineralogia.

] 55 Ciéncias da Terra. Geologia. Meteorologia.

] 56 Paleontologia.

] 57 Biologia. Antropologia.

. 58 Botanica.

] 59 Zoologia.

6 Ciéncias Aplicadas. Medicina. Tecnologia.

] 61 Ciéncias Médicas.

] 62 Engenharia. Tecnologia em Geral.

] 63 Agricultura. Silvicultura. Agronomia. Zootecnia.

] 64 Ciéncia Doméstica. Economia Doméstica.

] 65 Organizacdo e Administracéo da Industria, do Comércio e dos Transportes.

- 66 Industria Quimica. Tecnologia Quimica.

] 67 Industrias e Oficios Diversos.

. 68 Industrias, Artes e Oficios de Artigos Acabados.

] 69 Engenharia Civil e Estruturas em Geral. Infra-estruturas. Fundagdes. Construgcédo de Tuneis e de Pontes.
Superestruturas.

LAte Belas-artes. Recreacdo. Diversdes, Desportos,




70 Generalidades.

71 Planeamento Regional e Urbano. Paisagens, Jardins, etc.
72 Arquitectura.

73 Artes Plasticas. Escultura. Numismatica.

74 Desenho. Artes Industriais.

75 Pintura.

76 Artes Gréficas.

77 Fotografia e Cinema.

78 Mdsica.

79 Entretenimento. Lazer. Jogos. Desportos.

8 Linguagem. Linguistica. Literatura.

80 Linguistica. Filologia. Linguas.

81 vaga.

82 Literatura em Lingua Inglesa.

83 Literatura Alemé&/Escandinava/Holandesa.
84 Literatura Francesa.

85 Literatura Italiana.

86 Literatura Espanhola/Portuguesa.

87 Literatura Classica (Latim e Grego).

88 Literatura Eslava.

89 Literatura em outras Linguas.

] Geografia. Biografia. Historia.

90 Argueologia; Antiguidades.

91 Geografia, Exploragdo da Terra e Viagens.

929 Biografias.

93 Historia.

94 Histéria Medieval e Moderna em Geral. Histéria de Europa.
95 Histéria da Asia.

96 Historia da Africa.

97 Histoéria da América do Norte e Central.

98 Histéria da América do Sul.

99 Histdria da Oceania, dos Territorios Arcticos e da Antarctida.

Lombada. Na lombada das obras na Biblioteca, ha etiqueta com a descrigdo das

seguintes partes da classificacéo:

rv@ Assunto. Classificacdo pelo assunto do livro, por exemplo, 344.668.

B@P Autor. Classificacdo pelo sobrenome do autor, por exemplo, Ad4c.

B« Edic&o. Por exemplo, 2.ed.

g« Volume. Por exemplo, v. 1

A@d Exemplar. Numero do exemplar, para diferenciar os diversos exemplares

de um mesmo livro, por exemplo, Ex.1.

Ordem Alfanumeérica. Ha ordem alfanumérica das obras conforme exemplo

abaixo:

» 1° Posigao 344.668



« 2°Posicao

* 3°Posicao

4° Posicao

Ad4c

344.668

ES52a

344.8

J81if

344.9

L15b

Sinais. Os sinais ligam assuntos relacionados ou os subdividem em hierarquias.

Podem indicar também a lingua do documento, forma de apresentacdo, tempo e

ponto de vista.

SINAIS EMPREGO EXEMPLO ASSUNTO
/ Barra Liga assuntos consecutivos 5/6 Ciéncia e Tecnologia
Principal Contém um Unico assunto 616 Clinica Médica
: Relagéo Contem dois assuntos correlacionados 616:338 Clinica Médica e Humanismo
= Igualdade Identifica a lingua em que o 616=690 Clinica Médica traduzida para o
documento esté escrito (tradugéo) portugués
(0...) Forma A forma como o assunto se apresenta 616(043) Tese em Clinica Médica
(1/79) Indica o local de que trata o assunto 616(81) Medicina no Brasil
Geogréafico
(=) Raca Indica assunto ligado a determinado 616(=96) Medicina dos Povos de Racga Negra
grupo étnico
““ Tempo Indica a época em que o assunto é 342.271988” Constituicdo de 1988
tratado.
-0 Hifen zero Auxiliar comum para materiais e 616-03 Medicamentos
pessoas 616-05 Paciente
.00 Ponto de Indica o ponto de vista sob o qual o 616.001.5 Pesquisa Médica
vista assunto foi considerado
.0 Ponto zero Subdivisdo especial. Indica conjunto 621.01 Teoria e Principios da Engenharia
de conceitos Médica
. Ponto Subdivisdo do numero principal. 616.15 Hematologia

Estende-se do .1 ao .9




Ordem dos Sinais. Além da ordem alfanumeérica, leva-se em conta também a

ordem dos sinais, conforme exemplo abaixo:

ORDEM DEFINIQAO EXEMPLO
+ Sinal de adigao 100.1+1
/. Sinal de barra 100.1/.1
Namero Simples 100
- Separacgéo 100-1
: Sinal de relagédo 100:1
(@) Colchetes 100 ((100))
= Lingua 100 =100
0..) Forma 100 (046)
(a/9) Lugar 100 (81)
(=... Raca e Nacionalidade 100 (=924)
Tempo 100 “1980”
* Asterisco 100 * FIAT
Alz Indicagéo de assunto 100 FIAT
.00 Ponto de vista 100.003.1
0 Ponto 7ero (analitico) 100.021

Manuseio. Nao se deve dobrar as pontas das paginas, rasga-las ou colocar

clipes. Estes marcam as paginas e, quando séo de ferro, tendem a oxida-las.

AnotacOes. Nao se deve sublinhar, riscar ou fazer anotacdes. O livro
pertence a biblioteca, ou seja, € um bem publico, que serve para atender a varias

pessoas.
Rasgos. Nao se deve arrancar partes dos livros.
Alimentos. Nao se deve levar alimentos nem liquidos para a biblioteca.

Retirada. Nunca se deve retirar livros das estantes puxando-os pela borda

superior da lombada.

6. SISTEMA ANTI-FURTO

Objetivo. O sistema anti-furto permite o controle de entrada e saida
(empréstimo — devolugcédo) de todo o material disponivel no acervo, inclusive das
chaves do guarda-volume da biblioteca. Esse sistema possui alarme, o qual é

ativado quando é retirado material sem a realizagdo do empréstimo ou renovacao.




Falha. Pode ocorrer a ativagdo do alarme mesmo que o material ja tenha sido
emprestado ou renovado no sistema, o funcionario estard a disposicdo para

desativa-lo e avisar a assisténcia técnica de algum defeito.

7. USUARIOS

Categorias de usuarios:

a) Alunos dos Cursos de Graduagéo.
b) Alunos dos Cursos de Pos-Graduacao.
¢) Funcionarios da Instituic&o.

d) Professores da Instituicao.

Direitos:

a) Frequentar o espaco fisico da biblioteca para pesquisa, estudo individual, em
grupo e leitura.

b) Consultar, pesquisar e utilizar o acervo da Biblioteca.

c) Todos os usuario tém direito a 1 cadastro unico na biblioteca mesmo que os
usuarios estejam em mais de 1 categoria de usuario conforme acima.

d) Empréstimo de obras.

e) Renovacéao de obras desde que néo hajareservas.

f) Reservar obras.

g) Uso dos computadores com acesso a Internet, apenas para pesquisas de
académicas, e os terminais de pesquisa exclusivamente para fins de consulta ao
acervo.

h) Utilizar os demais servicos disponiveis da biblioteca de acordo com as regras

estabelecidas.

Deveres:

a) Respeitar as regras e normas para o uso da biblioteca e dos servigos

disponiveis conforme esse manual.




b) Apresentacdo obrigatoria da carteira de identificacdo para utilizacdo dos

servicos da biblioteca.

E proibido:

a) Conversar em voz alta.

b) Uso de equipamentos de audio que emitam som alto.

c) Entrar com bolsas, mochilas e similares.

d) Alimentos, bebidas e animais.

e) Deixar materiais nos escaninhos, enquanto ndo estiver na biblioteca.

f) Fumar.

Multas: o usuario que estiver em atraso na entrega de materiais bibliograficos
sera cobrado uma multa fixada no valor de R$2.00 por dia, contabilizados somente
nos dias uteis, multiplicado pela quantidade de materiais emprestados.

O pagamento sera feito na Secretaria Académica.

Suspensdo para empréstimos e fotocdpias: os materiais em atraso e

multas pendentes suspendem a realizacdo de empréstimos, tanto domiciliares

guanto para fotocoépias.

Recomendacgdes ao Uso da Biblioteca pelos Professores:

a) Sala de Aula. Nao é permitida na biblioteca a realizacdo de atividades em
gue o professor ministre aula, pois o local ideal é a sala de aula. Sdo permitidas
somente atividades voltadas para trabalhos e exercicios que sejam feitos em
siléncio, aproveitando o uso dos materiais da biblioteca.

b) Turma de Alunos. Informar com antecedéncia, por telefone, cronos, e-malil
ou pessoalmente, a ida de turma de alunos a biblioteca, para verificar se néo foi
comunicado por outros professores a mesma atividade, evitando assim possiveis
congestionamentos de turmas e, conseqientemente, o prejuizo o uso da biblioteca

pelos demais usuarios.



c) Organizacado. E durante a realizacdo de atividades na biblioteca solicitar
aos alunos respeito quanto ao siléncio e a organizagcdo das mesas nao deixando
papéis picotados, de balas e outras sujeiras sendo que ha lixos préximos, ajudando

assim os demais usuarios que irdo utilizar as mesas.

8. SERVICOS

Carteira de Usuario. O académico deve solicitar a Tesouraria sua carteirinha
de usuério mediante apresentagéo de:

a) 1 foto 3x4 recente.

b) Documento de identidade.

c) Comprovante de matricula para alunos.

d) Ficha de inscricao preenchida.

e) Comprovante de pagamento da taxa.

Extravio. Em caso de extravio da carteirinha, sera fornecida segunda via,
mediante pagamento de taxa estabelecida pela Tesouraria. Nesse caso sera

necessario apresentar recibo de solitacdo da 2° via + carteira de identidade para
0 uso dos servicos da biblioteca.

Desligamento. E em caso de desligamento do usuario da Instituicao, fica

automaticamente suspensa a prestacao de servigos.

Obrigatoriedade. A carteira de identificacdo é obrigatoria para a utilizagéo

dos servicos da biblioteca.

Este documento é intransferivel, sendo usado apenas pelo portador, sendo de

exclusiva responsabilidade do usuério a cedéncia de obras a terceiros.

Servigos. A Biblioteca oferece aos alunos, professores e funcionéarios da

Faculdade Unido das Ameéricas 0s seguintes servicos:




a) Empréstimo. Aos alunos de graduacao e funcionarios da Uniamérica é
autorizado empréstimo de 4 materiais por pessoa (de titulos diferentes) pelo periodo
de 7 dias.

b) Aos alunos de pés-graduacdo é autorizado empréstimo de 4 materiais
por pessoa (de titulos diferentes) pelo periodo de 14 dias.

c) Aos professores da Uniamérica € autorizado empréstimo de 8 materiais
por pessoa (de titulos diferentes) pelo periodo de 21 dias.

Proibicdo. Via de regra geral ndo é permitido o empréstimo dos seguintes
materiais bibliograficos:

a) Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias);

b) Periddicos (jornais, revistas);

c) Monografias, projetos, teses, dissertacoes;

d) Obras colocadas em regime de reserva pelos professores.

e) Livros de consulta local (etiqueta de exemplar N° 1).

Condicao Especial - Exemplar 1.

Regra 1. Livros de exemplar n° 1 podem ser emprestados somente para o

final de semana com prazo de devolugcédo previsto para segunda-feira. Quando

possuir uma unica obra deste material € permitido a realizacdo apos as 21h30 de
sexta-feira ou aos sdbados a qualquer horario, e quando existir outros

exemplares da mesma obras € proibido a retirada do exemplar n° 1.

A regra de condicdo especial ndo € valida para enciclopédias, dicionarios,
jornais, revistas, monografias, teses, projetos, dissertacdes e obras colocadas em

regime de reserva pelos professores.

Volumes. No caso de publicagdes em mais de um volume, é permitida a
retirada da obra completa.
Obra de Mesmo Titulo e Autor. Nao é permitido o empréstimo simultaneo de

dois exemplares da mesma obra independente da edicao.



Multimeios. CDs, DVDs, VHS séo liberados para empréstimo seguindo as

mesmas regras dos livros.

Devolucdo. A devolucdo deverad ser realizada somente no balcdo de
atendimento da Biblioteca. Quando houver multa por atraso na devolucéo, a falta de
pagamento implicara na suspensdo do servico de empréstimo domiciliar e para

fotocoOpias ao usuario.

Preservacdo. E de responsabilidade do usuéario a seguranca e preservacio

da (s) obras (s) até sua devolucdo no balcao de atendimento.

Extravio. Caso ocorra dano ou extravio sera necessario a compra ou doagao
pelo usuario do mesmo titulo de edi¢do igual ou superior. E facultado a Biblioteca o
direito de optar entre estabelecer o valor da indenizagao ou exigir reposi¢cao por obra

similar existente no mercado, quando se tratar de obra cuja edi¢éo esteja esgotada.

A Biblioteca se reserva o direito de suspender o empréstimo domiciliar

para realizar o inventario do acervo.

a) Renovacdo. Renovacdo de empréstimo de obras somente na data
programada da devolucdo podendo ser feita no balcdo de atendimento em

posse dos mesmos ou online através do site da instituicao.

b) A renovacao de materiais € permitida quando o material ndo possui reserva
no nome de outro usuario, sendo efetuada na data programada da devolucao
do mesmo e quando o usuario ndo possui pendéncias (atraso na devolugéo

da obra ou multa) com a Biblioteca.

c) Caso o sistema esteja com problemas e o0 usuario ndo consiga renovar pela
Biblioteca Online é necessario imprimir a pagina de erro ocorrida durante a
tentativa de renovacdo para ndo ser cobrada a multa, se houver atraso por

esse motivo.



O usuario pode renovar o empréstimo do material tantas
vezes quanto necessitar com a apresentacao da obra no dia da

devolucéo, desde que néo haja reserva.

a) Reservas de Obras. Reservas de materiais emprestados podem ser feitos
pela Biblioteca Online. O prazo de duracdo da reserva, ap0s o retorno do
material, € de 1 dia util, ap6s o vencimento deste prazo o material fica
disponivel para empréstimo, pois 0 usuario perde a reserva se nao retirar a

obra no dia determinado.

No caso de haver mais de uma reserva para a mesma obra, é levando em

conta a ordem cronoldgica dos pedidos de reserva.

a) Bases de Dados. Pesquisa local na base de dados do acervo pelos

terminais de pesquisa da Biblioteca e pela Biblioteca Online.

Dicas para fazer suas pesquisas no acervo:

a) Foco. Observe que ha varias opgbes de pesquisa: por titulo, autor,
assunto, tipo de material, editora, entre outras. Evite utilizar varias op¢gées ao mesmo

tempo, priorize no maximo duas opc¢oes de pesquisa.

b) Objetividade. Seja claro, objetivo e exato quando pesquisar pelo titulo (o
mais completo possivel) e autor (no formato: sobrenome, nome). Se caso pesquisar
pelo assunto, clique e selecione as opc¢des de assuntos que aparecer (N0 maximo

20) e clique em Iniciar Consulta.

c) Resultados. Apo6s verificar os resultados da pesquisa e ja selecionar o
material desejado anote a localizagao para buscar no acervo. Para esclarecimento, 0
codigo do material ndo é a localizacdo e sim o n° de tombo do material (registro de

patrimonio).

Internet.



a) Acesso a internet para pesquisas académicas.

b) Nado é permitido o acesso a sites com conteudo sem fins ou propésitos

académicos.

Instrucdo. Instrucéo tedrica e pratica quanto ao uso da Biblioteca para os

alunos da Uniamérica.

Acesso Livre. Disponibiliza links de sites por area de conhecimento que
permitem o acesso a conteudo parcial ou integral de artigos cientificos e livros.

Acesse o0 site da Uniamérica: Biblioteca > Biblioteca Online > Acesso Livre.

Novas Aquisi¢cdes. Informa sobre as novas aquisicbes de obras para o

acervo.

Elaboracdo de Ficha Catalografica. Confeccdo de ficha catalogréfica na

fonte para obras publicadas pela Editora Uniamérica.

ISBN e ISSN. Solicitacdo de ISSN e ISBN para as publicacbes da Editora

Uniamérica.

Publicaces Uniamérica. Acesso livre aos periddicos cientificos da Editora

Uniamérica.

Sala de Video. Sala de video com finalidade de auxiliar nas atividades de
ensino e pesquisa dos académicos possibilitando assistir DVDs e VHS trazidos pelo
proprio usuério ou emprestados pela biblioteca. A Biblioteca possui sistema de

agendamento, sendo este tempo renovado respeitando a ordem das reservas.

Reprografia. O servigo de reprografia disponibiliza a retirada de fotocépias de

parte de documentos das obras de referéncia (materiais indisponiveis para

empréstimo) e obras de colecdo geral (materiais disponiveis para empréstimo),

respeitando a Lei de Direitos autorais.



Tempo para fotocdpias: o prazo de empréstimos para fotocopias é de Q1 hora.

Apoés. sera cobrada multa no valor de R$ 2.00 para cada hora excedente,
multiplicado pelo numero de exemplares retirados.

No caso de TCCs, monografias, dissertacdes e teses s6 poderdo ser

fotocopiados com autorizagdo por escrita do autor.

No periodo de recesso ou férias académicas

o servico de fotocopias néao funciona.

Gratuidade. Disponibilidade de materiais de leitura, gratuitamente, (boletins
informativos, revistas e catalogos doados por editoras, entre outros) aos usuarios na

entrada da biblioteca.

Somente os servicos referentes aos itens 4, 7, 8 e 15 estéo disponiveis para a

comunidade externa.

9. DOACOES DE PUBLICACOES

Politica. As obras doadas a Biblioteca sdo avaliadas segundo a politica de
desenvolvimento de cole¢cdes em vigor. As publicagcdes ndo selecionadas para

compor o acervo poderdo ser permutadas ou doadas para outras bibliotecas.

Formulario. No momento da doagdo serd necessario o preenchimento de

“Termo de doacéo de publicacbes”.

10. PERGUNTAS E DUVIDAS FREQUENTES

¥ BIBLIOTECA

7<) Funcionamento. Como funciona a biblioteca?
Na parte administrativa, a biblioteca é composta de 1 (um) Bibliotecario e Equipe
Técnica de forma que o trabalho consiste no cumprimento de 5 atividades:

administracdo geral, atendimento, guarda e organizagdo do acervo, catalogacéo,




processamento técnico, conservacao e restauracao de materiais. Na parte de servicos,

consulte o Manual da Biblioteca.

a«@h Bibliotecario. Quem € o responsavel pelabiblioteca?
O responsavel pela biblioteca é o Bibliotecario, profissional formado em

Biblioteconomia que atua na administracéo geral do setor.

g« Exemplar n° 1. Por que materiais de exemplar n° 1 e com edicOes diferentes
séo bloqueados para empréstimo?

Os materiais de exemplar n° 1 ndo podem ser emprestados por 7 dias, mas podem
ser liberados para o final de semana. O objetivo é o controle de exemplares das obras
para possibilitar que sejam consultados na biblioteca e todos os usuarios intessados

tenham acesso.

g« Materiais, Alimentos e Bebidas. Por que ndo é permitido entrar com materiais
(pastas, mochilas, ficharios, sacolas e similares) alimentos e bebidas (inclusive garrafa de
agua) na biblioteca?

Nao é permitido a entrada destes materiais para evitar que ocorra furtos ou
roubos, o qual os livros poderdo ser escondidos dentro de pastas, mochilas, ficharios,
sacolas e similares.

No caso da proibicdo de entrada de alimentos e bebidas visa a preservacao do

acervo, pois pode ocorrer acidentes em que alimentos e bebidas danifiquem os livros.

d«@) Siléncio. Por que tenho que fazer siléncio na biblioteca? E ndo posso utilizar
equipamentos sonoros?

Tradicionalmente em locais de estudo e pesquisa como € o caso de bibliotecas, o
siléncio é importante para a concentracdo mental da maioria das pessoas, sendo assim
falar alto e uso de equipamentos sonoros dispersa a concentragdo e causa desconforto

naqueles que precisam se dedicar.

g« Carteira de usuario. Por que preciso apresentar a carteira de usuario para
utilizar os servicos da biblioteca se ja tenho 0 meu cadastro na instituicdo?
Mesmo que o0 usuario ja tenha cadastro na Instituicéo, a apresentacéo da carteira

de usuario é obrigatéria, para identificacdo do portador, e necessaria para ter seus



empreéstimos autorizados. Somente o portador da carteirinha tem direito a realizar os
servicos de circulacdo de materiais, e toda a vez que for realizar este servico é

obrigatorio a apresentacdo da mesma.

@@ Quantidade de Materias Por que ndo posso emprestar mais de 4 materiais? E
0 prazo ndo poderia ser mais de 7 dias para alunos de graduacdo? Mas se estou fazendo
trabalho académico, por que ndo poderia emprestar maior quantidade de materiais num prazo
maior?

A quantidade de materiais e 0 prazo de devolucdo por categoria de usuério
(académico de graduacao, pos-graduacéo, funcionario e professor) estdo de acordo com
as necessidades previstas para cada caso ndo sendo prioritario a alteracdo mesmo que o
académico esteja em eépocas de producao de trabalhos académicos.

Por outro lado, também ha a inviabilidade de atender no aumento da quantidade
de materiais para empréstimo devido a relacdo entre quantidade de usuarios X
quantidade de obras no acervo. Além de usufruir do acervo da biblioteca da instituicdo e
importante o usuario construir seu proprio acervo ou biblioteca particular através de

aquisicdes pessoais na condicéo de profissional-pesquisador.

@)  Multimeios. Posso ter o empréstimo de CDs, DVDs, VHS?

Sim. Desde que ndo ultrapasse o limite de materiais previsto para cada categoria

de usuério.

w« Materiais Especiais. Posso ter o empréstimo de mapas? E os testes de
psicologia?

Os mapas somente sdo emprestados para uso em sala de aula pelos professores,
enquanto os testes de psicologia podem ser emprestados se o professor comunicar
pessoalmente ou por e-mail a equipe da biblioteca quais os académicos estdo autorizados

a realizar o emprestimo especificando os materiais e prazo previsto.

71« Data — Renovagdo. Por que ndo posso renovar o material antes da data de
devolucéo?

E proibido realizar a renovacédo antes da data de devolugéo para ndo extender o
prazo de empréstimo e evitar o monopdlio do material e indisponibilidade do mesmo

para outros usuarios.



rvrr<h Apresentacdo do Material - Renovacdo. Tenho que levar os materiais na
biblioteca para poder renova-los?

Sim, os materiais quando renovados no balcdo de atendimento precisam ser
levados para agilizar o atendimento através da leitura dos cddigos de barras dos
mesmos.

7va<@hDevolugdo. Tenho que apresentar a carteira de usuario ou identidade para
devolver os materiais? Outra pessoa podera devolver meus materiais?

N&o é preciso apresentar a carteira de usuario ou identidade na devolugéo dos
materiais. E 0os materiais podem ser devolvidos por outra pessoa, mas se houver atraso
na devolucgéo e consequente multa o valor seréa adiado para pagamento pela auséncia do

responsavel.

7~8«<hMulta. Por que é cobrado multa se ndo devolvo no prazo previsto? Se a multa
estiver muita alta e ndo conseguir ter dinheiro para pagar? Se ndo pagar o que vai acontecer?

A multa é cobrada como meio de penalidade ou adverténcia no atraso de
devolucéo do material, tendo em vista que o material poderia estar sendo aguardado por
outro usuario.

Se a multa estiver acima do valor que o usuario possa pagar podera ser negociado
ndo sendo possivel a quitacdo do valor integral. O ndo pagamento da multa ira

suspender o servico de empréstimo, renovacao e reserva de materiais.

rvg<d Obras de Referéncia. Por que ha somente 1 exemplar de cada titulo de
revista? Por que obras de referéncias como revistas, jornais, enciclopédias e dicionarios ndo
podem ser emprestados? E trabalhos académicos, projetos, teses e dissertacoes?

Quando héa assinatura de revistas, o assinante recebe somente 1 exemplar da
revista. Sendo assim, tendo somente 1 exemplar como ocorre também com jornais e
enciclopédias é mantido na biblioteca para consulta local. Ja no caso de dicionarios
mesmo que tenha mais de 1 exemplar, o tipo de material é para consulta rapida
diferentemente da leitura e estudo de livros.

E doado somente 1 exemplar os materiais como: os trabalhos académicos,
projetos, teses e dissertacdes também servindo para consulta local, além de néo ser

permitido o empréstimo para prevencao de plagio.



r~#<h Beneficios — Reserva. Quais 0s beneficios da reserva se esse servi¢co impede
de renovar o meu material?

A reserva € util para disponibilizar de forma organizada (ordem de reservas) e
democratica quando o material esta sendo requisitado por um grande numero de
usuarios. Embora o usuario ndo consiga renovar o material por causa de reservas, em

outra oportunidade podera reservar algum material podendo usufruir do servico.

r~g<h Atendente — Consulta. Por que é preciso fazer pesquisas de materiais do
acervo nos terminais de pesquisa ou na biblioteca online se posso pedir ao atendente do
balcéo?

O uso dos terminais de pesquisa na biblioteca ou da consulta na biblioteca online
sdo Uteis para dar autonomia aos usuarios, nao precisando enfrentar filas no balcéo de
atendimento e ainda auxiliar na agilidade do atendimento ao ser priorizados o0s

emprestimos e as devolucdes de materiais.

e Exposicédo de Livros. Os livros expostos na estante ao  lado do balcéo
de atendimento podem ser emprestados?
Sim, porém os livros expostos, em sua maioria, sdo exemplares n° 1, sendo

necessario ir no acervo para retirar outros exemplares.

fawadi s Fotocopias. Por que o setor de fotocOpias ndo funciona a tarde de
segunda a sexta-feira?
Por ser um setor terceirizado da IES ¢ firmado por contrato entre as partes seus

horarios e suas obrigacdes de atendimentos aos usuarios.

@ Internet e Sala de Video. Qual a necessidade de agendamento para uso
da internet e da sala de video na biblioteca?

O agendamento ¢ util para organizar o servico de internet e da sala de video para
o funcionamento adequando principalmente em horario de maior circulacéo de pessoas

na biblioteca.

a1«  Laboratério de Informatica. O laboratério de informatica €é de
responsabilidade da biblioteca?



N&o, a responsabilidade de administracdo é do Setor de Informatica, localizada

na sala ao lado dos laboratorios.

arr«hEstantes — Livros. Apds retirar os livros da estante por que ndo posso coloca-
los de volta?

E recomendavel ndo colocar de volta os livros ap6s a consulta para evitar a
guarda incorreta e a futura dificuldade de localiza-lo. A equipe da biblioteca durante o

dia organiza e guarda os livros.

2B@» Wirelles. Por que ndo funciona o wirelles (internet sem fio) na biblioteca?
E necessario fazer algumas configuracdes no notebook conforme orientacdes
disponiveis no balcao de atendimento. Se mesmo assim o problema persistir é necessario

buscar orientacéo ao Setor de Informética ao lado dos laboratorios.

88« Chaves. Por que ndo posso sair da biblioteca com as chaves do armario? E se
perder ou quebrar as chaves o que devo fazer? Por que ao sair com a chave o alarme ndo
aciona e somente quando eu volto é acionado?

As chaves do armario devem permanecer na biblioteca para permitir que outros
usuarios possam guardar seus materiais, caso contrario o namero de chaves sera
insuficiente para atender a quantidade de usuarios.

O sistema antifurto pode apresentar falhas temporarias em seu funcionamento,
de forma que o alarme pode ser acionado no retorno do usuario a biblioteca seja

portando a chave ou algum tipo de objeto.

ag«h Esquecimento de Objetos. Se esquecer algum objeto na biblioteca o que devo
fazer? E se o objeto for encontrado pelos funcionarios na biblioteca e tiver sido entregue para
a pessoa errada, como resolver esse problema?

Caso o objeto for encontrado na biblioteca com identificacdo, o usuario sera
comunicado para resgata-lo. Sendo necessario no momento da entrega do objeto que o
usuario informe seu RA, seu n° de identidade e assine em formulario proprio para
identificacdo do proprietario. Se ainda assim houver erro na entrega do objeto para

outro usuario, ele sera reembolsado.



Apo6s 3 meses sem 0 resgate do objeto pelo proprietario (seja o proprietario
avisado por telefone ou o proprietario desconhecido) , o objeto sera descartado ou

doado.

Bf«h Extravio - Materiais. Perdi ou roubaram o meu material emprestado, e agora o
que devo fazer?

A partir do momento em que 0 usuario retira o0 material da biblioteca é de sua
responsabilidade, a seguranca e preservacdo do mesmo, havendo o extravio devera ser
feito a compra ou pagamento do valor correspondente ao material extraviado. Entre em

contato com o bibliotecario.

B2« Localizagdo — Livros. Por que os livros estdo localizados da forma como esta
hoje? E possivel localizar o livro somente através da cor da capa ou com poucas informagoes?
Todo o acervo esta organizado conforme o Cdodigo Decimal Universal, classificacao
utilizada pela maioria das bibliotecas do mundo. Maiores informacoes

consulte o Manual da Biblioteca.
Para localizacdo dos materiais € necessario principalmente informacgdes como
titulo, autor, assunto, ndo sendo possivel localizar pela cor ou sem as informacoes

mencionadas.

B&<@d Formado. Ja estou formado, posso continuar a utilizar o servico de
empréstimo da biblioteca?
Somente alunos de graduagdo, pos-graduacdo, funcionarios e professores podem

utilizar o servico de empréstimo por manterem vinculo contratual com a instituicao.

/8@ Acervo. Por que ndo ha muitos livros (ex. literatura, livros de 2° grau) que ndo
sejam voltados para 0s cursos?

Sendo a biblioteca do tipo universitaria, o acervo da biblioteca atende aos
conhecimentos proprios e especificos dos cursos vigentes na instituicdo diferentemente

do acervo de uma biblioteca publica onde o foco € de generalidades.

2wa Multa. Posso pagar a multa no cartdo de débito / crédito?
O pagamento de multa pode ser feito no cartdo, porém devera ser realizado na

Tesouraria da Instituicdo por falta de equipamento na biblioteca para esse tipo de



pagamento. O recibo de pagamento emitido na Tesouraria devera ser apresentado na

Biblioteca, no mesmo dia de efetuar o pagamento, para quitamento do débito.

qh SISTEMA E BIBLIOTECA ONLINE

¥~ @D Horario - Biblioteca Online. O servicos da biblioteca online funcionam até o
fechamento do expediente da biblioteca: de segunda a sexta-feira até as 22h00 e aos sabados
até as 17h30? Ou tem algum horério limite para acesso?

Os servigos da biblioteca online no momento funcionam somente no horario de

atendimento da biblioteca, porém pode haver instabilidade do sistema e 0s servigos

ficarem indisponiveis. Mais informagdes no Manual da Biblioteca.

B«@ Erro - Biblioteca Online. Por que aparece mensagem de erro quando tento
utilizar os servicos de consulta ao acervo ou ao cadastro pessoal quando acesso a biblioteca
online?

As possiveis causas das mensagens de erro ao acessar a biblioteca online sdo: o
servidor do sistema esta temporariamente indisponivel; cadastro imcompleto do usuario
no sistema da biblioteca; usuario com atraso de obra e multa pendente; material

emprestado com reservas.

El«@ Biblioteca Online - Renovacgéo. Por que ndo consigo renovar meu livro na
biblioteca online?

A renovacdo pode ser feita somente na data prevista de devolugdo ou se néo
houver nenhum dos problemas informados na resposta a questdo acima, e também
desde que a obra ndo esteja com reservas, sendo assim necessario vir até a biblioteca

para efetuar a devolucgéo.

g« Telefone — Renovacg&o. Por que ndo posso renovar 0s materiais emprestados
pelo telefone?

A renovagdo pode ser feita pela biblioteca online ou no balcdo de atendimento,
em ambos os casos € exigido identificacdo seja por login e senha ou pela carteira de

usuario, o que nado é permitido ser feito por telefone para maior seguranca do usuario.



A< Erro - Reserva. Por que ndo consigo fazer reserva de livro na biblioteca
online? E se consigo reservar ndo sou informado se o livro ja esta disponivel?

A reserva nao é feita se: 1. o usuario ja tiver reservado a mesma obra e ainda
estiver vigente 2. 0 usuario permanece com a mesma obra emprestada 3. a obra esta
disponivel no acervo para empréstimo.

Nosso sistema avisa se 0 material reservado ja estd disponivel, para tanto o
usuario devera acessar a biblioteca online todos os dias para verificar se 0 material esta
disponivel para empréstimo, tendo um prazo de um dia util para retirada do mesmo,
apos este prazo o usuario ndo realizando seu emprestimo passara automaticamente ao

préximo usuario da reserva ou ficara disponivel no acervo caso ndo houver reserva.

g@ Resultado - Consulta. Por que ndo aparece nenhum resultado nas minhas
consultas ao acervo seja acessando na biblioteca ou através da biblioteca online?

E preciso objetividade nas pesquisas como a insercdo de titulos, autores
(sobrenome, nome) e assuntos de forma clara evitando “jogar” palavras-chaves, pois o
sistema de busca é deficitario quando ndo h4 exatiddo. Mais informacdes no Manual da

Biblioteca.

@@ Acesso Externo. Consigo acessar a biblioteca online na faculdade, mas fora
dela ndo consigo, por qué?
Se caso o0 servidor da instituicdo estiver com problemas técnicos,

temporariamente o acesso ficara limitado nainstituigéo.

Acesse a Biblioteca Online:

http://www.uniamerica.br/pagina/biblioteca online menu/
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