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1. 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.

2. EQUIPE TECNICA DA BIBLIOTECA

Equipe Técnica:

e Luciano Ferreira Gomes — (Bibliotecario) CRB 9-1758
¢ Roberto de Oliveira Gesing — (Auxiliar de Biblioteca)

¢ Daniel Alonso Melotto — (Aprendiz)

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-volumes 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 sera ativado.

Pelo extravio ou quebra da chave / chaveiro do guarda-volumes, o usuério se
responsabilizard quanto aos servigcos de chaveiro.

Se 0 usuario perder a chave (e ndo souber o numero do armario) e os objetos
pessoais estiverem guardados no guarda-volumes, os funcionarios poderdo solicitar a

abertura dos armarios para verificacdo somente no final do expediente da Biblioteca.
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‘ 5. SISTEMA ANTI-FURTO

Objetivo. O sistema anti-furto permite o controle de entrada e saida (empréstimo —
devolucédo) de todo o material disponivel no acervo, inclusive das chaves do guarda-
volume da biblioteca. Esse sistema possui alarme, o qual € ativado quando é retirado
material sem a realiza¢cdo do empréstimo ou renovagéo.

Falha. Pode ocorrer a ativacdo do alarme mesmo que o material ja tenha sido
emprestado ou renovado no sistema, o funcionéario estara a disposi¢éo para desativa-lo e avisar a

assisténcia técnica de algum defeito.

6. USUARIOS

Categorias de usuarios:

a) Alunos dos Cursos de Graduacéao.
b) Alunos dos Cursos de Pés-Graduagéo.
¢) Funcionarios da Instituicao.

d) Professores da Instituigc&o.

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) Os usuarios 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) Renovacao de obras desde que nédo haja reservas.

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 servi¢os disponiveis da biblioteca de acordo com as

regras estabelecidas.



Deveres:

a) Respeitar as regras e normas para o uso da biblioteca e dos servi¢os

disponiveis conforme esse manual.

b) Apresentacdo obrigatoria da carteira de identificacdo para utilizacdo dos
servigos da biblioteca.

Nao é permitido:

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 nao estiver na biblioteca.

f) Fumar.

Multas: o usuério que estiver em atraso na entrega de materiais bibliograficos sera
cobrado uma multa fixada no valor de R$2,00 por dia, contabilizados em dias corridos,
multiplicado pela quantidade de materiais emprestados. o pagamento sera feito na
Secretaria Académica.

Suspensao para empréstimos e fotocdpias: os materiais em atraso e multas

pendentes suspendem a realizacdo de empréstimos, tanto domiciliares quanto para

fotocdpias.

Recomendacdes ao Uso da Biblioteca pelos Professores:

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

b) Turma de Alunos. Informar com antecedéncia, por telefone, cronos, e-mail
ou pessoalmente, a ida de turma de alunos a biblioteca, para verificar se nao foi
comunicado por outros professores a mesma atividade, evitando assim possiveis
congestionamentos de turmas e, consequentemente, o0 prejuizo o uso da biblioteca pelos

demais usuérios.



c) Organizacao. E durante a realizacdo de atividades na biblioteca solicitar aos
alunos respeito quanto ao siléncio e a organizacdo das mesas ndo deixando papéis
picotados, de balas e outras sujeiras sendo que ha lixos proximos, ajudando assim 0s

demais usuarios que irdo utilizar as mesas.

7. SERVICOS

Carteira de Usuario. O académico deve solicitar a Tesouraria sua carteirinha de
usuario mediante apresentacéo de:

a) 1 foto 3x4 recente.

b) Documento de identidade.

c) Comprovante de matricula para alunos.

d) Ficha de inscricdo 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 solicitacdo da 2° via + carteira de identidade para o uso dos servicos
da biblioteca.

Desligamento. E em caso de desligamento do usuario da Instituicéo, fica
automaticamente suspensa a prestacao de servicos.
Obrigatoriedade. A carteira de identificacdo é obrigatéria para a utilizagdo dos

servigos da biblioteca.

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

exclusiva responsabilidade do usuario a cedéncia de obras a terceiros.

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

Faculdade Unido das Américas 0s seguintes servicos:

a) Empréstimo. Aos alunos de graduacdo 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 é autorizado empréstimo de 8 materiais por
pessoa (de titulos diferentes) pelo periodo de 21 dias.



Proibicdo. Via de regra geral ndo € permitido o empréstimo dos seguintes

materiais bibliograficos:

a) Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias);

b) Periddicos (jornais, revistas);

¢) 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 devolugdo previsto para segunda-feira. Quando possuir uma Unica

obra deste material € permitido a realizacdo apos as 21h30 de sexta-feira ou aos
sabados a qualquer horario, e quando existir outros exemplares da mesma obra é
proibido a retirada do exemplar n° 1.

A regra de condicdo especial ndo é valida para enciclopédias, dicionarios, jornais,
revistas, monografias, teses, projetos, dissertacbes e obras colocadas em regime de
reserva pelos professores.

Volumes. No caso de publicagbes 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 edicéo.

Multimeios. CDs, DVDs, VHS sédo liberados para empréstimo seguindo as
mesmas regras dos livros.

Devolucao. A devolucdo devera ser realizada somente no balcdo de atendimento
da Biblioteca. Quando houver multa por atraso na devolucdo, a falta de pagamento
implicard na suspenséo do servico de empréstimo domiciliar e para fotocOpias ao usuario.

Preservacdo. E de responsabilidade do usuéario a seguranca e preservacao da (s)
obras (s) até sua devolucdo no balcédo de atendimento.

Extravio. Caso ocorra dano ou extravio sera necessario a compra ou doacao pelo
usuario do mesmo titulo de edic&o igual ou superior. E facultado & Biblioteca o direito de
optar entre estabelecer o valor da indenizagdo ou exigir reposicdo por obra similar

existente no mercado, quando se tratar de obra cuja edicédo 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 instituic&o.

b) A renovacdo de materiais € permitida quando o material ndo possui reserva
no nome de outro usuario, sendo efetuada na data programada da devolucdo do mesmo
e quando o usuario nao possui pendéncias (atraso na devolucdo da obra ou multa) com a

Biblioteca.

c) Caso o sistema esteja com problemas e o usuario ndo consiga renovar pela
Biblioteca Online é necessario imprimir a pagina de erro ocorrida durante a tentativa de

renovagao para nao 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

devolucao, desde que nao haja reserva.

a) Reservas de Obras. Reservas de materiais emprestados podem ser feitos pela
Biblioteca Online. O prazo de duracdo da reserva, apos o retorno do material, € de 1 dia
atil, apds o vencimento deste prazo o material fica disponivel para empréstimo, pois o

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 opcdes de pesquisa: por titulo, autor, assunto,

tipo de material, editora, entre outras. Evite utilizar varias op¢cdes ao mesmo tempo,

priorize no maximo duas opc¢fes 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 op¢des de assuntos que aparecer (no maximo

20) e clique em Iniciar Consulta.

C) Resultados. Apoés verificar os resultados da pesquisa e ja selecionar o
material desejado anote a localizacdo para buscar no acervo. Para esclarecimento, o
coédigo do material ndo é a localizagdo e sim o0 n° de tombo do material (registro de

patriménio).

Internet.

a) Acesso a internet para pesquisas académicas.

b) Nao é permitido o acesso a sites com conteudo sem fins ou propdsitos
académicos.

Instrucao. Instrucao 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 contetido parcial ou integral de artigos cientificos e livros. Acesse 0
site da Uniamérica: Biblioteca > Biblioteca Online > Acesso Livre.

Novas Aquisicdes. Informa sobre as novas aquisicdes de obras para o acervo.

Elaboracao de Ficha Catalografica. Confeccdo de ficha catalografica na fonte
para obras publicadas pela Editora Uniamérica.

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

Publicacdes Uniamérica. Acesso livre aos periédicos 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 préprio
usuario ou emprestados pela biblioteca. A Biblioteca possui sistema de agendamento,
sendo este tempo renovado respeitando a ordem das reservas.

Reprografia. O servico de reprografia disponibiliza a retirada de fotocopias 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.
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Tempo para fotocépias: o prazo de empréstimos para fotocOpias é de 01 hora.
Apods, 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 poderao ser

fotocopiados com autorizacao por escrita do autor.

No periodo de recesso ou férias académicas

o servico de fotocépias ndo funciona.

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

entrada da biblioteca.

Somente 0s servigos referentes aos itens 4, 7, 8 e 15 estéo disponiveis para a

comunidade externa.

8. DOACOES DE PUBLICACOES

Politica. As obras doadas a Biblioteca sdo avaliadas segundo a politica de
desenvolvimento de cole¢des em vigor. As publicacBes ndo selecionadas para compor o
acervo poderao ser permutadas ou doadas para outras bibliotecas.

Formulario. No momento da doacgéo sera necessario o preenchimento de “Termo

de doacéao de publicacdes”.

9. PERGUNTAS E DUVIDAS FREQUENTES

[1Quem é o responsavel pela biblioteca?

O responsavel pela biblioteca é o Bibliotecdrio, profissional formado em

Biblioteconomia que atua na administracdo geral do setor.

Por que materiais de exemplar n° 1 sao 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 usudrios interessados tenham

dcesso.
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[1Por que nao é permitido entrar com (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.

Por que tenho que fazer siléncio na biblioteca?

Tradicionalmente em locais de estudo e pesquisa como é o caso de bibliotecas, o siléncio é
importante para a concentracao mental da maioria das pessoas, sendo assim falar alto e uso de
equipamentos sonoros dispersa a concentracao e causa desconforto naqueles que precisam se
dedicar.

Por que preciso apresentar a carteira de usuario para utilizar os servicos da

biblioteca se ja tenho o meu cadastro na instituicao?

Mesmo que o usudrio ja tenha cadastro na Instituicdo, a apresentacao da carteira de usuario
é obrigatdria, para identificacdo do portador, e necesséria para ter seus empréstimos autorizados.
Somente o portador da carteirinha tem direito a realizar os servicos de circulagdao de materiais, e

toda a vez que for realizar este servico € obrigatorio a apresentacdo da mesma.
Por que nao posso renovar o material antes da data de devolucao?

E proibido realizar a renovacao antes da de devolucao para ndo exceder o prazo de

empréstimo e evitar o monopdlio do material e indisponibilidade do mesmo para outros usuarios.

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 codigos de barras dos mesmos.

Multa. Por que é cobrado multa se nao 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 devolucao 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 nao sendo
possivel a quitacdo do valor integral. O ndo pagamento da multa ird suspender o servigo de

empréstimo, renovacgao e reserva de materiais.
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Beneficios — Reserva. Quais os beneficios da reserva se esse savip impede de
renovar o meu material?

A reserva é 1til para disponibilizar de forma organizada (ordem de reservas) e democratica
quando o material esta sendo requisitado por um grande niimero de usuarios. Embora o usuario ndo
consiga renovar o material por causa de reservas, em outra oportunidade podera reservar algum

material podendo usufruir do servigo.

Ap@s retirar os livros da estante por que nao 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.

Por que nao 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 nao 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 nimero 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.

Perdi ou roubaram o meu material emprestado, e agora o que devo fazer?

A partir do momento em que o usudrio retira o 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.

Ja estou formado, posso continuar a utilizar o servico de empréstimo da

biblioteca?

Somente alunos de graduacado, pds-graduacao, funcionarios e professores podem utilizar o

servico de empréstimo por manterem vinculo contratual com a instituicao.
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