SERVICOS OFERECIDOS

Servico de acesso ao acervo, a informacéo e ao documento

O acervo da Biblioteca é de livre acesso, sendo concedido para consulta a todos o0s
interessados, mas 0 empréstimo dos materiais é privativo aos docentes, discentes, corpo técnico-

administrativo, sempre alunos (egressos), ou parceiros externos credenciados pela Direcéo.

Os servicos oferecidos sao:

> Da Consulta

Todos os materiais se encontram catalogados e indexados no Banco de dados da
Biblioteca, podendo ser consultado via Site Institucional, utilizando os recursos de pesquisa por
titulo, autor, assunto etc. Os materiais utilizados para consulta devem ser deixados sobre a mesa,

ndo devendo ser reposto na estante.

> Do Empréstimo
Caso ndo esteja em débito com a Biblioteca, 0 usuério podera retirar até um total de 3
(trés) titulos de materiais bibliograficos, dentre livros e multimidias. O empréstimo dos materiais

é feito mediante a apresentacdo do documento de identificacdo com foto.

Do aluno que estiver em REGIME DOMICILIAR, devera redigir uma Declaracdo de
préprio punho contendo Nome Completo, Registro do Alun (RA), Semestre e Curso autorizando
(pai, mae, esposa(o), irma(o), etc.). A pessoa autorizada pelo aluno(a) a fazer o empréstimo

devera residir no mesmo endereco do aluno.

Na modalidade sempre aluno, faz-se necessario o preenchimento de solicitagdo de

empréstimo no balcdo de atendimento e estd submetido a autorizacéo da Direcdo Geral.

> Dos Prazos de Empréstimo Domiciliar



O prazo méximo de empréstimos dos materiais € de:
e 7 (sete) dias para livros didaticos, paradidaticos, técnicos e literatura.

e 3 (trés) dias para o0 empréstimo de multimidias.

O prazo de devolucgéo deve ser respeitado, no caso de atraso 0 usuério pagara uma multa

por dia e por material, cujo valor € fixado pela Direcdo Geral.

> Da Devolugéo
Toda obra emprestada devera ser entregue no Balcdo de Atendimento. Deve-se respeitar o

prazo de devolucéo dos materiais retirados.

> Da Renovacéo

O usuério podera renovar o empréstimo desde que ndo haja nenhuma pendéncia na
Biblioteca e a obra ndo esteja reservada por outro usuario. A renovagdo de empréstimo devera ser
realizada pelo préprio usuario no portal do aluno, ou no Balcdo de atendimento, o usuario devera

apresentar o material bibliografico e o documento de identificacdo com foto.

> Da Reserva
A reserva de obra emprestada é feita pelo proprio usuario no portal do aluno ou mediante

solicitacdo no Balcdo de Atendimento.

> Da Capacitacdo dos usuarios
A Biblioteca promove a capacitacdo dos usudrios, oferecendo servicos de orientagdo
guanto ao empréstimo, devolucdo e reserva, uso e preservacdo do acervo, localizacdo dos

materiais nas estantes e consulta a base de dados, além da apresentacéo do regulamento.

A capacitagdo dos usuarios também podera ocorrer coletivamente, por meio de visitas
monitoradas, que devera estar acompanhada de um professor e do profissional Bibliotecario para

apresentacao do regulamento, do funcionamento e servicos oferecidos pela Biblioteca.



As visitas monitoradas, séo realizadas principalmente aos alunos do 1° semestre e devem

ser agendadas no prazo de 1 (uma) semana de antecedéncia no Balc&o de atendimento.

> Do Servico de Levantamento Bibliografico na Base de Dados Interna
O servigo de levantamento bibliografico na base de dados interna, € oferecido aos
usuarios quando a pesquisa se torna esgotada pelo vocabulario controlado, sendo necessaria a

utilizacdo de descritores e taxonomias.

> Do Servico de Levantamento Bibliografico na Base de Dados Nacionais e
Internacionais

Esse servico € destinado aos docentes e discentes, quando esgotados as possibilidades da
pesquisa na Base de dados interna. A solicitacdo é feita no Balcdo de Atendimento e em

formulario préprio.

> Do Servigo de Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB)

Programa de intercambio de rede estadual de bibliotecas que visa 0 empréstimo de obras
bibliogréaficas (livros, fitas de video, teses, dentre outros), mediante acordos estabelecidos entre
as bibliotecas. Qualquer biblioteca, integrante desta rede, pode solicitar o empréstimo de uma
obra bibliografica existente numa outra biblioteca detentora, a fim de disponibiliza-la ao seu
usuario, isto permite que o acervo de uma biblioteca amplie pelos acordos de cooperacéo.

Para uso do referido empréstimo, o usuario devera solicita-lo no Balcdo de Atendimento,
mediante a apresentacdo do documento de identificacdo com foto, dados da obra, niUmero de

chamada e nome da Instituicdo detentora do material.

> Do Servico de Comutacéo Bibliografica - COMUT

Programa de Comutacao Bibliogréafica, criado pelo Ministério da Educacdo, por meio da
Capes, visa a dotar o pais de um mecanismo eficiente de acesso a informacéo, permitindo a todas
as comunidades académicas e de pesquisa 0 acesso a documentos em todas as areas de
conhecimento, através de cdpias de artigos de revistas técnico - cientificas, teses e anais de

congresso, num trabalho conjunto constituido por uma rede de biblioteca, com recursos



bibliogréaficos, humanos e tecnoldgicos, adequados para o atendimento as solicitacGes de seus

USUArios.

O servico de comutacdo de coOpias de documentos técnico-cientificos localizados em
acervos de instituicdes credenciadas no Programa de Comutacdo Bibliogréfica, é destinado aos

usuarios que possuem vinculo com a Faculdade Unida de Suzano.

> Servico de Acesso a Internet, principalmente aos portais da PRODASEN, IBICT,
PROSSIGA, SCIELO e Revistas Eletronicas

Atualmente, ha uma gama de recursos disponiveis na Internet. A Biblioteca disponibiliza
estes recursos realizando a priori analises de uso, de informacdo elaborando um material

condensado e agrupado por areas de conhecimento.

A Biblioteca oferece o servico de orientacdo a pesquisa nas bases de dados para

localizacdo dos materiais bibliogréaficos.

> Servigo de Apoio e Orientacéao na Elaboracéo de Trabalhos Académicos
O servigo de orientagdo e normatizacdo € baseado nas normas da ABNT, € restrito aos

alunos da Faculdade Unida de Suzano.

> Do Acesso ao Manual de orientacdes

O Manual de orientacOes gerais para apresentacdo de trabalhos académicos encontra-se
disponivel para consulta na Biblioteca e no site da Instituicdo. Os demais manuais especificos de
cada curso, estagio supervisionado e atividades complementares também encontram-se

disponiveis em <http://www.unisuz.edu.br/manuaisPortarias.asp>.

» Do Acesso a Internet e utilizacdo dos computadores

A utilizacdo dos computadores é de uso exclusivo da comunidade interna, 0 acesso a
Internet € somente para pesquisas cientificas e académicas, fica proibido o acesso a sites
pornogréaficos, bate-papos, jogos e redes sociais. No caso de disponibilidade do computador o
acesso a E-mail é liberado.


http://www.unisuz.edu.br/manuaisPortarias.asp

As senhas das wireless, estdo afixadas na biblioteca e em outros locais de facil acesso.

» Do Programa de Apoio aos Alunos
A Biblioteca da Faculdade Unida de Suzano, oferece servigos de apoio para os estudantes,
0 empréstimo sempre-aluno para 0s egressos da Instituicdo e para complementacao das atividades

complementares, servicos voluntarios na Biblioteca.

ORGANIZACAO DO ACERVO

As obras sdo classificadas em funcdo de sua caracterizacdo. Por ser universitéria, a
biblioteca da Faculdade Unida de Suzano adotou como sistema de classificacdo o Codigo
Decimal Dewey (CDD).

O CDD estad baseado na divisdo do conhecimento humano, numerados de 0 a 9 e

subdivididos por decimais, segundo regras precisas.

As 10 classes fundamentais da CDD séo:

000 Ciéncia da computacao, da Informacdo, Metodologia Cientifica
100 Filosofia

200 Religiao

300 Ciéncias Sociais, Econdmicas e Politicas e Direito

400 Linguas e Linguisticas

500 Ciéncias Puras (Matematica, Quimica, Fisica, Biologia, Geologia)

600 Ciéncias Sociais e Aplicadas
700 Artes

800 Literatura

900 Historia, Geografia, Biografia




Exemplo:
300 = Ciéncias Sociais
320 = Ciéncias Politicas
321 =Tipos de Estado e de Governo
321.8 = Regimes democraticos
321.86 = Republicas

330 = Economia

Para maiores explicagdes, a Biblioteca oferece treinamentos aos alunos de 1° ano sobre 0s

servicos oferecidos e a organizacédo do acervo.



