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PREZADO USUARIO!

Este guia tem a finalidade de orienta-lo quanto aos servigos oferecidos
pelo Sistema de Bibliotecas UNIMEP (SBU) e como utiliza-los e usufruir dos
mesmos da melhor maneira possivel, além de direcionar quanto aos seus
deveres dentro dos espacos da biblioteca.

Este guia deve ser consultado quantas vezes achar necessario. Para se
orientar utilize o sumario, se mesmo assim vocé nao conseguir esclarecer sua
davida, procure um atendente, que ele tera o prazer em Ihe ajudar.

Lembre-se: O ambiente da Biblioteca é de uso coletivo, tenha cuidado
com as obras, respeite 0 proximo, respeite o espaco e suas regras, as mesmas
foram feitas para melhor atendé-lo.

Entdo fique atento, e aproveite ao maximo.
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1 HORARIO DE ATENDIMENTO

O quadro abaixo especifica os horéarios de funcionamento de cada Biblioteca do

SBU.
Biblioteca Segunda a Sexta Sabado FElloRE <‘je ReTEe
(Seg a Sex)
Taquaral 08h00 as 22h00 | 09h00 as 13h00 08h00 as 18h00
Centro 08h00 as 18h00 Sem expediente 08h00 as 18h00
13h00 as 17h00 e
Lins das 18h00 as Sem expediente 08h00 as 18h00
22h00

2 USUARIOS E EMPRESTIMOS

O acesso a biblioteca é aberto a todos, no entanto os empréstimos sao restritos a
comunidade unimepiana. Sao usuarios regulares para empréstimos o corpo docente,

discente e funcionarios da UNIMEP, que seguem as seguintes regras:

Categoria Quantidade Prazo
Docente 10 livros + 2 materiais 30 dias
Funcionéario 5 livros + 2 materiais 09 dias
Alunos de Graduacgéo 5 livros + 2 materiais 09 dias
Alunos de Pés 8 livros + 2 materiais 15 dias
Graduacao

Alunos de EAD 5 livros + 2 materiais 30 dias

Para o empréstimo o usuario deve informar no balcédo de atendimento o
seu nome completo e confirmar a retirada mediante a utilizacdo da

senha do Portal do Aluno/ Docente.
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Fique atento: Existem materiais que nao circulam, se destinam apenas para
consulta local, outros com circulacdo especial com devolucdo para o mesmo dia,
independente da categoria do usuario.

Todos os usuarios receberdo através do e-mail, informacdes sobre materiais
emprestados, datas de devolucéo, reservas e avisos da devolucdo dos mesmos, além

de demais comunicados, sendo assim, mantenha seus dados atualizados.

ATENCAO!

A FALTA de recebimento de e-mails, NAO INSENTA o
usuario das cobrancas de multas, em caso de atrasos na
devolucéo.

3 UTILIZANDO A BIBLIOTECA

A biblioteca possui um amplo espacgo para estudos e pesquisa, com mesas e
cadeiras, salas de estudos individuais, computadores com acesso a internet e
computadores para consulta ao acervo.

Dentro do espaco da biblioteca devem ser observadas as seguintes normas de

conduta por parte dos usuarios:

N&o entrar com comidas e bebidas;

e Os computadores com acesso a internet sdo de uso exclusivo académico;

e Para adentrar ao acervo é necessario guardar mochilas e bolsas nos
armarios;

e Mantenha seu celular no silencioso;

e Fazer siléncio e/ ou manter o tom de voz moderado;

N&o sdo permitidos jogos de qualquer natureza.

Observacao: Para utilizar os armarios, o usuario deve solicitar

chave no balcdo que sera registrada em seu nome seguindo as

mesmas etapas do empréstimo. O uso correto da mesma é de
responsabilidade do usuario.




3.1 Consultando o acervo

A consulta ao acervo pode ser realizada pelo catalogo coletivo online, que abrange
todas as bibliotecas da UNIMEP. O mesmo pode ser acessado nos computadores
disponiveis nas bibliotecas para este fim e através do Portal do Aluno/ Docente em
“Pesquisar/Reservar”, ou no site da Unimep acessando “www.unimep.edu.br/bibliotecas”
— “Consulte o Acervo’.

ApGs a pesquisa o usuario deve anotar a Classificacdo (Assunto) e a
Subclassificacdo (Numero de notacao do autor) do livro pesquisado, as juncdes destes
dois itens formam o Numero de Chamada. E importante conferir se o livro desejado se

encontra disponivel e pertence a unidade em que o usuario esta inserido.
3.2 Como localizar o livro na estante

Com o numero de chamada em maos o usuario deve se dirigir ao acervo e |4 se

orientar conforme as instrucoes:

As obras estao organizadas nas estantes em ordem crescente dos nimeros de chamada (assunto e autor)

621 — Assunto
621 L - 12 letra do sobrenome do autor
L258

258 - numero do autor

- 12 |etra do titulo

O livro esta situado na estante em ordem crescente dos numeros de chamada (assunto e autor)
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Todas as estantes estéo sinalizadas nas laterais, com a indicacdo numérica dos assuntos das obras que estdo sendo
armazenadas nas mesmas.

Localizada a estante, deve-se procurar bandeja por bandeja pelo numero de classificacdo do assunto, de cima para
baixo, e da esquerda para a direita

IMPORTANTE

Apds consultar o livro, ndo volte-o na estante, deixe-o em cima
de uma mesa ou no balcao de atendimento,

gue os auxiliares de biblioteca irdo guarda-lo corretamente.

Isto ajudara a diminuir a incidéncia de livros perdidos no acervo.

Colabore conosco!

4 DEVOLUCOES, RESERVAS, RENOVACOES E MULTAS.

¢ As devolucdes sao realizadas no balcéo de atendimento. Para somente

devolucdes ndo € necessario fazer uso do armario.



e As reservas podem ser realizadas nos
terminais de consulta, o0 usuério ao constatar que
ndo ha exemplares disponiveis, clica em
“Reservar” e posteriormente preenche com seu
login e senha do Portal Aluno/Docente, ap0s o
procedimento a reserva estara concluida.

As reservas também podem ser realizadas atravées
do Portal do Aluno/ Docente, na aba “Biblioteca” e

em “Pesquisar/Reservar”.

¢ As renovacdes podem ser realizadas pelo Portal

do Aluno/Docente, acessando a aba “Biblioteca” no
link “Empréstimos/Renovagbdes”, ou no balcdo de atendimento presencialmente ou via
contato telefénico. O usuario que estiver com problemas de acesso ao portal deve entrar
em contato com a biblioteca e receber as devidas orientagdes.
As renovacdes poderdo ser realizadas quantas vezes forem necessarias - caso
ndo tenha reserva do material - ndo ultrapassando o periodo de 6 meses, no qual a
biblioteca entrara em contato com o usuario para que o0 mesmo apresente o material no
balcéo.
Além disso, é de responsabilidade do usuéario manter o empréstimo do material
em dia, pois se o livro atrasar e 0 mesmo tentar fazer a renovacédo, ndo ir4 conseguir,

sendo necessario comparecer na biblioteca para regularizar a sua situacao.

Dica: As bibliotecas possuem computadores exclusivos para renovacoes.

o As multas sédo cobradas por dia e por obra. O custo é de R$ 4,00, exceto para
materiais com reserva, periédicos e materiais presos, o valor sobe para R$ 6,00. A
mesma devera ser acertada diretamente no Atendimento Integrado (Secretaria) dentro
de 15 dias, ap6s este prazo o usuario ficara bloqueado e nao podera realizar
empréstimos ou renovacdes dos livros que ja estiverem em sua posse. Para casos

com possiveis justificativas procure orientacdo no atendimento da biblioteca.

o Para os casos em que o usuario perdeu o livro, este devera ser reposto no prazo

de 30 dias, apos este prazo, a multa sera contabilizada normalmente.
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o Seja responsavel na utilizacéo dos livros, caso o livro seja danificado durante a
posse do usuario, 0 mesmo tera que arcar com as penalidades previstas para este ato.

Nao deixe essa marca na nossa historia.

Se atente as datas de devolucdes para
gue nao haja cobranca de multas, pois ’
nao ha caréncia. ®

5 INTERCAMBIO DE MATERIAIS

O intercambio de materiais € um conjunto de servicos que visa oferecer a
comunidade académica e cientifica da Unimep a solicitagdo e empréstimos de materiais
gue a biblioteca ndo possui em seu acervo. Sao oferecidas pelo SBU, trés modalidades

desse servico.

5.1 EEB Interno

O empréstimo entre bibliotecas interno tem por finalidade solicitar livros de outras
unidades bibliotecarias da Unimep. Constado que a unidade em que o usuario esta
inserido ndo possui o livro, mas ha em outra biblioteca
do SBU, o usuério deve fazer a solicitagdo do mesmo
através de formulario disponibilizado no website da
Unimep, no menu “Bibliotecas” — “Servigos

oferecidos” — “EEB Interno”. O usuario deve ter em

maos os dados do livro.

5.2 EEB Externo

O empréstimo entre bibliotecas externo € um servigo para empréstimo de obras
entre bibliotecas da UNIMEP e bibliotecas conveniadas. O SBU tem convénio para EEB
com outras Instituicdes de Ensino Superior (IES), como a Universidade de S&o Paulo
(USP) e Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), entre outras. E tem por

finalidade, localizar e solicitar empréstimo de livros, dissertacbes e teses que as
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Bibliotecas da Unimep ndo possuem em seus acervos. A solicitacdo deve ser feita pelo

e-mail eeb@unimep.br.

& SE INFORME SOBRE PRAZOS E DEMAIS
REGRAS COM OS ATENDENTES PARA
CADA MODALIDADE.

y

6 TREINAMENTO E CAPACITACAO DE USUARIOS

Os treinamentos e capacitacdes de usudrios sdo iniciativas do SBU para
proporcionar ao usuario maior aproveitamento dos recursos informacionais, visando um
melhor desenvolvimento nas atividades académicas e cientificas. Sado oferecidos de
forma gratuita, podendo ser em turmas ou individuais.

Os principais modulos sdo os de:
Normalizagdo de trabalhos académicos

conforme as normas da ABNT e Vancouver e

de levantamento bibliografico no Portal
Capes. Os treinamentos e capacitacoes
podem ser agendados com a Bibliotecaria

responsavel pelo servico em cada Biblioteca
do SBU. Os cursos realizados em turmas
devem ser solicitados por um docente responsavel pelas turmas e o individual por

qualquer usuario da comunidade académica que esteja necessitando do servigo.

7 FICHA CATALOGRAFICA

Conforme instrugdo ABNT NBR 14724 (2011), a ficha catalogréafica é elemento
obrigatdrio na elaboragéo de trabalhos académicos (TCCs, monografias, dissertacdes e
teses) e deve constar no verso da folha de rosto. Sua elaboracdo € realizada pelo
bibliotecario, por solicitacdo do usuario, e € devolvida por e-mail ao solicitante no prazo
de até dois dias Uteis. Este servico é gratuito.

A solicitacdo deve ser realizada por meio do formulario disponivel no website da

Unimep, no menu “Bibliotecas” — “Servigos oferecidos” — “Ficha Catalografica’.


file://///ieptaq/bib/SISTEMA%20DE%20BIBLIOTECAS%20UNIMEP/1%20-%20SETORES%20DAS%20BIBLIOTECAS/SERVIÇO%20DE%20REFERÊNCIA/MANUAIS%20E%20APOSTILAS/eeb@unimep.br
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Titulo da monografia.

Iniciar abaixo da 4* Subtitulo, se houver.
letra do sobrenome. - direta Data do trabaho
Fe.crdete (conforme folha de rosto)
Autoria

Sobrencme, Nome:
Titulc da monografia: subtitulo / Autor, ano.

Total de folhas. : il. Quando for
iustrado
Orientador: Nome Scobrenome
Palavra-chave Monografia (Especializaglo)-Universidade Na ordem direta

Estadual Paulista. Nome da Faculdade, Bauru, ano

1. Assunto. 2. Assunto. 3. Assunto. I.
Universidade Estadual Paulista. Nome da
Faculdade. II. Titulo.

. N3o precisa
Ex.: Faculdade de Engenharia  titdo

8 CONTEUDOS ONLINE

O Sistema de Bibliotecas UNIMEP, além de
disponibilizar aos usuarios acervo fisico, também conta
uma variedade de contetudo disponibilizado online,

como as dissertacdes e teses dos programas de pos-

graduacdo da UNIMEP, Artigos Cientificos acessados
pelo Portal Capes e a Biblioteca Virtual Pearson para que vocé possa ter todo suporte
nos seus estudos. Iremos ajudar vocé a como acessar cada um e mergulhar nas
informacdes, mas caso precise de mais informagdes, vocé pode procurar nossos

atendentes.

8.1 Biblioteca digital de teses e dissertagfes

Para acessar, entre no wesite da Unimep (www.unimep.edu.br) no menu

“Bibliotecas” — “Servigos oferecidos” — “Biblioteca Digital’.

M  Biblioteca Digital - UNIMEP

Ebucacio
METODISTA

Neste diretério estardo disponiveis 0s arquivos completos das teses e
dissertacdes defendidas na Unimep dos programas de pés-graduacao.
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ATENCAO: Pode ocorrer de alguns trabalhos n&o estarem totalmente disponiveis

por conta da autorizacdo do autor, mas o material fisico deve estar depositado na

baisdia oa

plataforma diversos textos de carater académico e cientifico, como artigos de periodicos,

biblioteca, onde vocé pode fazer o empréstimo.

8.2 Portal de Periédicos CAPES

O Portal de Periédicos da CAPES relne em sua

patentes, teses e dissertacdes etc. de varias areas do conhecimento. O portal possui
conteudo de acesso aberto como conteddo de acesso restrito, sendo este Ultimo em
maior porcentagem.

A comunidade Unimepiana tem ao seu dispor acesso restrito ao Portal Capes,
podendo acessar de dentro da rede da Universidade ou de locais externos, através do
acesso remoto.

Para ter mais informagdes sobre o Portal, ou sobre como realizar acesso remoto,
acesse “www.unimep.edu.br/bibliotecas” —
“Portal Capes”.

biblioteca
virtual.

8.3 Biblioteca Virtual Pearson

A Biblioteca Virtual Pearson é uma biblioteca digital com milhares de titulos de
livros digitais de diversas categorias. O acesso a mesma também é restrito a comunidade
unimepiana.

Para acessar o usuario tem duas opcoes:
e Entrar em “www.unimep.edu.br’” — Portal Antigo da Unimep — clique em

“Biblioteca (links de consulta) ” — “BV Pearson”.

e Entrar em ‘www.unimep.edu.br” — Acesso pelo Portal do Totvs — Portal do

Aluno/ Docente — Usuario e senha — clicar no logotipo da Biblioteca Virtual.

SE TIVER DIFICULDADES NO ACESSO DOS
CONTEUDOS ONLINE, PROCURE NOSSA

BIBLIOTECA PARA ORIENTACOES E SUPORTE.

Atualizado em maio de 2022.



