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ESTRUTURA DA BIBLIOTECA UNICALDAS
1 SUPERVISAO GERAL:

Profissional formado em Biblioteconomia, responsavel pela administracdo da

Biblioteca, elaboragao de projetos e supervisao de todo trabalho executado.
2 SECAO DE PROCESSAMENTO TECNICO:

Responsavel pelos procedimentos técnicos e preparacao fisica adequada para
que o material possa ir para o acervo; o material é analisado, registrado,
catalogado, classificado (assunto), recebe etiqueta e bolso para empréstimo. E
responsavel também por todos os procedimentos necessarios a conservagao e

restauro do acervo.
3 SE(;I'-'\O DE ATENDIMENTO AO USUARIO:

E responsdavel pela orientacdo ao usuario quanto a obtencdo de informacdo e de
material bibliografico, o empréstimo do material é feito no Balcao de
Atendimento. Além da orientacdo ao usuario, empréstimo de material,

manutencado e organizacao do acervo e da circulagao de usuarios.
4 INSCRICAO

Todos os alunos matriculados em algum dos cursos ministrados pela Faculdade
sao usuarios da Biblioteca Unicaldas.
Para fazer uso do empréstimo domiciliar o aluno devera solicitar junto a

Biblioteca sua carteira de identificacdo, sdo necessarios para confecgao:

» Uma Foto 3X4
» Dois Reais (2,00)



5 EMPRESTIMO DOMICILIAR

O acervo disponivel para empréstimo obedece as seguintes condigoes:

a)

b)

f)

Obras de tarja vermelha - enciclopédias e colecdoes - empréstimo pelo
periodo de 24 horas;

Obras com tarja amarela: empréstimo de 24 horas de um exemplar por cada
titulo;

Obras com tarja verde - acervo de multimeios - empréstimo pelo periodo de
48 horas;

Obras de tarja azul — acervo de monografias, IOB, jornais e outros da mesma
classe — nao circulam para empréstimo;

obras que ndo possuem tarja e nem restricoes, empréstimo pelo periodo de
07 (sete) dias corridos;

Revistas - empréstimo de 1 (um) exemplar pelo periodo de 1 (um) dia.

OBS: No sit da UNICALDAS ha um link da Biblioteca, em que o aluno pode

consultar o acervo, e acessar o guia do usuario. www.unicaldas.edu.br

6 CONSULTA A BASE DE DADOS

Selecione a opgao: assunto, autor ou palavra-chave;

Selecione o titulo da obra de interesse;

Anote o nimero de chamada completo:

Ex: 658 B828a / 370.1 L941f / 001.5 R467e / 657 P438c (marcado nas cores
azul e rosa)

Oriente-se pela numeracao nas etiquetas dos livros.

7 NORMAS DISCIPLINARES

a) o empréstimo podera ser renovado, caso ndao haja um anterior pedido de
reserva;
b) a ndao devolugdao do material na data prevista, acarretara multa 1 (um)

real por dia e por volume;



c) o usuario em débito com a Biblioteca nao podera tomar livro emprestado
e nem renova-lo;

d) o usuario sera responsavel por perdas e danos causados a qualquer
material retirado por empréstimo ou consulta, sendo obrigatoria a
substituicdao ou indenizagao do material, pelo seu valor atualizado;

e) nao é permitido o uso de aparelhos celulares no recinto da Biblioteca;

f) a carteira de identificacao é intransferivel, nao sendo permitido emprestar

livros com carteira de terceiros.

Conforme Art. 21 do Regulamento da Biblioteca Unicaldas.

8 NORMAS DE CONSERVAGCAO DO ACERVO

Sao normas simples, mas que tem um valor incalculavel na manutencdao de um
patrimonio que também é seu:

a) nao consuma alimentos e bebidas na Biblioteca;

b) nao exponha os livros ao sol e mantenha-os em lugares secos;

c) retire os livros da estante pelo meio da lombada;

d) vire a pagina pelo meio, sem molhar os dedos;

e) nao risque, escreva ou arrangue folhas;

f) ndo faca “orelhas” nem use clips para marcar as paginas.

9 SERVICOS PRESTADOS

A Biblioteca oferece os seguintes servicos:

Empréstimo;

Comutacao Bibliografica (Comut);
Busca Bibliografica em bases de dados;
Orientagao ao usuario;

Orientacao na Normalizagao (ABNT);

YV V. V V VY V

Catalogacao na fonte (ficha catalografica).



INFORMACOES GERAIS

ENDERECO:

Faculdade de Caldas Novas - UNICALDAS

Av. Portal do Lago, Qd. 09 Lts. 01 a 28, Bairro Portal do Lago.
CEP 75690-000 Caldas Novas - Go.

Cx. Postal 01

Fone - Fax (0XX) (64) 3453-7880.

Ramal 208

HORARIO DE EXPEDIENTE:

Periodo Letivo:

De 22 a 62 feira

Das 14:00 as 22:00 horas

Sabado: 8:00 as 12:00, Campus II, conforme agendamento das aulas.

End. Elet.: www.unicaldas.edu.br
E-mail: unibib@unicaldas.edu.br
bibliotecaunicaldas@hotmail.com

OPCOES DE RENOVACAO:

» Pessoalmente
> Telefone (64) 3453-7880
» E-mail bibliotecaunicaldas@hotmail.com

Supervisao Geral:
Helena de Carvalho Sicsu

Bibliotecaria CRB1 / 1987
helena@unicaldas.edu.br

Assistentes: Aleandro M. de Oliveira
Mariza Ferreira Barbosa
Fernando Ferreira Barros



