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RESOLUGCAO N° 01, 02 DE AGOSTO DE 2019

O CONSELHO SUPERIOR DA UniFANAP, no exercicio
de suas atribuicbes regimentais, considerando a deliberacdo extraida da
Reunido Ordinaria realizada em 02 de agosto de 2019;

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA
UniFANAP, anexo a esta Resolucéo e dela parte integrante.

Art. 2° Revogadas as disposicbes em contrario esta
Resolucao, entram em vigor na data de sua aprovacéo. Registre-se. Divulgue-
se. Cumpra-se.

Aparecida de Goiania, 02 de agosto de 2019.

CARLOS FREDERICO DE PAULA LUCAS

Reitor do Centro Universitario Nossa Senhora Aparecida - UniFANAP
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ANEXO |

REGULAMETO DA BIBLIOTECA GERALDO LUCAS - UniFANAP

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. A Biblioteca do Centro Universitario Nossa Senhora
Aparecida (UniFANAP), € um érgao de apoio, criado com a finalidade de prestar
servigcos de informacgdo para as atividades de ensino, iniciagdo cientifica e
extensdo da UniFANAP, possibilitando aos seus frequentadores, um amplo

acesso aos recursos e informacoes.
CAPITULO Il - DAS COMPETENCIAS

Art. 2°. Compete a Biblioteca do UniFANAP:

| — planejar, coordenar, elaborar, executar e controlar as
atividades de processamento técnico do acervo bibliografico (servicos de
selecdo, armazenagem, sinalizacdo e preservacado do acervo, e servigos de
registro, catalogacao, classificacao e inventario bibliogréafico);

Il = disponibilizar o acervo bibliografico do UniFANAP;

[l — estabelecer politicas de disseminacdo, de
processamento técnico, de recuperacdo da informacado, e de desenvolvimento
do acervo em consonéancia com as politicas globais do UniFANAP;

IV — zelar pela garantia de acessibilidade aos seus
frequentadores, incluindo, além da acessibilidade fisica, a acessibilidade
tecnoldgica e de conteudo, entre outras e, quando for o caso, de acordo com
necessidades especificas diagnosticadas.

V — estabelecer diretrizes de funcionamento especifico da
Biblioteca e dos servicos nela oferecidos, de acordo com as normas gerais de
funcionamento  estabelecidas neste = Regulamento, objetivando o
aperfeicoamento e a melhoria da qualidade dos servigcos prestados pela
Biblioteca do UniFANAP.
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CAPITULO lll - DOS OBJETIVOS

Art. 3°. Para reunir, organizar, disseminar e desenvolver
suas atividades, a Biblioteca do UniFANAP tem por objetivos gerais:

| — atender as necessidades do publico interno (alunos,
professores e colaboradores do UniFANAP);

Il — atender ao publico externo interessado em consultar o
acervo fisico;

[l — preservar, organizar e disponibilizar o acervo para todos
os frequentadores da Biblioteca.

Art. 4°. A Biblioteca do UniFANAP tem por objetivos
especificos:

| — propiciar a consulta e o empréstimo das publicacdes
existentes no acervo, respeitando as disposi¢cdes deste Regulamento;

Il — oferecer suporte aos programas e projetos educacionais
do UniFANAP;

Ill — executar atividades de comutacao bibliografica;

IV — acompanhar o movimento editorial nas diversas areas
do conhecimento, de interesses dos cursos oferecidos;

V — estabelecer politicas de desenvolvimento de cole¢cbes
com finalidades de manter o equilibrio do acervo;

VI - desenvolver politicas para preservagdo, expansao e

conservacgao do acervo.
CAPITULO IV — DA ESTRUTURA

Art. 5°. A Biblioteca possui como estrutura fisica:

| — &rea de administragéo e processamento técnico;

Il — &rea de atendimento (servico de referéncia e circulacao);
lll — area de armazenamento;

IV — area de circulagdo composta por espaco para estudos

individuais e em grupo.

Rilist r:i lde [ —
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Art. 6° A Biblioteca é dirigida por profissionais com
formacao na area de Biblioteconomia e com registro no Conselho Regional de
Biblioteconomia; sendo atribui¢cdes de seus Bibliotecarios:

| — prestar toda e qualquer informacao aos usuarios e ajuda-
los na recuperacéo do material bibliogréfico;

Il — realizar empréstimos e promover consultas de todo o
acervo;

[l - atualizar, diariamente, a lista de informacfes dos
usuarios, verificando os atrasos nas devolucdes de empréstimos, avisando aos
usuarios em débito sobre o pagamento de multas;

IV — organizar e devolver todos os materiais retirados para
pesquisas, as estantes;

V — controlar a entrada e saida dos usuarios, bem como, sua
postura dentro do recinto da Biblioteca;

VI — coordenar as atividades técnicas e rotineiras da
Biblioteca, além de planejar e executar projetos de divulgacao e adequacao de
seus produtos e servicos;

VIl — elaborar levantamentos estatisticos, para avaliacdo dos
servigos prestados e emissao dos relatérios mensais a serem encaminhados a
diretoria;

VIl — supervisionar e orientar 0s estagiarios de
Biblioteconomia, bem como, os auxiliares da Biblioteca, quando for o caso;

IX — realizar o treinamento de usuarios e dos auxiliares;

X — elaborar e promover o servico de alerta, bem como,
divulgar a biblioteca em todos os meios;

Xl — receber sugestdes de aquisicbes e providenciar o
encaminhamento das listagens a diretoria;

XIl — fazer pedidos de doacdes de materiais bibliogréaficos
em geral;

Xl — realizar oficios de agradecimento, pelas doagbes de
materiais bibliograficos recebidos;

XIV — controlar as assinaturas e 0s recebimentos de

periodicos;
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XV — elaborar relatorio, com antecedéncia minima de dois
meses, indicando os periddicos e assinaturas eletrénicas que estdo vencendo,
reafirmando a informagdo com trintas dias antes do término do prazo de
vencimento da assinatura;

XVI — realizar pesquisas para 0s usuarios, recuperando,
sempre, a informagéao certa para cada um;

XVII - organizar e presidir, entre outras, as comissoes
responsaveis pela avaliacdo e descarte de materiais;

XVIII — apresentar relatério, mensalmente, até o dia 05
(cinco) de cada més, colocando os fatos e acontecimentos, relevantes ou néo,
com a assinatura de todos os funcionarios do departamento;

XIX — verificar e assinar documentos de "Nada Consta",
guando solicitado, para realizacdo de matricula, trancamento e/ou transferéncias
de académicos, ou para rescisdo de contrato de empregado técnico-
administrativo ou docente;

XX — zelar pelo bom desempenho de todas as atividades,

cumprindo e fazendo cumprir o Regimento Geral do UniFANAP.
CAPITULO V — DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 7°. A Biblioteca funciona de segunda a sexta-feira das
07H as 12H e das 13H as 22H, sempre com a presenca de um profissional

bibliotecério.
CAPITULO VI - DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

Art. 8°. O acervo bibliografico da Biblioteca Geraldo Lucas é
composto de publicacbes relacionadas aos cursos de graduacdo e pos-
graduac&o ministrados pelo UniFANAP, bem como, as atividades de iniciac&o
cientifica e extenséo nela realizadas.

81° A Biblioteca possui titulos do acervo de livros e
periodicos impressos e eletrénicos.

§2°. Os titulos no formato impresso integram o acervo fisico,

podendo possuir um ou mais volumes, registrados em nome do UniFANAP.
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83°. Os titulos eletrbnicos integram o acervo virtual,
possuem contrato que garante 0 acesso ininterrupto pelos usudrios, podem ser
convertidos ao formato digital ou originalmente produzidos nesse formato para
serem lidos em computador ou outros dispositivos e sdo representados por
periodicos online, e-books, audio books e livros em outros suportes que nao
sejam impressos; havendo garantia de acesso fisico no UniFANAP, com
instalacdes e recursos tecnologicos que atendem a demanda e a oferta
ininterrupta via internet, bem como, de ferramentas de acessibilidade e de
solucBes de apoio a leitura, estudo e aprendizagem.

84°, O acervo da Biblioteca do UniFANAP é gerenciado de
modo a atualizar a quantidade de exemplares e/ou assinaturas de acesso mais
demandadas, sendo adotado Plano de Contingéncia para a garantia do acesso
e do servico.

85°, Cabe ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) de cada
Curso de Graduacao referendar a bibliografia basica e complementar
disponibilizada pela Biblioteca, por relatério de adequacdo em relacdo as
unidades curriculares em que é utilizada, atualizacdo, aos contetdos descritos
no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e ao numero de vagas autorizadas.

Art. 9°. O acervo bibliografico esta organizado e classificado

de acordo com a Classificacdo Decimal Universal (CDU).
CAPITULO VIl = DOS USUARIOS

Art. 10°. S&o usuérios da Biblioteca do UniFANAP:

| — os alunos regularmente matriculados nos cursos de
graduacéo e pos-graduacédo do UniFANAP;

Il — os funcionarios técnico-administrativos, ativos,
pertencentes ao quadro de pessoal do UniFANAP;

Il — os professores, pertencentes ao quadro de professores
do UniFANAP;

IV — o0 publico externo interessado em consultar o acervo.

Biblistecs Gonalde Lucas
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CAPITULO VIII - DOS SERVICOS DA BIBLIOTECA

Art. 11°. A Biblioteca disponibiliza os seguintes servigos:
consulta local; empréstimo domiciliar; reserva; levantamento bibliografico,
comutacdo bibliografica (COMUT); orientacdo quanto a normalizacao
bibliografica (normas ABNT); e possui um Manual de Servigos Internos
(ANEXO).

§1°. O Manual de Servigos Internos é um instrumento para
consulta dos funcionarios da Biblioteca, com a descricdo das normas e
procedimentos de rotina, evitando assim, que seja dado direcionamento
diferenciado para uma mesma situacao ou rotina de trabalho, além de facilitar o
treinamento de novos funcionarios e estagiarios.

§2°. O Manual de Servicos Internos visa a padronizagéo na

execucao das tarefas desenvolvidas na Biblioteca.
SECAO | - DA CONSULTA LOCAL

Art. 12°. A consulta local na prépria Biblioteca pode ser feita
por qualquer dos usuarios descritos no artigo 10° deste Regulamento.

81°. Os usuarios (com excecdo do publico externo) tém
acesso livre as estantes onde encontra-se o acervo bibliogréafico (fisico) da
Biblioteca Geraldo Lucas.

82° A infraestrutura da Biblioteca possui estacdes
individuais e coletivas para estudos e recursos tecnoldgicos para consulta,
guarda, empréstimo e organizacdo do acervo, fornecendo condi¢cdes para
atendimento educacional especializado.

83°. A consulta a base de dados da biblioteca é
disponibilizada online, por meio do endereco eletrénico:

<http://www.fanap.br/Acervo.asp>.
SECAO Il - DO EMPRESTIMO DOMICILIAR

Art. 13°. Estéo disponiveis para empréstimo domiciliar todas
as publicacdes que integram o acervo bibliografico, exceto as obras de referéncia

Biblistecs Gonalde Lucas
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(dicionarios, enciclopédias, atlas, guias, almanaques etc.), CD-ROM, fitas de
video, DVD, fitas cassete e outros tipos de materiais em qualquer suporte fisico,
desde que nao seja em papel.

Art. 14° O empréstimo domiciliar € concedido a alunos,
professores e funcionarios do UniFANAP.

Paragrafo Unico. Ao publico externo ndo € permitido o
empréstimo domiciliar, apenas a consulta e uso local.

Art. 15°. Os empréstimos séo realizados com a observancia
do que se segue:

| — os documentos como: livros, revistas, jornais, dicionarios,
trabalhos monograficos etc. poderdo ser consultados, livremente, dentro das
dependéncias da Biblioteca;

Il - os livros ou outros itens do acervo poderao ser retirados
para empréstimo domiciliar somente pelos académicos, colaboradores e

professores da Instituicdo, de acordo com 0s seguintes prazos e quantidades:
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ESTUDANTE DE GRADUACAO
TIPO DE QUANTIDADE EM PRAZO LOCAL DE
MATERIAL VOLUMES (DIAS) EMPRESTIMO
Livros 03 07 Setor de empréstimo
Multimeios 01 02 Setor de empréstimo
ESTUDANTE DE POS-GRADUAGAO
TIPO DE QUANTIDADE EM PRAZO LOCAL DE
MATERIAL VOLUMES (DIAS) EMPRESTIMO
Livros 03 15 Setor de empréstimo
Multimeios 01 02 Setor de empréstimo
PROFESSORES E COLABORADORES
TIPO DE QUANTIDADE EM PRAZO LOCAL DE
MATERIAL VOLUMES (DIAS) EMPRESTIMO
Livros 04 15 Setor de empréstimo
Multimeios 02 02 Setor de empréstimo
E_L_Ern' I r -

ida




§1°. O prazo de empréstimo domiciliar pode ser prorrogado,
mediante renovacdo do empréstimo, desde que néo haja reserva.

§2°. O estudante NAO podera retirar dois exemplares de um
mesmo titulo.

Art. 16°. Em caso de atraso na devolucdo da obra sera
cobrada multa.

| — as multas seré&o cobradas por exemplar e dia de atraso,
conforme tabela em vigor, devendo ser retiradas como boleto no Portal do Aluno.

Il — a baixa do empréstimo somente ocorre apos a quitacao
do débito;

[l = os casos em que se aplicam multas sao:

a) atraso na entrega de materiais bibliograficos: a multa
devera ser paga através de boleto bancario a ser gerado no Portal do Aluno,
ficando o usuario suspenso de novos empréstimos até a quitacéo do débito;

b) extravio de materiais bibliograficos: em caso de perda,
roubo ou dano, o usuario devera restituir a Biblioteca outro exemplar da mesma
obra e edicdo ou mais atualizada. Para materiais bibliograficos ndo mais
editados, a restituicdo do material sera feita por outra obra indicada pela
Biblioteca, respeitando-se as bibliografias e ementas dos cursos. Havendo
atraso na devolucéo, além da reposicéo, sera feita cobranca de multa por dia de
atraso;

c) danificacdo dos materiais e equipamentos: Havera a
reposicao ou reparo, caso seja possivel, imediatamente apds a ocorréncia e no
prazo maximo de 30 dias corridos a partir da data do comunicado da ocorréncia.

IV — Renovacdes / Devolugdes:

A renovacéo devera ser feita no balcéo de atendimento com
a carteirinha de identificacdo pessoal, fornecida pelo Centro Universitario, ou
documento oficial com foto (RG, CNH...);

a) é necessario estar com material em maos;

b) ndo ha limites para a renovacdo, desde que o material
nao esteja reservado para outra pessoa;

C) renovacao via internet (em processo de implantacao);

d) a devolucao podera ser feita por qualquer pessoa.

Biblistecs Gonalde Lucas
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Art. 17° Considera-se responsavel pela guarda e
conservagao da publicacdo emprestada, bem como pelo dano, perda ou extravio
da mesma, aquele usuario que o retirou em seu nome.

81°. Nao havendo devolucdo da publicacdo, ou havendo
extravio da mesma, o usuario devera repd-la com recursos proprios dentro do
prazo de 30 dias, apés a notificacdo da Biblioteca da UniFANAP.

82° Em caso da obra extraviada, perdida, danificada ou
estar esgotada, € facultativo a Biblioteca estabelecer o valor da indenizacao.

83°. O empréstimo de novas publicacdes ficara suspenso
até que usuario proceda a reposicdo das obras extraviadas, perdidas ou
danificadas.

SECAO Ill - DA RESERVA

Art. 18° As reservas de publicagbes que, porventura,
estejam emprestadas, podem realizadas no balcao de atendimento ou via online.

81°. Sera feita reserva quando os exemplares da obra
solicitada estiverem emprestados.

§2°. Aquele que solicitar a reserva ndo podera estar de
posse do material solicitado.

§3°. Assim que o exemplar reservado for devolvido, o leitor
que o reservou tera 24 (vinte e quatro) horas, a partir da data de devolucédo do
material na biblioteca, para solicitar o empréstimo, ou seja, tem até as 22h do dia
seguinte da devolucéo, para fazer a retirada. Apds este prazo, a reserva sera

automaticamente cancelada.
SE(;AO IV - DO LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO

Art. 19°. O levantamento bibliografico é realizado em base
de dados, nacionais e estrangeiras, e pode solicitado por qualquer usuério da

Biblioteca através de preenchimento de formulario proprio.
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SECAO V - DA COMUTACAO BIBLIOGRAFICA (COMUT)

Art. 20°. A Biblioteca disponibiliza para seus usuarios o
programa de comutacdo bibliografica, facilitando o acesso as informacdes
necessarias ao desenvolvimento educacional, cientifico e tecnologico através de

uma ampla rede de bibliotecas no pais e no exterior.

SECAO VI - DA ORIENTACAO QUANTO A
NORMALIZACAO BIBLIOGRAFICA (NORMAS ABNT).

Art. 21°. E oferecido apoio na elaboracdo de trabalhos
académicos.

81°. Ha um programa permanente de treinamento de
usuarios que tem como objetivo a orientacdo de todos os frequentadores para a
correta e melhor utilizagdo dos produtos e servigos da Biblioteca.

§2°. Os colaboradores da Biblioteca estdo capacitados para
auxiliar os usuarios na normalizacdo dos trabalhos monograficos.

§3°. E disponibilizado o conjunto de normas da ABNT para
normalizagdo de documentagdo e um Manual da UniFANAP com as exigéncias

especificas para a apresentacéo de trabalhos técnicos e/ou cientificos.
CAPITULO IX - DOS DEVERES DO USUARIO

Art. 22°. Para a consulta ou estudo no recinto da Biblioteca,
0 usuario deve observar as seguintes procedimentos:

| — obedecer aos horarios de atendimento da Biblioteca;

Il - ndo entrar com bolsas, pastas, sacolas, ficharios;

[Il — ndo fumar, comer ou beber,

IV — manter siléncio;

V — ndo usar telefones celulares ou emitir sons de
equipamentos;

VI — respeitar as demais regras transmitidas pelo pessoal

técnico-administrativo da Biblioteca;
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VII — ndo recolocar a publicacdo nas estantes, e sim deixa-
los sobre a mesa de estudo;

VIII - respeitar as regras de empréstimo das publicacdes.

81°. Serd realizado controle de saida de material
bibliografico das dependéncias da Biblioteca, por meio da solicitacdo de
empréstimo domiciliar, de acordo com os prazos determinados e com o devido
comprovante de empréstimo assinado pelo académico.

§2°. Também sera realizado controle de saida de material
bibliografico das dependéncias da Biblioteca para eventual cépia de partes do

livro, respeitando-se a Lei 9610/2002 de Direito Autoral.
CAPITULO X - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23° As situacbes omissas ou de interpretacdo
duvidosas surgidas da aplicacdo das normas deste Regulamento, deverdo ser
dirimidas pelo Conselho Superior.

Art. 24°. Este Regulamento entra em vigor na data de sua

aprovacao pelo Conselho Superior da UniFANAP.
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ANEXO Il

MANUAL DE SERVICOS

| — O manual de servicos é parte integrante do Regulamento
da Biblioteca e é um instrumento para consulta dos colaboradores da Biblioteca,
com a descricdo das normas e procedimentos de rotina, evitando assim, que
seja dado direcionamento diferenciado para uma mesma situacao ou rotina de
trabalho, além de facilitar o treinamento de novos funcionarios e estagiarios. Por
fim, registrar as bases a qual a Biblioteca foi estruturada.

Il — Visa a padronizacdo na execucdo das tarefas
desenvolvidas na Biblioteca.

[l — As normas e procedimentos descritos neste Manual de
Servigos devem ser rigorosamente seguidas.

IV — S&o etapas do processamento técnico:

a) Verificacdo: a etapa de verificagdo consiste em observar
a quantidade e o estado dos materiais recebidos. Neste procedimento poderdo
ocorrer duas situacdes; a aquisicdo por compra e a aquisi¢ao por doacao.

Este procedimento tem como objetivo, verificar se os
materiais recebidos estdo de acordo com os itens relacionados nas respectivas
notas fiscais.

Para tanto, sera necessario seguir 0s seguintes passos:

* Localizar a nota fiscal referente a compra;

 Separar os itens por tipo de suporte;

» Confrontar cada um dos titulos recebidos, dos itens ja
separados por categoria de suporte, com cada titulo listado na nota fiscal;

» Atentar se quantidades de cada titulo recebido esta de

acordo com as quantidade especificadas na lista das notas fiscais.

Simultaneamente, serd necessario observar se os itens nao
apresentam algum tipo de dano fisico, sendo indispensavel atentar para cada

situacdo em especifico:
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1 - Para livros e periodicos: observar capa, dorso,
contracapa e o miolo na parte superior, direita e posterior. Folhear rapidamente
as paginas para checar o interior do material;

2 — Checar se o livro possui material acompanhante como:
CDs, DVDs, manuais, mapas e similares e retira-los para que recebam
tratamento a parte;

3 — CDs e DVDs: abrir cada uma das capas e verificar
possiveis arranhdes ou qualquer outro dano fisico, realizar o teste do material
para assegurar o funcionamento do mesmo;

4 — No caso de demais multimeios (mapas, fitas, objetos

tridimensionais) sempre verificar possiveis avarias.

Caso seja constatada a auséncia ou troca de algum dos
itens, entrar em contato imediatamente com o setor de compras para que esse
contorne a situacdo junto ao respectivo fornecedor. Vale ressaltar que nesse
caso, a nota de empenho referente a esses materiais s6 podera ser faturada
assim que o equivoco for solucionado.

b) Aquisicdo por doacdo: Antes de qualquer coisa, é
necessario checar se os materiais doados estdo de acordo com todos 0s
parametros estabelecidos na Politica de selecao e aquisicdo da Instituicdo. Apos

isso deverdo ser seguidos 0s seguintes passos:

» Separar 0s materiais recebidos por tipo de suporte;

» Listar os materiais em ordem alfabética, sempre
respeitando o tipo de suporte, e inclui-los no termo de doacdo de materiais;

* Expedir o termo de doag&o em duas vias, assinadas pelo

colaborador da biblioteca e pelo doador do material.

c) Permutas:

» Separar os materiais destinados a este procedimento
ordena-los em alfabética e inclui-los no termo de permuta;

» Expedir o termo de permuta em duas vias, assinadas pelas

partes que combinaram o procedimento.
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PROCESSAMENTO TECNICO

| — O processamento técnico € composto pelas etapas de
preparacdo de cada um dos documentos, desde a entrada na Biblioteca até a
organizacao nas estantes, visando a recuperacéo da informacéo.

Il — S&o etapas do processamento técnico:

a) Carimbagem: Carimbar todos os livros, periodicos e
demais documentos, com carimbos personalizados da UniFANAP, nas laterais
e internamente (na pagina segredo e demais paginas), e colagem de bolsos,
assim que chegarem a biblioteca;

b) Andlise documental e Classificacao: Esta fase engloba
0 processo de identificacdo do assunto principal do livro, para estabelecer um
codigo, de acordo com a tabela de classificacdo utilizada - CDU (Cddigo de
Classificacdo Universal), tal classificacdo permite que os documentos sejam
agrupados conforme o seu assunto;

c) Catalogacao: O processo de catalogacdo dos recursos
bibliograficos segue os padrdes recomendadas pelo AACR2 (Cédigo de
Catalogacao Anglo-Americano), sendo totalmente informatizado. Este processo
ocorre apds a classificacdo dos documentos e refere-se ao registro do
documento, especificando suas caracteristicas e informacdes gerais que
facilitardo sua recuperacao;

d) Indexacgdo: Processo de andlise que € realizado em
todas as publicagdes, durante a inclusdo no Sistema para identificagcdo dos
assuntos principais;

e) Etiqguetagem: os documentos sédo etiquetados para a
organizacao e visualizacdo dos livros nas estantes, indicando sua localizagdo. A
etiqueta é colocada na parte inferior da lombada, onde esta localizado o nimero
de classificacdo, as trés primeiras letras do titulo em caixa baixa e o nUmero de
registro gerado pelo Sistema chamado de EXEMPLAR. Esses dados compdem
0 numero de chamada do livro, ou seja, o endere¢o do mesmo na estante.

Importante: Para a composicdo das etiquetas seréo
consideradas as seguintes informagdes:

1 - Classificagdo CDU;

2 - Trés primeiras letras do sobrenome do autor;
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3 - Trés primeiras letras do titulo;
4 - Edigao, se nao for a primeira;
5 - Nimero do volume;

6 - Numero do exemplar.

f) Ordem de arquivamento: O acervo da biblioteca da
UniFANAP é organizado segundo o sistema de classificacdo decimal universal.
A CDU é um esquema internacional de classificagdo documental baseado na
subdivisdo de quase todas as areas do conhecimento em 10 classes principais.
Além das tabelas principais que subdividem os assuntos de forma hierarquica,

esse sistema é composto também pelo uso de sinais e pelas tabelas auxiliares.

CLASSES GERAIS DA CDU

Generalidades; Ciéncia e Conhecimento; Organizacao;

0 Informacdo; Documentacdo; Biblioteconomia; Instituicbes;
Publicacdes.

1 Filosofia; Psicologia.

2 Religido; Teologia.

Ciéncias Sociais; Estatistica; Politica; Economia; Comércio;
3 Direito; Administracdo; Assisténcia Social; Seguro;
Educacao; Folclore.

5 Matematica; Ciéncias Naturais.

6 Ciéncias Aplicadas; Medicina; Tecnologia.

7 Artes; Belas-artes; Recreacao; Diversoes; Esportes.
8 Linguagem; Linguistica; Literatura.

9 Geografia; Biografia; Histoéria.

g) Ordem dos sinais utilizados na classificacdo: Os

sinais ligam assuntos relacionados ou subdividem em hierarquias. Podem indicar
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também a lingua do documento, forma de apresentacéo, tempo e ponto de vista.

A ordem de arquivamento dos simbolos da CDU baseia-se na progressao do

geral para o particular:

SINAIS uSo EXEMPLO
Liga dois ou mais numeros
Sinal de separado_s (nédo _ B
+ coordenacéo consecutivos) da CDU para 622 + 669 Mlneragap e
(adico) indicar  um  assunto Metalurgia.
composto para o qual néo
exista um numero simples.
Liga o primeiro e o ultimo
Sinal de de uma série de numeros Alimentos.
/ extensao consecutivos da CDU para 641 / 642 Preparacédo de
(Barra indicar um assunto amplo alimentos e
obliqua) ou uma série de conceitos Refeicdes.
na ordem da CDU.
Numero Principal Contém um Unico assunto. 004 Informatica.
Simples
Sinal de Indicam uma relacéo entre Etica em
relacdo (dois | dois ou mais assuntos. 17: 7 relacdo com a
pontos) Arte.
Podem ser empregados
Dois pontos | Para fixar a ordem dos| 575,576 3 Citogenética.
duplos ndameros componentes em
um numero composto.
E utilizado para identificar o Estatisticas de
assunto principal dentro de mineracéo e
Sinal de sub- | uma combinag¢do complexa metalurgia na
[ ] agrupamento | de niumeros da CDU, onde | 31:[622+669](495) Suécia (0
algébrico dois ou mais niumeros sao auxiliar
[colchetes] | ligados pelo sinal de considera
coordenagédo (+), extensao 622+669 como
(/) ou relacéo (2). uma unidade.
Introduz uma notagéo que Mineracgédo da
% Asterisco ndo corresponde a um | 622.341.1*Fe203 hematita
ndmero  autorizado da vermelha.
CDuU.
Especificagédo feita
o~ | diretamente em ordem Minério de ferro
AlZ Esgfgéfgt:%%ao alfabética  por nomes | 622.341.1GOE nominado:
proprios (ou suas goethita
abreviaturas) e acrébnimos.
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AUXILIARES USo EXEMPLO
COMUNS

Tém funcéo principalmente Dispositivos e
i analitica ou diferenciadora, medidas de
-1/-9 | Hifens-1/-9 | qorindo para indicar elementos, | 622.341.1-78 | yrotecdo na
componentes, propriedades e mineragao de
outros detalhes do assunto ferro
Subdivisado auxiliar  especial.
Indicam conceitos que se repetem, Métodos e
.01/.09 Ponto zero tais como aspectos relativos a 65.01 metodologia.
estudos, atividades, processos, Teoria e prética
operagoes, instalacbes e da organizagéo
equipamento.
Tem funcéo sintética ou
, Ap6strofo integradora, indica_ndo assuntgs 81°36 Gramatica
compostos por meio de notacao
composta.

h) Ordenamento:

1 - Nimero de chamada: O numero de chamada € uma
espécie de codificagdo composta por algumas notac¢des que, juntas, indicam um
local especifico (um endereco) onde o livro sera alocado. A leitura destes
“codigos” serve tanto para a guarda quanto para fazer a recuperagdo dos
materiais nas estantes. Aqui, seguem as notacdes que serao utilizadas:

* Numero que corresponde ao assunto da obra na tabela de
classificacdo CDU;

* Numero que corresponde ao autor da obra, antecedido das

trés primeiras letras do sobrenome do autor e precedido das trés primeiras letras

do titulo;

* Lingua do texto se for uma traducéo;

* Edicao, se nao for a primeira;

* Volume da obra, se pertencer a uma colecéo;

* Nimero do exemplar.
1 Assunto da obra 542.2
2 Sobrenome do autor, numero do autor e letra do titulo VEN / dir
3 | Obra traduzida =690
4 Edicao 5.ed.
5 Volume v.2
6 Exemplar Ex.2
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2 — Localizagdo: A localizacdo do material na estante é
baseada na ordem da subdivisdo hierarquica dos algarismos arabicos. Ou seja,
obedece-se a ordem crescente dos numeros juntamente com as subdivisbes
respectivas, sempre saindo dos numeros simples para os compostos, da
esquerda para a direita.

Exemplo de arquivamento do livro na estante (da esquerda

para a direita):

POLITICA DE AQUISICAO

| — A Politica de Aquisicdo, Expansdo, Atualizacdo e
Conservacao de Acervo da Biblioteca Geraldo Lucas, abrange os seguintes
critérios:

a) Orcamento semestral, de acordo com as necessidades de
cada curso, sendo aprovado pela Diretoria Geral da UniFANAP;

b) Aquisicdo das bibliografias basica e complementar
correspondentes a cada disciplina dos diferentes cursos, com base nos planos
de ensino, visando atender a proposta pedagdgica desses cursos;

c) Composicao de acervo, para atender novos cursos e
aumento de vagas;

d) Atualizagéo e expansao do acervo da Biblioteca;
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e) Criacdo de normas de preservacdo e conservacdo do
acervo.

Il = A Politica de aquisi¢cdo deve contemplar as varias fases
do processo: satisfacdo dos usuarios, selecdo, aquisicdo, descarte e
preservacao.

[l — A Biblioteca é responsavel pela solicitacdo as editoras o
envio de catalogos e informativos, os quais sao avaliados pelo corpo docente.
Séo realizadas duas reunifes anuais, a cada semestre (Junho e Novembro), que
tém por finalidade definir os titulos e as quantidades que serdo adquiridas para
compor o acervo. Os coordenadores dos cursos oferecidos pela UniFANAP sao
convocados a participarem dessas reunides, enquanto que os professores sao
convidados.

IV — Orcamento semestral, de acordo com as necessidades
de cada curso da UniFANAP:

a) ao final de cada semestre, a Biblioteca deve apresentar a
Diretoria Geral a planilha orcamentaria detalhada, relativa aos tipos de materiais
e Servigos, para aprovagao de recursos;

b) os valores do orcamento sédo pré-definidos e atualizados,
de acordo com as necessidades da Biblioteca;

V — Aquisicdo das bibliografias basica e complementar
correspondentes a cada disciplina dos diferentes cursos, com base nos planos
de ensino;

A aquisicdo da bibliografia basica, nos seus diferentes
suportes, deve ser feita levando se em conta a relacdo exemplar/aluno e a sua
atualizacao, conforme os padrdes de qualidade do MEC;

a) Para a bibliografia complementar, bem como, para aquela
considerada de interesse para a biblioteca, nos seus diferentes suportes, deve
ser adquirido, no minimo, um exemplar para o acervo de consulta;

b) E levada em conta, para tanto, a cotacdo que melhor
atenda aos interesses da Instituicao;

¢) Quando a bibliografia ndo é localizada nas distribuidoras
e livrarias, recorre-se as livrarias especializadas em obras esgotadas (Sebos),

no pais e no exterior;

Biblistecs Gonalde Lucas

UnNniFANLAP Centro Universitario Nossa Senhora Aparecida
www.unifanap.edu.br - bibliofeca@unifanap.edu.br/ (62) 3277-1000




d) As obras, em diferentes suportes, publicadas no exterior
sao adquiridas em livrarias importadoras, considerando o prazo de entrega de
um a trés meses;

e) A localizacdo de artigos de periddicos, trabalhos
publicados em eventos e teses é realizada pelo COMUT - Comutacéo
Bibliogréfica, e disponibilizada ao usuario, em tempo minimo possivel.

VI - Composicao de acervo para atender aos novos cursos
e a ampliacdo de vagas:

a) com base no acervo ja existente, efetua-se um
levantamento das bibliografias a serem adquiridas, constantes do Plano de
Ensino, considerando o numero de alunos a serem atendidos/nimero de
exemplares de cada titulo da bibliografia basica. Apos listagem e cotacdo em
trés fornecedores, procede-se a aquisicdo, mediante complementacdo de
orgamento, se necessario.

VII - A atualizagdo e a expanséo do acervo das bibliotecas
dar-se-ao por:

a) Indicacédo pelo corpo docente, em conformidade com os
projetos pedagdgicos dos cursos;

b) Pesquisa em catalogo de editoras e buscas em sites
especializados;

c) Doagbes e permutas;

d) Servico de reserva, utilizado pelos usuérios (observando
os livros mais solicitados);

e) Assinaturas e acesso eletrdnico a perioddicos;

f) Manutencao de bases de dados especializadas online ou
em CD-ROM, e recursos de multimidia;

g) Aquisicao de equipamentos adequados para a utilizagao
da informacao, nos diferentes suportes;

h) Aquisicdo de acervos de outras bibliotecas ou de

professores.
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PRESERVACAO E CONSERVACAO DO ACERVO

1 - A preservacao e conservacao do acervo se dao por meio

de:

a) Monitoramento do ambiente, controlando temperatura e
umidade;

b) Administracdo, guarda e acondicionamento do acervo;

¢) Manutencéo da limpeza e higienizacédo das areas fisicas
da biblioteca,;

d) Controle de ataques biolégicos, nas obras e documentos;

e) Estabelecimento de critérios para a reproducédo de obras,
visando a preservacao do acervo, dos pesquisadores e da legislacdo em vigor;

f) criar servicos de orientacdo aos usuarios, visando a
preservagao e a conservagéo do acervo;

g) desenvolver e/ou adequar programas e técnicas de
preservacao na biblioteca,

h) administrar trabalhos permanentes de restauracdo e

encadernacao, por profissionais especializados.

POLITICA DE DESCARTE

Os materiais a serem descartados pela Biblioteca serao
submetidos a uma comissdo de avaliacdo composta por professores e
colaboradores da Biblioteca, quanto a validade dos documentos, considerando
a sua permanéncia ou nao no acervo.

| — Caracterizar-se-a como descarte:

a) Materiais desatualizados, cujo assunto tratado seja
comprovadamente ultrapassado;

b) Materiais cujo preco de restauragdo seja superior ou
equivalente ao de um novo exemplar e;

c) Materiais que nunca foram utilizados ou tiveram pouco
uso, constatando-se que este ndo deveria ter sido adquirido ou depois de
repetidos insucessos, na tentativa de estimular o seu uso.

Il — Os jornais diarios serdo descartados bimestralmente.
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ELABORACAOQ DE ESTATISTICAS

As estatisticas sdo os demonstrativos e informativos de
todas as atividades desempenhadas pela Biblioteca, por intermédio de seus
servidores, bem como, a utilizacdo de servicos prestados e utilizacdo dos
computadores para pesquisas na Internet;

| — As estatisticas de parametro para a avaliacdo dos
servicos da Biblioteca e, também, para a elaboracéo de projetos para indicar as
tendéncias e os interesses dos USUArios;

Il — As estatisticas elaboradas deverdo ser incluidas no
relatério mensal da Biblioteca.

SELECAO E TREINAMENTO DE COLABORADORES

Todo colaborador contratado, para prestar servico na
Biblioteca, deve ter:

Organizacdo e nocles e técnicas de Administracdo de
Biblioteca: desenvolvendo as aptidées necessarias para a preparacdo dos

materiais, organizacéo do acervo e disseminacdo da informacéao.

AVALIACAO DOS SERVICOS

Todos o0s servicos prestados pela Biblioteca serao,
permanentemente, avaliados por meio de relatérios mensais, para a verificacao
da eficacia e eficiéncia no atendimento aos usuarios e disseminacdo da
informacgéo, procedendo-se a todas as alteracbes necessarias, seguindo as

orientacdes e parametros do Regulamento da Biblioteca e deste Manual.

Aparecida de Goiania, Janeiro de 2021.

CARLOS FREDERICO DE PAULA LUCAS
Diretor Presidente do Grupo UniFANAP
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