GUIA DO USUARIO

PRINCIPAIS SERVICOS

e Consulta ao acervo, reserva e renovagao on-line ou pessoalmente;

e Empréstimo domiciliar;

e Orientacdo para normalizacdo de trabalhos académicos, monografias,
teses e publicacdes cientificas;

Acesso a Biblioteca Virtual Universitaria Pearson;

Acesso ao Repositorio Institucional;

Acesso as Normas ABNT;

Acesso parcial ao Portal de Periédicos - Capes.

RESPONSABILIDADES Dos USUARIOS

Tratar com respeito todos os funciondrios da Biblioteca, acatando as
recomendac¢des dos mesmos no que tange ao uso de seus servicos;

Guardar com seguranga a senha pessoal: ela é sua assinatura para autorizacao
das operagdes de empréstimo;

Manter atualizado seu cadastro pessoal na Instituicao;

Acompanhar seu histérico de empréstimos, renovagdes e reservas, observando os
prazos estabelecidos para devolugao;

Comparecer a biblioteca quando solicitado;

Zelar pela integridade dos materiais informacionais visando a sua preservagao;
Nao fumar ou portar alimentos e bebidas no interior da biblioteca;

Usar a area de leitura e cabines de estudo em grupo unicamente para os fins a que
se propdem;

Responsabilizar-se pela integridade fisica das obras e documentos consultados
e/ou retirados para empréstimo;

Devolver o exemplar na data estipulada quando do empréstimo, sob pena de
multa diaria (dias corridos) de R$ 0,50;

Alunos em atraso com a entrega de exemplares em sua posse deverao regularizar

a situacdo na Biblioteca para nao haver problemas com sua colagdo de grau;


http://biblioteca.unis.edu.br/pergamum/biblioteca/index.php?resolution2=1024_1

e Em caso de perda ou extravio de obra(s), perda, roubo, rasuras, anotacdes ou
outros danos fisicos constatados no material emprestado, indenizar a Biblioteca
com exemplar idéntico e, na falta deste no mercado livreiro, com obra similar ou
de igual valor, definida conforme politica adotada e orienta¢des do bibliotecario;

e Respeitar o horario de funcionamento e manter o siléncio no ambiente da
biblioteca;

e Devolver a chave da sala de estudo em grupo ou guarda-volumes sempre que se
ausentar da biblioteca;

e Saldar os débitos referentes a multas.

e O aluno reincidente no descumprimento das normas com a Biblioteca incorrera
em sanc¢oes disciplinares que poderao ser de adverténcia a afastamento de acordo

com o caso em especifico.

CADASTRO

Estardo automaticamente inscritos para o empréstimo domiciliar os Ea———

=
usudrios que possuirem vinculo com o Grupo Unis, ou seja, docentes do = “& —
»
quadro permanente, discentes regularmente matriculados, servidores
técnicos administrativos em exercicio.
EMPRESTIMO
0 empréstimo domiciliar sera concedido:
% e Aos alunos do colégio, da graduacdo, funcionarios e estagiarios

pelo prazo de 07 (sete) dias consecutivos para livros, textos e obras

literarias, até 02 (dois) obras de titulos diferentes.

e Aos alunos da po6s-graduacao pelo prazo de 15 (quinze) dias consecutivos para
livros, textos e obras literarias, até 02 (dois) obras de titulos diferentes.

e Aos professores pelo prazo de 15 (quinze) dias consecutivos para livros, textos e

obras literarias, até 05 (cinco) obras de titulos diferentes.

ConsuLtanDo O Acervo Ou RESERVANDO PELA INTERNET

e Acesse o site http://biblioteca.unis.edu.br/;




e Vano menu “Servicos >> Catalogo on-line”;

e Escolha o tipo de material e a biblioteca desejada;

e Digite os termos de busca na caixa de texto, pressione “enter” ou clique em
“pesquisar”;

e (lique no titulo de seu interesse;

e (lique em “exemplares” para verificar se o material esta disponivel na biblioteca;

e Anote o numero de chamada (localizagdo da obra na estante);

e Nao havendo exemplar disponivel, clique em “reservas”;

e O sistema solicitara seu cédigo de usuario e sua senha;

e Selecione a biblioteca onde vocé deseja realizar a sua reserva;

e (aso seja obra em volumes, indique o volume desejado;

e (lique em “confirmar”.

RENoOvVANDO PELA INTERNET
e Acesse o site http://biblioteca.unis.edu.br/;

e Vano menu “Servicos >> Renovagdo Online;

e (lique em “acesso usuario”;

e Informe seu numero de usuario (RA);

e Digite sua senha;

e C(lique na opgao “renovacgdo”;

e Selecione os materiais a serem renovados;

e C(lique em “renovar”;

e Fique atento as informacdes fornecidas pelo sistema e a nova data de devolugao;

e (Guarde o recibo de renovagdo. Caso haja algum problema no sistema, ele sera o
seu comprovante;

e Faca arenovacdo com um dia de antecedéncia para evitar problemas e/ou multas.

MuLrtas

1?/, O usuario que ndo devolver o material emprestado na data determinada devera
pagar a multa estipulada, que incide sobre dias corridos (inclusive sabados
domingos e feriados) e numeros de obras em atraso.

e Valor da multa: empréstimo domiciliar: R$ 0,50/dia.



e A multa por atraso na devolugao de obras é irrevogavel;

e (s débitos podem ser pagos na biblioteca em que foi efetuado o empréstimo;

e Sera vedado ao aluno em débito com a biblioteca pleitear certificado de conclusao
do(s) curso(s) de graduacdo e poés-graduacdo e/ou solicitar transferéncia de
curso;

e Os servidores técnico-administrativos e docentes em débito com a Biblioteca
estardo sujeitos as penalidades disciplinares definidas em lei;

e Para os casos omissos consulte as normas e regulamento.

CorresponDENCIAS E Avisos
Toda a correspondéncia biblioteca-usuario (lembretes da data de

vencimento de empréstimos, avisos de reserva disponivel e solicitacdes

de devolucdao de materiais em atraso) é feita via e-mail. Mantenha o seu

e-mail institucional atualizado e consulte-o com frequéncia.

LEMBRE-SE
O e-mail é uma forma de lembra-lo a data de devolugdo do material, que é
E uma responsabilidade sua. Portanto, o nao-envio da mensagem ndo o isenta

de pagamento de multa.

ATENcAO!
e Areserva obedecerd a ordem cronolégica de pedidos;
e A obra estara disponivel para o primeiro usuario da lista por 24 '
horas. Apés esse periodo ela sera liberada para o préximo da lista;
e Ao efetuar uma reserva, verifique-a diariamente;
e Somente é permitido fazer reservas se todos os exemplares da obra, na biblioteca

selecionada, estiverem emprestados.

IMPORTANTE!
A impossibilidade de renovacdo on-line ndo justifica atrasos na devolucao
de material emprestado. Nesses casos, o usudrio devera se dirigir a

qualquer biblioteca do Sistema para realizar a renovagao. Obras em atraso


http://biblioteca.unis.edu.br/?page_id=191

e com reserva(s) ndo podem ser renovadas via web. O usudrio com obra(s) em atraso
devera comparecer a biblioteca com o(s) livro(s) em maos para a devolucdo e

pagamento da multa correspondente.



