FACULDADES

SAO ]OSE BIBLIOTECA SAQO JOSE

Geréncia ainformacéo e o conhecimento;
Organiza, conserva e disseminatodo tipo de informacéo;
Importante fonte de apoio bibliogréfico e ndo bibliografico para formagéo académica.

APRESENTACAO

A biblioteca Sdo José configura como um espaco moderno 0S USUarios
tém acesso aos diversos tipos de informagfes. Seu acervo consta de material
bibliografico e ndo bibliografico de varias areas de estudo, com énfase em
Administracdo, Ciéncias Biologicas, Ciéncias Contabeis, Direito, Pedagogia,
Odontologia, Tecnologia em Sistemas de Informagé&o, Turismo e Fisioterapia.

Horéario de atendimento:
De segunda a sexta das 8:00hs as 21:30hs.
Séabados de 8:00hs as 12:00 hs.

Localizagdo: BLOCO A — 3° andar

AREA FISICA

A éarea fisica € de 350mz2 distribuida entre acervo geral e saldo de leitura.

ITEM M2
Area total 350
Area disponivel para o acervo 128
Area para estudos individuais 93
Area para estudos em grupos 20
Area para uso coletivo 90




SERVICOS

e Catélogo do acervo: consulta / pesquisa;

e Empréstimo domiciliar — empréstimos de materiais bibliograficos e nao
bibliograficos;

e Reserva de publicagdes: na indisponibilidade do material destinado ao
empréstimo;

e Orientacdo ao wusuario envolve: orientacdo na elaboracdo e
normalizag&o de referencias; orientagdo no uso de obras de referencias;
orientacdo nas pesquisas e levantamento bibliograficos;

e Comutacao bibliografica (COMUT) — busca de informacdes de artigos de
periodicos, dissertacdes e teses a outros documentos existentes em
bibliotecas nacionais;

e Servicos de ALERTA - divulgacdo das obras recém incorporadas ao
acervo;

e Participacdo em redes de bibliotecas — compartihamento entre
bibliotecas da zona oeste.

ACERVO
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O acervo da biblioteca € composto aproximadamente de 19.000
documentos compreendendo livros, periddicos, atlas, relatérios, DVD’S, CD’S,
fitas VHS, monografias e projetos.

Acervo — fechado ao publico de maneira parcial com acompanhamento
dirigido que visam divulgar os espacos e servicos buscando uma maior
integracao entre acervo e USUAarios.

TRATAMENTO TECNICO:

Classificacdo — A biblioteca usa o sistema de Classificagdo Decimal de
Dewey (CDD).

Catalogacao — Usa 0 AACR2 (Cdédigo de Catalogacéo Anglo Americano).
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Acesso — Na informatizagdo do acervo é utilizado o sistema @ula que
administra e executa de forma pratica toda rotina e controle de informacao, tém
como objetivo aplicar os beneficios da informética e tecnologias de ponta, no
contexto, regras e padrdes da ciéncia da informacéao.

A consulta é disponibilizada aos usuarios via terminais de computadores,
nos quais as informacdes podem ser acessadas através de estratégias de
busca pelos itens: Autor, titulo, assunto e tipo de material.



NORMAS

Uso das dependéncias fisicas:

A Dbiblioteca é aberta a todos o0s corpos discentes, docentes,
administrativos e comunidade externa nas seguintes condicdes:

e Os leitores deverdo permanecer em atitude compativel com o ambiente,
guardando o devido SILENCIO;

N&o é permitido o uso de aparelhos eletrénicos, inclusive celulares;

N&o é permitido beber ou ingerir qualquer tipo de alimentacéo;

E proibido fumar;

E dever de usuario zelar pela limpeza e conservacdo do espaco fisico.

Uso do cervo:

Para cada leitor, serdo emprestados dois documentos de cada vez, pelo
prazo de 7 (sete) dias corridos para livros e 3 (trés) dias corridos para
periodicos. Podendo esse prazo ser alterado em circunstancias consideradas
especiais.

N&o poder&o ser emprestados:

e Obras de referéncias (dicionarios, enciclopédias, cédigos, etc...);
e Trabalhos de conclusao de curso (monografias e projetos etc...);

E dever do usuério:

e Respeitar a integridade dos livros: ndo rasurar, dobrar ou fazer qualquer
tipo de anotacgoes;

e Nao fazer qualquer tipo de conserto no material danificado;

e Em caso de danos ou extravio de obras emprestadas € obrigatoria a
reposicao das mesmas;

e A nao devolugdo, no prazo determinado do material retirado por
empreéstimos, implicara em multa diaria;

Uso do computador:

e Preservar os computadores de uso de todos;

e Na&o é permitida a utilizacdo das maquinas para jogar;

e E expressamente proibido a visitas a sites que ndo sejam direcionados a
pesquisa académica, principalmente a sites como Orkut e MSN.



Cronologia das Atividades:

Aquisicao dos documentos (bibliograficos e ndo-bibliograficos);
Tratamento técnico dos documentos;

Tombar;

Catalogar;

Classificar;

Elaborar linguagem documentéria;

Disseminar informagfes: complicar sumarios e bibliografias;

Servico de ALERTA - divulgar documentos recém incorporados no
acervo;

Servico de referéncia: consiste, na orientacdo ao usuario e inclui desde
instituicbes sobre uso dos catalogos e da propria biblioteca até a
orientacdo formal por meio de visitas orientadas;

Controlar circulagé@o: supervisionar os servicos de consulta, empréstimo
e devolucdo, no interesse da manutencdo do acervo, de sua
conservacgao, ordenacédo e atendimento ao usuario;

Elaborar relatérios estatisticos;

Propor normas e rotina de servicos que venham a aumentar a eficiéncia
do uso da biblioteca a favorecer o cumprimento das atividades ensino
pesquisa.



