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A BIBLIOTECA

Biblioteca da Faculdade Santa Teresa tem como misséo atender a comunidade
académica, alinhando-se as suas necessidades informacionais. E responsavel pelo
provimento e pela organizacdo da informacdo, mantendo-se constantemente
atualizada, com vistas ao aprimoramento continuo de seus servigos. Busca incorporar
novas técnicas e metodologias, bem como promover a capacitacao intelectual de seus
usuarios, a fim de torna-los sujeitos autbnomos, criticos e competentes em seus
processos de pesquisa. Atua, ainda, como instrumento dindmico de apoio ao processo
de ensino-aprendizagem, estimulando o estudo, a pesquisa e a difusdo da cultura.

Dentro de suas possibilidades e como extensao de suas atribui¢cdes institucionais,
a Biblioteca também presta atendimento a comunidade externa.

O atendimento de exceléncia aos usuarios constitui principio fundamental de sua
atuacdo. Nesse sentido, anualmente, empreende esfor¢cos para inovar seus servigos,
incorporando recursos diversificados que assegurem a qualidade e a plena satisfacdo no

processo de busca e acesso a informacéo.

Espacgo Fisico

As instalagdes destinadas ao acervo sao adequadas, proporcionando condi¢cdes
satisfatdrias de iluminagao, acustica, mobiliario, climatizacdo e limpeza. A Biblioteca
dispde de infraestrutura apropriada para a armazenagem das obras, além de oferecer
salas de estudo em grupo, cabines para estudo individual e computadores destinados a
consulta, ao estudo e a pesquisa, atendendo alunos, professores e colaboradores.

A érea total da Biblioteca da Faculdade Santa Teresa é de 282,17 m>. O espaco
conta com iluminacdo composta por ldAmpadas fluorescentes e spots em LED, cdmeras
de seguranca e sinalizacdo adequada, a fim de facilitar a identificacdo dos servigcos
disponibilizados. A Biblioteca possui area especifica para atendimento e servico de
referéncia, dispondo ainda de:

e Salao de leitura;

e Gterminais de acesso ainternet;

e 5 cabines de estudo individual;

e 4 salas de estudo em grupo, com capacidade minima para 3 (trés) e
maxima para 5 (cinco) alunos em cada sala;

e 20 armarios destinados a guarda de materiais dos usuarios durante a
permanéncia na Biblioteca.
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Para a utilizacdo das salas de estudo em grupo, é obrigatério o agendamento
prévio, que podera ser realizado presencialmente no balcdo de atendimento ou
mediante solicitacao via e-mail. O grupo devera ser composto por, no minimo, 3 (trés) e,

no maximo, 5 (cinco) integrantes.
Os turnos e horarios disponiveis para reserva sao:
. Manha: das 8h as 12h;
o Tarde: das 13h as 17h;
. Noite: das 18h as 21h45.

As reservas possuem tolerancia de 15 (quinze) minutos para ocupacao da sala.
Apbs esse periodo, em caso de ndo comparecimento, o espaco podera ser

disponibilizado a outro grupo ou usuario interessado.

O intervalo entre os turnos destina-se a organizagao e higienizagdo das salas,
podendo também ser utilizado livremente, desde que nao haja reserva previamente

agendada.

Na auséncia de demanda para reserva, as salas poderdo ser utilizadas sem
agendamento prévio. Ressalta-se que nao é permitido ausentar-se da sala de estudos
deixando bolsas ou pertences pessoais com a finalidade de garantir o espago. Ao sairda
Biblioteca, seja para alimentagdo ou para tratar de assuntos académicos, o usuario

devera retirar todos os seus pertences.

Servico de Referéncia: Atendimento
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Terminais de acesso a internet
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Armarios

Acervo fisico

O acervo da Biblioteca da Faculdade Santa Teresa é composto por diversos tipos
de materiais informacionais, tais como livros, obras de referéncia e periédicos de acesso
aberto on-line, independentemente do suporte. O acervo contempla todas as areas do
conhecimento e é constituido de acordo com os recursos orgamentarios da Instituicao
de Ensino Superior (IES).

Atualmente, a Biblioteca adota o sistema de acervo fechado. Nesse modelo, o
usuario realiza a pesquisa por meio do sistema on-line dentro do seu portal do aluno e/ou
solicita o tema desejado a equipe no balcao de atendimento. Compete a equipe

identificar a localizagéo das obras e efetuar o respectivo empréstimo.
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Os materiais bibliograficos encontram-se organizados em conformidade com o
Sistema de Classificacdo Decimal Universal (CDU) e com a Tabela de Cutter, utilizados
para a classificacdo e ordenagao do acervo. A catalogacao das obras é realizada de
acordo com as normas do Codigo de Catalogagcao Anglo-Americano (AACR2).

O acervo conta com 2.665 titulos e aproximadamente 19.000 (dezenove mil)
exemplares, destinados ao suporte e ao fortalecimento das atividades de ensino, estudo

e pesquisa da comunidade académica.

Acervo fisico

Consulta ao acervo

A consulta ao acervo da Biblioteca da Faculdade Santa Teresa pode ser realizada
por meio do Portal do Aluno, disponivel no site institucional da Instituicdo de Ensino
Superior (IES). Ressalta-se aimportancia de o usuario anotar o numero de chamada da
obra, a fim de possibilitar sua correta identificagao e localizagdo no acervo pela equipe

da Biblioteca.




Passo 1: Realizar o login no Portal do Aluno.

Portal do Aluno

PORTAL DO ALUNO

ACESSAR

Seu cotidiano académico e
financeiro na palma da méao!

Fécil, pratico e dinamico

Ou utilize outra conta

0 Acessar usando Facebook

Esqueceu sua senha?

FACULDADE
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DUVIDAS DE COMO ACESSAR?

O USUARIO DO ALUNO sera
a matricula com 7 digitos:

Exemplo:

sua matricula for 12345, adicionar

eros na frente ficara 0012345

2 - Se sua matricula for 123456, adicionar
dois zeros na frente ficara 0123456

A SENHA DE ACESSO sera o padrio:
F@metrol

Sera solicitado a troca de senha

Passo 2: Acessar o ultimo icone localizado a esquerda no menu do Portal, “Biblioteca”

e “Pesquisa ao acervo”.

Notas

Ocorréncias

Plano de Aula

Secretaria

Requerimentos

Arguivos

Financeiro

Urls Externas

Biblioteca

Pesquisa ao Acervo

Movimentagbes

Relatérios
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Passo 3: Escolha como buscar a obra desejada.

FACULDADE $ &
SANTATERESA Financeiro Rematricula Notas @& @

Pesquisa ao acervo

Pesquisa geral

Pesquisa: * Buscar por: *
Assunto
Autor
Categoria

Classificacdo
Editora

ISBN (Livro)
Namero do Tombo
Subtitulo

Titulo Original
Titulo Principal

Passo 4: Anote o titulo, autor e ano do livro desejado a ser solicitadoa equipe da
biblioteca.

Biblioteca

Pdgina Inicial = Pesquisa Geral = Detalhes

Mot s o
Erabii s

METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO [Livro]

METODOLOGIA
00 TRABALHO
GIERTIFICD

MARCONI, Marina de Andrade. METODOLOGIA DO TRABALHO CIENTIFICO. 8. ed. S3o Paulo: Guanabara Koogan, 2017. 239 p. 239 1. ]

& ol

¥ Exibir detalhes

Exemplares Ficha Catalografica Marc

¥ FACULDADE SANTA TERESA - FACULDADE SANTA TERESA - (Disooniveis no acervo: 27 - Disponiveis para empréstimo: 271
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1.2.1 Empréstimos

O empréstimo na Biblioteca da Faculdade Santa Teresa é efetuado mediante
carteira da faculdade ou documento com foto para identificagdo do aluno. Em
relacdo ao empréstimo, os alunos (as), professores e funcionarios devemficar
cientes de que:

e Os prazos para empréstimo domiciliar variam conforme o tipo de

usuario,sendo:

. p Periodo de
. . . Quantidade de titulos . ..
Tipo de Usuario oF DESS0a empréstimo
porp (dias corridos)
Aluno
Graduacao 03 07
Professor 05 15
Funcionarios 03 05

e Oempréstimo é pessoal e intransferivel. Ndo sendo permitido o

empréstimo aoutrem;

e O usudrio é responsavel pelo cuidado e manutengéo dos
materiaisemprestados em seu nome;
e Naopodem seremprestados titulos iguais para o mesmo usuario;

e Oempréstimo é realizado no balcao da biblioteca.

Visdo de empréstimo do exemplar no Sistema RM Gestdo Bibliotecaria

FACULDADE $ 'g|+
SANTATERESA Financeiro Rematricula Notas @& @

Movimentagoes

Reservas Empréstimos

Q Pesquisar v
Data do empréstimo Devolugdo prevista Status

METODOLOGIA DO

» TRABALHO 2017 8 Livro 04/03/2026 14:34 11/03/2026 00:00
CIENTIFICO
VADE MECUM

»  SARAIVA 2025 31 ed Livro 03/12/2025 1725 09/12/2025 00:00
COMPACTO
VADE MECUM .

’ 2019 Livro 27/11/2025 18:15 04/12/2025 00:00
COMPACTO
VADE MECUM ) ,

» 2019 Livro 06/10/2025 14:35 13/10/2025 00:00
COMPACTO

VADE MECUM .
’ 2019 Livro 09/04/202517:53  16/04/2025 00:00

AR A FTA
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Renovacéao

A renovacao do livro ja emprestado pelo usuario é permitida apenas por duas
vezes, desde que o material ndo esteja em atraso ou reservado por outro usuario e
nao haja pendéncia no cadastro do usuario na Biblioteca da Faculdade Santa
Teresa.

ATENCAO: N&o é permitida a renovagéo de livros em atraso!

Pararenovar, entre em contato diretamente com a Gestao Bibliotecaria da IES

através do e-mail: biblioteca@faculdadesantateresa.edu.br ou comparecga

presencialmente na biblioteca.

Devolucao

A devolugao de livros deve ser efetuada pelo usuario ou por pessoa indicada

pelo mesmo na biblioteca localizada no Térreo da Faculdade Santa Teresa.

Multa
A multa é cobrada para os materiais devolvidos depois do prazo estipulado no

empréstimo. O valor da multa diaria é R$ 2,00 (por titulo). Enquanto estiver
pendéncia no sistema, o usuario permanecera impedido de realizar empréstimos
na biblioteca, segundo o regimento da biblioteca. Os débitos devem ser pagos
através de boleto bancario gerado no sistema RM Gestao Bibliotecaria no

Atendimento da biblioteca depois da devolugcao do exemplar em atraso.

ATENCAO: N3o é permitida a devolugdo sem a entrega do livro!
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RM - GESTAOBIBLIOTECARIA

O Sistema RM Gestao Bibliotecaria reline todas as informacoes sobre a

utilizagcao dos servigos da biblioteca pelo usuario. Possibilita acessar os dados

referentes a:

Prazos de devolucdo de materiais emprestados;
Renovacdes;

Reservas;

Levantamento bibliografico;

Comunicacao via e-mail para diversas agoes e alertas.

SERVICOS DA BIBLIOTECA

A Biblioteca da Faculdade Santa Teresa prestara os seguintes servigos para a

comunidade académica:

Orientagdo para Normalizagcao de trabalhos académicos (TCC) e na
utilizacdo das normas de padronizacdo de trabalhos de natureza
académica;

Consulta orientada ao sistema;

Empréstimos local e domiciliar;

Visita inaugural orientada aoscalouros (treinamento de usuarios) e
atividades académicas orientadas por professores;

Acesso a rede (internet) por meio de computadores, para pesquisas
académicas, acesso e-mail, portal académico e realizagcdo de

trabalhos académicos.
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DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS
Cabe aos usuarios da biblioteca, cumprir todos os seus deveres e ter ciéncia de

seus direitos no ambiente da biblioteca da Faculdade Santa Teresa.

DIREITOS DEVERES

v' Acesso gratuito a biblioteca, bem v’ Conhecer e cumprir as normas da biblioteca;

como aos servicos oferecidos v’ Identificar-se ao solicitar consulta ou
. empréstimo de material;

observando as regras descritas no ] R
v’ Respeitar as normas de convivéncia no

regimento; _—
espaco dabiblioteca;

v Realizar empréstimo de material (local . ) . .
v’ Nao consumir alimentos e bebidas na

e domiciliar); biblioteca;

v' Receber atendimento eficiente e ; .
v’ Pagar a multa e respeitar as penalidades

eficaz pela equipe da biblioteca; . .
impostas, caso atrase a devolugcdo do

v' Manifestar criticas e/ou sugestdes :
material;

para melhoria dos servicos da .
v No caso de roubo, extravio, perda ou

biblioteca. . .
gualquer situagdo que comprometa o
exemplar emprestado, o usuario devera
repor um igual ou atualizado se houver;

v E obrigagdo do usudrio da biblioteca
atualizar seus dados cadastrais,
especificamente o e- mail, para receber o

comprovante de empréstimo e

devolugéo.

PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

A biblioteca possui 1 (um) profissional de biblioteconomia - Bibliotecario (a)
apto (a) para planejar, organizar e administrar o sistema e a unidade de informacéao,
bem como 1 (um) assistente de biblioteca para auxilia-lo nas atividades técnicas e
atendimento ao aluno.

HORARIO DE ATENDIMENTO

O horario de atendimento da biblioteca atende aos turnos de funcionamento

doscursos e da IES, nos horarios de:

Segunda a sexta-feira: 08h as 22h

Sabados: 08h as 13h




