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Setor de Aquisicao

Procedimentos para aquisicdo de material bibliografico na Unilab
1. Instrucdes Gerais
1.1 Solicitacdo/indicacdo de titulos de livros impressos e eletrdnicos, nacionais e estrangeiros.

A solicitacdo/indicacdo de titulos novos, ou acréscimo de exemplares ja existentes, devera ser
indicada, como segue:

111 Graduacao

Pelos coordenadores de area e/ou de coordenadores de cursos, a partir das sugestdes dos
professores de cada disciplina, observando as indicacdes da bibliografia basica e complementar dos
programas das disciplinas (exigéncia do MEC, embora possam indicar outros livros/documentos
ndo listados nos planos de aula), mediante o preenchimento e envio das planilhas de compras, as
quais serdo disponibilizadas aos mesmos através dos e-mails institucionais.

1.1.2 Discentes

Pelas representacdes estudantis, com base na indicacdo dos alunos, por cursos, mediante 0
preenchimento e envio das planilhas de compras, as quais serdo disponibilizadas aos mesmos
através dos e-mails dos alunos.

1.1.3 Demais Setores da UNILAB

1.1  Pelas Pr6-Reitorias e Coordenagdes, com base nas sugestdes dos gestores e técnicos-
administrativos, mediante o preenchimento e envio das planilhas de compras, as quais serdo
disponibilizadas aos mesmos através dos e-mails institucionais. Todos que compdem a comunidade
académica também poderao sugerir titulos a serem adquiridos. Para tanto, deverdo enviar um e-mail
para biblioteca@unilab.edu.br solicitando o envio da planilha.

2. Procedimentos para preenchimento da planilha
2.1  Preenchimento da planilha

A Planilha de Solicitacdo de Materiais Bibliograficos devera ser preenchida com dados que
permitam identificar com precisdo a obra desejada (autor, titulo, subtitulo, editora, edi¢do, ano,
quantidade de exemplares (no minimo 10 para as disciplinas dos cursos e 6 para os demais setores),
dois numeros do ISBN, preco indicado na editora/livraria, endereco/fonte da pesquisa e data da
pesquisa), seguindo detalhadamente as seguintes instrucoes:
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Os dados para o preenchimento da planilha poderéo ser facilmente obtidos pela busca em
uma das livrarias Cultura ou Saraiva: buscar no Google uma das livrarias. No site da
livraria h& um campo para busca de livros por autor, titulo ou ISBN etc. Ao abrir na pagina
de indicacdo da obra, os principais itens ja estdo disponiveis. Para obter o ISBN, basta clicar
em cima da figura do livro: é aberta outra pagina e, na parte de baixo, sdo indicados dois
ISBN (quanto mais informacGes puderem dar a biblioteca, mais rapido sera o processo de
licitacdo e compra das obras solicitadas. O solicitante também ter& oportunidade de verificar
nestas paginas se o livro que gostaria de indicar esta esgotado e ja indicar uma outra obra).

A digitacao devera ser toda em caixa alta;
Sem mesclagem das células;

Cada planilha apresenta duas abas separando as solicitaces Nacional / Estrangeiro.
Observacdo: as obras em portugués de Portugal ou de qualquer outro pais de lingua
portuguesa sdo consideradas como estrangeiras;

Importante: indicar se a obra é da bibliografia basica e/ou da complementar marcando com
um ‘GX,’;

AUTOR: Deve ser pelo sobrenome do autor, evitando ao méximo as abreviacoes dos
mesmos; SOBRENOME em maiusculas, virgula, Nome em maidsculas.

Exemplos de referéncias encontradas:

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e pratica. 32 ed. Rev. Ampl. Reimp. Rio de janeiro:

FGV, 2004. 228p.

CAVALCANTI, MARCOS; PEREIRA, ANDRE. Gestdo de empresas na sociedade do

conhecimento. Rio de janeiro: Campus 2001.

Exemplo para preenchimento da célula autor:
PAES, MARILENA LEITE.
CAVALCANTI, MARCOS; PEREIRA, ANDRE.

TITULO: Deve ser colocado integral e o subtitulo, caso haja;
Exemplo:
ARQUIVO: TEORIAE PRATICA

EDICAO: colocar a edicdo mais recente existente do mercado;

VALORES: colocar os valores de mercado sem desconto; e os valores estrangeiros
converter o valor em real, sem férmula no valor unitéario;

ISBN : Colocar os dois numeros de ISBN correspondente ao titulo, pois esse € 0 RG da

obra.

PAGINA DA PESQUISA: Link correspondente a busca. Ex: www.livrariacultura.com.br
A COLOCACAO DA AREA DE CONHECIMENTO

Colocar no local destinado na planilha, pois a compra sera montada por lotes das grandes
areas de conhecimento;

EXEMPLOS:

TITULO GRANDE AREA DE

CONHECIMENTO (ASSUNTO)



http://www.saraiva.com.br/

QUIMICA INORGANICA

CIENCIAS EXATAS E DATERRA

IMUNOLOGIA CELULAR

CIENCIAS BIOLOGICAS

ENGENHARIA DE ENERGIA

ENGENHARIAS

ENFERMAGEM

CIENCIAS DA SAUDE

AGRONOMIA

CIENCIAS AGRARIAS

FUNDAMENTOS DA EDUCACAO

CIENCIAS HUMANAS SOCIAIS
APLICADAS

. CAMPOS COM PREENCHIMENTO OBRIGATORIO: Autor, Titulo,
Edicdo/Ano e Bibliografia (basica ou complementar).

. Com relagdo aos livros eletronicos, informamos que a Biblioteca da Unilab encontra-se em
fase de andlise da demanda e do processo dessa aquisi¢do, sendo possivel que a compra ndo seja

efetivada nesse momento.

Estamos a disposi¢do de cada usuario para tirar ddvidas ou dar outras informac6es que se
facam necessarias, tanto no balcéo da BU, quanto por agendamento pelo e-mail:

biblioteca@unilab.edu.br .

Atenciosamente,

Ana Elita Manso
Setor de AquisicOes da Biblioteca da Unilab
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