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Regulamento para utilizag&o da Biblioteca
02/02/2019

Das Finalidades

A Biblioteca tem por finalidade:

| - oferecer acesso a informacdo e a cultura ao corpo docente, discente e administrativo da Unidade de
Ensino, bem como & comunidade externa, observadas as exigéncias deste regulamento;

Il - dar suporte ao ensino-aprendizagem, pesquisa, extensdo e apoio a toda comunidade escolar;

I11 - incentivar a leitura, a producéo intelectual e o interesse pela ciéncia, pela arte e pela cultura;

IV - auxiliar na preservacdo da memdria da Unidade e da Instituic&o.

Do Horario de Funcionamento

O horério de funcionamento da Biblioteca é:

Segunda a Sexta-feira das 08h00min as 22hs ;

O horério de funcionamento deverd ser divulgado em local visivel ao publico e qualquer
alteracao no horéario de funcionamento da Biblioteca sera divulgado com antecedéncia.

Dos Usuarios

S&o considerados usuarios da Biblioteca:

| — comunidade interna, constituida de:

a) corpo docente (professores);

b) corpo discente (alunos);

¢) servidores administrativos.

Somente os usuarios da comunidade interna tém direito ao empréstimo domiciliar de material
bibliogréfico.

Os usudrios da comunidade interna que solicitarem transferéncia, trancamento de matricula ou
desligamento da Unidade de Ensino perderdo o direito ao empréstimo.

Sao deveres do usuario:

| - identificar-se para todo e qualquer servico solicitado a Biblioteca;

Il - zelar pelo material bibliogréfico a fim de preservar sua integridade;

I11 - devolver todo o material dentro do prazo estabelecido pela Biblioteca;

IV - respeitar os servidores da Biblioteca, acatando suas instru¢Ges quanto as normas existentes;

V - obedecer a Lei dos Direitos Autorais (Lei n°® 9.610/1998);

VI - respeitar o horéario de funcionamento da Biblioteca;

VII - utilizar o computador de forma consciente, evitando sites inadequados e utilizando-o de forma a
priorizar as pesquisas académicas;

VIII - denunciar tentativas de fraudes, vandalismo ou quaisquer outros atos que possam prejudicar o
patrimdnio, o acervo ou 0 bom andamento das atividades realizadas na Sala se Leitura;

IX - colocar o celular no modo silencioso, em respeito aos colegas que se dedicam ao estudo e a
pesquisa.

Paragrafo Unico - O usuério que ndo cumprir os deveres estabelecidos neste Regulamento sera
penalizado, conforme previsto em Sancdes.

E proibido ao usuario da Biblioteca:

| - entrar com alimentos e bebidas;

Il - ter uma conduta impropria, por gestos ou palavras, que possa colocar em perigo o acervo ou faltar
ao respeito e decoro devido aos servidores que ali trabalham para servir a comunidade e aos demais
usuarios;
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I11 - entrar com bolsas, mochilas, sacolas, pastas e afins nas dependéncias do acervo e sala de estudo;
IV - fumar, conforme a Lei Federal n® 9.294, de 15/07/1996, artigo 2°, § 1°;

V - utilizar documento de outro usuério para empréstimo e/ou outros servigos;

VI - utilizar aparelhos ou equipamentos sonoros que perturbem a ordem, o siléncio e a concentracdo
dos usuarios;

VIl — guardar trabalhos ou objetos na Biblioteca.

Da Inscricéo

Servidores, professores e alunos regularmente admitidos ou matriculados na Unidade deverdo realizar
0 seu cadastro na Biblioteca.
Para utilizar os servigos da Biblioteca, serd obrigatério o uso do Cartdo de ldentificacdo Estudantil
e/ou Funcional, que é pessoal e intransferivel.

» Em caso de perda, extravio ou desaparecimento do Cartdo de Identificagdo Estudantil e/ou
Funcional, usuério devera comunicar o fato, imediatamente, & Secretaria Académica e a Biblioteca.

» A perda do Cartdo de Identificagdo implicara impossibilidade de uso dos servigos de
empréstimo até a regularizagdo da situacao.

Da Consulta Local

Todas as obras do acervo podem ser consultadas no ambiente interno da Biblioteca e, apds uso, devem
ser devolvidas no balcéo de atendimento ou deixadas em locais especificos para fins estatisticos.

Obras de referéncia, como atlas, dicionarios, enciclopédias, anais, abstracts, indices, glossarios e
vocabularios, sdo de consulta rapida e devem ser mantidas & disposi¢do do usuario no local, podendo
ser levado apenas pelo professor para ser trabalhado em sala de aula.

Fica vedado o empréstimo domiciliar.

As obras que possuem somente um (1) exemplar no acervo ficam disponiveis apenas para consulta
local ou empréstimo especial, conforme previsto em Empréstimos.

Do Empréstimo

As modalidades de empréstimo sdo:

| - empréstimo domiciliar: possibilita ao usuario retirar na Biblioteca obras de seu interesse por
periodo pré-determinado pela Biblioteca;

Il - empréstimo especial: este servico compreende o empréstimo por tempo reduzido, cuja devolucédo
devera ser realizada no mesmo dia em que o material bibliografico foi emprestado, para uso em sala de
aula, laboratério e salas de trabalho dentro da Unidade. Os materiais disponiveis para empréstimo
especial sdo:

a) obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas, globos, mapas etc);

b) obras que possuem somente um exemplar e que sejam indicadas como referéncia bibliogréafica nos
cursos ministros na Unidade;

c) obras raras, Trabalho de Concluséo de Curso, periédicos e outros materiais de importancia historica;
d) normas e outros itens.

O empréstimo do material bibliografico do acervo é permitido para os docentes, discentes e servidores
administrativos devidamente matriculados.

E indispensavel a apresentacdo do Cartdo de Identificacio Estudantil e/ou Funcional para o
empréstimo.

O prazo para empréstimo domiciliar é:

.. . Funcionario Prazo de Prazo de
Materiais Discente L . ~ Docentes ~
Administrativo | Devolucdo Devolucéo
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Livros 02 02 07 dias 03 07 dias
Revistas 02 02 07 dias 03 07 dias
Midias 01 01 02 dias 02 02 dias
Outros Materiais 01 01 02 dias 02 02 dias

O prazo para empréstimo especial € no mesmo dia em que o material bibliografico foi
emprestado, para uso em sala de aula, laboratorio e salas de trabalho dentro da Unidade.

Nota:

1° - A Biblioteca se reserva o direito de alterar ou limitar prazos, horérios, quantidades de volumes e
vetar a saida de qualquer material do acervo.

2° - O prazo de empréstimo deve ser rigorosamente observado.

3° - O usuério é responsavel pelo material em seu poder, devendo cuidar de sua integridade e
conservacéo.

Da Devolucéo

Para a devolugdo dos materiais bibliograficos, o usuario deve:

| - observar o prazo de empréstimo de cada material, evitando penalidade;

Il - devolver o material retirado por empréstimo Unica e exclusivamente na mesa de atendimento e
aguardar a baixa do material no sistema.

Né&o sdo considerados como devolucdo os materiais bibliograficos deixados nas mesas, estantes ou
quaisquer outras dependéncias da Biblioteca e/ou da Unidade de Ensino.

E permitida a devolugdo do material por terceiros, mas os casos com prazo vencido ndo isentam o
titular da penalidade.

O responsavel pela Biblioteca deve alertar e/ou avisar o usuério sobre o prazo de devolugdo, utilizando
0s recursos de tecnologia e/ou comunicacédo disponivel.

Da Renovagéo

O empréstimo somente podera ser renovado se 0 usuario ndo tiver penalidade e se ndo houver reserva
do material solicitado.

Da Reserva

E permitida a reserva de material bibliografico quando o material estiver emprestado e 0 usuério n&o
tiver penalidade.

1° - N&o € permitida reserva de material em poder do usuério solicitante.

2° - O material reservado ficara a disposi¢do do solicitante durante o periodo de dois dias Uteis, apos a
devolucao na biblioteca pelo usuario anterior.

3° - O responsavel pela Biblioteca devera comunicar ao usuario sobre a disponibilidade do material
solicitado.

Das Sancdes

O usuario é considerado suspenso de fazer empréstimo domiciliar, empréstimo especial, empréstimo
entre bibliotecas, renovacao e reserva, quando:

| - estiver com penalidade;

Il - solicitar trancamento de matricula;

111 - solicitar desligamento ou for desligado da Unidade de Ensino.

Constituem penalidades:

I - atraso na devolugdo de material bibliogréfico:

a) empréstimo domiciliar: aplica-se duas semanas de suspensao ao servico de empréstimo por item e
por dia em atraso.
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b) empréstimo especial: aplica-se duas semanas de suspensao ao servigo de empréstimo por item e
por dia em atraso.

11 - perda, furto ou roubo de material bibliografico: o usuario devera registrar Boletim de Ocorréncia,
apresenta-lo a Biblioteca e repor, no prazo de 20 dias Uteis, 0 mesmo titulo a biblioteca da Unidade de
Ensino.

111 - dano ao material bibliogréafico: o usuario devera repor, no prazo de 20 dias Uteis, 0 mesmo titulo a
biblioteca da Unidade de Ensino.

IV - desrespeitar o presente Regulamento e as regras de conduta e convivio: 0 usuério serd penalizado
com suspensdo dos servicos da biblioteca, por tempo determinado pelo critério da Direcdo da Unidade
de Ensino com anuéncia do Bibliotecario.

Paragrafo Unico — Referente aos incisos Il e Ill, quando o material estiver esgotado no mercado
editorial, o usuério devera repor outro material de igual valor e de interesse da Biblioteca, conforme
indicac&o do bibliotecario e/ou da Dire¢do da Unidade.

Da Utilizacdo das Mesas de Estudos e das Salas de Estudos em Grupo

O uso das mesas da Biblioteca esta exclusivamente destinado a atividade de leitura, estudo, pesquisa e
elaboracéo de trabalhos académicos ou de qualquer outro trabalho intelectual e cultural.

Para a utilizacdo das mesas por grupos de estudo, impde-se a observancia das seguintes normas:

| - a utilizagdo é estabelecida segundo critérios adotados pela Biblioteca da Unidade de Ensino,
mediante agendamento e apresentacdo do Cartdo de Identificacgao;

Il - cada grupo (todos os integrantes) tem direito a um (1) agendamento diéario;

Il - a toleréncia de atraso permitida para ocupacdo é de quinze (15) minutos. Se ultrapassada, outro
grupo podera agendar e utilizar a sala;

Paragrafo Unico - Quando ndo houver reserva ou solicitacdo, sera concedida renovagdo consecutiva
do uso da sala de estudo.

Da Utilizagdo dos Computadores

A utilizacdo de computadores e internet (wireless ou cabo de rede) da biblioteca s6 sera permitida com
a autorizagdo do Bibliotecario e/ou responsavel pela Biblioteca.

1° - O tempo concedido para 0 uso dos computadores é de 30 minutos, renovaveis por mais 30
minutos, caso ndo tenha outro usuario que necessite utilizar.

2°- Mesmo que seja concedida a renovacgdo do tempo de acesso, se houver demanda, 0 usuério devera
ser alertado sobre a necessidade de dispor do equipamento, sendo concedidos 5 minutos para salvar 0s
trabalhos e/ou finalizar a pesquisa.

Paragrafo Unico - A Biblioteca se reserva o direito de monitorar o uso dos computadores, alertando o
usudario, em caso de abuso, e no caso de reincidéncia, adotar o estabelecido em

NOTA.

E vedado ao usuario alterar as configuragbes dos equipamentos, bem como realizar download ou
upgrade de programas.

A Biblioteca ndo se responsabilizara pela integridade dos arquivos eletrénicos deixados nos
computadores pelo usuario.

1° - Os dados pesquisados e/ou criados devem ser armazenados em midias do proprio usuério,
devidamente submetidas a “varredura” para verificar ameagas.

2° - Qualquer informacdo que estiver salva nos computadores serd apagada durante a manutencao de
rotina.

Nota: Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Diretor da Unidade de Ensino com
do grupo que integra a “Biblioteca”.
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