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Requlamento Institucional das Bibliotecas da UNISEPE

Capitulo I - Da Natureza e Finalidade

As Bibliotecas da UNISEPE - Unido das Instituigdes de Servigos, Ensino e Pesquisa sdo de natureza
técnica, cultural, recreativa e de apoio a comunidade discente e docente de suas mantidas: Faculdade de
Sdo Lourengo. Tém por finalidade oferecer suporte informacional aos programas de ensino, pesquisa e
extensdo na drea de biblioteconomia, documentagdo e informagdo.

Capitulo IT - Do Objetivo

Art. 1°
O presente Regulamento tem por objetivo NORMATIZAR os servigos prestados pelas Bibliotecas
Centrais, aos Professores, Alunos e @ Comunidade em Geral.

Capitulo III - Das Atribuigdes

Art. 2°

Compete das Bibliotecas:

I. manter Servicos de Atendimento aos Clientes;

IT. adquirir material bibliogrdfico relevante aos interesses da comunidade;

IIT. organizar o acervo informacional acompanhando as inovagdes da Tecnologia da informagdo e
comunicagdo.

IV. manter intercambio com outras entidades congéneres, visando o aperfeigoamento dos seus servigos;
V. organizar e depositar a produgdo cientifica dos cursos de graduagdo e pés-graduagdo; ou produzidas
por seus docentes e funciondrios, apresentada ou editada em quaisquer veiculos ou por qualquer meio de
reprodugdo;

VI. editar publicagdes destinadas a divulgagdo das informagdes contida em seu acervo;

VII. divulgar os servigos prestados, pela Biblioteca, & comunidade académica.

Capitulo IV - Dos Bibliotecdrios

Art. 3°

Compete aos Bibliotecdrios:

Competem a todos os bibliotecdrios das Unidades Educacionais as seguintes fungdes:
I. Assessorar a Supervisdo nos assuntos pertinentes a sua drea;

IT. Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as tarefas relativas aos servigos que é responsdvel;
III. Supervisionar a manutengdo da ordem e da disciplina no dmbito da sua drea;
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IV. Elaborar e manter atualizado o Manual de Procedimentos da sua drea, e fazer cumprir as hormas
estabelecidas;

V. Anotar dados para fins estatisticos;

VI. Executar outras atividades inerentes a drea ou que venham a ser delegadas pela autoridade
competente.

Capitulo V - Dos Servigos

Art. 4°
Compete ao Servigo de Formagdo e desenvolvimento de acervo:

I. Elaborar as politicas de selegdo e aquisigdo (compra, doagdo e permuta) do material informacional;
IT. Divulgar, junto a comunidade académica, as hovas aquisigées;

III. Acompanhar a literatura publicada nas diversas dreas do conhecimento;

IV. Manter atualizado o catdlogo de bibliografias dos conteldos dos programas de ensino, pesquisa e
extensdo;

V. Manter as assinaturas de periédicos atualizadas.

Art. 5°
Compete ao Servigo de Preservagdo do Acervo:

I. Selecionar, organizar e enviar o Material para encadernagdo e/ou restauragdo;
IT. Manter o acervo da Biblioteca em condigdes de limpeza adequada a sua preservagdo.

Art. 6°
Compete ao Servigo de Processamento Técnico:

I. Manter a Base de Dados Local atualizada de acordo com o Manhual de Servigos;
IT. Seguir as Normas Internacionais de Descrigdo Bibliogrdfica e indexagdo.

Art. 7°
Compete ao Servigo de Orientagdo ao Usudrio:

I. Controlar Servigo de Circulagdo de Material Bibliogrdfico;

IT. Orientar o Usudrio quanto ao funcionamento da Biblioteca;
III. Dar Suporte Técnico aos usudrios quanto ao acesso a bases de dados local e externas.

IV. Promover programas de orientagdo e treinamento ao usudrio;
V. Manter a qualidade e ampliar constantemente os Servigos aos Usudrios.

O presente Regulamento entrard em vigor em 02 de janeiro de 2009.
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Requlamento Institucional Interno

Capitulo I - Das Disposigdes Gerais

Art. 1°

Dos Clientes

As Bibliotecas da UNISEPE - Unido das Instituigcées de Servigos, Ensino e Pesquisa prestam servigos a
comunidade interna e externa e é aberta a todos os interessados para consulta local do material
bibliogrdfico nela depositado.

Pardgrafo Unico:

Sdo considerados clientes da Biblioteca: professores, funciondrios, alunos e ex-alunos de Graduagdo e
Pés-6raduagdo e demais pessoas interessadas em consultar seu acervo (clientes externos). Para
usudrios externos serd apenas permitido consulta local.

Art, 2°

Da carteirinha

A inscrigdo serd feita mediante requerimento e apresentagdo de 2 fotos 3x4. Para individuos da
comunidade serd exigido ainda comprovante de residéncia e cépia do RG.

A carteirinha do aluno é de uso pessoal e intransferivel, com validade de 1 ano, sendo vedado o
empréstimo de obras com a carteirinha de outro usudrio. Anualmente a carteirinha serd renovada e terd
valor estipulado em Edital de Encargos. Em caso de extravio da carteirinha, o usudrio deverd solicitar
uma Segunda Via, mediante pagamento de uma taxa fixada também em Edital de Encargos.

Capitulo II - Das Consultas

Art. 3°
A Biblioteca é franqueada para consulta ao plblico em geral e seu hordrio de atendimento serd de
Segunda a Sexta-Feira e aos sdbados, estabelecido em cada unidade.

Capitulo III - Do Guarda-Volume

Art. 4°
Do Guarda-Volumes quando existente nas Instituigdes:

1. E terminantemente proibida a entrada nas dreas de acervo e estudo da Biblioteca portando bolsas,
sacolas, mochilas, pastas, etc. e para sua maior comodidade e seguranga, a Biblioteca disponibiliza
guarda-volumes, que para sua utilizagdo solicitamos observar:

1.1. A Biblioteca ndo se responsabiliza por quaisquer objetos e valores guardados nos armdrios, devendo
o cliente utilizar cadeado fornecido pela Biblioteca para trancd-lo;

1.2. A utilizagdo dos guarda-volumes destina-se exclusivamente ao fempo em que o aluno permanecer na
Biblioteca, sendo proibida a sua ocupagdo em qualquer outro hordrio;

1.3. O armdrio que permanecer fechado apés o hordrio de funcionamento da Biblioteca (Art° 3), terd o
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cadeado aberto pela drea Administrativa, e seu conteldo enviado a Secretaria, cuja guarda serd feita
por no maximo 7 (sete) dias.

Capitulo IV - Das Condigoes de Empréstimo

Art. 5°

O empréstimo de livros e filmes, franqueado apenas aos usudrios inscritos nos termos do Capitulo T,
poderd ser realizado mediante a apresentagdo da carteirinha, nunca ultrapassando 3 (trés) exemplares
no total, sendo vedado o empréstimo de periédicos.

Art. 6°
O usudrio responderd pela obra retirada e, em caso de danificagdo ou perda, indenizard
obrigatoriamente a biblioteca, sob pena de incorrer nas penalidades previstas no Art. 9°.

Art. 7°
Os usudrios que desejam livros jd emprestados a outrem poderdo reservd-los, mediante preenchimento
de formuldrio préprio. A ordem de precedéncia das reservas é cronoldgica.

Pardgrafo 1°. A obra permanecerd na biblioteca um dia a contar da data de sua devolugdo. Quando
houver mais de trés reservas para uma mesma obra, a biblioteca fixard prazos especiais de
empréstimos, nos termos do artigo 13°.

Pardgrafo 2°. Ao usudrio ndo serd permitida a reserva de obras jd em seu poder.

Art. 8°
O prazo de empréstimo poderd ser prorrogado, mediante a apresentagdo da obra emprestada, desde
que ndo haja reserva da parte de outro usudrio. E, em caso de muita procura a mesma ndo serd renovada.

Art. 9°

No caso de reiteradas solicitagdes de empréstimos de uma mesma obra, a Biblioteca reserva-se no
direito de fixar o prazo de empréstimo que julgar conveniente ou suspender o empréstimo da mesma,
colocando-a em Reserva Especial de Circulagdo.

Art. 10°

As obras em Reserva Especial de Circulagdo deverdo ser emprestadas conforme o prazo estipulado pelo
professor que colocou na reserva. No caso de obras que devem ser consultadas somente no recinto da
Biblioteca, o empréstimo sé serd efetuado com autorizagdo prévia da Biblioteca e com retirada no inicio
do expediente do dia seguinte.

Capitulo V - Das Colegdes Especiais ou Obras de Consulta

Art. 11°
1. As publicagbes indicadas neste artigo estdo a disposigdo dos clientes somente para leitura e
consulta no espago interno da Biblioteca.
2. Sdo consideradas obras de consulta:
2.1. obras de referéncia (obras que se destinam a consulta e ndo a leitura completa de seu
texto) tais como: diciondrios, enciclopédias, anudrios, bibliografias, indices, atlas, almanaques;
2.2. obras raras;
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2.3. trabalhos conclusdo de curso (TCC);
2.4. obras colocadas em Reserva Especial de Circulagdo, por indicagdo de professores ou pela(o)
Bibliotecdria(o) Responsdvel.

3. E permitida a retirada com devolugdo no mesmo dia, de obras dos itens 2.1, 2.2 e 2.4. do Cap. V
art. 11°, somente a membros da comunidade docente da Faculdade de Sdo Lourenco.

Capitulo VI - Da Circulagdo de Exemplares

Art. 12°
O prazo de empréstimo para os usudrios é de 8 (oito) dias, com direito a renovagdo, desde que ndo haja
reserva de ho mdximo de 2 renovagdes.

Capitulo V - Da Manutengdo da Ordem

Art. 13°

Nas dependéncias da Biblioteca é expressamente proibido:

a) perturbar o siléncio, sob qualquer pretexto;

b) fumar e lanchar;

¢) manusear inadequadamente todo e qualquer material bibliogrdfico;
d) sublinhar, rasurar ou riscar o texto a ldpis ou caneta;

e) desobedecer as determinagdes dos funciondrios.

f) E expressamente proibido o uso de celulares.

Art. 14°

Quando houver desobediéncia as normas estabelecidas no artigo 12°, serdo aplicadas as seguintes
sangdes:

a) adverténcia por escrito, por parte do funciondrio, no caso de desobediéncia a qualquer das alineas;

b) suspensdo por trés meses do direito de empréstimo, quando houver reincidéncia.

Capitulo VI - Do uso da Internet

Art.15°

O acesso ¢ livre e gratuito para a comunidade docente e discente. E, para atender a todos, o tempo de
uso serd de no maximo 30 minutos, permitidos mediante liberagdo e finalizagdo da Biblioteca ou com
agendamento. Quando nhdo houver outros usudrios esse tempo poderd ser estendido.

Capitulo VII - Dos Ex-alunos

Art.16°

Os Ex-Alunos também podem efetuar empréstimos de materiais bibliogrdficos, porém com prazos
menores (48 horas) e a renovagdo de prazo poderd ser feita 2 (duas) vezes pela Internet, por igual
periodo, ou seja, 48horas.

1. Para empréstimos de materiais bibliogrdficos serd indispensdvel: cadastro atualizado, apresentagdo
de comprovante de residéncia e documento original com foto.

2. O empréstimo de material bibliogrdfico a ex- alunos dependerd dos seguintes critérios:
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2.a. Total de empréstimo: 3 (trés) materiais bibliogrdficos;
2.b. A disponibilidade do empréstimo estard sujeito a avaliagdo do Bibliotecdrio de Referéncia.

Capitulo VI - Das Penas Disciplinares

Art.17°
Da Suspensdo de Empréstimo:
O usudrio que, no prazo determinado ndo devolver a biblioteca as obras em seu poder sofrerd as
seguintes sangodes:
a. bloqueado para retirada de outros materiais apds o prazo previsto caso seja seu primeiro atraso;
b. bloqueado dois meses caso seja seu segundo atraso;
c. pagamento de uma taxa didria de R$ 2,00 (dois reis) por livro, a titulo de multa, sendo
essa taxa cobrada em dias corridos:
d. areincidéncia serd punida com multa e suspensdo de dois em dois meses.
e. Ressarcimento a Biblioteca, quando houver extravio da obra ou dano a obra.

Art. 18°
O histérico de atrasos é cumulativo, sendo “zerado" somente no inicio de cada ano, devendo as
suspensdes ser cumpridas, para entdo o histdrico ser reiniciado.

Art. 19°

Ex-Alunos que registrarem atrasos na devolugdo de materiais bibliogrdficos, serdo regidos pelo Art.19°
Item 1, exceto em relagdo a reincidéncia, ha qual a suspensdo serd por 6 (seis) meses consecutivos, ndo
sendo o registro de atrasos “zerado” ao final de cada ano.

Art. 20°

O cliente responderd pelo material retirado, e em caso de extravio ou dano, indenizard a Biblioteca, no
prazo de no mdximo 30 dias corridos, mediante a reposicdo da obra perdida ou sua substituigdo por
outro titulo, devidamente aprovado pelo Responsdvel Geral das Bibliotecas da UNISEPE.

Art, 21°
E vedada a reprodugdo

Capitulo VII - Casos Omissos

Art. 21° Os casos ndo previstos nos artigos anteriores serdo resolvidos pelo Bibliotecdrio Geral da
UNISEPE, cabendo recurso ao Diretor da Faculdade de Sdo Lourenco.

Este regulamento entrard em vigor a partir de 02 de janeiro de 2009.



