REGULAMENTO INTERNO DAS BIBLIOTECAS DO SISTEMA INTEGRADO DE BIBLIOTECAS
DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE

CAPITULO I

Disposi¢coes Preliminares

Art. 1° Este regulamento tem como objetivo estabelecer normas que regem e orientam as rotinas e
os servicos prestados pelas bibliotecas que compdem o Sistema Integrado de Bibliotecas do
Instituto Federal Catarinense (SIBI-IFC), garantindo a eficacia de seus processos e qualidade e
eficiéncia no atendimento.

§ 1° Para efeitos definicdo de alguns servigos, as bibliotecas do IFC dividem-se em duas categorias,
quais sejam: bibliotecas pequenas e grandes. Para essa definicdo, sdo levados em consideragao
varios aspectos, tais como a quantidade de obras disponivel no acervo, a estrutura existente, a
quantidade de alunos matriculados no campus e a equipe atuante na biblioteca.

§ 2° Integra este regulamento interno a resolucao especifica do CONSUPER, para fins disciplinares,
referentes aos discentes.

CAPITULO II
Dos Usuarios

Art. 2° Sao considerados usuarios das Bibliotecas:

| — discentes do IFC; Il —
servidores do IFC;
Il — outros funcionarios vinculados ao IFC.

Art. 3° Para que os usuarios possam utilizar todos os servigos oferecidos pela biblioteca, é
imprescindivel o seu cadastro no sistema. O cadastramento do usuario sera gratuito e obedecera
aos seguintes requisitos:

| — discentes — apresentacdo de comprovante de matricula, CPF, e-mail e documento de
identificagdo com foto;
Il — servidores — apresentagado de documento de identificagcao funcional contendo o niumero
SIAPE, endereco residencial, CPF, numero de telefone e e-mail.
Il — outros funcionarios — apresentacao de documento que demonstre o vinculo com o
IFC/empresa, endereco residencial, CPF, numero de telefone,e-mail ;
Paragrafo unico. O aceite da inscrigao de outros funcionarios ficara a critério de cada biblioteca.
IV — o usuario que possuir mais de um vinculo institucional, sera inscrito em apenas um vinculo
institucional na Biblioteca, e como critério, sera definido a utilizagdo do vinculo que ofereca
maiores beneficios.
§ 1° O cadastro do usuario se dara conforme o documento por este apresentado, podendo ser
adotado nome social nos casos que se encaixem no art. 2° do Decreto n°® 8727, de 28 de abril de
2016.



§ 2° Quando do cadastramento do usuario na biblioteca, devera ele ficar, formalmente, ciente e de
acordo com as penalidades previstas no art. 25 deste regimento, inclusive seus responsaveis legais,
no caso de adolescentes.

Art. 4° O desligamento do usuario consiste na perda do direito ao empréstimo domiciliar, ocorrendo
nos seguintes casos:

| — conclusao do curso;
Il - trancamento de matricula, abandono ou desligamento do curso;
Il — gozo de licenca ndo-remunerada;
IV — transferéncia para outra instituicao de ensino;
V - demissdo, exoneragao, remogao, redistribuicdo ou algum dos motivos previstos nos artigos 84,
91, 92,93, 94, 95 e 96 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
VI — em caso de desligamento ou término de contrato de estagio, prestagcao de servigos por
técnicos, professores visitantes/substitutos e alunos;
VII - falecimento.
Paragrafo unico. No caso de n&o devolugéo de bens observar o que rege a secao Il — Da Devolugéo
do capitulo V — Circulagao.

Secio |
Da utilizagao por usuario externo

Art. 5° E considerado usuario externo todo aquele que ndo pertencer ao corpo ativo do Instituto
Federal Catarinense (servidores, alunos, estagiarios), ou seja:

| - comunidade externa;

Il - ex-alunos, egressos, alunos desistentes;

Il - ex-servidores, aposentados;

IV — ex-estagiarios;

V — terceirizados;

V - outros cidadaos interessados em utilizar a biblioteca.

Art. 6° Esta disponivel para este publico o servigo de consulta local.

Art. 7° O acesso do usuario externo é permitido em qualquer dia da semana, durante o horario de
funcionamento da biblioteca, mas esta condicionado a identificagcao prévia.

§ 1° O usuario devera se dirigir a recepgao da biblioteca e fazer a sua identificagdo (de forma
gratuita) mediante:

| - apresentagdo de documento oficial de identificacdo (com foto): RG, CNH ou Carteira

Profissional;

Il - apresentagao do CPF original,

Il - apresentagdo de documento que comprove o endereco residencial;
IV - fornecimento de numero de telefone;

V - fornecimento de endereco de e-mail.

§ 2° Sera feito um cadastro no Sistema Pergamum, e esse registro devera ocorrer toda vez que o
usuario necessitar utilizar a biblioteca, ou, pelo menos, mensalmente, no caso de pessoas que
necessitem de pesquisa ostensiva.



§ 3°Nao é permitida a utilizagado das salas individuais de estudo, nem do espago da biblioteca para
fins de estudo em grupo.
§ 4° Apods identificar-se com um documento, devera solicitar e utilizar uma chave do guarda-
volumes no balcao de atendimento, onde devera guardar pastas, mochilas, bolsas e/ou sacolas.

Art. 8° As seguintes regras de utilizagcdo deverao ser respeitadas:

I - Nao consumir alimentos e bebidas (exceto agua) no interior da biblioteca; Il

- ndo fumar no interior da biblioteca;

Il - evitar o uso do celular;

IV - manter siléncio;
V - conservar o acervo bibliografico e devolver o material utilizado, ao final da pesquisa, no balcao
de atendimento.

Art. 9° Todas as normas elencadas neste documento devem ser respeitadas, bem como a legislagao
de uma forma geral, inclusive o art. 331 do Cddigo Penal (Decreto-Lei n°® 2.848, de 07 de dezembro
de 1940), que trata do desacato ao funcionario publico no exercicio da fungdo ou em raz&o dela.

Art. 10. Sob nenhuma forma sera permitido o empréstimo domiciliar de obras da biblioteca para
usuarios externos.

Art. 11. Se o usuario externo nao cumprir as normas elencadas nesse documento, as ocorréncias de
irregularidades serao registradas em memorando eletrénico a ser enviado para a dire¢do do campus
em questao.

Art. 12. Casos omissos, em relagdo a usuarios externos, ndo previstos neste regulamento, poderao
ser resolvidos pelo bibliotecario responsavel, o qual, se julgar necessario, podera consultar a
Diregao do campus ou ainda a Resolugdo CONSUPER 016/2017 que trata de permisséo de uso de
espacos fisicos dentro do IFC.

Secaolll

Dos Direitos e Deveres dos Usuarios

Art. 13. S3o direitos dos usuarios:

| — acessar e usar os servigos e 0s recursos oferecidos pela biblioteca respeitando as normas
inerentes a cada um deles;

Il — utilizar o material bibliografico proprio nas dependéncias da biblioteca;

IIl — sugerir indicagdes bibliograficas para aquisigcéo;

IV — sugerir alteragcbes nos servigos que sdo prestados, ou, a inclusdo de novos servi¢cos na
biblioteca;

V — receber atendimento de boa qualidade; e

VI — ser informado sobre as normas de funcionamento da biblioteca e sobre as penalidades.

Art. 14. Sao obrigacdes dos usuarios:

| — preservar os documentos pertencentes ao acervo a Biblioteca, nao podendo efetuar qualquer
alteracdo, observacao, registro, suspensdo ou acréscimo nas obras do acervo;
Il — retirar material da Biblioteca somente apds efetivo registro de saida do empréstimo;



Paragrafo Unico. O usuario que, sem o empréstimo devidamente efetuado e autorizado, sair do
recinto com materiais que pertencam a biblioteca, estara sujeito as penalidades regimentais da
instituicao.

Il - preservar o mobiliario e os equipamentos da biblioteca;

IV — manter o siléncio e a ordem com atitudes compativeis ao ambiente, sendo vedados o uso de

aparelhos sonoros e 0 consumo de alimentos ou bebidas no recinto da Biblioteca, respeitando os

demais usuarios e servidores;

V — conservar o ambiente limpo;

VI — comunicar mudanca de endereco ou de qualquer outra informagao cadastral;

VIl — apresentar a identificacdo de usuario quando solicitada;

VIII — comunicar qualquer dano ou extravio verificado em equipamentos e materiais do acervo,

para as providéncias cabiveis;

IX — utilizar as salas de leitura, exclusivamente, para atividades de estudo e pesquisa;

X — conhecer e cumprir as normas estabelecidas pela biblioteca;

XI — devolver na biblioteca onde fez o0 empréstimo o material sob sua responsabilidade dentro do

prazo legal, sob pena de penalidades quando da ndo devolugéo;

Xl — notificar a biblioteca sobre qualquer irregularidade presente no ambiente e nos servigos

prestados.

CAPITULO Il
Dos Servigos

Art. 15. As Bibliotecas oferecem os seguintes servigos:

| — acesso a fontes de informacao diversificadas que respaldem as atividades de ensino pesquisa,
extensdo, administracéo e de lazer;

Il — empréstimo/devolugao, renovacgao e reserva de recursos informacionais;

lll — consulta ao acervo, reserva de obras e solicitacdo de empréstimo entre bibliotecas do IFC de
forma on-line com acesso disponivel no site da biblioteca;

IV — empréstimo entre as bibliotecas do IFC e quando houver convénios especificos bibliotecas
de outras instituicoes;
V — acesso individualizado on-line ao usuario cadastrado para realizacdo de renovagdes, de
consultas referentes a seus empréstimos, reservas, débitos, assim como consultas as
bibliografias basicas e complementares disponiveis na biblioteca, organizadas por disciplinas do
curso ao qual esta vinculado;
VI — computadores para consulta ao acervo e para pesquisa na Internet;
VII — acesso a internet via Wi-Fi(wireless) mediante identificagéo prévia do usuario e codigo ou
senha de acesso pessoal;
VIII — orientacdo para o acesso e o uso dos recursos informacionais disponiveis;

IX — orientacdo para a normalizacao de trabalhos académicos conforme as normas da
ABNT; X — capacitacédo de usuarios;
XI — levantamento bibliografico;
XII — visitas orientadas (com prévio agendamento na biblioteca);
XIII - orientacdo para catalogagdo na fonte (ficha catalografica) de obras publicadas em nivel de
pos-graduacgao stricto sensu e producao da referida ficha para obras publicadas através da Editora
do IFC;
XIV - guarda-volumes e espago para guardar outros objetos, quando possivel;
XV — servigo de alerta sobre novas aquisi¢oes;
XVI — disseminacgao seletiva da informacéo;
XVII — disponibilizagao de espaco fisico para a realizagdo de exposicdes e eventos culturais,
quando possivel; e
XVIII - orientagao para inclusao de materiais informacionais no Repositério Institucional.



CAPITULO IV
Do Acervo

Art. 16. O acervo é de livre acesso para todos os usuarios, respeitando-se as normas vigentes.

Art. 17. O acervo das Bibliotecas é composto de recursos informacionais registrados em diferentes
formatos compondo as seguintes colegbes:

I — monografias: livros, folhetos, relatérios, trabalhos de conclusédo de cursos, dissertacdes e
teses;

Il —referéncia: dicionarios, mapas, enciclopédias, atlas, guias, normas e outros materiais
considerados obras de consulta rapida e local;

lll — especiais: publicagdes com conteudos e/ou suportes diferenciados tais como: DVD, CD-ROM,
recursos em Braille, obras raras, dentre outros;

IV — periddicos: jornais e revistas informativas, cientificas e técnicas;

V — consulta local: documentos que, devido a sua natureza ou quantidade, possuem circulagao
preferencial nas dependéncias das bibliotecas. Geralmente referem-se ao primeiro exemplar das
bibliografias basicas dos cursos, e/ou aquelas indicadas por professores para uso exclusivo, além
de possuir uma identificacao diferenciada; e

VI — digitais/virtuais: e-books, bases de dados, assinaturas de acesso a recursos eletrénicos
diversificados.

Art. 18. O desenvolvimento de colecdes é regido pela Politica de Desenvolvimento de Colegbes do
SIBI-IFC.

§ 1° Cada campus do IFC deve destinar anualmente a(s) biblioteca(s) dotagao orgamentaria para
fins de ampliagao do acervo.

§ 2° Livros didaticos, destinados aos alunos, ndo fazem parte do acervo da colegao da biblioteca.
CAPITULO V

Circulacao de Materiais
Secgéo |
Do Empréstimo

Art. 19. As bibliotecas do IFC possuem as seguintes modalidades de empréstimo: |

— empréstimo domiciliar;
Il — empréstimo local,
[l — empréstimo entre bibliotecas do SIBI-IFC; e
V — empréstimo entre bibliotecas de outras instituicbes (quando possivel, por meio de convénios
especificos);
V - empréstimo especial para setores da prépria instituicao.
§ 1° Fica automaticamente suspensa qualquer modalidade de empréstimo a usuario que se
desvincular do IFC.
§ 2° Se o usuario for transferido de campus, devera quitar todos seus débitos antes de utilizar os
servicos da biblioteca no novo campus, conforme discriminado no art.34 deste documento.



§ 3° Ao ser efetuado o empréstimo de um acervo para um setor especifico do campus, esta cessao
devera estar vinculada a responsabilidade a um servidor efetivo daquele setor, o qual respondera
pelos deveres e pelas penalidades;

Art. 20. O empréstimo domiciliar € facultado a comunidade interna do IFC formada por servidores,
discentes e outros funcionarios a ele vinculados.

§ 1° Os prazos de empréstimo domiciliar permitidos estdo definidos no quadro abaixo, conforme a
categoria da biblioteca (pequena ou grande), de usuario, tipo de material e modalidade de prazo,
bem como a quantidade de material autorizada ao empréstimo pelo usuario de modo concomitante:

Discentes Servidores
Material autorizado Material autorizado
N° de N° de
Tipo de obra dias Pequena | Grande | dias | Pequena| Grande

1 - Livros 14 * * 30 * *
2 - Folhetos 14 2 2 30 2 2
3 - Catalogos 7 2 2 7 2 2
4 - Artigos 7 2 2 7 2 2
5 - Recortes 7 2 2 7 2 2
6 - Dissertagdes 14 2 2 30 2 2
7 - Monografias 14 2 2 30 2 2
8 - Normas 7 2 2 7 2 2
9 - Teses 14 2 2 30 2 2
10 - Mon. p6s-graduagao 14 2 2 30 2 2
11 - Musica 7 2 2 7 2 2
12 - Transparéncias 7 2 2 7 2 2
13 - Cartazes 7 2 2 2 2
14 - Bases de dados 7 2 2 2 2
15 - Periodicos 14 2 2 30 2 2
19 - Capitulos de livros 7 2 2 7 2 2
50 - Gravacgbes de video 7 2 2 7 2 2
51 - Mapas 7 2 2 7 2 2
52 - CD-ROMs 7 2 2 7 2 2
53 - Slides 7 2 2 7 2 2
54 - Gravagbes de Som 7 2 2 7 2 2
55 - Disquetes 7 2 2 7 2 2
56 - Brinquedos 7 2 2 7 2 2
57 - DVDs 7 2 2 7 2 2
58 - Planos de Estudo 7 2 2 7 2 2
59 - Relatdrio de Estagio 14 2 2 30 2 2
60 - Obras raras 7 2 2 7 2 2
61 - Microformas 7 2 2 2 2




62 - Fotografias 7 2 2 7 2 2
63 - Obras em Braile 14 2 2 30 2 2
64 - TCCs em CD-ROM 14 2 2 30 2 2
65 - Legislacao 7 2 2 7 2 2
66 - Processos 7 2 2 7 2 2
67 - Materiais de aula 7 2 2 7 2 2
* depende da categoria de usuario
livro técnico livro literatura
usuario/curso pequena grande pequena grande
Técnico 7 10 5 5
Graduagéao/Tecnologia 10 15 5 8
Pdés-Graduacéao 10 15 5 8
Mestrado 15 20 5 10
Pronatec, Proeja,
Cursos de Qualificacéo
Profissional 5 8 5 5
EaD 5 8 5 5
Docente 15 25 8 10
Servidores 15 25 8 10

§ 2° Cada biblioteca podera, eventualmente, restringir ou ampliar os prazos de empréstimos de
acordo com uma necessidade temporaria emergencial, especialmente nos periodos de inventario do
acervo e de férias. Estas informacgbes deverdo estar acessiveis no site de cada biblioteca e ser
divulgadas nos meios de comunicac¢ao do IFC.

§ 3° Empréstimos para discentes de cursos ofertados na modalidade a distancia e/ou de pds-
graduacgao stricto sensu, bem como empréstimos para setores especificos do campus, poderao ter
prazos diferenciados, considerando-se suas especificidades.

Art. 21. Na modalidade de empréstimo local é permitida a retirada de recursos informacionais para
uso temporario em sala de aula.

§ 1°.As obras pertencentes a modalidade de Consulta Local poderdo ser emprestadas na sexta-
feira ou véspera de feriados, devendo ser devolvidas, impreterivelmente, no proximo dia util. Os
horarios de liberagao e retorno das obras serao pré-determinados por cada biblioteca.

Art. 22. O empréstimo entre bibliotecas do IFC possibilita o compartilhamento de acervos entre as
bibliotecas, ampliando, assim, as possibilidades de acesso a informagao aos usuarios cadastrados.

§ 1° Somente poderdo ser emprestados nesta modalidade, obras categorizadas com o tipo de
empréstimo “normal” e inexistente na biblioteca onde o solicitante esta cadastrado.

§ 2° Dos procedimentos para este tipo de empréstimo:

| — solicitagdo de empréstimo a biblioteca detentora pelo usuario por meio do link disponivel na
pagina on-line de consulta ao acervo;



Il — a biblioteca detentora recebera o pedido, e apds analise de viabilidade do empréstimo, a obra
ou o material sera enviado pelo malote para a biblioteca a qual o solicitante esta vinculado;
[Il — a biblioteca detentora podera indeferir a solicitagdo de empréstimo nos seguintes casos:
a) quando o material pertencer a bibliografia basica ou complementar de uma
disciplina/curso do seu Campus;
b) quando houver mais de dois titulos solicitados pelo mesmo usuario;
¢) quando houver titulos iguais na biblioteca a qual o solicitante esta vinculado;
d) quando houver reservas especiais em fungao de especificidades locais, tais como os
casos de livros relativos a leituras obrigatorias para vestibular;
e) quando se tratar de obra rara ou de dificil obtengao.
IV — no caso de nao autorizagao do pedido de empréstimo pela biblioteca detentora, o usuario
solicitante devera ser informado no prazo maximo de 48 horas;
V — o transporte dos materiais solicitados entre as bibliotecas do IFC é realizado via malote e sem
Onus para o usuario;
VI — o usuario solicitante recebera um e-mail notificando a chegada do material que foi solicitado;
VIII — a responsabilidade pela cobranga referente a perdas ou danos realizados pelos usuarios ao
material emprestado é da biblioteca que efetivou o empréstimo; e
IX — 0 usuario devera realizar a devolugdo do material emprestado na mesma biblioteca em que
tomou emprestado o bem.

Art. 23. O empréstimo entre bibliotecas envolvendo instituicbes externas seguem normativa
especifica para este fim.

Secao i
Da Devolugao

Art. 24. A devolugdo dos materiais emprestados devera ser realizada diretamente no balcdo de
atendimento da biblioteca ou via correio, sendo considerada, neste caso, a data de postagem
(carimbo) do Aviso de Recebimento (AR) ou sedex. Nao serao considerados devolvidos os materiais
deixados nas mesas, balcdes e estantes da biblioteca, ou seja, enquanto o sistema ndo processar a
devolucao do material, o usuario estara em débito com a biblioteca.

Art. 25. E de responsabilidade do usuario o controle do prazo de devolugdo de seus empréstimos.

§ 1° A ndo devolugdo do material emprestado pelo usuario, dentro do prazo estabelecido incorrera
em penalidades previstas no Capitulo VII deste Regulamento;

§ 2° O e-mail de aviso de vencimento emitido pelo Pergamum é mero auxilio ao usuario. O nao
recebimento deste aviso néo justifica a perda do prazo de devolugdo e nem abona as devidas
penalidades pelo atraso na devolugao;

§ 3°. Se o material ndo for devolvido pelo usuario, em qualquer situagdo que perca o vinculo com o
IFC, o usuario continuara responsavel pelo material, sendo que o IFC iniciara processo
administrativo para recuperagao do bem (ativo publico);

§ 4°. O usuario inadimplente sera informado, inicialmente, mediante notificagdo pessoal ou por aviso
de recebimento pelos correios, do débito em aberto e da obrigagdo de devolugdo do bem, nas
condicbes em que tomou o empréstimo, sob pena de inscricdo no CADIN (Cadastro Informativo de
Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal) e em divida ativa, do somatério da multa devida e
do valor do bem n&o devolvido. Dependendo do valor o IFC podera ajuizar acdo de cobranga;



§ 5° Se usudrios adolescentes a notificagdo devera ser especifica, com a notificagdo tanto do
adolescente quanto dos responsaveis legais;

§ 6° No caso de falecimento do usuario, sera procedido da seguinte maneira: a biblioteca
encaminhara a familia, via documento oficial, por meio do Gabinete da Direcdo do campus, a
relagcdo das obras emprestadas que estdo em nome do usuario falecido, solicitando a respectiva
devolugao;

§ 7°. No caso de nao recuperagdo, o bem podera ser desincorporado do acervo patrimonial do IFC,
observada a norma que dispde sobre a administragdo de bens méveis patrimoniais.

Secaol lll
Da Reserva de Materiais

Art. 26. As reservas poderao ser efetuadas quando todos os exemplares circulantes do titulo
requerido estiverem emprestados.

Art. 27. As reservas poderao ser realizadas no balcdo de atendimento ou diretamente pelo usuario
via sistema de consulta ao acervo on-line.

Art. 28. As reservas serao registradas e atendidas na ordem cronolégica em que foram efetuadas.

Art. 29. O material reservado ficara a disposicdo do solicitante por 48h (quarenta e oito horas), e,
caso nao seja retirado nesse prazo, a reserva passara ao usuario seguinte ou retornara a estante.

Art. 30. A reserva nao sera permitida quando:

| — 0 usuario estiver com materiais em atraso;
Il — o usuario estiver com multa igual ou superior a R$ 10,00 (dez Reais);
Il — o usuario estiver com o seu cadastro vencido; ou
IV — quando o material pertencer a outra biblioteca.
Sec¢ao IV

Da Renovagao do Empréstimo

Art. 31. A renovagao do empréstimo sera permitida desde que:

| — a obra esteja dentro do prazo de vencimento;

Il — a obra nao esteja reservada para outro usuario;

IIl — o usuario n&o esteja com materiais pendentes;
IV — o usuério néo esteja com multa igual ou superior a R$ 10,00 (dez Reais) ou V
— 0 usuario nao esteja com o seu cadastro vencido.

Art. 32. As renovacgdes deverao ser realizadas pelo proprio usuario via sistema, no ambiente “Meu
Pergamum?”, disponivel na pagina de consulta ao acervo on-line no site das bibliotecas.

Art. 33. Na impossibilidade de concluir a renovacgao via internet e estando dentro do prazo correto, o
usuario podera entrar em contato com a biblioteca por e-mail, dentro do horario de expediente de
cada Campus, para encaminhar seu pedido de renovacgao.

§ 1° A Biblioteca s6 podera efetivar a renovagéao solicitada por e-mail quando estiver de acordo com
os parametros descritos no art. 31 deste regulamento.



§ 2° Justificativas devido a problemas ocorridos durante renovagdes via web, ndo abonam nenhum
tipo de penalidade imposta ao usuario.

Segido V
Da Emissao de “Nada Consta”

Art. 34. A declaracido de “nada consta” € um documento emitido pela Biblioteca informando que o
usuario nao possui pendéncia(s). Apos solicitacao formal, a Biblioteca tera até cinco dias para
expedicdo do documento, sendo que:

| — para servidores: sera expedido, a pedido do servidor ou do setor de recursos humanos, em
casos de exoneragao, remogao, licenga, afastamento ou desligamento;
Il — para discentes: sera expedido a pedido do aluno ou da Secretaria Académica, nas seguintes
participacdo em processo seletivo para bolsas, trancamento e renovagdo de matricula,
desligamento, conclusdo de curso, expedi¢cdo de diplomas, histérico escolar, cancelamento da
matricula a pedido do Ministério Publico ou outro érgao superior, transferéncia e desisténcia.
§ 1° A declaragdo de “nada consta” devera ser assinada e carimbada por servidor lotado na
biblioteca.

§ 2° No caso de solicitagbes de usuarios, com a finalidade de participagao em processo seletivo
para bolsas, ha a possibilidade de exclusdo do afastamento gerado automaticamente pelo sistema,
para que o usuario possa continuar a usufruir dos servicos das bibliotecas.

§ 3° Os usudrios que ndo necessitem do documento de “Nada Consta”, para retirada de seu
certificado junto a secretaria, deverao, da mesma forma, estar quite com a biblioteca.

CAPIiTULO VI
Do Uso dos Ambientes e Equipamentos
Secgao |
Das Areas de Uso Coletivo e Individual

Art. 35. Considera-se como areas de uso coletivo e individual o saldo de leitura e estudo, as salas
de estudo em grupo e individuais, salas multimidias e miniauditério.

Art. 36. Os usuarios nessas areas devem seguir as normas basicas de boa convivéncia, como: |

— colaborar pela manutengao de niveis baixos de ruido;
Il — ndo consumir alimentos e bebidas (exceto agua);
[l — colaborar para a manutengdo de um ambiente limpo e organizado;
IV — guardar mochilas, bolsas e pastas no guarda-volumes antes de entrar; e
V — deixar os materiais da biblioteca utilizados sobre a mesa.

Art. 37. A utilizagdo de ambientes e salas especificas disponiveis em algumas bibliotecas podera ser
previamente agendada, sendo que os prazos sao determinados por cada biblioteca.

§ 1° Havendo negligéncia em relacdo as normas, os setores competentes serdo comunicados para
providéncias em relacdo a alunos ou servidores, tal como esta discriminado no art. 40 deste
documento.

Secao ll



Do Uso dos Computadores

Art. 38. Nas Bibliotecas que disponibilizam computadores aos usuarios para fins de estudo e
pesquisa, € vedado o uso de jogos eletrbnicos, acesso a sitios de bate-papo, compras, e paginas
com conteudos ilicitos e improprios ao objetivo das bibliotecas.

Art. 39. O tempo de utilizagcdo dos computadores podera ser limitado, conforme as necessidades
dos usuarios de cada uma das bibliotecas.

Art. 40. Os computadores podem ser agendados por docentes para ministrar aulas, desde que
respeitadas as normas de boa convivéncia dispostas no Art. 37.

Art. 41. Os computadores e os demais bens das bibliotecas sao patrimdnio publico, portanto, devem
ser manuseados com zelo e responsabilidade.

Paragrafo Unico. Quando o usuario identificar anormalidades com os computadores e demais bens,
devera notificar imediatamente o setor de atendimento para que sejam tomadas as devidas
providéncias.

Art. 42. E vedado aos usuarios realizar qualquer tipo de movimentacéo de computadores, periféricos
e dispositivos, bem como alterar a configuragdo dos computadores e/ou sistemas.

Art. 43. E da responsabilidade de cada usuario salvar suas producdes em dispositivos mdveis
pessoais e apaga-las do computador.

CAPITULO VII
Das Penalidades

Art. 44. Sao previstas as seguintes penalidades referentes a pendéncias com a biblioteca:

| — multa no valor de R$ 1,00 (um Real) por dia util de atraso, para cada item emprestado (acervo,
chaves ou outros acessérios disponiveis), as multas somente poderéo ser recolhidas por GRU na
fonte 250;

Il — suspensao de servicos relacionados ao empréstimo enquanto o usuario estiver:

a) com material(ais) em atraso,
b) com multas no valor igual ou superior a R$ 10,00 (dez Reais) ou
c) qualquer outra pendéncia junto a biblioteca; e

IIl — reposicao do material extraviado ou danificado, segundo o valor de mercado vigente.

Paragrafo Unico. Ao comunicar a perda de um acervo, o usuario nao tera multa cobrada, em relacao
aquele empréstimo, a partir da data do comunicado até a reposicdo da obra, dentro do tempo
ajustado em comum acordo.

Art. 45. O pagamento de débitos deve ser realizado pelo usuario, e o comprovante do pagamento
devera ser apresentado na biblioteca, para que se registre a quitagdo da divida, sendo que débitos
de até R$10,00 devem ser pagos unicamente via GRU.

§ 1° Havendo interesse da biblioteca, quando os valores forem superiores a R$ 10,00 (dez reais) as
dividas poderao ser quitadas (abonadas) com a doagao de livros no valor igual ou superior a multa.

§ 1° Para quitar o valor além dos RS 10,00 (dez reais) em troca de livros, devera ser seguida a
rotina:



a) a biblioteca indica uma lista de obras que tem interesse e sé podera aceitar livros que estejam
nesta listagem;

b) o usudrio entregara um livro para cada R$ 20,00 (vinte reais) apds apresentar juntamente com
o livro orcamentos de 3 livrarias presencias ou online com aquele referido titulo, em valor igual ou
superior ao valor reposto. Nao seréo aceitos orgamento de sebos de livros usados.

¢) Nao seréao aceitos livros usados, somente livros novos, comprados especificamente para o fim
de negociacdo do valor referente a multa.

d) o usuario devera preencher também um Termo de doacao especifico para quitacdo de multas.
Se for menor de idade devera constar a ciéncia dos responsaveis legais pelo mesmo.

§ 2° A nao quitagao de débitos sera considerada em relagéo a qualquer biblioteca. Ou seja, havendo
a divida, esta permanece ativa, mesmo quando o usuario tiver sido transferido e/ou ingressado em
outro campus, e devera ser quitada ou negociada na origem, para que haja a habilitagdo do uso dos
servigos da biblioteca do novo campus.

Art. 46. O abono da multa, ou seja, o perdado da divida, podera ocorrer nos seguintes casos:

| - em razdo de motivos médicos, por meio da apresentagao do devido atestado médico;

Il - em razdo de calamidade publica, por meio da apresentacio de decreto da prefeitura; ou
impresséo de noticia de jornal que comprove o decreto; ou comunicado de suspensao de
aulas constante na pagina do respectivo campus;

Il - por insuficiéncia de recursos financeiros para quitar a divida:

a) se servidor da instituicdo, devera apresentar memorando do diretor-geral
autorizando o abono;

b) se discente, devera apresentar um dos seguintes documentos: declaragao,
emitida pelo CAE, de que participa do Programa de Auxilio Estudantil; cartdo do Bolsa
Familia; declaragdo do Centro de Referéncia e Assisténcia Social — CRAS; ou outro
documento, proveniente de 6rgao oficial, que ateste a incapacidade de quitar a divida.

Art. 47. Sao previstas as seguintes penalidades referentes ao uso indevido dos espacos de uso
individual e coletivo, e/ou equipamentos disponiveis das bibliotecas:que deverdo ser aplicadas
seguindo-se a ordem sequencial crescente:

| - Comunicacao verbal ao usuario;

Il - Caso, apdés a comunicagdo verbal, o comportamento inadequado nao cesse, O

responsavel pela biblioteca devera comunicar o ocorrido ao setor a que o usuario esta

vinculado, para que as providéncias cabiveis sejam encaminhadas.
Paragrafo unico. Nos casos em que o usuario pertencer a comunidade externa, sera solicitado que
se retire do ambiente, e sera feita comunicagao formal, via memorando eletrénico, para a dire¢ao do
campus em questao.

CAPITULO VIII

Do Horario

Art. 48. Cada Biblioteca tera seus horarios de atendimento definido pela Direcdo do Campus, de
acordo com a necessidade do Campus a que pertence.

Art. 49. A biblioteca e/ou suas seg¢des poderdo ter seus horarios alterados ou permanecerem
fechadas, temporariamente, para a execugao de servicos de manutencdo e reforma do espacgo
fisico, dedetizagao nas dependéncias, inventario da colecao, reunides e cursos de capacitagao



com a equipe de servidores, assim como outras necessidades emergenciais, tais como fechamento
por motivo de forga maior, ou reducéo do horario, podendo ocorrer o aviso em tempo menor que os
estipulados no paragrafo 10. deste artigo.

§ 1° Os horarios de atendimento e suas possiveis alteragbes deverdo estar divulgados no site das
bibliotecas, bem como afixados em local visivel na biblioteca com pelo menos 05 (cinco) dias de
antecedéncia, salvo situagbes emergenciais.

§ 2° No periodo de férias académicas, cada biblioteca funcionara de acordo com os horarios pré-
estabelecidos pela Instituicdo o qual terd ampla divulgagdo com pelo menos 05 (cinco) de
antecedéncia.

§ 3° A Biblioteca funcionara em regime de expediente interno durante o periodo destinado ao
levantamento bibliografico do acervo (inventario), que sera realizado anualmente quando a Diretoria
de Ensino do campus e/ou Coordenagéo da Biblioteca achar necessario.

§ 4°. O periodo anual, a que se refere o paragrafo anterior, sera definido pela Coordenagéo da
Biblioteca e devera coincidir com as férias ou recessos escolares.

CAPITULO IX
Do Guarda-Volumes

Art. 50. O usuario devera deixar os seus pertences (bolsas, mochilas e similares) no guarda-
volumes ao entrar na biblioteca, sendo de sua responsabilidade a retirada dos mesmos.

Art. 51. O uso do guarda-volumes sé sera permitido durante o tempo de permanéncia do usuario na
biblioteca. O usuario ficara responsavel pela devolugédo da chave do compartimento, sob pena de ter
de realizar sua reposigdao em caso de extravio.

Paragrafo unico. O descumprimento deste artigo implicara em penalidades previstas no Capitulo VII.

Art. 52. A biblioteca nao se responsabiliza por objetos (pastas, bolsas, sacolas, pacotes, etc.)
deixados nos guarda-volumes.

CAPITULO X
Disposicoes Finais

Art. 53. Ficam sujeitos a este Regulamento todos os usuarios das bibliotecas, independente da sua
categoria.

Art. 54. As bibliotecas n&o se responsabilizam por qualquer desaparecimento de materiais que
venha a ocorrer nas suas dependéncias internas.

Art. 55. Atividades especificas de maior complexidade, ndo contempladas neste regulamento,
poderao receber regulamentagio propria se constatada a necessidade.



Art. 56. As bibliotecas nao se responsabilizam por possiveis falhas no servigo de envio de
notificagbes via e-mail realizado pelo Sistema Informatizado de Gerenciamento.

Art. 57. Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela Pro-reitoria de ensino e em
caso de inconformidade, cabe recurso a Reitoria.

Art. 58. O presente Regulamento entra em vigor a partir da sua data de publicagao.



