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Regulamento Biblioteca

Capitulo I- NATUREZA E FINALIDADE

Art. 12: O Sistema de Bibliotecas da UNIVERSO (UNISISBI) é constituido pelas Bibliotecas
dos Campus, que sdo subordinadas administrativamente a Direcao Geral do Campus e
tecnicamente a Coordenacao do Sistema de Bibliotecas, conforme Resolucao CONSUN
14/2003 e Portaria 056/2003 de 18.12.2003 e tem por finalidade oferecer informacgdes
técnico cientificas a comunidade académica, através de seus acervos e instalacdes, como
suporte aos programas de Ensino, Pesquisa e Extensdo, possibilitando o acesso a
informacao armazenada e gerada na Universidade.

Art. 22: A Biblioteca rege-se:
|. pelo Estatuto e Regimento Geral da Universidade Salgado de Oliveira;
Il. pelo presente Regulamento;

lll. pelas Instrucdes normativas e determinagdes da Reitoria.
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Capitulo Il - DISPOSICOES GERAIS

Dos Usuarios

Art. 32: As bibliotecas da UNIVERSO estao abertas aos alunos regularmente matriculados,
professores e colaboradores.

§ Unico - Pessoas da comunidade nado vinculadas a UNIVERSO, alunos e professores do
ensino fundamental e médio, observando o horario de funcionamento, também poderao
utilizar e pesquisar o material bibliografico dentro da biblioteca, ndao podendo, no entanto,
fazer empréstimo domiciliar, nem utilizar os equipamentos de informatica.

Dos Horérios de funcionamento

Art. 42: O horario basico de atendimento das bibliotecas devera ser, na medida do
possivel, compativel com os horarios de funcionamento da UNIVERSO. O horario de
funcionamento da biblioteca encontra-se disponivel na home page www.universo.edu.br.

§ 12: A biblioteca permanecera aberta nos dias Uteis, inclusive aos sabados, observando o
calendario semestral de atividades académicas do Campus.

§ 22: O atendimento a comunidade externa se dard, exclusivamente, das 13h as 17h, de
segunda a sexta-feira.

§ 32: No periodo de férias e recesso académico, a Biblioteca funciona em horario especial,
a ser estabelecido e divulgado de acordo com a necessidade.

Do Acervo

Art. 52: O acervo da biblioteca é composto por livros, monografias, teses, dissertacoes,
periddicos, jornais, CD-ROM e por outros materiais nas areas de artes, biomédicas, exatas,
humanidades e tecnoldgicas.

Da Utilizacao

Art. 62: Ao usuario é facultativo o acesso direto ao acervo com orientacao, caso
necessario, dos funcionarios do atendimento da Biblioteca;

I- A Biblioteca dispde de salas para estudo em grupo e areas especificas para estudo
individual.

§ 12 - Nao é permitido nas dependéncias da Biblioteca:
a) O acesso ao acervo portando bolsas, mochilas, malas, pastas, etc;

b) Usar o telefone celular e outros aparelhos eletroeletronicos que perturbem o ambiente
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de estudo;

c) A pratica de comércio, campanhas e solicitacao de donativos;
d) O consumo de qualquer espécie de alimento e bebida;

e) Fumar;

f) A entrada de usudrios acompanhados de animais domésticos;

g) Fazer anotacdes nos documentos (livros, teses, etc.) da Biblioteca. Caso isso ocorra,
sera cobrada a reposicao do exemplar idéntico ou, no caso de obra esgotada, de outro
exemplar que atenda a necessidade da Biblioteca, a critério da direcao da biblioteca;

h) Realizar trabalhos de recortes e nem utilizar objetos que possam colocar em risco a
integridade fisica das pessoas, do material bibliografico, dos patrimdnios e instalacfes da
biblioteca;

i) Fazer reunides de carater estranho as finalidades da Biblioteca;

j) Praticar cenas amorosas.

§ 22 - E dever do usuario:

a) Observar rigorosamente a data de devolucao do material retirado para empréstimo.
Esta informacao estd disponivel no Espaco do aluno e também no App.

b) Manter-se informado do status de reserva. Esta informacao esta disponivel no Espaco
do aluno e também no App.

c) O usuario é responsavel pelo material bibliografico colocado a sua disposicao, seja para
consulta local ou empréstimo domiciliar, devendo utiliza-lo com o devido cuidado a fim de
preservar a sua integridade;

d) O usuario deve conferir se os itens retirados, seja como consulta ou empréstimo
domiciliar, estao em perfeitas condicdes;

e) Notificar imediatamente a perda, extravio ou dano do material retirado;

f) Atender ao pedido de devolucao do material emprestado, quando solicitado pela
Biblioteca, mesmo antes da data prevista de devolucao;

g) Comunicar a Secretaria Geral, qualquer mudanca de endereco, telefone ou correio
eletrénico ou fazer a atualizacao no site;
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h) Identificar-se quando solicitado pelo funcionario da biblioteca, inclusive quando tratar-
se de fins disciplinares;

i) Manter siléncio como forma de respeito aos usuarios e de adequacao ao ambiente.
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Capitulo Il - DO EMPRESTIMO

Do Material

Art. 72: O empréstimo pode ser feito para alunos, professores e colaboradores da
UNIVERSO. Para ter este direito basta apresentar documento de identificacao com foto,
dentro da validade (Carteira de Identidade, Carteira de motorista, Carteira de trabalho,
Carteira funcional) para cadastramento das digitais no aparelho biométrico. Apés o
cadastramento a apresentacao do documento para retirada de material bibliografico é
dispensada.

§ 12: O empréstimo é pessoal e intransferivel. E vedada a retirada em nome de outro
usuario ou para terceiros. O usuario sera responsavel pela guarda e conservacao do
material emprestado em seu nome.

§ 22 - Excepcionalmente, a critério da Biblioteca e de acordo com as possibilidades,
durante o periodo de férias letivas, sera permitido o empréstimo de materiais, para serem
devolvidos no inicio do préoximo semestre letivo; e durante os recessos académicos, para
serem devolvidos no primeiro dia Util apds o recesso, no horario de aula do usuario que fez
a retirada.

§ 32- Os exemplares de consulta ou reservados pelos professores podem ser emprestados
aos usudrios em duas ocasides: no periodo noturno com devolucao prevista para o
proximo dia no horario das 7h as 8h, ou nos finais de semana com devolucao prevista para
segunda-feira, no horario das 7h as 8h.

Prazos

Art. 82: Aos usuarios inscritos na Biblioteca é facultado o empréstimo domiciliar do
material bibliografico, nas quantidades e prazos maximos a seguir estipulados, de acordo
com sua categoria.

| - Para docentes o empréstimo domiciliar é de até 5 obras diferentes e 2 multimeios pelo
prazo de 15 dias a contar da data de retirada e 4 para consulta local ou nas salas de
leitura;

Il - Para alunos de pds-graduacdo, o empréstimo domiciliar é de até 4 livros diferentes e 2
multimeios pelo prazo de 15 dias a contar da data de retirada e 4 livros para consulta local
ou nas salas de leitura;

lll - Para alunos de graduacao e colaboradores, o empréstimo domiciliar é de até 3 livros
diferentes e 2 multimeios, pelo prazo de 8 dias, a contar da data de retirada e 4 livros para
consulta local ou nas salas de leitura;

IV - O prazo de empréstimo de obras que ainda possuam lista de reserva sera de 3 dias, a
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contar da data de retirada.

V - E facultado a biblioteca da UNIVERSO o empréstimo de teses e materiais especiais:
CD’s, disquetes, fitas de video, microfilmes, microformas, fitas K7, mapas, folhetos,
hemeroteca, etc.

VI - Obras que a biblioteca possua um Unico exemplar e/ou que tenham sido colocadas em
reserva pelos professores; peridédicos, material de referéncia (atlas, anuarios, vocabularios,
enciclopédias, estatutos, dicionarios, mapas, codigos, indices etc.); obras raras e cole¢des
especiais, nao sao passiveis de empréstimo;
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Capitulo IV - DA RENOVAGCAO, RESERVA E DEVOLUCAO DE OBRAS EMPRESTADAS

Renovacao

Art. 92: Podera haver renovacao do material bibliografico emprestado dentro dos prazos
estipulados e até a data de vencimento, desde que nao haja reserva. A renovacao devera
ser feita pelo préprio usuario no balcao de atendimento do Setor de Empréstimo, nos
terminais de consulta, via Internet no “Espaco do aluno” ou pelo App.

Reserva

Art. 102: Sera permitida efetivacao de reserva de material bibliografico através do site
www.universo.edu.br ou pessoalmente no setor de empréstimo. A reserva é efetivada
quando nao houver exemplares disponiveis para empréstimo. O usuario permanecera na
lista de espera até que o livro em questao seja devolvido.
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§ 12: A reserva obedecera rigorosamente a ordem cronoldgica dos pedidos.

§ 29: A obra ficard a disposicdo do usudrio no prazo maximo de vinte e quatro horas, apos
as quais, ndo sendo requisitada, ficara disponivel para o usudrio subsequente.
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§ 32: As obras que ja se encontram em poder do leitor ndo poderao ser reservadas por ele.

§ 42: Livros cujo exemplar seja 0 nUmero 1(de consulta) ,peridédicos, material de referéncia
(atlas, anuarios, vocabularios, enciclopédias, estatutos, dicionarios, mapas, cddigos,
indices etc.); ndo poderao ser reservados

Devolucao

Art. 119: A devolucao do material emprestado devera ser sempre na Biblioteca, até a data
prevista.

| - No ato da devolucao o usuario devera comparar uma das digitais cadastradas para
validacao da devolucao.

Il - Quando a devolucao for feita por terceiros, sera impresso um comprovante de
devolucao para recolhimento de assinatura.
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Capitulo V - DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 122: A biblioteca oferece, aos seus usudrios, 0s seguintes servicos:
|. -Empréstimo domiciliar

ll. Renovacao de empréstimos - local e on line

lll. Consulta Local;

IV. Empréstimo de final de semana

V. Levantamento bibliografico

VI. Reserva e consulta On line

VII. Orientacao na elaboracao de teses, monografias e projetos

VIII. Servico de comutacao bibliografica - COMUT

IX. Empréstimo entre bibliotecas e organismos afins

X. Treinamento de usuario para acessar informacao nos terminais do computador
XI. Acesso a internet

Xll. Atendimento a visitantes e ex-alunos

XIll. Ambiente para estudo em grupo e/ou individual

XIV. Visitas orientadas

Art. 132: A biblioteca Digital propicia o acesso as informacdes contidas na Internet, CD-
ROM, DVD, disco magnético, microfilme e outros suportes.

§ 19: A utilizacao dos equipamentos e dos recursos da Biblioteca Digital sera feita
mediante prévia reserva ou disponibilidade de terminais de computador para acesso.

§ 22: Nao é permitido o acesso a Internet e a utilizacdo dos equipamentos da biblioteca
para bate-papo (Chat), correio eletronico, transferéncia de programas (download), jogos,
audio e visita a paginas cujo conteddo ndo seja de interesse técnico e/ou cientifico, como
por exemplo, pornografia.

Art. 142: A reproducao de documentos pertencentes ao acervo da Biblioteca s6 sera
permitida quando nao acarretar danos aos documentos, vedada a reproducao de obras
raras, de documentos pessoais e, nos termos de que dispde a Lei n? 9.610, de 19 de
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fevereiro de 1998, de obras do seu todo.

§ 12: A reproducao de documentos podera ser feita através da comutacao bibliografica que
é um servico oferecido ao usudrio com o objetivo de possibilitar o acesso a documentos
que nao estao disponiveis no acervo da biblioteca.

Art. 152: Constitui obrigacao da biblioteca, fornecer comprovantes do recebimento das
obras devolvidas, em forma de arquivo disponivel no Espaco do aluno.

§ 19: Esse comprovante é documento habil para isentar o usuario de responsabilidades
quanto a eventual cobranca de obras ja devolvidas.

Art. 162: O usudrio podera solicitar levantamento bibliografico automatizado, através de
pesquisa on-line (Internet).
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§ 19: As pesquisas deverao ser agendadas por telefone e/ou pessoalmente.

§ 22: O usuario podera trazer um Pen drive para gravacao do conteldo da pesquisa ou
informar endereco de e-mail para envio da pesquisa.

§ Unico: O prazo para entrega do levantamento bibliografico sera de até 10 dias apds a
solicitacao

Art. 172: O usuario podera utilizar-se do Servico de Comutacao Bibliografica para
solicitacao de cOpias de documentos que nao constem do acervo da Biblioteca da
UNIVERSO, tais como artigos de periodicos, teses e trabalhos apresentados em eventos.

§ 12: O pedido é feito as Bibliotecas de outras instituicdes (no Brasil e no exterior).

§ 29 O usuario devera trazer a referéncia bibliografica completa do documento a ser
solicitado.

§ 39: Serda efetuado pagamento pelo servico no ato da retirada do material.

Art. 182: O usuario podera utilizar-se do Servico de Intercambio entre Bibliotecas do
Grupo ASOEC para solicitacao de empréstimo de livros que nao constem do acervo do seu
Campus e que, por sua vez, constem do acervo de outra Biblioteca do Grupo.

Art. 19: O usuario podera solicitar catalogacao na fonte de teses e dissertacdes
produzidas na UNIVERSO sem custo. O usudrio devera encaminhar um exemplar do
original, juntamente com as palavras-chaves pertinentes ao assunto da obra e seu
telefone para contato. O prazo de entrega das fichas sera de cinco dias Uteis, apds o
recebimento do material.

10
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Capitulo VI - DAS PENALIDADES

Da multa e Suspensao

Art. 202: Constitui infracdes disciplinares para as Bibliotecas da UNIVERSO:
a) Atrasar na devolucao;

b) Danificar e/ou extraviar o material bibliografico;

c) Descumprir os deveres de usuario (alunos, professores, funcionarios) de acordo com o
Manual Informativo do Aluno (MIA) e Regimento Geral da UNIVERSO.

| - Constitui penalidade disciplinar para as Bibliotecas da UNIVERSO a suspensao do
usuario dos servicos prestados pela biblioteca e 0 pagamento de uma multa diaria.

§ 19: A suspensado sera aplicada no caso de atraso na devolu¢ao, multas nao pagas, dano
ou extravio de material bibliografico e descumprimento dos deveres do usuario.

§ 22: A pena de suspensao consistira no impedimento de o usuario utilizar os servigcos
prestados pelas Bibliotecas da UNIVERSO e o periodo de suspensao sera definido em razao
da infracao e durante o tempo que o processo estiver sendo analisado e decidido pelo
Diretor Geral do Campus para cumprimento do Regimento da UNIVERSO.

§ 39 O usuario que nao devolver o material bibliografico no prazo estabelecido, ficara
sujeito a multa estipulada pelo Pro-Reitor de Planejamento e Financgas no valor de R$
3,00 para empréstimo domiciliar, que sera cobrada por unidade emprestada e por dia de
atraso, exclusive domingos, feriados e recessos e R$ 3,00 por hora nos casos de
empréstimos de consulta.

§ 42: O pagamento da multa devera ser feito nas Agéncias Bancarias.

§ 52: Sendo o usuario aluno da UNIVERSO, ficara impedido de realizar novos empréstimos
caso esteja com algum material da biblioteca em atraso ou haja algum débito proveniente
de atraso na devolucao de qualquer material retirado na biblioteca.

§ 62: Sendo o usuario funcionario ou professor da UNIVERSO, arcard com sancoes
administrativas.

Das perdas e danos

Art. 212: Em caso de perda, extravio ou dano de material bibliografico ou multimeios
(inclusive quando o usuario for vitima de furto ou roubo), o usuario devera restituir, a
Biblioteca, outro exemplar igual ou de edicao mais atualizada.

11
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§ 12: O usuario devera comunicar a Biblioteca, até a data prevista de devolucao, a perda
do material, visando evitar a geracao de multa por atraso. O usudrio tera dez dias de prazo
para repor o material, caso esteja em reserva e trinta dias, para as demais obras,
devendo, entao fazer a renovac¢ao para que nao haja geracao de multa.

§ 22 - A reposicao de edicOes esgotadas sera feita por um ou mais titulos similares
indicados pela Biblioteca, ou ainda, como alternativa, através de pagamento no valor
correspondente a obra extraviada nos casos especificados no Art 212 .0 valor da obra
serd aquele apurado no mercado nacional ou internacional, mediante simples consulta de
preco, via correio, fax, telefone ou internet.

§ 32 - Nao havendo a reposicao do material, o servico de empréstimo domiciliar sera
suspenso e o aluno ficara impedido de realizar outros empréstimos e de rematricular-se

Dos atos de indisciplina

Art. 222: O usuario que nao contribuir com a manutencao do siléncio, que usar
inadequadamente o espaco fisico e equipamentos da Biblioteca, que cometer falta grave
(agressdes, depredacao do patrimoénio e outros casos previstos no Regimento Geral da
UNIVERSO) nas dependéncias da Biblioteca sera advertido pela coordenacao da biblioteca.

§ 19 - As adverténcias deverao ser formalizadas imediatamente apds a ocorréncia do fato e
0 usuario sera suspenso de todas as modalidades de empréstimo pelo prazo 30 dias. Em
caso de reincidéncia, serd suspenso por tempo indeterminado. As adverténcias serao
encaminhadas a Direcao Geral e Académica para as providéncias cabiveis.
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Capitulo VII - DOS OUTROS CASOS

Art. 232: Os casos ndo previstos neste Regulamento ficardo sujeitos a discussao entre a
coordenacao da Biblioteca local juntamente com o Direto Geral do Campus, visando a sua
solucao ou regulamentacao.
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