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Missao Institucional
Desenvolver, ao maximo possivel, as potencialidades dos seus alunos para que se transformem
em profissionais competentes e cidaddos responsaveis, capazes de se tornarem agentes de

mudanca da sociedade e da profissdo em que atuardo no futuro.
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Consolidar seu prestigio como instituicdo que oferece um ensino de excelente qualidade
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relevantes para atingir os objetivos comuns, independente do nivel hierarquico de quem as

executa.
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APRESENTACAO

O presente Regulamento estabelece as normas de funcionamento das Bibliotecas do
Centro Universitario IESB, disciplinando a utilizacdo de seus espacos, acervos, produtos,
servigos e recursos informacionais, com vistas a assegurar igualdade de acesso, preservagao do
patriménio bibliogréfico e qualidade no atendimento a comunidade académica.

As Bibliotecas do IESB constituem unidades de apoio as atividades de ensino, pesquisa,
extensdo e inovacdo, atuando na promocao do acesso a informacéo, ao conhecimento cientifico
e ao desenvolvimento das competéncias informacionais de seus usuarios.

As disposicdes deste Regulamento aplicam-se a todos os usuérios das Bibliotecas do
Centro Universitario IESB, sem prejuizo das demais normas institucionais vigentes. As
informacBes referentes aos horarios de funcionamento, canais de atendimento, servicos
disponiveis, procedimentos operacionais e demais orientacdes complementares serdo
divulgadas pelos meios oficiais de comunicacao da Biblioteca e poderéo ser atualizadas sempre

gue necessario, independentemente de alteracao deste Regulamento.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As Bibliotecas do Centro Universitario IESB sdo 6rgédos de apoio académico destinados
a oferecer recursos informacionais, produtos e servigos que subsidiem as atividades de ensino,

pesquisa, extensdo, inovagédo e desenvolvimento institucional.

Art. 2° As Bibliotecas tém como finalidade:
| — promover o acesso a informac&o, ao conhecimento cientifico, tecnoldgico, cultural e
artistico;
Il — apoiar o desenvolvimento das atividades académicas e administrativas do Centro
Universitario IESB;
Il — disponibilizar recursos informacionais fisicos e digitais compativeis com os
Projetos Pedagdgicos dos Cursos;
IV — incentivar a leitura, a producdo cientifica e o desenvolvimento das competéncias
informacionais dos usuarios;
V — preservar, organizar e disponibilizar o patriménio bibliografico e documental da
Instituicao;
VI — oferecer orientagdo quanto ao uso dos recursos informacionais, bases de dados,

normas técnicas, ferramentas de pesquisa e demais servicos especializados.

Art. 3° As Bibliotecas do Centro Universitario IESB sdo regidas:
| — pela legislacdo vigente;
Il — pelo Estatuto e Regimento Geral do Centro Universitario IESB;
Il — pelas normas institucionais aplicaveis;

IV — pelo presente Regulamento.

Art. 4° Integram o Sistema de Bibliotecas do Centro Universitario IESB todas as unidades de
informagdo administradas pela Instituicdo, independentemente de sua localizagdo fisica,

observadas as especificidades operacionais de cada unidade.

Art. 5° As Bibliotecas disponibilizam, entre outros, 0s seguintes recursos e servicos:
| — consulta ao acervo fisico;

Il — empréstimo domiciliar de materiais bibliogréaficos;



[l — renovagéo e reserva de materiais;

IV — consulta ao catalogo on-ling;

V — acesso a Biblioteca Virtual;

VI — acesso as bases de dados cientificas assinadas pela Instituicéo;
VII —acesso ao Repositdrio Institucional;

VIII — orientacdo para pesquisas académicas;

IX — orientacdo sobre normalizacéo de trabalhos académicos;
X — treinamentos e acdes de educacdo de usuarios;

X1 — apoio a elaboragdo de bibliografias dos cursos;

XII — levantamento bibliografico;

X1l — utilizacdo dos espacos de estudo;

XIV — demais servicos disponibilizados pela Biblioteca.

Art. 6° Os servicos, recursos e produtos oferecidos poderdo ser ampliados, alterados, suspensos
ou substituidos, de acordo com as necessidades institucionais, disponibilidade técnica,

contratual, orcamentaria ou tecnoldgica, sem necessidade de alteracdo deste Regulamento.

Art. 7° Os procedimentos operacionais relativos aos servicos prestados pelas Bibliotecas serdo
disciplinados por normas internas, instru¢cbes de servico, comunicados ou orientacOes

publicadas nos canais oficiais da Biblioteca, sempre que necessario.

Art. 8° Todos os usuarios sdo responsaveis pela correta utilizacdo dos espacos, equipamentos,
acervos e recursos disponibilizados, comprometendo-se a observar as normas estabelecidas

neste Regulamento e demais disposicdes institucionais.



CAPITULO I
DOS USUARIOS

Secéo |

Da Comunidade Académica

Art. 9° Integram a comunidade académica do Centro Universitario IESB, para fins de utilizacéo
dos servicos das Bibliotecas:

| — estudantes regularmente matriculados nos cursos ofertados pela Instituicéao;

I — docentes com vinculo institucional ativo;

I11 — colaboradores com vinculo institucional ativo.

Art. 10. Os usuérios pertencentes a comunidade académica poderdo utilizar os produtos,
servigos, recursos informacionais e espacos disponibilizados pelas Bibliotecas, observadas as

disposicdes deste Regulamento e das normas complementares.

Art. 11. A utilizacdo de determinados servigos podera observar critérios especificos quanto a
categoria do usuario, disponibilidade dos recursos, contratos de licenciamento, normas

institucionais e demais condicGes estabelecidas pela Biblioteca.

Secéo Il
Dos Egressos

Art. 12. Considera-se egresso, para os fins deste Regulamento, exclusivamente o estudante que
concluiu regularmente curso ofertado pelo Centro Universitario IESB e obteve a respectiva

diplomacéo.

Paragrafo Unico. Ndo sdo considerados egressos os estudantes com matricula trancada,

cancelada, abandonada, desvinculada, jubilada ou transferida para outra institui¢éo de ensino.

Art. 13. Os egressos poderdo acessar as Bibliotecas mediante apresentagdo de documento
oficial de identificacdo com foto no balcdo de atendimento, ndo sendo exigido cadastro

especifico.



Art. 14. S&o assegurados aos egressos 0s seguintes direitos:
| — utilizagdo dos espacos destinados ao estudo individual;
Il — consulta local ao acervo fisico;
Il — acesso as demais areas de livre circulacdo da Biblioteca, observadas as normas de

funcionamento.

Art. 15. E vedado aos egressos:
| — realizar empréstimo domiciliar de materiais do acervo;
Il — utilizar a Biblioteca Virtual;
I11 — acessar bases de dados cientificas licenciadas de uso restrito;
IV — utilizar computadores e demais recursos eletronicos destinados exclusivamente as
atividades académicas dos usuarios com vinculo institucional ativo;
V — utilizar salas de estudo em grupo;
VI — utilizar quaisquer outros servigos destinados exclusivamente a comunidade
académica ativa;
VIl — utilizar a rede sem fio (Wi-Fi), salvo quando houver autorizacdo da area

responsavel pela Tecnologia da Informagéo.

Art. 16. Os egressos deverdo observar todas as normas de utilizagdo das Bibliotecas previstas

neste Regulamento, respondendo por eventuais infragdes na forma nele estabelecida.



CAPITULO Il
DO CADASTRO

Art. 17. O cadastro de usuarios é requisito para utilizacdo dos servicos oferecidos pelas
Bibliotecas do Centro Universitario IESB, observadas as categorias de usuérios previstas neste

Regulamento.

Art. 18. O cadastro dos estudantes regularmente matriculados sera realizado automaticamente
por meio da integracdo com os sistemas académicos da Instituicdo, permanecendo ativo

enquanto houver vinculo académico regular.

Art. 19. O cadastro dos docentes e colaboradores sera realizado mediante vinculo institucional

ativo, conforme os procedimentos definidos pela Instituicéo.

Art. 20. E responsabilidade do usuéario manter seus dados cadastrais atualizados junto aos
sistemas institucionais, especialmente endereco eletronico, telefone e demais informacdes

necessarias para comunicacao da Biblioteca.

Art. 21. O cadastro podera ser suspenso ou cancelado nas seguintes hipéteses:
| — encerramento ou perda do vinculo institucional;
Il — cancelamento, trancamento ou abandono do curso, quando aplicavel,
I11 — desligamento funcional,
IV — solicitacdo do préprio usuério, quando cabivel;
V — descumprimento das normas previstas neste Regulamento ou em demais normas

institucionais.

Paragrafo Unico. A suspensdo ou cancelamento do cadastro ndo exime o usuario da
responsabilidade por materiais emprestados, débitos ou outras pendéncias existentes junto a

Biblioteca.

Art. 22. A Biblioteca podera restringir temporariamente a utilizacdo de determinados servicos
ao usuario que possuir pendéncias administrativas ou financeiras relacionadas aos servigos

bibliotecérios, até sua regularizag&o.



CAPITULO IV
DOS SERVICOS

Art. 23. As Bibliotecas do Centro Universitario IESB disponibilizam produtos, servigos e
recursos informacionais destinados ao apoio das atividades de ensino, pesquisa, extensao,

inovacao e desenvolvimento institucional.

Art. 24. Séo servicos oferecidos pelas Bibliotecas, entre outros:
| — consulta ao catalogo on-line;
I — consulta local ao acervo fisico;
Il — empréstimo domiciliar de materiais bibliograficos;
IV — renovacdo e reserva de materiais;
V — acesso aos recursos informacionais digitais disponibilizados pela Instituicdo;
VI — acesso ao Repositorio Institucional;
VII — orientacdo para pesquisa bibliografica e recuperacdo da informacéo;
VIl — orientacdo quanto a utilizacdo de bases de dados, recursos eletrénicos e
ferramentas de pesquisa;
IX — orientagdo sobre normalizagdo de trabalhos académicos, conforme normas
vigentes;
X — treinamentos presenciais ou remotos para utilizacdo dos recursos e servi¢os da
Biblioteca;
X1 — apoio a elaboragdo de bibliografias basicas e complementares dos cursos;
XII — levantamento bibliografico para apoio as atividades académicas;
XI1I —ac¢des de incentivo a leitura e formacao de usuarios;
X1V — visitas orientadas as Bibliotecas;
XV — utilizagdo dos espacos destinados ao estudo individual e em grupo;

XV — outros servigos disponibilizados pela Biblioteca.

Art. 25. Os horérios de funcionamento das Bibliotecas serdo definidos pela Instituicdo e
divulgados pelos canais oficiais da Biblioteca, inclusive quando houver alteragfes decorrentes

de férias académicas, recessos, feriados ou outras situagfes excepcionais.



Art. 26. Os servicos poderdo possuir normas especificas quanto a forma de utilizacdo, prazos,
critérios de acesso e publico atendido, as quais serdo divulgadas pelos canais oficiais da
Biblioteca.

Art. 27. O acesso aos servigos observara a categoria do usuério, podendo haver limitacdes
quanto ao uso de determinados recursos, especialmente aqueles sujeitos a contratos de

licenciamento, direitos autorais, disponibilidade técnica ou normas institucionais.



CAPITULO V
DOS RECURSOS DIGITAIS

Art. 28. As Bibliotecas do Centro Universitario IESB disponibilizam recursos informacionais
digitais destinados ao apoio das atividades académicas, cientificas, culturais e de pesquisa,
observadas as condicdes de acesso estabelecidas pela Instituicdo e pelos fornecedores dos

conteddos.

Art. 29. Constituem recursos digitais das Bibliotecas, entre outros:
| — Biblioteca Virtual;
I — bases de dados cientificas nacionais e internacionais;
I11 — Repositorio Institucional,
IV — catélogo online do acervo;
V — periddicos eletronicos;
VI — livros eletrénicos (e-books);
VIl — normas técnicas e demais conteddos digitais licenciados pela Instituicéo;

V111 — outros recursos informacionais contratados ou disponibilizados pelo IESB.

Art. 30. O acesso aos recursos digitais observara as condi¢des estabelecidas pelos respectivos
fornecedores, podendo ser restrito a determinadas categorias de usuarios conforme os contratos

firmados entre o IESB e os fornecedores.

8 1° Os recursos digitais disponibilizados mediante autenticacdo institucional poderdo ser

acessados pelos usuarios autorizados por meio dos canais oficiais disponibilizados pelo IESB.

§ 2° A Base de Dados EBSCO podera ser acessada:
| — nas dependéncias do IESB, por meio da rede institucional e do Portal da Biblioteca;
Il — externamente, mediante autenticacdo no Aluno Online, no menu Servigos

Académicos, observadas as regras de acesso definidas pela Instituic&o.

Art. 31. O Repositorio Institucional retne a producdo académica e cientifica do IESB,
observadas a legislacdo vigente, as normas institucionais, os direitos autorais, a protecdo de

dados pessoais e as demais condicOes de divulgagéo previstas neste Regulamento.



Art. 32. Os Trabalhos de Conclusdo de Curso (TCCs) destinados ao Repositorio Institucional
deverdo ser encaminhados pelas Coordenagdes dos Cursos, acompanhados das informacoes

necessarias ao seu tratamento técnico.

Art. 33. Compete & Coordenacao do Curso atestar que o arquivo encaminhado corresponde a

versdo final aprovada pela banca examinadora.

Art. 34. Os trabalhos encaminhados deverdo observar as normas técnicas adotadas
institucionalmente, preferencialmente as normas da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT) ou, exclusivamente para o curso de Psicologia, as normas da American Psychological

Association (APA), ressalvadas as exce¢des previamente autorizadas pela Instituicéo.

Art. 35. Na auséncia de autorizacdo para divulgacdo publica do texto completo, ou quando o
respectivo termo ndo tiver sido apresentado, o trabalho podera ser registrado no Repositorio
Institucional apenas com seus metadados bibliograficos, sem disponibilizacdo do conteddo

integral, observado o disposto na legislacdo de direitos autorais.

Art. 36. Compete a Biblioteca realizar o tratamento técnico, a organizagdo, a preservacao € a
disponibilizacdo da producdo académica recebida, ndo lhe cabendo responsabilidade pela
qualidade do conteudo, autoria, correcdo técnica e conformidade académica dos trabalhos

encaminhados, atribuicdes estas das Coordenacdes dos Cursos e de seus respectivos autores.

Art. 37. Os usuarios deverao utilizar os recursos digitais de forma ética e responsavel, sendo
vedado:
| — compartilhar credenciais de acesso;
Il — reproduzir, distribuir ou comercializar contetdos protegidos por direitos autorais
em desacordo com a legislagéo;
I11 — realizar downloads automatizados ou em grande volume que possam comprometer
o funcionamento dos servigos ou infringir contratos de licenciamento;
IV — praticar agdes que possam comprometer a seguranca dos sistemas ou 0 acesso aos

recursos eletronicos.



Art. 38. A Biblioteca poderd promover treinamentos, orientacdes e acGes educativas para
utilizacdo dos recursos digitais, visando ao desenvolvimento das competéncias informacionais

da comunidade académica.



CAPITULO VI
DO USO DOS ESPACOS

Art. 39. Os espacos das Bibliotecas destinam-se prioritariamente as atividades de estudo,
pesquisa, leitura, producdo académica e demais atividades compativeis com sua finalidade
institucional.

Art. 40. Sdo considerados espacos da Biblioteca:
| — &reas de estudo individual;
Il — salas de estudo em grupo;
[l — &reas de leitura;
IV — espacos destinados ao uso de computadores;
V — balcdes de atendimento;

VI — demais ambientes destinados aos servicos bibliotecérios.

Art. 41. Os usuarios deverao utilizar os espacos de forma responsavel, preservando o ambiente

de estudo, o patrimdnio institucional e o direito dos demais usuarios.

Art. 42. Nas dependéncias da Biblioteca é dever do usuério:
| — manter comportamento compativel com 0 ambiente académico;
Il — respeitar os colaboradores e 0s demais usuarios;
Il — preservar o siléncio nas areas destinadas ao estudo individual;
IV — utilizar os equipamentos e mobiliarios de forma adequada;

V — zelar pela conservacdo dos materiais e instalacdes.

Art. 43. As salas de estudo em grupo destinam-se exclusivamente ao desenvolvimento de
atividades académicas coletivas.

8 1° A utilizacdo das salas observara os critérios de disponibilidade e os procedimentos
definidos pela Biblioteca.

8 2° A Biblioteca podera adotar sistema de agendamento presencial, eletrdnico ou por outro
meio institucional.



8§ 3° O periodo méximo de utilizacdo podera ser limitado, considerando a demanda existente e

a necessidade de atendimento equitativo aos usuérios.

8 4° Os usuarios sdo responsaveis pela conservacao da sala durante todo o periodo de utilizag&o.

8 5° As salas de estudo em grupo destinam-se a utilizagdo simultanea por, no minimo, dois

usuarios.

8 6° Ndo sera permitida a permanéncia de objetos pessoais na sala durante a auséncia dos

USUArios.

8 7° Sempre que todos os usuarios deixarem a sala, ainda que temporariamente, deverdo retirar

seus pertences e devolver a chave no balcdo de atendimento.

Art. 44, Os computadores disponibilizados pela Biblioteca destinam-se prioritariamente as

atividades académicas, cientificas, administrativas e de pesquisa.

§ 1° O uso dos equipamentos deverd observar as normas institucionais de tecnologia da

informagéo.

§ 2° E vedada qualquer alteracdo das configuracBes dos equipamentos ou instalagdo de

programas sem autorizacao da area competente.

Art. 45. E permitido o uso de notebooks, tablets, celulares e demais dispositivos eletronicos
pessoais nas dependéncias da Biblioteca, desde que sua utilizacdo ndo prejudique os demais

USUArios.

Paragrafo unico. Os aparelhos eletronicos deverdo permanecer em modo silencioso ou

vibracdo, sendo vedado o uso que provoque ruidos incompativeis com o ambiente de estudo.

Art. 46. A Biblioteca podera disponibilizar rede sem fio (Wi-Fi) para uso dos usuarios,

observadas as normas institucionais de seguranca da informacéo.



8 1° O acesso a rede sem fio (Wi-Fi) observara os critérios de autenticacdo definidos pela

Instituicdo e pela area responsavel pela Tecnologia da Informagé&o.

8 2° Os procedimentos para acesso a rede sem fio, incluindo credenciais, requisitos de
autenticacdo e demais orientacOes operacionais, serdo divulgados pelos canais oficiais da

Biblioteca e da &rea de Tecnologia da Informacé&o.

8 3° O compartilhamento de credenciais de acesso a rede sem fio € proibido e sujeitara o usuério

as medidas previstas neste Regulamento.

Art. 47. Nas dependéncias da Biblioteca ndo sera permitido:
| — praticar atos que perturbem o ambiente de estudo;
Il — danificar equipamentos, mobiliario ou materiais do acervo;
I11 — utilizar os espacos para atividades incompativeis com a finalidade da Biblioteca;
IV — promover reunides de natureza comercial, politico-partidaria, religiosa ou de
interesse particular, sem autorizacéo institucional;
V — adotar condutas que atentem contra o respeito, a seguranca, a integridade fisica ou
a dignidade dos usuarios e colaboradores;
V1 —realizar ou atender chamadas telef6nicas nas areas destinadas ao estudo individual,
VII — utilizar aparelhos eletrénicos com emissdo de sons que perturbem o ambiente de
estudo.
V111 — abandonar objetos pessoais desacompanhados nas dependéncias da Biblioteca ou

utiliza-los para reserva de lugares.

Art. 48. Quanto ao consumo de alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca:
| — é proibido o consumo de alimentos em todos os ambientes da Biblioteca;
Il — é permitido exclusivamente o consumo de agua, desde que acondicionada em
recipiente individual com tampa que impega o derramamento do liquido;
Il — é vedado o consumo de quaisquer outras bebidas, incluindo, entre outras, bebidas
alcoolicas, refrigerantes, sucos, cafées, chas, energéticos e similares;
IV — 0 usuario devera zelar para que o consumo de agua nao ofereca risco de danos ao

acervo, aos equipamentos, ao mobiliério ou as instalagfes da Biblioteca.



Art. 49. A Biblioteca ndo se responsabiliza pela guarda, perda, furto, roubo ou dano de objetos

pessoais deixados desacompanhados ou sem vigilancia em suas dependéncias.

Paragrafo Unico. Recomenda-se que os usuarios mantenham seus pertences sempre sob sua
guarda, ndo sendo permitido reservarem lugares ou deixarem objetos pessoais

desacompanhados nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 50. Poderdo ser estabelecidas normas complementares para utilizacdo de espacos

especificos, equipamentos ou servigos, conforme necessidade operacional da Biblioteca.



CAPITULO VII
DO ACERVO

Art. 51. O acervo das Bibliotecas do Centro Universitario IESB constitui patrimoénio
institucional destinado ao apoio das atividades de ensino, pesquisa, extensdo, inovagdo e

desenvolvimento académico.

Art. 52. O acervo podera ser composto por recursos informacionais em diferentes suportes e
formatos, incluindo:

| — livros impressos;

I1 — livros eletrdnicos (e-books);

Il — periddicos impressos e eletrdnicos;

IV — trabalhos académicos integrantes do Repositdrio Institucional;

V — normas técnicas;

VI — obras de referéncia;

VIl — materiais audiovisuais e multimidia;

V11 — bases de dados cientificas;

IX — outros recursos informacionais adquiridos, licenciados ou produzidos pela

Instituicao.

Art. 53. A formacdo, atualizacdo, expanséao e desenvolvimento do acervo observarao:
| — os Projetos Pedagdgicos dos Cursos;
I — os instrumentos de avaliacdo dos 6rgaos reguladores da educacao superior;
I11 — as necessidades informacionais da comunidade académica;
IV — a Politica de Desenvolvimento de Cole¢des da Instituicéo;

V — a disponibilidade orcamentéria.

Art. 54. A Biblioteca poderd realizar processos de selecdo, aquisicdo, substituicéo,
remanejamento, descarte, preservacdo e conservacdo do acervo, observadas as normas

institucionais e a Politica de Desenvolvimento de Colecdes.

Art. 55. Determinados materiais poderdo possuir restricbes de empréstimo, em razéo de sua
natureza, raridade, valor historico, demanda académica, condi¢fes de conservagao ou restricdes

contratuais.



Art. 56. A consulta local do acervo podera ser realizada por todos os usuérios autorizados,

observadas as categorias de acesso previstas neste Regulamento.

Art. 57. Os usuérios deverdo zelar pela conservacao dos materiais consultados ou emprestados,
sendo vedado:

| — realizar anotag6es, sublinhados ou marcacoes;

Il — dobrar paginas;

Il — danificar capas, lombadas ou qualquer parte do material,

IV — utilizar métodos inadequados de acondicionamento ou transporte;

V — praticar qualquer ato que comprometa a integridade fisica ou digital dos recursos

informacionais.

Art. 58. Os materiais consultados nas dependéncias da Biblioteca deverdo ser deixados sobre
as mesas ou nos locais indicados pelos colaboradores, sendo vedada sua recolocacdo nas

estantes pelos usuarios.

Paragrafo unico. A devolucdo dos materiais as estantes é de responsabilidade exclusiva da
equipe da Biblioteca, com o objetivo de garantir a correta organizacdo do acervo e o adequado

controle patrimonial.



CAPITULO VIII
DO EMPRESTIMO

Art. 59. O empréstimo domiciliar constitui servico destinado as categorias de usuarios

autorizadas pela Biblioteca, observadas as condicOes estabelecidas neste Regulamento.

Art. 60. O empréstimo € pessoal, intransferivel e vinculado exclusivamente ao cadastro do

usuario responsavel pela retirada do material.

Paragrafo Gnico. E vedada a realizacdo de empréstimos em nome de terceiros.

Art. 61. Os prazos de empréstimo, a quantidade de materiais permitidos e as categorias de

usuérios habilitadas sdo os estabelecidos no Anexo 1 deste Regulamento.

8 1° Os critérios poderdo variar conforme:
| — categoria do usuario;
Il — tipo de material;
Il — quantidade de exemplares disponiveis;
IV — demanda académica;

V — necessidades institucionais.

Art. 62. O empréstimo poderé ser realizado mediante identificacdo do usuério pelos sistemas
institucionais adotados pela Biblioteca.

Art. 62-A. O empréstimo domiciliar sera realizado exclusivamente ao proprio usuario,
mediante utilizacdo da senha pessoal cadastrada no primeiro acesso aos servic¢os da Biblioteca,
bem como confirmacéo de sua identidade por um dos seguintes meios:

| — apresentacédo da carteira estudantil valida;

Il — apresentacdo de documento oficial de identificagédo com foto;

I11 — outro meio de autenticacdo adotado institucionalmente.

Paragrafo anico. A Biblioteca poderd solicitar nova confirmacdo de identidade sempre que

julgar necessério para garantir a segurancga do procedimento de empréstimo.



Art. 63. Nao poderdo ser emprestados, salvo autorizagcdo expressa da Biblioteca ou previsdo
em norma especifica:

| — obras de referéncia;

Il — exemplares destinados exclusivamente a consulta local,

Il — periddicos impressos;

IV — obras raras ou especiais;

V — materiais em processo técnico;

VI — outros materiais definidos pela Biblioteca.

Art. 64. Os usuarios deverao verificar, no momento da retirada, as condic¢des fisicas do material
emprestado, comunicando imediatamente qualquer irregularidade observada. Na auséncia de

comunicacdo, presume-se que o material foi recebido em perfeito estado de conservacao.

Art. 65. E responsabilidade do usuério:
| — conservar o material durante todo o periodo do empréstimo;
I — devolvé-lo dentro do prazo estabelecido;
Il — comunicar imediatamente eventual perda, dano ou extravio;
IV — responder pelas ocorréncias verificadas durante o periodo em que o material

permanecer sob sua responsabilidade.

Art. 66. Os egressos poderdo utilizar os espagos da Biblioteca e realizar consulta local ao

acervo, ndo sendo autorizados ao empréstimo domiciliar.

Art. 67. A Biblioteca poderd suspender temporariamente o empréstimo de determinados
materiais em raz&o de:

| — inventario;

Il — manutencéo;

Il — conservacéo;

IV — alta demanda;

V — interesse institucional;

VI — outras situaces justificadas.



CAPITULO IX
DA DEVOLUCAO, RENOVACAO E RESERVA

Art. 68. Todo material emprestado devera ser devolvido até a data de vencimento estabelecida

no ato do empréstimo, observadas as condicdes previstas neste Regulamento.

8 1° Considera-se o usuério devidamente cientificado da data de devolugdo no momento da
realizacdo do empréstimo, quando recebe orientacdo da equipe da Biblioteca, comprovante de

empréstimo e acesso as informag6es disponiveis no catalogo on-line.

§ 2° E de responsabilidade do usuario acompanhar os prazos de devolucdo dos materiais
emprestados, utilizando os comprovantes fornecidos pela Biblioteca e os sistemas institucionais

disponibilizados para consulta.

Art. 69. A devolucdo podera ser realizada em qualquer unidade da Biblioteca do Centro
Universitario IESB, observado o horario de funcionamento e os procedimentos operacionais

vigentes.

Art. 70. A devolucdo do material podera ser realizada pelo proprio usuario ou por terceiro,
permanecendo a responsabilidade pelo material vinculada ao usuario em cujo cadastro foi

registrado o empréstimo.

Art. 71. O usuario podera renovar o empréstimo do material, desde que:
| — 0 prazo de devolugdo ainda néo esteja vencido;
Il — ndo exista reserva ativa para o material;
Il — ndo haja pendéncias que impecam a realizacdo da renovacao;
IV — seja observado o limite previsto no Anexo 1 deste Regulamento.

Art. 72. A renovacdo poderd ser realizada pelos canais disponibilizados pela Biblioteca,

observados os critérios técnicos e operacionais definidos pela Instituigao.

Paragrafo Unico. A indisponibilidade temporaria dos sistemas eletrdnicos ndo exime o usuario

da responsabilidade pela devolugdo do material dentro do prazo estabelecido. A alegacdo de



indisponibilidade do sistema somente podera ser considerada para fins de revisdo administrativa

da multa quando devidamente comprovada.

Art. 73. O nimero maximo de renovacdes observara o disposto no Anexo 1 deste Regulamento.

Art. 74. Os materiais emprestados poder&o ser objeto de reserva quando todos os exemplares

disponiveis estiverem emprestados.

Art. 75. A reserva obedecerd a ordem cronolégica das solicitaces registradas no sistema da
Biblioteca.

Art. 76. Apo6s a disponibilizacdo do material reservado, o usuario serd comunicado pelos meios

de comunicacéo cadastrados nos sistemas institucionais.

8 1° O material permanecera disponivel para retirada pelo prazo previsto no Anexo 1 deste

Regulamento.

§ 2° Decorrido o prazo sem a retirada do material, a reserva sera cancelada automaticamente e

o exemplar sera disponibilizado ao proximo usuério da fila ou reintegrado ao acervo.

Art. 77. E de responsabilidade do usuario acompanhar a situacdo de seus empréstimos,
renovacgoes, reservas e demais movimentagdes registradas em seu cadastro, utilizando o0s

sistemas disponibilizados pela Biblioteca.

Paragrafo Unico. Os avisos enviados pela Biblioteca, inclusive lembretes de vencimento de
empréstimos por correio eletrdnico ou outros meios de comunicagdo, possuem carater
meramente informativo e constituem servico de apoio ao usuario. O eventual ndo recebimento
dessas comunicacdes, por qualquer motivo, ndo afasta a responsabilidade pelo cumprimento

dos prazos de devolucéo.

Art. 78. A Biblioteca podera alterar os procedimentos operacionais relativos a devolugéo,
renovacao e reserva, desde que preservados os direitos dos usuarios e divulgadas previamente

as alteracOes pelos canais oficiais.



CAPITULO X
DAS PENALIDADES

Art. 79. O descumprimento das disposicdes deste Regulamento podera acarretar a aplicacdo de
medidas administrativas pela Biblioteca, sem prejuizo das demais san¢Ges previstas nas normas

institucionais.

Art. 80. O atraso na devolucdo de materiais emprestados acarretara a aplicacdo de multa,

conforme o valor e os critérios estabelecidos no art. 87 e no Anexo 2.

Art. 81. Enquanto houver pendéncias relativas a devolucdo de materiais, pagamento de multas
ou reposicdo de itens do acervo, poderdo ser suspensos 0s seguintes servicos:

| — novos empréstimos;

Il — renovacoes;

Il — reservas;

IV — outros servicos cuja utilizacdo dependa da regularidade cadastral do usuario.

Art. 82. A Biblioteca podera conceder revisdo administrativa das penalidades aplicadas quando
houver comprovacéo de erro operacional, falha dos sistemas institucionais, caso fortuito, for¢a

maior ou outra situacdo excepcional devidamente comprovada.

Paragrafo Gnico. A revisao da multa ndo afasta a obrigacdo de devolucdo ou reposicdo do
material bibliogréafico, quando cabivel.

Art. 83. A multa decorrente de atraso na devolucdo de materiais possui carater administrativo
e educativo, visando estimular o cumprimento dos prazos de empréstimo e assegurar a

disponibilidade do acervo para toda a comunidade académica.

Art. 84. O pagamento da multa ndo isenta o usuério da obrigacdo de devolver ou repor o

material emprestado.

Art. 85. A Biblioteca podera encaminhar as areas competentes 0s casos de descumprimento
reiterado deste Regulamento ou de condutas que comprometam o funcionamento dos servicos,

para adocao das providéncias administrativas cabiveis.



Paragrafo Unico. As condutas previstas neste Regulamento que possam caracterizar infracéo
disciplinar ou uso indevido de credenciais institucionais poderdo ser comunicadas as areas
académicas e administrativas competentes para ado¢do das providéncias cabiveis, observado o

Regimento Geral da Instituicdo.

Art. 86. A aplicacdo das penalidades previstas neste Regulamento observara os principios da
razoabilidade, proporcionalidade, ampla comunicacdo ao usuario e respeito as normas

institucionais vigentes.

Art. 87. O atraso na devolucao dos materiais bibliograficos acarretara multa administrativa no
valor de R$ 2,00 (dois reais) por exemplar e por dia util de atraso, observados os critérios

estabelecidos no Anexo 2 deste Regulamento.



CAPITULO XI
DA PERDA, DANO OU EXTRAVIO DE MATERIAIS

Art. 88. O usuario é responsavel pela guarda, conservacdo e integridade dos materiais

emprestados durante todo o periodo em que permanecerem sob sua responsabilidade.

Art. 89. Em caso de perda, furto, roubo, dano ou extravio de material pertencente ao acervo da
Biblioteca, o0 usuario devera comunicar imediatamente o fato a Biblioteca, para adocéo das

providéncias cabiveis.

81° Nos casos de furto ou roubo, o usuario podera apresentar o respectivo Boletim de

Ocorréncia para analise administrativa.

82° A apresentacdo do Boletim de Ocorréncia podera ser considerada para fins de revisdo da

multa por atraso, observada a data da ocorréncia e da comunicacao oficial a Biblioteca.

83° A apresentacdo do Boletim de Ocorréncia ndo afasta a obrigacdo de reposicdo do material,
tendo em vista que o patrimonio bibliografico permaneceu sob a guarda e responsabilidade do

usuério durante o periodo do empréstimo.

84° Apds a comunicagdo da ocorréncia, o usudrio tera prazo de até 30 (trinta) dias para realizar

a reposicdo do material, observado o disposto no Anexo Il deste Regulamento.

85° Casos excepcionais poderdo ser analisados pela Geréncia da Biblioteca, mediante

apresentacdo de documentacdo comprobatoria.

Art. 90. O material perdido, danificado ou extraviado dever ser reposto mediante:
| — mesma obra, mesmo autor, mesma edicéo e ano de publicagdo, quando disponiveis
no mercado editorial.
Il — edicdo mais recente da mesma obra, quando autorizada pela Biblioteca;
1l — outra obra previamente indicada pela Biblioteca, quando comprovada a

indisponibilidade da obra original.



Art. 91. A escolha do material substituto serd de competéncia da Biblioteca, observando-se,
conforme o caso, a equivaléncia de conteldo, a equivaléncia de valor de mercado, a atualizagao

da obra, o interesse académico e a disponibilidade no mercado editorial.

Art. 92. Enquanto nédo ocorrer a reposicdo do material ou a regularizacdo da pendéncia, o
usuario permanecera com seu cadastro bloqueado para utilizagdo dos servicos definidos pela

Biblioteca.

Art. 93. A reposicdo do material constitui obrigacéo distinta da multa por atraso e ndo afasta
sua incidéncia até a data da comunicacgdo oficial da perda, dano, furto, roubo ou extravio a

Biblioteca.

Art. 94. N&o serd aceita indenizacdo em dinheiro para substituicdo de materiais do acervo, salvo

quando expressamente autorizada pela Instituicdo ou prevista em norma especifica.

Art. 95. A Biblioteca podera estabelecer procedimentos complementares para avaliacdo de
danos, aceitacdo de obras substitutas e demais providéncias relacionadas a recomposi¢do do

acervo.



CAPITULO XII
DO EMPRESTIMO ENTRE UNIDADES

Art. 96. O servico de empréstimo entre unidades destina-se a possibilitar o acesso dos usuarios
aos materiais localizados em unidade diferente daquela em que pretendem realizar o

empréstimo.

Art. 97. O empréstimo entre unidades sera realizado mediante solicitacdo do usuario pelos

canais disponibilizados pela Biblioteca, observada a disponibilidade do material.

Art. 98. O atendimento das solicitacfes estara condicionado:
| —a disponibilidade do exemplar;
Il — & inexisténcia de restri¢cBes de circulacdo do material;
I11 — as condicOes operacionais da Biblioteca;

IV — a situacdo cadastral regular do usuario.

Art. 99. A Biblioteca estabelecera os prazos para transporte, disponibilizacdo e permanéncia
dos materiais solicitados, divulgando essas informagdes pelos canais oficiais.

Art. 100. O usuario serd comunicado quando o material estiver disponivel para retirada.

Paragrafo Unico. Decorrido o prazo estabelecido para retirada sem manifestacdo do usuério, a

solicitagdo sera cancelada e o material retornara & unidade de origem.

Art. 101. O empréstimo entre unidades observara as mesmas regras aplicaveis ao empréstimo
domiciliar quanto aos prazos de devolucdo, renovacdo, responsabilidade do usuério e demais

disposicdes deste Regulamento.

Art. 102. A Biblioteca poderad suspender temporariamente o servigo de empréstimo entre
unidades em razéo de:

| — inventario do acervo;

Il — manutencdo dos servicos;

Il — alteracOes operacionais;

IV — situacdes excepcionais que impecam a circulacdo dos materiais;



V — outras necessidades institucionais devidamente justificadas.

Art. 103. A utilizacdo reiterada do servico sem retirada dos materiais solicitados podera
acarretar suspensdo temporaria do direito de utilizagdo do empréstimo entre unidades, conforme

critérios estabelecidos pela Biblioteca.



CAPITULO XIII
DOS DIREITOS E DEVERES DOS USUARIOS

Secéo |

Dos Direitos

Art. 104. Sdo direitos dos usudrios da Biblioteca:
| — utilizar os servicos disponibilizados, observadas as condicGes estabelecidas neste
Regulamento;
Il — receber atendimento com urbanidade, respeito, igualdade, imparcialidade e
cordialidade;
I11 — ter acesso as informacgdes necessarias para utilizacdo dos servicos da Biblioteca;
IV — utilizar os espacos destinados ao estudo, pesquisa e leitura, respeitadas as normas
de funcionamento;
V — apresentar sugestdes, elogios, criticas ou reclamacfes relativas aos servicos
prestados;
VI — solicitar orientacdo quanto ao uso do acervo, dos recursos digitais, das bases de
dados e demais servigos oferecidos pela Biblioteca;
VIl — ter preservadas a confidencialidade de seus dados pessoais e das informacgoes

relativas a utilizacdo dos servicos, observado o disposto na legislacdo vigente.

Secéo 11
Dos Deveres

Art. 105. S8o deveres dos usuarios:
| — cumprir as disposi¢Oes deste Regulamento e das demais normas institucionais;
Il —zelar pela conservacao do acervo, dos equipamentos, do mobiliario e das instalagdes
da Biblioteca;
Il — respeitar os colaboradores da Biblioteca e 0s demais usuarios;
IV — utilizar adequadamente os espacos destinados ao estudo, pesquisa e leitura;
V — devolver os materiais emprestados dentro dos prazos estabelecidos;
VI — comunicar imediatamente qualquer dano, perda ou extravio de material sob sua
responsabilidade;

VIl — manter seus dados cadastrais atualizados nos sistemas institucionais;



VIl — apresentar documento de identificacdo quando solicitado para utilizagédo dos
servicos ou conferéncia de materiais, observado o respeito a privacidade e as normas

institucionais.

Secéo 111

Das Condutas Vedadas

Art. 106. E vedado aos usuarios:
| — retirar materiais do acervo sem a devida autorizacao ou registro de empréstimo;
Il — danificar, rasurar, destacar paginas, escrever, sublinhar ou realizar qualquer
intervencdo que comprometa a integridade dos materiais da Biblioteca;
Il — praticar atos que prejudiguem o ambiente de estudo ou perturbem os demais
USUArios;
IV — utilizar os espacgos da Biblioteca para finalidade diversa daquela prevista neste
Regulamento;
V — alterar configuracdes dos equipamentos disponibilizados pela Biblioteca ou instalar
programas sem autorizacdo da area competente;
VI — praticar qualquer ato que comprometa a seguranca dos sistemas, equipamentos ou
recursos informacionais da Instituicao;
V11— utilizar linguagem ofensiva, praticar asseédio, discriminacdo, intimidacéo, agressao
fisica ou verbal ou qualquer outra conduta incompativel com o ambiente académico;
V111 — consumir alimentos nas dependéncias da Biblioteca.
IX — utilizar, compartilhar, ceder ou permitir a utilizacdo, por terceiros, de matricula,
credenciais institucionais, senha pessoal, carteira estudantil ou qualquer outro meio de

identificacdo ou autenticacdo destinado ao acesso aos servicos da Biblioteca.

Art. 107. E permitido exclusivamente o consumo de agua nas dependéncias da Biblioteca,
desde que observadas as seguintes condiges:
| — a 4gua deverd permanecer acondicionada em recipiente individual com tampa e
fechamento seguro, capaz de evitar derramamentos;
Il — o recipiente devera ser mantido afastado do acervo, dos equipamentos eletrénicos e
do mobiliario, de forma a evitar danos ao patrimonio da Biblioteca;
Il — eventual dano causado ao acervo, aos equipamentos ou as instalacfes decorrente

do uso inadequado do recipiente sera de responsabilidade do usuério.



Art. 108. Os usuarios deverdo atender as orientac@es dos colaboradores da Biblioteca quanto

ao cumprimento deste Regulamento e das normas de utilizacdo dos espacos e servicos.



CAPITULO XIV
DA ACESSIBILIDADE E DA INCLUSAO

Art. 109. As Bibliotecas do Centro Universitario IESB comprometem-se a promover condigdes
de acessibilidade, inclusdo e atendimento equitativo aos usuérios, em conformidade com a

legislacdo vigente e com as politicas institucionais.

Art. 110. A Biblioteca buscara assegurar, de forma progressiva e continua:
| — acessibilidade arquitetdnica aos seus espacos;
Il — acessibilidade informacional aos recursos e servicgos disponibilizados;
I11 — acessibilidade digital aos recursos eletronicos, sempre que tecnicamente possivel,
IV — atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, mobilidade reduzida, idosos,

gestantes e demais usuarios amparados pela legislagao.

Art. 111. A Biblioteca podera disponibilizar recursos, equipamentos, tecnologias assistivas ou
servicos especializados destinados a ampliacdo do acesso a informacdo, observada a

disponibilidade institucional.

Art. 112. Os colaboradores da Biblioteca deverdo atuar de forma respeitosa, acolhedora e néo
discriminatoria, buscando oferecer atendimento compativel com as necessidades especificas

dos usuarios.

Art. 113. Os usuarios poderdo comunicar a Biblioteca dificuldades relacionadas a
acessibilidade dos espacos, dos servi¢os ou dos recursos informacionais, para avaliacdo e

adocdo das providéncias cabiveis.

Art. 114. Sempre que possivel, a Biblioteca desenvolvera ages educativas voltadas a
promogdo da inclusdo, da acessibilidade, da diversidade e do respeito as diferencas,

contribuindo para a constru¢do de um ambiente académico acessivel, acolhedor e inclusivo.

Art. 115. A Biblioteca constitui espaco de convivéncia académica pautado pelo respeito a
dignidade da pessoa humana, ndo sendo admitidas condutas discriminatdrias em razdo de raca,

cor, etnia, nacionalidade, origem, idade, deficiéncia, condi¢do socioeconémica, identidade ou



expressdo de género, orientacdo sexual, conviccdo religiosa ou qualquer outra forma de

discriminagdo vedada pela legislagdo vigente.



CAPITULO XV
DA PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Art. 116. O tratamento dos dados pessoais dos usuarios das Bibliotecas do Centro Universitario
IESB observaré a legislagdo vigente, especialmente a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018
(Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), bem como as normas e politicas

institucionais aplicaveis.

Art. 117. Os dados pessoais coletados pela Biblioteca destinam-se exclusivamente a execugao
de suas atividades institucionais, incluindo, entre outras finalidades:
| — identificacdo e cadastro dos usuarios;
Il — controle de empréstimos, devolugdes, renovacdes e reservas;
1l — comunicagdo com o0s usuarios sobre servicos, pendéncias e informagdes
relacionadas a Biblioteca;
IV — geracdo de relatérios estatisticos e indicadores institucionais, de forma
anonimizada, sempre que houver tratamento de dados pessoais;

V — atendimento as obrigacdes legais e regulatdrias aplicaveis.

Art. 118. A Biblioteca adotara medidas administrativas e técnicas destinadas a protecdo dos
dados pessoais sob sua responsabilidade, observadas as politicas institucionais de seguranca da

informacao.

Art. 119. As informacges relativas aos empréstimos, consultas, reservas e utilizacdo dos
servicos da Biblioteca possuem caréater confidencial e somente poderédo ser acessadas:
| — pelo proprio usuario;
Il — por colaboradores autorizados, quando necessario ao desempenho de suas
atribuicoes;

Il — mediante determinacdo judicial ou previséao legal.

Art. 120. E vedado ao usuario compartilhar, ceder, emprestar ou permitir a utilizacdo, por
terceiros, de suas credenciais institucionais, incluindo matricula, login, senha, cartéo ou carteira
estudantil, cracha, QR Code, cartdo de acesso ou qualquer outro meio de identificacdo ou
autenticacdo destinado ao acesso as dependéncias da Instituicdo, & Biblioteca, aos sistemas, aos

recursos digitais ou aos servicos institucionais.



Art. 121. Os direitos dos titulares de dados pessoais serdo exercidos na forma prevista na

legislacdo vigente e nas politicas institucionais do Centro Universitario IESB.



CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 122. Compete a Geréncia da Biblioteca orientar, interpretar e acompanhar a aplicacéo deste

Regulamento, observadas as normas institucionais do Centro Universitario IESB.

Art. 123. Os procedimentos operacionais necessarios a execucao deste Regulamento poderdo
ser disciplinados por normas complementares, manuais, instrucdes de servi¢co, comunicados ou

outros atos administrativos expedidos pela Biblioteca.

Art. 124. Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados pela Geréncia da Biblioteca,

em conjunto com as areas institucionais competentes, quando necessario.

Art. 125. Este Regulamento podera ser revisado sempre que houver necessidade de adequacao
a legislacdo vigente, as politicas institucionais, as inovacoes tecnoldgicas ou as alteracdes nos

servigos prestados pelas Bibliotecas.

Art. 126. A utilizacdo dos servicos, espacos e recursos disponibilizados pelas Bibliotecas
implica o conhecimento e a aceitagdo das disposi¢des previstas neste Regulamento.

Art. 127. As normas complementares, os procedimentos operacionais, os horarios de
funcionamento, os canais de atendimento e demais informacdes de carater operacional serdo
divulgados pelos meios oficiais da Biblioteca, podendo ser atualizados independentemente da

alteracdo deste Regulamento.

Paragrafo unico. A Biblioteca mantera disponiveis, em seus canais oficiais, as informacdes
atualizadas referentes aos horérios de funcionamento, quantitativos e prazos de empréstimo,

canais de atendimento e demais procedimentos operacionais previstos neste Regulamento.

Art. 128. Ficam revogadas as disposi¢cfes em contrario, especialmente o Regulamento das

Bibliotecas anteriormente vigente.

Art. 129. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagao pelos 6rgdos competentes

do Centro Universitario IESB.



ANEXO 1 - POLITICA DE EMPRESTIMOS E CIRCULACAO DE MATERIAIS

1. Objetivo
Estabelecer os critérios para empréstimo, renovacdo, reserva, circulacdo, consulta e

devolucdo dos materiais pertencentes ao acervo das Bibliotecas do Centro Universitario IESB.

2. Categorias de Usuarios
Sé&o considerados usuarios aptos ao empréstimo domiciliar:
e Estudantes regularmente matriculados;
e Docentes;
e Colaboradores;

e Qultras categorias autorizadas institucionalmente.

Os egressos poderdo utilizar os espacos da Biblioteca e realizar consulta local ao acervo,
ndo sendo permitido o empréstimo domiciliar. Outras categorias de usuarios poderdo ser
autorizadas por ato administrativo da Biblioteca ou da Instituicdo, observadas as condicGes
estabelecidas para cada caso.

3. Quantidade de Materiais e Prazos

Categoria Livros Prazo
Estudantes de Graduacao 5 10 dias corridos
Estudantes de Pds-graduacéo 7 15 dias corridos
Docentes 10 20 dias corridos
Colaboradores 5 10 dias corridos

Observacao: Os prazos de empréstimo sdo contados em dias corridos. A cobranca de multa
por atraso observara exclusivamente os dias Uteis, conforme disposto no Anexo 2 deste

Regulamento.

Os quantitativos e prazos poderdo ser alterados pela Biblioteca mediante ato
administrativo, conforme as necessidades institucionais, sem necessidade de alteragdo deste

Anexo.



4. Materiais com Restricdo de Empréstimo
N&o poderéo ser emprestados:
e Obras de referéncia;
e primeiro exemplar de cada titulo destinado exclusivamente a consulta local;
e periddicos impressos;
e normas técnicas;
e obras raras ou especiais;
e materiais em processamento técnico;
e materiais temporariamente indisponiveis por razdes técnicas ou administrativas;

e outros materiais definidos pela Biblioteca.

5. Renovacéao
A renovacdo sera permitida quando:
e 0 material ndo possuir reserva;
e 0 usuario estiver em situacéo regular;

e 0 prazo de empréstimo ainda ndo estiver vencido.

A renovacdo podera ser realizada por até 9 (nove) vezes consecutivas, desde que nao

exista reserva para o material.

6. Reserva
e Poderdo ser reservados apenas materiais que estejam emprestados.
e As reservas obedecerdo a ordem cronoldgica de solicitacéo.
e O usuério sera comunicado pelos meios de comunicacdo disponibilizados pela
Instituicdo, quando o material estiver disponivel.
e Apo0s a disponibilizagdo, o material permanecera reservado por até 48 horas, sendo
automaticamente liberado apds esse prazo.

7. Empréstimo entre Unidades

O usuario podera solicitar materiais disponiveis em outra unidade da Biblioteca. A
transferéncia do material entre unidades observara os prazos operacionais definidos pela
Biblioteca. O atendimento dependera:

e dadisponibilidade do exemplar;



e das condicOes operacionais;

e da regularidade cadastral do usuario.

8. Responsabilidade pelo Material

O usuario é responsavel pela conservacdo do material desde a retirada até a efetiva
devolucdo. Qualquer dano, perda ou extravio deverd ser comunicado imediatamente a
Biblioteca. Recomenda-se que o usuario verifique as condices fisicas do material no momento
do empréstimo, comunicando imediatamente a Biblioteca qualquer dano ou irregularidade

constatada.

9. Consulta Local
Os materiais consultados deverdo permanecer sobre as mesas ou nos locais indicados

pela equipe da Biblioteca, ndo sendo permitida sua recolocacdo nas estantes pelos usuérios.

10. Devolucao

O usuério poderad devolver o material bibliografico antes do término do prazo de
empréstimo. A devolucdo sera considerada efetivada somente apds o registro realizado pela
Biblioteca.

11. Comprovantes
A Biblioteca fornecera comprovante de empréstimo e de devolucdo, em meio impresso,

podendo também disponibiliza-los por outros meios institucionais.



ANEXO 2 - POLITICA DE MULTAS E DACAO EM PAGAMENTO

1. Objetivo

Estabelecer os critérios para aplicacdo de multas decorrentes do atraso na devolucéo de
materiais bibliograficos, disciplinar a negociacdo dessas multas por meio de dacdo em
pagamento e definir os procedimentos para reposicdo de materiais perdidos, danificados,

furtados, roubados ou extraviados.

2. Multa por atraso

O atraso na devolugdo dos materiais bibliogréaficos acarretara multa administrativa no
valor de R$ 2,00 (dois reais) por exemplar e por dia util de atraso. A multa possui carater
educativo e visa estimular o cumprimento dos prazos de empréstimo, assegurando a

disponibilidade do acervo para toda a comunidade académica.

3. Calculo da multa
O célculo da multa observara os seguintes critérios:
e incidéncia por exemplar;
e contagem exclusivamente em dias Uteis;
e numero de dias de atraso compreendidos entre a data prevista para devolucédo e a efetiva
regularizacdo do empréstimo;

¢ valor unitério vigente na data da devolucéo.

N&o serdo computados sabados, domingos, feriados e demais dias em que ndo houver

expediente da Biblioteca, conforme calendario institucional.

4. Suspensao dos servicos
Enquanto houver pendéncias relativas a devolucdo de materiais, pagamento de multas,
negociacdo em andamento ou reposi¢cdo de materiais, poderao ser suspensos:
e emprestimos;
e renovacoes;
e reservas;

e demais servicos cuja utilizacdo dependa da regularidade cadastral do usuario.



5. Registro e pagamento da multa

Quando houver devolucdo do material sem negociacdo por dacdo em pagamento, a
multa correspondente sera registrada pela Biblioteca no sistema institucional. O boleto para
pagamento sera disponibilizado ao usuario pelo setor financeiro, por meio do Portal do Aluno
(Aluno Online), conforme os procedimentos institucionais vigentes. O registro da multa é de
responsabilidade da Biblioteca, cabendo ao setor financeiro a disponibilizacdo do boleto ao

usuario.

6. Negociagio da multa

A Biblioteca podera realizar a negociagdo de multas exclusivamente por meio de da¢do
em pagamento, mediante solicitacdo do usuario e observados 0s critérios estabelecidos neste
Anexo. Constitui forma alternativa de quitacdo da multa administrativa e ndo se confunde com
a reposicédo de materiais perdidos, furtados, roubados, danificados ou extraviados.

Caso o usuario opte por néo realizar a negociacédo, devera devolver o(s) material(is) em
atraso, permanecendo a multa registrada para pagamento pelos meios disponibilizados pela
Instituicdo.

A negociagdo por dagdo em pagamento ndo constitui direito do usuério, ficando sua
realizacdo condicionada a andlise e aprovacéao da Biblioteca.

7. Procedimento da negociagéo por dacdo em pagamento

Apds a aprovacdo da negociacao:

e 0(s) material(is) bibliogréafico(s) permanecera(do) sob a guarda da Biblioteca até a
concluséo do procedimento;

e 0 usuario devera assinar Termo de Ciéncia e Responsabilidade, comprometendo-se a
concluir a negociagao no prazo estabelecido;

e 0 prazo para conclusdo da negociacdo sera de até 30 (trinta) dias, contados da assinatura
do Termo.

Durante esse periodo, a Biblioteca mantera o procedimento administrativo em analise,
ndo sendo realizado o registro da multa até a conclusdo ou encerramento da negociagao.
Quando a negociacao for concluida dentro do prazo estabelecido, a Biblioteca efetuara

a devolucgéo administrativa do(s) material(is), sem registro da multa correspondente.



Caso a negociacdo ndo seja concluida no prazo estabelecido, a Biblioteca efetuara a
devolucdo administrativa do(s) material(is) e registrara a multa correspondente, considerando,
para fins de célculo, como data de devolucéo a data do inicio da negociacéo.

Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias sem a concluséo da negociacéo, o procedimento

sera encerrado, podendo eventual nova solicitagdo ser submetida a analise da Biblioteca.

8. Reposicdo de materiais

Nos casos de perda, furto, roubo, dano ou extravio, o usuario devera realizar a reposicao
do material, observadas as disposi¢des do Capitulo XI deste Regulamento.

A reposicdo devera ocorrer por exemplar idéntico ao originalmente emprestado,
observando o mesmo titulo, autor, edicdo, ano de publicacdo e demais caracteristicas
bibliograficas. Quando isso néo for possivel, podera ser aceita edicdo mais recente ou superior,
desde que mantidas a autoria, o titulo e a compatibilidade da obra, ndo sendo aceita edicao
inferior & originalmente emprestada. Caso o usuario comprove a impossibilidade de aquisi¢do
da obra exigida, a Biblioteca poderd, mediante analise técnica, indicar outro material
bibliografico para reposicdo, considerando as necessidades do acervo e a Politica de
Desenvolvimento de Colecdes. A definicdo da obra substituta sera de competéncia exclusiva
da Biblioteca.

A apresentacdo de Boletim de Ocorréncia ou de outro documento comprobatério néo
afasta a obrigacdo de reposicdo do material. Apos a comunicacdo oficial da ocorréncia e a
apresentacdo da documentacdo exigida, quando aplicavel, o usuério tera prazo de até 30 (trinta)
dias para realizar a reposicéo.

A reposicao ndo se confunde com a negociagéo por dagdo em pagamento e ndo substitui
eventual multa incidente até a data da comunicacéo da ocorréncia.

Materiais que apresentem danos que comprometam sua utilizacdo ou conservacao, tais
como rasuras excessivas, anotacdes, paginas rasgadas, umidade, mofo, odor, manchas ou
quaisquer outras avarias relevantes, poderdo ser recusados no ato da devolucdo até que seja
realizada a reposi¢éo do exemplar. Enquanto a reposi¢éo ndo ocorrer, o exemplar danificado
permanecera sob responsabilidade do usuario, permanecendo aplicaveis as regras de
empréstimo, devolucdo e incidéncia de multa previstas neste Regulamento. Recomenda-se a

renovacgdo do empréstimo, quando possivel, até a efetiva reposic¢ao da obra.

9. Critérios para aceitacdo da negociacao por dagdo em pagamento



A negociacao por dacdo em pagamento dependerd de analise técnica da Biblioteca e

serd realizada de acordo com as necessidades de desenvolvimento e atualizagdo do acervo,

observada a Politica de Desenvolvimento de Colecdes.

As obras aceitas para negociacao serdo definidas exclusivamente pela Biblioteca, ndo

cabendo ao usuario indicar ou escolher os materiais que serdo utilizados para quitagdo da multa.

Para subsidiar as negociagdes, a Biblioteca podera manter lista de materiais de interesse,

composta por obras literarias, didaticas ou de outras naturezas consideradas prioritarias para

incorporacdo ao acervo. Na defini¢do das obras aceitas para negociacgéo, a Biblioteca observara,

quando aplicavel:

interesse institucional;

compatibilidade da obra com a Politica de Desenvolvimento de ColecGes;
disponibilidade da obra no mercado editorial;

estado fisico adequado do exemplar;

inexisténcia de impedimentos administrativos ou legais;

compatibilidade entre o valor de mercado da(s) obra(s) indicada(s) e o valor da multa

objeto da negociacéo.

A quantidade e as caracteristicas das obras indicadas serdo definidas pela Biblioteca,

considerando o valor da multa e o interesse institucional.

A negociacdo por dacdo em pagamento ndo constitui direito do usuério e dependera de

aprovacao da Biblioteca.

N&o serdo aceitos materiais que:

estejam em desacordo com a Politica de Desenvolvimento de Cole¢oes;
apresentem danos fisicos;

estejam desatualizados;

sejam considerados inadequados as necessidades institucionais.

10. Revisao administrativa da multa

A multa podera ser revista quando houver:
erro operacional da Biblioteca;

falha comprovada dos sistemas institucionais;
caso fortuito;

forca maior;



e outra situacdo excepcional devidamente comprovada.

A documentacdo apresentada sera analisada pela Geréncia da Biblioteca, que decidira
quanto ao deferimento ou indeferimento do pedido.
A revisdo da multa ndo afasta a obrigacdo de devolucdo ou reposicdo do material,

quando cabivel.

11. Disposicdes gerais

Os procedimentos previstos neste Anexo poderdo ser complementados e atualizados por
normas internas, instrucdes de servigo ou outros atos administrativos expedidos pela Biblioteca,
desde que ndo contrariem as disposi¢des deste Regulamento.

Os casos omissos relacionados a aplicacdo deste Anexo serdo analisados pela Geréncia

da Biblioteca, observadas as disposi¢oes deste Regulamento e as normas institucionais vigentes.



