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REITORIA

RESOLUGAO n. 21/2012/REITORIA

Aprova Regulamento da Biblioteca Central Prof. Eurico
Back.

O Reitor da Universidade do Extremo Sul Catarinense,
UNESC, no uso de suas atribuigoes,
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento da Biblioteca Prof. Eurico Back.

Art. 2° - O Regulamento constitui anexo a esta Resolucao.

Art. 3% - Esta Resolugéo entra em vigor nesta data, revogadas as Resolugoes
n. 38/1975 e n. 48/1977 da Diretoria Executiva da FUCRI! e as demais disposicbes em
contrario.

Criciima, 05 de julho de 2012.

PROF.-DF. GILDO VOLPATO
REITOR'DA UNESC
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ANEXO DA RESOLUGAO n. 21/2012/CONSU
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PROF. EURICO BACK

TITULO |
CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Biblioteca Central Prof. Eurico Back, da Universidade do Extremo Sul
Catarinense - UNESC, mantida pela Fundagdo Educacional de Criciima - FUCRI, tem por
finalidade atender a Universidade no desempenho de suas atividades de ensino, pesquisa,
extensao e de administracao universitaria, sendo depositaria da produgdo técnico, cientifico e
literaria.

Art. 2° - Os docentes, técnicos administrativos e estudantes regularmente
matriculados estdo automaticamente inscritos na Biblioteca, sendo indispensavel a
apresentagao do cartdo de identificagdo funcional ou estudantil para fazer uso dos servigos de
empréstimo.

Art. 3°- E permitida a entrada na Biblioteca Central de pessoas com cadernos, livros e
notebook, os quais serdo examinados na saida, sendo que as bolsas, pastas, arquivos
fechados, sacolas, entre outros objetos similares, devem ser deixados no guarda-volumes que
sera disponibilizado ao usuario durante sua permanéncia no interior da Biblioteca.

§ 1° - O guarda-volumes sera disponibilizado para os visitantes, estudantes, docentes
e técnicos administrativos da Instituigao por um periodo de 4h, podendo ser renovada por mais
4h.

§ 2° - E de inteira responsabilidade do usuario do guarda-volumes da Biblioteca
Central sobre todo e qualguer material ou objeto ali guardados, bem como pela devolugéao da
respectiva chave.

§ 3% - No caso de perda ou extravio da chave, o guarda-volumes s6 sera aberto 10
(dez) minutos antes do final do expediente da Biblioteca, certificando-se das informacgobes
prestadas pelo usuario.

Art. 4° - O funcionamento da Biblioteca se dara de segunda a sexta-feira, no horério
das 07h30min as 22h40min, e aos sabados, das 8h as 17h.

Art. 5° - E permitido o livre acesso dos usuarios as estantes,
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Art. 8° - Para fins de estatistica, controle e avaliagdo das obras de maior uso e
localizagao correta da obra na estante, os usuarios deverao deixar o material consultado sobre
a mesa, ou seja, nao deverao ser recolocados nas estantes.
Art. 7° - Os principios que fundamentam as atividades da Biblioteca sdo:
I.  Respeito as regras do controle bibliografico universal.
Il.  Democratizagéo do acesso a informagio disponivel.
HY.  Participagdo atenta na manutengéo da atualidade e qualidade da informacao.
IV. Desenvolvimento de programas permanentes de atualizagéo e aperfeicoamento
de pessoal.
V. Qualidade no atendimento aos seus usuarios.

VI. Zelo pela conservacdo e manutencao do acervo.

CAPITULO II
DA MISSAO E OBJETIVOS

Art. 8° - A Biblioteca tem como missao promover com qualidade a recuperacao da
informagéo’, com enfoque no desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extenséo,
associando tecnologias e atendimento humanizado.

Art. 9° - A Biblioteca tem como objetivos:

I Disponibilizar aos usuarios servigos bibliograticos e informacionais, nacionais e
estrangeiros.

Il.  Manter a colegao dinamica e atualizada.

HI. - Promover a instrugao sistematica aos usuarios no uso em sua complexidade dos
materiais bibliograficos e multimeios, para obtengao do beneficio maximo desses recursos.

IV." Manter intercambio com biblictecas, centros de documentacéo, universidades e
outras instituicGes técnicas, cientificas e culturais, nacionais e estrangeiras.

! Para Castilho, (129 apud ARRUDA e CHAGAS, 2002, p.176) a recuperagdo da informagao “& um conjunto de procedimentos,
usualmente informatizados, pelos quais as referéncias ou dados contidos em documentos sac indexados e armazenados, de

maneira que possam ser encontrados resposta a comandos especificos”. Informacses: bibliograficas (impressas e eletrénicas),
multimeios e multimidia.
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TiTULO Il
DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 10 - A Biblioteca oferece 0s seguintes servicos:

I Atendimento ao usuario na recuperacéo da informagao.

Il.  Empréstimo domiciliar 2 comunidade universitéria.

{lf.  QOrientacéo quanto a aplicagao das normas da ABNT em trabalhos académicos.

IV. Visitas orientadas.

V. Internet.

VI. Servigo de alerta.

VIl. Levantamento bibliografico,

VIII. Catalogacao na fonte.

IX. Comutacao Bibliografica.

X. Empréstimo entre Bibliotecas do Sistema ACAFE e UFSC.

Xi. Capacitagdo para acesso a base de dados.

Xll. Servigo de malote para fins de empréstimo entre as bibliotecas da UNESC.

XHl. Digitalizacao de parte ou no todo de obra para estudantes com deficiéncia.

XIV.Digitalizagio de parte da obra para estudantes de graduacéo e pés-graduacio a
distancia.

Paragrafo Unico - As salas equipadas para estudo em grupo deverao ser reservadas
no Setor de Empréstimo, inclusive para orientagao de TCC.

Art. 11 - Os atendentes devem ser treinados e capacitados para oferecer assisténcia
direta e pessoal quanto as fontes de consulta e orientagdo no uso da Biblioteca.

TITULO Il

DA ORGANIZACAO
Art. 12 - A Biblioteca Central possui a seguinte estrutura organizacional:
I.  Coordenacao.
il.  Assessoria Técnica.
Il.  Comissac Permanente de Biblioteca.
IV. Secretaria.
V. Divisao de Desenvolvimento e Processamento das Coiecgoes.

V1. Divisao de Atendimento do Usuario.
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CAPITULO i
DA COORDENAGAQO

Art. 13 - A coordenagéo da Biblioteca Central é exercida por um coordenador,
nomeado pelo Reitor, auxiliado em suas fung¢des por uma Assessotia Técnica, desempenhado
por um Analista Administrativo de Biblioteca, que o substitui em seus impedimentos.

Paragrafo Unico - A coordenagdo da Biblioteca serd assessorada pela Comissao
Permanente de Biblioteca.

Art. 14 - Compete a coordenacgio:

I Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades inerentes a
Biblioteca Central, bem como delegar competéncias de acordo com as necessidades internas.

. Constituir comissdes internas para estudos de assuntos que interessam ao o6rgao
ou para a execucao de projetos especificos.

Il Propor a administragéo superior, diretrizes sobre a politica de informagao da
Universidade.

IV. Propor convénios e contratos inerentes a4 area entre a Universidade e outras
Instituicoes.

V. Analisar e emitir parecer técnico aos convénios propostos pela Universidade na
area de informagao.

VI, Elaborar o planejamento anual de atividades.

VII. Rever periodicamente as politicas vigentes.

VHI. Aprovar o plano e o relatorio anual de atividades.

IX. Representar a Biblioteca junto & administragao superior da Universidade e a
Universidade, quando designada pelo Reitor.

X. Promover a integragdo entre a Biblioteca e as unidades académicas e
administrativas da Universidade.

Xl Propor a nomeagédo e contrata¢éo de pessoal para ocupar cargos ou fungoes na
Biblioteca.

Xll. Executar o orgamento da Biblioteca.

XIll. Realizar palestras sobre a Biblioteca e seus servicos para a comunidade
académica.
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XIV. Executar outras atividades inerentes a &rea ou que venham a ser delegada pela
autoridade competente.

XV. Convocar e presidir as reunides da Comissao Permanente de Biblioteca.

XVt Receber e acompanhar comissdes para reconhecimento ou renovagio do
recanhecimento de cursos.

XVII. Cumprir e fazer cumprir este regulamento e outras decisfes emanadas dos
0rgaos superiores.

CAPITULO I
DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 15 - Sao atribuigdes do Analista Administrativo de Biblioteca:

l. Substituir 0 Coordenador em seus impedimentos e auséncias.

Il.  Assessorar o Coordenador.

l.  Orientar e supervisionar as atividades da Biblioteca juntamente com o
coordenador.

IV.  Organizar dados estatisticos da Biblioteca.

V.  Preparar relatérios bibliograficos para comissées de reconhecimento ou
renovacao do reconhecimento de cursos.

VI.  Receber e acompanhar comissdes para reconhecimento ou renovacdo do
reconhecimento de curscs, na auséncia do Coordenador.

Vil. Realizar palestras sobre a Biblioleca e szus servigos para a comunidade
académica, na auséncia do Coordenador.

VIIl. Coordenar o inventario anual de acervos bibliogréficos da Biblioteca.

IX." Acompanhar e avaliar a produgio dos diversos setores, por meio de analise dos
relatdrios estatisticos.

X. Participar da organizacéo das bibliotecas em novos campi.

Xl Cadastrar e manter atualizado o item, Unidade Organizacional, por area de
conhecimento.

XIl.  Ler e responder comentarios e ddvidas de usudrios do Sistema Pergamum.

XHl. Liberar acesso aos modulos do Sistema Pergamum.

XIV. Analisar propostas de criagdo de novos mdédulos e melhorias nos mddulos ja
existentes do Sistema Pergamum.
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XV. Executar as atividades que lhe forem delegadas pelo Coordenador.

XVI. Elaborar e organizar o relatorio semestral e anual da Biblioteca.

XVII. Propor a Coordenagac o planejamento anual de atividades.

XVIll.Realizar a capacitagdo de acesso as bases de dados ao corpo docente e
discente da Instituicao.

XIX. Executar as atividades para aquisic&o das novas bibliografias:

a}  Receber solicitagéo das UNAs da lista dos livros a serem adquiridos.

b) Reunir, organizar e selecionar, de acordo com a politica de desenvolvimento de
acervos, as sugestoes de aquisicao.

C) Planejar, coordenar e executar os procedimentos de compra dos materiais
requisitados.

d)  Organizar e manter atualizado o cadastro de publicadores e distribuidores de

materiais.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA

Art. 16 - A Secretaria, nucleo de atividades administrativas da Biblioteca, tem as
seguintes atribuicdes:

I Assessorar o Coordenador e o Analista Administrativo de Bibliotecas,
providenciando documentos, servigos e informacdes necessarias a tomada de decisdes.

Il.  Solicitar aos diversos ¢rgdos da Universidade as providéncias necessarias a
execucao dos servicos da Coordenagéao e Setores da Biblioteca.

lll.  Organizar e manter atualizados os arquivos administrativos e o expediente da
Coordenacéo.

V. Secretariar reunides da Coordenagéo e da Comissao Permanente de Biblioteca.

V. Solicitar e controlar os pagamentos referentes a aquisicdo de material
bibliografico e renovagao de assinaturas.

VL. Divulgar, junto & comunidade universitaria, os catalogos de editores e livreiros.
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CAPITULO IV
DA COMISSAO PERMANENTE DE BIBLIOTECA

Art. 17 - A Comissdo Permanente de Biblioteca é um 6rgao consultivo, de caréter
permanente, com fungdes de propor e acompanhar a execugéo das politicas que a Biblioteca
vier a implantar.

Art. 18 - A Comissao Permanente de Biblioteca é constituida:

I Pelo Coordenador da Biblioteca na qualidade de Presidente.

If. Pelo Analista Administrativo da Biblioteca.

[ll.  Por um professor representante de cada UNA.

Art. 19 - A Comissdo Permanente de Biblioteca reunir-se-a, ordinariamente, duas
vezes ao ano e extraordinariamente sempre que necessario.

§ 1° - A convocacéo ordinaria e extraordinaria sera feita pela presidéncia.

§ 2° - As reunides terdo inicio em 12 convocagdo com no minimo a maioria simples e
em 27 convocagio, 30 (trinta) minutos apés, com qualquer numero de presentes.

Art. 20 - S&o atribuigdes da Comissao Permanente de Biblioteca:

l. Assessorar o Coordenador da Biblioteca, no que for solicitado.

13 Emitir pareceres para a aquisigdo de material a ser integrado ao acervo, bem
como sobre o material a ser descartado.

Il Estabelecer alteragéo, quando necessario, nos critérios para aquisigao de
acervo.

V. Participar dos trabalhos de avaliagdo das instalacdes fisicas, equipamento e
acervo bibliografico.

V. Opinar sobre acordos e convénios de interesse da Biblioteca e sobre a politica
de desenvolvimento de acervos.

VI.  Propor projetos na area de extensdo, para estimular a leitura, junto a rede
municipal, estadual e particular de ensino, bem como a comunidade em geral.

VIl Propor estratégias para estimular o envolvimento dos docentes na indicacéo de
bibliografia, trabalhos e pesquisas, que venham aumentar a frequéncia do corpo docente e
discente a Biblioteca.

VIl Propor condigbes de acesso aos portadores com necessidades especiais (visao,
audicao, locomogao, etc.) a Biblioteca, deste a sua entrada até a recuperagao da informacao,

por meio de tecnologias adequadas e acervo bibliografico especifico.
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IX. Alertar os cursos na atualizacdo constante dos seus acervos, evitando onerar a

Instituicao quando do seu reconhecimento.

CAPITULO V
DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E PROCESSAMENTO DAS COLEGOES

Art. 21 - A Divisdo de Desenvolvimento e Processamento das Colegdes esta assim
dividida:

l. Setor de Tratamento da Informagéao.

lI.  Setor de Periddicos.

lIl.  Setor de Comutagio Bibliogréfica.

Art. 22 - S&0 atribuicoes do Setor de Tratamento da Informacao:

I Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar os servicos de processamento
técnico dos materiais bibliograficos da Biblioteca.

il. Catalogar, classificar e indexar o material bibliografico recebido pela Biblioteca,
de modo a facilitar 0 acesso e utilizacao.

lll.  Catalogar, na fonte, os trabalhos académicos produzidos na UNESC e
comunidade em geral.

V. Padronizar autoridades (assuntos, autores, instituicoes, eventos e titulos
uniformes/séries) seguindo padrdes internacionais.

V. Cumprir as diretrizes estabelecidas na Politica de Selecéo das Doagdbes.

VI, Alimentar a base de dados da Biblioteca.

VIl Participar das reunides anuais do Pergamum.

VIIl. Elaborar estatisticas dos servicos e fornecer subsidios para elaboragdo do
relatério e planejamento da divis3o.

IX.  Preparar o material para empréstimo e circulacao.

X.  Encaminhar e controlar material para o setor de restauracao.

Xl. Reunir, catalogar e armazenar em meio eletrénico teses, dissertacdes,
monografias de pds-graduagéo e outros trabalhos cientificos produzidos na UNESC, criando
uma base de dados com textos na integra.

Xll. Receber, conferir com a nota fiscal, conferir as paginas, carimbar e pesquisar na

base local os materiais adquiridos por compra.
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XlI. Proceder o descarte do material bibliografico, de acordo com a politica de
desenvolvimento das colecoes.

XIV. Realizar as tarefas de arte final do acervo, levando em conta a colocacéo de
etiqgueta de codigo de barras, etiqueta de lombada, etiquetas protetoras e dispositivo de
seguranca.

XV. Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegada pela
Coordenacao da Biblicteca.

Art. 23 - S0 atribuigdes do Setor de Periddicos:

l. Catalogar os periodicos nacionais, internacionais e todos os titulos editados pela
UNESC.

I Indexar os artigos de periédicos nacionais, internacionais e todos os titulos
editados pela UNESC.

lt. Disponibilizar link dos periédicos e artigos, quando estiverem com texto
completo, em bases de dados ou homepage da propria revista.

IV.  Alimentar o Catalogo Coletivo Nacional.

V.  Registrar os fasciculos dos periédicos recebidos.

VI Controlar o recebimento dos fasciculos de periédicos.

VIl. Orientar o usuario na utilizagao do acervo de periddicos:

VI, Garantir a preservacao, conservacao e segurancga do acervo de periddicos.

IX.  Digitalizar imagens dos sumérios dos periddicos e vincula-los aos numeros
correspondentes no Sistema Pergamum, para que sejam disponibilizadas on-line aos usuarios.

X.  Alimentar as Redes Brasileiras de Bibliotecas, conforme convénio especifico,
com a indexacéo de artigos.

Xl Manter intercdmbio com outras Instituigoes.

XIl.  Realizar as tarefas de arle final do acervo, levando em conta a colocagao de
etiqueta de codigo de barras, etiqueta de lombada, etiquetas protetoras e dispositivo de
segurancga.

Art. 24 - Sa0 atribuigdes do Setor de Comutagéo Bibliografica:

. Disponibilizar aos usuarios servigo de Comutagdo Bibliografica, nacional e
internacional, com custo estabelecido pelos institutos de pesquisa Biblioteca Virtual em Saude
- BVS/BIREME e Instituto Brasileiro de Informagao Ciéncia e Tecnologia - IBICT.
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1. Realizar a comutagéo bibliogréfica nacional e internacional para usuérios da
UNESC e comunidade em geral.

lll.  Solicitar @ controlar o empréstimo entre bibliotecas.

IV.  Atender a solicitagdes de outras instituigbes, como a Biblioteca Base do Sistema
de Comutagéao Bibliografica - COMUT.

V. Realizar a capacitacdo de acesso as bases de dados ao corpo docente e
discente da Instituicao.

VI.  Orientar o usuario quanto a pesquisa em outras bases de dados on fine.

VIl Digitalizar parte da obra para discentes de graduacgao e pos-graduacédo a
distancia.

VIIl. Atender as solicitagdes dos discentes de graduagdo e pés-graduacio a
distancia.

CAPITULO VI
DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO

Art. 25 - Sao atribuigdes da Divisao de Atendimento ao Usuario:

l. Orientar 0s usuarios na utilizacao dos recursos informacionais das Bibliotecas e
no uso proveitoso das colegdes.

1. Fornecer as informagdes e os documentos solicitados.

lIl. Auxiliar na realizagéo de levantamentos bibliograficos de interesse dos usuarios.

V. Efetuar o empréstimo domiciliar, interbibliotecario e intersetorial, observadas as
normas vigentes.

V. Manter organizadas as reservas.

VI.  Manter contato com ¢ usudrio em débito com a Biblioteca.

VIl.  Confeccionar o cartdo de identificagdo dos professores preceptores e
estudantes do programa de idiomas.

Vill.  Apresentar a Biblioteca a visitantes.

IX.  Negociar o pagamento de multas.

X.  Zelar pelo cumprimento das normas relativas aos diferentes empréstimos.

Xl. Orientar sobre normas técnicas bibliograficas para apresentacao de trabalhos
técnico-cientificos em geral.
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Xll. Fazer emprestimo das chaves do guarda-volumes.

XII. Divulgar os servigos prestados.

XIV. Motivar 0 uso e 0 acesso a colecao de referéncia.

XV. Realizar exposi¢bes do material recém-adquirido.

XVI. Fornecer dados a administragao para fins estatisticos.

XVIl. Separar ¢ encaminhar ao Setor de Tratamento da Informacéo o material que
necessitar de restauragao.

XVIIl. Administrar o servico de malote entre Bibliotecas.

XIX. Sugerir a aquisicAo de materiais bibliograficos para complementacao da
colegao.

XX. Zelar pela conservacéo do material bibliografico da divisdo.

XXI. Executar outras atividades inerentes a area ou que venham a ser delegadas
pela Coordenacao.

XXil. Manter o acervo organizado, realizando a reposicao, a higienizacéo do acervo e
executar periodicamente a leitura do acervo nas estantes.

XXIll.Receber a solicitacao de 22 via do cartdo de identificacdc do estudante e a
solicitacéo de 12 via quando impossibilitada a confecgdo no periodo estabelecido.

TITULO IV
DOS USUARIOS
Art. 26 - A Biblioteca Central tem como usuérios a comunidade em geral da regiao de
abrangéncia da Universidade do Extremo Sul Catarinense - UNESC, especialmente, a

comunidade universitaria, constituida pelos estudantes, docentes e técnicos administrativos.

CAPITULO |
DA INSCRIGAQ DE USUARIOS
Art. 27 - O Cartéo de Identificacdo para uso dos servigos da Biblioteca Central sera
confeccionado conforme abaixo se descreve:
a) Para os estudantes a confecgao do cartdao de identificagdao acontecera apoés a
matricula na Universidade. Caso 0 estudante ndo possa comparecer no periodo estipulado, o
mesmo devera procurar a Biblioteca para providenciar o cartao, apresentando: 01 (uma) foto
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3x4 colorida recente; carteira de identidade e pagamento de taxa, estipulada pela Pré-Reitoria
de Administracao e Financgas.

b)  Para os docentes e técnicos administrativos o cartdo de identificagéao funcional
sera o cracha, providenciado pelo Departamento de Desenvolvimento Humano - DDH, no
momento da contratacao.

c) Para os docentes preceptores e estudantes de idiomas o cartio de identificacao
sera confeccionado pelo Setor de Empréstimo da prépria Biblioteca, sendo necessario 01
(uma) foto 3x4 colorida recente e apresentagao da carteira de identidade.

d) Para os egressos’ o cartdo de identificacdo sera confeccionado pelo Setor de
Emprestimo da propria Biblioteca, sendo necessario 01 (uma) foto 3x4 colorida recente,
apresentagao da carteira de identidade e comprovante de residéncia.

§ 1° - A comunidade em geral fard uso local da Biblioteca Central, podendo se utilizar
do acervo apenas em seu espaco fisico.

§ 2° - Para fins de utilizagao da Biblioteca Central os estudantes em situacao de

trancamento, desistentes e em abandono serao considerados como comunidade em geral.

CAPITULO 1)
DO EMPRESTIMO DE MATERIAIS

Art. 28 - Os estudantes, docentes e técnicos administrativos da Universidade utilizarao
0s servi¢os de emprestimo, mediante a apresentacéo do cartdo de identificacao estudantil ou
funcional da Universidade ou 0 comprovante de encaminhamento de confeccdo do mesmo,
juntamente com a carteira de identidade.

§ 1° - No caso de perda do cartao de identificacdo, o estudante tera que solicitar a
emissao de uma segunda via, mediante 0 pagamento de taxa especifica.

§ 2° - No caso de perda ou dano no crachéa, os docentes e técnicos administrativos
deverdo solicitar a segunda via no Setor Pessoal.

§ 3° - A taxa do cartdo de identificacdo serd cobrada na primeira matricula do
ingressante na Universidade.

% Egresso, nesse caso, estudantes, docentes e t&cnico administrativo aposentados pela UNESC.
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Art. 29 - Para a utilizacao do servigo de empréstimo para os docentes, técnicos
administrativos, estudantes e egressos € necesséario que 0 usuario seja cadastrado na
Institui¢ao.

Art. 30 - Os periddicos e normas técnicas nao serdo emprestados.

CAPITULO Il
DO EMPRESTIMO PERMANENTE

Art. 31 - A Biblioteca fornecera aos selores internos da UNESC, na modalidade de
‘Empréstimo Permanente” e mediante solicitacdo de seus respectivos coordenadores, as
publicacdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades.

§ 1° - O responsavel pelo setor, curso ou programa respondera pelas obras solicitadas
€ por sua devolugcao a Biblioteca Central no prazo estipulado, ou quando o seu uso for
dispensavel, ou ainda quando do seu afastamento do setor.

§ 2° - O Emprestimo Permanente tera validade de 01 (um) ano (12 meses), podendo
ser renovado a cada final do periodo previsto, com a apresentagéo da(s) obra(s) & Biblioteca.

CAPITULO IV

DOS LIMITES E PRAZOS DE EMPRESTIMO, RENOVAGOES E RESERVAS DE MATERIAIS

Art. 32 - De acordo com a categoria de usuario, adotam-se os seguintes critérios para
empréstimo:

l. Docentes, docentes preceptores, estudantes de mestrado e doutorado:
permitido o empréstimo de até 08 (oito) livros, pelo prazo de 15 {quinze) dias uteis.

M. Técnico Administrativo: permitido o empréstimo de 08 (oito) livros, pelo prazo de
10 (dez) dias Uteis.

Il Estudantes de graduagédo, do Colégio UNESC, de disciplinas isoladas e de
idiomas: permitido o empréstimo de 06 (seis) livros, pelo prazo de 07 (sete) dias uteis.

IV.  Estudantes de pés-graduacéo /ato sensu: permitido o empréstimo de 06 (seis)
livros, pelo prazo de 15 (quinze) dias Uteis.

V.  Estudantes de graduacao e pos-graduacao a distancia: permitido o empréstimo
de 03 (trés) livros, pelo prazo de 15 (quinze) dias Uteis; 01 (uma) fita de video, 01 (um) DVD,
01 (um) disquete, 01 (um) cd-rom, 01 (uma) fita cassete, 01 (um) slide e 01 {um) cd-musica por
15 {quinze) dias.
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VI.  Egressos: 02 (dois) livros da colecao de literatura pelo prazo de 10 (dez) dias,
sem direito a renovacgao.

§ 1° - Para as categorias elencadas nos incisos de | a IV, poderd ser ainda
emprestado 01 (um) disquete, 01 (um} CD-ROM, 01 (uma) fita cassete, 01 (um) slide e 01 {um)
cd-musica por 02 (dois) dias Uteis; 02 (duas) fitas de video por 02 (dois) dias e 02 (dois) mapas
por 01 (um) dia.

§ 2° - As obras de Consulta local e de Referéncia poderao ser emprestadas aos
sabados, a partir das 16h, e devolvidas até as 9h do proximo dia (til, ou a partir das 22h,
quando vesperas de feriado, sendo obrigatéria a devolugéo até as 9h do proximo dia Gtil.

Art. 33 - A Biblioteca Central adotara o sistema de malote para empréstimo de
material bibliografico entre as Bibliotecas existentes na UNESC.

§ 1° - O usuario farg a solicitagéo ao funcionario do setor de empréstimo da biblioteca
de extens@o que ficara responsavel pela solicitacio a Biblioteca Central da Universidade.

§ 2° - O material solicitado, caso néo esteja emprestado, estara disponivel ao usuério
solicitante no dia util seguinte.

Art. 34 - O empréstimo para sala de aula serd feito ao professor, por turno, e a
devolugao devera ser feita ac final de cada periodo.

Art. 35 - A reserva de material bibliografico sera feita somente quando este mesmo
material bibliografico estiver emprestado.

§ 1° - A reserva de material bibliografico sera feira pelo proprio usuario, desde que
nao pessua débito na Biblicteca.

§ 2° - A reserva podera ser efetuada, via computador, acessando a base de dados

local no recinto da Biblioteca, ou pela Internet, no site www.unesc.net/biblioteca.

§ 3° - Ao usuario ndo € permitida a reserva de matetiais que ja estejam em seu poder.

§ 4° - A disponibilidade do material bibliografico devera ser acompanhada pelo usuario
via modulo de acesso ao usuario na Internet.

§ 5° - O sistema enviara, automaticamente, e-mail ao usudrio, avisando do retorno do
matetial por ele reservado.

§ 6° - A obra reservada ficara disponivel por 24h a partir do horéario de devolugao da
mesma.
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Art. 36 - O usuario terad direito a uma renovagéo do material bibliografico, por ele
emprestado, caso ndo haja reserva ou nao esteja em débito. A renovacéo podera ser efetuada

pela internet (http://www.unesc net/biblioteca), pelos computadores de acesso a base de dados

local ou pessoalmente no Setor de Empréstimo, com apresentacao do cartdo de identificacdo
estudantil ou funcional e do material a ser renovado.
Paragrafo Unico - O sistema enviara, automaticamente, e-mail ao usuario, lembrando-

lhe do material a ser entregue no dia seguinte.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES E SANGOES

Art. 37 - O usuario € responsavel pelo zelo e conservagdo do material que esta
consultando nas dependéncias da Biblioteca, bem como o dnico responsavel pelo material
emprestado, pela sua guarda, conservagao e uso.

§ 1° - Em caso de perda, dano ou extravio de maleriais bibliograficos e audiovisuais, o
usudrio tera que repor a obra ou restaurd-la, conforme o caso, nas mesmas condigdes
anteriores.

§ 2° - Em se tratando de material ou edi¢io esgotada, a obra a ser reposta terd que
ser substituindo por outra de assunto e valor equivalente, a critério da Coordenacdo e da
Comissao Permanente de Biblioteca.

Art. 38 - A devolucao de materiais bibliogréaficos fora do prazo determinado acarretara
em cobranga de multa, a partir do primeiro dia de atraso, a ser calculada por material e por dia
util de atraso, incluindo-se os sabados.

§ 1° - A multa serda cobrada independentemente da categoria a que pertenca o
USUAario.

§ 2° - Em caso de perda ou extravio de material bibliografico e audiovisual, sera
cobrado multa até a data de comunicagao do usudrio ao Setor de Empréstimo.

§ 3° - Para empréstimo de obras de consulta local, denominado Empréstimo Especial,
o0 valor da multa é cobrado por obra e hora de atraso, a partir do horario de devolugao prevista,
ininterruptamente ate a hora de devolugao efetiva do material, salvo domingos e feriados.

§ 4° - A multa podera ser paga no Setor de Empréstimo ou podera ser lancada na
mensalidade do estudante ou em contracheque, no caso de docentes e téchicos

administrativos, mediante autorizagio para desconto em folha de pagamento.
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§ 5° - O usuario somente poderd obter novos empréstimos e reservas, apos a
devolugao do material e pagamento da mulia, caso houver.

§ 6° - Além do que ficou estipulado no caput deste artigo, o usuério egresso que
atrasar por duas vezes consecutivas a devolugao dos materiais emprestados, tera seu direito
ao emprestimo suspenso por 30 (trinta) dias. Em caso de reincidéncia e nao comunicagao ao
Setor de Empréstimo, tera seu direito suspenso por mais 180 (cento e oitenta) dias e, em nova
reincidéncia, suspensao total do direito.

Art. 39 - No caso de atraso na devolugdo dos materiais emprestadaos, por periodo
igual ou superior a 30 (trinta) dias, e esgotadas as possibilidades de contato via telefone,
adotar-se-a0 os seguintes critérios para cobranga:

I Estudante de graduagao:

a)  Correspondéncia registrada para o endere¢o cadastrado na Biblioteca,
notificando o académico para o seu comparecimento na data estipulada, para que regularize
sua situagao.

b) O néo comparecimento implicard em cobranga no proximo boleto da
mensalidade, do valor da publicagdo acrescido do valor da multa, sendo que esta informacao
deva constar da correspondéncia registrada, anotada na letra “a)” deste inciso.

Il.  Teécnico Administrativo e Docente;

a) Correspondéncia registrada para o endereco cadastrado na Biblioteca,
solicitando 0 seu comparecimento a Biblioteca na data estipulada, para que regularize sua
situagao.

b) O ndo comparecimento implicara em cobranca em folha de pagamento, do valor
da publicagao acrescido do valor da muita, sendo que esta informacao deva constar da
correspondéncia registrada, anotada na letra “a)” deste inciso.

¢) Em caso de rescisdo contratual, a Biblioteca & informada pelo Setor Pessoal,
para que verifique possiveis pendéncias.

. Pés-Graduagao:

a) Correspondéncia registrada para o endereco cadastrado na Biblioteca,
notificando o acad&mico para o seu comparecimento na data estipulada, para que regularize
sua situagao.
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b) O n&o comparecimento do académico implicard no encaminhamento a
Tesouraria do valor do débito que 0 mesmo possui junto a Biblioteca Central Prof. Eurico Back,
do material bibliografico e da multa para as providéncias cabiveis.

IV. Formando:

a) Sera encaminhado a Tesouraria o valor do débito que o mesmo possui junto a
Biblioteca Central Prof. Eurico Back, do material bibliografico e da multa para as providéncias
cabiveis.

V.  Estudantes do Colégio UNESC.

a)  Nao sera cobrada multa em livros de literatura infantil e infanto-juvenil para os
estudantes do ensino fundamental de 12 a 5% ano do Colégio UNESC. Para as outras obras a
multa transcorrera normalmente.

) Para os estudantes dos demais anos letivos, serdo aplicadas as mesmas
penalidades aplicadas aos estudantes de graduacao, nos casos de atraso, perda ou dano.

Art. 40 - A nédo devolugdo do material emprestado por abandono de curso, implicara
no encaminhamento a Tesouraria do valor correspondente deste material, acrescido da multa.

Art. 41 - A entrega do material emprestado deverd ser efetuada sempre junto aos
atendentes, nao podendo o usudrio deixa-lo sobre as mesas da Biblioteca, sem devolvé-lo,
incorrendo, nestes casos, no pagamento da multa correspondente pelo atraso na devolugao.

Art. 42 - O usuario que estiver em débito com a Biblioteca néo podera fazer um novo
empréstimo até a quitagao do débito.

TiTULO V
DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DAS COLEGOES

Art. 43 - A Politica de Desenvolvimento das Colecdes tem como objetivo definir
critérios para aquisicdo e selecdo de materiais bibliograficos, seja por compra, doagéo ou
permuta.

Paragrafo Unico - Para o desenvolvimento do acervo, a Coordenacaoc da Biblioteca,
juntamente com a Comissao Permanente da Biblioteca, tomara por base as necessidades da
Universidade, levando em consideragao as disponibilidades or¢camentarias e de mercado.
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CAPITULO |
DA SELEGAO E CONSTITUIGAO DO ACERVO

Art. 44 - A indicagao para selegéo, desenvolvimento e a manutengéao do acervo parte
do curso, dos programas de pos-graduagao /ato e stricto sensu e do Colégio UNESC, que
recebem dos professores das diversas areas do conhecimento a indicagao das bibliografias
adotadas no semestre.

Art. 45 - A aquisicdo de obras para integrar o acervo sera feita semestralmente, com
excegao das que forem solicitadas com urgéncia, as quais terao tramite imediato.

Paragrafo Unico - As obras que fazem parte da bibliografia basica, seguem os critérios
adotados pela Instituigdo, pelo Projeto Pedagdgico dos cursos de graduagdo e programas
stricto sensu e pelo MEC/INEP.

Art. 46 - O acervo que compde a Biblioteca Central pode ser descrito conforme abaixo
segue:

I, Livros texto: os livros que fazem parte das bibliografias basica da disciplina,
subdivididos em nacionais e estrangeiros.

I Livros de leitura complementar: livros nacionais ou estrangeiros que
complementam e atualizam o contetido dos programas de ensino.

. Colecao de referéncia: obras de consulla répida que servem como orientacdo a
pesquisa, tais como: dicionarios, enciclopédias, guias, atlas, almanaques, entre outros.

IV.  Colecbes Especiais: obras raras, antigas e especiais. Sequem critérios proprios
de selecéo e preservagao, baseado na consulta a especialistas.

V. Periddicos: publicagdes seriadas, apresentadas em fasciculos ou em volumes
sucessivos, com sequéncia numérica ou cronoldgica, por um tempo indeterminado, podendo
ser impressa ou néo.

VI.  Jornais: correspondem & publicagao com periodicidade curta, na qual se relatam
0s acontecimentos do dia a dia, além das pubticagdes legais nos Diarios Oficiais.

VIl. Bases de Dados: constituem o conjunto de informac¢des relacionadas entre si,
referentes a um mesmo assunto e organizadas em meio eletrdnico.

VIll. Multimeios: sa&o materiais especiais como diapositivos, fitas de video, fitas
cassete, DVDs, cd-rom, disquetes, mapas e outros necessarios a pratica pedagogica,
indicados pelos especialistas das areas;
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IX. Teses, dissertagbes e monografias de pos-graduacio: trabalhos de conclusao,
nos diferentes niveis de pos-graduagao. Serao disponibilizadas:

a) Em meio eletrénico e no formato pdf as monografias de pos-graduacao
produzidas na UNESC.

by  Obrigatoriamente, em dois suportes: fisico e eletrbnico, no formato pdf as
dissertacoes e teses produzidas na UNESC.

Paragrafo Unico - A entrega sera feita na Secretaria do curso de pés-graduagao,
mestrado ou doutorado correspondente, acompanhado do termo de autorizagao de divulgacao
on-line do material.

X. Os TCCs - Trabalhos de Conclusdo de Curso de Graduagéo serdo entregues a
Biblioteca pela Coordenagéo do curso, em uma unica midia (CD-ROM ou DVD), em formato
pdf, acompanhada de autorizagao para disponibilizagéo on line.

Art. 47 - Reposicé&o de material € a substituicdo do acervo da Biblioteca de materiais
desaparecidos e/ou danificados. Os materiais bibliograficos e audiovisuais seréo repostos
desde que haja disponibilidade no mercado ou serfo substituidos por outros de assunto e valor
equivalente.

Art. 48 - Todo livro adotado como bibliografia basica, ficara com pelo menos um
exemplar para consulta exclusivamente local.

Paragrafo Unico - Por solicitagao da Coordenagéo do curso ou Programa, podera ficar

mais de um exemplar para a consulta local.

CAPITULO Il
DAS DOAGOES

Art. 48 - A politica de recebimento de doagdes espontineas segue os critérios gerais
da Politica de Desenvolvimento de Acervos.

§ 1° - A Biblioteca ndo se submetera a exigéncias sobre a disposicdo ou localizagao
do material doado, possuindo autonomia para selecionar e encaminha-lo a outras bibliotecas
que possam interessar-se pelo mesmo, ou descarta-lo se for o caso.

§ 2° - Ao realizar a doacio, o doador preenchera o “Termo de Doag¢do”, em que

tomara ciéncia das condicbes estabelecidas acima.
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§ 3° - Na selecao de material bibliografico para ser recebido por doagao, serdo
observados os seguintes critérios:

a) Falhas da colegdo ou exemplares extraviados.

b}  Conteldo do material.

c) Ano de publicacio.

d)  Atualidade da informagao.

e)  Obras raras e especiais.

f) Estado de conservagac do material.

g) Disponibilidade de exemplares no acervo.

h)  Autoridade.

i) Valor histérico para a Instituigao.

§ 4° - O corpo de bibliotecérios da Biblioteca Central participa do processo de selecao
de material bibliografico doado sendo que, em caso de ddvida guanto ao material selecionado,
solicita-se ajuda de docentes especialistas dos respectivos Cursos ou Programas.

§ 5° - Os materiais recebidos por doagdo que nao atenderem os critérios de selegao
serdao doados para outras bibliotecas.

§ 6° - Podera existir a permuta de material bibliografico com outras bibliotecas, desde

gue haja interesse entre as partes.

CAPITULO HI
DA REVISAQ DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DO ACERVO
Art. 50 - A Politica de Desenvolvimento de Acervos sera revisada quando se julgar
necessario, sempre com a finalidade de garantir sua adequacédo as demandas da comunidade
acompanhamento das inovagdes tecnoldgicas, bem como aos objetivos da Biblioteca Central e
da Instituicao.

TITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS
Art. 51 - Serdo considerados dias uteis os dias em que a Biblioteca estiver com seu
horario de funcionamento normal, de acordo com o calendario da Instituicao.
Art. 52 - Cada setor da Biblioteca deverd elaborar o manual de orientagao dos

Servigos.
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Art. 53 - Néo serd permitido o uso de telefones celulares, tesouras e cigarros, bem
como beber ou comer nos recintos da Biblicteca.

Art. 54 - Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela Comissdo
Permanente da Biblioteca e, em grau de recurso, pela Reitoria da Instituicac.

Art. 55 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Criciima, 05 de julho de 2012.
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