REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA CENTRAL DO CENTRO
UNIVERSITARIO UNISEB INTERATIVO

Titulo |

Das DisposicOes Preliminares

Capitulo I — Das Disposi¢des Gerais

Art. 1° - Este regulamento disciplina os aspectos de funcionamento da estrutura e da
administracéo da Biblioteca Central do UniSEB Interativo.

Art. 2° - A Biblioteca Centra tem por objetivo reunir o acervo bibliografico e de qualquer
outra espécie, proporcionando a preservacdo e a disseminacdo da informacdo, para embasar as

pesquisas e 0 desenvol vimento dos cursos mantidos pelainstitui¢go.

Titulo 11
Do Funcionamento
Capitulo I — Da estrutura

Art. 3° - A Biblioteca estd subordinada a Diretoria Académica e seus servicos so dirigidos
por profissonais habilitados em Biblioteconomia, nivel superior, auxiliado por funcionarios
técnico-administrativos.

Art. 4° - A politica de atudizacdo prescreve aquisicdo semestral de acervo, por area de
conhecimento, em atendimento & demanda dos cursos existentes na I nstituicéo.

Art. 5° - A automatizacdo, tanto dos registros, quanto da utilizagdo do acervo, faz-se por
meio de sistema préprio e disponibiliza terminais de acesso a recuperacao dainformacéo, a lnternet
e aoutras redes que vierem a se tornar necessarias.

Art. 6° - O acervo da Biblioteca é protegido permanentemente por alarme eetronico
antifurto.

Art. 7° - H& um espaco reservado, denominado Pré-auno, para estudos, desenvolvimento
de trabalhos académicos e aprimoramento de conhecimentos em informética, utilizando-se os
aplicativos disponiveis nos equipamentos oferecidos. Os computadores disponivels possuem
conex@o com a Internet, de modo a oferecer a0 aluno uma poderosa ferramenta de pesquisa para o

enriguecimento do seu cotidiano académico.



Paragrafo unico: N&o € permitida a utilizacdo dos computadores para jogos e outras agdes

gue ndo sgam vinculadas as atividades académicas. A utilizacgo indevida dos computadores é

consideradalesiva aos interesses gerais e, portanto, implicara penaidade ao infrator.

Capitulo 11 - Do Atendimento

Art.

8 - A Biblioteca Central esta aberta para vidtas, consultas a0 acervo e demais

atividades, de segunda a sexta-feira, das 7 horas as 22 horas e, aos sdbados, das 8 horas as 18 horas.

Art. 9 - A consulta a0 acervo da Biblioteca é livre, respeitando-se as regras deste
regulamento.
Art. 10 - S0 considerados servicos prestados pela Biblioteca:

l.
1.
[I.
V.
V.
VI.

orientacéo aos usuarios, pelos funcionérios;
consulta ao catd ogo informatizado;

empréstimo de materiais dabiblioteca;
consultaalnternet e as bases de dados;
empréstimo entre bibliotecas,

consulta aos sistemas de comutacéo bibliografica

Capitulo 111 — Da Competéncia
Art. 11 - Compete a Biblioteca Central:

VI.

VII.

Regidrar, classficar, catdogar, conservar 0 acervo, citando titulos e nimero de

exemplares no sstemainformatizado de consulta do usu&rio;

. Efetuar o empréstimo de materia bibliografico;
. Orientar o usuario no manuseio dos terminais de consulta;

. Compilar bibliografias de acordo com as solicitagoes,

Enviar ao Diretor Académico, quando solicitado pelos professores e coordenadores de
curso, pedidos de aquisi¢des de titulos, com quantidades definidas.

Manter intercAmbio de informacBes com outras Bibliotecas e Centros de
Documentacéo do Pais;

Elaborar catélogos, boletim informativo mensal, disseminagéo seletiva das informagfes
e publicacies.



Capitulo 1V - Do Procedimento para utilizacdo da Biblioteca Central

Art. 12 - O usu&rio interessado em verificar a existéncia de um materia bibliografico
podera acessar, de qualquer computador, via internet, pelo site do Centro Universitario UniSEB
Interativo, o portal da Biblioteca. A Biblioteca reserva, exclusivamente, dois computadores para
consulta. No Portal, o discente informar-se-a sobre a existéncia do titulo procurado, da
quantidade de exemplares e da quantidade disponivel para empréstimo/consulta. Com
informacdo, o aluno deverd procurar o livro no acervo ou a giuda de um funcionario para auxilia

lo.

Capitulo V - Das Inscrigdes

Art. 13 - As inscricBes sfo feitas automaticamente no ato da matricula, uma vez que a
biblioteca possui um sistema integrado com a secretaria.

Art. 14 - No caso de eventuais dteragBes de endereco, 0 usuario devera comunicar a
secretaria ou a biblioteca central paraaateracdo dos dados cadastrais.

Art. 15 - O cadastro do usuario pode ser cancelado caso o portador, reincidentemente,
descumpra o regulamento de consulta ou de empréstimo, proceda desrespeitosamente com 0s
funcionérios da Biblioteca Centra, cause danos ao acervo ou as instal agies, ou que permanega sem
o devido siléncio exigido pelo ambiente, causando desconforto a outros usuarios.

Art. 16 - Os funcionarios, bem como os docentes e discentes do Sissema COC de Ensino,
poderdo gozar do direito de consulta e empréstimo, desde que estgjam de posse do seus crachés de
identificac&o ou cartdes de identificacéo estudantil (CICOC), respectivamente.

Paragrafo Unico - O discente que ndo tiver, no momento da utilizacdo, o cartéo
identificacéo estudantil (CICOC) podera dirigir-se a Secretaria Geral para emitir uma autorizagao.
Ap0Gs apresentar um documento com foto, podera usufruir do acervo.

Titulo 11 - Dos Usuarios, das Consultas e dos Empréstimos
Capitulo I - Dos Usuérios
Art. 17 - S8o cons derados usuarios da biblioteca:
I. Alunos do UniSEB - Centro Universitario — curso presencia e a distncia (consulta e
empréstimo);
I1.  Alunos de Pés-graduacéo (consulta e empréstimo);
[11. Professores do Sistema COC (consulta e empréstimo);

IV. Funciondrios do UniSEB COC - Centro Universitério (consulta e empréstimo);



VI.
VII.

VIII.

IX.

Funcionérios do Sistema COC de Educacdo e Comunicacdo (consulta e empréstimo);
Alunos do ensino médio do Sistema COC de Educacao (consulta);

Docentes do Ensno Médio e do Fundamenta do Sistema COC de Educacdo e
Comunicagao (consulta);

Ex-aunos da Graduacéo de Direito concorrentes & OAB (consulta e empréstimo até a
datado referido exame)

Membros da comunidade (consulta).

Capitulo 11 - Dos Direitos dos Usuarios
Art. 18 - Sdo direitos dos usuarios da Biblioteca Centrd:

Acess0 gratuito aos servicos da Biblioteca, para fins de consulta local e empréstimo,

observando as regras estabel ecidas neste regulamento;

. Livre acesso as estantes, a sdla de leitura e aos computadores destinados a consultas e

pesquisas;

. Utilizar seu proprio material bibliogréfico nas instalagdes da biblioteca;

Receber atendimento eficiente e respeitoso por parte dos servidores da Biblioteca;
Apresentar suas criticas e sugestdes paramel horia dos servicos.

Capitulo 111 - Dos Deveres dos Usuarios

Art. 19 - S3o deveres dos usudrios das Bibliotecas Setoriais:

VI.

VII.
VIII.

Preservar o patrimonio e o acervo daBiblioteca;

Tratar com respeito todos os funcionarios da Biblioteca, acatando as recomendacOes
dos mesmos, no que tange a0 Uso de Seus Servicos,

Guardar pastas, sacolas, bolsas, embrulhos no local apropriado;

Manter discreto siléncio no recinto da Biblioteca,

Respeitar a data de devolucao;

Pagar amulta estabelecida, no caso de devolugdo posterior a determinada;

Comparecer a Biblioteca quando solicitado;

No caso de extravio, perda roubo, rasuras, anotagdes ou outros danos fisicos
constatados no material emprestado, indenizar a Bibliotecacom exemplar idéntico e, na
fata deste (em caso de obra esgotada), com obra smilar ou de igual vaor, definida

conforme politica adotada pela Biblioteca;



XI.

XIlI.
X111,

Notificar imediatamente o0 setor competente da Biblioteca, no caso de quebra de sigilo
de sua senha ou esquecimento da mesma;
Atender a0 pedido de devolugdo do materid emprestado, quando solicitado pela
Biblioteca, mesmo antes de terminar o prazo regulamentar do empréstimo;
Devolver a Biblioteca todo e qualquer material em seu poder quando de seu
afastamento da | ngtitui¢ao.
Deixar sobre as mesas da biblioteca o material utilizado nas consultas;
E proibido no recinto da Biblioteca:
= comer, beber, fumar, redizar trabahos de recortes ou reunifes de cardter
estranho as finalidades da biblioteca, usar telefone celular, nem quaquer
aparelho sonoro, exceto no setor especifico para essafinaidade;
= entrar trgando bermuda ou sem camisa/camiseta(homens); mini-saias, roupas
trangparentes e decotes pronunciados (mulheres).

Parégrafo Unico: A infracdo pelo ndo atendimento dos casos descritos acima gerara

puni¢des de acordo com a regulamentacdo a respeito.

Capitulo IV - Da Consulta

Art. 20 - A consultaao acervo élivre.

Art. 21 - Destinam-se exclusivamente a consulta:

l.
.
1.
V.
V.
VI.
VII.

Periddicos,

Obras de referéncias (dicionérios, enciclopédias, anuérios e manuais de referéncia);
indices bibliogréficos;

Teses, dissertagtes, monografias de Conclusdo de Curso (TCC);

Obrasraras ou de elevado valor;

Obras colocadas em regime de “CONSULTA”, pelos professores,

Outras obras, acritério da Diretoria da Biblioteca e da Comissao Assessora

Art. 22 - Podem ser utilizados para consulta local os materiais bibliogréficos disponivels.

Ao solicitar um materia bibliogréfico para consulta, 0 usuario devera deixar 0 seu cartédo de

identificacéo estudantil (CICOC), autorizacdo emitida pela secretaria acompanhada de um

documento com foto, cracha de identificacgo funciona. Os usuérios externos deverdo apresentar

um documento com foto para consultar qualquer obra.



Art. 23 - Néo havendo Lista de Espera para 0 materia solicitado para consulta, esta podera
estender-se pelo periodo de 6 (sais) horas consecutivas. Havendo Lista de Espera, a consulta ndo
podera estender-se dém de 2 (duas) horas consecutivas.

Art. 24 - Sera permitido a retirada de um (1) e até dois (2) dois livros de consulta para
empréstimo , entre 17 horas de sabado e 7 horas e 20 minutos de segunda-feira, impreterivel mente.
Terdo preferéncia, em caso de reserva, os discentes em fase de daboracdo do Trabalho de
Conclusio de Curso.

Art. 25 - Os livros de consulta poderdo ser utilizados, em sala de aula, apenas no horério
das provas. As reservas paraessa utilizacdo deveréo ser feitas um dia antes da prova.

Art. 26 - Na existéncia de diferentes edicles de obras indicadas para regime de consulta, no

acervo da biblioteca, permanecera com ta indicacdo apenas as obras de edi¢do mais recente.

Capitulo V - Do Empréstimo

Art. 27 - O empréstimo € redizado somente mediante apresentacdo do cartéo de

identificacéo estudantil (CICOC) e do cracha

Art. 28 - A quantidade de materiais emprestados e 0 prazo para empréstimo variam

conforme disposto a seguir:
I.  Alunos de graduacéo, professores e funcionérios podem retirar como empréstimo, até
03 (trés) livros, por vez. Em caso do académico ser bolsista de iniciacéo cientifica ou
do dltimo ano, o empréstimo é de até 5(cinco) livros.

[1. Alunos da graduacdo, professores e funcion&rios teréo o empréstimo pelo prazo
maximo de 7 (sete) dias, com direito a renovacéo, caso ndo hgjalista de esperaparaa
obra

[11. Os aunos de Pos-Graduacdo podem retirar como empréstimo, até 03 (trés) livros, por
vez e 0 empréstimo sera pelo prazo maximo de 15 dias, com direito arenovacdo, caso
ndo hgjalista de esperaparaaobra.

Art. 29 - As obras estéo dispostas para empréstimo, desde que hgja mais de um exemplar.

Caso exista apenas um exemplar da obra no acervo, este ser& disponibilizado apenas para consulta.
Art. 30 - As obras para empréstimo poderdo ser reservadas por meio de inscricdo na Lista
de Espera, que deve ser consultada diariamente pelo aluno, na &rea de atendimento. As obras em
Lista de Espera ficam disponiveis ao primeiro nome da lista por 24 (vinte e quatro) horas, apés a
devolucdo. Vencido este prazo, sem ser retirada pelo pretendente, o direito de retirada passa parao

segundo e assim sucessivamente.



Art. 31 - No momento da devolucéo, o usuario deve aguardar a conferéncia do materia e

receber o comprovante de devolucao.

Titulo 1V — Do Regime Disciplinar

Capitulo I - Atraso e Penalidades

Art. 32 - O usuario que, no prazo estipulado, ndo devolver a Biblioteca Central 0 materia
bibliogréfico retirado por empréstimo, ou manter comportamento indevido, fica sujeito as sangdes
seguintes.

|. Multanovalor diario de R$1,00, por obra;
I1. Adverténciaverbal;
[11. Repreensdo por escrito;
V. Suspensio tempordria;

V. Suspensdo definitiva.

Art. 33 - As sancles citadas de multa e adverténcia verbal podem ser aplicadas pela
Biblioteca. As sanc¢fes de repreensdo por escrito, suspensdo temporéria e suspensdo definitiva sGo
aplicadas pela Direcdo Académica, mediante relatorio encaminhado pela Biblioteca

Art. 34 - A taxa de multa pela ndo devolucao, apds o vencimento do prazo, de qualquer
materia bibliogréfico retirado pelo usuério (docente, discente ou funcionario), como empréstimo,
tem vaor dobrado para oslivros de consulta e com reserva.

Art. 35 - Enquanto o usuario estiver com qualquer débito por atraso de devolugdo, 0
mesmo ndo podera utilizar a Biblioteca Central, paranovo empréstimo .

Art. 36 - Os discentes de graduacéo em débito com a Biblioteca Central no receberdo sua
documentacéo referente a formatura, trancamento, cancelamento ou transferéncia. Os dunos de
pés-graduacdo em débito com a Biblioteca Central ndo receberdo a documentacdo referente aos
créditos obtidos.

Art. 37 - Os dias de férias escolares ndo serdo levados em conta para efeito da aplicacéo de
suspensdes, mas serdo computados para efeito da contagem dos dias de atraso e multa na
devolucéo.

Capitulo 11 - Do Extravio e dos Danos
Art. 38 - O usu&rio é responsavel pelo materia retirado e, em caso de extravio, procedera a
reposicdo do materid extraviado, ou fard o pagamento correspondente ao respectivo vaor da



reposicao, estipulado pela Biblioteca Central, apos coleta de prego. Caso a obra esteja esgotada, 0
responsavel deve pagar o correspondente ao sSimilar, sendo estaindicada pelo professor dadrea. No
caso de dano, o usu&io indenizara obrigatoriamente a Biblioteca Central, com o pagamento do

valor de outra obra, idénticaou smilar, aser adquirida pela Biblioteca Central mediante cotacéo.

Titulo V - Das Disposicdes Finais

Capitulo I - Das Disposicdes Gerais

Art. 39 - Os casos omissos, dteragdes, revisdes ou suspensdo de dispositivos deste
Regulamento Interno, serdo resolvidos pela Direcio da Biblioteca, ou pelos Orgéos Superiores
competentes, em conformidade com 0 Regimento Geral e a L egidacdo especificaem vigor.

Capitulo Il - Da Vigéncia
Art. 40 - Este Regulamento foi atualizado em 29 de janeiro de 20009.



