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TITULO UNICO
DO REGULAMENTO GERAL DA BIBLIOTECA

Este Regulamento estabelece normas de funcionamento e procedimentos
para os servicos de empréstimo, devolugdo, renovacdo e reserva de materiais
bibliograficos pertencentes a Biblioteca, garantindo o uso adequado de seu

acervo por toda a comunidade académica.

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1°. O objetivo da Biblioteca da UniGuairaca é oferecer suporte informacional
aos programas de ensino, pesquisa e extensao, disponibilizando recursos de
forma acessivel e democratica ao corpo discente, docente, colaboradores e a
comunidade em geral. A Biblioteca visa fornecer subsidios e orientacéo para o
desenvolvimento eficiente do processo de ensino-aprendizagem, aquisicdo de
conhecimento e realizacdo de pesquisas.

Art. 2°. Compete a Biblioteca a preparacéo técnica, organizacao e conservacao
do material bibliogréfico, bem como a supervisdo do seu uso. Além disso, deve
assegurar aos usuarios acesso rapido e eficiente as informagdes, promovendo
orientacdo e suporte técnico sempre que necessario.

CAPITULO Il
DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECAO

Art. 3°. A Biblioteca adota uma Politica de Desenvolvimento e Formacgéo de
Colecdes, com o objetivo de planejar a expanséo, atualizacdo e diversificacao
do acervo, incluindo livros, periédicos e materiais multimidia. Essa politica
prioriza as bibliografias basicas e complementares indicadas nos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos (PPC) oferecidos pela Instituicdo de Ensino Superior
(IES), assegurando suporte eficaz as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA



Art. 4°. A Biblioteca “Dr. Frederico Guilherme Keche Virmond” é organizada
nos seguintes setores:
| — Administrativo;
Il — Desenvolvimento de Colecdes;
Il — Processamento Técnico, responsavel por catalogacéo e
classificacdo do acervo;
IV — Referéncia e Circulacao, subdividido em:
a) Secao de Circulagédo (empréstimo e devolugao);
b) Secéo de Referéncia;
c) Secao de Acervo Geral,
d) Secao de Periddicos;
V — Preservacao e Conservacao de Documentos;
VI — Salas e Areas de Estudo, destinadas a leitura individual e em

grupo.

CAPITULO IV
DO ACERVO

Art. 5°. O acervo da Biblioteca € constituido pelos seguintes materiais:

| — Acervo Geral: livros, monografias, teses e dissertacoes;

Il — Obras de Referéncia: dicionérios, enciclopédias, almanaques e atlas;

Il — Periddicos;

IV — Multimeios: CDs, DVDs e VHS;

V — Obras Especiais: materiais em Bralille;

VI — Acervo Digital: livros, periddicos, artigos e recursos eletrénicos
acessiveis via plataformas online disponibilizadas pela Biblioteca.
Paragrafo Unico:

| - O acesso ao acervo fisico € livre aos usuarios, observadas as normas
deste Regulamento;

Il - O acesso ao acervo digital é livre aos usuarios por meio das
plataformas institucionais, respeitadas as normas de uso.

Art. 6°. Os servigos técnicos da Biblioteca, bem como a assisténcia e orientagédo
aos usuarios na utilizacdo das fontes de informacdo e demais servicos, sdo
prestados por profissional legalmente habilitado, com formacéo especifica em
Biblioteconomia, contratado pela Instituicdo de Ensino Superior (IES).

CAPITULO V
DOS SERVICOS



Art. 7°. A Biblioteca oferece 0s seguintes servicos aos USUArios:

| — Empréstimo: domiciliar, especial e local;
Il — Renovacéao e reserva de materiais;
[l — Devolucédo de materiais;
IV — Orientacdo ao usuario na busca e utlizacdo de fontes de
informacéo;
V — Auxilio na normalizagédo de trabalhos académicos;
VI — Visitas orientadas a Biblioteca;
VIl — Disseminagéao seletiva da informacgéo;
VIIl — Treinamento para acesso e uso de bases de dados;
IX — Portal da Biblioteca, que disponibiliza:
a) Bases de dados e livros digitais de acesso gratuito;
b) Consulta ao acervo;
c) Renovacdes e reservas online;
d) Bibliotecas digitais, incluindo “Minha Biblioteca” e a plataforma
Pearson,;
e) Periédicos eletrbnicos de acesso gratuito;
f) Regulamento da Biblioteca;
g) Repositdrio institucional,
X — Comutacéo Bibliografica (COMUT).
Paragrafo unico - O servico de COMUT consiste na solicitacdo de copias e/ou
empréstimos de artigos de periddicos, capitulos de monografias, partes de anais
de eventos, dissertacdes e teses disponiveis em bibliotecas nacionais e
internacionais, para usuarios internos, mediante taxas preestabelecidas pelo
IBICT — coordenador do programa COMUT e/ou pela Biblioteca.

SECAO |
DO GUARDA-VOLUMES

Art. 8°. O acesso do usuario as dependéncias da Biblioteca somente sera
permitido mediante a guarda de seus pertences no guarda-volumes.

Paragrafo Unico - Caso todos os guarda-volumes estejam ocupados, 0 usuario
podera entrar com seus pertences, 0s quais deverao ser vistoriados pelo auxiliar
da Biblioteca no momento da saida.

Art. 9°. Os guarda-volumes sdo de uso coletivo, podendo ser utilizados
exclusivamente durante a permanéncia do usuario ou visitante na Biblioteca,
destinando-se a guarda de mochilas, bolsas, pastas, lanches ou objetos
similares.

Art. 10°. Em caso de perda da chave, o usuario devera ressarcir a Biblioteca
mediante pagamento de R$ 15,00 (quinze reais), valor destinado a confeccéo de



nova chave e chaveiro.

Art. 11° O atraso na devolucdo de materiais do acervo acarretara multa de R$
2,00, calculada por dia e por cada item em atraso, conforme tabela de valores
estabelecida pela Biblioteca.

CAPITULO VI
DO ACESSO E DO FUNCIONAMENTO

Art. 12°. O acervo da Biblioteca pode ser utilizado pelos usuarios internos por
meio de consulta local e empréstimo domiciliar. A comunidade externa tem
acesso apenas para consulta local.

Art. 13°. O acesso ao acervo € livre, respeitadas as normas estabelecidas neste
Regulamento.

Art. 14°. E proibido entrar na area do acervo com bolsas, sacolas, pastas,
alimentos ou bebidas.

Art. 15° Quando o usuario sair da Biblioteca serd necessario apresentar 0s
materiais da Biblioteca em sua posse no balcéo de Controle de Acesso.

Art. 16°. O horério de funcionamento é:

| — Periodo letivo: segunda a sexta-feira, das 8h00 as 22h40, sem intervalo para
0 almoco;

Il — Periodo de recesso escolar: o funcionamento da Biblioteca sera definido
conforme a necessidade da época, podendo ser ajustado a qualguer momento,
nao havendo horario fixo estabelecido.

Paragrafo unico - podera ser alterado conforme necessidade institucional.

CAPITULO VII
DA REGULAMENTACAO

SECAO |
DA CONSULTA, DO EMPRESTIMO E DA DEVOLUCAO

Art. 17°. Somente usuarios vinculados a UniGuairaca poderdo realizar
empréstimo de materiais:



| — Académicos: devem possuir matricula ativa e possuir o nimero de
registro académico (RA);

Il — Professores e colaboradores: mediante apresentacdo do crach&
institucional.

Art. 18°. O acesso ao acervo € livre para consulta. As obras utilizadas ndo devem
ser recolocadas nas estantes pelos usuarios; apos o uso, poderéo ser deixadas
sobre a mesa ou no balcdo de atendimento, cabendo ao funcionério da Biblioteca
providenciar a reposigao.

Art. 19°. Todo material retirado para consulta ou empréstimo deve ser registrado
no balcao de atendimento da Biblioteca.

Art. 20°. O empréstimo domiciliar dos materiais da Biblioteca obedecera aos
prazos e condi¢cdes estabelecidos, de acordo com o perfil do usuario, conforme
guadro a sequir:

Pos -
Material Bibliografico | GRADUACAO | Professores | Colaboradores Graduagao Colégio

DIAS  QUANT. DIAS | QUANT. DIAS QUANT. DIAS QUANT. DIAS | QUANT.

Material Especial (Gibi/ 8 4 12 6 8 4 12 4 10 5
CD/DVD /VHS)

Obra de Consulta 1 1 3 3 1 1 2 2

(Bolinha vermelha ex.1)

Col. Obra de Referéncia 1 1 3 3 2 2 2 2

(Dicionarios)

Obra Geral 8 4 12 6 8 4 12 4 10 3
Obras em Braille 1 3 12 3 8 4 12 4 10
Peri6dicos / Revistas 8 4 12 6 8 4 12 4 10

Trabalho Académico 8 4 12 6 8 4 12 4

(TCC / Dissertagio/

Teses)

Vade Mecum 4 1 4 1 1 4 4 1

| — Material Especial: inclui gibis, CDs-ROM, DVDs e fitas VHS;

Il — Obra de Consulta: livros sinalizados com bolinha vermelha,;

Il — Trabalho Académico: CDs-ROM contendo trabalhos académicos,
Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC), monografias, artigos cientificos, teses
e dissertacOes, 0os quais também podem ser acessados em formato digital nas
plataformas institucionais.

Art. 21° Os peridédicos e trabalhos académicos terdo permissdo para
empréstimo domiciliar de acordo com a politica de empréstimos e a categoria do
usuario.

Art. 22° Sao disponibilizados para empréstimo local (diario) as obras de
referéncia, os livros de consulta (identificados com bolinha vermelha) e os
periodicos, que deverdo ser devolvidos até as 22h40 do mesmo dia do



empréstimo.
Paragrafo Unico. O descumprimento do prazo estabelecido para o empréstimo
local acarretara as penalidades previstas na Secdo Il do Capitulo X deste
Regulamento

Art. 23°. O empréstimo especial sera realizado no periodo de férias,
concedendo prazo estendido para devolucdo dos materiais bibliograficos,
exclusivamente aos usuarios ativos e com matricula regular na IES.

Art. 24°, O usuario € responsavel pelos materiais bibliograficos registrados
em seu nome, sendo vedado o empréstimo a terceiros.

Art. 25°. Excetuando-se os casos de empréstimo domiciliar ou local, nenhum
material bibliografico poderéa ser consultado fora das dependéncias da Biblioteca.

Art. 26°. Em caso de alta demanda por determinado material, a Biblioteca
reserva-se o direito de estabelecer o prazo de empréstimo que julgar
adequado, visando atender ao maior numero possivel de usuarios.

Art. 27°. O usuario podera efetuar o empréstimo de apenas um exemplar de
cada obra, por vez.

Paragrafo Unico. Considera-se exemplar da mesma obra aquele que possua o
mesmo titulo e autoria.

Art. 28°. O atraso na devolucao de qualquer material implica o pagamento de
multa diaria por item, a ser quitada na Tesouraria.

SECAO Il
DA RENOVACAO E RESERVA DE MATERIAIS

Art. 29°. Para renovar presencialmente, o usuario deve apresentar o material
emprestado. A renovacdo pode ser feita quantas vezes forem necessarias,
desde que o item néo esteja reservado e que néo haja restricbes no cadastro do
usuario.

Paragrafo Unico. A renovacado também pode ser feita pelo Portal da Biblioteca,
até 5 (cinco) vezes seguidas para o mesmo item. E responsabilidade do usuério
acompanhar a data de devolucdo. Recomenda-se realizar a renovacao on-line
com 1 (um) dia de antecedéncia para evitar multas por atraso.

Art. 30°. A reserva sera atendida seguindo, rigorosamente, a ordem em que foi
solicitada.

Art. 31°. A reserva de materiais pode ser feita pelo préprio usuario no Portal da



Biblioteca. O material ficara disponivel para retirada por 48 horas, contadas a
partir da devolucao do empréstimo anterior.

Paréagrafo unico. Caso o usuério no retire 0 material dentro do prazo, ele sera
automaticamente disponibilizado ao proximo da lista ou retornara a estante.

Art. 32°. A reserva sO podera ser realizada quando ndo houver exemplares
disponiveis para empréstimo.

CAPITULO VIII
DO USO DA INTERNET

Art. 33°. A Biblioteca disponibiliza computadores com acesso a internet para uso
dos usuarios.

Parégrafo Unico: ndo podera acessar conteidos incompativeis com a finalidade
académica, tais como sites pornograficos ou jogos...

CAPITULO IX
DA UTILIZACAO DOS ESPACOS DESTINADOS A BIBLIOTECA

Art. 34°. O uso dos espacos fisicos da Biblioteca deve seguir as seguintes
normas:

| - Os espacos da Biblioteca da UniGuairacd devem ser utilizados apenas
para consulta ao acervo e realizacao de pesquisas;

Il - N&o é permitido ministrar aulas dentro da Biblioteca;

[l - O uso do guarda-volumes é exclusivo para usuarios da Biblioteca

durante o periodo em que permanecerem no local.

CAPITULO X
DOS DEVERES DOS USUARIOS, DAS PENALIDADES E COBRANCAS

SECAO |
DOS DEVERES

Art. 35°. O usuario é responsavel pelo material bibliografico que estiver em seu
poder, devendo devolvé-lo no mesmo estado em que o recebeu e dentro do
prazo estabelecido.
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Paragrafo Unico. O usuario deve comunicar a um funcionario da Biblioteca
gualquer dano identificado no material consultado ou emprestado.

Art. 36°. Em caso de perda, rasuras, anotacdes ou outros danos no material
emprestado, o usuario devera indenizar a Biblioteca com um exemplar idéntico.
Caso isso nao seja possivel, a reposicéo devera ser feita com obra similar ou de
valor equivalente, conforme indicacdo do bibliotecéario, no prazo de 30 (trinta)
dias corridos a partir da notificagdo.

Art. 37°. Sao deveres dos usuarios da Biblioteca da UniGuairaca:

| - Permitir a inspecéo de materiais na entrada e na saida da Biblioteca;
Il - Manter a ordem, o siléncio e a disciplina no ambiente;
lIl - Deixar pastas, bolsas, celulares, sacolas e itens similares no guarda-
volumes;
IV - N&o consumir alimentos ou bebidas, nem fumar nas
dependéncias da Biblioteca.

SECAO Il
DAS PENALIDADES E COBRANCAS

Art. 38°. A ndo devolucdo do material bibliografico dentro do prazo estipulado
resultard na suspensao do direito de empréstimo, além da cobranca de multa no
valor de R$ 2,00 (dois reais) por dia e por material, a ser paga na Tesouraria.

Paradgrafo unico. Para o calculo da multa prevista neste artigo, serdo
considerados apenas os dias uteis.

Art. 39°. O usuario que possuir débitos com a Biblioteca devera regularizar sua
situacdo antes da conclusdo do curso ou da solicitacdo de transferéncia,
trancamento ou efetivacdo de matricula.

Paragrafo unico. O usuario ficara impedido de realizar empréstimos enquanto
houver pendéncias em seu cadastro.

Art. 40°. O usuario que cometer falta grave na Biblioteca tera seus direitos
suspensos por periodo determinado pela Diregdo Geral da instituicdo.
Paragrafo Unico. Para os fins deste Regulamento, considera-se falta grave:

| - Subtrair ou danificar qualquer material da Biblioteca;

Il - Falsificar documentos apresentados a Biblioteca,;

lll - Ofender moral ou fisicamente os colaboradores da Biblioteca em
gualquer circunstancia.
Art. 41°. O usuario que perturbar a ordem sera advertido pelo bibliotecéario ou
por outro responséavel, podendo ser solicitada sua retirada do local.
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Art. 42° Quanto ao uso da internet, 0s Usuarios que acessarem sites nao
permitidos serdo advertidos e, em caso de reincidéncia, estardao sujeitos a
penalidades.

Art. 43°, O usuario que perder ou extraviar a chave do guarda-volumes da
Biblioteca devera providenciar sua substituicao.

Art. 44°, Para cobranca de materiais em atraso, a Biblioteca podera utilizar os
seguintes meios de comunicagao para entrar em contato com o USUArio:

| - E-mail;

Il - Correspondéncia;

[l - Telefone;

IV - Redes sociais.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 45° Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo
bibliotecario, pelos coordenadores de curso e/ou pela Direcdo Geral.

Paragrafo Gnico. Quaisquer alteracdes neste Regulamento deverdo ser
realizadas e aprovadas pela Direcao Geral.

Art. 46°. Ficam revogadas as normas anteriores que contrariem este
Regulamento.

Art. 47°. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao,
permanecendo valido até que seja alterado ou revogado.

Guarapuava, 09 de fevereiro de 2026.



