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BIBLIOTECA DR. FREDERICO GUILHERME KECHE VIRMOND

TITULO UNICO
DO REGULAMENTO GERAL DA BIBLIOTECA

Este Regulamento fixa normas de funcionamento e procedimentos para servicos
de empréstimo, devolucao, renovacao e reserva de material bibliografico pertencente a
Biblioteca.

CAPITULO |
DAS FINALIDADES

Art. 1°. O objetivo da Biblioteca da UniGuairaca é oferecer suporte de informacfes aos
programas de ensino, pesquisa e extensdo, disponibilizando seus recursos de forma
objetiva e democrética em beneficio do corpo discente, docente, colaboradores e da
comunidade em geral, propiciando assim, o fornecimento de subsidios e de orientacao
para o eficiente desenvolvimento do processo de ensino—aprendizagem, aquisicdo de
conhecimento e realizag&o de pesquisas.

Art. 2°. Compete a Biblioteca a preparacdo técnica do material bibliografico, bem como
a divulgacdo, conservacdo e supervisdo de uso do acervo bibliografico existente,
propiciando ao usuario a informacao certa de forma rapida e eficaz.

CAPITULO Il
DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE COLECAO

Art. 3° A Biblioteca dispde de uma politica de Desenvolvimento e Formacdo de
Colecdes, que tem por objetivo prever a expansédo e atualizagcdo do acervo (livros,
periddicos e multimeios), priorizando as bibliografias bésicas e complementares
constantes do Projeto Pedagdgico dos Cursos (PPC) oferecidos pela Instituicdo de
Ensino Superior (IES).
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA

Art. 4°. A Biblioteca “Dr. Frederico Guilherme Keche Virmond” compde-se dos
seguintes setores:
[. Administrativo;
II. Desenvolvimento de Colecdes;
lll. Processamento Técnico (Catalogacao e Classificacéo);
IV. Referéncia e Circulacéo;
i. secdo de Circulacdo (Empréstimo e Devoluc¢éo);
ii. secao de Referéncia,
iii. secédo de Acervo Geral,
iv.  secéo de Periddicos.
V. Preservagao e Conservagao de Documentos;
VI. salas e areas de estudo/leitura em grupo e individual.

CAPITULO IV
DO ACERVO

Art. 5°. O acervo da Biblioteca é formado por:
I. acervo geral (livros, monografias, teses e dissertacoes);

Il. obras de referéncia (dicionérios, enciclopédias, almanaques, atlas);

lll. periddicos;

IV. multimeios (CD, DVD, VHS).

V. obras especiais (Braille).
Paragrafo unico. O acervo € de livre acesso aos usuarios, respeitando as regras do
presente documento.

Art. 6°. Os servigcos técnicos, bem como os servicos de assisténcia e orientacdo ao
usuario na utilizacdo das fontes de informacao e dos servicos prestados pela Biblioteca
séo exercidos e coordenados por uma funcionéria legalmente habilitada, com formacgéo
especifica em Biblioteconomia, contratada pela IES.

CAPITULO V
DOS SERVICOS

Art. 7°. A Biblioteca oferece os seguintes servicos:
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I. empréstimo domiciliar, especial e local;
II. renovacao e reserva de materiais;
[ll. devolugéo;
IV. orientac@o ao usuario na busca de informacao;
V. auxilio na normalizacao de trabalhos académicos;
VI. visitas orientadas;
VII. disseminacao seletiva da informacao;
VIII. treinamento para acesso e uso de base de dados;
IX. Portal da Biblioteca (consulta ao acervo e a Biblioteca-A Virtual, renovacao e
reservas);
X. Comutacéo Bibliografica (Comut)
Paragrafo unico. Comut € um servigco de solicitacdo de cépias e/ou empréstimo de
artigos de periddicos, capitulos de monografias, partes de anais de eventos,
dissertacdoes e teses disponiveis em bibliotecas nacionais e/ou internacionais, aos
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 feito
mediante a guarda do seu material no guarda-volumes.

Paragrafo Unico. Se constatado pelo auxiliar que todos os guarda-volumes estao
ocupados, o usuario sera liberado para entrar com seus pertences, porém estes
deverdo ser vistoriados na saida.

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

Art. 10°. Em caso de perda da chave, o usuario devera ressarcir a Biblioteca mediante
o pagamento de R$ 10,00 para a confeccao da chave e chaveiro novos;

Art. 11°. A O atraso na devolugcédo da chave do guarda-volumes acarretara ao usuario
multa de R$ 2,00 para cada dia de atraso;
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CAPITULO VI
DO ACESSO E DO FUNCIONAMENTO

Art. 12° O acervo da Biblioteca pode ser utilizado pelos usuarios internos por meio de
consulta e/ou empréstimo domiciliar e pela comunidade, estando disponivel apenas
para consulta local.

Art. 13°. O acesso ao acervo € livre.

Art. 14°. Nao é permitido entrar na area do acervo da Biblioteca com bolsas, sacolas,
pastas ou similares, alimentos e bebidas.

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

Art. 16°. Horério de funcionamento:

Periodo Letivo: de segunda a sexta-feira, das 13h as 23h.

Periodo de Recesso Escolar: de segunda a sexta-feira, das 13h as 22h.

Paragrafo unico. O horario pode ser readequado a qualguer momento para atender as
necessidades da IES.

CAPITULO VI
DA REGULAMENTACAO

SECAO |
DA CONSULTA, DO EMPRESTIMO E DA DEVOLUCAO

Art. 17°. Somente usuérios vinculados a UniGuairaca podem realizar empréstimo.
I. aos académicos, mediante apresentacdo do comprovante de matricula ou da
carteira de registro académico (RA);
II. aos professores e colaboradores, mediante a apresentacdo do cracha de
identificacéo.

Art. 18°. O acesso ao acervo € livre aos usuarios, sendo gue as obras consultadas néao
devem ser recolocadas nas estantes. Apos o uso, podem ser deixadas sobre a mesa
e/ou no balcdo de atendimento, cabendo ao funcionario da Biblioteca recoloca-las nas
estantes.

Art. 19°. Todo material deve ser registrado no Balcao de Atendimento.
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Art. 20°. O empréstimo domiciliar obedece aos seguintes prazos e condi¢des, conforme
quadro abaixo, considerando o perfil do usuario:

' Colégio/ Pos -
Material Graduago Graduagéo
Bibliogréfico

Professores | Colaboradores

Quant. | Dias | Quant. | Dias | Quant. | Dias | Quant. | Dias
Material Especial 3 6 3 10 3 6 3 6
Obra de Consulta - - - - 1 6 - -
Obra Geral - Livro 3 6 3 10 5 10 3 6
Periddico - - - - 3 6 - -
Trabalho Académico - - - - 1 6 - -

I. S&o considerados como Material Especial: gibi, CD-Rom, DVD, VHS.
II. Como Obra de Consulta: livros sinalizados com bolinha vermelha.
lll. Como Trabalho Académico: CD-Rom de trabalho académico, Trabalho de
Concluséo de Curso, monografia, artigo cientifico, tese e dissertacéo.

Art. 21°. Os periédicos e trabalhos académicos possuem permissdes para empréstimo
domiciliar conforme politica/categoria do usuario.

Art. 22°. Estdo disponiveis para empréstimo local (diario), as obras de referéncia, os
livros de consulta (bolinha vermelha) e os periddicos, que devem ser devolvidos até as
22h45 do mesmo dia do empréstimo.

Paragrafo unico. O ndo cumprimento do prazo estabelecido para o empréstimo local
acarreta em penalidades previstas no Capitulo X Sessao Il deste Regulamento.

Art. 23°. Sera efetuado o empréstimo especial no periodo de férias, dando um prazo
maior na devolucdo dos materiais bibliograficos somente para os usuarios ativos e
rematriculados na IES.

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

Art. 25° Excetuando os casos de empréstimo domiciliar ou local, nenhum outro
material bibliografico pode ser consultado fora das dependéncias da Biblioteca.
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Art. 26°. Caso haja muita procura de um determinado material, a Biblioteca se reserva o
direito de fixar o prazo de empréstimo que achar conveniente para atender ao maior
namero de usuarios possivel.

Art. 27°. O usuario pode efetivar o empréstimo de apenas um exemplar da mesma
obra.

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

Art. 28°. O atraso na devolucao de qualquer material implica pagamento de multa por
dia e por material, cujo valor deve ser pago na Tesouraria.

SECAO Il
DA RENOVACAO E RESERVA DE MATERIAIS

Art. 29°. Para a renovacao in loco o usuério deve apresentar a obra emprestada para a
realizacdo do procedimento. A renovacdo pode ser realizada tantas vezes quantas o
usuario necessitar, desde que o material ndo esteja reservado e o usuario ndo possua
restricbes em seu cadastro.

Paragrafo Unico. A renovacao pode ser realizada até 3 (trés) vezes consecutivas, para
o mesmo item no Portal da Biblioteca. Cabe ao usuario acompanhar a data de
vencimento. Orientamos que a renovacao on-line sejam realizadas 1 (um) dia antes da
data prevista para devolucao evitando assim multas pelo atraso.

Art. 30°. A reserva sera atendida, rigorosamente, na ordem cronoldgica em que foram
efetuadas.

Art. 31°. A reserva de materiais pode ser feita pelo préprio usuario no Portal da
Biblioteca, ficando a disposi¢cdo do solicitante por 48 horas para retirada. Este prazo
considera a data de devolucdo do empréstimo anterior.

Paragrafo Unico. Caso o usuario ndo retire o material reservado, este estara
automaticamente disponivel para o usuario seguinte ou retornara a estante.

Art. 32°. A reserva pode ser realizada somente se ndo houver exemplares disponiveis
para empréstimo.
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CAPITULO VI
DO USO DA INTERNET

Art. 33° O usuario da Biblioteca tem a sua disposi¢cdo computadores com acesso a
internet.

Paragrafo unico. Para o atendimento ao caput deste artigo, o usuario ndo tem
permissao para acessar a sites pornograficos, jogos, instalar e desinstalar programas.

CAPITULO IX
DA UTILIZACAO DOS ESPACOS DESTINADOS A BIBLIOTECA

Art. 34°. A utilizacdo dos espacos fisicos sob a responsabilidade da Biblioteca obedece
as seguintes normas:
IV. os espagos fisicos da Biblioteca da UniGuairaca somente podem ser utilizados
para consultas ao acervo e pesquisas;
V. nao é permitido ministrar aulas no interior da Biblioteca,;
VI. a utilizagcdo do guarda-volumes é restrita aos usuarios da Biblioteca durante o
periodo que nela permanecerem.

CAPITULO X
DOS DEVERES DOS USUARIOS, DAS PENALIDADES E COBRANCAS

SECAO |
DOS DEVERES

Art. 35°. O usuario € responsavel pelo material bibliografico em seu poder, tendo que
devolvé-lo no mesmo estado em que o emprestou e dentro do prazo estipulado.
Paragrafo unico. Cabe ao usuario comunicar ao funcionario da Biblioteca qualquer
dano verificado no material bibliografico consultado ou emprestado.

Art. 36°. Em caso de extravio, rasuras, anotacdes ou outros danos na obra emprestada,
0 usuario deve indenizar a Biblioteca com material idéntico e, na falta deste, com obra
similar ou de igual valor, conforme indicagdo do Bibliotecario, no prazo de 30 (trinta)
dias corridos contados a partir da respectiva notificagéo.



‘ U N I Mantenedora: SESG Sociedade de Educagéo Superior Guairacd Ltda
Z  Credenciamento Portaria N° 463 de 07/05/20 DOU N° 88 de 11/05/20
GUAIRACA CNPJ 06.060.722/0001-18

Art. 37°. S&o deveres dos usuarios da Biblioteca da UniGuairaca:
I. submeter-se a inspecdo do material na entrada e saida da Biblioteca,
Il. preservar a ordem, o siléncio e a disciplina no interior da Biblioteca;
[ll. deixar pastas, bolsas, celulares, sacolas, ou similares no guarda-volumes;
IV. ndo consumir produtos alimenticios, bebidas, nem fumar nas dependéncias da
Biblioteca.

SECAO II
DAS PENALIDADES E COBRANCAS

Art. 38°. A ndo devolucdo do material bibliografico, dentro do prazo estipulado, acarreta
ao usuario a suspenséo do direito de empréstimo, além do pagamento de R$ 2,00 (dois
reais) por dia e por material, devendo ser pago na Tesouraria.

Paragrafo unico. Para efeito da cobranca da multa prevista no caput deste artigo sao
considerados somente os dias Uteis.

Art. 39°. O usuario em débito com a Biblioteca deve regularizar sua situacédo antes da
conclusdo de curso ou solicitacdo de transferéncia, trancamento e efetivacdo de
matricula.

Paragrafo Unico. O usuario fica inabilitado de realizar empréstimos enquanto houver
pendéncias em seu cadastro.

Art. 40°. O usuario que cometer falta grave na Biblioteca tera seus diretos suspensos
por um periodo determinado pela Direcdo Geral desta IES.
Paragrafo Unico. Para efeito deste Regulamento considera-se falta grave:
I. furtar ou mutilar qualguer material da Biblioteca;
Il. falsificar documento apresentado a Biblioteca;
lll. ofender moral ou fisicamente os colaboradores da Biblioteca sob quaisquer
circunstancias.

Art. 41°. O usuario que perturbar a ordem sera advertido pelo bibliotecario ou por outro
responsavel, podendo ser solicitada a sua saida do recinto.

Art. 42°. Sobre o0 uso da internet, 0s usuarios que acessarem sites nao permitidos serao
advertidos e em caso de reincidéncia estardo sujeitos a punicdes.

Art. 43°. O usuario que perder ou extraviar a chave do guarda—volumes da Biblioteca
deve providenciar substituicdo da mesma.
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Art. 44°, Para cobrancas das obras atrasadas, a Biblioteca pode utilizar-se dos
seguintes meios de comunicacdo para entrar em contato com o usuario:
. e-mail;
II. correspondéncia;
. telefone;
IV. redes sociais.

DISPOSICOES FINAIS
Art. 45° Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo Bibliotecario,
Coordenadores de Curso e/ou Direcdo Geral.
Paradgrafo Unico. Quaisquer alteracdes a serem realizadas neste Regulamento
deveréo ser feitas e aprovadas pela Direcao Geral.

Art. 46°. Revogam-se as disposicfes em contrario.

Art. 47°. Este regulamento entra em vigor na presente data.

Guarapuava, 05 de janeiro 2021.





