REGULAMENTO INTERNO DO SERVICO TECNICO DE BIBLIOTECA E DOCUMENTAGAO

TiTULO I - Das Finalidades

Art. 1°. Este Regulamento tem por objetivo estabelecer normas de funcionamento do Servico Técnico de
Biblioteca e Documentacado da Faculdade de Ciéncias e Letras -Unesp- Campus de Araraquara.

Art. 29. O Servico Técnico de Biblioteca e Documentacdo (STBD) da Faculdade de Ciéncias e Letras de Araraquara
tem como objetivo oferecer apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensdo universitaria. Por integrar a Rede
de Bibliotecas da UNESP objetiva também a interacdo com as demais, oferecendo e usufruindo de seus acervos,
informacgdes e equipamentos.

TiTULO Il - Da Estrutura

Art. 32, A Biblioteca estd subordinada administrativamente a Faculdade de Ciéncias e Letras e tecnicamente a
Coordenadoria Geral de Bibliotecas -Reitoria da UNESP.
Art. 42, A Comissdo de Biblioteca é érgao consultivo, deliberativo e de articulacdo no ambito de sua competéncia.
Art. 52, - O acervo da Biblioteca é composto de:

- livros;

- periddicos;

- fotocdpias;

V- microfilmes;

V- mapas;

VI- diapositivos;

VII- folhetos e separatas;

VIlI- teses e dissertagoes;

IX- fitas magnéticas de audio e video;

X- netbooks;

XI- equipamentos de acessibilidade;

XII- outros materiais ndo incorporados, de interesse para a pesquisa e documentacdo (trabalhos de

conclusdo de curso, monografias de Graduacado, disquetes, CDs, CDs-Rom, fitas k7, Discos de vinil,
realias, jogos e outros)

TiTULO Il - Do Acesso a Biblioteca e Do Horario de Atendimento

Art.69. A Biblioteca é de livre acesso aos usudrios e destina-se especialmente ao corpo docente, discente e
servidores técnico-administrativos desta Faculdade, podendo, entretanto, ser utilizada pelo publico em geral com
acesso restrito a consulta do acervo, observadas as exigéncias do presente Regulamento.
Art.72. N3o sera permitida a permanéncia do usuario na Biblioteca quando o seu comportamento perturbar o
siléncio e a ordem ambiente.
Art.82. Apds o uso, as obras consultadas deverdo ser deixadas sobre a mesa para controle de estatistica, e
posterior reposicao nas estantes pelos servidores técnico-administrativos da Biblioteca.
Art.92. A Biblioteca ficara aberta ao publico, durante o ano letivo, de segunda a sexta-feira, das 8h as 22h30
ininterruptamente e, aos sabados, das 9h as 12h.
§ 1°. Durante as férias escolares e periodos de suspensdo das atividades, o horario de funcionamento da
Biblioteca sera de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 14h as 17h30; sem abertura aos sabados.
§ 2°. O empréstimo de material devera ser efetuado até quinze minutos antes do hordrio de encerramento das
atividades da Biblioteca e as devolugbes até cinco minutos antes, respeitando os hordrios de trabalho dos
servidores técnico-administrativos, sendo os usudrios alertados por meio de um aviso sonoro.

a) Durante o periodo letivo, de segunda a sexta-feira, o empréstimo de materiais serd realizado até as

22h15; aos sabados até as 11h45.



b) Durante os periodos de férias e de suspensdo das atividades, de segunda a sexta feira, o empréstimo

de materiais sera realizado até as 11h45 e até as 17h15.

c) Durante o periodo letivo, de segunda a sexta-feira, a devolucdo de materiais serd realizado até as

22h25; aos sabados até as 11h55.

d) Durante os periodos de férias e de suspensao das atividades, de segunda a sexta feira, a devolugao de

materiais serd realizado até as 11h55 e até as 17h25.
Art.102. E vedado aos usudrios:

- Falar em voz alta;

- Fumar, comer, beber e entrar com animais, exceto cdo-guia, bem como, comercializar quaisquer
produtos nas dependéncias da Biblioteca;

- Entrar no acervo com bolsas, mochilas, malas, pastas, ficharios e/ou similares. Tais objetos ficardo
depositados em armarios com chaves individuais fornecidas aos usuarios cadastrados mediante
apresentacdo do numero do CPF, senha e/ou dados biométricos (impressdo digital) e, aos
visitantes, mediante apresentacdo de documento de identificacdo.

TITULO IV - Do Usuério e Da Inscrigdo

Art.11. S30 usudrios da Biblioteca da FCL/CAr aqueles que, vinculados a essa faculdade, forem:

- docentes;

- alunos de pds-graduacao;

- alunos de graduacdo;

IV- alunos dos cursos de especializages vinculados a esta Faculdade;

V- servidores técnico-administrativos.

Pardgrafo Unico. Docentes, discentes e servidores técnico-administrativos de outras Bibliotecas da Rede UNESP
poderdo fazer empréstimos por meio do Empréstimo Unificado, do servico de EEB - Empréstimo Entre Bibliotecas
e do servico de COMUT — Comutacdo Documentdria. Docentes, discentes e servidores técnico-administrativos de
Bibliotecas do Sistema USP e UNICAMP e outras que possibilitem compartilhamento de acervo poderao fazer
empréstimos através do servico de EEB Empréstimo Entre Bibliotecas e do servico de COMUT — Comutacdo
Documentdria.

Art.12. Para obter os servicos disponibilizados, o usuario deve inscrever-se na Biblioteca comprometendo-se a
observar as normas estabelecidas neste Regulamento, devendo o Departamento ou Se¢do Responsavel, quando
solicitado pelo STBD, enviar uma lista com o nome dos discentes, informando seus dados e o periodo no qual os
mesmos estardo vinculados a Faculdade.

Art.13. A inscri¢ao sera feita mediante o atendimento aos seguintes requisitos:

- apresentacao de documento que comprove vinculo com a Faculdade;

Il- apresentagdo do nimero do CPF;

- coleta dos dados biométricos (impressao digital);

IV- é dever do aluno ingressante nesta instituicdo assistir o curso para orientagdo sobre o “Uso da
Biblioteca”. Os cursos acontecem todo inicio de ano letivo, sendo os alunos informados através da
divulgacdo do cronograma pela Biblioteca.

§ 1°. Usudrios que possuem o antigo cartdo de identificacdo, devem dirigir-se a Biblioteca para realizar a coleta da
impressao digital, bem como atualizar seus dados cadastrais, apresentando obrigatoriamente o numero do CPF.

§ 2°. No caso de perda ou extravio do antigo cartdo de identificacdo, o usudrio deve comunicar o fato
imediatamente a Biblioteca e fazer o cadastro dos dados biométricos.

§ 3°. Os alunos em condi¢Bes especiais ndo matriculados deverdo apresentar declaracdao de responsabilidade
assinada por um docente da FCL/Car.

Art.14. E obrigatdria a apresentacdo do nimero do CPF, senha e/ou dados biométricos (impress3o digital) sempre
que este for utilizar quaisquer dos servicos oferecidos pela Biblioteca.

Art.15. A senha de inscricdo na Biblioteca é de uso pessoal e intransferivel. A inscricdo é valida até o término do
vinculo com a Faculdade e sera efetivada apds o usuario declarar-se ciente do presente regulamento e assinar
uma lista de controle elaborada pela Biblioteca.

Art.16. O usuario tera sua inscrigdo cancelada no caso de descumprimento de qualquer item deste Regulamento.
Art.17. A Biblioteca devera encaminhar a Se¢do de Recursos Humanos, a Secdo de Graduacdo e a Se¢do de Pds-
Graduacdo, sempre que informada do desligamento oficial de usudrios (discentes de graduacdo, pds-graduacgao e



especializacdo, docentes e servidores técnico-administrativos) junto a Unidade, uma declaracdo de quitacdo, que
ateste a existéncia/inexisténcia de débitos e/ou pendéncias com a Biblioteca. Quando da comprovacdo de
situacdo irregular, o usuario sera orientado, pelo respectivo setor e pela Biblioteca, quanto a regularizacdo de sua
situagao.

TiTULO V - Das Obrigagdes e Das Responsabilidades

Art.18. Publicagbes consultadas na Biblioteca ou tomadas por empréstimo ficam sob a responsabilidade do
consulente, devendo devolvé-las dentro do prazo fixado.

Art.19. Fica vedado, até a data de quitacdo dos eventuais débitos, o uso de qualquer servico, do STBD, para o
usuario que estiver em débito com a Biblioteca.

Art.20. Considera-se como “empréstimo em atraso” as obras ndo devolvidas dentro do prazo e em posse do
usuario por até 90 dias apds a data de devolucdo inicial.

Art.21. Apds o prazo de 90 dias de “empréstimo em atraso”, o usuario estard incorrendo de apropriacdo indébita
de patriménio publico e no caso de funcionario publico de peculato.

Art.22. Apds a confirmacgdo do prazo de irregularidade, o usudrio receberd uma notificagao da Direcdo da Unidade
informando que se ndo proceder a regularizagdo da situagdo em 15 dias Uteis serd notificado judicialmente e
estara sujeito as sanc¢des civis previstas em lei.

Art.23. O usudrio deverd comunicar a Biblioteca qualquer mutilacdo observada nas obras retiradas por
empréstimo, ou por ele consultadas sob pena de responsabilizacdo pelos danos e substituicdo do material.

Art.24. No caso de obras extraviadas o usuario deverd providenciar sua reposicdo, encaminhando declaracdo ao
Bibliotecario Chefe comunicando a perda da obra e solicitando prazo de até trinta dias para adquirir um exemplar
idéntico;

Pardgrafo uUnico. Tratando-se de obra esgotada, com apresentacdao de comprovante de no minimo trés editoras
ou livrarias nacionais ou estrangeiras, o usudrio devera consultar a Biblioteca sobre o interesse em substituir a
obra extraviada por outra de interesse da instituicao;

Art.25. Os usuarios que mudarem de endereco e/ou de categoria deverdo dirigir-se ao Balcdo de Empréstimo
para efetuar as devidas alteracdes no seu cadastro na Biblioteca.

TiTULO VI - Do Empréstimo, Da Renovagio, Da Reserva e Da Devolugdo e das Fotocdpias.

CAPITULO I - Do Empréstimo

Art.26. SO serd efetuado o empréstimo e a devolucdo do material bibliografico e equipamentos no Balcdo de
Atendimento da Biblioteca. A transacdo de empréstimo devera ser acompanhada de um cupom (impresso ou
manual) de registro, assinado e fornecido pelo atendente e o comprovante de devolugao serd enviado por e-mail.
O usudrio devera verificar as informagdes contidas nestes registros e guardar o cupom até a préxima vez que
efetuar empréstimo. Nao serdo aceitas reclamag¢Ges sem a apresentagao dos referidos documentos.

Art.27. Para empréstimo dos materiais serd indispensavel a apresentac¢do do nimero do CPF, senha e/ou dados
biométricos (impressao digital). O cadastro do usudrio ndo podera estar bloqueado por débitos ou infracdes.
Art.28. Cabe a Biblioteca, mediante solicitacio de docente da FCL/Car, Diretor do STBD e /ou Comissdo de
Biblioteca, disponibilizar em regime especial de consulta e empréstimo (livro preso) as obras de leitura basica ou
recomendada em cursos, bem como as publicacdes de alta demanda.

Art.29. A quantidade de obras e os prazos de empréstimo variam de acordo com as categorias de usudrios.

Art.30. As obras disponiveis para empréstimo domiciliar, que ndo pertencem a categoria de empréstimo
diferenciado, obedecem as seguintes condicdes:

§ 1°. Os docentes podem retirar até 30 livros, 10 teses e dissertacdes, 05 folhetos e 05 TCCs, pelo prazo de trinta
(30) dias.

§ 2°. Os alunos de pdés-graduacao podem retirar até 15 livros, 10 teses e dissertacdes, 05 folhetos e 05 TCCs, pelo
prazo de quinze (15) dias.

§ 3°. Os alunos de graduacdo podem retirar 12 livros, 10 teses e dissertacdes, 05 folhetos e 05 TCCs, pelo prazo de
oito (08) dias.

§ 4°. E facultada aos alunos dos programas especiais de formacdo a retirada de até 15 livros, 10 teses e
dissertacdes, 05 folhetos e 05 TCCs, pelo prazo de 15 dias.



§ 5°. E facultada aos servidores técnicos administrativos a retirada de até 10 livros, 05 teses e disserta¢des, 05
folhetos e 05 TCCs, pelo prazo de quinze (15) dias.
§ 6°. E facultada aos docentes, discentes e servidores técnico-administrativos de outras Bibliotecas da Rede
UNESP, Bibliotecas do Sistema USP e UNICAMP a retirada, pelo sistema de Empréstimo entre Bibliotecas (EEB), de
até 05 livros, 03 teses e dissertagGes, 03 folhetos e 03 TCCs, pelo prazo de oito 08 dias.
§ 7°. E facultada aos Usudrios Rede Flex (empréstimo unificado) a retirada de até 03 livros pelo prazo de oito (08)
dias.
§ 8°. E facultada aos Usudrios LAD (Laboratério de Acessibilidade e Desenvolvimento) a retirada de equipamentos
de acessibilidade.
Art.31. S3o obras que ndo fazem parte do servico de empréstimo convencional descrito acima:

- Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, indices e bibliografias);

- Obras classificadas como raras e especiais;

- Obras da Colecdo Octavio lanni (COI);

IV- Obras da Colecdo Yedda & Augusto Frederico Schmidt;

V- Periddicos;
VI- Discos de vinil;
VII- Realias.

Art.32. Consideram-se empréstimos diferenciados os seguintes materiais, independentemente da categoria de
usuarios:
- Obras de Referéncias. Pode-se retirar apenas 01 titulo por 4 horas.
- "Livros presos". Pode-se retirar apenas 01 obra por usudrio, pelo prazo de 02 horas.
- Normas da ABNT. Pode-se retirar pelo prazo de duas horas.
IV- Fitas de video e DVDs. Pode-se retirar apenas 01 titulo de DVD ou fita de video pelo prazo de 02
dias; exceto as quintas-feiras, cuja devolucdo é estendida para segunda-feira subseqiiente. O
usuario poderd, também, utilizar o Auditério e/ou a Sala Multimidiatica da Biblioteca.

V- Salas de Estudo e Auditério. Pode-se utilizar as salas de estudo e/ou Auditdrio da Biblioteca por
até quatro horas.

VI- Chaves. Pode-se retirar apenas 01 chave por usuario, procedendo este a devolugdo, na mesma
data do empréstimo, dentro do horario de funcionamento da Biblioteca.

VII- Jogos: Pode-se retirar apenas 01 jogo por até quatro horas.

VIII- Netbooks: Pode-se retirar 01 Netbook com a bateria e 01 cabo de alimentacdo pelo prazo de 4

horas. Os usuarios solicitantes deverdo assinar a declaracdo de empréstimo deste tipo de material
especial e terdo direito a renovacdo do periodo previsto inicialmente, conforme normas
estabelecidas no capitulo Il — Da Renovacao.

IX- Equipamentos de Acessibilidade: Pode-se retirar 01 linha Braille com a bateria e 01 cabo de
alimentacdo pelo prazo de 48 horas. Os usuarios solicitantes deverdao assinar a declaracao de
empréstimo deste tipo de material especial e terdo direito a renovacdao do periodo previsto
inicialmente, conforme normas estabelecidas no capitulo Il — Da Renovagdao. Os empréstimos de
material de acessibilidade sdo restritos a usuarios da categoria LAD.

Art.33. A Biblioteca fica impossibilitada de emprestar quaisquer tipo de material e/ou reservar salas quando
houver problemas na conexao com servidor de rede.

CAPITULO Il - Da Renovagido

Art.34. O usuario podera renovar, por mais um periodo igual ao anterior, quantas vezes forem necessarias, desde
que ndo haja reserva do respectivo material, que ndo tenha expirado o prazo de devolug¢do e/ou que ndo tenha
débito ou infragdo registrada no seu cartao de usuario.

§ 1°. A renovagdo sera feita pelo préprio usudrio, em qualquer computador conectado a internet, conforme
instrugdes na pagina da Biblioteca. A ndo efetivacdo da renovagdo on-line por problemas de conexao ou outras
questdes tecnoldgicas ndo isenta o usuario de multa no caso de atraso do prazo de devolug¢do. No balcdo de
empréstimo as obras ndo sdo renovadas e devolvidas e emprestadas caso ndo haja reserva para outro usudrio.

§ 2°. Cabe ao usuario observar a data limite e o horario para a devolucdo do material e/ou renovacdo do prazo de
empréstimo.

Art.35. Fitas de video e DVDs nao possuem o beneficio da renovagdo on-line.



CAPITULO Ill - Da Reserva

Art.36. O usudrio podera reservar a obra no caso desta ja estar emprestada pelo sistema on-line.

Pardgrafo Unico: O usudrio receberd um e-mail avisando que a obra reservada esta a sua disposicdo. A retirada
dessa obra devera ser feita em 24 horas, descontando sabados, domingos e feriados, apds esse prazo a reserva
expira-se automaticamente.

Art.37. Fitas de video e DVDs nao possuem o beneficio da reserva on-line.

CAPITULO IV - Da Devolugdo

Art.38. O usudrio deverd fazer a devolugdo do material emprestado até a data e hordario estabelecidos e
constante do cupom de empréstimo fornecido pelo atendente do balcdo da Biblioteca.

Paragrafo unico. A devolucdo do material emprestado serd realizada mesmo quando houver problemas de
conexao com o servidor de rede.

CAPITULO V - Das fotocépias

Art.39. Cabe a este STBD e a seus usudrios respeitar e obedecer a Lei n. 9.610, de 10 de fevereiro de 1998, que
altera, atualiza e consolida a legislacdo sobre direitos autorais e da outras providéncias — Lei de Direitos Autorais e
Direitos Conexos.

TiTULO VII - Da Multa e Das Penalidades

Art.40. A ndo observancia do prazo de devolucdo acarreta multa. O valor sera estipulado por tipo, quantidade de
material retirado e por dia (ou hora) de atraso.
§ 1°. Computam-se, dias corridos, para o calculo do valor da multa.
§ 2°. O valor da multa é de:
- RS 0,50 (cinquenta centavos) por atraso na devolucdo de materiais n3o diferenciados (livro,
folheto, tese e dissertacdo, TCC);
- RS 7,50 (sete reais e cinquenta centavos) por atraso na devolucdo de “livro preso”;
- RS 1,50 (um real e cinquenta centavos) por atraso na devolugdo de fitas de video e DVDs;
IV- RS 7,50 (seis reais) por atraso na devolugdo de netbooks e/ou equipamentos de acessibilidade;
V- Obras reservadas e materiais diferenciados, tais como: chaves do guarda volume, normas da
ABNT, obras de referéncia, sala de estudos e video e obras emprestadas pelo sistema EEB; o valor
da multa sera o dobro definido para o material “livro”;
Art.41. O saldo resultante do pagamento das multas e penalidades sera revertido anualmente para a propria
Biblioteca e aplicado em um projeto definido e aprovado pela equipe da Biblioteca e a Comissdao de Biblioteca
com o objetivo de atender as demandas de sua comunidade usuaria. O projeto deverd ser homologado pela
Congregacdo da Faculdade de Ciéncias e Letras.
Art.42. Aplica-se ao usuario que passar pelo portdo de alarme (saida) sem retirar a obra, a seguinte penalidade:
§ 1°. Adverténcia anotada no sistema de identificagdo do usuario.
§ 2°. A reincidéncia dentro do prazo de um ano, contado da data da adverténcia, acarretard na suspensdo de
todos os servicos oferecidos pela biblioteca, pelo periodo de um més.
§ 3°. A segunda reincidéncia dentro do prazo de um ano, contado da data da primeira reincidéncia, acarretara na
suspensdo de todos os servicos oferecidos pela biblioteca, pelo periodo de um ano.
§ 4°. A terceira reincidéncia dentro do prazo de um ano, contado da data da segunda reincidéncia, acarretard na
suspensao definitiva de todos os servigos oferecidos pela biblioteca.
§ 5°. O usuario, mesmo suspenso, terd acesso ao acervo.
Art.43. Ao usudrio que for surpreendido deixando seus materiais fora dos guarda-volumes, aplica-se a seguinte
penalidade:
§ 1°. Adverténcia anotada no sistema de identificacdo do usuario;
§2°. A reincidéncia dentro do prazo de seis meses, contado da data da adverténcia, acarretara na suspensao de
todos os servicos oferecidos pela biblioteca, pelo periodo de um més.
Art.44. O usudrio que for surpreendido furtando, escondendo livros, danificando e /ou vandalizando material
bibliografico e/ou patrimonial da Biblioteca, bem como utilizando indevidamente as saidas de emergéncia da
Biblioteca sera suspenso imediatamente pelo funcionario e o seu caso serd levado a Comissao de Biblioteca para
gue sejam tomadas as medidas legais junto a Assessoria Juridica de nossa Universidade.



| TiTULO VIl - Dos Servigos de Pesquisa Bibliografica

Art.45. O usudrio podera efetuar pesquisa bibliografica nas Bases de Dados, e-books e periédicos on-line
assinados pela Universidade e disponiveis no portal de bibliotecas, por meio da Rede Virtual Privada da Unesp
(docentes, alunos de graduacdo e pds-graduacdo e servidores técnico-administrativos) e/ou por um dos
computadores da Sala Multimidiatica da Biblioteca.

§ 1°. O usudrio podera solicitar orientacdo do bibliotecario, para auxilio na pesquisa, desde de que, agendando
previamente, observada a necessidade de apresentacdo do nimero do CPF, senha e/ou dados biométricos
(impressao digital).

§ 2°. Atraso de mais de 15 minutos faz cessar o direito do usuario de usar o computador disponibilizado para a
pesquisa bibliografica.

§ 3°. A utilizacdo indevida do equipamento destinado a pesquisa bibliografica acarreta em suspensao do usuario.
§ 42, O prazo é livre, se ndo houver outros usuarios agendados, caso contrario, o limite sera de 04 horas, por dia.

TITULO IX — Dos Servigos de Comutagdo Documentaria (COMUT)

Art.46. O COMUT/IBICT, Programa de Comutacao Bibliografica, é o servico de busca de artigos de periddicos no
acervo de outras Bibliotecas nacionais e internacionais, pelo CCN, Catalogo Coletivo Nacional de titulos de
revistas administrado pelo IBICT.

Art.47. Para fazer solicitacGes de cdpias com intermediacdo de Bibliotecas: o usuario solicitante deve,
obrigatoriamente, preencher devidamente o formuldrio especifico, disponivel no site da Biblioteca. Os valores sdo
variaveis de acordo com a origem do material e o nimero de paginas solicitadas.

Art.48. Para fazer solicitagbes de cdpias sem intermediacdo de Bibliotecas: o usuario solicitante deve,
obrigatoriamente, se cadastrar no IBICT, adquirir B6nus COMUT e fazer as solicitagbes de acordo com as regras
definidas no endereco eletronico do programa Comut. Os valores sdo variaveis de acordo com a origem do
material e o nimero de paginas solicitadas.

Art.49. Para o Comut Grupos (Comut Unesp) a Comutacdo Bibliografica é efetuada através do acervo da Rede de
Bibliotecas da UNESP, sendo cobrado o valor definido pela CGB por cdpia. Para fazer solicitacbes de cdpias o
usuadrio solicitante deve, obrigatoriamente, preencher devidamente o formuldario especifico, disponivel no site da
Biblioteca.

Art.50. Ndo ha limites para a solicitacdo de artigos. O usuario solicitante sera avisado pela biblioteca da chegada
do material por e-mail.

Art.51. Perderd o direito a novos pedidos de COMUT e a outros servicos oferecidos pela biblioteca o usudrio que
deixar de retirar o material solicitado, ou ndo efetuar os pagamentos devidos.

TITULO X — Do Servigo de Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB)

Art.52. O servico de EEB é o empréstimo de publicacdes técnicas e cientificas que ndo constam do acervo local.
Efetua-se a partir da busca do material a ser emprestado em outras bibliotecas da Rede UNESP, USP, UNICAMP,
UFSCAr e outras as quais esta Biblioteca venha a se conveniar.

Paragrafo Unico. O EEB é servigo gratuito.

Art.53. Para solicitar obras precedentes da Rede Unesp, o usudrio solicitante deve, obrigatoriamente, fazer o
pedido por meio do link de solicitacdo no préprio sistema Parthenon.

Art.54. Para solicitar obras precedentes da USP, UNICAMP, UFSCAR e outras Universidades as quais esta
Biblioteca venha a se conveniar, o usudrio solicitante deve, obrigatoriamente, fazer o pedido através do envio por
e-mail do formuldrio especifico, devidamente preenchido, disponivel no site da Biblioteca.

Art.55. O prazo de devolucdao do material serd o estabelecido pela biblioteca fornecedora.



TiTULO X! — Do Servigo de Empréstimo Unificado

Art.56. Empréstimo unificado é a disponibilizacdo de todo o acervo da Rede de Bibliotecas da UNESP a todos os
seus usuarios cadastrados.

Art.57. Qualquer usuario cadastrado em uma Biblioteca da Rede UNESP pode ir pessoalmente a outra Biblioteca
da Rede e realizar o empréstimo.

Art.58. O usudrio devera dirigir-se a Biblioteca de interesse, munido de seu CPF e solicitar a sua inscricdo. A
Biblioteca realizara o cadastro e o usuario receberd uma nova categoria denominada “Usuario Rede Flex”, que
permitird efetuar empréstimo, renovacao, reserva e devolucdo de materiais.

§ 1°. O servico de empréstimo entre Bibliotecas (EEB) ndo esta disponivel para esta categoria de usudrios.

§ 2°. Caso o usudrio tenha reservado um material de outra Biblioteca e no dia da retirada ndo comparecer ao
local, perdera automaticamente o direito a reserva, bem como a reserva passara para o préximo da lista ou a
obra retornara para o acervo.

§ 3°. A renovacdo serd feita pelo préprio usudrio, em qualquer computador conectado a internet, conforme
instrucdes na pdagina da biblioteca de origem do material. A ndo efetivacdo da renovacdo on-line por problemas
de conexdo ou outras questdes tecnoldgicas ndo isenta o usuario de multa e/ou suspensdo no caso de atraso do
prazo de devolucdo fixado pela biblioteca de origem.

Art.59. A devolugdo do material pode ser realizada em qualquer Biblioteca da Rede UNESP, contudo a retirada
deve ser presencial, na Biblioteca de origem do material.

§ 1°. As Bibliotecas que receberem material advindo do empréstimo unificado devem encaminhar os mesmo por
meio de malote para a Biblioteca de origem.

§ 2°. A devolucdo podera ser feita por outra pessoa que ndo usudrio que retirou a obra.

§ 3°. Em cidades e/ou campus que possuam mais de uma Biblioteca instalada, a devolucdo deve ser feita na
Biblioteca de origem do material.

Art.60. Caso o usudrio esteja com material em atraso o sistema ndo permitira a realizacdo de empréstimo em
nenhuma outra Biblioteca da Rede UNESP.

Art.61. O usudrio que devolver o material em atraso terd a penalidade registrada em seu cadastro. O mesmo
deve fazer o acerto da penalidade junto a Biblioteca em que o empréstimo foi realizado, na Biblioteca a qual o
material pertence originalmente.

Art.62. Qualquer infracdo em uma das Bibliotecas da Rede UNESP impedira a utilizacdo deste servico.

Art.63. Os critérios para empréstimo e devolucdo, quantidade de obras, prazo e horario para devolucdo e
penalidades no caso de atraso (multa e/ou suspensdo), entre outras informacgdes sio fixadas pelo regulamento da
Biblioteca de origem do material.

TITULO Xl — Do Uso dos Microcomputadores

Art.64. As bases de dados e Internet disponiveis na Biblioteca sdo de uso exclusivo da comunidade universitaria.
Para o seu uso deverdo ser observadas as seguintes condicdes:

§ 1°. Os computadores da Sala Multimidiatica deverao ser utilizados somente para fins didaticos e de pesquisa.

§ 2°. Os computadores do acervo e da entrada da Biblioteca sao exclusivos para busca ao acervo local.

Art.65. O uso indevido dos microcomputadores acarretara no bloqueio do cadastro do usudrio pelo prazo de 30
dias.

TITULO XIIl - Do Uso dos Equipamentos de Imagem e Som

Art.66. Os equipamentos de dudio e imagem sdo de uso exclusivo da Biblioteca, ndo sendo permitido em hipdtese
alguma o empréstimo dos mesmos.

Art.67. O usudrio que realiza a reserva e o uso do Auditdrio deve observar que o mesmo é restrito as atividades
de apoio as fungdes de ensino, pesquisa e extensao universitdria. O usudrio é responsavel por todos os mdveis e
equipamentos da Biblioteca alocados naquele espaco, devendo chamar um funcionario para ligar e desligar os
equipamentos.



Art.68. O uso indevido do espaco do Auditério, bem como dos equipamentos de imagem e som acarretard no
bloqueio do cadastro do usuario pelo prazo de 30 dias.

TITULO XIV - Das Salas de Estudos

Art.69. As salas de estudo sé poderdo ser utilizadas para estudo em grupo e mediante agendamento. Estando
sozinho, o usuario deverad se dirigir a uma cabine de estudo individual ou a 4rea de estudo geral.

Art.70. Ao sair da sala, por qualquer motivo, os grupos deverao retirar seu material para que o espago possa ser
ocupado por outro grupo.

Art.71. O usuario devera solicitar o empréstimo da sala de estudo no Balcdo de Atendimento, ficando responsavel
por todos os mdveis e equipamentos da biblioteca alocados naquele espaco pelo prazo agendado, sendo que o
limite maximo serd de 4 horas.

Art.72. O uso indevido das salas de estudo acarretara no bloqueio do cadastro do usuario pelo prazo de 30 dias.

TiTULO XV - Do Guarda-volumes

Art.73. O usuario podera utilizar os armarios de guarda-volumes com a apresentacao do nimero do CPF, senha
e/ou dados biométricos (impressdo digital) ou de documento de identidade, no caso de usuario externo.

Art.74. No caso de perda ou dano da chave dos armarios de guarda-volume o usudrio devera ressarcir o valor do
miolo conforme orcamento comercial do modelo apresentado atualmente.

Art.75. As chaves do guarda-volumes sdao de uso coletivo e deverao ser utilizadas exclusivamente durante a
permanéncia do usudrio na Biblioteca.

Art. 76. A Biblioteca ndo se responsabilizard por objetos deixados no guarda-volumes.

TITULO XVI — Dos casos especiais

CAPITULO I - Da Colegdo Yedda & Augusto Frederico Schmidt

Art.77. Devera ser registrada cada consulta a esta colecdo de forma correta e objetiva. Estes registros serao
guardados em local seguro e por um longo prazo, para que possam estar disponiveis e rapidamente recuperaveis
a qualquer instante.

Art.78. A Biblioteca deverd colocar a disposicdo do usudrio/pesquisador, de forma clara e objetiva, todas as
informacdes referentes a consulta.

§ 1°. O usuario/pesquisador deverd ser comunicado que a Cole¢do é somente para consulta;

§ 2°. Serdo autorizadas no maximo cinco consultas por periodo (manha e tarde);

§ 3°. O usuario/pesquisador devera deixar seu material no guarda-volumes da Biblioteca. Ndo é permitida a
entrada na sala da Colecdo Yedda & Augusto Frederico Schmidt portando pastas, bolsas, mochilas ou objetos
pessoais.

§ 4°. O usuario/pesquisador devera observar o correto manuseio dos documentos, especialmente se o suporte for
papel, conforme orientacdes da equipe da Biblioteca;

§ 5°. O usuario/pesquisador nunca sera deixado sozinho com o acervo, cabendo a um profissional responsavel da
instituicdo a correta fiscalizagao;

Art.79. O empréstimo de obras ndo serd autorizado. A Colegdo se caracterizard como um acervo de consulta.
Art.80. Circulacdo Interna da Colecdo Yedda & Augusto Frederico Schmidt: considera-se circulacdo interna quando
0 acervo é movimentado internamente na mesma instituicdo, independente de ocorrer mudanca de prédios.
Toda e qualquer circulacdo de acervo serd registrada e controlada, seja para exposicdo, seja para
encaminhamento a laboratérios de conservacdo e restauracao, seja para consulta. Uma guia de movimentacao
interna de acervo deve ser preenchida, com as seguintes informacdes basicas: nimero da guia; data da
expedicdo; destinatario; setor; nome do responsavel; finalidade da circulagao; discriminacdo do acervo com o
nimero/codigo de registro; assinatura do responsavel pela entrega e pelo recebimento; periodo previsto de
circulacdo; registro da devolugdo e assinatura do responsavel pela devolucdo. As guias de movimentacdo de



acervo serdo arquivadas em local seguro, reservado a equipe responsavel, longe do acesso de pessoas fora do
quadro da instituicao.

Art.81. Circulagdo Externa da Colecdo Yedda & Augusto Frederico Schmidt: Considera-se circulagdao externa
guando a movimentagdo de acervo é realizada para fora da instituicdo, como, por exemplo: exposicdo e
encaminhamento para laboratérios de conservagdo, restauragao e digitalizagdo. Os mesmos critérios utilizados
para a circulacdo interna de acervo deverdo ser adotados para a circulagdo externa, acrescidos de: o acervo deve
ser acompanhado de um profissional da Biblioteca e de uma guia com as informagGes basicas sobre o acervo.
Art.82. Da reproducdo do acervo: a reprodugdo do acervo é restrita as atividades de pesquisa e divulgacdo. Serdo
permitidas fotografias, desde que ndo para fins comerciais, mediante a mengao da fonte, ao respeito ao estado
fisico do material, as regras de conservacdes e preservacao e em especial atencdo as disposi¢cdes da Lei n. 9.610,
de 10 de fevereiro de 1998, que altera, atualiza e consolida a legislacdo sobre direitos autorais e da outras
providéncias — Lei de Direitos Autorais e Direitos Conexos.

Art.83. Os casos ndo constantes deste Regulamento referentes a Colecdo Yedda & Augusto Frederico Schmidt
serdo resolvidos pelo Diretor do STBD e pela Comissdo de Biblioteca.

Art.84. No caso de desrespeito as condicGes expostas para a consulta a Colecdo Yedda & Augusto Frederico
Schmidt, o usudrio e/ou pesquisador perdera o direito de acesso ao acervo, sera suspenso imediatamente pelo
funcionario da Biblioteca e o seu caso sera levado a Comissdo de Biblioteca para que sejam tomadas as medidas
legais junto a Assessoria Juridica de nossa Universidade.

CAPITULO Il - Do Laboratério de Acessibilidade e Desenvolvimento
Art.85. O Laboratdrio de Acessibilidade e Desenvolvimento (LAD) é um espaco voltado ao atendimento
educacional especializado, a producdo de material didatico acessivel, a capacitacdo de pessoas e fornecimento de
servigos especializados para pessoas com deficiéncias. O Laboratério se constitui em um espaco que pode agregar
diferentes pesquisadores com pesquisas das mais distintas areas, como: educagao especial, linguistica, linguistica
computacional, arquitetura, ciéncia da informacdo, tecnologia da informacgdo, entre outros, que encontre nos
recursos técnicos do LAD, e nos usudrios, objetos e questdes de pesquisa.
Art. 86. O usudrio LAD terd acesso a equipamentos de tecnologia assistiva, bem como a textos e obras completas
em diferentes suportes acessiveis, portanto, e em respeito a Lei de Direitos Autorais, e resguardando a
integridade da Biblioteca da Faculdade de Ciéncias e Letras da Universidade Estadual Paulista, devera se submeter
a metodologia de cadastro que torne legitimo a prestacdo desse servico de inclusdo e acessibilidade a
informacao:
§ 1°. O beneficidrio do servico deve se cadastrar na Biblioteca da FCL, e comprovar a deficiéncia com laudo
médico, contendo o CID da possivel causa da deficiéncia. No momento do cadastro, o concedente (Biblioteca) e
recipiente (usudrio), fecham um contrato que responsabiliza o recipiente pelas obras retiradas, que sdo
exclusivamente para uso pessoal e intransferiveis.
§ 2°. S30 usuarios do Laboratdrio de Acessibilidade e Desenvolvimento da Biblioteca da FCL/Car (usuarios LAD)
aqueles que, vinculados a essa Faculdade, forem docentes, alunos de pds-graduacao, alunos de graduacao, alunos
dos cursos de especializacbes e servidores técnico-administrativos pessoas com deficiéncia e/ou que
desenvolvam atividades relacionadas a acessibilidade em ambito de ensino, pesquisa, extensdo ou atividades de
apoio.
§ 3°. Sdo considerados usuarios LAD externos, mas com direito a uso parcial e mediado por um servidor técnico
administrativo da Biblioteca e/ou monitor do LAD, os usuarios oriundos de outras unidades da Unesp e de outras
instituicdes, desde que comprovem a deficiéncia conforme definido no paragrafo primeiro deste titulo.
Art. 87. Sdo servigos do LAD, realizados mediante agendamento prévio, por meio do e-mail bib@fclar.unesp.br:

I. Treinamento com as tecnologias assistivas do LAD: capacitacdo para uso de equipamentos e materiais

acessiveis;

Il. Visita monitorada: apresentacdo detalhada do espaco, uso e atividades do LAD com o acompanhamento
de um representante da Biblioteca;

lll. Impressao Braille: de acordo com o modelo sustentdvel do LAD, e da Biblioteca da FCL, possuimos duas
linhas Braille, dispositivo que reproduz a escrita Braille por um mecanismo eletro mecanico flexivel, que
dispensa o papel e exibe uma grande quantidade de texto digital sem originar acervos Braille. No caso de
impressdo, temos como parametro o limite de textos curtos, artigos, fragmentos de livros e avaliagdes. As
demais producdes devem ser tratadas com o critério de necessidade e viabilidade, com a equipe do LAD,
Direcdo da Biblioteca e usuario. Os usuarios LAD tem uma cota de impressdo gratuita de quinhentas (500)
paginas anuais, podendo adquirir mais cotas no balcdo da biblioteca. Os usuarios externos do LAD podem




realizar impressdo Braille, mediante o fornecimento de material, ou aquisicdo de cotas de impressdo no
balcdo da Biblioteca. O valor das cotas de impressao, é calculado proporcionalmente de acordo com o
valor da caixa de papel gramatura 120 utilizado nas impressoras, vigente no mercado.

IV. Digitalizacdo de material impresso: O usudrio LAD deve entregar o material com o minimo de cinco dias (5
dias) uteis, para o preparo do arquivo acessivel. No caso de imagem ja digitalizada, esta deve ter
resolucdo minima de trezentos (300) DPI, podendo ser enviada por e-mail, respeitando o mesmo prazo.
Todos os arquivos sdo colocados em ordem de chegada para o preparo, exceto as obras completas que
demandam um tempo maior de tratamento. Para usudrios externos LAD os equipamentos de
digitalizacdo e leitura estdo disponiveis no horario de funcionamento, devendo ser respeitado a ordem de
chegada dos usuarios.

V. Transcricdo de provas e avaliacdes do Braille para a Tinta: a transcricdo de provas e avaliacGes em lingua
portuguesa é realizada por meio de leitura e digitacdao, e atende fundamentalmente a Faculdade de
Ciéncias e Letras. O prazo é de cinco (5) dias Uteis para a transcricdo. A transcricdo de documentos em
outros idiomas, sdo realizadas com prazo de sete (7) dias Uteis. Caso for necessario o docente responsavel
pode ser convocado para auxiliar a atividade de transcricao.

VI. Computadores: todos os computadores do Laboratério estdo equipados com leitores de tela que
possibilitam a navegacdo na internet, consulta ao catalogo P@rthenon, uso de correios eletrénicos,
planilhas de texto, editores de texto e leitura de livros acessiveis, além de outras atividades.

VII. Leitura de textos impressos em tempo real: o LAD, tem acesso ao acervo de mais de 209.000 itens da
Biblioteca da FCL, além de periddicos e bases de dados nacionais e internacionais assinadas pela Unesp.
Com scanners de voz e com o leitor autdmato, é possivel ouvir o contelido narrado com vozes de
qualidade, ou ler em Braille com as linhas Braille acopladas nos dispositivos, e ainda, ampliar os textos por
intermédio de uma lupa eletronica.

Art.88. Horario de funcionamento: o LAD funciona nos mesmos horarios estabelecidos para a Biblioteca da FCL,
mas os servicos especializados sdo oferecidos mediante agendamento prévio.

Art.89. Os casos ndo constantes deste Regulamento referentes ao LAD serdo resolvidos pelo Diretor do STBD e
pela Comissdo de Biblioteca.

Art. 90. No caso de desrespeito as condigdes expostas para o funcionamento do LAD o usuario e/ou pesquisador
perdera o direito de acesso ao Laboratério, serd suspenso imediatamente pelo funcionario da Biblioteca e o seu
caso serd levado a Comissdo de Biblioteca para que sejam tomadas as medidas legais junto a Assessoria Juridica
de nossa Universidade.

TITULO XVII - Disposi¢des Gerais

Art.91. O Servico Técnico de Biblioteca e Documentac¢do ndo se responsabiliza por perda de qualquer pertence do
usuario que venha a ocorrer nas dependéncias da Biblioteca.

Art.92. A alteragdo total ou parcial deste Regulamento dependera de proposta e aprovagao da Comissdo de
Biblioteca da FCL/CAr.

Art.93. Os casos ndo constantes deste Regulamento serdo resolvidos pelo Diretor do STBD e pela Comissdao de
Biblioteca.

Aprovado pela Comissdo de Biblioteca em reunido de 27 de Agosto de 2012.
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