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21. REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DO CENTRO UNIVERSITARIO
UNISEPMANTIDO PELA UNIAO DE ENSINO DO SUDOESTE DO PARANA

21.1 DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1°. O presente regimento visa disciplinar os procedimentos de
funcionamento da Biblioteca do CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN.

Art. 2°. A Biblioteca tem por finalidade oferecer acesso informacional aos
programas de ensino, pesquisa e extensao e destina-se, primordialmente, a alunos
regularmente matriculados no CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN, seus
professores e funcionarios. Esta também oferece acesso informacional a comunidade
em geral.

Art. 3°. A Biblioteca esta aberta com acesso para consulta ao acervo e tem
como objetivo propiciar aos docentes, discentes, funcionarios e integrantes da
comunidade em que esta inserida a Instituicdo, o fornecimento de subsidios e de
orientagdo para o eficiente desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem,
aquisicao de conhecimentos e realizagéo de pesquisas.

21.2 DOS OBJETIVOS

Art. 4°. A Biblioteca tem por objetivos:

l. Atender a comunidade académica em suas necessidades bibliograficas
e informacionais, dando suporte ao desenvolvimento dos cursos ministrados
nas referidas unidades de ensino, estimulando o auto desenvolvimento de seus
membros e a pesquisa cientifica;

Il. Atender a comunidade externa, dando apoio ao ensino e a pesquisa,
pela consulta local de seu acervo bibliografico;

Il Reunir, organizar e disseminar informag¢des contidas em seu acervo,
visando atender a consultas, estudos e pesquisas dos usuarios do CENTRO
UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN.
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21.3 SERVICOS

Art. 5°. A Biblioteca oferece aos seus usuarios salas de estudo em grupo,
cabine de estudo individual, terminais de consulta e espago de leitura.

Art. 6°. Estdo disponiveis recursos informacionais como: livros, revistas,
periédicos cientificos, jornais, videos, CD'S-ROM, DVD’S, monografias, projetos,

trabalhos de conclusao de curso e base de dados.

Art. 7°. O acervo da Biblioteca é totalmente informatizado no que diz respeito
aos trabalhos de catalogacdo, controle de periddicos, reserva, renovagao,
empréstimos, comutacao bibliografica e consultas ao catalogo.

Art. 8°. Os servigos técnicos e os de assisténcia e orientagdo ao usuario, na
utilizagéo das fontes de consulta e uso da biblioteca, sdo coordenados e exercidos

por bibliotecarios ou por outros profissionais/atendentes por eles delegados.

Art. 9°. Para fins de estatistica, controle do acervo, avaliagdo das obras
consultadas e bom funcionamento dos servigos da Biblioteca, devem ser observadas,

rigorosamente, as normas estabelecidas neste Regulamento.

Paragrafo unico. Os servigos on-line oferecidos pela Biblioteca (empréstimo,
renovagao, reserva, servico de avisos por e-mail, consulta e acesso a internet entre
outros) poderdo deixar de funcionar temporariamente, em caso de problemas de
ordem técnica interna ou externa, nas areas de rede elétrica ou de telecomunicagdes.
Em caso de ndo recebimento do e-mail de notificacdo da data de devolugdo do
material emprestado o usuario nao estara isento do pagamento da multa decorrente

do atraso na devolugao do material.

21.4 DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 10°. Os horarios de funcionamento da biblioteca sao divulgados em local
visivel, na propria biblioteca, bem como no site do CENTRO UNIVERSITARIO
UNISEP - CEUUN.

Paragrafo Unico: No periodo de férias dos alunos, o horario de atendimento
podera sofrer alteragbes, de acordo com determinagcdo do Conselho Superior
aprovado pela Reitoria.
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Art. 11°. Havendo necessidade, a biblioteca reserva o direito de encerrar o
atendimento especifico para os servigos de balcao (empréstimo, renovacao, reserva
e devolugao) 15 (quinze) minutos antes do término de cada expediente.

21.5 DOS USUARIOS

Art. 12°. O acervo da Biblioteca do CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP -

CEUUN sera utilizado pelos usuarios por meio de consulta e empréstimo domiciliar.

Paragrafo Primeiro- O material bibliografico pertencente ao acervo da
Biblioteca do CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN é emprestado para
manuseio/uso, dentro e fora de suas dependéncias, para:

I.  Membros do corpo docente;

Il.  Membros do corpo discente;

lll. Membros do corpo técnico-administrativo;

IV. Académicos de Pés-Graduacgao;

V. Alunos matriculados em cursos com quatro meses ou mais de duragao;
VI. Pessoas autorizadas previamente pela Reitoria.

Paragrafo Segundo- Todo o acervo da Biblioteca sera disponibilizado para

consulta local a toda comunidade.
Paragrafo Terceiro- Nao estardo disponiveis para empréstimo domiciliar:

l. Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, anuarios, Atlas,

manuais, bibliografias) incluindo as midias digitais de referéncia;

Il. Livros, multimeios ou suplementos de reserva e/ou consulta local;
M. Periddicos ( jornais, revistas, etc.)

IV.  Obras raras (edi¢ées esgotadas ou antigas)

V. Obras que possam causar prejuizo irreparavel ao acervo, em caso de

perda ou dano.

Art. 13°. Os alunos regularmente matriculados nos cursos oferecidos pelo
CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN tém seu cadastro realizado

automaticamente, incluindo-se neste caso, professores e funcionarios.
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Art. 14°. Para todos os usuarios é obrigatério o uso do cartao de identificacao
(pessoal e intransferivel) ou documento oficial com foto para utilizar-se dos servigos
das Bibliotecas.

Art. 15°. Serao consideradas condigbes de cancelamento do cadastro:

l. Alunos em processo de trancamento e cancelamento de matricula;
Il Alunos formados;

M. Professores e Funcionarios em rescisao de contrato de trabalho;
V. Usuarios com pendéncias administrativas.

Art. 16°. A validade do cadastro de todos os usuarios vigora durante a vigéncia
do vinculo com a institui¢éo.

21.6 DAS CONDICOES DOS EMPRESTIMOS

Art. 17°. O acervo da Biblioteca, disponibilizado aos usuarios sob a forma de

empréstimo domiciliar, obedece as seguintes condigdes:
l. Académicos de graduacao:
a. Livros - até trés titulos, pelo prazo de cinco dias uteis;
b. Multimeios (midias digitais): até dois tipos de multimeios;
totalizando quatro volumes no prazo de cinco dias Uteis;

C. Fica a critério da biblioteca, caso haja necessidade solicitar a devolugao

antecipada do material emprestado;

Il. Académicos de pds-graduacao, funcionarios e servidores do CENTRO
UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN:

a. Livros, até cinco titulos, pelo prazo de dez dias uteis;

b. Multimeios — (midias digitais): até trés itens de midias digitais, totalizando

seis volumes no prazo de cinco dias Uteis;
lll.  Docentes:

a. Livros, monografias, dissertacdes e teses até trés titulos, pelo prazo de
dez dias uteis;
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b. Multimeios — (midias digitais) até trés itens, totalizando seis volumes no
prazo de dez dias uteis.

Paragrafo Primeiro - Durante o periodo de férias, o prazo de empréstimo sera
de dez dias para os alunos e de quinze dias para professores.

Paragrafo Segundo - Académicos em fase de conclusdo de curso terdo até

cinco titulos pelo prazo de sete dias uteis.

Art. 18°. Os usuarios sé poderao efetuar renovagcado de qualquer material da

Biblioteca, caso exista um mesmo titulo disponivel para empréstimo.

Paragrafo Primeiro - E proibido ceder a terceiros os materiais requisitados,
seja qual for o motivo invocado.

Paragrafo Segundo - Monografias, dissertacdes e teses, terdo empréstimo
domiciliar somente para professores.

Art. 19°. O empréstimo sera feito mediante cadastro de usuario e devera ser

apresentada a seguinte documentacao:
l. Aos académicos, mediante apresentagédo do comprovante de matricula.
Il Aos professores e funcionarios, mediante a identificagcao funcional,

Paragrafo Primeiro- Ao usudrio da comunidade é permitida somente a
consulta ao acervo no local da Biblioteca.

Paragrafo Segundo- Todos os usuarios ao efetuar o cadastro na biblioteca
deverao apresentar comprovante de residéncia.

Paragrafo Terceiro- E de responsabilidade do usuério informar a biblioteca

mudanga de enderego e telefone.
Art. 20°. As reservas e renovagdes obedecerao aos seguintes critérios:

l. Os usuarios poderao fazer renovacgdes de empréstimo caso haja  outro

exemplar disponivel na estante, apresentando-o no balcao;

Il. As reservas especiais para consulta apenas no local poderédo ocorrer
eventualmente, dependendo das necessidades de cada professor, mediante a
sua solicitacao a Biblioteca.
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21.7 DIREITOS E OBRIGACOES DOS USUARIOS

Art. 21°. Sao direitos dos usuarios:
l. Livre acesso ao acervo, nas condi¢des deste instrumento;

Il. Solicitar cadastro ou alteragcdo da senha de usuario na biblioteca,
mediante apresentacdo de documento de identificacdo de carater legal com
foto.

Art. 22°. Sao obrigagdes dos usuarios:

l. Deixar sobre as mesas o material utilizado nas consultas, ndo o
colocando nas estantes;

Il Preservar a ordem, o siléncio e a disciplina no interior da Biblioteca;

M. Nao consumir produtos alimenticios, bebidas, nem fumar nas

dependéncias da Biblioteca;

IV.  Nas dependéncias da biblioteca utilizar o telefone celular em modo
“vibra” e conversar em tom de voz baixo;

V. Nas dependéncias da biblioteca nao realizar trabalhos de recortes,
colagens, entre outros;

VI.  Deixar pastas, casacos, paletés, celulares, bolsas, sacolas ou similares

no guarda — volumes;

VII. O usuario é responsavel pelas obras em seu poder, devendo devolvé-

las de acordo com data determinada;

VIII. Pagar a multa estabelecida, no caso de devolugado em data

e hora posterior a determinada, do material emprestado;

IX.  No caso de extravio (perda ou furto, inclusive por terceiros), rasuras,
anotagdes ou outros danos do material usado, indenizar a biblioteca com
pagamento de multa e/ou exemplar idéntico;

X.  Notificar imediatamente a Biblioteca no caso de quebra do sigilo de sua

senha ou esquecimento desta;

Xl.  Apresentar, na saida da Biblioteca, quando solicitado, todo o material

que levar consigo;
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Xll.  Devolver o material exclusivamente no balcao da Biblioteca;

XIll. Atender ao pedido de devolugdo do material emprestado, quando
solicitado pela Biblioteca, mesmo antes de terminar o prazo regulamentar do
empréstimo;

XIV. Acatar as recomendag¢bes dos empregados da Biblioteca, no que tange

ao uso de seus servicos;

XV. Devolver a Biblioteca o material em seu poder quando do seu
desligamento do CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN;

XVI.  Naimpossibilidade de acesso a renovagéo on-line o usuario devera fazer
a renovagdo no Setor de Empréstimo da Biblioteca do CENTRO
UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN; e

XVII. Os usuarios que sofreram qualquer uma das penalidades descritas ndo
terdo os servigos de empréstimo, renovagao e reserva bloqueado, até efetiva
regularizacao de sua situacao.

Paragrafo Primeiro- O usuario ndo deve deixar objetos de valor no guarda-
volumes ou no local de pesquisa, pois a Biblioteca ndo se responsabiliza pelo extravio

do chaveiro e/ou da chave, ou de objetos pessoais.

Paragrafo Segundo- Em caso de extravio da placa e/ou chaveiro e/ou da
chave, o material sé podera ser retirado mediante identificagdo do usuario, por meio

de documento.

Paragrafo Terceiro- A senha do usuario € de uso Uunico, exclusivo e

intransferivel, sendo a guarda de sigilo inteira responsabilidade deste.

21.8 DA DEVOLUCAO DO MATERIAL

Art. 23°. O atraso na devolugdo de qualquer material implica pagamento de
multa por dias/volume, cujo valor sera fixado pelo CENTRO UNIVERSITARIO
UNISEP - CEUUN.

Paragrafo Primeiro - O usuario em débito com a Biblioteca nao podera realizar
novo empréstimo enquanto ndo comprovar a regularizacdo da sua situacdo de
inadimpléncia.



186

Paragrafo Segundo — As multas recolhidas reverterdo para a Biblioteca.

Paragrafo Terceiro - O material devolvido sé podera ser emprestado

novamente no mesmo dia se existir um exemplar idéntico disponivel nas estantes.

Art. 24°. O agendamento pelos professores para o uso da biblioteca destinado
aos alunos em horario de aula € necessario para evitar congestionamento de turmas
de alunos e tumultos prejudicando os demais usuarios da biblioteca. O agendamento
podera ser comunicado por e-mail ou telefone quando nao for possivel a realizagao

pessoal.

Paragrafo unico - Nao é permitido ministrar aulas ou debates com turmas de
alunos na biblioteca, pois é necessaria a manutengao do siléncio para nao prejudicar
os demais alunos presentes. E permitida a realizagéo de trabalhos académicos, desde
que prevalega o silencio.

21.9 DO USO DOS COMPUTADORES

Art. 25°. O acesso aos computadores é exclusivo aos usuarios cadastrados na
Biblioteca do CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP - CEUUN.

Art. 26°. Os computadores servem para acesso a e-mails, pesquisas na

Internet e digitagcao de trabalhos.

Paragrafo Unico - Os computadores da Biblioteca estdo subordinados ao

“regulamento interno para uso dos laboratérios de informatica.”

Art. 27°. O tempo para cada usuario € de uma hora, se caso nao houver procura
para usar os computadores, este usuario podera renovar seu periodo por mais uma

hora.

21.10 DAS PENALIDADES

Art. 28°. Amparado pelo artigo 389(responsabilidade contratual) do cédigo civil,
0 usuario que estiver inadimplente fica impedido de usar a Biblioteca, até que

regularize a sua situagao.
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Art. 29°. O usuario que cometer falta grave na Biblioteca tera seus direitos
suspensos por um periodo determinado pela Reitoria.

Paragrafo unico -Para efeito deste regulamento, considera-se falta grave:
l. Furtar ou danificar qualquer material da Biblioteca;
Il Falsificar documentos da Biblioteca;

M. Ofender moral ou fisicamente, colegas, funcionarios, professores ou
estagiarios da Biblioteca sob quaisquer circunstancias.
Art. 30°. O usuario que perturbar a ordem sera advertido pelo Bibliotecario ou

por outro responsavel, podendo ser solicitada a sua retirada do recinto.

Art. 31°. O usuario que perder ou extraviar a chave dos escaninhos e guarda-
volumes da biblioteca, devera providenciara substituicdo do sistema de chave de

fechamento do escaninho sob suas expensas.

Paragrafo unico - O usuario reincidente em qualquer dessas faltas tem seu

empréstimo de material suspenso por um prazo a ser determinado pela Reitoria.

21.11 DA UTILIZAGAO DOS ESPACOS DESTINADOS A BIBLIOTECA

Art. 31°. A utilizacdo dos espacos fisicos inerentes a Biblioteca obedece as

seguintes normas:

l. Os espacos fisicos da Biblioteca do CENTRO UNIVERSITARIO UNISEP
- CEUUN somente podem ser utilizados para consultas ao acervo e pesquisas;

Il. Nao é permitido ministrar aulas no interior da Biblioteca;

M. A utilizagcdo do guarda - volumes é restrita aos usuarios da Biblioteca
durante o periodo que nela permanecerem, sendo proibido utilizar-se para
guardar objetos por prazo maior ao que o consulente permanecer na Biblioteca.

21.12 DISPOSIGOES FINAIS

Art. 32°. Os artigos deste regulamento aplicam-se a todos os usuarios da

Biblioteca.
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Art. 33°. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pelo
Bibliotecario ouvidos os Coordenadores de Curso e a Reitoria.

Paragrafo unico - Quaisquer alteragbes a serem realizadas neste
Regulamento deveréao ser feitas e aprovadas pela Reitoria, com respectiva alteracéao

deste instrumento.

Art. 34°. Revoga-se as disposi¢cOes anteriores a esta.



