REGULAMENTO DAS BIBLIOTECAS DA UNISINOS

CAPITULO |
DO OBJETIVO E DA APLICACAO

Art. 1° Este documento tem como objetivo defininasmas para a prestacao e utilizagcao dos

servicos das Bibliotecas da Unisinos.
Paragrafo Unico - S&o considerados usuarios ai@dsblioteca:

|.  Docentes Unisinos;
[l.  Funcionarios Unisinos;
lll.  Alunos de extensao (acima de 90 horas);
IV.  Alunos de Graduacao;
V. Alunos de Pés-Graduacéo;
VI.  Alunos do Unilinguas;
VII.  Associados da Biblioteca;
VIIl.  Associados da Adisinos;
IX. Egressos - Diplomados da Graduacao e Pos-Graduat@e Estrito Senso;
X. Empresas Conveniadas;
XI. Jubilados;
XIl.  Estudantes participantes de intercambio, bolsiSldBq e professores visitantes,
desde que seu cadastro seja solicitado pelas Gamdies relacionadas;
XIll.  Funcionarios ASAV.

Art. 2° A geréncia das Bibliotecas é exercida por @erente Administrativo, auxiliado por
funcionarios referéncia.

Paragrafo Unico - As Bibliotecas sdo subordinadB#rétoria da Unidade de Servigcos
Académicos (USA).



CAPITULO II
DAS MODALIDADES DE EMPRESTIMO
Art. 3° As Bibliotecas da Unisinos disponibilizam seguintes modalidades de empréstimo:

I.  Empréstimo domiciliar;
II. Empréstimo de materiais para consulta local;
lll.  Empréstimo entre bibliotecas;

IV.  Empréstimo para usuarios externos;

Paragrafo Unico - Para utilizar qualquer modalidddeempréstimo, o usuéario deve

apresentar o cartdo Unisinos ou documento ofio@al foto e senha pessoal.

Secao |
Do Empréstimo Domiciliar

Art. 4° O empréstimo domiciliar da Biblioteca destise a professores, alunos de graduacao,
extensdo (acima de 90 horas), Unilinguas, p0s-ggEdy egressos, associados da Biblioteca,
empresas conveniadas, funcionarios da Unisinos)aflds, associados da Adisinos e

funcionarios ASAV.
Parégrafo anico - O prazo de devolucédo e a qualetide itens estéo previstos no Anexo 1.

Art. 5° O usuario € o unico responséavel pela @t de seu cartdo e senha, sendo que 0 uso
indevido por terceiros isenta a Biblioteca de qualqesponsabilidade.

Art. 6° O usuario que estiver sem vinculo ativo canniversidade ou em débito com a
Biblioteca perde o direito a novos empréstimospvandes e reservas até que seja regularizada

a situacao.

Art. 7° O empréstimo de obra para Consulta Localedser efetuado na cota do usuério,

obedecendo ao prazo de devolucdo para o0 mesma diihda.

Art. 8° O material apresentado em exposi¢cOes nboBoa estara disponivel para empréstimo

ao término do evento, ndo sendo possivel retidb$oexpositores durante a mostra.



Secéao Il
Do Empréstimo de Material para Consulta Local

Art. 9° O empréstimo de material para consultallégaermitido a todos os usuarios, que terao
direito a consultar periddicos, livros e outros enais disponiveis, com data de devolucéo

prevista para o mesmo dia do empréstimo.

Secéo Il
Do Empréstimo entre bibliotecas

Art. 10° O servigo de empreéstimo entre bibliotguade ser utilizado por qualquer usuario com

vinculo ativo com a sua universidade de origemde@sie as instituicbes sejam conveniadas.

§81° O convénio entre bibliotecas é efetuado apemas as instituicdes da Grande Porto

Alegre e do Vale do Sinos.
§2° O empréstimo é realizado em nome da institigofioitante.
83° A instituicdo podera retirar até 2 itens (nwa#nexo, se houver).

84° Somente itens com status disponivel e obrasncaiside um exemplar disponivel

poderdo ser emprestados.
85° O prazo de empréstimo respeita as normas diatBda de origem do material.

86° Cabe ao usuério consultar e informar os dadbeesa obra a ser retirada na

instituicdo conveniada.

§7° A perda ou dano de material emprestado porriosuda Unisinos em outra
instituicdo deve ser reparada conforme as normaspisicdo de material da Biblioteca da

Unisinos.



Secao IV
Do Empréstimo para Usuarios externos

Art. 11° A consulta é aberta para usuarios extemmesmo nao possuindo vinculo com a

Universidade.
8 1° Aos usuarios externos é permitido o uso ldoalmateriais da Biblioteca;

8 2° Para fotocépias é necessario solicitar aalatéa do acervo que acompanhara o

Visitante até a loja sediada no prédio da Bibliatec

Secao V
Do Empréstimo de Adaptadores de Tomadas

Art. 12° O emprestimo de adaptadores de tomadas gewico oferecido a todos os usuarios

da Biblioteca.
8 1° O usuario podera realizar empréstimo de agefa®a) unidade por vez.
8 2° O servico obedece ao prazo de devolucao paesmo dia da retirada.

8 3° O extravio, furto, roubo ou dano do matengplicard o pagamento de reposicao

do item, previsto no Anexo 2.

8 4° O usuario que estiver em atraso referentelaptador de tomada perde o direito a

empréstimos de qualquer material, renovacdes evessateé que seja regularizada a situagao.

§ 5° O usuério que estiver com a situagao irrequdaBiblioteca ndo poderé realizar

empréstimos desse material.

CAPITULO 1l
DA RENOVACAO

Art. 13° A renovacao pode ser feita apenas pana ien dia.



Art. 14° A renovacéo é concedida pelo mesmo perélmdempréstimo inicial, a contar da data
da renovacdao, e pode ser efetuada a partir dedidarge do empréstimo.

Art. 15° A renovacédo do empréstimo pode ser fata web, pelos computadores da Biblioteca,

no balcdo de atendimento ou por telefone.

Art. 16° O usuario ndo pode renovar o empreéstingstieger em débito, se o item foi reservado

ou se algum outro item que estiver emprestado ema@me ja estiver em atraso.

Art. 17° A obra que precisar retornar para a Bielia, por qualquer motivo, ndo pode ser

renovada.

Paragrafo unico - A informacao sobre a necessidadeparo constara no sistema atraves

de nota com o dizer: “Entregar P.T.”

Art. 18° Em caso de falha de conexdao, site naoodispl, linha ocupada ou qualquer outro
problema que impeca a utilizacdo desse recurssy@rio devera comparecer a Biblioteca com

a obra que estiver em seu poder para renovar céstimo.

Art. 19° O comprovante de renovacao é enviado poeié desde que o endereco eletrénico

esteja atualizado no portal Minha Unisinos.

Art. 20° Para as renovacdes por telefone, o usudeiera, obrigatoriamente, informar o
ndmero de matricula.

Art. 21° O horério de atendimento por telefoneférimado no site da Biblioteca.

Art. 22° Para renovacgdo no balcdo de atendimentsudrio deverd apresentar o cartdo
Unisinos. Sera solicitada a digitacdo de senhabpkpsra a conclusdo da renovacao.

CAPITULO IV
DAS RESERVAS

Art. 23° O usuéario pode reservar somente mateti@lesteja emprestado e quando ndo héa outro

exemplar disponivel no mesmo acervo.

Art. 24° A reserva é nominal e obedece a ordematégica de pedidos.



Art. 25° O item ficara disponivel para o primeirsuério da lista de reservas por 36 horas a
partir da sua devolucéao.

Art. 26° O usuario é responsavel pelo controleudersserva.

Paragrafo unico - Caso o usuario ndo faca a retinedprazo estabelecido, o material
sera liberado pelo sistema para o proximo dadisteetorna para a estante, caso ndo haja outra
reserva.

Art. 27° Material reservado néo pode ser usado gamaulta local ou fotocopias.

Art. 28° O usuario com e-mail cadastrado e atudtizecebe aviso de liberacdo de reserva.

CAPITULO V
DA DEVOLUCAO E DAS PENALIDADES

Art. 29° A devolucéo do item emprestado deve sia,fe@brigatoriamente, nos balcdes de
atendimento das Bibliotecas da Unisinos, ou em geugos de atendimento, mediante

confirmacédo do atendente.

§ 1° Os livros de outras bibliotecas devolvidoBitdioteca de Porto Alegre deverao
ser entregues no balcao de atendimento.

§ 2° Livros da Biblioteca de Porto Alegre poderé@odevolvidos no equipamento de
Autoatendimento.

§ 3° O comprovante de devolucao é enviado autoamaéinte para o e-mail do usuario,
desde que esteja cadastrado e atualizado no pbntiag Unisinos.

8 4° A Biblioteca ndo se responsabiliza pelo n&ebignento, pelo usuério, de e-mail
de empréstimo, devolucéo, débito, renovacéo evaser

8 5% O envio do e-mail é uma facilidade ao usugui® pode, ou ndo, considera-lo para
0 seu controle de empréstimo, devolugéo, renovagéeerva.

8§ 6° O mecanismo de e-mail ndo substitui ou solergggdregras e as normas da
Biblioteca.

§ 7° E dever do usuério controlar a data de degioldg material retirado, através de
seu cadastro no Meu Pergamum.



Art. 30° A devolucéo do item emprestado deverdeitx dentro do prazo estabelecido.

§ 1° A ndo observancia dessa norma implicara aanghrde comissdo de permanéncia

por dia e por item, conforme Anexo 2.

§ 2° Usuarios em débito ou com material em atrasopoderdo utilizar os servigos de
empréstimo domiciliar, auxilio as normas da ABNassessoria virtual e empréstimo de

equipamentos nos Postos de atendimento e setoo. Apoi
Art. 31° Materiais devolvidos em atraso terdo cobaade comissdo de permanéncia.

§ 1° A comisséo de permanéncia é cobrada por derdso e por item, tanto para os

empréstimos domiciliares quanto para os empréstifaa®nsulta local.

§2° O valor da comisséo de permanéncia é defiretiPiretoria de Financas e Gestéo

de Pessoas e esta previsto no anexo 2.

§ 3° O débito ndo quitado no momento da devolugdimanece pendente no cadastro
do usuario no sistema da Biblioteca, impedindoiseswde empréstimo domiciliar, renovacao,
auxilio as normas da ABNRssessoria virtual e empréstimo de equipament®$astos de

atendimento e setor Apoio.

Art. 32° O pagamento da comissao de permanéncegercfetuado através de uma das formas

abaixo:

|.  Para alunos com matricula ativa: a cobranca saecadia, mediante solicitacdo, na
proxima fatura da mensalidade;

II. Para professores, funcionarios, associados e deatagorias sem vinculo de aluno:
sera cobrado através de Boleto bancario, com glaA® dias. O boleto para essas
categorias sera enviado por e-mail;

lll.  Pagamento através de livros novos: débito de \alperior ao determinado no

Anexo 3 podera ser pago através de aquisicaordenowo, indicado pela Biblioteca.

Art. 33° As obras de consulta local tém valor dmissdo de permanéncia diferenciado, de
acordo com a Resolucéo 015/2006, disponivel em wwaiginos.br/biblioteca. Os valores estédo

previstos no Anexo 2.



Art. 34° Os materiais retirados nas BibliotecadJd&inos podem ser devolvidos em qualquer
ponto de atendimento, independente da origem dermktrespeitando as normas acima
citadas.

Art. 35° A Biblioteca ndo se responsabiliza poremnais deixados em suas dependéncias pelo

usuario.
Art. 36° O usuério da Biblioteca é responsavel pelservacado do material retirado.

Paragrafo unico - O extravio, furto, roubo ou denplicara sua reposicédo, com exemplar
idéntico ou, tratando-se de obra esgotada, ser@aahm outro item de assunto equivalente ou

de necessidade para a Biblioteca.

Art. 37° O usuario estara sujeito a pagar comiskipermanéncia diaria desde a data do

vencimento até a reposicao do material.
§ 1° A Biblioteca ndo aceita 0 pagamento em espacgea reposicao do patrimonio.

82° A obra reposta deverd ser idéntica a perdida éaedicdo igual ou mais atual,
editora, titulo e autor), salvo em se tratando loi& @sgotada. Nesse caso, a Biblioteca ira

indicar nova obra para reposicao.
83° A Biblioteca nédo aceita livros usados como segEm.

Art. 38° Em se tratando de extravio por roubo atofwo usuario tem prazo de 03 (trés) dias, a
partir do ocorrido, para apresentar o boletim ader@ncia que contenha a descricao do material.

Paragrafo unico - Para o abono da comisséo de pénuia é obrigatoria a apresentacao
do boletim de ocorréncia. O usuario tera igualmeetéazer a reposicdo do material, sob pena

de impedimento na utilizacdo dos servi¢os da Bibtia.

Art. 39° Apos assinado o Termo de Reposi¢do, onmhteposto passara a ser patrimonio da
Universidade, que podera dispor dele da forma logaprouver.

Paragrafo Unico - Em caso de o usuario encontmaaterial perdido/extraviado, ndo sera

possivel troca-lo pelo material reposto a Bibliatec

Art. 40° O usuéario que nao zelar pelos bens daddua estara sujeito as penalidades previstas
no regime disciplinar da Universidade e/ou resganio dos danos causados.



CAPITULO VI
DA CAPTACAO DE IMAGENS NAS DEPENDENCIAS DA BIBLIOTE CA

Art. 41° Nao é permitida captacao de imagens dasobido espaco fisico nas dependéncias

da Biblioteca sem a devida autorizacédo do Setdatketing da Instituicéo.

§ 1° A autorizagdo para captacdo de imagens deeeilicitada com, no minimo,
48 horas de antecedéncia, através do e-mail lebAst@unisinos.br.

§ 2° Na solicitagéo, devem constar o roteiro dasafjens/imagens, a data e horario, o
material utilizado, o nome do responsavel e degnaintes da equipe, além de sugestao de

espacos que serao utilizados.
Art. 42° Sobre a captacdo de imagem, previamenteizada:

|. Devera respeitar o horario de funcionamento dadddda;
II.  N&o sera permitido captar imagem dos frequentadah@sos ou funcionarios;
lll.  Nao sera permitido modificar a estrutura/layouBitalioteca como, por exemplo,
apagar luzes ou alterar a localizacdo de moveisy lbemo perturbar seu
funcionamento;

IV. O roteiro estara sujeito a aprovacao da Gerénciildimteca.

CAPITULO VII
DO SERVICO DE BOOK EXPRESS

Art. 43° O usuario podera solicitar, através degpes no catalogo online, material para ser
retirado nas unidades ou ponto de atendimento ifidistBcas da Unisinos, localizados no Rio
Grande do Sul, Florianépolis e Curitiba. A equipksionara o item na estante e encaminhara

para o local informado para recebimento.

§ 1° O servigo pode ser solicitado por usuariosesgiejam com o vinculo ativo com a

Universidade, e que nao estejam em débito comatuagacoes financeiras.

8§ 2° A solicitagdo deverd ser feita atravées do legda online

www.unisinos.br/biblioteca, no link Book Express.



§ 3° Sera levada em consideracéo a disponibilidadeaterial no momento da busca

deste na estante.

8§ 4° O material estara disponivel para retiraddalodo a partir do envio do e-mail

informativo sobre a disponibilidade da obra sddidé.

§ 5° O material ficara disponivel no local soliditapor até 36 horas a partir do
recebimento do e-mail informativo de disponibilidatb material.

8§ 6° Pedidos de Book Express dentro do campus &dgoldo recebidos apds as 17h

de segunda a sexta-feira poderao ser atendidos\s®mzdia seguinte.

87° Os pedidos de materiais que envolverem tratespatre unidades, realizados apos
as 11h de segunda a sexta feira, poderao ser@bsnu dia seguinte.

§ 8° O prazo de empréstimo é contabilizado a pdatietirada do material no balcdo e

varia de acordo com a categoria do usuario.

CAPITULO VI
DO SERVICO DE SOLICITACAO DE DOCUMENTOS TECNICOS CI ENTIFICOS

Art. 44° A solicitacdo de documentos técnico-cigctus possibilita copias de materiais
bibliograficos e documentais da Biblioteca da Urosi e outras instituicbes do pais e do

exterior.

O servigco pode ser solicitado pelos usuarios quejaes com o vinculo ativo com a
Universidade (nos convénios COMUT, British Librar§can Service), bem como comunidade

externa (somente Scan Service).

Art. 45° A solicitagdo devera ser feita atravesfatonulario especifico no site da Biblioteca

(www.unisinos.br/biblioteca).

Paragrafo Unico - Para utilizacao deste servigolicitante ndo pode possuir pendéncias

financeiras com a Universidade.



Art. 46° Os valores e prazos do servigo de sotidgitade documentos técnico-cientificos estéo
previstos no Regulamento especifico do convénér atdizado.

Paragrafo unico. O Regulamento dos convénios deltamé@o esta disposto no site da

Biblioteca (www.unisinos.br/biblioteca).

Art. 47° O fornecimento das informacgfes da refaéeehibliografica e do endereco eletrénico
a ser enviado é de responsabilidade do solicitante.

§ 1°0 recebimento do material digital, bem comomeido do mesmo, esta atrelado

ao preenchimento correto do formulario de soliéitac

8 2° O recebimento do arquivo digital por e-mapetede da capacidade da caixa de
correio. O mecanismo de controle de spam deve geitonado pelo solicitante.

CAPITULO IX
DO SCAN SERVICE

Art. 48° O Scan Service permite a obtencdo de sdgigitais de documentos disponiveis no
acervo da Biblioteca, facilitando o acesso a inBp&® nos campi, unidades e polos da

Universidade.

O servigo pode ser solicitado pelos usuarios qtejams com o vinculo ativo com a

Universidade, bem como pela comunidade externa.

Paragrafo Unico - Para utilizagéo desse servigolidtante ndo pode possuir pendéncias

financeiras com a Universidade.

Art. 49° As solicitacfes do Scan Service dever@desias através do formulario especifico no

site da Biblioteca (www.unisinos.br/biblioteca).

Art. 50° Os usuérios com vinculo ativo com a Urosipossuem direito a 3 (trés) solicitacdes

gratuitas por més.



§ 1°. Cada solicitagdo compreende um document@nalmdser um artigo de periédico
na integra, capitulo de livro ou partes dos demmaiteriais bibliograficos e documentais com

tipo de empréstimo “disponivel” na colecao.

§ 2° ApOs exceder a cota gratuita mensal, o vam psse servico devera obedecer ao

disposto no Anexo 3.
Art. 51° O prazo para envio de materiais solicitadia Scan Service é de 7 (sete) dias uteis.

Art. 52° Os materiais pertencentes ao acervo do dfi@ainJesuita podem ser solicitados via
Scan Servicemediante preenchimento do Termo de Responsahglighada utilizacdo de

imagens.

Paragrafo unico - O atendimento a solicitacao wosidas colecbes do Memorial Jesuita
€ dependente do estado geral de conservacao &inarestricido por imposicao legal ou

contratual da viabilidade de reproducéo.

Art. 53° Todos os materiais reproduzidos via ScemnviSe possuem a marca d'agua da

Biblioteca e liberacdo de uso exclusivo do solitggpara fins de educagéo, ensino e pesquisa.

Art. 54° Para todas as modalidades de solicitagdesoferecidas as opcdes de pagamento

atraves de boleto bancario ou lancamento na mdadalide aluno.

Paragrafo Unico — A possibilidade de inclusdo nagakdade destina-se exclusivamente

aos alunos com vinculo ativo.

CAPITULO X
DO AUTO SCAN

Art. 55° O servico de auto digitalizacdo destingzaea fins académicos, sendo estritamente

restrito o uso para outros fins.

Art. 56° O percentual digitalizado deve obedeckeian® 9.610, de 19 de fevereiro de 1998 e a
Lei n°® 10.695, de 1° de julho de 2003.



Art. 57° O usuario devera manusear o equipamepgrta de um tutorial afixado ao lado do

equipamento.

Art. 58° Nao € permitido o deslocamento do equipgmeem alteracfes na configuracédo do

mesmo.

Art. 59° O usuério devera salvar seus arquivostaligados para uma unidade USB. A

Biblioteca nao fornece pendrives.

Art. 60° Nos acervos 4B, 5A e na Biblioteca de @dvegre, o autoatendimento é por ordem

de chegada e o tempo de permanéncia por até 2@asinu

Art. 61° No acervo 3A o autoatendimento é mediagendamento prévio, através do e-mail

bibliotecasl@unisinos.br, e o tempo de utilizagéi@ permitido por até 1 hora.

CAPITULO XI
DA REGULARIZACAO DE ATRASO

Art. 62° A Regularizagdo de Atraso € um servicgaigvel a usuérios que estiverem com

materiais em atraso e ndao puderem comparecer i@atBid para a devolucao.

Paragrafo unico — Este servico é realizado de faxshusivamente virtual. A solicitacéo
deve ser considerada concluida somente apds o daviesposta por e-mail por parte da

Biblioteca.
Art. 63° O servico é destinado a todo usuario cémawto ativo com a Universidade.

Art. 64° Caso algum dos exemplares a ser regutiripmssua reserva, nao sera possivel a
regularizacdo de nenhum item, mesmo que os de@aipassuam reserva, sendo necessaria a

devolugéo dos mesmos no balcao de atendimento delasbibliotecas da Unisinos.

Art. 65° Esse servico devera ser solicitado atraéd-ormulario Regularizagdo de Atraso”,

disponivel no endereco www.unisinos.br/biblioteca.
Art. 66° Esse servico esta disponivel somente gensla a sexta-feira.

Art. 67° Apenas os pedidos realizados até as 19mbSendo atendidos no mesmo dia.



Paragrafo Unico - Pedidos realizados apds as 2@b s¢endidos no proximo dia util,

podendo acarretar em 1(um) dia a mais na cobrancardissdo de permanéncia.

Art. 68° O valor gerado pelo atraso sera pago cordoa modalidade de pagamento

estabelecida para a categoria do usuario.

Art. 69° ApOs a regularizacdo, o material sera vado pelo prazo referente a categoria do

usuario.

Art. 70° O servico sera considerado concluido saenapds o retorno por e-mail da Biblioteca.

CAPITULO XiII
DO GUARDA VOLUMES

Art 71° A Biblioteca de Sao Leopoldo oferece o mende empréstimo dos armarios para
armazenamento de materiais no guarda-volumes eogogesta Biblioteca. O servico prevé o

empréstimo das chaves dos armérios localizadossiespacos:

Art 72° As chaves dos armarios encontram-se digsp@nipara retirada nos balcdes de

atendimento dos acervos e saguéo da Bibliotec@d¢.&poldo;
Art 73° As chaves devem ser retiradas mediante&stipro no balcao de atendimento;
Art 74° Os empréstimos dos armarios estao dividihosS (trés) categorias, quais sejam:

l.  Empréstimo diario: servico gratuito. Armarios lozatlos nos acervos 4A, 4B, 5A e
5B, na Biblioteca de S&o Leopoldo;

II. Empréstimo mensal: servico pago. Armarios locabhsado Guarda-volumes, no
segundo andar da Biblioteca de Sdo Leopoldo (sagRé&azo de empréstimo de 30
dias;

lll.  Empréstimo semestral: servico pago. Armarios laadlbs no Guarda-volumes, no
segundo andar da Biblioteca de Séao Leopoldo (sageéaxo de empréstimo de 180

dias.

Paragrafo Unico — verifique valores no Anexo 2 el@dgulamento.



Art. 75° A devolucédo da chave devera ser realiad@mesmo local da retirada;

Art. 76° O empréstimo € pessoal e intransferivaBilflioteca ndo se responsabiliza no caso de

0 usuario fornecer seu cartdo e senha para tesgeiro
Art. 77° Para 0s servi¢cos pagos, o valor seraieloa fatura da mensalidade;
Art. 78° E permitido o empréstimo de apenas um AOUdr USUATrio;

Art. 79° O guarda-volumes é de uso exclusivo dauridade académica da Unisinos (alunos

com matricula ativa);

Art. 80° O usuario é responsavel pelo controlerdagde empréstimo do armario. Em caso de
atrasos ndo sera possivel utilizar os servigos itliofca e sera cobrada comissdo de
permanéncia por dia de atraso, conforme tabelawligpl no Anexo 2 do Regulamento da

Biblioteca;

Art. 81° A perda da chave implica na cobranca xie para troca de fechadura, no valor descrito

no Anexo 2 do Regulamento da Biblioteca;

Art. 81° A taxa para troca de fechadura n&o isem@abranca da comissao de permanéncia por

atraso na devolucao;

Art. 82° De posse da chave, o usuéario podera usulu armario durante o prazo de
empréstimo, sendo responsavel pela sua segurangadgdes de armazenamento do seu

material, assim como da seguranc¢a da chave enoseu. p
Art. 83° O valor da multa ou da troca de fechadera inserido na mensalidade do aluno;

Art. 84° A Biblioteca ndo se responsabiliza porlquer material no interior dos armarios ou

por chaves deixadas em locais publicos.
Art. 85° E proibido o armazenamento de:

I.  Alimentos pereciveis;
[I. Substancias e dispositivos explosivos ou incerafiari
lll.  Substancias quimicas, toxicas e outros itens pEIgJ0

IV. Liquidos ou objetos molhados.



Art 86° O ndo cumprimento do item acima poderaratar em ressarcimento de objetos que

porventura forem prejudicados em armarios proximos;

Art 87° A Biblioteca ndo se responsabiliza pelagaxb, dano ou esquecimento de objetos no

guarda-volumes, cujo armario néo tenha sido tramndaglidamente.

CAPITULO Xl
DO MEMORIAL JESUITA

Art. 89° O acervo do Memorial Jesuita é composta @olecdo de Obras Raras, Fundos

Documentais e Colecdes Especiais.

Art. 90° N&ao é permitido 0 acesso as estantes dovaao Memorial Jesuita, bem como o
empréstimo desses materiais.

Art. 91° O Memorial Jesuita possui horario de ataedto diferenciado e regulamento proéprio,

disponivel para consulta no site da Biblioteca wawisinos.br/biblioteca.

CAPITULO XIV
DO USO DAS SALAS DE ESTUDO

Art 92° As Salas de estudo da Biblioteca de Sa@dalelm sdo para o uso da Comunidade

Académicee deveréao respeitar as condi¢cdes de uso abaixo:

8 1° A Biblioteca de Sao Leopoldo possui salasstiede individuais e em grupo. As
salas poderéo ser utilizadas sem a necessidadgdéaamento prévio. Para o uso das salas de

estudo em grupos existe a opcéo de reserva.

8 2° A reserva de sala de estudo podera ser efepgadormulario disponivel no site
(www.uisinos.br/biblioteca), com um prazo de 24dsode antecedéncia ou pessoalmente nos

acervos da Biblioteca, mediante disponibilidadsale.

§ 4° O espaco destina-se a trabalhos em grupo;



§ 5° E permitida 1 (uma) reserva por dia, por usuar
8 6° As reservas sao feitas dentro do periodo ntagd#30 dias;

8§ 7° O servico de reserva de salas de estudo g géo estara disponivel no periodo
de avaliacdo do GA e GB;

8 8° A reserva das salas de estudo em grupo fisgr@nivel ao usuario por até 15 minutos
apos o horario reservado. Passado o tempo detmigra sala sera liberada para novas reservas;

§ 9° Enquanto o usuério estiver de posse da chawsald, sera o responsavel pela

mesma, devendo manter a ordem e a limpeza do local,

8 10° A néo devolugéo da chave no prazo determjrmado seu extravio, acarretara no
pagamento de comissdo de permanéncia, cujos vaderés definidos pela Universidade,

conforme Anexo 2 deste Regulamento.

Art 93° O espaco para estudo localizado no aceailnlioteca de Porto Alegreé para uso
de alunos com vinculo ativo com a Universidadefgssores e funcionarios. As demais
categorias de usudrios poderao utilizar o saléestlelos, localizado no andar da Biblioteca,

porém fora do espaco do acervo.

CAPITULO XV
DA FICHA CATALOGRAFICA

Art 94° Segundo a norma ABNT 14.724:2005, a fichtalografica € um elemento obrigatorio
em trabalhos académicos e deve ser providenciada da entrega da monografia a banca

examinadora.

Art 95° A Biblioteca oferece o servico de elaboragé ficha catalografica sem custo somente para
alunos de mestrado e doutorado da Unisinos cora BA®ES ou CNPg. O bolsista deve enviar
sua solicitacdo para o e-mail bibliopt@unisinoguomtamente com o arquivo da dissertacao ou

tese.



CAPITULO XV

DA NORMATIZACAO DE TRABALHOS ACADEMICOS ABNT

Secéao |
Do Atendimento individual presencial

Art 96° Servico exclusivo para a comunidade acac®mi@a Unisinos que tenham participado

previamente da Capacitacdo de Normatizacdo ddhasbacadémicos ABNT.

Art 97° Trata-se de uma orientacdo, ndo sendosp®mnsabilidade da Biblioteca a verificacao
completa do trabalho.

Art 98° Tem como objetivo orientar sobre a formatagitacdes e referéncias de trabalhos
académicos, nao sera de responsabilidade da Bitdidbrnecer informacdes sobre producao e
revisdo textual, informacdes sobre o conteldo, dodbgia, estrutura, pesquisa e uso das
ferramentas de edicao de texto.

Art 99° Sugere-se que as principais duvidas sefstadadas no corpo do texto.

Art100 ° Devera ser utilizado o modelo de formatacérrespondente ao tipo de trabalho e
nivel académico, disponivel no site da Bibliote€Caso o documento j4 esteja em fase de
producéo, sera necessario transferi-lo (copiaretma) para o modelo padréo.

Art 101° O agendamento é limitado a 1 (uma) orgdasemestral com duracao de até 45 min

(graduacéo) e 1h30min (pos-graduacgao).

Art 102° E necessério trazer o arquivo do traba#imo pendrive ou dispositivo de

armazenamento (USB) de sua preferéncia.
Art 103° A tolerancia de atraso para atendimente &5 minutos apés o horario agendado.

Art 104° A Biblioteca utiliza editor de texto Migoft Word. Nao é recomendado a utilizacédo
de editores BrOffice, LibreOffice entre outros, pndo ocasionar a desconfiguracao do padréo

de formatagéo.



Art 105° Para atendimento em S&o Leopoldo, o ageadi® devera ser realizado através do
site, diretamente na Biblioteca ou pelo teleforie® @90-8829, de segunda a sexta, das 8h as
17h30min. Para atendimento em Porto Alegre, o agandto devera ser realizado atraves do

site, presencial ou pelo telefone (51) 3591 1282.

Secéao Il
Da Capacitacao - Normatizacao de trabalhos acadénois ABNT

Art 106° Tem como objetivo detalhar os procedimemiecessario para a formatacao, citacdes

e referéncias de trabalhos académicos;

Art 107° As Capacitacdes podem ser realizadasiseiplthas ou na Biblioteca. O
agendamento para realizacdo da Capacitacao nplisiagodera ser solicitado por
professores da Unisinos, demais usuarios podegitaok inscricdo nas datas disponiveis no

calendario da Biblioteca;
Art 108° A atividade tera duracdo de aproximadam2ht

Art. 109° Para as CapacitacOes realizadas naplihsd € obrigatoria a presenca do

professor.

Secéo Il
Dos materiais disponibilizados no site

Art. 110° A Biblioteca disponibiliza materiais deprte para elaboracéo de trabalhos
académicos. Os manuais e arquivos pré-configurséitmsle autoria da equipe da Biblioteca e
baseados nas Normas da ABNT. Em algumas situagemza foi adaptada em funcéo de

particularidades especificas em determinados cdstmiversidade.

CAPITULO XVI

DO AUTOATENDIMENTO



Art. 111° O servigo de autoatendimento possibddaisuario realizar seu préprio empréstimo
e devolucéo e esta disponivel somente na Bibliated2orto Alegre.

Art. 112° Ao final de cada transacao € emitido @b@ da operacédo efetuada. Reclamacdes

somente serdo analisadas mediante a apresentagémluoo

Art. 113° Caso alguma operacédo nao seja efetuadasocesso ou o alarme do sistema de
segurancga soar, o usudrio devera se dirigir aébale atendimento para verificar sua situagéo

com o atendente.

Art. 114° Exemplares reservados ou solicitados Baok Express deverdo ser retirados

diretamente no balcao de atendimento.

Art. 115° Exemplares solicitados por Book Expreasretirados em outras Bibliotecas da

Unisinos deverao ser devolvidos diretamente nddbade atendimento.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 116° O material utilizado nas consultas n&eedser reposto nas estantes, e sim deixado

sobre as mesas.
Art. 117° N&o é permitido fumar nas dependénciaiblégoteca, mesmo na area externa.
Art. 118° N&o € permitida a entrada de animaisomto da Biblioteca.

Art. 119° As dependéncias da Biblioteca requerédm@o e comportamento condizente com
0 recinto, portanto:

I. O usuéario devera utilizar tom de voz moderado rpai@s de estudos em grupo,
acervo 3A e balcdes de atendimento;
II. Os espacgos de sala de estudos individuais e shd8excervos requerem siléncio;
lll.  Os pufes dispostos nos acervos ndo podem seradake devem ser observadas as
normas expostas nos espacos de utilizacdo dos regsmo
IV. N&ao é permitido comportamento que cause constramjonou prejudique a

circulacdo e o ambiente propicio para estudo eieéneia;



V. Na&o é permitido o uso de telefone celular nas ateaervo da Biblioteca;

VI. O funcionério da Biblioteca é o responsavel portateo usuario que descumprir o
determinado no caput desse artigo e, no caso distéercia, o fato sera encaminhado
ao Servico de Protecdo e Risco da Universidadegnutmd ser aplicado o regime

disciplinar.

Art. 120° O acervo da Biblioteca esta eletronicaimgmotegido contra furto e equipado com

sistema digital de imagens.

§ 1° O usuario da Biblioteca deve retornar ao loatks atendimento se o alarme do
sistema de seguranca soar.

§ 2° Cabe aos funcionérios e aos agentes do Seleiémtecdo e Risco da Universidade
o direito de examinar os materiais que 0s usuamiosduzirem ou retirarem da Biblioteca e

permitir-lhes ou vetar-lhes a entrada ou a saida.

Art. 121° Os computadores de consulta ao sistenfildeteca ndo podem ser usados para

outros fins.

Art. 122° Para a resolucéo de duvida decorrentidesielucdo, empréstimo ou renovacgéao, sera
necessaria a apresentacao da copia de e-mail digonedviado pelo sistema no momento do

empreéstimo, renovacao ou devolugéo.

Art. 123° Nao é permitido o acesso com alimentbsl@das nas dependéncias dos acervos do
Memorial Jesuita (3C - Obras Raras e 6A - ColeE@egciais).

Art. 124° O descumprimento das normas citadas riestgulamento implica penalidades

descritas no regime disciplinar.

Art. 125° Nao é permitido alterar o layout da Bilbdica.
Art. 126° E proibido o uso de aquecedores de aguarédio da Biblioteca.

Art. 127° Os casos omissos neste Regulamento aesadiados pela Geréncia da Biblioteca.



ANEXO 1

Categoria NuUmero de Itens Numero de Dias
ADISINOS 2 7
Alunos de Extenséo (+90h) 5 7
Alunos de graduacéo 10 7
Alunos de graduacéo — Def. Visual 10 14
Alunos de graduacdo em TCC 15 14
Alunos de pos-graduacéo 15 14
Alunos Unilinguas 5 7
ASAV 10 7
Associado Biblioteca 5 7
Egressos 5 7
Empresas conveniadas 5 7
Funcionarios 10 7
Jubilados 5 7
Professores 15 21
Visitante 5 0




ANEXO 2

Valor comissao de

_ o permanéncia
Tipo Prazo de empréstimo
1° dia RIEE
subsequentes
Materiais com status disponivel |Conforme categoria de usua| R$3,50 R$3,50
Materiais com status consulta loc| Entrega no dia R$10,00 R$5,00
Cartéao de visitante (22 via) Entrega no dia R$9,00 -
Adaptadores de tomadas Entrega no dia - -
Adaptadores de tomadas - extrav| Entrega no dia R$20,00 -
Chave de armario do guarda .
B Entrega no dia R$3,50
volumes - devolucdo em atraso R$3,50
Chave de armario do guarda .
. Entrega no dia R$26,00
volumes - extravio -
Chave sala de estudos - devolugé .
. Entrega no dia R$20,00
em atraso ou extravio -
Empréstimo guarda volumes mensal R$23,00
Encadernacgao | Danos - R$20,00 -
Empréstimo guarda volumes semestral R$70,00
Sacolas ecobags - R$6,50 -




ANEXO 3

Modalidade Observacéao Prazo
Somente para categorias sem ving :
Boleto . 10 dias
académico.
: Incluso na proxima parcela para .
Mensalidade Conforme categoria

alunos.

Pagamento em Livros

Valor minimo para essa modalidag

30 dias a partir do

lancamento da

Novos é de R$70,00
proposta.
Alunos: Apos a 3° solicitagcdo mens
_ R$ 2,20 a cada 5 paginas. _
Scan Service 7 dias

Nao-alunos: R$ 2,20 a cada 5

paginas.




