





3 EMPRESTIMO

O empréstimo domiciliar da Biblioteca destina-se a professores, alunos de graduagao, extensao (acima de 90
horas), pés-graduacao, Associado Biblioteca - ex-aluno, empresas conveniadas, Unilinguas, funcionarios da Unisinos,
Jubilados, ADISINOS e ASAV. O prazo de devolucao e a quantidade de itens obedecem ao seguinte quadro:

Alunos de graduacao 8 7
Alunos de pés-graduacao 8 14
Alunos de extensao (acima de 90h) ) 7
Professores 8 21
Funcionarios 8 7
Associado Biblioteca 3 7
ADISINOS 2 7
Empresas conveniadas 2 7
Jubilados 5 7

Alunos Unilinguas 3 7
ASAV 8 7

* Para efetuar o empréstimo, deve-se apresentar o cartdo de funcionario, de aluno ou de professor,
ou documento oficial com foto, e digitar a senha pessoal de seis digitos.

* A senha pode ser feita ou alterada através do portal Minha Unisinos,
no menu “Meus Dados” > Alterar senha > Senha de Servicos.

* Para ter acesso ao servico de empréstimo domiciliar da Biblioteca, o aluno egresso devera primeiramente,
associar-se a Biblioteca como ex-aluno e pagar uma taxa administrativa semestral a Associagao.

* O usuario é o unico responsavel pela utilizacao de seu cartao e senha, sendo que o uso indevido por terceiros
isenta a Biblioteca de qualquer responsabilidade.

* O usuario que estiver sem vinculo ativo com a universidade ou em débito com a Biblioteca perde o direito a
novos empréstimos, renovacoes e reservas até que seja regularizada a situacdo. Ao final de cada semestre,
estara sujeito a sancdes administrativas caso permaneca inadimplente.

* Nao ha empréstimo domiciliar de periédicos, obras raras, mapas, dissertacoes, teses, normas da ABNT, bases
de dados, obras do Acervo Especial Cozzatti e obras de Consulta Local.

* Bibliografias indicadas por professores podem permanecer na Biblioteca, por prazo determinado, para Consulta
Local. A solicitacao deve ser feita pelo professor.

* O:s livros de bibliografia basica ndo poderao ser retirados pela categoria Publico Externo.
* O empréstimo de obras para Consulta Local deve ser efetuado na cota do usuario, obedecendo ao prazo
de devolugao para o mesmo dia da retirada.
* O sabado é considerado dia util para efetuar empréstimos, devolucoes e cobrancas de comissdo de permanéncia.

* O material que nao for encontrado na Biblioteca da EDU podera ser solicitado, através do atendente, a
Biblioteca Unisinos Sao Leopoldo. O empréstimo sera feito dentro da cota do usuario, e o prazo € o mesmo
da Biblioteca da EDU.

* Assim que o material, vindo da Biblioteca da Unisinos Sao Leopoldo, chegar a EDU, o usuario recebera um
e-mail avisando que ele ficara disponivel por 36h. Passando esse prazo, o material sera devolvido
ou emprestado a outro usuario que solicitar.

* O aluno da EDU pode retirar livros diretamente na Biblioteca Unisinos Sao Leopoldo. O empréstimo sera
efetuado na cota do aluno.

4 DEVOLUCAO

* A devolucao dos itens emprestados devera ser feita, obrigatoriamente, nos balcées de atendimento mediante
confirmacao do atendente.

* O comprovante de devolucao é enviado automaticamente para o e-mail do usuario, desde que esteja cadastrado
e atualizado no portal Minha Unisinos.

* A devolucao de itens emprestados sera feita dentro do prazo estabelecido. A nao observancia dessa norma implicara
na cobranca de comissao de permanéncia por dia e por item, conforme tabela a seguir.

* E permitido aos usuarios com vinculo ativo na universidade a transferéncia do valor da comissao de permanéncia,
igual ou superior a R$ 10,00, para sua conta na universidade mediante solicitacio ao funcionario da Biblioteca.

* As obras de Consulta Local tém valor de comissao de permanéncia diferenciado de acordo
com a Resolucao 015/2006, disponivel em www.unisinos.br/biblioteca > “downloads”.

* Materiais retirados na Biblioteca Sao Leopoldo, Biblioteca Unilinguas e Biblioteca Porto Alegre podem ser
devolvidos em qualquer uma dessas trés bibliotecas, respeitando as normas acima citadas. Informe-se sobre
os horarios de funcionamento.

* O pagamento da comissao de permanéncia deve ser efetuado numa das formas abaixo (qualquer uma das transagoes
é realizada no balcao de atendimento da Biblioteca):

- boleto bancario: débitos de qualquer valor poderao ser pagos através de
boleto bancario, com prazo de 2 dias Uteis;

- transferéncia para a mensalidade: débitos de valor igual ou superior a
R$ 10,00 poderio ser transferidos para a préxima fatura da mensalidade;

- pagamento através de livros: débitos de valor igual ou superior a R$ 50,00
poderao ser pagos através de livros novos indicados pela Biblioteca.

Materiais com status disponivel Conforme clat'egoria R$ 2,00 R$ 2,00
do usuario
Materiais com status Consulta Local Ereaed R$ 10,00 R$ 5,00

e sacolas para notebook

Fitas de video e DVDs 3 dias R$ 5,00 R$ 5,00




5 RENOVACAO

* A renovacao é concedida pelo mesmo periodo do empréstimo inicial, a contar da data da renovacao, e pode
ser efetuada a partir do dia seguinte ao empréstimo.

* O usuario nao podera renovar o empréstimo se estiver em débito, se o item foi reservado ou se algum item
ja estiver em atraso.

* Obras que precisam retornar para a Biblioteca, em funcao de reparos, ndo poderao ser renovadas. Constara,
no sistema, uma nota com o dizer “Entregar PT”.

* A renovacao do empréstimo podera ser feita pela web, pelos computadores da Biblioteca ou por telefone.
Em caso de falha de conexao, site nao disponivel ou qualquer outro problema que impeca a utilizacao desses
recursos, o usuario devera comparecer a Biblioteca com as obras que estdo em seu poder para renovar
o empréstimo.

* Os materiais solicitados a Biblioteca da Unisinos Sao Leopoldo deverao ser renovados pela web, por telefone
ou diretamente na Biblioteca EDU, nos computadores de consulta, nao podendo ser renovados em caso de
débito ou reserva do item.

* Caso o aluno da EDU tenha retirado o material diretamente na Biblioteca da Unisinos Sao Leopoldo,
devera renova-los normalmente pela web.

* O usuario em atraso que deseja continuar com o item deve trazé-lo a Biblioteca, efetuar a devolugao,
pagar a comissao de permanéncia e, se nao houver reserva, fazer novo empréstimo.

* O comprovante de renovacgao sera enviado por e-mail desde que este esteja atualizado no
portal Minha Unisinos.

Obs.: as renovagdes no balcao de atendimento da Biblioteca sao feitas apenas para itens que foram solicitados a Biblioteca
da Unisinos Sao Leopoldo.

6 RENOVACAO POR TELEFONE
* O servico de renovacao por telefone sera oferecido de segunda-feira a sexta-feira, das 9h as 22h.
* A renovacao por telefone é realizada somente através do nimero (51) 3590 8819.

* Para renovar os empréstimos por telefone, o usuario devera, obrigatoriamente, ter em maos seu
nuimero de matricula e os nimeros de exemplares (cédigo de barras) das obras que deseja renovar.

* Para cada exemplar renovado, o usuario recebera uma senha-protocolo. Caso venha a ocorrer algum
problema, o usuario devera entrar em contato com a Biblioteca, informando, obrigatoriamente, as senhas
recebidas.

* Em caso de linha ocupada ou qualquer outro problema que impega a utilizagdo desse recurso, o usuario
devera optar pelas outras formas de renovacao, comparecendo a Biblioteca ou através da web.

* Nao sera possivel renovar por telefone obras que estao em atraso ou com reserva.

* O usuario em atraso que deseja continuar com o item deve trazé-lo a Biblioteca, efetuar a devolucao,
pagar a comissao de permanéncia e, se nao houver reserva, fazer novo empréstimo.

* O comprovante de renovagao sera enviado por e-mail desde que este esteja atualizado no
portal Minha Unisinos.

7 RESERVA

* O usuario pode reservar somente materiais que estejam emprestados e quando nao ha outro exemplar disponivel
na mesma edicdo.

* A reserva € nominal e obedecera a ordem cronoldgica de pedidos.
* O item ficara disponivel para o primeiro usuario da lista de reservas por 36 horas a partir da data de sua devolugao.

* Depois desse prazo, o item € liberado pelo sistema para o préximo da lista ou retorna para a estante, caso nao
haja outras reservas. O usuario é responsavel pelo controle de suas reservas.

* |tens que estdo na reserva nao podem ser usados para consulta local ou fotocépias.

* Para os materiais da Biblioteca da Unisinos Sao Leopoldo, a reserva podera ser solicitada ao atendente da
Biblioteca da EDU ou feita pelo préprio aluno. No primeiro caso, o material sera enviado para a Biblioteca da
EDU; no segundo, o aluno tera que informar ao atendente da EDU quando receber o e-mail informando da
disponibilidade do material, lembrando sempre que tera 36h para sua retirada.

* Os usuarios com e-mail cadastrado recebem aviso de chegada de material reservado.

Obs.: a Biblioteca nio se responsabiliza pelo NAO RECEBIMENTO do e-mail de aviso de chegada de material reservado.

8 CONSERVACAO DE RECURSOS — REPOSICAO DE MATERIAIS

* O usuario da Biblioteca é responsavel pela conservacao do material retirado. O extravio, furto,
roubo ou dano implicara em sua reposicao, com exemplar idéntico. Tratando-se de obra esgotada, sera
indicado outro item de assunto equivalente ou de necessidade para a Biblioteca. O usuario estara sujeito
a pagar comissao de permanéncia didria desde a data do vencimento até a reposicdo do material.

* A Biblioteca nao aceita o pagamento em espécie para a reposicao do patriménio.
* O usuario que nao zelar pelos bens da Biblioteca estara sujeito as penalidades e ao ressarcimento dos danos.
* A obra reposta devera ser idéntica a perdida (ano e edicao igual ou mais atual, editora, titulo e autor).

* O usuario que tiver ocorréncia policial comprovando que o material que estava em sua posse foi roubado ou
furtado tera igualmente de fazer a reposicao do material, mas tera 30 dias, a contar da data de vencimento do
item, para repor a obra sem a cobranca de comissao de permanéncia. Apés os 30 dias, devera efetuar o pagamento
do valor total da comissao de permanéncia.

* Apos assinado o Termo de Reposicao, o material reposto passara a ser da instituicao, que podera dispor dele da
melhor forma possivel. Em caso do usuario encontrar o material perdido/extraviado, nao sera possivel troca-lo
pelo material reposto a Biblioteca.

9 EMPRESAS CONVENIADAS

* A empresa responsavel devera orientar seu funcionario a fazer o cadastro através do
portal Minha Unisinos (www.minha.unisinos.br), no icone “Vocé é novo no Minha Unisinos”.

* O usuario que for desligado da empresa perde o direito a fazer empréstimos, renovacoes, reservas e
outros servicos da Biblioteca.

* Os empréstimos serdo monitorados pela Biblioteca e, em caso de devolugées com mais de 30 dias de
atraso ou débitos pendentes, a empresa responsavel sera comunicada.



10 SETOR DE MULTIMEIOS E COMUT

* A Biblioteca da Unisinos Sao Leopoldo dispoe de um Setor de Multimeios e Comut que pode ser
utilizado pelos alunos da EDU. Mais informacoes e regulamento na Biblioteca da Unisinos de Sao Leopoldo.

11 REGULAMENTO PARA FOTOGRAFIAS E FILMAGENS NA BIBLIOTECA
* Nao sdo permitidas fotografias e filmagens no interior da Biblioteca sem autorizacao da direcao.

* Encaminhar, antecipadamente, o roteiro das filmagens, o material utilizado e o nome do responsavel e
dos integrantes da equipe, para a Biblioteca, através do e-mail biblioteca@unisinos.br

* Respeitar o horario de funcionamento da biblioteca: de segundas a sextas-feiras, das 8h as 22h15, e
sabados, das 8h as |12h.

* Nao sera permitido abordar alunos que estejam estudando na Biblioteca.

* Nao sera permitido modificar a estrutura da Biblioteca (por exemplo, apagar luzes ou alterar a
localizacao de méveis, bem como perturbar seu funcionamento).

* O roteiro estara sujeito a aprovagao da Direcao da Biblioteca.

12 NORMAS GERAIS
* O material utilizado nas consultas nao deve ser reposto nas estantes, mas deixado sobre as mesas.

* Nao se permite, nas dependéncias da Biblioteca, fumar ou consumir alimentos e bebidas, exceto
agua mineral.

* Nao é permitida a entrada de animais no recinto da Biblioteca.

¢ O tom de voz, na Biblioteca, deve ser discreto.

* Nao é permitido o uso de telefones celulares nas areas de acervo da Biblioteca.

* Nao é permitida a entrada de notebook dentro de pastas que nao sejam transparentes.

* Cabe aos funcionarios e aos segurancas o direito de examinar os materiais que os usuarios introduzirem
ou retirarem da Biblioteca e permitir-lhes ou vetar-lhes a entrada ou a saida.

* O servico de seguranca da universidade pode solicitar a identificacao de qualquer pessoa que
estiver transitando nas dependéncias da Biblioteca.

* O usuario da Biblioteca deve retornar ao balcao de atendimento se o alarme do sistema de seguranca soar.
* Os computadores de consulta ao sistema da Biblioteca ndo podem ser usados para outros fins.

* Em caso de falha de conexao, site nao disponivel ou qualquer outro problema que impeca a utilizagao
de qualquer servico da Biblioteca, o usuario devera comparecer a Biblioteca com as obras que estdo em
seu poder para resolver a questao.

* O descumprimento das normas acima implica penalidades que vao desde a adverténcia oral
até o encaminhamento do usuario ao Nucleo de Assisténcia Estudantil.

* Para a resolucao de divida decorrente de devolugao, empréstimo ou renovacao, sera necessaria
a apresentacao da cépia de e-mail.

* Um dia antes de vencer o prazo de empréstimo dos itens, o sistema enviara um lembrete automatico
de devolucao.

* Os casos omissos neste Regulamento, serdo resolvidos pelo lider do atendimento.

Obs.: a Biblioteca nao se responsabiliza pelo NAO RECEBIMENTO de e-mail de empréstimo, devolucao, renovagao e reserva.
O envio do e-mail é uma facilidade ao usuario, que pode, ou ndo, considera-lo para seu controle de empréstimos, devolugdes,
renovagoes e reservas. Esse mecanismo nao substitui ou sobrepde as regras e as normas da Biblioteca.

13 SERVICOS

13.1 CONSULTA LOCAL

Os usudrios terao acesso direto a periédicos, livros, obras de referéncia, mapas e a outros
materiais disponiveis.

13.2 EMPRESTIMO DOMICILIAR

Alunos de graduacao, alunos de extensao (acima de 90 horas) e pds-graduacao, professores, funcionarios,
associado Biblioteca - ex-aluno, empresas conveniadas, Unilinguas, jubilados, ADISINOS e ASAV podem usufruir
do empréstimo domiciliar do acervo por periodos determinados, conforme a categoria do usuario e do material.
Excetuam-se os periédicos e os materiais de consulta local.

13.3 EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS (EEB)

Possibilita a solicitacao de documentos nao existentes na Biblioteca da EDU nem na Biblioteca da Unisinos

Sao Leopoldo a outras bibliotecas conveniadas e empréstimo de itens pertencentes ao acervo da Biblioteca

a usuarios vinculados a outras instituicoes.

O EEB pode ser utilizado por qualquer usuario com vinculo ativo com a universidade. Cada usuario podera retirar até
dois itens (mais o anexo, se houver), totalizando 2 empréstimos por instituicao. Somente itens com status disponivel
e obras com mais de um exemplar disponivel poderao ser emprestadas para usuarios externos. O empréstimo tem
um prazo de sete dias para devolucdo e podera ser prorrogado desde que nao exista reserva da obra.

O convénio entre bibliotecas é efetuado apenas com as instituicoes da Grande POA e do Vale dos Sinos.

Poderao beneficiar-se desse servico os alunos de educagao a distancia (EAD) vinculados as bibliotecas integrantes
da CVA-RICESU.

As normas que regem esse servico estao disponiveis em www.unisinos.br/biblioteca

13.4 COMUTACAO BIBLIOGRAFICA (COMUT)

O usuario que necessitar copias de artigos, teses e dissertagdes de outras instituicdes podera solicita-las mediante
pagamento. Pedidos de usuarios da EDU devem ser encaminhados ao e-mail mcomut@unisinos.br

13.5 ORIENTACAO SOBRE O USO DAS NORMAS DA ABNT

Para saber como aplica-las a seus trabalhos cientificos, vocé podera obter orientacdes com os bibliotecarios, através
de agendamento prévio, pelo telefone (51) 3590 8829 ou pelo e-mail biblionormas@unisinos.br



13.6 SERVICO DE REFERENCIA ONLINE VIA CORREIO ELETRONICO

O servico de referéncia online via correio eletrénico € um espaco dedicado somente aos alunos

dos cursos de pés-graduacao lato e estrito sensu que precisam da ajuda de um bibliotecario no processo

de pesquisa e acesso a informacao.

O acesso ao servico é feito somente pela pagina da Biblioteca, no site www.unisinos.br/biblioteca > Servicos >
Servico de referéncia online por e-mail.

13.7 PESQUISA BIBLIOGRAFICA

A pesquisa bibliografica pode ser feita através da consulta ao catalogo online, na Biblioteca ou pela internet, no
endereco www.unisinos.br/biblioteca

A pesquisa em bases de dados, em CD-ROM, é feita no Setor de Multimeios e Comut. Ja a consulta online, na
Biblioteca Virtual, é feita no endereco www.unisinos.br/biblioteca

13.8 RESERVAS E RENOVACOES

Reservas de materiais e renovacées de empréstimos podem ser feitas, na Biblioteca, pelos computadores de
consulta ou pela internet, no endereco www.unisinos.br/biblioteca

13.9 NOVIDADES NO ACERVO

A Biblioteca dispoe de expositores com as novidades de cada area do conhecimento. Consulte também no
catalogo online, em “material incorporado ao acervo”.
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13.10 SUGESTOES GERAIS

As sugestdes para aquisicdes podem ser enviadas para o endereco eletronico biblioteca@unisinos.br

13.11 BIBLIOTECA DIGITAL
Veja o que é possivel acessar:
Teses e dissertagoes dos programas de pés-graduagao

Utiliza a metodologia Tede, do Instituto Brasileiro de Informacao em Ciéncia e Tecnologia (IBICT),
para acessar producao académica dos programas de pés-graduagao da Unisinos.

13.12 CURSOS DE CAPACITAGAO

Capacitacao de Acesso a Biblioteca

Programa no qual o usuario toma conhecimento dos servicos oferecidos pela Biblioteca.
Agendamentos devem ser feitos, via Secretaria da Biblioteca do Campus Sao Leopoldo, pelo
telefone (51) 3590 8801 ou através do e-mail biblioteca@unisinos.br

Capacitagao de Acesso a Biblioteca Virtual

O usuario recebe informacdes sobre como funciona o Programa de Computacio e acesso a Bases de Dados.
Essas capacitacoes obedecem a datas e horarios determinados pelo setor. Consultas sobre as datas do evento
podem ser realizadas através do telefone (51) 3590 8825 ou do e-mail mcomut@unisinos.br
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Horarios de Atendimento:

Biblioteca Sao Leopoldo:
De segunda a sexta-feira, das 8h as 22h45, e sabado, das 8h as 16h45.

Biblioteca Unilinguas:
De segunda a quinta-feira, das 9h as 12h30 e das 13h30 as 22h20.
Sexta-feira, das 9h as 12h30 e das 13h30 as 2| h, e sdbado, das 8h as |2h

Biblioteca Porto Alegre:
De segunda a sexta-feira, das 8h as 22h15, e sabado, das 8h as |2h

grsums I UNISINOS

Pra saber, tem que viver.

Sao Leopoldo ¢ RS ¢ Av. Unisinos, 950
Bairro Cristo Rei ® 93022-000 * +55 (51) 3591 1122

Porto Alegre * RS ¢ CIEE ¢ Rua Dom Pedro Il, 861
Bairro Sao Joao * 90550-142 ¢ +55 (51) 3590 8898

Porto Alegre * RS ¢ Av. Luiz Manoel Gonzaga, 744
Bairro Trés Figueiras ® 90470-280 * +55 (51) 3012 1363

Caxias do Sul * RS * Rua Feijé Janior, 1.132
Bairro Sao Pelegrino * 95034-160 * +55 (54) 3214 2100

Bento Gongalves ¢ RS * Rua Treze de Maio, 675, 2° andar
Bairro Centro * 95700-000 ¢ +55 (54) 3452 5100

Www.unisinos.br

Data de impressao: Xx/Xx/Xxxx.



