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I DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 01. O presente Regulamento contém as normas que regem e

orientam as rotinas dos servig¢os prestados pela biblioteca da FAPSS/SP.

Art. 02. Ficam sujeitos a este regulamento todos os leitores da

biblioteca, independente da sua condicdo de enquadramento.
Il LEITORES

Art. 03. Sao considerados leitores da biblioteca: professores, alunos e

funcionarios, além de ex-alunos devidamente cadastrados.

Art. 04. A inscricdo serd suspensa imediatamente quando cessar a
condicdo de professor, aluno, funcionario ou qualquer outra que
permitiu a mesma, bem como, no caso de aluno, quando este
apresentar alguma pendéncia junto a Biblioteca e/ou Secretaria

Académica.

Art. 05. Para os alunos a inscricdo serd valida durante o periodo que
efetivamente freqlientarem o curso, ou seja, se houver o trancamento
da matricula ou a desisténcia do curso, a inscricdo sera cancelada. Para
ex-alunos, a utilizacdo do acervo serd permitida desde que seu
cadastro se mantenha atualizado junto a Secretaria Académica. Para os
funcionarios, a partir do momento do cancelamento do contrato de

trabalho a inscricdo na biblioteca estara cancelada.

Paragrafo Unico: o aluno que apresentar pendéncias junto a Secretaria
Académica tera sua inscricdo suspensa até que a situagdo seja

regularizada.



111 DO ACERVO

O acervo é de livre acesso para professores, alunos, colaboradores,

respeitando as regras do presente documento.

Paragrafo Unico: estudantes e pesquisadores de outras instituicoes
podem emprestar publicacbes da biblioteca da FAPSS/SP mediante
formulario de empréstimo entre bibliotecas, que deve ser preenchido e

assinado pelo bibliotecdrio da instituicao solicitante.

Art. 06. O acervo da Biblioteca é formado por diversas colecdes

conforme abaixo.

(a) Colecao Académica (CA) - livros, teses, dissertacdes, que podem

ser emprestados para leitores devidamente cadastrados;

(b) Colecao de Referéncia (CR) - dicionarios, AACR2, CDD, CDU, outros
tipos de classificacdo, atlas, tesauros, guias, listas telefonicas,
tabelas PHA e Cutter, estando indisponiveis para empréstimo

domiciliar.

(c) Colecao de Periédicos (CP) - revistas de conhecimentos gerais,

cientificas, conhecimentos especificos, jornais;

(d) Colecao Especial (CE) - TCC's, teses, dissertacdes, livros, periddicos
e outros materiais, que devido sua importdncia histérica e

esgotamento para venda, tém vedado seu empréstimo domiciliar;

(e) Colecao Didatica (CD) - livros, teses, dissertacdes, periddicos e
outros, solicitados para ficarem como reserva, pelos professores.
Fica reservado na biblioteca para consulta local, um exemplar de
cada titulo da literatura bdasica, para as disciplinas ministradas
durante o semestre, e que sejam solicitados pelos professores em

seus programas de aula.



IV DO PRAZO DE EMPRESTIMO E QUANTIDADES DE VOLUMES

Art. 07. Os materiais cujo empréstimo é permitido terdo os prazos

considerados como dias corridos, conforme segue:

(a) Livros (LI) e Producbes Cientificas (PR):
Professores: até 6 (seis) itens, por 14 (quatorze) dias;
Alunos: até 2(dois) itens, por 7 (sete) dias;

Unidades administrativas da FAPSS/SP: até 02 (dois) itens, por 15

(quinze) dias, incluindo materiais restritos.
(b) Periddicos (CP) - 2 (dois) itens por 3 (trés) dias

Paragrafo Unico: O leitor poderd emprestar até 02 (dois) materiais

bibliograficos.

Art. 08. No periodo de férias académicas o prazo para devolugao sera

de 30 (trinta) dias para livros e periddicos.
V DA RESERVA DO MATERIAL EMPRESTADO

Art. 09. As reservas de materiais disponiveis no acervo, feitas por
telefone ou pessoalmente, serao registradas e atendidas,

rigorosamente, na ordem cronoldgica em que foram efetuadas.

Art. 10. O material ndo disponivel no acervo poderda ser reservado
pessoalmente ou por telefone. No caso da reserva feita pessoalmente,
o leitor levard um comprovante gerado pelo sistema de empréstimo e,
no caso de reservas por telefone, o atendente passard o numero de
registro da reserva ao leitor e este devera apresenta-lo quando da

retirada da(s) obra(s).



Art. 11. O material reservado ficard a disposicdo do solicitante por 48h.
(quarenta e oito) horas; caso nédo seja retirado nesse prazo, passara ao

usuario seguinte ou retornard a estante.

Paragrafo Unico: Ao leitor ndo sera permitida a reserva de publicacdes

que j& se encontrem em seu poder.
V1 DA RENOVACAO DO EMPRESTIMO

Art. 12. A renovacdo do empréstimo serd permitida desde que o
material ndo esteja reservado por outro usuario e seu empréstimo

esteja dentro do prazo.

Art. 13. A renovacado podera ser feita pessoalmente, no balcdo da
biblioteca, devendo o usuéario apresentar a obra, comprovante de

empréstimo ou seu cartdo de identificagcdo ao atendente da biblioteca.
Art. 14. A renovacdo ndo podera ser feita por telefone.

Art. 15. Serd renovado o empréstimo do material desde que o usuério
nédo esteja em atraso. Nestas condi¢cdes, poderdo ser renovadas até 3

(trés) vezes.
V11 DA DEVOLUCAO

Art. 16. O material retirado por empréstimo devera ser devolvido Unica
e exclusivamente no balcdo de empréstimos da biblioteca, portanto,
nado serdo considerados como devolvidos os materiais deixados nas
mesas, balcbes e estantes da biblioteca. Enquanto o sistema néao
processar a devolucdo do material, o usuario estara em débito com a

biblioteca.

Art. 17. O atendente devera fornecer o comprovante de devolucédo para

que nado ocorra reclamacdo de débitos sobre qualquer material e o



usuario deve ser informado que o comprovante precisa ser guardado

até que ele faca sua proxima solicitacdo a biblioteca.

V11l DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 18. Sao oferecidos pela biblioteca os seguintes servigos:

e Empréstimo Domiciliar para leitores vinculados a FAPSS/SP;

e Pesquisa e levantamento bibliografico no catalogo da biblioteca

e/ou acervo de outras instituicoes;

e Empréstimo de publicacdes entre bibliotecas, que contempla
solicitacdo de materiais bibliograficos que ndo constam no acervo da

biblioteca;

e Orientacdo para normalizacdo de trabalhos académicos, que
consiste na habilitacao do aluno a utilizar as normas da ABNT -
Associacao Brasileira de Normas Técnicas, especialmente para

trabalhos de conclusao de curso - TCC;

e Visitas monitoradas, no inicio de cada periodo letivo, para os alunos
do primeiro semestre, com o intuito de treina-los para que estejam

aptos a utilizar todos os recursos e servigos oferecidos pela Biblioteca.
IX DOS EMPRESTIMOS ENTRE BIBLIOTECAS

Art. 19. Para empréstimos entre bibliotecas, seguiremos as normas das
bibliotecas cedentes e, para emprestarmos a outras bibliotecas, estas

deverdo respeitar as nossas regras e prazos.

Cabe a biblioteca solicitante a responsabilidade por danos, extravios

e/ou atrasos do material emprestado.

Art. 20. Nao serdo aceitos formularios de requisicdo em branco ou com

dados incompletos, como os do bibliotecario responsavel pelo pedido,
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inclusive n.© do CRB, carimbo e assinatura e ainda a referéncia

completa da(s) obra(s) solicitada(s);

Art. 21. Em casos de devolugdo atrasada ou itens extraviados por
empréstimos entre bibliotecas, a biblioteca solicitante ficara vedado o
atendimento de novas solicitacbes, até que o material em atraso ou

danificado seja devolvido ou reposto.

Paragrafo Unico: Em caso de perda, extravio ou danificacdo da obra,
cabera ao leitor solicitante a reposicdo do material em edi¢cao igual ou

mais recente e/ou pagamento do valor correspondente.

Paragrafo especial: A Biblioteca da FAPSS/SCS mantém intercambio
com a Biblioteca da FAPSS/SP e tem seu acervo disponivel para

consulta no site www.uscs.edu.br

X DOS DEVERES DOS LEITORES

Art. 22. Compete aos leitores:

(a) apresentar o cartdo de identificacdo para todo e qualquer servico
solicitado (empréstimo, devolucdo, reserva, renovacdo de materiais),

sempre que solicitado pelo atendente da biblioteca.

(b) quando efetuar uma reserva informar-se da data prevista para volta

do material a biblioteca e procurar pelo mesmo na data prevista;

(c) comunicar quando n&o houver mais interesse pelo material

reservado;

(d) atender ao pedido de devolucdo do material emprestado, quando
solicitado e justificado pela biblioteca, mesmo antes de terminar o

prazo regulamentar do empréstimo;

(e) comunicar qualquer mudanca de endereco;



(f) repor ou pagar o valor, em caso de extravio ou danos ao material

(rasuras, anotacdes, falta de paginas, etc.);

(g) comunicar imediatamente a biblioteca a eventual perda do material
sob sua responsabilidade ou estrago observado, tais como: riscos,
recortes, rasuras etc. O usuario deverd se responsabilizar por qualquer
dano ocorrido com a obra. No caso de furto, dever& apresentar boletim
de ocorréncia e em conjunto com a coordenacéo da biblioteca decidir a

melhor forma de reposicdo do material;
(h) ndo fumar, ndo comer ou beber na biblioteca;

(i) utilizar os computadores somente para consultas a base de dados

local e/ou pesquisas académicas em outras fontes;

(j) utilizar a Internet apenas para fins de pesquisa, sendo vedado o

uso para qualquer outra finalidade;

(k) O concluinte de curso de graduacdo ou de pods-graduacdo em débito
deverd regularizar sua situacado, para evitar sofrer as san¢cdes previstas

em lei;
X1 DAS PENALIDADES

Art. 23. Até a proxima revisdo e atualizacdo, estdo previstas as

seguintes penalidades:
(a) O leitor ficara suspenso pelos dias equivalentes ao atraso;

(b) Para os leitores em débito, a liberacdo do empréstimo ocorre

apo6s o cumprimento dos dias de suspensao;

(c) Materiais extraviados ou danificados deverdo ser substituidos
pelo leitor responsavel pelo empréstimo, devendo ser idéntico ou

em edicdo mais recente ao item perdido (titulo, autor, editora,



edicdo). No caso do material extraviado a ser substituido ndo ser
encontrado com as mesmas caracteristicas, serd indicado, pela

bibliotecéaria, outro de interesse e de igual valor;

(d) O leitor que estiver em atraso na devolucdo de qualquer material

ou possuir débitos ou materiais extraviados ou danificados, ndo

podera fazer um novo empréstimo ou reserva;

(e) A ndo reposicao do material extraviado ou danificado implica em

()

cancelamento da inscricdo do usuario na biblioteca;

O leitor que, sem o empréstimo devidamente efetuado e sem
autorizacdo, sair do recinto com materiais que pertencam a
biblioteca ou rasurar e arrancar paginas estara sujeito as
penalidades regimentais da Instituicio e serd suspenso

permanentemente da biblioteca;

(9) Ao término de cada semestre, a Biblioteca informa a Secretaria

Académica os nomes dos leitores em débito e os mesmos ficam
impossibilitados de efetuar a rematricula e serdo encaminhados a

Biblioteca para regularizarem a situacao.

X111 DAS COBRANCAS

Art. 24. Para cobranca do material bibliografico a ser devolvido, a

biblioteca tomaré as seguintes providéncias junto ao leitor:

Telefonema;

E-mail;

Carta assinada pelo bibliotecario responsavel;

Carta assinada pela direcido académica;

Suspensao no caso de ndo devolucdo do material.
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Paragrafo Unico: As cobrancas serdo efetuadas a partir do quinto dia de

atraso.

X1V DO HORARIO

Art. 25. Os horarios de funcionamento séo os seguintes:
(a) Das 17 as 21h30 de segunda a sexta-feira.

(b) No periodo de férias académicas, més de janeiro funcionamento

normal, més de julho férias funcionarios.

Paragrafo Unico: O horério estabelecido podera ser justificadamente

alterado, sob aprovacao da Diretoria Académica.
XV DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Nos casos de faltas graves ocorridas na biblioteca, o usuario

poderd ser suspenso ou ter sua inscricdo cancelada.

Sugestdes ou reclamacgdes poderdo ser feitas por meio de formulério

préprio, diretamente a bibliotecaria.

Art. 27. Os casos nao previstos no regulamento serdo resolvidos pela

bibliotecéaria e, se necesséario, pela Diretoria Académica.

Vanilda Maria da Costa Prof® Dionino Cortelazi Colaneri

CRB-825791
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