CENTRO

UNIVERSITAR'O Disseminar os _saberes, ent_endendo‘ ) coqtgx?o e

atendendo a sociedade por meio do ensino, da iniciacao

FACEX cientifica e da extensdao, comprometido com o

UNIFACEX desenvolvimento politico, ético, cultural e socioambiental.

NORMA INTERNA DA SECAO DE EMPRESTIMOS N° 001/2023

Esta norma fixa estabelecer as seguintes regras de funcionamento da Sec¢éo
de Confirmacao e Seguranca Eletronica da Biblioteca Senador Jessé Pinto Freire
e da Biblioteca Setorial Nisia Floresta Brasileira Augusta do Centro Universitario
Facex - Unifacex para os niveis de Ensino Fundamental, Médio e Ensino Superior,
nos termos a seguir especificados:

Art. 1 Os servigos prestados por este Setor sdo destinados, exclusivamente,
aos usuarios da Comunidade Escolar, Universitaria e Técnica-Administrativa do
Centro Universitario Facex - UNIFACEX. E disponibilizado através do sistema
online de bibliotecas, chamado Pergamum.

A consulta ao acervo podera ser feita: pela internet de qualquer computador,
diretamente nas estantes e pelos terminais de consultas (computadores
disponibilizados para este fim na biblioteca) ou ainda sob orientacdo dos
colaboradores das Bibliotecas.

Art. 2 A organizacéo da fila para o Balcdo de Empréstimo é obrigatoria, e 0
atendimento se dar individualmente, para a propria seguran¢a do usuario.

Art. 3 Em caso de falta de energia ou sistema esteja inoperante, a realizacéo
do empréstimo sera suspensa. E no caso da devolugéo o usuario ndo tera prejuizo
financeiro, pois as multas durante esse periodo (que o sistema nao esteja
funcionando) serdo abandonadas. Quem estiver portando livro emprestado, ver
recibo, caso contrario o material serd recolhido ao Balcdo de Empréstimo e o
usuario recebera no dia seguinte.

DO ACERVO

Art. 4 N&o sera cedido para Empréstimo Domiciliar: Obras de Referéncias
(Enciclopédias, Catalogos, Guias, Atlas, etc.), Relatérios de Cursos da FACEX
(Monografia, Dissertacdo, Relatorio, Projeto, etc.), CD-ROM, Fitas VHS e Cassete,
Periddicos, Folhetos, Obras raras (tarja azul), Livros Fora de Empréstimo (tarja
vermelha) e outros afins.

Paragrafo Unico: Relatérios de Cursos dos alunos da FACEX (Monografia,
Dissertacao, Relatério, Projeto, etc.) ndo saem para Xérox.

Art. 5 O material de multimeios (VHS, disquetes, CD-ROM e Fitas Cassetes)
sdo emprestados somente Professores e Coordenadores desta IES cadastra
na Biblioteca.
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8 1° Qualquer falha detectada no material de multimeios, é necessario que
0 usuario comunigue a Biblioteca no prazo maximo de 24 horas ap0s a retirada do
empréstimo. Caso contrario, 0 usuario fica sujeito a penalidade e se torna o
responsavel pelo dano.

§ 2° Todo material de multimeios antes e depois da locagéo pelo Professor
ou Coordenador, ser4 examinado pelo funcionério da Biblioteca, verificando seu
estado de conservacao.

8 3° Os DVDs que acompanham os livros poderdo ser emprestados aos
usuarios como empréstimo especial. Nao podendo ser renovado pela internet e
deve ser entregue no prazo de no maximo 07 (sete) dias.

DOS SERVICOS

Art. 6 Cadastro — Para o usuério utilizar os servicos da biblioteca é
necessario realizar o cadastro da biometria e da senha. Para isso, o usuario precisa
apresentar um documento com foto. Com relagcdo aos alunos menores de 18 anos
€ entregue uma declaracdo que deve ser preenchida e assinada pelos pais ou
responsaveis alegando a responsabilidade pelos mesmos.

Art. 7 Os empréstimos sdo disponibilizados a cada grau de escolaridade
vigente, ficando restrito aos alunos do colégio tomarem por empréstimo apenas
livros didéticos e literaturas.

Art. 8 Empréstimo Domiciliar: € realizado aos usuarios que ja estejam
cadastrados no sistema da Biblioteca, com login e senha, conforme preceitua o Art.
6° desta Norma. Este dar-se-a mediante apresentacdo de um documento com foto
e a digitacdo da senha individual do usuario

§ 1° Cada usuério (alunos do Colégio, Graduacéo e funcionarios desta IES)
tem direito a 03 (trés) obras diferenciadas, por um periodo de 07 dias podendo
devolve-las antes do prazo sem perdas ou ganhos, como também renovar o
empréstimo de imediato caso ndo haja reserva prévia da obra.

§ 2° Os Professores e alunos de pos-graduacao desta IES, tem direito a 05
(cinco) obras diferenciadas, por um periodo de 15 dias, podendo devolvé-las antes
do prazo, sem perdas ou ganhos, como também renovar o empréstimo de imediato
caso nao hajareserva previa da obra.

Art. 9 Empréstimo especial: no qual o acervo sé podera ser emprestado
por 2h00 (duas horas) para xerox.

Art. 10 O Empréstimo Especial, divide-se em quatro modalidades, os qu
serdo apresentadas particularidades abaixo, Vale salientar que para reali
serd necessaria a apresentacdo de documento oficial com foto.
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8§ 1° Para Coordenadores ou professores desta IES: O Empréstimo especial
é efetuado com duracdo de 06 (seis) meses vigente. Se realizara mediante
autorizacao prévia assinada pelo coordenador/professor do curso, que se tornara
responsavel pela preservagéo e conservacao da obra retirada da Biblioteca até a
data prevista. Caso ultrapasse a data de devolugéo, ocorrera multa conforme o art.
17. Em situagdo de afastamento da IES, o coordenador/professor devera devolver
a(s) obra(s) em seu nome, e o0 Setor Pessoal deve solicitar o Nada Consta da
Biblioteca, antes de desvincular o professor do quadro de funcionarios da
Instituicéo.

§ 2° Para licenca maternidade: Este empréstimo é permitido somente para a
usuaria aluna pelo periodo de 30 (trinta) dias, com a autorizacdo prévia da
Bibliotecéria. A aluna deve apresentar atestado médico, ndo estar regulamente
matriculada neste periodo e ndo estar em débito com a Biblioteca Vale salientar
gue esse tipo de empréstimo ndo pode ser renovado pela internet e nem nos
terminais de consulta, apenas no Balcdo de Empréstimo com a apresentacédo do
material.

§ 3° Para Xerox: Este empréstimo € concedido aos alunos, professores e
funcionérios da Instituicdo, os quais poderao retirar para Xerox, apenas periodicos
e materiais comtarja vermelha (FE) pelo periodo de 2 (duas) horas, caso ultrapasse
esse periodo, ocorrera multa conforme o Art. 17.

Art. 11 E vetado o empréstimo de qualquer natureza aos alunos afastados
dos servigos oferecidos pela Biblioteca

Art. 12 Renovacgdao: o usuario pode renovar o empréstimo do livro por mais
07 (sete) dias, até 05 (cinco) vezes. No entanto, a renovagdo sé ndo é permitida se
o livro estiver reservado por outro usuario. Nesse caso, o livro deve ser devolvido
no balcdo de empréstimo.

N&o é permitido fazer renovagéo do livro, quando este estiver em atraso.

§ 1° Caso o usuario ndo renove o material e esse ultrapasse a data de
devolucdo, sera cobrada multa conforme o Art. 17

Art. 13 Devolucdo: devera ser feita no prazo de 07 (sete) dias. Se o livro
nao for devolvido neste prazo gerard uma multa de R$ 1,00 (um real), por livro
emprestado e por dia de atraso.

Ao devolver o livro, a multa é estagnada e deve ser paga na Central de
Relacionamento. Durante a devolucédo € importante verificar se ndo ha nenhum
documento ou papel do usuario dentro do livro.

Art. 14 A devolugdo do material em atraso sera considerada no ato
entrega do mesmo no Balcdo de Empréstimo, porém o usuario soment
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liberado mediante apresentacédo do recibo da multa paga, para liberagdo do seu
nome no sistema e consequentemente a utilizagao dos servicos da biblioteca.

O funcionéario ndo podera receber o livro que foi danificado (por exemplo,
molhado, rasgado, muito riscado etc.), ou tenha sido perdido. O usuario devera
substitui-lo por outro na mesma edicdo ou mais novo. Observar se had multa
financeira, pois, o ato de devolver o livro ndo isenta do valor da multa.

Depois de devolvido, o livro deve ser magnetizado e disponibilizado para o
funcionério da circulag&o inserir no acervo.

Art. 15 Todo e qualquer material pertencente ao acervo desta Biblioteca
pode ser devolvido por terceiros, independente de vinculo nesta IES.

Art. 16 Todo material deixado nas estantes ou nas mesas ndo é considerado
como devolvido e acarreta multa.

Art. 17 A Reserva de Material é concedida a todo e qualquer usuario
vinculado a IES, desde que o material se encontre disponivel para empréstimos.
N&ao podem ser reservados: materiais constantes no Art. 4° e 5°, como também
todo e qualguer material fora de empréstimo. Para se fazer a reserva no balcdo de
empréstimo é necessario que o usuario informe o titulo do livro que deseja reservar.

MULTA

Art. 18 De acordo com o regimento da Biblioteca desta Norma interna, para
0 pagamento da multa € necessario que o usuario dirija-se a Central de
Relacionamento com o comprovante de devolugédo contendo o valor da multa. O

usuario recebera o comprovante de liquidacdo da multa.

TABELA DE MULTAS

TIPO DE OBRA VALOR COBRADO PRAZO

Titulos em empréstimo Por dia de atraso e por

domiciliar i) titulo

Titulos listados no Art. 8° R$ 1,00 (Um real) E&ﬁ:ora dlo Sl S 9o

Multimeios R$ 1,00 (Um real) e h(_)ra 2l GllEED & oor
material

DO EXTRATO E INUTILACAO DE OBRAS

Art. 19 Em caso de extravio e inutilizacdo de obra (perder, rasgar, riscar,
rasurar, molhar ou cometer danos de qualquer natureza), as obras pertencentes ao
acervo da Biblioteca, como também o material ndo impresso. O usuario fica
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obrigado a repor por obra idéntica ou efetuar o pagamento monetario equivalente
ao valor atual da obra e pagar multa caso existente no prazo maximo de 35 dias.
Em caso de obra esgotada a mesma deve ser reposta por outra de igual valor
monetario, em termos de conteiudo em arbitragem irrecorrivel do Professor da
Disciplina em questao coma aquiescéncia da Bibliotecaria responsavel.

Paragrafo Unico: Ultrapassando o periodo acima pré-estabelecido e
assinado na ocorréncia sera cobrada multa normal conforme o Art. 18°. Vale
salientar que até a regularizacéo desta pendencia o usuario fica impossibilitado de
realizar qualquer movimentacao de empréstimo.

DAS PENALIDADES

Art. 20 No caso de o usuério atrasar a data de devolucéo das obras retiradas
por empréstimo domiciliar, 0 mesmo devera pagar uma multa no valor de R$ 1,00
(Um real) por obra e por dia de atraso. Na totalizacdo das multas seréao
considerados dias uteis de atraso, exceto sdbado, domingo e feriado; e durante
esse periodo o usuério ficara suspenso temporariamente de utilizar os servigcos
oferecidos pela Biblioteca.

Art. 21 No caso de o usuario atrasar na devolucdo das obras retiradas no
Empréstimo Especial ou para a xerox (com devolugao prevista para 0 mesmo turno
em que foi realizado o empréstimo) serd cobrada uma multa de R$ 1,00 (Um real)
por hora e por material em atraso. Na totalizagdo das multas serdo considerados
dias uteis de atraso, exceto sdbado, domingo e feriado; e durante esse periodo o
usuario ficara suspenso temporariamente de utilizar os servigos oferecidos pela
Biblioteca.

Art. 22 Os periédicos sdo emprestados apenas para xerox por um periodo
de 4 horas. Caso ndo sejam devolvidos nesse periodo, serd cobrada uma multa de
R$ 1,00 (um real) por hora e por material em atraso.

Art. 23 Fica estabelecido que o atestado médico nao abona multa monetéaria
por atraso de livros.

DO NADA CONSTA

Art. 24 Conforme determina a portaria da Direcdo Académica somente
havera liberacdo de qualquer documento escolar (historico escolar, transparéncia,
cancelamento ou fechamento de matricula, certificados, diplomas e outros) como
liberag&o via on-line do Nada Consta da Biblioteca Senador Jessé Pinto Freire, via
execucao de protocolo (Sistema Pergamum ou TOTVS) E para isso 0 usuario nao
devera ter pendéncia na Biblioteca.
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Art. 25 o Setor de Recursos Humanos ao desligar qualquer funcionario desta
IES devera exigir o Nada Consta da Biblioteca. O débito para com a Biblioteca por
parte do docente ou funcionario, ao ser desligado acarreta a suspensao do
pagamento de seus direitos trabalhistas.

Art. 26 Conforme Regimento Interno da Biblioteca Senador Jessé Pinto
Freire, por determinagéo do Diretor Financeiro desta IES fica autorizado a cobranga
de devolucéo, reposicado de material ou de valor monetario (multa, etc.) ao aluno
gue estiver em débito com a Biblioteca. Em comum acordo com as normas internas
do Setor, independente de comunicacdo ao usuario, ficando o mesmo sujeito a
Cobranca Judicial, conforme contrato do UNIFACEX que rege a Lei n° 9870/99.

Art. 27 Em caso de violacdo desta Norma, a Bibliotecaria dara ciéncia a
Reitoria de todas as faltas graves ocorridas nas dependéncias da Biblioteca, a fim
de que se possa deliberar sobre as condutas a serem seguidas.

Art. 28 Os casos omissos desta Norma serdo resolvidos pela Coordenacéo
da Biblioteca e/ou deciséo final da Reitoria da Institui¢cao.

A Norma interna foi aprovada pelo Conselho Universitario —
CONSUNI, do Centro Universitario em 30 de junho de 2023,
conforme Resolucdo n° 01/2023 — CONSUNI/UNIFACEX.
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