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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1. A Biblioteca “Visconde De Sao Leopoldo” tem como finalidade, estabelecer e
criar condi¢cbes adequadas de estudo e pesquisa a comunidade académica do Centro
Universitario Antonio Eufrasio de Toledo de Presidente Prudente, bem como a comunidade

externa.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2. A Biblioteca, subordinada administrativamente a Pro-Reitoria Académica,
apresenta a seguinte estrutura organizacional:
I- Bibliotecéria;

I1- Assistentes de biblioteca.

CAPITULO 11l
DAS ATRIBUICOES DA BIBLIOTECA

Art. 3. Competem a Biblioteca, os servicos de coleta, tratamento, armazenamento,
conservacao, recuperacao e disseminacao do material bibliografico constante em seu acervo.

Paragrafo Unico. Consideram-se materiais bibliograficos: livros, monografias,
periddicos, teses, ou quaisquer registros/gravacbes que Se caracterizam como

conteddo bibliogréafico.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
Da Bibliotecaria

Art. 4. A Bibliotecaria compete:
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I- assessorar 0 Reitor, Pro-Reitores, Coordenadores de Cursos e demais membros da
comunidade académica do CENTRO UNIVERSITARIO ANTONIO EUFRASIO DE TOLEDO DE
PRESIDENTE PRUDENTE, quando solicitada, em assuntos referentes a area de informacao;

I1- elaborar o Plano Anual de Trabalho e Planejamento Orcamentéario e apresenta-los a
Pro-Reitoria Académica;

I1l- coordenar, organizar e supervisionar todos 0s servicos que sdo realizados na
Biblioteca, bem como planejar e desenvolver novos projetos;

IV- supervisionar o processo de compra de material bibliogréfico, bem como de
assinatura e/ou renovacao de publicacdes e periddicos, apos analise e aprovacao da Pré-Reitoria
Académica;

V- catalogar, com base no AACR2 (codigo de catalogacdo anglo-americano) e formato
MARC (formato de intercdmbio mundial) todos os materiais bibliograficos e multimeios no
programa Pergamum;

VI- gerenciar o uso do software Pergamum e de outros colocados a sua disposicéo para a
gestdo da Biblioteca;

VII- administrar e promover o desenvolvimento dos recursos humanos alocados na
Biblioteca;

VIl1I- avaliar e divulgar produtos e servigos oferecidos pela biblioteca;

IX- facilitar o uso e divulgacao dos recursos informacionais existentes na Biblioteca;

X- orientar sobre pesquisa bibliogréafica, elaboracdo e normalizacdo de documentos;

XI1- acompanhar a literatura técnica publicada em todas as areas da Biblioteconomia;

XI1I- acompanhar as inovac@es e o desenvolvimento de novas tecnologias para acesso a
informacao;

XI1I- organizar, promover e ministrar treinamento e orientagdo sobre servigos e novas
tecnologias (programas, sistemas, etc) para a comunidade académica;

XIV- acompanhar as Comissdes de Avaliagdo do MEC e outras que se fizerem
necessarias;

XV- elaborar e atualizar o Plano de Atualizagdo, Expansédo e Manutengéo do Acervo;

XVI- planejar, implantar e implementar recursos de informagdes;

XVII- promover e manter intercdmbio com bibliotecas de instituicdes congéneres e

outras;
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XVII1- elaborar relatorios e estatisticas sobre 0s servicos e movimentagdo da Biblioteca;

XIX- representar a Biblioteca em eventos, congressos e congéneres;

XX- zelar pela guarda, manutencéo e conservacao das instalacoes fisicas, equipamentos,
materiais e acervos da Biblioteca;

XXI- assegurar que a Biblioteca alcance seus objetivos como meio de transmisséo de
informacao e suporte para o desenvolvimento do ensino, pesquisas e extensao;

XXI1- cumprir e fazer cumprir, regulamentos e determinacfes da administracdo superior

e basica, nos termos do Regulamento Geral da IES.

Secéo Il

Das Assistentes de Biblioteca

Art. 5. As assistentes de biblioteca compete:

I- realizar a carimbagem de livros;

I1- realizar a operacdo de empréstimo de materiais;

I11- imprimir etiquetas de livros e aplicar fita magnética de deteccédo antifurto;

IV- controlar assinaturas de revistas para biblioteca, bem como o recebimento de notas
fiscais e recibos;

V- manter atualizados os catalogos de editoras e fornecedores;

VI- auxiliar os alunos a fazer pesquisa no Sistema Pergamun e também fazer reservas e
renovagoes de livros;

VII- ajudar a pesquisar e localizar os materiais nas estantes;

VII1I- receber de volta os materiais emprestados, dar baixa e magnetiza-los;

IX- fazer a orientagcdo aos usuarios sobre os guarda-volumes e verificar se estdo em
perfeitas condi¢des de uso;

X- selecionar e preparar documentos para encadernagdo, bem como sua conferéncia no
retorno para o acervo;

XI- registrar as baixas do acervo;

XII- preparar informativos de novas aquisicoes.

XI1I- cobrar a devolugdo de empréstimos em atraso.

XIV- detectar e informar a bibliotecaria eventuais irregularidades em relagéo aos servigos

prestados;
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XV- realizar inventario anual da biblioteca;
XV I- executar outras tarefas correlatas as descritas acima de acordo com as necessidades

da IES, bem como conforme orientacdo do superior imediato.

CAPITULOV
DAS CONDICOES DE ACESSO A BIBLIOTECA

Art. 6. O Acervo da Biblioteca é de livre acesso, sendo seu horério de atendimento
estabelecido conforme segue:

8 1° Durante o periodo letivo: de segunda a sexta-feira, das 08nh00 as 21h00.

8 2° Durante o periodo ndo letivo ou em datas previamente estipuladas: de segunda a
sexta-feira, das 08:00 as 17h00.

Art. 7. E vedado aos usuarios:

I- fumar nas dependéncias da Biblioteca;

I1- entrar com bolsas, mochilas, malas, pastas, ficharios, sacolas, capacetes, alimentos,
bebidas (exceto d&gua em garrafa Squeeze transparente), utilizar aparelhos sonoros ou qualquer
outro aparelho que provoque ruido nas dependéncias da Biblioteca, devendo tal tipo de objeto
ser depositado em armario individual com chave;

I1l- entrar com animais nas dependéncias da Biblioteca.

CAPITULO VI
DAS INSTALACOES FISICAS

Art. 8. As instalagdes da Biblioteca “Visconde de Sdo Leopoldo” compreendem sala do

acervo, sala de leitura, balcio de empréstimos, sala de estudos em grupo.

Secéo |

Das Salas de Estudo em Grupo
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Art. 9. As salas de estudo em grupo destinam-se, a grupos de docentes, discentes,
colaboradores e comunidade em geral.

Art. 10. Para o empréstimo da sala de estudos é imprescindivel a permanéncia de dois
usuarios, no minimo.

Art. 11. Em periodos de prova ou quando houver demanda pelos espagos por outros
grupos interessados, o periodo maximo de permanéncia na sala de estudos sera de 2 (duas)
horas.

Art. 12. A Biblioteca reserva-se ao direito de solicitar a retirada dos usuérios da sala de
estudo em grupo, apés o periodo de permanéncia estipulado.

Art. 13. Para comunidade em geral é obrigatdria a apresentacdo de um documento com
foto, dos usuérios, para o empréstimo da sala.

Art. 14. Os docentes, discentes e colaboradores vinculados a IES tém prioridade na

utilizacdo da sala de estudo.

Secéo 11
Do Guarda VVolumes

Art. 15. Todos os usuarios deverdo deixar no guarda volumes na entrada da Biblioteca:
bolsas, mochilas, malas, pastas, ficharios, sacolas, capacetes, alimentos, bebidas, aparelhos
sonoros e demais objetos assemelhados que esteja portando.

8§ 1° O material ficard em escaninhos chaveados e o usuario se responsabilizaré pela chave
em seu poder.

§ 2° E proibido sair da Biblioteca com a chave do guarda-volumes.
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CAPITULO VII
DOS USUARIOS

Art. 16. Sdo considerados usuérios da Biblioteca “Visconde de Sdo Leopoldo”, alunos
(graduagdo e poOs-graduacdo), ex-alunos de graduacdo e de pds-graduacdo, docentes e
colaboradores do CENTRO UNIVERSITARIO ANTONIO EUFRASIO DE TOLEDO DE PRESIDENTE
PRUDENTE.

8§ 1° O cadastro dos usuérios da categoria ex-alunos de graduacéo e de pds-graduacao sera
feito mediante pagamento da respectiva taxa na Tesouraria e preenchimento de ficha para
atualizacdo de cadastro na biblioteca;

8 2° O pagamento a que se refere o paragrafo 1° é a taxa anual para utilizacdo da
Biblioteca, cujo valor é definido pela Pro-Reitora Financeira.

§ 3° A adesdo do cadastro de ex-aluno permitird somente ao acesso das obras fisicas da
biblioteca, ndo dando direito as obras virtuais da plataforma Minha Biblioteca.

8§ 3° O ex-aluno de graduacéao ou da pds-graduagao que ja possui cadastro devera renova-
lo anualmente seguindo o mesmo procedimento descrito no paragrafo 1°.

8§ 4° A validade do cadastro é anual, contada a partir do procedimento, independentemente
da época da sua efetivacdo.

8 520 usuario podera ter apenas um tipo de vinculo discente com a Biblioteca: aluno ou

ex-aluno.

CAPITULO VIII
DOS EMPRESTIMOS, RENOVACOES E DEVOLUCOES

Art. 17. O empréstimo seré liberado mediante a leitura biométrica ou senha do usuério
no balcéo.
Paragrafo Unico. Aos visitantes ndo sera permitido o empréstimo domiciliar, sendo-lhes

restrita a consulta ao material e utilizacdo do espaco da Biblioteca.
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Art. 18. Os procedimentos de empréstimo, devolucdo e renovacdo geram e-mail

automatico via Pergamum ao usudrio para fins de comprovacéo do procedimento. Além do e-

mail, essas informacdes séo disponibilizadas ao usuario por meio de:

I- pagina de consulta ao acervo da Biblioteca — Login “Meu Pergamum”.

II- aviso no Toledo Portal Universitario;

Paragrafo Gnico. E de inteira responsabilidade do usuério, verificar os prazos por meio do

“Meu Pergamum” ou de seu(s) e-mail(s), ja que esses sao mecanismos automaticos do sistema,

dado que o Portal Universitario ndo é automatico.
Secéo |

Do prazo de empréstimo por tipo de usuario

Art. 19. Os prazos para empréstimo sdo estabelecidos por tipo de usuério e material,

conforme segue:
| — empréstimo de livros;
Il — empréstimo de monografias;

Il — empréstimo de materiais audiovisuais

LIVROS
Tipo de Usuario Dias Gteis Quantidade
Aluno Graduagéo 05 10
Aluno Graduagéo (matriculado em monografia/ TC) 10 12
Aluno P6s-Graduacéo 15 10
Professor 30 15
Colaborador 10 10
Ex-Aluno da Graduacéo / Ex-Aluno da Pés-graduacéo 05 10
MONOGRAFIAS
Tipo de Usuario Dias Gteis Quantidade
Aluno Graduagéo 05 10
Aluno Graduagéo (matriculado em monografia/ TC) 10 12
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Aluno Pés-Graduagéo 15 10
Professor 30 15
Colaborador 10 10
Ex-Aluno da Graduacédo / Ex-Aluno da Pés-graduacéao 05 10

AUDIOVISUAIS (CD, DVD e Audiolivro)

Tipo de Usuario Dias Uteis Quantidade

Aluno Graduacéo 05 03

Aluno P6s-Graduacéo 15 03

Professor 10 04

Colaborador 05 03

Ex-Aluno da Graduacdo / Ex-Aluno da P6s-graduacao 05 03
Secéo Il

Dos Materiais Bibliograficos Nao Liberados para Empréstimo

Art. 20. Os materiais do acervo ndo liberados para empréstimo sao: periddicos de carater
geral e cientifico, obras de referéncia (enciclopédias de carater geral e especifico, vocabularios,

dicionarios, colecdes, bibliografias, etc.) e obras raras.

Secéao 111

Dos Empréstimos Especiais

Art. 21. Sdao liberados exclusivamente para os professores, em periodo de aula,

dicionarios, volumes de enciclopédias e assemelhados.
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Secéo IV

Da Devolucao

Art. 22. Terminado o prazo de empréstimo do material bibliografico, o usuario devera
proceder a devolugdo do mesmo no balcdo de empréstimo da Biblioteca.

8 1° Cabe ao usuario observar a data limite para devolucdo do material ou renovagéo do
prazo de empréstimo.

§ 2° Se houver necessidade do usuario permanecer por um periodo maior com o material
bibliografico, ele poderd renovar o empréstimo via “Meu Pergamum”, desde que ndo se
verifique reserva do mesmo.

8 3° Em caso de atraso na devolucgdo de material bibliografico, o usuario fica impedido
de renovéa-lo ou retirar outro material bibliogréfico.

8§ 4° O ndo recebimento do aviso automatico ndo desobriga o usuério da devolugdo do
material na data prevista pelo sistema.

8 5° Se o usuario estiver impossibilitado de devolver os materiais, deve solicitar a
qualquer outra pessoa para que o faca ou renovar o0 empréstimo via “Meu Pergamum”, desde
que ndo estejam reservados para outros usuarios.

§ 6° Nenhum tipo de justificativa sera aceito para a ndo devolucdo do material
emprestado, ja que o procedimento pode ser efetivado por terceiros.

8 7° Para alunos da poés-graduacdo, a devolucdo deve ser feita no dia indicado,

independente do cronograma das aulas.

Secdo V

Da Renovagéo

Art. 23. As renovagdes devem ser feitas pelo proprio usuario via internet no “Meu
Pergamum”, ou nos terminais de consulta da Biblioteca.

Paragrafo unico. Caso 0 usuario ndo consiga renovar o empréstimo, em funcdo de
problemas técnicos, deve entrar em contato com a Biblioteca para que o procedimento seja
efetuado.
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Art. 24. Apo0s a renovacado, é de inteira responsabilidade do usuério, verificar o novo
prazo de devolucdo por meio de:

I- e-mail;

I1- aviso no Toledo Portal Universitério;

I11- link “Meu Pergamum” na pégina de consulta da Biblioteca.

Paragrafo Unico. Também é de responsabilidade do usuério, se atentar aos titulos que

ndo foram renovados por motivo de reserva de terceiros.

Secéo VI

Da Reserva

Art. 25. A reserva podera ser feita pela Internet ou nos terminais de consulta localizados
na Biblioteca.

8 1° Poderdo ser reservados itens do acervo que ndo estejam disponiveis no ato da
solicitacdo do empréstimo, sendo que o usuario devera ficar atento a data de liberacdo da sua
reserva.

§ 2° A obra reservada ficara a disposicdo do usuéario, por 24 horas ap6s sua devolucéo.
Depois desse periodo estara a disposicdo do préximo usuério ou entdo a obra voltara para o
acervo.

8 3° O usuério deve certificar-se da liberacéo da reserva mediante e-mail ou pessoalmente
no balcdo de empréstimos da Biblioteca.

Secéo VII

Do Acervo Virtual

Art. 26. O acesso as bibliotecas virtuais sera feito por meio de:

| - Toledo Portal Universitario.

Il - Sistema Pergamum.

Paragrafo Unico. Ao acessar as bibliotecas virtuais, o usuario deve observar sua politica

de privacidade das mesmas, bem como as disposicOes relativas a direitos autorais.
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CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 27. O usuério é responsavel pelo material emprestado e, em caso de dano e/ou
extravio, devera substitui-lo por outro idéntico ou equivalente, indicado pela Biblioteca.
Paragrafo Unico. Até a entrega do novo exemplar, a multa ndo sera suspensa e o débito

continuard a ser corrigido diariamente.

Art. 28. Cada dia de atraso na devolucdo dos materiais acarretard multa, definida pela
Pro-Reitora Financeira, por material ndo devolvido dentro do prazo estipulado.

§ 1° O usuario em débito com a Biblioteca perde o direito a novos empréstimos,
renovacgoes e reservas até que seja regularizada a sua situacgdo.

8 2° A multa, por dia de atraso e por material, devera ser paga na Tesouraria da IES,
balcdo da biblioteca por meio de cartdo de débito/crédito ou no Portal Universitario por meio

de boleto, cartdo de débito/crédito.

Art. 29. Sem prejuizo da multa indicada no art. 28, na hipétese de ndo devolucédo do
material em até 30 dias apds o vencimento do prazo, a IES emitira boleto em nome do usuério,
no valor de mercado, relativo ao material ndo devolvido.

§ 1° O valor de mercado sera fixado a partir do preco constante, a época da emissao do
boleto, de catalogo ou orcamento da editora ou de livraria que tenha obra em seu estoque.

8 2° O ndo pagamento do boleto permitird a IES a indicacdo do nome do devedor para 0s
cadastros de inadimplentes e a cobranca judicial do débito.

8 3° Na hipotese de devolucdo, em perfeito estado, ou de reposicdo de um material
idéntico ou equivalente, apds a emissdo do boleto bancério, o usuario nao ficara desobrigado

do pagamento do valor da multa decorrente do atraso.

Art. 30. No caso do usudrio perder a chave do guarda-volumes ou tranca-la dentro do
escaninho, o responsavel devera ressarcir a Biblioteca, com outro cadeado das marcas Pado ou
Papaiz.

8 1° O usuario podera utilizar o guarda-volumes somente enquanto estiver nas

dependéncias da biblioteca. O desatendimento a esse dispositivo implica pena de suspenséo de
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empréstimo domiciliar pelo periodo de sete dias, da ocorréncia, se 0 material pernoitar no
escaninho.

8 2° Em se tratando de colaboradores e visitantes, o caso serd encaminhado ao
Departamento de Recursos Humanos ou a bibliotecaria responsavel.

8§ 3° Quando o usuario deixar a chave do armario em qualquer local das dependéncias da
Biblioteca, o porteiro ou colaboradores se encarregardo de pega-la e fazer o termo de

ocorréncia.

Art. 31. A reparacdo de eventuais danos causados as instalacdes fisicas/equipamentos

e/ou reposicdo de materiais sera obrigatoria ao usuario que a eles der causa.

Art. 32. O usuério que levar material para fotocopiar fora do recinto da Biblioteca e ndo
devolver até as 21h00 do mesmo dia, ficara suspenso por sete dias.

CAPITULO X
DO ATENDIMENTO A COMUNIDADE EXTERNA

Art. 33. A Biblioteca atendera os usuarios da comunidade apenas para consulta local.

CAPITULO XI
DO SERVICO DE REFERENCIA

Art. 34. A Biblioteca disponibiliza servigo de orientacdo em normalizacdo bibliografica
e levantamento bibliografico a todos os usuarios.
Paragrafo Unico. Para solicitar os servicos, o usuario devera agendar horario com a

bibliotecéria.
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Centro Universitario
Antonio Eufrasio de Toledo

. de Presidente Prudente
PRUDENTE CENTRO UNIVERSITARIO

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 35. O usudrio devera manter-se em siléncio na Biblioteca ou controlar o tom de voz

visando preservar o ambiente de estudo.

Art. 36. N&o é permitido deixar o material no balcdo de empréstimo para ser entregue a

outras pessoas.

Art. 37. Os casos omissos neste Regulamento, serdo apreciados pela bibliotecaria, ad
referendum da Prd-Reitoria Académica do Centro Universitario Anténio Eufrasio de Toledo de

Presidente Prudente.

Art. 38. Este regulamento entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cGes em

contrario.

Presidente Prudente, 01 de fevereiro de 2023.

-

Gfmf\@n X0.Ye¥ 7\1/5/ W Loy \}w >
AMANDA SERTORI DOS SANTOS
Bibliotecaria
CRB-8/9061

14/14
& www.toledoprudente.edu.br
Praca Raul Furquim, 09 /toledoprudente
19030-430 - Presidente Prudente/SP 3 @toledoprudente

+55 18 3901 4000 © 18 99693-8222



