[\ Regulamento

DA BIBLIOTECA
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1 DO ACESSO

O acervo da Biblioteca é franqueado para consulta a todos os interessados (usuarios),
mas o empréstimo dos materiais e o acesso remoto ao conteudo da Biblioteca Virtual é
privativo aos docentes, discentes e funcionarios do INAPOS, devidamente identificados.

Ao utilizar os servicos da Biblioteca o usuario aceita automaticamente os termos deste

regulamento, ndo podendo alegar desconhecimento sobre seu conteudo.

2 DO FUNCIONAMENTO

2.1 O horario de funcionamento é de segunda a sexta-feira, das 7h40 as 17h20.

2.1.1 Havendo condi¢des, o hordrio normal podera ser estendido, de forma a funcionar
em outros horarios de demanda comprovada, a critério da Coordenacdo da Biblioteca.

2.1.2 No periodo de férias e recesso académico, a Biblioteca funcionard em horario a
ser estabelecido de acordo com a necessidade.

2.2 A Biblioteca possui dreas especificas para estudo individual e em grupo. E
imperativa a manutencdo do siléncio nas dreas de consulta e de leitura, como forma de
respeito aos usuarios e de adequacdo ao ambiente.

2.3 E expressamente proibida a pratica do comércio, campanhas e solicitacdo de
donativos, bem como fumar, se alimentar, usar o telefone celular e entrar com qualquer tipo
de bolsa ou mochila nas dependéncias da Biblioteca.

2.4 Para a guarda dos materiais, a Biblioteca disponibiliza escaninhos/armarios. Os
usuarios sé poderdo utilizar os armarios/escaninhos enquanto estiverem utilizando o espaco
da biblioteca, sendo obrigatéria a devolugdao da chave no balcdo do atendimento antes do
término do expediente da Biblioteca. O usuario sera responsavel pela guarda e conservacao
da chave, se responsabilizando por perdas ou danos. Materiais deixados no armario ou fora

dele sdo de inteira responsabilidade do usuario.

3 DA INSCRICAO

3.1 E condicdo primordial para inscrever-se na Biblioteca, para utilizacdo do
empréstimo domiciliar e acesso remoto a Biblioteca Virtual, que o usudrio tenha algum vinculo
com a Faculdade. Poderdo inscrever-se: alunos de graduacao, alunos de pds-graduacao, e

servidores docentes e técnico-administrativos ativos do INAPOS.



3.2 A Biblioteca deverd ser avisada, sempre que o usuario mudar de endereco ou

telefone.

4 DO CANCELAMENTO DE INSCRICAO
Os usudrios que se desligarem do INAPOS terdo suas inscricdes canceladas

automaticamente.

5 DA CONSULTA

5.1 Excetuados os casos de empréstimo e de cépia reprografica, nenhum material
bibliografico fisico podera ser consultado fora das dependéncias das Bibliotecas.

5.2 Apds seu uso, o material consultado devera ser devolvido ao bibliotecéario ou
auxiliar, ndo devendo o usudrio repor qualquer material na estante.

5.3 Para a consulta de bases de dados, CD-ROM’s e INTERNET, o usuario devera

solicitar orientacdo especifica a um funcionario.

6 DO EMPRESTIMO

6.1 Estando o usudrio inscrito na Biblioteca é imprescindivel a identificacdo através do
numero de matricula para empréstimo domiciliar do acervo e empréstimo das chaves do
escaninho/armario.

6.2 Ao usuario que utilizar o nimero de matricula de outra pessoa, ficara vetada a
retirada de livros num periodo de dois meses.

6.3 O prazo de empréstimo para livros e monografias é de 7 (sete) dias corridos, a
alunos de graduacao, p6s-graduacdo e funcionarios; aos professores, o prazo de empréstimo
é de 14 (quatorze) dias corridos. O prazo de empréstimo e o nimero de volumes poderado ser
alterados pelos funciondrios da Biblioteca, levando-se em consideracdo o periodo em que
foram requisitados e o numero de exemplares disponiveis.

6.4 Obras que compdem a colecdo de referéncia (dicionarios, enciclopédias, atlas, etc)
estardo disponiveis apenas para consulta local.

6.5 A Coordenacio da Biblioteca reserva-se o direito de alterar prazos, exigir devolugdo
e vetar a saida de qualquer material.

6.6 E vedado ao usudrio retirar qualquer material em nome de outra pessoa.



6.7 O usuario ndo podera retirar ou renovar o empréstimo de nenhum material se
estiver em débito com a Biblioteca.

6.8 A alunos de graduacdo, pds-graduacdo e funcionarios é concedido empréstimo de
até 2 (dois) livros de titulos diferentes e 2 (duas) monografias de titulos diferentes; aos
professores é concedido empréstimo de até 3 (trés) livros de titulos diferentes e 3 (trés)
monografias de titulos diferentes.

6.9 E concedido empréstimo a curto prazo, pelo periodo maximo de 3 (trés) horas das
obras de referéncia e periddicos. No caso de periddicos, em especial, o empréstimo domiciliar

s6 podera ser realizado nos casos de volumes que a biblioteca tem em duplicata.

7 DA RENOVAGAO, RESERVA E DEVOLUGCAO DE OBRAS EMPRESTADAS

7.1 Poderd haver renovacdo do material bibliografico emprestado em domicilio, de
forma online, desde que ndo haja reserva para o mesmo.

7.1.1 E de inteira responsabilidade do usuario a renovacdo da obra, bem como
comunicar imediatamente a Biblioteca qualquer problema que venha ocorrer no momento da
renovacado online, utilizando-se para isso, provas de que a renovacao nao foi realizada por
falhas ou erro no sistema.

7.1.2 Nao serdo aceitas reclamacgdes posteriores, caso o usudrio ndo consiga renovar
seu empréstimo online.

7.1.3 Poderao ser realizadas trés renovagdes online consecutivas, sendo intercaladas
com pelo menos uma renovacao presencial na biblioteca.

7.2 O usuario devera estar de posse da obra para renovagdes feitas presencialmente
na Biblioteca.

7.3 Se o livro desejado se encontrar emprestado, podera ser feita a sua reserva junto
a Biblioteca ou através do site da Instituicdo, no campo destinado a Biblioteca.

7.3.1 A reserva obedecera rigorosamente a ordem cronoldgica dos pedidos.

7.3.2 A obra ficara a disposi¢cdo do usudrio no prazo maximo de vinte e quatro horas,
apos as quais, ndo sendo requisitada, serd emprestada ao leitor subsequente.

7.3.3 As obras que ja se encontrarem em poder do leitor ndo poderdo ser reservadas
por ele.

7.4 A devolucdo do material emprestado deverd ser sempre na Biblioteca.



8 DOS OUTROS SERVICOS

8.1 O usuario podera utilizar-se do Servico de Comutacao Bibliografica COMUT para
solicitacdo de cdpias de documentos que ndo constem do acervo da Biblioteca do INAPOS, tais
como artigos de periddicos, teses e trabalhos apresentados em eventos. O pedido é feito a
Bibliotecas de outras instituicdes (no Brasil). O usudrio devera trazer a referéncia bibliografica
completa do documento a ser solicitado. Serd efetuado pagamento pelo servico no ato da
solicitagao, quando for o caso.

8.2 A biblioteca possui contrato com uma plataforma virtual de livros digitais que
garante o acesso ininterrupto pelos usudrios e possui ferramentas de acessibilidade e de
solucGes de apoio a leitura e estudo. Para consulta, a biblioteca disponibiliza notebooks com
acesso a internet e rede sem fio (Wi-Fi), possibilitando os usudrios utilizarem também os

equipamentos pessoais para acesso a internet.

9 DAS PENALIDADES

9.1 DA SUSPENSAO - O usuario que n3o devolver o material bibliogréfico e a chave do
armadrio/escaninho no prazo estabelecido, ficara sujeito a suspensdo temporaria dos servicos
de empréstimo, renovacao e reserva, considerando 3 (trés) dias Uteis de suspensao para cada
dia de atraso. O aluno que estiver com empréstimo da biblioteca em atraso também terd sua
renovac¢ao de matricula vetada até que todo material emprestado seja devolvido.

9.2 DAS PERDAS E DANOS — Em caso de perda ou dano (inclusive furto ou roubo) de
qualquer material da biblioteca que esteja emprestado ou sendo utilizado pelo usuario, o
mesmo usudrio deverd restituir a Biblioteca outro exemplar igual ou de edicdo mais
atualizada. A reposicdo de edi¢des esgotadas sera feita por um ou mais titulos similares
indicados pela Biblioteca.

9.2.1 O usudrio devera comunicar a Biblioteca, o mais rapido possivel, a perda do
material, visando evitar a suspensdo por atraso na devolucdo. O usudrio tera sete dias de prazo
para repor o material que estiver em reserva e trinta dias, para as demais obras, sem
suspensao do empréstimo.

9.2.2 Ndo havendo a reposicdo do material, os servicos de empréstimo serdo

suspensos indeterminadamente.



9.3 DOS ATOS DE INDISCIPLINA — O usuario que cometer falta grave (agressdo ao
funcionario, depredagdo do patrimoénio e outros casos ndo previstos) nas dependéncias da
Biblioteca sera advertido pelos funciondrios, e serd suspenso de todas as modalidades de
empréstimo pelo prazo de trinta dias. Em caso de reincidéncia, este sera suspenso novamente
por noventa dias. Sera enviado um comunicado & Dire¢do do INAPOS para as providéncias
cabiveis.

9.3.1 O usudrio que nado contribuir com a manutencdo do siléncio, que usar
inadequadamente o espaco fisico e equipamentos da Biblioteca e/ou cometer outros atos de
indisciplina comprometendo o desenvolvimento das atividades nas dependéncias da mesma,
podera sofrer adverténcia verbal e/ou adverténcia escrita.

9.3.2 As adverténcias deverdo ser formalizadas imediatamente apds a ocorréncia do
fato e o usuario serd suspenso de todas as modalidades de empréstimo pelo prazo de quinze
dias. Em caso de reincidéncia, este terad sua suspensao duplicada e assim sucessivamente,

guantas vezes forem necessarias.

10 DOS OUTROS CASOS
Os casos nao previstos neste Regulamento ficardo sujeitos a discussdo entre os
gestores, visando a sua solucdo ou regulamentacdo, apds o parecer da Diretoria do INAPOS,

respeitando-se sempre o Regimento Geral da entidade.



