REGULAMENTO INTERNO
SETOR DE BIBLIOTECAS

Art. 1° - O presente Regulamento visa disciplinar e normalizar o Servigo de
Atendimento das Bibliotecas Sao Camilo Campus | e Campus Il, no sentido
de transforma-las, cada vez mais, num organismo de difusdo e cultura aos
seus usuarios, com a finalidade de facilitar e estimular o estudo e a
investigacdo bibliografica cientifico-cultural de estudantes, docentes e

profissionais.

Art. 2°- S&o usuarios da Biblioteca: Docentes, Pesquisadores, Alunos da
Educacdo Basica (Cursos Técnicos), Graduacao (Licenciaturas, Bacharelados
e Tecnoldgicos), Pos-Graduacao, Especializacdo, Extensdo, Bolsa-Trabalho e
Funcionarios da Sao Camilo-ES com direito a consulta e empréstimo
domiciliar, estando automaticamente inscritos nas Bibliotecas do Centro

Universitario Sdo Camilo e Centro Educacional Sao Camilo.

Paragrafo Unico- Os usuérios externos poderdo utilizar a Biblioteca apenas

para consulta local.

Art. 3° - A Biblioteca adota o sistema de livre-acesso aos acervos, nao sendo
permitida a entrada de pessoas portando bolsas, pastas, ficharios e

similares.

Art. 4° - Os guarda-volumes sédo de uso exclusivo dos usuarios ou visitantes

da Biblioteca.

8§ 1° - O usuério tera que providenciar 1 cadeado para ter acesso ao auto-

servico do guarda-volumes.



8§ 2° - Destina-se a guarda de mochilas, bolsas, pastas, lanches ou similares

enquanto o usuario estiver na Biblioteca.

8 3° - N&o serd permitida a permanéncia de material no guarda-volumes
apés o horario de fechamento da Biblioteca. Neste caso o Servico de
Seguranca sera acionado para retirar o material deixado no guarda-volumes,

que ficara retido com a Chefia da Biblioteca.

8§ 4° - A devolucdo deste material sera mediante pagamento de taxa no
valor de R$ 10,00 (dez reais) e perda do cadeado, devendo o usuario fazer a

procura de seus pertences no prazo maximo de 24 horas.

8 5° - A Biblioteca Sdo Camilo n&o se responsabiliza pelos objetos deixados

Nnos armarios.

Art. 5° - A Biblioteca é gerenciada por profissional devidamente habilitado

e inscrito junto ao Conselho Regional de Biblioteconomia.

Art. 6° - A consulta é permitida ao publico em geral nos horarios de

segunda a sexta-feira, das 7h as 22h e aos sabados das 8h as 13h.

Paragrafo Unico - A Biblioteca poderé ter seu horéario de funcionamento

alterado durante o periodo de recesso e férias escolares.

Art. 7° - Nao sera efetuada nenhuma transacdo referente a empréstimo
domiciliar, devolucédo e renovacdo do material bibliografico, sem o Cartdo de

Identidade



§1° - O usuario (aluno) vinculado a Instituicdo, devera apresentar no
Setor de Atendimento a Carteira Estudantil, emitida pelo Centro Universitario

Sao Camilo ou Centro Educacional Sao Camilo.

8§ 20 - O usuario professor ou funcionario, devera apresentar a

Identidade Funcional.

8 3° - O Cartdao de Identidade é Unico, de carater pessoal e
intransferivel, que deverd ser atualizado no inicio de cada semestre,

mediante o selo de comprovacao da matricula.

8§ 4° - No caso de perda do Cartdo, o usuario devera solicitar a 22 via.

Art. 8° - Os usuarios deverao apresentar qualquer material que esteja em

seu poder, na saida da Biblioteca.

Art. 92 - O empréstimo domiciliar da Biblioteca ¢é permitido a alunos,
professores e funcionarios da Sao Camilo-ES. O Ilimite de volumes
emprestados e prazo de devolucdo variam de acordo com a categoria do

usuario, conforme tabela a seguir:

Categoria do | LIVROS LIVROS | Prazo de empréstimo
Usuario (Nao Ficcao

Ficcao)
Graduacao 02 01 07
Graduagdo — éareas 02 01 03
médicas




P6s-Graduacéo 02 01 15
Funcionarios 02 01 07
Professores 05 01 15
Educacéao Bésica 02 01 07
Art. 10 - A devolucdo de obras emprestadas pela Biblioteca devera ser

realizada dentro do prazo estabelecido, até &s 22 horas do dia anotado no

boleto do leitor, sob pena de multa.

Art. 11 - As Obras de Referéncia (indices, Abstracts, Dicionarios,
Enciclopédias, etc) sdo destinadas exclusivamente a consulta local,

independente da categoria do usuario.

Art. 12 — Usuario externo nao terda direito a empréstimo de qualquer material
do acervo. O servico disponibilizado para este tipo de usuéario serd somente
pesquisa na Biblioteca e xérox externa (somente com Carteira de
Identidade).

Art. 13 - O usuério podera renovar o empréstimo do material bibliogréafico
no dia da devolucdo, com a apresentacdo da obra, desde que nao haja
interesse de outro usuario nesse material, devendo obedecer o horario de

reposicao nas estantes para livros.

Art. 14 - O usuario podera reservar somente livros que estiverem

emprestados.

8 1° - As reservas deverao ser efetuadas no site do Centro Universitario

S&o Camilo — Espirito Santo, no link da Biblioteca/Consulta ao Acervo.

h
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http://www.saocamilo-es.br/aula/biblioteca/pesquisa_acervo.php

8§ 2° - Os livros reservados ficardo a disposicao do usuario que fez a reserva,

pelo prazo de 24 horas, contadas a partir do ato da devolucao.

8 3° - Os materiais que estiverem na reserva ndo poderdo ser usados para

consulta local ou xerografia.

8 4° - As reservas sO poderdo ser retiradas se ndo existirem pendéncias do

usuario.

8§ 5° - O usuéario é responsavel pelo controle de suas reservas.

Art. 15 - Empréstimo de Materiais Especiais:

VHS - somente para sala de aula, devolucao no dia
DVD - somente para sala de aula, devolucéo no dia
CD - somente para utilizagcdo nos laboratérios = 50min

ou sala de aula, devolucao no dia
Outros - somente para sala de aula, devolucao no dia
OBS - Empréstimo para sala de aula somente com

autorizacdo do Professor ou Coordenador

8 1° - A consulta dos materiais especiais sera permitida aos alunos, somente

no recinto da Biblioteca.

8 2° - Aos docentes é facultado o empréstimo de até 3 (trés) materiais
especiais por 24 horas, na sexta-feira para serem entregues na segunda-

feira ou empreéstimo para sala de aula com devolugdo no mesmo dia.



Art. 16 - Serao

aplicadas as seguintes penalidades para funcionarios,

professores e alunos do Ensino Médio, Graduacdo e Pds-graduacao:

8 1° - Os alunos da Educacéao Infantil a 82 série ndo serdo penalizados com a

cobranca de multas. Para este usuario o sistema sera de bloqueio do

empreéstimo pelos dias de atraso na devolugao dos livros.

I - Multa

a)

b)

d)

f)

O atraso na devolucdo do material bibliografico desta
Biblioteca acarreta multa no valor de R$ 2,00 (dois reais)
por dia e para cada material em atraso. As multas seréao
contadas em dias corridos, incluindo sabados, domingos e

feriados.

A notificacao da multa sera dada no balcdo de
empréstimo e o valor indicado devera ser pago no mesmo
dia, sob pena de majoracdo, considerando o n® de dias de
atraso, de conformidade com a alinea “a” deste artigo.

As multas aplicadas por esta Biblioteca deverao ser pagas
na Tesouraria.

Somente apés a devolucdo do material bibliografico e o
pagamento da multa, o usuéario poderad efetuar novos
empréstimos.

Para o material que estiver em reserva, a cobranca da

multa sera dobrada.

Nao sera permitida a isencdo de multa e o seu pagamento

sera efetuado sempre integralmente.



g Em caso excepcional, a multa poderd ser abonada
mediante a apresentacao de Atestados ou Boletins de
Ocorréncia, que comprovem a impossibilidade do usuario

de devolver o material no prazo determinado.

h) A devolugao cujo vencimento ocorrer em domingo ou
feriado terd o seu prazo prorrogado para o primeiro dia
atil apdés a data de vencimento. ApOs esse dia, sera

cobrada a multa prevista.

i) O usuario com a publicacdo em atraso ou que se recusar
a assinar a notificagdo de multa, ficard impedido de
utilizar os servigcos de empréstimos da Biblioteca e néo

recebera o Nada Consta no final do periodo letivo.

j) Quando o livro sair para xerox, tera que retornar em
30min. Caso nao seja cumprido o tempo de retorno a
Biblioteca, sera cobrado multa de R$ 2,00 (dois reais) por

tempos de atraso.

k) Nao sera permitido o empréstimo para xerox depois das

21h30min.

I) Os periddicos poderéo ser xerocados somente 4 fasciculos
por vez, com devolucdo em 30min. Caso nao seja
cumprido o tempo de retorno a Biblioteca, sera cobrado

multa de R$ 2,00 (dois reais) por tempos de atraso.

Il — Suspenséao
a) Apos 30 dias de atraso, além do pagamento de multa,
calculada por dias corridos, o usuario terd o empréstimo
de livro ou qualquer material, suspenso por periodo

igual ao dobro dos dias em atraso.



Art. 17 —

b) O usuario que por 06 (seis) vezes atrasar a entrega de

livro, fita, CD, DVD e outros materiais, tera suspensa
sua permissdo para utilizacdo dos servicos de
empréstimo oferecido pela Biblioteca, até o final do
semestre.

O usuéario em débito com a Biblioteca tera

automaticamente suspenso o seu direito de utilizar as

demais Bibliotecas da Instituicdo.

Havendo extravio ou mutilacdo da obra, o usuario em débito fica

obrigado a repor obra idéntica, no prazo maximo de 20 a 60 dias, para obra

nacional ou importada, respectivamente. No caso de obras esgotadas, o

usuario devera substituir por outra indicada pela Bibliotecaria, incorrendo em

multa até a data da reposicado da obra ou do valor correspondente a mesma.

Art. 18 -

E vedado o uso de telefone celular na Biblioteca, devendo o

aparelho permanecer desligado.

Art. 19 -

E vedado o ingresso na Biblioteca de pessoas portando lanches,

bebidas e alimentos em geral.

Art. 20 -

A néo observacdo destas normas acarretara, quando for o caso, o

encaminhamento para Assessoria Juridica da Instituicdo, para que sejam

tomadas as providéncias cabiveis.

Art. 21 -

DisposicOes Gerais

I- O usuario ndo podera retirar livros sem se identificar (Carteira de

Estudante/ Identidade Funcional) e tampouco com identificagdo emprestada.



II- Fica a critério da Biblioteca:
a) vetar a saida de qualquer livro, quando assim julgar necessario;

b) vetar a entrada de elementos que tenham se mostrado incapazes de

cumprir com 0S COmMpPromissos assumidos;

c) sancionar, através da Diretoria da Instituicdo, o usuario infrator, com
referéncia a concesséo de diplomas, certificados de conclusdo de grau
ou cursos, nos desligamentos, trancamentos de matriculas e

transferéncias.

Art. 22° - Os casos omissos gue excedem este Regulamento, como também
os de indisciplina, serdo tratados diretamente com as Bibliotecarias, podendo
sofrer sanc¢bes disciplinares através do encaminhamento da situacdo do

aluno a Coordenacéo a que ele pertence ou diretamente a Reitoria.

Cachoeiro de Itapemirim, 12 de marco de 2010



