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DIRETORIA TECNICA DE BILIOTECA E DOCUMENTACAO (DTBD)
INSTITUTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA (ICT)
UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA (Unesp)

| - DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 12 - Este regulamento estabelece normas referentes a Diretoria Técnica de Biblioteca e
Documentac¢do (DTBD) do Instituto de Ciéncia e Tecnologia (ICT) quanto ao uso dos seus
espacos, recursos fisicos e digitais.

Artigo 22 - Compete a DTBD, o tratamento, a conservagao, a disseminagao e supervisao do uso
do material bibliografico e dos espacos, contribuindo para viabilizar a atuacao plena da
Universidade em Ensino, Pesquisa e Extensao.

Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA

Artigo 32 - Estrutura organizacional: a DTBD é responsavel pela biblioteca do Curso de
Odontologia (BSJ) e pela biblioteca do Departamento de Engenharia Ambiental (BEA) e é
composta por duas se¢les: Se¢do Técnica de Aquisicdo e Tratamento da Informacgdo (STATI) e
Secdo Técnica de Referéncia e Atendimento ao Usuario e Documentagdo (STRAUD):

§ 12 - DTBD tem como missao “Oferecer diferentes espagos e recursos para a intera¢éo do
usudrio com a informacgdo, proporcionando oportunidades para construgdo de conhecimento”.

Artigo 42 - Subordinagdo administrativa: Diretoria do Instituto de Ciéncia e Tecnologia (ICT) -
Unesp e aprovacgao pela Congregac¢ao desta Unidade.

Artigo 52 - Subordinacgdo técnica: Coordenadoria Geral de Bibliotecas (CGB):

§ 12 - CGB tem como missao “Disponibilizar a informag¢éo, apoiando as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, contribuindo para a melhoria de vida do cidaddo”.

Artigo 62 - A DTBD é assessorada pela Comissdo de Biblioteca (CB):

§ 12 - Comiss3o de Biblioteca delibera sobre as politicas da biblioteca. E formada por membros
discentes, docentes e servidores, tendo a competéncia de auxiliar no planejamento das
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atividades da biblioteca suprindo as demandas e necessidades dos usuarios.

Art. 72 - Comissdo Técnica de Biblioteca tem como fungao definir procedimentos técnicos para
biblioteca, é composta por servidores da biblioteca eleitos por seus pares.

Il - DO FUNCIONAMENTO E ATENDIMENTO

Artigo 82 - A biblioteca tem seu funcionamento de segunda a sexta-feira:

§ 19 - Biblioteca da odontologia — 8h15 as 19h;

§ 29 - Biblioteca da engenharia ambiental — 9h10 as 18h — Intervalo das 11h30 as 12h30;

§ 32 - N3o terd atendimento na biblioteca quando houver expediente suspenso ou recesso;

§ 42 - Nos periodos de férias da graduagao o horario da biblioteca da odontologia serd das 8h15
as 17h; ndo havera alteracdo nos horarios da biblioteca da engenharia ambiental.

IV - DO USUARIO

Artigo 92 - O usuadrio da DTBD divide-se em duas categorias, interno e externo:

§ 19 - Usuario interno (usudrio vinculado a Unesp):
a) Aluno de graduacao e pés-graduacao (Mestrado, Doutorado, pds-doc);
b) Servidores (ativo/aposentado);
c) Especiais (PROAC, UNATI, PREVEST, Estagidrios e outros);
d) Convénios.

§ 22 - Usuario externo - visitantes (usuario sem vinculo a Unesp):
a) Serdo atendidos até 3 pessoas diariamente mediante agendamento on-line;

b) Devem se identificar no balcdo de atendimento com documento de identidade;

c) O visitante recebera um cracha e fica responsavel em devolvé-lo no final da visita;

d) Acesso ao acervo para consulta e copia do material bibliografico, de acordo com o previsto
na Lei de Direitos Autorais;

e) Acesso as bases de dados disponiveis nos computadores da biblioteca.

V -DO ACERVO

Artigo 102 - O acervo é composto de materiais bibliograficos impressos e digitais (livros,
trabalhos académicos e periddicos), multimeios, equipamentos e suportes eletronicos de
dados:

§ 12 - Os materiais podem ser adquiridos por compra (verbas ou arrecadacdo de multas),
permuta ou doagao.
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Artigo 112 - O usuario pode sugerir titulos para compra de livro digital ou fisico:

§ 12 - A efetivacao da compra sera analisada pela biblioteca de acordo com os critérios de
desenvolvimento de colegao.

Artigo 122 - O docente é responsavel em manter atualizada a bibliografia basica da disciplina da
gual é responsavel no sistema Leganto.

Artigo 132 - O acervo é aberto ao acesso do usuario.
VI - DO ESPACO FiSICO

Artigo 142 - O usudrio devera respeitar o espaco comum destinado a leitura e estudo atentando
para o siléncio e limpeza do local.

Artigo 152 - Das proibigdes, ndo € permitido o uso no espago fisico da biblioteca:
§ 12 - Proibido equipamentos sonoros;
§ 29 - Proibido produtos inflamaveis, quimicos ou resinas;

§ 32 - Proibido alimentos com cheiro ou farelo e bebidas em recipiente sem tampa.

Artigo 162 - Salas de estudo em grupo:

§ 19 - Espaco destinado realizacdo de estudo em grupo e reunides.
a) Permitido para usudrios com vinculo a Unesp.

§ 29 - Sua ocupacgao devera atender as seguintes condigdes:
a) Uso preferencial para grupos;
b) Agendar antecipadamente;

c) E de responsabilidade do usudrio que fez a reserva zelar pelos pertencentes da sala e
providenciar a ordem do local apds o uso;
d) E permitido equipamentos sonoros, desde que n3o atrapalhe os demais ambientes.

Artigo 172 - Sala de Estudo Individual:

§ 19 - Espaco destinado ao estudo individual;
a) Permitido para usudrios internos e externos.

§ 29 - Sua ocupacgao devera atender as seguintes condigdes:
a) manter o ambiente silencioso;
b) providenciar a ordem do espaco individual apds o uso.
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Artigo 182 - Sala ANEXO DA BIBLIO:

§ 192 - Horario de funcionamento diferenciado ao da biblioteca.
a) A sala fica inacessivel no fechamento da porta de vidro do prédio da administracao;

§ 29 - Espaco destinado ao estudo individual ou em grupo;

§ 32 - Equipado com computadores e impressora para fins de trabalhos académicos, pesquisa e
impressao;

§ 49 - A reposicdo de folhas na impressora deve ser solicitada a se¢do de Atividades Auxiliares
(SAA);

§ 59 - Sua ocupacao deverd atender as seguintes condigdes:
a) Manter o ambiente silencioso;
b) Providenciar a ordem do espaco.

VII - DA RESPONSABILIDADE
Artigo 192 - O usuario devera devolver os materiais emprestados até a data estipulada.

Artigo 202 - O usuario deve atualizar seu cadastro junto a biblioteca, quanto a biometria,
mudanca de email ou telefone.

Artigo 212 - O usuario devera zelar pelo uso do material disponivel, equipamentos e ambiente
da biblioteca e responsabilizar-se por possiveis danos que possam ocorrer.

Artigo 222 - A DTBD reserva-se o direito de chamar a atencio e solicitar a saida do usuario que
nao respeitar o ambiente reservado ao estudo e pesquisa.

Artigo 232 - Os equipamentos de informatica disponiveis para os usuarios sdao de uso
exclusivamente didaticos e cientificos:

§ 12 - Ficando proibido a instalacdo de programas e o uso de redes sociais e jogos;
§ 2 2 - Arquivo e dados salvos nos equipamentos serdo apagados apds o uso;

§ 32 - A partir do momento do empréstimo de equipamentos, o solicitante assume total
responsabilidade sobre o equipamento retirado;

§ 42 - Netbooks/notebooks deverdo ser devolvidos desligados.

Artigo 242 - A DTBD se exime de qualquer responsabilidade quanto aos pertences deixados nos
guarda-volumes e nas dependéncias da biblioteca.



VIl - DA CONSULTA E DO EMPRESTIMO

Artigo 252 - O empréstimo de materiais, renovagao e reserva é restrito ao usuario interno da
Unesp cadastrado e ativo no sistema de empréstimo automatizado (ALMA):

§ 192 - Requisitos para empréstimo:
a) Empréstimo pessoal na biblioteca ou sob procuracao;
b) Possuir cadastro biométrico;
c) Estar ciente deste regulamento;
d) Ndo estar em débito ou bloqueado no sistema ALMA (atrasos na devolugdao, multa,
outros);
e) N3o estar em débito com a DTBD (perda ou dano do material bibliografico/prontuario);
f) Nao estar sob adverténcia da biblioteca.

Artigo 262 - Reserva on-line:

§ 19 - Permissao para a reserva on-line:
a) Areserva s6 é permitida quando nao houver nenhum exemplar do livro a ser reservado
disponivel no acervo da biblioteca;
b) Os livros overnights (consulta) e os netbooks/notebooks ndo permitem reserva.

§ 29 - Efetivagao da reserva on-line:

a) O usudrio é responsavel por efetuar seu pedido de reserva no catalogo Athena;

b) Ao ser devolvido o livro reservado, o usudrio que fez a reserva receberd um e-mail
automatico e devera retirar o livro no balcao de atendimento até o préximo dia util, apds
este prazo a reserva sera cancelada;

c) A biblioteca nao se responsabiliza pelo ndo recebimento do e-mail. Falhas na internet e e-
mail inacessivel do usuario podem ocorrer.

Artigo 272 - Renovacao on-line:

§ 192 - Permissao para renovagado on-line:
a) O livro que nao esteja na fila de reserva;
b) O livro que ndo esteja em atraso na devolucao;
¢) O usuario ndo podera ter multas;
d) O usudrio deve estar com todos os itens emprestados em seu nome dentro da data de
devolugao, sem atrasos;
d) Os livros overnight (consulta) e netbooks/notebooks ndo permitem renovacgao.

§ 29 - Efetivagao da renovagao on-line:
a) O usuario é responsavel por efetuar seu pedido de renovagdo no catadlogo Athena;
b) Arenovacdo so é efetuada quando a data no catdlogo Athena for modificada;
c) SolicitacGes de renovacdo via redes sociais, whatsApp ou telefone ndo garantem a
renovagao.
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Artigo 282 - O prazo e limite de empréstimo dos materiais estdo previstos no quadro 1.

Quadro 1 - Prazo e quantidade de empréstimo dos materiais da biblioteca, por categoria e tipo

CATEGORIA QUAN
TIPO DE MATERIAL TIDADE PRAZO
Livro / Periédico/ Outros 10 10 dias
1 noite
Livro Consulta - Overnight 02 Empréstimo somente faltando 2h30min do fechamento.
GRADUACAO Devolucdo: 12 dia util seguinte ao empréstimo até as 12h.
1 noite
FUNCIONARIO Obra de Referéncia 05 Empréstimo somente faltando 2h30min do fechamento.
Devolucdo: 12 dia util seguinte ao empréstimo até as 12h.
Tese / Dissertagdo / TCC 05 10 dias
Netbook / Chave do guarda-volumes 01 Devolucdo: 15 min antes do horario de término do atendimento
CATEGORIA TIPO DE MATERIAL QUANT PRAZO
IDADE
Livro / Periddico/ Outros 15 15 dias
1 noite
, . Livro Consulta - Overnight 02 Empréstimo somente faltando 2h30min do fechamento.
POS-GRADUACAO Devolucdo: 12 dia util seguinte ao empréstimo até as 12h.
1 noite
Obra de Referéncia 05 Empréstimo somente faltando 2h30min do fechamento.
Devolucdo: 12 dia util seguinte ao empréstimo até as 12h.
Tese / Disserta¢do / TCC 05 10 dias
Netbook / Chave do guarda-volumes 01 Devolucdo: 15 min antes do hordrio de término do atendimento
CATEGORIA TIPO DE MATERIAL QUANTI PRAZO
DADE
Livro / Periédico/ Outros 15 30 dias
1 noite
Livro Consulta - Overnight 02 Empréstimo somente faltando 2h30min do fechamento.
DOCENTE Devolucdo: 12 dia util seguinte ao empréstimo até as 12h.
1 noite
Obra de Referéncia 05 Empréstimo somente faltando 2h30min do fechamento.
Devolucdo: 12 dia util seguinte ao empréstimo até as 12h.
Tese / Dissertagdo / TCC 05 10 dias
Netbook / Chave do guarda-volumes 01 Devolucdo: 15 min antes do horario de término do atendimento
Sall20 et TIPO DE MATERIAL 2 Sl PRAZO
IDADE
Livro / Periédico/ Outros 05 7 dias
PROAC
UNATI Livro Consulta — Overnight - 1 noite .
ESTAGIARIO Obra d feranci 02 Empréstimo somente faltando 2h30min do fechamento.
ra de Referéncia Devolucdo: 12 dia util seguinte ao empréstimo até as 12h.
TERCEIRIZADO
ALUNO ESPECIAL Tese / Dissertagdo / TCC 02 07 dias
OUTROS Netbook / Chave do guarda-volumes 01 Devolucdo: 15 min antes do horario de término do atendimento
CATEGORIA TIPO DE MATERIAL QUANTID PRAZO
ADE
VISITANTE Chave do guarda-volumes 01 Devolucdo: 15 min antes do hordrio de término do atendimento




IX - DAS INFRACOES

Artigo 292 - O atraso na devolucdo do material implicard na multa de RS 5,00 (Cinco reais) por
dia e por material:

§ 192 - O material que é destinado a consulta (overnight) tera multa dobrada;
§ 29 - Valor superior a 20x o valor da multa diaria pode ser negociado na biblioteca;
§ 32 - Se necessdrio as multas podem ser parceladas em até 3 vezes.

Artigo 302 - O dano ou perda do material bibliografico, implicara na reposicao do mesmo, no
prazo de 60 (sessenta) dias:

§ 192 - Tratando-se de titulo esgotado, a forma de reposicao devera ser sugerida pela biblioteca;

§ 22 - No caso da perda, a ndo notificacdo a biblioteca dentro do prazo de devolugao implicara
em multa didria. O débito serd no valor referente ao atraso mais o valor da publicacao;

§ 32 - Os casos nao resolvidos dentro do prazo estabelecido serdao encaminhados a Divisao
Técnica Académica (DTA).

Artigo 312 - No caso de danos e/ou extravio dos equipamentos da biblioteca, ou de seus
acessorios, cabera ao usuario o custo do reparo ou reposicdao dos acessorios.

Artigo 322 - A perda da chave do guarda-volumes implicard em reposicao de uma nova
fechadura no prazo de 10 dias.

X - DOS SERVICOS OFERECIDOS

Artigo 332 - Acesso a Bases de Dados, Periodicos Cientificos, Normas Técnicas e E-books:

§ 12 - O usuario interno e externo tera acesso gratuitamente;

§ 22 - A biblioteca oferece auxilio e capacitacdo na realizacdo de pesquisa cientifica e uso de
Bases de Dados.

Artigo 342 - Caixa de devolugdo:
§ 19 - Ficara localizada na entrada principal da biblioteca;

§ 22 - Antes do material ser depositado na caixa deverd ser colocado em envelope/bolsa
disponivel na parte superior da caixa;

§ 32 - A caixa sera aberta no proximo dia util pela manh3, dia/horario em que sera efetivada a
devolugao e tera valor no sistema de circulagao;

§ 49 - Netbooks/Notebooks ndo poderdo ser devolvidos na caixa de devolugdo;
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§ 52 - O recibo de devolugao é enviado via e-mail;

§ 62 - As penalidades previstas no Regulamento, quanto a devolugdes em atraso, aplicam-se
integralmente a este servico;

§ 72 - Caso passivel de multa na devolugao: Por exemplo - Se a devolugao estiver agendada para
o dia 10 as 23h59min e material for colocado na caixa no dia 10 apds o fechamento da biblioteca,
a data da devolucdo serd processada e valida o préximo dia util até as 11h30, gerando multa no
sistema.

Artigo 352 - Comutacao bibliografica (Comut) é um sistema que, respeitando a Lei de Direitos

Autorais, permite o compartilhamento e acesso a cépia de documentos técnico-cientificos
(artigos, anais de congresso, teses e dissertacdes) disponiveis nos acervos das principais
bibliotecas.

§ 12 - Servico oferecido aos usudrios internos e externos, conforme politica estabelecida
(Quadro 2) e o prazo para o atendimento fica a critério da Biblioteca fornecedora.

Quadro 2 - Comutagao bibliografica (politica de cobranga)

NACIONAL INTERNACIONAL On-line/Acervo
Enviado pela Enviado pelo BRITISH LIBRARY Disponivel on-line ou no
DOCENTE REDE UNESP IBICT acervo do ICT
- - -
gratuito gfa":l:tiltgoc;jr;gs valor da Instituigdo (***) | valor da Instituigdo (***)
USUARIO INTERNO cc;/;i;o):edraox bBNUS c.:/lzlt(:g:i(Zo (+%%) valor da Instituigdo (***) | valor da Instituigdo (***)
. - Valor da Instituigdo Valor do o x sk sk
USUARIO EXTERNO (**) (%) bonus eletrénico (***) valor da Instituicdo (***) | valor da Instituicdo (***)

(*) cota mensal, intransferivel e ndo cumulativa.
(**) deverd efetuar o pagamento antecipado (que serd restituido no caso do ndo atendimento).
(***) Valor estabelecido pela Instituigdo responsdvel pelo servigo.

Artigo 362 - Correcdo de trabalhos académicos:

§ 12 - A biblioteca auxilia quanto ao uso das normas de documentagao dos trabalhos de
conclusdo de curso da graduacdo (TCC ou TG):
a) O trabalho deve ser enviado para corre¢do somente apds a defesa e corregdes da banca;
b) O prazo para cada correcao pela biblioteca é de até 10 dias Uteis, podendo o mesmo
trabalho ter multiplas correcdes;
¢) Nao serdo corrigidos pela biblioteca os trabalhos em formato de acesso restrito;
d) O trabalho em Acesso Aberto s6 sera corrigido pela biblioteca perante autorizagao
assinada pelo orientador;
e) Os trabalhos obrigatoriamente serdo depositados no Repositério Institucional da Unesp

pelo proprio autor;
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f) Os trabalhos de Acesso Aberto sé serdo aceitos no Repositério apds a correcdo na
biblioteca.

§ 22 - A biblioteca auxilia quanto ao uso das normas de documentacao das Teses e dissertacoes:

a) O trabalho deve ser enviado para correcdo somente apds a defesa e corre¢des da banca;

b) O prazo para cada correcao pela biblioteca é de até 10 dias uteis, podendo o mesmo
trabalho ter multiplas correcdes;

c¢) Todos os trabalhos obrigatoriamente precisam ser corrigidos pela biblioteca
independente de ser em Acesso restrito ou aberto;

d) Os trabalhos obrigatoriamente serdao depositados no Repositério Institucional da Unesp

pelo proprio autor.
X1 - DOAGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Artigo 372 - Doador
§ 192 - Usuario interno e externo pode doar livros e outros materiais bibliograficos;

§ 22 - O doador abdica de quaisquer direitos sobre a obra doada e confia na biblioteca para dar
guaisquer destinos a sua doagao;

§ 32 - O material devera ser entregue pelo doador na Biblioteca, ou em caso excepcionais, o
bibliotecario do STATI pode aceitar buscar no local;

§ 42 - Em casos de grandes quantidades, o doador pode elaborar uma lista de livros e
encaminhar para a biblioteca para que esta selecione o que é de maior interesse;

§ 52 - O doador é impedido de impor quaisquer condi¢des, destinacdo ou receber qualquer
recompensa pela doagao.

Artigo 382 - Obras nao aceitas como doagao:

§ 19 - Livros que estejam rasgados com prejuizo para a leitura da obra ou com paginas
faltantes;

§ 29 - Livros infectados com insetos e fungos;
§ 32 - Livros molhados ou com umidade;
§ 49 - Livros demasiadamente rabiscados, pintados ou manchados;

§ 52 - Livros em elevado estado de deterioracao do papel.

Artigo 392 - Critérios de incorporagao das obras doadas:

§ 12 - Livros didaticos que estdo na bibliografia curricular e que os alunos tém maior demanda
de empréstimos;
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§ 29 - Livros que suprem falhas na colecdo (volumes faltantes);
§ 32 - Livros que substituem materiais ja existentes que foram danificados ou extraviados;

§ 42 - Livros literarios ou livros que agregam valor histérico para a Instituicdo de acordo com a
avaliacdo do bibliotecario e docentes da area;

§ 52 - Livros da drea dos cursos (odontologia e engenharia ambiental) que sdo considerados
obras raras ou de grande referéncia para o campo do conhecimento, de acordo com a avaliacdo
do bibliotecario e dos docentes da area.

§ 62 - A biblioteca tem autonomia para encaminhar as doac¢des a outras bibliotecas e
instituicoes, descartar caso nao se encaixe nos critérios do artigo anterior ou ndo haja instituicao
interessada.

XII - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 402 - Sugestdes ou reclamagdes atinentes ao funcionamento da DTBD, devem ser
dirigidas a Comissao de Biblioteca (CB) ou pelo canal “Fale Conosco” disponivel no site oficial da
biblioteca.

Artigo 412 - Cabe a CB apresentar a Direcao do Campus sugestdes para a solu¢ao de eventuais
problemas concernentes ao uso e funcionamento da DTBD.

Artigo 422 - As situagdes nao previstas neste regulamento serao discutidas pela Comissdo
Técnica da Biblioteca (CTB) e suas decisdes serdao submetidas a aprovacdao da Comissao de
Biblioteca (CB).

Outras informagodes:

Site Oficial: www.ict.unesp.br/biblioteca

r'-'j) https://www.instagram.com/biblio.ictunesp/

f https://www.facebook.com/biblio.ictunesp/

Regulamento aprovado na 6002 Congregacdo — 15/03/2023
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