RO UNIVERs), %
)

CENTRO UNIVERSITARIO PRESIDENTE ANTONIO CARLOS
UNIPAC JUIZ DE FORA

(2
NTE ANTONO

REGULAMENTO

BIBLIOTECA SAO TOMAS DE AQUINO

CAMPUS ALTO DOS PASSOS EM JUIZ DE FORA-MG

JUIZ DE FORA
2021



ESTE REGULAMENTO TEM POR OBJETIVO ESTABELECER NORMAS
REFERENTES AO FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA SAO TOMAS DE AQUINO

1. HORARIO DE FUNCIONAMENTO
Segunda a sexta-feira: das 13:00 as 21:45h
Atencdo: No periodo de férias, o horéario de funcionamento podera sofrer alteracoes.

2. SERVICOS E PRODUTOS

Acesso a internet

E possivel o acesso a internet com finalidade exclusivamente académica nas

bibliotecas da UNIPAC. O servico é regulamentado por normas.

Catalogo na publicacédo/Elaboracédo de ficha catalografica

Este servico é realizado pelo bibliotecario para apresentacdo de monografia,

dissertacdo de mestrado, tese de doutorado e outras publicacdes produzidas pela UNIPAC.

Comutacdao bibliogréfica

A comutacédo bibliografica é um servico oferecido pela biblioteca que permite solicitar e
receber cépias de artigos publicados em periddicos técnico - cientificos (revistas, jornais,
boletins, etc), teses e anais de congressos existentes no Brasil e no exterior. Esses servigos

podem ser obtidos através do Sistema COMUT ou BIREME mediante cobranca.

Consulta local

E a utilizacdo dos materiais do acervo (livros, jornais, revistas especializadas, guias,

videos, CD-ROM, monografias, teses, dissertacdes, etc.) nas salas de leitura.

Empréstimo domiciliar
E o empréstimo pessoal e intransferivel restrito apenas a comunidade da UNIPAC

(alunos, professores e funcionarios) mediante o numero do usuario e senha.



Informacgéo bibliogréafica

O leitor podera solicitar ao funcionario da biblioteca para receber orientacdo sobre a
organizacgéo e o funcionamento da mesma, uso do catalogo automatizado, utilizacado das obras

de referéncia e outras fontes de informacé&o bibliografica.

Acesso remoto (E-BOOKS BIBLIOTECA DIGITAL MINHA BIBLIOTECA)

A Minha Biblioteca € uma plataforma formada pelas principais editoras de livros
académicos do Brasil, e oferece as instituicbes de ensino superior uma plataforma pratica e
inovadora para acesso digital a contetdos técnicos e cientificos de qualidade. Somente alunos,
professores e técnicos administrativos, regularmente matriculados e registrados na UNIPAC,
poderdo acessar o0s e-books. O acesso € mediante login e senha. Os e-books ficam disponiveis
24 horas por dia na Internet, ndo havendo restricdo de horario para a sua visualizacdo. Nao ha
limite de tempo para a leitura dos e-books, assim como restricdo para a quantidade de e-books

gue poderao ser consultados e lidos dentro de um espaco de tempo.

Normalizac&o bibliografica

Normalizacdo de referéncias bibliograficas e orientacdo quanto a apresentacdo de

trabalhos cientificos.

Capacitacdo de usuério

Podera ser agendada pela Direcdo Académica ou Coordenador de Curso. E destinado
para todos os usuarios da biblioteca. Visa oferecer a comunidade do UNIPAC conhecimentos
necessarios para a busca e uso dos recursos informacionais disponiveis na Biblioteca nos
formatos fisicos e online. Os interessados devem entrar em contato com a biblioteca para

reserva de dia e de horario.

3. DA INSCRICAO

Poderdo cadastrar-se como usuarios da Biblioteca:
» Alunos de graduacéo regularmente matriculados;
» Teécnico-administrativos e docentes do quadro efetivo;
» Menor aprendiz;



Para os alunos, o cadastramento e a criagdo da senha serdo realizados
automaticamente pelo sistema. Os demais usuarios deverdo entrar em contato com a Equipe

da Biblioteca.

4. NORMAS A SEREM OBSERVADAS PARA A BIBLIOTECA FISICA

N&o é permitido ingerir alimentos e nenhum tipo de bebidas dentro da biblioteca;

N&o é permitido fumar nas dependéncias da biblioteca;

N&o é permitido o uso de telefone celular na biblioteca;

Moderar o tom de voz e evitar barulho desfavoravel ao ambiente de leitura e pesquisa;

N&o € permitida a utilizacdo de aparelhos sonoros;

YV V. V V V V

O usuario é diretamente responsavel pelos materiais que retirar da biblioteca, devendo

indeniza-la pela perda de materiais e eventuais danos causados aos mesmos.
5. EMPRESTIMOS DAS OBRAS FiSICAS
5.1 Empréstimo domiciliar

O empréstimo domiciliar permite aos usuarios com vinculo com a UNIPAC, a retirada
de material por periodo determinado no regulamento da Biblioteca. Para fazer esse
empréstimo, € necessario que vocé seja cadastrado na Biblioteca.

O empréstimo segue o quadro especificado abaixo, ndo podendo ser emprestadas 02

obras idénticas para 0 mesmo usuario ao mesmo tempo:

QUANTIDADE
PRAZO

USUARIOS grab?lhos oclle CD-ROM E | (dias uteis)
oncluséao de DVD ROM
Curso

T I
s I

QUADRO 1 - EMPRESTIMO POR TIPO DE USUARIO

-
Discentes
cursando 7
altimo periodo

-



5.2 Empréstimo de consulta local

O empréstimo de consulta local, compde a colecdo de consulta de itens indisponiveis
para empréstimo domiciliar regular, sdo emprestados para consulta local, a devolucao deve ser
feita no mesmo dia, caso contrario, estara sujeito a multa. Seguem abaixo as obras de consulta

local que estao identificadas com a esfera azul no sistema:

» Obras de referéncia: dicionarios; enciclopédias; almanaques; bibliografias e similares
» Livros de reserva: 1 exemplar de cada titulo de livro destina-se exclusivamente a

consulta na biblioteca.

5.3 Empréstimo overnigth: o usuario podera pegar a obra de consulta local 01 hora antes do

fechamento da biblioteca e entregar até 01 hora apés abertura do dia seguinte.

5.4 Documento necessario para empréstimo

Os empréstimos serdo realizados somente com a apresentacdo da carteirinha do
usuario e com a presenca do mesmo. A carteirinha é pessoal e intransferivel.
Caso o usuario ainda nao tenha a carteitinha, podera apresentar um documento

original com foto.

6. DEVOLUCAO

» Deve ser efetuada na data estipulada pelo sistema que esta descrito no comprovante de
empréstimo;

» Os materiais devem ser devolvidos na Biblioteca, em maos do atendente, no horario de
funcionamento da mesma, ndo podendo ser entregue em outro local do campus.
Qualquer obra encontrada nas instalagcbes da UNIPAC, o aluno responsavel pelo
empréstimo sera suspenso até que sejam feitos os esclarecimentos necessarios sobre o
episodio;

» Qualquer problema na devolucdo e perda de livros, realizada por terceiros, 0 USUario
gue fez o empréstimo sera responsabilizado;

» O usuario podera fazer renovacgoes via internet em qualquer lugar fora do Campus, mas
aconselhamos fazé-las com um dia de antecedéncia, pois, caso haja qualquer problema
na transacdo ou se 0 mesmo estiver em lista de reserva, ele podera fazer a devolugcao

do livro sem pagamento de multa.



7. MULTA

No caso de atraso na devolugao das obras fisicas, sera cobrada multa diaria de R$2,00
por material. A multa estipulada incide sobre dias Uteis e nimeros de obras em atraso. O
usuério com situagéo irregular na biblioteca terd acesso limitado aos servigos, ndo podendo
efetuar novos empréstimos, renovacdes e reservas de obras.

A multa cobrada por atraso devera ser paga somente em dinheiro.

No caso da renovacdo via internet, se por qualguer motivo de ordem técnica, houver
algum impedimento na transacao, estara sob analise da biblioteca, a dispensa da multa.

Atencado: reclamacgbes relacionadas a empréstimos, devolugdes, renovacdes e
pagamentos de multas somente serdo aceitas mediante a apresentagdo do comprovante

emitido pelo sistema da biblioteca.

8. RENOVACAO / RESERVA

8.1 Arenovacao do empréstimo podera ser feita desde que:

> O material esteja dentro do prazo de entrega e ndo exista reserva do mesmo para outro
USUArio;

> O usuario ndo esteja suspenso;

> O usuario digite nimero de matricula e senha corretamente;

> Outras obras emprestadas ao aluno ndo estejam com débito pendente.
8.2 Areserva podera ser efetuada desde que:

> Todos os exemplares da obra desejada estejam emprestados no sistema, devendo o
usuario retird-las na data marcada com prazo de 24h, ap0s esse tempo a obra sera
liberada para outro usuario;

> O usuéario ndo tenha débito na biblioteca;

> O usuario ndo esteja suspenso.

A renovacao e a reserva do material emprestado podera ser feito online dentro ou fora

da instituicdo, acessando o endereco https://unipacjfaltodospassos.phl.bib.br/. O usuério

deverd acompanhar pelo sistema, através do seu extrato, sobre a disponibilizacdo do material
reservado na biblioteca e 0 mesmo tera o prazo de 24 horas para realizar o empréstimo, sob

pena de perder a reserva.



9.

EMISSAO DE “NADA CONSTA”

A declaracdo de Nada Consta € um documento que comprova a auséncia de débito na

biblioteca, ela é expedida quando o usuario estd com a situagdo de empréstimo regular, ou

seja, sem materiais emprestados e sem multas pendentes. Além disso, tem grande importancia

para todo o corpo discente, pois possibilita a emisséo de diplomas de conclusao de cursos de

graduacéo.

Ha duas maneiras de obter o nada consta, solicitando a declaracdo no balcdo de

atendimento da biblioteca, com entrega imediata, bastando informar o nome completo e o

namero da matricula do solicitante ou por meio do Nada Consta emitido pelo setor da

secretaria.

A quitacdo dos compromissos dos usuarios com a biblioteca, sera verificada nos

seguintes casos:

10.

Monitoria;

Trancamento de matricula;
Pedido de transferéncia;
Mudanca de curso;
Desligamento;

Expedicéo de diploma.

REPOSICOES DE MATERIAIS

Em caso de perda, extravio ou de qualquer dano fisico constatado no material, o

usuario devera realizar a reposic¢ao, substituindo-o por:

11.

>
>
>

Outro exemplar da mesma obra (autor, titulo, data e edi¢éo igual ou superior);

Obra similar (em caso de obra esgotada) definida conforme politica da biblioteca,;

Em caso de dano fisico (rasuras, escrita, grifo, folhas rasgadas, capa rasgada)
constatado no material, serd cobrada uma multa do usuéario, conforme o estrago

observado.

DOACAO

A biblioteca aceita colaborac¢tes para o desenvolvimento do seu acervo.

O material doado devera ser adequado ao nosso publico-alvo, estar atualizado e em

boas condicdes fisicas.



12. USO DOS COMPUTADORES NA BIBLIOTECA

O horario de utilizacao deste servico é das 13:00h as 21:30h.

13. CONTATOS

Biblioteca Alto dos Passos
Biblioteca — UNIPAC-JF — CAMPUS Il — Rua Dr. José Cesario, 175 — Alto dos Passos.

» e-mail: bibliotecjf@unipac.br

» Site: https://unipacjfaltodospassos.phl.bib.br/

Esse regulamento esta disponivel também no site:
https://unipacifaltodospassos.phl.bib.br/
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