REGULAMENTO DA BIBLIOTECA SAO TOMAS DE AQUINO
FACULDADE PRESIDENTE ANTONIO CARLOS DE
CONSELHEIRO LAFAIETE
ESTE REGULAMENTO TEM POR OBJETIVO ESTABELECER NORMAS REFERENTES AO
FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

1 HORARIO DE FUNCIONAMENTO

De segunda a sexta-feira: das 13h30min as 22h.
OBS: Nos periodos de férias, o horério de funcionamento podera sofrer alteracdes.

2 SERVICOS PRESTADOS

e Empréstimo domiciliar;

e Consulta local;

e Comutacdao bibliografica (Bireme);

e Orientacdo a pesquisa bibliogréfica;

e Orientacdo na normalizacao de trabalhos cientificos;
e Orientacao de buscas ao acervo;

e Visita orientada.
3 DA INSCRICAO

Poderao cadastrar-se como usuarios da Biblioteca somente alunos de graduacéo e poés-
graduacdo regularmente matriculados, professores e funcionarios lotados na Faculdade
Presidente Antdnio Carlos de Conselheiro Lafaiete.

Para realizar a inscri¢cdo na biblioteca é necessério:

Alunos: devem apresentar o contrato de matricula, carteirinha de estudante ou o boleto
contendo o numero da matricula, ambos do semestre vigente; acompanhado de documento
oficial, com foto e CPF originais.

Funcionarios e professores: apresentar o numero da chapa de inscricdo, na Instituicao.
CADASTRAMENTO DA SENHA:

Para a disponibilizacéo e acesso aos servicos de empréstimos, reservas e renovacgoes
da biblioteca é necesséario a criacdo de uma senha a ser criada pelo titular, no setor de
atendimento da biblioteca.



4 NORMAS A SEREM OBSERVADAS

N&o é permitido ingerir alimentos e nenhum tipo de bebidas dentro da biblioteca;
N&o e permitido a entrada com bolsas, pastas e mochilas ;
N&o é permitido fumar nas dependéncias da biblioteca;
Todo material consultado deve ser deixado sobre as mesas;
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 é permitida a utilizacdo de aparelhos sonoros;

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

Para realizar um empréstimo o usuario deve digitar o nUmero de sua matricula e sua

senha no balcdo de atendimento da biblioteca. Ndo € necesséria a apresentagdo da carteirinha
de estudante.

LIVROS - TRABALHOS

DE CONCLUSAO DE CD-ROM E DVD-ROM OBRAS DE REFERENCIA

USUARIOS CURSO
. Prazo . Prazo . Prazo
Quantidade | o< dteis) | QU2MNIdAde | s tteisy | QURNIdAdE e Gteis)
Discentes 05 05 03 03 01 01
de
Graduacao
Discentes 05 14 03 03 01 01
de pos-
graduacéao
Docentes 10 14 03 03 01 01

Funcionarios 05 05 05 03 01 01



5.1 Empréstimo Especial

As obras de empréstimo especial sédo os livros de consulta local (esfera vermelha) e
peridédicos impressos.

Na modalidade de empréstimo especial o usuario deverd pegar as obras a partir
das 21:00h e entregar até as 19:00h do dia seguinte. Nesta modalidade de empréstimo, a
carteirinha de estudante com foto ou um documento oficial com foto, dentro do prazo de validade,
deverd ficar retido na biblioteca até a realizagdo da devolugédo da obra. Em caso de atraso sera
cobrado multa de R$1,00 por hora de atraso.

Pode-se ainda realizar este tipo de empréstimo em qualquer horario, desde que por
apenas duas horas, seguindo as mesmas normas citadas acima.

6 DEVOLUCAO

Deve ser efetuada na data informada pelo atendente e estipulada pelo sistema.

Os materiais emprestados devem ser devolvidos somente no setor de atendimento da
biblioteca na qual o empréstimo foi realizado.

7 MULTA

No caso de atraso na devolucdo do material, sera cobrada multa diaria de R$1,00 por
material. A multa estipulada incide sobre dias corridos (incluindo sdbados, domingos e feriados)
e em numeros de obras em atraso. Os materiais que possuem empréstimo especial (livros de
reserva e periddicos) terdo a cobranca de multa de R$1,00 calculada por hora de atraso e por
material. O usudario com situacao irregular na biblioteca tera acesso limitado aos servigos, ndo
podendo efetuar novos empréstimos, renovacdes e reservas de obras.

As multas somente serdo retiradas mediante atestados.

Atencéo:

Reclamacdes relacionadas a emprestimos, devolucdes, renovacdes e pagamentos e
multas somente serdo aceitas mediante a apresentacédo do comprovante emitido pelo sistema
da biblioteca.

8 RENOVACAO/ RESERVA

8.1 Arenovacao do empréstimo podera ser feita desde que:

e O material esteja dentro do prazo de entrega e nao exista reserva do mesmo para outro
usuario;

e O usuéario ndo esteja suspenso;



e O usuério ndo tenha débito na biblioteca;
e Arenovacdo no balcdo de empréstimo s6 sera efetuada com o material em maos;

e No caso da renovacéao via internet, se por qualquer motivo houver algum impedimento na
transacao, ndo sera dispensada a multa.

8.2 Areserva podera ser efetuada desde que:
e Todos os exemplares da obra desejada estejam emprestados no sistema,
e O usuério ndo tenha débito na biblioteca;

e O usuario ndo esteja suspenso.
Atencao:

A renovacdo e a reserva do material emprestado podera ser feito online dentro ou fora da
instituicdo, acessando o endereco https://www.unipac.br/biblioteca/, além de poder checar as
novas aquisicoes e fazer sugestdes de compra de livro.

O usuario serad comunicado por e-mail, 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
areserva.

9 REPOSICAO DE MATERIAIS

Em caso de perda, extravio ou de qualquer dano fisico constatado no material, 0 usuario
devera realizar a reposicédo, substituindo-o por:

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

e Obra similar (em caso de obra esgotada) definida conforme politica da biblioteca, analisado
e aprovado pelo (a) bibliotecério (a).

10 ESCANINHOS

Devem ser utilizados exclusivamente durante a permanéncia do usuario na biblioteca para
guardar objetos cuja entrada ndo é permitida, ndo podendo ultrapassar o periodo de um dia para
o outro. Caso a utilizacao seja irregular o usuario ficara suspenso no sistema até a devolucéo da
chave.

A Biblioteca ndo se responsabiliza por objetos (pastas, bolsas, sacolas, pacotes, etc.)
deixados ou esquecidos nos escaninhos, bem como pelo contetdo dos mesmos.

Em caso de extravio da chave do escaninho, o usuario sera responsavel pelo custo
decorrente da troca da mesma.


https://www.unipac.br/biblioteca/




