UNISBA

centro universitario

REGULAMENTO
BIBLIOTECA CENTROUNIVERSITARIO DA BAHIA — UNISBA
ALDO REBELOFIGUEIREDO

Art. 1° - Este regulamento normatiza os servicos da Biblioteca do Centro Universitario Social da
Bahia — UNISBA, define o tipo de material disponivel para empréstimo, os direitos e deveres dos
usuarios, as competéncias da Biblioteca e outras providéncias.

A Biblioteca coordenada e com responsabilidade técnica de Bibliotecario(a), subordinada a
Reitora do UNISBA tem por finalidade oferecer suporte informacional aos programas de ensino,
pesquisa e extensdo e destina-se exclusivamente ao uso dos corpos docente, discente e de

colaboradores desta Instituig&o.

MISSAQ: Oferecer oportunidades de educacdo, nas modalidades presencial e a distancia,
contribuindo para a formacéo de profissionais conscientes e competentes, comprometidos com

0 comportamento ético e visando ao desenvolvimento regional.

VISAO: Ser um modelo de exceléncia na gestio e disseminacdo da informacéo entre os pares,
obtendo reconhecimento regional e nacional pela exceléncia dos servicos e contribuindo com a
formacdo académica e profissional do cidadao através do desenvolvimento tecnoldgico e

cientffico.

OBJETIVOS: Manter a qualidade e atualizacdo do acervo através da aquisicao clara e objetiva

bem como oferecer a comunidade do Centro Universitario Social da Bahia — UNISBA o

assessoramento necessario ao desenvolvimento da pesquisa e extensao.

Art. 2°- Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, de 16h as 19h:50. No periodo de férias
ou recessos académicos, a Biblioteca funcionara de acordo com os horarios a serem divulgados
no periodo que as antecede.
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§ 1° A Biblioteca do UNISBA possui 0s seguintes servicos disponiveis aos usuarios:

a)

b)
c)

d)

Acervo organizado — o acervo é de livre acesso para consulta a todos os interessados,
porém o empréstimo domiciliar € privativo aos docentes, discentes e colaboradores da
Instituicdo, devidamente identificados. N&o é permitido aos usuarios o acesso ao acervo
com mochilas, pastas e sacolas. Estes materiais devem ser deixados no guarda-volumes.
Atendimento personalizado — realiza empréstimos, devolugdes e consulta.

Apoio em trabalhos académicos — compete ao Bibliotecario(a) responséavel fazer o
levantamento bibliografico, orientacbes para a elaboragdo de trabalhos académicos,
elaboracdo de fichas catalograficas e orientacdo ao usuario na utilizacdo das fontes de
informacao.

Guarda-volumes - destina-se exclusivamente a guardar o material cuja entrada ndo é
permitida, s6 podendo ser utilizado durante a permanéncia do usuario na Biblioteca. E
expressamente proibida a saida da Biblioteca portando a chave do guarda-volumes. A
Biblioteca ndo se responsabilizara pelos objetos guardados caso haja extravio da chave.
Os usuarios deverdo utilizar os armarios com chaves situados préximo a porta de entrada,
para a guarda de volumes, ndo sendo permitido portar bolsas, pastas, mochilas, sacolas
ou similares, durante o periodo de permanéncia no interior da Biblioteca do UNISBA.
Salas de estudos — as salas e cabines de estudos podem ser utilizadas por grupos de
usuarios vinculados a Instituicdo. Nos periodos de provas, 0s grupos vinculados a
Biblioteca do UNISBA terdo preferéncia na utilizacdo das cabines.

Portal web — através do portal da Biblioteca do UNISBA, disponivel no site Repositério
Institucional, Bibliotecas Virtuais, os usuarios dispdem de consultas online de periddicos,
livros, bases de dados, renovacdo de empréstimos e lista de reserva.

Art. 3° - Poderao utilizar os servicos da Biblioteca do Centro Universitario Social da Bahia —

UNISBA, mediante apresentacdo de documento de identificacdo (RG, CNH ou CTPS):

a) Discentes devidamente matriculados;
b) Docentes e colaboradores;
c) Outras pessoas mediante autorizacdo da Reitoria.

Art. 4° - Usuarios ndo vinculados ou ex-alunos (egressos Unisba) poderdo apenas consultar o

acervo da Biblioteca, mediante apresentacdo de documento de identificacdo (RG, CNH ou

CTPS), sem habilitacdo ao empréstimo, podendo este acesso ser restrito e limitado em ocasides.
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Paragrafo unico: O cadastro devera ser renovado a cada seis meses, mediante a efetivagdo da
matricula, com apresentacdo dos documentos acima citados e quando houver alteracdes.

Art. 5°- Os usuarios que pertencerem a mais de uma categoria terdo uma sO inscricdo na
Biblioteca do UNISBA.

Art. 6° - Estar com o cadastro ativo é requisito para 0 acesso aos servicos de empréstimo da
Biblioteca do UNISBA.

8 1° Todos os livros estdo sujeitos ao empréstimo domiciliar, exceto os de consulta e outros que
a critério do(a) Bibliotecario(a), sejam indicados para uso exclusivo na Biblioteca do UNISBA.

8§ 2° Para empréstimo de qualquer tipo de material € obrigatoria a apresentagcdo de um
documento de identificacdo (RG, CNH, CTPS), porém o usuario pode utilizar os espacos da
biblioteca.

§ 3° Néao estardo disponiveis para empréstimo domiciliar obras de referéncia, obras raras ou
valiosas, livros de consulta, publicacdes periddicas, monografias e trabalhos de concluséo de
curso sem a prévia autorizacdo do (s) autor (es). Salvo quando para uso em sala de aula com
autorizacdo do(a) Bibliotecario(a).

§ 4° A quantidade de empréstimo e prazos permitidos por usuario sao assim definidos:

a) Discentes graduacdo: maximo de 3 (trés) itens e maximo de 7(sete) dias;
b) Discentes Pés-graduacdo: maximo de 5 (cinco) itens e maximo de 15 (quinze) dias;
c) Docentes: maximo de 6 (seis) itens e maximo de 15 (quinze) dias;
d) Colaboradores: maximo 4 (quatro) itens e maximo de 10 (dez) dias;
e) Discentes formandos: maximo de 4 (quatro) itens e maximo de 8 (oito) dias.
§ 5° A Biblioteca podera, a depender da disponibilidade de exemplares e da demanda no periodo,

reduzir ou aumentar o prazo de empréstimos de livros a domicilio, independente da categoria do
usuario.

8§ 6° Os usuarios que pertencerem a mais de uma categoria serdo cadastrados na categoria que
oferecer maior nimero de itens e maior prazo de devolucéo.

8 7° No periodo de férias e/ou recesso, o empréstimo de livros a domicilio deve ser facultado

apenas para alunos que nao tenham concluido o semestre letivo, docentes e colaboradores.
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8§ 8° A reserva de um livro que se encontra emprestado a outro usuario devera ser feita na
Biblioteca. Apds a devolucdo este material ficara disponivel durante 24 horas a disposi¢céao do
usuario que reservou, observando rigorosamente, a ordem cronoldgica dos pedidos de reserva.
N&ao sera permitida a reserva de livros que ja se encontrem em poder do usuario. Nao havendo
reserva, 0 mesmo item podera ser renovado pelo limite maximo de 5 (cinco) vezes, caso o
material ndo esteja em atraso ou ndo tenha reserva. A sexta renovacao devera ser realizada
presencialmente.

§ 9° O empréstimo ndo serd permitido ao usuario que:

a) Tenha material em atraso no prazo de devolugéo;

b) Nao tenha reposto obras que danificou ou extraviou;

c) Tenha em seu poder outro exemplar da mesma obra;

d) Apresente situacao irregular na Instituicao.
§ 10° A renovacao dos itens emprestados, podera somente ser aceita pessoalmente, no balcéo
da Biblioteca do UNISBA, online mediante uso de login e senha, na area restrita do usuario ou
através dos canais de atendimento respeitando o horario de funcionamento do setor. Nao serao
aceitas renovacoes via e-mail. A renovacdo online devera ser realizada com antecedéncia de um
dia devido a reserva ndo permitir renovacdo. Nao serdo aceitas renovacées de empréstimos por
terceiros. O usudrio € responsavel pelo empréstimo e renovacdo do mesmo, com apresentacao
do documento oficial com foto.
§ 11° Material de empréstimo especial nao podera ser renovado.
§ 12° O usuéario que apresentar pendéncias na biblioteca ndo podera utilizar os servicos de
renovagao.
§ 13° A Biblioteca do UNISBA, opcionalmente, podera enviar mensagens eletrénicas para fins

de informar o vencimento do empréstimo e a disponibilidade de material reservado.

§ 14° O usuario cadastrado tem o dever de controlar os prazos de devolugdo dos itens
emprestados; nesse sentido, a inexisténcia de recebimento de comunicacéo pelo cadastrado nao

isenta o usuario do pagamento de multa por atraso.
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§ 15° O usuério cadastrado devera trazer o item para devolucdo na Biblioteca do UNISBA,
guando o item a ser renovado estiver em atraso, ficando um novo empréstimo sujeito a anélise

da lista de reservas e a liberacdo no cadastro do usuario.

8§ 16°. As renovagdes que forem solicitadas ap6s o horario de funcionamento da unidade seréo

atendidas somente no dia seguinte, podendo acarretar multa para o usuario.

Art. 7°- Serd procedimento da Biblioteca do UNISBA, receber o livro e conferir a data de
devolucédo fixada e o seu estado de integridade.

Art. 8° Ao usuario que incorrer em atraso na devolucdo de material bibliografico e multimeios
sera aplicada penalidade, mediante pagamento de multa, cujo valor sera de R$1,00 (um real)
por material e por dia de atraso. A multa devera ser paga no setor financeiro da Instituicdo e a
apresentacdo do comprovante de pagamento deverd ser feita a Biblioteca. Os usuarios ficardo
suspensos de todos os servicos de empréstimo, renovacao, reserva e guarda-volumes, sem a
devida regularizacdo das pendéncias com a Biblioteca do UNISBA. O atraso dos materiais que
tiveram a concessao do empréstimo especial acarretara em multa, cujo valor cobrado sera de
R$ 2,00 (dois reais) por material, por dia de atraso e, também, suspenséo pelo periodo de 30
(trinta) dias dos servi¢cos da Biblioteca. Em casos de multas no valor superior a 10% do valor da
mensalidade vigente do curso, poderéo ser negociadas com doacoes de livros avaliados pela
Coordenacao da Biblioteca e Reitora.

Paragrafo Unico: Os usuarios em débito com a Biblioteca estardo impedidos de efetivar a
matricula. Para ter o processo de trancamento deferido precisardo regularizar a situacdo na
Biblioteca do UNISBA. E para os alunos que solicitarem o desligamento, cancelamento ou
transferéncia da instituicdo, ndo estardo isentos das devidas cobrancas.

Art. 9° - Toda obra perdida ou danificada, quando em poder do usuario, sera por ele substituida
por novo exemplar da mesma obra de edicdo igual ou atualizada, além do pagamento da
respectiva multa. Caso o0 usuario comunique a perda dentro do prazo da devolugcdo, sera
negociado um prazo para reposicao do item e a multa sera abonada. Tratando-se de obra

esgotada, a reposicdo sera feita por outra de interesse da Biblioteca do UNISBA, sedo
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selecionada pelo(a) Bibliotecario(a) e dado conhecimento & Reitoria da Instituicio e ao
Coordenador(a) de curso. O usuario sé podera utilizar o servico de empréstimo da Biblioteca
apos efetuar a reposicéo da obra.
Paragrafo unico: O usuario que retirar da Biblioteca do UNISBA qualquer obra sem a devida
autorizacado ficaraimpedido de utilizar os servicos de empréstimo pelo periodo de 30 (trinta) dias.
A ndo devolucdo da chave do guarda-volumes implicard em multa de R$ 2,00 (dois reais) por dia
e caso a chave seja perdida, danificada ou extraviada implicara no pagamento equivalente a
substituicdo da mesma e possiveis manutencdes.
Art. 10° Compete a Biblioteca do Centro Universitario Social da Bahia — UNISBA:
a) Atualizar os pagamentos de multas informados pelo Setor Financeiro;
b) Fornecer ao Setor Académico informacdo de usuarios em débito com a Biblioteca;
c) Tomar as providéncias necessarias em defesa do acervo bibliografico e audiovisual da
Instituicao;
d) Efetuar a cobranca de material bibliografico com usuario em débito, bem como de
importancia relativa a aplicacdo de multas da Biblioteca;
e) Defender e manter em condi¢cbes de uso o0 acervo e patrimonio da Instituicdo, sob a sua
guarda.
Art. 11° - E vedada a permanéncia de usuarios nas dependéncias da Biblioteca do UNISBA
portando alimentos e bebidas, com excec¢ao para agua mineral.
Paragrafo unico. A infracdo ao disposto neste artigo implicard na suspensédo do direito de
acesso aos salbes de estudos no respectivo semestre.

Art. 12° - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Bibliotecaria.

NOW
Prof.2 Drj2 Marcia Noguelra Amorim

Reitora

Salvador, 2022.
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