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Universidade Estadual do Oeste do Parana
PRO-REITORIA DE GRADUAGAD
SISTEMA DE BIBLIOTECAS DA UNIOESTE

INSTRUGAO DE SERVICO N° 001/2016-PROGRAD

ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA O
USO DOS SERVICOS PRESTADOS PELAS
BIBLIOTECAS DA UNIOESTE, PERANTE A
IMPLANTAGAQ DO SISTEMA INTEGRADO DE
BIBLIOTECAS PERGAMUM.

A Pré-Reitora de Graduagdo da Universidade Estadual do Oeste, no uso de suas
atribuicdes, considerando:

- a necessidade de estabelecer procedimentos para utilizagéo dos servigos do Sistema
de Bibliotecas da UNIOESTE (SBU) perante a implantacgéo do Sistema Integrado de Bibliotecas
Pergamum;

- a resolucdo vigente, 008/98-COU, que aborda os assuntos dessa instruggo de servigo
esta em fase de alteragfes;

INSTRUL:
. DA UTILIZAGAO DA BIBLIOTECA

a) O acesso as Bibliotecas pertencentes ac Sistema de Bibliotecas da Uniceste (SBU) é
franqueado a todos os interessados discentes, servidores da UNIOESTE e publico em
geral. Os usuarios terdo acesso a salas de estudos, espago para leitura, computadores
destinados aos usuarios e ao acervo da Biblioteca.

b) Para realizagdo de estudos e pesquisas na Biblioteca os usuarios deverdo deixar
seus pertences, como holsas, mochilas, sacolas, pastas ou similares no guarda-volumes,
localizado na entrada da Biblioteca. O acesso aoc mesmo é efetuado mediante
empréstimo, via cadasfro do usuario, de chaves com indicag@o numérica correspondente
a0 escaninho a ser utilizado.




c) Os armarios sdo para uso exclusivo dos usudrios durante sua permanéncia na
Biblioteca, ficando expressamente proibida a sua saida para outros locais externos
portando a chave do guarda-volumes.

d) O usuério ndo poderad permanecer com a chave do guarda-volumes fora do horério de
funcionamento da biblioteca, caso contrério pagara multa, correspondente ao valor de
R$1,00 por dia de atraso.

e) A perda ou extravio da chave incorrera em custas cobertas pelo usudrio.

f)} A Biblioteca néio se responsabiliza pelos materiais deixados no interior dos
escaninhos nem por chaves deixadas em locais pUblicos. A chave do guarda-volumes
bem como os pertences depositados no mesmo ficam sob responsabilidade do usuario.

g) Caso todos os escaninhos estejam ocupados, o usudrio que estiver portando volumes
devera aguardar a liberagéo de algum para poder ter acesso a biblioteca.

hy E de inteira responsabilidade dos usudrios o acordo de uso
compartihado do escaninho com outro usudrio, c¢abendo a biblioteca
apenas aguardar a devolugéo da chave pelo do usudrio responsavel
pelo empréastimo.

i) Todo e aqualquer material que o usuario estiver portando poderd ser
vistoriado na saida para fins de seguranga do acervo da biblioteca. Néo
¢ dever da Biblioteca vistoriar identificacdo de propriedade de materiais
particulares (como capacetes, notebooks, celulares e outros) que ndo s&o do
acervo da Instituigdo.

IIl. DA INSCRICAO E DO EMPRESTIMO DE MATERIAIS

a) Os discentes, docentes, servidores da Unioeste, pesquisadores, PDE e bolsistas
estardo automaticamente inscritos nas Bibliotecas de cada Campi. (UEL)

b) Para o empréstmo de materisis aos usuarios cadastrados nas
Bibliotecas &  obrigatdria a  apresentagdo de um  documento  de
identificacdo oficial com foto.

¢} Para efetivar o empréstimo de materiais, o usuarioc devera ter em méos seu
login e senha e/ou ter cadastro de biometria. A senha de acesso ¢ a mesma utilizada
para acessar a Rede da UNIOESTE.

v No caso de problemas com o login e senha, estes serdo solucionadas
junto a Segdo de Informatica do Campus.

d) O usuario somente podera realizar empréstimo no proprio nome e é responsavel pelo
uso de sua senha.




e) Néo sera permitido ao usuario empréstimo de material de mais que um exemplar de
mesmo titulo e edicéo.

f) O material podera ser emprestado na Biblioteca do Campus do Usuéario ou em
qualguer outra Biblioteca da UNIOESTE.

@) A guantidade e o prazo dos materiais a serem emprestados s&c especificados por
categorias, conforme segue:

VF’Vésquisadbr'/BVc')Is‘.ista/F’DE/Servidores 15 d.i.é'.s.

aposentados

lia
) 15 dias

h) Os usudrios vinculados a Projetos, Grupos de pesquisa e intercdmbio
poderdo  solicitar o cadastro na Biblioteca de  Campus  mediante
apresentacio de documento comprobatério (solicitag@o formal do
coordenador do Projeto/Grupo de pesquisa).

i) Quando o wusuario tiver mais de um vinculo com a instituicdo, sera
sempre considerade o principal vinculo do usuario, ou seja, se € servidor
é considerado o vinculo como fal.

I} Os livros de consulta local {empréstimo especial) poderéo ser emprestados por no
maximo duas horas. Podem ser retirados também no final do expediente da biblioteca,
devendo ser devolvidos no inicio do dia Gtil seguinte, conforme horario estipulado por
cada unidade. Em caso de atraso na devolugdo de livros de consulta local, sera cobrada
multa de R$0,50 por cada hora de atraso.

k) Em caso de indisponibilidade de acesso ao sistema de empréstimo, esse servigo sera
suspenso até sua regularizagao.

M. DO EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS DOS CAMPI (MALOTE)

a) O usudrio, poderd solicitar o empréstimo de materiais existentes na Biblioteca de
outra Campus.

b) O empréstimo entre bibliotecas dos Campi (MALOTE) sera realizado mediante
solicitagdo do usuario.




¢) Quando o usuério solicitar material da biblioteca de outro Campus sera avisado por e-
mail assim que o mesmo chegar, e tera 72 horas para comparecer a biblioteca e
empresta-lo. Caso contrario, o material sera devolvido para a biblioteca de origem.

d) Havendo interesse em artigos de periédicos disponiveis em outra biblioteca do SBU,
os custos com folocoplas serao de responsabilidade de usuario da biblioteca soliciante.

e) Em caso de indisponibilidade de acesso ao sistema de empréstimo, esse servigo sera
suspenso até sua regularizagdo.

IV. DO EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS DE OUTRAS INSTITUICOES

a) O empréstimo de materiais de outras instituigdes sera realizado conforme convénio
realizade com outras instituicdes, obedecendo aos seguintes critérios:

¥ 0 material passara por avaliagdo do bibliotecario para verificar a possibilidade
de empréstimo.

¥ as instituicbes solicitantes deverdo formalizar o pedido de empréstimo  por
meio de correspondéncia assinada pelo bibliotecario e/ou por e-mail
institucional, o qual ficara responsavel pelo mesmo.

v a instituigdo solicitante devera efetuar o pagamento do porte (sedex ou
similar} para envic e devolugdo do material emprestado.

v o prazo do empréstimo é de, no maximo, 21 (vinte e um) dias. / 0 atraso na
devolugdo do material acarretara no nic envio dos proximos pedidos a
instituicde solicitante, bem como a cobranga de multa.

¥ no caso de extravio do material, a instituigdo solicitante devera substituir por
outro igual ou similar indicado pela biblioteca cedents.

¥ 0 cadastro das bibliotecas universitarias interessadas no servico de
empréstimo entre bibliotecas devera ser solicitado por e-mail ao responsével
pela biblioteca onde esta localizado o material de interesse.

V. DA RENOVACAO

a) A renovacio  dos materiais  empresiados podera ser  efetuada
pessoalmente em qualquer biblioteca do SBU ou via internet pelo link
hitp:fennw unioeste bribibliotecal.

by A cada 3 (irés) renovagbes via Internet (material referente empréstimo domiciliar) o
usuario devera comparecer a biblioteca de qualguer campus para uma renovagao
presencial, munido de documentagéo de identificagio pessoal e do material emprestado.

¢) Em caso de impossibilidade de acesso ao sistema para renovagéo via Internet, o
usuario devera dirigir-se a Biblioteca até a data prevista para a renovacéo ou devolugéo
do material.




d) A impossibilidade de acesso ao sistema para renovagéo do empréstimo via Internet
ndo sera aceita como justificativa para o atraso na devolugéio do material.

e) A efetivagho da renovagio estd condicionada & inexisténcia de reservas para o
material, bem como, multas ou necessidade de retengdo do material para restauragéo.

f) Os materiais em atraso ndo poderdo ser renovados e o usudrio devera efetuara

devolugdo do material na Biblioteca.
g) Um material ndo pode ser renovado em nome de outro usuario.

h)O ndo recebimento, por e-mail, do aviso de devolugfo ndo sera aceito como
justificativa para o atraso na devolugéo do material.

VI. DA DEVOLUCAOQ

a) O material podera ser devolvido na Biblioteca do Campus de origem do usuario ou em
qualguer outra Biblioteca da UNIOESTE.

by A devolugdo de um material ocorrera somente mediante a entrega, do mesmo, no
balcéo de atendimento de uma das bibliotecas da UNIOESTE.

c) O usudrio é responsavel pelos materials que emprestou até sua devolugdo. Caso o
usuario ndo devolva ¢ material no prazo estabelecido estara sujeitc a multa conforme
previsio no ltem Penalidades.

VI, DA RESERVA

a) O usuario podera solicitar reserva de materiais bibliograficos desde que n&o haja
exemplar disponivel para empréstimo na Biblioteca de seu Campus.

b) A reserva podera ser efetuada na Biblioteca ou via Internet, sendo os usuarios
responsaveis pelo seu gerenciamento via login no sistema e senha prépria. Apés a
devolugdo do material & biblioteca, sera encaminhadc um e-mail informando a liberag&o
e o material ficara a disposigdo do interessado por 48 horas no balcdo de atendimento da
hiblioteca de origem do livro. O n3o comparecimento libera a reserva para o proximo
usuaric da lista. Nao havendo oulros interessados, o material retornara ao acervo.

¢) O usuario ndo podera reservar ¢ material se 0 mesmo ja estiver emprestado em seu
nome ou reservar mais de um exemplar do mesmo titulo.

d} A realizagdo da reserva esfa condicionada a inexisténcia de pendéncias (livros n&o
devolvidos) cu débitos {multas) do usuario na Biblioteca.

VIii. DAS PENALIDADES




a) A néo devolugdo do material no prazo estipulado acarretarda em multa estipulada pela
Resolugdo 064/2007-COU de 02 de agosto de 2007, no valor de R$1,00 por material
emprestado, considerando-se feriados, recessos e domingos.

b) O usuario deverd devolver o material em atraso e realizar o pagamento da multa
devida a Biblioteca, conforme sistema de cartio da instituicio.

¢) No caso de extravio do material emprestado o usuario deve, dentro do prazo de
empréstimo, notificar a biblioteca e providenciar reposigdo de exemplar idéntico ou
similar ao extraviado, conforme orientaggo da coordenagéo da biblioteca.

d) O usuario nédo podera permanecer com a chave do guarda-volumes fora do horério de
funcionamento da biblioteca, caso contrario pagara multa, correspondente ao valor de
R$1,00 por dia de atraso.

e) Caso o material de Consulta Local (Empréstimo especial) ndo seja devolvido dentro
do prazo estipulado sera cobrada multa de R$ 0,50 por material a cada hora de atraso.

f} O néo recebimento, por e-mail, do aviso de devolugdo ou dos recibos de empréstimo
ou de renovagao, ndo isenta o usuario da multa devida em raz&o do atraso na devolugéo
do material.

g} As penalidades serdo aplicaveis a todas as categorias de usuarios, sem excecéo.
Durante o periodo em que o usudrio estiver com multas pendentes, 0 mesmo ficara
impossibilitado de efetuar empréstimos e reservas.

IX. DOS DEVERES DOS USUARIOS

a) Os usuarios quando do uso da Biblioteca deverdo:

v Respeitar os servidores e demais usuarios da Biblioteca;

v Respeitar a ordem, a disciplina e o siléncio no recinto, bem como as normas
de utilizagéo da Biblioteca; S Preservar o patrimdnio e o acervo da Biblioteca;

v" Devolver o material no prazo estipulado;

v Repor os materiais danificados, perdidos, extraviados, furtados ou roubados
que estavam em seu poder; S Manter o cadastro (incluinde e-mail, endereco
e telefone) atualizade junto ao Sistema Académico efou de Recursos
Humanos;

¥ Realizar o pagamento das multas devidas;

v Atender demais deveres constantes do Codigo Disciplinar da UNIOESTE
Resclugéo n°046/2008-COU.




X. DAS DISPOSICOES GERAIS

a) Os casos omissos nesta instrugéio normativa seréo resolvidos pela Coordenacgéo de
Biblioteca de cada Campus, ouvido, quando necessario, o Diretor de Campus e a
Divis&do de Bibliotecas, no que couber.

A presente Instrugéo de Servigo entrard em vigor nesta data, revogando a Instrugéo
de Servigo N.° 002/2014.

Cascavel, 21 de margo de 2016.

Pro-Reitora de Graduad#o




