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RESOLUCAO 007/21 — CONSUP

APROVA PROPOSTA DE ALTERACOES NO
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA CENTRAL
DO CENTRO UNIVERSITARIO DE PATO
BRANCO (UNIDEP)

Considerando os encaminhamentos feitos pela
Pro-Reitora Administrativo-financeira;

O CONSELHO SUPERIOR APROVOU E EU REITORA, NO USO DE MINHAS
ATRIBUICOES REGIMENTAIS, SANCIONO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovada a proposta de alteracdes
do Regulamento da Biblioteca Central do Centro Universitario de Pato Branco
(UNIDEP).

Paragrafo Unico. O Regulamento que trata o
caput deste artigo encontra-se anexo a esta Resolucéo

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor a partir
desta data, revogando as demais disposi¢cdes em contrario.

Dé-se Ciéncia.
Cumpra-se.

Pato Branco, 09 de fevereiro de 2021.

Dd

rnella Bértuol Antunes
Reitora
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Anexo | da Resoluc&o 006/21 — CONSUP de 09/02/2021

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DO CENTRO UNIVERSITARIO DE PATO
BRANCO - UNIDEP

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Artigo 1.° - A Biblioteca do Centro Universitario de Pato Banco UNIDEP, mantida pela
FADEP Faculdade de Pato Branco Ltda, foi criada em 1999 juntamente com a implantacéo da
prépria faculdade.

Paragrafo Unico: A Biblioteca € um nucleo de apoio didatico pedagégico aos cursos
ofertados e seu funcionamento esta intimamente ligado aos proprios objetivos da educacéo
superior, ou seja, articulacdo do ensino da pesquisa e extensao.

Artigo 2.° - A Biblioteca é depositaria de todo material bibliografico ou outros meios de
informacao, e destina-se a prover de informacgdes o ensino, a pesquisa e a extensao, de acordo
com as politicas, planos e programas do UNIDEP e quanto ao funcionamento reger-se-a por
este regulamento.

Paragrafo Unico - Para o bom desempenho de suas fun¢ées, a Biblioteca do UNIDEP,
deve observar a unidade de patrimbnio, administracdo e racionalidade de organizacdo, com
utilizacao plena de recursos humanos e materiais.

Artigo 3° - Os principios que fundamentam as atividades da Biblioteca do UNIDEP

I.  respeito as regras do controle bibliografico universal,

II. democratizagédo do acesso a informacgéo disponivel;

lll. participacdo atenta ha manutencdo da atualidade e qualidade da informacéao;

IV. atualizacdo constante dos canais de comunicagdo com os 6rgaos teleinformacionais
nacionais e estrangeiros;

V. maximizac¢do do uso dos equipamentos disponiveis;

VI. desenvolvimento de programas permanentes de atualizacdo e aperfeicoamento de
pessoal;

VII. presteza no atendimento aos seus usuarios;

VIIl. zelo pela conservacdo e manutencdo do acervo.

Artigo 4.° - A Biblioteca do UNIDEP tem como objetivos:

I.  disponibilizar aos seus usuarios servigos bibliograficos e informacionais, nacionais e/ou
estrangeiros;

II.  manter a colecdo dindmica e atualizada;

[ll.  promover o uso e a instrugdo sistematica dos usuarios na complexidade dos materiais



CENTRO UNIVERSITARIO DE PATO BRANCO
Rua Benjamin Borges dos Santos, 1100 — Bairro Fraron

Telefone: 46 3220-3000 / Pato Branco — PR, CEP 85503-350
U N I D E P Site: http://www.unidep.edu.br
\T'YA
P A T O 3 R A N C o . P R

bibliograficos e multimeios, para obtencdo do beneficio maximo desses recursos;

IV. manter intercAmbio com bibliotecas, centros de documentacéo, universidades e outras
instituicdes técnicas, cientificas e culturais, nacionais e estrangeiras;

V. preservar e conservar seus materiais e equipamentos, desenvolvendo um programa
preventivo global.

VI. prestar assisténcia, orientacéo e incentivo as pesquisas cientificas e a todo o trabalho
intelectual para a comunidade académica e ao publico em geral.

TiTULO Il
DA ORGANIZAGAO

Artigo 5.° - E a seguinte a estrutura organizacional da Biblioteca do UNIDEP:

I.  Coordenadoria Técnica;
Il.  Conselho de Usuarios;
lll. Secretaria;
IV. Secéo Técnica, compreendendo os setores de:
a) Selecdo e Aquisicao;
b) Referéncia e Circulagéo;
c) Biblioteca Virtual de Bases de Dados;
d) Biblioteca Digital de Trabalhos Cientificos;
e) Processamento Técnico;
f) Obras Raras e Especialis;
g) Periddicos e Multimeios;
h) Comutacao Bibliografica;
i) Publicagbes e Memaria do UNIDEP.

CAPITULO |
DA COORDENADORIA TECNICA

Artigo 6.° - Os servicos da Biblioteca serao dirigidos pela Coordenadoria Técnica.

8§ 1° - A coordenadoria técnica é exercida por profissional com formagdo em
biblioteconomia.

§ 2° - Havendo mais de um profissional bibliotecario em exercicio na biblioteca, a
coordenadoria técnica sera designada pela Reitoria.

Artigo 7.° - S&o atribuigbes do Coordenador Técnico:

l. representar a biblioteca da UNIDEP;
Il.  planejar, coordenar e avaliar as atividades da biblioteca, em consonéncia
com as diretrizes estabelecidas pela Administracdo Superior da Faculdade;

Ill.  convocar e presidir as reunides do Conselho de Usuérios;

IV. propor a realizagdo de acordos, convénios e programas, objetivando promover o
intercambio técnico com entidades congéneres em matéria de sua competéncia;

V. estabelecer normas, atos e instrugdes de servigo para uso do acervo, do equipamento
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e das instalag®es fisicas da Biblioteca;

VI. elaborar relatorio anual das atividades da Biblioteca;

VII.  cumprir e fazer cumprir este regulamento e outras decisdes emanadas dos 6rgaos
superiores.

VIIl. orientar e supervisionar as atividades da Biblioteca;

IX.  organizar dados estatisticos da Biblioteca

X. preparar relatdrios bibliogréaficos para comissées do MEC;

XI.  receber e acompanhar comisstes do MEC para reconhecimento e reavaliacdo de
Cursos;

XIl.  realizar palestras sobre a Biblioteca do UNIDEP e seus servi¢os para a comunidade
académica,;

XIll.  coordenar o inventario anual de acervos bibliograficos da Biblioteca;

XIV. acompanhar e avaliar a producéo dos diversos setores, por meio de analise dos
relatérios estatisticos;

XV. liberar acesso aos modulos do Sistema RM — TOTVS Gestéo Bibliotecaria;

XVI. analisar propostas de criacdo de novos mddulos e melhorias nos médulos ja existentes
do Sistema RM — TOTVS Gestao Bibliotecaria;

XVII. executar as atividades que lhe forem delegadas pelo Conselho de Administracao
Superior.

XVIII. ler e responder comentarios e duvidas dos usuarios da Biblioteca.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA

Artigo 8° — A Secretaria, nucleo das atividades administrativas da Biblioteca do
UNIDEP, sera exercida por um auxiliar de biblioteca indicado pela Coordenacdo Técnica com
as seguintes atribuicoes:

I. assessorar a Coordenadoria Técnica, providenciando documentos, servicos e
informacfes necessarias a tomada de decisdes;

Il. solicitar aos diversos 6rgéos da Faculdade as providéncias necessarias a execugao
dos servicos da Coordenadoria Técnica e Setores da Biblioteca do UNIDEP;

lll. executar todo o expediente da Coordenadoria Técnica;

IV. organizar e manter atualizados os arquivos administrativos;

V. secretariar reunides da CoordenadoriaTécnica e do Conselho de Usuarios;

CAPITULO IV
DO CONSELHO DE USUARIOS

Artigo 9° — O Conselho de Usuarios € um 6rgdo consultivo, de carater permanente,
com fungbes de assessoramento & Coordenadoria Técnica, representando a comunidade
universitaria.
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Artigo 10 — O Conselho de Usuarios é constituido:

I.  pela Coordenadoria Técnica da Biblioteca na qualidade de Presidente;

II.  por um professor indicado pela Reitoria;

[ll.  por um aluno de graduac¢édo e um de pés-graduacdo, indicados pelos seus pares;
IV. pelo funcionario que exerce a funcéo de secretario da biblioteca.

8 1.° - A Coordenadoria Técnica € membro nato do Conselho de Usuarios.

§ 2.° - Os membros do Conselho de Usuarios sdo nomeados pela Reitoria para
mandato de 1 (um) ano, podendo ser reconduzidos para mais um mandato.

Artigo 11 — O Conselho de Usuarios reunir-se-a, ordinariamente a cada trés meses,
totalizando quatro reunifes anuais e sempre que necessario, por convocacao do Presidente,
ou por dois tergos de seus membros, contando com o quorum de presenca da maioria simples
de seus membros.

Artigo 12 — S&o atribuicées do Conselho de Usuarios:
l. assessorar a administragdo da Biblioteca, no que for solicitado;
II.  emitir pareceres para a aquisicdo de material a ser integrado ao acervo, bem como
sobre o material a ser descartado;
[ll.  propor normas para uso das instalaces fisicas, equipamento e acervo bibliografico;
IV. participar nos trabalhos de avaliagdo e expanséo da Biblioteca;
V.  opinar sobre acordos e convénios de interesse da Biblioteca e sobre a
politica de desenvolvimento de acervos.
VI. incentivar a implementacdo de eventos que promovam o intercambio com outras
instituicdes.

CAPITULO V
DA SEGAO TECNICA

Artigo 13 — A Secdo Técnica integrada por auxiliares de biblioteca, desenvolvendo
atividades em areas especificas e supervisionada pela Coordenadoria Técnica, € composta
pelos setores de:

I.  Selecdo e Aquisicao;

II. Referéncia e Circulagao;

[ll. Biblioteca Virtual de Bases de Dados;

IV. Biblioteca Digital de Trabalhos Cientificos;
V. Processamento Técnico;

VI. Obras Raras e Especiais;

VII. Periédicos e Multimeios;

VIIl. Comutacao Bibliogréfica;

IX. Publicacdes e Memoéria do UNIDEP.

Artigo 14 - S&o atribui¢cdes do Setor de Selecdo e Aquisicao:
I.  receber todo e qualquer material a ser incorporado ao acervo;

Il.  reunir, organizar e selecionar, de acordo com a politica de desenvolvimento de
acervos, sugestdes de aquisicdo encaminhadas a Biblioteca
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Ill. planejar e encaminhar para o setor especifico junto a Pré-reitoria Administrativo Financeira
os procedimentos de compra dos materiais requisitados;

IV. realizar a pré-catalogacéo dos materiais recebidos;

V. receber, conferir e encaminhar ao Setor de Processamento Técnico o material recebido;

VI. proceder o descarte do material bibliografico ou outros meios de informacéo, de acordo
com a politica de desenvolvimento de acervos;

VII. organizar e manter atualizado o cadastro de publicadores e distribuidores de materiais.

Artigo 15 - Séo atribuicdes do Setor de Referéncia e Circulacao:

I.  orientar os usuarios na utilizacéo dos recursos informacionais da Biblioteca e no uso
proveitoso das cole¢des;

II. fornecer as informacdes e os documentos solicitados;

lll. realizar levantamentos bibliograficos de interesse dos usuarios;

IV. efetuar o empréstimo domiciliar, interbibliotecario, observadas as normas vigentes;

V. realizar palestras e visitas orientadas;

VI. zelar pelo cumprimento das normas relativas aos diferentes empréstimos;

VII. orientar sobre normas técnicas bibliogréficas para apresentacao de trabalhos técnico-
cientificos em geral;

VIII. orientar e realizar pesquisas de pronta-referéncia na WEB;

IX. divulgar os servigos prestados;

X.  motivar o uso e 0 acesso a colecdo de referéncia;

XI. avaliar periodicamente a colecdo de referéncia para fins de remanejamento;

XIl. realizar exposi¢des do material recém-adquirido;

XIll. fornecer dados & administragéo para fins estatisticos;

XIV. encaminhar ao Setor de Processamento Técnico o material que necessitar de reparos;

XVI. colaborar com o Setor de Sele¢do e Aquisicao, sugerindo a aquisicdo de materiais
bibliograficos para complementagéo da colecao.

Artigo 16 - S&o atribui¢cdes da Biblioteca Virtual de Bases de Dados:

I.  reunir e armazenar as bases de dados;

Il.  treinar 0 usuario no acesso as bases de dados;

[ll. orientar o usuario em suas pesquisas;

IV. coordenar e controlar o uso dos equipamentos disponiveis;

V. colaborar com o Setor de Selecao e Aquisicdo, sugerindo a aquisicdo de novos
materiais para o enriquecimento do acervo.

Artigo 17 - S&o atribui¢cbes da Biblioteca Digital de Trabalhos Cientificos:

l. reunir, catalogar e armazenar em meio eletrénico teses, dissertacbes, monografias,
artigos de periddicos e outros trabalhos cientificos produzidos no UNIDEP, criando uma
base de dados com textos na integra;

II. disponibilizar o acesso aos dados da Biblioteca Digital via WEB;

[ll. treinar 0 usuario no acesso aos dados da Biblioteca Digital;

IV. orientar o0 usuario em suas pesquisas;

Artigo 18 — Séao atribuic6es do Setor de Processamento Técnico:
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I.  catalogar, classificar e indexar o material bibliografico recebido pela Biblioteca, de modo
a facilitar o acesso e utilizagéo;

Il.  produzir relatdrios dos diferentes assuntos para reconhecimento e reavaliacdo de
cursos doUNIDEP;

lll. catalogar na fonte os trabalhos académicos produzidos no UNIDEP;

IV. preparar e controlar o material para encadernacao;

V. encaminhar o material bibliogréfico para reparos, quando necessario;

VI. preparar o material para empréstimo e circulagao;

VII. padronizar autoridades (assuntos, autores, instituicdes, eventos e titulos
uniformes/séries) seguindo padrdes internacionais;

VIIl. realizar, anualmente, o inventério de todo o acervo;

IX. colaborar com o Setor de Sele¢do e Aquisicao, sugerindo a aquisicdo de novos
materiais para enriquecimento do acervo.

Artigo 19 — Sao atribuigBes do Setor de Obras Raras e Especiais:

I.  selecionar, catalogar, preparar e armazenar 0s materiais considerados raros e
especiais;

Il.  supervisionar as consultas a esses materiais;

lll. divulgar o material existente;

IV. garantir a preservacao, conservagao e seguranca desse material.

Artigo 20 — S&o atribuic6es do Setor de Periddicos e Multimeios:

I.  catalogar os periédicos e registrar os fasciculos dos periédicos recebidos;

II. indexar os periddicos nacionais e todos os titulos editados pelo UNIDEP;

lll. elaborar listas de duplicatas de periddicos, para fins de doacdo ou permuta;

IV. colaborar com o Setor de Selecao e Aquisicdo, sugerindo a aquisicdo de novos
materiais para a complementacéo do acervo;

V. orientar o usuario na utilizacdo do acervo de perioédicos e multimeios;

VI. garantir a preservagdo, conservacao e seguranca desse material;

VII. escanear imagens de material bibliografico da Biblioteca para os
USUarios;

VIIl. realizar anualmente o inventério do acervo;

Artigo 21 — S&o atribuicbes do Setor de Comutagéo Bibliogréfica:

I.  realizar a comutacao bibliografica nacional e internacional para usuarios do UNIDEP;
Il.  disponibilizar aos usuarios servigos de Comutacao Bibliografica, nacionais e
internacionais;

Artigo 22 — S&o atribui¢cbes do Setor de Publicacdes e Memadria do UNIDEP:

I.  organizar e armazenar de maneira apropriada todas as publica¢des da/sobre a
Instituicao;

II. divulgar o material existente;

Ill. supervisionar a consulta a esse material;

IV. garantir a preservagdo, conservacao e seguranca desse material.
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TiTULO 1Nl
DOS USUARIOS

Artigo 23 — S&o usudrios os que constituem a comunidade universitaria (docentes,
discentes, funcionarios) ex-alunos e comunidade externa, aos quais a Biblioteca do UNIDEP é
franqueada, respeitadas as disposicdes deste regulamento.

CAPITULO |
DAS FORMAS DE ACESSO

Artigo 24 - Professores, alunos e funcionarios terdo acesso a biblioteca mediante a
apresentacédo de identidade estudantil ou funcional do UNIDEP.

Artigo 25 — Pesquisadores, estudantes de outras instituicdes, egressos e comunidade
externa teréo acesso a biblioteca mediante cadastramento.

Artigo 26 - E permitida a entrada de pessoas com cadernos e livros, os quais
serdo vistoriados na saida.

§ 1°: Bolsas, pastas, arquivos fechados, sacolas e outros objetos similares devem ser
deixados no guarda-volumes.

Artigo 27 - E permitido o livre acesso dos usuarios as estantes do acervo.

CAPITULO Il
DA INSCRICAO DE USUARIOS

Artigo 28 - Professores, funcionarios e alunos regularmente matriculados estao
automaticamente inscritos na Biblioteca, sendo indispensavel a apresentacdo de sua
identidade estudantil ou funcional para acesso a biblioteca.

8 1°: A identidade estudantil ou funcional é de uso pessoal e intransferivel, devendo
ser apresentada no ato de empréstimos e renovacoes.

§ 2.° - As inscri¢cfes dos egressos sao feitas na Tesouraria, mediante cadastramento.

CAPITULO Il
DO EMPRESTIMO E CONSULTA DE PUBLICACOES

Artigo 29 - O empréstimo de publicacdes é feito a alunos, professores, funcionérios e
egressos devidamente inscritos na Biblioteca, mediante a apresentacdo da identidade
estudantil ou funcional do UNIDEP.
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Paragrafo anico - Aos usuarios da comunidade, portadores de identificacao, é
facultado o acesso a biblioteca para consulta em suas dependéncias.

Artigo 30 - N&@o é permitido fazer empréstimos a terceiros, mesmo portando a
identidade estudantil ou funcional do titular.

Artigo 31 - A Biblioteca fornece aos 6rgaos e departamentos internos do
UNIDEP, na modalidade de empréstimo permanente e mediante solicitacdo por escrito de seus
respectivos responsaveis, as publicacbes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades.

8 1.° - Os responsaveis pelos setores, cursos e/ou departamentos responderao pelas
obras solicitadas e por sua devolugdo a Biblioteca, quando o uso do material for dispensavel,
ou, ainda, quando de seu desligamento do UNIDEP.

Artigo 32 - Nao é permitido o empréstimo de itens, como:

- materiais de referéncia

- obras raras e especiais

- normas técnicas (ISO, ABNT, etc.)

- obras de sistemas especiais de empréstimo (empréstimo permanente)
- periédicos

- mapas

- cartazes

- materiais com carimbo de “uso exclusivo na biblioteca”.

CAPITULO IV y
DOS LIMITES E PRAZOS DE EMPRESTIMOS, RENOVACOES E
RESERVAS DE PUBLICACOES

Artigo 33 - Aos professores do UNIDEP é permitido o empréstimo de até 10 (dez)
obras, pelo prazo de 21 (vinte e um) dias;

Paragrafo 1° - Materiais de multimidia: (CD-ROMs, DVDs, Fita VHS, etc.) tem 03
(trés) dias de prazo para devolucéo;

Paragrafo 2° - E permitido o empréstimo de um Unico exemplar de cada titulo por

usuario.

Artigo 34 - Aos alunos de pés-graduacdo do UNIDEP é permitido o empréstimo de
até 05 (cinco) obras, pelo prazo de 14 (quatorze) dias;

Paragrafo 1° - Materiais de multimidia: (CD-ROMs, DVDs, Fita VHS, etc.) tem 03 (trés)
dias de prazo para devolugéo;

Paragrafo 2° - E permitido o empréstimo de um Unico exemplar de cada titulo por
USUuario.
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Artigo 35 - Aos alunos de graduacdo e funcionarios da FADEP €& permitido o
empréstimo de até 05 (cinco) obras, pelo prazo de 7 (sete) dias;

Paragrafo 1° - Materiais de multimidia: (CD-ROMs, DVDs, Fita VHS, etc.) tem 03 (trés)
dias de prazo para devolucao;

Paragrafo 2° - E permitido o empréstimo de um Gnico exemplar de cada titulo por
usuario.

Artigo 36 - Aos egressos, € permitido o empréstimo de 1 obra, pelo prazo de 15
(quinze) dias;

Paragrafo 1° - Materiais de multimidia: (CD-ROMs, DVDs, Fita VHS, etc.) tem 03 (trés)
dias de prazo para devolucéo;

Paragrafo 2° - E permitido o empréstimo de um Gnico exemplar de cada titulo por
usuario.

Artigo 37 - Aos participantes do projeto Universidade Aberta a Terceira Idade UNATI,
€ permitido o empréstimo de até 3 (trés) obras, pelo prazo de 7 (sete) dias;

Paragrafo 1° - Materiais de multimidia: (CD-ROMs, DVDs, Fita VHS, etc.) tem 03 (trés)
dias de prazo para devolucéo;

Paragrafo 2°- E permitido o empréstimo de um Unico exemplar de cada titulo por
usuario.

Artigo 38 — Os livros paradidaticos (romance, ficcao, biografias, contos, poesias, etc.)
tem 14 (quatorze) dias de prazo para todos os usuérios da biblioteca.

Artigo 39 - O usuario podera fazer empréstimo para uso em sala de aula exceto obras
raras, colecOes especiais, teses e dissertacoes.

Paragrafo Unico: O prazo de devolucao sera no final do periodo em que se realizou
0 empréstimo.

Artigo 40 - Os livros de tarja verde, exemplar nimero 1 de cada titulo didatico que ha
na Biblioteca, somente serd emprestado nos fins de semana, ou seja, saira na sexta-feira,
retornando na segunda-feira.

Artigo 41 - O material bibliografico podera ser renovado pela WEB até 3 (trés) vezes
e no balcdo de atendimento quantas vezes for solicitado, desde que ndo haja reserva para a
obra solicitada.

Paragrafo Unico: A renovacdo no balcdo de atendimento podera ser feita somente
com a apresentacao obrigatéria do material.

Artigo 42 — A partir do 10° dia de atraso o usuario sera avisado através de carta
cobranga protocolada das obras pendentes em seu nome.
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Artigo 43 - A reserva de livros e outros materiais para empréstimo podera ser feita via
WEB, no site do UNIDEP, ou nas ilhas de consulta da Biblioteca, obedecendo a ordem
cronoldgica das solicitagdes.

§ 1.° - Ao usuéario ndo é permitida a reserva de materiais que ja se encontram em seu
poder.

§ 2.° - A obra ficara a disposicao do usuario por 48 horas apés chegada do material

solicitado, expirando esse prazo a mesma volta para a estante e/ou passa para o préximo da
lista de espera se houver.

CAPITULO V )
DAS RESPONSABILIDADES E SANGCOES

Artigo 44 - O usuario sO podera adentrar a Biblioteca, com estojos e cadernos sem
protecdo, sera permitida a entrada com pastas, se autorizada a verificacédo na saida.
Artigo 45 - A Biblioteca reserva seu direito de, a qualquer momento requisitar o

material bibliografico emprestado.

Artigo 46 - A Biblioteca ndo se responsabiliza por objetos e valores deixados em seu
interior.

Artigo 47 - O prazo previsto para devolucdo podera ser prorrogado ou abreviado, a
critério da Coordenacéo Técnica desde que ndo venha causar prejuizo aos demais usuarios.

Artigo 48 - Livros de propriedade do usuério serdo verificados na saida da biblioteca.

Artigo 49 - Por questdo de seguranca e saude é proibido consumir alimentos e/ou
bebidas nas dependéncias da Biblioteca.

Artigo 50 - Ao usuario é solicitado observar a ordem e o siléncio no recinto da
Biblioteca.

Artigo 51 - O usuario é o Unico responsavel pelo material emprestado e assume total
responsabilidade pela sua guarda, conservacao e uso.
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§ 1.° - Em quaisquer circunstancias, nos casos de extravio, perda ou dano do material
emprestado, o usuario devera repor a Biblioteca do UNIDEP outro exemplar semelhante ao
extraviado ou danificado.

§ 2.° - O usuario que causar dano ou extravio a obra emprestada é obrigado a repor
o titulo original, em se tratando de material ou edicdo esgotada, a obra a ser reposta podera

ser substituida por outra, de assunto e valor equivalente a extraviada, a critério da
Coordenadoria Técnica (bibliotecarias).

§ 3.°- Areposicgdo da obra extraviada ou danificada ndo isenta o usuario do pagamento
da multa, que cessara somente apoés a situacao regularizada.

Artigo 52 - O usuario é responsavel pelo zelo e conservag¢édo do material que
esta consultando nas dependéncias da biblioteca.

Artigo 53 - O atraso na devolucdo do material implica cobranga de multa ao usuério
responsavel.

§ 1.° - A partir do primeiro dia de atraso, 0 usuario estara sujeito ao pagamento de
multa que sera atribuida para cada unidade de material bibliografico e cada dia de atraso, nos
valores em vigor.

§ 2.° - No caso de empréstimo interbibliotecério, o atraso implica as mesmas
penalidades aplicadas aos usuarios do UNIDEP.

§ 3.°- O usuario poderé efetuar novos empréstimos ap6s a devolucdo do material que
tenha gerado multa.

Artigo 54 — O uso de material emprestado para uso no interior da biblioteca devera
ser identificado no balcdo de empréstimo.

Artigo 55 — Ap6s o término do curso, o0 aluno concluinte que estiver em débito com a
Biblioteca sera encaminhado pela Secretaria Geral para regularizar sua situagdo junto a
Biblioteca.

Artigo 56 - No cancelamento de seu vinculo empregaticio com o UNIDEP, o
funcionario ou professor que estiver em débito com a Biblioteca sera encaminhado pela
Diretoria de Recursos Humanos para regularizar sua situagao junto 4 Biblioteca.

Artigo 57 - Todo usuario devera respeitar e cumprir 0 regulamento e as normas de
funcionamento da Biblioteca.

TITULO IV
DA BIBLIOTECA DIGITAL DE TRABALHOS CIENTIFICOS
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Artigo 58 - Biblioteca Digital € um sistema computacional com ferramentas para tratar
a informacé&o em formato digital, desde a sua geracéo até a sua utilizacdo pelo usuario.

Artigo 59 - A Biblioteca Digital do UNIDEP tem o objetivo de armazenar e disponibilizar
eletronicamente as teses, dissertacbes, monografias, artigos de periédicos e outras
publicac@es cientificas produzidas pela Faculdade, possibilitando ao usuério o acesso rapido,
preciso e remoto a informacéo.

CAPITULOI
DA APRESENTACAO

Artigo 60 - O material a ser inserido na Biblioteca Digital devera estar estruturado de
acordo com as seguintes normas da Associagao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT: NBR
14724, para trabalhos académicos e NBR 6022, para artigos em publicacdes periédicas.

§ 1.° - As teses, dissertacbes e monografias deverdo apresentar os seguintes
elementos:

I.  pré-textuais obrigatérios: capa, folha de rosto contendo os dados relacionados na norma
e a ficha catalografica, termo de aprovacao, titulo em portugués e inglés, resumo em
portugués e inglés, palavras-chave em portugués e inglés, sumario; pré-textuais
opcionais: lombada, errata, dedicatéria(s), agradecimento(s), epigrafe, lista de
ilustracdes, lista de tabelas, lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos;

Il. textuais obrigatorios: introducdo, desenvolvimento e concluséo;

lll. pobs-textuais obrigatérios: referéncias; pos-textuais opcionais: glossario, apéndice(s),

anexo(s), indice(s).

§ 2.9 - Os artigos de periodicos deverao apresentar os seguintes elementos:
I.  pré-textuais obrigatérios: autoria, titulo em portugués e inglés, resumo em portugués e
inglés, palavras-chave em portugués e inglés;
Il. textuais obrigatdrios: introducdo, desenvolvimento, concluséo; textuais opcionais: notas,
citacOes, tabelas, ilustracoes;
lll. pbs-textuais obrigatorios: referéncias; pos-textuais opcionais: apéndice(s), anexo(s).

CAPITULO Il
DA SUBMISSAO

Artigo 61 - A submisséo do material devera obedecer a seguinte seqiéncia:

I.  obtenc¢do do Formulario de Autorizacao, pela WEB, no seguinte endereco:
www.unidep.edu.br
II.  preenchimento do Formulario de Autorizacao, impressdo em duas vias e assinatura,;
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lll. entrega na Secretaria Geral de P6s-Graduacao de uma cépia do material em formato
impresso; uma copia em formato eletrénico, em arquivo unico, em disquete ou CD; duas
cépias do Formulario de Autorizagao;

IV. recebimento de um cdodigo de acesso e senha;

V. conversao do material em formato PDF;

VI. submissao do material no endereco www.unidep.edu.br, utilizando o cédigo de acesso e
senha;

VII. envio do material através da Internet.

) TITULOV
DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE ACERVOS

Artigo 62 - A Politica de Desenvolvimento de Acervos tem por objetivo orientar as
decisdes quanto aos critérios para aquisicao e selecao de materiais em todas as suas formas:
compra, doacao e permuta, além de orientar o descarte e remanejamento de materiais.

Parégrafo Unico - Para o desenvolvimento de suas colec¢es, a Biblioteca tomara por
base as necessidades dos diversos cursos ofertados pelo UNIDEP, levando em consideragéo
as disponibilidades or¢camentérias e de mercado.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Artigo 63 - S&o objetivos da Politica de Desenvolvimento de Acervos:

I.  incrementar o crescimento equilibrado do acervo em todos os campos do saber;
Il.  estabelecer prioridades de aquisi¢éo;

lll. tracgar diretrizes para a distribui¢céo de verbas;

IV. determinar critérios para a duplicacao de titulos;

V. tragar diretrizes quanto a utilizacdo de material doado;

VI. tragar diretrizes para avaliagcdo da cole¢ao;

VII. tracar diretrizes para o descarte e reposicdo de material;

VIII. supervisionar o processo de permuta;

IX. incrementar programas cooperativos.
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CAPITULO Il
DA FORMAGAO DO ACERVO

Artigo 64 - O acervo devera conter todo tipo de material informativo independente de
seu suporte fisico, que sirva de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao, do
UNIDEP.

CAPITULO I
DA SELECAO E AQUISICAO

Artigo 65 - A selecdo, o desenvolvimento e a manutencdo da colecdo é de
responsabilidade consensual dos especialistas de cada area e da Coordenacao Técnica.

Artigo 66 - Na definicdo da selecdo qualitativa do material de informacédo a ser
adquirido a Coordenacéo Técnica deverd buscar subsidios nas sugestfes do corpo docente e
discente.

Artigo 67 - Na definicdo da selecdo quantitativa, serdo obedecidos os seguintes
critérios:

I. Livros Texto — sé&o os livros indispensaveis para o desenvolvimento dos programas de
aprendizagem.

a) nacionais - a quantidade de exemplares sera definida a partir dos critérios estabelecidos
pelo MEC para cada curso, de acordo com o niimero de alunos.
b) estrangeiros - ndo serdo adquiridos na mesma quantidade dos Livros Texto nacionais,
levando em consideracao o alto custo do material e a barreira linglistica.
C) casos especiais - serdo apreciados pela Coordenacdo Técnica e Coordenacdo dos
Cursos.

II. Livros de Leitura Complementar — s&o os livros nacionais ou estrangeiros necessarios a
complementacgéo e atualizacdo de contetdo dos programas de aprendizagem nas diversas
areas do conhecimento, bem como ao desenvolvimento de atividades administrativas ou
de pesquisa, e deles serdo adquiridos, no maximo, 03 (trés) exemplares.

lll. Colecdo de Referéncia — séo obras fundamentais que servem como orienta¢éo a pesquisa,
tais como dicionarios, enciclopédias, guias, bibliografias, indices, abstracts e outros,
cabendo ao Setor de Referéncia e Circulacdo dar subsidios para a tomada de decisdo na
aquisicao, apos consultar, quando necessario, os especialistas da area.

IV. Colecbes Especiais — sdo obras raras, antigas e especiais e seguem critérios proprios de
selecao, aquisicdo e preservacao, aconselhando-se a consulta a especialistas.

V. Periodicos — sdo publicacfes seriadas, impressas ou nao, que aparecem em fasciculos
ou em volumes sucessivos, com sequéncia numérica ou cronolégica, durante um periodo
de tempo indeterminado e serdo adquiridos apds avaliacao periddica da necessidade da
continuidade de aquisicdo sendo considerado na tomada de decisao:
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a) periodicos que se apresentem em diferentes tipos de suporte — impresso, eletrdnico —
podem ter uma de suas formas cancelada;

b) a inclusdo de novos titulos deve ser apreciada pela Coordenacao Técnica e
Coordenagéo de cada curso, levando em consideracdo a sua necessidade nos
programas de aprendizagem;

¢) a renovacao dos titulos ja adquiridos deve ser analisada com zelo, com o objetivo de
manter a colecdo completa.

VI. Jornais — correspondem a publicagdo com periodicidade curta, na qual se relatam os

acontecimentos do dia a dia, sendo adquiridos jornais de informacgdes gerais, locais,
estaduais e nacionais.

VIL.

Bases de Dados — constituem o conjunto de informagdes relacionadas entre si, referentes
a um mesmo assunto e organizadas em meio eletrénico, sendo realizada periodicamente a

avaliacdo de cada base de dados, tendo em vista a estatistica de uso, sendo considerado
na tomada de deciséo:

a) escolha de uma base de dados para cada assunto, atendendo as areas de
conhecimento dos cursos ofertados;

b) inclusdo de novas bases de dados, apreciada pela Coordenacédo Técnica e
Coordenacéo de cada curso, levando em consideracdo a sua necessidade nos
programas de aprendizagem a relagdo custo - beneficio;

c) preferéncia para a aquisi¢do de bases de dados que apresentem texto integral.

VIII. Multimeios — sdo materiais especiais como diapositivos, fitas de video, fitas cassete,

DVDs, CDs ROM, disquetes, mapas, partituras, cartazes e outros, necessarios a pratica
pedagdgica, indicados pelos especialistas das areas.

IX. Teses, dissertacdes e monografias — sdo trabalhos de conclusdo de curso, nos diferentes
niveis de pés-graduacédo e graduacéo, e sua inser¢ao no acervo levara em conta:

a) os trabalhos de concluséo de curso, de graduacao e pds-graduacao lato sensu, seréo
incorporados ao acervo, somente com indicagdo da banca avaliativa, e que obedecam
as normas e aos padrdes minimos de qualidade na elaboracdo e apresentacéo;

b) trabalhos em diferentes suportes fisicos: os trabalhos em papel deverao ser
encadernados em capa dura juntamente com o termo de defesa, para comprovagéo do
conceito e os trabalhos em meio eletrdnico deverao incluir o termo de defesa na versao
final;

¢) todas as dissertagfes e teses produzidas no UNIDEP entregues, obrigatoriamente, em
dois suportes fisicos: em papel, encadernados em capa dura, juntamente com o termo
de defesa, para comprovacédo do conceito e em meio eletrdnico, em formato pdf,
incluindo o termo de defesa na verséo final;

d) A entrega da dissertagdo ou tese deve ser feita na Secretaria do curso de mestrado ou e
doutorado correspondente, sendo a versdao em papel enviada pela secretaria ao BDTD,

da Biblioteca a verséo eletrdnica inserida na Biblioteca Digital de Teses e Dissertacdes —
mediante assinatura do termo de autorizac¢éo da divulgagao.

Artigo 68- Reposicdo de material € a substituicdo de materiais de informacado da
colecdo da Biblioteca desaparecidos e/ou danificados.

Paragrafo Unico - A reposicao devera se basear nos seguintes critérios:
I.  demanda do titulo;
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II.  ndmero de exemplares existentes;
lll.  importancia e valor do titulo;
IV. cobertura do assunto por outros titulos.

Artigo 69 - A aquisicéo de cole¢des particulares serd apreciada pela Coordenacao
Técnica e Reitoria, a partir de parecer emitido por especialista no assunto.

Paragrafo Unico - Seréo considerados os seguintes fatores na tomada de decisdo:

I.  custo da colecdo em relacédo ao preco de mercado;

[I. valor intrinseco do material;

lll. possibilidade de adquirir parte da colecao, evitando duplicagdes desnecessarias;

IV. disponibilidade orcamentaria para se proceder a aquisicdo, de modo a ndo prejudicar
as aquisicdes normais exigidas pelos demais cursos da Instituigdo.

CAPITULO IV
DAS DOACOES

Artigo 70 - A Biblioteca, solicitara doacdes de material bibliografico a
empresas comerciais, instituicbes governamentais e privadas, entidades cientificas e
culturais, publicacdes ndo comercializadas e de interesse para a comunidade universitaria.

Artigo 71- A politica de recebimento de doacdes espontaneas segue 0s critérios gerais
da Politica de Desenvolvimento de Acervos.

8 1.° - A Biblioteca néo se submetera as exigéncias sobre a disposicdo ou
localizacdo do material doado, inclusive por doadores espontaneos, possuindo autonomia
para selecionar o material e encaminha-lo a outras bibliotecas, que possam interessar-se
pelo mesmo, ou descarta-lo.

§ 2.°- Ao realizar a doagéo, o doador preenchera o “Termo de Doagao”, em que tomara
ciéncia das condic¢des estabelecidas acima.

§ 3.° - Além dos critérios gerais da Politica de Desenvolvimento de Acervos, serdo
considerados ainda os seguintes itens:

I.  falhas da colecdo ou exemplares extraviados;

Il. periédicos indexados em indice ou abstract;

lll. duplicatas de material existente, mas necessario;
IV. obras raras e especiais;

V. valor histérico para a Instituicao;

VI. estado de conservacgéao.
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CAPITULO V
DA PERMUTA

Artigo 72 — A Biblioteca podera efetuar permuta com outras instituicbes congéneres.

CAPITULO VI
DO DESCARTE DE MATERIAL

Artigo 73 - Por tratar-se de patriménio da Instituicdo, quando necessario o descarte
de material cadastrado no acervo, a Biblioteca expedira relatério justificando o motivo e qual
sua destinacao.

CAPITULO VII
DO DESBASTE DE MATERIAL

Artigo 74 — O desbaste de material € o processo pelo qual se retiram do acervo
exemplares ou parte de cole¢bes para remanejamento, com 0 objetivo de otimizar a utilizacéo
do espaco disponivel na biblioteca.

§ 1.° - Remanejamento Local — consiste na armazenagem em acervo inativo
do material de informacéo retirado do acervo ativo, com o objetivo de abrir espaco para
novos materiais considerando:

I.  desuso;

Il. desatualizacgéo;
lll. desgaste;

IV. inadequacéo;
V. duplicidade;

VI. cole¢Bes de peridédicos ndo correntes e que ndo apresentam demanda.

§ 2° - Esse material ficara organizado e a disposicdo da comunidade académica,
quando solicitado.
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CAPITULO VIII_
DA CONSERVAGAO

Artigo 75 - Sob o ponto de vista da Politica de Desenvolvimento de Acervos, devera
ser implementado um programa global de conservacéao preventiva, que permitira a reducao do
ndmero de itens substituidos devido ao estado de deterioracao.

N CAPITULO IX
DA REVISAO DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE ACERVOS

Artigo 76 - A Politica de Desenvolvimento de Acervos deve ser revisada, quando
houver necessidade, com a finalidade de garantir sua adequacéo as demandas da comunidade
universitaria, bem como aos objetivos da Biblioteca e da Faculdade.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 77 — O horério de funcionamento da Biblioteca é estabelecido pelo Setor de
Recursos Humanos atendendo as necessidades especificas, ouvido o Conselho de Usuarios.

Paragrafo 1° - Sao considerados dias Uteis os dias em que a biblioteca estiver aberta,
com seu horario de funcionamento normal.

Paragrafo 2° - A Biblioteca devera funcionar diariamente, durante o periodo de aulas

e trabalhos escolares.

Artigo 78 — Os casos omissos neste Regulamento séo resolvidos pela Coordenacéo
Técnica , ouvido o Conselho de Usuarios e a Reitoria.

Artigo 79 — O presente Regulamento s6 pode ser alterado mediante proposta da
Coordenacéo Técnica, ouvido o Conselho de Usuarios e aprovado pelo Conselho de Superior
— CONSUP.
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