e CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNC,AO
ASS U N CAO Recredenciado pela Portaria N2 230, de 07/02/2017

@B/ CENTRO UNIVERSITARIO

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO

REGULAMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA
“MONSENHOR ROBERTO MASCARENHAS ROXO”

SAO PAULO
2025

© Rua Afonso Celso, 671/711, Vila Mariana - Sao Paulo/SP - CEP 04119-060



e CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNC,AO
ASS U N CAO Recredenciado pela Portaria N2 230, de 07/02/2017

@B/ CENTRO UNIVERSITARIO

Sumario
Capitulo | - DiSPOSIGOES PreliMiNares..........ccieireirieirieieiereeiesieiesiee ettt sttt sb e nes 3
Capitulo 11 - DO FUNCIONAMENTO.......c.ccieieieiteeieceetese et ete et e stesteeaesteeaestesraessesbesssesseesaessesseensesesseensenns 3
Capitulo T - DA ULIHZAGED........ccuieeeeeiieiete sttt ettt steste et este e s estesreesaesbeessessesraensestesnsesessnensenns 3
O oL {q U] o T AV A B o =T g g1 o] =151 111 1o FE RS S 5
Capitulo V - Da ReNOVAGEAOD 0 LIVIOS ......cc.cuivieiiriiiieisierieiete ettt sttt sttt 6
CAPITUIO VI - DA RESEIVA. ....c.ueuiiiiiitiieieieee ettt sttt b bbb a ettt e e eb et et s 6
CaPItUIO VII - DS SANGOES ... .cveuieuieiieiisiesieiertete ettt st s teste e et e st s st ssesbestessenteneeseeseesessessestensenseneeneenenns 7
Capitulo VI - Das DiSPOSIGOES FINAUS .......cc.erueieieieiriiriesiesiesie ettt stesiestesaesse e eesessessessessessessensensenens 8
ANEXO ettt ettt et e he e s ae e st e st e bt e bt e bt e s b e e s he e s et e e Rt e et e e ke e eheeeheeeabeebe e beebeenaeenaeas 8
F NN | =@ N | SRR SRPR 8
F NN | =@ N 1 | PSR SUSPP 9

© Rua Afonso Celso, 671/711, Vila Mariana - Sao Paulo/SP - CEP 04119-060



e CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNC,&O
) ASS U N CAO Recredenciado pe|c1 Portaria N2 230, de 07 /02/2017

3/ CENTRO UNIVERSITARIO

Capitulo |
DisposigcOes Preliminares

Art. 1° Este regulamento disciplina o funcionamento da Biblioteca Monsenhor Roberto
Mascarenhas Roxo.

Art. 2° As normas deste regulamento tém o objetivo de disciplinar as relacdes de natureza
organizacional e as de ambito administrativo com todos 0S USUarios.

Capitulo Il
Do Funcionamento

Art. 3° O horario de funcionamento da Biblioteca é de 22 a 62 feira, das 08h as 21h50 e aos
sabados das 09h as 12h50.

Paragrafo unico — No periodo de férias, o horario de funcionamento da Biblioteca esta
sujeito a alteracdes que serado divulgadas no site do Centro Universitario Assuncao.

Capitulo Il
Da Utilizacao

Art. 4° A Biblioteca pode ser utilizada por docentes, discentes e funcionarios do Centro
Universitario Assuncao.

Paragrafo unico — O acervo é de livre acesso, porém 0s usuarios devem apresentar a
identidade estudantil ou funcional para o uso de seus servigos.

Art. 5° Os discentes, os docentes e os funcionarios, para utilizarem a Biblioteca, deverdo
validar o cadastro migrado do sistema da secretaria, podendo efetuar o empréstimo apos
confirmacéo dos dados cadastrais.

Art. 6° Os usuarios externos, para terem acesso a Biblioteca, deverdo enviar nome
completo, RG, CPF, endereco, telefone, motivo, datas e horarios pretendidos para a
utilizacao da Biblioteca para o e-mail: biblioteca.vma@adm.unifai.edu.br

§ 1° O Bibliotecério (a) responséavel avaliara a solicitagdo e informara o usuéario externo o
resultado da validacao através do e-mail enviado.

8 2° Desde que seja deferido o pedido de utilizagao da Biblioteca, para consultar as obras,
o solicitante devera apresentar documento de identificacdo que sera retido durante o tempo
em que ele estiver no recinto.

§ 3° O material podera ser consultado, mas ndo havera empréstimo.
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Art. 7° E de responsabilidade do usuario manter o seu cadastro atualizado, comunicar a
alteracao de endereco residencial, endereco eletronico e telefone.

Art. 8° O cancelamento do cadastro na Biblioteca ocorrera nos seguintes casos:

I. término do curso;

Il. trancamento de matricula;

. rescisao do contrato de trabalho, no caso de funcionérios técnico-administrativos
e docentes;

IV. término do vinculo;

V. cancelamento de matricula.

Art. 9° As obras consultadas deverdo ser devolvidas pelo usuario no mesmo dia,
aguardando que o funcionario efetue a baixa no sistema.

Art. 10 Deve-se observar as seguintes regras para a utilizacao da Biblioteca:

I. obedecer aos horéarios de atendimento mencionados no Art. 3°;

[I. manter siléncio;

[ll. ndo fumar, comer ou beber durante as atividades;

IV. manter telefones celulares no modo ‘silencioso’;

V. ndo utilizar equipamentos que emitam sons;

VI. tratar com urbanidade os docentes, colegas e os funcionarios durante a
permanéncia e os atendimentos na Biblioteca;

VII. respeitar este regulamento e demais regra transmitidas pelos funcionarios.

§ 1° Em relagdo ao acervo, deve-se:

I. ndo danificar, sublinhar ou fazer anotagdes nos materiais;

II. tratar com cuidado e zelo todo o material e as instalacdes da Biblioteca.

8 2° Para utilizacéo da sala de videoteca, sala de estudo em grupo e individual imp&em-se
as normas dos Artigos 9° e 10.

§ 3° Para a utilizacdo da videoteca é necessario agendamento que devera ser feito no
balcdo de atendimento, mediante a apresentacao da carteira de identificacdo do aluno ou
do funcionario.
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Art. 11 E obrigatéria a utilizacio dos guarda-volumes durante a permanéncia do usuario no
acervo da Biblioteca.

hY

Paragrafo unico: O usuério ficar4 sujeito a adverténcia e multa diante das seguintes
ocorréncias:
I. retirar-se da Biblioteca, ainda que temporariamente, sem a sua desocupacao do
armario de guarda-volumes;
Il. nAo desocupar os armarios até o fechamento da Biblioteca;
[1l. ficar de posse da chave do guarda-volumes deixando o material guardado;

IV. perder a chave do armario.

Art. 12 Os usuérios devem ingressar no Acervo da Biblioteca apenas com cadernos e
material basico para realizar a consulta ou o estudo.

Art. 13 Os funcionéarios da Biblioteca tém a incumbéncia de fiscalizar o ingresso dos
materiais de consulta, sendo vetados, entre outros, bolsas, pastas, sacolas, mochilas e
malas, que serdo guardadas no guarda-volumes.

Art. 14 Os usuarios que infringirem as regras previstas no Art. 13 seréo retirados do local

pelos segurangas da instituicdo, devendo o bibliotecario responsavel comunicar o fato a
Seguranca e Reitoria, sujeitando-se os infratores as normas disciplinares regimentais.

Capitulo IV
Do empréstimo

Art. 15 O empréstimo é pessoal e intransferivel e é efetivado mediante a apresentacao de
um documento com foto.

Art. 16 Aos usuérios discentes e/ou funcionarios, € facultada a retirada de 2 (dois) volumes
por vez, pelo prazo de 7 (sete) dias corridos.

Art. 17 Aos docentes é facultada a retirada de 4 (quatro) volumes por vez, pelo prazo de
15 (quinze) dias corridos.

Art. 18 As renovac0Oes poderdo ser feitas ilimitadamente, desde que néo haja reserva para
0 mesmo livro.

Art. 19 N&o sado objetos de empréstimo:

I. obras de referéncia, entre elas, enciclopédias, dicionarios, legislagdes,

jurisprudéncia, monografias;
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Il. obra de que a Biblioteca possua um s6 exemplar ou tenha sido colocado em
reserva pelos professores;

[1l. periédicos;

IV. obras raras, classicas e as esgotadas, sem condi¢do de reposicao.

Art. 20 O material emprestado € intransferivel e a sua guarda e conservacao adequada €
de total responsabilidade do usuario que o retirar da Biblioteca, a quem cumpre zelar pelo
prazo de devolucdo. A devolugédo podera ser realizada por qualquer pessoa, desde que
apresente e entregue o material emprestado.

Art. 21 O empréstimo entre Bibliotecas somente sera feito, no caso de materiais ndo
existentes no acervo, aos usuarios cadastrados na Biblioteca.

Art. 22 O usuério deveré trazer a Referéncia Bibliogréfica e o endereco da Biblioteca para
gue a Bibliotecéaria do Centro Universitario Assuncdo tome as providéncias necessarias.

Art. 23 Sera permitido o empréstimo entre bibliotecas aos usuarios que se comprometerem
a retirar e a devolver a obra a biblioteca fornecedora, no prazo definido.

Capitulo V
Da Renovacéao de Livros

Art. 24 As renovacfes de empréstimo de livros poderao ser feitas pessoalmente, além de:
Telefone (11) 5087-0199, ramais 118 e 119;

E-mail biblioteca.vma@adm.unifai.edu.br;

MS Teams https://is.gd/BibliotecaUnifai;

Whatsapp (11) 5087-0251;

Website www.unifai.edu.br/biblioteca, acessando o item “consulta” que permitira ao
aluno acessar o catélogo on-line do acervo da Biblioteca, por meio de login e senha,
previamente cadastrados pelos funcionarios do atendimento.

YVVVYY

Art. 25 Se o material solicitado para renovacdao estiver na lista de espera, o0 sistema negara
a renovacao e o usuario sera obrigado a devolver o material.

Art. 26 Se ao solicitar uma renovacdo o usuario estiver com alguma sancdo, ndo sera
permitida a renovacdo do material. A devolugdo é obrigatéria e um novo empréstimo
somente sera permitido quando o usuario for desbloqueado.

Art. 27 As penalidades sdo as mesmas para todos os tipos de usuarios (discentes,

docentes e funcionarios).

Capitulo VI
Da Reserva
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Art. 28 Somente é permitido ao usuario a efetivacdo de reserva de material bibliogréfico
gue estiver emprestado.

Art. 29 A reserva podera ser feita pessoalmente ou pela internet.

Art. 30 O usuério tera 24 horas (1 dia) para retirar o material solicitado. Caso o0 usuario nao
busque o material, a reserva sera cancelada.

Art. 31 No pedido de reserva, 0 usuério entrarad em uma lista de espera, em ordem numerica
crescente.

Capitulo VI
Das Sancdes

Art. 32 A néo observancia do prazo de devolugao implica o pagamento de multa por dia de
atraso, cujo valor sera fixado e publicado semestralmente conforme Circular de Taxas do
ano vigente, expedida e disponibilidade pela secretaria. O calculo da multa conta
sequencialmente os dias de atraso, incluindo sabados, recessos e feriados (exceto
domingos), referente a cada um dos volumes emprestados ao usuario.

Art. 33 O sistema considera um dia de tolerancia apds a data de devolucéo prevista e essa
tolerancia é considerada no céalculo da multa.

§ 1° Conforme Resolucdo do Conselho Federal de Biblioteconomia (CFB) n. 207/2018, as
bibliotecas devem observar o que dispde o0 ordenamento juridico brasileiro sobre o contrato
ali firmado, quando do empréstimo do material do acervo, mais especificamente o que
dispde o Codigo Civil sobre a “clausula penal” (home juridico dado, dentre outros institutos,
a multa) e o tratamento a ela conferido; o enriquecimento ilicito; o contrato de comodato (o
gual se aplica no ambito das bibliotecas, na efetivacdo do empréstimo domiciliar); e a boa-
fé objetiva (dever anexo de qualquer relacao contratual).

§ 2° O artigo 412 do Cadigo Civil brasileiro (CC), no capitulo que versa sobre a clausula
penal, enuncia que “o valor da combinacao imposta na clausula penal ndo pode exceder o
da obrigagao principal”.

§ 3° Em outras palavras, o valor da multa ndo podera exceder o valor do livro (ou livros)
emprestados.

8 4° Em caso de perda, extravio, outras hipdteses de desaparecimento ou danos ao
material, deve haver a imediata comunicacéo a Biblioteca (por telefone, presencialmente
ou por e-mail), para a imediata interrupcéo da contabilizacdo da multa diaria e para que o
usuario seja orientado quanto a reposicdo do material, de preferéncia o mesmo titulo,
edicdo nova e atualizada, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.
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§ 5° Em caso de obra esgotada, a Reitoria estabelecera o valor da indenizagédo compativel
ao valor estimado da obra ou a reposi¢céo por obra similar existente no mercado editorial,
cujo pagamento ou reposi¢ao dar-se-a no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 34 O abono de multas sera concedido por motivo de doenca do usuario ou Obito de
ascendente ou descendente direto (pais, irmaos ou filhos), mediante apresentagéo de copia
do referido atestado ou declaracéo de 6bito.

Art. 35 O usuario ndo podera retirar livros para empréstimo enquanto estiver inadimplente
com a Biblioteca.

Art. 36 As multas deverdo ser pagas utiizando a chave Pix
bancodobrasilpix0O3@fundasp.org.br, conforme orientacdo do setor financeiro. Apds
efetuar o pagamento, o usuario devera enviar o comprovante para a biblioteca, que
desbloqueara a sancéo para efetuar novos empréstimos.

Capitulo VIII
Das Disposicdes Finais

Art. 37 Os casos omissos serdo solucionados pelo bibliotecario responsavel pela Biblioteca
Monsenhor Roberto Mascarenhas Roxo.

Art. 38 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 39 Este regulamento entrard em vigor a partir de sua publicacéo.

ANEXO |
MULTA E SEUS VALORES
° N&o cumprimento do prazo de devolucdo de materiais — R$ 7,00 (sete reais e
cinquenta centavos) por dia de atraso, incluindo sdbados, recessos e feriados;
° N&o desocupar o armario de guarda-volumes, ficar de posse da chave ou ainda
perder a chave do armério — R$ 26,00 (vinte e seis reais).

ANEXO I
DISPOSICOES LEGAIS
) Por imposicdo da Lei Federal N° 9.610/08 de direitos autorais, € proibida a
reproducdo total de livros e outras obras intelectuais;
° De acordo com a Lei Municipal N° 13.929 de 7 de junho de 2004, é proibido efetuar
e receber ligagdes de aparelhos de telefonia celular e congéneres no interior dos teatros,
cinemas, casas de espetaculos, bibliotecas, igrejas e templos de qualquer culto;
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° De acordo com a Lei Estadual N° 13.541 de 7 de maio de 2009, é proibido fumar
em lugares publicos fechados;

° A Lei Federal N° 9.294 e 15 de julho de 1996 dispGe sobre as restricdes de uso e
a propaganda de produtos fumigeros, bebidas alcodlicas, medicamentos, terapias e
defensivos agricolas.

ANEXO Il
CONTATO

Bibliotecario responsavel:

° Lilian de Oliveira Gentil Lopes (CRB-8/10703)
e-mail: loglopes@adm.unifai.edu.br
(11) 5087-0199 Ramal 117

Setor de Processamento Técnico: (11) 5087-0199
° Daniela Rosa Vieira Ramal 115/116
Setor de Atendimento ao Usuario: (11) 5087-0199
° Luana Donizete Silva Lopes Ramal 118
) Joyce Fernandes de Lima Soares Ramal 119

Site: www.unifai.edu.br/biblioteca
E-mail: biblioteca.vma@adm.unifai.edu.br
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