REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

Regulamenta o funcionamento e as atribui¢des da Biblioteca do Instituto Brasiliense

de Direito Publico — IDP.

O Conselho de Administracao, Ensino, Pesquisa e Extensdao — CONSAEPE aprova:

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS DO REGULAMENTO

Art. 12 - O presente Regulamento normatiza os servicos de empréstimo da Biblioteca do
Instituto Brasiliense do Direito Publico - IDP, define o tipo de material disponivel para
empréstimo, os direitos e deveres dos usudrios, as competéncias da Biblioteca e da

outras providéncias.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 22 - O horario de funcionamento da Biblioteca é de segunda a sexta-feira das 8h as
22h, aos sabados das 8h as 17h e aos domingos das 08h as 12h e das 13h as 17h, durante
o periodo letivo.

§12 - O balcdo de atendimento comeca suas atividades relativas a empréstimos 10 (dez)
minutos apos o inicio do funcionamento e as encerra 10 (dez) minutos antes do final do
funcionamento.

§22 - N3o é permitido o ingresso de usuarios nas dependéncias da Biblioteca fora dos

horarios de funcionamento.
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CAPiTULO Il
DOS USUARIOS
Art. 32 - S3o usudrios da Biblioteca:
l. Alunos matriculados no IDP;
Il Docentes da Instituicdo;
. Funciondrios da Instituicao;

V. Egressos da Instituicao;

Art. 42 - S3o obrigacdes dos usuarios:

l. Obedecer aos horarios de funcionamento;

. Ingressar na Biblioteca portando apenas cadernos e materiais
necessarios para consulta ou estudo, devendo alocar demais objetos como bolsas,
pastas, sacolas, mochilas, malas, etc. em guarda-volumes, cujas chaves s3ao de
responsabilidade do usuario, que as devera ressarcir a Instituicdo em caso de perda;

. Manter siléncio em todas as dependéncias;

1. Ndo fumar, comer ou beber nas dependéncias;

V. N3o usar telefones celulares ou equipamentos que emitam sons;

V. Tratar com urbanidade os demais usuarios, bem como os
funciondrios durante a permanéncia e atendimentos na Biblioteca;

VI. Respeitar as demais regras transmitidas pelos funcionarios.

Paragrafo unico. No que diz respeito ao acervo, cumpre aos usuarios:

l. Nao danificar, sublinhar ou fazer anota¢des nos materiais;
. Tratar com cuidado e zelo todo o material e as instalagdes da Biblioteca;
I"l. O ndo cumprimento no cuidado com o material emprestado implicara

sanc¢Oes estabelecidas no capitulo IX deste regulamento.
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CAPITULO IV
DO EMPRESTIMO
Art. 52 - O usudrio podera realizar consulta ao acervo e utiliza-lo no recinto da biblioteca.
Para uso externo, poderd retirar o material bibliografico do recinto da biblioteca
mediante empréstimo, para o qual se exige a apresentacdo de carteira de identidade
estudantil ou documento oficial com foto.

Paragrafo Unico - Este empréstimo pode ser:

a) Local — quando realizado para uso nas dependéncias do IDP; ou
b) Domiciliar — quando realizado em procedimento comum; ou ainda
c) Especial — quando realizado em carater particular analisado pelo bibliotecario

com relevante justificativa.

d) Por meio do sistema Sophia Biblioteca.

Art. 62— O empréstimo é pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do usuario

a guarda e conservagao do material emprestado em seu nome.

Art. 72 - O empréstimo de material bibliografico podera ser efetuado por:
I.Alunos de graduacao;
II.LAlunos de pds-graduacao lato sensu;
lll.Alunos de pds-graduacao stricto sensu;
IV.Docentes;
V.Funcionarios;
VI.Egressos;
VIl.Bibliotecas cooperantes.
Paragrafo Unico. O empréstimo serd realizado em carater individual pelo usuario ou em

carater institucional, pelo representante da Biblioteca.

Art. 82 - S3o materiais bibliograficos destinados a empréstimo domiciliar:
|.Livros e manuscritos;
[I.Periddicos;
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Ill.Monografias, dissertacdes e teses;

IV.Material audiovisual.

Art. 92 S3o materiais bibliograficos de empréstimo local:

l. Obras de referéncia:

a) Enciclopédias;

b) Diciondrios e atlas;

c) Catalogos;

d) Outros assim considerados.

l. Obras raras;

[l. Obras de cole¢do do Ministro Moreira Alves;

V. Obras de colecdo institucional.

§ 12- Os materiais bibliograficos de empréstimo local ndo sdo de uso domiciliar, devendo
ser devolvido no mesmo dia;

§ 22 - A ndo obediéncia a este procedimento implicara em multa e restricdes de
empréstimo conforme art. 26 deste regulamento;
§ 32 - O Bibliotecario responsavel podera realizar empréstimo especial com critérios de

prazos e condi¢Bes especiais para casos justificadamente necessarios.

CAPITULO V
DO CONTROLE DE EMPRESTIMO

Art. 10 - Os limites e prazos de empréstimo dos diferentes titulos por usuario serao:

. para alunos de graduacdo: até 10 livros por 10 dias Uteis e 3 periddicos por 10
dias Uteis;

Il para alunos de pds-graduacdo lato sensu — até 10 livros por 15 dias Uteis e 3
periddicos por 15 dias Uteis;

I"l. para alunos pos stricto sensu — até 15 livros por 15 dias Uteis e 3 periddicos por
15 dias Uteis;

V. para professor — até 10 livros por 30 dias corridos e 3 periddicos por 30 dias
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corridos;
V. para funcionario — até 5 livros por 15 dias Uteis e 3 periddicos por 15 dias Uteis;
VI. para egressos - até 3 livros por 10 dias Uteis e 3 periddicos por 10 dias Uteis.

Paragrafo unico - O limite e o prazo de empréstimo entre bibliotecas serdo
estabelecidos pela biblioteca fornecedora, em cada caso, considerando as demandas

internas e a necessidade da biblioteca cooperante.

Art. 11 — A devolucdo de materiais sera realizada somente na Biblioteca.

§ 12 - E permitida a devolucdo do material por terceiros, sob responsabilidade do
usuario;

§ 22 - Nenhum funcionario poderd receber o material fora do recinto da Biblioteca ou
fora do horario estabelecido;

§ 32 - A ndo devolucdo no prazo devido acarretard bloqueio do usudrio no sistema para
circulagdo de materiais e multa, sendo o acesso restabelecido somente quando da
devolugdao do material e do pagamento da multa.

§ 42 - A devolugao de material danificado incidird em bloqueio do usuario no sistema,
sendo o acesso restabelecido somente quando o dano seja sanado ou o exemplar seja
substituido por material novo e idéntico, ou a critério da biblioteca.

Art. 12 — O empréstimo domiciliar podera ser renovado por até 3 (trés) vezes, podendo
ser realizado em ambiente virtual ou na prdpria biblioteca.

§ 12 - E de responsabilidade do usudrio a renovacdo dentro do prazo estabelecido;

§ 22 - Apds o limite de 3 (trés) renovagdes consecutivas, o material deve ser levado a

biblioteca para devolucdo e realizacdo de novo empréstimo, se for o caso;

§ 32 - N3o é permitida a renovacdo de livro reservado ou com prazo de devolucdo

vencido;

§ 42 - N3o é permitida a renovacdo ou novo empréstimo em caso de débito com a

biblioteca.
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§ 52 - O empréstimo das salas de estudo ou armdrio ndo sera restrito em caso de

débito. O uso da area de estudo é livre para alunos, professores e funcionarios.

Art. 13 — A reserva de materiais podera ser solicitada pela internet ou na prdépria

biblioteca desde que o material esteja emprestado.

§ 12- O livro reservado, ao ser recebido pela biblioteca, ficara a disposicdo do solicitante

por 1 (um) dia util para inicio do empréstimo;

§ 22 - A Biblioteca observara a ordem cronolégica das solicitacdes de reserva;
§ 32 - N3o serd permitida a reserva de material que ja se encontre em poder do usudrio

ou disponivel no acervo da biblioteca.

Art. 14 — E facultada a reserva de empréstimo — reserva de livro disponivel — de acordo
com a disponibilidade dos colaboradores na biblioteca.

§ 12 - O aluno pode solicitar via sistema Sophia ou por e-mail a reserva de material que
ainda se encontra disponivel no acervo para agilizar o atendimento.

§ 22 - O atendimento do pedido ocorrerd de acordo com demanda dos atendentes da
Biblioteca naquele momento.

§ 32 - O empréstimo tradicional tem preferéncia em relagdao a reserva de empréstimo

realizadas no mesmo dia do provavel empréstimo.

Art. 15 - O empréstimo ndo sera permitido ao usuario que:

I. Tiver em seu poder livros com prazo de devolucdo esgotado;
Il. Nao tiver reposto obras que perdeu ou danificou;

I1l. Tenha emprestado obra de mesmo titulo;

IV. Possuir débitos com a biblioteca.

Art. 16 - O empréstimo entre bibliotecas sera efetuado de acordo com as peculiaridades

e a disponibilidade do material bibliografico e/ou audiovisual solicitado.
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Paragrafo Unico - O documento de empréstimo responsabilizard a biblioteca
requisitante pela guarda e conservagao do material, desde o seu recebimento até a data
de sua devolugao.
CAPITULO VI
DA UTILIZACAO DOS AMBIENTES DE ESTUDO

Art. 17 — E livre a utilizac3o das baias de estudo individual no recinto da Biblioteca.

Art. 18 — O acesso aos computadores da Biblioteca é individual e intransferivel, devendo

cada usudrio utilizar seus dados para acesso.

Art. 19 — O uso das salas de estudo em grupo é permitido apenas em grupo minimo de
2 (dois) usudrios.

§ 12 - O empréstimo das salas é realizado no atendimento da biblioteca para um
usudrio que se responsabilizara pelo grupo.

§ 22 - O usuario com o empréstimo vinculado é responsavel pelas chaves e pelo
controle do ar-condicionado, ficando a seu encargo a devolu¢do dos mesmos.

§ 32 - E facultado o uso individual quando ndo houver demanda, desde que obedeca a

preferéncia pelo grupo de estudo.

Art. 20 — E livre a utilizacdo dos totens de consulta ao acervo.

Art. 21 — E de responsabilidade do usudrio danos ao seu material ou objetos pessoais

gue por ventura venha a perder ou danificar na biblioteca.

Art. 22 — A Instituicao disponibiliza tomadas em baias de estudo de acesso livre, ndo
podendo o usudrio desconectar computadores e outros equipamentos para uso das

tomadas.
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CAPITULO VIII
DA PESQUISA
Art. 23 —E livre a solicitacdo de pesquisa para fins académicos.
Paragrafo Unico. O custo, quando houver, para solicitagdo de material de pesquisa ficara

a cargo do usudrio.

Art. 24 — As solicitagdes de pesquisa e outros atendimentos que demandem tempo além
do de estadia no recinto da biblioteca deverdao ser encaminhadas, preferencialmente

por e-mail, de acordo com a demanda.

Art. 25 — A Instituicdo disponibilizara acesso as bases de dados Thomson Reuters — RT
Proview e RT Online, Minha Biblioteca, de pesquisa livres de acesso ou assinadas pela
instituicao.

§ 12 - ABiblioteca informara aos usuarios sobre as formas de acesso, cadastro e auxiliara

nas pesquisas necessarias.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES
Art. 26 - A ndo devolugdao do material bibliografico na data determinada, implicara
blogueio do usudrio no sistema e cobranca de multa por dia de atraso, para cada obra
retirada.
§ 12 - O valor da multa serad de RS 1,00 (um real) e estara visivel e afixado em local
visivel para os usuarios da biblioteca;

§ 22 - N3o sao contabilizados para incidéncia da multa os sabados, domingos e feriados.

Art. 27 - Toda obra perdida ou danificada, quando em poder do usuario, sera por ele
substituida por novo exemplar da mesma obra ou outra indicada pelo bibliotecdrio, de

acordo com a necessidade da biblioteca.
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§ 12 - Tratando-se de obra esgotada, a reposicao se dara por outra obra, de interesse da
Biblioteca e a critério de sua geréncia e da Diretoria do IDP;

§ 22 - O usudrio ficard impedido de utilizar o servico de circulacdo de materiais da

Biblioteca enquanto nao sanar o prejuizo.

Art. 28 - O aluno ndo poderd renovar ou trancar sua matricula caso esteja em situacao
irregular na Biblioteca.
§ 12 - Para a realizacdo da renovacdo, trancamento de matricula serd verificado “nada
consta” na biblioteca;
§ 22 - Para procedimentos de trancamento integral, desligamento provisdrio ou
definitivo que impliguem em interrupcao de vinculo com o IDP, o usudrio devera

obrigatoriamente solicitar “nada consta de débitos” na biblioteca.

Art. 29 - O aluno concluinte em situacdo irregular na Biblioteca estara impedido de colar
grau e receber diploma.
§ 19 - Para a realizagdao do procedimento o usuario deverd solicitar “nada consta” na

biblioteca.

Art. 30 - Os professores e funcionarios em situacdo irregular com a Biblioteca estardo
sujeitos ao bloqueio de usuario.
§ 12 - Para a renovagao do vinculo semestral o usuario devera solicitar “nada consta” na

biblioteca.

Art. 31 - O usuario que retirar da Biblioteca qualquer obra sem a devida autorizagao,

ficara impedido de utilizar os servicos de empréstimo, por um periodo de 30 (trinta) dias.
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CAPITULO X

DAS COMPETENCIAS
Art. 32 - A Biblioteca compete:
I. fornecer aos usuarios ‘Nada Consta’ para fins de comprovacgao de situagao regular
com a Biblioteca;
Il. tomar as necessdrias providéncias em defesa do patrimonio bibliografico do IDP;
I1l. manter a biblioteca organizada, visando um atendimento eficaz;
IV. disponibilizar catalogo de acesso publico on-line do acervo disponivel na biblioteca
fisica ou eletronicamente;

V. Auxiliar na utilizacdo dos acervos digitais disponiveis pela instituicao.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Biblioteca com

aprovacao da Diretoria Geral da Instituicdo.

Art. 34 - O presente regulamento podera ser modificado pelo CONSAEPE, por proposta

da chefia da Biblioteca ou pela Diretoria da Instituicao.

Art. 35 - Este regulamento entrard em vigor na data de sua publicacdo.

Aprovado pelo CONSAEPE.
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