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|. DO REGULAMENTO E SUA APLICAQAO

Art. 01. O presente Regulamento contém as normas que regem a utilizagdo do acervo e as
rotinas dos servigos prestados aos usuarios da Biblioteca Latino-Americana — BIUNILA em
toda sua extensdo. Atualmente temos duas bibliotecas: Central (BIUNILA PTI) e Jardim
Universitario (BIUNILA JU).

Art. 02. A aplicabilidade deste regulamento abrange todos os usuarios, quer seja da estrutura
fisica elou servigos digitais da BIUNILA, independente da natureza do seu vinculo com a
instituicdo.

Il. USUARIOS

Art. 03. Sao considerados usuarios da BIUNILA:
e Usuarios Internos: comunidade académica da UNILA (servidores e discentes).

e Usuarios Externos: comunidade externa que frequenta a BIUNILA.

Art. 04. Os servigos de empréstimos nas suas diferentes formas apenas poderdo ser
prestados ao usuario que possua vinculo ativo no sistema SIGAA e apos efetivar o cadastro
no modulo Biblioteca. Para se cadastrar, o usuario precisa aceitar os termos e condi¢des da
BIUNILA, mediante a leitura e aceite deste regulamento e da criagdo de senha numérica, de
uso pessoal e intransferivel, de 6 a 8 digitos.

Paragrafo Unico: No momento de realizacdo do empréstimo o usuéario podera ser convidado
a apresentar um documento de identificagdo, caso nao possua uma foto em seu perfil no
SIGAA. E importante ressaltar que atribuir-se ou atribuir a terceiro falsa identidade para
obter vantagem, em proveito préprio ou alheio, ou para causar dano a outrem é
considerado crime contra a fé publica conforme o Art.° 307 do Cédigo Penal.

Art. 05. Aos usuarios externos sera facultada a utilizacdo dos espacos da BIUNILA para
estudos e os materiais poderéao ser utilizados em carater de consulta local. Para esta categoria
de usuarios a realizacdo de empréstimos estara condicionada a existéncia de algum convénio
oficialmente firmado e publicado entre a UNILA e a sua instituigao.



lll. DO ACERVO

Art. 06. O acervo da BIUNILA é formado por obras de referéncia, livros, DVDs, CDs, mapas,
normas, patentes e partituras. Todos os materiais do acervo sao identificados com a etiqueta
(BIUNILA) e carimbos.

Art. 07. A distribuicdo do acervo fisico entre as unidades BIUNILA PTl e BIUNILA JU
considera a disponibilidade de espaco fisico e a recomendagao bibliografica do Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC) para os cursos em funcionamento naquele pdlo universitario.

Art. 08. Atualmente a BIUNILA PTI guarda a parte mais significativa do acervo voltado aos
cursos do campus de mesmo nome, além do excedente de outros cursos que encontrem
dificuldade de armazenamento em outras bibliotecas setoriais. O espaco fisico da biblioteca
no PTIl é compartilhado com outras instituicdes: Itaipu, UNIOESTE, UAB e FPTI. A BIUNILA
JU abriga o acervo referente aos PPCs dos cursos presentes naquele campus.

IV. DO PRAZO DE EMPRESTIMO E QUANTIDADES DE VOLUMES

Art. 09. Os materiais que possuem etiqueta vermelha na parte superior da lombada
(Congelados), SIC e CINE, Folhetos e demais materiais de Referéncia: dicionarios,
enciclopédias e outros (identificados com o numero de chamada iniciando com a letra R
maiuscula), sdo apenas para consulta local e ndo podem ser emprestados. A colecao de
periddicos esta disponivel apenas para consulta local.

Art. 10. Os materiais de status “Especial”’ (tarja amarela na parte superior da lombada) podem
ser emprestados por um periodo unico, respeitando os prazos de cada categoria descritos no
quadro informativo abaixo, e ndo podem ser renovados por serem exemplares unicos.

Paragrafo unico: Empréstimos de materiais de status “Especial” (tarja amarela na parte
superior da lombada) estdo disponiveis apenas a comunidade académica da UNILA,

independente de convénios firmados para empréstimos para usuarios externos.

Art. 11. Os empréstimos respeitardo as condigdes apresentadas na tabela abaixo:

ARG EMPRESTIMO
. . uant. de uant. De

Categoria Material (Status) %ateriais Prazo Rgnovagées
Regular 5 7 dias Até 8 renovacgodes
Discentes Graduagao Especial (tarja amarela) 2 7 dias prer{eegcc:)i\;?r\r/\(zlnte
Servidores Regular 7 14 dias Até 8 renovacdes

(Docentes e TAEs) .
Discentes Pds graduagéo | Especial (tarja amarela) 3 14 dias prelzgr?;\;?r\r/gnte
Usuarios Externos Regular 3 7 dias ﬁtgfefggﬁgﬁf:

(Gem Cemint® Finmeee) Especial (tarja amarela) 0 0 0




Art. 12. Anexos (cadernos ou multimidia) emprestados juntamente com o material principal
sdo registrados no SIGAA mas nao contam como um empréstimo.

Paragrafo unico: Os usuarios devem observar cuidadosamente as condi¢des do material no
momento do empréstimo para confirmar se ndo ha danos tais como rasuras, anotagoes, etc.
Caso seja observado qualquer dano no material, reportar imediatamente antes de confirmar o
empréstimo.

V. DA RESERVA DO MATERIAL EMPRESTADO

Art. 13. O sistema s6 permitira a realizacdo de reservas quando nao houver exemplares
disponiveis para o titulo em questdo na unidade da biblioteca em que se encontra.

Art. 14. As reservas serado feitas diretamente pelo sistema SIGAA e seu atendimento
respeitara a ordem cronoldgica de sua efetivacao.

Art. 15. Logo que disponivel o material reservado sera designado ao usuario solicitante, que
sera notificado via e-mail, pelo SIGAA. O material ficara retido no balcdo a disposi¢cdo do
solicitante por 1 dia (24 horas) e ndo sendo retirado nesse prazo passara a reserva seguinte
ou retornara a estante.

Paragrafo Unico: A cada usuario sera permitida a realizacdo de apenas uma reserva de
material por vez.

VI. DA RENOVAGAO DO EMPRESTIMO

Art. 16. Os empréstimos de materiais com status REGULAR poderao ser renovados por até 8
vezes, desde que o usuario ndo apresente pendéncias com a Biblioteca e que ndo existam
registros de reserva(s) do(s) titulo(s) a ser(em) renovado(s) (vide tabela do artigo 11).

Paragrafo Unico: Os empréstimos de materiais com status ESPECIAL (tarja amarela) ndo
possuem renovacdo. Portanto, ndo aparecem para ser renovados pelo SIGAA. E necessario
comparecer presencialmente com o material, na data de vencimento do empréstimo, para
devolver e emprestar novamente, caso necessario e nao haja reserva.

Art. 17. A renovacgao para a comunidade académica da UNILA sera feita via SIGAA. Usuarios
externos (quanto existirem) deverdo fazer suas renovagdes presencialmente, no balcdo de
atendimento.



VIl. EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

Art. 18. O Empréstimo Entre Bibliotecas € o servigo pelo qual uma biblioteca obtém de outra,
mediante a solicitacdo do usuario via SIGAA, um determinado material bibliografico que n&o
se encontre disponivel no acervo da unidade. E um servigo de empréstimos entre unidades.

Art. 19. Para solicitar o empréstimo, o usuario devera fazer o pedido via SIGAA Biblioteca em
Servicos ao usuario -> Servigos Diretos. O material solicitado sera enviado, por malote, a
biblioteca de destino e o prazo para tal varia de acordo com a disponibilidade do servigco de
malote da Universidade.

Art. 20. O sistema encaminha automaticamente um e-mail ao usuario avisando da
disponibilidade de empréstimo do livro na biblioteca de destino.

Art. 21. O usuario tera até 24 horas apds o recebimento do material na biblioteca de destino
para realizar o empréstimo. Caso nao seja feito o empréstimo nesse prazo, o material
retornara a biblioteca de origem.

Art. 22. A renovagao do empréstimo de material feito pelo empréstimo entre bibliotecas, ocorre
pelo SIGAA com as mesmas condigdes dos outros empréstimos, vide tabela no artigo 11
deste Regulamento.

VIl. DA DEVOLUGAO

Art. 23. O material retirado por empréstimo devera ser devolvido Unica e exclusivamente no
balcao da biblioteca em que o empréstimo foi realizado. Portanto, o empréstimo realizado
na BIUNILA PTI devera ser devolvido no balcao da BIUNILA PTI e o empréstimo realizado na
BIUNILA JU devera ser devolvido no balcao da BIUNILA JU.

Art. 24. E de responsabilidade do usuario devolver o material emprestado nas mesmas
condigdes do momento do empréstimo. Caso o mesmo apresente rasuras ou danos, devera
ser reposto ou reparado antes da devolugao.

Paragrafo unico: Enquanto o sistema nao processar a devolugdo do material (envio de e-mail
de confirmacdo de devolugdo), o usuario estara em débito com a biblioteca. N&do seréo
considerados como devolvidos materiais deixados nas mesas, balcdes, estantes da biblioteca
etc. E aconselhavel que se mantenha os arquivos dos comprovantes para futuras
comprovagoes.



VIIl. DAS PENALIDADES

Art. 25. O Regulamento da BIUNILA prevé as seguintes penalidades:

a)

b)

d)

O usuario que apresente irregularidades, como por exemplo, empréstimos com prazo
ultrapassado ou que ja estiver cumprindo suspensdo ndo podera realizar um novo
empréstimo, renovagao ou reserva de outros materiais;

O calculo do periodo de suspensao é feito de modo proporcional ao atraso e multiplicado
pelo numero de materiais em questdo. Contabiliza-se 1 (um) dia de bloqueio multiplicado
pelo numero de dias de atraso e pela quantidade de materiais emprestados. Ex: 2 livros
atrasados por 2 dias (2x2)= 4 dias de suspensao; 5 livros atrasados por 2 dias (5x2) = 10
dias de suspenséo;

O usuario que nao queira aguardar o prazo de suspensao, pode optar pelo pagamento
de multa. Este procedimento s6 ocorre quando solicitado no balcao de atendimento de
qualquer biblioteca. O pagamento da multa é feito exclusivamente por GRU (Guia de
Recolhimento da Unido), e esta s6 € gerada apds o cadastramento pelo servidor do
atendimento. Apos o pagamento da GRU, deve-se apresentar o comprovante no balcao
de atendimento para confirmacao e retirada da suspenséo;

Materiais extraviados ou danificados deverao ser substituidos pelo usuario responsavel
pelo empréstimo, devendo ser idéntico ou de edicdo mais recente do item emprestado.
No caso do material extraviado estar com edigao esgotada, outro titulo sera indicado,
pelos bibliotecarios de Circulagao, que seja de interesse da biblioteca e de igual valor.

e) A nao reposigao do material extraviado ou danificado implica na suspens&o do usuario

f)

na biblioteca, pois o material ainda estd emprestado em seu nome e sob sua
responsabilidade.

Usuarios com empréstimos ativos nao terao direito a receber a declaragéo de quitagao
da biblioteca com o “Nada Consta”. Isso os impedira de participar de editais da
Instituicdo, trancamento de matricula, emissao do diploma, etc.

O usuario que, sem o empréstimo devidamente efetuado e sem autorizacéo, sair do
recinto com materiais que pertencam a biblioteca, estara sujeito as penalidades
regimentais da Instituicdo e o fato sera encaminhado a coordenagao da BIUNILA.

IX. DAS COBRANCAS

Art. 26. Para cobrar de seus usuarios o cumprimento para com suas responsabilidades, a
BIUNILA entrara em contato de modo oficial por meio de e-mail e/ou telefonema.

Art. 27. Os débitos com a biblioteca bloqueiam o usuario dos servigcos prestados pelo setor,
sejam empréstimos em atraso ou faltas como a perda da chave do guarda-volumes, reposigao
de material bibliografico, entre outros.



X. DO HORARIO

Art. 28. O funcionamento da BIUNILA é:

Biblioteca Central (PTI) Biblioteca Jd. Universitario
Fone: 3522-9900 Fone: 3522-9940
De segunda a sexta-feira De segunda a sexta-feira
8h as 22h 8h as 22h

Paragrafo unico: Nos periodos de férias académicas a biblioteca podera sofrer alteragdes
(prévia e amplamente divulgadas) nos horarios de funcionamento.

Xl. DO GUARDA-VOLUMES

Art. 29. O uso do guarda-volumes é privativo para os usuarios da biblioteca, que poderéo
utiliza-lo somente enquanto estiverem em seu recinto. E permitido o uso de 01 (um)
escaninho do guarda-volumes por usuario.

Art. 30. O uso do guarda-volumes sera individual e intransferivel, sendo de inteira
responsabilidade do usuario o cuidado com a chave/plaqueta de identificagdo do escaninho a
ele entregue.

Art. 31. O usuario que sair do recinto da biblioteca devera retirar o material do guarda-volumes
e devolver a chave/plaqueta de identificagao.

Art. 32. Para itens maiores que o guarda-volumes, a biblioteca possui uma guarda especial no
balcdo de atendimento, no entanto com uso limitado. Consulte o balcdo para mais
informacoes.

Paragrafo unico: O usuario devera comunicar imediatamente a perda ou extravio da
chave/plaqueta de identificagdo do guarda-volumes que estiver em seu poder. Nesse caso,
seus pertences soO serdo entregues apos a devida comprovagao de propriedade pelo usuario e
mediante a apresentacao de documento de identificacdo com foto.

Art. 33. Em caso de perda, extravio ou danificacdo da chave/plaqueta de identificacdo do
guarda-volumes, o usuario devera restituir o seu valor correspondente para que a biblioteca
proceda sua substituicao imediata.

Xll. DOS DEVERES DOS USUARIOS

Art. 34. Compete aos usuarios:

a) Utilizar adequadamente os espagos da BIUNILA, incluindo a necessidade de uso de
cracha de identificacdo (FPTI) no campus do PTIl, mantendo o respeito para com os

servidores em atendimento;



b) Assumir a responsabilidade pela guarda e conservagdo dos materiais emprestados,
sendo esta intransferivel a outros;

c) Observar de forma cuidadosa o material no momento do empréstimo para verificar a
existéncia de eventuais danos: partes molhadas, rasuras, anotacoes, falta de paginas
etc. Qualquer dano observado deve ser reportado antes da confirmagao do empréstimo;

d) Realizar a reposicdo de materiais extraviados ou que tenham sofrido danos: partes
molhadas, rasuras, anotagdes, falta de paginas etc., respeitando as orientagdes dadas
pelo setor;

e) Comparecer no prazo de 1 (um) dia (24 horas) para retirar o material reservado no
balcdo de atendimento apds recebimento de tal notificagao;

f) Cancelar a reserva de material, via sistema SIGAA, quando ndo houver mais interesse
de empréstimo;

g) Pagar débitos referentes a multas, via GRU, caso queira ser desbloqueado da
suspensao;

h) Respeitar as condigdes de uso dos espagos da BIUNILA: ndo fumar, n&o falar em voz
alta (nem receber chamadas), respeitar o siléncio do ambiente para estudos, nao comer
ou beber e ndo usar equipamento sonoro sem fones de ouvido dentro da biblioteca;

i) Guardar seus pertences no guarda-volumes, ndo deixa-los no chdao ou sobre mesas,
lembrando-se que nao é permitido entrar na biblioteca com alimentos ou liquidos,
bem como bolsas, mochilas, pastas ou similares;

j) Utilizar a Internet apenas para fins de pesquisa, ndo acessar sites improprios ou fora dos
padrdes estabelecidos pela Tl da Instituicdo e pela legislagao aplicavel;

k) Ausentar-se dos computadores da biblioteca de forma consciente, pois apds quinze
minutos de auséncia, os objetos pessoais deixados no local (para reservar) poderao ser

retirados e colocados em uma mesa vazia proxima.

Xlil. DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 35. Nos demais casos de desrespeito a servidores, comportamentos inadequados, danos
materiais e outras faltas dentro da biblioteca, o usuario estara sujeito a uma penalizacdo em
seu acesso aos servigos da BIUNILA por tempo a ser determinado pelos responsaveis pelo
setor.

Art. 36. As transgressdes consideradas mais graves poderdo ser comunicadas as instancias
superiores da Instituicdo, pois se necessario caberdao sancdes administrativas e disciplinares.

Art. 37. Os casos omissos no presente regulamento serdo avaliados pelos bibliotecarios
responsaveis pelo atendimento da BIUNILA.



Observacgoes:
(a) O usuario devera estar atento ao regulamento geral da BIUNILA;

(b) Sugestbes, elogios e reclamagdes poderdo ser enviados pelo e-mail:
circulacao.biunila@unila.edu.br

(c) O Regulamento BIUNILA passara por revisdbes quando da necessidade de adequagéo
das praticas e/ou insercdo de novos produtos e servigos.

Foz do Iguagu, 22 de agosto de 2023.
Revisado pelos servidores da BIUNILA
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