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A Biblioteca Paulo Ernesto Tolle é um 6érgao suplementar vinculado a Reitoria,
cabendo a ela estabelecer as normas gerais de utilizacao.

DisposicOes gerais

Art.1° - A Biblioteca da FECAP tém por finalidade oferecer servicos e produtos de
informac@o necessarios ao desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa e extensdo. Atende a comunidade académica, e em carater
excepcional ao publico em geral, nos horarios:

e 22362feira, das 7h30 as 21h50 e sabado, das 8h as 16h50.

Os horérios estéo sujeitos a alteragcdo, principalmente nos periodos de férias
escolares.

§ Unico - Usuério externo (visitante), tem acesso mediante identificagdo na
portaria, exclusivamente no horéario: de 22 a 62 feira, das 8h as 17h.

Art.2° - A Biblioteca oferece servicos de consulta, empréstimo domiciliar, orientacao
e pesquisa bibliografica, comutacdo bibliografica, cooperacdo entre
bibliotecas (EEB), acesso e treinamento as bases de dados e orientacao para
a normalizagéo de trabalhos académicos.

Art.3° - Na area de acervo é permitida entrada de usuario portando material escolar,
como livro, caderno, fichéario, livros do acervo ja emprestados, desde que
apresentados ao funcionario no balcdo de empréstimo na entrada e também
na saida, mochilas, bolsas, pastas, sacolas, maletas etc.

8§ Unico - O uso do guarda-volumes esta regulamentado no Cap. V.

Art.4° - Para oferecer um ambiente adequado e agradavel, o usuario devera observar
0s avisos de nao fumar, falar em voz baixa, ndo portar bebidas e/ou alimentos,
nao utilizar telefone celular, ndo danificar o mobiliario e as obras que séo de
uso coletivo e patriménio da instituicAo e respeitar as orientagbes dos
funcionarios.

Il — Usuarios/Clientes
Art.5° - Sdo usuarios da Biblioteca: alunos regularmente matriculados, professores,
funcionarios e ex-alunos. Para utiliza-la é obrigatério o uso do cartdo de
identificacdo da FECAP.

8§ Unico - Ex-alunos s&o contemplados, conforme regulamentado no Cap. IV.
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[l = Empréstimos, renovacdes e reservas

Art.6° ~ Para fins de empréstimo domiciliar os usuarios sao distribuidos por categorias,
gque delimitam a quantidade de materiais emprestados, 0s prazos de
devolucéo e as sanc¢fes aplicadas por atraso nas devolugcdes. As categorias
séo:

|  Professores e Alunos de Mestrado - até 10 (dez) publicacbes por 15
dias consecutivos;

Il Alunos de Graduacéo e de Pos-graduagédo - até 7 (sete) publicacbes 7
dias consecutivos;

[l Alunos do Colégio - até 5 (cinco) publicacbes pelo prazo de 7 dias
consecutivos;

IV Funcionarios - 5 (cinco) publicacdes pelo prazo de 7 dias consecutivos;
V Ex-alunos - até 2 (duas) publicacdes pelo prazo de 7 dias consecutivos;

VI Empréstimo Entre Bibliotecas - até 2 (duas) publicac6es pelo prazo de
7 dias consecutivos.

Art.7° - No ato do empréstimo e/ou renovacdo de publicacdbes no balcdo de
atendimento é exigido do usuario a apresentacédo do cracha e confirmacéo da
operagcdo com senha. Ambos (cracha e senha) sdo de uso pessoal e
intransferivel.

Art.8° - Pesquisadores de outras instituicbes podem emprestar publicacées, mediante
formulario de empréstimo entre bibliotecas, que deve ser preenchido e
assinado pelo bibliotecario da instituicdo solicitante.

Art.9° - A renovacéo é feita apenas pelo usuario, desde que, ndo haja reserva e que
0s materiais ndo estejam atrasados. S&o opgdes para renovacgao: internet,
telefone e pessoalmente no balcao de atendimento.

§ 1° - Ha um limite para renovacdo de publicacdes de até 4 (quatro) vezes;
apos a 42 renovacédo, o usuario deve devolver as publicacdes e realizar um
novo empréstimo.

§ 2° - O empréstimo com atraso, gera o bloqueio automatico do usuario no
sistema da biblioteca para renovacdes e novos empréstimos. Para regularizar
sua situacao, o material em atraso devera ser devolvido a biblioteca o quanto
antes.

Art.10° - Nao é permitido o empréstimo domiciliar das obras: de referéncia, raras e
especiais, jornais, trabalhos de concluséo de curso e livros de consulta local.

Art.11° - As revistas sdo emprestadas por 7 (sete) dias, sendo que o0s ultimos
fasciculos e os titulos encadernados sdo de consulta local.
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- Os filmes sédo emprestados por 7 (sete) dias, para toda comunidade Alvarista.

Os alunos, professores e funcionarios podem assisti-los na sala multimidia
localizada na Biblioteca.

- A reserva de publicacdes emprestadas, € feita pelo usuéario e obedece a
ordem cronoldgica das solicitacdes.

8 1° N&o é permitida a reserva de publicagbes que ja estejam emprestadas
com 0 usuario.

§ 2° Apos a devolugéo, a publicacdo reservada ficara a disposicao do usuario
por 1 (um) dia, caso o material ndo seja emprestado no periodo, a reserva
passa automaticamente pelo sistema para a matricula de outro usuario.

8 3° O material com reserva ndo pode ser emprestado na matricula de outro
usuario.

- A devolucdo de obras pode ser feita em qualquer uma das bibliotecas e
também nas caixas de devolucdo, conforme regulamentado no Cap. VI.

- Alguns titulos das bibliografias basicas dos cursos poderéo ser alocadas
como consulta local, por solicitacdo dos professores.

IV — Programa Alumni Alvarista

- Todos os servicos oferecidos pela Biblioteca, em seus horarios de
funcionamento estéo disponiveis para os ex-alunos.

§ 1° O empréstimo domiciliar é facultado aos ex-alunos que concluiram o
Colégio, Graduacao, P6s-Graduacao e Mestrado.

§ 2° Para usufruir do servico de empréstimo é necessério solicitar via Portal
do Aluno ou no Balcédo de Atendimento da Biblioteca a ativagcdo do cadastro
no “Programa Alumni Alvarista”. O cadastro tem validade de seis meses, com
renovacao a critério da Biblioteca.

§ 3° S&o0 emprestadas 2 publicagbes por 7 dias consecutivos.

8§ 4° As responsabilidades e san¢des sdo as mesmas aplicadas aos alunos.

V — Guarda-volumes

- O guarda-volumes destina-se a guarda de pastas, bolsas, mochilas e
similares, enquanto o usuério estiver no recinto da Biblioteca, respeitando seu
horario de funcionamento.
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Art.20° - A Biblioteca ndo se responsabiliza pelos objetos deixados nos armarios.

Art.21° - O usuario é responsavel pelo armario e chaveiro que esta usando. Em caso
de atraso na devolucdo, perda ou dano, serdo aplicadas as seguintes
penalidades:

8 1° A multa por atraso na devolucéo da chave é de R$5,00 por dia. O material
deixado no armario ao final do expediente da Biblioteca sera encaminhado ao
setor de ‘Achados e Perdidos’.

§ 2° A perda, extravio ou danos a chave e/ou ao chaveiro, acarretara o
pagamento da taxa de R$30,00 (valor a ser investido na troca de fechadura,
chave e chaveiro).

Ninguém esta autorizado a abrir a Biblioteca depois do horario de atendimento
pararetirada de materiais deixados nas dependéncias
da biblioteca ou nos armarios.

VI - Caixa de devolucao

Art.22° - E um servico oferecido pela Biblioteca aos usuarios que quiserem apenas
devolver obras emprestadas. Para sua conveniéncia, as caixas de devolucao
estdo localizadas nas entradas/catracas, com horarios especificos para
recolhimento e baixa dos materiais devolvidos.

§ 1° O material depositado na caixa seré recolhido nos seguintes horarios:
22 a 62 feira, as 8h, 17h30 e 21h30; sabado, as 9h e 15h.

§ 2° O material recolhido no primeiro horario do dia subsequente sera
considerado como devolvido no dia anterior;

8 3° O recibo de devolugéo sera encaminhado por e-mail;

8 4° As penalidades previstas no Regulamento, aplicam-se integralmente a
este servico.

VI - Responsabilidades e sancdes

Art.23° - O acervo € de uso coletivo e 0 usuario é responsavel pelas obras retiradas,
devendo devolvé-las no prazo fixado e em boas condi¢cdes de uso. Em caso
de dano, extravio, roubo ou qualquer outro motivo que impossibilite a
devolucdo nas condicbes acima mencionadas, 0 usuario deve repor o
exemplar da mesma obra, da mesma edi¢cdo ou mais atual em um prazo de
dez dias, a contar da data prevista para devolucao.
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8 1° O usuario deve comunicar a Biblioteca sobre a perda/extravio dentro do
prazo de empréstimo e renovar a obra mantendo o empréstimo em dia até a
reposicao. Na impossibilidade de comunicar no prazo, a tolerancia é de 5 dias
Uteis a contar da data prevista de devolucédo, a comunicacéo de extravio apos
os 5 dias Uteis acarretara na reposicdo da obra mais a quitacdo do valor da
multa;

8§ 2° O desrespeito ao prazo de reposicdo do material incorrera multa,
conforme previsto pelo Regulamento;

8 3° Em se tratando de publicacdo esgotada, esta podera ser substituida por
outra de valor equivalente, a critério da Coordenacédo da Biblioteca;

§ 4° O usuario néo esta isento de ressarcir a Biblioteca ainda que apresente
Boletim de Ocorréncia.

Art.24° - O atraso na devolucédo dos materiais configura transgresséo das disposicoes
regimentais; além de implicar em penalidades conforme a categoria do
usuario.

| - Professores e funcionarios: suspenséao de 3 dias por dia (corrido) de atraso
e por obra.

Il - Alunos e ex-alunos: multa de R$ 3,00 (trés reais) por dia (corrido) de atraso
e por obra; podendo o pagamento ser:

8§ 1° A multa deverd ser paga exclusivamente balcdo de atendimento da
Biblioteca no cartédo (débito ou crédito);

§ 2° Negociagao: para valores acima de R$42,00, € possivel negociar a multa
comprando ou doando livros ou DVDs para o acervo da Biblioteca. Os titulos
serdo indicados e avaliados pela Biblioteca.

[l - A multa s6 é gerada, ap0s a devolucao dos materiais em atraso. Até o
pagamento da multa, o usuario estara impedido de realizar empréstimos e/ou
renovacoes.

IV - Estard isento dessas penalidades o usuéario que apresentar atestado
médico de afastamento por doenca infectocontagiosa e/ou atestado de 6bito
de familiares proximos; desde que a data de emissdo dos documentos
coincida com a data de devolucéo.

V - O e-mail € uma forma de lembrar o aluno a data de devolucao do material,
gue é sua responsabilidade. Portanto, o ndo envio ou o ndo recebimento da
mensagem do sistema, independentemente do motivo, ndo o isenta de multa
em caso de atrasos.
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Art.25° - Os usuarios em débito com a Biblioteca devem regularizar sua situacéo
antes de fazer rematricula, pedir transferéncia ou tranca-la. Cabe as
secretarias do colégio, graduacédo e pés-graduacdo, encaminharem os alunos
a Biblioteca para verificacdo e regularizacdo de suas pendéncias.

VIl = Sala Multimidia

Art.28° - A Sala Multimidia esta localizada junto ao acervo da Biblioteca no 6°
andar| Bloco A.

8 1° O uso da sala fica condicionado no maximo 10 pessoas.

8 2° O uso esta limitado ao horario de funcionamento da Biblioteca, sendo: De
Segunda a Sexta-feira das 7h30 as 21h30; Sdbados das 8h as 16h30.

8 3° A reserva pode ser feita no Balcdo de Atendimento da Biblioteca ou pelos
telefones: (11) 3272-2282 / 2251 com até 24h de antecedéncia.

8§ 4° O uso da Sala Multimidia é vedado aos visitantes.

§ 6° E vedado o consumo de alimento e bebidas (exceto agua) na sala.
VIIl - Salas Co-Labs

Art. 29° - Localizadas no 7° andar do Bloco E da Biblioteca da FECAP. As Salas Co-
labs estdo equipadas com: computador, monitor, teclado e mouse; além de
mesa e cadeiras. Espaco para criagdo de projetos, trabalho em grupo,
orientacdes e simulacdo de apresentacdes. O uso das salas esta limitado a
comunidade FECAP, sendo vedado o uso a visitantes.

8 1° O uso esta limitado ao horario de funcionamento da Biblioteca, sendo: De
Segunda a Sexta-feira das 7h30 as 21h30; Sdbados das 8h as 16h30.

§ 2° O uso da sala fica condicionado no minimo 2 e maximo 6 pessoas.

8 3° Areserva pode ser feita no Balcdo de Atendimento da Biblioteca ou pelos
telefones: (11) 3272-2282 / 2251 com até 24h de antecedéncia. A tolerancia
para atraso é de 10 minutos, o ndo comparecimento dentro da tolerancia &
cancelada a reserva e podera ser passada para outro usuario que desejar.

8 4° O empréstimo da sala devera ser feito no balcdo de atendimento,
mediante cracha oficial da FECAP, com nome, matricula e foto visiveis, que
serd mantido no balcdo até o término da reserva da Co-lab.

8 5° O usuario que faz o empréstimo é o responsavel por devolver chave e
utilizar adequadamente os equipamentos disponiveis na sala, bem como:
teclado, mouse, pen drive que serve como receptor USB, controle e mouse
pad. Também se responsabiliza pela reposicdo dos mesmos, em caso de
perda e danificacéo.
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§ 6° E vedado o consumo de alimento e bebidas (exceto agua) na sala.

Art.26° - O presente regulamento faz parte do Regimento Geral do Centro
Universitario e do Regimento do Colégio e do Codigo de Etica. O n&o
cumprimento constituird infracdo disciplinar com sancfes previstas nos
regimentos.

Art.27° - Os casos especiais e/ou omissos neste regulamento, serédo resolvidos pela
Coordenacao da Biblioteca, ouvido o Superintendente Académico/Reitor.

Sa&o Paulo, 07 de novembro de 2022.



