& UNISAGRADO

Ensino Superior de Exceléncia

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA CENTRAL“COR JESU”
(Aprovado pelo Parecer do CONSEPE, n. 024/2020 de 11 de novembro de 2020)

BAURU

2022



SUMARIO

CAPITULOI DA CONSTITUICAO E FINALIDADES .......cocovvvmmrmrresreseiensrennrenn. 4
SECAO | DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ....veeeivviieiuieeeisieesisteesssteessseessssaessseeessseessnns 4
CAPITULO Il DA COMPETENCIA . .....oomivieeeeseereesessesseesesssnsassssesnasni s 5
CAPITULO 11l DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO......c.covimineeieeeseieneiessesrinnions 5
CAPITULO IV DAS INSCRICGOES........cooiiieeeeieie et 6
CAPITULOV DO FUNCIONAMENTO DO COMUT ...oovvireeereeeeneeesseessiesiesniensenns 7

CAPITULO VI DO USO DOS COMPUTADORES DO SERVICO DE REFERENCIA
E INFORMAGAOD ..ot eeaeeaeee et naenas 7

CAPITULO VII DA FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DO ACERVO............... 7

CAPITULO VIII DO EMPRESTIMO E CONSULTA DE MATERIAL

BIBLIOGRAFICO ...ttt s 8
SECAO | DA CONSULTA LOCAL DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.......ccccvvveeiiieeiiieesieeen, 8
SECAO I Do EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ......ccovvviiiieieiiieiiiiiieeeee e 8
SECAO |1 Do ATRASO NA DEVOLUCAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO ......vvvvveeeiiinnnine, 10
SECAO IV Do EXTRAVIO E DANOS DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO .......ovvveviiiieeeiiiineenns 11
CAPITULO IX DO EGRESSO .......oiieeeeeeeeeeeeeee et en e 11
CAPITULO X DO FUNCIONAMENTO DOS ORGAOS DE APOIO ..........ccocue..... 12
SECAO | SALAS PARA ESTUDO EM GRUPO......uuvtiiiiiieiiiiiiiiiieeeie e e s s ssistiesesesesssssssraneneeas 12
SECAO I SALAS INDIVIDUAIS PARA ORIENTAGCAO DOCENTE .....ceeiuvieeiireeireeesineeenseeesnneas 12
SEcAo I SETOR TECNICO DE APOIO AO DEFICIENTE - STAD ....oooviiiiiiieecee e 12

CAPITULO XI DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS E MANUTENCAO DA

CAPITULO XII DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DO REPOSITORIO

INSTITUCTONAL ... e e e e e et e e e s e e s naaeeereeeanes 13
SECAO | FAY 2 ] =1 7YY@ R 13
SECAO I (OS] = 1Yo 1 14
SECAO |1 POLITICA DE CONTEUDO . ..cciiiiiiiiiiititieiiie sttt sibbrren s e e e abbbaaen s 14
SECAO IV COMUNIDADES E COLEGOES ......uvveeiuieeeiiieeeiieeeesieeeesiveessneeesssaeesnneeesnsneeansneeanns 14

SECAOV POLITICA DE SUBMISSAO.......cvevetiieisesteeisetststesees s sesisssss s sssistesssseseasess s s, 15



SECAO VI POLITICA DE DIREITOS DE AUTOR. .....ccuiuiiiieeeeeesieeesestsesesssststesssssssssssessenssnas 16

CAPITULO X111 DAS DISPOSICOES GERAIS ..o 16
ANEXO A - FORMULARIO DE AQUISICAO ........oooveeeieeeeeeeeeeveeeeeee s, 18
ANEXO B - PRAZOS PARA EMPRESTIMOS........cocoeiiiiieieeseiese e, 19

ANEXO C - TERMO DE CONSENTIMENTO DO RI - TERMO DE CORRECAO,
ENTREGA E CIENCIA DE ARQUIVO ..o 20

ANEXO D — CONTRATO DE EGRESSO ..ot 21



CAPITULO |
Da Constituicdo e Finalidades

Art. 1° - A Biblioteca Central "Cor Jesu™, situada no campus do Centro Universitario Sagrado
Coracdo - UNISAGRADO, de livre acesso aos seus usuarios, é constituida por obras de
referéncia (dicionarios, enciclopédias etc.), livros impressos e digitais, periodicos, trabalhos
cientificos (monografias, trabalhos de conclusdo de curso, dissertacdes, teses) e outros materiais
de apoio pedagdgico (CDs, videos, DVDs, gravuras, mapas, obras em Braille, livros-falados,
partituras etc.).

Art. 2° - A Biblioteca Central "Cor Jesu" esta a servico da comunidade académica do
UNISAGRADO, oferecendo-lhes, além da utilizacéo local do seu acervo, 0s seguintes servicos:

Il.
JIR
V.
V.
VI
VIl
VI
IX.

XI.
XII.
XII1.
XIV.
XV.
XVI.
XVII
XVIIL.
XIX.

Acervo de material especializado para estudantes com necessidades especiais
(obras em braille, livros-falados etc.);

Acesso ao Portal de Periodicos da CAPES;

Comutacao Bibliogréfica;

Consulta ao acervo;

Disseminacédo Seletiva da Informagéo;

Elaboracéo de ficha catalografica para os trabalhos cientificos;

Empréstimo de documentos bibliogréaficos aos usuarios;

Solicitacdo online de Empréstimo agendando;

Renovacao e reserva on-line;

. Empréstimo entre Bibliotecas;

Biblioteca Virtual

Repositdrio Institucional

Exposicao e Divulgacgéo das aquisi¢cOes recentes;

Orientacdo para uso do acervo, fontes, recursos e servicos de informacéo;
Servico de Apoio a Pesquisa (levantamento bibliografico);

Solicitacdo de ISSN e ISBN;

. Treinamentos e Oficinas (Base de Dados, Curriculo Lattes e Normalizacédo);

Uso da Internet para pesquisa;
Visitas orientadas.

Secéo |
Da Estrutura Organizacional

Art. 3° - Sua organizacao se da através dos seguintes setores:

l.

Il
I
V.
V.
VI.
VII.

Coordenadoria Geral;

Sal&o de Leitura e Estudos;

Setor de Circulacdo e Empréstimo;

Setores de Processamento Técnico;

Setor de Referéncia e Informacao;

Setor Técnico de Apoio ao Deficiente (STAD);
Setor de Obras Raras e Especiais.
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Art. 4° - Os responsaveis, hierarquicamente subordinados a Coordenadoria Geral da Biblioteca,
tém por fungdes organizar os servicos e executar as atividades dos setores ou 6rgdos de apoio.

CAPITULO 1I
Da Competéncia

Art. 5° - Compete a Biblioteca Central "Cor Jesu™:

1.
.
V.

VLI

V1L

VIII.

XI.
XII.

Prestar servicos de selecdo, aquisicdo, registro, classificacdo, catalogacdo e
conservacédo de documentos;

Efetuar o empréstimo de documentos bibliograficos e audiovisuais;

Organizar e manter atualizados os bancos de dados utilizados pelos usuérios;
Orientar os usuarios quanto a utilizacdo do acervo da Biblioteca e recursos
informacionais em geral;

Registrar, diariamente, por meio de relatérios, as atividades desenvolvidas;
Manter “intercambio de informagGes com outras Bibliotecas e Centros de
Informacéo do pais e do exterior;

Fornecer —informagdes necessarias aos Coordenadores de Curso para
preenchimento de questionarios relativos a credenciamento de cursos, obtencéo
de verbas junto as entidades oficiais competentes e preparacdo de relatorios de
programas de cursos de graduacao e pds-graduacao;

Elaborar catalogos, boletins, informes, disseminacdo seletiva da informacéo e
publicacBes pelos canais oficiais de informacao, incluindo redes sociais;
Controlar o registro e a disseminacdo de informacdes sobre a producao
cientifica, dissertacdes e teses;

Elaborar projetos para obtencdo de recursos financeiros;

Desenvolver politica de aquisi¢cdo para o desenvolvimento de colegdes;
Auxiliar na padronizacdo das producdes cientificas do UNISAGRADO.

CAPITULO III
Do Horéario de Funcionamento

Art. 6° - O horério de funcionamento sera definido por sua Coordenagdo Geral e divulgado no
site da Instituicdo e redes sociais.

8 1°. Em periodo de férias e de recesso escolar a Biblioteca atendera em horario especial
definido pela Coordenacéo.

8 2° O horéario de funcionamento estabelecido podera ser justificadamente alterado com
aprovacao da Coordenacao.

y



CAPITULO IV
Das Inscricdes

Art. 7° - O candidato a inscricdo para utilizacdo da Biblioteca deverd comprovar a condi¢éo
de:
I. Membro do corpo Docente, Discente ou Técnico-Administrativo do Centro
Universitéario;
II.. Aluno da Universidade Aberta a Terceira Idade do UNISAGRADO;
Il. Egresso.

Art. 8° - A'inscricdo do usuario serd processada no Servico de Referéncia e Informacéo (SRI)
mediante:
I.. Comprovante de vinculo do usuario com o UNISAGRADO, nos termos do
artigo anterior;
Il.. Preenchimento de cadastro no sistema.

§ 1°. Qualquer alteragcdo de endereco deverd ser comunicada ao Servico de Referéncia e
Informagéo para a correspondente atualizacdo e consulta do cadastro.

§ 2°. Cada usuério tera apenas um cadastro na Biblioteca, independente da quantidade de cursos
em que esta matriculado e/ou categoria a qual pertence.

8§ 3° Em caso de vinculo temporério, a inscricdo sera valida até o seu final.

8 4°. A inscricdo poderd a qualquer tempo ser cancelada, a juizo da Coordenadoria daBiblioteca
Central "Cor Jesu", se verificada a irresponsabilidade do usuario nos termos deste Regulamento.

8 5°, Poderd, igualmente, ter a inscri¢do cancelada, os que procederem incivilmente para com
os funcionérios e demais usuarios, bem como, 0s que causarem danos ao acervo da Biblioteca
Central "Cor Jesu".

8 6°. Ao se cadastrar como usudrio da Biblioteca, manifesta consentimento para o tratamento
de seus dados pessoais para efeitos de identificacdo do usuario, que serdo armazenados pelo
periodo de vigéncia da inscri¢do, nos termos da Lei n° 13.709/2018.
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CAPITULO V
Do Funcionamento do COMUT

Art. 10 - O servi¢co de Comutacao Bibliografica (COMUT) podera ser utilizado por professores,
funcionérios e estudantes mediante pagamento de taxa definida no Contrato de Prestacdo de
Servicos Educacionais.

8 1°. Os professores terdo direito, gratuitamente, a 30 bonus (COMUT) anuais. (Bonus € a
moeda utilizada pelo COMUT para pagamento as bibliotecas que atendem aos pedidos de
copias de documentos feitos pelos usuarios — 1 Bonus corresponde a 5 paginas).

8 2°. Apos a utilizacdo dos bonus, os professores pagardo, nos termos deste artigo, as taxas
definidas para a utilizagdo do COMUT.

CAPITULO VI
Do uso dos computadores do Servigo de Referéncia e
Informacao

Art. 11 - Os computadores destinados aos usuarios sdo de uso exclusivo para a realizacao de

pesquisas e consultas as bases de dados bibliograficas, ficando estipulado o tempo de
permanéncia de 1 (uma) hora para cada usuario, mediante a identificacdo do aluno.

§ 1°. Caso ndo haja procura o tempo de permanéncia podera ser prorrogado.

§ 2°. Nao é permitida a instalacdo de qualquer software ou hardware nos computadores da
Biblioteca, bem como qualquer alteracdo em suas configuracoes.

8 3°. O usuério deveré trazer midia digital compativel para gravar pesquisas e digitacoes.

8§ 4°. A Biblioteca se reserva o direito de monitorar o uso da Internet pelos usuérios para
assegurar o cumprimento deste regulamento.

CAPITULO VII
Da Formacéo e Desenvolvimento do Acervo

Art. 12 - Os materiais que compdem o acervo fisico da Biblioteca Central "Cor Jesu™ adquiridos
por compra dar-se-80 mediante solicitagdo dos docentes da IES, consideradas as necessidades
de atualizacdo bibliografica das disciplinas dos cursos de Graduacdo e Pds-graduacédo e,
esporadicamente, conforme demanda dos usuéarios a determinados titulos.

8 1°. Os periodicos poderdo ser adquiridos por compra, doacéo ou permuta.
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8§ 2°. Toda solicitacdo de aquisicdo bibliografica devera ser efetivada mediante o preenchimento
de formulario (ANEXO A).

Art. 13 - Os materiais recebidos por doacéo integrardo o acervo da Biblioteca apds passarem
por processo de avaliacdo pelos bibliotecarios ou, quando necesséario, pelos docentes da
Instituicdo, obedecendo-se critérios de interesse, relevancia e atualidade dos assuntos
abordados pelos materiais doados, bem como, o estado de conservagdo dos mesmos, conforme
determinado na politica de desenvolvimento de cole¢des da Biblioteca Central “CorJesu”.

Art. 14 - Os trabalhos cientificos realizados pela comunidade académica (trabalhos de
conclusdo de curso, monografias, artigos cientificos) serdo aceitos somente em formato
eletrénico, de acordo com o padrdo de normalizacdo adotado pela Biblioteca.

Art. 15 - Os discentes do UNISAGRADO que tiverem interesse em disponibilizar seus
trabalhos no Repositorio Institucional deverdo preencher o termo de consentimento, com
anuencia do (a) orientador (a) (ANEXO C).

CAPITULO VIII
Do Empréstimo e Consulta de Material Bibliografico

Secéo |
Da Consulta Local de Material Bibliografico

Art. 16 - A consulta local ao acervo é de livre acesso e esta disponivel também aos usuarios
da comunidade externa, durante o horario de funcionamento da Biblioteca.

Art. 17 - Destinam-se, exclusivamente, a consulta local:
I.  Periddicos;
Il.  Obras de referéncia;
Il.  Jornais;
IV. Publicacgdes retidas ou reservadas por tempo indeterminado;
V. Outras publicacBes ou materiais, a juizo da Coordenagdo da Biblioteca.

Paragrafo Unico. Sao obras de referéncias aquelas de rapida consulta e de interesse geral, tais
como: dicionarios, enciclopédias, indices, revistas de resumos (abstracts), bibliografias e atlas.

Secéo 11
Do Empréstimo de Material Bibliografico

Art. 18 - O empréstimo pessoal é intransferivel e possibilitado aos estudantes, egressos,
funcionarios e docentes, mediante a identificacdo por ID ou leitura biométrica.
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81°, 0O processo de identificagdo utilizado no momento do empréstimo responsabiliza o usuério
que.executou a retirada do material pela preservacdo do mesmo e a devolugdo no prazo pre-
estabelecido.

Art. 19 - S80 passiveis de empréstimo, desde que liberados pelo Setor de Atendimento, os
seguintes materiais: livros, livros falados, obras em Braille, trabalhos cientificos (monografias,
trabalhos-de conclusdo de cursos, artigos cientificos, dissertagdes, teses) e outros materiais de
apeio pedagégico. (CDs, videos, DVDs, gravuras, mapas, partituras etc.).

§ 1°. A quantidade de-materiais e © prazo de empréstimo variam de acordo com o tipo de
material e categoria de usuario (ANEXO B).

8 2° O prazo.de empréstimo e o numero de exemplares podem, excepcionalmente, ser alterados
pelo responsavel da unidade de atendimento local, apds autorizacdo do bibliotecério, levando-
se em ‘consideracdo o, periodo em /que forem requisitados e 0 numero de exemplares
disponiveis.

8 8°. O empréstimo podera’ser renevado uma vez, mediante apresentagdo do material no Setor
de Circulacdo € Empréstimo_ou on-line através do portal do aluno, site da IES, no mddulo
mebile do-sistema; ou-ainda, nos terminais de consulta, dentro dos prazos estipulados neste
artigo:

8 4°_ 0 novo prazo de devolugdo para os materiais renovados comega a ser contado a partir da
data de renovagéo.

8§ 6°. Os emprestimos, devolucBes e renovacdes presenciais sO poderdo ser efetuados até 15
(quinze) minutos antes do término do expediente.

8 7°. O estabelecimento dos prazos e quantidade de material para empréstimos da Biblioteca
sera definido pela Coordenagdo Geral da Biblioteca.

8§ 8°. O empréstimo, renovacao ou devolucdo de qualquer material informacional sera suspenso
se o sistema da Biblioteca estiver em manutencdo por problemas técnicos.

§ 9°. Quando o sistema online estiver em manutencdo, é obrigatério o comparecimento do
usudrio na biblioteca para efetuar a renovacao.

Art. 20 - Independente da categoria do usuario, o atraso na devolucdo de material sera
penalizado.

Art. 21 - A devolucédo dos materiais deve ser feita no balcdo de empréstimo e nunca diretamente
nas estantes. E necessario que o usuario arquive o comprovante de devolugdo enviado
automaticamente por e-mail, caso seja cobrada alguma pendéncia.
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Secéo 111
Do Atraso na Devolucéo de Material Bibliografico

Art. 22 - O usuério é responsavel pelo material em seu poder e deve devolvé-lo no dia
determinado; a ndo renovacao do empréstimo ou devolucdo do material emprestado implicara
na cobranca de multa por item e por dia de atraso, conforme valor previsto no Edital de Encargos
Académicos.

8 1° Na impossibilidade de realizacdo da cobranga de multa, a coordenagdo da biblioteca
poderd indicar a suspensdo do usuario pelo periodo correspondente ao dobro de tempo de atraso
de cada item.

§ 2°. O usuério estara sujeito a multa por hora de atraso nos casos dos materiais destinados,
exclusivamente, a consulta local, constantes no artigo 17 deste Regulamento, nas situacdes de
ndo devolucdo na data e horario estipulados.

8 3°. Em caso de extravio ou dano no material emprestado, o usuario comunicara a Biblioteca
para cessar a cobranca da multa e realizar o processo de reposi¢cdo, nos termos da secao que
trata do extravio.

§ 4° A multa incidird até a formalizacdo do comunicado de extravio ou perda pelo usuério,
independente de que tenha ocorrido em data anterior.

Art. 23 - O ndo pagamento da multa acarretara na aplicacdo das penalidades previstas para
inadimplentes no Edital de Fixacdo de Encargos Educacionais e Contrato de Prestacdo de
Servigos. Para o corpo Docente e Técnico-Administrativo o valor da multa sera descontado
em folha de pagamento, nos termos da Lei. Para as demais categorias de usuarios (Egressos,
UATI e outras pessoas autorizadas) o pagamento devera ser feito através de boleto bancario.

§ 1° A incidéncia da multa sera interrompida com a devolucdo do material emprestado ou
comunicacdo de extravio.

8 2° O pagamento da multa ndo exime da restituicdo do material emprestado. E nem a
restituicdo do material emprestado, ou sua indenizagdo, exime o usuario do pagamento de
multa.

Art. 24 - Os pagamentos devidos a biblioteca serdo realizados por meio de boleto bancério,
expedidos com instrucdo de protesto, salvo os casos de desconto em folha de pagamento.

Art. 25 - Se a obra ndo for devolvida no prazo de 60 dias serd considerada extraviada,
aplicando-se o disposto na Secdo IV deste capitulo, além da cobranca das penalidades previstas
no art. 23.

Art. 26 - A Biblioteca Central "Cor Jesu" efetuard o controle geral dos atrasos de devolucéo e
débitos enviando um comunicado aos interessados para a imediata regularizacdo. O usuario
deve informar ao Servico de Referéncia e Informag&o eventuais mudancas de endereco, e- mails
e telefones.

10
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Secao IV
Do Extravio e Danos do Material Bibliografico

Art. 27 - A Biblioteca possui controle de acesso via portéo eletronico e circuito fechado de
cameras (monitorado- ininterruptamente). O usuario que sair do recinto com materiais que
pertencam a Biblioteca sem o devido registro no balcdo de atendimento, terd seu cadastro
bloqueado até a devida regularizacdo da pendéncia.

Paragrafo Unico. O funcionario da Biblioteca podera abordar o usuario que, ao passar pela
antena de deteccao, acionar o sistema de seguranca.

Art. 28 - Em caso de extravio ou danos ao material emprestado, o usuério devera substitui-lo
por outro igual (autor, titulo e edicdo, igual ou mais recente), ou se possivel, a devida
reencadernacdo da obra danificada, no prazo estipulado pela Coordenacgéo da Biblioteca.

§ 1°. Caso ndo seja encontrada a obra com as mesmas caracteristicas, no prazo estipulado para
restituicao, sera indicado ao usuario outro item de interesse e de igual valor para a reposicao,
estimado pela Coordenacéo da Biblioteca;

8 2°. N&o observado o prazo previsto no paragrafo anterior, serd expedido boleto bancério, com
instrucdo de protesto, no valor da obra extraviada ou similar.

8 3° Localizada a obra depois da comunicacgdo de extravio, podera ser devolvida, em vez de
restituida, mantida a obrigacdo de pagamento da multa pelo atraso.

CAPITULO IX
Do Egresso

Art. 29 - Para a utilizacdo dos servigos da Biblioteca, 0 Egresso devera solicitar o cadastro no
Servico de Referéncia e Informacao.

§ 1°. O cadastro seré efetuado depois de confirmada a condicdo de Egresso, apresentacdo do
comprovante de endereco, documento oficial com foto e assinatura do contrato (Anexo D).

8 2°. A validade do cadastro é de 12 meses, podendo ser solicitada a renovacéo por periodos
iguais e sucessivos.

§ 3°. Os servicos disponiveis para 0 Egresso sdo: acesso a internet para fins académicos (WI-

FI), empréstimo de material bibliografico e audiovisual e orientacdo na elaboracéo do Curriculo
Lattes.

8 4°. Multas por atraso na devolucédo de obras sera feito através de boleto bancario, podendo ser
realizado por cobranca bancéria em caso de inadimpléncia.

8 5°. O valor da multa serd 0 mesmo aplicado aos estudantes, professores e funcionarios.

11
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8 6°. O Egresso esta sujeito as demais normas definidas neste regulamento.

CAPITULO X
Do Funcionamento dos Orgaos de Apoio

Secao |
Salas para estudo em grupo

Art. 30 - A utilizacdo das salas de estudo em grupo sera concedida aos professores, funcionarios
e estudantes regularmente matriculados no UNISAGRADO, mediante agendamento e
identificacdo do usuario. Seu uso deve ter por finalidade o desenvolvimento de trabalhos
relacionados com as atividades académicas.

§ 1°. O empreéstimo da sala sera realizado a um usuario que ficara responsavel pelo local, mesmo
quando se tratar de reserva para um grupo.

§ 2°. Caso haja interesse simultaneo de um grupo e um Unico usuério, a prioridade de reserva
da sala sera para o grupo.

8§ 3°. Ao sair os usuarios deverdo retirar livros e outros materiais levados para a sala.

8 4°. A Biblioteca “Cor Jesu” ndo se responsabilizara por materiais ou pertences pessoais que
forem deixados nas salas, podendo recolhé-los apds 20 minutos e entrega-los na Pré-Reitoria
de Extenséo e Pastoral Universitaria para a retirada pelo usuério responsavel pelo empréstimo
da sala. Os materiais da Biblioteca que forem, eventualmente, deixados na sala serdo
encaminhados para a guarda.

Secéo Il
Salas individuais para orientacédo docente

Art. 32 - A utilizacdo das salas para orientacdo docente serd concedida aos professores,
funcionarios e estudantes regularmente matriculados no UNISAGRADO, mediante
agendamento prévio.

§ 1°. Funcionarios e estudantes regularmente matriculados no UNISAGRADO poderdo fazer
uso das salas desde que ndo haja reservas para professores.

8§ 2°. A utilizagdo das salas pelos professores, funcionérios e estudantes estd condicionada as
mesmas regras dispostas no art. 30, Secéo | deste capitulo.

Secéo 111
Setor Técnico de Apoio ao Deficiente - STAD

Art. 31 - O STAD faz parte do Nucleo de Apoio Psicopedagogico (NAP) e presta assessoria
técnica ao estudante e & equipe docente nas pesquisas e na producdo de materiais pedagdgicos
tecnicamente adaptados para melhor atender ao graduando com deficiéncia. Possibilita o acesso
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aos seguintes servicos, mediante agendamento:

8 1°. Uso da Internet para pesquisa em computador adaptado com softwares de acessibilidade
como: Virtual Vision, Dos-Vox e Braille Facil.

8 2°. Uso de materiais especificos, tais como: lupa eletrbnica e livros-falados.

CAPITULO XI
Das Responsabilidades dos Usuarios e Manutencao
da Ordem

Art. 33 - Os usuarios devem observar, nas dependéncias da Biblioteca, as seguintes normas:
I. Respeitar os funcionarios acatando suas instrucoes;
Il. . N&o falar ao telefone celular durante a permanéncia no local,
I1l. = Manter o siléncio;
IV.” Nao fumar ou alimentar-se;
V. ~ Utilizar o recinto exclusivamente para estudo e pesquisa;
V1. Preservar o material, ou seja, ndo rabiscar, grifar e/ou arrancar as paginas dos
livros e revistas.

CAPITULO XII
Da Politica de Desenvolvimento do Repositdrio Institucional

Secéo |
Apresentacao

Art. 34 - O UNISAGRADO, no intuito de garantir o acesso gratuito, publico e aberto a toda
obra intelectual produzida na Instituicdo, constitui a Politica de Repositorio Institucional.

Art. 35 - O Repositorio Institucional do Centro Universitario Sagrado Coragdo (RI-
UNISAGRADO) é um sistema de informacao utilizado para armazenar, preservar, organizar e
disseminar o conhecimento cientifico, tecnolégico, didatico e artistico-cultural produzido na
Instituicdo. Visa estimular a comunicacdo e a colaboragdo entre a comunidade académica e esta
inserido no movimento mundial de acesso aberto a producéo cientifica.

8 1°. O RI-UNISAGRADO foi desenvolvido no sistema internacional DSpace, que possibilita
a criacdo de repositorios digitais com funcdes de captura, distribuicdo e preservacdo da

13
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producdo intelectual. O DSpace é disponibilizado, no Brasil, por meio de servidores, doados
pelo Instituto Brasileiro de Informagéo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT).

8 2°, Foi utilizada a ferramenta Dspace, software Open Source, e foi habilitado o Open Archives
Initiative Protocol for Metadata Harvesting (OAI-PMH). Foi adotado o Dublin Core (DC) como
Padrdo de Metadados, que podera ser complementado com os padroes LOM e OBBA,
especificamente para os objetos de aprendizagem.

8 3°. O gerenciamento do RI-UNISAGRADO é realizado por um Comité Gestor composto por
membros designados pelo setor de Biblioteca e Pro-Reitoria Académica.

Secao Il
Objetivos

Art. 36 - O Repositério Institucional tem como objetivos:
I. Proporcionar acesso publico a producéo cientifica e intelectual da IES, de modo a
propiciar 0 aumento de sua visibilidade, acessibilidade e difuséo;

I1. Disseminar a producdo intelectual da Instituicdo por meio digital, ressalvados os
casos de obras protegidas por contrato de direito de propriedade intelectual ou que
contenham invengdes ou modelos de utilidade passiveis de patenteamento, nos
termos da legislacdo aplicavel;

H1.Facilitar a gestdo e 0 acesso a informac&o sobre a producdo cientifica e intelectual,
por meio de indicadores validados;
IV. Integrar-se a um conjunto de iniciativas nacionais e internacionais.

Secéo 111
Politica de Conteldo

Art. 37 - O RI-UNISAGRADO sera composto pela producdo intelectual da IES.

8 1° Entende-se como producdo intelectual a producdo cientifica, tecnologica, didética,
artistico-cultural e técnico-administrativa produzida pelo quadro de professores, funcionarios
e estudantes de pds-graduacdo e graduacdo, tais como: artigos cientificos, livros, capitulos de
livros, relatérios técnicos e administrativos, publicagdes em anais de eventos e trabalhos de
concluséo de cursos.

8§ 2°. A producéo intelectual que possua restri¢cdes legais quanto a sua disponibilizagdo integral
devera ser depositada na forma de metadados até o término de vigéncia da restricdo, sendo
posteriormente disponibilizados em acesso aberto.

8 3°. A incluséo dos materiais no repositdrio esta sujeita a parecer/analise favoravel do Comité
Gestor composto por membros designados pelo setor de Biblioteca e Pro-Reitoria Académica.

Secéo 1V
Comunidades e Colegdes

14
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Art. 38 - O RI-UNISAGRADO estéa organizado em uma estrutura hierarquica composta por
comunidades e cole¢des de documentos.

8 1° As comunidades correspondem a producéo cientifica, tecnologica, didatica, artistico-
cultural e técnico-administrativa.

8 20 Cada comunidade pode reunir seus documentos em diferentes cole¢bes (tipos de
documentos). O nimero de documentos por colecéo é ilimitado.

8 3% 0O documento pode ficar vinculado, sem duplicacdo, a mais de uma comunidade. A
possibilidade da vinculagcdo multipla deve ser avaliada e realizada pelos setores Biblioteca e
Tecnologia da Informacdo do UNISAGRADO.

Art. 39 - O RI-UNISAGRADO é composto pelos seguintes tipos de documentos, e outros que
vierem a surgir:

Il

.
1.
V.
V.
VI
VL.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
X1,
XIV.

XV.

Artigos, Relatorios Técnicos, Anais de Congressos;
Periodicos;

Livros;

Teses e DissertacOes;

Trabalhos de Concluséo de Curso;

Manuais e Coletaneas;

Softwares;

Publicacdes Multimidias;

Registros Administrativos;

Imagens;

Arquivos de Audio;

Arquivos de Videos;

Materiais Didaticos;

Documentos  Técnico-Administrativos, previamente
UNISAGRADO como sendo de acesso aberto ao publico.
A incluséo de outro tipo de documento, ndo previsto nessa relacao, sera
possivel apds analise do Comité Gestor.

classificados pelo

Secéo V
Politica de Submissao

Art. 40 - A insercdo dos documentos autorizados é realizada exclusivamente pela equipe da
Biblioteca do UNISAGRADO, respeitada a demanda interna e prioridade de trabalho definida
pela bibliotecaria.

8 1° Para serem incluidos nas Comunidades ou Cole¢bes do RI-UNISAGRADO, os
documentos devem atender aos seguintes requisitos:

Ser produzido ou orientado por membros vinculados ao UNISAGRADO;

Ter sido indicado para publicacdo pela Banca Examinadora ou Pareceristas;

Ter a anuéncia do(s) autor(res) e seu(s) devido(s) orientador(es) (no caso de
TCC’s e Monografias);
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IV.  Ser de acesso livre;
V. Estar completo e finalizado;
V1. Estar em formato digital;

§ 2°. O deposito do item devera estar acompanhado pelo Termo de Consentimento para o RI,
no qual o(s) autor(es) concede(m) ao UNISAGRADO o direito ndo exclusivo de dar acesso
aberto ao publico pela internet e de preservar seu trabalho integral no RI (Anexo C).

Paragrafo tnico. Os autores sdo responsaveis pelo respectivo contetido publicado no RI. E
de responsabilidade do autor garantir que o material depositado no Rl seja de contetdo livre
de plagio. Além disso, cabe aos autores a responsabilidade de verificar questdes legais de
depdsito junto aos editores de revistas para as quais seu trabalho foi previamente submetido.

Secéo VI
Politica de Direitos de Autor

Art. 41 - Todos ositens no RI-UNISAGRADO estéo protegidos por direitos autorais originais
com todos os direitos reservados ao autor, salvo indica¢do em contrario.

8 1° O direito autoral no trabalho(s) depositado(s) permanece com o autor do trabalho
depositado(s), para resguardar quaisquer direitos que podem estar em poder de terceiros em
materiais incluidos no trabalho depositado(s).

§ 2° Todas as publicacbes disponibilizadas no Repositério Institucional seguirdo as
recomendacdes do Termo de Consentimento para o RI.

8 3° Os casos omissos serdo decididos pelos responséaveis da Biblioteca e Prd-Reitoria
Académica.
CAPITULO XllII

Das Disposicoes Gerais

Art. 42 - As medidas previstas neste Regulamento poderdo ser acrescidas da aplicacdo de
penalidades previstas no Regimento Geral do UNISAGRADO.

Art. 43 - Sugestbes para a melhoria do funcionamento e atendimento da Biblioteca e/ou STAD
poderdo ser encaminhadas as respectivas coordenadorias, via ouvidoria ou secretaria online.

Art. 44 - Os casos ndo previstos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenadoria da
Biblioteca Central "Cor Jesu”.

Art. 45 - Alegar desconhecer o regulamento ndo desobriga os usuarios do cumprimento das
regras.
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Art. 46 - Este regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacdo pelo CONSEPE,
revogando a versao anterior e qualquer outra disposicao contraria.

Bauru, 11 de novembro de 2020.

eitora

17

& unisacrapo



ANEXO A - FORMULARIO DE AQUISICAO

FORMULARIO DE AQUISICAO DE LIVROS

Solicitante:
Curso ou- Setor:
Disciplina ou Finalidade:

E-mail:

Autor:

Titulo:

Editora: Edicéo:

Ano: Volumes: Exemplares:
Motivo:

(~ ) Disciplina nova () Exemplares insuficientes
() Atualizacéo () Outros

Obs::

Bibliografia Existe na Biblioteca?
() Baésica ( )Sim

() Complementar ( ) Néo

Data / / Assinatura:

Parecer do (a) Coordenador(a) do Curso ou Setor:

Data: / / Assinatura:

Parecer do (a) Diretor(a) de Area:

Data: / / Assinatura:

Parecer da Pro-Reitoria de Graduacao:

Data: / / Assinatura:
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ANEXO B - PRAZOS PARA EMPRESTIMOS

USUARIOS
Aluno Aluno Aluno Egresso Professor Funcionario
Tipo de material (Presencial) (EAD) P6s-Graduagio
Quant. Quant. Quant. Quant. Quant. Quant.
Max./Prazo Max./Prazo Max./Prazo Max./Prazo Max./Prazo Max./Prazo
Livros 05 (07 dias) 05 (15 dias) 05 (30 dias) 03 (07 dias) 15 (30 dias) 05 (15 dias)
Livros-falados 05 (07 dias) 05 (15 dias) 05 (30 dias) 01 (07 dias) 05 (30 dias) 05 (15 dias)
Obras em Braile | 05 (07 dias) 05 (15 dias) 05 (30 dias) 01 (07 dias) 05 (30 dias) 05 (15 dias)
Trab. Cient. | 05 (07 dias) 05 (15 dias) 05 (30 dias) 03 (07 dias) 15 (30 dias) 05 (15 dias)
Videos (DVD) 03 (03 dias) 03 (03 dias) 03 (07 dias) 02 (03 dias) 03 (07 dias) 03 (03 dias)
CD's 03 (03 dias) 03 (03 dias) 03 (07 dias) 02 (03 dias) 03 (07 dias) 03 (03 dias)
Gravuras 03 (03 dias) 03 (03 dias) 03 (07 dias) 02 (03 dias) 03 (07 dias) 03 (03 dias)
Partituras 05 (03 dias) 05 (03 dias) 05 (07 dias) 02 (03 dias) 15 (07 dias) 05 (03 dias)
Mapas 03 (03 dias) 03 (03 dias) 03 (07 dias) 02 (03 dias) 03 (07 dias) 03 (03 dias)

NOTA: As obras em volumes eas partes integrantes de cada tipo de material serdo considerados
como 1 item.
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ANEXO C - TERMO DE CONSENTIMENTO DO RI - TERMO DE CORRECAO,
ENTREGA E CIENCIA DE ARQUIVO

Bauru,.Clique aqui para inserir uma data.

Por meio deste documento, Eu, Prof(a) Clique aqui para digitar texto, orientador(a) do(a)
estudante Clique aqui para digitar texto, matriculado no curso Clique aqui para digitar texto,
declaro para fins académicos que, estou de acordo com a versao final do trabalho intitulado
Clique aqui para digitar texto, conforme sugestoes apresentadas pela BANCA de Avaliagéo.

Eu, Cligue aqui para digitar texto, RG Clique aqui para digitar texto, ID Clique aqui
para digitar texto, estou ciente de que o meu/minha Clique aqui para digitar texto, sera
armazenado e disponibilizado digitalmente no Repositério Institucional da UNISAGRADO,
de acordo coma legislacdo vigente.

Declaro que o presente trabalho é original, ndo tendo sido copiado ou extraido, seja
parcial ou integralmente, de qualquer fonte, de forma ilicita, além daquelas publicas consultadas
e corretamente referenciadas ao longo do trabalho. Estou ciente de que a correta referéncia aos
trabalhos consultados ndo constitui plagio ou autoplégio, total ou parcial, tal como definido pela
legislacdo de direitos autorais em vigor no Brasil.

A disponibilizacdo deste Trabalho de Conclusdo de Curso é condicionada a avaliacdo
individual da Banca, indicada na ficha de avaliacéo, ficando sob deferimento a autorizacdo para
tal publicacao:

Autorizo a publicagdo deste trabalho com a prévia do(a) orientador(a):
SIM (sem ressalvas)

NAO (Justifique) Clique aqui para digitar texto.

Ciente e de acordo.

Assinatura do(a) Estudante

Assinatura do(a) Prof.(a) Orientador (a)

Este documento serd arquivado na BIBLIOTECA “COR JESU”, juntamente com a versdo final do trabalho.
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ANEXO D - CONTRATO DE EGRESSO

CONTRATO PARTICULAR DE PRESTACAO DE SERVICOS DE
BIBLIOTECA

CONTRATADO: IASCJ — Centro Universitario Sagrado Coracdo - UNISAGRADO, associacao civil,
filantrépica, inscrita no CNPJ sob o n° 61.015.087/0008-31, por meio de sua Biblioteca, com sede nesta
cidade, & Rua Irmd Arminda, 10-50, Jardim Brasil, neste ato designado como BIBLIOTECA ou
CONTRATADO.

CONTRATANTE: :
ID brasileiro(a), estado civil :
profissao , telefone residente
, no. na cidade de
, RG: ,CPF
;- e-mail abaixo denominado(a)
CONTRATANTE.

Pelo presente-instrumento particular, as partes acima qualificadas tém entre si justae CONTRATADO a
prestacao de servicos de biblioteca, nas seguintes clausulas e condicdes:

OBJETO
CLAUSULA PRIMEIRA: O objeto do presente contrato é a prestacdo dos servigos de biblioteca,
relacionados na clausula 32 para os usuarios cadastrados na categoria de “Egresso”.

PRESTACAO DE SERVICOS
CLAUSULA SEGUNDA: Ao realizar o cadastro na categoria de Egresso e a assinatura do presente
instrumento, 0o CONTRATANTE adere ao presente contrato, aceitando todos os seus termos e condigdes,
estando apto a usufruir dos servigos destinados aos usuarios cadastrados nesta categoria.

CLAUSULA TERCEIRA: Os servigos de biblioteca previstos neste contrato so: acesso a internet para
fins académicos — WIFI; empréstimo de material bibliografico e audiovisual; orientagdo na elaboracdo do
Curriculo Lattes. Esses servicos serdo prestados pela Biblioteca Central “Cor Jesu”, em conformidade
com o seu regulamento, que faz parte integrante deste contrato, podendo ser acessado pela internet, no
site: https://unisagrado.edu.br/biblioteca-2, sendo a coordenadora da Biblioteca responséavel pela deciséo
em casos 0missos.

§ 1° - E de inteira responsabilidade do CONTRATADO a prestacio dos servicos de biblioteca, no que
tange a orientacdo quanto as normas e funcionamento da biblioteca, manutencdo, organizacédo e controle
dos materiais.

8 2° - O CONTRATANTE isenta 0 UNISAGRADO de responsabilidade civil e criminal sobre qualquer
dano, furto, roubo, incéndio e extravio de pertences, objetos e veiculos de sua
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locomocdo que estiver em suas dependéncias, por ndo prestar servicos de estacionamento e ndo ter
inclusas tais-ocorréncias em sua planilha de custos, permitindo o acesso de veiculos em sua propriedade
por mera liberalidade, ndo auferindo disso nenhuma vantagem.

8§ 3° - O empréstimo de obras sera facultado ao CONTRATANTE, obedecendo as normas, quantidades e
prazos estabelecidos no regulamento da Biblioteca.

CADASTRO
CLAUSULA QUARTA: 0 CONTRATANTE declara ter plena ciéncia de que, para utilizar os servicos
da. biblioteca, devera efetuar seu cadastro na mesma, estabelecendo assim seu vinculo com a
CONTRATADO.

Paragrafo Unico - Para a realizagdo do cadastro o CONTRATANTE deveré apresentar comprovantes de
conclusdo de curso e de residéncia e documento com foto.

DAS OBRIGACOES
CLAUSULA QUINTA: Nas dependéncias da CONTRATADO, o CONTRATANTE se compromete a
ndo-trazer alimentos-e bebidas, manter a ordem e o siléncio, desligar ou colocar o celular no modo
silencioso.

VIGENCIA
CLAUSULA SEXTA: A prestagio dos servicos inicia-se no momento da assinatura do presente e seu
término seré depois de decorridos 12 meses.

ADESAO AO REGULAMENTO INTERNO
CLAUSULA SETIMA: O CONTRATANTE, neste ato adere ao Regulamento da Biblioteca, disponivel
para consulta nos balcbes de atendimento e no site do  UNISAGRADO
(https://unisagrado.edu.br/biblioteca-2) em todos os seus termos.

SANCOES
CLAUSULA OITAVA: O CONTRATANTE esta ciente de que o atraso na devolugdo dos materiais
emprestados, implica na incidéncia de multa, por item e por dia ou por hora, nos casos de empréstimo
especial, conforme valor previsto no Edital de Encargos Académicos vigente para o semestre em vigor,
além da suspensdo de empréstimo da biblioteca.

CLAUSULA NONA: Em caso de extravio ou dano material emprestado, 0 CONTRATANTE devera
ressarcir a biblioteca, mediante a reposi¢éo por outro item, conforme orientacdo da BIBLIOTECA, no
prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de ser-lhe cobrado o valor correspondente monetariamente.

Paréagrafo Unico: A multa por atraso incidira até a efetiva formalizacdo do comunicado de extravio ou
perda, pelo CONTRATANTE, independente de que tenha ocorrido em data anterior.

CLAUSULA DECIMA: Se o material emprestado n&o for devolvido no prazo de 60 (sessenta) dias
corridos contados do primeiro dia de atraso, independente de qualquer formalidade, sera considerado
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extraviado, devendo o CONTRATANTE repor a obra, ou indenizar, imediatamente, a BIBLIOTECA com
0 pagamento do valor correspondente, sob pena da expedicdo de boleto bancario no valor a ser ressarcido
acrescido das multas por atraso.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: As multas impostas, assim como a reparacéo do dano decorrente de
perda ou extravio do material emprestado, serdo cobradas por meio de boletos bancarios expedidos com
instrugdo de protesto.

Paragrafo primeiro: O atraso -no pagamento dos boletos, ensejard na cobranga de juros de 1% (um por
cento) ao més, correcdo monetdria pelo IGP-M, e multa de 2% (dois por cento) do valor da divida.

Paragrafo segundo: O CONTRATANTE esta ciente que o atraso no pagamento dos boletos de cobranca
da Biblioteca acarretard na negativacdo se seu nome e respectivo CPF junto aos 6rgdos de protecdo ao
crédito, independente de novo aviso.

Paragrafo terceiro: Eventuais san¢des aplicadas ao CONTRATANTE, acompanhadas deste contrato e do
respectivo. comprovante de  empréstimo, constituem titulo executivo extrajudicial, autorizando sua
execucdo em caso de inadimpléncia.

RESCISAO
CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: Podera o presente instrumento ser rescindido por qualquer das
partes, em qualquer momento, caso ndo sejam observadas as normas estabelecidas no regulamento da
Biblioteca.

PROTECAO DE DADQOS
CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: Para efeitos deste contrato, 0 UNISAGRADO coletara os dados
pessoais de identificagdo, contato, endereco e educacional do CONTRATANTE, assumindo a
responsabilidade pelo tratamento de tais dados, comprometendo-se em utiliza-los exclusivamente para
finalidade educacional relativa ao curso contratado, nos termos da legislagdo vigente e da Lei n°
13.709/2018 (LGPD).

Paragrafo primeiro: O CONTRATANTE, autoriza expressamente 0 UNISAGRADO coletar, armazenar,
tratar e zelar, os seus dados pessoais, sensiveis ou nao, que sdo fornecidos para que constem no presente
contrato de empréstimo da Biblioteca, fichas de inscri¢do ou cadastro, e outros documentos educacionais
que se fizer necessaria a informacdo de dados, que serdo mantidos pelo prazo legal.

Paragrafo segundo: Fica garantido ao CONTRATANTE o acesso visual a todos os seus dados
armazenados, mediante prévia e expressa solicitacdo, junto ao Atendimento da Biblioteca, bem como a
supressdo de dados ndo essenciais.

Paréagrafo terceiro: O UNISAGRADO podera compartilhar os dados do CONTRATANTE, internamente,
com o departamento financeiro, e externamente Bancos e para efeitos de cobrancas de san¢des impostas,
e Orgdos de protecdo ao crédito, independente de autorizacdo especifica, bem como para atender
determinagdo judicial, ou interesse publico, nos termos da Lei.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — O CONTRATANTE concorda em receber comunicados e
informacdes eletrénicas por e-mail, telefone, redes sociais, dentre outros que fornecer como meio de
contato.
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E, por declararem os contratantes que conhecem e concordam com todas as clausulas do presente contrato,
firmam o instrumento em 2(duas) vias de igual teor e forma, na presenga de 02(duas) testemunhas abaixo
assinadas, para que se produza os efeitos legais.

CONTRATANTE

Lidyane Silva Lima
CRB - 8/9602
Coordenadora da Biblioteca Central ““Cor Jesu’

E}

Testemunha

Testemunha
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