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1 DISPOSICOES GERAIS

O presente Regulamento tem como objetivo descrever os procedimentos e regras
para acesso aos servigos prestados pelo Setor de Atendimento, Referéncia e Circulagdo do
Sistema de Bibliotecas Carlos Drummond de Andrade.

Art. 1° As Bibliotecas Carlos Drummond de Andrade estéo localizadas em S&o Paulo, atuam
de forma integrada e compartilham politicas de desenvolvimento de colecdes, manuais de
catalogacédo, processos e rotinas técnicos administrativas. Tém por finalidade disponibilizar
a informag&o em seus diferentes suportes, incentivar a pesquisa, dar apoio bibliografico ao
corpo docente e discente, contribuindo para o desenvolvimento pessoal e profissional dos

Seus usuarios.

Art. 2° As bibliotecas estdo abertas ao publico nos seguintes horarios:
De segunda-feira a sexta-feira, das 8h as 22h;

§ 1° O término do expediente sera anunciado 15 (quinze) minutos antes do final.
§ 2 ° As Bibliotecas reservam-se o direito de alterar seu horario de atendimento em periodos

de férias académicas e treinamentos coletivos da equipe.

Art. 3° O uso dos guarda-volumes nas unidades é obrigatério para: pastas/ficharios, bolsas,
mochilas e similares, respeitando o horério de funcionamento da biblioteca incluindo os 15
minutos de tolerancia. Destina-se para uso EXCLUSIVO nos ambientes da Biblioteca sendo

necessaria a retirada e devolugéo da chave no balc&do de atendimento.

Paragrafo unico. A chave devera ser devolvida no mesmo dia da retirada. A ndo devolucéo
implicara em multa de R$ 2,00 (dois reais) por dia. Perda, dano ou extravio da mesma,
acarretara o pagamento de R$ 50,00 (cinquenta reais), revertido na manutencao, conserto

ou pagamento do chaveiro.
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2 USUARIOS

Art. 4° S3o usuarios das Bibliotecas Carlos Drummond de Andrade:

| - Estudantes regularmente matriculados nos cursos de Graduacao, Pds-Graduacdo e
Extensao;

Il — Corpo docente do quadro efetivo;

Il - Funcionérios e estagiérios;

IV - Bibliotecas conveniadas.

Art. 5° O cadastro de usuarios ocorre de forma automética para:
| - Corpo discente, via integracdo com o sistema académico;

Il - Corpo docente e funcionarios, via integracdo com o sistema administrativo.

Art. 6° O cadastro manual de usuérios no sistema PHL Plus ocorre para:
| - Bibliotecas conveniadas, por meio de solicitagéo formal de inscrigdo.

Art. 7° O cancelamento da inscricdo ocorre para:
| - Estudantes, a partir do trancamento da matricula;
Il - Corpo docente e funcionarios, com a rescisao de contrato;

Il - Bibliotecas conveniadas, com o cancelamento da parceria.

Paragrafo Unico. Regularmente, o usuario devera atualizar seus dados cadastrais:
funcionarios administrativos e professores no RH, estudantes nas secretarias

presencialmente ou por meio do Portal do Aluno.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
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3 ACESSO E ESPACOS

Art. 8° E livre 0 acesso ao acervo das Bibliotecas para a comunidade académica.
Art. 9° O acesso a visitantes esta restrito as seguintes condicoes:

§ 1° Os visitantes das Bibliotecas devem enviar e-mail para a Bibliotecéria responsavel da

unidade a qual deseja atendimento solicitando a visita.

§ 2° Aos visitantes é vetado o uso das bases de dados assinadas pela Biblioteca.

Art. 10° Os espacos das Bibliotecas sé&o exclusivos para estudo e pesquisa, sendo o siléncio
um direito do usuario. O usuério devera contribuir com o siléncio e observar as normas de
conduta constantes desse regulamento estando sujeito a sanc¢des disciplinares caso incorra

no uso indevido de qualquer um dos recursos oferecidos pelas Bibliotecas.

§ 1° E proibido fumar ou entrar nas Bibliotecas com alimentos, bebidas e animais (exceto
cao-guia) ou, ainda, com qualquer outro objeto que venha perturbar o siléncio do ambiente

ou danificar o material bibliografico.

§ 2° E proibido receber e efetuar ligacdes de telefonia celular e congéneres no interior da
Biblioteca.

Art. 11° As Bibliotecas séo equipadas com antenas de seguranga. Caso o sinal sonoro seja
acionado, o usuario devera retornar ao balcdo de atendimento para verificar seus

empréstimos.

Art. 12° As Bibliotecas ndo se responsabilizam por material ou qualquer objeto de valor

deixado em seus interiores.

Art. 13° As salas de estudo séo de uso exclusivo de estudantes, professores e funcionérios.
Destinam-se a trabalhos académicos e ndo podem ser utilizadas para aulas particulares de

cursos que nao sejam do Grupo Drummond ou reunides de carater ndo académico.
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§ 1° As salas de estudo e de video poderdo ser reservadas com no maximo 1 (uma) semana

BIBLIOTECA
CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

de antecedéncia por e-mail, telefone ou no balcdo de atendimento.

§ 2° A tolerancia de atraso no uso da sala € de 10 (dez) minutos, ficando disponivel para
nova reserva apoés este periodo.

§ 3° As salas de estudo em grupos poderdo serdo utilizadas por no minimo 2 (dois) e no
méaximo 4 (quatro) estudantes respeitando-se a capacidade maxima de cada sala, em cada
Biblioteca.

Paragrafo unico. Materiais esquecidos nas Bibliotecas serdo encaminhados no mesmo dia

ao Setor de Achados e Perdidos ou entregues na Coordenagéo.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
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4 EMPRESTIMO

CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

BIBLIOTECA

Art. 14° As Bibliotecas oferecem as seguintes modalidades de empréstimo:

| - Empréstimo domiciliar;

Il - Empréstimo local,

[Il - Empréstimo entre Bibliotecas (EEB).

Devendo seguir os tipos de usuarios e prazos de empréstimo da tabela abaixo:

USUARIOS

ALUNO QEXSSE&% PROFESSOR FUNCIONARIO

TIPO DE MATERIAL
Qm)'\('_T' PRAZO Q,\LAJQ)'\('_T' PRAZO Qm)'\('_T' PRAZO Qm)'\('_T' PRAZO
LIVROS 03 7 dias 04 7 dias 06 15 dias 03 7 dias
VIDEOS (DVD) 03 3 dias 04 3 dias 06 3 dias 03 3 dias
CD’S 03 3 dias 04 3 dias 06 3 dias 03 3 dias
PERIODICOS 03 3 dias 04 3 dias 06 3 dias 03 3 dias

§ 1° O usuario pode efetuar empréstimo de apenas 1 exemplar da mesma obra, ou seja,
com mesma data de publicagdo e mesma edigéo.

§ 2° O limite de itens € calculado com base na quantidade total de materiais,
independentemente do tipo.

8§ 3° Poderdo ser feitos empréstimos especiais que deverdo ser negociados com 0S
bibliotecérios.

§ 4° Nao é permitido empréstimo de documentos raros, especiais e Trabalhos de Alunos.

§ 5° Para obras de consulta (identificadas com uma etigueta vermelha) o empréstimo é
concedido somente para uso local.

8§ 6° O Empréstimo entre Bibliotecas (EEB) sera permitido mediante preenchimento de
formulario disponivel na péagina das Bibliotecas (consulte as Bibliotecas Conveniadas na
Biblioteca de sua Unidade).

§ 7° O empréstimo entre as unidades do Grupo Drummond (malote) podera ocorrer nas
seguintes condi¢des:

| - Quando ndo existir a obra ou edicdo desejada pelo usuéario na Biblioteca a qual esta

vinculado;

N~
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Il - Quando nédo for exemplar Unico de bibliografia curricular.

Art. 15° E vetado ao usuario retirar, renovar e reservar qualquer tipo de material em nome

de terceiros.

Art. 16° As Bibliotecas reservam-se o direito de alterar prazos ou vetar a saida de qualquer

material do acervo, desde que assim determinem as orientacdes didatico pedagogicas.

Art. 17° O empréstimo sé sera realizado ap6s informacdo do numero de matricula e

consulta ao histérico do usuario.

Paragrafo Unico: Nao serdo concedidos empréstimos caso 0 usuario possua pendéncias:

multas, empréstimos em atraso ou suspensdo com as Bibliotecas.

DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS PARA COM O ACERVO
DA BIBLIOTECA

O usuario é responsavel pelo material da Biblioteca em seu poder, devendo devolvé-
lo no prazo que lhe foi estabelecido nas mesmas condigbes de uso em que foi retirado ou
renova-lo de acordo com as normas estabelecidas neste regulamento. Caso a consulta seja
local, ndo realizar a reposicdo das obras nas estantes, as mesmas devem permanecer
sobre as mesas de estudo disponiveis no espaco do acervo ou devolvidas no balcao.
1°. O usuario deve estar ciente do Termo de Responsabilidade de uso do acervo e servigos
da que sera disponibilizado na sua caixa de e-mail e sistema online.
2°. Para a comunidade em geral o regulamento estara disponivel na biblioteca e no site da
instituicao.
3°. Zelar pela conservagcdo do patriménio da Biblioteca e cuidar do material a fim de
preserva-lo, ndo sendo permitido causar-lhe qualquer dano: riscar, amassar, dobrar, marcar
(dobrar paginas e orelhas do material), grampear, encapar, adesivar, molhar, sujar, inserir
clips ou outro objeto metalico.
4°, Reparar, substituir ou indenizar a Biblioteca caso venha causar danos aos materiais e
instrumentos técnicos.

Paragrafo Unico: Em caso de roubo, o Boletim de Ocorréncia ndo isenta o usuario da

obrigacao de repor o material a Biblioteca de origem. Ao término (conclusdo de curso) ou

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
https://drummond.com.br/biblioteca/
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interrupcdo do vinculo com a Instituicdo (trancamento, desisténcia, cancelamento,

BIBLIOTECA
CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

transferéncia ou desligamento, entre outros), os usuarios deverdo regularizar a situagdo com
a biblioteca, devolvendo todos os materiais pendentes e efetuando o pagamento da multa.
Na impossibilidade de entrega do material pendente, a reposicéo devera ser negociada com
a biblioteca. A IES se reserva no direito de impedir a abertura de qualquer protocolo
requerido (acima citado) por usuario que esteja com pendéncias na biblioteca. Somente
apo6s a quitacdo de todas as pendéncias havera a liberacdo do seu acesso e a solicitacdo

dos protocolos.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
https://drummond.com.br/biblioteca/
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5 RENOVACAO

Art. 18° A renovacdo dos empréstimos poderd ser efetuada pelo portal
(https://drummond.phl.bib.br/plus), por telefone ou pessoalmente, pelo mesmo periodo de

empréstimo inicial, desde que o material ndo possua reservas € 0 USUArio ndo possua
pendéncias com a Biblioteca a que estd vinculado: multa, empréstimo em atraso ou
suspensdo. A renovacgao podera ser feita até data-limite da devolucéo pelo portal até 23h59
e por telefone ou pessoalmente até o fechamento de cada Biblioteca.

§ 1° O limite de renovag0Oes é de 3 (trés) vezes consecutivas.

§ 2° A renovacdo por telefone € realizada nos dias e horarios de atendimento das
Bibliotecas.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
https://drummond.com.br/biblioteca/
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6 RESERVA

Art. 19° O usudrio podera solicitar reserva on-line para o material que estiver emprestado,

desde que nao exista exemplar da mesma obra disponivel na Biblioteca.

§ 1° O usuério sera informado por e-mail quando o material estiver disponivel.
§ 2° O material ficara disponivel para o usuério pelo prazo de 72 horas ap6s a devolucéo.
§ 3° A reserva é permitida apenas aos usuarios sem pendéncias com as Bibliotecas: multa,

empréstimo em atraso ou suspenséo.

Paragrafo unico: E de responsabilidade do usuério, acompanhar sua tela de reservas e
empréstimos pela internet ou pessoalmente com documento de identidade no setor de

atendimento da Biblioteca.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
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7 DEVOLUCAO

Art. 20° E dever do usuério o controle do prazo de devolucdo dos materiais em seu poder,
devolvendo-os ou renovando-os em tempo habil.

A justificativa de atraso na entrega de material, por impossibilidade de acesso a renovagéo
de empréstimo on-line, ndo é aceita pela Biblioteca. Diante desta impossibilidade, o usuério
deverd fazer a renovagdo pessoalmente, mediante apresentacdo do documento de
identidade, ou proceder a devolucéo na biblioteca.

8§ 1° Os materiais deverao ser devolvidos no balcdo de atendimento das Bibliotecas, nao
sendo permitida a devolug&o nas estantes ou mesas.

§ 2° Os comprovantes de devolugédo sdo enviados automaticamente por e-mail e s6 seréo
impressos mediante solicitagdo do usuario.

§ 3° A devolucao pode ser efetuada em qualquer uma das Bibliotecas do Grupo.

§ 5° A ndo devolugdo no prazo estabelecido acarreta multa, que é cobrada para todas as
categorias de usudrios (estudantes, professores e funcionarios) por obra e por dia util de
atraso no valor de R$ 2,00 (dois reais).

8 6° No caso de perda ou dano de qualquer material emprestado o usuario devera repb-lo
ou indenizar as Bibliotecas no valor de mercado da obra extraviada. Sera cobrada multa até
o dia do aviso de perda ou extravio, devendo o material ser reposto até no maximo 30

(trinta) dias apds o aviso.

Paragrafo Unico. Em caso de extravio por motivo de furto ou roubo é necessario a
apresentacdo do Registro de Ocorréncia da Policia Civil para que a multa seja abonada e
efetuada somente a reposicdo do item. O usuario que estiver em atraso na devolucdo de
qgualguer material ou possuir suspensao e/ou material extraviado ou danificado, ndo podera

fazer um novo empréstimo, renovacao ou reserva.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
https://drummond.com.br/biblioteca/
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8 DISPOSICOES FINAIS
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Art. 21° As Bibliotecas possuem servicos automaticos de alerta para lembrar o usuario do

vencimento do prazo de empréstimo, disponibilidade da reserva e atraso.

Paragrafo Unico. E dever do usuéario acompanhar o e-mail académico e/ou administrativo.

Art. 22° O ndo recebimento das mensagens automaticas ndo isenta o usuario do pagamento

da multa por atraso.

Paragrafo unico. Na indisponibilidade de acesso ao portal o usuario devera entrar em

contato com as Bibliotecas para regularizar suas pendéncias.

Art. 23° Os casos especiais e/ou que ndo constam neste regulamento serdo resolvidos pela
coordenacdo da Biblioteca da unidade do usuario.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
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9 REGULAMENTO PARA USO DA SALA DE MULTIMIDIA

1.1 Para a utilizacdo do espaco serd necessario gue o0 usuario guarde seus pertences como:

pastas/ficharios, bolsas, mochilas e similares no guarda-volumes.
1.2 Também néo é permita a entrada com alimentos e bebidas.

1.3 A utilizag&o dos recursos disponiveis na Sala Multimidia seré para fins académicos e de
pesquisa cientifica.

1.4 Nao é permitido instalar softwares ou programas nos computadores.

1.5 A biblioteca ndo se responsabiliza pelas informac6es armazenadas nas maquinas, o
usuério devera utilizar seu dispositivo de armazenamento proprio para gravar, salvar
suas informagfes, uma vez que os dados gravados nos computadores serdo eliminados

assim que o pagamento for efetuado.

BIBLIOTECA CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE
https://drummond.com.br/biblioteca/




