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REGULAMENTO INTERNO

BIBLIOTECA Dr. JOSE EPHIM MINDLIN
FACULDADE PEDRO LEOPOLDO

CAPIiTULOI
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Regulamento disciplina o funcionamento da Biblioteca “Dr. José Ephim
Mindlin” da Fundagé&o Cultural Dr Pedro Leopoldo.

Art. 2°. As normas deste Regulamento tém o objetivo de disciplinar as relagdes de

natureza organizacional e as de ambito administrativo com todos os usuarios.

CAPIiTULOII
DA FINALIDADE E ADMINISTRAGAO

Art. 3°. A Biblioteca “Dr. José Ephim Mindlin” tem por finalidade proporcionar ao
corpo docente, discente e aos usuarios em geral, 0 acesso a materiais
informacionais bibliograficos e nao-bibliograficos relativos as disciplinas que

compdem os cursos, bem como garantir instalagdes proprias para sua utilizagéo.

Art. 4°. A Biblioteca esta subordinada a administracdo da Diretoria Geral da
Faculdade Pedro Leopoldo e da Geréncia de Suporte Corporativo que ficardo
responsaveis pela elaboragao da politica de expansao fisica e do acervo, bem como

sua funcionalidade junto aos usuarios.

Art. 5°. A Biblioteca sera mantida pela Fundagao Cultural Dr Pedro Leopoldo.
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Art. 6°. Os valores referentes as taxas cobradas por servicos e produtos serao
exclusivamente incluidos nos fundos destinados a expansao da Biblioteca, assim
como contribuigdes particulares, de organizagbes nao governamentais, de leis de

incentivo a cultura e educagao quer sejam estrangeiras ou nacionais.

Paragrafo unico: A expansao do acervo sera feita da seguinte forma:

= Compras;

= Doacgdes;

= Permutas;

= Assinaturas (Periédicos e Jornais)
Os titulos referentes e os assuntos da bibliografia necessaria serao indicados pelos
docentes e coordenadores dos cursos, atendendo a demanda das respectivas
disciplinas.

CAPIiTULO 1l
DO PESSOAL

Art. 7°. A responsabilidade de todos os servigos técnicos da Biblioteca fica a cargo
de Bibliotecario(a) devidamente qualificado que devera orientar funcionarios,

estagiarios e voluntarios.

Paragrafo Unico: E de responsabilidade da (o) Bibliotecaria(o) e da geréncia de
suporte académico elaborar programas, eventos e politicas de desenvolvimento da
biblioteca e de seu acervo.

CAPITULO IV
DO FUNCIONAMENTO E DA MANUTENGAO DA ORDEM NA BIBLIOTECA

Art. 8°. A Biblioteca funcionara, nos dias letivos, no horario de 07h30 as 22h00 de
22 a 62 feira, com intervalo de almogo de 12h00 as 13h00. E aos sabados de 08h00
as 15h:00.
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Paragrafo unico: O balango do acervo acontecera em periodo de férias, quando a
Biblioteca podera ficar fechada. O inventario rotativo podera ser efetuado em

qualquer época do ano.

Art. 9°. A Biblioteca estara aberta para pesquisa e consulta a comunidade (corpo
docente, discente, funcionarios da FPL) e ao publico em geral. Os usuarios poderao
ir diretamente as estantes para consultar e retirar o material desejado. Entretanto,
ndo deverdo voltar com esse material para o seu devido lugar, mas sim deixa-lo
sobre as estantes ou sobre as mesas para serem guardados pelos funcionarios nos
respectivos lugares.

Paragrafo unico: a comunidade externa e os egressos poderao utilizar as salas de
estudo da biblioteca e realizar consulta in loco, ndo sendo permitida, nestes casos,
a retirada de qualquer tipo de material.

Art. 10°. Para melhor desempenho das atividades no recinto da Biblioteca, os
usuarios devem observar o seguinte procedimento:

I. Nao sera permitida a entrada na Biblioteca com pertences, como: pastas, bolsas,
mochilas, dispositivos eletronicos utilizados de forma inadequada e o siléncio. Tais
objetos deverao ser deixados no guarda- volumes;

II. Nao sera permitido alimentar-se no recinto da Biblioteca, qualquer tipo de
guloseimas ou bebidas, devido a questdo da conservagéo e preservagao do
acervo e também da higiene do local.

I1I. Sdo exigidos siléncio e respeito nos recintos da Biblioteca, sendo permitida
a permanéncia de grupos de estudo somente em areas destinadas a este
fim.

IV. Devera haver respeito mutuo entre os funcionarios e os usuarios, cada um
acatando suas instru¢cdes quanto as normas existentes;

V. Os horarios de entrada e saida devem ser sempre obedecidos.

VI. Ndo sera permitida a realizagdo de atividade diferente das atividades
académicas no recinto da Biblioteca.
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VIIL No horario de funcionamento da biblioteca, os computadores do Setor
de referéncia serdo utilizados apenas pelos funcionarios lotados no

respectivo Setor.

Art. 11°. O Bibliotecario juntamente com o Gerente de Suporte Corporativo decidira
sobre as penalidades a serem aplicadas aos infratores.

Art. 12°. O guarda-volumes sera facultado aos usuarios da Biblioteca e podera ser
utilizado somente enquanto o usuario estiver no recinto da mesma, sendo seu uso
pessoal e intransferivel. E de inteira responsabilidade do usuario, a guarda da chave
do cadeado em seu poder.

§ 1°. A Biblioteca disponibiliza apenas um guarda-volumes por usuario.

§ 2°. A Biblioteca nao se responsabiliza por perdas de materiais que estiverem no
escaninho.

§ 3°. A Biblioteca ndo se responsabiliza por materiais pessoais extraviados no

recinto da mesma.

Art. 13°. As doagbes de materiais feitas a Biblioteca serdo avaliadas pelo (a)
Bibliotecario (a) responsavel juntamente com seus funcionarios e um docente da
area correspondente ao material doado. Mediante a doagdo, sera assinado um
termo que cede a Biblioteca o direito de posse e, portanto, de aproveitar,

encaminhar ou descartar o material doado.

CAPITULOV
DOS USUARIOS E DA INSCRIGAO

Art. 14°. Sao considerados usuarios da Biblioteca aptos a utilizarem o servigo de
empréstimo:

l. Estudantes regularmente matriculados;
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Il. Usuarios visitantes de outras instituicées (consulta interna e empréstimo
na instituicao)

[l Docentes (durante a validade do contrato).

V. Funcionarios

V. Bibliotecas, Centros de Documentacao e/ou Informacdes institucionais

(para consultas internas, empréstimos no local, permuta e intercambio).

VI. Estudantes de outras Instituicbes a partir de convénios
firmados (intercambio)
VII. A carteira do usuario é confecionada pelo propria Biblioteca da FPL.

Art. 15°. Para o cadastro, ou seja, inscrigdo de usuarios na Biblioteca, seréo

exigidos a apresentacéo dos seguintes itens:

I Estudantes regularmente matriculados:

= - Comprovante de matricula ou documento que comprove vinculo com a
Faculdade (Boleto de pagamento)

= - Comprovante de endereco atualizado

= -01foto3 x4

| , Docentes e Funcionarios:
=  Preenchimento de ficha-cadastro de acordo com modelo da biblioteca.

M. Instituicées conveniadas:
= - Documentos que as identifiquem.

= - Enderecgo atualizado.

Art. 16°. Estudantes, docentes e funcionarios estardo inscritos na Biblioteca

somente enquanto estiverem vinculados a Fundacéo Cultural Dr. Pedro Leopoldo.
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Art. 17°. Na auséncia da carteira da biblioteca, o usuario devera apresentar seu
documento de identidade, ou Carteira Nacional de Habilitacdo ou Carteira de
Registro Profissional.

CAPITULO VI
DO EMPRESTIMO

Art 18°. O empréstimo é facultado somente aos usuarios vinculados a Faculdade
Pedro Leopoldo e a Escola de Formacao Gerencial Teothonio Baptista de Freitas,
portadores da identificacdo com carteira de usuario expedida pela FPL e/ou
documento de identidade.

Art 19°. Aos usuarios é facultada a retirada de até 03 (trés) volumes de cada vez
para empréstimo domiciliar pelo prazo de 07 (sete) dias consecutivos.

Art. 20°. O empréstimo sera individual e intransferivel, sendo de inteira
responsabilidade do usuario o cuidado com a(s) obra(s) em seu poder.

Art. 21°. O empréstimo € pessoal, portanto ndo podera ser realizado em nome de
terceiros, salvo em condigdes especiais com procuracdo de proprio punho com

documento do procurador.

Art. 22°. O empréstimo no periodo de férias sera efetuado ao estudante que estiver
regularmente matriculado. O periodo de férias € determinado pelo calendario
escolar.. Ao matricular, o estudante devera estar em dia com a biblioteca. Ao
solicitar o empréstimo no periodo de férias, o estudante devera apresentar o
comprovante de matricula. No periodo de férias, as renovagdes on line serao

bloqueadas, e neste periodo ndo € cobrado multa.

Paragrafo unico. As obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias) e periddicos

correntes (revistas e jornais), s6 poderao ser utilizadas dentro do recinto, sendo
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vedado o empréstimo domiciliar. As obras de consulta interna, ndo serao

emprestadas para o empréstimo domiciliar, podendo consultar o material dentro da
instituicao.

Art. 23°. Tipos de empréstimos efetuados na Biblioteca:

Empréstimo domiciliar: empréstimo que permite ao usuario levar o
material para casa.
Il. Empréstimo na instituicdo: compreende o empréstimo de materiais por

tempo reduzido, para ser utilizado dentro da institui¢ao.

Art 24°. Os prazos por modalidades de empréstimos séo:

Empréstimo domiciliar: 07 (sete) dias consecutivos para todos os
usuarios, com excecado dos docentes e estudantes da Pds-graduacéo,
para 0s quais, se necessario, sera estabelecido um prazo diferente;

Il. Empréstimo na instituicdo: o tempo necessario para uso em sala de aula.

O material devera ser devolvido no mesmo dia do empréstimo.

CAPITULO VI
DAS SANGOES

Art 25°. Se findo o prazo de empréstimo a(s) obras ndo for(em) devolvidas, sera
cobrada uma multa no valor estipulado pela coordenacgao da Biblioteca. Essa multa

sera aplicada por obra e por dia de atraso, previsto no calendario letivo do curso.

Art 26°. O usuario que estiver em atraso junto a biblioteca, devera acertar o débito

para efetuar novos empréstimos, ou renovacgoes.
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Art 27°. A Biblioteca emitira o NADA CONSTA apenas aos estudantes que nao

possuirem débitos.

Art 28°. Quando o atraso for superior a 30 (trinta) dias, a Biblioteca podera optar

em considerar a obra como perdida, fazendo jus a sua indenizagao.

Art 29°. Quando o atraso gerar uma multa de valor exorbitante, a Biblioteca podera
optar por outras formas de negociagdo como parcelamento e/ou doacgéao de livros do

ano corrente especificados pelo bibliotecario (a) responsavel.

CAPITULO VIII
DAS RESERVAS, RENOVAGOES e DEVOLUGOES DAS RESERVAS

Art 30°. As reservas deverao ser feitas pelo proprio usuario quando as obras nao

estiverem disponiveis no momento.

Art 31°. A reserva on-line podera ser feita nos terminais de consulta da biblioteca,
ou pela Internet no link Consulta Biblioteca, desde que o material esteja em dia ou

nao se encontre reservado para outro usuario.

Art 32°. A reserva € nominal, obedecendo a ordem cronoldgica de solicitagdes.

Art 33°. A obra em reserva, quando do retorno a Biblioteca, estara disponivel para
o primeiro usuario da lista, pelo prazo de 24 horas, apos o qual sera liberada para
0 usuario seguinte. Cabera ao usuario comunicar-se com a Biblioteca para saber se
a obra ja se encontra disponivel para empréstimo.

DAS RENOVAGOES

Art 34°. O empréstimo podera ser renovado, tanto pessoalmente quanto pela
Internet, desde que a obra esteja dentro do prazo de devolugdo e sem pedido de
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reserva. Se o livro estiver em atraso e o usuario estiver presente, o débito podera
ser acertado e o livro renovado novamente, desde que sem pedido de reserva.
Se o livro estiver com reserva, o estudante sera notificado e tera um prazo de 24

horas para devolvé-lo, e ndo sera cobrada multa neste periodo.

DAS DEVOLUGOES

Art 35°. A(s) obra(s) que estiver(em) dentro ou fora do prazo previsto para

devolugao s6 podera(ao) ser devolvida(s) no Setor de Empréstimo da Biblioteca.

CAPITULO IX
DAS COBRANCAS

Art 36°. O usuario que ndo devolver o material emprestado na data determinada
devera pagar a multa estipulada, que incidira sobre dias letivos do curso e ao
numero de obras em atraso. O usuario podera ser suspenso do empréstimo de
materiais por prazo indeterminado ou ter sua carteira de usuario invalidada caso ele

se recuse a devolver o livro ou a pagar o valor da multa.

Art 37°. Aos estudantes do Mestrado e Pds-Graduagao sera cobrada a multa
somente nos dias letivos, do respectivo Curso, assinalados no Calendario do Curso.
O estudante que atrasar por mais de 4 sabados letivos, o valor da multa sera
dobrado em dobro a partir do 5° sabado letivo.

Ressaltando que sera cobrado por sabados letivos e nao corridos.

Regras para cobranga:

Para as obras reservadas, a multa sera de 02 (duas) vezes o valor

estabelecido para o atraso na devolugéo.

10
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Il. A cobranga do material em atraso sera efetuada para todos os usuarios
em atraso, 0 mesmo recebera um e-mail de notificagcdo . Nao possuindo
e-mail ou resposta sera registrada carta, telegrama ou telefonema.

[I. Aos usuarios em atraso, a Biblioteca emitira notificagcbes de cobranca ou
encaminhara listagem com os nomes dos devedores a diretoria, que

executara a cobrancga.

Paragrafo unico: o usuario que nao estiver com a situagéo regular na Biblioteca
nao podera utilizar nenhum de seus servicos de empréstimos. Ao estudante em
débito com a Biblioteca, ndo sera permitido obter certificado de conclusdo do curso
e nao recebera o NADA CONSTA DA BIBLIOTECA. E ao docente e funcionario
também em débito com a Biblioteca, ficardo sujeitos as penas disciplinares definidas

pela Bibliotecaria e pela coordenacao da Biblioteca.

CAPITULO X
DAS REPOSIGOES

Art 38°. Em caso de perda, extravio, ou de quaisquer danos constatados em

materiais do acervo, o usuario respondera pelo prejuizo causado da seguinte forma:

|.  Substituicdo por outro exemplar (autor, titulo, data e edigdo igual ou
superior);

. Em caso de obra esgotada, substituicdo por outra de valor similar,
determinada pela coordenagao da Biblioteca.

[ll.  No caso de volume de uma colegao, a reposicao sera feita pela obra no
todo, na hipotese do volume ndo ser vendido separadamente e/ou ser
edicao superior.

IV. Enquanto a Biblioteca ndo for indenizada, o usuario ficara suspenso do

direito de empréstimo.

11
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V. O usuario que, sem autorizagao retirar livros, revistas ou qualquer outro tipo
de material da Biblioteca sera penalizado na forma do Regulamento da
Biblioteca.

VI. Qualquer tipo de alteragdo na obra emprestada que venha a ser feita pelo
usuario, o mesmo tera suspenso o direito de empréstimo de materiais por

prazo determinado pelo(a) Bibliotecario(a) e pela coordenagéo.

Art. 39°. O prazo de empréstimo e o numero de volumes podem ser alterados,
levando-se em consideragao o periodo em que forem requisitados e o numero de
exemplares disponiveis, de acordo com a decisdo e aprovagao da coordenagao da

Biblioteca.

Art. 40°. Apds as consultas dos materiais da Biblioteca, eles dever&o ser devolvidos
pelo proprio usuario, ficando a cargo do funcionario do Setor de Empréstimo dar

baixa no sistema.
Art. 41°. Somente sera concedida a liberagcdo do empréstimo de livros pelo (a)
Bibliotecario(a), apds o usuario ter quitado todos os seus débitos de multa, quando

houver.

CAPITULOXI
DOS TIPOS DE MATERIAIS

Art. 42°. Tipos de materiais que fardo parte do acervo da Biblioteca:

a. Materiais bibliograficos: livros-textos técnicos e cientificos, monografias, teses,
dissertagdes, publicagdes oficiais e governamentais, apostilas, folhetos, projetos.

b. Obras de referéncia (dicionarios especializados e gerais, bilingues, poliglotas,

vocabularios, Iéxicos, glossarios; enciclopédias gerais e especificas; bibliografias
indicadoras de outras fontes de informagdes gerais e especificas; anuarios

12
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descritivos ou estatisticos, cientifico ou administrativo; atlas histéricos e/ou
geograficos; guias ou almanaques; manuais cientificos e técnicos; catalogos
bibliograficos comerciais, educacionais, gerais ou especificos; tabelas; indices
bibliograficos de periddicos e similares);

c. Periddicos (jornais, revistas e boletins gerais, técnicos e cientificos), folhetos.

d. Materiais N&o-bibliograficos: mapas, fotografias, cd-rom’s, fitas cassete e de
video, diapositivos, microrreproducdo, disquetes entre outros materiais similares

que poderao ser incorporados ao acervo.

e. Bases de dados: especializadas por areas correlatas e gerais, via “on-line”; Cd-

rom, nacionais e internacionais.

Paragrafo unico — Compete ao Bibliotecario(a) juntamente com a coordenagao da
Biblioteca, autorizar ou ndo o empréstimo das publicagdes mencionadas nos itens

acima delimitando datas para empréstimo e devolugéo.

CAPITULOXII
DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 43°. Os usuarios ao se inscreverem na Biblioteca deverdo se comprometer a:

l. Comunicar imediatamente a perda ou extravio da carteira do usuario;

Il. Comunicar qualquer alteracao de endereco;

[I. Devolver o material da Biblioteca dentro dos prazos estabelecidos, no
local de devolucéo da Biblioteca;

V. Atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca quando
solicitados;

13
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V. Pagar os débitos referentes as multas, no caso de atraso na devolugao
de material,

VI. Repor o material informacional no caso de perda, extravio ou dano a obra,

ou indenizar a Biblioteca quando nao for possivel a reposicdo do material,
VIl.  N&o emprestar a Carteira de Usuario a outra pessoa, sob pena de
suspensao por 30 dias;
VIIl. Cuidar bem das obras sob sua responsabilidade visando a sua

preservacao, conservacgao, para evitar maiores transtornos.

CAPITULO XllI
DAS DIPOSIGOES GERAIS

Art. 44°. A Secretaria da FPL devera verificar com a Biblioteca os estudantes que
se encontram em débito com a mesma antes de efetuarem os trancamentos,
transferéncias, desligamentos de matriculas e requisigbes de diplomas ocorridos

nos semestres.

Art. 45°. No caso de funcionarios e docentes contratados, a Secretaria ou Setor de
Recursos Humanos devera verificar se eles ndo se encontram em débito com a

Biblioteca para efetivagdo do desligamento.

Paragrafo unico: A Secretaria ou Setor responsavel devera fazer as respectivas
verificagbes antes do desligamento dos usuarios da Faculdade.

Art. 46°. Medidas administrativas previstas neste Regulamento, quando for o caso,
poderdo ser acrescidas de penalidades previstas no Regimento da Faculdade. O
presente regulamento sera atualizado pela coordenagao da Biblioteca, quando se

fizer necessario.

14
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Art. 47°. Os casos omissos e particularidades n&o contempladas neste

regulamento serdo resolvidos pela Bibliotecaria juntamente com os responsaveis.

Art. 48°. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Pedro Leopoldo, 01 de janeiro de 2025.

Eduardo Diniz Nassif
Diretor Geral

Maria Luiza Diniz Ferreira

Bibliotecaria
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