


1. INTRODUCAO

O Sistema de Bibliotecas da UCB possui um acervo com mais de 170.000
volumes possibilitando o acesso dos usuarios aos livros, sistemas de consulta,
bancos de dados, enciclopédias, dicionarios, CD-ROMs, jornais, revistas
nacionais e estrangeiras, videos, disquetes, fitas sonoras, mapas, teses,
dissertacdes e monografias disponiveis.

2. REGRAS DE UTILIZACAO
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As instalacdes e acervo das Bibliotecas da UCB poderao ser utilizados por
alunos, funcionarios administrativos, docentes que integram as Instituices
UCB/CAP/CCB e por membros da comunidade e das instituigdes que fazem
parte do CIEZO e do Compartilhamento das Bibliotecas do Rio de Janeiro,
regularmente cadastrados conforme as normas da biblioteca.

N&o é permitida a entrada de criangcas menores de 6 anos.
A apresentacdo da carteira da biblioteca € obrigatdria, sempre que solicitada.

Antes de ter acesso as instalacdes e acervo da Biblioteca Manuel Bandeira
(BMB), os usuérios, inclusive professores, deverdo deixar seus pertences no
guarda-volumes da biblioteca e resgata-los somente na saida. No ato da
entrega dos objetos, 0 usuario recebera um numero referente ao escaninho
correspondente a guarda de seus pertences. A guarda e a preservagao desse
namero € de exclusiva responsabilidade do proprio usuario e é a Unica
garantia de devolucdo de seus pertences. A perda do mesmo implicara o
pagamento da multa vigente e podera propiciar que quaisquer pessoas
tenham a liberdade de retirar os pertences que la se encontrarem.

N&o é permitida a entrada de usuarios portando quaisquer tipos de alimentos,
bebidas, pastas fechadas, aparelhos sonoros e armas nas dependéncias da
biblioteca.

N&o é permitido o uso de aparelhos eletrénicos, incluindo celulares.

E permitido o uso de laptop.

Os usuarios deverdo permanecer em SILENCIO.

A direcdo da biblioteca se reserva ao direito de advertir aqueles que
desrespeitarem as normas vigentes, sob pena de cancelamento temporario ou

definitivo da inscricao.

Conforme o Dec. Lei 1.697 de 14/08/78, é proibido fumar no recinto da
Biblioteca.



2.11 SALA DE ESTUDOS EM GRUPO

2.11.1 E permitida a permanéncia de grupos de até cinco usuarios em salas de
estudos comunitarios.
2.11.1.1 Se o nuamero de usuarios por grupo exceder o estipulado no item anterior,
0 grupo devera procurar o balcdo de atendimento e reservar uma sala
localizada no 3° andar;

2.11.2 As salas destinadas a grupos deverdo ser reservadas por um periodo de, no
maximo, 3 (trés) horas, podendo ocorrer renovagdo, caso nao haja outras
solicitacdes programadas.

2.12 SALA DE MULTIMIDIA

2.12.1 A sala de multimidia, com capacidade para, no maximo, 24 (vinte e quatro)
pessoas, devera ser reservada com um dia de antecedéncia no balcdo de

atendimento;

2.12.2 0 tempo de utilizacdo é de, no maximo, 3 (trés) horas, podendo ocorrer
renovacao, caso ndo haja outras reservas programadas;

2.12.3 A utilizagdo desse servigo é destinada somente a docentes, funcionarios e
alunos da UCB;

2.12.4 SO é permitida a utilizacéo de fitas VHS e DVDs pertencentes ao acervo BMB;

2.12.5 E obrigatdria a entrega das fitas VHS devidamente rebobinadas;

2.12.6 O empréstimo de fitas VHS e DVDs s6 é permitido para professores, pelo
prazo de até sete dias corridos.

3. HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Os horérios de funcionamento do Sistema de Bibliotecas da UCB serao definidos por

Ordem de Servico da Reitoria.

4. ACERVO

4.1 O acervo do Sistema de Bibliotecas da UCB esta constituido pelos seguintes
tipos de documentos:

4.1.1 Referéncia — inclui dicionarios, enciclopédias, manuais, catalogos, relatorios;
4.1.2 Livros;

4.1.3 Periodicos;

4.1.4 Dissertacoes e teses;

4.1.5 Seriados e folhetos;



4.1.6 DVDs e fitas VHS;
4.1.7 Bases de dados internacionais online;
4.1.8 Outros tipos de documentos que possam Vir a compor 0 acervo.

5. REGISTRO DE USUARIOS

5.1 Podem cadastrar-se na Biblioteca Manuel Bandeira alunos, funcionérios
administrativos, docentes que integram as instituicobes UCB/CAP/CCB,
membros da comunidade local, das instituicdes integrantes do CIEZO e do
Compartilhamento das Bibliotecas do Rio de Janeiro.

5.2 As inscricbes dos usuarios serdo atualizadas a cada periodo letivo. Estao
isentos de contribuicdo de manutencédo de cadastro professores, funcionarios
e estagiarios da UCB, alunos de rede publica, estudantes integrantes do
CIEZO e do Compartilhamento das Bibliotecas do Rio de Janeiro.

5.3 Nao poderéo se reinscrever usuarios em débito com a biblioteca.
5.4 Documentacéao exigida:

Carteira de identidade ou documento original que contenha foto;
Comprovante de residéncia de até trés meses (conta de luz, agua, gas
etc.)

Comprovante de matricula ou documento da instituicdo em que estuda;
Identidade funcional para professores, funcionarios e/ou estagiarios.

6. USO DO ACERVO E EMPRESTIMO

6.1 A utilizacdo das instalacbes das Bibliotecas, bem como o empréstimo de
documentos integrantes de seu acervo, sO podera ser efetuada por pessoas
regularmente cadastradas.

6.2 Professores e alunos de pdés-graduacdo, mestrado, convénios e ensino a
distancia poderdo efetuar cadastro junto as bibliotecas mediante declaracao
encaminhada pela sua respectiva Coordenacao.

6.3 A consulta e localizacdo de uma obra devera ser efetuada pelo usuério, via
computador, localizado na entrada da biblioteca. Os dados de identificagao
da obra deverdo ser anotados pelo usuario em formulario proprio e
entregues ao funcionario do balcdo de atendimento para que o0 mesmo
localize a obra para empréstimo.

6.4 Nao é permitido o livre acesso dos usuarios as instalacdes onde se encontra
0 acervo da biblioteca.

6.5 A liberacdo do material para consulta e/ou empréstimo s6 poderd ocorrer
apos inscricdo e/ou verificagdo da situacdo do usuario junto ao sistema, bem
como apresentacdo da carteira da biblioteca e documento de identificacéo



com foto de érgdo publico, de categoria de classe, ou da Universidade.
Quando o aluno ndo apresentar documento de identificacdo, a mesma
podera ser confirmada, excepcionalmente, via CAF.

6.6 O usuario devera assinar a ficha de empréstimo no ato da retirada e
devolucédo do material.

6.7 Nao poderdo ser emprestados ao mesmo aluno, em periodo concomitante,
livros iguais, ainda que de edicdes diferentes.

6.8 Os livros séo classificados, quanto a sua modalidade de empréstimo, pela
respectiva tarja, a saber:

6.8.1

6.8.2

Livros “sem tarja”: poderdo ser retirados por 7 (sete) dias corridos para
alunos da graduacgéo e 14 (quatorze) dias corridos para professores e
alunos de pos-graduacédo, sendo permitida a renovagdo, caso nhao
exista nenhuma reserva;

Livros com TARJA VERMELHA s6 poderao ser retirados por 48 horas
ou no final de semana. O prazo de empréstimo para professores e
alunos de poés-graduacao é de 7 (sete) dias corridos e néo é permitida
arenovacao.

6.9 EMPRESTIMOS ESPECIAIS

6.9.1

6.9.2

6.9.3

6.9.4

6.10

O empréstimo permanente, feito pelo prazo de 06 (seis) meses, é
exclusivamente para Reitor, Vice-Reitores, @ Coordenadores,
Assessorias e Gerentes.

O material de referéncia, isto €, Enciclopédias, Dicionarios, Atlas e
outros, ndo podera ser retirado por empréstimo, sendo permitida
apenas a consulta local.

As monografias, dissertacdes e teses sO poderdo ser emprestadas a
discentes de poés-graduacdo e docentes de graduagdo e pos-
graduacédo. Os demais interessados poderdo ter acesso somente para
consulta local.

As fitas de video e/ou DVDs poderdo ser emprestados somente aos
docentes com objetivo de utiliza-los em atividades em salas de aula na
UCB. Os demais interessados poderdo consulta-los em local
especifico, localizado na prépria Biblioteca.

EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

6.10.1 Todos os usuarios inscritos no “Compartilhamento entre Bibliotecas da

Zona Oeste (CIEZO)” e “Compartilhamento entre Bibliotecas de
Instituicdes de Ensino do Estados do Rio de Janeiro” poder&o solicitar



empréstimo entre as bibliotecas cadastradas. Este servico é realizado
de acordo com as normas definidas pelos grupos gestores das
Bibliotecas. As peculiaridades de cada uma dessas Instituicbes estao
estabelecidas em seus respectivos regulamentos.

6.10.2 Os pedidos de empréstimo sé poderdo ser encaminhados a outras
Instituicdes por meio do bibliotecario responsavel.

6.11 RENOVACAO DE EMPRESTIMO

6.11.1 A renovacédo de empréstimo deve ser feita pessoalmente pelo usuério,
0 qual deve estar com a publicacdo em maos.

6.11.2 A renovacgao nao podera ser feita quando o documento estiver sob
reserva.

6.12 RESERVA DE PUBLICACOES

6.12.1 Sao aceitas reservas de publicacdes, fixando-se em 3 (trés) o numero
méximo de obras por leitor.

6.12.2 No caso de mais de uma reserva para a mesma publicacdo, sera
obedecida a ordem de chegada dos pedidos.

6.12.3 O prazo de validade da reserva € de 1 (um) dia util, a contar da data de
devolucdo do documento. Findo este prazo, se o usuario ndo solicitar
a publicacao, a reserva sera cancelada.

6.12.4 Nao é permitida a reserva de livros com TARJA VERMELHA.

6.14 ATRASOS E MULTAS

6.14.1 Toda e qualquer publicacdo devera ser devolvida impreterivelmente na
data marcada. Para as obras com devolucdo em atraso, sera cobrada
multa diaria. Ndo serdo computados, na cobranca de multa, sabados,
domingos e feriados.

6.14.2 Em caso de multa, o prazo para desblogueio da matricula do usuario
junto aos sistemas € de, no maximo, 48 (quarenta e oito) horas;

6.14.3 Os valores referentes as multas encontram-se disponiveis no quadro
de avisos alocado na propria biblioteca.
6.15 PRAZOS

6.15.1 Alunos dos cursos de graduagdo, de graduacdo tecnoldgica,
CAP/CCB e funcionarios terdo empréstimo de 7 (sete) dias corridos
para livros e/ou folhetos “sem tarja”. Poderdo retirar, no maximo, 3



7.1

7.2

(trés) exemplares. Para livros com TARJA VERMELHA, o empréstimo
sera permitido pelo prazo de 48 (quarenta e oito) horas, podendo
retirar, também, 3 (trés) exemplares.

6.15.2 Alunos e professores dos cursos de pés-graduacdo terdo empréstimo
de 14 (quatorze) dias corridos para livros “sem tarja” e 7 (sete) dias
corridos para os de TARJA VERMELHA e poderéo retirar, no maximo,
5 (cinco) volumes para alunos e 10 (dez), para professores. Nao sera
permitida a renovagdo dos mesmos.

6.15.3 Alunos e professores dos cursos a distancia terdo empréstimo de 15
(quinze) dias para livros “sem tarja” e com TARJA VERMELHA e
poderao retirar, no maximo, 3 (trés) exemplares.

EXTRAVIOS E DANOS AO PATRIMONIO E AO ACERVO

Qualquer publicacdo extraviada ou danificada, quando de posse do usuario,
devera ser de total responsabilidade do mesmo. A indenizacdo pela
publicacdo podera ser por uma publicacdo igual ou correspondente ou pelo
valor da mesma.

Todo e qualquer dano ao patriménio da biblioteca também deverd ser
reparado pelo usuério que o tenha causado.

8. USO DE INTERNET

8.1 O acesso a Internet é exclusivamente para fins de pesquisa. Nao sera

permitido 0 acesso a jogos, sites de bate-papo, digitacao de trabalhos, envio e
recebimento de e-mails.

8.2 E proibida a permanéncia de 2 (dois) usuarios, ou mais, por terminal.

9. As Normas de Procedimentos especificas das Bibliotecas serdo elaboradas
através de Ordem de Servico da Reitoria, por solicitacdo da Bibliotecéria
Chefe.

10.DISPOSICOES GERAIS

10.1 Os casos omissos e nao contemplados serao resolvidos pela direcéo da
biblioteca, ouvida a Reitoria da UCB.



