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ESTADO DE MATO GROSSO

SECRETARIA DE ESTADO DE CIÊNCIA E TECNOLOGIA

UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

CONSELHO UNIVERSITÁRIO – CONSUNI

RESOLUÇÃO Nº 000/2015 – AD REFERENDUM DO CONSUNI

Aprova o Regimento das Bibliotecas da Universidade do Estado de Mato Grosso.

A Reitora da Universidade do Estado de Mato Grosso – UNEMAT, no uso de suas atribuições legais, que lhe conferem o art. 10, §1º. c/c art. 32, III e X do Estatuto da UNEMAT (Resolução n°. 002/2012 – CONCUR);

RESOLVE AD REFERENDUM DO CONSUNI:
Art. 1º. A UNEMAT terá a seguinte estrutura para funcionamento das Bibliotecas:

I - Supervisão Central de Bibliotecas – SCB, vinculada à Pró-reitoria de Ensino de Graduação, responsável pela definição das diretrizes gerais de execução das funções, serviços e atividades fins de todas as Bibliotecas Regionais;
II – Bibliotecas Regionais, localizadas nos Campi universitários, tem por finalidade oferecer suporte informacional aos programas de ensino, pesquisa e extensão e são responsáveis pelo registro de todo acervo do Campus Universitário onde está localizada.
Art. 2º. As Bibliotecas Regionais da UNEMAT terão como função:

I – oferecer serviços de informação de maneira eficiente, uniforme e oportuna.

II – organizar e planejar serviços de informação de acordo com as necessidades do usuário e da instituição.

III – orientar o usuário no uso efetivo dos serviços da biblioteca, mediante auxílio no manuseio do material bibliográfico e equipamentos disponíveis.

IV – constituir acervo representativo dos diversos conteúdos do conhecimento humano de acordo com planos, programas, ementas e projetos dos cursos oferecidos pelo Campus;

V – realizar o empréstimo de material bibliográfico entre os Campi.
VI – colocar à disposição dos usuários o seu acervo bibliográfico, procurando meios modernos e eficazes para proporcionar, com precisão e rapidez, a recuperação da informação quando solicitada;

VII – facilitar aos membros da comunidade acadêmica, como usuários, o acesso à informação científica, técnica e profissional que requerem para fins universitários.

VIII – disponibilizar serviços de informação que apoiem as atividades de ensino, pesquisa e extensão.
Art. 3º. As Bibliotecas Regionais farão o atendimento direto aos usuários.

Art. 4º. Os usuários são classificados em:

I – comunidade interna, composto por docentes, Profissionais Técnicos da Educação Superior – PTES e discente, devidamente vinculados a UNEMAT;
II – comunidade externa, composto por demais indivíduos sem vínculo com a UNEMAT.

Parágrafo Único: Os usuários da comunidade externa devem se cadastrar no sistema da UNEMAT, para poderem fazer uso dos empréstimos de material permitidos para essa categoria de usuário.

Art. 5º. As Bibliotecas Regionais oferecem os seguintes serviços:

I – consulta;

II – empréstimos;

III – renovação de empréstimo;

IV – reserva de materiais;

V – levantamento bibliográfico;

VI – pesquisa bibliográfica;

VII – comutação bibliográfica;

VIII – visitas orientadas;

IX – acesso a consultas via Internet;

X – consultas em bases de dados on-line; 
XI – confecção de fichas catalográficas.

Art. 6º. A consulta é destinada a comunidade interna e externa, e consiste em acesso do usuário ao material disponível, exclusivamente, nas dependências da biblioteca.

Art. 7º. As Bibliotecas Regionais possuem os seguintes tipos de empréstimos:
I – empréstimo domiciliar;

II – empréstimo momentâneo;

III – empréstimo especial.

Art. 8º. O empréstimo domiciliar consiste na autorização, por prazo determinado, para que o usuário retire das dependências da Biblioteca o material disponível.
Parágrafo Único: O empréstimo domiciliar é exclusivo para usuários da comunidade interna.

Art. 9º. O usuário poderá retirar concomitantemente para empréstimo domiciliar, no máximo, o seguinte quantitativo de itens:
I – alunos de graduação poderão efetuar o empréstimo de até 6 (seis) itens acumulativamente;
II – alunos de pós-graduação poderão efetuar o empréstimo de até 10 (dez) itens acumulativamente;
III – professores poderão efetuar o empréstimo de até 6 (seis) itens acumulativamente.

IV – Profissionais Técnicos do Ensino Superior – PTES poderão efetuar o empréstimo de até 6 (seis) itens acumulativamente.

Art. 10. Os prazos máximos, para o empréstimo domiciliar, são os seguintes:

I – alunos de graduação terão prazo de empréstimo de 7 (sete) dias corridos;

II – alunos de pós-graduação terão prazo de empréstimo de 10 (dez) dias corridos;
III – professores terão prazo de empréstimo de 10 (dez) dias corridos;
IV – Profissionais Técnicos do Ensino Superior – PTES terão prazo de empréstimo de 7 (sete) dias corridos.
Art. 11. Os professores que estiverem, comprovadamente, exercendo atividades nas turmas fora de sede, poderão efetuar empréstimo domiciliar de, no máximo, 50 (cinquenta) itens, pelo prazo de 30 (trinta dias).

Art. 12. O empréstimo momentâneo consiste na liberação de material pelo prazo, máximo, de 2 (duas) horas, podendo o usuário efetuar a retirada do material das dependências da Biblioteca.

§1º. O empréstimo momentâneo poderá ser utilizado para no máximo 5 (cinco) itens concomitantemente.

§2º: O empréstimo momentâneo poderá ser concedido a comunidade interna e externa.
§3º. Fica proibido a renovação e reserva de material para o empréstimo momentâneo.

Art. 13. O empréstimo especial é a autorização para que os usuários da comunidade interna façam a retirada de materiais previstos no art. 24, exclusivamente, nos finais de semana e feriados.

§1º. A devolução do material emprestado deverá ser efetuada, automaticamente, pelo usuário, no primeiro dia útil subsequente ao final de semana ou feriado em que foi efetivado o empréstimo.

§2º. Fica proibido a renovação de material para o empréstimo especial.

Art. 14. A renovação de empréstimo é a concessão de novo prazo empréstimo para os materiais já emprestados ao usuário.
§1º. A renovação aplica-se exclusivamente ao empréstimo domiciliar.

§2º. A renovação deverá obedecer os prazos previstos no art. 14.
§3º. É permitido, no máximo, 5 (cinco) renovações consecutivas do mesmo material, contando as renovações pela internet.
Art. 16. A solicitação de renovação do empréstimo deverá ser feita da seguinte forma:

I – pelo próprio usuário no balcão de atendimento;

II – através da página da Biblioteca na Internet.

Parágrafo Único: Fica vedada a renovação de empréstimo no balcão por pessoa que não seja o próprio titular do empréstimo.

Art. 17. A renovação do empréstimo é proibida nos seguintes casos:

I – existência pedido, registrado na Biblioteca, de reserva do material desejado;
II – existência de débito junto a biblioteca do usuário solicitante.

Art. 18. A renovação via Internet será limitada, ao máximo, de 3 (três) vezes consecutivas.
§1º. As renovações consecutivas do mesmo material só serão concedidas caso não exista nenhum dos impedimentos previstos no art. 17.
§2º. Em caso de falha de conexão, sistema não disponível ou outro problema que não possibilite a utilização deste recurso, a renovação deverá ser efetivada no dia em que os serviços normalizarem, ou, o usuário poderá comparecer à Biblioteca para renovar o empréstimo, munido do respectivo material para efetivar a renovação.

Art. 19. A reserva de material é o instrumento utilizado para impedir renovações do empréstimo domiciliar do material de interesse do solicitante.
§1º. A reserva de material é nominal e, havendo mais de um interessado, deverá ser feita lista de reserva por ordem cronológica dos solicitantes.
§2º. A efetivação da reserva de material impede qualquer tipo de empréstimo do material reservado, pelo período de 24 (vinte quatro) horas, prazo que o solicitante terá para efetivar o empréstimo.
§3º. Após o prazo de 24 (vinte e quatro) horas, caso o solicitante não tenha realizado o empréstimo, o material reservado voltará a ficar disponível para o solicitante de reserva subsequente, caso haja mais de um interessado ou para os usuários em geral.
§4º. A reserva de material poderá ser realizada pelo próprio usuário no setor de atendimento da Biblioteca ou na página de internet.
Art. 20. A reserva de material é aplicável apenas a materiais que estejam em empréstimo domiciliar.
Art. 21. É vedada a reserva de material nos seguintes casos:

I – para o material que esteja em empréstimo domiciliar ao solicitante da reserva;
II – para o usuário solicitante que esteja em débito com a Biblioteca.

Art. 22. Caberá exclusivamente ao usuário solicitante da reserva acompanhar o prazo em que o material reservado estará disponível para que efetive o empréstimo.

Art. 23. Podem ser emprestados os seguintes materiais:

I – livros;

II – DVDs;

III – CDs; 

IV – fita Cassete;

V – VHs;

VI – revistas;

VII – periódicos com duplicata.

Art. 24. É vedado o empréstimo dos seguintes materiais:

I – obras de referências;

II – obras raras;

III – periódicos que possuam exemplar único;

IV – recortes;

V – folhetos;

VI – jornais que possuam exemplar único

VII – livros e exemplares com tarja vermelha, que possuam um único exemplar na Biblioteca;

VIII – revistas que possuam exemplar único;

IX – materiais colocados em reserva pelos professores

Parágrafo Único: Os itens previstos neste artigo, com exceção do inciso II, poderão ser emprestados no regime momentâneo e no regime especial.
Art. 25 Os usuários, da comunidade interna ou externa, que estiverem negativados no sistema de Biblioteca ficam impedidos de utilizarem qualquer tipo de empréstimo.

Art. 26. Para realizar empréstimo ou renovação, no balcão da biblioteca, do material bibliográfico é indispensável a apresentação de documento oficial com foto.
Art. 27. O usuário que não devolver à biblioteca o material retirado por empréstimo, no prazo estipulado, será negativado no sistema da Biblioteca e ficará impedido de realizar qualquer tipo de empréstimo até a regularização de seu débito.
Art. 28 Ao usuário que atrasar a devolução dos materiais da Biblioteca, será aplicada multa nas seguintes situações:

I – multa de R$ 1,00 (um real) por item e por dia útil de atraso, no caso de empréstimo domiciliar e especial.
II – multa de R$ 1,00 real (um real) por item e por hora de atraso, para materiais retirados em regime de empréstimo momentâneo.

Parágrafo Único: no caso de aplicação da multa prevista no inciso I, a multa deverá ser aplicada a partir do dia determinado para a devolução do material a biblioteca.
Art. 29. A liberação do empréstimo ocorrerá mediante a apresentação do comprovante de pagamento do débito.
Art. 30. O levantamento bibliográfico ou a pesquisa bibliográfica é o serviço de pesquisa no acervo Bibliográfico da UNEMAT sobre um determinado assunto ou autor.

§ 1º. O serviço poderá ser realizado através de:

I – solicitação no balcão de atendimento ou no Setor de Referência da Biblioteca;

II – via Internet, acessando a home-page da UNEMAT;

§ 2º. O usuário poderá também realizar o acesso às bases de dados online ou CD-ROM, na biblioteca, sem o auxílio do bibliotecário.

§ 3º. O levantamento e a pesquisa bibliográfica serão oferecidos gratuitamente somente para os usuários internos. 
Art. 31. Comutação Bibliográfica é a solicitação de cópias de artigos de periódicos, partes de documentos, anais de congresso, teses e dissertações que não existem no acervo das Bibliotecas da Regionais da UNEMAT, mas em acervos de outras bibliotecas. 

§1º. O serviço de comutação somente será oferecido mediante convênio com as instituições envolvidas.

§2º. Caso existam custos para realização da comutação Bibliográfica, ficará a cargo do solicitante arcar com as despesas e a Biblioteca Regional somente realizará a comutação mediante a comprovação da quitação das despesas.
Art. 32. A comutação bibliográfica poderá ser solicitada diretamente nas Bibliotecas Regionais ou, através do e-mail da Biblioteca Regional, sendo que, no ato da solicitação, faz-se necessário ter em mãos a referência bibliográfica do documento desejado.

Parágrafo Único: O pedido do material será processado somente após a obtenção de créditos no site da Instituto Brasileiro de Informação em Ciência e Tecnologia – IBICT.
Art. 33. A Biblioteca poderá orientar grupos de alunos sobre a utilização do acervo e serviços.
Parágrafo Único: As visitas somente serão possíveis, com agendamento prévio junto a Biblioteca.
Art. 34. As Bibliotecas Regionais disponibilizarão computadores, sendo o uso regulamentado em cada Biblioteca Regional, observando-se as seguintes disposições:

I – os horários reservados para o uso da Internet deverão ser rigorosamente obedecidos.

II – o uso dos computadores e o conteúdo acessado respeitarão as normas estabelecidas pela UNEMAT.
Art. 35. As bibliotecas regionais atenderão ao público, obrigatoriamente, de segunda-feira à sexta-feira.

§1º. O horário de atendimento, nos dias obrigatórios, será regulamentado pela biblioteca, devendo se adequar às necessidades da comunidade acadêmica do Campus.
§2º. Poderão as Bibliotecas Regionais optarem pelo atendimento aos sábados, estabelecendo horários especiais para essa finalidade.

§3º No período de férias e recesso acadêmico, as bibliotecas funcionarão em horário a ser estabelecido pelo Colegiado Regional do Campus.
§4º O horário de funcionamento deverá ser amplamente divulgado. 
Art. 36 Todas as Bibliotecas Regionais disponibilizarão terminais para consulta online de seus respectivos acervos.
Art. 37. Nas Bibliotecas Regionais, é proibido:

I – entrar portando bolsa, mochila, embrulhos, pasta fechada, fichário, sacolas e similares;

II – entrar portando bebida ou alimento;

III – realizar trabalhos de recortes;

IV – realizar reuniões de caráter diverso às finalidades da biblioteca;

V – conversar ao telefone celular;

§1º. As Bibliotecas Regionais deverão dispor de guarda-volumes exclusivos para depósito de pastas, bolsas ou similares. 

§ 2º. O uso do guarda-volumes é permitido somente durante a permanência do usuário na biblioteca.

§ 3º. A perda ou dano da placa ou da chave do guarda-volumes acarretará o pagamento de taxa correspondente ao valor do custo para troca da fechadura ou de seu segredo.

§ 4º. A biblioteca não se responsabilizará por quaisquer materiais (folhas, canetas, cadernos, etc.) ou valores deixados em seu interior ou no guarda volumes.

Art. 38. São direitos dos usuários das Bibliotecas Regionais:

I – ter acesso aos serviços da Biblioteca para fins de consulta local e empréstimo, observando as regras estabelecidas pela UNEMAT;

II – livre acesso às estantes, à sala de leitura e aos computadores destinados para consulta e pesquisa;

III – utilizar seu próprio material bibliográfico nas instalações da biblioteca;

Art. 39. São deveres dos usuários das Bibliotecas Regionais:
I – preservar o patrimônio e o acervo da Biblioteca; 

II – tratar com respeito todos os funcionários da biblioteca; 

III – guardar pastas, sacolas, bolsas, embrulhos nos locais específicos disponibilizados pela Biblioteca;
IV – manter volume de conversação baixo no recinto da biblioteca;

V – deixar sobre as mesas ou balcão da biblioteca o material utilizado nas consultas, sendo vedada a devolução do item, nas estantes, pelo usuário; 

VI – pagar a multa estabelecida, no caso de devolução do material emprestado em prazo posterior ao determinado;

VII – devolver o material emprestado na mesma biblioteca regional na qual foi retirado e, obrigatoriamente, no balcão de empréstimo;

IX – providenciar e utilizar fones de ouvido em caso de reprodução de aparelhos sonoros;

X – no caso de extravio, perda, roubo, rasuras, anotações ou outros danos físicos constatados no material emprestado, indenizar a biblioteca com exemplar idêntico e, na falta deste (em caso de obra esgotada), com obra similar ou de igual valor, definida conforme política adotada pela Biblioteca;

XI – devolver os itens emprestados em bom estado, podendo o funcionário da biblioteca se recusar a receber os itens que estiverem danificados, aplicando-se nestes casos o previsto no inciso X.
§1º. No caso previstos no inciso X, O usuário deverá comunicar imediatamente a Biblioteca a ocorrência do dano.
§2º. O usuário terá 7 (sete) dias de prazo para repor o item que estiver em reserva e 15 (quinze) dias para os demais itens, sem cobrança de multa, aplicando-se a imediata suspensão do empréstimo domiciliar.
§3º Não havendo a reposição do item nos prazos previstos no §2º, ocorrerá a incidência de cobrança de multa, incluindo-se os dias de suspensão, continuando o usuário obrigado a repor o item danificado.
Art. 40. O usuário deverá devolver à biblioteca o material em seu poder, imediatamente, ainda que esteja no prazo de empréstimo:
I – docentes e PTES quando estiverem afastados para tratar de assuntos particulares, acompanhamento de conjuge, forem cedidos para outro órgão;
II – acadêmicos, nos casos de trancamento de matrícula e perda do vínculo institucional.

Art. 41. Visando o desenvolvimento qualitativo do acervo, o supervisor de biblioteca realizará periodicamente o descarte de obras, de acordo com os critérios definidos pelas normas da área de biblioteconomia.
Parágrafo Único: As obras descartadas devem ser encaminhadas ao setor de patrimônio do respectivo Campus Universitário, para os devidos procedimentos de baixa desse material.
Art. 42. As taxas de multas emitidas pela Biblioteca deverão ser pagas:

I – por meio de Documento de Arrecadação;
II – por meio da conversão de seu valor equivalente em materiais bibliográficos para o acervo.

§ 1º. Se a quitação da multa ocorrer via DAR, o usuário deverá apresentar o respectivo comprovante de pagamento da multa junto a biblioteca;
§ 2º. Se a quitação da multa ocorrer por meio da doação de materiais bibliográficos para o acervo, o respectivo material deverá ser entregue junto a biblioteca, devidamente acompanhado de nota fiscal ou termo de doação.
§3º. O pagamento de multa por meio de doação de materiais bibliográficos só será aceita após a aprovação, por parte da biblioteca, do material doado.

Art. 43 Os valores arrecadados por meio das multas deverão ser utilizados na biblioteca originária da receita.

Parágrafo Único: Ao final de cada ano, as Diretorias dos Campi Universitários deverão encaminhar relatório da utilização do valor arrecadado com multas para a Supervisão Central de Bibliotecas.
Art. 44. Ficam sujeitos a este regimento todos os usuários da Biblioteca.
Parágrafo Único: A alegação do desconhecimento deste Regimento não isenta o usuário de qualquer sanção. 

Art. 45. As reclamações dos serviços das diferentes seções da biblioteca, deverão ser encaminhadas à Supervisão da Biblioteca.

Art. 46. Esta resolução entra em vigor na data de sua publicação. 

Art. 47. Revogam-se as disposições em contrário, em especial a Resolução nº 020/2006-CONSUNI.

Sala da Reitoria da Universidade do Estado de Mato Grosso, em Cáceres/MT, ___ de _____ de 2015.

Prof.ª Dr.ª Ana Maria Di Renzo
PRESIDENTE DO CONSUNI
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