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OBJETIVO

As normas dispostas a seguir visam regulamentar o funcionamento da Biblioteca Professora
Doutora Teodora Zamudio (in memoriam), bem como o sistema de empréstimo do seu
material bibliografico, de forma a instruir seus frequentadores a utilizarem de maneira adequada

as dependéncias e acervo da unidade.

MISSAO

Organizar, preservar e disseminar informagcdes de qualidade que auxiliem na producédo de
conhecimento, sendo suporte para as atividades pedagdgicas e cientificas, de modo a suprir as

necessidades informacionais dos usuarios.

VISAO

Ser reconhecida como biblioteca de exceléncia na prestacdo de servicos a comunidade

académica e na gestédo da informagéo e conhecimento.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

[0 Segunda a sexta-feira: 12h as 21h45 — intervalo: 16h as 17h15 (podendo ser alterado caso
haja alguma demanda);

1 Sabados, feriados e recessos: nao ha expediente.

Os horérios de funcionamento podem ser alterados em periodos de recessos e férias escolares,

bem como por determinacéo da Direcdo do IESLA.
SERVICOS PRESTADOS
[ Empréstimos, devolugdes, renovacdes e reservas;

[] Acesso a internet e rede wi-fi;

[1 Acesso a biblioteca virtual (Minha Biblioteca) e Biblioteca Digital Dorinateca — acervo acessivel,



[1 Consulta ao acervo fisico;
[1 Servico de referéncia;

1 Auxilio na normalizacao de trabalhos académicos.

ACERVO DISPONIBILIZADO

(] Livros;

] Periodicos;

1 Base de dados;

[1 Bibliotecas virtuais.

DEVERES DA BIBLIOTECA

A Biblioteca devera zelar pela preservacdo e conservacdo do acervo adotando Politicas de
aguisicao, atualizacao e descarte do acervo segundo os objetivos da Institui¢ao:

Fornecer recibo de devolugéo e/ou de pagamento de multas;

Orientar os usuarios quanto ao uso das bibliotecas fisica e virtual;

Prestar servico de referéncia quando necessario.

DEVERES DOS USUARIOS

Manter siléncio na biblioteca;

Guardar no escaninho, mochilas, pastas e sacolas;

Apresentar documento oficial com foto ou carteirinha estudantil para realizacdo de empréstimo;
Zelar pela conservacéo dos materiais emprestados;

Repor possiveis danos caudados ao acervo ou equipamentos da biblioteca;

Assinar recibo de empréstimo;

Quitar multas geradas oriundas de empréstimos que nao foram devolvidos nem renovados até o
vencimento;

Respeitar regras desse e do regulamento interno da Institui¢ao;

N&o ingressar na Biblioteca portando ou consumindo alimentos ou bebidas;



Manter o celular no modo silencioso e caso necessario realizar ou atender ligacdes, retirar- se
do ambiente da Biblioteca;

Retirar os livros das estantes pelo meio da lombada, e ndo pelas bordas superiores ou inferiores;
Usar somente marcadores de paginas, evitando outros tipos de materiais, como clipes, canetas,
adesivos, entre outros;

N&o dobrar ou amassar as paginas;

N&o riscar, desenhar, sublinhar ou fazer qualquer tipo de anotacao nos livros.

CONSULTA E UTILIZACAO DO ACERVO

Todos os alunos regularmente matriculados nos cursos de graduacdo e pos-graduacao,
professores e funcionarios sado considerados usuarios da biblioteca e podem usufruir toda a sua
estrutura.

A comunidade externa, pode utilizar a biblioteca para fins de consultas e estudos in loco.

Sera vedado o empréstimo domiciliar e o uso da Biblioteca virtual aos alunos que se
desvincularem da Instituicdo; aos professores e funcionarios que perderem o vinculo ou

estiverem gozando licenca sem remuneracao.

EMPRESTIMO DOMICILIAR

O prazo de empréstimo domiciliar € estipulado de acordo com o tipo de usuario da biblioteca,

sendo:

[1 Alunos de Graduacgéao e Funcionarios: sete (7) dias corridos;
[1 Professores e alunos de Pds-Graduacédo: quinze (15) dias corridos.



Quadro 1 - Prazos e quantidade de empréstimos
TIPOS DE MATERIAIS ALUNOS DE GRADUAGAO/ PROFESSORES E ALUNOS
FUNCIONARIOS TECNICO DE POS GRADUAGCAO
ADMINISTRATIVOS

QUANTIDADE | PRAZO DE QUANTIDADE PRAZO DE

DEVOLUCAO* DEVOLUCAO*
LIVROS 5 07 DIAS 5 15 DIAS
PERIODICOS 5 07 DIAS 5 15 DIAS
OBRAS DE 2 03 HORAS 2 03 HORAS

REFERENCIA/MATERIAL
DE CONSULTA INTERNA
(TARJA VERMELHA)

TCCs, TESESE 2 03 HORAS 2 07 DIAS
DISSERTACOES

*prazos em dias corridos.

*para docentes a quantidade pode ser aumentada mediante justificativa.

Para cada usuario é permitido o empréstimo de somente 01 (um) exemplar de cada titulo.

E vedado ao usuério realizar empréstimos, reservas ou renovagdes em nome de outrem. Caso
0 usuario realize empréstimos em seu nome para algum outro usuario a responsabilidade total
pela(s) obra(s), danos e penalidades (caso haja) € do responsavel pelo empréstimo (em nome
de quem foi realizado), ndo sendo transferida a terceiros.

Ao sair da Biblioteca com qualquer item do acervo emprestado este serd vistoriado pelo
funcionario que estiver no balcéo, confirmando seu empréstimo e estado de conservagao.
Empréstimos em que a data de devolucado porventura coincida com feriados ou recessos poderao
ser devolvidos no primeiro dia letivo subsequente, sem pena de multa ou qualquer sangao.
Cada material podera ser renovado até o limite de cinco vezes, desde que néo esteja reservado.
A solicitacdo para renovacdo podera ser realizada pessoalmente ou através do e-mail da
biblioteca: biblioteca@iesla.com.br. Nao podendo a mesma ser solicitada por telefone.

Para cada titulo catalogado, um exemplar sera reservado para consulta interna, nao podendo o
mesmo ser emprestado.

A reserva de material podera ser requisitada da mesma forma que a renovacgdo, sendo esta
nominal e obedecendo a ordem cronolégica de solicitacdes. A obra reservada ficara disponivel

durante 24 horas para o primeiro usuario da lista. Caso o primeiro usuario nao faca a retirada, a
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obra entdo sera destinada ao segundo usuario da lista, e assim sucessivamente. Caso ndo haja

fila de espera, a obra retornara ao acervo.

EMPRESTIMO DE FERIAS

Os livros da Biblioteca estarédo disponiveis para empréstimo durante as férias, apds os exames
finais de recuperacdo, mediante autorizagcdo prévia da Direcdo do IESLA. A data de devolucao

nessa categoria de empréstimo sera o primeiro dia letivo subsequente ao término das férias.

MULTAS E PENALIDADES

Em caso de atraso na devolugdo de material, sera gerada multa no valor de R$1,00 (um real)
por exemplar e por dia de atraso, a serem contados dias Uteis, sabados, domingos e feriados. O
usuario ficard bloqueado e ndo podera realizar novos empréstimos até que quite a multa.
Dependendo do valor da multa a mesma podera ser paga com doacéo de livros a biblioteca,
porém, os livros serdo avaliados e s6 serdo aceitos se estiverem em bom estado e forem
relevantes ao acervo.

Todo usuario que estiver com qualquer material em atraso ou com multa pendente de pagamento

ndo podera efetuar novos empréstimos ou renovacles, fica ainda impedido de fazer a

rematricula, até a sua regularizacao.

Havera suspensao proporcional em dias na modalidade de empréstimo tempordrio contada por
hora, a partir do primeiro minuto ultrapassado do horario determinado para a devolugdo do
material, ou seja, a cada hora, um dia de suspensédo de empréstimo e/ou renovacao.

Caso 0 usuario esteja com materiais emprestados e fique impossibilitado de comparecer a
Biblioteca por motivos de doenca ou for¢ca maior podera realizar a devolugdo do material quando
do retorno as aulas, entregando a Biblioteca atestado médico/odontologico ou declaragdo dentro
dos moldes legais para fins de comprovacado e abono das penalidades referentes aos dias
comprovadamente justificados.

Em caso de perda, extravio ou qualquer dano fisico constatado no material, o usuario devera
realizar sua reposi¢cao, substituindo-o por outro exemplar idéntico, que seja de edicao igual ou
superior; em caso de obra esgotada, a obra de reposi¢do sera definida pelo responsavel pela

biblioteca.



Identificadas quaisquer irregularidades no material devolvido tais como: paginas de livros ou
revistas marcadas, riscadas, dobradas, arrancadas ou midias danificadas, o usuario devera
indenizar a Biblioteca com a reposi¢cao do exemplar nos moldes do caput e tera como penalidade
a suspenséo do seu direito de empréstimo/renovacao pelo prazo estabelecido pela Dire¢do da
Biblioteca, amparada pela Direcdo do IESLA.

Em caso de extravio, perda ou inutilizacdo total do material o usuario devera procurar
imediatamente o responsavel pela Biblioteca para comunicacdo do fato. Tera o prazo de 30
(trinta) dias corridos, a partir da notificacdo para reposi¢do do material (novo ou em bom estado),
nos moldes do caput e tera seu direito de empréstimo suspenso até a regularizacao da situacéo.
Ser& cobrada multa no valor de R$1,00 por dia corrido a todo usuario que néo retirar seus
pertences ou ndo devolver a chave do escaninho até o final do expediente do setor, devendo,
neste caso, procurar a Direcdo da Biblioteca. Caso haja extravio da chave o usuario devera arcar
com o valor da abertura e da copia (valor estipulado em mercado).

A Biblioteca se desobriga de comunicar atrasos de devolucdes, débitos ou emitir alertas.

ATOS DE INDISCIPLINA

Qualquer usuario podera ser suspenso do direito aos servicos da Biblioteca, por tempo
determinado pela Direcdo do IESLA se constatados atos de indisciplina ou faltas graves que
comprometam a integridade pessoal, moral, patrimonial e a ordem dos servicos da Biblioteca

como:

Desrespeitar ou constranger moralmente, verbalmente ou fisicamente os funcionarios da
Biblioteca ou outras pessoas dentro do seu ambiente;

Sair da Biblioteca levando qualquer material pertencente a ela sem a devida autorizacdo ou
empréstimo;

Perturbar o bom andamento dos estudos, da ordem e dos trabalhos da Biblioteca.

E vedado a qualquer usuario permanecer no ambiente da Biblioteca fora dos horéarios de

funcionamento ou sem a presenca constante do funcionario responséavel pelo setor.



ACESSO A INTERNET

Computadores com acesso a Internet estardo a disposi¢cao dos usuarios para fins exclusivos de
pesquisa e consulta aos acervos.

Sao observadas a ética e o bom senso na utilizagdo dos computadores bem como a utilizagédo
da rede wi-fi, prezando sempre pela moral e respeito ao setor e demais usuarios. E vedado o

acesso a conteudo(s) ilicito(s) ou ndo condizentes ao contexto académico.

DISPOSICOES FINAIS

Este Regulamento aplica-se a todo e qualquer usuario da Biblioteca Professora Doutora Teodora
Zamudio (in memoriam).

Uma copia deste Regulamento ficara a disposicdo para consulta na Biblioteca e na pagina da
Biblioteca no Portal IESLA.

Os casos omissos serdo apreciados e resolvidos pela Bibliotecaria e se necessario pela Direcao
Geral do Instituto de Educacgéo Superior Latino-Americano — IESLA.

CONTATO

Telefone: (31) 2513-8826.

E-mail: biblioteca@iesla.com.br.

BIBLIOTECARIA RESPONSAVEL
Tania Regina da Silva.
CRB-6: MG-003458/0

Belo Horizonte
2023



