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1 INTRODUGCAO

O Sistema de Bibliotecas esta subordinado a Reitoria da Universidade Catdlica de
Petropolis (UCP). E formado pela Biblioteca Central (BC) e pela Biblioteca Auxiliar
(BA). Tem como objetivo oferecer a comunidade universitaria, servigos e produtos de
informacgao necessarios ao desenvolvimento dos Programas de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, pautando sua atuagdo no principio da democratizagdo do acesso a

informacao e ao acervo sob sua responsabilidade.

O presente regulamento orienta sobre os servigos prestados pelas bibliotecas da
UCP e utilizacdo dos seus espacos fisico, de forma a garantir o perfeito

funcionamento de suas atividades e a qualidade do atendimento aos usuarios.

Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios das bibliotecas, independente

da sua categoria.

2 DAS BIBLIOTECAS

Biblioteca Central Campus D. José Fernandes Veloso (BC):

Localizagao: Rua Benjamin Constant, 213 - Centro - Petrépolis/RJ.

Horario regular de funcionamento: de segunda a sexta-feira das 7h as 22h e aos
sabados das 7h as 14h. (sujeito a alteracgdes).

Contato: E-mail: biblioteca@ucp.br; Tel: (24) 2244-4034

Area do conhecimento: Pedagogia, Direito, Filosofia, Histéria, Administragéo,
Contabilidade, Economia, Teologia, Letras, Literatura, Comunica¢ao Social,

Marketing, Relag¢des Internacionais, Psicologia e Musica.

Biblioteca Auxiliar Campus D. Manoel Pedro da Cunha Cintra (BA):
Localizacao: Rua Bardo do Amazonas, 124 - Centro - Petropolis/RJ.

Horario regular de funcionamento: de segunda a sexta-feira das 12h as 22h e aos
sabados das 8h as 17h. (sujeito a alteracoes).

Contato: E-mail: biblioteca@ucp.br;_Tel: (24) 2244-4105

Area do conhecimento: Biomedicina, Educacéo Fisica, Fisioterapia, Arquitetura e

Engenharia.



3 DOS USUARIOS

Sao considerados usuarios das bibliotecas da UCP: os corpos Docente e Discente,

Funcionarios e Usuarios externos. Os alunos, professores e funcionarios

devidamente registrados na UCP serdo cadastrados automaticamente no Sistema

de Bibliotecas. E o cadastro tem validade enquanto o usuario manter o vinculo

institucional. O acesso dos usuarios aos servigos oferecidos pelas bibliotecas sera

pela Carteira de Identificacdo Institucional, exceto usuarios externos que terédo

acesso mediante apresentacdo de documento oficial de identificagao com foto.

Sao deveres do usuario:

Zelar pela conservagao do acervo e do patriménio das bibliotecas;

Devolver o material emprestado na data determinada ou quando requisitado
pelas bibliotecas;

Devolver o material de consulta local ao balcdo de atendimento;

Manter seu cadastro atualizado no SERAC, em especial seu telefone e e-
mail;

Observar o maximo de siléncio nas areas de consulta;

Comunicar as Bibliotecas qualquer dano verificado em obras do acervo, para

as providéncias cabiveis.

Nas dependéncias das bibliotecas, é vedado ao usuario:

OBS

Seus

Utilizar os terminais de autoatendimento para outras finalidades que nao
sejam pesquisas;

Utilizar telefone celular ou qualquer outro aparelho sonoro;

Usar as dependéncias das Bibliotecas para a finalidade de comércio, por
infringir ao fim que se destina que é o estudo;

Fumar, consumir bebidas (exceto agua) e alimentos;

Formar grupos de conversagao.

: A UCP, através das bibliotecas, ndo se responsabiliza pelos pertences dos

usuarios, sendo de sua exclusiva culpa o extravio de qualquer pertence

pessoal.



4 DOS SERVICOS

As bibliotecas ofertam servigos e disponibilizam ambientes para estudo, regidos por

normas e horarios especificos, que fazem parte deste regulamento. Séo eles:

4.1 Consulta informatizada do acervo

As bibliotecas possuem um acervo totalmente informatizado por meio do sistema
INFORMA, integrando seus catalogos. Através do terminal de consulta existente nas
bibliotecas ou pelo Portal da UCP, os usuarios realizam a consulta ao acervo de
modo rapido e eficiente. E, no resultado da busca, é possivel visualizar se a obra
esta disponivel no acervo, emprestada ou reservada e a data de devolugéo prevista

do material, além da quantidade de exemplares.

4.2 Empréstimo, Renovagao, Reserva e Devolugao de obras

4.2.1 Do empréstimo

O empréstimo de obras aos usuarios obedecera duas modalidades:

| = Empréstimo consulta local — é facultado a todos os usuarios (docentes, discentes,
funcionarios e usuario externo) das Bibliotecas, através de consulta ao acervo, no

horario de atendimento das Bibliotecas. As obras retiradas para consulta local

deverao ser entregues no mesmo dia;

Il - Empréstimo domiciliar — sera restrito aos docentes, discentes e funcionarios da

UCP, atuantes no periodo vigente.

O empréstimo domiciliar obedecera as seguintes disposigoes:

e As obras sdao emprestadas e devolvidas nas bibliotecas de origem de sua

retirada;



e O prazo para empréstimo de obras sera:

CATEGORIA PERIODO MATERIAL QUANTIDADE
Alunos de 4 (no maximo 2 por
graduacao e cada tipo de obra)
funcionarios Livro, Monografia,

Professores e 7 dias Dissertacao, Tese, | 5 (no maximo 3 por
alunos de pos- Periddico cada tipo de obra)
graduacéo lato e

stricto sensu

Obs.:
Nao sera permitido o empréstimo de mais de um exemplar do mesmo titulo, ao

mesmo tempo, a um unico usuario.

O empréstimo podera ser suspenso quando houver inventario.

Nao serao objetos de empréstimo, na modalidade domiciliar, por qualquer espago de
tempo, as obras de referéncia, os exemplares de consulta local, o acervo Matoso

Camara e o acervo Petropolis;

O empréstimo nao é realizado quando o usuario possuir pendéncias, tais como:

obras em atraso; multa pendente; carteira de identificagéo institucional vencida.

O empréstimo ¢ intransferivel e o usuario é responsavel pelas obras em seu poder,
tendo a obrigacdo de devolvé-las dentro do prazo que lhe foi fixado e em perfeitas

condigdes.

4.2.2 Da renovagéo

A renovacgao do prazo de empréstimo é permitida por igual periodo e, pode ser feita
pessoalmente, no balcdo de atendimento de qualquer biblioteca da UCP com
apresentacao da(s) obra(s), ou via web, no site da UCP/Biblioteca/Modo Leitor,

desde que nao haja impedimentos, tais como:



Usuario possui obras em atraso (observa-se que uma unica obra em atraso
nao permite a renovagao das demais);

e Obras com reserva;

e Multa pendente;

e Limite excedido de renovacoes;

e Carteira de identificagao institucional vencida.

As bibliotecas ndo renovardo as obras por telefone. E, recomendamos que a
renovagdo, via web, seja feita um dia antes da data prevista para devolugao,
permitindo que a obra seja devolvida dentro do prazo, caso a renovagao nao seja

possivel e, assim, nao gerar multa de atraso.

4.2.3 Da reserva

A reserva € nominal, obedecendo a ordem cronologica de solicitacdes. Pode ser
feita pessoalmente, no balcao de atendimento de qualquer biblioteca da UCP, ou via
web, no site da UCP/Biblioteca/Modo Leitor.

A reserva so é feita se a obra estiver indisponivel para empréstimo, isto &, todos os
exemplares de um mesmo titulo ja estejam emprestados. Se existir algum exemplar

disponivel, o sistema nao fara a reserva.

O solicitante da reserva sera avisado por e-mail quando o item for devolvido e a obra
reservada ficara a sua disposigdo, no balcdo de atendimento da biblioteca, pelo
prazo de 48 (quarenta e oito) horas ap6s a devolugcao. Ao término desse prazo, a
reserva sera cancelada ou transferida para o préximo usuario, se houver fila de

espera ou ficara disponivel no acervo.

O limite maximo de reserva é de duas obras.

OBS.: E de responsabilidade do usuario conferir a lista de reservas. O envio de e-

mail € apenas uma forma de lembra-lo.



4.2.4 Da devolugéo

A devolugao podera ser realizada por qualquer pessoa na biblioteca de origem de
empréstimo da obra. No entanto, s6 estara concretizada e validada ap6s a emissao

do comprovante de devolugao

Consideragoes sobre penalidades, se houver, na devolugao de obras:

a) No ato da devolugao da obra, esta devera estar nas mesmas condig¢des fisicas
em que foi emprestada ao usuario. Em caso de danos na obra ou até mesmo
extravios, o leitor fica obrigado a substitui-la nas seguintes condigdes:

e Outro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edigao igual ou superior;

e Obra similar em caso de obra esgotada, definida pela Biblioteca.

b) Na devolucédo de obra(s) apds o prazo, tanto para empréstimo domiciliar quanto
para consulta local, sera aplicada uma multa de acordo com a quantidade de
dias em atraso e quantidade de obra. O valor da multa é estipulado pela
instituicdo e atribuido ao boleto mensal (para aluno mensalista) ou boleto
especifico (para aluno bolsista), mediante langamento da multa no Virtual Aluno.

A multa podera ser cancelada mediante apresentagao de atestado médico;

c¢) O usuario que tiver alguma pendéncia com as bibliotecas da UCP n&o tera direito

a retirar material como empréstimo antes de quita-la.

4.3 Espaco para estudo em grupo e individual

e Os espacos para estudos sao de acesso livre para todos os usuarios;

e O usuario é responsavel pela conservagao do espaco de estudo;

e O espago para estudo s6 pode ser utilizado durante o horario de
funcionamento das Bibliotecas;

e O espaco para estudo em grupo deve ser usado por no minimo 03 (trés)

usuarios € no maximo 06 (seis) usuarios;



e As discussdes no interior do espago para estudo em grupo devem ocorrer em
tom de voz moderado, de modo a néo prejudicar outros usuarios;
e E vedado ao usuario deixar objetos particulares ou obras do acervo, que

esteja em seu poder, no recinto das bibliotecas sem sua supervisao.
4.4 Ficha catalografica

A ficha catalografica € uma ficha que contém as informagdes necessarias para
identificar e encontrar um documento. Ela é obrigatéria tanto para o material
impresso quanto para o digital. Sua importancia € para fortalecer a credibilidade dos
autores no meio cientifico e facilitar a divulgagédo entre os bancos de dados e

instituicdes cientificas.

O servigo é realizado para a comunidade interna da UCP, que devera solicita-lo pela
plataforma Virtual Aluno ou pelo e-mail (biblioteca@ucp.br), fornecendo os seguintes
dados: nome completo do autor; titulo e subtitulo (se houver) do trabalho; tipo do
trabalho (monografia, tese, etc.); nome do curso; nome completo e titulagdo do
orientador; ano do trabalho; quantidade total de paginas; informar se a obra é
llustrada ou nao; indicar de 3 a 5 palavras-chave (termos que representam o assunto

do trabalho) e a linha de pesquisa (Mestrado e Doutorado).

A biblioteca tera o prazo de 48 horas, ap6s a solicitagdo, para a entrega da ficha

catalografica.

4.5 Levantamento bibliografico

O levantamento bibliografico consiste numa relagdo das bibliografias, sobre
determinado assunto, existentes no acervo das bibliotecas da UCP, que podera ser
utilizada como referéncia na constru¢do de uma monografia, tese ou qualquer

trabalho académico. E um servico realizado para a comunidade interna da UCP

Para solicitar o usuario devera enviar, por e-mail (biblioteca@ucp.br), o tipo de
levantamento que precisa (por autor, por assunto ou por titulo), qual o tipo de

material (livro, periddico, teses, etc.) que deseja a busca e qual a finalidade do
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levantamento. Sera enviado para o e-mail do usuario e o prazo de envio € de uma

semana a contar da data de confirmacgéo do recebimento da solicitacao.
4.6 Visita orientada as bibliotecas

A visita orientada visa apresentar a biblioteca e informar os servigos oferecidos ao
usuario, contribuindo para que sejam utilizados de maneira rapida e eficiente. O
agendamento devera ser feito na Biblioteca, preferencialmente no inicio do ano

letivo e a visita acontecera em grupo.
4.7 Acesso a internet

As bibliotecas oferecem a seus usuarios internos um servi¢o gratuito de acesso a
internet destinado a busca de informacao, ao estudo e a pesquisa. Esse servico
devera ser agendado no balcao de atendimento das bibliotecas e funcionara dentro
do horario de funcionamento.

Condigbes de acesso:

« O tempo de conexao é de uma hora, havendo a possibilidade de extensao
sera por mais 30 minutos;

o O pessoal da biblioteca se reserva o direito de finalizar as sessées de
consulta a internet quando o julgar conveniente.

« Embora os computadores sejam de acesso livre, devem seguir as normas de
uso referentes a esse servigo, que sao:
— E vedado alterar as configuragdes dos computadores e/ou programas, bem
como instalar qualquer tipo de software;
— E vedado consultar sites de contetido impréprio, ofensivo, discriminatério e
similares;
- Nao é permitido o acesso a programas de conversa instantanea ou jogos.
Nao se permite instalar programas, modificar a pagina de inicio ou mudar a
configuragao do computador. O usuario podera utilizar os programas (Word,
Excel etc.) instalados no computador durante a sessao, mas, nao & permitido

gravar no disco rigido.
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4.8 Periodicos Capes

O Portal de Periédicos, da Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (Capes), € uma biblioteca virtual que redne e disponibiliza a instituicées de
ensino e pesquisa no Brasil o melhor da produgéo cientifica. Ele oferece acesso a
titulos com texto completo, a bases referenciais, a bases exclusivas para patentes,
além de livros, obras de referéncia, normas técnicas, estatisticas e contetdo
audiovisual. O portal ainda oferece conteudo gratuito selecionado, como bases de
livre acesso, periddicos nacionais com boa classificagdo no Programa Qualis-Capes,
além dos resumos de teses e dissertagées defendidas no pais. O acesso a esse
servico € para os usudrios internos, desde que estejam utilizando um dos

computadores da UCP.

4.9 Atendimento WEB

Através da homepage da UCP/Biblioteca/Moédulo leitor, os usuarios podem, de
qualquer lugar com acesso a internet, acessar os seguintes servigos oferecidos pela
Biblioteca:

Nos links vocé pode: CONSULTAR, nas bases, Acervo (livro, dissertacao, tese,
TCC...) e Periddicos (revista, jornal...), os documentos existentes na Biblioteca;
SUGERIR a compra de novos titulos para compor o acervo; e na MINHA CONTA
vocé pode verificar sua situagdo na Biblioteca, além de renovar e reservar obras.

OBS.: Os usuarios externos sé podem realizar consultas de obras.

4.10 Bibliotecas virtuais

A UCP oferece aos usuarios internos as seguintes bibliotecas virtuais:

¢ Minha Biblioteca — & um consorcio formado pelas quatro principais editoras de
livros académicos do Brasil — Grupo A, Grupo GEN-Atlas, Manole e Saraiva -
que oferece as instituicdes de ensino superior uma plataforma pratica e
inovadora para acesso a um contetdo técnico e cientifico de qualidade pela

internet. Aborda diversas areas, como: Direito, Ciéncias Sociais Aplicadas,
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Saude, entre outras. O acesso é através do Portal da UCP

Aluno/Professor/Coordenador,

e Pearson — é uma Biblioteca Virtual Universitaria (BVU), de iniciativa pioneira
de acervo de livros digital composto por milhares de titulos, que abordam
mais 40 areas do conhecimento, como: Administracdo, Marketing,
Engenharia, Teologia, Educagao, Saude, Direito, entre outras. O acesso €

através do Portal da UCP Aluno/Professor/Coordenador.

4.11 Atendimento aos usuarios com deficiéncia visual

As bibliotecas oferecem aos usuarios interno que possuem deficiéncia visual, um
servico de digitalizagdo de documentos que séo transformados em arquivos (PDF e
Word) e transmitidos por audio através do programa NVDA. Com a utilizagdo deste
suporte disponibilizado pela UCP, o publico correspondente a este perfil tera maior
facilidade nas areas de pesquisa e aprendizagem, possibilitando o seu avango

universitario.

Esse servico podera ser solicitado as bibliotecas, através do balcao de atendimento
ou por e-mail (biblioteca@ucp.br), que terd o prazo de 48 horas para a entrega do
mesmo. E, ainda, podera ser executado pelo proprio usuario diretamente na
biblioteca, que oferece tecnologia assistiva necessaria para a realizagédo de

determinadas tarefas.
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5 CONSIDERAGOES GERAIS

Os casos omissos nesse Regulamento Interno seréo resolvidos pelo responsavel da

biblioteca e, se necessario, encaminhados a Reitoria.

A n3o observancia do Regulamento Interno implicard nas sangbes previstas no

Manual do Aluno.

Os novos servicos que forem implantados nas bibliotecas terdo suas normas

elaboradas em consonancia com esse regulamento.



CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO 04/19

Aprova o Regulamento de uso da Biblioteca

Q CONSELHO UNIVERSITARIO da UNIVERSIDADE CATOLICA DE
PETROPOLIS, no uso de suas atribuicdes,

RESOLVE

Aprovar o Regulamento de uso da Biblioteca.

Sala de Sessodes, 29 de maio de 2019.

pLen AN 7
Prof. Pe. Pedro Paulo de Carvalho Rosa
Presidente



