ASSOCIAGAO PAULISTA DE CIRURGIOES-DENTISTAS
APCD - INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR E
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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

O presente regulamento tem por finalidade garantir o bom uso e a preservacao
do acervo da Biblioteca em prol de toda comunidade académica que, uma vez
inscritos, obrigam-se por seu inteiro teor.

1. HORARIO:

Biblioteca Pilar Ostivar - SP

Segunda a sexta-feira - das 8h as 20h.
Sabado - das 8h as 12h.

Agosto/2018.




2. SERVICOS OFERECIDOS:

2.1. Sao oferecidos pela Biblioteca Pilar Ostivar 0os seguintes servicos:
Consulta local a todas as obras de seu acervo;

Empréstimo domiciliar de materiais, exceto para usuario externo;
Orientag&o para normalizagéo de trabalhos académicos;
Orientacdo a pesquisa bibliografica;

Computadores com acesso a internet;

Sala audiovisual.
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3. INSCRICAO:

3.1. Os professores, alunos e funcionarios e associados da APCD serao
identificados na Biblioteca mediante apresentac¢do do cartdo magnético
de identificacdo fornecido pela Instituicdo ou apresentacdo de
documentos (R.G. ou CNH) tendo direito a consulta e ao empréstimo
dos materiais bibliograficos.

4. CONSULTA:

4.1. A consulta as obras do acervo é aberta também a comunidade
externa;

4.2. O leitor tem direito ao livre acesso as estantes (acervo), aos
terminais de consulta, computadores e bases de dados dentro da
Biblioteca;

4.3. A(s) obra(s) consultada(s) deve(m) ser entregue(s) no balcao de
atendimento ou deixada(s) sobre a(s) mesa(s), para que a guarda seja
feita por um funcionério do setor.

5. EMPRESTIMO:

5.1. Para a retirada de qualquer material é obrigatorio o cartdo magnético
de identificacdo oferecido pela Instituicdo ou a apresentacdo de
documentos (R.G. ou CNH);

Periodos:
Periodo de empréstimo para todos os usuarios = 7 (sete) dias lteis.
A contagem da multa ser& efetuada somente nos dias Uteis;

e Usuarios externos estdo autorizados apenas a consulta local dos
materiais.




Materiais possiveis de serem retirados em um Unico empréstimo:

e 4 (quatro) materiais entre livros, periédicos e materiais diversos
(DVD, folheto, folder, atlas etc.);

e 6 (seis) materiais em caso de utilizagdo do servico de xerox para
serem devolvidos no mesmo periodo do dia (manha/tarde);

5.2. Os exemplares de consulta e obras de referéncia (enciclopédias,
dicionarios e anuarios) serdo emprestados somente para uso em sala de
aula e devem ser devolvidos no prazo de até 3 (trés) horas. Caso nao
sejam devolvidos ap0s o prazo, o cadastro sera suspenso por 7 (sete)
dias, além da cobranca de multa por hora de atraso, conforme item 15;

5.3. Nao serédo emprestados:
v Mais de 4 (quatro) tipos de materiais por vez, de acordo com
0s parametros de empréstimos estabelecidos anteriormente;
v Materiais separados pelos professores para trabalhos;
v Periédicos encadernados;

6. DEVOLUCAO:

6.1. Para devolucdo dos materiais emprestados o usuario devera dirigir-
se ao balcao de atendimento;

6.2. A ndo observancia da regra de devolucdo sujeitard o usuario as
penalidades de suspenséo de cadastro e multa por atraso na devolugéo;

6.3. A Biblioteca ndo se responsabiliza por materiais emprestados ou
pessoais deixados no balcdo pelo usuario.

7. RESERVA:

7.1. As reservas serdo efetuadas por meio do site da Instituicdo, no link
da Biblioteca ou pessoalmente no balcédo de atendimento;

7.2. As obras que estiverem emprestadas podem ser reservadas, desde
gue ja nao estejam no nome do usuario. Para efetuar a reserva também
sera necessario que o0 Usuario apresente o seu cartdo magnético ou
documento com foto de identificacdo, sendo RG ou CNH;

7.3. O usuéario que fizer a(s) reserva(s) ficara na lista de espera. Sendo
contemplado, sera avisado por e-mail e deverd retirar a(s) obra(s) no
prazo de 2 (dois) dias uteis. Caso contrario, o pedido sera repassado
para o proéximo da lista de espera, ou ficara disponivel no acervo.




OBS: E de responsabilidade do usuério o e-mail atualizado no banco de dados
da Biblioteca.

7.4. Os funcionarios da Biblioteca informardo apenas a data de
devolucdo da obra emprestada. Nao sera informado com qual usuario se
encontra a obra reservada.

7.5. E necessario comunicar pessoalmente, por telefone ou por e-mail
guando ndo houver mais interesse do material reservado pelo usuario.

8. RENOVACAO:

8.1. As renovac0Oes serdo efetuadas por meio do site da Instituicdo, no
link da Biblioteca ou pessoalmente no balcao de atendimento;

8.2. Se ndo houver reservas, os materiais poderdo ser renovados por
diversas vezes;

8.3. Os pedidos de renovacao feitos por e-mail serdo atendidos até a
data de devolucao prevista. Nao serdo renovados livros com atraso, so
havera tolerancia para devolucdes previstas nos sabados, domingos e
feriados, em tais casos atenderemos pedidos de renovagéo.
Enviaremos um e-mail de confirmacgéao de recebimento;

8.4. Em casos de obras com atraso, serdo renovadas apos a
regularizacado do pagamento da multa.

9. INTERCAMBIO DE MATERIAIS:
9.1. Os usuarios poderdo solicitar na Biblioteca os materiais que nao

fazem parte do acervo e que por sua vez esteja disponivel em outras
Bibliotecas previamente cadastradas.

10. USO DA SALA AUDIOVISUAL:
10.1. Para a utilizagcdo da sala audiovisual € necessario fazer uma

reserva no balcao de atendimento, por e-mail ou telefone com 24 horas
de antecedéncia.

11. REPOSICAO DE OBRAS EXTRAVIADAS OU INUTILIZADAS:




11.1. A publicacdo emprestada ao usuario ficard sob sua inteira
responsabilidade. O extravio ou inutilizagdo da mesma implicara na
obrigatoriedade de reposicdo da respectiva obra ou pagamento de
multa no valor equivalente & obra, dependendo do caso, a critério da
Biblioteca;

11.2. Caso a obra seja rasurada, perdida ou roubada, enquanto estiver
em posse do usuario, ele serd o responsavel e tera que fazer a
reposicdo do item por outro igual ou uma versdo mais recente ou
pagamento de multa no valor equivalente a obra, dependendo do caso,
a critério da Biblioteca;

11.3. Se impossivel a reposicdo, por indisponibilidade da obra no
mercado (esgotado, esgotado temporariamente ou fora de catalogo), a
multa equivalera ao valor de obra de relevancia equiparada ao da obra
“‘perdida” ou inutilizada.

15. PENALIDADES (Multas):

15.1. O usuério que nao devolver o material emprestado dentro do
prazo estipulado podera ser notificado por meio de e-mail, carta e
contato telefbnico;

15.2. O contato é uma forma de lembrar o usuario, portanto, o nao
envio da mensagem independentemente do motivo, ndo o isenta de
penalidade;

15.2.1. Informacbes sobre horario, a data de devolucdo ou ainda
quaisquer outras informacdes referentes a empréstimos, penalidades
ou reservas estdo disponiveis na Biblioteca ou acessando o site da
Institui¢cdo, no link da Biblioteca;

15.3. Cada obra devolvida fora do prazo implicara em suspensdo do
cadastro para empréstimo e em pagamento de multa;

15.3.1. A suspenséao sera de 07 (sete) dias corridos e efetivada quando
o atraso for de obra de referéncia (enciclopédias, dicionarios e
anuarios);

15.3.2. A multa sera calculada a partir da hora/dia consecutivo a hora/
dia de atraso. Ser& cobrado o valor de R$ 2,00 (dois reais) por hora/dia
de atraso e por material,

15.4. Quando o valor da multa ultrapassar o valor do livro, a multa
poderd ser negociada, podendo o usuério doar livros para a Biblioteca
equivalente ao valor de sua divida. Esses livros serdo analisados e so
serao aceitos se estiverem de acordo com as exigéncias estabelecidas
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(livros novos, atualizados e em bom estado). Serédo sugeridos livros das
areas dos varios cursos que a Instituicdo oferece livros de literatura,
classicos etc. Os livros que ja existem em quantidade suficiente no
acervo nao serao aceitos como pagamento de multa;

15.5. O pagamento de multas da Biblioteca é efetuado no Caixa de
Atendimento (Departamento Financeiro) ap0s emissao das informacdes
pela Biblioteca;

15.6. O ndo pagamento da multa no vencimento acarretard na
suspensdo do cadastro até regularizacdo do deébito perante o
departamento financeiro.

16. FICHAS CATALOGRAFICAS

16.1. Os pedidos de fichas catalogréficas deverdo ser feitos por e-mail
contendo as informacdes necessarias (nome completo, titulo do
trabalho, ano de conclusdo do curso, numero de paginas, nome do
curso, nome completo do orientador com titulagédo e palavras-chave). O
prazo de entrega pela Bibliotecaria sera de até 07 (sete) dias Uteis.

17. PROCEDIMENTOS DE COBRANCA DE LIVROS ATRASADOS

1° passo:
Serdo enviadas cartas de cobranga por e-mail.

2° passo:

O aluno com mais de 30 dias de atraso recebera a carta de cobranca
com a primeira notificacdo e com Aviso de Recebimento (AR). Esse
aluno ficard impossibilitado de utilizar quaisquer servicos da Biblioteca
até resolver a sua situacao;

3° passo:
A Direcdo acionara o usuario para definicdo da devolucdo do material e
pagamento de multa.

18. COMPUTADORES

18.1. Os computadores da Biblioteca sao exclusivos para pesquisas e
trabalhos académicos. Demais acessos deverdo ser realizados nos
Laboratorio de Informatica.

19. DISCIPLINA

19.1. Na Biblioteca é proibido conversar em voz exageradamente alta
de maneira que atrapalhe a presenca do usuario, fumar, comer, beber,
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ou fazer ruidos que atrapalhem a pesquisa de outros leitores (ex.: ouvir
musicas e videos no notebook e celular apenas com fones de ouvido
com som moderado);

19.2. N&o séo permitidas reunides para resolverem assuntos que nao
sejam do ambiente académico;

19.3. Aos funcionarios da Biblioteca é permitido o direito de chamar a
atencdo dos usuarios quando estes ndo cumprirem as normas
estabelecidas;

19.4. O usuério deve zelar pelo espaco e pelos bens da Biblioteca,
sujeitando os infratores ao ressarcimento dos danos causados;

19.5. Serdo mantidas atitudes amigaveis, porém firmes, para que se
conserve um ambiente propicio e agradavel a leitura e ao estudo.

20. LOCALIZACAO:

Rua Voluntarios da Patria, 547 — Santana
Cep 02011-000 — Sao Paulo-SP
Telefone: (11) 2223-2356/ 2453 /2454

21. SITES E E-MAILS:

www.apcd.org.br

joyce.bonfim@faoa.edu.br



http://www.apcd.org.br/
mailto:joyce.bonfim@faoa.edu.br

