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CAPITULO |
Disposi¢oes Gerais

Art.1°. Este Regulamento tem por objetivo estabelecer as normas de funcionamento
e conduta nas bibliotecas que integram a Divisdo de Bibliotecas e Documentacéo -
DBD da Pontificia Universidade Catdlica do Rio de Janeiro, visando informar aos
usuarios e funcionarios sobre as regras de comportamento e de utilizagdo dos
ambientes, do acervo, dos equipamentos e servigos.

Art.2°. As normas definidas neste Regulamento devem ser aplicadas, controladas e
cumpridas por todos os membros da equipe da DBD e por todos os usuarios das
Bibliotecas PUC-Rio.

Art.3°. A violagdo das regras aqui estabelecidas pode gerar, a quem descumpri-las,
adverténcias, sangdes ou afastamento por um periodo curto, médio, longo ou
indeterminado, do uso dos ambientes e servigos das Bibliotecas PUC-Rio mediante
a falta cometida.

CAPITULO II
Da Estrutura, Missdao e Competéncia

Art.4°. A DBD - unidade coordenadora do Sistema de Bibliotecas da PUC-RIo,
orgao vinculado a Vice-Reitoria Académica, € um centro de recursos para a
aprendizagem, a docéncia, a pesquisa e as atividades relacionadas aos programas
desenvolvidos na Universidade.

§1°. O Sistema de Bibliotecas é composto pela Biblioteca Central e quatro
Bibliotecas Setoriais: Biblioteca Setorial dos Centros de Ciéncias Sociais e Teologia
e Ciéncias Humanas - BS/CCS-CTCH; Biblioteca Setorial do Centro Técnico
Cientifico - BS/CTC, Biblioteca Setorial do Centro de Estudos em Telecomunicagdes
- BS/CETUC e Biblioteca Setorial de Ciéncias Biologicas - BS/BIO.

§2°. Com o objetivo de desenvolver e disponibilizar servigos e produtos para seus
usuarios, a DBD conta com as Secdes de Desenvolvimento de Colegdes e
Aquisicao - DCOL, Tratamento da Informacéao - STI, Atendimento e Pesquisa — SAP
e Automacao - SAT.

§3° O Sistema de Bibliotecas abriga acervo nas areas de atuagdao da PUC-Rio:
Administragcéo, Arquitetura e Urbanismo, Artes & Design, Biologia, Ciéncias Sociais,
Comunicagédo Social, Direito, Economia, Educac¢do, Engenharia Civil, Engenharia
Elétrica, Engenharia Industrial, Engenharia Quimica e de Materiais, Engenharia
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Mecéanica, Filosofia, Fisica, Geografia e Meio Ambiente, Historia, Informatica, Letras,
Matematica, Psicologia, Relagbes Internacionais, Quimica, Servico Social e
Teologia.

Art.5°. A Divisao de Bibliotecas e Documentacao - DBD - tem como missao facilitar
0 acesso e a difusdo de recursos de informacgao e colaborar com os processos de
criagcdo do conhecimento, a fim de contribuir na consecugdo dos objetivos da
Universidade.

Art.6°. E competéncia da DBD selecionar e gerenciar os diferentes recursos de
informagdo, independente do conceito orgamentario, do procedimento através do
qual tenham sido adquiridos ou do suporte fisico em que se apresentem.

CAPITULO I
Do Funcionamento

Art.7°. As Bibliotecas PUC-Rio funcionam nos seguintes horarios:

§1°. Bibliotecas Central (BC) e Setorial do Centro de Ciéncias Sociais e Centro de
Teologia e Ciéncias Humanas - localizada no Edificio da Amizade, Ala Frings, 3°
andar.

I - No periodo letivo - de 22 a 62, das 7h30 as 22h e aos sabados das 9h as 13h.

ll- Nas férias - de 22 a 62, das 8h as 19h. N&o funciona aos sabados.

§2°. Biblioteca Setorial do Centro de Técnico-Cientifico funciona nos seguintes
horarios:

I- No periodo letivo - de 22 a 62, de 8h30 as 20h.

ll- Nas férias’- fechada

Art.8°. Apds o fechamento das Bibliotecas Central e Setoriais € disponibilizada a
Sala de Estudo em Grupo da Biblioteca Central nos seguintes periodos e horarios :

§1°. Durante o periodo letivo, de segunda a sexta, das 22 as 23h30 e aos sabados
das 13 as 18h.

§2°. Durante as férias de segunda a sexta, das 19h as 23h30 e aos sabados das 9h
as 18h.



CAPITULO IV
Da Inscrigao

Art.9°. O cadastramento da Comunidade PUC-Rio (alunos, professores e
funcionarios) no Sistema da Biblioteca é efetuado de forma automatica, a partir dos
dados recebidos do Sistema de Gerenciamento Universitario — SGU.

Art.10°. E de responsabilidade do usuario a atualizacdo dos dados para contato,
como email, enderego e telefone, para que o mesmo receba as atualizagdes e
informacdes relativas aos servigos da Divisdo de Bibliotecas.

Art.11°. O sistema de cadastro da Biblioteca reflete o vinculo do usuario com a
PUC-Rio. Caso ocorra o desligamento da Universidade, automaticamente seu status
sera alterado para excluido em seu cadastro.

Art.12°. Ex-alunos podem também podem utilizar servicos da Biblioteca que sao
exclusivos para a comunidade académica, mediante inscricdo na Associagao dos
Antigos Alunos da PUC-RIo e posterior pagamento e cadastro em um dos planos de
adesao oferecidos pela Biblioteca.

Art.13°. Visitantes podem fazer consulta local ao acervo e utilizar os espacos fisicos
da Biblioteca Central mediante cadastro e pagamento de uma taxa simbodlica
mensal.

Art.14° E necessario cadastrar uma senha de seis digitos na biblioteca para ter
acesso a alguns servigos disponibilizados de forma presencial e remota. O usuario
deve fazer essa senha pessoalmente, com exce¢cdo de alguma ocorréncia que o
impossibilite e, nesse caso, deve solicitar a Seg¢ao de Atendimento e Pesquisa uma
senha provisoria.

CAPITULO V
Do Acesso

Art.15° As Bibliotecas sao de livre acesso a comunidade PUC-Rio e a comunidade
externa.

Art.16°. E vedada a entrada e permanéncia nas bibliotecas:
§1°. Menores de 12 anos desacompanhados de um responsavel

§2°. Usuarios sem camisa ou com trajes impréprios (sunga, biquini etc.);


https://aaapucrio.com.br/
https://aaapucrio.com.br/

§3°. Animais, exceto caes guias para deficientes visuais;
§4°. Com alimentos ou bebidas, exceto agua
Art.17°. Na Biblioteca Central, ha catracas que dividem os ambientes.

§1°. Antes das catracas estéo localizados: o saldo de estudo em grupo, o guiché
para devolucdo de livros e empréstimo de chaves. Nesses ambientes & permitido
entrar e circular com bolsas, pastas, mochilas e outros pertences.

§2°. Apds as catracas estao localizados: os saldes de estudo individual, trés salas
de estudo em grupo, sala multimidia, sala de treinamento, sala de estudo individual,
balcdo de empréstimo, hall de circulagcdo, entre outros espacos. Nesses ambientes
€ permitido entrar. com livros, cadernos, pastas plasticas transparentes, ficharios,
objetos para anotagdes e garrafas transparentes e incolores contendo apenas agua.
N&o é permitido entrar com: bolsas, malas, sacolas, mochilas ou similares, inclusive
pastas para portar /laptop, assim como, skate, instrumentos musicais e capacetes.
Estes materiais deverao ser colocados nos guarda-volumes.

§3°. Para passar nas catracas € necessario ter a carteira de identificacdo da
Universidade para a comunidade PUC e a carteira emitida pela Biblioteca para
ex-alunos e visitantes.

Art.18°. Ao sair da Biblioteca o usuario deve apresentar ao funcionario presente nas
catracas de acesso todo seu material, particular ou pertencente ao acervo do
Sistema de Bibliotecas.

Art.19° Nas catracas de acesso, ha dois carrinhos para auxiliar no transporte de
materiais.

§1°. Os usuarios devem solicita-los ao funcionario da catraca e a circulagcdo destes
carrinhos se restringe do saldo de estudo individual, no primeiro piso da Biblioteca,
até os armarios do corredor externo.

§2°. Ndo é permitida a circulagdo em outros andares.

§3°. Apds utilizagao, os carrinhos devem ser devolvidos ao funcionario da catraca



CAPITULO VI
Da Acessibilidade

Art.20°. A Divisao de Bibliotecas e Documentacao oferece produtos e servigos para
0 acesso de usuarios com deficiéncia aos espacos e recursos disponiveis:

§1°. Ha mobilidrio adaptado para atendimento aos usuarios cadeirantes: nos
terminais de “Internet Rapida”, balcdo de atendimento para empréstimo e nos
terminais de consulta ao catalogo.

§2°. Nos salbes de estudo individual e em grupo ha armarios e mesas preferenciais.

§3°. O elevador para acesso ao segundo piso da biblioteca Central € destinado a
Pessoa com Deficiéncia fisica ou com mobilidade reduzida

§4°. As “Salas Multimidia” — localizadas na Biblioteca Central (BC) e na Setorial do
Centro Técnico e Cientifico (BS/CTC) — sdo equipadas com programas para
pessoas com deficiéncia visual ou usuarios com baixa visdao: NVDA e DOSVOX

§5°. Na Sala multimidia da BC encontram-se os 263 titulos doados pela Fundagao
Dorina Nowill para Cegos, para serem consultados por usuarios com deficiéncia
visual. Os titulos estao disponiveis no catalogo on-line da biblioteca e podem ser
pesquisados por qualquer usuario. O empréstimo é permitido apenas para pessoas
com deficiéncia visual pertencentes a comunidade PUC-Rio.

§6°. A Biblioteca possui Jogos adaptados acessiveis - dama e domind, que
possibilitam a interagdo entre usuarios com ou sem deficiéncia. Os jogos podem ser
utilizados no espago da biblioteca e também estdo disponiveis para empréstimo
apenas para usuarios com deficiéncia visual.

§7°. A Biblioteca possui um Scanner e leitor autbnomo Sara CE, que possibilita aos
usuarios com baixa visao ou deficiéncia visual total, acesso ao acervo da Biblioteca
e outros materiais impressos. O scanner pode ser utilizado de forma autbnoma por
usuarios cegos ou com baixa visdo sem a necessidade de auxilio. O uso deste
equipamento destina-se exclusivamente a pessoas com algum tipo de deficiéncia
visual.



CAPITULO VII
Da Utilizacao dos Guarda-volumes

Art.21°. Os guarda-volumes s&o de uso individual e devem ser utilizados somente
no periodo em que o usuario permanecer nas Bibliotecas.

Art.22°. As Bibliotecas ndo se responsabilizam por materiais desaparecidos que
foram deixados nos armarios fechados indevidamente ou esquecidos em cima dos
armarios ou em outros ambientes.

Art.23°. Os usuarios devem apresentar o cartdo da Universidade ou o carteirinha
emitida pela Biblioteca, para solicitar o empréstimo dos armarios.

Art.24°. No periodo letivo, os usuarios podem utilizar o guarda-volumes por um
periodo de quatro horas consecutivas. Havendo necessidade de permanecer na
biblioteca e tendo armario disponivel, o periodo de utilizagado pode ser renovado por
mais quatro horas.

Paragrafo unico. Caso o periodo de utilizagdo do armario nao seja renovado até o
horario determinado, implicara em cobranga de taxa para cada hora/fracéo
excedente. No periodo de férias, ndo & necessario renovar o empréstimo das
chaves.

Art.25° Os usuarios pertencentes a comunidade PUC-Rio, que ndo devolverem as
chaves e o cadeado no periodo de tempo determinado, ficam com sua situagao
pendente no Sistema e ndo poderdao realizar novo empréstimo de armario ou
empréstimo, renovacao e reserva de livros, periddicos e outros materiais do acervo
até a devolugao do cadeado com a chave e a quitagdo do débito.

§1°. Os usuarios externos que nao devolverem as chaves e o cadeado, no periodo
de tempo determinado, também ficam com sua situagcdo pendente no Sistema até a
devolucdo e quitacdo da taxa de permanéncia e sdo impedidos de pegar outro
armario.

§2°. A perda da(s) chave(s) elou chaveiro implica na cobranca de taxa para
ressarcimento do material a Biblioteca.

Art.26°. Na Biblioteca Setorial do Centro Técnico Cientifico - BS/CTC

§1°. Alunos, Professores e Funcionarios da PUC-Rio tém livre acesso, com os seus
pertences, as salas de estudo em grupo ou individual.
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CAPITULO VIII
Dos Achados e Perdidos

Art.27°. Materiais deixados na Biblioteca e localizados por funcionarios ou
entregues por usuarios serdo guardados na Sec¢ao de Atendimento e Pesquisa por
15 dias.

Art.28°. A Biblioteca entrara em contato, caso seja possivel identificar o dono do
material.

Art.29°. Periodicamente, os materiais ndo resgatados sao encaminhados para o
Achados e Perdidos da Prefeitura do campus.

CAPITULO IX
Da Consulta ao Acervo Fisico e Digital

Art.30°. Todo o acervo bibliografico da Biblioteca Central e Setoriais €
disponibilizado em catalogo on-line e pode ser pesquisado por autor, titulo, assunto
e outros campos.

Art.31°. O acervo das obras localizadas nas estantes do 1° e 2° pisos da BC é de
livre acesso a todos os usuarios.

Art.32°. Para solicitar as obras localizadas no armazém da BC é necessario efetuar
o pedido nos terminais de consulta, que requer login e senha. No caso da
comunidade PUC-Rio é utilizada a carteira de identificacdo da Universidade e senha
cadastrada no balcdo. A comunidade externa também utiliza a carteira de visitante
e senha que sao feitos no ato do cadastramento.

Art.33° A solicitagdo do acervo localizado no Depdésito Externo, para consulta ou
empréstimo, é permitida aos usuarios internos e externos, que efetuam o pedido
através do Formulario para Solicitagao localizado no site da DBD.

Art.34°. As obras de referéncia e material especial, estdo disponiveis apenas para
consulta nas Bibliotecas.

Art.35°. As obras retiradas da estante para consulta, ndo devem ser recolocadas na
prateleira e devem ser deixadas sobre as mesas.



Art.36°. O acesso, fora do campus da PUC-RIO, ao acervo digital da area restrita no
site da Biblioteca, é permitido apenas para a Comunidade PUC-RIO: alunos,
professores, funcionarios e ex-alunos cadastrados na AaA e na Biblioteca.

§1°. Na area restrita do site, ha os conteudos assinados pela PUC-Rio e do Portal
CAPES: periddicos/livros eletrbnicos e bases de dados. Para acessa-los,
remotamente, € necessario realizar a configuragdo do navegador.

§2°. Ao realizar o acesso remoto, a confirmagao do vinculo com a PUC-RIO sera
feita mediante login (n° do verso da carteirinha) e senha (cadastrada na Biblioteca -
seis digitos).

§3°. Usuarios da comunidade PUC-Rio com dificuldades para configurar o
navegador, devem entrar em contato com a Segao de Atendimento / Automacgéo.

§4°. Usuarios externos podem ter acesso a area restrita através dos computadores
disponiveis na Sala Multimidia.

CAPITULO X
Da Consulta as Obras Raras (ORs)

Art.37°. A consulta as obras raras deve ser solicitada e agendada através de e-mail
ou presencialmente na Se¢ao de Atendimento e Pesquisa da Biblioteca Central.

Art.38°. A consulta das obras raras, quando autorizada, sera acompanhada por um
funcionario da Divisdo de Bibliotecas e Documentagao

Art.39°. Durante a consulta, o usuario devera usar mascara e luvas, ambas
fornecidas pela Biblioteca e tomar todos os cuidados possiveis para evitar danos ao
material. Essas medidas visam preservar a obra a ser manuseada, em virtude de
sua fragilidade e raridade.

Art.40°. E permitido tirar fotos, sem uso de flashes, de pequenos trechos do
conteudo da obra rara, desde que solicitado previamente e autorizado pela Se¢ao
de Atendimento e Pesquisa.

Art.41° O usuario nao pode utilizar, junto as ORs, nenhum outro tipo de material
além dos acima citados. E permitido lapis e blocos para suas anotacdes.

10



CAPITULO XI
Do Empréstimo

Art.42°. O servico de empréstimo do acervo das Bibliotecas da PUC-Rio € permitido
para alunos, professores, funcionarios, bibliotecas externas que estiverem
devidamente cadastradas no Sistema e ex-alunos cadastrados na AaA e na
Biblioteca,

Art.43°. O acervo emprestado fica sob a total responsabilidade do usuario que o
solicitou, ndo podendo ser cedido a terceiros.

Art.44°. As normas de empréstimo — numero de itens permitidos e prazos, variam
de acordo com a categoria do usuario e o tipo de material.

§1°. Alunos de Graduacgao, Extensdo e Ex-alunos podem retirar até sete itens por 7
ou 15 dias, de acordo com o material.

§2°. Alunos de Pés-Graduagéao, Especializagdo e IAG podem retirar até 15 itens,
por 7 ou 15 dias, de acordo com o material.

§3°. Para alunos de educacao a distancia, o empréstimo de material bibliografico
esta condicionado a sua presenga em uma das bibliotecas da Universidade. Nao
serao enviadas publicagdes pelo correio.

§4°. Professores podem retirar até quinze itens: livros, por 30 dias, periodicos, por
15 dias e material da Colegéo Didatica, por 7 dias.

§5°. As obras da Colegdo Didatica podem ser emprestadas, por sete dias, para
todas as categorias de usuarios, exceto para bibliotecas externas.

§6°. Obras em outros suportes fisicos, como CD-ROM, fitas de video, livros falados
etc, ttm o prazo de empréstimo estabelecido de acordo com a colegdo a que
pertencem e a categoria de usuario.

Art.45° O Sistema envia aos usuarios que tenham e-mail cadastrado e atualizado,
uma mensagem com a data de devolugdo do material emprestado. O n&o
recebimento desta mensagem nao isenta o usuario da sua obrigagdo em devolver o
material até a data prevista e nem isenta a cobranca de taxa por devolucdo em
atraso.

Art.46°. Obras de referéncia, obras raras, material especial, dissertacboes e teses,
com acesso restrito, ndo sdo emprestadas.

Art.47°. Livros falados, localizados na sala Multimidia, podem ser emprestados para
deficientes visuais da comunidade PUC-Rio.
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Art.48°. Os empréstimos do acervo ficam suspensos durante o periodo de
inventario da Biblioteca que sera amplamente divulgado.

CAPITULO XII
Do Empréstimo Entre Bibliotecas

Art.49°. O servigo de Empréstimo entre Bibliotecas, solicitado pela PUC-Rio a
outras Instituigdes, é oferecido somente para Professores da Universidade, alunos
de Pds-graduacdo e de graduacao que estejam em periodo de elaboragdo de
TCC. A solicitacdo desse servico deve ser realizada através do Formulario de
empréstimo, localizado no site da biblioteca.

Art.50°. As obras solicitadas pelas Bibliotecas da PUC-Rio a outras instituicdes, por
empréstimo, estdo sujeitas as normas das bibliotecas que fornecem o material e ao
regulamento do Servigo de Empréstimo entre Bibliotecas (EEB) da Universidade.

Art.51°. O empréstimo do material solicitado pela PUC-Rio a outras bibliotecas na
cidade do Rio de Janeiro é oferecido gratuitamente.

§1°. Pode ser cobrada taxa de envio do material solicitado a outra biblioteca, em
outra cidade ou estado, dependendo do regulamento da instituicdo que concede o
empréstimo.

§2°. Para devolugdo do material a outras bibliotecas, via Sedex, ha a cobranca de
taxa ao usuario.

Art.52°. As obras de outras bibliotecas, emprestadas para atender os usuarios da
PUC-Rio, devem ser devolvidas a Biblioteca Central com a antecedéncia minima de
um dia para que seja efetuada a devolugao no prazo.

Art.53° A renovacado do prazo de devolucdo da obra fica a critério da instituicao
cedente, devendo ser solicitada pelo usuario com no minimo dois dias de
antecedéncia.

Art.54°. E permitido o Empréstimo entre Bibliotecas dos livros localizados no 2° piso
da Biblioteca Central, que sdao os acervos das Bibliotecas Setoriais e os livros do
Armazém. Livros da Colegcdo Didatica, dissertagdes, teses e periodicos ndo sao
liberados para empréstimo entre bibliotecas.

Art.55°. Para efetuar o empréstimo do material solicitado €& necessaria a
apresentacao do cartdo de inscri¢cao da Instituicdo na Biblioteca da PUC-Rio.
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Art.56°. Cada biblioteca externa pode solicitar até trés obras do acervo da BC e/ou
da BS/CTC para empréstimo.

Art.57°. As bibliotecas externas podem solicitar a renovagao de empréstimo através
de e-mail, telefone, chat ou whatsapp. A obra sera renovada se nao houver reserva
e estiver no prazo de devolugéo.

Art.58°. Bibliotecas externas em atraso com a devolugdo de acervo ficam
bloqueadas para novos empréstimos até a regularizagcéo da sua situagao.

Paragrafo unico - Algumas obras de consulta local podem ser emprestadas em
carater especial, por um periodo determinado, apds analise do bibliotecario do
atendimento e por um periodo de até 72 horas.

CAPITULO XllI
Da Renovagao do Empréstimo

Art.59°. A renovacgéao do(s) empréstimo(s) de acervo s6 é efetuada se a obra ndo
possuir reserva, ou para usuarios cujo material esta com a data de devolugao no
prazo e sem pendéncias no Sistema de Bibliotecas.

Art.60°. A renovacao da(s) obra(s) emprestada(s) pode ser realizada pelo préprio
usuario via web, através da Assistente Virtual da Biblioteca, nos terminais da
Biblioteca ou solicitada via chat, whatsapp, e-mail, telefone ou presencialmente no
balcdo de atendimento, sem a apresentacdo do material, desde que ainda esteja
dentro do prazo para devolugao e n&o haja reserva.

CAPITULO XIV
Da Reserva de Materiais

Art.61°. A reserva de itens do acervo é permitida somente para materiais que se
encontram emprestados.

§1°. O usuario é responsavel por monitorar suas reservas.

§2°. A reserva do material deve ser feita pelo usuario, no ato da consulta as obras
no catalogo online e mediante login e senha.

§3°. O limite de reserva por usuario é de 15 itens.

Art.62°. O usuario possui o prazo de 48 horas para buscar o documento reservado,
a partir da liberagao da reserva. Apds este prazo, a reserva expira.
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Paragrafo unico. O Sistema emite mensagem automatica ao usuario - desde que
seu e-mail esteja atualizado — notificando sobre a disponibilidade da obra.

CAPITULO XV
Da Devolugao de Materiais

Art.63°. O usuario deve efetuar a devolugdo do material na data prevista. A
devolugdo em atraso implica em multa para cada obra emprestada. Sabados,
domingos e feriados nao serao computados como dias em atraso.

Art.64°. Se houver alguma situacdo especial ou emergencial, em que seja
necessario a Biblioteca solicitar a devolugdo de algum material emprestado, mesmo
que seja anterior a data estipulada para devolugdo, a solicitacdo sera feita ao
usuario e este deve devolver o material.

Art.65°. Para realizacio do inventario do acervo, todos os itens emprestados devem
ser devolvidos a Biblioteca até a data divulgada previamente aos usuarios.

CAPITULO XVI
Do Uso das Salas Multimidia, Estudo e Treinamento

Art.66°. As Salas Multimidias estao disponiveis para uso da Comunidade interna e
externa.

§1. Os computadores disponiveis nas Salas Multimidia, destinam-se exclusivamente
a pesquisa e a realizagao de trabalhos académicos.

§2°. No uso dos computadores, o acesso indevido a sites, programas, aplicativos,
entre outros, reserva a Biblioteca o direito de suspender o usuario da utilizagdo do
equipamento e pode acarretar adverténcia e até cancelamento do uso deste servigo
pelo usuario infrator.

§3°. Cada computador deve ser utilizado por até 60 minutos, por um unico usuario
de cada vez. O periodo de utilizagado pode ser renovado, se ndo houver demanda de
outro usuario.

§4°. Os livros falados, localizados na Sala Multimidia da Biblioteca Central, estao
disponiveis para audigdo local. O empréstimo somente € permitido para pessoas
com deficiéncia visual que fazem parte da comunidade PUC
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§5°. Antes de realizar uma impressao, o usuario devera certificar-se do numero de
paginas e da cor da impressdao que deseja, comunicando sua demanda ao
funcionario do setor. Em caso de duvidas, pedir esclarecimentos ao funcionario
presente na Sala.

§6°. Todos os custos relativos as impressdes serao de responsabilidade do usuario.
Débitos que, eventualmente, ndo forem regularizados, ficardo registrados no
cadastro do usuario, que ficara com a pendéncia até a quitacdo do débito.

§7°. No caso de usuario com alguma deficiéncia visual, o funcionario podera
auxilia-lo, apenas em questdes relacionadas ao uso dos dispositivos e questdes
académicas. O funcionario ndo tem permissao, mesmo se o usuario solicitar, para
acessar a qualquer tipo de redes sociais, aplicativos de mensagens ou e-mails de
cunho pessoal do usuario.

Art.67° A utilizacdo das Salas de estudo em grupo e individual estdo disponiveis
apenas para uso da Comunidade PUC-Rio.

§1. A Biblioteca Central dispde de trés Salas de Estudo em Grupo para atividades
académicas, de uso exclusivo dos alunos e professores da Universidade. Elas
dispdem de conexdo com a Internet, quadro branco e canetas para retroprojetor.
§2°. Uma das salas conta com um monitor de tela plana de 32 polegadas. O usuario
recebe a pasta com a chave da sala e com as canetas para o quadro e o controle do
ar e da TV. Ao finalizar seu uso a pasta deve ser entregue ao funcionario do Setor.
€ de responsabilidade dos usuarios que utilizam a sala a devolucido dos itens, a
preservacao do ambiente e a moderagao do tom nas conversas na sala.

§3°. As salas sao para grupos de duas a cinco pessoas e sua utilizagao limita-se a
quatro horas diarias por grupo. Para utilizar/agendar as Salas, reserve através do
Reserva Sala no site da Biblioteca ou entre em contato: por telefone: 3527-1714,
e-mail: bcentral@dbd.puc-rio.br, chat ou pessoalmente - Secdo de Atendimento e
Pesquisa (SAP).

Art.68°. A Sala Individual, localizada no primeiro piso da Biblioteca Central, é para
uso exclusivo da Comunidade PUC-Rio e pode ser agendada por até duas horas
para webconferéncia.

Art. 69°. A Sala de Treinamento tem capacidade para 16 lugares, equipada com
notebook e data show. Sua utilizacdo destina-se a treinamentos e atividades
exclusivas da Biblioteca.
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CAPITULO XVII
Das Solicitacoes de Documentos e Ficha Catalografica

Art.70°. No site da Divisdo de Bibliotecas e Documentacdo, entre os servicos
listados, ha o link “Solicitagcdes”. Através dele é possivel pedir documentos e fichas
catalograficas. O usuario deve preencher o formulario com seus dados pessoais e
escolher uma das opg¢des de solicitagao. Para cada pedido realizado é gerado, pelo
sistema, um numero de controle para facilitar seu acompanhamento.

§1°. Deve-se selecionar a opcédo documentos para solicitar cépia de artigos,
capitulos de livros, empréstimo entre bibliotecas, obras localizadas no depdsito
externo, entre outros itens.

§2°. Deve-se selecionar a opgao “ficha catalografica” para o servico de
catalogagao-na-publicacao de livros, dissertagoes, teses, trabalhos de conclusao de
curso (TCC’s) e outras publicagbes para professores, alunos, funcionarios da
PUC-Rio e para a Editora PUC. O usuario recebe a ficha catalografica, por correio
eletrénico, no prazo de até 2 dias uteis.

CAPITULO XVl
Da Autorizagao de Imagem e Filmagem na Biblioteca

Art.71°. Deve ser solicitada, através do formulario de atendimento, autorizacéo
prévia para a realizagcdo de filmagens nos ambientes das Bibliotecas com
equipamentos profissionais, mesmo que essa filmagem seja feita apenas em locais
onde nao haja presencga de usuarios.

Art.72°. Qualquer captura de imagem que envolva terceiros deve ser informada a
Biblioteca e também solicitada autorizagao da(s) pessoa(s) em questdo. A Biblioteca
pode fornecer o documento de utilizagdo de imagem para assinatura.
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CAPITULO XIX
Da Doacgao de Materiais a DBD

Art.73°. As normas de recebimento de doagdes na DBD foram pensadas para se
adequarem as necessidades informacionais da comunidade académica e
considerando seu espaco fisico limitado.

Art.74°.No que tange ao processo de selegao das obras recebidas, € fundamental a
analise da pertinéncia do titulo para o acervo da DBD e, para tanto, efetua-se
diversas pesquisas relacionadas ao assunto, a atualidade da obra, a relevancia do
(a) autor(a) e confiabilidade da editora.

Art.75°. A adocdao de normas tem como objetivo, também, conscientizar os
interessados em realizar doagdes sobre os tipos de materiais que contribuirdo para
o enriqguecimento do acervo e ainda permitir um destino mais adequado as obras
que n&o atendam aos critérios adotados pela DBD / PUC-Rio.

§1° Os critérios utilizados quanto aos materiais aceitos sé&o:
I. A obra deve estar em plena condi¢cao de uso.
[I. Inexisténcia da obra na biblioteca ou necessidade de duplicagdo em fungao
da demanda.
lll.  Titulos que fazem parte da bibliografia oficial dos cursos de graduacgao.
IV.  Exemplares extraviados ou que completem falhas na colecéo.
V. Atualidade do material bibliografico.
VI.  Escassez de material bibliografico sobre o assunto.
VII.  Obras consideradas raras e/ou valiosas, segundo seus critérios.

VIII. Pertinéncia do assunto.

§2° Os critérios utilizados quanto aos materiais ndo aceitos sé&o:
I. Documentos inadequados ao conteudo da Institui¢ao.

II.  Materiais riscados e/ou grifados, infectados, sujos e/ou danificados.

[ll.  Fotocdpias de materiais bibliograficos e em outras formas de reproducao nao
autorizadas, tendo em vista o Art. 29 da Lei n® 9.610 de 19 de fevereiro de
1998 (Lei de Direito Autorais).

IV.  Materiais em formatos obsoletos como fitas VHS, disquetes, etc.

V. Livros didaticos de ensino fundamental e médio.

VI.  Livros com registros de outras institui¢cdes.
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VIl.  ltens desatualizados, danificados.
VIIl.  Obras ja disponiveis em formato eletrénico (on-line), com excecédo das que
estiverem em boas condig¢des e pertencerem as bibliografias dos cursos.
IX. Apostilas.
X.  Obras de finalidade comercial.
Xl.  Teses e dissertacdes oriundas de outras instituicdes.

XIl.  Curriculos e Memoriais.

Art.76°. Para doacbes acima de cinco (05) titulos, devera ser enviado um e-mail
para dcol2.biblioteca@puc-rio.br com a lista dos livros contendo autor, titulo, edi¢ao
e ano de publicacdo do material que esta sendo oferecido, para que a Biblioteca
possa analisar o que é de interesse para o acervo da institui¢ao.

Art.77°. Para o recebimento de bibliotecas particulares, sera necessaria uma
avaliagao in loco do material pelos especialistas.

Art.78°. Nao sao aceitas doacdes que o doador exija alguma particularidade para
integracdo das mesmas ao acervo como, localizagdo da colegao em destaque,

classificagao pré-definida, regras de empréstimo etc.

Art.79°. Sao aceitas doagdes de documentos digitais, desde que sejam de interesse
da comunidade académica e que os mesmos estejam hospedados em sites ou
plataformas.

Paragrafo unico. Nao sao aceitos arquivos para armazenamento no servidor da
Biblioteca.

Art.80°. Todas as doagdes devem ser formalizadas por meio do preenchimento do
termo de doacao que devera ser datado e assinado.

Paragrafo unico. Cabera a Biblioteca a decisdao de incorporar este material ao
acervo, repassa-lo a outras instituicdes ou descarta-lo,

Art.81°. A Biblioteca se reserva o direito de nao duplicar obras em seu acervo, uma

vez que isso acarreta problemas de espaco fisico e custos para a manutencao da
colecgao.
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CAPITULO XX
Das Obriga¢coes e Responsabilidades dos Usuarios

Art.82°. Sao responsabilidades do usuario:
§1°. Respeitar as normas e o Regulamento das Bibliotecas.

§2°. Manter e usar corretamente a carteira da PUC, que é pessoal e intransferivel e
nao deve ser cedida ou emprestada a terceiros. Em caso de perda, o usuario deve
solicitar a emissao da segunda via na Diretoria de Admissao e Registro (DAR).

§3°. Preservar os livros, materiais, mobiliario e equipamentos usados nas
Bibliotecas, assim como dos que se encontram emprestados em sua conta, evitando
comer e beber proximo a eles e locais onde haja risco de contaminag&o ou dano.

§4°. Ressarcir a Biblioteca pela perda, extravio ou dano do material (livros, CD 's,
chaves etc.) sob sua guarda ou empréstimo. No que se refere ao material
bibliografico o ressarcimento deve ser feito por material igual ou, se esgotado, por
um material similar ou pelo valor do que foi perdido. Em ambos os casos, a
informacao sera fornecida pela Biblioteca

§5°. Cuidar de seus pertences, nas dependéncias da Biblioteca.
§6°. Respeitar as datas de devolugao do acervo emprestado em seu nome.

Art.83°. A senha cadastrada para uso do cartdo de leitor é pessoal, portanto, ndo
deve ser fornecida a terceiros para utilizagao dos servicos das bibliotecas.

Art.84°. O Sistema de Bibliotecas oferece meios remotos para o usuario monitorar e
renovar os materiais que estdo emprestados em sua conta, assim como emite
avisos por e-mail das obras que estao prestes a vencer o prazo de devolugado. O
nao recebimento desses avisos n&o isenta o usuario da responsabilidade de
verificar seus materiais pendentes.

Art.85°. O usuario deve comunicar a Biblioteca, até a data da devolucdo da(s)
obra(s), através de e-mail, whatsapp,chat, redes sociais ou telefone, qualquer
problema que o impossibilite de efetuar a renovagao, em tempo habil.

Art.86°. O usuario deve manter seus dados pessoais atualizados, comunicando a
Biblioteca qualquer alteragdo ou realizando a mudanga, no site da Biblioteca em
“Acesso usuario e renovacao”.

Art.87°. E necessario manter siléncio e ndo é permitido o uso do celular para efetuar
e receber ligacbes nos ambientes de estudo individual na Biblioteca Central e
Setoriais.
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CAPITULO XXI
Da Conduta e Disciplina

Art. 88°. Os usuarios devem manter siléncio nos saldes de leitura individual.

Art.89°. E vedado qualquer comportamento que perturbe a ordem, o estudo dos
usuarios e o trabalho dos funcionarios.

Art.90°. A perturbagao do ambiente da biblioteca implicara, como medida inicial, em
uma adverténcia oral ao(s) usuario(s) que pratica-la.

Art.91°. A reincidéncia do comportamento inadequado podera implicar em
penalidades mais sérias como: adverténcias por escrito ou suspensoes.

Art.92° O uso de telefone celular para fazer e receber ligagdes é permitido somente
nas areas de circulacdo e na sala de Estudo em Grupo. Nos Salbes de Estudo
Individual e na Sala Multimidia o siléncio deve ser mantido.

Art.93°. Usuarios ndo podem deslocar mesas e cadeiras, nos Saldes de Estudo
Individual.

Art.94°. Os usuarios ndo podem permanecer no interior da Biblioteca apds o
encerramento do expediente.

Art.95°. Os funcionarios podem, por solicitacdo, inspecionar qualquer livro ou
material, de posse dos usuarios nas dependéncias das bibliotecas.

Art.96°. A Biblioteca se reserva o direito de quebrar o protocolo de siléncio exigido
nos salées de estudo individual, excepcionalmente quando receber comissdes do
MEC para avaliagao dos cursos da Universidade e precisar apresentar o ambiente e
o0 acervo aos avaliadores. Serdao tomados todos os cuidados para que a
interferéncia seja a menor possivel

CAPITULO XXlI
Das Multas e Penalidades

Art.97°. Os servicos de empréstimo, renovacgao e reserva sdo vedados aos usuarios
em débito com o Sistema de Bibliotecas, até a regularizagdo de suas pendéncias.

Art.98°. O ressarcimento de obras perdidas ou danificadas deve ser por edi¢cdes
iguais ou atualizadas, de preferéncia na mesma lingua. Em caso de obras
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esgotadas um novo titulo sera indicado pelo bibliotecario de acordo com a
necessidade, no mesmo valor monetario da obra perdida/danificada. A reposig¢ao da
obra deve ser feita em até 30 dias.

Paragrafo unico. Obras perdidas, por furto ou roubo, estdo isentas de
ressarcimento, mediante apresentacao do Boletim de Ocorréncia Policial, que deve
mencionar o item roubado.

Art.99°. A utilizagdo indevida dos guarda-volumes implica em afastamento no
Sistema Pergamum, impossibilitando o usuario de efetuar empréstimos, reservas e
renovacgoes.

Art.100°. A Biblioteca aplica a cobranga de taxas, a titulo de ressarcimento, nos
casos de: ndo renovagdo do uso do guarda-volumes, apos o periodo de quatro
horas; perda de chaves, chaveiro e cadeado; ndo devolugcédo das chaves ou pernoite
de material; perda do cartdo de visitante e segunda via do cartdo de ex-aluno.

Art.101°. O usuario é obrigado a indenizar a Biblioteca em caso de extravio ou
dano, do material.

CAPITULO XXl
Das Disposi¢oes Finais e Transitorias

Art.102°. Os usuarios podem encaminhar sugestdes ou criticas as Bibliotecas,
através da pagina da Web.

Art.103°. Os casos omissos neste Regulamento devem ser analisados, inicialmente
pelo Bibliotecario Supervisor e, posteriormente, encaminhados a Diretoria da DBD.

Art.104°. As sugestdes de alteragdes neste Regulamento devem ser encaminhadas
a Diretoria da DBD para apreciagdo e posterior aprovagao da Vice-Reitoria
Académica.
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APENDICE

Empréstimos para a comunidade PUC-Rio por categoria de usuario

categoria material quantidade periodo
alunos de graduacéo, livro / tese / 7 Vol. 15 dias
extensdo, ex alunos e CD-ROM / 15 dias
funcionarios fita de video / 15 dias
livro-CD 7 dias
periédico 7 dias
alunos de pos-graduacdo, livro / tese / 15 Vol. 15 dias
especializacdo e IAG CD-ROM / 15 dias
fita de video / 15 dias
livro-CD 7 dias
periodico 15 dias
professores livro / tese / 15 Vol. 30 dias
CD-ROM / 15 dias
fita de video / 15 dias
livro-CD 7 dias

periédico 15 dias



Taxas

Descricdo
Atraso na renovacdo/devolucdo do
material emprestado - acervo

Atraso da renovacdo/devolucdo de chave

Pernoite de armario

Parda de chave

Perda de cadeado

Perda de Mosquetdo

Perda de

cadeado + mosquetdo
Carteira provisoria

- a partir da 32

Uso do armario errado — a partir da 33 vez

Valores

R3 1,50 Por diafitem

R3 1,00 Por hora/ fragdo

R% 5,00 Por noite

R$ 8,00

RE 15,00

R% 10,00

RE 25,00

R& 2,00 por carteira

R% 2,00 a cada vez
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Texto em preto

Texto colorido

Imagem

Cupom (07 copias)

Cupom (21 copias)

Ex- aluno - Trimestral

Ex- aluno - Semestral

Ex- aluno - Anual

Visitante Regular

Sala Multimidia

Impressao

R$ 0,50

R$ 1,00

R$ 2,00

Copia Autosservico

R% 1,00

R% 3,00

Inscricdo / Renovacdo

R$ 32,00

R$ 64,00

R$ 120,00

R% 5,00 por més
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