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1 BIBLIOTECA DA POLICAMP

A biblioteca da POLICAMP presta servicos aos cursos de graduagdo e poés-
graduacdo ministrados na faculdade. Também atende a comunidade externa, porém
somente com consulta local. Os objetivos da biblioteca séo:

e Atender aos docentes, alunos, funcionarios e ainda ser utilizada pela comunidade

geral, observada as exigéncias contidas deste documento;

e servir de apoio ao ensino, pesquisa e extensdo, fornecendo informagdes aos

usuarios através do armazenamento, recuperacao e disseminacao de seu acervo;

» desenvolver métodos especializados de comunicagado, que auxiliem no acesso a

informacéo;

e controlar e divulgar a producao bibliografica especializada da Unidade na area.

O acervo da biblioteca da POLICAMP ¢ informatizado e a consulta pode ser
realizada através dos terminais de consultas e pela Internet, adotando as seguintes opgoes:
autor, titulo e assunto. A obra de interesse, identificada no sistema, devera ser solicitada no
balcao de atendimento para efetivacao do empréstimo.

Tendo em vista a regulamentacdo dos procedimentos adotados pela Biblioteca da
POLICAMP, compilou-se este manual do anteriormente existente, reunindo e
acrescentando-se um conjunto de informacbes sobre a disponibilidade de recursos e

servigcos disponiveis, bem como sobre o regulamento para a utilizagcdo dos mesmos.

2 ACERVO

O acervo € composto por:

e Livros (técnicos e literarios);

midia eletronica (cds, disquetes, fitas K7 e fitas de video);

obras de referéncia (atlas, dicionarios e enciclopédias);

periddicos (jornais, revistas de assuntos técnicos e de assuntos gerais);

outros: informativos, relatérios, trabalhos de concluséo de curso, etc.

O acervo da Biblioteca sera atualizado mediante compra, doacdo e permuta. As
sugestbes de compra e permuta apresentadas pelos usuarios deverao ser analisadas pelo
coordenador de cada curso para a priorizacdao dos itens, tendo em vista a area de
especializagdo do acervo da Biblioteca.

As doaclOes a Biblioteca serdo aceitas a partir de uma seleg¢édo, de acordo com o
estado de conservacao da obra e de sua pertinéncia em relagdo a area de assunto coberta
pela Biblioteca.



3 SERVIGOS

» Atendimento e orientacdo ao aluno sobre a utilizagao da biblioteca;

e consulta ao acervo;

e consulta ao acervo das principais universidades paulistas (USP, UNICAMP e
UNESP) através do Unibibli http://www.cruesp.bc.unicamp.br/search.html;

e acesso a Internet (destinada para finalidades pedagdgicas);

e empréstimo e renovacgao de empréstimo domiciliar;

* orientagdo ao usuario no uso dos recursos informacionais da Biblioteca;

e exposicao e divulgagdo de novas aquisigoes;

« orientagao e levantamento bibliografico;

e orientacdo ao usuario na normalizacdo e editoracdo técnica de trabalhos
académicos conforme as normas da ABNT (Associagao Brasileira de Normas
Técnicas);

e realizacdo de visitas orientadas dentro do acervo da biblioteca, individuais ou em
grupo, para demonstrar normas e procedimentos de uso da Biblioteca e seus
recursos.

4 USUARIOS: INSCRICAO E CANCELAMENTO DA INSCRICAO

Todos os alunos matriculados regularmente, professores e funcionarios séao
automaticamente inscritos na biblioteca. Uma vez finalizado o vinculo com a faculdade, o
usuario também é automaticamente removido.

O usuario podera ter a inscricdo cancelada nos seguintes casos:

Se nao cumprir 0s normas exigidas pela biblioteca;

se causar danos a Biblioteca ou ao seu acervo;

se proceder de forma nao civilizada para com os funcionarios e demais usuarios;

se nao atender as datas de devolucao.

5 CIRCULACAO DE PUBLICAGCOES

E indispensavel a apresentacdo do cartdo de identificacdo para a circulagcdo de
publicagbes. Todas as bibliografias citadas no projeto pedagdgico, béasicas ou
complementares, possuem um exemplar ndo circulante, disponivel apenas para consultas
nos ambientes da biblioteca.



6 EMPRESTIMO

O empréstimo aos usuérios é realizado mediante a apresentacdo do cartdo de
identificacao. O cartdo de identificacdo do usuério é estritamente pessoal e intransferivel,
sendo terminantemente proibido o empréstimo de material bibliografico em nome de outro
usudrio.

A retirada e renovagdo de material bibliografico sera possivel somente depois de
realizado o seu processamento no balcao de empréstimo.

O numero de unidades permitidas para empréstimo é de 3 unidades e o prazo para
empréstimo é de 7 (sete) dias corridos para qualquer tipo de material, exceto os ultimos
fasciculos dos periédicos.

Por necessidade de servigo interno, a Biblioteca podera solicitar a devolugao das
obras antes do término do prazo estipulado.

Vencido o prazo de empréstimo, o material podera ser renovado desde que néo
tenha sido reservado por outro usuario.

A renovacao podera ser realizada tantas vezes forem necessarias, desde que a obra
nao tenha sido reservada. Ao término do periodo de empréstimo, o exemplar devera ser
devolvido a Biblioteca;

As reservas de obras sob empréstimo poderdo ser feitas através do Balcdo de
Atendimento e serd observada a ordem cronoldgica das reservas. A publicagédo ficara a
disposi¢éo de quem a reservou pelo prazo de 24 horas, a contar da data de sua devolugéo a
Biblioteca. O ndo comparecimento passara o direito ao préximo usuério da reserva. Nao
sera permitida a reserva da obra por quem os tenha ainda sob empréstimo.

7 CONSULTA

Podem ser utilizados somente para consulta local todos os peridédicos, enciclopédias,
dicionarios e exemplares de consulta.

Os materiais utilizados para consulta local, excepcionalmente, poderao ser retirados
mediante registro no Balcao de Atendimento com data e horério de devolugéo estipulados.

8 PENALIDADES E MULTAS NO ATRASO NA DEVOLUGAO DE ITENS EMPRESTADOS

As obras entregues ao usuario ficam sob sua inteira responsabilidade e o usuario

respondera pelos danos ou perdas que ocorrerem enquanto estiver em seu poder.



Se o0 prazo para devolugdo de materiais emprestados nao for respeitado, sera
aplicada multa de R$1,00 (um real) por dia de atraso e por numero de obras emprestadas.

No caso de exemplares destinados a consulta local, a ndo devolucdo na data
estipulada, acarretara a multa de R$ 10,00 por dia de atraso e pelo nimero de obras
consultadas.

O usuario que permanecer com débito, ficara suspenso a outros empréstimos até
quitacao integral do valor devido.

Em caso de faltas graves cometidas pelos usuarios na Biblioteca ou em prejuizo de
seu patriménio, a bibliotecaria comunicarad o fato a Diretoria para adotar as medidas
disciplinares cabiveis.

No final de cada semestre letivo, a Biblioteca fornecera a Secretaria de Alunos e a
Tesouraria uma relagao dos formandos com situacgao irregular com a Biblioteca. Os alunos
de graduacgao e pés-graduagado em débito com a Biblioteca néao receberdo a documentagao
referente a transferéncias, certificados, entre outros, assim como ficarao impedidos de
efetuar matricula e colar grau, até que os débitos sejam quitados, com a aprovacao da
Diretoria.

9 EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

Para empréstimo entre bibliotecas, serdo atendidos somente os pedidos de
instituicobes e usuarios, cujas bibliotecas estiverem credenciadas junto a Biblioteca da
POLICAMP.

O solicitante deve preencher formulario de solicitagdo disponivel no setor de
atendimento de cada biblioteca. O prazo para recebimento da publicacdo € estabelecido
pelas bibliotecas de acordo com o material e disponibilidade de envio. O prazo de devolugao
€ 0 mesmo previsto para as publicagdes emprestadas na biblioteca de origem do solicitante,
porém, devido a necessidade de locomog¢ao da publicacdo, prevé-se a devolugdo num prazo
de até 24 horas posterior a previsdao da devolugao.

10 PERDAS E EXTRAVIOS

O wusuario é responsavel pela preservacao das publicagbes consultadas e/ou
retiradas. O usudrio que danificar ou extraviar material bibliografico € obrigado a ressarcir a
Biblioteca mediante a reposicao de obra idéntica, num prazo de 30 dias;



No caso do material encontrar-se comprovadamente esgotado, o usuario devera
indenizar a Biblioteca com o pagamento do valor atualizado correspondente a obra
extraviada ou danificada, acrescido das despesas com a sua aquisicao, ou substitui-la por
material de igual valor e interesse, indicado pela Coordenador do curso ou Biblioteca.

No caso de obra estrangeira, sera utilizado o valor do délar da data da aquisicao,
atualizado pelo cambio do dia do pagamento, convertido em real;

A ndo reposicdo da obra extraviada ou danificada implicara no cancelamento
definitivo da inscricdo do usuario na Biblioteca e a comunicagéao da ocorréncia a Diretoria da
Faculdade, para providéncias legais pertinentes.

11 NORMALIZACAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

A Biblioteca fara a normalizagcdo de referéncias bibliograficas de trabalhos

académicos, de acordo com as seguintes condicoes:

» O usuario devera realizar o pedido com no minimo sete dias de antecedéncia;

» a Biblioteca nao se obrigara a fazer a normalizacao de referéncias bibliogréaficas se
esse prazo nao for respeitado;

« as referéncias deverao ser entregues pelo usuario por meio de disquete ou e-mail,
em formato Word, ndo sendo aceito em formato papel;

e a complementacao dos dados das referéncias € de responsabilidade do usuario, no
entanto, conforme a disponibilidade da Biblioteca, a mesma podera completar
esses dados;

e ap6s a realizacdo da normalizagdo das referéncias, a Biblioteca nao se
responsabilizara por alteracdes efetuadas pelo usuario.

12 CRITERIOS PARA ENCAMINHAMENTO DOS TCCs A BIBLIOTECA

Todos os TCCs sdo entregues ao professor responsavel e este encaminha a
Biblioteca as copias dos trabalhos de conclusao que obtiveram conceito igual ou superior a
9,0 (nove) e que obedecam as normas e aos padroes minimos de apresentacdo de
trabalhos académicos.

O Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) devera ser redigido eletronicamente
utilizando-se de um software de editor de textos e obedecer as normas da ABNT abaixo:



NBR 6023 — Referéncias

NBR 6024 — Numeracao progressiva das se¢des de documento escrito
NBR 6027 - Sumario

NBR 6028 — Resumo

NBR 10520 — Citac6es em documentos

NBR 12225 — Lombada

NBR 14724 — Trabalhos académicos

N o o koo Dnp o=

Obs.: Esta padronizacdo ndo se aplica aos trabalhos de conclusdo feitos em formato de
ARTIGO.

Para o encaminhamento a biblioteca € necessario que o Termo de Autorizacao seja
assinado pelo professor e pelo alunos em trés vias, sendo que uma devera ser entregue a
biblioteca juntamente com o exemplar do TCC. O formulario podera ser requisitado
pessoalmente na biblioteca ou através de e-mail.

Os TCCs serao adicionados ao acervo, ficando disponiveis para empréstimo por 7
(sete) dias assim como 0s outros materiais existentes na biblioteca. O auxilio na utilizacao
destas normas é realizado pela Biblioteca mediante agendamentos.

13 REPROGRAFIAS

Antes de copiar ou xerocar qualquer material do acervo da biblioteca o usuario

deverda observar as seguintes leis:

Lei 9609 de 12/09/1998 — Dispde sobre a protecdo de propriedade intelectual de
programa de computador, sua comercializacdo no pais, define as garantias dos
usuarios e da outras providéncias. Art. 6 “N&o constitui ofensa aos direitos autorais: a
reproducdo, em um sO exemplar, de copia legitimamente adquirida, desde que se
destine a copia de salvaguarda ou armazenamento eletrénico, hipotese em que o

exemplar original servira de salvaguarda”.

Lei 9610 de 19/02/1998 — Altera, atualiza e consolida a legislacdo sobre direitos
autorais e da outras providéncias. Art. 46 “Ndo constitui ofensa aos direitos autorais a
reproducdo, em um so exemplar, de pequenos trechos, para uso privado do copista,
desde que feita por este, sem intuito de lucro’.



14 COMPORTAMENTO NOS RECINTOS DA BIBLIOTECA DA POLICAMP

Manter a ordem das mesas e cadeiras disponiveis € o0 siléncio nas areas de estudo
e pesquisa;

nao fumar ou alimentar-se nos recintos das bibliotecas;

observar o regulamento do sistema de bibliotecas;

utilizar os computadores somente para fins pedagdgicos;

utilizar telefone celular somente em vibra call, atentando para a necessidade de
siléncio no ambiente;

» zelar pela conservagao das publicagdes disponiveis no acervo.

Obs.: A nédo observacao dos comportamentos acima esta sujeita a penalidades.

15 DISPOSICOES FINAIS

A Biblioteca nao se obrigara a localizar publicagbes cujas referéncias bibliogréaficas
estiverem incompletas ou erradas.

Os casos nao previstos neste documento serdo resolvidos pela bibliotecaria e, em
casos excepcionais, pela Diretoria da POLICAMP.

Campinas, 30 de outubro de 2007.

Eleine Cristina Boralli
Bibliotecaria POLICAMP

Prof. Dr. Thales Coelho B. de Lima
Diretor de Tecnologia e Informagéo



