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Fica instituido o regulamento da Biblioteca “Johannes Ridiger Lechat”
do Instituto de Quimica de Sao Carlos (SBI / IQSC) do campus Sao
Carlos da Universidade de Sao Paulo (USP), aprovado pelo Conselho

Técnico-Académico em 10/08/2012.

O presente regulamento esta em conformidade com a Portaria GR N°
5.536, de 29 de fevereiro de 2012 (D.O.E. — 01.03.2012), bem como
com as Politicas USP para o Empréstimo Unificado, de 20 de janeiro
de 2011. Ambos instituem e regulamentam o empréstimo de material
bibliografico das Bibliotecas do Sistema Integrado de Bibliotecas da

USP (SIBi/USP), vigentes a partir de fevereiro de 2011.

O presente regulamento entrara em vigor na data de sua aprovagéo
pela Comissdo de Bibliotecas e, para tanto, revoga-se

automaticamente o regulamento anterior.
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O horario de funcionamento da biblioteca durante o periodo letivo é de
segunda a sexta-feira das 8 as 22 horas e aos sabados das 8 as 12

horas.

Durante o periodo de férias, o horario de funcionamento sera de
segunda a sexta-feira das 8 as 12 horas e das 13 as 18 horas. Nao

havera expediente aos sabados.

O horério de funcionamento podera sofrer alteragbes em periodos
especiais de acordo com o calendario USP
(https://sistemas.usp.br/jupiterweb) do ano vigente. Tais
alteragdes, quando necessarias, serdo divulgadas com antecedéncia

no site da biblioteca, através de cartazes e/ou do Informe Geral da USP.

O horario minimo de atendimento ao publico foi estabelecido de forma a
ser compativel com os horarios dos cursos regulares de graduagéo e

poés-graduacao do Instituto de Quimica de Sdo Carlos (IQSC).

Os horarios de funcionamento da Biblioteca serédo sempre amplamente
divulgados a comunidade USP, na home page da Biblioteca do
SBIIQSC (http://sbi.igsc.usp.br/) e na home page do SIBiNet
(http://www.usp.br/sibi/).



O acesso e a consulta ao acervo geral do SBI/IQSC séo livres a

comunidade USP e demais interessados.

O acesso e a consulta aos acervos de periddicos, obras de referéncia,
obras histéricas e/ou raras, material em exposi¢éo e produgéo cientifica

deverao ser efetivados nas dependéncias da biblioteca.

Ficam caracterizados Materiais Bibliograficos os livros, teses, CDs,

DVDs ou outras midias que tragam conteudo bibliografico.

O material bibliografico consultado que ndo for destinado ao
empréstimo devera permanecer sobre as mesas e nao deve, em

hip6tese alguma, ser devolvido na estante pelo usuario.
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Ficam caracterizados como Usuarios USP os alunos de graduagéo,
pos-graduagéo e pos-doutorado, servidores docentes em exercicio ou
aposentados que continuem a desempenhar atividades na USP e

servidores técnicos e administrativos da USP.

Ficam caracterizados como Usuarios Externos os alunos especiais,

pesquisadores convidados e professores visitantes.

Os alunos USP sdo automaticamente inscritos na Biblioteca do
SBI/IQSC no ato da matricula, o que caracteriza um pré-cadastro
vinculado ao seu numero USP. O mesmo ocorre com os servidores

docentes e técnico-administrativos no ato da admisséo.

Para usufruir dos servigos prestados pelo SBI/IQSC, o Usuario USP
devera comparecer a sua biblioteca de origem portando o cartdo USP
ou documento de identificagdo com foto para a validagdo do pré-

cadastro.



Para que o Usuario Externo possa usufruir dos servigos prestados
pelo SBI/IQSC, & necesséario que se apresente ao Balcdo de
Atendimento para a realizacdo de seu cadastro. Para usuarios
Brasileiros este cadastro sera vinculado ao seu numero de CPF,
enquanto que para usuarios Estrangeiros Residentes sera utilizado
seu RNE (Registro Nacional de Estrangeiros) em caso de inexisténcia
de CPF. Tal fato torna estes documentos de apresentagéo obrigatoria
no ato do cadastramento, bem como um documento de identificagéo
com foto e uma autorizacdo por escrito do docente responsavel

especificando o periodo de vinculo do usuario com a instituigao.

Usuarios USP sdo identificados pelo cartdo USP, que deve ser
utilizado para o acesso aos servigos da Biblioteca. Da mesma forma,
Usuarios Externos serdo identificados pelo CPF ou RNE

acompanhados de documento de identificagdo com foto.
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O empréstimo domiciliar dos acervos circulantes € permitido as

seguintes categorias com vinculo institucional ativo na USP:

I. Alunos de graduacéo, pés-graduacgéo e pos-doutorado;

Il. Servidores docentes em exercicio ou aposentados que conti-
nuem a desempenhar atividades na USP;

I1l. Servidores técnicos e administrativos;

IV. Usuarios externos, desde que enquadrados na categoria pré-

estabelecida na secao intitulada Da Inscrigao.

Os itens dos acervos da USP que forem emprestados simultanea-

mente obedecem as seguintes regras:

I. Aluno de graduacao e servidor técnico-administrativo: dez (10)
itens, em comodato por dez (10) dias consecutivos;

II. Aluno de pés-graduacéo e pos-doutorado: quinze (15) itens,
em comodato por vinte e um (21) dias consecutivos; e

lIl. Docente: vinte (20) itens, em comodato por trinta (30) dias

consecutivos.

O empréstimo ao usuario somente sera realizado mediante apresen-

tacdo de documento de identificagdo com foto.

A senha de acesso é estritamente pessoal e intransferivel, sendo
proibida a retirada de material bibliografico em nome de outro usuario,

mesmo que apresentado seu documento de identificagao.

&



A partir do momento do empréstimo, o usuario torna-se o Unico

responsavel pelo material bibliografico em seu poder.

Em conformidade com a portaria Portaria GR N° 5.536, de 29 de
fevereiro de 2012, a Biblioteca do SBI/IQSC se reserva o direito de
definir politicas especiais para empréstimo domiciliar de material
bibliografico, de modo a assegurar necessidades especificas de
pesquisa, sempre apds consulta a Comissdo de Biblioteca e o

Conselho Supervisor do SIBi/USP.

O empréstimo realizado por Usuario USP é considerado de carater
Global, uma vez que Ihe é permitido realizar empréstimo de material

bibliografico em qualquer biblioteca da USP.

O limite do numero de itens emprestados por Usuario USP é
considerado de carater Global, tendo em vista que o total de itens
emprestados simultaneamente em qualquer biblioteca da USP deve
respeitar o limite atribuido a sua categoria como descrito

anteriormente.

O empréstimo realizado por Usuario Externo vinculado ao IQSC é
considerado de carater Local, uma vez que Ihe é permitido apenas
realizar empréstimo de material bibliografico na Biblioteca do SBI/IQSC
onde possui cadastro. Da mesma forma, ndo é autorizado o
empréstimo no SBI/IQSC por parte de Usuario Externo cadastrado em

outra biblioteca.
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Do Empréstimo na Biblioteca
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Do Empréstimo de Material Bibliografico

Para ter acesso alivros de bibliotecas diferentes da que possuir vinculo,
o Usuario Externo devera fazer uso dos servigos de Empréstimo entre

Bibliotecas oferecido pela biblioteca que possuir cadastro.



O usuario é responsavel pela devolugdo do material bibliografico na
data de devolugao estipulada pelo sistema no ato do empréstimo. O
atraso na devolugdo caracteriza infragdo administrativa com

penalidades previstas neste regulamento.

No ato da devolugdo do material bibliografico € gerado um recibo de
devolugéo pelo sistema, que sera encaminhado automaticamente para

o e-mail do usuario.

O material bibliografico emprestado pelo usuario devera ser devolvido

na biblioteca em que foi realizado o empréstimo.

A Biblioteca dispde de uma Caixa de Devolugdo 24 hs que permite a
devolugdo de material bibliografico em dia ou horario que n&o haja

expediente na Biblioteca.

A Caixa de Devolugao 24 hs devera ser usada apenas no periodo em
que ndo ha expediente na biblioteca. Caso contrario, o usuario devera
entregar o material bibliografico no balcdo de atendimento para sua

devolugéo.

N&o sera considerada atrasada a devolugdo do material bibliografico
que for depositado até as 8 da manha na Caixa de Devolugéo 24 hs,
desde que a data de devolugao do material seja no maximo a do dia util

anterior.
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Do Empréstimo na Biblioteca

Da Devolucgao de Material Bibliografico

A Biblioteca do SBI/IQSC néo se responsabilizara pelas penalidades
aplicadas ao usuario que, porventura, depositar material bibliografico
de outra biblioteca em sua Caixa de Devolugdo 24 hs. Neste caso, sera
encaminhada uma mensagem por email ao usuario solicitando que
retire o livro no SBI/IQSC para que seja pessoalmente devolvido na

biblioteca correta.




A renovagdo do empréstimo de material bibliografico devera ser
realizada pelo préprio usuario através do Sistema DEDALUS por meio

de seu numero de identificagéo e senha.

Para cada item emprestado serdo permitidas trés (3) renovacgdes

consecutivas, desde que n&o haja reservas para o material em questao.

Vencidas as trés (3) renovagdes permitidas, o usuario devera
apresentar o material bibliografico no balcdo de atendimento para a
devolugéo ou para a realizagdo de um novo empréstimo, desde que o

material ndo possua reservas.
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A reserva de material bibliografico devera ser realizada pelo proprio
usuario através do Sistema DEDALUS por meio de seu numero de

identificagdo e senha.

A reserva de material bibliografico somente sera permitida para livros

que nao se encontrarem disponiveis no acervo.

O usuario ndo podera realizar a reserva de material bibliografico que ja

se encontraremprestado em seu nome.

Ao Usudrio USP somente serdo permitidas trés (3) reservas

simultaneas em qualquer biblioteca USP.

O limite de reservas permitidas a Usuario Externo é de trés (3) itens

restritos a biblioteca em que estiver cadastrado.

No ato da devolugdo de um livro que possui reservas, estas seréo

atendidas observando sua ordem cronolégica de solicitagao.

O usuario que tiver uma reserva de material bibliografico atendida sera

informado automaticamente pelo sistema através de seu e-mail.

Uma vez atendida a reserva, o material bibliografico ficara disponivel no
balcédo de atendimento para empréstimo pelo usuario contemplado pelo

prazo de um (1) dia, a contar do dia seguinte ao da devolugéo.



A reserva sera automaticamente excluida do sistema na ocasido da
ndo efetivagdo do empréstimo do material reservado no prazo
estipulado. Fica desta forma caracterizada a desisténcia por parte do
usuario. Automaticamente sera efetivada a préxima reserva do

material, caso houver, obedecendo a ordem cronolégica de solicitag&o.
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O servigo de Empréstimo entre Bibliotecas oferecido pelo SBI/IQSC é

destinado exclusivamente aos usuarios com vinculo com o IQSC/USP.

Somente seréo realizados Empréstimos entre Bibliotecas de obras nao

existentes no acervo do SBI/IQSC.

Este servigo é restrito as bibliotecas da USP, UNESP, UNICAMP,
UFSCar e Embrapa/CNPDIA.

N&o serdo efetuados Empréstimos entre Bibliotecas para bibliotecas do
Campus de Sado Carlos, exceto no caso de usuarios externos por

constituirem usuarios de carater local.

O Usuario torna-se o unico responsavel pelo Material Bibliografico
proveniente de Empréstimo entre Bibliotecas a partir do momento de

suaretirada no SBI/IQSC.

E de responsabilidade do usuario cumprir com os prazos de devolugéo

estipulados, bem como verificar a situagéo e datas de renovagéo.
Devolugdes em atraso que venham a ocorrer por parte do usuario seréo

caracterizadas Infragdes administrativas com penalidade prevista

neste regulamento.

&



O servico de Comutagéo de copias de documentos técnico-cientificos
localizados em acervos de outras bibliotecas da USP, assim como de
outras instituicdes, nacionais ou internacionais, & destinado

exclusivamente aos usuarios vinculados diretamente ao IQSC/USP.

Caso a solicitagdo venha a gerar custos, estes ficardo a cargo do
usuario e os tramites somente serdo realizados mediante prévia

autorizacao do solicitante.
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Dos Demais Servigos da Biblioteca
Da Normalizagao Técnica

O servigo de normalizagdo de documentos baseado nas normas da

ABNT é restrito aos usuarios que possuem vinculo com o IQSC/USP.




O servigo de capacitagéo de usuarios na realizagdo de pesquisas em
fontes de informagé&o, no uso da biblioteca e em treinamentos

especificos é aberto a comunidade USP e demais interessados.

ABiblioteca do SBI/IQSC se reserva o direito de restringir o publico alvo
e a participagdo em cursos de capacitagao destinados aos usuarios
vinculados diretamente ao IQSC/USP ou em qualquer situagéo

especifica.
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E obrigacdo do Usuario manter o maximo de siléncio em qualquer um
dos espagos internos da Biblioteca. N&o é permitido conversar em voz

alta.

Ao usuario ndo é permitida a utilizagdo de linhas telefénicas da

Biblioteca.

O Usuario deve evitar a utilizagdo de aparelhos de telefonia celular no
interior da Biblioteca. Se realmente necessario, o uso é tolerado desde

que nédo prejudique a manutencao do siléncio.

E proibida a reprodugao de musicas ou videos em aparelhos sonoros,
audiovisuais, notebooks ou afins no interior da Biblioteca sem a devida

utilizacao de fones de ouvido.

Em concordancia com a Lei estadual 11.540 de 12/11/2003, & proibido

fumar nointerior da Biblioteca.

E proibido o consumo de qualquer tipo de alimento ou bebida no interior

daBiblioteca.

E proibido adentrar a Biblioteca portando bolsas, mochilas, sacolas,
ficharios, pastas, capas de notebook e congéneres. Caso necessario, o

usuario devera fazer uso do guarda-volumes para armazenar tais itens.



Os funcionarios da Biblioteca ndo estdo autorizados a guardar ou
armazenar objetos pessoais de usuarios dentro das instalagcdes da

Biblioteca, mesmo que por um curto espaco de tempo.

Na ocasiao do esquecimento de objetos pessoais em qualquer um dos
espacos internos da Biblioteca, estes serao recolhidos e guardados no

Balcao de Atendimento até que sejam retirados pelo Dono.

Sdo excegbes ao disposto no artigo anterior os Notebooks e
congéneres, que serdo mantidos no mesmo local, da maneira como
foram deixados, a fim de preservar a integridade do equipamento, bem

como dos arquivos e programas que porventura estiverem em uso.
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As salas de estudo em grupo sdo destinadas preferencialmente a

grupos de duas (2) a cinco (5) pessoas.

N&o sera realizado agendamento prévio para a utilizagdo das salas.
N&o ha limitagdo do tempo de uso das salas.

N&o € permitido que o usuario deixe seus pertences na sala de estudo
em grupo para reserva-la enquanto se ausenta da Biblioteca. Caso isso

ocorra, os funcionarios da Biblioteca recolherdo todos os objetos

deixados depois de decorridos 15 min.



Do Uso dos Ambientes da Biblioteca
Do Uso da Sala de Multimidia

O usuario interessado em fazer uso dos recursos multimidia devera se
dirigir ao balcdo de atendimento para retirar a chave da sala, bem como

os controles dos aparelhos, deixando um documento de identificagdo.

Regulamento




Regulamento

Conforme solicitados, os armarios serao disponibilizados aos Usuarios
obedecendo a ordem crescente de sua numeragdo, ndo sendo

permitidas trocas que afetem essa ordem.

Ao usuario é autorizada a utilizagdo do guarda-volumes somente
durante sua permanéncia nas dependéncias da Biblioteca. Caso este
precise se ausentar, mesmo que momentaneamente, devera se
encaminhar ao balcdo de atendimento para devolver a chave do

armario em questao apos terem sido retirados todos os seus pertences.

Ané&o devolugéo da chave do guarda-volumes na ocasiéo do usuario se
ausentar da Biblioteca sera caracterizada infragdo administrativa, cujas

penalidades estao previstas neste regulamento.

A chave de armario disponibilizada ao Usuario ficara sob
responsabilidade do mesmo. Em caso de perda, devera providenciar

uma copia e arcar com os custos da mesma.

A Biblioteca ndo se responsabilizara por objetos deixados no guarda-

volumes.



Do Uso dos Ambientes da Biblioteca
Do uso do guarda-volumes

Na ocasido do esquecimento de pertences no interior dos guarda-
volumes ao final do expediente na Biblioteca, estes somente poderao
serretirados pelo usuario no momento em que a Biblioteca se encontrar
aberta. Em hipétese alguma a biblioteca sera aberta em horario além
dos previamente estabelecidos por medida de seguranga. Sera

enviada por email uma mensagem de adverténcia ao usuario.
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As normas de utilizagdo dos recursos computacionais disponibilizados
pela Biblioteca do SBI/IQSC est&o de acordo com o Cédigo de Etica da
Universidade de S&o Paulo (Resolugdo 4.871 de 22 de outubro de

2001).

Os recursos computacionais disponibilizados pela Biblioteca devem
ser utilizados apenas para atividades relacionadas a ensino, pesquisa e

extensao.

Serao consideradas infragdes legais quaisquer tentativas de burlar os
esquemas de seguranca de acesso a rede e estardo sujeitas as penas

dalei.

Ao usuario ndo é permitida a instalagao, reparo, remogé&o ou qualquer
tipo de alteracédo de componentes ou programas nos computadores da

Biblioteca.
Em caso de ser constatada qualquer irregularidade no funcionamento
do equipamento, o usuario devera reportar ao funcionario do balcao de

atendimento.

E expressamente proibida a utilizagdo de jogos nos computadores da

Biblioteca.

&



O SBI/IQSC néao se responsabilizara por eventuais perdas ou danos
que venham a ser causados em arquivos ou pendrives do usuario pelo

uso dos programas ou equipamentos disponibilizados pela Biblioteca.

Em conformidade com a Lei Estadual 12.228/2006, fica proibida a
utilizacdo dos recursos computacionais do SBI/IQSC por parte de
menores de 12 (doze) anos sem o acompanhamento de, pelo menos,

um de seus pais ou de responsavel legal devidamente identificado.
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O SBI/IQSC ¢ responsavel pelo controle, guarda, manutengao,
conservacgao e integridade do material bibliografico constante de seu

acervo.

Cabera a dire¢do da Biblioteca, baseada em critérios técnicos e em
conformidade com a Politica de Formagédo e Desenvolvimento do

Acervo, retirar ou colocar exemplares na circulagéo.

Todos os materiais, excepcionalmente e a critério da direcdo da

Biblioteca, poderao ser mantidos para uso exclusivo na biblioteca.

O funcionario da Biblioteca deve aplicar todo zelo e recursos ao seu
alcance no atendimento ao usuario, ndo se recusando a prestar
assisténcia profissional, salvo por relevante motivo. Deve contribuir
com seus conhecimentos, capacidade e experiéncia para melhor servir
aos usuarios, tratando-os sempre com respeito, ndo prescindindo de

igual tratamento por parte deles.

E dever do funcionario da Biblioteca fazer com que sejam cumpridas
todas as regras estipuladas por este regulamento. De forma

complementar, é dever do usuario ndo desrespeita-las.

O usuario é responsavel pelo material bibliografico colocado a sua
disposicao, seja para consulta local ou empréstimo domiciliar, e deve

utiliza-lo com o devido cuidado, a fim de preservar sua integridade.



Das Infragoes Administrativas

S&o consideradas infragbes administrativas no SBI/IQSC:

|. Atrasar a devolugdo do material emprestado

1. Danificar ou extraviar material bibliografico

I1l. Retirada irregular de material bibliografico

V. Atos de indisciplina
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A penalidade para o atraso na entrega de material emprestado sera a
suspenséo temporaria do usuario ao servigo de empréstimo domiciliar
nas Bibliotecas do SIBi/USP, impedindo-o de realizar novos

empréstimos até o final do prazo de suspenséo.

O prazo de suspenséo sera calculado automaticamente pelo sistema,
sendo um dia de suspensdo para cada dia de atraso na devolugao,
contados individualmente para cada item atrasado e de forma

cumulativa.

A suspensao sera aplicada imediatamente ap6s o ato da devolugdo em
atraso, porém a contagem dos dias de suspensao se dara a partir do dia

seguinte ao da aplicagao da penalidade.

Na eventualidade de a Biblioteca do SBI/IQSC ser suspensa por outra
biblioteca do SIBi/USP em virtude de atraso na devolugdo de material
de Empréstimo entre Bibliotecas, o usuario solicitante também
recebera igual penalidade se este fato ocorrer por sua

responsabilidade.



Caso seja danificado ou extraviado algum material bibliografico, o
usuario responsavel é obrigado a ressarcir a Universidade mediante a
reposicao de obra idéntica e em bom estado de conservagao, mesmo

apresentando Boletim de Ocorréncias.

O usuario tera um prazo maximo de trinta (30) dias para a reposig¢éo do

material a partir da data da comunicagao da ocorréncia a Biblioteca.

No caso da obra encontrar-se comprovadamente esgotada, esta
podera ser reposta por outra de igual valor e interesse mediante analise

da Diretoria Técnica da Biblioteca, ouvida a Comisséo de Biblioteca.
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Para que seja concretizado o Empréstimo Domiciliar, o Material
Bibliografico deve ser processado pelo Balcdo de Atendimento antes de

deixar as dependéncias da Biblioteca.

Em caso de tentativa de retirada irregular de Material Bibliografico, o
usuario sera advertido verbalmente pelo funcionario que estiver no

Balcdo de Atendimento.

Se a atitude for promovida de forma dolosa por parte do usuario, o fato
sera considerado ato grave de indisciplina e sera encaminhado
diretamente para a Comissdo de Biblioteca para as providéncias

cabiveis.



Sao considerados atos de indisciplina:
I. N&o contribuir com a manutengéo do siléncio no espaco
interno da Biblioteca.
Il. Usar inadequadamente o espaco fisico e equipamentos da
Biblioteca.
Ill. Desacatar funcionario publico no exercicio da fungéo ou em
razéo dela.

IV. Desrespeitar as normas contidas neste regulamento.

O wusuario que vier a cometer algum ato de indisciplina nas
dependéncias da Biblioteca sera advertido verbalmente pelo

funcionario responsavel.

Em caso de reincidéncia, a ocorréncia sera encaminhada a Comissao

de Biblioteca para as providéncias cabiveis.

Os casos omissos nos artigos anteriores serdo analisados pela
Diretoria Técnica da Biblioteca e, em casos excepcionais, pela

Comissao de Biblioteca, que indicara as providéncias cabiveis.

Regulamento
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Regimento da USP
* http://www.usp.br/leginf/indices/rg.html

Cédigo de Etica da Universidade de Sao Paulo
* Resolugdo USP 4.871 de 22 de outubro de 2001, disponivel em
http://www.direitoshumanos.usp.br/index.php/Direitos-Humanos-

na-USP/codigo-de-etica-da-usp.htmi

Caodigo de ética do aluno usuario:

* Disponivel em http://www.usp.br/proaluno/caderno/etica.htm

Direitos autorais
* LeiFederal 9.610 de 19/02/1998, que altera, atualiza e consolida a

legislagao sobre direitos autorais e da outras providéncias.

* Resolugdo USP 5.213 de 02/06/2005, que regula a extragdo de
copias reprograficas de livros, revistas cientificas ou periodicos no

ambito da Universidade de Sao Paulo.



Leis regulamentares

Lei estadual 11.540 de 12/11/2003, dispde sobre a proibicao de
fumar em 6rgdos da administracdo publica direta, indireta e

fundacional do Estado.

Lei Municipal 13.929 de 18/11/2004, altera dispositivos da lei n°
11.545, de 7 de junho de 1994, que disciplina o uso de aparelhos de
telefonia celular e congéneres no interior dos locais que especifica,

e daoutras providéncias.

Codigo Penal — Decreto Lei 2.848 de 07/12/1940, Artigo 331,
relativo a desacato ao funcionario publico no exercicio da fungéo ou

emrazaodela.

Regulamento
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