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BIBLIOTECA SAO LEOPOLDO MANDIC ARARAS

NORMAS DA BIBLIOTECA

MISSAO DA BIBLIOTECA

Organizar, preservar e disseminar a informagao para a producéo do
conhecimento, dando suporte as atividades educacionais, cientificas,
tecnoldgicas e culturais da Faculdade S&3o Leopoldo Mandic,

possibilitando o crescimento e o desenvolvimento da Instituicdo e da

sociedade.

Ser reconhecida como Biblioteca de exceléncia na gestdo da
infformagdo e na prestagdo de servigos para a comunidade

universitaria e sociedade em geral, tornando-se referéncia nacional.
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INFORMAGOES GERAIS

HORARIO DE ATENDIMENTO

Segunda a sexta-feira: 7h30 as

22h30
Sabado: 8h00 as 12h00

PUBLICO ATENDIDO

Alunos regularmente matriculados;
Docentes;
Colaboradores;

Publico externo, mediante
autorizacdo da Diretoria,
Coordenacdo de Curso ou Geréncia
da Biblioteca.

(]

]

PRODUTOS E SERVICOS

Acervo fisico e digital nas dreas de
atuagdo da Faculdade SZ0 Leopoldo
Mandic Araras;

Empréstimo de materiais;
Orientacdo a pesquisa;

Auxilio na  normalizagio de
trabalhos académicos;

Espacos para estudo e pesquisa

DADOS DE ACESSO

Login e senha fornecidos pela
Biblioteca sdo pessoais e
intransferiveis; o  usudrio &
responsavel por manter seus dados
em sigilo. A Biblioteca ndo se
responsabiliza pela divulgagdo ou
empréstimo de senhas a terceiros.

O cadastro dos dados de biometria
do usudrio sera necessario para o
acesso aos servigos da Biblicteca.

IMPORTANTE

O wusudrio é responsavel pelos
materiais desde o momento do
registro do empréstimo e retirada
dos materiais, até a efetivacdo da
devolugdo e baixa no sistema.

© espago da Biblioteca é destinado
exclusivamente para atividades de
estudo e pesquisa.
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USO DA BIBLIOTECA
NORMAS GERAIS

Todo o acervo pode ser utilizado livremente nas dependéncias da Biblioteca.

O aluno ao efetuar matricula na Instituicdo automaticamente estard
cadastrado para uso da Biblioteca devendo apenas efetuar o registro de
seus dados de biometria diretamente na Biblioteca.

Apenas materiais de anotacdo podern ser levados para dentro (lapis,

caneta, caderno, livro, folhas, computador ou tablet).

Bolsas e mochilas obrigatoriamente devem ser guardadas nos guarda-
volumes.

O siléncio deve ser mantido em todas as dreas da Bibliotecs e por todos os

usudrios da Biblioteca.
E proibido fumar, consumir alimentos ou bebidas dentro da Biblioteca.

Telefone celular e aparelhos sonoros devem estar desligados ou em modo
silencioso.

E proibida a reprodugdo integral de livros (Lei n. 9610/98 - Lei de Direitos
Autorais).

O usudrio ndo podera deixar, materiais ou equipamentos eletrénicos nas
mesas, ausentando-se do local. Caso ocorra, o conteldo deixado pelo
usuario nas mesas, serd recolhidoe transferido para a drea administrativa
da Biblioteca, a fim de liberar o local para outro usuario.

E proibido alterar configuracdes de computadores ou instalar softwares

nos equipamentos da Biblicteca.

NZo é permitido acessar sites improprios, ofensivos, discriminatdrios e/ou

similares pelos computadores da Biblioteca.

odos os usuarios devem tratar professores, alunos e colaboradores com
respeito.

Devera o usuario respeitar este regulamento e as demais normas
repassadas pelos colaboradores da Biblioteca.
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GUARDA VOLUMES

O guarda volumes poderd ser utilizado pelo usudrio que desejar ter acesso a
Biblioteca e, deverdo ser deixados bolsas e outros pertences pessoais. O material
ficara armazenado nos armdrios durante o tempo de permanéncia do usudrio na
Biblioteca e 0 usuario se responsabilizaré pela chave que serd mantida em seu poder
e fornecida pelo funciondrio da Biblioteca, mediante cadastro de dados de biometria
do usuério, apresentacdo da Carteira de Identificagdo Institucional original podendo
ser impressa ou digital (aluno, professores e funciondrios), apresentacdo de
documento original de identidade (publico externo).

N&o serdo aceitos para utilizagdo do guarda volumes a apresentacdo pelo usudrio
de outros documentos, tais como: certificado de propriedade de veiculo autormotor,
copia autenticada do titulo de eleitor, talo de cheque, cartdo de crédito de
instituigdo financeira, cartdo banco 24 horas, entre outross-

A utilizagdo do guarda volumes sé ¢ facultada enquanto o usudrio permanecer nas
dependéncias da Biblioteca,

O atraso na devolucdo da chave do armario utilizado pelo usuario no espaco da
Biblioteca implicaré na cobranga de multa no valor de R$ 50,00/dia de atraso.

A perda ou extravio da chave incorrerd em troca de segredo/cdpias de chaves, com

custos cobertos exclusivamente pelo usuario.

A Biblioteca ndo é responsavel pelo material deixado no guarda volumes bem como
no interior da Biblioteca, respondendo o usudrio exclusiva e integralmente pela
guarda e zelo do conteldo ali armazenado, isentando a Faculdade S30 Leopoldo
Mandic de Araras de toda responsabilidade, de qualgquer natureza.

EMPRESTIMO

O empréstimo dos materiais disponibilizados pela Biblioteca é facultado a todos os
alunos de graduagdo, docentes e funcionarios da Instituicdo devidamente
cadastrados na biblioteca, inclusive com registro de dados de biometria.

O empréstimo sera efetuade somente pelo préprio usuario, mediante identificacdo

biométrica, ndo sendo permitida a retirada por terceiros.

O material objeto do empréstimo sera conferido por um funcionério da Biblioteca

no ato do empréstimo e na devolugdo para verificar suas condigdes de conservacio.

Quando houver pendé&ncias (empréstimo em atrase ou débito de multa), serd

vedado novo empréstimo ao usuario, até gue seja realizada a respectiva pendéncia.
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E vedado o empréstimo de obras de referéncia (compéndios, dicionarios, indices,
catalogos), obras raras, colecBes especiais, periédicos, monografias, dissertacdes e
teses.

N&o havendo atraso ou reserva do material por outro usudrio, o usudrio detentor
do material podera renovar o empréstimo por até 2 (duas) vezes consecutivas via
online através do site: https://slmandicararas.edu.br/biblioteca/ - catélogo online

ou app da Biblioteca com legin e senha previamente cadastrados.

Caso 0 material retirado em empréstimo seja muito solicitado em periodos de
provas, trabalhos académicos ou outras atividades, a Biblioteca poderd fixar prazo
menor, ou ainda, suspender o empréstimo temporariamente, objetivando

proporcionar o acesso destes, a todos os interessados.

0 empréstimo domiciliar do material bibliografico disponivel no acervo da Biblioteca,
sera feito observado o que segue:

Categoria de Limite de titulos Prazo de Multa por atraso

P emprestados Py . s
usuario Livros/Atlas empréstimo (dia qtil/obra)

5 dias Gteis para
Alunos (graduacfo) 5 livros R$ 5,00
3 dias Uteis para atlas

7 dias Uteis para
Professores 5 livros R$ 5,00
2 dias Uteis para atlas

3 dias (teis para
Funcionarics 3 livros R$ 5,00
1 dia Gtil para atlas

I
i
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O sistema enviard e-mails automaticos de aviso de empréstimo indicando: (i) a
data de inicio; (ii) a proximidade de data de entrega; (iii) devolugbes em atraso;
{iv) data de entrega dos materiais na Biblioteca.

O publico externo somente podera consultar os materiais bibliograficos, ndo sendo

permitido o empréstimo domiciliar.
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RENOVAGCAO

O empréstimo podera ser renovado por 2 (duas) vezes, desde que o usudrio nio
tenha qualguer pendéncia com a Biblioteca e ndo haja reserva do material por parte
de outro usuario.

O usuario poderd efetuar a renovacdo do material através do site:
https://simandicararas.edu.br/biblioteca/ - catdlogo online ou app da Biblioteca
com login e senha previamente cadastrados.

A nova data de devolucdo serd contada a partir da data da renovacgdo autorizada.

O sistema enviaré e-mails automaticos informando data de encerramento do

empréstimo para que o usudrio efetue a eventual renovacdo, se for o caso.

RESERVAS

Os usudrios poderdo efetuar reservas de material da Biblioteca por intermédio do
catélogo online ou app da Biblioteca para acesso aos materiais que estejam

emprestados e sem exemplares disponiveis na Biblioteca.

Uma vez liberada a reserva pelo sistema da Biblioteca, gquando o material for
devolvido, o usuario receberd um e-mail de aviso de liberacfo de reserva e terd o
prazo de 24 (vinte e quatro) horas para realizar o empréstimo presencialmente na
Biblioteca.

Caso o material ndo seja retirando no prazo de 24 (vinte e quatre) horas a reserva
sera excluida automaticamente e liberada para o proximo usudrio da lista de

espera.

Casc haja lista de espera, as reservas serdo atendidas de acorde com & ordem de

solicitagdo no sistema.

N&o é possivel reservar materiais gue estejam disponiveis no acervo ou materiais

que ja estejam emprestados ao usuario.

A reserva é permitida aos usudrios que ndo tenham pendéncias com a Biblioteca.
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DEVOLUGCAO

A devolugao do material de empréstimo deverd ser realizada nos terminais
localizados nos balcBes de atendimento da Biblioteca, através da entrega do
respective material ao funcionario, ndo sendo permitido deixar o material sobre o

balcdo da Biblioteca ou qualquer outro espago da Instituicdo.

O usuério € responsavel pela guarda e conservagio do material de empréstimo até
que o processo de devolugdo esteja totalmente concluido pelo funciondrio da
Biblioteca.

O sistema enviara e-mails automaticos de aviso de devolucdo. O ndo recebimento
do aviso ndo exime o usuario da responsabilidade de devolugdo no prazo indicado

neste Regulamento e reiterado ao usuério no momento do empréstimo.

Em caso de atraso na devolucdo dos materiais sera cobrada multa de R$ 5,00
(cinco reais) por dia Gtil de atraso e por material, observando a tabela supra
indicada.

E de exclusiva responsabilidade do usudrio a guarda e conservagdo do material da
Biblioteca, tanto para consulta quanto para empréstimo, sendo que, as obras
eventualmente extraviadas ou danificadas pelo usuario deverdo ser substituidas por

edigdes iguais, ou equivalentes ao material extraviado ou danificado.

MULTAS POR ATRASO NA DEVOLUCAO

Em caso de atraso na devolucdo dos materiais emprestados, o usuario ficara sujeito
a cobranga de multa no valor equivalente a R$ 5,00 {cinco reais) por dia Gtil de

atraso e por material, observando a tabela supra indicada.

Usuarios com materiais em atraso ou multas pendentes de pagamento ndo poderdo
utilizar os servigos de empréstimos, renovagdes e reservas de materiais até que

sejam regularizadas as pendéncias.

O pagamento das multas deveré ser efetuado no balcdo de atendimento

daBiblioteca emn dinheiro, PIX ou cartdo de débito ou crédito.
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PERDAS E DANOS AOS MATERIAIS

Materiais perdidos, furtados, roubados, danificados ou grifados com canetas ou
canetas marca texto deverdo ser repostos por exemplar de mesmo titulo mesma

edigdo ou superior, no prazo de 30 (trinta) dias da data da comunicagdo do extravio.

Em caso de perda, furto, roubo ou qualguer dano aos materiais, o usuario deverd
comunicar imediatamente & Biblioteca.

Em caso de extravio do material emprestado, a multa por eventual atraso sera
calculada até a data da comunicacio do fato (perda, dano, furto ou roubo) a
Biblioteca.

Apds a comunicagdo, serd informado ao usudrio o prazo e os procedimentos para
reposicdo dos respectivos materiais.

Devido a perda/extravio/roubo do material além do valor da multa corrente até a
data da comunicacdo a Biblioteca, o usuario devera repor exemplar idéntico, da

mesma edigdo ou superior,

Caso o material seja localizade e devolvido com atrase, a multa serd contabilizada

integralmente, a contar da data prevista inicialmente para devolucdo.

Ndo serdo aceitas para reposicdo copias, materiais pirateados, obras em mal estado

de conservacgdo e obras desatualizadas.

Caso o dano ao material seja reparavel, o usuario podera providenciar o servico de

restauracdo em empresa especializada, as suas exclusivas expensas.

USO DO ESPACO

O espaco de Biblioteca é destinado ao uso da comunidade da Faculdade S3o
Leopoldo Mandic de Araras, incluindo alunos, docentes, funcionarios e plblico
externo, quando autorizado previamente, exclusivamente para atividades de

estudo e pesquisa.

Os horarios de atendimento devem ser obedecidos rigorosamente, conforme

indicado pela Biblioteca.

Fica expressamente proibido ingresso do usudrio na drea da Biblioteca portando
qualguer tipo de alimento {comida ou bebida), bem como o uso de aparelhos
sonoros e aparelhos de celular durante a permanéncia no espaco interno da
Biblioteca.

As pessoas com deficiéncia, idosos e gestantes é garantido o uso preferencial em
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fodos os espagos da Biblioteca.

E responsabilidade de cada usuario promover um ambiente adequado &s atividades
de estudo e pesquisa, preservando o patrimdnio da Instituicdo. Para tanto, as
seguintes regras deverdo ser respeitadas:

- Na&o deixar lixo espalhado pelo espaco;
- Consumir alimentos (comida e bebida) fora da érea da Biblioteca;

- Movimentar os mdveis apenas dentro dos espacos pré-estabelecidos na
comunicacdo visual da Biblioteca e sem causar perturbagdo sonora no

ambiente;
- Nédo colocar as solas dos sapatos sobre os méveis, cadeiras e paredes;
~ Conversar em tom de voz moderado de acordo com os mapas de ruido;
- Ndo reservar lugares e salas com objetos pessoais;
- Manter a saida de emergéncia e os espacos de circulac8o desobstruidos;

- Zelar pelo acervo, equipamentos, patriménio e conservacdo do espaco fisico da
Biblioteca.

A Biblioteca ndo se responsabiliza por pertences pessoais deixados pelo usudrio no
espaco, cabendo exclusivamente ac usuario a guarda e zelo de seus pertences.

Objetos encontrados na drea da Biblioteca serfo recolhidos e encaminhados ao
Setor de Achados e Perdidaos.

SALAS DE ESTUDO EM GRUPO

As salas de estudo sdo para uso exclusivo de grupos compostos por 6 (seis) ou mais

pessoas.

A sala 1 e as salas de 5 a 17 sdo destinadas para grupos com até 6 (seis) pessoas,

para uso de segunda-feira a sabado, durante todo o perfodo de funcionamento da
Biblioteca.

As salas 2, 3 e 4 sdo destinadas para grupos com até 10 (dez) pessoas, de segunda-
feira a sabado, durante todo o periodo de funcionamento da Biblioteca.

As salas deverdo ser utilizadas exclusivamente para atividades de estudo e
pesquisa. Nao serdo permitidas reunides administrativas no espago da Biblioteca.

Durante a utilizacdo das salas, haverd uma tolerancia maxima de 15 (quinze)

minutos excedentes ao horério designado para inicio da utilizagdo, para que os
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integrantes do grupo retirem a chave com o funcionério da Biblioteca para ingresso
na respectiva sala. Apos este periodo a sala estard liberada para utilizacdo de outros
grupos/usuarios.

RESERVAS DE SALA

Alunos de graduagdo e poés-graduagdo poderdo fazer reservas para uso das 17
(dezessete) salas de estudo em grupo. As reservas poderdo ser realizadas

pessoalmente no balcdo da Biblioteca.

Para utilizagdo das salas, € necessario entregar o recibo de reserva emitido pelo
funcionario no balcdo de atendimento da Biblioteca e dever&o estar presentes pelo
menos 2 (duas) pessoas do grupo para utilizacdo da sala reservada. A tolerdncia
para atrasos na reserva € de 15 (quinze) minutos do horario designado para

utilizagdo da sala, ap0s este prazo a reserva sera cancelada.

ESTUDO INDIVIDUAL

Durante a utilizagdo dessa area é obrigatdrio siléncio absoluto do usuério.

DISPOSICOES GERAIS

Os casos ndo previstos neste regulamento serdo resolvidos pela Diretoria

Académica e a Coordenacdo da Biblioteca.

Os gue nao respeitarem as normas estabelecidas neste Regulamento serdo
advertidos e, conforme o caso, impedidos de utilizar os servigos da Biblioteca, sem
prejuizo da tomada de outras medidas judiciais e extrajudiciais cabiveis na forma

do Regulamento Geral da Instituicdo e demais Legislacdo aplicavel.

Araras, 28 de outubro de 2025.

F |
J

Prof. Dr. José Luiz Cintra Junqueira

Presidente do Conselho Superior - CONSU
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