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Resolucdo Normativa — RN.GB.02

Sédo Paulo (SP), 07-12-2006

ASSUNTO: GESTAO DE BIBLIOTECA

1.  INFORMACOES:

1.1.

1.2.

1.3.

0 processo de empréstimo consiste em 03 (trés) etapas distintas: o
Empréstimo de Material Bibliografico, a Devolugcdo de Material
Bibliografico e a Reserva de Material Bibliografico, realizadas
diariamente na Biblioteca.

Constatou-se a necessidade de aprimoramento dos procedimentos de
Empréstimo vigentes na Biblioteca, para o0s quais estdo sendo
disciplinadas as presentes normas.

Outros esclarecimentos podem ser obtidos junto as Bibliotecas, pelo
telefones:

1.3.1. Séao Paulo: (11) 6170-0095.
1.3.2. Fernandépolis: (17) 3442-6197

1.3.3. Descalvado: (19) 3583-1002/3583-2431

2.  INSTRUCOES:

2.1. Divulgar a todas as Unidades Universitarias e Administrativas e cumprir
as disposicdes desta Resolucdo Normativa, a saber:
2.1.1. REGRAS - EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
2.1.2. REGRAS - DEVOLUCAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
2.1.3. REGRAS — RESERVA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
2.1.4. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - EMPRESTIMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
2.1.5. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - DEVOLUCAO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO
2.1.6. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — RESERVA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
2.2. Manter arquivadas as Resolucdes Normativas encaminhadas pela
Coordenadoria de Organizagdo e Processos a sua vigéncia ou até sua
inclusdo nos Manuais da Instituicdo, a serem implantados.
2.3. Observar que esta Resolucdo Normativa entre em vigor nesta data,
revogadas as anteriores disposicfes existentes.
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3.  ANEXOS

3.1. FLUXOGRAMAS
T ANEXO
1.2, ANEXO
1.3, ANEXO

W ww

3.2. FORMULARIOS

1. ANEXO
2. ANEXO
-3. ANEXO
4. ANEXO

01
02
03

04
05
06
07

FL.GB.03
FL.GB.0O4
FL.GB.05

FR.GB.0O4
FR.GB.05
FR.GB.06
FR.GB.0O7

EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICOS
DEVOLUGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
RESERVA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

FICHA DE EMPRESTIMO

FICHA DE DEVOLUGAO

FICHA DE COBRANCA DE MULTA
COMPROVANTE DE RESERVA

UNIVERSIDADE CAMILO CASTELO BRANCO

Gilberto Luiz Moraes Selber

Reitor
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4. REGRAS - EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
4.1. O Empréstimo de Material Bibliografico consiste em disponibilizar, por
determinado periodo de tempo, materiais Dbibliograficos (livros,
periodicos e publicagfes) a usuarios.

4.2. Para usufruir dos servicos de Empréstimo de Material Bibliografico o
usuario deve ser cadastrado na Biblioteca.

4_.3. Sao considerados usuarios da Biblioteca:

4.3.1. Funcionarios: o0s que possuem vinculo empregaticio com a
Universidade e com o Liceu Camilo Castelo Branco;

4.3.2. Professores da Universidade e Liceu Camilo Castelo Branco;
4.3.3. Alunos matriculados na Universidade e no Liceu Camilo Castelo
Branco;
4.3.4. Bibliotecas Conveniadas; e
4.3.5. Usuarios externos (ex-alunos e outros).
Notas:

a) Os alunos, professores e funcionarios da Universidade e
do Liceu Camilo Castelo Branco devem providenciar a
Carteira de ldentificacdo de Usuario.

b) Para confeccdo da Carteira de Ildentificacdo deve-se
efetuar o pagamento da taxa no Setor de Contas a Receber.

4.4_ A inscricdo do usuario € automatica:

4.4.1. Sendo aluno: ao realizar a matricula.
4.4.2. Sendo professor ou funcionario: ao ser admitido.
Notas:

a) As Bibliotecas Conveniadas séo cadastradas no sistema
conforme necessidade, pela Biblioteca da Instituicéo.

b) Os usuarios externos devem ser cadastrados no momento da
visita a Biblioteca.

4.5. 0 acervo da Biblioteca é formado por diferentes grupos de publicacao
conforme a descricdo a seguir:

4.5.1. Grupo de referéncia: Composto por dicionarios, enciclopédias,
anuarios, mapas, periodicos, trabalhos académicos e outros
similares.

4.5.2. Grupo de Livros: Composto por livros de livre circulacéo.
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4.5.3.

Grupo de multimeios: Composto por materiais audiovisuals como
fitas de video, fitas k-7, cds, fotografias, arquivos digitais
e outros similares.

4.6. 0 acervo ndo é de livre acesso para 0s usuarios.

4.7.

O acervo é disponibilizado para consulta local e empréstimo domiciliar
conforme as caracteristicas de cada grupo de publicacdo, sendo os
seguintes:

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

Grupo de Referéncia: Consulta Local;
Grupo de Livros: Consulta Local e Empréstimo domiciliar;

Grupo de Multimeios: Consulta Local e Empréstimo domiciliar.

4.8. 0 prazo de empréstimo maximo para o Grupo de Livros e Grupo de
multimeios é de 07 dias.

4.9. O usuario pode emprestar, no maximo, 03 exemplares por vez.

4.10.0 processo de empréstimo €& concluido com a emissdao da Ficha de
Empréstimo (FR.GB.04 - ANEXO 04) pelo sistema.

4_.11.0 usuario cadastrado, ao utilizar o servico de empréstimo, compromete-se

a:

4.11.1.

4.11.2.

4.11.3.

devolver o material dentro do prazo estabelecido.

repor ou pagar o valor do material bibliografico, em caso de
extravio ou dano ao material(rasura, anotacdes, Talta de
paginas etc);

responsabilizar-se pela devolucdo, extravio ou dano ao material
da Biblioteca gerado sob sua posse.
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5. REGRAS - DEVOLUGAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

5.1. A Devolugdo de Material Bibliografico consiste em inserir o material
bibliografico novamente no acervo, possibilitando novos empréstimos.

5.2. 0 material retirado para empréstimo deve ser devolvido no balcdo de
atendimento da Biblioteca.

5.3. A devolucdo ¢€é aceita até em 15 minutos antes do encerramento das
atividades da Biblioteca.

5.4. 0 usuario é responsavel pelo material até que o processo de devolucao
esteja concluido, através da Ficha de Devolucdao (FR.GB.05 - ANEXO 05)
emitida pelo sistema.

Nota: Em caso de atraso na devolucdo deve ser cobrada a multa de R$ 2,00
ao dia.

5.5. 0 usuario em débito com a Biblioteca ndo pode efetuar novo empréstimo,
até que seja regularizado a pendéncia financeira.

5.6. 0 vencimento para o pagamento da multa é de 30 dias.

Nota: Ap6s este prazo, o usuario ndo pode efetuar empréstimos e entrara
em processo de cobranca administrativa.

5.7. A Renovacdo do Empréstimo pode ser realizada automaticamente no sistema,
quando o exemplar ndo estiver emprestado ou reservado a outro usuario.

5.8. A Renovacdo é permitida desde que o usuario ndo esteja com pendéncias na
devolucdo de materiais bibliograficos.
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6. REGRAS — RESERVA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A Reserva de Material Bibliografico consiste na guarda dp material
bibliografico para empréstimo futuro.

A reserva deve ser registrada e atendida, rigorosamente, na ordem
cronologica em que for efetuada.

O material reservado fica a disposicdo do solicitante por 24 (Vinte e
quatro) horas, ap6s sua liberacao.

O material reservado e ndo retirado no prazo mencionado no item 6.3
anterior deve ser entregue ao usuario seguinte ou retornara a estante.

A reserva pode ser efetuada pelo sistema.
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7. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

7.1. 0O Usuario:
7.1.1. consulta o material bibliografico no acervo.
7.1.2. solicita o atendimento da Biblioteca.

Nota: A consulta pode ser realizada via internet ou nos terminais
de consulta disponiveis.

7.2. A Biblioteca:

7.2.1. retira o material bibliografico solicitado da(s) estante(s);
7.2.2. identifica o usuario através da Carteira de ldentificacao;
7.2.3. gera empréstimo no sistema;

7.2.4. colhe assinatura do usuario na Ficha de Empréstimo;

7.2.5. entrega o] material bibliografico, a carteirinha de

identificacdo e a primeira via Ficha de Empréstimo ao usuario;
Notas:

a) A Ficha de Empréstimo (FR.GB.04 - ANEXO 04) ¢é gerada
automaticamente pelo sistema.

b) A segunda via da Ficha de Fmpréstimo é arquivada na
Biblioteca.
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8. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — DEVOLUGCAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

8.1. 0 Usuario devolve o material bibliografico na Biblioteca.
8.2. A Biblioteca:
8.2.1. solicita a carteirinha de identificacdo do usuario;
8.2.2. processa a devolucdo do material bibliografico no sistema.
Nota: Se o0 usuario tiver Interesse em renovar o material
bibliografico devolvido é gerado um novo prazo de devolucéao
e emite-se uma nova ficha de empréstimo.
8.2.3. colhe assinatura do usuario;
8.2.4. entrega a primeira via da Ficha de Devolucdo (FR.GB.05 - ANEXO
04) e a carteirinha de identificacdo ao usuario.
Notas:

a) A ficha de devolucdo ¢é gerada automaticamente pelo
sistema.

b) A segunda via da ficha de devolucdo é arquivada pela
Biblioteca.

c) Quando o material bibliografico estiver em atraso, o
sistema gera um débito automaticamente para O usuario e
uma Ficha de Cobranca de Multa (FR.GB.06 - ANEXO 06).

d) O usuario deve efetuar o pagamento da multa Setor de
Contas a Receber.

e) O usuéario, se tiver interesse, solicita renovagdo do
prazo de devolucéo.

) A solicitacao para renovacdo de empréstimo pode ser feita
via web (Portal do Aluno) ou na Biblioteca.

g) 0 novo prazo de empréstimo é gerado automaticamente pelo
sistema.

h) Se o material bibliografico ja estiver reservado o
usuario pode optar por reservar o material, ficando na
fila de espera.

i) Se o0 usuario tiver Iinteresse em reservar o material
bibliografico devolvido é gerado um novo prazo para
retirada deste material bibliografico.
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9. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS - RESERVA DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
9.1. O Usuério solicita a reserva do material bibliografico.
Notas:

a) A solicitacdo pode ser feita via WEB (Portal do Aluno) ou,
diretamente, na Biblioteca.

b) O prazo para a reserva é gerado automaticamente pelo sistema.

c) A notificagcdo pode ser Tfeita via e-mail, telefone ou
pessoalmente.

9.2. A Biblioteca:

9.2.1. entrega ao usuario um comprovante de reserva (FR.GB.07 — ANEXO
07);
9.2.2. envia uma notificacdo ao usuario quando o material reservado

estiver disponivel;

Nota: A notificacdo pode ser feita via e-mail, telefone ou
pessoalmente.
9.2.3. separa o material Dbibliografico reservado em prateleira
especifica.
Nota: E realizada a atividade de Empréstimo de Material

Bibliografico quando do comparecimento do usuario na
Biblioteca.
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ANEXO 04 — FR.GB.04 — FICHA DE EMPRESTIMO

UNICASTELD

(KICASTELD - SAD PAULO - CAMPUS I
Mria Carvalho Martins

Atenfente: FATIN

Cod. Uswario: 1174 / Mabricula® 03047438
ELBGA CRISTINA VASCONCELDS SALLES CABRAL
10/08/2004 09:45:04

EMPRESTIND: 410

Exemplar: 2685 42421
N. Tombo: 6135

MATONTA HUNAMA BASICA
Autors SPENCE, ALEXANDER P.
Tiro de Publicacaot Liwo
(lassificacant 611
SubClassificacans 57294

DEVOLUCAD: 17/08/2006 - Muinta-feira

Total de Emerestinost 1

Sera cobrado alta caso alows exeselar seia devalvide anes
i data de dovolucao, de acordo con o resulasents interm &
biblioters.

fssinaturas

ELBA CRISTINA VASCONCELOS SALLES CAB
RAL
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ANEXO 05 — FR.GB.05 — FICHA DE DEVOLUGAO

URICASTELD

UKICASTELD - SAD PAULD ~ CAMPUS I
Maria Carvalho Martins

Atendente: FATINA

Cod. Usuariot 1174 / Matriculas 03047438
ELGA CRISTINA VASCONCELDS SALLES CABRAL
IEVOLUCAD: 410 10/08/2006 09:45:47

Exemplar: 26B5_42421
N. Tombo: 6135

AHATOMIA HUMANA BASICA
futors SPENCE, ALEXAMDER P.
Tiro de Publicacan: Livro
(lassificacao! 411
SabClassificacan® 57294

Administracdo Superior
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ANEXO 06 — FR.GB.06 — FICHA DE COBRANCA DE MULTA

“ge R$ 2,00 (DOIS REAIR) como paaamento de multa

UHICASTELD

UHICASTELD - 5AD PALLD - Cﬁﬂ’lﬁ I

friia Carvalho Nartins

RECIRO: 103

Tdlan: 338390

Recebi de RAFAEL OLIVEIRG DA SELUQ a imeortancia

referente a publicacao FAHUAL DE TE?ﬁE‘TH fﬁR E;\
ERICIOS nesta Biblioteca. )

SD PAGLO.  11/0872006

Resronsavel

Administracdo Superior

Coordenadoria de Organizagéo e Processos

RN.GB.02 — ROO

Pagina 15 de 16

RN.GB.02_Emprestimos_Rev00



Uniicastelo

Universidade Camilo Castelo Branco

GESTAO DE BIBLIOTECA idor em 07/12/2006

ANEXO 07 — FR.GB.07 — COMPROVANTE DE RESERVA

UNIVERSIDADE CAMILO CASTELO BRANCO

Recibo de Reserva

Jsuario: 9467 0614195=¢ Codigo Reserva: 4,00
Sodigo: ANA MARIA TAKANO OLIVA

Zurso: HISTORIA - LICENCIATURA PLENA RG: 123392251

Turno: MATUTINOG Sala: Perioda: 0 Periodo Letivo: 2006/2

DADOS DA RESERVA

N° Tombo Classificacao Chamada Publicacao

981.07 BANDEIRISMO

Data da Efetivacdo da Reserva: 11/08/2006 16:25:57 Reservado para o dia:

Reservado até o dia:
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