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INFORMACOES GERAIS

Sistema de Bibliotecas da ULBRA
http://www.ulbra.br/bibliotecas

Catélogo On-line das Bibliotecas da ULBRA (Liber)
http://liber.ulbra.br

Biblioteca
biblioteca@ulbra.br

Setor de Atendimento

Orientacdo sobre Acervo
Catélogo On-line das Bibliotecas da ULBRA - Liber
Visita Orientada
Servicos de Circulacao

bibatendimento@ulbra.br

Setor de Recursos On-line de Informacéo

Recursos On-line de Informacédo
Normalizacao Bibliografica
Comutacéao Bibliografica
Treinamento de Usuério

bibsoinfo@ulbra.br

Telefones

(51) 3477.9169
(51) 3477.4000 ramal 2239
(51) 3477.4000 ramal 2679
(51) 3477.9109
(51) 3477.4000 ramal 2645
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Setor de AENAIMENTO........iee i ee e

SOl - Setor de Recursos On-line de Informacdo .........cccccceeevennees

Central de Renovacdes
(51) 3477.9125

Horario de Atendimento
(Periodo letivo)
Segunda a Sexta-feira, das 7h30min as 22h20min
Sabado, das 8h as 16h45min
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CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 1 Este Regulamento tem como objetivo definir normas para prestacao e utilizacdo dos servicos
da Biblioteca Martinho Lutero do Campus Canoas da Universidade Luterana do Brasil, garantindo o
perfeito funcionamento de suas atividades.

Art. 2 A Biblioteca Martinho Lutero - Canoas é administrada por um Diretor.
Paragrafo Unico. A Biblioteca é subordinada a Reitoria da ULBRA.

Art. 3 A Biblioteca é de carater comunitario, aberta ao publico em geral, porém alguns de seus
servigos sao oferecidos somente a comunidade académica com vinculo ativo, conforme especificado
neste Regulamento.

CAPITULO Il
DA DISTRIBUIGAO E ACESSO AO ACERVO

Art. 4 O acervo de livros, folhetos, materiais de referéncia (dicionarios, enciclopédias, etc.) e TCCs
(trabalhos de conclusdo de cursos de graduacdo) impressos estd organizado por areas de
conhecimento em trés pavimentos, sendo 0 acesso ao mesmo livre para o usuario.

Art. 5 As monografias, dissertacbes e teses impressas, independente da area de conhecimento,
estéo no terceiro pavimento, com acesso livre.

Art. 6 Os documentos de producéo cientifica e materiais especiais, entre 0s quais, normas técnicas,
fitas de video, mapas, CDs-ROM, disquetes, DVDs, diapositivos (slides), etc. localizam-se na Sala de
Multimeios, no primeiro pavimento, e para sua utilizagdo o usuario deve solicitar apoio do pessoal de
atendimento e efetuar empréstimo.

Art. 7 Os documentos em braile, livros falados e materiais bibliograficos em TXT localizam-se na Sala
do Acervo Especial, no terceiro pavimento, sendo oferecida a consulta do material em braile no
préprio Setor. Os livros falados e materiais bibliograficos em TXT podem ser consultados no SOI -
Setor de Recursos On-line de Informacgé&o, no segundo pavimento.

Art. 8 Os trabalhos de conclusdo de cursos de graduacdo e pds-graduacdo ndo impressos estdo no
SOl - Setor de Recursos On-line de Informacédo, no segundo pavimento, sendo oferecida a consulta
no préprio Setor.

Art. 9 Livros, folhetos e materiais de referéncia com data de publicacao anterior a 1961, considerados
histéricos, juntamente com as obras raras, sdo armazenados na Sala de Obras Histéricas e Raras,
localizada no primeiro pavimento. Para estes materiais é oferecida apenas consulta na prépria sala.

Art. 10 Documentos internos da ULBRA sdo armazenados na Sala de Obras Histéricas e Raras,
localizada no primeiro pavimento. A consulta a este material é restrita ao corpo administrativo da
universidade.

Art. 11 O acervo de perioédicos impressos localiza-se no terceiro pavimento, organizado em ordem
alfabética de titulo. Nos expositores, é colocado o fasciculo mais recente de cada titulo, sendo os
titulos agrupados por area de conhecimento. No segundo pavimento, junto ao Espaco da Noticia,
encontram-se 0s jornais do dia e o Ultimo fasciculo dos periédicos de carater geral e de
entretenimento para leitura no local. Parte do acervo de periddicos, considerado menos circulante,
fica armazenada em um depdésito no primeiro pavimento da Biblioteca.
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Art. 12 O esquema de distribuicdo do acervo e espaco fisico da Biblioteca esta apresentado no
Anexo VI deste Regulamento.

CAPITULO IlI
DO CATALOGO ON-LINE DAS BIBLIOTECAS DA ULBRA - LIBE R

Art. 12 O Catalogo On-line das Bibliotecas da ULBRA - Liber que retine o acervo das bibliotecas da
instituicdo é acessivel através da internet no endereco http://liber.ulbra.br.

Art. 13 Oferece, além da pesquisa ao acervo das unidades integrantes, a possibilidade de envio dos
resultados de pesquisa por e-mail ou salvamento em arquivos.

Art. 14 Através do Catalogo, os alunos, professores, funcionarios e atletas dos Campi, Centros
Universitarios, ILES, Centro Tecnoldgico e rede médico-hospitalar da ULBRA podem verificar e
renovar empréstimos; efetuar, conferir e cancelar reservas e verificar débitos, mediante identificagcao
do CGU - Cdédigo de Pessoa.

Art. 15 Terminais exclusivos para consulta ao Catdlogo On-line estdo distribuidos nos trés
pavimentos da Biblioteca, sendo um terminal, localizado no térreo, de uso preferencial para
deficientes fisicos.

CAPITULO IV
DA CONSULTA LOCAL

Art. 16 Consulta local é a modalidade de utilizacdo dos materiais do acervo da Biblioteca no espaco
da mesma, sem efetuacédo de empréstimo nominal, oferecida a comunidade em geral.

Art. 17 No acervo da Biblioteca ha materiais disponiveis apenas para consulta no local, ndo sendo
emprestados.

§ 1° Dependendo da natureza ou suporte do material opta-se pela condi¢do de consulta local
para os exemplares, como é o caso do material de referéncia, mapas, trabalhos de graduacéo e pos-
graduacao nao impressos, periddicos eletronicos, obras histéricas e raras, entre outros.

§ 2° Periédicos impressos, normas técnicas e diapositivos sdo de consulta local, exceto para
professores para os quais sdo emprestados estes materiais.

§ 3° No caso de livros muito consultados, elege-se um exemplar para a condi¢céo de consulta
local, de forma a garantir a disponibilidade de um exemplar. Estes exemplares s&o identificados com
uma etiqueta que indica CONSULTA LOCAL e chamada iniciada por CL.

§ 4° Os materiais danificados pelos usuarios com anotagfes, rasuras, uso de marca-texto,
etc., que ndo inviabilizam a leitura, porém comprometem o estado do material, sd&o mantidos no
acervo, porém restritos a consulta local. Estes exemplares sao identificados com uma etiqueta que
indica CONSULTA LOCAL / Livro Danificado.

§ 5° Livros falados e materiais bibliograficos em TXT podem ser consultados na Biblioteca
somente por usuarios portadores de deficiéncia visual da comunidade em geral. E oferecida consulta
no local, junto ao SOI - Setor de Recursos On-line de Informacéo, no segundo pavimento.

Art. 18 Materiais de livre acesso, utilizados no interior da Biblioteca para consulta, devem ser
deixados sobre as mesas de leitura, ndo sendo recolocados nas estantes, por motivos de
organizacéo e estatistica.
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CAPITULO V )
DOS SERVICOS DE CIRCULAGAO

Art. 19 A Biblioteca oferece os seguintes servi¢cos de circulagdo para 0s usuarios:
| - empréstimo;
Il - empréstimo permanente;
Il - empréstimo entre bibliotecas;
IV- renovacéo de empréstimos;
V - devolucéo de empréstimos;
VI - reserva de materiais.

Art. 20 O usuério com vinculo com a ULBRA é identificado nas atividades da Biblioteca através do
seu CGU - Cédigo de Pessoa.

§ 1° No caso de alunos dos cursos de graduacéo e pos-graduacdo da ULBRA, o CGU consta
no verso do Cartdo do Aluno, abaixo do cddigo de barras; bem como no comprovante de matricula,
no campo identificado por “CGU".

§ 2° No caso de alunos da Rede de Escolas da ULBRA, o cédigo de pessoa consta na frente
do cartédo, ao lado direito do cédigo de barras, no campo identificado por “Cod Pessoa”.

8§ 3° No caso de professores, funcionarios e atletas da ULBRA, o CGU consta no
contracheque emitido através Auto-Atendimento da ULBRA, no campo identificado por “Cddigo
Pessoa”.

§ 4° Usuarios que nédo identificam seu CGU podem entrar em contato com a Biblioteca para
obtencdo do mesmo.

Art. 21 O usuario é responsavel pelos cuidados e devolucdo dos exemplares emprestados em seu
nome.
Paragrafo Unico . As fitas de video devem ser rebobinadas antes da devolucéo.

Art. 22 Em caso de roubo, extravio ou danificacdo de material, o usuario deve comunicar o fato a
Biblioteca e repor 0 mesmo material.

Paragrafo Gnico. Em caso de material esgotado no mercado editorial, 0 usudrio deve repor
um material de mesmo valor e do mesmo assunto, indicado pela Biblioteca.

Secéo |
Do Empréstimo

Art. 23 O empréstimo é oferecido aos:

| - professores e alunos dos Campi, Centros Universitarios, ILES e Centro Tecnoldgico da
ULBRA, com vinculo ativo, exceto alunos dos cursos de extensdo e dos cursos do Instituto de
Linguas da ULBRA (ILULBRA);

Il - funcionarios e atletas dos Campi, Centros Universitarios, ILES, Centro Tecnoldgico e rede
médico-hospitalar da ULBRA, com vinculo ativo.

§ 1° Alunos dos cursos de extensédo e dos cursos oferecidos pelo Instituto de Linguas da
ULBRA (ILULBRA), assim com os atletas contratados, profissionais prestadores de servicos,
estagiarios da ULBRA (ndo alunos) e alunos egressos nao tém direito de fazer uso do servico de
empréstimo.

§ 2° Para usufruir da modalidade de empréstimo, os usuarios devem apresentar identificacéo
institucional prépria.

§ 3° O empréstimo é uma operagéo pessoal, efetuada mediante a presenca e identificagéo do
usuario. Os alunos devem apresentar o Cartdo do Aluno e/ou Comprovante de Matricula atualizado; e
professores, funcionarios e atletas, o crachd, Cartdo do Professor ou contracheque.

Art. 24 Os prazos de empréstimo e a quantidade de exemplares variam de acordo com o tipo de
usuario e material, conforme Anexo | deste Regulamento.
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Art. 25 Para efetuar empréstimo, o usuario ndo pode ter outros exemplares emprestados em atraso,
nem valores pendentes nas Bibliotecas da ULBRA.

Art. 26 O Comprovante de Empréstimo é o documento entregue ao usuario no momento da
operacao, que identifica o usudrio para o qual foi efetuado o empréstimo, o material emprestado, a
data de efetuacédo do empréstimo e a data para devolucao do material.

Art. 27 Nas situacdes de rematricula, trancamento, cancelamento, transferéncia e diplomacao dos
alunos da ULBRA ¢é verificada a existéncia de pendéncias no Sistema de Bibliotecas da ULBRA,
sendo necesséria a quitacdo das mesmas.

Art. 28 No momento do desligamento de professores, funcionarios e atletas é verificada a existéncia
de pendéncias no Sistema de Bibliotecas da ULBRA, sendo necessaria a quitagdo das mesmas.

Secdao I
Do Empréstimo Permanente

Art. 29 O empréstimo permanente refere-se aos materiais solicitados por Setores da ULBRA, em
carater de empréstimo por tempo ilimitado.

§ 1° E do setor solicitante a responsabilidade pelo controle dos materiais.

§ 2° E reservado a Biblioteca o direito de requisitar estes materiais.

Secao Il
Do Empréstimo Entre Bibliotecas

Art. 30 O empréstimo entre bibliotecas possibilita acesso a materiais de outras Bibliotecas.

Art. 31 E oferecido empréstimo de materiais das Bibliotecas dos Campi, Centros Universitarios, ILES
e Centro Tecnolégico da ULBRA aos alunos, professores, funcionarios e atletas dos mesmos e da
rede médico-hospitalar da ULBRA, com vinculo ativo.

§ 1° A solicitagdo de empréstimo é feita pelo usuario no Setor de Atendimento da Biblioteca
de sua unidade.

8§ 2° A solicitacao é encaminhada pela Biblioteca Solicitante a Biblioteca Fornecedora.

§ 3° A Biblioteca Solicitante recebe o material e comunica o usuario.

§ 4° A retirada e devolucdo do material € de responsabilidade do usuario solicitante junto &
Biblioteca Solicitante.

§ 5° Em caso de atraso na devolu¢éo, a quitacdo da taxa € de responsabilidade do usuario, e
deve ser feita junto a Biblioteca Solicitante.

§ 6° Em caso de roubo, extravio ou danificagdo de material, o usuério deve comunicar o fato a
Biblioteca Solicitante e atender as normas de reposigéo estabelecidas pela Biblioteca Fornecedora.

Art. 32 E oferecido empréstimo de materiais de outras bibliotecas da regido aos alunos do Campus
Canoas da ULBRA, com vinculo ativo.

§ 1° A solicitagdo de empréstimo é feita através de formulario préprio da Biblioteca
Fornecedora, ou, na falta deste, a Biblioteca envia uma carta onde consta a identificacdo do material
desejado, dados de identificagdo do aluno solicitante e nome, CRB e assinatura do bibliotecario
responsavel pelo Setor de Atendimento da Biblioteca de Canoas.

§ 3° A quantidade de itens emprestados e o prazo de empréstimo séo fixados pela Biblioteca
Fornecedora.

§ 2° A retirada e devolucéo do material é de responsabilidade do aluno solicitante junto a
Biblioteca Fornecedora.

§ 4° A possibilidade e forma de renovagdo dos empréstimos deve ser verificada pelo aluno
solicitante junto a Biblioteca Fornecedora.

8§ 5° Em caso de atraso na devolugdo e aplicacdo de taxa, a quitagdo da mesma € de
responsabilidade do usuario solicitante, e deve ser feita junto a Biblioteca Fornecedora.
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§ 6° Em caso de roubo, extravio ou danificacdo de material, o usuario deve comunicar o fato a
Biblioteca Fornecedora e atender as normas de reposicdo estabelecidas pela mesma.

Art. 33 E oferecido empréstimo de livros da Biblioteca da ULBRA/Canoas (assim identificada neste
artigo) a bibliotecas de outras Instituicdes da regido.

8§ 1° A solicitagcdo de empréstimo é feita através do Formulario de Empréstimo Entre
Bibliotecas (disponivel no endereco http://www.ulbra.br/bibliotecas/arquivos/bib-canoas-eeb.doc para
download), conforme Anexo VII deste Regulamento.

§ 2° A Biblioteca da ULBRA/Canoas, na modalidade empréstimo entre bibliotecas, empresta
no méaximo 2 (dois) exemplares por usuario, pelo prazo de 7 (sete) dias, desde que os mesmos nao
sejam exemplares Unicos e nao comprometam o atendimento dos demais usuarios da Biblioteca.

§ 3° Antes de preencher o formulario, a Biblioteca Solicitante deve verificar a existéncia do
material desejado na Biblioteca da ULBRA/Canoas, mediante consulta ao Catalogo On-line das
Bibliotecas da ULBRA, no endereco http://liber.ulbra.br.

§ 4° A Biblioteca Solicitante deve enviar este formulario preenchido para o e-mail
bibatendimento@ulbra.br, previamente, para que a Biblioteca da ULBRA/Canoas verifique a
disponibilidade do material desejado e aprove o empréstimo do mesmo.

§ 5° Na retirada do material, 0 Usuario Solicitante deve apresentar este mesmo formulario
devidamente preenchido e assinado pelo responsavel da Biblioteca Solicitante.

8§ 6° A retirada e devolugdo do material sdo de responsabilidade do Usuério Solicitante junto a
Biblioteca ULBRA/Canoas.

§ 7° A renovacdo dos empréstimos pode ser feita no Setor de Atendimento da Biblioteca da
ULBRA/Canoas, presencialmente, de posse dos exemplares, ou por telefone, através do namero
(51)3477-9109, desde que os exemplares ndo estejam reservados. Caso ndo consiga efetuar a
renovacao por telefone, o Usuario Solicitante deve dirigir-se a Biblioteca da ULBRA/Canoas.

§ 8° Em caso de atraso na devolugdo dos exemplares emprestados é cobrada taxa diéria por
exemplar, conforme Anexo Il deste Regulamento.

§ 9° A danificacdo e/ou ndo devolucdo do material € de responsabilidade da Biblioteca
Solicitante.

Secéo IV
Da Renovacao de Empréstimos

Art. 34 Os empréstimos sao renovados pelo mesmo prazo do empréstimo inicial, de acordo com o
tipo de usuario e material.

§ 1° A renovagdo ndo € aceita se 0 usuério tem empréstimos em atraso, valores pendentes
nas Bibliotecas da ULBRA, ou se o0 exemplar esta reservado.

§ 2° O periodo maximo de empréstimo é de 6 meses, incluindo todas as renovacdes e 0
periodo de empréstimo original. Apés este prazo, ndo é aceita renovacgao, sendo necessaria a
devolucdo do material. Esta regra ndo se aplica a empréstimos permanentes, professores e alunos de
poés-graduacao.

Art. 35 A renovacao de empréstimos pode ser feita no Balcdo de Circulagdo da Biblioteca, através da
Central de Renovacdes (por telefone) ou através do Catdlogo On-line (nos terminais de consulta da
Biblioteca ou pela internet).

§ 1° Para renovacao por telefone, o usuério deve usar a Central de Renovacgdes, através do
namero (51) 3477-9125.

§ 2° Caso 0 usudrio ndo consiga acesso para renovacao através da Central de Renovagdes
ou via internet, deve dirigir-se a Biblioteca, de posse dos exemplares.

Art. 36 Os empréstimos de materiais de outras Bibliotecas da ULBRA podem ser renovados no

Balcdo de Circulacédo da Biblioteca Martinho Lutero - Canoas ou através da Central de Renovacdes,
desde que as condi¢des do Art. 30, Paragrafo Unico estejam atendidas.
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Secao V
Da Devolucédo de Empréstimos

Art. 37 A devolucéo é efetivada mediante entrega dos exemplares na Biblioteca.
Paragrafo Unico. O usuario pode solicitar Comprovante de Devolugéo.

Art. 38 Nao € aceita devolucdo de material de outra biblioteca da ULBRA na Biblioteca Martinho
Lutero - Canoas, exceto em caso de Empréstimo Entre Bibliotecas.

Art. 39 Em caso de atraso na devolucéo das obras emprestadas, é cobrada taxa diaria por exemplar,
conforme Anexo Il deste Regulamento.

§ 1° O valor da taxa é definido pela Reitoria da ULBRA.

§ 2° S4bados, domingos e feriados ndo séo considerados para célculo do valor pelo atraso na
devolucéo.

§ 3° Valores ndo quitados no momento da devolugdo da obra, permanecem registrados no
sistema, impedindo novos empréstimos e renovagoes até sua quitagao.

§ 4° Em caso de doenca ou internagéo, valores sdo abonados mediante apresentacéo de
atestado médico.

§ 5° Em caso de roubo, valores sdo abonados mediante apresentacdo de ocorréncia policial.

Secéo VI
Da Reserva de Materiais

Art. 40 O usuéario pode reservar somente exemplares que estejam emprestados ou na reserva;
§ 1° N&o séo aceitas multiplas reservas para exemplares idénticos.
§ 2° Exemplares de consulta local ou em empréstimo permanente ndo aceitam reservas.

Art. 41 Os pedidos de reserva devem ser realizados e controlados pelo usuario através do Catalogo
On-line, nos terminais de consulta da Biblioteca ou pela internet.

§ 1° A data de disponibilidade da reserva depende da devolucdo dos exemplares da obra
reservada e da lista de reservas.

§ 2° A Biblioteca notifica 0 usuario de que sua reserva esta disponivel para retirada. Este
aviso é enviado por e-mail, com base no endereco de e-mail do cadastro junto ao Auto-Atendimento
da ULBRA.

§ 3° Reservas ficam a disposicao do usuario solicitante, junto ao Balc&o de Circulagdo, no dia
da chegada do material reservado e no seguinte.

§ 4° O usuério é responsavel pelo controle de suas reservas, recomendando-se
verificagdo diaria.

Secéao VIl
Da Informacéo sobre os Servicos de Circulacéo

Art. 42 Para informagdes sobre os servigos de circulagdo, o usuario deve buscar orientagéo junto ao
Balcédo de Circulacdo ou Setor de Atendimento (pessoalmente, por telefone ou e-mail).
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CAPITULO VI )
DOS SERVICOS DE ORIENTAGAO E INFORMAGAO

Art. 43 S&o oferecidos os seguintes servicos de orientacao e informacao aos usuarios para fins académicos e
cientificos:
| - informacao sobre o acervo da Biblioteca;
Il - informacao sobre o Catalogo On-line;
Il - acesso as bases de dados, publicacdes eletrénicas e internet;
IV - pesquisa bibliografica;
V - comutacéo bibliogréfica;
VI - apoio a normalizacdo de trabalhos académicos e cientificos;
VII- visita orientada;
VIl - treinamento de usuario;
IX - digitalizacdo de documentos;
X - impresséo e salvamento de documentos.

Secdao |
Da Informacéo sobre o Acervo da Biblioteca

Art. 44 Para informacfes sobre o acervo da Biblioteca, no que diz respeito a existéncia e
disponibilidade de materiais, bem como sua localiza¢do, o usuério deve consultar o Catalogo On-line
e, em caso de necessidade, buscar orientacdo junto aos funcionarios dos pavimentos ou Setor de
Atendimento (pessoalmente, por telefone ou e-mail).

Secdao Il
Da Informacédo sobre o Catalogo On-line

Art. 45 Para informacdes sobre acesso, funcionamento e recursos do Catalogo On-line, o usuario
deve buscar orientacdo junto aos funcionarios dos pavimentos ou Setor de Atendimento
(pessoalmente, por telefone ou e-mail).

Secéo Il
Do Acesso as Bases de Dados, Publicacbes Eletrénica s e Internet

Art. 46 No SOI - Setor de Recursos On-line de Informacao sao oferecidos computadores para acesso
as bases de dados referenciais e full-text, on-line e em CD-ROM, publicacdes eletrbnicas em CD-
ROM e internet.

§ 1° O acesso a sala de computadores é oferecido aos:

| - professores e alunos dos Campi, Centros Universitarios, ILES e Centro Tecnoldgico da
ULBRA, com vinculo ativo;

Il - funcionarios e atletas dos Campi, Centros Universitarios, ILES, Centro Tecnoldgico e rede
médico-hospitalar da ULBRA, com vinculo ativo.

§ 2° Atletas contratados, profissionais prestadores de servicos, estagiarios da ULBRA (nao
alunos) e alunos egressos ndo tém direito de fazer uso da sala de computadores.

§ 3° Para acesso a sala de computadores, o usuario deve identificar-se. A identificagdo do
usuario, o computador designado pelo funcionario e o horario de entrada sao registrados pelo
funcionario.

§ 4° Os alunos devem apresentar o Cartdo do Aluno e/ou Comprovante de Matricula
atualizado; e professores, funcionarios e atletas, o cracha, Cartao do Professor ou contracheque.

§ 5° Para consulta a documentos eletrénicos do acervo da Biblioteca, o acesso a sala de
computadores € estendido para a comunidade em geral.

§ 6° O SOI - Setor de Recursos On-line de Informacédo néo oferece aplicativos para edicdo de
textos, imagens e outros arquivos, apenas para visualizacéo e impressao.
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§ 7° Nao séo permitidas alteracdes de configuracdes do sistema e de padrdes dos aplicativos
disponibilizados, estando o infrator sujeito a adverténcia, restricdo ao uso dos equipamentos, bem
como responsabilidade pelos danos a eles causados.

§ 8° Os resultados das pesquisas podem ser enviados por e-mail, salvos em midias
removiveis (de propriedade do usudrio) ou impressos, dependendo do recurso acessado. Para
informacdes sobre salvamento e impressdo consulte a Secéo X - Do Salvamento e Impresséo de
Documentos .

Secéo IV
Da Pesquisa Bibliografica

Art. 47 Pesquisa bibliografica é o levantamento de materiais sobre um determinado tema, visando
colocar o usuario diante de informag8es de seu interesse. Este servico é realizado pela equipe do SOI
- Setor de Recursos On-line de Informacéao, junto ao Catalogo On-line das Bibliotecas da ULBRA,
bases de dados on-line e em CD-ROM, internet e outras fontes de informacgdo, de acordo com a
solicitagdo do usuario.

§ 1° As solicitagBes podem ser realizadas pessoalmente, por telefone ou enviadas por e-mail
para o SOI - Setor de Recursos On-line de Informacéo.

§ 2° O atendimento presencial deve ser agendado previamente com o SOl - Setor de
Recursos On-line de Informacao (pessoalmente, por telefone ou e-mail), e tem duragdo maxima de 01
(uma) hora.

§ 3° Os resultados dos levantamentos podem ser enviados por e-mail, salvos em midias
removiveis (de propriedade do usudrio) ou impressos, dependendo do recurso acessado. Para
informacdes sobre salvamento e impressao consulte a Sec¢do X - Do Salvamento e Impresséo de
Documentos .

Sec¢ao V
Da Comutacéo Bibliografica

Art. 48 Fornecimento de coépias de documentos (artigos de periédicos, teses, relatérios técnicos e
parte de documentos - quando autorizado pela Lei dos Direitos Autorais) entre bibliotecas, através de
correio, fax ou meio eletrénico.

§ 1° Os servicos de comutagdo bibliografica sdo oferecidos para todos os usuarios. Para
utilizacdo da comutacéo, o usuario deve entrar em contato com o SOI - Setor de Recursos On-line de
Informacéo, pessoalmente, por telefone ou e-mail.

§ 2° Para realizar pedido de comutac¢éo bibliografica, um formulario com dados do solicitante
e do material desejado deve ser preenchido. Este formulario esta disponivel no endereco
http://www.ulbra.br/bibliotecas/arquivos/comut-formulario-down.doc .

Art. 49 O COMUT (Programa de Comutacéo Bibliografica do IBICT) fornece copias de documentos
técnico-cientificos de todas as areas do conhecimento, disponiveis nos acervos das Bibliotecas
Cooperantes do Programa.

Art. 50 O SCAD (Servico Cooperativo de Acesso a Documentos da BVS — Biblioteca Virtual em
Saude) fornece copias de documentos da area da saude.

Art. 51 E oferecido também o servico de comutacdo de documentos entre as Bibliotecas da ULBRA.

Art. 52 Os servicos de COMUT e SCAD sédo cobrados previamente do usuario, conforme valores
definidos pelas Instituicdes provedoras. Para mais informacgdes sobre valores, o usuario deve entrar
em contato com o SOI - Setor de Recursos On-line de Informacé&o, pessoalmente, por telefone ou e-
mail.

§ 1° Os orcamentos para comutagdo sdo entregues em 48hs, podendo este periodo ser
ampliado conforme a quantidade de referéncias solicitadas.

§ 2° As solicitacfes de orcamentos que ndo forem pagas serdo eliminadas no final do ano.
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§ 3° Pedidos de COMUT e SCAD ndo atendidos por seus 6rgdos responsaveis, tem seus
valores devolvidos ao usuario que podera receber de volta o valor pago ou reverté-lo em novos
pedidos. A retirada dos valores é feita até o final de cada semestre com a responsavel pelo setor. O
usuario devera avisar a responsavel quando for fazer a retirada dos valores em horarios em que a
mesma néo estiver na biblioteca. Caso o usuério nao retire o valor até o final do semestre, 0 mesmo
sera depositado na conta do COMUT para aquisicdo de bénus para biblioteca, ndo podendo ser mais
retirado ou utilizado para aquisicdo de novos pedidos, salvo quando o usuario avisar que tem
interesse em novos pedidos.

§ 4° Pedidos de COMUT e SCAD enviados aos 6rgdos responsaveis ndao podem ser
cancelados pelos usuarios solicitantes, e os valores pagos nao sao devolvidos.

§ 5° Os artigos sdo entregues em até 15 dias, com excec¢éo da Busca Monitorada ou pedidos
para o exterior, que podem levar mais de 30 dias.

§ 6° Pedidos de comuta¢d@o néo retirados pelos usuarios solicitantes, no prazo de 6 meses,
sdo incorporados ao acervo da Biblioteca como separatas, ou eliminados no caso de duplicatas.

§ 7° Os pedidos recebidos em formato eletrénico séo enviados por e-mail aos usuérios, que
devem confirmar o recebimento dos mesmos. A biblioteca armazena os pedidos eletrbnicos em uma
pasta com o nome do usuario, que sera excluida ao final do semestre. Caso 0 usuario perca 0s
arquivos no decorrer deste semestre, podera solicitar que a Biblioteca os envie novamente. Se passar
deste prazo, tera que ser realizado um novo pedido de comutacéo.

Secéo VI
Do Apoio a Normalizacéo de Trabalhos Académicos e C  ientificos

Art. 53 Indicacdo de bibliografia e orientacdo sobre sua utilizacdo para normalizacdo de trabalhos
académicos e cientificos de acordo com as normas ABNT, aos alunos e professores do Campus
Canoas da ULBRA.

Paragrafo unico. Este servico deve ser agendado previamente com o SOl - Setor de
Recursos On-line de Informacao, e tem duracdo maxima de 01 (uma) hora.

Secéo VI
Da Visita Orientada

Art. 54 Recepcdo de grupos de usudrios para visitacdo a Biblioteca, visando apresentacao da
estrutura fisica e distribuicdo do acervo; recursos do Catalogo On-line; viséo geral de outros servicos,
tais como, bases de dados, internet, comutacdo; bem como informacdes gerais sobre seu
funcionamento.

Paragrafo Unico. Este servigo deve ser agendado previamente com o Setor de Atendimento,
pessoalmente, por telefone ou e-mail. No caso de grupo de alunos, o contato deve ser feito pelo
professor responsavel.

Secéo VI
Do Treinamento de Usuarios

Art. 55 Treinamento aos usuarios visando sua capacitagdo para realizacéo de pesquisa bibliografica
em fontes de informacéo, tais como, bases de dados, Catalogo On-line das Bibliotecas da ULBRA,
Catalogo Coletivo Nacional (CCN), etc. Os treinamentos sdo estruturados de acordo com as
necessidades do solicitante.

§ 1° Os treinamentos podem ser realizados para grupos de usuarios ou individualmente.

§ 2° O treinamento deve ser agendado previamente com o SOI - Setor de Recursos On-line
de Informacé&o, pessoalmente, por telefone ou e-mail. No caso de grupo de alunos, o contato deve ser
feito pelo professor responsavel.

§ 3° Treinamentos para grupos com mais de 8 (oito) pessoas sdo ministrados no LABIN.

Secéo IX
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Da Digitalizacdo de Documentos

Art. 56 No SOI - Setor de Recursos On-line de Informacao é oferecido scanner para digitalizacéo de
documentos para fins académicos e cientificos aos:

| - professores e alunos dos Campi, Centros Universitarios, ILES e Centro Tecnoldgico da
ULBRA, com vinculo ativo;

Il - funcionarios e atletas dos Campi, Centros Universitarios, ILES, Centro Tecnoldgico e rede
médico-hospitalar da ULBRA, com vinculo ativo.

§ 1° Atletas contratados, profissionais prestadores de servigos e estagiarios da ULBRA (nao
alunos) nao tém direito de fazer uso deste recurso.

§ 2° As imagens podem ser salvas em midias removiveis (de propriedade do usuario) ou
impressas. Para informacgdes sobre salvamento e impresséo consulte a Secdo X - Do Salvamento e
Impressdo de Documentos

§ 3° O tempo de uso do scanner é limitado & 30 (trinta) minutos por usuario. Caso haja
disponibilidade do equipamento, o usuario pode solicitar sua permanéncia por mais tempo.

Secao X
Do Salvamento e Impressdo de Documentos

Art. 57 Os documentos recuperados ou gerados pelo usuario no SOI - Setor de Recursos On-line de
Informacdo podem ser salvos em midias removiveis, de propriedade do usuario.

Art. 58 Os documentos recuperados ou gerados pelo usuario no SOI - Setor de Recursos On-line de
Informacdo podem ser impressos em impressora laser preto e branco.

§ 1° O uso da impressora deve ser comunicado ao funcionario.

§ 2° Os valores de impresséo estéo definidos no Anexo lll deste Regulamento.

§ 3° Todas as impressdes sdo cobradas, exceto comprovantes de matricula e
aconselhamentos, oferecidos aos alunos através do Auto-Atendimento da ULBRA.

CAPITULO VI i
DA CATALOGAGAO NA PUBLICAGAO

Art. 59 A Catalogacao na Publicacdo das obras publicadas pela Editora da ULBRA é realizada pela
equipe de bibliotecarios do Setor de Processamento Técnico da Biblioteca.

CAPITULO VIl
DA UTILIZAGAO DO GUARDA-VOLUMES

Art. 60 Para ingressar na Biblioteca, o usuario deve fazer uso do guarda-volumes para depdésito de
bolsas, mochilas, pastas ou similares, alimentos e bebidas.

§ 1° Caso o objeto ndo caiba no guarda-volumes, o usuario deve deixar 0 mesmo junto ao
Setor de Atendimento.

§ 2° Em caso de ingresso com notebook, a autorizacdo para entrada com a pasta deve ser
obtida junto ao Setor de Atendimento.

Art. 61 A Biblioteca ndo se responsabiliza pelo roubo, extravio ou danificacdo dos objetos
depositados no guarda-volumes.

Art. 62 O uso correto do guarda-volumes é de responsabilidade do usuario.

Paragrafo Unico. O usuario deve verificar se o armario esta devidamente fechado, e se a
chave, levada consigo, corresponde ao armario utilizado.
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Art. 63 Em caso de perda da chave, é cobrada taxa para a sua reposi¢cdo, conforme definido no
Anexo V deste Regulamento.

Art. 64 A utilizacao do guarda-volumes é limitada a permanéncia do usuario na Biblioteca.
Paragrafo Gnico. Ao término das atividades diarias, os guarda-volumes sé&o revisados, e
seus conteudos retidos, permanecendo os mesmos no Setor de Atendimento.

CAPITULO IX
DA UTILIZACAO DAS SALAS DE ESTUDO E VIDEO

Art. 65 A reserva e liberacdo das salas de estudo e salas de video deve ser efetuada no Setor de
Atendimento, mediante identificacdo do usudario.

Paragrafo anico. Os alunos devem apresentar o Cartdo do Aluno e/ou Comprovante de
Matricula atualizado; e professores, funcionarios e atletas, o cracha, Cartdo do Professor ou
contracheque.

Art. 66 Caso a sala reservada nao seja utilizada no periodo marcado, apés 30 minutos, ela fica a
disposicdo dos demais usuarios, obedecendo a ordem de chegada.

Art. 67 O usuario deve manter a ordem e a limpeza das salas de estudo e video.

Art. 68 O tempo méaximo permitido para permanéncia nas salas, através de reservas, é de 02 (duas)
horas. Nao havendo reservas posteriores, o usuario pode solicitar sua permanéncia por mais tempo.

Art. 69 Mesmo para uso em grupo, os usuarios devem manter siléncio nas salas de estudo.

Secdao |
Da Utilizag&o das Salas de Estudo

Art. 70 As Salas de Estudo da Biblioteca servem para realizagdo de estudo individual ou em grupo,
com instalagBes para uso de notebook, ndo podendo ser liberadas para aulas curriculares ou
reunides de carater n&o curricular.

Paragrafo Unico. Em casos excepcionais, para atender a demanda de espaco fisico,
compete a Dire¢do da Biblioteca a liberagédo das salas de estudo para aulas curriculares.

Secdao I
Da Utilizacdo das Salas de Video

Art. 71 As Salas de Video estdo equipadas com aparelhos de videocassete e/ou DVD e sao
utilizadas para assistir os videos do acervo da Biblioteca ou particulares, individualmente ou em
grupos.

Paragrafo Unico. As fitas de video do acervo da Biblioteca devem ser rebobinadas antes da
devolucao.

_ CAPITULO X )
DA UTILIZAGAO DO ESPAGO DA NOTICIA

Art. 72 No Espaco da Noticia, localizado no segundo pavimento, estdo a disposi¢cdo jornais e
periddicos de carater geral e de entretenimento.

§ 1° Os jornais e periédicos devem ser lidos no local, e apés uso, recolocados nos seus
respectivos lugares.

§ 2° Os jornais e periodicos em exposi¢do ndo sdo emprestados.

§ 3° N&o é permitido deitar nos sofas.
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CAPITULO XI )
DO SERVIGO DE FOTOCOPIA E ENCADERNAGAO

Art. 73 Os servicos de fotocOpia e encadernacao séo oferecidos para a comunidade em geral.

§ 1° Sao feitas fotocoOpias preto e branco, de pequenos trechos de livros, para uso préprio e sem
fins lucrativos, conforme Lei do Direito Autoral, n°® 9.610 de 19 de fevereiro de 1998.

§ 2° N&o é permitido tirar fotocopias de normas técnicas.

§ 3° Néo é feito servico de fotocépia de material de setores da ULBRA.

§ 4° O tempo de atendimento de pedidos de encadernagdo é de até 24 horas.

§ 5° O valor das fotocopias e encadernagdes esté definido no Anexo IV deste Regulamento.

CAPITULO XII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 74 O usuario deve identificar-se para uso dos servi¢os de circulagdo e da sala de computadores
do SOl - Setor de Recursos On-line de Informacdo. Portanto, ao ingressar na Biblioteca, o usuario
deve levar consigo identificacdo institucional propria.

Paragrafo Unico. Os alunos devem apresentar o Cartdo do Aluno e/ou Comprovante de
Matricula atualizado; e professores, funcionarios e atletas, o cracha, Cartdo do Professor ou
contracheque.

Art. 75 O ambiente da Biblioteca requer siléncio, devendo o usuario zelar para que todos possam
aproveitar ao maximo o tempo destinado a leitura, estudo e pesquisa.

Paragrafo Unico. A Direcdo da Biblioteca reserva-se o direito de solicitar a retirada de
usuario que nao aceite o pedido de ordem e siléncio.

Art. 76 E dever dos usuéarios zelar pelos bens da Biblioteca, estando os infratores sujeitos a
penalidades cabiveis e ao ressarcimento dos danos causados.

Art. 77 A Biblioteca pode solicitar a identificacdo de qualquer pessoa que estiver transitando em suas
dependéncias.

Art. 78 Nao é permitido fumar cigarros ou assemelhados nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 79 O telefone celular deve ser desligado ou mantido em modo silencioso nas dependéncias
da Biblioteca.

Art. 80 A Biblioteca disp6e de banheiro , no primeiro pavimento, de uso preferencial para deficientes
fisicos.

Art. 81 Os casos omissos neste Regulamento sdo resolvidos pela Direcdo da Biblioteca e por uma
comisséo de acompanhamento indicada pela Reitoria da Universidade.

Art. 82 Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as disposi¢cdes em
contrario

Canoas, 2008.
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ANEXO |
Prazos e Cotas de Empréstimo por Tipo de Usuério

Tipo de Usuério Prazos Quantidade total
de Empréstimo @ de exemplares
Graduacéo e Funcionario 3 ou 7 dias @ 8
Unidades de Ensino 3 ou 7 dias @ 4
P6s-Graduacgao 14 dias 10
Professor 14 dias 10
Empréstimo Entre Bibliotecas 7 dias © 2

(1) Livros, teses, dissertacdes, monografias, TCCs impressos, folhetos, producgdes cientificas e materiais
especiais.

(2) Prazo de empréstimo de 3 ou 7 dias dependendo do exemplar.

(3) Livros que ndo sejam exemplares Unicos, cujo empréstimo ndo comprometa o atendimento dos usuarios
da Biblioteca do Campus Canoas da ULBRA.

Observacdes:

* Periodicos impressos (exceto ultimo fasciculo recebido), normas técnicas e diapositivos sdo emprestados
somente para professores.

* Documentos internos da ULBRA podem ser consultados ou emprestados somente por pessoas do corpo
administrativo da ULBRA.

* Materiais de referéncia, mapas, periddicos eletronicos, obras raras e histéricas, somente consulta no local.

* Livros falados e materiais bibliograficos em TXT podem ser consultados na Biblioteca somente por
usuarios portadores de deficiéncia visual da comunidade em geral. E oferecida consulta no local, junto
ao SOl - Setor de Recursos On-line de Informacgé&o, no segundo pavimento.

* Livros muito consultados tém um exemplar restringido a consulta local.

* Materiais danificados pelos usuarios tém seu uso restringido a consulta local.

* Aos visitantes, é oferecida somente consulta no local.

* Nao ha limite de exemplares para consulta no local.

ANEXO lI
Taxa por Atraso na Devolugéo

Todos 0s materiais | R$ 1,50 por dia @ por exemplar
(1) Sabados, domingos e feriados ndo séo considerados para calculo do valor pelo atraso na devolucéo

ANEXO I
Valor da Impresséo
Preto e branco ‘ R$ 0,50 por impresséo
ANEXO IV
Valor da Fotocépia e Encadernacéo
Fotocopia R$ 0,15 por impresséo

Encadernacéo térmica R$ 5,00
Até 100 folhas R$ 4,00
200 folhas R$ 5,00
Encadernacéo espiral 300 folhas R$ 6,00
400 folhas R$ 7,00
Acima de 500 folhas R$ 8,00

ANEXO V

Valor para Reposi¢ao da Chave do Guarda-Volumes
| R$ 10,00 por chave |
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ULBRA

ANEXO VI

Distribuicéo Fisica e do Acervo da Biblioteca
1° Pav.
Livros, Folhetos e TCCs, destacando-se: Multimeios
R Dicionarios Lingiiisticos e das Areas Indicadas / Enciclopédias CD CDs-ROM
F Folhetos Especializados nas Areas Indicadas CL Consulta local
001 Conhecimentos Gerais DIAP  Slides
001.891 Metodologia Cientifica DQ Disquetes
070 Jornalismo DVD DVDs
101/141 Filosofia / Etica JG Jogos
2 Teologia / Religido K7 Fitas K7
37 Educacéo MP Mapas
5* Ciéncias / Matematica / Fisica / Quimica / Biologia / Botanica / Zoologia N Normas técnicas
62 Engenharias PC Producéo cientifica
654 Telecomunicagbes SEP  Separatas
655 Industria Gréfica vC Fitas de video
659 Relagdes Publicas
67 Indistrias
681.3 Computacgao Obras Raras e Histéricas
7** Arquitetura e Urbanismo / Artes / Fotografia / Musica / Recreacéo HI Obras histéricas
8 Linguistica / Literatura OR Obras raras
9 Geografia / Biografia / Histéria DI Documentos
Sigla do Curso TCCs das Areas Indicadas internos da ULBRA
* exceto 575/579 / ** exceto 796/799
Setores e ReCUsos Setor de Atendimento, Sala de Estar, Sala de Multimeios e Producgéo Cientifica, Sala de Obras Histéricas

R Dicionarios Lingiisticos e das Areas Indicadas

F Folhetos Especializados nas Areas Indicadas

3 Ciéncias Sociais

316 Sociologia

32 Politica

33 Economia

34 Direito

341 Direito Internacional

342 Direito Constitucional / Eleitoral / Administrativo / Direitos Humanos
343 Direito Penal / Criminologia

347 Direito Civil / Consumidor / Familia / Comercial / Processual
349 Direito Trabalhista / Previdenciario / Ambiental

35 Administracdo Estadual / Municipal

36 Servigo Social

39 Etnologia / Folclore

65* Transportes / Contabilidade / Administracao

Sigla do Curso

TCCs das Areas Indicadas

e Raras, Balcdo de Circulaiéo, Serviio de Fotocéﬁia e Encadernaiéo, Guarda-volumes

Livros, Folhetos e TCCs, destacando-se:

SOl — Setor de Recursos
On-line de Informagé&o
Trabalhos de Graduacéo e
Pés-Graduagéo (nédo
impressos)

* Exceto 654, 655, 659

Setores e Recursos SO, Espaco da Noticia, Salas de Estudo, Administracdo e Coordenacéo Técnica

Livros, Folhetos e TCCs, destacando-se:

Monografias, Dissertagoes

R Dicionarios Lingiiisticos e das Areas Indicadas e Teses

F Folhetos Especializados das Areas Indicadas (impressas)

159.9 Psicologia T0/9

575/579 Genética / Citologia / Bioquimica / Virologia / Microbiologia

611/612 Anatomia Humana / Fisiologia Humana / Nutricdo Periddicos impressos
613 Salde e Higiene Pessoal / Saude Publica AlZ

615 Farmacologia Sala do Acervo Especial
615.8 Fisioterapia BR — Obras em braile
616 Medicina LF — Livros falados
616-083 Enfermagem CDTXT — Obras em TXT
616.314 QOdontologia

616.89-008.434.6 Fonoaudiologia

619 Medicina Veterinaria

63 Agricultura / Agronomia / Zootecnia

796/799 Educacdo Fisica / Esportes / Jogos

Sigla do Curso TCCs das Areas Indicadas

Setores e Recursos Sala do Acervo Especial, Salas de Estudo e Video
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ANEXO VIl

Formulario de Empréstimo Entre Bibliotecas
Para Uso de Outras Instituicdes

Disponivel para download em
http://www.ulbra.br/bibliotecas/arquivos/bib-canoas-eeb.doc
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=" UNIVERSIDADE LUTERANA DO BRASIL
ULBRA BIBLIOTECA MARTINHO LUTERO

FORMULARIO DE EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

‘ Data da solicitacéo: ‘

BIBLIOTECA SOLICITANTE

Instituicéo / Nome da Biblioteca:

Bibliotecario responsavel: CRB:

Assinatura:

DADOS DO USUARIO SOLICITANTE

Nome:

N° matricula: Vinculo:
Telefone / Celular: E-mail:
Assinatura:

LIVROS SOLICITADOS
1 Autor:

Titulo:

N° chamada:

2 Autor:

Titulo:

N° chamada:

BIBLIOTECA MARTINHO LUTERO DO CAMPUS CANOAS DA ULBR A

Data do empréstimo: Data de devolucéo (12 data agendada):
Bibliotecario responsavel: CRB:
Assinatura:

Instrucdes sobre o Empréstimo entre Bibliotecas:

- A Biblioteca Martinho Lutero do Campus Canoas da ULBRA (chamada Biblioteca da ULBRA/Canoas), na modalidade
empréstimo entre bibliotecas, empresta no maximo 2 (dois) exemplares por usuério, pelo prazo de 7 (sete) dias, desde que os
mesmos ndo sejam exemplares Unicos e ndo comprometam o atendimento dos demais usuarios da Biblioteca.

- Antes de preencher o formulério, a Biblioteca Solicitante deve verificar a existéncia do material desejado na Biblioteca da
ULBRA/Canoas, mediante consulta ao Catélogo On-line das Bibliotecas da ULBRA, no endereco http:/liber.ulbra.br.

- A Biblioteca Solicitante deve enviar este formulario preenchido para o e-mail bibatendimento@ulbra.br, previamente, para que a
Biblioteca da ULBRA/Canoas verifique a disponibilidade do material desejado e aprove o empréstimo do mesmo.

- Na retirada do material, o Usuério Solicitante deve apresentar este mesmo formulario devidamente preenchido e assinado pelo
responsavel da Biblioteca Solicitante.

- A retirada e devolugé@o do material sdo de responsabilidade do Usuério Solicitante junto a Biblioteca da ULBRA/Canoas.

- A renovacgdo dos empréstimos pode ser feita no Setor de Atendimento da Biblioteca da ULBRA/Canoas, presencialmente, de
posse dos exemplares, ou por telefone, através do nimero (51) 3477-9109, desde que os exemplares ndo estejam reservados.
Caso néo consiga efetuar a renovacao por telefone, o Usuario Solicitante deve dirigir-se a Biblioteca da ULBRA/Canoas.

- No caso de devolucdo em atraso é cobrada taxa de R$1,50 por dia/por exemplar. O pagamento do valor é de responsabilidade
do Usuario Solicitante e deve ser feito na Biblioteca da ULBRA/Canoas.

- A danificag&o e/ou ndo devolugéo do material € de responsabilidade da Biblioteca Solicitante.

Universidade Luterana do Brasil
Biblioteca Martinho Lutero do Campus Canoas
Av. Farroupilha, 8001 - Prédio 5
Bairro Sdo José — 92425-900 - Canoas/RS
Telefone: (51) 3477-9109
E-mail: bibatendimento@ulbra.br
Site das Bibliotecas - http://www.ulbra.br/bibliotecas

Catélogo On-line - http://liber.ulbra.br
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