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NORMAS DA BIBLIOTECA
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MISSAO DA BIBLIOTECA

Organizar, preservar e disseminar a informagio para a produgdo do conhecimento,

Faculdade S&o Leopoldo Mandic Limeira, possibilitando o crescimento e o
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! dando suporte as atividades educacionais, cientificas, tecnoldgicas e culturais da
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, desenvolvimento da Instituicdo e da sociedade.
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Ser reconhecida como Biblioteca de exceléncia na gestdo da informagdo e na
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1 prestacdo de servigos para a comunidade universitéria e sociedade em geral, :
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! tornando-se referéncia nacional. i
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A Biblioteca da Faculdade S&o Leopoldo Mandic Limeira fundamenta-se pela defesa
dos valores éticos universalmente aceitos, destacando-se: Respeito; Fraternidade;
Honestidade; Tolerancia; Qualidade; Solidariedade; Humanizacao;

Comprometimento; Trabalho em equipe; Transparéncia; Sustentabilidade.
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Informacoes gerais

Horario de atendimento

s De 28 g 62 feira: das 7h30 as 20h.
s Aos sabados: das 8h as 12h.

A quem se destina

¢ Alunos regularmente matriculados
« Docentes
» Colaboradores

» Comunidade externa desde que
autorizada a enfrada peia equipe da
Biblioteca

Produtos e Servicos

e Acervo fisico e digital de conteldos
relacionados as areas de atuac8o da
Faculdade S&o Leopoldo Mandic
Limeira

» Empréstimo de materiais
* Orientacdo a pesquisa

e Auxilio na normalizagio de
trabalhos académicos

¢ Espagos para estudo e pesquisa

DADOS DE ACESSO

» Login e senha disponibilizados pela
Biblioteca para acesso aos seus
servicos sdo de uso pessoal e
intransferivel. E responsabilidade do
usudrio zelar pelo sigilo de seus dados.
A Biblioteca ndo se responsabiliza pela
divulgacdo ou empréstimo de senhas &
terceiros.

¢ O cadastro dos dados de biometria
do usudrio serd necessdrio para o
acesso aos servigos da Biblioteca.

IMPORTANTE

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

e O espago da Biblioteca & destinado
ao uso pela Comunidade da
Faculdade S&o Leopoldo Mandic
Limeira, incluindo alunos, docentes,
colaboradores e comunidade
externa, exclusivamente  para
atividades de estudo e pesquisa.
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Uso da Biblioteca
Todo o acervo € de livre consulta nas dependéncias da Biblioteca.

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

Para acesso a Biblioteca, o usudrio poderd entrar somente com o material para
anotagdes (lapis, caneta, livro, caderno, folhas, computadores e tablets). Bolsas e

mochilas obrigatoriamente deverdo ser guardados nos guarda-volumes.
O usuario devera manter siléncio em todas as dependéncias da Biblioteca.
N&o €& permitido fumar, ingerir alimentos e bebidas.

E proibido utilizar aparelhos sonoros, incluindo telefones celulares, nas
dependéncias da Biblioteca.

E proibida a reprodugéo integral de obras, conforme a Lei n® 9.610/1998 {Lei de
Direitos Autorais).

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

o local para outro usuario.

E vedado alterar as configuragdes dos computadores e/ou programas da Biblioteca,
bem como instalar qualquer tipo de software nos equipamentos disponibilizados
para uso do usudrio.

E vedado consultar sites de conteldo improprio, ofensivo, discriminatério e

similares pelos computadores da Biblioteca.

Deverd o usuario tratar com civilidade os docentes, alunos, colaboradores e

comunidade externa durante a permanéncia e o atendimento na Biblioteca.

Devera o usuario respeitar este Regulamento e as demais normas repassadas pelos

colaboradores da Biblioteca.

Guarda-volumes

O guarda-volumes podera ser utilizado pelos usudrios que desejarem acessar a
Biblioteca, sendo obrigatério o armazenamento de bolsas e demais pertences
pessoais.

Os materiais permanecerdo nos armarios apenas durante o periodo de permanéncia
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do usudrio na Biblicteca, sendo este responsavel pela guarda da chave, que serd
fornecida por colaborador mediante cadastro de dados biométricos ou carteira de
identificagdo institucional podendo ser impressa ou digital. Para a comunidade
externa, seré exigido documento oficial de identidade com foto.

Nao serdo aceitos documentos n&o oficiais ou que ndo permitam a identificacdo

adequada do usuario.

A utilizacdo do guarda-volumes é permitida exclusivamente durante a permanéncia

do usudrio nas dependéncias da Biblicteca.

O atraso na devolugéo da chave do armdrio implicard na cobranca de multa no valor
de R$ 50,00 por dia de atraso.

Em caso de perda ou extravio da chave, o usudrio devera arcar integralmente com

0s custos de substituicdo da fechadura e confecg8o de novas chaves.

A Biblioteca ndo se responsabiliza por objetos deixados no guarda-volumes ou em
suas dependéncias, sendo a guarda e o zelo dos pertences de responsabilidade
exclusiva do usuario, isentando a Faculdade S3o Leopoldo Mandic Limeira de toda

responsabilidade, de gualquer natureza.

Empréstimo

O empréstimo dos materiais disponibilizados pela Biblioteca é facultado a todos os
discentes, docentes e colaboradores da Instituicdo, desde que devidamente

cadastrados, com registro de dados biométricos,

O empréstimo sera realizado somente pelo préprio usudrio mediante identificacio

biométrica, ndo sendo permitida a retirada por terceiros.

O material emprestado serd conferido pelo colaborador da Biblioteca no ato do

emprestimo e da devolugdo, para verificagdo de suas condicdes de conservacio.

Havendo pendéncias, atrasc na devolugio ou débitos de multa, ficard vedada a

realizagdo de novos empréstimos até a regularizacéo da situacio.

E vedado o empréstimo de obras de referéncia (compéndios, dicionérios, indices,
catalogos), obras raras, colegGes especiais, periddicos, monografias, dissertacdes e

teses.

Os empréstimos destinados a alunos de pds-graduacdo poderdo ser realizados

somente até quarta-feira, sendo vedada a renovacgdo de material bibliogréfico
Em periodos de alta demanda, como avaliagdes e atividades académicas, a
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Biblioteca poderd reduzir o prazo de empréstimo ou suspender tempeorariamente a
circulagdo de determinados materiais, a fim de garantir o acesso equitative aos
usuarios.

O empréstimo domiciliar do material bibliogréfico disponivel no acervo da Biblioteca
realizado conforme as condi¢Bes estabelecidas a seguir:

] o Limite de titulos ) Multa por atraso
Tipo de usuario Praze de empréstimo

emprestados {dia Gtil/obra)

3 dias Uteis para livros
Alunos (graduacdo} R$ 5,00

5 2 dias (teis para atlas

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

2 dias (teis para atlas

3 dias Uteis para livros
Colaboradores 3 R4 5,00

1 dia Gtil para atlas

O sistema enviara e-mails automaticos de aviso de empréstimo indicando: (i) a data
de inicio; (ii) a proximidade de data de entrega; (iii) devolucdes em atraso; e (iv)

data de entrega dos materiais na Biblioteca.

A comunidade externa somente poderd consultar os materiais bibliogréficos, ndo

sendo permitido o empréstimo domiciliar.

Renovacao

O empréstimo poderd ser renovade por até 2 (duas) vezes, desde que o usudrio
nao possua pendéncias junto & Biblioteca e ndo haja reserva do material por outro

UsSuario.

A renovagdo deverd ser realizada pelo proprio usudrio, por meio do site
https://biblioteca.slmandiclimeira.com.br/biblioteca ou aplicativo da Biblioteca,

mediante login e senha previamente cadastrados.

A nova data de devolugdo serd contabilizada a partir da data de efetivagio da

renovacgao

O sistema enviard e-mails automaéticos informando data de encerramento do

empréstimo para que o usuario efetue a eventual renovacdo, se o caso.
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Reservas

Os usuérios poderdo efetuar reservas de materiais por meio do catalogo online ou
aplicativo da Biblioteca, exclusivamente para obras que estejam emprestadas e
sem exemplares disponiveis no acervo.

Apés a devolugdo do material, o sistema da Biblioteca enviara notificag&o por e-
mail informando a liberagdo da reserva, sendo concedido ao usudrio o prazo de 24
(vinte e quatro) horas para retirada presencial.

Caso o material ndo seja retirando no prazo de 24 (vinte e quatro) horas a reserva
serd excluida automaticamente e liberada para o préximo usudrio da lista de
espera.

Havendo lista de espera, as reservas serfio atendidas conforme a ordem de
solicitagao registrada no sistema.

N&o sera permitida a reserva de materiais disponiveis no acervo, nem dagueles que

jé& estejam emprestados ao préprio usudrio solicitante.

A realizagado de reservas é condicionada & inexisténcia de pendéncias do usudrio

junto a Biblioteca.

Devolucao

A devolugio do material emprestado deverd ser realizada nos balcBes de
atendimento da Biblioteca, mediante entrega direta ao colaborador responsavel,
néo sendo permitido deixar o material sobre o balcdo ou em qualquer outro espaco

da Instituicdo.

O usudrio é responsdvel pela guarda e conservacdo do material até a efetiva

devolucdo e registro no sistema pela Biblioteca.

O sistema enviara e-mails autométicos 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 usuario no momento do empréstimo.

Em casc de atraso na devolugdo dos materiais sera cobrada multa de acorde com

o tipo de usuario conforme tabela estabelecida neste Regulamento.

E de exclusiva responsabilidade do usuario a guarda e conservacgdo do material da
Biblioteca, tanto para consulta quanto para empréstimo, sendo que, as obras

eventualmente extraviadas ou danificadas pelo usuario deverdo ser substituidas por
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edigBes iguais, ou equivalentes ao material extraviado ou danificado.

Multas por atraso na devolucao

= Em caso de atraso na devolugdo dos materiais, serd cobrada multa no valor de R$

5,00 (cinco reais) por dia Gtil de atraso e por material, conforme tabela
estabelecida neste Regulamento.

0 Usudrios com materiais em atraso ou multas pendentes de pagamento ndo poderdo
utilizar os servigos de empréstimos, renovacBes e reservas de materiais até a

regularizacdo das pendéncias

[ O pagamento das multas deverd ser realizado no balcio de atendimento

da Biblioteca, por meio de dinheiro, PIX ou cartdo de débito ou crédito.

Perdas e danos aos materiais

0 Em caseo de extravio, furto, roubo ou dano ao material, o usuério deverd comunicar

imediatamente a Biblioteca.

0O O usudrio é responsavel pela guarda e conservacio dos materiais, devendo repaor,
em caso de extravio ou dano (inclusive grifos ou anotagfes), exemplar do mesmo
titulo e edicdo ou, na impossibilidade, edigdo superior, no prazo de 30 (trinta) dias

a partir da comunicacdo do ocorrido.

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

1 Apds a comunicacdo, a Biblioteca orientard o usudrio quanto aos prazos e

procedimentos para reposicdo do material.

0 Devido a perda/extravio/roube do material além do valor da multa corrente até a
data da comunicagdo a Biblioteca, o usudrio deverd repor exemplar idéntico, da

mesma edicdo ou superior.

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

integralmente, a contar da data prevista inicialmente para devolug&o.

O N&o serdo aceitas, para fins de reposigdo, copias ndo autorizadas, materiais em
desacordo com a legislacdo de direitos autorais, obras em mau estado de

conservacgdo ou edigdes desatualizadas.

B Quando o dano ao material for passivel de reparo, a Biblioteca podera auterizar sua
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restauragdo, que deverd ser realizada por empresa especializada, as expensas do
usuario.

Uso do espaco

0 O espago da Biblioteca destina-se & comunidade académica da Faculdade S3o
Leopoldo Mandic Limeira, incluindo discentes, docentes, colaboradores e
comunidade externa, quando previamente autorizado, sendo de uso exclusive para

atividades de estudo e pesquisa.

0 Os hordrios de atendimento deverfo ser rigorosamente respeitados, conforme
estabelecido pela Biblioteca.

O E proibida a entrada de usudrios portando alimentos e bebidas, bem como a
utilizacdo de aparelhos sonoros e telefones celulares de forma que cause
perturbacdo ao ambiente.

O As pessoas com deficiéncia, idosos e gestantes é garantido o uso preferencial em

todos os espagos da Biblioteca,

0 E responsabilidade de cada usuario promover um ambiente adequado as atividades
académicas, preservando o patriménio institucional. Para tanto, deverdo ser

observadas as seguintes normas:
- Descartar corretamente o lixo nos locais apropriados;
- Consumir alimentos (comida e bebida) fora das dependéncias da Biblioteca;

—- Movimentar mdveis apenas nos espacos permitidos e sem causar perturbacdo

sonora;
- N&o apoiar os pés em mesas, cadeiras ou paredes;

- Manter conversas em tom de voz compativel com o ambiente, respeitando a

sinalizacdo de niveis de siléncio;
- Ndo reservar lugares e salas com objetos pessoais;
- Manter desobstruidas as saidas de emergéncia e areas de circulagdo;

— Zelar pelo acervo, equipamentos, patrimonio e conservacdo do espaco fisico da

Biblioteca.

O A Biblioteca n3o se responsabiliza por pertences pessoais deixados em suas

dependéncias, sendo sua guarda de responsabilidade exclusiva do usuério.
O Objetos encontrados na &rea da Biblioteca serfo recolhidos e encaminhados ao
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Setor de Achados e Perdidos.

Salas de estudo em grupo

As salas de estudo sdo para uso exclusivo de grupos compostos por 3 {trés) ou mais
pessoas.

A sala 1 destina-se, prioritariamente, para grupos com até 6 (seis) pessoas, para
uso de segunda-feira a sdbado, durante todo o periodo de funcionamento da
Biblioteca.

As salas de 2 a 4 destinam-se para grupos com até 5 (cinco) 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. Ndo serdo permitidas reunides administrativas no espaco da Biblioteca.

Durante a utiliza¢do das salas, haverd uma tolerdncia méxima de 15 {quinze)
minutos excedentes ao horario designado para inicio da utilizacdo, para que os
integrantes do grupo retirem a chave com o colaborador da Biblioteca para ingresso
na respectiva sala. Apos este perfodo a sala estard liberada para utilizagdo de outros

grupos/usuarios.
Reservas de Sala

Alunos de graduacao e pds-graduagdo poderdo fazer reservas para uso das 4 salas
de estudo em grupo. As reservas deverdo ser feitas presencialmente no balcio de

atendimento da Biblioteca.

Para utilizag&o da sala, serd obrigatéria a apresentacdo do comprovante de reserva
ne balcdo de atendimento, bem como a presenga de, no minimo, 3 integrantes do

grupo.

Serad concedida tolerdncia de 15 minutos apds o horédrio agendado para inicio da

utilizagdo da sala. Apds esse prazo, a reserva serd automaticamente cancelada.

Estudo individual

Durante a utilizag8o desta &rea, o usuario deverd manter siléncio absoluto.
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Disposicoes gerais

O Os casos nao previstos nesta norma serdo analisados e deliberados pela Diretoria
Académica e pela Geréncia do Sistema Integrado Mandic de Bibliotecas e

Informagao (SiMBI).

0 O descumprimento das normas estabelecidas nesta norma sujeitard o usuario as
sangdes cabiveis, incluindo adverténcia e suspensdo do direito de utilizac@o dos
servigos da Biblioteca, sem prejuizo da adogio de medidas administrativas, judiciais
e extrajudiciais previstas no Regulamento Geral da Instituicdo e na legislagéo

vigente.

O A Biblioteca reafirma seu compromisso com a promocdo do conhecimento, do
acesso a informacdo e do desenvolvimento académico, contando com a colaboracdo
de todos os usuarios para a manutencdo de um ambiente organizado, respeitoso e

propicio ao estudo e a pesquisa.

Campinas, 28 de abril de 2026.

N\
Prof. Dr. José Luiz Cintra Junqueira

Presidente do Conselho Superior - CONSU
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