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RESOLUCAO NORMATIVA BU N2 1 DE OUTUBRO DE 2026.

Dispde sobre a aprovacao do Regulamento da
Biblioteca Universitaria.

A Comissao Técnica da Biblioteca Univeritdria da Universidade Federal
de Lavras, no uso de suas atribuicbes regimentais, considerando o constante no
Processo n? 23090.023660/2026-40 e o que foi deliberado em sua reuniao realizada
em 05/10/2026.

RESOLVE:

Art. 19 Aprovar, na forma do Anexo desta Resolucao Normativa, o
Regulamento da Biblioteca Universitaria da Universidade Federal de Lavras -
BU/UFLA.

Art. 22 O Regulamento disciplina a utilizacao dos espacos, dos acervos,
dos recursos informacionais e tecnoldgicos e dos servicos prestados pela Biblioteca
Universitaria, abrangendo suas unidades e os servicos bibliotecarios vinculados a
UFLA.

Art. 32 Fica revogado o Regulamento da Biblioteca Universitaria
aprovado pela Comissao Técnica da Biblioteca Universitaria em 15 de outubro de
2019.

Art. 42 Esta Resolucao Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Documento assinado eletronicamente por NIVALDO CALIXTO RIBEIRO,
Diretor(a) Biblioteca Universitaria, em 06/10/2026, as 19:45, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por MAIRA GOMES DA SILVA,
Bibliotecaria Documentalista, em 07/10/2026, as 07:29, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por BALTAZAR JOSE FILHO,
Coordenador(a) da Coordenadoria de Informacoes e Servicos, em
07/10/2026, as 08:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
sel 4
assinatura
gletrénica



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

% A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

' https://sei.ufla.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
verificador 0843712 e o cédigo CRC 81D231A8.

ANEXO |
REGULAMENTO DA BIBLIOTECA UNIVERSITARIA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 A Biblioteca Universitaria (BU) é 6rgao de apoio académico da Universidade
Federal de Lavras (UFLA), vinculado a Reitoria, conforme a estrutura organizacional
vigente.

Art. 22 A Biblioteca Universitaria destina-se a disponibilizar recursos bibliograficos,
informacionais, tecnolégicos e acesso a informacao, especialmente, ao corpo
discente, docente e técnico-administrativo da UFLA, para efeito das atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Art. 32 O presente regulamento orienta sobre os servicos prestados pela Biblioteca
Universitaria e utilizacao do seu espaco fisico.

Art. 49 Ficam sujeitos a este regulamento todos os usudrios da Biblioteca
Universitaria, independentemente de sua categoria, assegurados a igualdade de
tratamento, a acessibilidade, a nao discriminacao e as adaptacdes razoaveis
previstas em lei.

Art. 52 A Biblioteca Universitaria oferta servicos e disponibiliza ambientes para
estudo, regidos por normas e hordrios especificos, que fazem parte deste
regulamento. Sao eles:

|. atendimento aos usuarios;

Il. autoempréstimo;

lll. autodevolucao;

IV. auxilio em levantamento bibliografico;

V. auxilio no acesso as bases de dados nacionais e internacionais;

VI. auxilio no acesso ao Portal de Periédicos da Capes;

VIl. cabines de estudo individual, dupla e em grupo;

VIIl. cadastro da producao intelectual no RIUFLA;

IX. catalogacao na publicacao (ficha catalografica);

X. catalogacao na publicacao com dados fornecidos pelo préprio autor;



Xl. comutacao bibliografica (Comut) e Servico Cooperativo de Acesso a
Documentos/SCAD);

Xll. empréstimo de computadores portateis e recursos eletrénicos;
Xlll. empréstimo de guarda-volumes;

XIV. empréstimo de livros, teses, dissertacdes e outros materiais;
XV. empréstimo de obras de bibliotecas conveniadas a UFLA,;

XVI. Espacos de Pesquisa Virtual;

XVII. eventos educativos e culturais;

XVIII. exposicoes didaticas, cientificas e culturais;

XIX. orientacao na consulta ao acervo da Biblioteca Universitaria;

XX. orientacao na elaboracdao de referéncias e citacdes bibliograficas; XXI.
orientacao na utilizacdo do manual de normalizacao de trabalhos académicos da
UFLA,;

XXII. Programa de Capacitacao de Usudrios na modalidade virtual;
XXIIl. Repositério Institucional,
XXIV. visita orientada a Biblioteca Universitaria.

Paragrafo Unico. Os novos servicos implantados na Biblioteca Universitaria terao
suas normas elaboradas em consonancia com este regulamento e aprovadas pela
Comissao Técnica da Biblioteca Universitaria.

Art. 62 O horario de expediente da Biblioteca Universitaria é:
Periodo letivo:

a) de segunda a sexta-feira, das 7h as 22h, ininterruptamente;
Periodo de férias e recesso escolar:

b) de segunda a sexta-feira: das 7h as 19h, ininterruptamente;

§1° O atendimento ao usuario inicia 15 minutos apds o inicio do expediente e
encerra 15 minutos antes do término.

§22 Os setores da Biblioteca Universitaria possuem os horarios de atendimento dos
seus servicos informados no quadro de aviso de acordo com a portaria de
Flexibilizacao de 30 horas e no site da Biblioteca Universitaria.

§ 32 A Biblioteca Universitaria ou seus setores poderao ser fechados pelo periodo
estritamente necessario para manutencao, reunides institucionais, movimentos
sindicais, assembleias, cursos, auséncias justificadas, inventario, desinfeccao do
acervo, dedetizacdao, reforma ou outra necessidade temporaria devidamente
motivada, com comunicacao prévia aos usuarios sempre que possivel e preservagcao
de alternativas de atendimento quando cabiveis.

§4° As alteracdes no horario de atendimento dos setores e seus servicos sao
informados no préprio setor e/ou no site e redes sociais da Biblioteca Universitaria.

Art. 72 E vedada a entrada na Biblioteca Universitaria com mochilas, bolsas, pacotes,
sacolas, ficharios, pastas de computador portatil ou similares, ressalvadas as
hipéteses em que o0 objeto seja necessario em razao de deficiéncia, mobilidade
reduzida, condicao de salde, cuidado de crianca, transporte de medicamento,
utilizacao de tecnologia assistiva ou outra situacao que demande adaptacao
razoavel.

§1° O guarda-volume é de uso exclusivo durante o periodo de permanéncia do



usuario na Biblioteca Universitaria.

§ 22 Nas situacOes previstas no caput, a Biblioteca adotara procedimento alternativo
de controle patrimonial que preserve a autonomia, a privacidade, a dignidade e a
seguranca do usudrio, sem exigéncia de exposicao publica de sua condicdao pessoal.

Art. 82 Na saida, o usudrio devera apresentar, quando solicitado, os materiais
pertencentes ao acervo ou ao patrimbénio da UFLA que estiver portando,
exclusivamente para conferéncia do registro de empréstimo, vedada revista
pessoal, inspecdo constrangedora ou discriminatéria de pertences e assegurada
adaptacao razoavel as pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

Art. 92 E indispenséavel a manutencdo do siléncio nas areas de consulta, leitura e
estudo da Biblioteca Universitaria, como forma de respeito aos usudrios e
adequacao ao ambiente.

Art. 10 O usuario deverd manter o telefone celular no modo silencioso nas
dependéncias da Biblioteca Universitaria. As chamadas telefénicas deverdao ser
atendidas, preferencialmente, fora das areas de consulta, leitura, estudo, circulacao
e dos Espacos de Pesquisa Virtual (EPV).

Art. 11 E vedada a reproducdo de som audivel nas &reas de consulta, leitura,
cabines de estudo, setores administrativos e EPV, admitido o uso de dispositivos de
audio com fones de ouvido, desde gque nao perturbe os demais usuarios.

Art. 12 E vedada a pratica de monitorias nas areas de estudos da Biblioteca
Universitaria, inclusive cabines, Espaco de Pesquisa Virtual.

Art. 13 E vedado o consumo de alimentos e bebidas nas dependéncias da Biblioteca
Universitaria, ressalvado o consumo de agua, preferencialmente em locais
apropriados.

Paragrafo Unico. O consumo de agua devera ocorrer de forma a nao comprometer a
conservacao do acervo, dos mobilidarios e dos equipamentos, devendo ser evitado
nas mesas de estudo, nas proximidades das estantes e no EPV.

Art. 14 E vedado o uso de cigarros, cigarrilhas, charutos, cachimbos, narguilé ou
outro produto fumigeno, derivado ou nao do tabaco no recinto coletivo da Biblioteca
Universitaria, incluindo banheiros, cabines, rampas de acesso e outros espacos.

Paragrafo Unico. Entende-se como recinto coletivo da Biblioteca Universitaria, o local
acessivel ao publico em geral de uso coletivo, total ou parcialmente fechado em
qualquer de seus lados por parede, diviséria, teto, toldo ou telhado, de forma
permanente ou provisoéria.

Art. 15 E vedado o uso do espaco da Biblioteca Universitaria para exibicdo e
comercializacao de produtos e servicos.

CAPITULO Il
DO ACERVO

Art. 16 A consulta ao acervo impresso é de livre acesso a todo usuario, desde que
seja realizada no interior da Biblioteca Universitaria.

§12 Apds a utilizacao das obras consultadas, cabe ao usuario devolvé-las nos
maddulos e/ou mesas de reposicao.

§22 A reposicao do acervo nas estantes é tarefa exclusiva dos servidores da



Biblioteca Universitaria.
Art. 17 O acervo da Biblioteca Universitaria é formado por diversas colecdes, como:

| - colecao de monografias: composta por livros, dissertacoes e teses, observadas as
seguintes disposicoes:

a) é reservado 1 (um) exemplar para uso exclusivo na Biblioteca Universitaria, da
edicao mais recente das obras com trés ou mais exemplares e aquelas indicadas por
docentes;

b) o exemplar de uso exclusivo serd identificado com adesivo vermelho afixado na
lombada da obra, acima da etiqueta do nimero de chamada;

c) o docente poderd solicitar a reserva de, no maximo, 1/3 (um terco) dos
exemplares de cada titulo da edicdo mais recente, desde que existam, no minimo, 3
(trés) exemplares disponiveis;

d) a reserva de obras indicada por docentes serd realizada mediante preenchimento
de formulério préprio, disponivel no site da Biblioteca Universitaria, pelo prazo
maximo de 1 (um) ano;

Il - colecdo de referéncia: composta por dicionarios, mapas, enciclopédias, atlas,
tesauros, guias e outros materiais destinados a consulta rapida;

lll - colecao de periddicos: composta por jornais e revistas informativas, cientificas e
técnicas;

IV - colecao de folhetos: composta por publicacdes técnicas de capa flexivel,
independentemente do nimero de paginas;

V - colecao de multimidia: composta por materiais disponibilizados em suportes
especiais e recursos eletronicos;

VI - colecao especial: composta por obras raras, livros, teses, dissertacoes,
periddicos e outros materiais de relevancia histérica, cultural ou para a memoria
institucional.

CAPITULO Il
DO USUARIO E DO CADASTRO

Art. 18 Considera-se usuario da Biblioteca Universitaria, pessoas ou coletividades
internas ou externas a UFLA que usufruam direta ou indiretamente dos servicos por
ela prestados.

Art. 19 As categorias de usuarios da Biblioteca Universitaria sao:

l. alunos dos cursos de graduacao;

Il. alunos dos programas de pds-graduacao stricto sensu;

lll. servidores técnico-administrativos do quadro permanente;

IV. docentes;

V. funciondrios terceirizados;

VI. pesquisadores;

VII. servidores aposentados com residéncia comprovada em Lavras;
VIII. usuarios de bibliotecas externas devidamente credenciadas;



IX. comunidade externa em geral.

§12 Os servidores aposentados com residéncia em Lavras terao seu cadastro com
validade de 120 dias, admitida a renovacao, observados critérios objetivos e
uniformes definidos pela Biblioteca Universitaria.

§29 Os usuarios da comunidade externa em geral possuem acesso ao acervo
impresso apenas no interior da Biblioteca Universitaria, os demais usuarios podem
efetuar empréstimo domiciliar.

Art. 20 A habilitacao na Biblioteca Universitaria é pré-requisito para que o usuario,
vinculado a UFLA, tenha o direito ao empréstimo domiciliar e demais servicos com
normas especificas.

§1¢ Todo usudrio com direito ao empréstimo domiciliar, nos termos do §22 do Art. 19,
é habilitado no Setor de Referéncia ou por meio do Programa de Capacitacao de
Novos Usuarios (PCNU).

§22 Excepcionalmente, é inscrito com direito ao empréstimo domiciliar, o usuario
gue apresentar solicitacdo de algum érgao da UFLA, justificando sua vinculagdo com
a universidade, mediante aprovacao do responsdvel pela Coordenadoria de
Informacao e Servicos (CIS) e/ou da Comissao Técnica da Biblioteca Universitaria.

§32 Ao usudrio que pertenca a mais de uma categoria é permitida a soma de
materiais para empréstimo domiciliar, conforme cada categoria a que pertenca.

Art. 21. A conclusao do Programa de Capacitacao de Novos Usuarios (PCNU), com
aproveitamento conforme os critérios estabelecidos e divulgados pela Biblioteca
Universitaria, é requisito para habilitacao dos alunos de graduacao e pés-graduacao
aos servicos de empréstimo, devendo o programa ser oferecido continuamente, em
formato acessivel e com alternativa de atendimento assistido quando houver
impedimento de acesso a modalidade virtual.

§12 A inscricao para participar do PCNU é efetuada pelo préprio usuario, a qualquer
tempo durante seu vinculo com a UFLA, no site da Biblioteca Universitaria.

Art. 22. O cadastro do usuario sera suspenso ou encerrado quando cessar seu
vinculo com a UFLA ou quando for constatada sua regularidade perante a Biblioteca
Universitaria para fins de emissdao de declaracao de “nada consta” ou de
atendimento aos procedimentos institucionais de conclusao de curso, observadas as
normas vigentes.

§ 12 Para fins de comprovacao da regularidade perante a Biblioteca Universitaria,
nao podera existir pendéncia vinculada a qualquer matricula ou cadastro do usuario
no sistema de gerenciamento da Biblioteca.

§ 22 A declaracao de “nada consta” serd emitida pelo Setor de Referéncia para as
categorias de usuarios da Biblioteca Universitaria, excetuados os técnicos
administrativos e docentes, emitidos pela diretoria da Biblioteca e estudantes dos
programas de pods-graduacgao stricto sensu, para os quais o procedimento sera
realizado pela Coordenadoria de Repositério Institucional (CRI), conforme os fluxos
institucionais estabelecidos.

§ 32 Para os estudantes de graduacao, a verificacao da regularidade perante a
Biblioteca Universitaria sera realizada pelo Setor de Referéncia, em articulagcao com
o Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA).

§ 42 Nao havendo pendéncias, a Biblioteca registrara a regularidade do estudante de
graduacao no instrumento institucional adotado para comunicacao com o DRCA e
procederd, quando cabivel, a atualizacdao de sua situacdo no sistema de
gerenciamento da Biblioteca.



§ 52 O registro de regularidade realizado na forma do § 42 dispensa a emissao
individual da declaracao de “nada consta” para os estudantes de graduacao, salvo
guando sua apresentacao for expressamente exigida ou quando houver solicitacao
especifica.

§ 62 Constatada pendéncia, o usuario sera comunicado e orientado quanto as
providéncias necessdrias a regularizacao, devendo ser realizada nova verificacao
apds o cumprimento das obrigacoes.

Art. 23 O cadastro podera ser suspenso ou cancelado a pedido do usuario ou, em
caso de transgressao a este Regulamento, mediante procedimento administrativo
gue assegure registro da ocorréncia, ciéncia do interessado, contraditério, ampla
defesa, decisao motivada e possibilidade de recurso, nos termos da Lei n? 9.784, de
29 de janeiro de 1999, e das normas disciplinares da UFLA.

Art. 24 O cartdo de identificacdo da UFLA é pessoal e intransferivel e devera ser
apresentado sempre que exigido para utilizacdo de servico especifico da Biblioteca
Universitaria, incluindo autoempréstimo, empréstimo de computador portétil e
outros servicos que requeiram identificacao do usuario.

Pardgrafo Unico. Em caso de extravio ou dano ao cartao de identificacdo da UFLA, o
usuario devera solicitar a 22 via a Diretoria de Gestao e Tecnologia da Informacao
(DGTI) da UFLA.

CAPITULO IV
DO EMPRESTIMO

Art. 25 O empréstimo é pessoal e intransferivel. O usuario é responsavel pela guarda
e conservacao da(s) obra(s), do computador portatil e outro(s) recurso(s)
eletronico(s) emprestado(s) em seu nome.

Art. 26. A senha utilizada para acesso aos servicos eletronicos da Biblioteca
Universitaria € a mesma utilizada pelo usuario no SIG/UFLA e no e-mail institucional.

§12 A senha é pessoal e intransferivel.

§22 O usuario é responsavel pela guarda, pelo sigilo e pelo uso de suas credenciais
de acesso, sendo vedado o seu compartilhamento com terceiros.

§32 O usuario podera acessar a area Meu Pergamum para consultar sua situacao
junto a Biblioteca Universitaria, acompanhar empréstimos e prazos de devolucao,
realizar renovacdes e reservas e utilizar as demais funcionalidades disponiveis no
sistema.

Art. 27 A apresentacao do cartao de identificacao da UFLA é necessaria para efetuar
o0 empréstimo de:

| - chave de guarda-volume, no Setor de Circulacao;

Il - obra bibliografica, nos terminais de autoempréstimo ou, em caso de
indisponibilidade destes, no Setor de Referéncia ou Circulagao;

lll - computador portatil, no Setor de Referéncia ou Circulagao.

Art. 28 Sao emprestados, no maximo, 5 (cinco) materiais por categoria de usuario,
incluindo obra(s) de empréstimo entre bibliotecas externas e recursos eletrénicos,
ressalvadas as modalidades de empréstimo especial previstas neste Regulamento.

§12 O empréstimo de obras bibliograficas e recursos eletrénicos deve ser de titulos,



edicdes e volumes distintos.
§2¢ Pode ser efetuado o empréstimo de apenas um computador portatil por usuario.
Art. 29 Sao modalidades de empréstimos:

§1¢ Empréstimo normal: é concedido pelo prazo de 10 (dez) dias corridos para os
usuarios em geral e 20 (vinte) dias corridos para os docentes.

§22 Empréstimo especial: é concedido, em carater especial, apdés avaliacdo do
responsavel pela CIS, e/ou da Diretoria da Biblioteca Universitaria, e/ou Comissao
Técnica:

|. E concedido o empréstimo de obras do acervo em geral e de obras adquiridas com
recursos de projetos de érgaos de fomento ou de projetos da UFLA, apds andlise,
exclusivamente, para os docentes e técnicos administrativos da UFLA,;

Il. Os docentes tém direito a cinco exemplares de empréstimo normal, mais cinco
exemplares para empréstimo especial, limitado a um exemplar por titulo;

lll. Os técnicos administrativos tém direito a cinco exemplares de empréstimo
normal, mais trés exemplares para empréstimo especial, limitado a um exemplar
por titulo;

IV. O nimero de exemplares para empréstimo especial de projetos dos docentes
pode variar conforme a quantidade estabelecida no projeto;

V. A data prevista para a devolucao do empréstimo especial é sempre o ultimo dia
letivo do semestre vigente.

§392 Empréstimo entre bibliotecas externas: é concedido empréstimo de obras
bibliograficas a outras bibliotecas externas conveniadas com a UFLA, obedecendo-se
as normas especificas desse servico. Em contrapartida, os alunos da UFLA também
podem realizar empréstimo nas bibliotecas conveniadas, obedecendo-se as normas
especificas desse servico.

§4° Empréstimo de férias: esse servico é concedido a partir do décimo dia corrido
anterior ao inicio das férias, com data de devolucao prevista a ser definida pela
Coordenadoria de Informacao e Servicos.

§52 Empréstimo noturno: modalidade destinada aos materiais de consulta interna
previstos no Art. 30, concedida apds as 21h, com devolucdao até as 9h do dia
seguinte de funcionamento da Biblioteca Universitaria.

§62 Empréstimo de fim de semana e feriado: modalidade destinada aos materiais de
consulta interna previstos no Art. 30, concedida as sextas-feiras, apds as 21h, ou na
ultima hora de atendimento anterior a feriado ou periodo de suspensdao do
expediente, com devolucao até as 9h do primeiro dia util subsequente.

§79 Empréstimo por periodo determinado: modalidade destinada aos materiais de
consulta interna previstos no Art. 30, concedida durante o horario de funcionamento
da Biblioteca Universitaria, pelo prazo maximo de 3 (trés) horas, devendo a
devolucao ocorrer no mesmo dia do empréstimo.

Art. 30. N3o se destinam ao empréstimo domiciliar regular, ressalvadas as
modalidades previstas nos 8§59, 62 e 72 do Art. 29:

| - as obras da colecao especial, quando expressamente autorizadas para
empréstimo;

Il - os folhetos técnicos;
lll - os periédicos;
IV - as publicacdes indicadas pela Biblioteca Universitaria ou pelos docentes para



uso exclusivo ou consulta interna.

Art. 31 A Biblioteca Universitaria podera restringir ou ampliar prazos e quantitativos,
suspender temporariamente a circulagcao de determinados materiais ou solicitar sua
devolugcao antecipada, mediante decisao motivada, tratamento isondmico e
comunicacao ao usuario com antecedéncia razoavel, ressalvadas situacdes urgentes
devidamente justificadas.

Art. 32 Para o empréstimo de computador portatil é responsabilidade do usudrio a
conferéncia do equipamento, ainda no recinto da Biblioteca Universitaria.

§1¢ O usuario deve conferir os periféricos constantes na pasta.
§22 O usuario deve ligar o computador portatil para testar seu funcionamento.

§3¢9 A auséncia de identificacao, na conferéncia inicial, de vicio oculto ou defeito nao
perceptivel nao gera presuncao de responsabilidade do usuério.

§4° O usudrio é responsavel pela guarda e uso adequado do computador portatil,
desde o0 momento de seu empréstimo até a aprovacao da vistoria do servidor da
Biblioteca Universitaria no momento da devolucao.

Art. 33 Os servicos de empréstimo e devolucao de computador portatil sao
realizados das 7h15 as 21h45, de segunda a sexta-feira, durante o periodo letivo,
observadas as alteracdes de horario divulgadas pela Biblioteca Universitaria.

Art. 34 O computador portatil reservado para uso exclusivo na Biblioteca deve ser
utilizado por no minimo 1 hora e no maximo 5 horas.

Art. 35. O usudrio com pendéncia registrada no sistema de gerenciamento da
Biblioteca Universitaria ficara impedido de realizar novos empréstimos, renovacdes
e reservas enquanto perdurar a situacao, observada a regulamentacao institucional
vigente.

Secao |
Da renovacao e devolucao

Art. 36 O usuario pode renovar o empréstimo desde que nao haja nenhuma
pendéncia com a Biblioteca Universitaria.

§12 A renovacao de empréstimo é efetuada desde que nao haja reserva do material
por outro usuario.

§22 A renovacao do empréstimo é efetuada pelo préprio usuario no site da Biblioteca
Universitaria.

§32 A renovacao do empréstimo pode ser efetuada por até 50 vezes enquanto o
usuario possuir vinculo com a UFLA.

§42 O registro de pendéncia por atraso na devolucdao de qualquer item emprestado,
impede a renovacao dos demais itens que estejam regulares.

Art. 37 A devolucao de obra bibliografica emprestada deve ser efetuada pelo préprio
usuario ou por pessoa indicada pelo mesmo no terminal de autodevolucao ou no
Setor de Circulacao.

Art. 38 O terminal de autodevolucao funciona no mesmo horario de atendimento da
Biblioteca Universitaria.

Art. 39 Os livros com medidas que inviabilizam a autodevolucao, devem ser



devolvidos no Setor de Circulacao, no hordrio normal de atendimento da Biblioteca
Universitaria. E responsabilidade do usuario verificar no momento da devolucao a
possibilidade ou nao da autodevolucao.

Pardgrafo Unico. As obras danificadas por mau uso, molhadas, rasgadas, sujas ou
gue apresentem outros danos, quando devolvidas no terminal de autodevolucao,
nao isentam o usudrio das responsabilidades previstas nos Arts. 53 a 56 deste
Regulamento.

Art. 40 A devolucao de computador portatil e de outros recursos eletrénicos deve ser
efetuada pelo préprio usudrio ou por pessoa por ele indicada, no Setor de
Referéncia.

Art. 41 No ato da devolucao do computador portatil é realizada uma vistoria, na
presenca do usudrio, para a verificacao do estado de conservacao do equipamento.

§12 O usuario que nao aguardar a vistoria do computador portatil sera comunicado
caso seja identificada avaria no equipamento e, se responsabilizard por qualgquer
dano identificado sem a sua presenca.

§22 A responsabilidade por avaria identificada sera apurada considerando a vistoria
inicial, a natureza do dano e as circunstancias do empréstimo, observado o disposto
no §3¢ do Art. 32.

§32 Apds a vistoria, o computador portatil sera preparado para novo empréstimo,
com eliminacao segura dos arquivos e programas do usuario, vedados o acesso, a
codpia ou o compartilhamento desses dados, salvo obrigacao legal ou necessidade de
seguranca institucional devidamente documentada.

§4¢° A Biblioteca Universitaria nao é responsavel pela perda de quaisquer arquivos
e/ou programas do usuario em decorréncia da preparacao do computador portatil
para novo empréstimo.

Art. 42 O usuario deve devolver o computador portatil, mesmo quando danificado,
independentemente do tipo de dano sofrido, para avaliacao e posterior calculo da
indenizacao, além das multas por atraso, quando houver.

Art. 43 A devolucao deve ser efetuada, sem ocorréncia de multa, até a data de
devolucao prevista no comprovante de empréstimo impresso ou no enviado para o
e-mail institucional do wusudrio, cadastrado no sistema de gerenciamento da
Biblioteca Universitaria.

Art. 44 A impossibilidade de devolucao do material emprestado pelo préoprio usuario
ou pessoa indicada pelo mesmo nao o isenta das penalidades previstas neste
regulamento.

Secao ll
Da reserva de material emprestado

Art. 45 A reserva de material é realizada pelo préprio usuario, por meio do sistema
de gerenciamento da Biblioteca Universitaria, desde que esteja com sua situacao
regular e nao haja exemplar disponivel para empréstimo.

Paradgrafo Unico. O cancelamento da reserva pode ser realizado, a qualquer
momento, pelo préprio usuario, no site da Biblioteca Universitaria, ou pelo servidor
do Setor de Referéncia ou Circulacao em casos eventuais de interesse da Biblioteca
Universitaria, devidamente justificados.



Art. 46 A reserva é atendida na ordem em que foi realizada.

Art. 47 Apds a devolucdo do material reservado, o primeiro usuario da lista de
reserva possui 24 horas para efetuar o empréstimo do mesmo.

§1°¢ O material reservado e nao emprestado no prazo previsto no caput esta
automaticamente disponivel para o préximo usuario da lista de reserva ou para o
acervo.

§2° O material reservado, seja obra bibliografica ou recurso eletronico, deve ser
retirado para empréstimo no Setor de Referéncia ou Circulacao.

§32 Ao usudrio ndao é permitida a reserva de material que ja se encontra emprestado
em seu nome.

Art. 48 A Biblioteca Universitaria ndo se responsabiliza pela nao renovacao e reserva
de materiais em decorréncia de falhas ou congestionamento das linhas de
comunicacdao da Internet, bem como por outros fatores de ordem técnica que
impossibilitem as referidas operacdes via web.

CAPITULO V
DAS SANCOES DISCIPLINARES

Secao |
Das multas

Art. 49 O atraso na devolucao de material emprestado acarretara as multas e
demais consequéncias previstas na Resolucao Normativa CEPE n2 058, de 5 de julho
de 2023, ou em norma que venha a substitui-la, que dispde sobre os valores
relativos as taxas administrativas, as multas por atraso na devolucao e indenizacdes
por perdas e danos de materiais bibliograficos, recursos eletronicos e guarda-
volumes da Biblioteca Universitaria da UFLA.

Art. 50 O atraso na devolucao de materiais com mais de 15 dias é cadastrado como
pendéncia no SIG.

Art. 51 Para regularizar débito decorrente de multa, o usuario devera efetuar o
pagamento por meio da Guia de Recolhimento da Uniao (GRU) ou outro instrumento
de arrecadacao oficialmente adotado pela UFLA, observados os procedimentos
divulgados pela Biblioteca Universitaria.

§12 A liberacdo do usudrio ocorrera apds a identificacdo ou comprovacao do
pagamento, conforme os procedimentos e prazos estabelecidos pela UFLA.

§22 Nao é aceito agendamento de pagamento para regularizar a situacdao de débito
na Biblioteca Universitaria.

Art. 52 O nao envio de mensagem para o e-mail institucional do usudario com recibo
de empréstimo ou devolugao, sobre hordrios de atendimento, suspensao de
servicos, realizacao de eventos, liberacao de reservas e sobre data de devolucao de
material, por qualquer eventualidade ocorrida no sistema de gerenciamento da
Biblioteca Universitaria nao isenta o usuario do pagamento de multa.


https://bibliotecauniversitaria.ufla.br/images/Resolu%25C3%25A7%25C3%25A3o_CEPE_multa.pdf

Secao ll
Das perdas, danos e furtos

Art. 53 O usudrio deve indenizar a UFLA pelas perdas e danos causados ao seu
patrimonio.

§1° O usuario indeniza a UFLA, pelo valor de R$20,00 (vinte reais) quando inutilizar
ou perder chave do guarda-volume.

§2° O wusuario indeniza a UFLA quando danificar, inutilizar ou perder obras
bibliograficas, recursos eletrénicos e/ou computador portatil.

Art. 54 O usudrio devera comunicar imediatamente a Coordenadoria de Informacao
e Servicos a perda, o dano, o furto ou outra ocorréncia envolvendo material sob sua
responsabilidade, apresentando, quando cabivel, os documentos comprobatdrios
disponiveis.

§12 Apds a comunicacao do dano, perda ou furto, a cobranca da multa fica
temporariamente suspensa, sendo concedido ao usuario o prazo de 30 (trinta) dias
corridos para regularizacao da situacao, sem prejuizo do disposto nos §§32 e 4¢
deste artigo.

§29 A pendéncia é retirada do SIG somente quando o usuario restituir o material
danificado, perdido ou furtado.

§39 Apds vencido o prazo de negociacao entre o usuario e o responsavel pela CIS
para conserto/restauracao ou reposicao do material e nao solucionada a pendéncia,
a multa deve ser contabilizada a partir da data de devolucao prevista no sistema da
Biblioteca até a data efetiva da substituicao.

§4° Se o material danificado, perdido ou furtado for recuperado e devolvido no
decorrer do periodo negociado, a multa deve ser considerada desde a data de
devolucao prevista no sistema da Biblioteca até a data de devolucao efetiva.

Art. 55 O usuario deve restituir a obra perdida, furtada ou danificada por uso
inadequado ou por fendmenos da natureza, com outro exemplar da mesma edicao
ou mais atualizada, conforme indicacao do responsavel pela Coordenadoria de
Desenvolvimento do Acervo (CDA), conforme interesse da Biblioteca Universitaria.

§12 Quando a edicao da obra a ser reposta estiver desatualizada ou nao
corresponder a edicao mais recente disponivel, a reposicao devera ser feita por
exemplar da edicao mais recente, conforme indicacao da CDA.

§22 A reposicdo de obra esgotada é feita por um ou mais titulos indicados pelo
responsavel da CDA, no valor igual ao da obra danificada, perdida ou furtada.

§32 A reposicao de obra esgotada por uma obra usada é aceita apds analise técnica
realizada pelo responsavel da CDA.

§42 Nao sao aceitas obras mofadas, manchadas, rabiscadas, com carimbos ou em
formato espiral.

§592 Ndo sao aceitas cOpias reprograficas para a reposicao de obras danificadas,
perdidas ou furtadas, exceto para teses e dissertacdes, quando nao houver
possibilidade de reimpressao.

§62 No caso de estragos reparaveis, o usuario deve pagar os custos da restauracao
realizada por profissional especializado vencedor do processo licitatério para este
fim na Universidade Federal de Lavras, via GRU.

§72 Nos casos em gue nao houver contrato vigente para a prestacao do servico de



restauracao, o usuario devera substituir a obra danificada por outro exemplar,
observados os critérios estabelecidos neste artigo.

Art. 56 E vedado dobrar folhas dos materiais bibliograficos e marcé-las com qualquer
tipo de objeto, fazer anotacbes e arrancar partes, bem como outras a¢des que
possam danificar as colecdes bibliograficas impressas e outros objetos
patrimoniados.

Art. 57 O usuario deve restituir ou arcar com os custos de conserto do computador
portatil danificado, perdido ou furtado.

§1¢ A indicacdo da reposicao de computador portatil é feita pelo responsavel pela
Coordenadoria de Tecnologia da Informacao (CTI) e/ou DGTI.

§2° A reposicdo de computador portatil perdido, furtado ou sem condicdes de
conserto, deve ser feita por um novo equipamento, desde que suas configuracoes
sejam equivalentes ou superiores ao computador portatil da Biblioteca Universitaria.

§32 O usudrio deve entregar a nota fiscal do computador portatil substituido
juntamente com o novo equipamento.

§4° No caso de estragos repardveis, identificados por técnico em tecnologia da
informacao, o usudario deverd arcar com os custos do conserto realizado por
profissional especializado.

§59 Na reposicao do computador portatil perdido ou danificado, substituido por um
outro com caracteristicas semelhantes, devera ser aberto um Termo Administrativo
Circunstanciado obedecendo os tramites junto a PROPLAG e a Diretoria de Materiais
e Patrimonio realizado pelo Agente Patrimonial da Biblioteca Universitaria para baixa
e substituicao do patrimdnio institucional.

Art. 58 E vedado ao usudrio abrir, formatar, realizar manutencio ou qualquer outra
intervencao no computador portatil que possa danifica-lo.

Secao lll
Dos atos de indisciplina

Art. 59 As condutas que comprometam as atividades, a seguranca, o patrimoénio ou
0s servicos da Biblioteca serao registradas e tratadas segundo a gravidade, a
reincidéncia e as circunstancias do caso. Sao considerados atos indisciplinares:

|. praticar ameaca, agressao, assédio, discriminacao, ofensa ou comportamento
objetivamente incompativel com o respeito devido aos servidores e usuarios;

Il. perturbar, apds orientacao do servidor, o estudo, o atendimento ou as atividades
técnicas;

lll. sair portando materiais da Biblioteca Universitaria sem ter efetuado o
empréstimo;

IV. descumprir este Regulamento ou norma institucional aplicdvel, desde que a
conduta e a consequéncia estejam previamente definidas.

CAPITULO VI
DAS CABINES DE ESTUDO INDIVIDUAL, DUPLA E EM GRUPO



Art. 60 As cabines de estudos sao de acesso livre para todos os usuarios.

§12 A utilizacao das cabines para estudo atende, preferencialmente, a comunidade
académica da UFLA.

§29 O usuario é responsavel pela conservacao da cabine de estudo.

Art. 61 As cabines sinalizadas, de uso preferencial, estao disponiveis para usuarios
com deficiéncia.

Art. 62 A cabine de estudo pode ser utilizada durante o horario de funcionamento da
Biblioteca Universitaria, conforme estipulado no Art. 6.

Art. 63 A cabine para estudo em grupo deve ser usada por no minimo 3 (trés) e no
maximo 8 (oito) usuarios e a cabine de estudo em dupla também pode ser utilizada
individualmente.

Art. 64 As discussoes no interior da cabine devem ocorrer em tom de voz moderado,
de modo a ndo prejudicar outros usuarios.

Art. 65 E vedado ao usudrio deixar objetos particulares dentro das cabines ou obras
do acervo da Biblioteca Universitaria para posterior estudo, mesmo por curto
periodo.

Art. 66 A Biblioteca Universitaria nao se responsabiliza por objetos esquecidos,
furtados e/ou danificados dentro das cabines.

Art. 67 O descumprimento do disposto nos Arts. 63 e 65 podera ensejar a aplicacao
das medidas previstas neste Regulamento, observadas a gravidade e as
circunstancias da ocorréncia e, quando cabivel a aplicacdo de sancao, o
procedimento previsto no Art. 23.

CAPITULO VII
DOS ESPACOS DE PESQUISA VIRTUAL (EPV)

Art. 68 O EPV destina-se ao estudo individual da comunidade académica da UFLA.

Art. 69 O usuario deve entrar e sair em siléncio no EPV, sempre mantendo a ordem.
Se necessario, falar em tom de voz moderado, de modo a nao prejudicar outros
usuarios.

Art. 70 As reunides de trabalho em grupo/dupla, aulas e monitorias nao sao
permitidas no EPV. Esses espacos sao para estudo individual.

Art. 71 A permanéncia de criancas no EPV serd admitida quando acompanhadas por
responsavel, desde que preservadas as condicbes de siléncio, seguranca,
conservacao dos equipamentos e funcionamento do espaco.

Art. 72 Os EPV sao climatizados conforme especificacbes técnicas para o bom
funcionamento e preservacao dos equipamentos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS



Art. 73 O e-mail institucional é utilizado como meio de comunicacao formal com o
usuario da Biblioteca Universitaria.

Art. 74 O tratamento de dados pessoais realizado pela Biblioteca observara a Lei n?
13.709, de 14 de agosto de 2018, a Politica de Privacidade e Protecao de Dados da UFLA
e os principios da finalidade, adequacao, necessidade, seguranca, transparéncia e
limitacao da conservacao.

Pardgrafo Unico. O usudrio podera exercer seus direitos pelos canais institucionais
do encarregado pelo tratamento de dados pessoais da UFLA.

Art. 75 A Biblioteca Universitdria nao se responsabiliza por objetos e documentos
pessoais esquecidos, danificados ou furtados em suas dependéncias.

Art. 76 Os objetos e documentos encontrados nas dependéncias da Biblioteca
Universitaria serao encaminhados ao setor responsavel pelos achados e perdidos a
DTSA da UFLA, localizado no Pavilhao 6, sala 16, para registro, guarda temporéria e
restituicdo ao legitimo proprietdrio, observados os procedimentos e prazos
estabelecidos pela Biblioteca.

Pardgrafo Unico. Os objetos nao reclamados no prazo estabelecido terdo a
destinacao definida em regulamentacao prépria.

Art. 77 E vedado utilizar o espaco fisico da Biblioteca Universitaria para colocar
caixas coletoras de doacdes de qualquer natureza.

Art. 78 Visando a melhoria dos servicos prestados pela Biblioteca Universitaria,
0 usuario pode encaminhar sugestdes, comentarios, reclamacdes e/ou criticas,
devidamente identificados, via e-mail informacao.biblioteca@ufla.br ou
biblioteca@ufla.br.

Art. 79 Os casos omissos neste Regulamento serao resolvidos pela Diretoria da
Biblioteca Universitaria, ouvidas, quando necessario, as coordenadorias envolvidas e
a Comissao Técnica, podendo ser encaminhados a Reitoria 0os casos que excedam a
competéncia da Biblioteca Universitaria.

Art. 80 Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao, revogadas as
disposicdes em contrario.
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