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7 INSTITUTO DE POLITICAS PUBLICAS
P E RELACOES INTERNACIONAIS UNESP

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

CAPITULO |

Da natureza, objetivos e servigos

A Biblioteca do Instituto de Politicas Publicas e Relagdes Internacionais da
Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho” (IPPRI/Unesp)

caracteriza-se como uma biblioteca universitaria especializada, e tem por objetivo

proporcionar a preservacao e a disseminacdo da informacdo pertinente as

pesquisas desenvolvidas por seus usuarios.

Oferece os seguintes servigos a seus usuarios:

a)
b)

Consulta e empréstimos de itens do seu acervo;

Solicitacado e fornecimento de empréstimos a outras bibliotecas de outras
unidades e/ou campi da Unesp, USP e Unicamp, por meio de
Empréstimo Entre Bibliotecas (EEB), quando houver disponibilidade
desse servigo;

Orientagdes individuais pontuais (presenciais, por telefone ou e-mail)
para melhor formatar e adequar as dissertacbes e teses dos programas
San Tiago Dantas e TerritoriAL aos padrdoes seguidos pelos mesmos, ja
expostos nos tutoriais de normalizagao e modelos préprios os programas
citados (disponiveis nas paginas da Biblioteca);

Orientagdes individuais pontuais (presenciais, por telefone ou e-mail),
para sanar duvidas sobre pesquisa académica e uso de recursos
informacionais (bases de dados, e-books e periddicos eletrénicos, entre
outros), visando tirar duvidas ou complementar as orientagdes ja

expostas em seus tutoriais sobre pesquisa e recursos informacionais;
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e) Apresentagdes presenciais para os novos alunos, para que conhegam 0s
padroes de normalizagcdo e modelos, e também o0s recursos para
pesquisa ao inicio do curso;

f) Elaboragdo de ficha catalografica para dissertacbes e teses dos
programas citados, e para eventuais publicagdes relacionadas ao IPPRI,;

g) Outros servicos que venham a ser criados e sejam pertinentes as

atividades da biblioteca.

CAPITULO Il

Do atendimento ao publico

A consulta ao acervo é livre, mas o empréstimo direto ou presencial na

Biblioteca do IPPRI fica restrito aos usuarios mencionados no Capitulo Il

Empréstimos realizados diretamente pelos usuarios em outras bibliotecas,
sem a mediagdo da Biblioteca do IPPRI, sdo de total responsabilidade dos
mesmos com a biblioteca que os forneceu: assim como os empréstimos, suas
renovacdes e as devolugdes de itens emprestados devem ser feitos diretamente
nessas bibliotecas pelos usuarios.

Usuarios externos devem comunicar interesse em visitar a biblioteca ou
consultar o acervo antecipadamente por e-mail, indicando seu nome completo e
assunto(s) de interesse para pesquisa, além de um horario de sua disponibilidade
dentro do periodo de atendimento da Biblioteca (informado em suas paginas na
internet).

A biblioteca também recebe devolugdes de livros pertencentes as bibliotecas
de outras unidades da Unesp, por meio do “Empréstimo unificado”, remetendo-os

para as bibliotecas fornecedoras.
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CAPITULO Il

Dos usuarios

S&o usuarios da Biblioteca:

a) docentes e alunos regulares dos programas San Tiago Dantas ou
TerritoriAL;

b) pesquisadores: pds-doutorandos, credenciados ao IPPRI e/ou a grupos
sediados e vinculados ao IPPRI ;

c) servidores técnico-administrativos lotados no IPPRI.

Os usuarios cadastrados devem manter seus dados atualizados e respeitar
esse Regulamento, e podem ter sua inscricdo cancelada no caso de
descumprimento do mesmo.

Para alunos é necessario que tenham matricula regular e ativa. O prazo para
defesa da sua dissertagcdo ou tese, estabelecido pelo programa a que estiver

vinculado, sera considerado o prazo de validade de seu cadastro na Biblioteca.

Para pesquisadores’ é preciso informar os dados solicitados pela Biblioteca
por e-mail, além de comprovar seu vinculo (condigdo de pds-doutorando, vinculo
com os grupos e/ou credeciamento ao IPPRI). Seu cadastro tera o prazo de 6
meses, podendo ser renovado sempre que o vinculo se estender. Em caso de ser
bolsista, pode ser considerado o prazo da bolsa como prazo de validade do
cadastro.

Os docentes terao cadastro ativo até o final de seu vinculo institucional (com
o IPPRI e/ou seus programas), e os servidores técnico-administrativos lotados no

IPPRI, até o final de seu vinculo com o IPPRI.

1 Assim serdo considerados apenas se nao forem alunos regulares ou docentes do San Tiago
Dantas ou do TerritoriAL (ja vinculados as categorias “Alunos” ou “Docentes”).
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CAPITULO IV

Das condi¢goes de empréstimos e suas renovagoes

Todos os usuarios sdo responsaveis por acompanhar os prazos de todo(s)
o(s) empréstimo(s) em seu nome, realizando suas renovagdes dentro dos prazos
vigentes, e por devolver a Biblioteca todos os itens emprestados até o final da
validade de seu cadastro.

Os empréstimos locais devem ser realizados pessoalmente e exclusivamente
pelo préprio usuario, que deve realizar as renovagées dos mesmos no P@rthenon,
conforme as orientagcdes presentes no tutorial “Informacgdes essenciais” (disponivel
nas paginas da Biblioteca), e ficar atento aos novos prazos informados na tela.

Para ajudar os usuarios a lembrar dos prazos dos empréstimos locais, a
biblioteca gera mensagens automaticas que sao enviadas pelo e-mail da Biblioteca
ao e-mail indicado pelo usuario no momento do cadastro (ou da matricula, no caso
dos alunos).

As mensagens s&o apenas uma cortesia da biblioteca para lembrar seus
usuarios para realizar as renovagdes antes dos empréstimos vencerem. As
mensagens lembram a proximidade de vencimento de cada empréstimo a 7 dias
de vencerem, para que realizem-se as renovagbes necessarias antes dos
vencimentos. Como essas mensagens sO sao geradas nos dias em que a
biblioteca esta aberta, se os 7 dias anteriores aos vencimentos coincidirem com
feriados, periodos de recesso ou férias (informados nas paginas da biblioteca), as
mensagens n&o serao enviadas.

Caso haja pedidos de reserva por outros usuarios, ous mesmo atraso em
algum dos empréstimos em andamento, a renovagado ndo se realizara e o item
deve ser devolvido o mais breve possivel, para que o empréstimo em questao seja

encerrado e nao interfira nos demais empréstimos do usuario.
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Caso algum empréstimo chegue ao limite maximo de 9 renovagdes, o
sistema nao permitira a renovagao: nesse caso, O usuario que desejar dar
continuidade ao empréstimo deve entrar em contato com a biblioteca alguns dias
antes do prazo da ultima renovagao vencer, ou devolver o item caso nao deseje a
continuidade.

Empréstimos via EEB solicitados diretamente pela Biblioteca do IPPRI tém as
solicitagbes de renovagéao feitas diretamente pela mesma as bibliotecas que os
forneceram. As renovacdes de EEBs s&o solicitadas antes dos seus vencimentos
sem necessidade do usuario comunicar a intencdo de dar continuidade ao
empréstimo, mas somente se o cadastro do usuario nao tiver pendéncias
(empréstimos em atraso, cadastro proximo ao vencimento ou vencido etc.). Ficara
a critério da(s) biblioteca(s) fornecedora(s) autorizar e indicar o novo prazo de cada
empréstimo, e, caso a biblioteca fornecedora ndo autorize a renovagao ou solicite
devolugdo, o usuario sera comunicado imediatamente pela Biblioteca do IPPRI e
devera devolver o item emprestado o mais breve possivel na mesma.

Qualquer item emprestado do acervo da Biblioteca do IPPRI estara sob a
responsabilidade de quem o emprestou até o momento de sua devolugdo a
Biblioteca, portanto ndo deve ser transferido/repassado a outra pessoa antes de
encerrado o empréstimo vigente.

Em caso de impossibilidade do usuario vir a Biblioteca do IPPRI fazer a
devolucdo de itens locais ou externos, a devolugdo dos itens pode ser feita
presencialmente por outra pessoa ou em outra biblioteca da Rede Unesp, caso
nao seja possivel a entrega pessoalmente comunicada por e-mail.

Caso a Biblioteca do IPPRI esteja indisponivel na ocasido da devolugao de
itens locais ou externos que sejam da Unesp, pode-se aguardar a reabertura da
Biblioteca para realizar as devolugdes, ou, em caso de urgéncia ou atraso, podem

ser entregues em qualquer outra Biblioteca Unesp. Para itens que nao sejam da
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Unesp, aguarda-se a reabertura da Biblioteca para realizar as devolugdes, ou,

caso haja possibilidade, entregam-se os itens na biblioteca que os emprestou.

Condigdes, quantidades e prazos para empréstimos, conforme categoria de

usuario, sdo as indicadas a seguir:

Alunos regulares do San Tiago Dantas ou do TerritoriAL:

a) 10 (dez) livros das colecoes PPGRI e/ou IPPRI pelo periodo de 30 (trinta)
dias;

b) 02 (dois) trabalhos académicos (TCC, especializagéo etc.) pelo periodo de
30 (trinta) dias;

c) 02 (duas) dissertagdes e/ou teses pelo periodo de 30 (trinta) dias;

d) 03 (trés) fasciculos de duplicatas da Revista Politica Externa pelo periodo de
15 (quinze) dias;

e) 03 (trés) fasciculos de periddicos de curto prazo até as 16h00 do mesmo dia
do empréstimo;

f) 03 (trés) obras de referéncia até as 16h00 do mesmo dia do empréstimo;

g) 05 (cinco) itens de EEB de outra unidade Unesp, USP ou Unicamp;

h) 03 (trés) DVDs ou CDs por 07 (sete) dias.

Docentes:

a) 10 (dez) livros das colegbes PPGRI e/ou IPPRI pelo periodo de 45
(quarenta e cinco) dias;

b) 05 (cinco) trabalhos académicos (TCC, especializagao etc.) pelo periodo de
30 (trinta) dias;

c) 05 (cinco) dissertagdes e/ou teses pelo periodo de 30 (trinta) dias;

d) 03 (trés) fasciculos de duplicatas da Revista Politica Externa pelo periodo

de 15 (quinze) dias;

B B
unesp v Instituto de Politicas Publicas e Relagdes Internacionais. UNESP
Praca da Sé¢, 108 — 3° e 4° andares Sao Paulo ~ SP - Brasil
Cep 01001-900 www.ippri.unesp.br
Tel +55 11 3116-1800



)
l} PINSTITUTQ DE POLITICAS PUBLICAS
1 ERELACGES INTERNACIONAIS UNESP

7

e) 03 (trés) fasciculos de periddicos de curto prazo até as 16h00 do mesmo dia
do empréstimo;

f) 03 (trés) obras de referéncia até as 16h00 do mesmo dia do empréstimo;

g) 05 (cinco) itens de EEB de outra unidade Unesp, USP ou Unicamp;

h) 03 (trés) DVDs ou CDs por 15 (quinze) dias.

Pesquisadores:
a) 05 (cinco) livros das cole¢cdes PPGRI e/ou IPPRI pelo periodo de 15 (quinze)
dias;
b) 02 (dois) trabalhos académicos (TCC, especializagao etc.) pelo periodo de
15 (quinze) dias;
c) 02 (duas) dissertagdes e/ou teses pelo periodo de 15 (quinze) dias;
d) 03 (trés) fasciculos de duplicatas da Revista Politica Externa pelo periodo
de 07 (sete) dias;
e) 03 (trés) fasciculos de periddicos de curto prazo até as 16h00 do mesmo dia
do empréstimo;
f) 03 (trés) obras de referéncia até as 16h00 do mesmo dia do empréstimo;
g) 05 (cinco) itens de EEB de outra unidade Unesp;
h) 02 (dois) itens de outros materiais por até 07 (sete) dias.

Funcionarios:

a) 05 (cinco) livros das colecbes PPGRI e/ou IPPRI pelo periodo de 15
(quinze) dias;

b) 02 (dois) trabalhos académicos (TCC, especializacao etc.) pelo periodo de
15 (quinze) dias;

c) 02 (duas) dissertacdes e/ou teses pelo periodo de 15 (quinze) dias;

d) 03 (trés) fasciculos de duplicatas da Revista Politica Externa pelo periodo
de 07 (sete) dias;
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e) 03 (trés) fasciculos de periddicos de curto prazo até as 16h00 do mesmo dia
do empréstimo;

f) 03 (trés) obras de referéncia até as 16h00 do mesmo dia do empréstimo;

g) 05 (cinco) itens de EEB de outra unidade Unesp, USP ou Unicamp pelo
periodo que a unidade fornecedora estipular, renovaveis se nao houver
reservas por usuarios da biblioteca fornecedora e se ndao houver atrasos nos
empréstimos do usuario na Biblioteca do IPPRI.

h) 01 (um) DVD ou CD por 07 (sete) dias.

Usuarios “Rede flex”:
a) 03 (trés) livros das colegbes PPGRI e/ou IPPRI por 07 dias;
b) 03 (trés) obras de referéncia até as 16h00 do mesmo dia do empréstimo;
c) 03 (trés) fasciculos de periddicos de curto prazo até as 16h00 do mesmo dia

do empréstimo.

CAPITULO V

Dos atrasos de empréstimos

Caso ocorra atraso em empréstimos locais, serdo enviadas mensagens
automaticas a partir do dia util seguinte ao de vencimento de cada empréstimo,
nos periodos em que a biblioteca estiver aberta, para alertar aos usuarios que
providenciem a devolugédo o mais breve possivel.

O atraso em qualquer empréstimo acarreta suspensdo automatica, pelo
mesmo tempo do periodo de atraso: inicia-se com o vencimento do empréstimo

com data mais antiga, e conclui-se ao final da devolugédo de todos os itens

2 Usuarios vinculados a outra biblioteca Unesp, com cadastro ativo na biblioteca de
origem. As quantidades e prazos de empréstimo para usuarios “flex” sdo padrao para
toda a Rede Unesp.
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emprestados, sendo o periodo de suspensao ativado automaticamente a partir da
devolugao de todos os itens em empréstimo.

O usuario suspenso nao pode solicitar ou renovar qualquer outro empréstimo,
local ou externo (EEB), até o final do prazo de suspenséo. Finalizado o periodo de
cumprimento da suspensao, podera o usuario retirar outros itens em empréstimo
novamente se seu cadastro ainda estiver ativo.

Caso o usuario demore a fazer a devolugdo, mesmo recebendo os lembretes
por e-mail, em até 15 dias a biblioteca entrara em contato solicitando a devolugéo.
Em até 15 dias apds o contato, a coordenacdo do IPPRI sera comunicada do fato

para tomar as providéncias cabiveis.

CAPITULO VI

De perda ou danos a itens

As publicagcbdes que estiverem sendo consultadas ou em empréstimo ficam
sob a responsabilidade do usuario que as consulta/empresta, ndao devendo ser
danificadas de nenhuma forma: rasgadas, riscadas a lapis ou tinta, dobradas,
expostas a umidade, manuseio simultaneo com alimentos etc.

O usuario devera comunicar a Biblioteca qualquer dano ou mutilacdo notada
em itens emprestados, locais ou externos, ou consultados localmente.

Caso o usuario perca ou realize algum dano a itens em consulta ou
empréstimo, deve informa-lo o mais breve possivel a biblioteca, que analisara se
sera ou nao necessaria a restituicdo do mesmo por item idéntico ou outro de
interesse da Biblioteca. Assim que comunicado o fato, o usuario ficara suspenso,
devendo devolver todos os itens em empréstimo que estiverem com ele o mais

breve possivel, ficando impedido de realizar novos empréstimos.
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Caso seja necessaria a restituicdo, o usuario terd& como prazo maximo de
entrega do novo item até 30 (trinta) dias para titulos nacionais e 60 (sessenta) dias
para titulos importados. Caso o item esteja fora de circulagdo comercial, o usuario
deve consultar a Biblioteca sobre outro titulo que possa substitui-lo. Se os prazos
mencionados forem ultrapassados, a coordenacao do IPPRI sera comunicada do
fato e serdo tomadas as providéncias cabiveis.

Se o item danificado ou perdido for de outra biblioteca, emprestado via EEB,
o usuario devera informar o fato com urgéncia a Biblioteca do IPPRI, para que
comunique a biblioteca fornecedora o mais breve possivel. A decisdo informada
pela biblioteca fornecedora sera repassada pela Biblioteca do IPPRI ao usuario,
que devera respeita-la e acata-la (restituicdo, substituicdo ou mesmo outra agéao
informada).

Em caso de restituicdo, assim que concluida o usuario saira da suspensao.
Caso nao tenha sido necessaria a restituicdo, o usuario cumprira periodo de
suspensao de 30 dias corridos, devendo devolver todos os itens em empréstimo

antes do inicio da suspensao para que possa ser iniciada.

CAPITULO VII

Do espaco da biblioteca

Do usuario é exigida a conservagao da ordem na Biblioteca, ficando proibido
fumar, trazer/consumir alimentos e falar alto em seu espaco.

Bolsas, pastas, sacolas, pacotes e objetos de uso pessoal deverdo ficar
alocados em espaco especifico durante a permanéncia do-usuério na biblioteca. E
permitido entrar com cadernos, estojos e materiais para anotagdes/estudos.

Livro(s) que o usuario traga consigo deve(m) ser identificado(s) e registrado(s) ao
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inicio e ao final da visita, caso o usuario queira permanecer com ele(s) durante a
permanéncia na biblioteca.

Celulares podem ser usados com fones de ouvido € no modo silencioso, mas
para chamadas que utilizem video e/ou voz, o usuario deve afastar-se da biblioteca
para realiza-las ou atendé-las.

A Biblioteca ndo se responsabiliza por valores deixados em seu espaco,
devendo o usuario zelar por seus pertences.

A coordenacéao do IPPRI determinara as penalidades aplicaveis em caso de
faltas graves no recinto da Biblioteca ou em prejuizo do seu patrimonio, incluindo
seu acervo.

Casos omissos, obedecidas as diretrizes fixadas neste Regulamento, devem
ser informados a Biblioteca e serao resolvidos, se necessario, pela Coordenagao
do IPPRI.

Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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