
Ministério da Educação 

Universidade Federal de São Paulo 

Campus Baixada Santista 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGULAMENTO DAS BIBLIOTECAS DO CAMPUS BAIXADA SANTISTA 

 

Capítulo I 

Das disposições gerais 

 

Art. 1º  Este regulamento tem por objetivo estabelecer normas de funcionamento para as 

Bibliotecas da Unifesp Campus Baixada Santista. 

Art. 2º  As Bibliotecas tem por finalidade servir de apoio informacional às atividades de 

ensino, pesquisa e extensão da Universidade Federal de São Paulo, Campus Baixada Santista 

- UNIFESP/BS, atendendo a demanda de servidores e alunos, com ênfase em temas 

relacionados as áreas de conhecimento dos cursos oferecidos pelo campus. 

Art. 3º  No ato de sua inscrição o usuário se sujeita às normas estabelecidas nesse 

regulamento. 

 

Capítulo II 

Do horário de atendimento 

 

Art. 4º  As Bibliotecas funcionam de segunda-feira a sexta-feira. 

Parágrafo único. A Biblioteca do Edifício Central atende aos cursos do Instituto de Saúde e 

Sociedade no horário das 11h às 20h e a Biblioteca do Edifício Acadêmico II atende aos 

cursos do Instituto de Ciências do Mar no horário das 10h às 21h30, com intervalos das 12h 

às 13h e das 18h às 19h. 

Art. 5º  As bibliotecas resguardam-se o direito de alterar este horário de acordo com suas 

necessidades, garantindo a qualidade dos serviços prestados. 

Parágrafo único. Toda mudança será devidamente comunicada aos usuários nas dependências 

das Bibliotecas, também no site < 

http://www.unifesp.br/campus/san7/servicos/aluno/biblioteca > e em suas páginas na internet 

presentes nas redes sociais Facebook, Twitter e Blog. A alteração de horário que se refere o 

Art. 5° corresponde ao período de férias escolares e/ou acontecimento que independe da 

administração das bibliotecas. 
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Capítulo III 

Dos usuários 

 

Art. 6º  São considerados usuários das bibliotecas: 

I - os alunos regularmente matriculados nos cursos de graduação, pós-graduação e extensão; 

II - os professores, pesquisadores e servidores, ativos e pertencentes ao quadro de pessoal da 

Universidade; 

III - os professores e pesquisadores visitantes; 

IV - os médicos residentes; e 

V - a comunidade externa. 

Parágrafo único. A comunidade externa se caracteriza por ser o público que não tem vínculo 

ativo com a Unifesp, para este público só estarão disponíveis os serviços de consulta local ao 

acervo nas Bibliotecas, sendo vetado o uso dos computadores destinados aos discentes. 

 

 

Capítulo IV 

Da inscrição 

 

Seção I 

Das condições 

 

Art. 7º  A inscrição nas Bibliotecas da BS será efetuada mediante apresentação de todos os 

documentos exigidos. 

Art. 8º  Para se cadastrar, o usuário deverá comprovar vínculo com a Unifesp. 

Parágrafo único. Usuários de outras unidades da Unifesp deverão procurar a biblioteca do 

próprio campus para cadastrar-se. 

 

Seção II 

Dos documentos necessários 

 

Art. 9º  São documentos necessários para inscrição nas Bibliotecas: 
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I - quando aluno de graduação: relação emitida dos ingressantes pela Secretaria de Graduação, 

ou declaração atualizada (do período letivo vigente) e documento oficial com foto; 

II - quando aluno de pós-graduação: relação emitida dos ingressantes pela Secretaria de Pós-

Graduação ou declaração oficial da coordenação do curso atualizada (do período letivo 

vigente) e documento oficial com foto; 

III - quando aluno de extensão: relação emitida dos ingressantes pelas Coordenadorias dos 

Cursos de Extensão (ligadas à Pró-Reitoria de Extensão da Unifesp) ou declaração oficial da 

coordenação do curso atualizada (do período letivo vigente) e documento oficial com foto; 

IV - quando docente ou servidor: declaração oficial do Departamento de Recursos Humanos 

(DRH) ou o último contracheque e documento oficial com foto; 

V - quando professor substituto: declaração oficial da coordenação do curso em que conste 

data de início e fim do contrato de trabalho e documento oficial com foto. 

§ 1º Todas as declarações são substituídas pelo crachá funcional da Unifesp quando o usuário 

já o tiver. 

§ 2º A todos que forem se cadastrar nas bibliotecas serão solicitados a preencher o formulário 

de inscrição disponível no site como pré-cadastro < http://www.unifesp.br/campus/san7/pre-

cadastro>. 

§ 3º As Bibliotecas da BS tem até 2 (dois) dias úteis para cadastrar o usuário, a partir do 

preenchimento do formulário (pré-cadastro). 

Art. 10º  No ato da inscrição serão solicitadas informações pessoais do usuário (tais como: 

endereço, telefone e e-mail), o qual se responsabiliza pela sua veracidade. 

§ 1º O usuário tem o dever de manter atualizados seus dados cadastrais nas Bibliotecas. 

§ 2º Em caso de o usuário residir em república ou moradia provisória durante o período de 

curso, deverá ser fornecido as bibliotecas o endereço de sua residência oficial, na cidade de 

origem. 

 

Seção III 

Da validade e renovação da inscrição 

 

Art. 11º A inscrição nas Bibliotecas da BS tem validade do momento do cadastro até o último 

dia do ano vigente (ex.: 31/12/2016). 
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Parágrafo único. A inscrição será automaticamente cancelada caso o usuário encontre-se em 

alguma situação descrita no Art. 13º. 

Art. 12º A renovação da inscrição é feita quando o usuário apresenta declaração atualizada 

comprovando seu vínculo ativo com a Unifesp, ou com base nas relações emitidas pelas 

secretarias de graduação e pós-graduação, coordenadoria dos cursos de extensão, ou 

departamento de recursos humanos da Universidade. 

 

Seção IV 

Do cancelamento da inscrição nas bibliotecas 

 

Art. 13º  A inscrição nas bibliotecas serão canceladas nos seguintes casos: 

I - término do curso; 

II - trancamento de matrícula; 

III - cancelamento de matrícula; 

IV - rescisão do contrato de trabalho (professores substitutos); ou 

V - qualquer situação que configure perda de vínculo com a Unifesp. 

Parágrafo único. Quando do trancamento da matrícula, o aluno tem direito a refazer a sua 

inscrição ao retomar seus estudos. 

 

Capítulo V 

Do serviço de empréstimo 

 

Seção I 

Dos tipos de documentos 

 

Art. 14º  Estão disponíveis para empréstimo domiciliar e de consulta local de livros, 

periódicos, folhetos, obras de literatura, trabalhos de conclusão de curso (TCCs), dissertações, 

teses, obras de referência, normas técnicas e arquivos multimídia (CDs e DVDs). 

§ 1º Os empréstimos, inclusive de consulta local (que devem ser devolvidos no mesmo dia, 

até o fechamento das bibliotecas), são realizados apenas para usuários regularmente inscritos 

nas bibliotecas da Unifesp, mediante apresentação do crachá, ou documento oficial com foto 

(somente para aqueles que ainda não receberam a identificação da Universidade). 
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§ 2º Cada tipo de documento e usuário tem uma quantidade de itens e um prazo para 

devolução, respectivamente, conforme as seções II e III a seguir. 

§ 3º É permitido empréstimo domiciliar de livros, folhetos, obras de literatura e arquivos 

multimídia (exceto os de formato digital de TCC, dissertação e/ou tese). 

§ 4º Periódicos e obras de referência (tais como dicionários e normas técnicas) são 

emprestados apenas como consulta local, isto é, devem ser devolvidos antes do fechamento 

das bibliotecas naquele mesmo dia de retirada. 

§ 5º TCCs, dissertações e teses são disponibilizadas somente para consulta nas Bibliotecas.  

§ 6º Os livros de consulta local, primeiro exemplar de cada título das bibliografias básica e 

complementar, devem permanecer sempre nas bibliotecas, saindo apenas no intervalo 

compreendido entre o horário da retirada e 30 (trinta) minutos antes do fechamento das 

Bibliotecas da BS (empréstimo de consulta local). 

§ 7º  Não são emprestados materiais para a comunidade externa. 

Art. 15º  O acervo é composto majoritariamente por títulos nas áreas de conhecimento dos 

cursos oferecidos no Campus BS e por obras de literatura. 

 

Seção II 

Da quantidade de documentos 

 

Art. 16º  Cada usuário inscrito nas Bibliotecas pode retirar até 4 (quatro) itens, 

simultaneamente, sejam eles com mesmo prazo de devolução ao não. Terminado o prazo de 

um deles, pode-se pegar outro material. 

§ 1º Os alunos de extensão podem retirar apenas 1 (um) documento por vez, sendo este uma 

obra de literatura. 

§ 2º  A todos os usuários é permitido levar emprestado apenas uma obra de literatura por vez. 

Art. 17º  Aos usuários não inscritos nas Bibliotecas ou suspensos de seus direitos devido às 

penalidades previstas neste regulamento não é permitido nem mesmo o empréstimo para 

consulta. 

Art. 18º  Em nenhuma hipótese o usuário poderá retirar mais obras do que o limite 

estabelecido. 
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Art. 19º  O usuário que estiver com a quantidade máxima permitida de material emprestado 

não poderá efetuar novo empréstimo até que seja devolvido ao menos um material em seu 

poder. 

Art. 20º  Os empréstimos são pessoais e intransferíveis; por esta razão, são realizados apenas 

para o próprio. Assim, não é permitido realizar empréstimos para outras pessoas, mesmo que 

com a identificação delas. 

 

 

Seção III 

Dos prazos para devolução 

 

Art. 21º  Alunos de graduação e servidores técnicos administrativos têm direito a 5 (cinco) 

dias úteis de empréstimo domicilar; professores e alunos de pós-graduação podem permanecer 

com o material por até a 10 (dez) dias úteis e os discentes de extensão, por até 15 (quinze) 

dias úteis. 

Parágrafo único. É permitido renovar a obra emprestada, desde que respeitadas as regras 

dispostas na Seção V deste Caput. 

Art. 22º  Todas as obras que saírem por empréstimo de consulta local devem retornar as 

Bibliotecas BS até 30 (trinta) minutos antes do horário de fechamento da mesma. 

Parágrafo único. Esta norma é válida para todas as categorias de usuários. 

Art. 23º  O não cumprimento dos prazos desta seção implica em penalidades, previstas no 

capítulo IX deste regulamento. 

 

Seção IV 

Da devolução 

 

Art. 24º  A devolução de obras emprestadas é feita exclusivamente nas dependências das 

Bibliotecas da BS. 

Art. 25º  O material emprestado pode ser devolvido por outra pessoa, que não o titular do 

empréstimo. 

Art. 26º  Quando for feita a devolução com atraso, o usuário está sujeito, automaticamente, às 

penalidades previstas no capítulo IX deste regulamento. 
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Parágrafo único. A devolução por terceiros, com o prazo vencido, não isenta o titular da 

penalidade cabível. 

 

Seção V 

Da renovação 

 

Art. 27º  O empréstimo pode ser renovado até 10 (dez) vezes, por igual período, desde que 

ainda no prazo de devolução, isto é, sem ocorrer em penalidades. 

Art. 28º  A renovação é feita pelo próprio, através da internet, ou nas dependências das 

bibliotecas, mediante apresentação do material emprestado. 

Art. 29º  Não é feita renovação de material que tenha reserva. 

Art. 30º  O novo período de empréstimo irá contar a partir da data em que for feita a 

renovação. 

 

Seção VI 

Das reservas 

 

Art. 31º  Só poderão ser reservados os livros que não possuírem exemplares disponíveis para 

empréstimo. 

Parágrafo único. As bibliotecas não guardam material sem que seja feita a devida reserva. 

Art. 32º  As reservas são nominais e intransferíveis. 

Art. 33º  É observada a ordem cronológica de apresentação das solicitações de reservas. 

Art. 34º  Quando devolvido, o material reservado fica 24h úteis disponível para o usuário que 

o solicitou, não podendo ser emprestado, nem mesmo para consulta in loco, para outro 

usuário. 

Parágrafo único. Caso o usuário não compareça as bibliotecas para fazer o empréstimo da 

obra reservada, o material será devolvido à estante ou repassado para o próximo interessado 

da fila. 

Art. 35º  É responsabilidade total do usuário procurar saber junto as bibliotecas, ou pela 

internet, se o material solicitado já está disponível. 

Art. 36º  As reservas são feitas pela internet, pelo próprio usuário. 

Art. 37º  Não há reserva para material de uso exclusivo nas bibliotecas (os de consulta local). 
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Art. 38º  Não é permitido ao usuário reservar materiais que já estejam em seu poder. 

 

 

Seção VII 

Do empréstimo entre bibliotecas Unifesp 

 

Art. 39º As Bibliotecas da Baixada Santista realizam empréstimos com outras bibliotecas da 

Unifesp, em Diadema, Guarulhos, Osasco, São José dos Campos e São Paulo Capital, de 

livros que não existem no acervo local e que sejam objetos de circulação da outra unidade. 

Art. 40º Para solicitar o empréstimo entre bibliotecas (EEB) é necessário ter cadastro 

regularizado e sem penalidades nas Bibliotecas da BS. 

Art. 41º Há duas formas de EEB: 

I - o usuário vai pessoalmente à biblioteca que contém o material de interesse, identifica-se 

com o crachá e, então, realiza o empréstimo; ou 

II - solicita o material desejado as Bibliotecas da BS, através do e-mail 

biblioteca.bs@unifesp.br (para a Biblioteca do Ed. Central) e 

biblioimar.unifesp.bs@gmail.com (para a Biblioteca do Ed. Acad. II), informando os dados 

da obra, nome completo e número do crachá (se ainda não o tiver, indicar o número de 

matrícula). As Bibliotecas da BS farão o pedido à outra biblioteca e, quando o item chegar, 

avisará por e-mail ao usuário, para que o mesmo possa retirá-lo. 

§ 1º No caso da primeira forma, o usuário pode, também, devolver o livro pessoalmente na 

unidade onde o retirou, ou deixá-lo para que as Bibliotecas da BS enviem por malote. 

§ 2º Na outra, o usuário entrega o material nas Bibliotecas da BS para que ela envie à 

biblioteca de origem. 

§ 3º As bibliotecas da BS não são responsáveis pela demora ou não envio do material, quando 

da solicitação. 

Art. 42º O usuário continua sendo o responsável pela renovação e devolução do material na 

data prevista (ou na biblioteca de origem, ou nas Bibliotecas da BS). 

Art. 43º Aquele que levar emprestado um livro por meio de EEB está sujeito às normas e 

penalidades da biblioteca parceira. 
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Art. 44º Caso os EEBs sejam paralisados em alguma biblioteca por razões adversas, as 

Bibliotecas da BS não farão solicitações àquela unidade até que seja informada da 

regularização do serviço. 

Art. 45º As penalidades que por ventura sejam geradas em virtude do tempo de entrega do 

malote serão retiradas. Aquelas oriundas do atraso na devolução deverão ser cumpridas 

normalmente. 

 

Capítulo VI 

Do serviço de consulta local 

 

Art. 46º  As Bibliotecas da BS adotam o sistema de livre acesso para consulta ao acervo, o 

que permite ao usuário escolher os itens de acordo com suas necessidades de pesquisa. 

Art. 47º  Os usuários devem deixar todas as obras consultadas sobre a mesa de estudo, para 

que sejam posteriormente guardadas em seus devidos lugares pelos funcionários. 

Parágrafo único. Entende-se por obra consultada todo material retirado das prateleiras das 

estantes, seja por qual motivo for e independente do tempo de uso. 

Art. 48º  As Bibliotecas da BS garantem o direito de estudo e pesquisa a todos os seus 

usuários reservando 1 (um) exemplar de cada título das bibliografias básica e complementar 

como exemplar de consulta local, o qual permanece sempre nas bibliotecas à disposição do 

público. 

Parágrafo único. Esses livros podem ser retirados como empréstimo de consulta local. 

Art. 49º  O serviço de consulta local está disponível para toda comunidade acadêmica e 

também para usuários externos. 

 

Capítulo VII 

Dos outros serviços 

 

Art. 50º  As Bibliotecas da BS oferecem, também: 

I - correção de ficha catalográfica; 

II - tratamento técnico dos acervos; 

III - preparação de documentos para circulação; 
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IV - rede sem fio; 

V - acesso a bases de dados e ao catálogo eletrônico da Unifesp, a partir do computador do 

próprio usuário, com a rede local, ou por meio dos computadores próprios das bibliotecas; 

VI - auxílio na normalização de trabalhos acadêmicos; 

VII - divulgação de informações importantes e links úteis na área de atuação das Bibliotecas 

da BS, através de seu site na internet e de suas páginas nas redes sociais; 

VIII - orientação à pesquisa;   

IX - levantamento bibliográfico; 

X - visitas monitoradas; 

XI - campanhas solidárias; 

XII - preparo e distribuição de material informativo sobre as Bibliotecas da BS; 

XIII - recepção aos novos alunos. 

§ 1º  Os computadores das bibliotecas são de uso exclusivo dos discentes para pesquisas,  

sendo vetado o seu uso a outros usuários. 

§ 2º  A Biblioteca do Ed. Central conta com um espaço de acessibilidade e inclusão, visando 

assegurar o direito do aluno ao acesso à informação. Os equipamentos ficam disponíveis na 

Biblioteca do Edifício Central e são: scanner com voz, lupa eletrônica e fone de Ouvido. 

Os computadores de pesquisa das duas bibliotecas contam com o programa NVDA. 

§ 3º  As visitas monitoradas devem ser agendadas com antecedência, através do e-mail 

biblioteca.bs@unifesp.br (para a Biblioteca do Ed. Central) e 

biblioimar.unifesp.bs@gmail.com (para a Biblioteca do Ed. Acad. II),  e são realizadas apenas 

para grupos (mínimo de 4 pessoas e máximo de 12 pessoas). 

§ 4º  As campanhas solidárias ocorrem sazonalmente, quando as Bibliotecas da BS recebem 

doações dos usuários de produtos que colaborem com alguma instituição beneficente (a ser 

escolhida oportunamente pela chefia das Bibliotecas da BS em conjunto com seus 

funcionários), em troca de abono no tempo de suspensão por atraso na devolução de materiais 

do acervo. 

§ 5º  Em todo início de semestre letivo ocorre a recepção dos novos alunos na Universidade, e 

as bibliotecas apresentam oralmente suas atividades de forma resumida no tempo a ela 

destinado nesse momento de acolhimento. 
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Capítulo VIII 

Das responsabilidades dos usuários 

 

Art. 51º  Os usuários são responsáveis pelo uso e zelo dos recursos das bibliotecas, além de 

danos causados aos materiais e às instalações. 

Art. 52º  Não é permitido efetuar empréstimos para terceiros; eles são realizados apenas para 

o próprio. O usuário que burlar esta norma terá por responsabilidade o empréstimo e suas 

consequências dispostas neste regulamento. 

Art. 53º  O usuário é responsável pela perda, extravio ou quaisquer danos causados à (às) obra 

(s) em seu poder, comprometendo-se em cumprir as determinações encontradas no capítulo de 

penalidades deste regulamento. 

Art. 54º  Cabe a todos os usuários: 

I - informar-se dos procedimentos das Bibliotecas da BS e conhecer seu regulamento; 

II - devolver os materiais emprestados no prazo estabelecido; 

III - respeitar as determinações contidas neste regulamento; 

IV - perguntar e buscar sanar suas dúvidas com os funcionários das bibliotecas, sempre que as 

tiver; 

V - verificar, no ato do empréstimo, as condições físicas do material a ser emprestado e 

comunicá-las ao funcionário do atendimento; caso contrário, toda e qualquer avaria percebida 

nele no momento da devolução será de responsabilidade do último usuário que o levou 

emprestado; 

VI - devolver todo material emprestado em virtude de afastamento por tempo prolongado ou 

desligamento da faculdade; 

VII - observar as informações disponíveis nos quadros de aviso e nas dependências das 

bibliotecas, a fim de conhecer e atender as regras das Bibliotecas da BS; 

VIII - acatar as recomendações dos funcionários das bibliotecas no que tange ao uso de seus 

serviços; 

IX - cumprir penalidades estabelecidas neste regulamento, sempre que necessário; 

X - comparecer as bibliotecas toda vez que solicitado; e 

XI - notificar formalmente e imediatamente ao responsável pelas bibliotecas perda, dano 

furto, roubo ou extravio de material.  
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Capítulo IX 

Das penalidades 

 

Art. 55º  O atraso na devolução de materiais levados por empréstimo corresponderá a 4 

(quatro) dias de suspensão por dia atrasado e por item; ou seja, se o atraso foi de 2 dias para 3  

livros, a suspensão é de 24 dias, sendo 4 (penalidade) x 2 (dias de atraso) x 3 (total de itens) = 

24. 

Art. 56º  Os empréstimos de consulta também geram suspensão, quando da devolução em 

atraso, seguindo a mesma determinação do Artigo anterior. 

§ 1º Entende-se por suspensão a impossibilidade de realizar qualquer tipo de empréstimo, 

reserva e renovação. 

§ 2º Sábados, domingos e feriados são contabilizados nos dias de atraso, e também contam 

para sair da suspensão, isto é, a suspensão é contada em dias corridos independente do 

funcionamento das bibliotecas. 

§ 3º A contagem da suspensão é feita a partir da data de devolução do material. 

Art. 57º   Todo patrimônio das Bibliotecas são um bem público, devendo o usuário ressarcí-la, 

quando for responsável por conduta indevida causadora de dano, repondo o bem por outro 

correspondente, de características iguais ou superiores (texto baseado na Instrução normativa 

CGU Nº 04, de 17 de fevereiro de 2009). 

Art. 58º  Em casos de dano, perda ou roubo de obra em poder do usuário (mesmo que seja 

apresentado o Boletim de Ocorrência (B.O.)), ele deve ressarcir as Bibliotecas da BS através 

de reposição de um exemplar novo, igual, de mesma edição e volume, ou edição mais recente, 

se já existir. 

§ 1º Em se tratando de publicação esgotada, o título deve ser substituído por obra de conteúdo 

e valor (financeiro) equivalente, a critério do bibliotecário responsável. 

§ 2º O usuário ficará suspenso de seus direitos até a reposição do material. 

§ 3º O prazo para reposição do material é de até 30 (trinta) dias. 

Parágrafo único. O mesmo vale em casos de dano, perda ou roubo de qualquer bem das 

Bibliotecas da BS. 

Art. 59º Todos os casos previstos nos Art. 57º e 58º implicam em apuração dos fatos, a ser 

realizada por intermédio de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), de acordo com a 

Instrução normativa CGU Nº 04, de 17 de fevereiro de 2009. 
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Art. 60º  Os usuários que não zelarem pela integridade das obras confiadas a ele, fazendo 

"orelhas", colando papéis, colocando clips, sujando, amassando, rasgando, rabiscando, 

rasurando serão advertidos verbalmente pelo funcionário da biblioteca. 

§ 1º  Havendo contínuas reincidências (três vezes ou mais), o usuário será advertido por 

escrito, conforme o documento Advertência por descuido com material. 

§ 2º  Após a advertência por escrito, o usuário pode ser suspenso, caso persistam os descuidos 

com os materiais das Bibliotecas da BS, por 30 (trinta) dias corridos. 

Art. 61º  O usuário flagrado no ato de arrancar ou rasgar páginas de livros será suspenso dos 

seus direitos, até a devida reposição, nos mesmos termos do Art. 58º. 

Art. 62º  Quando o livro for devolvido molhado: 

I - sem que prejudique seu uso - o usuário será advertido verbalmente. Caso haja reincidências 

as Bibliotecas da BS seguirão as mesmas determinações dos § 1º e 2º do Art. 61º; 

II - prejudicando seu uso - suspensão do usuário até reposição, de acordo com o disposto no 

Art. 58º. 

Parágrafo único. O usuário poderá ficar com o item danificado, se assim o desejar, 

unicamente quando for feita a entrega do novo material. 

Art. 63º  A inadimplência de quaisquer das obrigações descritas neste regulamento faculta a 

gerência das Bibliotecas da BS suspender o usuário de seus direitos nas bibliotecas. 

Art. 64º  Em nenhuma hipótese as bibliotecas aceitam que a penalidade seja paga em espécie. 

Art. 65º  Aquele que não cumprir com a responsabilidade de ressarcir as Bibliotecas da BS, 

quando necessário, poderá ser inscrito em dívida ativa. 

 

Capítulo X 

Da manutenção da ordem 

 

Art. 66º  Não será permitido nas bibliotecas, independente do tipo de usuário: 

I - falar alto; 

II - usar o telefone celular no salão de estudo; 

III - escutar música, seja em rádios, computadores, celulares etc. sem uso do fone de ouvido; 

IV - comer ou beber; 

V - entrar e permanecer no salão de leitura e/ou nas salas de estudo com bolsas (mesmo as 

pessoais e pequenas), mochilas, sacolas e maletas; 
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VI - fumar; 

VII - usar os telefones das bibliotecas, salvo em situações de emergência; 

VIII - dar aulas nas dependências das Bibliotecas da BS sem prévia autorização do 

bibliotecário responsável, ou substituto legal; 

IX - deixar objetos nas mesas de estudo com intuito de reservá-las, impedindo que outros as 

utilizem; 

X - colar cartazes nos murais de informação e nas dependências das Bibliotecas da BS sem 

prévia autorização do bibliotecário responsável ou substituto legal, já que eles são 

instrumentos de comunicação entre as bibliotecas e seus usuários; 

XI - utilizar o espaço das bibliotecas com outra finalidade que não seja o estudo e a pesquisa; 

XII - guardar, ainda que no devido lugar, todo e qualquer material retirado da estante, mesmo 

que seja para uma brevíssima consulta; 

XIII - realizar reuniões que não compreendam atividades de ensino, pesquisa e extensão nas 

dependências das Biblioteca BS; 

XIV - deixar seu material no guarda-volume estando ausente das bibliotecas; 

XV - ter qualquer atitude que perturbe o ambiente; 

XVI - adentrar no recinto portando objetos perigosos, que produzam fogo, causem 

contaminação, ou possam ferir alguém; 

XVII - usar os computadores das bibliotecas sem objetivo de pesquisa acadêmica; 

XVIII - agrupar cadeiras em um único computador, pois atrapalha outros usuários em pequisa, 

causa barulho no ambiente, tira a oportunidade de outras pessoas usarem o serviço; e 

XIX - filmar ou fotografar o interior das bibliotecas sem autorização. 

§ 1º Caso seja aluno e necessite capturar imagens, é preciso trazer solicitação por escrito do 

professor da disciplina, explicando as intenções da pesquisa, e apresentar ao funcionário 

responsável pelas bibliotecas para permissão e liberação do espaço. 

§ 2º Aos professores que precisarem capturar imagens é indicado apresentar-se ao funcionário 

responsável pelas bibliotecas, explicar sua necessidade e solicitar pessoalmente a permissão 

para fotografar e/ou filmar. 

§ 3º Todos devem cuidar para que indivíduos não sejam fotografados/filmados sem sua 

permissão. 

Art. 67º  É devido por todos os usuários: 

I - manter silêncio; 
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II - deixar as mesas e cadeiras em ordem; 

III - usar o armário guarda-volumes para deixar seus pertences apenas no tempo de 

permanência nas bibliotecas; 

IV - trazer seu próprio cadeado para usar o guarda-volumes; 

V - respeitar os funcionários e colegas; 

VI - zelar pelas instalações das bibliotecas; 

VII - cuidar do bem comum sob sua custódia, dentro e fora das bibliotecas;  

VIII - informar ao funcionário qualquer sinistro ocorrido dentro das Bibliotecas da BS e/ou 

com seus materiais/equipamentos; 

IX -  fiscalizar o comportamento de outros usuários nas bibliotecas, comunicando ao 

funcionário o descumprimento do regulamento, de forma a manter o bem-estar do ambiente; e 

X - cuidar de seus bens pessoais e mantê-lo sob sua vigilância dentro do recinto, já que as 

Bibliotecas da BS não se responsabilizam por danos ou furto dos mesmos. 

Art. 68º  As salas de estudo em grupo são destinadas única e exclusivamente a este fim. Para 

usá-las, reserve horário no balcão de atendimento com antecedência. 

 

Capítulo XI 

Das disposições finais 

 

Art. 69º  As situações não previstas neste regulamento serão analisadas e decididas pela chefia 

das bibliotecas.  

Art. 70º  Críticas, sugestões e/ou dúvidas devem ser encaminhadas ao bibliotecário 

responsável pelas bibliotecas, pessoalmente, através do site da biblioteca, ou por e-mail. 

Art. 71º  As Bibliotecas da BS nem seus funcionários responsabilizam-se por objetos pessoais 

esquecidos no recinto. 

Art. 72º  Para fins de controle de acervos, estatísticas, avaliação de obras consultadas, bem-

estar do ambiente e o bom funcionamento das bibliotecas, as normas estabelecidas neste 

regulamento devem ser rigorosamente cumpridas. 

Art. 73º O desacato aos funcionários públicos atuantes nas Bibliotecas da BS, em exercício de 

suas funções, é passível de punição. 
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Art. 74º  Alguns serviços oferecidos pelas Bibliotecas da BS poderão deixar de funcionar por 

tempo indeterminado e sem aviso prévio em caso de problemas de ordem técnica interna ou 

externa, nas áreas de rede elétrica ou de telecomunicações. 

Art. 75º  As Bibliotecas da BS não emprestam livros para fotocópia. 

Art. 76º  Alegar desconhecer este regulamento não isenta o usuário das penalidades aqui 

previtas. 

Art. 77º O usuário será solicitado a se retirar das bibliotecas caso não obedeça ao 

regulamento. 

Art. 78º Necessidades ocasionais das Bibliotecas da BS tornam estas determinações passíveis 

de modificações. 

Art. 79º Este regulamento entra em vigor a partir da data de sua aprovação pela Congregação 

do Campus e pelo Conselho deliberativo da Coordenadoria da Rede de Bibliotecas da 

Unifesp. 

 

Aprovado por unanimidade em: 29 de maio de 2014. 

Modificações aprovadas em: 27 de outubro de 2016. 
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APÊNDICE A: Advertência por descuido com obra do acervo 

 

ADVERTÊNCIA POR DESCUIDO COM OBRA DO ACERVO 

 

 

Eu, _____________________________________, aluno do curso ____________________, 

matrícula Unifesp nº ______________, reconheço os danos anteriormente causados e o de 

agora ao bem público das Bibliotecas da Unifesp campus Baixada Santista, com reincidência. 

 

Estou ciente que incorrendo novamente em atitudes não compatíveis com o zelo pelo 

patrimônio público serei suspenso (a) dos meus direitos nas bibliotecas por 30 (trinta) dias 

corridos. 

 

Dano (s) causado (s): 

______________________________________________________________. 

Reincidência de fatores geradores de danos: _____ vezes. 

 

 

Santos, _____ de _____________ de 20___. 

 

 

_____________________________________. __________________________________. 
                   Usuário (a) advertido (a)                                        Chefe das Bibliotecas da Unifesp  

                                                                                                         campus Baixada Santista 
 


