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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA ESCOLA SUPERIOR DE
POLICIA PENAL - ESPP

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento disciplina a organizagdo, o funcionamento, a utilizacao dos
espacos, a gestdo do acervo e a prestacao dos servigos da Biblioteca da Escola Superior de
Policia Penal - ESPP.

Art. 2° A Biblioteca constitui unidade de apoio académico e pedagogico destinada a
subsidiar as atividades de ensino, pesquisa, extensdo, formacao, capacitagdo, aperfeicoamento
profissional e pds-graduagao desenvolvidas pela ESPP.

Art. 3° Sdo objetivos da Biblioteca da ESPP:

I - apoiar os cursos e as atividades académicas da ESPP, com ateng¢do as bibliografias
previstas nos respectivos Projetos Pedagogicos de Curso - PPCs e planos de ensino;

II - promover o acesso a informacao e a fontes confiaveis de pesquisa;

III - apoiar a pesquisa cientifica e técnica, a elaboragdo de trabalhos académicos,
trabalhos de conclusdo de curso e produtos técnicos;

IV - favorecer a formagao continuada e a atualizagao profissional;
V - organizar, preservar, desenvolver e atualizar o acervo fisico e digital;

VI - preservar e difundir, quando autorizado, a produgdo académica e técnico-
cientifica da ESPP; e

VII - estimular o estudo e a produgdo de conhecimento nas areas relacionadas as
atividades da ESPP e da DGPP, sem prejuizo de outras areas necessarias aos cursos € projetos
institucionais.

CAPITULO I

DA ORGANIZACAO, DA GESTAO E DO FUNCIONAMENTO

Art. 4° A gestdo da Biblioteca serd exercida pela unidade responsavel pelo acervo
bibliografico, conforme o Regimento Interno vigente da ESPP, e pelo servidor ou pela equipe
formalmente designados para essa finalidade.

Paragrafo tinico. A aplicagdo deste Regulamento nao cria cargo, fun¢do ou atribui¢do
profissional privativa ndo existente na estrutura administrativa da ESPP ou da DGPP.

Art. 5° A gestdo da Biblioteca compreenderd, entre outras atividades:

I - organizacao, identificagdo, catalogacdo, classificacdo e localizagdao do acervo;
II - registro das aquisi¢des, doagdes, incorporacdes, movimentagdes e baixas;
III - cadastro e atendimento dos usuarios;

IV - controle de consultas, empréstimos, renovagdes, reservas e devolugdes;

V - manutencao dos registros no sistema informatizado de gestao bibliografica;
VI - inventério e conferéncia periddica do acervo;

VII - conservacdo do espago, dos materiais e dos equipamentos sob sua
responsabilidade; e



VIII - producao de registros, informacdes e relatorios necessarios a gestdo académica
e institucional.

Art. 6° A Biblioteca funcionara de segunda a sexta-feira, das 08h as 17h, ressalvadas
alteragdes decorrentes do calendario académico, feriados, manuten¢do, inventario ou
necessidade institucional.

§ 1° As alteragdes temporarias de horario serao divulgadas, sempre que possivel, com
antecedéncia nos canais institucionais e no proprio ambiente da Biblioteca.

§ 2° A Diregao da ESPP podera ampliar o horario de atendimento para atender cursos,
eventos ou atividades académicas especificas, conforme disponibilidade de pessoal e
condig¢oes de funcionamento.

CAPITULO III

DO ACERVO E DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 7° O acervo da Biblioteca podera compreender, conforme a disponibilidade
institucional:

I - livros fisicos e digitais;

II - revistas e periodicos fisicos ou eletronicos;

I1I - teses, dissertagoes, artigos ¢ trabalhos académicos;

IV - trabalhos de conclusao de curso e produtos técnicos;

V - legisla¢ao, manuais, publica¢des oficiais ¢ documentos institucionais;

VI - produgdes técnico-cientificas;

VII - materiais audiovisuais e outros recursos digitais; €

VIII - outras fontes de informa¢do compativeis com as finalidades da ESPP.

Art. 8° Os materiais incorporados ao acervo serao, conforme sua natureza, registrados,

identificados, catalogados, classificados, organizados, localizados e disponibilizados para
consulta de forma que permita sua rastreabilidade e adequada utilizacao.

Art. 9° Os materiais poderdo ser classificados, de acordo com sua natureza, estado de
conservagao, demanda ou restri¢ao de acesso, como:

I - circula¢dao normal;

II - consulta local; ou

III - circulagdo ou acesso restrito.

Paragrafo tnico. A classificacdo devera constar do catdlogo ou de registro
equivalente e podera ser revista quando houver alteracdo das condi¢des do material ou de sua
utilizacao.

Art. 10. A gestdo do acervo sera realizada por sistema informatizado de

gerenciamento bibliografico adotado institucionalmente pela ESPP, conforme normativos
expedidos pelo Diretor da Escola Superior de Policia Penal de Goias.

Paragrafo unico. O sistema deverd permitir, conforme suas funcionalidades, o
cadastro de obras e exemplares, catalogacdo, localizacdo, consulta, controle de usuérios,
empréstimos, devolucdes, renovagdes, reservas € demais registros necessarios a gestdo do
acervo.



CAPITULO IV

DOS USUARIOS E DO CADASTRO

Art. 11. Poderao utilizar os servi¢os da Biblioteca, conforme a modalidade de acesso
autorizada:

I - alunos regularmente matriculados em cursos e programas da ESPP;

II - docentes, instrutores e orientadores vinculados as atividades da Escola;

III - pesquisadores vinculados a projetos ou atividades académicas da ESPP;

IV - servidores lotados na ESPP e servidores ativos da DGPP lotados em outros
setores; €

V - colaboradores e profissionais vinculados a atividades institucionais ou académicas
com vincula com o sistema prisional para fins de pesquisa cientifica;

Art. 12. O acesso ao espaco e a consulta local ndo implica, automaticamente,
autorizacdo para empréstimo domiciliar.

Paragrafo inico. O empréstimo domiciliar serd destinado aos usuarios habilitados no
sistema, conforme critérios definidos pela ESPP e a natureza dos materiais disponiveis.

Art. 13. O cadastro dos usudrios devera conter apenas os dados necessdrios a
identificacdo, ao contato ¢ a prestacdo dos servicos da Biblioteca, com preferéncia, quando
tecnicamente possivel, pela utilizacdo de informagdes ja disponiveis nos cadastros
institucionais da ESPP ou da DGPP.

Paragrafo tnico. O usudrio ¢ responsavel por manter atualizados os dados
necessarios ao contato e por comunicar alteragdo que possa interferir na utilizagdo dos
Servigos.

CAPITULO V

DA CONSULTA, DO EMPRESTIMO, DA RENOVACAO, DA RESERVA E DA
DEVOLUCAO

Art. 14. A Biblioteca podera oferecer, conforme a estrutura e os recursos disponiveis:

I - consulta local ao acervo fisico;

IT - empréstimo domiciliar de materiais autorizados;

III - renovacao e reserva;

IV - consulta ao catdlogo informatizado;

V - acesso a recursos digitais, bases de dados, repositdrios e publicagdes eletronicas
disponibilizados pela ESPP;

VI - orientacdo para pesquisa, levantamento bibliografico, uso de fontes e localizacdo
de informagdes; e

VII - apoio a normalizagdo, integridade académica e uso ético das fontes, nos limites
das competéncias e dos recursos disponiveis.

Art. 15. A consulta local serd realizada no ambiente da Biblioteca ou em espaco
autorizado, devendo o usudrio conservar o material e devolvé-lo no local indicado apos a
utilizacao.



Paragrafo inico. Nenhum material podera ser retirado da Biblioteca sem o respectivo
registro de empréstimo ou autorizagdo formal.

Art. 16. O empréstimo domiciliar sera pessoal, intransferivel e obrigatoriamente
registrado no sistema de gestdo da Biblioteca.

§ 1° Os quantitativos de obras e os prazos de empréstimo serdo definidos e divulgados
pela ESPP, observadas a categoria do usudrio, a natureza do material, a demanda ¢ a
disponibilidade do acervo.

§ 2° Materiais classificados como consulta local, circulagdo restrita, raros, frageis, de
referéncia ou sujeitos a condicao especial poderdo ser excluidos do empréstimo domiciliar.

Art. 17. A renovacao do empréstimo podera ser realizada quando o usuario estiver em
situagdo regular e nao houver reserva ou necessidade institucional de disponibilizacao da obra
a outro usuario.

Paragrafo unico. A renovacdo ndo constitui direito absoluto e estara sujeita a
disponibilidade do material e as regras operacionais divulgadas pela Biblioteca.

Art. 18. A reserva podera ser solicitada para material temporariamente indisponivel,
observada a ordem das solicitagdes registradas no sistema ou em controle equivalente.

§ 1° O usuario serd comunicado da disponibilidade do material pelo meio institucional
adotado, quando essa funcionalidade estiver disponivel.

§ 2° A Biblioteca definira e divulgara o prazo para retirada do material reservado, apos
o qual a reserva podera ser cancelada e o item disponibilizado ao proximo interessado.

Art. 19. A devolugdo devera ocorrer até o prazo registrado no empréstimo e somente
sera considerada concluida ap6s a conferéncia do material e a baixa no sistema ou no controle
oficial da Biblioteca.

Paragrafo unico. O usuario permanece responsavel pelo material até a efetiva
confirmacao da devolugao.

Art. 20. O atraso na devolucdo podera acarretar suspensdo temporaria de novos
empréstimos domiciliares, segundo critérios objetivos e proporcionais definidos e divulgados
pela Biblioteca.

§ 1° A suspensdo prevista no caput tem a finalidade de assegurar a circulagdo e a
disponibilidade do acervo e cessard apds a regularizacao, observado o critério aplicavel.

§ 2° Nao sera aplicada multa pecunidria por atraso com fundamento exclusivo neste
Regulamento.

CAPITULO VI

DA PERDA, DO EXTRAVIO E DA DANIFICACAO

Art. 21. O usudrio devera comunicar imediatamente a Biblioteca a perda, o extravio
ou a danificagdo de material sob sua responsabilidade.

§ 1° Quando houver dano repardvel, a forma de reparacdo serd definida pela
Biblioteca, observados os procedimentos patrimoniais aplicaveis.

§ 2° Na perda, no extravio ou no dano que inviabilize o uso, a reposi¢ao sera feita,
preferencialmente, por exemplar idéntico.



§ 3° Na impossibilidade comprovada de reposi¢do por exemplar idéntico, a Biblioteca
indicard obra equivalente quanto ao contetido, a relevancia e ao valor bibliogréfico,
observadas as regras patrimoniais da DGPP.

§ 4° Nao havera responsabilizagdo do usuario pelo desgaste natural decorrente do uso
regular do material.

§ 5° Rasuras, anotagdes indevidas, paginas retiradas, manchas, umidade provocada por
uso inadequado e outros danos que comprometam a integridade do material serdo avaliados
conforme a extensao do prejuizo.

CAPITULO VII

DA CONSERVACAO, DA PRESERVACAO E DO INVENTARIO

Art. 22. A Biblioteca da ESPP adotara medidas de conservagdo e preservagao do
acervo, incluindo acondicionamento adequado, higienizagdo, controle do manuseio,
preven¢do de umidade e outros agentes deteriorantes, avaliagdo do estado fisico e reparagdo
quando tecnicamente viavel.

Paragrafo unico. O material podera ser retirado temporariamente de circulacdo para
higienizacdo, manutencao, restauragcdo, conferéncia ou preservagao.

Art. 23. O inventario do acervo sera realizado periodicamente, conforme calendario
administrativo da ESPP, com a finalidade de:

I - conferir a existéncia fisica dos materiais e a correspondéncia com os registros do
sistema;

II - identificar perdas, extravios, duplicidades e inconsisténcias cadastrais;

III - avaliar o estado de conservagao;

IV - atualizar localizacgao, classificacao e situagao de circulagado; e

V - subsidiar decisdes de manutencdo, aquisicao, remanejamento, desbastamento ou
desfazimento.

Paragrafo unico. Os ajustes resultantes do inventario deverdo ser formalmente
registrados, observadas as normas de patrimonio e os procedimentos administrativos da
DGPP.

CAPITULO VIII

DO DESENVOLVIMENTO, DA ATUALIZACAO E DO DESFAZIMENTO DO
ACERVO

Art. 24. O desenvolvimento do acervo constitui atividade permanente e devera
considerar:

I - as bibliografias basicas e complementares previstas nos PPCs, ementas e planos de
ensino;

II - as indicagdes de docentes, coordenacoes, areas académicas e usuarios;

III - as necessidades de ensino, pesquisa, extensdao, TCC e formagao continuada;

IV - a atualizacdo da legislagdo, das normas técnicas e das areas de conhecimento
relacionadas aos cursos;

V - as estatisticas de consulta, empréstimo, demanda e utiliza¢do do acervo;



VI - a abertura de novos cursos, linhas de pesquisa ou areas de atuagao;

VII - a disponibilidade orcamentdria, os projetos institucionais e outras formas
juridicamente admitidas de incorporagao; e

VIII - a qualidade, atualidade, relevancia e adequacdo académica dos materiais.

Art. 25. A aquisigdo e a atualizagdo do acervo priorizardo a aderéncia as necessidades
dos cursos e programas da ESPP, especialmente as bibliografias essenciais as disciplinas, de
modo a favorecer consulta e empréstimo em condigdes compativeis com a demanda
académica.

Art. 26. A Biblioteca podera receber doacdes de materiais, desde que avaliadas sua
pertinéncia tematica, atualidade, estado de conservacdo, duplicidade e utilidade académica,
ficando a cargo da Direcdo da ESPP, aprovar o recebimento de doagdes, ou autorizacdo a
apresentacao de projetos as entidades doadoras visando ampliagdo do acervo.

Paragrafo tnico. O recebimento de material por doagdo ndo implica sua incorporacao
automatica ao acervo, que dependera de avaliagdo e dos procedimentos formais junto a ESPP
de registro e incorporagao.

Art. 27. O acervo sera submetido, quando necessario, a selecdo, desbastamento,
remanejamento ou proposta de desfazimento, considerando, entre outros fatores,
desatualizagdo, deterioracdo irrecuperavel, duplicidade excessiva, inadequacdo tematica ou
perda de relevancia académica.

Paragrafo tunico. O desfazimento de bens pertencentes ao patrimonio publico
observaréd a legislacdo patrimonial aplicavel e os procedimentos administrativos da DGPP,
sendo vedado o descarte informal de materiais.

CAPITULO IX

DO ACERVO DIGITAL, DOS RECURSOS ELETRONICOS E DA PRODUCAO
ACADEMICA

Art. 28. O acervo e os recursos digitais poderao incluir livros e periodicos eletronicos,
bases de dados, legislacdo, repositorios, documentos institucionais, manuais, publicacdes
técnico-cientificas e outras fontes eletronicas disponibilizadas ou autorizadas pela ESPP.

Art. 29. O acesso e a utilizacdo de recursos digitais observarao os direitos autorais, as
licengas, as credenciais de acesso, os limites de uso, a protecao de dados, a seguranca da
informacao e as demais regras aplicaveis.

Paragrafo unico. A disponibilizagdo de acesso a conteudo digital ndo autoriza
reproducdo, compartilhamento ou distribuicdo em desacordo com a legislagdo ou com os
termos de licenga.

Art. 30. A Biblioteca poderd integrar ou manter repositorio institucional da producao
académica da ESPP, especialmente trabalhos de conclusdo de curso, artigos, produtos
técnicos, relatorios académicos, pesquisas institucionais e publicagdes da Escola.

§ 1° O deposito, a preservacdo e a disponibilizagdo desses materiais observardo o
regulamento académico aplicadvel, os direitos autorais, a protecdo de dados, o sigilo
institucional, a seguranga da informacdo e eventuais restricoes de acesso e serda coordenado
pela coordenagdo responsavel pela biblioteca da ESPP.



§ 2° Os materiais poderdo ser classificados, conforme seu conteudo e autorizagdo,
como de acesso publico, interno ou restrito.

§ 3° Nenhum trabalho ou produto técnico sujeito a sigilo, restri¢do institucional ou
protecdo de dados sera disponibilizado de forma irrestrita apenas em razao de seu deposito no
repositorio.

CAPITULO X

DO USO DOS ESPACOS, DOS RECURSOS DE INFORMATICA E DA
ACESSIBILIDADE

Art. 31. Os espagos da Biblioteca destinam-se prioritariamente a leitura, ao estudo, a
pesquisa, a consulta e as demais atividades académicas compativeis com o ambiente.

Paragrafo unico. Os usuarios deverdo manter comportamento compativel com o
estudo, respeitar os demais frequentadores, zelar pelo mobiliario e pelos equipamentos e
observar as normas de seguranca e de acesso da ESPP.

Art. 32. Os computadores, a internet e os demais recursos tecnologicos
disponibilizados na Biblioteca destinam-se prioritariamente a finalidades académicas,
consulta ao catdlogo, pesquisa, acesso a bases de dados e utilizagdo de recursos
informacionais autorizados.

Paragrafo tnico. E vedada a alteragdao ndo autorizada de configuragdes, sistemas,
equipamentos ou mecanismos de seguranca, devendo ser observadas as normas de tecnologia
e seguranca da informagao da DGPP.

Art. 33. A utilizacdo da Biblioteca sera assegurada, em condi¢des de igualdade, as
pessoas com deficiéncia e as pessoas com mobilidade reduzida, observadas as condig¢des
estruturais e tecnoldgicas existentes e a legislacao aplicavel.

Paragrafo tnico. A ESPP adotard, conforme necessidade e disponibilidade
institucional, medidas de acessibilidade relacionadas a circulacdo, atendimento, mobiliario,
recursos tecnologicos e acesso aos conteidos em formatos acessiveis.

CAPITULO XI

DOS DIREITOS E DOS DEVERES DOS USUARIOS
Art. 34. Sdo direitos dos usudrios, observadas as regras de habilitacio e
disponibilidade:
I - utilizar os servicos e os espagos autorizados da Biblioteca;
II - consultar o acervo e o catdlogo;
I1I - realizar empréstimos, renovacdes e reservas quando habilitado;
IV - receber orientagdo para localizacdo e utilizagdo das fontes de informagao;
V - acessar os recursos digitais disponibilizados pela ESPP;
VI - sugerir a aquisi¢do ou incorporagdo de materiais; e
VII - receber atendimento adequado, respeitoso e compativel com as condigdes de

acessibilidade aplicéaveis.

Art. 35. Sdo deveres dos usuarios:
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I - cumprir este Regulamento e as orientacdes de uso da Biblioteca;
II - zelar pelos materiais, mobilidrio, equipamentos e instalagdes;
III - observar os prazos de empréstimo e devolugao;

IV - manter atualizados os dados necessarios ao atendimento;

V - ndo retirar material sem registro ou autorizagao;

VI - comunicar imediatamente perda, extravio, dano ou outra ocorréncia com material
sob sua responsabilidade;

VII - respeitar os demais usuarios € manter o ambiente adequado ao estudo;

VIII - observar direitos autorais, protecdo de dados, sigilo e regras de acesso aos
recursos digitais; e

IX - atender as orientagdes do servidor responsavel pela Biblioteca quanto ao uso dos
Servigos e recursos.

CAPITULO XII

DAS COMPETENCIAS DA ADMINISTRACAO DA BIBLIOTECA

Art. 36. Compete a unidade e aos servidores responsaveis pela gestdo da Biblioteca,
observadas as atribuigdes regimentais e as designacdes administrativas:

I - administrar, organizar € conservar o acervo;

IT - manter atualizados o catalogo e os registros informatizados;

I1I - realizar ou coordenar inventarios periddicos;

IV - controlar consultas, empréstimos, renovagoes, reservas ¢ devolugdes;

V - orientar usuarios e apoiar atividades de ensino, pesquisa e produ¢do académica;

VI - receber e analisar sugestdes de aquisi¢ao;

VII - propor aquisi¢do, atualizacdo, remanejamento, desbastamento e outras medidas
de desenvolvimento do acervo;

VIII - controlar a incorporag¢do de doagdes e novos materiais;

IX - adotar medidas de conservagao e preservagao;

X - produzir informacdes estatisticas e indicadores de utilizagao;

XTI - manter registros necessarios a rastreabilidade e a prestacdao de informagdes;

XII - apoiar a compatibilizacdo entre bibliografias dos cursos e o acervo disponivel;

XIII - elaborar relatorios de acompanhamento e subsidiar avaliagdes institucionais,
processos de credenciamento e recredenciamento; e

XIV - executar outras atividades correlatas previstas no Regimento Interno ou
determinadas pela Direcao da ESPP, dentro de sua competéncia.

Art. 37. A Biblioteca manterd, conforme disponibilidade dos dados, registros e
indicadores que permitam acompanhar a utilizagdo dos servigos, a circulagao do acervo, as
incorporagdes, as demandas académicas e as necessidades de melhoria.

Paragrafo unico. Os dados e relatorios serdo utilizados para planejamento,
atualizacdo do acervo, avaliacdo institucional e melhoria continua, preservados os dados
pessoais e as informacdes de acesso restrito.
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CAPITULO XIII

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. A Direcao da ESPP ¢ a Secdo de Acervo Bibliografico poderao estabelecer
procedimentos internos necessarios a execucdao deste Regulamento, inclusive quanto aos
fluxos de atendimento e as rotinas de utilizacdo do sistema informatizado.

Paragrafo tnico. Os procedimentos previstos no caput terao carater exclusivamente
operacional e nao poderdo criar novos direitos, deveres, san¢des, condi¢cdes de empréstimo ou
restri¢des aos usudrios além daqueles previstos neste Regulamento.

Art. 39. Os casos omissos de natureza operacional serdo decididos pela Dire¢ao da
ESPP, observadas as normas institucionais da DGPP e a legislacao aplicavel.

Paragrafo inico. As matérias que excedam a competéncia da Dire¢ao da ESPP serao
submetidas a autoridade competente da DGPP.

Art. 40. Este Regulamento serd aplicado em conjunto com o Regimento Interno da
ESPP e com as normas da DGPP relativas a patrimonio, tecnologia, seguranca da informagao,
protecdo de dados, gestio documental e atividades académicas, no que couber.

Art. 41. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacio.




