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APRESENTAÇÃO 

A Coordenação do Núcleo de Gestão de Bibliotecas e Documentação (NBID) é um órgão suplementar, ligado 

diretamente à Reitoria, que apoia as atividades de Ensino, Pesquisa, Extensão, Cultura e Inovação da Universidade de 

Pernambuco (UPE) e tem por objetivo coordenar políticas e diretrizes para as bibliotecas da instituição. 

 
Assim, considerando a necessidade de estabelecer normas para as Bibliotecas Universitárias (BU) e Especializadas 

da UPE; de orientar sobre o uso dos recursos e serviços informacionais das bibliotecas; de garantir aos usuários o 

funcionamento eficiente e eficaz das atividades das bibliotecas; e padronizar o atendimento e o funcionamento das 

bibliotecas; institui-se estas normas gerais de uso das bibliotecas da UPE. 
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1 CADASTRO DE USUÁRIOS 
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 O cadastro na biblioteca está disponível apenas para comunidade acadêmica. 

 O cadastro do usuário é de responsabilidade da biblioteca da Unidade de Educação ou Unidade de Educação e 

Saúde, a qual o usuário possui vínculo, sendo válido para todas as bibliotecas da UPE. 

 O cadastro só pode ser realizado mediante a apresentação de um documento comprobatório de vínculo institucional 

ativo, independentemente do tipo de usuário. Ressalta-se que, no caso dos discentes e tutores vinculados ao Ensino 

a Distância (EaD), ambos podem solicitar o cadastro a partir do e-mail institucional da biblioteca correspondente ao 

campus do polo, seguindo o mesmo trâmite de comprovação. 

 O cadastro deve ser renovado periodicamente pelo usuário enquanto houver vínculo institucional ativo e 

comprovado, ocorrendo de forma semestral para os discentes e anual para os servidores. 

❖ Os usuários que apresentarem pendências nas bibliotecas somente realizarão a renovação do cadastro após 

a regularização da situação. 

 A senha criada pelo usuário para utilização dos serviços das bibliotecas é individual e intransferível. Sendo o usuário 

o único responsável pela sua guarda e sigilo. 

❖ o usuário poderá alterar a senha sempre que necessário, diretamente no Sistema Pergamum. 

 À comunidade externa é permitida apenas a consulta local ao acervo físico, a utilização da internet e do salão de 

estudos. O uso dos demais espaços dependem da disponibilidade das bibliotecas. 
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2.1 Empréstimo domiciliar 

 O empréstimo domiciliar está disponível a todos os usuários devidamente cadastrados na biblioteca, mediante senha. 

 
 Das condições para o empréstimo: 

❖ O limite da quantidade de empréstimos por usuário é de até 5 títulos para servidores docentes e 3 títulos 

para os discentes; 

❖ O usuário deve se certificar e obedecer a data de devolução prevista no comprovante enviado para o e-mail 

institucional cadastrado na sua ficha de cadastro. A falta de recebimento de e-mail não interfere no 

cumprimento do prazo previsto para devolução; 

❖ Não será permitido o empréstimo em nome de terceiros; 

❖ Não será permitido o empréstimo de materiais ao usuário que estiver em situação irregular com qualquer uma 

das bibliotecas da UPE; 

❖ Não será permitido o empréstimo de mais de um exemplar do mesmo título para o mesmo usuário; 

❖ Não estão disponíveis para empréstimo domiciliar as obras classificadas como consulta local; 

❖ O empréstimo domiciliar ficará suspenso enquanto o Sistema Pergamum estiver inoperante. Nesse caso, o 

usuário poderá solicitar reserva manual dos materiais desejados e será comunicado quando estiver disponível 

para retirada na biblioteca; e 

❖ O atendimento de empréstimo/devolução será encerrado 30 minutos antes do fechamento da biblioteca. 

 
 O prazo limite de empréstimo corresponde a 14 dias corridos para servidores docentes e 7 dias corridos para 

os demais tipos de usuários. 

 

2.2 Renovação 
 

 O empréstimo domiciliar de um material pode ser renovado até 2 vezes, desde que não tenha reserva agendada ou 

atraso na data de devolução. 

 
 A renovação do empréstimo domiciliar é realizada pelo usuário nos terminais da biblioteca ou acessando o site do 

Sistema Pergamum. 

 
 Nos casos em que o Sistema Pergamum estiver inoperante, o usuário terá suas renovações realizadas 

automaticamente para o dia útil seguinte após a normalização do sistema, devendo se certificar e obedecer à nova 

data de devolução prevista que será enviada para o e-mail institucional. 
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 A devolução dos materiais deverá ser efetuada mediante conferência no balcão de atendimento, devendo obedecer 

à data estabelecida ou no primeiro dia útil quando coincidir com um feriado ou alteração no funcionamento da 

biblioteca. 

 
 Nos casos em que os materiais forem entregues e o Sistema Pergamum estiver inoperante, o usuário receberá um 

comprovante de devolução por escrito e assinado pelo atendente para fins de comprovação. Posteriormente, é de 

responsabilidade do usuário observar a chegada do comprovante de devolução no seu e-mail institucional, e informar 

ao funcionário caso não receba a confirmação. 

 
 Ao usuário que estiver em atraso com a devolução de algum material, não será autorizado um novo empréstimo, 

renovação ou reserva. 

 
 O atraso na devolução do empréstimo acarretará na penalidade prevista no item I – 7 Penalidades. 

 
 A biblioteca não se responsabiliza por materiais deixados pelos usuários em suas dependências e/ou com pessoas 

ou locais não autorizados a recebê-los. Cabe aos usuários garantir a devolução dos materiais no local designado. 

 
 A devolução poderá ser efetuada por terceiros, porém a responsabilidade do empréstimo domiciliar é do usuário que 

retirou o material no Sistema Pergamum. 

 

 Em caso de perda ou danos dos materiais, o usuário fica obrigado a substituir o material conforme penalidade 

prevista no item II – 7 Penalidades. 

 

 

2.4 Reserva 
 

 O usuário não poderá reservar o material que está em seu poder ou disponível no acervo. 

 
 O material reservado ficará à disposição do usuário solicitante por 24 horas. 

 

 O usuário perderá o direito à reserva caso o material não seja retirado dentro do prazo estipulado após a devolução. 

Sendo assim, será permitido o empréstimo domiciliar desse material a outro usuário, seguindo a ordem de 

agendamento dos pedidos. 

 
 A reserva de material poderá ser realizada pelo usuário a partir dos terminais da biblioteca ou acessando o site do 

Sistema Pergamum. 
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São considerados serviços de informação que podem ser disponibilizados: 

 Elaboração de fichas catalográficas; 

 Orientação para pesquisa bibliográfica; 

 Orientação para pesquisa no Portal de Periódicos da CAPES e em bases de dados especializadas; 

 Orientação para elaboração de estratégias de busca; 

 Orientação para solicitação de ISBN; 

 Orientação para solicitação de ISSN; 

 Orientação para solicitação de DOI; 

 Orientação para elaboração de ORCID; 

 Orientação para elaboração e atualização de Currículo Lattes; 

 Orientação para submissão de pesquisa à Plataforma Brasil; 

 Orientação para normalização de trabalhos; 

 Orientação para elaboração de projetos de pesquisa; 

 Orientação para elaboração de relatórios de pesquisa; 

 Orientação para elaboração de livros; 

 Orientação para cadastro na Plataforma SAPIENS; 

 Orientação para elaboração de artigos científicos;  

 Orientação para uso de verificadores de plágio; e 

 Capacitação sobre informação científica. 
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Para as bibliotecas que dispõem de computadores de pesquisa: 

 
 Os computadores são disponíveis de forma gratuita, prioritariamente, para a comunidade acadêmica, 

destinados à pesquisa e produção científica, sendo vetada a utilização dos equipamentos para outros fins; 

 
 Para uso do equipamento, é indispensável o cadastro dos usuários no gerenciador de controle de acesso à 

internet aos computadores, bem como solicitar a reserva antecipada no balcão de atendimento; 

 
 O tempo de permanência no computador é de 1h. Ao exceder o período determinado, o usuário poderá 

solicitar a permanência na máquina desde que não haja lista de espera; 

 
 Não serão permitidas alterações de configurações do sistema e de padrões dos aplicativos disponibilizados, 

estando o infrator sujeito à advertência, restrição ao uso dos equipamentos, bem como à responsabilidade 

pelos danos causados; 

 

 Os documentos dos usuários deverão ser salvos em armazenamento externo ou nuvem, visto que os arquivos 

armazenados no computador são eliminados periodicamente; 

 
 Não serão permitidas reservas consecutivas para o mesmo turno, caso haja lista de espera para uso das 

máquinas; 

 
 O usuário poderá ter seu acesso cancelado a qualquer momento, conforme penalidade prevista no item III – 7 

Penalidades; e 

 
 Em caso do equipamento apresentar algum problema, o responsável pela biblioteca deverá ser comunicado 

para tomar as devidas providências. 
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Para as bibliotecas que dispõem de guarda-volumes: 

 
 O usuário deve obrigatoriamente utilizar o armário para guarda de seus pertences ao entrar na biblioteca. 

Para tanto, deve solicitar o empréstimo da chave/cadeado no balcão de atendimento; 

 
 A chave/cadeado solicitado ficará em poder do usuário, sendo de sua inteira responsabilidade zelar pela 

guarda de seus pertences; 

 
 O usuário, ao sair da biblioteca, deverá retirar seu material do armário, devolvendo em seguida a 

chave/cadeado no balcão de atendimento; 

 
 A biblioteca não se responsabilizará pelos objetos esquecidos, perdas ou furtos que possam ocorrer nos 

armários ou dentro do espaço de estudo; 

 
 Os objetos esquecidos no interior do guarda-volumes serão encaminhados ao setor responsável pelos 

“achados e perdidos” da unidade; 

 
 Nos casos em que envolvam segurança pública, o responsável pela biblioteca poderá abrir os armários; e 

 

 O usuário cumprirá as penalidades previstas no item IV e V – 7 Penalidades, em casos de perda, dano ou 

extravio da chave/cadeado do armário, de não realizar a devolução no horário determinado, de portar material 

indevido e insistir em descumprir com as regras de uso do guarda-volumes. 
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São recomendações para preservação e conservação do acervo: 

 
 A biblioteca e o usuário devem zelar pelo material em seu poder; 

 Manter as mãos limpas e secas ao lidar com os materiais; 

 É proibido fazer anotações, rasuras, ou dobras nas folhas dos materiais; 

 É recomendado o uso de marcador de página para marcar a pausa da leitura; 

 Respeitar a integridade do conteúdo dos materiais, sem rasgar ou arrancar páginas; 

 Manusear com cuidado os materiais do acervo, retirando o livro da estante pelo centro da lombada e não pela 

borda superior; 

 Não utilizar os materiais como apoio para escrever em cima; e 

 Evitar expor os materiais ao sol ou umidade. 
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São consideradas penalidades a serem cumpridas pelos usuários na biblioteca, quando ocorrer: 
 

I. Atraso na devolução de materiais de empréstimo domiciliar e de consulta local: a não devolução 
no prazo previsto implicará em pagamento de multa (ver Resolução CONSUN 003/2022) ou afastamento, de 
acordo com a definição da biblioteca, bem como no afastamento imediato do uso dos serviços de 
empréstimo, renovação e reserva de materiais até que seja paga a multa ou cesse o prazo de afastamento; 

II. Perda ou danos dos materiais do acervo: o usuário fica obrigado a substituir por outro material idêntico 
ou com edição mais atualizada, devendo ser entregue no prazo máximo de 15 (quinze) dias corridos contados 
a partir da data de notificação. Além da suspensão dos serviços de empréstimo, renovação e reserva de 
materiais até que seja regularizada a sua situação; 

III. Uso inadequado da internet dos computadores: o usuário poderá ter seu acesso cancelado a qualquer 
momento pelo responsável da biblioteca, desde que se configure má utilização no computador; 

IV. Dano ou perda da chave/cadeado do armário: o usuário terá que pagar as despesas para entrega de 
um novo cadeado com duas chaves em até três dias úteis, sendo afastado, a partir da data da infração, do 
uso dos serviços de empréstimo, renovação e reserva de materiais até que seja regularizada sua situação; e 

V. Não devolver chave/cadeado do armário: o usuário será afastado imediatamente do uso dos serviços 
de empréstimo, renovação e reserva de materiais até que cesse o prazo da penalidade. 
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 A emissão da declaração de “nada consta” só é possível nos casos em que não existe qualquer pendência na 

biblioteca e, ao ser emitida pelo usuário no Sistema Pergamum, o seu cadastro será suspenso automaticamente. 

 
 É de inteira responsabilidade dos usuários observarem e cumprirem com a Lei Federal nº 9.610, de 19 de fevereiro 

de 1998, que altera, atualiza e consolida a legislação sobre direitos autorais, sendo proibida a reprodução dos 

materiais bibliográficos, exceto nos casos previstos no Art. 46 da lei supracitada. Para tanto, a lei deverá ser 

consultada. 

 
 Os casos omissos desta normativa serão resolvidos pela chefia da biblioteca juntamente com a Coordenação do 

NBID, e quando necessário, envolvendo a Direção da Unidade de Educação ou Unidade de Educação e Saúde. 

 
 A normativa deverá ser revisada e atualizada a cada dois anos, ou sempre que identificada a necessidade de 
alteração pela Coordenação do NBID. 
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