REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

| - DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° - A Biblioteca da FAESPE é regida pelo presente iRegio.

Art. 2° - A Biblioteca € um 6rgado administrativamente viacld & Diretoria Geral da
Faculdade e tem como finalidades:

I. Oferecer suporte informacional aos programasmno, pesquisa e extensao;

II. Proporcionar acesso a literatura técnica-dieatie cultural aos usuarios;

[ll. Criar condi¢cdes de autodesenvolvimento aosiries potenciais;

IV. Facilitar e estimular o estudo e a investigag@miografica cientifico-cultural;

V. Coordenar as ac¢des de uso, manutencéo e atg#aid® acervo disponibilizado aos

usuarios.
I — DO FUNCIONAMENTO
Art. 3° - O funcionamento da Biblioteca é de segunda a dextadas 08h00Omin as
12h00min e das 18h00minh as 22h00min.
Paragrafo unico. Nos periodos de férias escolares o horario dednamento sera das
10h as 18h.
Il — DA CONSTITUICAO DO ACERVO
Art. 4° - O acervo é composto de:
I. Material de Referéncia;
Il. Periodicos: digitais;
[ll. Livros técnico-cientificos;
[.  Multimidias: DVD, CD, CD-Rom;
V. Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC), Dissgemcleses.

Art. 52 - O acervo é classificado:

I. De referéncia: obras destinadas a dar supddeniacional para pesquisa documental;



[I. Didatico: obras destinadas ao aprendizado ddetmo das disciplinas dos cursos
oferecidos pela FAESPE;

[ll. Informativo, de consulta e estudo: também chdande colec&o basica e/ou corrente:
Fundamenta a pesquisa e 0 ensino;

IV. De lazer: tem a finalidade de proporcionar faZzeomunidade de usuarios.

V. Cativo: obras de circulagéo restrita.

IV — DOS SERVICOS

Art. 6° - A Biblioteca oferecerd aos usuarios 0s servigos:

I. Consulta local a todas as fontes de informag&podiveis em qualquer suporte;
impresso, eletronico, digital,

[I. Empréstimo local e domiciliar, em regime desswerestrito ao acervo;

. Visita orientada para os alunos ingressantes;

IV. Treinamento de utilizacdo do software de gesi@acervo;

V. Acesso a internet;

VI. Comunicacao de publicacdes recém-chegadas;

VII. Orientacdo a pesquisa bibliografica;

VIII. Divulgacéao de informacdes técnico-cientifieasulturais;

IX. Elaboracéo técnica de fichas catalograficas.

X. Periddicos digitais;

§ 1° -O acesso e a pesquisa a internet sdo sempre @ aoon a disponibilidade de

terminais obedecendo ao horario de funcionamentoldiateca.
V — DOS USUARIOS

Art. 7° - S&o considerados usuarios internos:

I. Alunos matriculados nos cursos de graduacasegpduacao;
Il. Professores da FAESPE;

l. Funcionérios da FAESPE;

.  Membros da comunidade em geral.



Art. 8° - S80 considerados usuarios externos os egressostaresse no acervo da

Biblioteca da FAESPE, na forma de consulta interna.

Art. 9° - S30 direitos dos usuarios da Biblioteca:

I. Frequentar regularmente a Biblioteca, utilizarsku espaco fisico para leitura,
pesquisa, estudo individual ou em grupo;

[I. Efetivar pesquisa no acervo impressos e elatodndisponiveis na Biblioteca;

[ll. Efetivar empréstimo segundo normas especifea@emais atividades referenciadas
no art. 6° deste regimento.

IV. Utilizar todos os servicos oferecidos pela Ritdca.

Art. 10 — S&o obrigacfes dos usuarios:

I. Conhecer e respeitar o Regimento da Bibliotegee ficara disponivel ndome Page

da Faculdade e impresso na Biblioteca,

Il. Respeitar as normas de convivéncia em ambigitiekcos;

[ll. Respeitar as normas de preservacéo do acedeogpatrimonio;

IV. Observar as orienta¢des dos funcionarios;

V. Repor patriménio extraviado ou indenizar patmiaddanificado;

VI. Manter desligados aparelhos de telefone moasldependéncias da Biblioteca,

VII. Utilizar os microcomputadores na forma pretscno presente Regimento;

VIII. Utilizar materiais eletrénicos, apenas conmbecimento e aprovacao do funcionario
do setor de informatica da Biblioteca;

IX. Fazer download de arquivos ou impressao demeoatos mediante conhecimento e
aprovacao dos funcionérios da biblioteca;

X. Informar aos funcionarios sobre o uso de congnres pessoais e respectivos
periféricos nas dependéncias da Biblioteca,

XI. Nao entrar na Biblioteca com alimentos e besida

XII. Manter siléncio ou falar em meia voz nas dej@tias da Biblioteca,

XIll. Frequentar a Biblioteca com vestimentas ad&@s e proprias ao ambiente
académico;

XIV. Nao fumar nas dependéncias da Biblioteca (NED.294, DE 15 de julho de 1996);

XV. Submeter-se ao controle eletrénico de saideedimto da Biblioteca.



XVI. Registrar-se como usuario, solicitando suectiigéio junto a Biblioteca, como
requisito para usufruir dos direitos asseguradgsresente Regimento;

XVII. Devolver na data estipulada o material emtads;

XVIII. Comunicar mudancas de endereco ou outrasrindcdes relevantes em seu
cadastro de usuario.

XIX Assumir o 6nus resultante da ndo observancsgadidas de devolucdo do material
bibliogréfico.

XX Tomar conhecimento das informacdes afixadasmasis da Biblioteca.

VI- DA ELABORACAO DA FICHA CATALOGRAFICA

Art. 11 — A ficha catalografica é elaborada pelo bibliotexda Faculdade.

Art. 12 — O usuario solicitante da ficha catalografica, pobera um formulario, onde
informar&a os dados necessarios para a confeccichdano prazo de 24 horas.

Art. 13 — O servico de confeccdo da ficha catalografica sénd@vés de e-mails dos

usuarios cadastrados na biblioteca.

VI I- DO EMPRESTIMO

Art. 14 — Para efetivar o servico de empréstimos o usu@we éstar inscrito no cadastro
da Biblioteca.

8 1° - A inscricdo do usuario deve ser solicitada juntdiBlioteca, mediante a
apresentacao de:

I. Comprovante de matricula para alunos;

II. Identificacdo funcional para funcionarios @f@ssores;

[ll. Comprovante de endereco, R.G e C.P.F. paragasssem vinculo com a institui¢ao;
e

IV. Ficha de Inscricdo devidamente preenchida,doda pela Biblioteca ao usuario.

8 2° -Ap0s a inscrigdo o usuario deve registrar umaaeaffanumerica.

Art. 15 — ApOs a escolha do material no acervo, o0 usuériee ddirigir-se ao
autoatendimento e efetivar o empréstimo.

§ 1° -0 usuéario ndo pode ter quaisquer débitos anterareaberto na Biblioteca.



§ 2° - Os empréstimos sdo pessoais e intransferiveiymasdo o0 usuario a
responsabilidade total perante a Biblioteca petagnmdade do material, quando da
devolugao.

8 3° -0 empréstimo é de responsabilidade exclusiva darigss

Art. 16 — Os usuarios alunos e funcionarios da FAESPE téeitaliao empréstimo de
trés obras pelo prazo de cinco dias.

Art. 17 — Os usuarios docentes tém direito ao empréstinied®bras pelo prazo de dez
dias.

Art. 18 — Os usuarios podem renovar o empréstimo na Bilokode via on-line, somente
no dia da devolucédo, desde que néo haja resemveesiaa,

Art. 19 — Os usuarios podem fazer a reserveomidine ou na prépria Biblioteca

Art. 20 — As obras de Referencia sdo submetidas excepcientdrao Empréstimo Extra.
§ 1° -As obras de Referencia em casos extraordinaringise serdo emprestadas com
0 compromisso de a devolugdo ocorrer no prazo&lduas horas.

Art. 21 — E vedado o empréstimo, de dois exemplares da melsraa

Art. 22 — No caso de mais de uma reserva para a mesma sHyén,observada,
rigorosamente, a ordem cronoldgica das reservas.

Art. 23 — Perde o direito a obra reservada o usuario quegymiquer motivo, nao retire
a obra no dia determinado.

Art. 24 — O acervo cativo e obras de referencia somente ggErdgtilizado para consulta,
exclusivamente nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 25 — A Biblioteca reserva-se o direito de suspendanpréstimo domiciliar ap6s o

final do periodo letivo, para possibilitar a reatdo de inventarios.

VIIl — DO USO DOS PERIODICOS

Art. 26 — Os periddicos estao regulamentados conforme o caso

I. Identificado o artigo, objeto de estudo, é ofete ao usuario no formato PDF;

IX — DAS PENALIDADES

Art. 27 — O ndo cumprimento das formalidades e prazos pte gas usuarios inscritos

na Biblioteca implicara, obrigatoriamente, nas s#gs penalidades, conforme o0 caso:



I. Pagamento de multa pelos usuarios que nao denamhvo material nos prazos previstos
neste Regimento, nos valores vigentes na dataitéggo do débito, por item emprestado
e por dia de atraso.

Il. Reposicao a Biblioteca de material extraviadadanificado, ou indenizacao no valor
atualizado da obra, inclusive despesas de impartagpdando for o caso, além do
pagamento de multa correspondente ao término @o pi@aempréstimo.

lll. E facultado a Biblioteca o direito de optatrenestabelecer o valor da indenizag&o ou
exigir reposicao por obra similar existente no rado; em se tratando de edicédo esgotada.
IV. O prazo maximo para reposicéo ou indenizagd® 80 dias, contados a partir da data
em que expirou a devolucado, sendo que o usuadmafimpedido de utilizar os servigos
da Biblioteca até a regularizagéo de sua situacgao.

Art. 28 — A Biblioteca ndo emite atestado de regularidada gaalquer fim ao usuario

em débito.

X — DA UTILIZACAO DAS SALAS DE ESTUDO EM GRUPO

Art. 29 — As salas de estudo da Biblioteca servem pardiaae@o de trabalhos em grupo
de no minimo 04 (quatro) usuarios da bibliotecay pddendo ser requisitadas para
reunides particulares.

Art. 30 — A sala de estudo em grupo pode ser agendada ipr@vie para o uso de no
maximo 02 (duas) horas seguidas, a fim de podaibilue outros grupos possam utiliza-
la.

Paragrafo Unico — O periodo de uso das salas pogemrogado, caso nao haja reserva.

XI- DA UTILIZACAO DOS COMPUTADORES

Art. 31 — O uso dos computadores de acesso rapido a Inteariblioteca tem limite
de uso em 60 minutos. Podem ser utilizados semdagento, somente quando nao
houver reservas.

Art. 32 — O usuario pode utilizar o computador pelo peridel®2 (duas) horas, podendo
ser prorrogado, caso nao esteja reservado.

Art. 33 — O uso dos computadores é somente para pesquishogagdo de trabalhos

académicos.



§ 1° - N&o sédo permitidas alteracdes na configuracadstiensa, jogos, instalagédo de
programas ou acesso a sites de bate-papo, ou deudonpornogréafico, acesso a
comunidades virtuais, e demais sites consideradaequados as atividades académicas
e de pesquisa da FAESPE.

§ 2° - A pratica de qualquer uma das situagbes previgiasaput é penalizada com a
proibicdo do uso dos equipamentos pelo infratom, periodo determinado pelo
Bibliotecario, sempre juizo de formulacdo de regmémcao disciplinar contra o

transgressor.

Xll- DO USO DO GUARDA-VOLUMES

Art. 34 — O uso do guarda-volumes sera facultado a todasw#ios da biblioteca.

Art. 35 — O guarda-volumes podera ser utilizado pelo uswgtusivamente enquanto
ele se encontrar nas dependéncias da biblioteca.

§ 1° —E permitido o uso de apenas um guarda-volumessgirio.

§ 2° -0 horario de utilizagdo dos guarda-volumes é diwighor turnos conforme quadro
de horario de funcionamento da biblioteca

Art. 36 — O material deixado no guarda-volumes apds o feehtmda biblioteca sera
recolhido e novamente entregue ao usuério ficangpesnso dos servigos prestados pela

biblioteca até o pagamento da multa.

Xll- DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 37 — Aplica-se o presente Regimento a todos os usudai@blioteca.

Art. 38 — Os casos nao previstos nesse Regimento sédo tesoipelo Bibliotecéario e
dependendo da complexidade, pela Coordenacéo.

Art. 39 - O presente Regimento vincula todas as rela¢cfes @ntisuarios e a Biblioteca,
nao sendo admitido o desconhecimento das regras cwtivo de descumprimento das

normas estabelecidas.



