FACULDADE DA AMAZONIA

FACULDADE DA 'AMAZAONIA
BIBLIOTECA PROF. ESP. JOSE ANTONIO DE OLIVEIRA

Resolucdao Normativa n°008/DA/2020/FAMA

Aprova o regulamento, fixa normas e
procedimentos para utilizacdo dos servicos e
produtos oferecidos pela biblioteca da FAMA.

A diretora geral da faculdade da Amazénia - FAMA, no uso das atribuicdes que Ihe confere a
Portaria n® 007/DG/FAMA/2020.

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES E SUAS FINALIDADES

Art. 1°. Na forma do regimento da faculdade da Amazénia, a biblioteca Prof. Esp. José
Anténio de Oliveira, € um 6rgdo suplementar da estrutura da diretoria, diretamente
subordinada ao diretor (a) académica, tendo por finalidades reunir, organizar, divulgar,
manter atualizado, preservado e em permanentes condigbes de uso todo o acervo
bibliografico e audiovisual existente e o que venha a ser incorporado ao patriménio por
aquisicdo ou doag&o, necessario para o desenvolvimento dos programas de ensino,
pesquisa e extensao da faculdade.

§ 1° Para efeitos de sua administrago, a biblioteca prof. esp. José Anténio de Oliveira esta
sob direta superviséo, coordenagéo e controle de um profissional bibliotecario;

§ 2° A biblioteca é responsavel pela guarda e controle de todo o acervo bibliografico e

audiovisual da faculdade.

Art. 2°. A biblioteca é de livre acesso as estantes, devendo o leitor identificar-se aos
funcionarios da recepgao.

§ 1° Os pertences deixados no armario guarda-volumes, sé poderédo permanecer enquanto o
usuario encontrar-se nas dependéncias da biblioteca;
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§ 2° A biblioteca ndo se responsabiliza por pertences deixados nos armarios, sala de leitura,

sala de estudo em grupo, cabines individuais, acervo e balcdes de atendimento.
Art. 3°. Para consecucao de suas finalidades compete a biblioteca:

| — atender a comunidade académica e o publico em geral, na forma deste regulamento,
prestando servicos bibliograficos e informagdes que contribuam para o desenvolvimento dos
programas de ensino, pesquisa e extensao da faculdade e para a socializagéo da cultura;

Il — estabelecer e manter intercambio cientifico e cultural com pessoas, instituicées e
organizagdes, com vistas a implantagdo de redes de informacdes bibliograficas

especializadas.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4°. A biblioteca conta com a segu.inte estrutura administrativa:

| — Um bibliotecario;

Il - Pessoal de apoio.

§ 1° O bibliotecario e o pessoal de apoio sdo contratados pela FAMA, sob a égide da
legislacao trabalhista;

Art. 6°. Compete ao bibliotecario:

| — planejar, administrar, coordenar e supervisionar todas as atividades inerentes a
consecugao das finalidades da biblioteca;

Il - representar a biblioteca perante as autoridades universitarias;

Il — requisitar e avaliar as estatisticas das atividades desenvolvidas na biblioteca;

IV — zelar pela eficiéncia e pela eficacia dos servigos da biblioteca, bem como pela
preservacao da disciplina e da ordem no ambito da mesma;

V — programar e supervisionar despesas e investimentos;

VI — coordenar a politica de desenvolvimento do acervo documental da faculdade;

VIl — manter permanente articulacao da biblioteca com os demais 6rgédos e segmentos do da
faculdade;
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VIII — promover e intensificar o intercambio cientifico e cultural com érgaos e organizagbes
congéneres;

IX — elaborar plano anual de trabalho, submetendo-o a apreciacdo da diretora;

X — elaborar relatério anual sobre as atividades desenvolvidas pela biblioteca, submetendo-
0s a apreciagao da diretora;

XI — fazer cumprir este regulamento, demais normas e atividades;

Xll — exercer as demais responsabilidades inerentes a sua fungdo e que lhe sejam

submetidas por este regulamento e pelo diretor.
Art. 7°. Compete ao pessoal de apoio:

| — realizar atendimento ao publico com presteza e cortesia;

Il — executar servigos de higienizacdo das estantes e de material bibliografico;

lll — manter o acervo da biblioteca limpo e organizado conforme cédigo de classificagéo
adotado pela instituicao;

IV — realizar conferéncia de todo o material bibliografico adquirido por compra ou doagao
registrado no software da biblioteca, ou outro que venha a substitui-lo, anualmente;

V — executar atividades administrativas inerentes a biblioteca o e servigos externos;

VI — atentar para a violagdo ou quaisquer danos, que possa ser causado por usuarios ao

acervo da biblioteca.

CAPITULO Il
DO ACERVO BIBLIOGRAFICO E AUDIOVISUAL

Art. 8°. O acervo da biblioteca incluira:

I — obras bibliograficas atualizadas e julgadas necessarias ao apoio das atividades
académicas da faculdade;

| — periddicos de todas as areas do conhecimento ministrado pela faculdade;

lll — colegbes de materiais especiais;

V — obras especiais, assim entendidas as cole¢des advindas de doacdes.

Art. 9°. Todo o acervo bibliografico e audiovisual adquirido ou recebido por doacdes, apds
avaliacdo, sera incorporado ao patriménio da FAMA ficando sob a responsabilidade da
biblioteca.
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Art. 10°. A biblioteca & a depositaria de todo documento bibliografico e audiovisual que seja

produzido pela faculdade.

CAPITULO IV
DAS SECOES

Art. 11°. Para efeitos operacionais a biblioteca compreende as seguintes se¢des:

| — Secéo de processamento técnico e referéncia;
Il - Secéo de periddicos e livros;

lll — Secéo de multimidia.

Art. 12°. Sao finalidades, atribuicdes e responsabilidades da secédo de processamento

técnico:

| — registrar o material bibliografico adquirido por compra;

Il — registrar o material bibliografico recebido por doagéo ou permuta;

lll - catalogar e classificar todo o material bibliografico componente do acervo que seja
recebido, procedendo seu cadastramento no sistema da biblioteca ou outro que venha a
substitui-lo;

IV — inventariar todo o material bibliografico adquirido por compra ou doacéo.

Art. 13°. A secdo de referéncia tem por finalidade: colocar a informagéo ao alcance da
comunidade académica e do publico externo, proporcionando a exceléncia do servigo de
atendimento, competindo-lhe em especial:

| — promover o intercambio da biblioteca com instituicdes e organizagdes congéneres
nacionais;

Il - realizar orientagbes, de natureza bibliografica, aos usuarios da instituicdo e comunidade
externa;

lll — tomar medidas com vistas a providenciar a restauragdo e a encadernacdo de obras
bibliograficas sempre que se fizer necessario;

IV — elaborar a estatistica do movimento diario da biblioteca;
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V — organizar e manter atualizado o cadastro das organizacbes e instituicbes que
mantenham intercambio com a biblioteca.

Art.14°. A secao de multimidia tem por finalidade: colocar ao alcance dos usuarios os Cd-

rom, DVD e computadores para o seu acesso.

CAPITULO V
DOS USUARIOS

Art. 15°. Sao considerados usuarios da biblioteca os seguintes segmentos da FAMA:

| — corpo docente;
Il — corpo discente regularmente matriculado nos cursos de graduacgao;

lll - corpo técnico-administrativo e de apoio da FAMA.

§ 1° O discente devera apresentar “nada consta” da biblioteca no ato de rematricula ou no

desligamento da mesma.

§ 2° No ato de desligamento dos docentes e corpo técnico-administrativo devera constar o

“nada consta” da biblioteca.

Art. 16°. Atendidas as normas pertinentes a cada servigo constantes deste regulamento, sao

direitos dos usuarios:

a) Usuarios internos:
I — consultar o acervo bibliografico no ambito da biblioteca;
Il — utilizar o servigo de empréstimo domiciliar do acervo bibliografico;
Il — consultar e usar o acervo de dvd’s e cd-rom’s, com acesso a sala propria;
IV — utilizar a rede internet;
V — ter acesso a base de dados;
VI — requerer e receber orientagdes bibliograficas, com horarios combinados;
VIl — requerer a realizacéo e receber o resultado de levantamentos bibliograficos;

VIl — Utilizar as salas de estudo em grupo;
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IX — requerer o cadastro na biblioteca junto ao setor financeiro da FAMA ou no balcao de

atendimento da biblioteca.

Paragrafo unico. Dos materiais que circulam por empréstimo, livros e periodicos. Dos
materiais que nao circulam, trabalhos académicos, monografias, dissertagdes, teses, obras
de referéncias (dicionarios, enciclopédias, compéndios, indices.), multimeios (cd's, dvd’s,

etc.).

b) Usuarios externos:

| — consultar o acervo bibliografico nas dependéncias da biblioteca.

Art. 17°. Sdo deveres dos usuarios:

| — identificar-se com a carteira de estudante da FAMA ou carteirinha da biblioteca, sempre
que desejar realizar empréstimo domeéstico;

Il — cumprir os prazos definidos neste regulamento para devolugdo das obras e/ou
publicacées que tenham sido tomadas por empréstimo ou consulta;

Il — utilizar, manter e devolver em perfeito estado de conservagdo, as obras e/ou
publicacdes que Ihe tenham sido entregues para consulta e/ou reserva, e aquelas retiradas
por empréstimo domiciliar;

IV — portar-se no recinto da biblioteca de acordo com as normas do convivio social, em
especial respeitando os direitos dos demais usuarios e funcionarios;

V — cumprir as normas constantes deste regulamento, e as determinacgées especificas sobre
o funcionamento da biblioteca, emanadas de sua administracao;

VI — avisar a biblioteca em caso de mudanga de endereco ou qualquer outra alteracdo dos
dados fornecidos para atualizagao da ficha de usuario;

VIl — deixar o material consultado nas mesas ou entregar no balcao, evitando reposi¢des
indevidas nas estantes.

§ 1° A infringéncia do disposto nos incisos IV e V, sujeita o infrator as penalidades

constantes no regimento interno da FAMA,

§ 2° Todo o empréstimo sé sera efetuado, mediante a apresentacdo da identificacdo de
estudante. Em hipdtese alguma sera efetuado empréstimo sem o devido cadastro na
biblioteca.
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Art. 18°. O ndo cumprimento pelo usuario do disposto nos incisos Il, Il e IV do artigo
anterior, implicara respectivamente na aplicacdo das seguintes sanc¢des administrativo
disciplinares:

| — suspensdo do uso do direito de empréstimo domiciliar pelo dobro dos dias em atraso,
além do pagamento de multa na forma definida neste regulamento para os usuarios que
retirarem obras por empréstimo domiciliar;

Il — em casos de furto, roubo, perda, extravio, danificagdo ou mutilacdo de obras tomadas
por empréstimo ou consulta, o usuario devera obedecer aos critérios das alineas a e b, nao
ficando dispensado da multa, nos casos de atraso.

lll - suspenséo do uso do direito de empréstimo domiciliar pelo periodo de 30 (trinta) dias,

por desacato a funcionarios e por ndo cumprir o inciso IV do artigo anterior;

§ 1°. Livros — reposicdo do mesmo titulo, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, a contar da
data do registro de saida do documento da biblioteca onde este esteja armazenado. Na
impossibilidade da aquisicdo do mesmo titulo perdido ou extraviado, o usuario devera
apresentar comprovante da falta do material no mercado, através de 03 (trés) notificagdes
de diferente editora/empresa. Neste caso o usuario devera repor um titulo do mesmo
assunto, ou previamente indicado pela secéo de selegdo e aquisi¢céo, ouvido a coordenacado

do curso de interesse.

§ 2° A multa a que se refere a parte final do inciso | e Il deste artigo, sera correspondente a
R$ 5,00 (cinco reais) por dia de atraso para cada exemplar, independente de categoria de
usuario (alunos, professores e funcionarios), com a suspensdo do direito de empréstimo

domiciliar;

§ 3° A multa devera ser paga no dia da devolugdo da obra, caso o leitor efetue o pagamento

em outra data, devera ser acrescido a cada dia de atraso o valor diario de multa;

§ 4° O usuario que causar dano a qualquer espécie de equipamento posto a sua disposicao,
ou deles se utilizar para agdes que caracterizem infringéncia de lei, do regimento interno da
faculdade ou deste regulamento, estara sujeito as penalidades legais e regimentais
pertinentes, independentemente do dever de indenizar os danos materiais € morais

causados;
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§ 5° O corpo docente e o corpo técnico-administrativo que estiver em débito com a biblioteca

e for desligado do vinculo empregaticio, sera feito o desconto na rescisdo contratual;

§ 6° O usuario em débito com a biblioteca perdera o direito a novos empréstimos até a
regularizagéo de sua situagdo. A suspensdo do uso do empréstimo domiciliar ndo impede o
direito de consulta local do acervo.

CAPITULO VI
DA CONSULTA AO ACERVO

Art. 19°. A informatizacdo da biblioteca permite localizar as publicagées do acervo
bibliografico acessando os terminais do sistema de informacdes bibliograficas, tais como:

autor, titulo, assunto.

Art. 20°. E proibida a consulta de material com contetido pornografico, esteja ele em disco
ou na internet. O descumprimento implicara na suspensao de 30 (trinta) dias no uso dos

equipamentos, além das penalidades regimentais e legais pertinentes.

Art. 21°. As cabines da internet estdo disponiveis somente para pesquisa de carater

académico. Nao é permitido o uso de qualquer servigo de bate-papo.

Art. 22° As pessoas que ndo possuem vinculo com a faculdade tém direito de acesso ao
acervo para consultas mediante apresentacdo da cédula de identidade ou documento

juridico de valor similar.

CAPITULO VII
DOS EMPRESTIMOS

Art. 23°. O servico de empréstimo domiciliar é restrito as obras e publicacées do acervo
bibliografico aos usuarios componentes do corpo docente, discente, técnico-administrativo e
de apoio da FAMA.

§ 1° E vedado o direito do uso do servigo de empréstimo domiciliar e acesso a internet aos

usuarios que ndo possuam vinculo com a faculdade;
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§ 2° E vedado o empréstimo de mais de 01 (um) exemplar da mesma obra, exceto em caso
de volumes diferentes;

§ 3° Fica estabelecida a nado obrigatoriedade de apresentagdo do material bibliografico

quando da renovagao do mesmo;

§ 4° A renovacao do empreéstimo podera ser efetuada, desde que a obra seja devolvida na
data prevista;

§ 6° Sera permitido aos usuarios renovar por trés vezes os livros;

§ 7° Sera vedada a renovacao do empréstimo, no momento da sua devolugéo, no caso de

inexisténcia de outros exemplares no acervo.

Art. 24°. O cadastro na biblioteca € de uso exclusivamente individual e o empréstimo é
intransferivel, ficando sob a responsabilidade do requisitante a devolugdo das obras no
prazo determinado. Sujeitando-se aquele que a ceder para uso de terceiros ou o direito de
acesso ao acervo ou a qualquer outro servigo prestado pela biblioteca, a suspenséo pelo
prazo de 12 (doze) meses.

Art. 25° Os usuarios com direito ao servigco de empréstimo domiciliar e que tenham vinculo

com a faculdade séo classificados nas seguintes categorias:

| — professores;
Il — alunos dos cursos de graduacgao e pds-graduacao e componentes do corpo-técnico

administrativo e de apoio do FAMA.

Art. 26°. Do direito ao servico de empréstimo domiciliar: seguir os seguintes prazos por

categorias:

| — 07 (sete) dias para os usuarios mencionados no inciso | do artigo anterior, pode retirar
até 5 (cinco) documentos, podendo ser renovado por igual periodo;
Il — 03 (trés) dias para os usuarios mencionados no inciso |l do artigo anterior, pode retirar

até 3 (trés) documentos, podendo ser renovado por igual periodo.
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Paragrafo unico. Sera considerado em atraso o usuario que nao devolver o material
tomado por empréstimo no prazo estabelecido.

Art. 27°. Em se tratando de Cd-rom e DVD é permitido ao corpo docente, o empréstimo

domiciliar pelo prazo maximo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo unico. Os livros de consulta (obras da colecdo de reserva) podem ser

emprestados apenas as sextas-feiras, com devolugédo na segunda-feira subsequente.

CAPITULO VI
DA MANUTENCAO DA ORDEM NO RECINTO DA BIBLIOTECA

Art. 28°. O uso dos servigos prestados pela biblioteca submete os usuarios ao cumprimento

das seguintes normas:

I — manter siléncio no recinto de estudos e pesquisas bibliograficas;

Il — abster-se de ingerir qualquer alimento sélido ou liquido em qualquer das dependéncias
da biblioteca;

lll — obedecer aos horarios de entrada e saida;

IV — abster-se de utilizar tesouras, estiletes, colas;

V — abster- se de utilizar aparelho celular em volume que perturbem os usuarios;

VI — acatar as ordens emanadas dos funcionarios lotados na biblioteca;

VIl — abster-se de usar touca, mascaras, luvas e jaleco;

VIII - abster-se de permanecer nas dependéncias da biblioteca com bolsas, sacolas e capa

de notebook.
Paragrafo unico. A infringéncia das normas deste artigo submete o infrator que tenha

vinculo com a instituicdo as penalidades constantes no regimento interno, sendo os demais

usuarios, ndo vinculados a faculdade, sujeitos as penalidades da lei civil ou penal.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
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Art. 29°. Salvo situagcbes especiais, a biblioteca obedece ao seguinte expediente de

funcionamento:

| — de segunda a sexta, no horario das 14h as 22h horas e, os sabados letivos, das 08 as
12:00 horas.

§ 1° Por proposta justificada do bibliotecario, ouvidos a coordenagdo académica,
coordenadores de graduagéo e pés-graduagdo, os horarios definidos neste artigo poderao

ser alterados por ato do diretor;

§ 2° Horérios especiais que sejam necessarios estabelecer em razdo de eventos nao

rotineiros, sera estabelecido pelo bibliotecario com a anuéncia do diretor.

Art. 30° Nas situacdes envolvendo usuarios com hipoteses de furto sera constituida
comisséo de sindicancia para apurar os fatos, ficando o usuario responsavel por apresentar
documentos comprobatérios da origem legal da posse do material, no caso da nao

apresentacao, o processo podera ser estendido a uma averiguagao policial.

Paragrafo unico. No caso da ocorréncia da situagdo mencionada no artigo anterior, o

material devera ser apreendido pela faculdade até a conclusédo da apuracao dos fatos.

Art. 31°. As situagcdes omissas ou de interpretacdo duvidosa porventura existente neste
Regulamento, cuja solugéo requeira decisdo imediata, serdo resolvidos pelo bibliotecario, e

submetidos obrigatoriamente a apreciacao do diretor.

Art. 32°. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagcéo, revogadas as

disposicdes em contrario.

Vilhena, 04 de Junho de 2020.
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