FAND

REGIMENTO
DA BIBLIOTECA
PROF®. REGINA

MARIA LOPES



Compromisso com o futuro!

SUMARIO

[ APRESENTAGAD.......cssiirrecsssmsnsmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssseses 03
[l ESTRUTURA.......occotvuusssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssessssssssssssssssssses 03
lil. REGIMENTO DA BIBLIOTECA PROF?. REGINA MARIA LOPES...........ccoommereeesssesmsssssssenns 05
TITULO | -DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES .........cosmmnrseesssumssnsnssssssssssesssssssssssssnssssssssses 05
TITULO Il = DOS USUARIOS. .......covvrecsrenssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 05
TITULO Ill- DO FUNCIONAMENTO. ......ooovmmnsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 05
CAPITULO | - DO HORARIO DE ATENDIMENTO......c.cvorrummessssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 05
CAPITULO Il = DAS INSCRIGOES .....eererenscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessess 05
CAPITULO Il = DOS EMPRESTIMOS ........coomresrmmmmsssssssmsssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssnsses 06
CAPITULO IV =DA RESERVA DE TITULOS ......ovuruuunsessssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnenses 08
CAPITULO V = DAS CONSULTAS ...occsssrrcrreesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsses 08
CAPITULO VI - DAS BUSCAS BIBLIOGRAFICAS ......cvverenrecsssssssssssssssssssssssssssssassssssssns 09
TITULO IV — DA COMUTAGAO BIBLIOGRAFICA ........coesmrrcesremnssssssssssssssssesssssssssssssssasnns 11
CAPITULO | - DOS CRITERIOS PARA OBTENGAO DO MATERIAL

BIBLIOGRAFICO ....ooreereesnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 11
TITULOV — DA AREA DE MULTIMIDIA .......oocesmrrrcrresssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssassns 11
CAPITULO | - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO .....comvrvetvunnnsessassssssssssssssssssssssssssnenees 11
CAPITULO I - DAS CONDIGOES PARA ACESSO ......coommmmnmeessssssssssssssssssssssssssssssssssssses 12
CAPITULO Il = DOS CRITERIOS PARA UTILIZAGAD .......cvevevueernsssessssssssssssssssssssssssssssssens 12
TITULO VI = DA SALA DE VIDEOQ ......ooosmnrrerrrsnsssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 13
CAPITULO | — DAS CONDIGOES PARA ACESSO ......coosmmnmresssnsnsssssssssssssssssssssssssnsssssssss 13
TITULO VIl - DO REGIME DISCIPLINAR ........cccovvuusmnsssssssssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 14
CAPITULO | = DO COMPORTAMENTO .......ooommnnnsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssns 14
TITULO VIIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS ....oorereeesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 14
CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES GERAIS ........ceuvrssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanns 14



=
Compromisso com o futuro!

| - APRESENTAGAO
A biblioteca da Faculdade de Jussara - FAJ tem importante papel em disseminar e
democratizar 0 acesso ao conhecimento. Ser uma referéncia pela democratizagao do acesso a

informac&o tanto pela qualidade do seu acervo quanto pelos servigos prestados.

Objetivos da Biblioteca da Faculdade de Jussara - FAJ:
De forma integrada a politica educacional e administrativa da Instituicdo, a Biblioteca tem

como objetivos:

« Apoio, interagéo e suporte aos programas de ensino, pesquisa e extensao

« Atualizar permanentemente os acervos conforme politica institucional

o Facilitar o acesso e a democratizagdo do conhecimento nas éarea afins dos cursos
oferecidos pela IES;

o Atendimento com qualidade e rapidez junto aos clientes da Instituicao

o Oferecer suporte a produgéo cientifica dos pesquisadores da Faculdade de Jussara —
FAJ; e

« Oferecer informagdes rapidas, seguras e precisas.

As principais caracteristicas da Biblioteca da Faculdade de Jussara - FAJ:

 Inovagao nos servicos prestados
e Qualidade e atualizagdo continua do acervo
e Compromisso com a democratizagéo e 0 acesso a informagéo

« Sustentabilidade socioambiental

Il - ESTRUTURA

A Biblioteca da Faculdade de Jussara — FAJ ocupa uma area de aproximadamente 275
m2 O espacgo de trabalho para os técnicos administrativo em tempo integral buscam atender
com qualidade os aspectos: disponibilidade de equipamentos de informética em funcdo dos
cargos, dimensdo, limpeza, iluminagdo, acustica, ventilagdo, acessibilidade, conservagao e

comodidade.
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Sua capacidade efetiva esta descrita na tabela abaixo:

Local da biblioteca (incluso Ni Area Total Capacidade
area de circulagao) Hmero em m2 (pessoas)
Area para estudo individual 01 16,50 20
Area de video 01 16,50 20
Gabinetes para estudo 12 12,00 20
Area para estudo coletivo 01 120,00 150
Computadores 07 9,00 15
Acervo 01 80,00
Administragdo 01 15,00
Area de reparos 01 6,00
TOTAL 275,00 225

» Atende a todos as normas de acessibilidade.

» Todos os ambientes de estudo possuem: tomadas para notebook e similares.

> Atualmente conta com mais de 13.500 volumes em seu acervo, além de periodicos
convencionais e bases de dados eletronicas.



ll. REGIMENTO DA BIBLIOTECA PROF?. REGINA MARIA LOPES DA
FACULDADE DE JUSSARA - FAJ
TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este regulamento objetiva normalizar os aspectos de funcionamento da

Estrutura e Administragéo da Biblioteca da Faculdade de Jussara — FAJ.
TiTULO Il
DOS USUARIOS
Art. 2°. Sao usuarios da Biblioteca: os discentes, docentes e funcionarios da
Faculdade de Jussara — FAJ, com direito a consulta, empréstimo domiciliar e
acesso aos produtos e servigos oferecidos pela Biblioteca. Os usuarios externos
poderdo utilizar o acervo através da consulta local on-line.
TiTULO I
DO FUNCIONAMENTO
CAPITULO |
DO HORARIO DE ATENDIMENTO
Art. 3°. A Biblioteca da Faculdade de Jussara - FAJ — estara aberta nos seguintes
horarios, e 0 mesmo podera ser utilizado para empréstimos, consultas e reservas
de materiais bibliogréaficos.
| — De segunda-feira a sexta-feira, das 13:00h as 22:15h.
Il — Ao sabado, exclusivamente para atender discentes de pos graduacdo das
8:00h as 18:00h.
CAPITULOII
DAS INSCRICOES
Art. 4°. Para realizacao de empréstimo domiciliar € condi¢céo obrigatéria a inscrica
0 na Biblioteca dos discentes, docentes e funcionarios da Faculdade de Jussara -
FAJ

Art. 5°. - Para realizac&o da inscri¢do é necessario:



| — Estar devidamente matricﬁngjpc;og é:sascjac;t’;a(agl ?\l;o;ecretaria da Faculdade:
Il — Apresentar comprovante do RA - REGISTRO ACADEMICO, na Biblioteca;
Il - Preencher formulario de cadastro na Biblioteca (Internos).
CAPITULO Il
DOS EMPRESTIMOS
SEGCAO|
DOS EMPRESTIMOS AOS DOCENTES

Art. 6°. Aos docentes sdo permitidos os empréstimos de 10 (dez) livros pelo prazo
de até10 (dez) dias.
Art. 7°. — Os docentes que cursarem Pds Graduagao Latu Sensu, poderao retirar
para empréstimo domiciliar 3 (trés) livros pelo prazo de até 10 (dez) dias.

SECAOII

DOS EMPRESTIMOS AOS DISCENTES E FUNCIONARIOS

Art. 8°. Aos discentes e funcionarios é permitido empréstimo domiciliar de 3 (irés)
livros, pelo prazo de até 7 (sete) dias.

SECAO Il

DOS EMPRESTIMOS DE OBRAS

Art. 9°. Deverdo ser observados os prazos e condi¢des para empréstimo das
obras:
| - Dicionarios, Enciclopédias, Livros de consulta, Trabalhos de Conclusdo de
Curso e Revistas ndo serdo emprestados.
Paragrafo unico - As obras comuns serdo emprestadas por até 7 (sete) dias,
salvo situagOes extraordinarias, tais como:
- Solicitacdo do docente para que a obra fique retida por periodo determinado;
- Obras que sdo muito requisitadas e que necessitem ser emprestadas por um
periodo menor que 07 (sete) dias, sendo este novo prazo determinado pelo

Bibliotecario(a).



SEGAO IV
DA RENOVAQAO DE EMPRESTIMOS

Art. 10°. Sao permitidas renovagbes do prazo de empréstimo do material

informacional dentro das seguintes condigdes:
| — O usuério deve comparecer pessoalmente munido com o extrato de
empréstimo, RA e o material bibliogréfico;
Il — Sé sera renovado material que nao esteja reservado para outro usuario;
Il — Material bibliografico com prazo de devolugao vencido ndo sera renovado.

SECAOV

DO ATRASO DAS DEVOLUGOES

Art. 11°. Quando houver atraso na devolugéo de livros, o0 usuario devera pagar
multa de R$ 2,00 (dois) reais por dia e por material.
Obs: Se o usuario ndo devolver o material emprestado e se negar a pagar a taxa
de atraso, ficara suspenso dos servigos oferecidos pela Biblioteca enquanto nao
apresentar o comprovante de pagamento.
Paragrafo unico: O valor da multa devera ser pago na Tesouraria da Faculdade
de Jussara - FAJ

SEGAO VI

DAS OBRAS DANIFICADAS E/OU EXTRAVIADAS

Art. 12°. Em caso de extravio ou mutilagao de obras, o leitor deverd: indenizar a
Biblioteca com um novo exemplar, ou pagar o valor da mesma, ficando 0 mesmo
impedido de fazer novos empréstimos até regularizar sua situagdo, bem como
estara sujeito a adverténcia e sua suspenséo nos termos do Regimento Interno
das Faculdade de Jussara — FAJ.
Art. 13°. Estando a obra extraviada em atrasosera cobrado o valor da

multa, relativo aos dias anteriores a indenizagao.
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Art. 14°. Quando houver reposic¢do de uma obra (nova) para a Biblioteca, esta ndo

sera devolvida em hipétese alguma, mesmo quando a obra extraviada for
encontrada posteriormente.
SEGCAO VI
DAS REPRODUCOES

Art. 15°. E permitida a reprodugdo parcial de Obras Literarias, Cientificas ou
Artisticas, desde que feita sem o intuito de lucro e para uso privado do copista em
conformidade com o Art. 46 da Lei n° 9.910 de 19 de fevereiro de 1998.
Art. 16°. Ao retirar o material bibliografico para fotocopiar, o usuario devera deixar
um documento oficial com foto e fornecer as informagdes solicitadas pelo
funcionario, devendo devolver o material no mesmo dia.

CAPITULO IV

DA RESERVA DE TiTULOS

Art. 17°. Os usuarios poderdo efetuar a reserva de livros e demais materiais no
balcdo de atendimento da Biblioteca. Observando as normas:
|- S6 serdo reservados materiais que ndo estejam emprestados para outro
USUuario;
Il - O material reservado sera mantido a disposicdo do solicitante pelo periodo de
48 horas, apds este periodo o material sera reposto na estante ou emprestado
para o proximo da lista de espera;

CAPITULOV

DAS CONSULTAS
SECAOI

DO ACERVO
Art. 18°. O acervo da Biblioteca da Faculdade de Jussara — FAJ estara disponivel
nos terminais de consultas ou na Internet.
Art. 19°. Ap6s a consulta do Acervo, o0 usuario encaminhara seu pedido de

empréstimo ao atendente.
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Art. 20°. Ao retirar o livro, o usuario deve verificar seu estado de conservagéo;
caso esteja faltando paginas, riscado ou rasgado, 0 mesmo devera comunicar
imediatamente o funcionario.
Art. 21°. Apés a utilizagao, a obra devera ser devolvida no balcdo de devolugéo da
biblioteca da Faculdade de Jussara — FAJ, sendo entregue a responsabilidade dos
funcionarios. Estes dardo baixa no impresso de empréstimo do Sistema SAORI,
caso contrario ficara pendente, no sistema, no nome e RA do usuario, caso o
material ndo retorne as estantes.
Art. 22°. Apds a leitura, devera deixar os Jornais e Revistas rigorosamente em
ordem.
SECAOII

DO ACESSO AS INSTALAGOES
Art. 23°. Ao entrar na Biblioteca, o usuario devera deixar seus materiais, tais
como: bolsas, pastas, sacolas, etc. em Guarda-Volumes localizados no hall de
entrada ou outro local indicado pelos funcionarios.
Art. 24°. Devera o usuario acatar as orientagdes dos funcionarios.
Art. 25°. Receberd do encarregado do Guarda-Volumes, uma senha para retirada
do seu material ao sair.
Art. 26°. Nas dependéncias da Biblioteca o usuario devera desligar o celular
ou coloca-lo no modo silencioso.
Art. 27°. N&o é permitido adentrar a Biblioteca portando alimentos ou bebidas.
Art. 28°. Exige-se siléncio ou conversa moderada no recinto da Biblioteca.

CAPITULO VI
DAS BUSCAS BIBLIOGRAFICAS
SECAO|

DOS TERMINAIS DE CONSULTA

Art. 29°. Os usuérios poderdo consultar o acervo através dos Terminais de

Consulta localizados na Biblioteca, realizando as buscas por:
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Livros: titulo, autor, assunto, editora, registro;

Periodicos;

Por titulo;

Artigo de periddicos por: titulo, autor e assunto;
- Videos: titulo, autor, assunto;
- Cds: titulo, autor, assunto;
- Textos de pesquisas: titulo, autor, assunto.
Art. 30°. Caso haja duvidas quanto ao manuseio dos terminais de consultas, os
usuarios devem procurar auxilio dos funcionarios da biblioteca.

SECAOII

DAS BASES DE DADOS

Art. 31°. Os Usuarios podem realizar buscas Bibliograficas nas Bases de dados
locais, através dos Terminais localizados na Biblioteca e pelo Catalogo on-line via
Internet.
Art. 32°. O servigo de busca bibliografica é feito através dos Terminais no sistema
SAORI e ou Biblioteca on-line.

SECAO Il

DA INTERNET

Art. 33°. Os Usuarios poderao realizar suas pesquisas através do Catalogo on line
via Internet.
Art. 34°. Através da Internet, no site institucional, os usuarios poderao consultar o
acervo da Biblioteca de qualquer lugar que esteja, e consultar a disponibilidade dos
Titulos.

SEGCAO IV

DOS TITULOS INEXISTENTES NO ACERVO

Art. 35°. Poderao ser obtidas copias de: artigos de periddicos, teses, dissertagdes

ou parte de manuscritos nao existentes no acervo da Biblioteca, através do servigo

10
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de Comutacéo Bibliografica — COMUT (IBICT), mediante pagamento adiantado do

pedido, por conta do Solicitante.
TiTULO IV
DA COMUTAGAO BIBLIOGRAFICA

Art. 36°. Os Usuarios poderao atraves do Sistema de Comutagéo Bibliografica,
obter copias de material bibliografico tais como: artigos de periddicos, anais de
eventos, partes e teses, dissertagdes e capitulos de Livros.

CAPITULO |

DOS CRITERIOS PARA OBTENGAO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Art. 37°. Para que o Usuério tenha acesso ao material Bibliografico desejado, €
necessario que ele tome as seguintes providéncias:
| — Preencher um formulario de solicitacdo na Biblioteca.
Art. 38°. A Biblioteca so efetuara o pedido do Material Bibliogréfico mediante a
comprovagao do Pagamento.
Art. 39°. O prazo minimo para entrega do Pedido é de 15(quinze) dias.
Art. 40°. Para maiores informagdes sobre o Sistema de Comutacdo Bibliografica
entrarem contato com a Biblioteca.
TiTULOV
DA AREA DE MULTIMIDIA

Art. 41°. O espago de Multimidia conta com 09 microcomputadores conectados a
Internet, estes possuem Editor de Texto e Planilha Eletrénica.
Art. 42°. Sera permitida a utilizacdo dos computadores pelo prazo maximo de 30
min.(podendo ser prorrogado, se ndo houver outro usuario na espera).

CAPITULO |

DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 43°. A area de Multimidia estara aberta nos seguintes horarios:
| - Segunda a Sexta-Feira — 13:00 as 22:15h.

|l — Sabados - 8:00 as 18:00h (exclusivamente para atendimento pds graduagao).

11
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CAPITULO I
DAS CONDIGOES PARA ACESSO

Art. 44°. S sera permitido acesso a area de multimidia ao usuario que:

| — Apresentar, ao funcionario da Biblioteca, RA e ou se identificar no balcdo de
atendimento ao usuario.
Il - Fornecer todas as informagdes solicitadas pelos atendentes:
lIl - Respeitar as normas de utilizagao dos recursos da area de multimidia.
CAPITULO Il
DOS CRITERIOS PARA UTILIZACAO
SEGAO |
DA INTERNET
Art. 45°. Os usuarios devem ter acesso apenas a:
| - Conteudos de interesse da Instituicao;
Il - Sites relacionados a Ensino, Educagéo e Pesquisa:
Il - Sites relacionados aos cursos existentes na Instituigéo:
Art. 46°. Ficam vedados aos usuarios acesso a conteudos que ndo sdo do
interesse da Instituicdo, tais como:
| — Site de conteudo relativo a jogos e divers&o:
Il - Sites de conteudo pornografico;
lIl -Salas de Bate-Papo (Chat).
IV — Instagran, Facebook, Twitter ou outros.
DO EDITOR DE TEXTOS
E PLANILHA ELETRONICA
Art. 47°. Ao utilizar o processador de textos ou planilha eletrénica o usuario deve
estar ciente de que:
| - N&o podera digitar textos e trabalhos, devendo para isso dirigir-se aos
Laboratdrios de Informatica da Institui¢ao;

Il - N&o tera acesso a impresséao de trabalhos:

12
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lIl - A Instituicdo ndo se responsabiliza por arquivos gravados nos pen-drive , CDs:

IV — N&o sera permitido o uso de pen-drive, CDs oriundos de outros recintos sem
antes efetuar uma varredura a procura de virus, feita pelo funcionario da Biblioteca.
Paragrafo tnico: Ao usuario que desrespeitar o presente instrumento, fica vedado
a utilizacao da sala de multimidia pelo prazo de 30 (trinta) dias.
TiTULO VI
DA SALA DE VIDEO
Art. 48°. A Sala de video conta com 01 TV; 01 aparelho de DVD, e 12 cadeiras,

que ficam a disposi¢éo do usuario no horario de atendimento da Biblioteca.

CAPITULO |

DAS CONDIGOES PARA ACESSO
Art. 49°. O acesso & sala de video se da através de reserva, que podera ser
solicitada pessoalmente ou por telefone. No ato dareserva o usuario devera
informar:
| —Titulo do filme;
Il — Motivo pelo qual deseja assistir ao mesmo;
lIl = Tempo de projecéo (duragao); e
IV — Dia e hora que deseja utilizar os recursos audiovisuais.
Art. 50°. Caso o usuario ndo comparega na Biblioteca para utilizar a sala de video
até 15(quinze) minutos ap6s o horario estabelecido no ato de reserva, a mesma
sera cancelada.
Art. 51°. O estudo (leitura e debate) sé sera permitido na sala de video quando
este estiver relacionado com o filme projetado e com acompanhamento de um

docente.
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TiTULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO |
DO COMPORTAMENTO

Art. 52°. Os usuarios devem falar em voz baixa no recinto da Biblioteca.

Art. 53°. Nao é permitido fumar e usar telefone celular nas dependéncias da
Biblioteca.
Art. 54°, E proibida a entrada de pessoas na biblioteca portando bebidas,
alimentos, bolsas, sacolas, pastas ou ficharios.
Art. 55°. E proibida a entrada de pessoas no recinto da biblioteca portando
bebidas, alimentos.
Art. 56°. Nao é permito utilizar os computadores portando qualquer tipo de
alimento.
Art. 57°. O usuario que insistir em contrariar o estabelecido nos artigos 52 a 56
sera convidado a retirar-se da Biblioteca.
TiTULO VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 58°. A comunidade em geral tem acesso as dependéncias da Biblioteca para
consulta local dentro do horério de atendimento previsto no artigo 3°.
Art. 59°. Os casos omissos neste regulamento e as duvidas surgidas na aplicagao
do mesmo seréo resolvidos pela Dire¢ado Geral e Chefia da Biblioteca.
Art. 60°. Este Regulamento entra em vigor a partir desta data e tera uma copia
impressa na Biblioteca e no site Institucional & disposigéo dos interessados.

Publique-se e cumpra-se.
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