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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

Tendo por objetivo estabelecer padrdes e normas para um bom funcionamento da
biblioteca da (19374) Faculdade Santa Luzia, visa-se 0 estabelecimento e

cumprimento deste regulamento.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Tem-se por objetivos da biblioteca:

l. Atender as necessidades informacionais e bibliografica, da comunidade
académica;

Il. Oferecer suporte bibliografico ao desenvolvimento dos cursos ministrados,
estimulando o desenvolvimento da comunidade académica e a pesquisa
cientifica;

Art. 2° A Biblioteca disponibiliza para seus usuarios salas de estudo em grupo,
cabines de estudo individual, terminais de consulta e espaco de leitura.

Art. 3° Compdem o acervo da biblioteca, recursos informacionais como: livros,
revistas, periédicos cientificos, além de materiais audiovisuais.

Art. 4° O acervo da biblioteca é totalmente catalogado e informatizado, permitindo o
empréstimo, a reserva, a renovacao e consultas ao acervo pelos terminais.

Art. 5° A Bibliotecario(a) esta a disposicao dos usuérios para orienta-los na pesquisa
do material bibliografico solicitado.

Art. 6° Na Biblioteca, a responsabilidade da administracdo, da organizacdo e de
todas as atividades desenvolvidas pelos funcionarios estdo a cargo de um(a)

Bibliotecéario(a) responsavel.

CAPITULO Il
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 7° Os horarios de funcionamento da biblioteca seréo divulgados em local visivel,

na propria biblioteca, bem como no site da Instituicdo Académica.
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Paragrafo Unico: No periodo de férias dos alunos, o horéario de atendimento podera
sofrer alteragdes.

Art. 8° Havendo necessidade, a biblioteca reserva o direito de encerrar o
atendimento especifico para os servicos de balcdo (empréstimo, renovacao, reserva

e devolucdo) 15 (quinze) minutos antes do término de cada expediente.

CAPITULO Il
DOS USUARIOS

Art. 9° Serdo considerados usuérios da biblioteca:

l. Alunos regularmente matriculados nos cursos presenciais de:
a) Ensino Técnico pertencente a mantenedora;
b) Graduacéo;
c¢) Pos-Graduacao nos niveis especializacdo, mestrado ou doutorado.

Il. Funcionarios ativos;

Il. Professores, Pesquisadores ativos e Professores (vinculos por meio de
outras IES).

CAPITULO IV
DO CADASTRO

Art. 10. Os alunos regularmente matriculados nos cursos da Faculdade Santa Luzia,
os professores e os funcionarios, tém seu cadastro realizado automaticamente.

Art. 11. E obrigatorio o uso do cartdo de identificacdo (pessoal e intransferivel) ou
documento oficial com foto para utilizar-se dos servicos da Biblioteca, exceto nos
casos em que o0 usuario estiver de licenca maternidade ou apresentar doencas
infectocontagiosas, ficara resguardado o direito de empréstimo através de
procuracgao a terceiros.

Art. 12. Em caso de perda ou extravio do cartdo de identificagdo, a segunda via do
cartdo devera ser solicitada na Secretaria académica mediante o pagamento de uma

taxa de valor simbdlico.

Art. 13. Seréo consideradas condi¢des de cancelamento do cadastro:
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l. Alunos em processo de trancamento e cancelamento de matricula;

Il. Alunos formados (permanece apenas o direito de consulta local);

[l Professores e Funcionarios em rescisao de contrato de trabalho;

V. Usuarios com pendéncias administrativas e financeiras que poderdo ser
regularizadas mediante apresentacdo de comprovante de quitacdo na
Secretaria Académica.

Paragrafo Unico: A validade do cadastro de todos os usuérios vigora durante a

vigéncia do vinculo com a instituic&o.

CAPITULO V
DOS DEVERES DOS USUARIOS

Art. 15. Sao deveres do usuério:

l. Manter a integridade fisica do material bibliografico: ndo rasurar, riscar,
colar papéis, sujar, amassar, retirar folhas ou cometer qualquer tipo de
dano fisico aos materiais do acervo;

Il. Devolver todo material emprestado em virtude de férias ou afastamento
por tempo prolongado, sob pena de nao realizar empréstimos no préximo
semestre letivo;

Il. Respeitar os funcionarios, acatando suas instrucdes quanto as normas
existentes;

V. Obedecer a lei dos Direitos Autorais (lei n°. 9610/1998 e n°. 12.853/2013),
onde diz que a reproducdo de documentos devera ser apenas para fins

académicos, uso préprio e sem fins lucrativos;

V. Respeitar os horéarios de funcionamento da biblioteca;

VI. Contribuir com o siléncio;

VII.  Utilizar-se dos computadores de forma consciente, evitando sites
inadequados;

Art. 16. E expressamente proibido no interior da Biblioteca:
l. Entrar com alimentos, bebidas, equipamentos sonoros que venham
perturbar a ordem e o siléncio necessarios na Biblioteca;
. Entrar sem camiseta ou em trajes inadequados;

Il. Entrar portando animais;



FACULDADE

(19374) FACULDADE SANTA LUZIA - FSL

CREDENCIAMENTO - MEC / PORTARIA MINISTERIAL N° 1.166 DE 15.09. 2017

Santa Luzia
Aqui, vocé faz a diferenga!
V. Fumar;
V. Falar ao telefone celular, bem como fazer uso sonoro durante a

permanéncia no recinto da biblioteca.

CAPITULO VI
DOS SERVICOS OFERECIDOS

Art. 17. A Biblioteca oferece servicos:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Empréstimo domiciliar para alunos, professores e funcionarios vinculados
a Faculdade. O empréstimo € pessoal e intransferivel, mediante
apresentacao do documento oficial com foto do usuario;

Reserva de materiais: no balcdo de atendimento da Biblioteca;

Consulta ao acervo e ao catalogo online;

Renovagbes de materiais;

Pesquisa e orientacdo em relacdo a levantamentos bibliograficos da
Biblioteca e/ou acervo de outras institui¢oes;

Realizacdo de treinamentos de integracdo e capacitagdo sobre os
recursos e servicos disponibilizados a comunidade académica;

Informagdo bibliografica e visitas monitoradas: orientagdo sobre a
organizacao e funcionamento da Biblioteca;

Orientacdo ao acesso a Bases de Dados: a Biblioteca oferece acesso a
bases de dados online especializadas nas diversas areas do
conhecimento;

Acesso a Internet;

Divulgagéo de novos materiais bibliogréficos;

Infraestrutura: salas de trabalhos em grupo, cabines de estudo individual,

terminais de consultas e espaco de leitura.

CAPITULO VI
DO EMPRESTIMO E CONSULTA

Art. 18. E indispensavel a apresentacdo do cartdo de identificagdo ou documento

oficial com foto para o empréstimo de materiais bibliograficos.
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Art. 19. Ficara vetada a realizacdo de novos empréstimos ao usuario que se utilizar
do cartéo de identificagdo de outra pessoa.

Art. 20. O usuério que apresentar pendéncias na biblioteca ndo podera utilizar os
servicos de empreéstimo.

Art. 21. Os prazos para empreéstimo domiciliar de livros séo variaveis, segundo o tipo

de usuario e material, como segue no quadro abaixo:

USUARIOS LIVROS
QUANTIDADE | PRAZO

Alunos do curso técnico | 2 3
Alunos da Graduacgao 2 3
Alunos da Pos- | 2 3
Graduacéao

Professores 2 3
Funcionario y. 3

Art. 22. Os livros de consulta, os periédicos e as obras de referéncia tipos de obras
sdo exclusivos para consultas locais, com devolucdo para o mesmo dia, néo
podendo ser de empréstimos domiciliar.

Art. 23. N&o sera permitido ao usuario o empréstimo de dois exemplares iguais.

Art. 24. As obras que possuem somente um exemplar no acervo ficardo apenas para
consulta local, com excecao de livros que ndo sdo adotados nos cursos e que nao
tenham procura ou reserva.

Art. 25. O usuario é diretamente responsavel pelas obras que retirar da Biblioteca,
nao podendo empresta-las para outros.

Art. 26. O prazo para empréstimos e devolugéo deve ser rigorosamente observado.
Art. 27. O material bibliografico consultado devera ser devolvido, apds sua utilizagéo,
no balcdo de atendimento, para fins de conferéncias e posterior guarda nas estantes
do acervo pelos funcionarios.

Art. 29. Caso o usuario fiqgue com a obra consultada, sera penalizado por multa

diaria de acordo com o numero de obras retiradas.
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Art. 30. A

Biblioteca reserva o direito de alterar prazos e horarios, exigir devolucao e

vedar a saida de qualquer material do acervo, incluindo os de consulta.

Art. 31. Alunos regularmente matriculados poderéo realizar empréstimos de obras no

periodo de recesso escolar (férias), enquanto este durar.

CAPITULO VIII
DA RENOVACAO

Art. 32. Para efetuar a renovacao de materiais bibliogréficos:

V.

O usuério podera efetuar a renovacdo do empréstimo, caso nado tenha
reserva da obra e esteja no prazo;

A renovacdo de empréstimos dos materiais bibliograficos, s6 podera ser
feita pessoalmente, no balcdo da Biblioteca. N&o serdo aceitas
renovagoes via telefone;

N&o serdo aceitas renovacdes de empréstimos por terceiros. O usuario é
responsavel pelo empréstimo e renovacdo do mesmo, com apresentacao
do cartéo de identificacdo ou documento oficial com foto, exceto nos casos
supracitados no art. 11, cap. IV deste regimento;

Serdo concedidas até 03 (trés) renovacbes consecutivas, pelo mesmo
prazo estipulado para o empréstimo, se ndo houver reserva da obra;

Material de consulta local ndo podera ser renovado;

Art. 33. O usuario que apresentar pendéncias na biblioteca ndo podera utilizar os

servigos de renovagao.

CAPITULO IX
DA DEVOLUCAO

Art. 34. Para efetuar a devolugédo dos materiais bibliogréaficos:

O usuario devera dirigir-se ao balcdo de atendimento, aguardar o registro
no sistema e a emissao do recibo. A devolucéo s6 sera oficializada apoés a
efetivacdo deste procedimento;

O usuério devera observar o prazo de devolucdo no comprovante de

empréstimo de cada obra emprestada, evitando multa diaria;
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Il. O usuério devera efetuar pessoalmente a devolugdo dos materiais com
multa, mediante a apresentacédo do documento oficial com foto;

V. No momento da devolucdo, caso seja detectado algum dano fisico,
extravio ou perda do material, o usuario ficara submetido as normas
previstas no Art. 51 deste regulamento;

V. Ndo sera considerado como devolugdo o material deixado em outros
setores desta instituicdo, pois a devolucdo do material deve ser realizada
apenas no balcdo de atendimento da Biblioteca, onde o mesmo foi
retirado, cabendo multa ou suspensdo conforme Art. 47 e 48 deste

regulamento.

CAPITULO X
DA RESERVA

Art. 35. As reservas serdo registradas e atendidas, na ordem cronoldgica em que
foram solicitadas.

Art. 36. Somente serdo reservados materiais que estiverem emprestados para outro
USudrio.

Paragrafo Unico: O usuério ndo podera solicitar a reserva do material que ja se
encontra em seu poder.

Art. 37. O material reservado, assim que disponivel na biblioteca, ficara a disposicéo
do solicitante pelo prazo de 24 horas. O usuario devera estar atento as informacdes
da reserva no balcéo de atendimento, principalmente nos prazos estipulados para
verificar sua solicitacao.

Art. 38. Expirado o prazo da reserva 0 usuario sera automaticamente cancelado da
reserva e 0 material sera emprestado para o préximo solicitante da lista de espera.
Art. 39. A solicitacdo de reserva de materiais bibliograficos, para uso do professor
em sala de aula, devera ser feita com uma antecedéncia minima de 24 horas.

Art. 40. E dever do usuéario verificar, diariamente, a chegada do material reservado
na biblioteca, pessoalmente.

Art. 41. O usuario que apresentar pendéncias na biblioteca ndo podera utilizar os

servigos de reserva
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CAPITULO XII
DO USO DAS SALAS DE ESTUDO

Art. 42. A sala de estudo devera ser reservada com antecedéncia, pessoalmente por
um periodo de duas horas para pessoa ou grupo. Caso ndo tenha reservas, estara
disponivel liviemente.

Art. 43. Havera tolerancia de 15 minutos da hora reservada, ficando a mesma
cancelada apos este prazo.

Art. 44, O usuéario devera zelar pelos equipamentos, assim como promover um
ambiente de siléncio, limpeza e estudo.

Art. 45. As salas de estudo sdo de uso exclusivo para as atividades de estudo e

pesquisa académica. O usuario sera advertido se lhe der outro uso.

CAPITULO XIII
DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 46. O usuario que, sem autorizacao, retirar qualquer material bibliografico da
Biblioteca sera penalizado, na forma do regimento em vigor.

Art. 47. A responsabilidade pelas obras bibliograficas emprestadas é exclusiva do
usuario, devendo este, devolvé-las no dia determinado, ficando sujeito, pelo néao
cumprimento do prazo fixado, as multas por item e por dia de atraso.

Art. 48. O periodo de recesso escolar também é considerado para a contagem dos
dias de atraso na devolucao.

Paragrafo Unico: No ato da devolucdo da obra em atraso sera emitido um recibo
em duas vias contendo o valor da multa a ser paga na biblioteca, uma via deve ser
assinada pelo usuario e arquivada na biblioteca, e a outra deve ser entregue ao
usuario.

Art. 49. Alunos do Ensino Médio Técnico, Professores e Funcionarios também
receberdo notificacdo de atraso, caso ndo cumpram o prazo de devolugcdo serao
suspensos por 2 (dois) dias de utilizacdo dos servicos de empreéstimo, considerando
dia de atraso e quantidade de itens emprestado.

Art. 50. Em caso de perda, extravio ou dano da obra, cabera ao usuério solicitante a

reposicdo do material em edicdo igual ou mais recente. Ressaltamos que a
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comunicacgdo da perda deverd ser feita antes do vencimento do empréstimo, caso
contrario, sera cobrado multa relativo aos dias de atraso.

l. No caso da edicdo da obra se encontrar esgotada, sera indicado outro
titulo de interesse da Biblioteca e de igual valor para reposicao,
considerando prazo maximo de 30 dias, substituindo-o por:

a) Outro exemplar de mesmo autor, titulo, data e edicao igual ou superior;
b) Obra similar, definida pelo bibliotecario, em caso de obra esgotada;
c) Outra obra definida conforme politica da biblioteca, em conjunto com o

coordenador do curso ou a direcao da instituicdo académica

Art. 51. Somente sera concedida a liberacdo do empréstimo pelo(a) Bibliotecéario(a),
apos o usuario ter quitado seus débitos de multa, suspensao ou reposicao previstas
para obras extraviadas ou danificadas.

Art. 52. Nao serdo aceitos Boletins de ocorréncia, ou documentos similares, para fim

de reposicédo de material extraviado.

CAPITULO XIV
DAS MULTAS

Art. 53. O valor da multa por atraso tera um valor simbélico de R$ 5,00 por item e por
dia.
Paragrafo Unico: Caso a data prevista de devolugdo ocorra em finais de semana ou

feriados, sera considerado como dia de devolugéo o proximo dia util.

CAPITULO XV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. E obrigatério o atestado da Biblioteca de “Nada Consta” quando da fase de
instrugéo de processos de renovagao ou trancamento de matricula, de transferéncia
de alunos, de preparacdo para colacédo de grau, demissdo de docentes, bem como
funcionarios técnico administrativos e autorizagdo de afastamento para tratar de

assuntos particulares ou correlatos.
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Art. 55. Aos usuarios que, depois de advertidos (de forma oral e/ou escrita),
reincidirem no desrespeito as disposi¢des deste regulamento, sera aplicada sancao
gue podera levar a suspenséao dos servicos oferecidos pela Biblioteca.

Paragrafo Unico: Os casos nio previstos neste regulamento serdo resolvidos
pelo(a) Bibliotecario(a) responsavel em conjunto com a Direcdo da referida
Faculdade, quando for o caso.

Art. 56. Este regulamento entra em vigor a partir desta data, revogando as
disposicfes e atos em contrario.

Santa Inés/MA, 19 de fevereiro de 2018
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