FAE

BLUMENAU
RESOLUCAO CSA N.°30/2010

APROVA O REGULAMENTO DO SETOR DE
REFERENCIA E CIRCULACAO DA BIBLIOTECA
DA FACULDADE FAE BLUMENAU.

O Presidente do Conselho Superior de
Administragdo — CSA, no uso das atribuigdes que
lhe confere o art. 8° XVII, do Regimento e em
cumprimento a deliberacdo do Colegiado em 21
de dezembro de 2010, constante do Processo
CSA 30/2010 — Parecer CSA 30/2010, baixa a
seguinte:

RESOLUCADO

Art. 12 Fica aprovado, conforme anexo, o Regulamento do Setor de Referéncia e Circulacdo da

Biblioteca da Faculdade FAE Blumenau.
Art. 2¢  Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Blumenau, 21 de dezembro de 2010.

Frei Nelson José Hillesheim, OFM
Presidente
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Anexo a Resolugdo CSA N. °30/2010

REGULAMENTO DO SETOR DE REFERENCIA E CIRCULAGAO DA BIBLIOTECA DA
FACULDADE FAE BLUMENAU

Este Regulamento normatiza os procedimentos a
serem observados no tocante aos trabalhos
desenvolvidos pelo Setor de Referéncia e
Circulagdo da Biblioteca da Faculdade FAE
Blumenau.

DA FINALIDADE

Art. 12 A Biblioteca da Faculdade FAE Blumenau tem por finalidade primordial facilitar e estimular o
estudo e a investigacdo bibliografica de seus usuarios, coletando, organizando e disponibilizando

informagdes, visando ao atendimento das respectivas necessidades.

DA ESTRUTURA/ATRIBUICOES

Art. 22 A Biblioteca esta subordinada diretamente a Diretoria Académica da Faculdade FAE
Blumenau, sendo constituida por dois setores: Setor de Referéncia e Circulagdo, e Setor de
Processamento Técnico.
l. O Setor de Referéncia e Circulagao tem as seguintes atribuicdes:
a) atendimento e orientacao aos Usuarios quanto ao uso da Biblioteca;

b) orientacdo quanto ao uso do catalogo on line;

c
d

e) levantamento bibliografico manual e automatizado;

)

) servigo de disseminacao;

) comutacao bibliografica, mediante taxas preestabelecidas;

)

f) pesquisa de legislagao jurisprudéncia e doutrina;
g) empréstimo domiciliar;

h) acesso a internet e a base de dados;

i) orientagado para normatizac¢ao bibliogréafica;

j) empréstimo entre Bibliotecas;

I) renovagéao e reservas on-line.

Il. O Setor de Processamento Técnico tem como atribuicées: promover sele¢do, aquisi¢éo,
permuta, descarte, preparo técnico e fisico do material, e divulgacdo do acervo da
Biblioteca. O Setor de Processamento Técnico é regido por normas emanadas pala
AFESBJ, mantenedora da Faculdade FAE Blumenau (MN-00029 de 16/07/2007 ¢ MP
00073 de 30/03/2003).
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Paragrafo unico. O responsavel pela Biblioteca sera um bibliotecario devidamente registrado no

Conselho Regional de Biblioteconomia, a quem cabe planejar, coordenar e controlar suas atividades.

Art. 32 A Biblioteca tem seu acervo constituido por obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias,
atlas e similares), livros, publicacdes periddicas, jornais, teses e monografias, fitas de video, CD-
roms, disquetes, demonstracées contabeis (balangos) e recortes de periddicos. O acervo da

Biblioteca esta eletronicamente protegido contra furtos.

DOS USUARIOS

Art. 4° A Biblioteca da Faculdade FAE Blumenau, considerada de uso publico, destina-se ao corpo
docente, discente e técnico-administrativo, e aos demais funcionarios da Associacao Franciscana de

Ensino Senhor Bom Jesus - AFESBJ, que sdo considerados leitores regulares.

§12 Somente docentes, discentes e técnicos-administrativos poderdo usufruir do empréstimo
domiciliar, qual seja a retirada de material do acervo para exame fora das dependéncias da
Biblioteca.

§22 A apresentagao do cracha de identificagdo de aluno, professor e funcionario é indispensavel para
a utilizagdo da Biblioteca. Na falta do cracha é necessaria a apresentagdo de um documento de

identificacao.

§32 Sera permitida a presenca de visitantes para estudo e pesquisa. Visitantes e ex-alunos poderao
apenas utilizar os servigos de consulta local e/ou fotocopia, e, para isso, deverao identificar-se no
balcao de atendimento da Biblioteca através do cracha de visitante.

DO FUNCIONAMENTO

Art. 52 Os servicos de atendimento e orientacao aos usuarios, bem como os de consulta local do

seu acervo, estardo disponiveis de Segunda a Sexta das 7h30 as 21h.

§12 Para o atendimento das necessidades da comunidade universitaria, a Biblioteca podera funcionar

em dia ou horario diverso ao estabelecido neste Regulamento.

§2°2 O horario de funcionamento podera ser alterado quando proposto pela coordenagdo de
atendimento da Biblioteca e aprovado pela Diretoria Académica. Qualquer alteragéo sera comunicada

em editais e na prépria Biblioteca.

§32 A comunidade universitaria tera prioridade no uso do espaco, do acervo e dos servigos prestados

pela Biblioteca.
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Art. 62 Todo material existente na Biblioteca podera ser utilizado para consulta local (nas

dependéncias da Biblioteca) por qualquer categoria de Usuario.

Art. 72 A data para devolugdo de material sempre ocorrera em dia Util (segunda-feira até sexta-

feira). Quando houver feriado, consequentemente, passara para o préximo dia Util.

Paragrafo unico. O usuario podera ser avisado do prazo de devolugdo dos materiais em seu nome
com 24 horas de antecedéncia. O sistema enviara, automaticamente, um e-mail ao usuario,

lembrando-lhe do material a ser entregue no dia seguinte.

DOS EMPRESTIMOS

Art. 82 O empréstimo domiciliar de materiais é facultado a toda a comunidade académica da
instituicdo e a funcionarios da AFESBJ, o qual fica restrito a um Unico exemplar de cada titulo por

usuario.

Paragrafo unico. Sera permitido fazer empréstimos a terceiros, somente no caso do usuario estar

sob cuidados especiais (doencga) desde que mediante apresentacédo de cracha e atestado médico.

Art. 92 A quantidade de itens para empréstimo, independente do tipo de material, e o prazo de
devolucao de materiais é de:
l. para alunos de graduacao e pds-graduacao — Lato Sensu e colaboradores: trés (03) itens no
total, pelo prazo maximo de sete (07) dias corridos;
Il para alunos de pés-graduacao Stricto Sensu e professores: trés (03) itens no total, pelo

prazo maximo de quatorze (14) dias corridos.

Art. 10. Sao considerados materiais ndo passiveis de empréstimos, disponiveis apenas para
consulta local e/ou fotocopia:
Obras de referéncia;

l. CD-roms que tenha somente 01 (um) no acervo;

Il. periddicos que possuam exemplar Unico;

lll.  demonstragdes contabeis (balangos);

IV. jornais (todos os jornais ficam disponiveis para consulta apenas durante o0 més corrente);

V. obras raras;

VI.  toda e qualquer obra cujo estado comprometa sua conservacao e preservagao.

Paragrafo unico. As obras raras, constantes no VI do art. 10, sdo apenas para consulta local, nao

podendo ser retiradas do recinto da Biblioteca em nenhuma hipotese.

Art. 11. Os prazos estabelecidos nesse Regulamento poderdo ser renovados por igual periodo,

apenas uma vez, desde que esteja dentro do prazo da devolugao e que néo haja solicitagao de outro
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usuario. A renovacgao deve ser realizada até a data estipulada para a devolugao, via internet ou na
propria Biblioteca, mediante apresentagdo do material e do cracha de identificagao.

Paragrafo Unico. No caso do usuario ndo conseguir fazer renovagdo via Internet, por qualquer

motivo, faz-se necessario o comparecimento na Biblioteca para efetuar a renovacgéo.

Art. 12. Os Usuarios serdo responsaveis pela guarda e conservagdo das obras em seu poder, ndo

podendo transferi-las para outra pessoa.

Art. 13. O acesso a informagéao pela Internet e por bases de dados diversas consiste na utilizagao,
pelos Usuarios, de equipamentos e recursos digitais da Biblioteca disponiveis para tal fim. O uso da
Internet e de bases de dados em arquivos eletrénicos sera permitido de acordo com as rotinas
especificas da Biblioteca.

Art. 14. Nao é permitida a utilizacdo de equipamentos e recursos digitais para ‘bate-papos’,
transferéncias de programas, jogos, audios e outros acessos cujos conteudos nao sejam de interesse
técnico.

Art. 15. E previsto neste Regulamento a modalidade de Empréstimo Interbibliotecas, viabilizado
exclusivamente para docentes e pesquisadores, que se constitui em acesso aos documentos de
outras Bibliotecas.

§12 O prazo, a quantidade e os tipos de materiais para empréstimo serao estipulados pela Biblioteca

fornecedora, sendo que o Usudrio sera responsabilizado pela retirada e a devolugao do material.

§22 Nos casos de atraso ou extravio de material, objeto de empréstimo interbibliotecas, importara na

aplicagéo das penalidades cabiveis.

Art. 16. Todo material passivel de empréstimo, que néo estiver disponivel na Biblioteca, podera ser
reservado via internet ou nos terminais de consulta da Biblioteca, desde que néo esteja emprestado

ao solicitante ou que esse ndo esteja com multa pendente na Biblioteca.

Art. 17. O atendimento as reservas obedece a ordem cronolédgica das solicitagées, de modo que o
Usuario sera comunicado via e-mail da disponibilidade do material, tendo um prazo de 24 horas para
retird-lo. Apos o prazo, automaticamente, o sistema cancelard a reserva anterior e passara para o
proximo usuario da lista de reserva ou simplesmente sera disponibilizado para outros empréstimos.

Em caso de desisténcia da reserva, faz-se necessario o cancelamento da mesma.

Paragrafo unico. A reserva ndo se aplica aos materiais de consulta local.

SERVICOS
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Art. 18. A Biblioteca dispde de laboratério de informatica, com acesso a Internet, para uso exclusivo
de alunos de graduagéo e poés-graduacao da instituicao, professores e funcionarios da AFESBJ. O
uso é exclusivo para trabalhos e pesquisas académicas, respeitando todas as normas de utilizagéo

disponiveis no proprio laboratério.

Art. 19. O servico de impressdo é cobrado através de boleto bancéario. Para o corpo discente a
cobranca sera realizada juntamente com a mensalidade escolar. Os valores estardo definidos em

tabela de precos disponivel para consulta na Instituicao.

Paragrafo unico. Professores e funcionarios da AFESBJ realizardo o pagamento de impressdes

através de recibo, na Central de Atendimento da Instituicao.

Art. 20. Para utilizar a sala de video, o Usuério pode reserva-la com antecedéncia, via telefone ou
na prépria Biblioteca. Em casos de utilizacao de fitas que nao pertengam ao acervo da Biblioteca, faz-
se necessaria sua apresentagado no balcdo de atendimento.

Art. 21. O servigo de guarda volumes € destinado exclusivamente a guarda de bolsas, malas,
pastas, ficharios e similares, sendo que o Usuério podera utilizar o armario somente enquanto estiver
nas dependéncias da Biblioteca. A chave do armario, bem como todos os pertences nele guardados,
sao de total responsabilidade do Usuario. Nao é permitido deixar materiais ou outros pertences
guardados de um dia para outro. Em caso de perda da chave e/ou chaveiro, o custo ficara a cargo do
Usuario.

Art. 22. E permitida a entrada de computador pessoal e sua mala, desde que o usudrio autorize a
abertura e verificagao destes pertences na saida.
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

Art. 23. Considera-se reproducdo de documentos a cépia de uma obra por meio eletrdnico ou

qualquer outro meio de fixagéo.

Art. 24. A reproducao de material do acervo da Biblioteca, somente serd permitida se ndo acarretar
danos a obra e se estiver condicionada a Lei dos Direitos Autorais (ndo infringir os termos da

legislacao que trata de direitos autorais, de acordo com a Lei n.2 9610 de 19 de fevereiro de 1998).

Paragrafo unico. As monografias e teses nao podem ser fotocopiadas.

Art. 25. Quando o usudrio retirar um material para fotocdpia, a Biblioteca retera um documento de

identificacdo no balcdo de empréstimo da Biblioteca, o qual sera restituido quando ocorrer a
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devolugdo do material. O prazo maximo de permanéncia do material fora das dependéncias da

Biblioteca nao poderd ultrapassar a 2 horas.

DEVOLUGAO DE MATERIAIS

Art. 26. Os Usudrios que ndo procederem a devolugcao dos materiais, objeto de empréstimo, junto
ao setor competente da Biblioteca ou, ainda, proceda a devolugao apenas em data posterior aquela
determinada, aplicar-se-a multa, por unidade (de material) e dia corrido de atraso, conforme tabela de

precos fixada junto a Instituicao de Ensino.

§12 A multa pode ser langada na mensalidade ou paga com recibo na Central de Atendimento da
Instituicdo, sendo que o pagamento na Central devera ser realizado de segunda a sexta-feira das
7h30 as 21h, e aos sabados das 8h as 13h.

§22 Aos professores e demais colaboradores o pagamento de multas devera ocorrer na Central de

Atendimento da Instituico, nos horarios mencionados no paragrafo anterior.

Art. 27. O Usuario que estiver com situagao irregular na Biblioteca ndo podera utilizar os servicos de

empréstimo, renovacao e reserva até que sua situagao seja regularizada.

Art. 28. Os alunos que permanecerem com pendéncia de multa ou a ndo devolugdo de obra

também ficam impedidos de renovagao da matricula para o semestre seguinte.

PERDAS E OU DANOS DE MATERIAIS

Art. 29. O extravio de obras ou a ocorréncia de danos em materiais deverdao ser imediatamente
comunicados a Biblioteca, sendo dever do Usuério providenciar a sua reposic¢ao, por obra idéntica, no
prazo de 15 dias, sob pena de, se ndo o fizer, perder o direito de usufruir de novos empréstimos,

além de outras san¢des de carater administrativo que poderao ser aplicadas.

Paragrafo unico. Em casos de perda ou dano de qualquer tipo de material, na qual seja inviavel o
Usuario proceder a reposi¢ao por obra idéntica, torna-se permitida reposi¢éo por obra equivalente e

de igual valor, a critério da administracéo da Biblioteca.

Art. 30. E dever do Usuario comunicar & Biblioteca defeitos, falhas e/ou quaisquer rasuras que

forem observadas na obra emprestada, sob pena de tornar-se responsavel pelos mesmos.

Art. 31. E vedado ao Usuério realizar anotagbes, dobras ou vincos nos materiais pertencentes ao

acervo da Biblioteca, sendo que as sugestdes e reclamagdes deverdo ser encaminhadas, por escrito,
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para a Ouvidoria da Faculdade FAE Blumenau, acessando o site http://www.fae.edu/blumenau, opgao

“ouvidoria”.

DISCIPLINA

Art. 32. Fica proibido, nas dependéncias da Biblioteca:
l. 0 uso de telefone celular;
Il. 0 uso de maquina fotografica, filmadora ou outro equipamento que comprometa a rotina da
sala de leitura;
1. fumar e ingerir bebidas e alimentos;
IV. o uso de aparelhos sonoros;

V. qualquer tipo de pratica comercial ou publicitaria.

Paragrafo Unico. E obrigatério manter a disciplina e o siléncio em todo o recinto da Biblioteca.

DISPOSICOES FINAIS
Art. 33. Este Regulamento podera ser alterado por proposta da Biblioteca, ap6s aprovacao do CSA.

Art. 34. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenagéao da Biblioteca e,

em segunda instancia, pela Diretoria Académica.

Art. 35. Este Regulamento entrara em vigor por aprovacao pelo CSA.
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