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SOCIEDADE DE ENSINO SUPERIOR DA PARAIBA
DIRETORIA DA IESP/FATECPB

RESOLUCAO N° 01/2015

Aprova o Regulamento da Biblioteca do IESP/FATECPB e
da outras providéncias.

A Diretora Geral do IESP e da FATECPB, entidades mantidas pela Sociedade de Ensino
Superior da Paraiba, no uso de suas atribuicoes,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Regulamento da Biblioteca.

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua aprovacao.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢cées em contrario.

Profa. Erika Marques
Diretora Geral



REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA SESP

DA NATUREZA E DOS OBJETIVOS

Art.1°. A Biblioteca se constitui no 6rgdo central de suporte aos planos e programas académicos do IESP/FATECPB no
estimulo ao ensino, a extensdo e a pesquisa bibliografica, cientifica e tecnoldgica.

Art.29. A Biblioteca tem por objetivos:

I - proceder a coleta, tratamento, armazenagem, recuperagdo e disseminagdo da informagao;

II - selecionar e adquirir por doagGes e/ou aquisicdes o material de interesse ao ensino, a pesquisa e a
extensao;

ITI - efetuar os registros que permitam assegurar o controle e a avaliagdo do material documental;

IV - tratar o material bibliografico de acordo com os processos técnicos;

V - fazer circular, para fins de disseminacdo seletiva da informagdo junto aos usuarios, as colegdes
bibliograficas;

VI - oferecer servicos de documentacgdo e informacgdo para apoio aos programas de graduagdo, pdés-graduacdo,
pesquisa e extensao;

VII - atender as necessidades do publico interno (alunos, professores e funcionarios) e a toda comunidade

académica;
VIII - preservar, organizar e disponibilizar a informagdo para os usuarios.

DO FUNCIONAMENTO

Art. 30, A Biblioteca funcionara de 22 a 62 feira, das 7:30 h as 22:00 h e aos sabados 8:00 h as 14:00 h.

Paragrafo Gnico. Para o atendimento as necessidades do usuario ou da Diretoria da IES, a Biblioteca podera funcionar
em dia ou horario diverso ao estabelecido neste Regulamento.

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art.49, A Biblioteca sera dirigida por um bacharel em Biblioteconomia, registrado no Conselho da profissdo.
Art.59. Ao Coordenador da Biblioteca compete:

I - planejar, dirigir e controlar todos os trabalhos das secbes da Biblioteca;

II - prestar assessoramento imediato a Diretoria Académica e/ou Geral assistindo-os na fixacdo de diretrizes da
Biblioteca;

II - prestar informagGes a Diretoria e aos érgdos colegiados sobre a Biblioteca;

I1I - representar a Biblioteca perante os usuarios, grupos profissionais, instituicdes afins e o publico em geral;
IV - trabalhar em estreita colaboracdo com os professores servindo nos interesses relacionados ao ensino,
educacao, cultura, pesquisa e extensao.

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA

Art.69. Os trabalhos de apoio técnico-administrativos da Biblioteca serdo desenvolvidos através de quatro segbes:

I - Segdo de Administragao e Desenvolvimento das Colegdes (ADC);
II - Secdo de Processos Técnicos (SPT);

III - Segao de Circulacao (SC);

IV - Secao de Documentacao (DC).

Paragrafo unico. Cada Secdo tera um responsavel, designado pela coordenacdo da Biblioteca.



Art.7°, A Secdo de desenvolvimento das colecBes caberdo os seguintes setores:

I - Setor de Aquisicao;
II - Setor de Intercambio e Doacéo;
III - Setor de Conservacgao e Restauracao.

§ 19 Ao Setor de Aquisicdo compete:

a. estabelecer normas para selegdo, aquisigdo, avaliagdo e descarte do material bibliografico (livros,
periddicos e multimidia);

b. organizar e manter atualizado os catalogos de editoras, e-mail de distribuidores, livreiros e outras
informacGes sobre o material bibliografico possivel de ser adquirido;

c. disciplinar o processo de selegdo de material bibliografico, tanto em quantidade como em qualidade,
observando as caracteristicas dos cursos;

d. organizar, selecionar e encaminhar as coordenacdes, listas de sugestbes para novas aquisicées por
compra;

e. atualizar, permanentemente, o acervo, permitindo o crescimento equilibrado nas areas de atuacdo da
Instituicao;

f. determinar critérios para duplicacdo de titulos;

g. estabelecer prioridades de aquisicdo de material;

h. receber e enviar as coordenagdes, correspondéncia relativa ao material documental a ser adquirido por
compra;

i. promover abertura de processo e cotagdo do material a ser adquirido;

receber orgamento das editoras;

realizar analise comparativa das cotagdes, observando preco, condicées de pagamento e prazo de

entrega;

decidir-se pelos titulos mais baratos em cada distribuidora, que melhor satisfacam as necessidades dos

docentes;

emitir os pedidos com autorizacdo da diretoria administrativa;

confirmar compra com distribuidora;

aguardar confirmacao da disponibilidade do material solicitado;

buscar relacdao do material esgotado junto as distribuidoras;

enviar relacdo do material esgotado as coordenacgtes pedindo substituicdo dos titulos;

providenciar aquisicdo das substituicdes indicadas;

receber e conferir o material adquirido das distribuidoras;

dar baixa do material extraviado, no sistema da Biblioteca;

proceder anotagles correspondentes a aquisicdo do material na ultima folha do livro;

enviar material adquirido por compra, doagdo ou permuta para processamento técnico;

registrar os fasciculos e volumes dos periddicos recebidos pela Biblioteca por compra, doagdo ou

permuta;

registrar (proceder anotagdo) em todo o material de multimidia adquirido pela Biblioteca;

organizar e manter o registro do material sob empréstimo especial;

proceder a avaliacdo do descarte das colegdes.
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§ 29 Ao Setor de Intercambio e Doagdo compete:

a. estabelecer formas de intercambio de publicacGes;

b. organizar e manter atualizado cadastro de édrgdos com os quais a Biblioteca mantém intercdmbio
bibliografico;

manter relacGes constantes com editoras, instituigdes, 6rgdos publicos e privados facilitando, assim, o
programa de doacdo;

credenciar a Biblioteca para intercambio;

estabelecer critérios de selecdo do material para intercambio e doagao;

organizar o material selecionado;

disponibilizar o material da instituicdo para realizacdo da permuta;

propor as bases para aceitacdo de doagdes e divulgar a necessidade da mesma, procurando interessar
professores, alunos e usuarios em geral, na efetivacdo de um programa de donativos visando o
enriquecimento do acervo;

verificar a existéncia dos itens solicitados nos catalogos de intercambio;

organizar e manter registro de entrada de material;.

enviar o material adquirido, por doagdo, para processamento técnico;

enviar o material solicitado, no intercambio, para as instituicGes interessadas, por ordem de solicitagao.
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§ 3° Ao Setor de Conservagao e restauragao compete:
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retirar do acervo todo material danificado;

armazenar o material retirado para pequenos reparos, especificando data de retirada, data de devolugao
e prioridades;

propor e acompanhar a execucdo dos trabalhos de encadernacao, garantindo a continuidade dos
servigos;

estabelecer normas e padrbes para uso na Biblioteca, especificando material, inscricdo, letras e outros
detalhes, visando a uniformidade dos trabalhos de restauracdo e encadernacgdo, além de pastas, caixas e
outros envoltérios (suportes para a colecdo);

promover a desinfecgdo periddica da colegdo;

supervisionar, controlar e avaliar o extravio das obras do acervo (inventario);

primar pela preservacdo do patrimdnio, instalando mecanismos de protegdo;

controlar e solicitar, dos usuarios responsaveis, a substituicdo das obras extraviadas e danificadas.

Art.80. A Secdo de Processos técnicos caberdo os seguintes setores:

I - Setor de Catalogacdao e Classificacao;
II - Setor de Cadastramento ou Banco de Dados;
III - Setor de Preparagdo para Empréstimo.

§ 19 A Secdo de Catalogacdo e Classificagdo compete:
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catalogar e classificar todo material bibliografico do acervo da biblioteca (incluindo materiais audiovisuais e
periddicos.);

estabelecer critérios para o servigo de processos técnicos;

receber os documentos da aquisicdo;

determinar, corrigir e padronizar as palavras chave, ou cabecalho de assuntos;

determinar o numero de cutter e classificagdo da obra;

determinar o local para onde a obra deve ser armazenada (colecdo normal, especial, referencial, etc.);
deliberar as referéncias cruzadas e remissivas;

enviar livro para cadastramento na base;

receber os relatérios dos livros cadastrados;

proceder a corregdo dos relatdrios individuais das obras na base;

autorizar a preparagdo para empréstimo e circulacdo.

§ 20 Ao Setor de Cadastramento compete:
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verificar a existéncia de documentos no Banco de Dados;

anotar indicacdo de novo exemplar na obra;

digitar informacdes na base;

emitir relatorio;

enviar relatério individual das obras para correcdo pelo Bibliotecario;

aguardar autorizagdo do Bibliotecario para preparar o material para circulacdo e empréstimo.

§30A Secdo de preparacdo para Empréstimo compete:
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receber da seccdo de catalogacéo e classificacdo relatdrio individual corrigido pelo Bibliotecario;
proceder a correcdo das alteragdes na base de dados;

emitir etiquetas;

colocar as etiquetas nas lombadas das obras;

proteger as etiquetas com fita durex;

armazenar documento no acervo determinado.



Art.99, A Secdo de Circulagdo caberdo os seguintes setores:

I - Setor de Referéncia;
II - Setor de Empréstimo;
III - Setor de Periddicos.

§ 10 Ao Setor de Referéncia compete:

orientar os usuarios na utilizacdo do material existente ao seu dispor na Biblioteca;

elaborar normas e rotinas visando a execucdo dos servicos de referéncia;

c. orientar o setor encarregado da compra, na selecdo do material a ser adquirido, levando em consideracao
as necessidades do usuario;

manter atualizadas as obras de referencias;

fornecer todas as informacdes solicitadas pessoalmente, por telefone ou por correspondéncia, pelos
usuarios;

localizar todas as informacdes solicitadas;

divulgar os servigos da biblioteca (elaborar folder, manuais, folhetos etc.);

promover a disseminagdo seletiva da informagao;

organizar o servico de traducao;

organizar eventos de carater social;

fazer sugestGes aos usuarios dentro de suas necessidades.
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§ 29 Ao Setor de Empréstimo compete:

elaborar e propor normas para o empréstimo;

distribuir e organizar o material bibliografico nas estantes;

manter um servico de empréstimo automatizado e eficiente;

manter a ordem e o siléncio na Biblioteca;

manter um servigo de reserva eficiente;

efetuar a cobranca do material em atraso;

propor e aplicar multa pela devolugdo atrasada do material documental;
organizar e manter atualizado o cadastro de leitores, de forma automatizada;
supervisionar o controle de entrada e saida de pessoas na Biblioteca, inclusive os procedimentos de guarda
e devolugdo de objetos na portaria;

j.  executar a reposigdo na estante do material bibliografico devolvido;

k. executar outras atividades pertinentes a secao.
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§ 39 Ao Setor de Periddicos compete:

organizar o acervo de periédicos;

registrar os fasciculos e volumes dos periddicos recebidos pela Biblioteca, por compra, doacdo oupermuta;
indicar ao encarregado da compra, os periddicos cujas assinaturas devam ser suspensas;

fazer listas de falhas e encaminhar ao encarregado da compra e intercambio, visando a
complementacdo das mesmas;

procurar fazer parte do catalogo coletivo Nacional;

indicar o material a ser encadernado;

organizar e manter o fichario de indicacdo de assuntos;

divulgar entre os professores, de acordo com sua area de atuacdo, os assuntos de seu interesse;
executar outras atividades pertinentes a periddicos;

sinalizar o acervo de periddicos junto com o servico de referéncia.

an0oTow

DT o

Art.10°. A Secdo de Documentacdo caberdo os seguintes setores:

I - Setor de Colegdes Especiais;
II - Setor de Multimidia/Internet;
III - Setor de Informacdes/Bibliografias/Documentacdo;



§ 19 Ao Setor de Colecdes Especiais compete:

receber as publicacdes da secdo de processos técnicos;

armazenar as publicagBes recebidas obedecendo ao critério de colegéo;

determinar diretrizes para utilizacdo do material;

proceder a divulgacdo da colegdo no meio dos usuarios;

favorecer a utilizagdo das obras obedecendo ao que determina as diretrizes para utilizacdo do material.
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§ 20 Ao Setor de Multimidia compete:

arquivar e organizar o material de multimidia existente na Biblioteca;

centralizar a guarda de equipamentos audiovisuais pertencentes a Instituicdo, controlando sua utilizagdo;
participar dos trabalhos de fotografia/filmagem para formacgdo da colegao pretendida;

atender aos usuarios na utilizagdo dos equipamentos e da colecdo do material audiovisual;

elaborar estatistica para fins de acompanhamento;

responsabilizar-se pela manutencao e conservagdo das colegoes;

executar outras atividades pertinentes a secdo de colegGes especiais;

produzir, em conjunto com outros setores da Instituicdo Colegdes de Audiovisuais que satisfagam aos
interesse dos programas de ensino, pesquisa e extensao;

disponibilizar aos alunos a sala de internet/multimidia e demais meios eletrénicos que possibilitem a
execucdo de suas pesquisas académicas, de maneira atualizada e moderna.
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§ 3° Ao Setor de Informacdes/Bibliografias/Documentacao compete:

a. realizar levantamentos bibliograficos;

b. oferecer informagdes sobre as normas vigentes e acompanhar as modificacdes introduzidas, de maneira a
manter todos os trabalhos dentro de padrdes atualizados;

executar a padronizacdo de trabalhos técnico-cientificos, colocando-os dentro das normas da ABNT;
realizar catalogagdo na fonte;

oferecer aos usuarios sugestdo de leitura no site da biblioteca com resumo indicativo da mesma,
objetivando incentivar o habito da leitura;

normalizar as publicagdes editadas pela instituicdo, caso haja necessidade;

oferecer cadastro de pessoas que trabalham nos servigos de traducdo e digitacao;

reunir e divulgar informagdes provenientes de base de dados nacionais e internacionais;

oferecer aos usuarios redes de pesquisa, de maneira a cobrir todos os assuntos na area de ciéncias sociais
salde, tecnologia e negdcios (base de dados);

promover a instrucdo regular e sistematica sobre o uso do livro e dos recursos da Biblioteca (visita
dirigida);

instruir aos usuarios na utilizacdo dos recursos informacionais (base de dados);

orientar os usuarios no servigo de referéncia;

disponibilizar aos usuarios, servigos de comutacdo bibliografica de modo a satisfazé-los plenamente em
suas necessidades de pesquisa;

fazer sugestdes aos usuarios, dentro de suas necessidades;

oferecer aos usuarios a oportunidade de navegar no universo on-line (internet).
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DOS USUARIOS

Art. 119, S3o usuarios da Biblioteca:

I - Professores da SESP;

II - alunos da SESP;

III - funcionarios da SESP;

IV - publico externo devidamente identificado e cadastrado (Usudrio Visitante);
V - Alunos, professores da UNAVIDA.

Paragrafo Gnico. Aos usuarios é permitido o acesso a Biblioteca devidamente cadastrado (catraca biométrica) e a
consulta ao seu acervo, nos dias e horarios de funcionamento.



Art.120. O acervo da Biblioteca, composto por livros, periédicos, CD-ROM, DVD, Base de Dados e outros suportes,
estara disponivel aos seus usuarios mediante apresentacdo do cadastro de identificacdo.

§ 10, O cadastramento sera realizado por meio da identificagdo (catraca biométrica) e registro de dados pessoais do
usuario (comprovante de residéncia atualizado, fotografia 3x4, identidade e CPF).

§ 29, A Biblioteca devera manter atualizados os dados cadastrais dos seus usuarios, revalidando-os a cada semestre.

Art.139, A Biblioteca sera aberta a comunidades externa designados usuarios visitantes, mediante cadastro (catraca
biométrica) e pagamento da taxa mensal.

Art.140, Para frequéncia a area da biblioteca, o usuario visitante estara sujeito ao pagamento de taxas fixadas pela
coordenacao da Biblioteca com autorizagao da diretoria Geral.

Art.159, Serdo oferecidos aos usuarios visitantes todos os servicos da Biblioteca exceto o empréstimo das obras.

DOS DEVERES DOS USUARIOS
Art.169. Compete aos usuarios:

a. devolver as publicagdes por empréstimo na data correta;

b. fazer a reserva das obras de seu interesse;

c. atender ao pedido de devolucao do material emprestado, quando solicitado pela Biblioteca, mesmo antes
de terminar o prazo regulamentar do empréstimo;

d. comunicar qualquer mudanca de endereco;

e pagar débitos referentes a multa no caso de atraso na devolucdo das obras, no valor vigente a época;

f.  repor a obra, em caso de extravio ou dano do material sob sua guarda (rasuras, anotagdes, falta de
pagina etc.);

g. comunicar imediatamente a Biblioteca, eventual perda do material sob sua responsabilidade ou estragos
observados;

h. ndo fumar na Biblioteca, ndo fazer uso de telefone celular, ndo comer ou beber, e guardar seus pertences
no guarda-volumes da Biblioteca;

i usar os computadores para pesquisas académicas, base de dados local e internet;

j- utilizar a internet para fins de pesquisa, ndo acessar sites pornograficos ou afins, ndo fazer uso de salas de
bate-papo.

Paragrafo Primeiro. O ndo cumprimento de qualquer dos deveres acima descritos e/ou o desrespeito as normas da
biblioteca implicara, sem prejuizo da responsabilidade civil e/ou penal cabivel, na aplicacdo das seguintes sancGes, de
forma individual ou cumulada, conforme a gravidade da conduta e a critério da Direcdao da Biblioteca:

Adverténcia verbal;

Adverténcia por escrito;

Suspensdo do direito de uso da biblioteca por até 30 dias Uteis;

Desligamento definitivo do usuario;

Multa;

Reparagao do dano causado.

"D o0 oo

Paragrafo segundo. Os concluintes de curso de graduagdo ou pds-graduacdo em débito deverdo regularizar sua
situagdo, para evitar as sangdes previstas.

DOS RECURSOS DA BIBLIOTECA
Art. 17°. A Biblioteca aceitarad estudantes (no trabalho) na categoria de bolsistas e estagiarios.
Art. 18°. Os recursos documentais da Biblioteca incluirdo:

I - Colegdo Académica (CA) - livros, dissertagbes, teses, monografias;

II - colegdo de Referéncia (CR) - dicionarios, TCC, Atlas, guias, normas e manuais;

II1 colegdo de Periddicos (CP) - revistas de conhecimentos gerais e especificos, cientificas, de lazer e
complementar, jornais e publicacdes seriadas;

IV - colegdo de Normas Técnicas (CNT) - ABNT;

V - colegdo Especial (CE) e outros materiais cujo empréstimo comum ¢é vedado. Ex.: folhetos, folders, colegdo
paraibana, colecdo nordestina, publicagdes estatisticas;
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VI - colegao de Reserva (CR) - Livros “Nao Emprestar”- publicagdes que solicitadas pelos professores, ficam
disponiveis apenas para consulta no recinto da Biblioteca;
VII - colecdo de multimidia (CM) - CD-ROM, DVD e Base de Dados.

Art. 199, O acervo é de livre acesso para todos os usuarios, respeitando as regras do presente documento.

Art. 200°. A Biblioteca sera depositaria de todo recurso documental, existente, ndo importando sua localizagdo ou forma
de incorporagdo ao patrimonio.

DOS SERVICOS

Art. 219, Os servigos oferecidos pela Biblioteca sdo:

I - atendimento e orientacdo para pesquisa;
II - consulta local;

III - empréstimo;

IV - acesso a Internet e a bases de dados;
V - espacgo para leitura;

VI - normalizagdo bibliografica;

VII - levantamento do acervo;

VIII - exposicdes e eventos culturais;

IX - visitas dirigidas;

X - ouvidoria;

XI - catalogacao na fonte;

XII - disseminacdo seletiva de informacao;

Art. 229, A Biblioteca prestara informacgdes, por telefone, sobre seu acervo, exclusivamente nos seguintes casos:

I - renovacao de livros;
IT - servigos oferecidos pela Biblioteca;
III - informacdes sobre as Instituicdes (IESP/FATECPB).

DA CONSULTA E DO EMPRESTIMO

Art. 2309, Os servigos de atendimento e orientagdo aos usuarios, bem como os de consulta local do seu acervo, serdo
realizados nos dias e horarios de funcionamento, conforme previsto no artigo 3°.

Art. 249, A consulta local do acervo sera feita na sala de leitura e, ao seu término, o material consultado devera ser
deixado sobre as mesas da Biblioteca.

Art. 259, O empréstimo ¢é a retirada de material do acervo para exame fora das dependéncias da Biblioteca, e devera
sempre ser feito no balcdo de empréstimo.

Art. 26°. O servico de empréstimo é facultado aos alunos, professores e funcionarios da SESP previamente cadastrados,
mediante a senha de uso pessoal e intransferivel, na forma a seguir:

I - até 05 obras, para alunos da IES;
II - até 07 obras, para alunos de pods-graduacdo, concluintes, professores e funcionarios.

Art. 279, O usuario utilizard o cartdo de identificacdo fornecido pela Biblioteca como documento indispensavel nas
rotinas de empréstimo, renovagdo e sempre que solicitado pelos funcionarios.
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Art. 289, O uso dos servigos sera suspenso, quando cessar a condigdo de professor, aluno, funcionario ou qualquer
outra, bem como no caso de aluno quando este apresentar alguma pendéncia junto a Biblioteca.

Art. 299, Para os alunos a inscrigdo sera valida durante o periodo que efetivamente frequentarem o curso, ou seja, se
houver o trancamento da matricula, desisténcia ou conclusdo do curso, a inscrigdo estara automaticamente cancelada.
Para funcionarios e professores, a partir do cancelamento do contrato de trabalho.

Paragrafo Gnico. O usuario que ndo tiver seus dados cadastrais atualizados ou apresentar pendéncias ficard impedido
de realizar novos empréstimos, até que sua situacdo seja regularizada.

Art. 30°. Ao usuario sera facultado o empréstimo de multimidia (CD, DVD, Fitas de Video, etc.) pelo prazo de 72 horas.

Art. 319, Obras muito caras, muito ilustradas e de pouco texto ou de grandes dimens&es s6 poderdo ser emprestadas
de um dia para outro.

Art. 329, As publicagSes poderdo mudar de categorias, quanto ao prazo de empréstimo, em definitivo ou por
determinado periodo, a critério do bibliotecario, tendo-se em vista as necessidades de consultas.

Paragrafo Unico. Para cobranca do material bibliografico a ser devolvido, a Biblioteca usara os seguintes dispositivos:

telefone;
e-mail;

Art. 339, Ndo sera permitido o empréstimo do material abaixo especificado:

I - enciclopédias e dicionarios;

II - publicagbes periddicas;

III - obras de referéncia, raras, de exemplares Unicos ou pertencentes ao acervo de outras bibliotecas;
1V - legislagdo e codigos, exceto para membros e servidores deste Ministério Publico;

V - toda e qualquer obra cujo estado comprometa a sua conservagao e preservagao;

VI - bases de dados em arquivos eletronicos e CD-ROM, qualquer que seja seu conteldo.

Art. 349, Os prazos para a devolugao serao de:

I - 15 (quinze) dias consecutivos para alunos de pos-graduacdo, concluintes, professores e funcionarios, alunos
da UNAVIDA;
II- 10 (dez) dias consecutivos para alunos de graduacdo.

§ 19, Os prazos estabelecidos no caput deste artigo poderdo ser renovados por igual periodo, desde que estejam dentro
do prazo da devolucdo e ndo haja solicitacdo de outro usuario.

§ 20, A Biblioteca promovera a cobranca das obras ndo devolvidas dentro do prazo.

§ 39. O usuario da Biblioteca em atraso na devolucdo das obras ndo podera utilizar os servicos de empréstimo sendo a
multa regulamentar cobrada em dinheiro pela ndo observancia no prazo de devolugdo da obra.

Art. 359, No caso de perda da publicagdo, o leitor deverd repor a obra atualizada.
Art. 36°. No caso de estragos produzidos no livro, o responsavel devera repor a obra por uma atualizada.

Art. 37°. Quando os estragos forem de tal monta que inutilizem a obra, o responsdvel deverd pagar o mesmo, como se
houvesse perda total.

Art. 389. A ndo observancia dos prazos de empréstimos incluindo sabado, domingo e feriado caso a data de devolugdo
caia no dia antecedente serd considerado atraso. E a ndo devolugdo da obra sob empréstimo especial, na primeira
hora de expediente da Biblioteca estard sujeito a multa em dinheiro regulamentada de acordo com determinagdo da
Diretoria Administrativa da IES.

Art. 399, O leitor ndo podera retirar outras obras da Biblioteca, xerocar e nem receber o certificado de conclusdo do
curso superior, enquanto ndo estiver quite com a Biblioteca.

Art. 400°. Sera cobrada uma multa a ser fixada pela diretoria da biblioteca, pela segunda via do nada consta.

Art. 410, Sera cobrada uma multa a ser fixada pela diretoria da biblioteca, pela segunda via da carteirinha do usuario.
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Art. 420, Os usuarios serdo responsaveis pela guarda e conservacdo das obras em seu poder, ndo podendo transferi-
las para outra pessoa.

Paragrafo Unico. Sera Cobrada uma multa estabelecida pela Diregdo por dia e por material emprestado no valor de
R$ 2,00 (Dois Reais).

Art. 439, O acesso a informacgbes pela Internet e bases de dados diversas, pelos usuarios, sera feita através de
equipamentos e recursos digitais da Biblioteca, disponiveis para tal fim.

§ 190, O uso da Internet e bases de dados em arquivos eletrénicos serdo permitidos aos usuarios da Biblioteca de acordo
com o regulamento e rotinas especificas na mesma.

§ 20. Ndo é permitida a utilizacdo de equipamentos e recursos digitais para ‘bate-papos’, transferéncias de programas,
jogos, audios e outros acessos cujos contetidos ndo sejam de interesse técnico e académico.

Paragrafo Unico. A multa podera ser anulada havendo doagdo por parte do usuario, de obras de importancia relevante
ao acervo e atualizadas, (ap6s avaliagdo do Bibliotecario) ou mediante atestado médico. A solicitacdo devera ser
encaminhada com requerimento solicitando o abono ou abatimento da multa, acompanhado de justificativa pelo
descumprimento do prazo.

DA RESERVA DO MATERIAL

Art. 449, Os prazos estabelecidos no caput deste artigo poderdo ser renovados por igual periodo desde que estejam
dentro do prazo de devolucdo e ndo haja solicitacdo de outro usuario.

Art. 450, O material reservado ficara a disposicao do solicitante por 48 horas. Caso ndo seja retirado neste prazo,
passara ao usuario seguinte ou retornara a estante.

Paragrafo Gnico. Ao usuario, ndo serd permitida a reserva de publicagdo que j& se encontre em seu poder.

DA RENOVAGAO
Art. 46°. A renovagdo do empréstimo sera permitida desde que o material ndo esteja reservado por outro usuario.

Art. 47°. A renovacdo devera ser feita, pessoalmente, no balcdo da Biblioteca devendo o usuario apresentar a obra ao
funcionario ou pela internet no acervo on-line.

Art. 489, Para ser renovado o empréstimo do material, o usuario ndo podera estar em atraso no prazo de devolugéo.

Paragrafo Gnico. Ndo serd permitida a renovacgdo por terceiros, excluindo-se casos excepcionais, com apresentagdo de
procuragao.

Art. 49°, A renovagdo da obra ja emprestada podera ser efetuada pelo usuario diretamente dos terminais de consulta
por até 03 vezes seguidas.

Art. 50°. S6 sera aceito renovagdo se ndo constar multa no cadastro.

DA DEVOLUGCAO

Art. 510, O material retirado deverd ser devolvido Unico e exclusivamente no balcdo de empréstimo da
Biblioteca. Portanto, ndao serdo considerados como devolvidos os materiais deixados nas mesas, balcdes e estantes da
mesma. Enquanto o sistema ndo processar a devolugdo do material, o usuario estara em débito com a Biblioteca.

Art. 529, O comprovante de devolugdo devera ser guardado por um periodo letivo de seis(06) meses cabendo ao
reclamante o 6nus da prova.
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DO SERVICO DE INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO

Art. 539, A Biblioteca oferece o servico de normalizacdo bibliografica que consiste no disciplinamento, padronizacdo e
orientacdo, baseados nas normas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

§ 10, Ao servico de informagdo e documentacgdo terd acesso todos os usuarios da Biblioteca. Ver artigo 21.

Art. 5490, Para catalogacdo na fonte sera necessario ao usuario o fornecimento de folha de rosto e resumo do trabalho,
palavras-chave e nimero de paginas a ser catalogado cabendo a Biblioteca um prazo de 72 horas para devolugdo do
mesmo obedecendo & ordem de solicitacdo.

Art. 559, Os levantamentos bibliograficos necessarios aos alunos deverdo ser solicitados ao servico de referéncia
obedecendo & ordem de pedido.

Art. 56°. A orientagdo nas referéncias bibliogréficas e na elaboragdo de trabalhos académicos devera obedecer ao
horario de 14 h as 22 h, observando-se a disponibilidade do Bibliotecario.

Paragrafo Gnico. Por se tratar de atendimento ao publico de forma personalizada os servigos de informagdo e
documentacdo estardo sujeitos a agenda do(s) Bibliotecario(s) de referéncia e documentacao.

DA DISCIPLINA

Art. 589, E vedado qualquer tipo de pratica comercial ou publicitaria nas dependéncias da Biblioteca.
Art. 59°. Deve ser mantido siléncio na sala de leitura.

Art. 60°. E proibido, nas dependéncias da Biblioteca:

I - o uso de telefone celular;

II - o uso de maquina fotografica, filmadora ou outro equipamento que comprometa a rotina da sala de leitura;
III - fumar, ingerir bebidas e alimentos;

IV - colocar os pés nos assentos;

V - riscar mesas e bancadas;

VI - falar alto no recinto da biblioteca;

VII - faltar com o respeito aos funcionarios;

VIII - ndo cumprir as normas estabelecidas no regulamento da biblioteca.

Art. 61°, Ndo serdo permitidas anotacGes, riscos, marcagdes, por qualquer tipo de lapis bem como dobras ou vincos,
nos materiais pertencentes ao acervo da Biblioteca.

DA REPRODUGAO DE DOCUMENTOS

Art. 629, Considera-se reprodugdo de documentos a cépia de uma obra por meio eletrénico ou qualquer outro meio de
fixacao.

Paragrafo Gnico. As copias reprograficas serdo feitas de acordo com a lei de direitos autorais.
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 63°. Durante o periodo de implantagdo da Biblioteca, serdo realizadas constantes avaliagGes criticas, pelos
componentes da Biblioteca e diregdo do Instituto, de forma a assegurar o seu funcionamento satisfatorio.

Art. 64°. O Diretor Geral, quando for o caso, e o Diretor da Biblioteca baixardo normas de carater operacional para o
funcionamento da Biblioteca visando aos objetivos fixados.

Art. 659, O usudrio que, sem o empréstimo devidamente efetuado e sem autorizagdo, sair do recinto da Biblioteca com
materiais que pertencam a mesma, estara sujeito as penalidades regimentais da instituicdo, sendo o fato encaminhado
ao Diretor(a) da Biblioteca e da IES para as providéncias cabiveis.

Art. 66°. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Direcao da Biblioteca.

Este Regulamento sofreu algumas alteracdes para atender melhor aos usuarios.

Jodo Pessoa, 11 de janeiro de 2016.

Profa. Erika Marques
Diretora Geral

Elaine Cristina de Brito Moreira
Coordenadora da Biblioteca



