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INTRODUCAO

Este regulamento tem como objetivo definir normas para a prestacéao e utilizacdo dos

servigos da Biblioteca e visa garantir o perfeito desempenho de suas atividades.

A Biblioteca da Faculdade Enau é regida pelo presente regulamento. Partimos do
principio de que a missdo de uma Biblioteca é mediar a informacdo cientifica a
comunidade académica, por meio de seu acervo e instalacbes, para atender aos

programas de Ensino, Pesquisa e Extenséo.

As normas complementares podem ser baixadas, a qualquer tempo e sempre que se
fizer necessério, pelo Bibliotecario responsavel com ciéncia da Direcao Geral, em prol

da exceléncia no atendimento e relacionamento com 0S Uusuarios.

Capitulo |
DA NATUREZA E DA COMPETENCIA

Art. 1° A Biblioteca é um 6rgao suplementar subordinado a Direcdo Geral da Faculdade
Enau, encarregado de proporcionar apoio as atividades de ensino, pesquisa e

extensao.

Art. 2° A Biblioteca Académica é um 6rgdo de apoio cultural que seleciona, coleta,
organiza, armazena, recupera e dissemina as informacbes para 0s docentes
e discentes e também para a comunidade em geral. Tem como base 0s projetos
pedagogicos dos cursos de Licenciatura, Bacharelados e Tecnoldgicos, da Faculdade
Enau, possibilitando o desenvolvimento da literatura cientifica e cultural, contribuindo,

assim, para a formacao do espirito critico e construtivo dos alunos.
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Paragrafo unico - Compete a Biblioteca:

I. Planejar, implementar, coordenar, executar e controlar os diversos servigos
desenvolvidos em uma Biblioteca, sendo eles: Servigos de Aquisicdo, Selecao e
Desenvolvimento de cole¢cOes e descartes; Servigco de Referéncia (circulagéo e
empréstimo), Servico de Armazenagem, Sinalizagdo, Conservagdo e
Preservacdo, Servico de Processamento Técnico (registro, catalogacao,
atribuicdo de n° de autor, classificacdo e inventario bibliografico) e Servico de
disponibilizagédo do acervo bibliogréafico;

Il.  Estabelecer politicas de disseminacdo do conhecimento, através do incentivo a
leitura, e também da recuperacdo da informacédo e desenvolvimento do acervo,
em consonancia com as politicas globais da institui¢ao;

lll.  Estabelecer diretrizes de funcionamento especifico da Biblioteca e dos servi¢cos
nela oferecidos, de acordo com as normas gerais de funcionamento, registradas
neste Regulamento Interno e;

IV. Propor e implementar programas e projetos cientificos a serem desenvolvidos
em parceria com o0s coordenadores e professores dos cursos oferecidos pela
Faculdade Enau, relacionados com a construcdo do conhecimento e atitude

cientifica.

Capitulo II
DO OBJETIVO E DA FINALIDADE

Art. 3° O objetivo da Biblioteca é estabelecer condigcbes e procedimentos para a
utilizacao de servicos, tais como: utilizacdo do acervo, dos equipamentos e instalacoes,
garantindo eficaz e eficientemente o funcionamento de suas atividades e a qualidade no

atendimento aos usuarios.
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Art. 4° A Biblioteca tem por finalidade:

VI.
VII.
VIII.

Oferecer servicos de consulta e empréstimo de seu acervo a comunidade
académica;

Servir como suporte ao desenvolvimento curricular e extracurricular dos cursos
oferecidos pela Faculdade, bem como, as atividades de ensino, pesquisa e
extenséo;

Otimizar e fomentar o acesso e 0 uso do acervo aos seus USUArios e a usuarios
potenciais;

Promover e possibilitar o habito de estudo e manuseio do acervo a comunidade
académica;

Estimular a investigacéo cientifica;

Zelar e conservar o acervo em perfeitas condi¢des de utilizacéo;

Fomentar a constante atualizacao do acervo;

Atuar de maneira integrada aos cursos oferecidos pela instituicdo e aos demais
orgaos administrativos;

Promover intercambio com bibliotecas, centros de documentacdo, unidades e

outras instituicdes técnicas, cientificas e culturais nacionais e internacionais.

Art. 5° Os servicos da Biblioteca estdo sob a responsabilidade de um bibliotecério,

designada pelo Diretor.

Capitulo IlI
DO ACERVO E DA ORGANIZACAO TECNICA

Art. 6° O acervo € composto por: Material Bibliografico Basico e Complementar;

Material Bibliografico de Referéncia (dicionarios e similares); Teses; Dissertacoes;

TCCs; Relatérios de Estagio e Outros; Publicagbes e Documentos Oficiais; Periddicos

(jornais e revistas); Folhetos; Multimeios (CD e CD ROM e Arquivos de Informacgdes);
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Todos os suportes descritos acima atendem as bibliografias basicas e complementares

dos cursos oferecidos pela instituicao.

Paragrafo unico - O acervo é constituido por obras de circulagdo e nao circulacao.

8§ 1° Obras destinadas a circulacdo sdo aquelas que estdo a disposicdo para

empréstimo domiciliar.

§ 2° Obras néo destinadas a circulagcédo sdo aquelas que tém seu uso restrito a consulta
local, tais como: obras raras ou valiosas, periodicos, dicionarios, CD, CD ROM, obras
muito consultadas e todos os exemplares de nimero 1 (um), quando o namero de

exemplares do mesmo livro passa de 3 (trés).

Art. 7° A Biblioteca esta organizada segundo as especificacdes abaixo:

8 1° O acervo da Biblioteca é classificado pela Classificacdo Decimal de Dewey, 22. ed.
— CDD e esta ordenado nas estantes por ordem crescente, a partir da classe 000 até a
classe 999.

§ 2° A catalogacdo do acervo é realizada seguindo-se as regras do Cddigo de
Catalogacdo Anglo-Americano - AACR2.

8 3° O Sistema de Recuperacdo da Informagdo € o Rede Pergamum — Sistema
Integrado de Bibliotecas, com seu objetivo em melhorar a qualidade dos servigos aos
usuarios, promover o tratamento da informacédo e compartilhamento de recursos de

informac&o.
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Capitulo IV
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Art. 8° O horério de funcionamento da Biblioteca para atendimento, empréstimo,
renovacao e devolugdo do material bibliografico € de segunda a sexta-feira das 13h00
as 22h00 e aos sabados das 9h00 as 13h00.

Capitulo V
DOS USUARIOS

Art. 9° Sdo considerados usuarios da Biblioteca, alunos, professores, funcionarios
administrativos. O material bibliografico s6 pode ser retirado via empréstimo, por
usuarios que comprovem vinculo com a Instituicdo, mediante a apresentacdo da

carteira de estudante ou qualquer outro documento com foto que o identifique.

Art. 10° S&o direitos do Usuério:
I.  Frequentar a Biblioteca utilizando seu espaco fisico, equipamentos e acervo para
pesquisa, estudo individual e em grupo e leitura de lazer;
Il. Realizar empréstimo domiciliar dos livros;
lll.  Levantar a bibliografia pertinente ao estudo do seu curso ou outra pesquisa;
IV. Utilizar os computadores da Biblioteca para pesquisa do acervo;
V. Renovar o empréstimo, desde que respeitado o capitulo VIII, art. 25° deste
regulamento.

VI.  Fazer reserva dos volumes gque se encontram emprestados a outros usuarios.

Art. 11° Sao deveres do Usuario:

I. Respeitar este regulamento;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Apresentar a carteira de estudante para todo e qualquer servico solicitado
(empréstimo, devolucdo e renovacdo do material bibliografico). A carteira de
estudante é pessoal e intransferivel,

Respeitar as normas de convivéncia em ambientes publicos;

Quitar débitos referente a multa e adiamento de multa, no caso de atraso na
devolucédo do material bibliografico, no valor vigente na época do empréstimo;
Preservar acervo, equipamentos e mobiliarios da Biblioteca,;

Repor ou pagar valor equivalente do material bibliografico, em caso de extravio
ou danos ao material (rasuras, anotacdes, falta de paginas etc.). Ndo sera aceito
qualquer outro material como devolucdo do extraviado que ndo seja o livro com
mesmo titulo e autor;

Comunicar imediatamente a Biblioteca eventual extravio do material bibliografico
sob sua responsabilidade ou danos observados na obra, tais como: riscos,
recortes, rasuras entre outros;

O usuério é o unico responsavel por qualquer dano ocorrido com o material
bibliografico sob sua responsabilidade. Em caso de furto, o usuario deve
apresentar Boletim de Ocorréncia (B.O.) e em conjunto com a Bibliotecéria
decidir a melhor forma de repor o material,

Observar as orientacdes dos funcionéarios da Biblioteca;

Manter desligados os aparelhos de telefonia movel;

Utilizar CD-ROM, disquete e Pen drive pessoais somente com autorizacdo dos
funcionarios da Biblioteca;

Manter assiduidade em relacdo ao material retirado do acervo por empréstimo.

Art. 12° E proibido o acesso de usuéarios portando lanches, bebidas, cigarros ou

quaisquer outros materiais estranhos nas dependéncias da Biblioteca.
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Art. 13° O usuério que se comportar de maneira inadequada ser&a convidado a se retirar
do ambiente; na segunda reincidéncia, o usuario ndo usufruird por 30 (trinta) dias dos

servicos oferecidos pela Biblioteca.

Capitulo VI
DO EMPRESTIMO DOMICILIAR

Art. 14° O empréstimo € pessoal e intransferivel e sua acdo é de responsabilidade do
usuario que o efetuar, sendo de exclusiva responsabilidade do usuario a cedéncia de

obras a terceiros.

Art. 15° Para a realizacdo do empréstimo:
I. O usuério deve apresentar a carteira de estudante, documento que comprova o
vinculo com a Instituicéo;
[I. O usuario ndo deve possuir material bibliografico em atraso;
lll. O usuario deve estar sem pendéncias financeiras junto a Biblioteca;

IV.  Somente os livros do acervo geral podem ser retirados por empréstimo.

Art. 16° Os usuarios podem retirar até 2 (dois) livros por vez, pelo prazo de 7 (sete) dias
consecutivos e renova-los tantas vezes quantas forem necessarias, desde que, outro

usuario nao tenha realizado reserva do material.

Paradgrafo unico - O docente da instituicdo tem direito de utilizar o servico de
empréstimo para até trés livros, pelo prazo de 15 (quinze) dias, podendo renovar, caso

ndo haja reserva do material.

Art. 17° Livros-texto pertencentes a bibliografia basica dos cursos e outros materiais
bibliograficos muito consultados estdo agrupados em regime especial de circulacdo e
;
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tém o prazo de empréstimo reduzido, de maneira uniforme para todas as categorias de

usuarios.

Art. 18° Para consulta e/ou apoio em aulas, nas dependéncias da Instituicdo podem ser
retiradas obras, inclusive as que estéo classificadas como Empréstimo Restrito.

Paragrafo Unico - Tais obras, devem ser retiradas através do servico Empréstimo para

Sala de Aula e devolvidas até as 22h00.

Art. 19° Nao € permitida a retirada, de uma sé vez, de dois exemplares de mesmo

titulo.

Art. 20° Titulos com apenas 1 (um) exemplar ndo sdo emprestados pois, ficam a

disposicéo dos usuarios para consulta.

Art. 21° Fica automaticamente suspensa qualquer modalidade de empréstimo ao
usuario que solicitar trancamento de matricula ou que, por qualquer razao vier a se

desligar da instituicao.

Art. 22° E vedada a retirada por empréstimo domiciliar de enciclopédias, jornais,
revistas, periodicos cientificos, dicionarios, trabalhos de concluséo de curso, teses,
dissertacdes, catédlogos e outras obras que compdem a Colecdo de Referéncia e a

Colecédo de Reserva (Empréstimo Restrito).

Art. 23° A devolucdo dos materiais bibliograficos é efetivada a partir da:
I.  Entrega do material bibliografico no balcdo de empréstimo;
ll.  Respectiva baixa do material no sistema automatizado;

[ll.  Emisséo do recibo de devolucgéao.



2 £ énau
o
Regulamento
Biblioteca

Capitulo VI
DA RENOVACAO

Art. 24° O empréstimo somente pode ser renovado quando a obra nao possuir

reservas, nao estiver em atraso e nao for solicitada para procedimentos técnicos.

Art. 25° A renovacdo de empréstimo deve ser efetuada na Biblioteca fisica, mediante
apresentacao do material até a data do vencimento, ou, através do Meu Pergamum, no
endereco www.faculdadeenau.com.br — Servigcos — Biblioteca — Catalogo Biblioteca —

Meu Pergamum — Usuéario (n° do RA) e Senha.

Paragrafo unico - Para o procedimento de renovacdo de obras na Biblioteca fisica, o
aluno deve apresentar a carteira de estudante ou qualquer outro documento com foto

gue o identifique.

Capitulo VIII
DA RESERVA

Art. 26° A reserva deve ser efetuada nos terminais de consulta da Biblioteca fisica ou

pela internet, através do site da institui¢ao.

Paragrafo Unico - Caso haja mais de uma reserva para a mesma obra, observa-se

rigorosamente a ordem de reserva.

Art. 27° Perde a reserva, 0 usuario que por qualquer motivo, nao retirar a obra no prazo

de 24h a contar da entrada do material no sistema de empréstimo.
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Capitulo IX
DA MULTA

Art. 28° O atraso na devolugéo de materiais implica no pagamento de multa por dia de
atraso, exceto sabado, domingo e feriado, e por obra, sendo o valor por dia de atraso

anualmente estipulado pela direcao geral.

8 1° A multa por atraso nédo sera abonada, salvo em casos excepcionais.

§ 2° Entende-se como casos excepcionais, aqueles com apresentacdo de original e
copia de atestados médicos ou de boletins de ocorréncia que comprovem a

impossibilidade do usuario em devolver o material na data estipulada.

8§ 3° O pagamento da multa deve ser efetivado no atendimento da Faculdade, mediante
requerimento fornecido pela biblioteca ao aluno. O atendimento gera boleto bancario
com o valor da multa baseado no requerimento emitido pela biblioteca, e comunica a
mesma a baixa do boleto para consequente liberacdo do aluno para novos

empréstimos.

8§ 4° Em quaisquer circunstancias, nos casos de extravio, perda ou dano ao material
emprestado, 0 usuario deve repor outro exemplar semelhante no prazo de 20 (vinte)
dias. Sera encaminhada uma correspondéncia relatando o ocorrido a Direcdo Geral e

ao Coordenador do Curso em que 0 usuario esta matriculado.

§ 5° Cabe ao usuario manter o recibo de devolucdo do material devolvido para fins de

comprovacao.
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8§ 6° As multas ndo quitadas, no momento da devolugcdo do material, permanecem

cadastradas no sistema de controle de usuario impedindo novo empréstimo, renovacao

e emissao de “nada consta” até a quitacdo da mesma.

§ 7° Os dias de férias e recesso escolares sdo computados para efeito da contagem

dos dias de atraso na devolucgéo.

Capitulo X
DOS SERVICOS

Art. 29° A Biblioteca oferece aos seus usuarios os servicos de:

VI.
VII.
VIII.

XI.
XIl.

XIIl.

Consulta ao acervo fisico;
Consulta em base de dados;
Consulta on-line no endereco eletrénico www.faculdadeenau.com.br, servicos -

biblioteca — Catalogo Biblioteca,;

. Empréstimo domiciliar;

Empréstimo para sala de aula;
Empréstimo entre bibliotecas;
Reserva de obras através do Meu Pergamum;

Renovacdao pela Meu Pergamum, apenas 3 (trés) vez por titulo emprestado;

. Orientacéo a pesquisa bibliogréfica;

Revisdo da normalizacao bibliografica (ABNT);

Catalogacao na publicacdo (Elaboracao de ficha catalogréfica);

Levantamento bibliografico de titulos de periddicos eletrbnicos e de base de
dados;

Treinamento de usuarios para o uso de novas tecnologias disponiveis na

biblioteca;

11
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XIV. E-mail alerta para empréstimos a vencer. (E-mail para lembrar o usuario da data
de devolucédo do material);
XV. E-malil alerta para empréstimos vencidos;
XVI. Espacgos de estudo em grupo;
XVII. llhas de estudo individual,
XVIII. Salas de estudo;

XIX. Armarios guarda-volume.

Paradgrafo Unico - A Biblioteca se reserva o direito de suspender o empréstimo

domiciliar apds o final do periodo letivo para possibilitar o inventario do acervo.

Capitulo XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 30° Aplica-se o presente Regulamento a todos os usuérios da Biblioteca.

Art. 31° Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados, encaminhados e

resolvidos pela Bibliotecéaria, em consenso com a Direcao Geral da instituicdo.

Art. 32° O usuéario que utilizar qualquer um dos servigos oferecidos pela Biblioteca esta

automaticamente aceitando e acatando este Regulamento.

Art. 33° Fica sujeito a suspensdo de empréstimo por um ano, sendo comunicado
imediatamente a Direcdo Geral, o usuario que:

I.  Retirar da Biblioteca material do acervo de forma irregular.

[I. Cometer faltas consideradas graves, devidamente apuradas.
Art. 34° Este Regulamento entra em vigor apos aprovacdo do Conselho Superior,

ficando revogadas as disposi¢cdes em contrério.
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