u CENTRO UNIVERSITARIO FAEMA
® UNIFAEMA - 4613

UNItaema e
Portaria MEC de credenciamento N2 1.076,de 31/12/2021, D.0.U.de 31/12/2021.

CONSELHO SUPERIOR DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAQ — CONSEPE

RESOLUCAO N2 048/2022/CONSEPE/UNIFAEMA

Politica Institucional: Normas, Procedimentos e

Abrangéncia da Biblioteca.

O Reitor do Centro Universitario Faema — UNIFAEMA, Credenciada pela Portaria MEC
n2. 1.076, de 31 de Dezembro de 2021, publicada em DOU de 31 de Dezembro de 2021, no

uso de suas atribuigdes regimentais e considerando:

1. Memorando N2. 5010 de 19/07/2022, Normas, Procedimentos e Abrangéncia da

Biblioteca;

2. Aprovado em Sessao Ordinaria em 10/08/2022.

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar a Politica Institucional: Normas, Procedimentos e Abrangéncia da Biblioteca.

Art. 22 Revogam-se as disposicGes em contrario.

Sala de Sessdes do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, aos dez dias do més de agosto de

dois mil e vinte e dois.

v e

AIRTONLEITE COSTA
residente/CONSEPE

Avenida Machadinho, n? 4.349, Area de Expanséo Urbana, CEP — 76.873-630.
Ariguemes — RO
Fone/Fax: {69) 3536.6600
www.unifaema.edu.br
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REGIMENTO GERAL

BIBLIOTECA CENTRAL JULIO BORDIGNON

TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este regimento objetiva normalizar os aspectos de funcionamento da
estrutura e administracdo da Biblioteca Central Jalio Bordignon, do Centro
Universitario FAEMA (UNIFAEMA).

TiTULO Il
DOS USUARIOS

Art. 2° - S3o usuarios da biblioteca: os discentes, docentes e funcionarios, com direito
consulta, empréstimo domiciliar e acesso aos produtos e servicos oferecidos pela
biblioteca.

Paragrafo unico. A comunidade académica tera prioridade no uso do espacgo, do
acervo e dos servigos da biblioteca. Os usuarios externos poderao utilizar o acervo
através de consulta local, porém, ndo é permitido o empréstimo domiciliar para

visitantes.

TiTULO NI
DO FUNCIONAMENTO
CAPITULO |
DO HORARIO DE ATENDIMENTO

Art. 3° - A biblioteca estara aberta nos seguintes horarios:
l. Segunda a sexta-feira: 08h00min as 22h40min;
I. Sabado: 08h00min as 12h00min.

Ariguemes — RO
Fone/Fax: (69) 3536-6600
www.unifaema.edu.br
biblioteca@faema.edu.br




e



Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA) E

\-—~ Portaria de Credenciamento n° 1.076 de 31 de dezembro de 2021 Bibliotacs
unifaema Ministério da Educagdo — D.O.U n. 247, segao 1, p. 158 Julio Bordignon

CAPITULO I
DO CADASTRO DE DISCENTES
Art. 4° - Para utilizar os servigos da biblioteca, tal como empréstimos e renovagées,
os discentes deverao se dirigir a biblioteca para tirar a foto digital, para compor seu
cadastro, que é feito de forma integrada e automatica no momento da matricula. Em
caso de nao haver a foto digital no sistema, os discentes deverdo apresentar
documento pessoal com foto para realizar o empréstimo.
Art. 5°- A foto digital é feita de forma espontanea e nao-obrigatéria, no entanto, os
discentes que optarem por nado tirar a foto ficam incumbidos de apresentar o

documento pessoal com foto, para o ndo-impedimento de empréstimo.

CAPITULO IIl
DOS EMPRESTIMOS
SEGAO |
DOS EMPRESTIMOS AOS DOCENTES

Art. 6° - Aos docentes é permitido empréstimo de até 5 (cinco) livros pelo prazo de
até 15 (quinze) dias corridos; 02 (dois) CDs e 02 (dois) DVD's pelo periodo de até 15
(quinze) dias corridos.

Art. 7° - Os docentes que cursarem pds-graduagéo stricto sensu ou lato sensu,
mestrado ou doutorado poderao retirar para empréstimo domiciliar até 5 (cinco) livros
pelo prazo de até 30 (trinta) dias corridos; 02 (dois) CDs e 02 (dois) DVD's pelo prazo
de até 30 (trinta) dias corridos.

SEGAO II
DOS EMPRESTIMOS AOS DISCENTES E FUNCIONARIOS

Art. 8° - Aos discentes de graduagao é permitido empréstimo domiciliar, de até 03
(trés) livros pelo prazo de até 07 (sete) dias corridos; 02 (dois) CDs e 02 (dois) DVD's
pelo periodo de até 02 (dois) dias corridos. Aos funcionarios é permitido empréstimo
domiciliar de até 03 (trés) livros pelo prazo de até 15 (quinze) dias corridos; 02 (dois)

CDs e 02 (dois) DVD's pelo periodo de até 02 (dois) dias corridos. Se o usuario estiver

Ariquemes — RO
Fone/Fax: (69) 3536-6600
www.unifaema.edu.br
biblioteca@faema.edu.br




- Centro Universitario FAEMA (UNIFAEMA) E
o’ 4 Portaria de Credenciamento n°® 1.076 de 31 de dezembro de 2021 Biblioteca

unifaema Ministério da Educagdo - D.O.U n. 247, se¢éo 1, p. 158 Jalio Bordignon

com débito na biblioteca ndo sera realizado empréstimo local e domiciliar enquanto

n&o regularizar o cadastro.

Paragrafo tnico: Os empréstimos serao feitos até 22h15min, ressaltando que os
livros que ja estdo emprestados com o usuario podem ser devolvidos até as 22h30min

horas.

Art. 9° - Aos discentes de poés-graduagédo, mestrado ou doutorado é permitido
empréstimo de até 03 (trés) obras; 02 (dois) CDs e 02 (dois) DVD's, a devolugéo sera
no primeiro dia do préximo médulo em que o discente tiver aula presencial.
] SEGAO IlI
DOS EMPRESTIMOS DE OBRAS SINALIZADAS

Art. 10 - Deverao ser observadas as condigdes de utilizagdo das obras que possuem
etiqueta colorida.

a) Obras com tarja colorida: nao podem ser retiradas da biblioteca, usadas somente
para consulta local. Apenas professores, em casos especificos e justificaveis, o

empreéstimo domiciliar podera realizado, porém, nao podera ser renovado.

Paragrafo Unico: As obras que nao possuem tarja colorida poderao ser emprestadas

por 07 (sete) dias corridos, salvo situacdes extraordinarias, tais como:
a) Solicitagcao do docente para que a obra fique retida por periodo determinado;
b) Autorizagdo do bibliotecario, em casos especiais e justificaveis.

SECAO IV
DA RENOVAGAO DE EMPRESTIMOS

Art. 11 - Sao permitidas renovagdes do prazo de empréstimo do material bibliografico
dentro das seguintes condigdes:

|. Podera renovar por até 5 (cinco) vezes, sendo trés renovagdes via sistema e duas
vezes pessoalmente na biblioteca (neste caso, o discente deve portar o livro consigo

para renovar);

Il. S6 sera renovado material que nao esteja reservado para outro usuario;
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I1l. Material bibliografico com prazo de devolugéo vencido nédo sera renovado.

IV. Nao podera renovar os empréstimos enquanto tiver multa (débito).

SEGAO V
DO ATRASO NAS DEVOLUGOES

Art. 12 — Quando houver atraso na devolugdo de livros, o usuario (docentes e
discentes) devera pagar multa. Casos em que a multa podera ser abonada:

I. Por motivo de doenga, com a apresentacgac do atestado médico;

[I. Quando ocorrer qualquer problema com o meio de transporte para moradores em
outros municipios e o discente ficar impossibilitado de chegar a faculdade (apés

constatagao do fato);

I1l. Em caso de falecimento de familiar;

IV. Em caso de erro no sistema, devidamente analisado e constatado pelos

responsaveis pela biblioteca.

Art. 13 — Havendo atraso na devolugdo de CDs e DVDs, ou outro material especial, o

usuario devera pagar multa.

Paragrafo unico: O valor da multa, conforme definido em Resolugcdo da Mantenedora
001/2007 de 30 de julho de 2007, é de R$3,00 (trés reais) por cada dia de atraso e
por cada obra atrasada. O recibo de multa deve ser retirado na biblioteca e pago no
setor financeiro do UNIFAEMA. Ap6s pagamento, o cadastro do usuario estara
liberado para empréstimos. Enquanto houver débito, o usuario estara impedido de

realizar empréstimos.

SEGCAO VI
DAS OBRAS DANIFICADAS E/OU EXTRAVIADAS

Art. 14 - Em caso de extravio, danificagdo permanente e/ou grave, o leitor devera:

indenizar a biblioteca com um novo exemplar da edigdo mais recente ou pagar o valor
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da obra, ficando 0 mesmo impedido de fazer novos empréstimos até regularizar sua
situacao.

Art. 15 - Estando a obra extraviada em atraso, e o leitor for indenizar a biblioteca com

um novo exemplar, no momento da regularizagdo a multa sera abonada.

Art. 16 - Quando houver reposigdo de uma obra (nova) para a biblioteca, esta néo
sera devolvida, em hipétese alguma, mesmo se a obra extraviada for encontrada

posteriormente.

SECAO VII
DAS REPRODUGOES

Art. 17 — E permitida a reprodugao 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. 9.610 de 19 de fevereiro de 1998 de Direitos Autorais no
Brasil.

Art. 18 — E expressamente proibido a reprodugdo integral de uma obra,
independentemente das circunstancias, estando o usuario sujeito a aplicagéao da Lei

de Direitos Autorais acima citada, em caso de descumprimento dela.

CAPITULO IV
DA RESERVA DE TiTULOS

Art. 19 - Os usuarios poderao efetuar a reserva de livros, CDs e DVD’s e outros
materiais disponiveis pessoalmente ou via sistema, observando os seguintes critérios:

I. A reserva é exclusivamente feita no sistema Gnuteca;
Il. Serao reservados materiais que estejam emprestados para outro usuario;

l1l. O usuario devera procurar a biblioteca diariamente a fim de verificar se sua reserva

ja foi atendida;

IV. O material reservado sera mantido a disposi¢do do solicitante pelo prazo de 48
(quarenta e oito) horas, apos este prazo o material sera emprestado para o proximo

da lista de espera;
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V. O usuario s0 podera efetuar a reserva se nao estiver com o mesmo titulo

emprestado na data da reserva;

VI. O usuario deve estar com o cadastro, além outros empréstimos e devolugdes em
dia/sem débitos para efetuar reserva de novo material.
DAS CONSULTAS

SECAO|
DO ACERVO

Art. 20 — O acervo da Biblioteca Central Julio Bordignon é aberto a toda comunidade

académica e externa para consulta local dentro do seu horario de funcionamento.

Art. 21 — Ao retirar um livro o usuario devera verificar seu estado de conservacao;

caso esteja faltando pagina, riscado ou rasgado, comunicar aos colaboradores.

Art. 22 — Depois de utilizado, nao recolocar no mesmo local retirado, deve-se deixar

a obra deitada sobre a prateleira, nas mesas ou no balcao de devolugao/atendimento.

Art. 23 — Apos a leitura e utilizagao de qualquer material da biblioteca, deve-se deixa-

lo sobre as mesas ou balcédo de devolugao/atendimento.

SEGAO Il
DO ACESSO AS INSTALACOES

Art. 24 — Ao entrar na biblioteca o usuario devera deixar seus materiais, tais como:
bolsas, pastas, sacolas, mochilas e jalecos no guarda volumes, que fica trancado com
cadeado e a chave sob custédia do usuério. A biblioteca NAO se responsabiliza por
materiais deixados em cima das mesas, independentemente do tempo ou do motivo.
Art. 25 — Nas dependéncias da biblioteca o usuario devera ter bom-senso quanto ao
uso de dispositivos (celulares, notebooks, caixa de som etc.) que possam perturbar o

ambiente de estudos e aos outros usuarios.

Art. 26 — Nao é permitido adentrar a biblioteca portando jaleco, alimentos e bebidas,
inclusive chicletes. O acesso as mesas de estudos com garrafinhas de agua/bebida

s6 podera ser feito se o usuario NAO for utilizar material impresso da biblioteca.
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Art. 27 — E recomendavel conversa moderada no recinto da biblioteca e

comportamentos que ndo atrapalhem outros usuarios.

CAPITULOV
DAS BUSCAS BIBLIOGRAFICAS

SEGCAO |
DOS TERMINAIS DE CONSULTA
Art. 28 — Os usuarios poderao consultar o acervo através dos terminais de consulta
localizados na biblioteca, realizando as buscas por:

I. Livros: titulo, autor, assunto;
II. Periodicos: por titulo.

Art. 29 — Caso haja duvidas quanto ao manuseio dos terminais de consulta, os

usuarios devem procurar auxilio dos funcionarios da biblioteca.

SEGAO Il
DAS BASES DE DADOS

Art. 30 — Os usuarios podem realizar buscas bibliograficas nas bases de dados online
através dos terminais (chromebooks) sob orientagdo de um funcionario da biblioteca,
caso seja necessario.

Art. 31 — O servigo de busca bibliografica em base de dados online é disponivel para

toda a comunidade académica e externa.

SEGAO Il
DA INTERNET

Art. 32 — Os usuarios poderao realizar pesquisas na Internet utilizando os terminais
(chromebooks) ou fazendo empréstimo dos Chromebooks. A biblioteca disponibiliza

conexao Wi-Fi.

SECAO IV
DOS TITULOS INEXISTENTES NO ACERVO

Art. 33 — Poderao ser obtidas copias de artigos de peridédicos; teses, dissertagdes ou

parte de manuscritos nao existentes no acervo da biblioteca, através do Servigco de
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Comutagéo Bibliografica: COMUT (IBICT), mediante pagamento antecipado do
pedido, por conta do solicitante.
TITULO IV

DA COMUTAGAO BIBLIOGRAFICA

Art. 34 — Os usuarios poderao, através do Sistema de Comutagao Bibliografica, obter
copias de material bibliografico tais como: artigos de periédicos, anais de eventos,
partes de teses e dissertagdes e capitulos de livros. E necessario se dirigir a sala do
bibliotecario para que o usuario receba maiores informagao, e tenha a sua disposigcéo

um atendimento personalizado visando atender as suas necessidades.

CAPITULO VI

DOS CRITERIOS PARA OBTENGAO DO MATERIAL BIBLIOGRAFICO VIA
COMUT

Art. 35 — Para que o usuario tenha acesso ao material bibliografico desejado, é
necessario que ele tome as seguintes providéncias:

I. Preencher um formulario de solicitagéo na biblioteca;

Il. Pagar taxa, na biblioteca ou realizar depdsito bancario a favor do IBICT, referente

as cdpias do documento.

Art. 36 — A biblioteca s6 efetuara o pedido do material bibliografico mediante a

comprovagao do pagamento.
Art. 37 — O prazo minimo para entrega do pedido é de 15 (quinze) dias.

Art. 38 - Para maiores informagdes sobre o Sistema de Comutagao Bibliografica,

entrar em contato com o bibliotecario.

TiTULO V
DO ESPACO DE MULTIMIDIA

Art. 39 — O espaco de multimidia conta com chromebooks conectados a Internet, com
processador de texto e planilha eletronica.

Art. 40 — Sera permitida a utilizagdo dos computadores pelos usuarios da biblioteca.

Art. 41 — E necessario respeitar as normas de utilizagao dos recursos de multimidia.
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] CAPITULO VI _
DOS CRITERIOS PARA UTILIZAGAO DA INTERNET

Art. 42 — Os usuarios devem ter acesso apenas a:

|. Conteudos de interesse da Instituicao;
. Sites relacionados a Ensino, Educagéo e Pesquisa;
[ll. Sites relacionados aos cursos existentes na Instituicao.

Art. 43 — Fica vedado aos usuarios acesso aos contetidos que nao sao do interesse

da Instituicéo, tais como:

|. Sites de conteudo relativo a jogos e diversdo (que nao fazem parte de nenhuma

atividade proposta em sala de aula);
Il. Sites de contetido pornografico;
[ll. Salas de Bate-Papo (Chat);

IV. Redes sociais.

SEGAO |
DO PROCESSADOR DE TEXTOS E PLANILHA ELETRONICA

Art. 44 — Ao utilizar o processador de textos ou planilha eletr6nica 0 usuario deve estar
ciente de que:

I. Podera digitar textos e trabalhos, salvando-os somente em pendrive, CD’s ou
Nuvem (pessoal). Arquivos salvos no computador serae excluidos em 24h, portanto,

é responsabilidade do usuario salvaguardar seus arquivos em dispositivos préprios;
Il. Nao tera acesso a impressao de trabalhos;

lll. A Instituicdo ndo se responsabiliza por arquivos gravados em pendrives, CD’s ou

Nuvem, visto que é de uso pessoal.

Paragrafo unico: Ao usuario que desrespeitar o presente instrumento, fica vedado a

utilizagcéo do espago de multimidia pelo prazo de 30 (trinta) dias.
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TiTULO VI
DO REGIME DISCIPLINAR
CAPITULO VilI
DO COMPORTAMENTO

Art. 45 — Os usuarios devem fazer uso do bom-senso no ambiente da biblioteca,
moderar a conversa se houver outros usuarios no recinto, bem como comportamentos
que possam atrapalhar o andamento das atividades na biblioteca.

Art. 46 — Nao é permitido fumar e ingerir bebidas alcéolicas na biblioteca. O uso

telefone celular nas dependéncias da Biblioteca nao pode exceder o limite de barulho.

Paragrafo unico: O regimento supracitado esta de acordo com as normas vigentes
da instituicao.

Ariquemes, 20 de junho de 2022

Centro Universitario FAEMA - UNIFAEMA
Biblioteca Central Julio Bordignon

Atualizagado: Herta Maria de Agucena do N. Soeiro
Bibliotecaria CRB 1114/11
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