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BIBLIOTECA DOMITILLA PALMEIRA

REGULAMENTO INTERNO

O presente regulamento tem por objetivo precipuo disciplinar o funcionamento
da Biblioteca Central Domitilla Palmeira, tratando, tambeém, do sistema de
cadastro e empréstimo de livros a docentes e discentes da Instituicao.

Capitulo | — Da Finalidade

Artigo 1° — A missdo da Biblioteca Central Domitilla Palmeira é atender a
Comunidade Académica no trinbmio ensino, pesquisa e extensdo, cobrindo todas as
areas do conhecimento e contribuindo para a formacao técnica, cientifica e pessoal de
Seus USUArios.

Capitulo 11 — Dos Servicos Oferecidos

Artigo 2° — A Biblioteca Central Domitilla Palmeira oferece os seguintes servi¢os aos
Seus USUArios:

Orientacdo ao usuario;

Servicos de referéncia;

Acesso a rede de internet sem fio;

Consulta a periddicos eletronicos;

Acesso a Base de dados assinada — vLex;

Empréstimo domiciliar — para alunos e professores cadastrados na biblioteca;
Renovacao on-line;

Levantamentos bibliograficos;

Elaboracdo de fichas catalogréficas;

Treinamento de usuarios;

Servico de alerta;

Sala de estudos em grupo e individual,

Consulta ao acervo on-line;

Computadores disponiveis com internet para pesquisa;

Acesso as fontes de informagéo —

Orientacédo e normalizacéo de trabalhos académicos.

Capitulo 111 — Da Aquisicdo de Material Bibliogréafico

Artigo 3° — Com o objetivo de colocar a disposicdo da Comunidade Académica 0s
documentos que Ihe garantam aprender e gerar conhecimento, a Biblioteca persegue a
meta de enriquecimento de seu acervo através da aquisicdo de livros, periodicos e
todo tipo de material necessario ao apoio educacional.



Artigo 4°-A politica final de selecdo das obras para aquisicdo efetuada por
bibliotecarios, professores e coordenadores dos cursos, deverdo atender as
necessidades informacionais e curriculares dos usuarios.

Capitulo IV — Do Acervo

Artigo 5° — O acervo da Biblioteca Central Domitilla Palmeira é formado por:
e Livros — fisicos e eletrénicos;

e Periddicos;
e TCC (Trabalho de conclusédo de Curso);
e Obras de Referéncia (dicionarios, enciclopédias);

e Folhetos;

e Fitas de Video;
e CD-Roms;

e Duvds.

e Jornais

Capitulo V — Do Tratamento da Informacéo

Artigo 6° — O tratamento técnico da informagdo se dard através do tombamento,
catalogacdo, classificacdo e cadastro no sistema da Biblioteca dos documentos que
compdem o acervo.

Capitulo VI — Da Consulta Local

Artigo 7° — E permitido, & comunidade académica, o livre acesso as estantes (de
livros, folhetos, obras de referéncia, monografias e periodicos).

§ 1° — E proibida a entrada de usuarios, portanto bolsas, pastas, livros e
ficharios. Os mesmos deverdo ser deixados no guarda-volumes.

§ 2° — Em casos excepcionais serd permitida a entrada de usuarios com material
bibliografico de sua propriedade, desde que as publicacbes sejam apresentadas
novamente no balcdo, quando da saida do usuario da Biblioteca.

8 3° — Recomenda-se ndo deixar valores no guarda-volumes, pois a biblioteca
néo se responsabiliza por eventuais extravios de tais valores.

Artigo 8° — Por ser local onde o siléncio é necessario, é vetado a utilizagcdo de
aparelho de telefonia celular no recinto da Biblioteca, tanto para recepcdo de
chamadas quanto transmissdo. O usuario portador de telefone celular devera desliga-
lo antes de entrar na Biblioteca, evitando, dessa forma, perturbacdo e constrangimento
aos demais.

Artigo 9° — E expressamente vetado aos usuarios comer, beber e fumar nas
dependéncias da Biblioteca.

Artigo 10°— Os usuérios sdo responsaveis por tudo o que lhes é colocado a disposi¢do
na Biblioteca: acervo, moveis, computadores etc. Qualquer dano causado a um desses
itens deverd ser ressarcido via Dire¢do Geral.



Capitulo VIl — Da Inscricdo na Biblioteca

Artigo 11° — Direcdo, corpo docente, discente e pessoas autorizadas poderao
se inscrever na biblioteca, com direito ao empréstimo domiciliar.

8§ 1° — Alunos de graduacéo: para fazer a inscrigdo na biblioteca, o aluno devera
estar regulamente matriculado nessa instituicdo. O novo usuario devera apresentar
comprovante de matricula.

§ 2° — Professores: devera apresentar documento de identificacdo, comprovante
de vinculacdo com a faculdade.

8 3° — Ao efetuar o cadastro na Biblioteca, os inscritos deverdo assinar uma
nota promissoria no valor de R$500,00 (quinhentos reais) a qual podera ser executada
no caso de perda, extravio ou inutilizacdo da obra retirada. Ao término do curso o
aluno que estiver totalmente quite com a Biblioteca, resgatara a referida nota
promissoria.

Artigo 12° — Ao aluno que estiver em situacdo irregular junto a Biblioteca, fica vetado
o direito a renovacdo de matricula, até que sua situacéo seja regularizada.

Capitulo VIII — Do Empréstimo de Documentos

Artigo 13° — Poderdo ser retirados da Biblioteca atraves do Empréstimo domiciliar:
e Livros;
e Fitas de video, CD-Roms e Dvds (Facultado apenas aos membros do corpo
docente);
e Periddicos (Facultado apenas aos membros do corpo docente).

§ 1°— E expressamente proibido ao usuario fazer empréstimo em nome de
terceiros.

§ 2° O material emprestado € de inteira responsabilidade do requisitante, ndo
podendo este passar o livro diretamente para outra pessoa, sem antes passar pelo
processo de Empréstimo da Biblioteca.

8 3° — Aos alunos de graduagdo poderdo ser emprestados 03 (trés) titulos. O
prazo de Empréstimo é de 03 (trés) dias Uteis, podendo ser renovado por igual
periodo.

§ 4° — Aos professores da Instituicdo sera facultada a retirada de 09 (nove)
unidades, sendo 05 (cinco) livros, 02 (dois) registros audios-visuais e 02 (dois)
periddicos pelo prazo de 07 (dias) Uteis, podendo ser renovado, por igual periodo.

8 5° — Quando o aluno e professor desejar um livro que ja esteja emprestado
podera reserva-lo no balcédo no setor de empréstimo; O prazo de permanéncia do livro
reservado é apenas de 24 horas apds a chegada do material na biblioteca, apos este
prazo sera considerado desistente; SO é permitido uma Unica reserva por usuario.

Capitulo I X — Da devolucédo e Renovacédo

Artigo 14° — A devolucéo das obras emprestadas pela biblioteca devera ser efetuados
dentro dos prazos limites fixados neste regulamento. Os atrasos nos prazos de
devolucdo referidos implicardo na cobranca de multa e de uma taxa de permanéncia
diaria e cumulativa, conforme tabela definida pela direg&o.

"



8§ Unico — Todo material retirado por empréstimo devera ser devolvido
unica e exclusivamente no balcdo de empréstimo e devolugdo, ndo serdo
considerados devolvidos os materiais deixados nas mesas, balcdes, estantes e
lugares da biblioteca ou da Faculdade.
Artigo 15° — Na renovagdo o usuario deverd apresentar no balcdo de empréstimo o
material bibliografico, objeto do pedido de renovacdo. A publicacdo s6 podera ser
renovada se nado estiver reservada.

8 Unico — Ao devolver o livro, o usuario devera aguardar para que seja dado

baixo no seu respectivo registro.

Capitulo X1 — Do acesso a Internet

Artigo 17° — Aos alunos e professores da instituicdo permiti-se navegar nos diversos
sites da Internet, tanto em nivel nacional, quanto internacional.

| — O usuério precisa ter nogdes de utilizagdo da Internet;

Il — Para gravar a pesquisa 0 usuario devera trazer um drive;

I11 — E proibido qualquer tipo de impressio na biblioteca;

IV — O tempo disponivel para pesquisa é de 30 minutos, podendo ser estendido,
caso ndo haja demanda;

V — O acesso a sites de bate-papo e pornograficos esta terminantemente
proibido;

VI — S0 serd permitido 02 (dois) usuarios por computador.

Capitulo XI1— Das Obras de Consulta

Artigo 18° — Fica vetada a saida dos livros com a tarja vermelha e verde da Biblioteca,
esses livros sdo para consulta interna.

Capitulo X111 — Da Responsabilidade do Usuério

Artigo 19° — ao assinar a ficha de inscricdo o usuario fica, automaticamente,
comprometido a obedecer e cumprir as normas estipuladas no presente regimento.
Artigo 20° — O usuario é responsavel pelas obras em seu poder, ficando obrigado a
zelar pelas publicacbes e devolve-las no prazo estipulado. Em caso de extravio ou
dano o usudrio indenizard, obrigatoriamente, a Biblioteca mediante substituicdo ou
pagamento de igual valor.

Artigo 21° — E expressamente vetado ao usuario fazer anotagdes nos documentos sob
sua responsabilidade. O usuario transgressor tera sua inscricdo na biblioteca suspensa.
Artigo 22° — O usuario em debito com a Biblioteca, em relacdo a devolugdo de
material bibliografico, ficard impedido de fazer novos empréstimos e realizar
matricula.

Artigo 23° — Sera cobrada a taxa de 01 (um) real por dia de atraso e por livro
cumulativo.

Artigo 24° — Os livros em atraso sO serdo aceitos mediante pagamento de multa.
Artigo 25° - O usuério fica dispensado de multa caso a Biblioteca naquele dia, por
algum motivo, ndo tenha funcionamento normal.



Capitulo X1V — Das Disposicoes Gerais

Artigo 25° — A Biblioteca Central Domitilla Palmeira atendera ao puablico leitor de
segunda a sexta-feira, das 08:00 as 22:00h ininterruptamente.

Artigo 26°— A Biblioteca se reservard o direito de interromper o atendimento ao
usuario, sempre em periodos de férias, para inventarios das colecdes que compdem
Seu acervo.

Artigo 27° — Quando do desligamento de suas atividades na faculdade, docentes e
discentes deverdo comparecer a biblioteca para devolucéo e baixa do material em seu
poder.

Artigo 28° — Os usudrios que ndo respeitarem as normas deste regulamento serdo
convidados a se retirarem da biblioteca.

Artigo 29° — Os casos omissos neste regulamento seréo resolvidos pela Diregéo Geral
da SEUNE.

Macei0, 10 de fevereiro de 2020.






