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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA
FACULDADE DE ENSINO SUPERIOR PELEGRINO CIPRIANI -
FASPEC

TITULO | i
DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 1° O presente Regulamento contém as normas que regem e orientam as
rotinas e os servicos prestados pela Biblioteca da FASPEC.

Art. 2° A Biblioteca da FASPEC, 6rgédo vinculado a Diretoria Académica, €
responsavel pelo continuo provimento, guarda, manutencdo, atualizacdo e
divulgacao do acervo e da producdo cientifica e cultural FASPEC.

Art. 3° Constitui-se em foco de cultura, de informacdo e de conhecimento,
podendo apoiar e desenvolver programas e projetos de incentivo a cultura em
geral, a leitura e a formacéao de leitores, oferecendo suporte informacional aos
programas de ensino, de pesquisa e de extensao.

Art. 4° Ficam sujeitos a este Regulamento todos os usuarios da Biblioteca da
FASPEC, independentemente de sua categoria.

Art. 5° Os servicos informatizados prestados pela Biblioteca da FASPEC sao
gerenciados por Sistema proprio de informacdes.

TiTuLO I

DO SERVICO DE EMPRESTIMO
Art. 6° Poderdo inscrever-se como usuarios do servico de empréstimo da
Biblioteca da FASPEC: professores, funcionarios e alunos da FASPEC ou
pessoas conveniadas a Instituicdes atendidas pela FASPEC.
8 1° Ao inscrever-se como usuario do servico de empréstimo da Biblioteca da
FASPEC, o sujeito declara sua ciéncia e concordancia com este regulamento.
8§ 2° O presente regulamento ficara disponivel para consulta no site da
FASPEC.
Art. 7° O processo de inscricdo dependera do vinculo do usuario ser direto ou
indireto com a FASPEC.
Paragrafo Unico. A Biblioteca da FASPEC realizara procedimentos de
verificacdo de vinculo com a IES seja por meio de carteira de uso da biblioteca
ou por meio da matricula institucional.
Art. 8° O usuario receberd o login de acesso, sendo este 0 mecanismo te
validacdo para leitura do acesso digital.
Art. 9° Para a entrega da carteira sdo necessarios:
| — apresentacédo de documento oficial com foto comprovando a sua identidade;
Il — cadastramento de senha.
Art. 10. Os setores da FASPEC poderdo ser enquadrados como usuarios na
categoria de Unidade Administrativa, mediante solicitacdo do setor interessado.
§ 1° E obrigatéria a indicacdo de um funcionario responséavel pelo empréstimo,
controle e devolucédo do material.
8§ 2° Somente serdo emprestados materiais pertinentes as atividades
executadas pelo setor, previamente definidos pelo responsavel pelo setor em
guestao.
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Art. 11. Poderdo ser aceitos usuarios sem vinculo com a FASPEC, na
condicao de Usuério Especial por aprovacao do responsavel pela Biblioteca.

CAPITULO |

DOS DEVERES DOS USUARIOS
Art. 12. No ato da inscricdo, 0 usuario se compromete a:
| — registrar junto aos atendentes do Balcdo de Empréstimo toda a retirada de
material das dependéncias da Biblioteca da FASPEC;
Il — devolver o material emprestado dentro do prazo estabelecido;
[l — atender ao pedido de devolucdo do material emprestado, quando solicitado
pela Biblioteca, mesmo antes de terminar o prazo regulamentar;
IV — atender ao pedido de comparecimento a Biblioteca sempre que solicitado;
V — comunicar imediatamente a perda ou extravio da carteira de usuario;
VI — comunicar qualquer mudanca de endereco;
VIl — pagar débitos referentes a multas, no caso de atraso de devolucdo dos
materiais emprestados;
VIII — repor a obra, em caso de extravio do material emprestado ou danos
provocados a ele (anotacdes, rasuras, falta de paginas etc.);
IX — exibir, a saida da Biblioteca, todo o material que levar consigo,
submetendo-se a revista, quando solicitado;
X — identificar-se a pedido de qualquer funcionario da Biblioteca, inclusive
guando se tratar de fins disciplinares;
Xl — apresentar atestado médico em caso de ndo devolucdo por motivo de
doenca;
XIlI — depositar ficharios, pastas, sacolas, bolsas, mochilas e outros similares no
guarda-volumes.
Art. 13. E proibido nas dependéncias da Biblioteca da FASPEC: beber, fumar,
fazer lanches, utilizar telefone celular e fazer uso de equipamentos sonoros que
perturbem a concentracao e/ou que nao contemplem as finalidades de estudo e
pesquisa.

CAPITULO II

DO EMPRESTIMO
Art. 14. O empréstimo do material que compde o acervo da Biblioteca da
FASPEC atendera as diferentes categorias de usuarios, vinculados a prazo e
guantidade de volumes, nas seguintes modalidades:
| — alunos de graduacéo e funcionérios: 5 volumes — livros didaticos, técnicos e
literarios e demais materiais sem prazo especificado no exemplar — pelo prazo
de 7 dias.
Il — alunos de pés-graduacdo e professores: 10 volumes — livros didaticos,
técnicos e literarios — pelo prazo de 20 dias; demais materiais sem prazo
especificado no exemplar — pelo prazo de 7 dias;
[l — usuario especial: 3 volumes — livros didaticos, técnicos e literarios e demais
materiais sem prazo especificado no exemplar — pelo prazo de 7 dias.
IV — usuério comunidade: 2 volumes — livros literarios e biografias — pelo prazo
de 7 dias.
8 1° Para limite de empréstimo, cada material é considerado um volume, com
excecdo dos materiais adicionais.
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8§ 2° Desconsideram-se para efeitos de devolugdo: sabados, domingos,
feriados e recessos escolares, constantes do calendario académico da
FASPEC.

8 3° Podem ser feitas alteracdes e criadas novas categorias conforme as
demandas surgirem, sem necessidade de alteracao do presente regulamento.

§ 4° E permitido o empréstimo de um Gnico exemplar de cada titulo por usuario.

Art. 15. A Biblioteca da FASPEC coloca dois tipos de empréstimo a disposicao
dos usuarios:

| — empréstimo local;

Il — empréstimo digital.

8 1° O empréstimo local compreende a retirada de material bibliografico e/ou
multimidia para uso exclusivo em sala de aula ou nos recintos da FASPEC.

§ 2° Os materiais emprestados para uso em sala de aula deverdo ser
devolvidos na mesma data da retirada até o horario estabelecido pelo sistema.
8§ 3° O empréstimo digital compreende ao acesso a Biblioteca Virtual, aonde
disponivel acervos digitais que podem ser usados desde que preservados 0s
direitos autorais.

Art. 16. S&o requisitos indispensaveis para empréstimo: apresentacdo da
carteira de usuéario e digitacdo de senha previamente cadastrada.

Paragrafo Unico. No caso de esquecimento da senha, o usudrio devera
apresentar documento de identidade com foto para efetuar alteracao.

CAPITULO Il

DA INTERRUPCAO DO USO DOS SERVICOS DE EMPRESTIMO
Art. 17. O direito de uso dos servicos de empréstimo e renovacdo sera
interrompido quando:
| — o0 aluno trancar a matricula, desistir ou concluir o curso;
Il — o funcionario e/ou professor deixar de fazer parte do quadro funcional;
Il — pela extincdo do contrato entre as Instituicdes conveniadas ou do contrato
de adesao para os usuarios da comunidade,
IV — pela inobservancia deste regulamento.

CAPITULO IV

DA RESERVA
Art. 18. As reservas poderao ser feitas nos computadores de consulta local ou
via internet.
Art. 19. O usuéario somente podera reservar material que estiver emprestado
para outro usuario, desde que nao exista exemplar disponivel na Biblioteca da
FASPEC.
Art. 20. As reservas serdo atendidas, rigorosamente, na ordem cronolégica em
que foram efetuadas.
Art. 21. Nao podem ser reservadas as obras da colegéo reserva, identificada
pela tarja amarela, e da colecao diaria, identificada pela tarja vermelha.
Art. 22. Ao retornar do empréstimo o material reservado ficara a disposi¢cdo do
usuario por, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas, ou até duas atualizacbes dos
processos diarios do sistema.
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8 1° A rotina de atualizacéo da fila de espera das reservas € executada durante
as madrugadas, considerando para cada usuario o tempo minimo de 24 (vinte
e quatro) horas. Caso nao tenha decorrido o tempo minimo na primeira
atualizacdo, seréd necessario aguardar a segunda atualizacdo da fila de espera
ou liberacdo da obra.

§ 2° Caso o material ndo seja retirado nesse prazo, o direito de empréstimo
passara ao usuario seguinte na lista de reservas ou retornara ao acervo.

CAPITULO V

DA RENOVACAO
Art. 23. A renovacdo de empréstimo podera ser feita pelo proprio usuario via
internet, computadores de consulta local ou com os atendentes do balcédo de
empréstimo da Biblioteca.
8 1° No caso de renovacgdo de empréstimo via internet, o usuario devera enviar
recibo para o seu e-mail, através do sistema.
8 2° A Biblioteca ndo se responsabiliza por renovagbes feitas via internet,
guando houver falha técnica nos servidores e/ou equipamentos de informatica
do usuario.
8 3° No balcdo de empréstimo, somente sera feita renovacdo mediante
apresentacao da carteira de usuario e dos materiais a serem renovados.
Art. 24. A renovacdo nao sera efetuada quando:
| — houver reserva para a obra;
Il — 0 usuario atingir o limite de renovacodes;
Il — o exemplar estiver em atraso,
IV — houver irregularidades na conta do usuario.
8 1° As condi¢des acima ndo geram isencdo do pagamento da multa, caso a
obra seja entregue com atraso.
§ 2° Sao consideradas irregularidades na conta do usuario: multas pendentes;
materiais em atraso por mais de 10 dias ou afastamento por trancamento,
desligamento, etc.
Art. 25. O limite para renovacdo dos materiais emprestados é de 3 (trés) vezes
consecutivas.
8 1° ApOs atingir o limite de renovacgdes, 0 usuario podera emprestar outro
exemplar do mesmo titulo ou aguardar a atualizacdo do sistema para novo
empréstimo do mesmo exemplar.
8§ 2° A rotina de atualizacdo das devolucbes é executada durante as
madrugadas, considerando para cada exemplar o tempo minimo de 24 (vinte e
quatro) horas. Caso ndo tenha decorrido o tempo minimo na primeira
atualizacdo, sera necessario aguardar a segunda atualizacdo para novo
empréstimo do mesmo exemplar.

CAPITULO VI
DA DEVOLUCAO
Art. 26. E de Unica e exclusiva responsabilidade do usuéario observar os prazos
de devolucéo estabelecidos no ato do empréstimo e/ou renovagao.
Paragrafo Unico. O ndo recebimento do e-mail de alerta de devolucéo,
independente do motivo, ndo isenta o usuario do pagamento de multa.
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Art. 27. O material retirado por empréstimo devera ser devolvido Unica e
exclusivamente no Balcdo de Empréstimo e Devolucao.

Paragrafo Unico. N&o serdo considerados como devolvidos os materiais
deixados nas mesas, balcdes, estantes ou outros lugares da Biblioteca da
FASPEC, ou em qualquer das dependéncias fisicas da IES.

Art. 28. A Biblioteca da FASPEC poder4, a qualguer tempo, solicitar a
devolucéo antecipada das obras e realizar inventarios no sentido de resguardar
0 seu patrimonio.

Art. 29. No momento da devolugcdo, podera ser efetuada verificacdo da
integridade fisica do material emprestado, estando o usudrio sujeito a
penalidades, caso seja constatado que o material foi danificado.

Art. 30. O usuéario que, excedido o prazo de empréstimo, ndo efetuar a
devolucédo do material, sera notificado através de comunicacao especifica.

CAPITULO VI

DAS PENALIDADES
Art. 31. S&o previstas as seguintes penalidades:
| — multa de 5% (cinco por cento) do valor do menor crédito financeiro, por dia
de atraso, para cada volume emprestado;
Il — multa dez vezes maior para 0os empréstimos especiais;
Il — reposicéo de obra igual, em caso de extravio ou dano do material (rasuras,
anotacdes, falta de paginas, etc.) emprestado ou consultado nas dependéncias
da biblioteca,;
IV — suspensdo de novos empréstimos e/ou renovagBes para usuario que
estiver em atraso por mais de 10 (dez) dias na devolucdo de qualquer
material ou possuir débitos referentes a multas, materiais extraviados ou
danificados.
Paragrafo Unico. A obra reposta devera ser da mesma edicédo ou mais recente
gue o exemplar extraviado/danificado.
Art. 32. No caso de reposicdo de obras esgotadas, caberda a um bibliotecéario
da Instituicdo indicar o titulo substituto.
Art. 33. As multas poderdo ser abatidas, parcial ou integralmente, com a
doacdo de obras, desde que haja negociacdo e sugestdo prévia de um
bibliotecario da Instituicao.
8§ 1° Serdo aceitas obras usadas, desde que estejam em bom estado de
conservagao.
8§ 2° Somente serdo aceitas edi¢des atualizadas, ressalvados os casos em que
h&4 necessidade especifica previamente indicada pelo bibliotecario da
Instituicao.

TiTuLo 1

DO ACERVO
Art. 34. O acervo da Biblioteca podera ser composto de diversas cole¢des:
| — colecdo de referéncia: dicionarios, enciclopédias, guias, catalogos,
bibliografias, manuais, atlas etc.;
Il — colecdo de periddicos: jornais, revistas;
Il — colecdo especial: mapas, cartazes, recortes de jornais, normas técnicas,
globos, obras de arte;
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IV — colecéo de audiovisuais: cds, dvds, fitas cassete, disquetes;

V — cole¢do de teses, dissertacbes, monografias, relatérios finais de estagio,
trabalhos de concluséo de curso, projetos de pesquisa etc.;

VI — livros em geral;

VIl — colecéo reserva (tarja amarela): obras esgotadas e/ou de intensa procura.
VIIl — colegéo diaria (tarja vermelha): obras de intensa procura ou de Unico
exemplar na Biblioteca, emprestadas pelo prazo de 1 (um) dia util.

Paragrafo Unico. As obras de arte fazem parte do acervo institucional, sendo
vedado seu empréstimo, sendo para fins culturais da propria Instituicao.

Art. 35. S&o de uso restrito nas dependéncias da Biblioteca da FASPEC os
seguintes materiais:

| — a colecdo de periodicos;

Il — os recortes de jornal;

Il — a colecdo de referéncia (dicionarios, enciclopédias, guias, etc.), com
excecdo dos materiais de intensa procura, 0s quais sao disponibilizados para
empréstimo por 24 horas.

IV — a colecéao reserva.

TITULO IV
DA POLITICA DE DESENVOLVIMENTO DE ACERVO

Art. 36. A Politica de Desenvolvimento de Acervo tem por objetivo garantir a
consisténcia do processo de expansdo e atualizacdo das colecdes da
Biblioteca da FASPEC.
Art. 37. Para o desenvolvimento de seu acervo, a Biblioteca da FASPEC
considerara as necessidades dos diversos cursos ofertados pela Instituicéo,
observando as disponibilidades orcamentarias e o instrumento de avaliacdo de
cursos publicado pelo Ministério da Educacéo.
Paragrafo Unico. As atividades administrativas, de pesquisa e extensdo serdo
atendidas considerando verbas e necessidades institucionais especificas.
Art. 38. A Politica de Desenvolvimento de Acervo compreende 0s processos de
selecdo, aquisicdo, doacdo, permuta, desbaste, descarte e conservacdo das
obras.

CAPITULO |

DA SELECAO E AQUISICAO
Art. 39. A selecdo dos materiais que serdo incorporados ao acervo da
Biblioteca da FASPEC obedecera aos critérios quantitativos e qualitativos.
Art. 40. Os critérios quantitativos considerardo o conceito pretendido pela
Instituicdo, e estabelecido pela Diretoria Geral, observando os indicadores
registrados nos instrumentos atualizados de avaliagdo de cursos publicados
pelo Ministério da Educacéo e o tipo de bibliografia solicitada.
Paragrafo Unico. As quantidades a serem adquiridas serdo determinadas pela
categoria das bibliografias, sendo basicas ou complementares.
Art. 41. Os critérios qualitativos séo:
| — assunto pertinente ao acervo e/ou disciplina;
Il — relevancia das autorias;
lIl — atualizacdo da edicéo;
IV — escassez do assunto no acervo;
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V — acessibilidade do idioma;

VI — disponibilidade no mercado editorial;

VIl — preco;

VIl — publico a ser atingido;

IX — estado de conservacédo do material.

Art. 42. Todo o processo de aquisicao de materiais bibliograficos e multimidia é
feito pelo Setor de Suprimentos da Instituicéo.

§ 1° O processo de aquisicdo compreende escolha de fornecedores; controle
de processos de envio e recebimento de cotacdes; selecdo de melhor
oportunidade (considerando preco; prazos para pagamento e recebimento);
fechamento da compra; controle de recebimento; cobranca de entregas e envio
das faturas para pagamento.

§ 2° A Biblioteca da FASPEC encaminha para o Setor de Suprimentos, através
de registro no sistema de compras, as informagdes corretas segundo 0s
critérios quantitativos e qualitativos.

§ 3° O contato para recebimento das solicitagdes das bibliografias e do retorno
guando da chegada ou necessidade de substituicdo € feito pela Biblioteca da
FASPEC segundo informacdes do Setor de Suprimentos.

CAPITULO I

DA DOACAO E PERMUTA
Art. 43. A Biblioteca da FASPEC podera incorporar ao seu acervo obras
recebidas através de permuta, doacgdes solicitadas ou doacdes espontaneas.
Art. 44. A Biblioteca da FASPEC nao acatara exigéncias quanto ao material
permutado ou doado, inclusive nos casos de doacdes espontaneas,
selecionando o material conforme critérios utilizados para aquisicdo de novas
obras.
Paragrafo Unico. As obras ndo incorporadas ao acervo da Biblioteca da
FASPEC poderdo ser encaminhadas para outras bibliotecas ou até mesmo
para o descarte.
Art. 45. A Biblioteca da FASPEC podera efetuar permuta dos materiais
publicados pela IES com outras Instituicdes a fim de divulgar o conhecimento
gerado pela comunidade académica.

CAPITULO Il

DO DESBASTE E DESCARTE
Art. 46. A Biblioteca da FASPEC podera efetuar o desbaste de seu acervo com
0 objetivo de otimizar a utilizacdo do espaco, beneficiando os materiais mais
atuais e que tenham nameros mais altos de consulta e empréstimo.
Paragrafo Unico. O desbaste é a acdo de remanejar 0os materiais menos
utilizados pelos usuarios para um espago onde a circulacdo seja restrita,
beneficiando o acimulo de mais exemplares.
Art. 47. O descarte de um lote significativo de obras, quando necessério, sera
feito mediante autorizacdo da Diretoria Geral.
8§ 1° Para conhecimento da Diretoria Académica e registro interno sera
expedido um relatério com as obras a serem descartadas, a justificativa e o
destino final.
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§ 2° O descarte de poucos exemplares, devido a deterioracdo ou prejuizo
permanente do conteudo da obra, sera feito sem comunicagéo as Diretorias.

8 3° O descarte de titulos atuais somente sera feito quando néo for possivel
restaurar a obra.

Art. 48. O descarte levara em consideracao os seguintes critérios:

| — desuso;

Il — desatualizacéo;

[l — desgaste;
IV — inadequacéo;
V — duplicidade;

VI — colecbes de periddicos ndo correntes e que nao apresentam demanda.
Art. 49. A decisédo de reposicdo dos exemplares descartados sera feita levando
em consideracao a significativa procura dessas obras pelos usuarios.

8 1° A demanda podera ser verificada através de relatorios de consulta e/ou
empréstimo gerados pelo sistema.

§ 2° Caso seja necessario repor os exemplares, serdo utilizados para aquisicdo
0s critérios quantitativos e qualitativos mencionados nos artigos 40 e 41.

CAPITULO IV

DA CONSERVACAO E DO RESTAURO
Art. 50. Serdo promovidas acdes para conservacdo do acervo visando a
reducao de perdas.
8 1° As acOes envolverdo campanhas para sensibilizacdo dos usuarios quanto
aos cuidados necessarios durante o uso das obras.
8§ 2° As alteragBes no espaco fisico para melhor conservacdo das obras serao
realizadas segundo diretrizes orcamentarias e tecnoldgicas.
Art. 51. Periodicamente serdo realizadas no acervo buscas de exemplares
danificados para restauro com o objetivo de evitar danos mais graves que
possam comprometer 0 uso e levar a exclusdo permanente da obra.
Paragrafo Unico. O encaminhamento para o restauro é feito no momento
imediato da identificacdo de algum prejuizo fisico a obra, ndo sendo necessario
aguardar as acdes de busca.
Art. 52. No inicio do processo de restauracao sera feita triagem das obras
visando priorizar 0os exemplares com maior numero de consultas e/ou
empréstimos.
Paragrafo Unico. O restauro podera ser feito por profissional da Instituicdo
devidamente capacitado através de cursos externos ou por empresa
terceirizada.

TiTULO V
DO FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

Art. 53. A Biblioteca da FASPEC prestara atendimento externo de segunda a
sdbado, em horario divulgado na pagina de internet da Biblioteca.

Paragrafo Unico. O funcionamento aos sabados podera ser cancelado, quando
da existéncia de recesso escolar, férias e realizacdo de inventarios, ficando a
Biblioteca obrigada a comunicar, com antecedéncia, toda a comunidade
académica através de seus sistemas de informagao.
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Art. 54. As visitas orientadas, bem como aulas na Biblioteca da FASPEC, ficam
condicionadas a prévia comunicacdo e aprovacdo da Chefia, sendo que a
comunicacao devera ser feita com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia.
Art. 55. A permanéncia de materiais no guarda-volumes fica condicionada a
estada do usuario na Biblioteca.

§ 1° Todo material encontrado dentro do guarda-volumes no fim do expediente
sera apreendido e devolvido somente apds devolucdo da chave e chaveiro
levado pelo aluno e pagamento de multa diéria vinte vezes superior ao valor
cobrado pelo atraso dos livros.

§ 2° A perda da chave implicar4 pagamento dos custos para instalacdo de nova
fechadura, duas copias da chave e chaveiro.

Art. 56. A Biblioteca da FASPEC néo se responsabiliza por materiais deixados
no guarda-volumes.

Art. 57. Materiais esquecidos nas dependéncias da Biblioteca da FASPEC
serdo encaminhados ao setor responséavel pelos Achados e Perdidos.

TiTULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 58. Obedecendo a legislacdo vigente, lei n° 9.610 de 19/2/1998, que trata
dos Direitos Autorais, fica terminantemente proibida a reproducdo total ou
parcial de qualquer obra do acervo pelo usuario. A desobediéncia dessa norma
sera de inteira responsabilidade do usuario.
Art. 59. Todos os computadores e outros recursos de informéatica disponiveis
nos ambientes da Biblioteca da FASPEC estdo sujeitos ao Regulamento de
Uso dos Recursos de Informética da IES.
Art. 60. Em caso de problemas técnicos, a Biblioteca da FASPEC se reserva o
direito de tomar as devidas providéncias de acordo com este Regulamento.
Art. 61. Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pelo
responsavel pela Biblioteca da FASPEC.
Art. 62. Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacédo pelo
CONSUP.

Cuiaba, 07 de fevereiro de 2015.

KLEBER DENIS PINTO
Diretor Geral
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