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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA
Capitulo |

Disposicdes gerais e objetivos institucionais

ART. 1. Este regulamento visa estabelecer padroes e normas referentes ao
funcionamento, estrutura e administracdo da Biblioteca da Faculdade Santa
Teresa.

ART. 2 MISSAO INSTITUCIONAL: Promover disseminacéo e construcdo do
conhecimento, a partir do ensino, da pesquisa e da extensdo formando
profissionais com principios humanisticos e éticos, tendo em vista a
responsabilidade social e o desenvolvimento da Amazonia.

Paragrafo 1° Visao: Ser referéncia na formagao de lideres e empreendedores no
Estado do Amazonas.

Paragrafo 2° Objetivos institucionais:

A) Proporcionar soélida formacéo humanistica, técnica e cientifica, orientada
a compreensao dos conceitos inerentes a cada profissao;

B) b) Estimular a pesquisa e a extensdo como processos de construcao e
atualizagdo de conhecimentos, considerando a inser¢do do aluno na
realidade social.

C) Favorecer condicbes para que o aluno atue como profissional capaz de
interpretar e interagir numa determinada realidade, de forma a trazer o
desenvolvimento para a sociedade a partir da sua formagao profissional,

D) Proporcionar uma formacao critica e reflexiva que lhe dé condicdes de exercer
a lideranca, de apresentar capacidade de decisdo, de definir tomada de
decisbes assertivas;

E) Estimular o exercicio da cidadania, da responsabilidade socioambiental e da
ética na vida pessoal e profissional.

F) Promover um ambiente de respeito as diferengas culturais, favorecendo a

inclus@o por meio de acdes afirmativas e socio-educacionais.

Paragrafo 3° Valores institucionais:
a) A Inovacao Pedagdgica;
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b) A Qualidade de Ensino;
c) A Formagso Etica e Humanistica com valores ambientais;

d) A formacao de Lideres e Empreendedores

ART. 3. MISSAO DA BIBLIOTECA: Oferecer informacéo atualizada com
qualidade, atuando como alicerce as atividades de ensino, pesquisa e
extensdo da Faculdade Santa Teresa e estar alinhada ao artigo 2 deste
regulamento.

ART. 4. A biblioteca tem por objetivo:

I.  Reunir e preservar acervo para promover e disseminar a informacéo,
visando o embasamento das pesquisas e 0 desenvolvimento dos cursos
mantidos pela Instituicéo;

Il.  Atender a comunidade académica em suas necessidades bibliograficas e
informacionais;

lll.  Buscar a satisfacdo do usuario através de atendimento otimizado, ético e
profissional;

IV. Incentivar sempre o habito da leitura e da pesquisa, promovendo o
treinamento de usuarios no que se relaciona a utilizacdo dos recursos
oferecidos pela biblioteca.

Capitulo 2
Da Estrutura
Art. 5. A Biblioteca esta subordinada a Direcao Académica, seu quadro funcional
€ composto por bibliotecéarios devidamente qualificados e habilitados em
Biblioteconomia e com registro ativo em conselho competente.

Art. 6. A politica de atualizacdo se baseia na aquisicdo de acervo direcionado
aos cursos ministrados na Instituicdo, sendo realizada no inicio dos periodos,
conforme solicitacdo de Coordenacbes e observando-se diretrizes do
instrumento de avaliacdo do MEC.

Art. 7. A biblioteca utiliza o Sistema RM Gestao Bibliotecéria, tendo todos os
seus servicos atendidos no referido sistema (empréstimo, devolucdo, consulta,
cadastro/registro de material).
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Capitulo 3
Do Funcionamento

Art. 8. A Biblioteca atende conforme horario abaixo especificado:
Segunda a sexta-feira de 8 as 22hs.
Sabado: de 8 as 12hs.

Capitulo 4
Do Espaco Fisico e equipamentos

Art. 9. Como espaco fisico a biblioteca disponibiliza:
Sala do acervo: com mesas de leitura; Balcdo de Referéncia

(atendimento); Acervo bibliografico.

Sala de leitura(anexo): Cabines individuais (com internet); Cabines de
estudo em grupo.

Capitulo 5
Dos Servigos
Art. 10. Séo oferecidos pela Biblioteca os seguintes servicos:

a) Consulta orientada ao sistema;

b) Empréstimos local e domiciliar;

c) Visita inaugural orientada aos calouros (Treinamento de usuérios);

d) Acesso a internet;

e) Orientacdo para Normalizacdo de trabalhos académicos (TCC) e na
utilizacdo das Normas de padronizacdo de trabalhos de natureza
académica;

f) Classificagcdo, catalogacdo, controle de periddicos, reserva,
renovacao, empréstimo e consultas.

g) A biblioteca disponibiliza computadores para acesso a rede (internet),
para pesquisas académicas, acesso e-mail e portal académico e para
a realizacao de trabalhos académicos. Em caso de uso de todos os
computadores, o0 usuario deve acessar por

Capitulo 6
Competéncia e Deveres
Art. 11. Compete a Biblioteca e seus funcionarios:
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I.  Registrar, classificar, catalogar, cadastrar e conservar acervo;
II.  Alimentar sistema de consulta de usuarios para identificacdo e
controle;
[ll.  Informar o usuario sobre normas e procedimentos de utilizacdo da
biblioteca, seus espacos, acervo e equipamentos;
IV. Executar os servicos de empréstimo, devolucdo e reserva de
material conforme orientacao interna;
V. Proceder o cumprimento dos prazos de saida e devolucdo de
material emprestado;
VI. Compete a biblioteca desenvolver atividade de acolhimento aos
alunos calouros para apresentacdo deste regimento e dos
processos da biblioteca.

Capitulo 7
Dos Usuarios
Art. 12. Sao considerados usuarios:
l. Funcionarios administrativos;
Il. Professores;
[ll.Alunos de graduacdo e poés-graduacdo regularmente matriculados nos
cursos oferecidos pela Instituicao.

Art. 13. Dos Direitos dos Usuérios
I.  Acesso gratuito a biblioteca, aos servicos oferecidos, seu espaco fisico

e terminais de consulta, sempre observando as regras estabelecidas
neste Regulamento;

II. Realizar empréstimo de material (local e domiciliar);

lll. Ser atendido de forma eficiente e eficaz pelos funcionarios da
biblioteca;

IV. Apresentar criticas e/ou sugestdes com urbanidade e organicidade
para melhoria dos servigcos da biblioteca.

Art. 14. Dos Deveres dos Usuarios
I.  Conhecer e cumprir as Normas deste Regulamento;
lI. Identificar-se ao funcionario do atendimento no momento em que
solicitar consulta ou empréstimo de material,
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VI.
VII.

VIII.

XI.

Respeitar as normas de convivéncia no espac¢o da biblioteca;

Manter siléncio quando necessério quando a biblioteca estiver sendo
utilizada por outros usuarios, principalmente nao utilizando aparelhos
sonoros nas dependéncias da biblioteca;

N&o consumir alimentos nas dependéncias da biblioteca, para este
fim, a instituigdo possui o0 centro de convivéncia onde 0s alunos
podem fazer uso do mesmo;

Respeitar as datas estipuladas de devolucdo de material em
empréstimo;

Pagar a multa estabelecida e respeitar as penalidades impostas em
caso de atraso na devolucéo de material;

Preservar e zelar pelo material a ele confiado em empréstimo;

No caso de roubo, perda, extravio, ou quaisquer danos ao material
emprestado, o usuario devera repor material idéntico, ndo havendo
esta possibilidade, a reposi¢éo devera ser de material atualizado, com
mesmo conteudo, com valor igual ao extraviado, ou ainda, conforme
deliberacdo da Direcdo Académica a qual a biblioteca se subordina.
Os casos omissos ou de natureza peculiar ou especial serdo
reportados a direcdo académica.

E obrigacgdo do aluno, professor e funcionario atualizar seus dados
cadastrais na biblioteca ou secretaria académica, especificamente o
e-mail para receber o comprovante de empréstimo e devolucéo.

Capitulo 8
Da Consulta

Art. 15. O acesso ao acervo é restrito.
Paragrafo Primeiro: A consulta é realizada nos terminais disponibilizados aos

usuarios na biblioteca, ou através do portal do aluno;

Paragrafo Segundo: A retirada do material € efetuada no balcdo de

atendimento.

Art. 16. Obras exclusivamente de consulta local:

Periddicos;

Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédias, tesauros, manuais);

|. Teses, dissertacdes, Trabalhos de Conclusdo de curso (somente leitura
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local);

II. Demais materiais que por valor, quantidade ou outros critérios forem
considerados de consulta local pela biblioteca.

[ll. As obras em consulta local sédo devidamente registradas em sistema no

nome do consulente, com data de devolugao para o mesmo dia.

Paragrafo Unico: Os livros com status LOCAL, s6 podem ser retirados em
Empréstimo Domiciliar nas sextas-feiras, com devolucao agendada para a
segunda-feira seguinte.

Capitulo 9

Do Empréstimo
Art. 17. Para realizar o empréstimo o usuario devera apresentar documento
de identificacdo institucional (Carteira da faculdade) ou documento com foto.
Art. 18. Somente usuarios devidamente cadastrados no sistema podem
realizar empréstimos (local e/ou domiciliar).
Paragrafo Primeiro: Os usuarios sdo cadastrados no sistema a cada 06
meses, as renovacfes dos cadastros sdo realizadas no inicio de cada
periodo letivo.
Paragrafo Segundo: O empréstimo é pessoal e intransferivel, ndo sendo
permitida a utilizacao de documentacao de terceiros para retirada de material
na biblioteca.
Paragrafo Terceiro: O empréstimo é efetivado através do sistema de
automacdo RM Gestdo bibliotecéria, na auséncia do funcionamento do
sistema ndo havera empréstimos para fins de seguranca do patriménio da
instituicdo, sera admita a devolugcdo normalmente e caso gere multa mesmo
a obra ja entregue, a administracéo da biblioteca tomara as medidas cabiveis
para baixa da multa.
Art. 19. Os prazos para empréstimo domiciliar variam segundo o tipo de
usuarios, conforme tabela abaixo:
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OBSERVAGCAOQO: As renovacdes sdo presenciais ou através do portal do
aluno, e ndo podem ultrapassar a quantidade de duas, e podem ser

efetuadas somente sendo houver reserva para o material.

Art. 20. Os empréstimos ndo podem incluir titulos iguais para 0 mesmo

usuario.

Art. 21. As reservas sao realizadas de forma presencial ou pelo portal RM,

sempre nas quartas-feiras (para livros com status LOCAL, com retira na

sexta-feira para devolucdo na segunda-feira ou proximo dia util). As demais

reservas também presenciais, sdo realizadas diariamente.

Capitulo 10
Do Regime Disciplinar

Art. 22. O usuério que nao efetuar suas devolu¢cdes no prazo determinado

ficara sujeito a multa no valor diario de R$ 2,00 (por titulo);

Art 23. Enquanto estiver com qualquer pendéncia no sistema (atraso na

devolucéo ou multa), o usuario permanecera impedido de utilizar os servi¢cos

de empréstimo na biblioteca, seja de consulta Local ou Domiciliar.

Art. 24. As cobrangas do material em atraso serdo efetuadas a partir do

oitavo dia em atraso, contando feriados e ponto facultativos.

Art. 25. Os usuarios que necessitarem de documentacao tais como: colagédo

de grau, trancamento, cancelamento ou transferéncia, deverdo solicitar o

Nada Consta da Biblioteca, inclusive, os procedimentos requeridos so

deverdo ser autorizados apés a verificagdo da situacdo do usuarios na

biblioteca.

Art. 26. Em caso de extravio, perda ou danos ao material em empréstimo, o

usuario devera repor material idéntico, ndo havendo esta possibilidade, a

reposicao devera ser de material atualizado, com mesmo contetdo, com

valor igual ao extraviado, ou ainda, conforme a deliberacdo da Direcao

Académica a qual a biblioteca se subordina.
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Paragrafo Unico. A emissdo da multa é condicionada a devolucdo da obra,
somente e unicamente apos a devolucdo da mesma obra sera realizada a
baixa e devolucado no sistema, seguida da emisséo do boleto para pagamento
de multa. Nao sendo permitida a devolug¢éo sem a entrega do livro/obra, que
continuara correndo multa diéria até a devolucao fisica da obra.

Capitulo 11
Das Disposig¢des Finais

Art. 27. O presente Regulamento aplica-se a todos os usuarios da Biblioteca
da Faculdade Santa Teresa.

Art. 28. Os casos que porventura ndo estiverem neste Regimento, serdo de
competéncia da Direcdo Académica, em conformidade com o Regimento
Geral e Legislacao institucional vigente.

Art. 29. No caso de desligamento de professores e funcionarios da
Instituicdo, o RH devera solicitar o documento "Nada Consta" da biblioteca,
para verificacdo de pendéncias no setor (empréstimos e/ou multas).

Art. 30. Este Regulamento entra em vigor a partir da data de sua publicacao.
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