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REGIMENTO INTERNO DA BIBLIOTECA

CAPITULO |
DA FACULDADE E SUAS FINALIDADES

Art.1° - A biblioteca da FACULDADE FASIPE DF esta diretamente subordinada a Diregéo Geral.

Art. 2° - A biblioteca tem por finalidade:

1. Oferecer apoio aos programas académicos da FACULDADE FASIPE DF, através do
desenvolvimento de servigos e produtos de informagdo que atendam as exigéncias de
relevancia e rapidez;

2. Reunir, organizar e manter a memaria documental da FACULDADE FASIPE DF;

3. Produzir atividades culturais de interesse da comunidade.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 3° - A estrutura da Biblioteca:

| - Area de Administracéo;

Il - Area Técnica (Servicos de Desenvolvimento de Colegdes e Servicos de Processamento
técnico);

IIl - Area de Atendimento (Servico de Referéncia e Servigos de Empréstimo);

Art. 4° - A Biblioteca tera seu funcionamento definido pela Direc¢éo, respeitada a demanda dos usuarios:

[ - acompanhar o movimento editorial nas diversas areas do conhecimento, em nivel
nacional e internacional;

Il - proceder a pré-selecédo de material bibliografico e multimeios;

- estabelecer politica de desenvolvimento de cole¢des com a finalidade de manter o
equilibrio do acervo;

IV - proceder ao registro patrimonial do material adquirido e ao encaminhamento para
processar tecnicamente;

V- prestar contas das despesas efetuadas;

VI - prestar assisténcia direta aos usuérios para a utilizagdo dos servigos e do seu acervo;
VII - efetuar o processamento técnico do material recebido por compra. doagéo ou permuta
para formar a Base de Dados da FACULDADE FASIPE DF;

VIII - propiciar a consulta e 0 empréstimo do material existente no acervo;

IX - realizar buscas bibliograficas em fontes, impressas, on-line e CD's;
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X- executar atividades de comutagao bibliografica em nivel local, nacional e internacional;
Xl - efetuar servigos de disseminagéo da informacéo;
XII - normalizar documentos produzidos por professores € alunos;
Xl - organizar e manter os instrumentos necessarios ao controle da consulta e do
empréstimo, segundo as normas vigentes;
XV - desenvolver politica para preservagdo e conservagdo das coleg¢des que constituem o
Seu acervo;
XV - formular acordos cooperativos para a cole¢do, com outras organizagdes que
complementam ou que de algum modo afetam a politica da biblioteca;
XVI - utilizar a tecnologia de CD-ROM e virtual nos servigos oferecidos pela Biblioteca;
XVII - selecionar material e promover sua encadernagao;
XVIII - participar da realizagdo de eventos, quando pertinentes a Biblioteca/Faculdades;
XIX - anotar dados para fins estatisticos;
XX - realizar outras atividades afins.
CAPITULO Il
DA COORDENAGAO

Art. 5° - A Biblioteca sera coordenada por um bacharel em Biblioteconomia, com experiéncia profissional
comprovada. A Coordenacéo de Biblioteca compete:

[ - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar 0s recursos € as atividades da Biblioteca;
Il - cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas da Biblioteca;
- comparecer, quando convocado, as reunides realizadas pela Diregéo;

V- integrar 6rgaos da administragéo das Faculdades;

V- propor a criagdo e/ou assegurar a atuagdo da Comissao de Biblioteca das Faculdades,
segundo normas;

VI - participar de projetos de construgéo ou reforma das instalagdes da Biblioteca;

VII - coordenar o processo de selecdo bibliografica e de multimeios para o acervo;

VI - coordenar o treinamento em servigo de pessoal da biblioteca;

IX - promover o treinamento do usuario, com o apoio da Direc¢ao;

X- garantir o levantamento diario de dados para fins estatisticos;

Xl - elaborar os relatorios trimestrais e anual de atividades;

Xl - realizar outras atividades afins.
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CAPITULO IV
DO ACERVO

Art. 6°-O acervo da biblioteca sera constituido de material especializado, necessario ao desenvolvimento
das atividades de ensino e pesquisa da FACULDADE FASIPE DF. O acervo sera organizado
de acordo com principios € normas técnicas adequadas.

CAPITULOV
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 7°-O Presente Regimento s podera ser modificado mediante exposi¢do de motivos da Coordenagéo
da Biblioteca, submetido a aprovacdo da Diregéo, ou através da prépria Diregdo da FACULDADE
FASIPE DF.

Paragrafo Unico - O cargo da Coordenag&o sera remunerado de acordo com a politica da Instituigéo.

Art. 8° - As duvidas e os casos omissos neste Regimento seréo resolvidos pela Diregdo das Faculdades
ouvindo a Coordenacéo da Biblioteca.

Paragrafo Unico - O presente Regimento entrara em vigor na data de sua publicagdo, apds aprovada
pela Direcdo da FACULDADE FASIPE DF.
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ANEXO |

REGULAMENTO DOS SERVIGOS DE EMPRESTIMO DA BIBLIOTECA DA FACULDADE FASIPE
DF

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS DO REGULAMENTO

Art. 1° - O presente Regulamento normaliza os servigos de empréstimo da Biblioteca das Faculdades,
define o tipo de material disponivel para empréstimo, os direitos e deveres dos usuarios, as
competéncias da Biblioteca e das outras providéncias.

CAPITULOII
DO EMPRESTIMO

Art. 2° - O empréstimo de acervo bibliografico e audiovisual podera ser efetuado em carater individual
ou entre bibliotecas, obedecendo ao que dispde este Regulamento.

Art. 3° - O empréstimo individual podera ser realizado a domicilio ou através de consulta no recinto da
Biblioteca.

Paragrafo Unico - Nao estardo disponiveis para empréstimo a domicilio:
| - Obras de referéncia:
a) enciclopédias;
b) dicionarios e atlas;
c) catalogos;
d) outros assim considerados.
Il - Livros de reserva
Il - Publicagbes periodicas;
|V - Material especial:
a) discos e fitas gravadas;
b) fotografias e fitas de video;
c)CD's
d) outros assim considerados.

Livros cuja demanda seja maior que 0 numero de exemplares existentes na Biblioteca, ou livros que
necessitem de cuidados especiais, sendo da competéncia do chefe da Biblioteca a definicdo dessas
obras.
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Art. 4° - O empréstimo entre bibliotecas sera efetuado de acordo com as peculiaridades e a
disponibilidade do material bibliografico ou audiovisual solicitado.

Paragrafo Unico - O documento de empréstimo responsabilizara a biblioteca pela guarda e
conservagao do material, desde o seu recebimento até a data de sua devolugao.

CAPIiTULO Ill
DOS USUARIOS

Art. 5° - Habilitar-se-a ao empréstimo a domicilio e a consulta na biblioteca:
| - alunos matriculados na FACULDADE FASIPE DF;
Il - professores da FACULDADE FASIPE DF e
Il - funcionarios da FACULDADE FASIPE DF.

Art. 6° - Usuarios ndo vinculados a FACULDADE FASIPE DF poderéo apenas consultar o acervo no
recinto da Biblioteca.

CAPITULO IV
DA INSCRICAO NA BIBLIOTECA

Art. 7° - Para habilitar-se ao empréstimo a domicilio, o usuario, especificado no artigo 5° deste
Regulamento, deve estar inscrito na Secretaria Académica ou Recursos Humanos, apresentando
documento necessarios a matricula/registro funcional.

Art. 8° - A renovacgdo da inscrigdo do aluno seré efetuada semestralmente na Secretaria Académica.
Art. 9° - A renovagdo da inscricdo de professores e funcionarios sera efetuada anualmente.

CAPITULOV
DO CONTROLE DO EMPRESTIMO

Art. 10 - O limite méximo do empréstimo a domicilio, de diferentes materiais por usuario, sera:
| - académicos de graduagéo e de pds-graduagéo - 04 (quatro) livros;
Il - professor - 03 (trés) livros;
Il - funcionarios - 02 (dois) livros.
Art. 11 - O limite maximo do empréstimo a domicilio, por usuario, seré:
| - académicos de graduacdo e de pds-graduacgéo - 04 (quatro) dias Uteis;
Il - professor — 05 (cinco) dias Uteis;
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Il - funcionarios - 02 (dois) dias Uteis.

Art. 12 - A reserva de livros que estejam emprestados podera ser feita pelo usuario mediante
solicitagao a Biblioteca.

1° - O livro reservado, ao ser recebido pela biblioteca, ficara a disposigcdo do solicitante
somente durante o dia estabelecido para inicio do empréstimo;

2° A ordem cronoldgica das solicitagBes de reserva devera ser rigorosamente obedecida pela
Biblioteca;

3° Nao sera permitida a renovagdo do empréstimo de livro que se encontre em reserva;
4° Nao sera permitida a reserva, pelo usuario, de livro que ja se encontre em seu poder.

Art. 13 - O empréstimo a domicilio ndo seré facultado ao usuério que:
| - tiver em seu poder livros com prazo de devolugédo esgotado;
Il - ndo tiver reposto obras que perdeu ou danificou;
Il - j& tiver em seu poder exemplar da mesma obra;
IV -ndo apresentar a Carteira do Estudante ou respectivo comprovante.
CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

Art. 14 - A ndo devolugdo do material bibliografico na data determinada implicaré na cobranga de multa
por dia de atraso, para cada obra retirada, a ser fixada pela Administracdo da FACULDADE
FASIPE DF.

§ 1° - No caso de se tratar da obra de consulta, a multa sera cobrada em dobro.

- Os valores das multas e servigos realizados serdo pagos na Tesouraria da
§ 2°- Os val d It ' lizad 4 T ia d
FACULDADE FASIPE DF.

Art. 15 - Toda obra perdida ou danificada, quando em poder do usuario, sera por ele substituida por
novo exemplar da mesma obra, caso contrario, estard impedido de utilizar o servigo de
empréstimo a domicilio da Biblioteca.

Paragrafo Unico - Tratando-se de obra esgotada, a reposicdo sera por outra de interesse da
Biblioteca, sendo selecionada pela Coordenagdo da Biblioteca e aprovada pela Dire¢cdo da
FACULDADE FASIPE DF.

Art. 16 - O aluno concluinte, com situagao irregular na Biblioteca, estara impedido de receber diploma
ou certificado fornecido pela Secretaria da FACULDADE FASIPE DF.

Art. 17 - Os professores e funcionarios em situagdo irregular com a Biblioteca estarao sujeitos as
mesmas penalidades, observando-se o disposto no Art. 14 deste Regulamento.
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Art. 18 - O usuario. que retirar da Biblioteca qualquer obra sem a devida autorizagéo. ficara impedido
de utilizar os servigos de empréstimo, por um periodo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico - Tratando-se de obras que se encontrem nas categorias discriminadas no Art. 3°,
Paragrafo unico, esse impedimento serd ampliado pelo periodo de 06 (seis) meses.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS

Art. 19 - A Biblioteca compete:

|- fornecer a Secretaria, no final de cada més, o Relatdrio dos alunos em Débito com a
Biblioteca;

Il - fornecer a diregdo da Faculdade, semestralmente, relagdo dos professores e
funcionarios em débito com a biblioteca;

Il - tomar as necessarias providéncias em defesa do patriménio bibliografico da
FACULDADE FASIPE DF.

CAPITULO VIl
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 20 - O presente Regulamento poderé ser modificado por proposta da chefia da Biblioteca e
aprovacao da Direcdo da FACULDADE FASIPE DF.

Art. 21 - Os casos omissos neste regulamento serdo apreciados pela Dire¢cdo Académica juntamente
com o Conselho Superior da FACULDADE FASIPE DF.

Art. 22 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.



