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ACADEMIA JUINENSE DE ENSINO SUPERIOR
FACULDADE DO NORTE DE MATO GROSSO

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

CAPITULO |

DA NATUREZA

Art. 12 Este regulamento contém normas que regem e orientam as rotinas das atividades

da Biblioteca - IES.

Art. 22 O acervo de livros é aberto somente para comunidade académica, corpo docente

e funcionarios da IES.

Art. 32 A comunidade externa podera utilizar o acervo apenas para a consulta local, sob

orientacdo dos funcionarios junto ao balcdo de atendimento.

Art. 42 O horario de atendimento da Biblioteca durante o periodo letivo serd de 22 a 62

das 8:00 as 22:40 horas.

Paragrafo unico. Durante as férias letivas, a Biblioteca funcionard em horario a ser

definido pela Diretoria Geral.

Art. 52 Ficam Sujeitos a este regulamento todos os usuarios da Biblioteca.
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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

CAPITULO Il

DA CONSTITUICAO

Art. 62 A Biblioteca estd subordinada diretamente a diretoria geral da IES, de onde

emanam as politicas de execugao dos servigos e atividades.

CAPITULO Il

DOS OBJETIVOS

Art. 72 A Biblioteca tera como objetivo:

| - Atender os usudrios com eficiéncia e imparcialidade, proporcionando servicos de

informacao;

Il - Organizar e planejar servicos de informagdo de acordo com as necessidades do

usuario e da instituicao;

Il - Orientar o usuario no uso dos servicos da Biblioteca mediante auxilio no manuseio

do material bibliografico e equipamentos disponiveis.

Rua dos Oityz, 150 - Jardim Vitdria, Unidade Guaranta do Norte, Mato Grosso — 78520-000
Fone 66-3552-2510 — www.ajes.edu.br



http://www.ajes.edu.br/

es
ACADEMIA JUINENSE DE ENSINO SUPERIOR
FACULDADE DO NORTE DE MATO GROSSO

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

CAPITULO IV

DAS FINALIDADES

Art. 82 A Biblioteca tem por finalidade:

| - Colocar a disposi¢ao dos usuarios o seu acervo bibliografico, procurando meios
modernos e eficazes para proporcionar, com precisao e rapidez, a recuperacdo da

informacao quando solicitada pelo usuario;

Il - Facilitar aos membros da comunidade académica, como usudrios, o acesso a

informacao cientifica, técnica e profissional que requerem para fins universitarios;

Il - Disponibilizar servicos de informacao, que apoiem as atividades de ensino,

pesquisa e extensao de docente, discentes e pesquisadores da IES.

CAPITULO V

DO FUNCIONAMENTO

Art. 92 A Biblioteca atendera os usudrios nos dias letivos com hordrio que se adéquem

as necessidades da IES.

§ 19 - Dependendo da demanda de usuarios na Biblioteca, o horario minimo de

atendimento poderad ser alterado, ficando a critério da chefia da biblioteca.

§ 22 - No periodo de férias e recesso académico, a biblioteca funcionard em horario

especial de acordo com a necessidade.
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Art. 10. Para utilizar os terminais de consulta a internet, os usuarios deverdo agendar
previamente no balcdo de atendimento. Sendo que cada usudrio podera dispor de 30

minutos.

Pardgrafo Unico. Nao havendo espera para utilizar o terminal de pesquisa, o usudrio

podera solicitar mais tempo.

Art. 11. Os horarios reservados para o uso da internet, deverdao ser rigorosamente
obedecidos.

Paragrafo Unico. Caso o usudrio ndo se encontre presente na biblioteca, perderd a
oportunidade de utilizar o terminal de pesquisa, e sua vaga sera cedida para o proximo

da lista, que se encontre no local.

Art. 12. E proibida a utilizacdo dos terminais de internet para acessar chats, fotos jogos,

sitios de internet e outras informacdes que nao sejam didaticas ou de cunho cientifico.

Art. 13. A Biblioteca ndo se responsabilizara por quaisquer materiais (pendrives, midias,

folhas, cadernos e outros pertences pessoais), ou valores deixados no recinto.

Art. 14. A entrada de pessoas na Biblioteca portando bolsas, mochilas, pastas fechadas,
sacolas, ficharios, bebidas e/ ou alimentos somente serd permitida apds a entrega dos

mesmos ao responsavel pelo servico de guarda-volumes.

Paragrafo Unico. O servico de guarda-volumes sé podera ser utilizado quando o usuario
fizer uso do local, ndo sendo permitido ausentar-se deixando seus pertences

particulares no mével da Biblioteca. Caso o fato ocorra, o usuario serd advertido.
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Art. 15. Os usuarios ao se comunicarem dentro do ambiente de leitura e pesquisa devem

falar em tom de voz baixo para ndo atrapalhar a concentragdo dos colegas.

Art. 16. E proibido entrar, portar ou consumir qualquer tipo de alimento ou bebida
dentro das dependéncias da Biblioteca. O usudrio que incorrer neste quesito sera
convidado a sair da Biblioteca, ou a se desfazer do alimento e/ ou bebidas que estiver

sob sua posse.

CAPITULO VI

DO PESSOAL LOTADO NA BIBLIOTECA

Art. 17. Aos Bibliotecdrios cabem:

| - Disponibilizar informacgGes em qualquer suporte;

Il - Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacao;

Il - Tratar tecnicamente os diferentes suportes de informacao;
IV - Desenvolver recursos informais;

V - Disseminar informacoes;

Art. 18. Aos auxiliares de Biblioteca cabem:

| - Participar do processo de disseminacao de informacao;

II- Atender o usudrio e orienta-lo na busca de informacdes;

Il - Realizar empréstimo, devolucdo, reserva e renovacdo de obras;

IV - Organizar o acervo e demais setores da biblioteca;
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V - Realizar atividades no processo técnico;

VI - Organizar a documentagdo da Biblioteca.

Art.19. O horario de trabalho dos funciondrios da Biblioteca serd estipulado de acordo

com o chefe imediato e com prévia autorizagao da IES, quando necessario.

Art. 20. Os funcionarios da Biblioteca deverdo observar rigorosamente a pontualidade e

boa aparéncia dos diversos setores.

CAPITULO VII

DO ACERVO DA BIBLIOTECA

Art.21. N3o serdo emprestados;

| - Obras de referéncia;

Il - Obras raras;

Il - Periédicos que possuam exemplar Unico;

IV - Recortes;

V - Folhetos;

VI - Livros e exemplares que possuam tarja vermelha;
VIl - Materiais colocados em reserva pelos professores;

VIII - Cds, DVD’s, Blu-Rays (Multimeios).
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Pardgrafo unico. Os demais documentos do acervo da biblioteca, ndo incluidos nos
incisos deste artigo, poderao ser emprestados, inclusive os trabalhos de conclusao de

curso e outras produgdes cientificas de relevancia.

Art. 22. Para as obras que nao circulam, excluindo aqui as obras de referéncia e as obras

raras, poderdo ser feito empréstimos nos fins de semana e feriados.

Paragrafo Unico. Os empréstimos especiais serdo feitos no ultimo dia da semana, 2 horas
antes de encerrar o funcionamento didrio, e a devolucdo deverd ocorrer
imprescindivelmente, na segunda-feira ou no primeiro dia util da semana, no primeiro

horario.

CAPITULO VIII

DA INSCRIGAO NA BIBLIOTECA

Art. 23. Poderdo inscrever-se, para obtencdo da carteira de empréstimo da biblioteca:
| - Docente da IES;

Il - Funciondrios da IES;

[l - Discentes da IES, devidamente matriculados;

IV - Alunos dos cursos de pds-graduacdo oferecidos pela instituicdo.

Art. 24. Para o empréstimo ou renovacdo do material bibliografico serd indispensavel

a apresentacdo da carteira da Biblioteca.
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Art. 25. O empréstimo aos usuarios, com relacdo a quantidade de itens, obedecera a

seguinte regra:
| - Graduagao — 02 (dois) itens, conforme disponibilidade do acervo da Biblioteca:
Il - Docentes — 03 (trés) itens;

Il - Funcionarios — 02 (dois) itens.

Art. 26. Permitidas renovacgdes de cada item, desde que ndo esteja na reserva. O usuario
deverd apresentar o item na biblioteca para verificar a possibilidade de renovacdo do

empréstimo.

Art. 27. Os prazos para empréstimo e o tipo de usudrio sdo os seguintes:
| - Docentes, discentes e funcionarios:

Il - Livros (acervo geral) — 05 (cinco) dias:

Il - Periddicos com duplicatas — 02 (dois) dias:

IV - Monografias — 02 (dias).

Art. 28. Ndo serd permitido o empréstimo de 02 (dois) exemplares do mesmo titulo e

volume para o mesmo usudrio.
Art. 29. N3o serd permitido o empréstimo a usuarios que nao tenham vinculo com a IES.

Art. 30. As requisicOes de obras para consulta poderdo ser feitas até 20 minutos antes

do encerramento do expediente da biblioteca.

Art. 31. As excecles de prazo para empréstimos serdo autorizadas, em casos especiais

pelo chefe da Biblioteca.
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Pardgrafo Unico. Fica impedida a retirada de livros além do limite permitido, ainda que
mediante documentos deixados como garantia ou retirados em nome de funcionarios

da IES.

Art. 32. N3o se aplicam as regras sobre empréstimo de livros contido nos artigos
anteriores aos alunos de pds-graduacao, que nao poderado fazer empréstimos das obras

da biblioteca, devendo utiliza-las somente dentro de suas dependéncias.

CAPITULO IX

DOS PEDIDOS DE RESERVAS

Art. 33. Somente é permitida e/ao usuario efetuar a reserva de material bibliografico

guando ndo houver exemplares disponiveis no acervo para em préstimos.

Art. 34. No pedido de reserva de obras muito solicitadas, o usuario entrara numa lista
de espera em ordem numérica crescente. O item ficard a disposicdao do usudrio pelo

periodo de 24 horas. Caso nao retire, passara ao préximo da lista.

Art. 35. Caso a obra emprestada ndo seja devolvida na data estabelecida; terd direito a
mesma, quando de sua devoluc¢ao, o proximo usuario que estiver reservado, devendo o

chefe ou funcionario da biblioteca, comunicar o interessado o seu recebimento.

Art. 36. A reserva de até 02 (dois) exemplares podera ser solicitada, quando estes ndo

estiverem disponiveis na biblioteca.

Rua dos Oityz, 150 - Jardim Vitdria, Unidade Guaranta do Norte, Mato Grosso — 78520-000
Fone 66-3552-2510 — www.ajes.edu.br



http://www.ajes.edu.br/

es
ACADEMIA JUINENSE DE ENSINO SUPERIOR
FACULDADE DO NORTE DE MATO GROSSO

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

CAPITULO X

DA DEVOLUCAO

Art. 37. A devolugdo dos livros deve ser feita no balcdo de empréstimos, junto aos

funciondarios e nunca nas estantes.

Art. 38. As obras retiradas por empréstimos deverdo obedecer ao disposto no capitulo

VII, e deverdo ser devolvidas de acordo com a data impressa no recibo de empréstimos.

Art. 39. A ndo observancia nos prazos de devolucdo acarretard multa por dia por cada

obra em atraso, de acordo com os valores praticados pela IES.

Art. 40. Os formandos dos cursos de graduacdo que estiverem com pendéncias junto a

Biblioteca deverao regularizar a sua situacao.

§ 12 - A Certidao negativa de débitos com a biblioteca devera ser apresentada pelo
discente ou graduando, quando da renovacdo da matricula e/ou solicitacdo de
expedicdo de transferéncias, diplomas, historico escolar e/ou certificados de conclusido

de curso.

§ 29 - A certid3ao negativa de débitos devera ser solicitada com antecedéncia minima de

48 (quarenta e oito) horas.

CAPITULO XI

DAS PENALIDADES

Art. 41. O usudrio fica responsavel pelo item em seu poder, devendo devolvé-lo na data
determinada.
10
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§ 12 - Caso o usudrio ndo faca a devolucdo do item, ficard sujeito a multa de RS 5,00

(cinco reais). Por dia e por obra em atraso.

§ 22 - No caso de atraso de publica¢gdes que estejam na lista de reserva, a multa terd seu

valor dobrado.

Art. 42. O usuario que ndo devolver a biblioteca o item retirado por empréstimo dentro
da data marcada, ficard impedido de fazer novo empréstimo até que o débito seja

regularizado.

Paragrafo unico. Os discentes que permanecerem em débito de obras ou multas
pendentes com a biblioteca ficam impedidos de renovar a matricula para o semestre

seguinte, enquanto nao quitarem as obrigacdes.

CAPITULOS XII

DAS PERDAS E DANOS

Art. 43. O usuadrio é responsavel direto pelas obras tomadas por empréstimos devendo,
portanto, comunicar, comunicar imediatamente ao chefe da biblioteca a perda, extravio

OuU anos que ocorrerem.

§ 19 - Nos casos de extravio, rasuras, anotacdes ou outros danos fisicos causados a obra
emprestada, o usuario devera indenizar a biblioteca com um novo exemplar do mesmo

autor, titulo e de edicdo mais recente ao que lhe foi emprestado.

§ 29 - Na impossibilidade de adquirir o exemplar citado no paragrafo anterior, a
indenizacdo devera ser feita com obras similares ou igual valor, seguindo das

necessidades do acervo e por indicacdo do chefe da Biblioteca.
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Art. 44. O usuario deverd comunicar a Biblioteca, o mais rapido possivel, a perda de

itens, visando evitar a progressao de multa por atraso na devolugao.

§ 19 - A partir da data do aviso a biblioteca, o usuario terd 20 (vinte dias) para repor os
itens, sem cobranca da multa, ndo ficando isento da suspensdo do empréstimo
enquanto houver pendéncias. Caso isso ndo ocorra dentro do prazo acima citado a multa
voltard a ser cobrada progressivamente contados os dias desde a data do aviso e até ser

reposta a obra.

§ 22 - Caso o usuario esteja suspenso, podera usar os servigos / recursos disponiveis na

Biblioteca, com excec¢dao do empréstimo domiciliar.

CAPITULO XIII

DOS ATOS DE INDISCIPLINA

Art. 45. O usudrio que nao zelar pela manutenc¢ao da ordem, que usar inadequadamente
o espaco fisico e equipamentos da Biblioteca e/ ou cometer outros atos de indisciplina,
comprometendo as atividades nas dependéncias da mesma, sofrerd as seguintes

penalidades:
| - Adverténcia Verbal,
Il - Adverténcia Escrita.

Art. 46. As adverténcias serdo formalizadas imediatamente apds a ocorréncia do fato e
0 usuario serd suspenso de todas as modalidades de empréstimo pelo prazo de 15

(quinze) dias.

Pardgrafo Unico. Em caso de reincidéncia, o usudrio terd sua suspensao dobrada e assim

sucessivamente, quantas vezes forem necessarias.
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Art. 47. O usudrio que cometer agressdo verbal e /ou fisica aos funcionarios e a outros
usudrios, depredacao do patrimonio da biblioteca, e outros casos ndao previstos nas
dependéncias da Biblioteca, sera advertido, e serd suspenso de todas as modalidades
de empréstimos, cabendo ao chefe da Biblioteca, comunicar por escrito, a IES, para as

providéncias cabiveis.

Art. 48. Considera-se falta grave cometida por usuario na Biblioteca:

| - Roubar, furtar, ou apropriar-se indevidamente do material bibliografico do acervo;
Il - Mutilar material bibliografico do acervo (arrancar pdginas das obras);

Il - Falsificar documentos da Biblioteca (carimbos, carteiras de usuario, etc.);

IV - Utilizar carteira de empréstimo de outro usuario;

V - Utilizar aparelhos sonoros ou celulares na Biblioteca;

VI - Perturbar a ordem.

CAPITULO XIV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 49. E dever do usudrio, preservar o patrimdnio da Biblioteca, ndo danificando
mobilia ou qualquer outro equipamento, respeitar os funcionarios, manter a disciplina,

falar em tom de voz baixo no ambiente de leitura e ndo deslocar as carteiras e mesas.

Art. 50. As reclamacgdes dos servicos, dos diferentes setores da Biblioteca, deverao ser

encaminhadas a chefia e, em Ultima instancia, a direcdo da IES.

Art. 51. Alegacdo de ndo conhecer os artigos do regulamento, ndo isenta o usudrio de
gualquer sancao a ser por ele submetida.
13
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Art. 52. Os recursos recolhidos com o pagamento das multas serdo destinados a

aquisicao de materiais de expediente para a Biblioteca.

§ 12 - Os recursos provenientes do pagamento de multas, deverdao ser pagos no

financeiro da Instituicdo, e o recibo efetuado ao funcionario da Biblioteca.
§ 22 - A multa serd retirada apds a devida efetivacdao do seu pagamento.

Art. 53. Os casos omissos e as duvidas suscitadas na aplicacdo do presente regulamento
serdo resolvidos pela chefia da Biblioteca, e quando necessdrio, submetendo-se a

Diregdo da IES.

Art. 54. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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