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REGULAMENTO DAS BIBLIOTECAS
DA FUNDACAO E FACULDADE UNIRG

CAPITULO 1
DA BIBLIOTECA E SUAS FINALIDADES

ART. 1° — As Bibliotecas constituem-se em unidades de apoio académico da
Fundagdo e Faculdade Unirg; tém por finalidade principal reunir, organizar,
divulgar, manter atualizado e zelar por todo o acervo bibliogréifico e colecao
especial existentes, € também, por aqueles que vierem a ser adquiridos;
requisitos indispensdveis para o desenvolvimento dos programas de ensino,

pesquisa e extensao.

ART. 2° — As Bibliotecas, diretamente subordinadas 2 Direcdo Académica da
Fundacgdo e Faculdade Unirg, compete:

I — Reunir, organizar, manter atualizado e em condicdes de uso o acervo
bibliografico e colecdo especial de forma a contribuir para o desenvolvimento
dos programas acad€émicos;

II — Elaborar servigos bibliograficos, atender a comunidade académica, prestar
informacoes pertinentes aos servicos prestados pelas Bibliotecas;

III — Estabelecer e manter intercambio cientifico-cultural com pessoas ou outras

instituigoes.
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CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ART. 3° - O Sistema de Bibliotecas da Fundacdo e Faculdade Unirg — SBU —
serd constituido de duas unidades:
¢ Biblioteca Campus I

¢ Biblioteca Campus II

ART. 4° — As Bibliotecas, para exercerem suas atividades, contam com a
seguinte estrutura administrativa:

I - Um (a) bibliotecério (a) coordenador (a) geral;

II — Dois (duas) bibliotecarios (as) coordenadores (as);

III — Auxiliares ou assistentes administrativos.

PARAGRAFO UNICO: O quantitativo de Auxiliares ou de Assistentes serd

definido pelo (a) bibliotecario (a), conforme a necessidade dos servigos.

ART. 5° — Ao (A) Bibliotecério (a) Coordenador (a) Geral designado (a) pelo
Diretor Académico da Fundacdo e Faculdade Unirg, compete:

I — Planejar, administrar, coordenar e supervisionar todas as atividades inerentes
a consecuc¢ao dos objetivos e finalidades das Bibliotecas;

IT — Representar a Biblioteca;

IIT — Indicar substituto eventual para seus impedimentos, bem como, o de

funcionarios técnico/administrativos;
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IV — Elaborar o Plano Semestral ou Anual de Trabalho e submeté-lo a
apreciacdo da Dire¢do Académica;

V — Manter a Biblioteca articulada com as demais IES;

VI - Zelar pela ordem, efici€ncia, presteza e disciplina das atividades
desenvolvidas;

VII - Promover e intensificar o intercambio cientifico-cultural com O6rgdos
congéneres;

VIII - Despachar com o Diretor Académico, bem como, elaborar e apresentar
relatorios das atividades desenvolvidas nas Bibliotecas;

IX — Cumprir e fazer cumprir os dispositivos deste Regulamento e as
determinagdes de servicos que lhe forem dadas pelo Diretor Académico e/ou por

outra autoridade desta IES, inerente a sua funcdo.

ART. 6° - Compete aos Bibliotecarios Coordenadores:

I — Desenvolver tarefas relacionadas a sele¢ao, aquisi¢do, registro, catalogacao,
cotacdo e arrumagdo/armazenamento de espécies bibliograficas documentais;

II — Gerir catdlogos automatizados;

III — Orientar servicos de atendimento, empréstimo e pesquisa bibliografica;

IV — Controlar o funcionamento da sala de leitura geral e individual.

V — Preparar instrumentos de difusdo da informacgao;

VI - Reunir com seus colaboradores mensalmente, semestralmente ou

extraordinariamente, sempre que se fizer necessario.
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ART. 7° — Compete aos Auxiliares ou Assistentes Administrativos:

I — Atender, orientar e prestar informacdes aos usudrios da Biblioteca, com
presteza e cortesia;

II — Atualizar cadastro de usudrios académicos apds consultar o webaluno;

III — Atualizar cadastro de usudrios docentes apds consultar a Coordenagdo do
respectivo Curso;

IV - Atualizar cadastro de usudrios funciondrios da Fundacdo e Faculdade
Unirg, apds confirmar seu vinculo com esta IES através da apresentacdo do
ultimo contracheque;

V — Zelar pela ordem e eficiéncia das atividades desenvolvidas, mantendo a
disciplina;

VI - Exercer as demais atividades que lhe forem atribuidas inerentes a sua

funcao.

CAPITULO III
DO ACERVO BIBLIOGRAFICO

ART. 8° — Os acervos das Bibliotecas sdo assim compostos:

I — Monografias (livros, folhetos);

II — Periddicos (revistas, jornais, boletins, informativos);

III — Colecoes Especiais (Trabalhos de Conclusao de Curso — TCC's, normas
técnicas, mapas, CD's, CD-ROM’’s, fitas de video, fitas K7, DVD’s e disquetes);
IV — Colecdes de Referéncia (diciondrios, enciclopédias, compéndios, manuais,

almanaques, indices, revisao de literaturas).
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ART. 9° — Todo o acervo bibliografico adquirido por doacdo, compra ou
permuta, serd incorporado ao patrimonio desta IES, sob responsabilidade do

Sistema de Bibliotecas da Fundacdo e Faculdade Unirg.

ART. 10 - A doa¢do de materiais bibliograficos e documentais a Biblioteca,
requer:

I - Andlise e avaliacdo do fundo doado;

II - Registro, catalogagdo, classificacio e indexacdo de todas as espécies
bibliograficas e documentais doadas;

III - A prioridade no tratamento para o dispositivo do pardgrafo anterior sera

para o material adquirido através de compra por esta IES.

CAPITULO IV
DAS SECOES

ART. 11 - As Bibliotecas, para efeitos operacionais, compreenderdo cinco
secoes:

I - Secdo de Processamento Técnico;

II — Secao de Circulacdo (Empréstimo e Devolugao);

III - Secdo de Referéncia e Acervo de livros, periddicos e cole¢do especial;

IV — Secao da Biblioteca Virtual;

V — Secdo da Sala de Projecdo.



Campus |: Al. Madrid, 545 - Jardim Sevilha - Gurupi-TO
ll CEP: 77410-470 (63) 612 - 7500
- - Campus lI: Av. Rio de Janeiro - Centro - Gurupi-TO

CEP: T7435-100 (63) 612 - 7600

ART. 12 — A Secao de Processamento Técnico tem como atribuigdes:

I — Selecionar, encomendar, receber, conferir e registrar o material adquirido
por compra, doacdo e permuta;

II - Catalogar e classificar todo material bibliogréfico recebido;

IIT — Promover restauracoes e encadernacdes de obras bibliogréficas, sempre
que for necessario;

IV — Organizar e manter atualizado o cadastro das entidades que manterdo

intercambio com as Bibliotecas.

ART. 13 - A secdo de Circulagdo tem como atribui¢do principal efetuar
empréstimos, devolugdes, renovagdes e reservas de documentos que compdem o

acervo bibliografico das Bibliotecas da Fundacao e Faculdade Unirg.

ART. 14 — A Secao de referéncia e acervo tem por finalidade:

I — Colocar a informagdo ao alcance do publico interno e externo;

IT — Organizar os trabalhos cientificos e técnicos editados por esta IES, de
acordo com as normas da ABNT;

III — Promover intercambio nacional e estrangeiro;

IV — Coordenar os servicos de comutagao bibliografica;

V — Controlar e preservar a producao intelectual dos docentes e discentes da
Instituicao;

VI - Elaborar pesquisas bibliograficas.
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ART. 15 — Compete a Secao da Biblioteca Virtual:

I — Disponibilizar aos académicos o uso dos equipamentos para o acesso a
internet e consulta ao e-mail, sendo vetado o acesso a sites pornograficos, jogos,
conversas on-line ou qualquer sites de fins lucrativos.

II — Permitir o uso dos equipamentos para digitacdo de trabalhos académicos,
ficando vetado a impressao dos mesmos;

III — O usuario poderd utilizar tais equipamentos por um periodo de 40 min.

PARAGRAFO UNICO: Se houver disponibilidade de equipamentos esse

tempo podera ser prorrogado por igual periodo.

ART. 16 — Compete a Secao da Sala de Projecao:

I — Dar suporte educacional através de seu acervo (fitas de video e DVDs),
possibilitando acesso as informacdes;

II — Fiscalizar sua utilizagdo a qual s6 podera ser efetivada por docentes ou um
grupo de pelo menos 15 discentes;

IIT — Proceder as respectivas reservas da sala e do video com antecedéncia

minima de 48 horas, especificando o horario desejado.

PARAGRAFO UNICO: No ato da reserva, o docente ou discentes deverao
ficar responsaveis pelo grupo no que se refere ao uso das instalacoes e
equipamentos, devendo ressarcir esta IES, os valores oriundos de quaisquer

danos que venham a ocorrer.
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CAPITULO V
DOS USUARIOS

ART. 17 - Constituir-se-ao usudrios das Bibliotecas:
I - Corpo docente;
II - Corpo discente (regularmente matriculado nesta IES);

III - Corpo técnico-administrativo.

ART. 18 — Os usudrios com direito ao servico de empréstimo domiciliar e que
ttm vinculo com a Fundacdo e Faculdade Unirg, serdo classificados nas
seguintes categorias:

I - Professores e alunos dos cursos de graduacao;

II - Professores e alunos dos cursos de pds-graduagao;

III - Funcionérios do corpo técnico-administrativo.

PARAGRAFO UNICO: A categoria de usudrios “‘comunidade em geral” s6

tera direito a consulta local.

ART. 19 — Sio direitos dos usuérios:

I - Inscrever-se nas Bibliotecas da Unirg como usudrio, inclusive
concomitantemente;

II — Beneficiar-se do treinamento de usuarios;

III - Requerer e receber a carteira de usudrio da Biblioteca;

IV — Consultar o acervo bibliografico no ambito das Bibliotecas;

V — Utilizar o servico domiciliar do acervo bibliografico;
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VI - Utlizar o servico domiciliar via Internet pelo endereco

www.biblioteca.unirg.edu.br para consulta do acervo bibliografico e colecao

especial, além de poder fazer renovagao;
VII - Requerer e receber orientagcdes bibliograficas;
VIII - Académico funciondrio da Fundagdo e Faculdade Unirg podera ter dupla

inscri¢ao cadastral;

ART. 20 - Serdo deveres dos usudrios:

I — Cumprir os prazos definidos neste Regulamento para devolucdo das
publicacdes tomadas por empréstimo;

II - Apresentar o cartdo atualizado de identificagdo de usudrio no momento do
empréstimo, expedido pelas Bibliotecas ou pelo DCE, sendo dispensada a
apresentacdo destes no momento da devolugdo;

III — Manter e devolver em perfeito estado de conservagao as obras que tenham
sido tomadas por empréstimo domiciliar ou consulta local;

IV — O usuério do SBU deverd guardar seu comprovante de empréstimo ou
devolugdo pelo periodo de 6 (seis) meses;

V — O usuario deverd comunicar imediatamente a Biblioteca em caso de perda
ou furto de material, estando este em seu poder;

VI - Respeitar a delimitacdo imposta pelo balcdo de atendimento ndo o
ultrapassando;

VII - Devolver ao “Balcdo de Atendimento” o material utilizado apenas para

consulta local.
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§ 1° - Serd vetado aos usudrios a entrada ou permanéncia ao acervo e as salas de
leitura das Bibliotecas portando lanches, bolsas, sacolas, pastas, ficharios,
mochilas, jalecos, devendo em tal caso, deixa-los nos guarda-volumes.

§ 2° - O usudrio, sempre que solicitado, deverd apresentar aos servidores
encarregados da vigilancia as bibliografias que tenham sido retiradas por
empréstimo, ndo podendo negar-se a conferéncia de materiais que entram ou
saem da Biblioteca.

§ 3° = O uso de aparelho celular dentro das dependéncias das Bibliotecas

somente € permitido no modo “silencioso” ou “vibracall”.

ART. 21 - E expressamente proibido aos usudrios das Bibliotecas:

I - Usar tomadas elétricas para carregamento de baterias de aparelhos celulares;
II — Fumar;

III - Falar alto;

IV - Utilizar qualquer aparelho sonoro.

Secao I

Das Penalidades dos Usuarios

ART. 22 — O ni3o cumprimento das normas disciplinadas no Inciso I do Artigo
20 deste Regulamento, implicard na aplicacdo das seguintes penalidades:
I — Suspensdo do empréstimo domiciliar, com pagamento de multa no valor de

R$1,00 (um real) por dia de atraso, a cada obra emprestada;
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II - O pagamento de multa podera ser revertido em doac¢do de publicacdo,

obedecendo aos seguintes critérios:

a) A doacido deve ser equivalente ao valor da multa;

b) A obra deve estar em perfeito estado de conservacao, atualizada e de acordo
com a avaliacdo do (s) bibliotecario (s).

III — Indenizacdo a Biblioteca com a mesma publicacdo em ultima edi¢do, no

caso de danificagdo ou perda da publicacdo, cabendo ao SBU, em se tratando de

publicacdo esgotada ou ndo mais editadas, a indica¢do de outra obra para a sua

substitui¢ao;

IV — Nao € permitido o recebimento de livros diddticos para pagamento de

multa;

ART. 23 - O usudrio que desacatar, ofender, ameacgar, discriminar ou
desobedecer a funcionarios das Bibliotecas desta IES, em seu local de trabalho,
durante o expediente, por qualquer que seja o motivo, ficard suspenso do

empréstimo domiciliar pelo prazo de 90 (noventa) dias.

PARAGRAFO UNICO: Em caso de reincidéncia, esse prazo serd prorrogado

por igual periodo.

ART. 24 — O usudrio que causar dano a qualquer mével ou equipamento
alocado na Biblioteca, tera aplicado a mesma penalidade constante do Artigo 23

e Pardgrafo Unico deste Regulamento.
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CAPITULO VI
DA UTILIZACAO DO GUARDA-VOLUMES

ART. 25 — As bibliotecas disponibilizardo dois métodos de guarda-volumes: um
manual e outro registrado no sistema PHL (Personal Home Library), a fim de
que os usudrios possam guardar seus pertences durante sua permanéncia nas

dependéncias da Biblioteca.

ART. 26 — O uso correto do guarda-volumes sera de inteira responsabilidade do
usuério, isentando as Bibliotecas de responsabilizacdo por dinheiro, joias ou

valores nestes deixados ou extraviados.

PARAGRAFO UNICO: Os pertences de que trata o caput deste artigo deverao

ficar com o usuario.

ART. 27 — O empréstimo das chaves do guarda-volumes serd registrado no
sistema PHL, sendo de inteira responsabilidade do usudrio sua conservagao ou

perda. Ocorrendo atraso na devolugdo, acarretara multa de R$1,00 (um real) por

dia.

PARAGRAFO UNICO: Em caso de extravio da chave o usudrio pagard multa

correspondente ao valor vigente a confec¢ao de uma copia desta.
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CAPITULO VII
DA UTILIZACAO DAS SALAS DE ESTUDO

ART. 28 — As salas de estudo das Bibliotecas servirdo apenas para a realizacao

de estudos e trabalhos académicos de alunos da Institui¢do e da comunidade em

geral, ndo podendo ser requisitadas para aulas curriculares, particulares ou
reunides de carater ndo-curricular.

§ 1° - As cabines individuais deverao ser utilizadas por somente um usudrio.

§ 2° - O usudrio € responsdvel pela conservacdo da sala, devendo manter a

ordem e a limpeza do local.

CAPITULO VIII
DA CONSULTA

ART. 29 - As publicagdes que fazem parte da “Consulta Local” ou “Restritas”,
ndao poderao sair das Bibliotecas, exceto para reprografia, desde que ndo
proibido pelo autor e seja deixado documento de identificacdo contendo foto do

usuario.

ART. 30 - As pessoas que ndo t€m vinculo com a Fundac¢ado e Faculdade Unirg,

somente poderdo utilizar o acervo para consulta local.

ART. 31 - As Bibliotecas adotardo o sistema de livre acesso as estantes € ao
sistema PHL para consultar o catidlogo bibliografico local, o qual permite

localizar e identificar o material desejado.
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CAPITULO IX
DOS EMPRESTIMOS

ART. 32 - Entende-se por empréstimo, o pedido que permite aos utilizadores

(docentes, discentes, técnico-administrativos ) devidamente identificados e

credenciados para o efeito, deslocar da Biblioteca documentos do acervo

bibliografico, durante periodo de tempo regulamentado.

PARAGRAFO UNICO: As publicacdes emprestadas ndo poderdo ser cedidas
a terceiros, devendo ser devolvidas a Biblioteca até o término do prazo da

requisicdo de forma a proceder-se um novo empréstimo.

ART. 33 — A carteira do usuario sera de uso exclusivo e intransferivel,
sujeitando-se aquele que ceder a outrem, a pena de suspensdo de 60 (sessenta)

dias do direito de empréstimo domiciliar.

ART. 34 — A perda ou danificacdo da carteira de usudrio deverd ser

imediatamente comunicada as Bibliotecas (Campus I e II).

PARAGRAFO UNICO: Na hipétese disciplinada neste artigo, aquele que
desejar obter a segunda via da carteira de usudrio, deverd solicitd-la nas

Bibliotecas (Campus I e II).

ART. 35 — Os prazos para empréstimo, o tipo e a quantidade de material
retirdvel, varia de acordo com a categoria do usudrio. Ver anexo I deste

Regulamento.
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ART. 36 — Serd vetado o empréstimo domiciliar de enciclopédias, diciondrios,
almanaques, monografias de graduacao e pds-graduacio e projetos de pesquisa,

para tanto, serd aplicado o disposto no Artigo 29 deste Regulamento.
ART. 37 — Nio serdo emprestados titulos iguais para 0 mesmo usudrio.

ART. 38 — Ficard suspenso qualquer tipo de empréstimo quando o sistema

(PHL) das Bibliotecas ndo estiver funcionando.

ART. 39 — O SBU possuira servico de malote para empréstimo e devolucdo

entre as Bibliotecas do Campus I e II.

CAPITULO X
DAS DEVOLUCOES, RESERVAS E RENOVACOES

ART. 40 - As devolucdes serdo efetuadas nos balcdes de atendimento das
Bibliotecas.

PARAGRAFO UNICO: Sempre que a Biblioteca solicitar a devolucdo de uma

obra, o utilizador devera proceder a sua devolu¢cdo imediatamente.

ART. 41 - Entende-se por reserva a possibilidade de reter uma obra na

Biblioteca que, no momento do seu pedido, se encontra requisitada.
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§ 1° - O usudrio terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para efetivar a retirada
do material a ele reservado, depois de devolvido ao acervo.

§ 2° - No caso de o usudrio ndo proceder ao levantamento da obra no prazo
indicado, a mesma passa automaticamente para o utilizador seguinte em lista de

espera ou, ndao havendo, sera disponibilizada ao acervo.

ART. 42 — As renovagdes poderdo ser efetuadas nos terminais de consulta
disponibilizados nas Bibliotecas, via telefone, ou ainda, através da Internet.
PARAGRAFO UNICO: Nio serdo permitidas renovagdes de livros que se

encontrem em lista de espera e com prazo de devolucdo expirado.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

ART. 43 - Salvo situacdes especiais o SBU obedece ao seguinte hordrio de
funcionamento:

I — Biblioteca Campus I e II: de segunda a sexta-feira, no horério de 7h as 23h e,
aos sabados, de 7h as 18h.

II - Horérios especiais quando necessdrios, em razdo de eventos ndo rotineiros
e/ou realizacdo de cursos de pds-graduacdo, serdo estabelecidos pelo (a)

Bibliotecario (a).
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ART. 44 - Sera obrigatério o atestado da Biblioteca sobre existéncia ou ndo de
débito com a mesma, quando da fase de instru¢cdo de processos de renovacgdo ou
trancamento de matricula; de transferéncia de académicos; de preparagdo para
colacdo de grau; demissdo ou exoneragdo de servidores (docentes, técnico-
administrativos, continuos); afastamento para tratar de assuntos particulares,
didatico-cientificos, obdecendo ao principio constitucional de indissociabilidade

entre ensino, pesquisa € extensao.

CAPITULO XII

DAS DISPOSICOES FINAIS

ART. 45 — As dividas surgidas na interpretacdo deste Regulamento e os casos

aqui omissos, serdo dirimidos pelo (a) Bibliotecério (a) Coordenador (a) Geral.

ART. 46 — Este Regulamento entrard em vigor na data de sua publicagdo,

revogadas as disposi¢Oes em contrario.

Gurupi, 23 de janeiro de 2007.

Leila Maria da Silva Fernandes
Bibliotecaria Campus I

CRB2/999
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Anexo I

Modalidades de Empréstimos por Categoria

Categoria de Usuario
Material Aluno Professor Funcionario Pos-Graduacao
Quantidade | Prazo | Quantidade | Prazo | Quantidade | Prazo | Quantidade | Prazo
Livro 5 7 dias 10 dligs 5 7 10 dliis
Periodico 2 2 dias 3 5 dias 2 2 5 dias
Video 2 2 dias 2 2 dias 2 2 2 dias
Audio 2 2 dias 2 2 dias 2 2 2 2 dias
Software| 5 |7dias| 10 | > 5 7 0| 2>
Mapa 2 2 dias 2 2 dias 2 2 2 2 dias
Chave 1 1 dia 1 1 dia 1 1 1 1 dia




