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Trrurol
DA SUBORDINACAO E COMPETENCIA
Artigo 1- O Centro de Biblioteca e Documentacao esta subordinado a
Diretoria das Faculdades Integradas de Santa Fé do Sul.
Artigo 2- O Centro de Biblioteca e Documentacao € de livre acesso e
compoe-se de:
I- Secao de Referéncia e Atendimento ao Usuario;
II- Secao de Aquisicao e Tratamento da Informacao.
Artigo 3- Cabe ao Centro de Biblioteca e Documentacao:

[- Manter intercambio constante com o Servico de Graduacao,
Servico de Pés-graduacdo e com demais Unidades, Centros e Orgdos do
Campus Universitario das Faculdades Integradas, informando-se do
término das aulas e outros;

I[I- Manter intercambio de dados com outras instituicoes,
informando-se de novas prestacoes de servicos e novos materiais;

[II- Recuperacao, disseminacdo e sistematizacao da informacao,
propiciando ao usuario suporte informacional para o ensino, pesquisa e
extensao;

IV- Incentivar a pesquisa, dando condicoes para realizacao da
mesma.

V- Orientacdo ao usuario quanto a pesquisa e normalizacdo de
documentos de acordo com ABNT;

VI- Processamento técnico, conservacdao e supervisao do acervo
bibliografico;

VII- Selecao e aquisicao de material bibliografico;

VIII- Manter intercambio de informacdes com outras Bibliotecas e
Centros de Documentacao do pais e do exterior;

IX- Elaborar projetos para obtencao de recursos financeiros

externos.

Trruro IT

Do FUNCIONAMENTO

Artigo 4- Durante o ano letivo, no campus II, o Centro de Biblioteca e
Documentacao funcionara de segunda a sexta-feira das 7h30min as
22h50min, e aos sabados das 8h as 12h e das 13h as 17h. No campus I, a
Biblioteca de Direito funcionara de segunda a sexta-feira das 7h30min. as
12h e das 13h30min as 22h40min. No campus III, a Biblioteca de
Educacao Fisica funcionara de segunda a sexta-feira das 7h30min. as
11h30min. e das 22h40min. as 22h40min



Artigo 5- Durante os periodos de recessos e/ou de férias, previsto no
calendario da instituicao, o horario de funcionamento sera de segunda a
sexta-feira, das 7h30min as 11h30 e das 13h as 17h, no campus II.
Artigo 6- O usuario devera deixar bolsas, pastas, sacolas e outros
similares na recepcao.
Artigo 7- O usuario devera observar as seguintes determinacdes para
utilizacao das dependéncias do Centro de Biblioteca e Documentacao:

[- Manusear adequadamente o material bibliografico colocado a sua
disposicao;

II- Conservar limpas mesas e cadeiras, utilizando corretamente os
cestos de lixo;

ITII- Preservar moveis e equipamentos;
Artigo 8- Nas dependéncias do Centro de Biblioteca e Documentacao, esta
proibido:

I- O uso de cigarros, cachimbo e similares;

III- O uso de telefonia moével;

[II- A entrada e o consumo de alimentos e agua.
Trruro Il
Do USUARIO
Artigo 10- Sao considerados usuarios regulares do Centro de Biblioteca e
Documentacao:

[- Alunos de Graduacao regularmente matriculados nas Faculdades
Integradas de Santa Fé do Sul, de acordo com lista atualizada e fornecida
pela Secretaria de Graduacao;

I[I- Alunos de Pos-Graduacao regularmente matriculados nas Faculdades
Integradas de Santa Fé do Sul, de acordo com lista atualizada e fornecida
pela secao de Pos-Graduacao;

III- Docentes de Graduacao, Pos-Graduacao e funcionarios, conforme
lista fornecida pelo Departamento de Recursos Humanos da Instituicao;

IV- Discentes, Docentes e funcionarios dos demais niveis de ensino
mantidos pela FUNEC, de acordo com lista atualizada e fornecida pelo
Departamento de Recursos Humanos da Instituicao;

Paragrafo tUnico - A comunidade local e demais visitantes serao

considerados usuarios visitantes, podendo apenas efetuar empréstimo

local, nao tendo direito a empréstimo domiciliar de material bibliografico.



TrruLo IV
DAS INSCRICOES

Artigo 9 - A inscricao €& efetuada a wusuarios regulares, mediante
apresentacao do cartdo de identificacdo e cadastro da senha, junto ao
Centro de Biblioteca e Documentacao.

Artigo 10 — O cartao de identificacao da FUNEC é pessoal e intransferivel
e devera ser apresentada para a realizacao dos servicos de empréstimo,
reserva e devolucao.

Artigo 11 - Em caso de extravio do cartdao de identificacdo, o usuario
devera comunicar o Centro de Biblioteca e Documentacao para bloqueio e,
se houver interesse, solicitar a segunda via.

Paragrafo tinico - O usuario € o Unico e exclusivo responsavel pelo seu
cartao de identificacao e sigilo da sua senha pessoal. A biblioteca nao se
responsabilizara, caso o usuario forneca o cartao e a senha a terceiros
para realizacao de empreéstimo, devolucao e reserva.

TirruLoV

DA CONSULTA
Artigo 12 A consulta do material bibliografico nas dependéncias do Centro
de Biblioteca e Documentacao € facultada a qualquer usuario.
Artigo 13- Todo usuario deve submeter o material bibliografico em seu
poder ao controle de entrada e saida do Centro de Biblioteca e
Documentacao.
Artigo 14- Sao utilizados somente para empréstimo local, ou seja, obras
que devem devolvidas no mesmo dia:

[- Periodicos, enciclopédias, dicionarios, bibliografias, manuais,
videos, normas técnicas, mapas, coletaneas de leis, bases de dados e
demais obras de referéncia,;

[I- Obras indicadas pelos docentes para a realizacao de eventuais
trabalhos académicos;

III- Livros com tarja vermelha.

Artigo 15- Todo material consultado devera ser deixado sobre as mesas,
cabendo exclusivamente aos funcionarios do Centro de Biblioteca e
Documentacao sua reposicao nas estantes.



TrruLo VI
Do EMPRESTIMO, RESERVA E DEVOLUCAO
Artigo 16- O empréstimo, a reserva e a devolucao serao efetuados
mediante as seguintes normas:

[- Somente o usuario regular tera direito ao empréstimo de material
bibliografico;

[I- Os pedido de empréstimo, devolucao e renovacdo da obra, so
serao efetuadas mediante a apresentacdao do cartdo de identificacao e
registro da senha;

III- A retirada de qualquer material bibliografico estara condicionada
a inexisténcia de débitos junto ao Centro de Biblioteca e Documentacao;

IV- Todo material bibliografico retirado, por empreéstimo, devera ser
devolvido diretamente no balcao de empréstimo;

V- Nao podera ser feito o empréstimo de mais de 1 (um) exemplar da
mesma obra;

VI- O prazo de empréstimo € de (30) trinta dias para docentes, (07)
sete dias para alunos dos ultimos anos, e (03) trés dias para alunos dos
primeiros anos;

VII- O limite de empréstimo é de (07) sete titulos para docentes e
alunos dos ultimos anos, (04) quatro titulos para alunos dos primeiros
anos;

VIII- Aos alunos da poés-graduacao sera permitido o empréstimo de
até 03 (trés) documentos, pelo prazo de 30 (trinta) dias;

IX- Aos funcionarios sera permitido o empréstimo de até 03 (trés)
documentos, pelo prazo de 07 dias;

X- Os documentos retirados por um usuario nao podem ser
transferidos a responsabilidade de outro sem o devido registro de
empréstimo no Centro de Biblioteca e Documentacao;

XI- A devolucao deve ser efetuada pelo proprio usuario, que se obriga
a aguardar a conferéncia da obra, da data de devolucdo e de eventual
necessidade de recolhimento de valor referente ao pagamento de multa;

XIV- A renovacao pode ser efetuada no ultimo dia do prazo de
empréstimo, desde que nao haja reserva de outro usuario;

XV- Os documentos emprestados, em poder de um usuario, podem
ser reservados por outro usuario interessado, desde que este, ciente da
data de devolucao do primeiro, venha retira-los até o dia seguinte da
referida devolucao, sob a pena de perda de direito;



XVI- Caso haja desisténcia da reserva, o usuario deve informar a
Biblioteca no minimo com um dia de antecedéncia.

Artigo 17- O prazo de empréstimo € reduzido, suspenso ou ampliado a
critério do Centro de Biblioteca e Documentacao, e de acordo com o
numero de exemplares existentes, quando da exigéncia da realizacao de
trabalhos e provas, conforme comunicacao prévia do docente.
Artigo 18- E permitido o empréstimo entre Bibliotecas de material
bibliografico, pelo prazo de até 15 (quinze) dias.
Artigo 20- E expressamente proibida a retirada de qualquer documento do
Acervo sem o devido registro de empréstimo.
TrruLo VII

DAs SANCOES
Artigo 21- O wusuario regular (aluno da graduacao, aluno da pos-
graduacao, docente, funcionario e outros) que, no prazo estipulado, nao
devolver ao Centro de Biblioteca e Documentacao o material retirado por
empréstimo, fica sujeito as seguintes sancoes:

I- A cada obra o usuario fica sujeito a multa de R$ 1,00 (um real) por

dia de atraso.
Artigo 22- As sancoes previstas nos incisos mencionados no artigo 23
deste regulamento tém seus efeitos restritos, exclusivamente, ao ambito do
Centro de Biblioteca e Documentacao e sao aplicadas diante das seguintes
disposicoes:

I- A taxa de multa é calculada, considerando-se o numero de
documentos nao entregues e os dias Uteis de atraso;

[I- As multas devem ser saldadas até 10 (dez) dias apds sua
aplicacao;

[II- Enquanto o usuario estiver em débito com o Centro de Biblioteca
e Documentacao, nao podera retirar material bibliografico até que a divida
seja liquidada;

IV- Docentes e funcionarios que se aposentarem ou se afastarem,
devem devolver todos os documentos retirados do Centro de Biblioteca e
Documentacao;

V- As dividas pendentes, quando nao forem saldadas pelos meios
normais serao descontadas no salario, no caso de docentes e funcionarios,
e acrescidas na mensalidade, no caso de alunos.



Trruro VIII
Do EXTRrRAVIO E DANOS

Artigo 23- O material cedido para consulta ou empréstimo fica sob
responsabilidade do usuario. Em caso de extravio ou dano, este procedera
a reposicao em condicoes aceitaveis ou efetuara o pagamento do respectivo
valor do documento, apos cotacao de preco feito pelo Centro de Biblioteca e
Documentacao.

Artigo 24- Caso o usuario se recuse efetuar a reposicao e/ou pagamento
no valor do material e mais as despesas adicionais com a aquisicdo, apos o
prazo de um més a contar da data da notificacdo, as dividas pendentes
serao descontadas no salario, no caso de docentes e funcionarios, e
incluidas na mensalidade, no caso de alunos.

Paragrafo unico- Caso a obra esteja esgotada, o responsavel pelo extravio

pagara ao Centro de Biblioteca e Documentacao o valor correspondente ao
dobro do preco atualizado do documento.
Artigo 25- Em caso de tentativa de retirada irregular (documento dentro
de pastas, roupas ou entre outros objetos) ou dano deliberado (recorte,
retirada de paginas entre outros), o usuario € automaticamente suspenso
por 30 dias, perdendo o direito de obter novos empréstimos no periodo,
observando que:

I- A suspensao é anotada no sistema da biblioteca do usuario;

I[I- Na reincidéncia, a suspensao € definitiva e a ocorréncia notificada
a diretoria das Faculdades Integradas para as medidas cabiveis.

Trruro IX
DrspPoSICOES GERAIS

Artigo 26- O Centro de Biblioteca e Documentacdo destina-se
especialmente ao atendimento dos docentes, discentes e funcionarios dos
estabelecimentos de ensino mantidos pela FUNEC.
Artigo 27- Quando houver material bibliografico desatualizado ou nao
adequado, o Centro de Biblioteca e Documentacao tera autonomia para
realizar descartes, ou seja, permuta ou doacoes de material bibliografico,
desde que justifique.
Artigo 28- Quando houver realizacao de trabalhos e provas, o material
utilizado podera ficar preso na Biblioteca, conforme comunicacao prévia do
docente.
Artigo 24- As sancoOes previstas nos incisos mencionados no artigo 23
deste regulamento tém seus efeitos restritos, exclusivamente, ao ambito do



Centro de Biblioteca e Documentacao e sao aplicadas diante das seguintes
disposicoes:

I- A taxa de multa é calculada, considerando-se o numero de
documentos nao entregues e os dias Uteis de atraso;

[I- As multas devem ser saldadas até 10 (dez) dias apds sua
aplicacao;

[II- Enquanto o usuario estiver em débito com o Centro de Biblioteca
e Documentacao, nao podera retirar material bibliografico até que a divida
seja liquidada;

IV- Docentes e funcionarios que se aposentarem ou se afastarem,
devem devolver todos os documentos retirados do Centro de Biblioteca e
Documentacao;

V- As dividas pendentes, quando nao forem saldadas pelos meios
normais, serdao descontadas no salario, no caso de docentes e funcionarios,
e acrescidas na mensalidade, no caso de alunos.

Artigo 25- Os casos omissos serao apreciados pela Direcao do Centro de
Biblioteca e Documentacao e, se necessario, encaminhados a Diretoria da
Faculdade para analise e parecer.

Artigo 26- Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Aprovado pela congregacao em 03 de Abril de 2001.

Santa Fé do Sul, Fevereiro de 2006.



