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APRESENTACAO

A FAMEN acredita que as tecnologias e 0s servicos de informacao e de comunicacdo se
constituem em potencial para o crescimento sustentado, criando uma nova dimensdo social da era
da informacao.

A biblioteca se enquadra, nesta perspectiva, como rede de contelidos, disponibilizando
informacdo e aproximacdo de pessoas ou instituicdes envolvidas na geracdo, producdo,
organizagdo e no compartilhamento de conhecimento. A informacéo é percebida como fator
estruturante da sociedade e insumo bésico da producéo intelectual, cultural e econdmica.

E papel da Biblioteca, como centro de documentac&o e informacéo, oferecer servicos de
fornecimento de documentos, Iniciacdo Cientifica Bibliografica, servico de informacédo
referencial (respostas rapidas), de extensdo tecnoldgica e outros, dentro de um modelo de
organizacdo voltado para o cliente, com uma estrutura interna capaz de propiciar o pleno
cumprimento de suas fungoes.
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CAPITULO |
DA BIBLIOTECA E DE SUA FINALIDADE

Art. 1° A Biblioteca da FAMEN, 6rgdo subordinado a Diretoria Geral e Académica, é

regida pelas normas estatuidas no presente Regimento.

Art. 2° A Biblioteca tem como finalidade:
Reunir, organizar, conservar, disseminar, divulgar todo acervo bibliografico e multimidia,
visando o atendimento académico em nivel de graduacéao e pesquisa da FAMEN;
Servir, de acordo com suas disponibilidades e condigfes, aos alunos, professores e
funcionarios da FAMEN, facultando-lhes o empréstimo local e domiciliar do seu acervo
bibliogréfico;
Manter o acervo especializado que atenda as necessidades das disciplinas constantes dos
curriculos de cursos integrantes da estrutura académica da faculdade;
Atualizar o acervo existente com novas aquisicdes de obras e renovacdo de assinatura de
revistas e outros materiais, ampliando, sempre que possivel, os titulos existentes.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A Biblioteca da FAMEN esté constituida por:
Profissional portador do diploma de Bacharel em Biblioteconomia e devidamente registrado
no Conselho Regional de Biblioteconomia;
Funcionérios (auxiliares de biblioteca) da instituicao.

Art. 4° A Biblioteca da FAMEN tem a seguinte estrutura:
Processamento Técnico;
Nucleo de Referéncia;
Nucleo de Periddicos;
Nucleo de Empréstimo.

Art.5° Compete ao profissional de biblioteconomia:
Administrar, coordenar, acompanhar e avaliar todas as atividades biblioteconémicas;
Adaquirir, organizar e difundir o acervo bibliografico;
Acompanhar o processo de instalagdo e reformas das bibliotecas da faculdade;
Participar da selecdo e treinamento do pessoal administrativo que ira atuar nas bibliotecas;
Representar a biblioteca em eventos cientificos ou sociais designado pela direcdo da
Faculdade;
Propor ao superior, medidas que julgar necessarias para melhor atender as necessidades da
biblioteca;
Elaborar e apresentar relatdrios anuais ou quando solicitado das atividades exercidas pela
biblioteca;
Coordenar periodicamente 0s servicos de conservacao, restauracao e higienizacao do acervo
bibliogréfico;
Manter atualizado a base de dados bibliograficos;
Contribuir com os académicos e professores na normalizacdo de trabalhos técnicos e
cientificos produzidos na Faculdade;

Art. 6° Compete aos auxiliares administrativos da Biblioteca:

Atender aos usuérios com presteza disponibilizando a informag&o;

Orientar o leitor na busca da informacédo do acervo bibliografico;

Divulgar as novas aquisicGes adquiridas pela biblioteca aos seus usuarios;

Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas na biblioteca;

Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo regimento interno da Faculdade e

Biblioteca.



CAPITULO 11l
DA COMPETENCIA DA BIBLIOTECA E DOS SEUS SETORES

Art. 7° Compete a Biblioteca:

e Organizar, planejar, avaliar e supervisionar o funcionamento de todos os setores que a
compdem;

e Preparar correspondéncias, orgamentos e relatorios;

e Adotar medidas que visem ao cumprimento das finalidades do 6rgéo;

e Receber, analisar e propor a Diretoria Académica, sugestdes para a aquisicdo de material
bibliografico promovendo a atualizagdo do acervo;

e Coligir dados estatisticos, relativos aos trabalhos dos diversos servigos e preparar quadro
estatistico do setor;

e Preparar pedido de aquisi¢do de material bibliogréafico, bem como de todo e qualquer material
indispensavel a biblioteca, justificando sua necessidade, sugerindo a modalidade de compra,
montante a ser gasto e nome de firmas fornecedoras especializadas, encaminhando-os a
Diretoria Financeira para a respectiva autorizagdo da compra.

Art. 8° Compete ao Ndcleo de Processamento Técnico: tombar, classificar, catalogar e
preparar para empréstimo e consulta, livros, periddicos, teses, folhetos e multimeios (CDs e
DVDs).

Art. 9° Compete ao Nucleo de Referéncia:

e Promover a eficiente utilizacdo e manutencdo do acervo existente na biblioteca, auxiliando o

leitor na sua pesquisa ou estudo;

Fazer levantamento bibliogréafico (professores e alunos);

Organizar, planejar e treinar funcionarios;

Divulgar servigos do setor;

Art. 10° Compete ao Nucleo de Periddicos:

Controlar as assinaturas e renovagdes dos titulos da cole¢do de periddicos;

Promover a conservagdo do acervo de periddicos constantes da biblioteca, visando sua melhor

utilizacéo;

e Classificar, catalogar, indexar e preparar para a consulta, local e domiciliar, os titulos
indicados pela biblioteca;

e Receber, providenciar e solicitar copias de material bibliografico na rede COMUT, divulgar
acervo e servicos do setor;

e Organizar, planejar, distribuir atividades e servicos do setor.

Art. 11° Compete ao Nucleo de Empréstimo:

e Emprestar livros, revistas (de acordo com as suas disponibilidades e condic¢Ges), e multimeios,

na forma estatuida no Regulamento da Biblioteca da FAMEN

Informar aos usuarios a situacao para cumprimento do que estabelecem o Regulamento;

Zelar pelo acervo geral, procedendo a manutencdo necessaria;

Organizar, planejar, distribuir tarefas e treinar funcionarios;

Supervisionar o setor.

CAPITULO IV
DA CLASSIFICACAO E CATALOGACAO

Art. 12° A Classificacdo decimal de Dewey, adotada para a sistematizacéo dos trabalhos da
biblioteca, podera ser substituida, desde que necessario ao aperfeicoamento dos servicos.

Art. 13° O acervo da Biblioteca é catalogado conforme as regras do Cddigo Anglo-
Americano. Outros codigos ou normas de catalogagdo poderdo ser adotados, se convenientes a
melhoria ou ao aperfeicoamento dos servigos técnicos.

Art. 14° O software adotado na automagcao da Biblioteca FAMEN é o CERBRUM.

Art. 15° A Biblioteca disponibilizara seus catalogos da forma que considerar recomendavel
a eficiéncia dos seus servicos.



Art. 16° A partir da aquisi¢do de uma biblioteca virtual, o acesso ao catalogo virtual serd
possivel através da pagina da FAMEN, na Internet, com link exclusivo da Biblioteca.
Art. 17° O acervo da Biblioteca compreende:
e Livros;
e Periddicos;
e Referéncias;
e Multimeios;
e Trabalhos de Conclus&o de Curso.

CAPITULO V
DO EMPRESTIMO

Art. 18° O empréstimo domiciliar é permitido, apenas, aos usuarios inscritos na Biblioteca.
Art. 19° A inscricdo acontecerd mediante:

a) Atestado e/ou comprovante de matricula, ou comprovagdo na listagem de alunos
(documento fornecido pela secretaria académica de alunos) contendo o nimero/codigo
de matricula FAMEN ou RG do requerente aluno, e nimero funcional para docentes e
funcionarios;

b) Preenchimento de formulario proprio da Biblioteca, contendo dados necessarios para
o0 cadastramento;

Paragrafo Unico: Apds inscrigdo o usuario pode fazer empréstimo no Balcdo de
Atendimento, mediante apresentacdo da carteira da biblioteca FAMEN ou Registro Geral (RG).

Art. 20° A Biblioteca tem o0 prazo de vinte e quatro horas para efetuar novos cadastros.

Art. 21° Os usuérios deverdo comunicar no Balcdo de Atendimento, por meio de
preenchimento de formulario, qualquer mudanca de categoria e /ou enderegos, telefone, etc.

CAPITULO VI
DAS CONDICOES DE EMPRESTIMO

Art. 22° Prazos e quantidades ficam assim definidos:

Diretor e Professor da FAMEN: limite de empréstimo de 05 (cinco) itens com prazo de
devolucgdo de 30 dias;

Alunos da FAMEN devidamente matriculados: limite de empréstimo de 03 (trés) itens com
prazo de devolucéo de 10 dias;

Funcionarios da FAMEN: limite de empréstimo de 03 (trés) itens, com prazo de 15 dias.

Art. 23° A renovacdo de empréstimo presencial ocorrerd no balcdo de atendimento
mediante a apresentagdo do comprovante de empréstimo ou carteira FAMEN e/ou RG do usuério.
A renovagdo ndo serd efetivada se 0s documentos estiverem com a data de empréstimo expirada,
ou ainda, se houver solicitacdo de reserva(s). Neste caso, 0 usudrio tera até 24 horas para devolvé-
los sem penalidades.

Art. 24° A renovacdo de empréstimo por e-mail ocorrera on-line (até 2 vezes consecutivas)
mediante solicitacdo enviada ao endereco biblioteca@famen.edu.br, com um dia de antecedéncia
da data de devolucdo. Neste caso, o solicitante deve escrever no campo assunto do e-mail o seu
numero/cédigo de matricula e/ou RG. A renovacéo ndo sera efetivada se os documentos estiverem
com a data de empréstimo expirada, se houver solicitacdo de reserva(s). Neste caso, 0 Usuario
deve providenciar imediata devolug&o dos itens.

81° Serda obrigatéria a apresentacdo de todos os livros no ato da revalidagdo do cadastro;

§2° Ao usudrio ndo sera permitida a reserva de documentos que j& se encontram em seu
poder e/ou empréstimo de exemplares da mesma obra;

§3° As reservas seguem uma “lista de reservas” gerada automaticamente pelo sistema, em
ordem cronolégica de solicitacdo;

84° O usuéario tem 24h Uteis para fazer o empréstimo dos documentos reservados.



NOTA: Renovagdes por telefone ocorrerdo em casos especiais e serdo avaliados pela
bibliotecaria responsavel.

Paragrafo tinico: apds a devolugdo, o livro com pedido de reserva ficard na “estante de
reserva” do balc@o de atendimento por um periodo de 24h. A nao retirada, neste prazo, implicara
No seu retorno a estante ou sera destinado ao proximo da lista, caso exista.

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES/RESPONSABILIDADES

Art. 25° O usuario que nao devolver os livros para a Biblioteca no prazo estipulado ficara
sujeito a:

a) Suspensio de dias “equivalentes” a quantidade de livros vezes a quantidade de dias;
b) Impedimentos no uso do servi¢o de empréstimo até o cumprimento da suspensao;
¢) Pagamento de taxa diéria por dia de atraso.

81° Os docentes e funcionarios que se afastarem da Faculdade deverdo devolver todos os
documentos retirados da Biblioteca;

§2° O usuario é responsavel pelos itens retirados e em caso de dano ou extravio, indenizara,
obrigatoriamente, a Biblioteca, mediante substitui¢do do titulo perdido por igual ou similar;

83° O usuéario em falta ficara impedido de fazer novos empréstimos;

84° Caso ndo aconteca a reposicdo do titulo extraviado, em até 30 dias, a partir da
confirmacdo de extravio, a Bibliotecéria responsavel recomendara as penalidades cabiveis.

CAPITULO VIII
DA DOTACAO

Art. 26° A dotacdo da Biblioteca constard do orgcamento da FAMEN, sob a rubrica
“Material Bibliografico”, devendo ser aplicada na aquisicdo de livros, assinatura de revistas e
outros materiais bibliogréaficos.

CAPITULO IX
AQUISICAO DE PUBLICACOES

Art. 27° Para a aquisi¢do de material bibliografico, os professores apresentardo sugestdes
sobre as obras de interesse dos cursos — com justificativa e parecer do coordenador do curso.

8§ 1° Os alunos, também, poderdo apresentar sugestdes de obras;

8 2° Competird a Coordenacdo da Biblioteca preparar e encaminhar, em qualquer dos casos,
0 pedido a Direcdo Geral para aprovagéo e posterior aquisicdo pelo Departamento de Compras.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 28° O Servico de Empréstimo é destinado somente a usudrios inscritos na Biblioteca.

Art. 29° N&o é permitido o acesso de usuarios portando bolsas, sacolas e mochilas.

Art. 30° Ficam estabelecidos os principios éticos para o uso do patriménio da instituicéo,
conforme Regimento Geral da FAMEN.

Art. 31° Ficam estabelecidos os principios éticos para reproducdo de documento segundo
a Lei n®9610/98 (Lei de Direitos Autorais).

Art. 32° Os casos omissos serdo resolvidos pela Bibliotecaria responsavel e, se necessario,
submetidos CONSUP — FAMEN.

Art. 33° Ndo é permitido fumar em qualquer recinto da Biblioteca.

Art. 34° Ndo é permitido o uso de celulares na Biblioteca.

Art. 35° Ndo é permitido a alimentag¢&o ou 0 manuseio de alimentos e bebidas na Biblioteca.



Art. 36° Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.



