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CAPITULO I

Dos objetivos
Art. 1° - A Biblioteca da Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA , devidamente instalada
e organizada, através de seu acervo, dos recursos humanos ai alocados e dos servigos

oferecidos aos seus usuarios, tem por objetivo geral:

§ 1° - Cumprir sua funcdo social de disseminar a informagdo e colaborar a produ¢do do
conhecimento académico e junto a comunidade interna e externa, interagindo como uma
unidade de informagdo capaz de dar suporte bibliografico ao processo ensino-aprendizagem,
a pesquisa (iniciagdo cientifica) e promover a democratizacdo do conhecimento através de

atividades culturais nas diversas areas do conhecimento.

§ 2° Para que a Biblioteca cumpra com seus objetivos e sirva igualmente a todos, sera

regida por este Regulamento.

CAPITULO 1
Da organizacao técnica
Art. 2° - O sistema de classificacdo adotado na Biblioteca ¢ o Sistema de Classificagao

Decimal de Dewey (CDD).
Art. 3° - A catalogacdo ¢ feita conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo-americano (AACR).

Art. 4° - A agilizacdo do servico de processamento técnico, controle e circulagdo do acervo

¢ realizado através do Biblivre.

Art. 5° - A Biblioteca Digital Pearson ¢ disponibilizada como recurso principal ao acervo da
Biblioteca Institucional, com o proposito de ampliar o acesso a informag¢do, promover a
inclusdo digital e apoiar as atividades de ensino, pesquisa (Iniciagdo cientifica) e extensao da

Instituigao.

Art. 6° - O acesso a plataforma digital ¢ exclusivo para discentes regularmente matriculados,

docentes vinculados aos cursos ofertados e colaboradores administrativos da Instituigao,
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mediante cadastro e validacao pela equipe da biblioteca ou integragdo com o sistema

académico.

CAPITULO I1I

Da estrutura administrativa

Art. 7° - Subordinada a diretoria académica, nomeada por Portaria, a Biblioteca ¢
coordenada por um Bacharel em Biblioteconomia com Registro ativo no Conselho Regional
de Biblioteconomia — CRB (Bibliotecario) e um auxiliar de biblioteca que desenvolva
determinadas atividades de atendimento e processamento técnico sob orientacdo do

bibliotecario.

CAPITULO IV
Do horario de funcionamento
Art. 8° - No periodo letivo, a Biblioteca funciona de segunda-feira a sexta-feira das 13h as

17h e das 19h as 22h10 min.

Art. 9° - No periodo de férias, a Biblioteca funciona de segunda-feira a sexta-feira das 08h
as 11h30 e das 13h30 as 18h. Nas férias de final de ano a biblioteca executa o inventario do
acervo e outros servicos internos. Os empréstimos sao suspensos. Nas férias do meio do ano

a biblioteca funciona normalmente, observando a alteracao do horario de funcionamento.

CAPITULO V
Dos critérios para selecio e aquisicao do acervo
Art. 10° - A aquisicao de livro especifico serd feita em formulario proprio, de acordo com as
ementas ¢ mediante solicitagdo da coordenagdo dos cursos, dos docentes, discentes ¢ do
representante da Biblioteca — Bibliotecario, com a devida anuéncia da dire¢cdo académica,
uma vez que a UNIFAMA opta pelo uso do acervo digital, para a Bibliografia de suas

disciplinas nos cursos ofertados.

Art. 11° - A sugestdo para aquisi¢do de livros ndo especificos poderad ser feita mediante
solicitacdo dos, docentes, técnicos administrativos, discente e com aprovagdo da
coordenagdo dos cursos e dire¢do académica da Faculdade de Nova Mutum, mantida pela

Uniao das Faculdades de Mato Grosso — UNIFAMA.



— s Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA
UNIFAMA Mantida pela UNIFAMA — Unido das Faculdades de Mato Grosso

Unlio das Faculdades de Mato Grosso

Art. 12° - A aquisi¢ao por doagdo sera submetida a uma avaliagdo para aproveitamento ou
descarte do material ndo aprovado, de acordo com a politica de desenvolvimento de

colegoes.

Art. 13° - A aquisi¢do por permuta sera efetuada conforme critérios estabelecidos na politica

de desenvolvimento de cole¢des da Biblioteca.

Art. 14° - A Coordenacdo de Curso repassara para a Biblioteca os Trabalhos de Conclusao
de Curso (TCC) que obtiverem notas iguais ou superior a 7 (sete) em arquivo formato PDF,

a fim de ser disponibilizado em repositorio eletronico.

CAPITULO VI
Dos usuarios
Art. 15° - Sdo usudrios da Biblioteca: alunos dos cursos de graduagdo, pos- graduagdo,
professores, funcionarios técnico-administrativos e usuarios externos da comunidade.
§ 1° - Os alunos serdo cadastrados na Biblioteca através do documento de identificacao

emitido pela Secretaria académica.

§ 2° - Os funcionarios serdo cadastrados na Biblioteca através do cracha de identificacao

emitido pelo Servico de Recursos humanos.

§ 3° - Os usudrios externos serdo cadastrados na Biblioteca através do documento de

identidade, CPF e comprovante de residéncia.

§1°— O acesso a Biblioteca Digital Pearson sera realizado por meio de login e senha pessoal,
fornecidos apos o cadastro institucional.

§2° — O uso da conta ¢ pessoal e intransferivel, sendo vedado o compartilhamento de
credenciais com terceiros.

§3° — O acesso estd disponivel 24 horas por dia, 7 dias por semana, em dispositivos com
conexao a internet.

Art. 16° - A Biblioteca fornecera aos usuarios o documento de identificagdo da Biblioteca da

Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA.
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§ 1° - O documento de identificacdo da Biblioteca ¢ intransferivel;
§ 2° - Todos os procedimentos da Biblioteca serao realizados mediante a apresentagao do

documento de identificagdo fornecido pela Biblioteca.

Art.17° - Todos os usuarios, desde que matriculados na IES, terdo o direito de utilizar os
recursos ¢ servicos da Biblioteca, bem como fazer sugestdes e reclamagdes, exceto

empréstimo em domicilio de obras raras, especiais e obras de referéncia.

Art. 18° - Os usudrios externos serdo atendidos, de acordo com a disponibilidade de
espaco fisico, apenas a consulta local, ndo terdo direito ao empréstimo domiciliar. E, em
relacdo aos livros virtuais, os usuarios externos terdo acesso controlado desde que haja
computadores disponiveis e apresentem interesse em conhecer os conteudos de sintese do
acervo virtual. O acesso dos usudrios externos se dard mediante maquinas logadas pelos
funciondrios autorizados da biblioteca por tempo determinado de no méaximo 15 (quinze)

minutos, sob a supervisao da Bibliotecaria.

Art. 19° - O usudrio terd o dever de:

§ 1° - Observar o siléncio, a ordem e a disciplina no recinto da Biblioteca;

§ 2° - Identificar-se, a pedido de qualquer funciondrio da Biblioteca, sempre que solicitado;

§ 3° - Comunicar qualquer mudanga de endereco ao setor competente;

§ 4° - Com relagdo ao empréstimo obedecer ao prazo de devolucao;

§ 5° - Atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;

§ 6° - Submeter-se as penalidades cabiveis no atraso na devolugdo da obra;

§ 7° - Assumir total responsabilidade pelo extravio ou dano causado ao material que estiver
em seu poder, substituindo-o por outro igual ou equivalente;

§ 8° - Responsabilizar-se por moveis e equipamentos da Biblioteca, bem como de toda a
Institui¢do, enquanto usuario dos mesmos;

§ 9° - Comunicar a um funcionario da Biblioteca, qualquer ocorréncia em relagdo aos

materiais utilizados na Biblioteca.

Art. 20° - Nao ¢ permitido ao usuario:

§ 1° - Utilizar as dependéncias da Biblioteca para guarda de objetos pessoais;
§ 2° - Utilizar o espaco fisico destinado a leitura para reunides de grandes grupos de estudos

que possam gerar discussdes ou debates que venham perturbar o siléncio do recinto. (A
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faculdade disponibiliza salas especialmente reservadas a estas reunides, sendo o seu uso
autorizado mediante reserva feita na propria Biblioteca).

§ 3° - Sair da Biblioteca com qualquer obra de referéncia e outras (dicionarios,enciclopédias,
periodicos, livros-texto, etc.) sem a devida autorizagdo por um dos funciondrios da
Biblioteca.

§ 4° - Entrar no espago do acervo da Biblioteca com bolsas e sacolas; os mesmos deverao ser
deixados sobre as mesas no saldo de leitura ou no balcdo de entrada;

§ 5° - Uso de aparelho celular no recinto da Biblioteca que ndo seja para estudos;

§ 6° - As reunides mencionadas no paragrafo 2 poderdo ser feitas em salas especiais

instaladas para este fim com reservas a ser feita na propria Biblioteca;

CAPITULO VII
Dos deveres e obrigacoes dos funcionarios da biblioteca
Art. 21° - Constituem o corpo funcional da Biblioteca:
§ 1°- 1 (um) bibliotecario (a);
§ 2° - 1 (um) auxiliar de biblioteca.

§ 3°- 1 (um) estagidrio (opcional).

Art. 22° - Compete ao Bibliotecario:

§ 1° - Organizar e administrar a Biblioteca;

§2°- Executar e supervisionar o processamento técnico: aquisicdo, catalogacao,
classificagdo, registro e selecao de livros;

§ 3° - Encaminhar a diretoria académica, pedido para a aquisi¢do de bibliografias para
atender a demanda;

§ 4° - Sanar davidas dos usuarios quanto a utilizacao da Biblioteca;

§ 5° - Representar a Biblioteca dentro e fora da Faculdade de Nova Mutum —
UNIFAMA;

§ 6° - Prestar informagdes solicitadas por 6rgaos superiores e outras entidades;
§ 7° - Apresentar a dire¢do académica, no final do ano, o relatério anual contendo dados
estatisticos e as atividades desenvolvidas pela Biblioteca durante o ano e o planejamento

para o ano seguinte.
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Art. 23° - Compete ao auxiliar :
§ 1° - Aquisigao:

a) confrontar os pedidos de aquisicdo com o acervo;
b) registrar e carimbar o material bibliografico recebido;

c¢) devolver material a fornecedores que por ventura chegue com defeito ou titulo ndo

desejado;

d) executar permuta de materiais bibliograficos;

e) agradecer o recebimento e registrar doagoes;

f) registrar as baixas do material extraviado ou inutilizado;
§ 2° - Preparagdo do acervo:

a) Etiquetar o n° de chamada de cada obra; b) guardar o material bibliografico em seu devido

lugar.

§ 3° - Conservagao do acervo:

a) preparar e controlar o material bibliografico para encadernacao;

b) limpar e tratar o material bibliografico para preservagao.

§ 4° - Consulta e empréstimo domiciliar:

a) Explicar o funcionamento e normas da biblioteca aos usuarios;

b) orientar o uso do material bibliografico de referéncia;

c) efetuar, renovar e controlar o registro dos usudrios;

d) emprestar, renovar e controlar a devolucdo do material emprestado;

e) verificar as circulacdes de materiais emprestados e/ou atrasados;

f) controlar os pedidos de reserva de documentos e das salas de reunido para estudos;

g) manter limpos e em ordem o balcdo de empréstimos, estantes e salas de leitura;

§ 5° - Divulgacao da biblioteca:

E importante que o publico tome conhecimento das atividades diversas da Biblioteca, sendo



— s Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA
UNIFAMA Mantida pela UNIFAMA — Unido das Faculdades de Mato Grosso

Unlio das Faculdades de Mato Grosso

assim devem ser feitas:

a) listas de aquisicao;

b) boletins informativos;

c) relatorios;

d) estatisticas de uso diario e mensal do material bibliografico;
e) preparar o material destinado a jornais, murais, exposigdes, cartazes, € outros;
f) manter atualizados ficharios de enderecos.

§ 6° - Outras tarefas:

a) compilar estatisticas;

b) despachar correspondéncias;

¢) manter o arquivo de correspondéncia e outros afins;

d) operar maquinas reprograficas.

Paragrafo tnico — Compete ao estagiario auxiliar os funcionarios da biblioteca em todas as

funcdes que o bibliotecario lhe solicitar dos servigos de biblioteca.

CAPITULO VIII

Das consultas (secio de referéncias)

Art. 24° - As consultas locais serdo atendidas no recinto da Biblioteca em sala propria ou no
saldo de leitura, onde o usudrio podera utilizar quantos volumes necessitar, desde que

disponiveis.

CAPITULO IX

Do Acesso

Art. 25° - Para os livros virtuais os usudrios terdo acesso ao acervo por meio de link com
login e senha fornecido pela Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA, mediante o vinculo
com a instituicdo. Uma vez concedida ao usuario ele podera acessar a Biblioteca Virtual de

qualquer lugar a qualquer hora do dia ou da noite sem limite de consultas aos
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E-book’s contidos na plataforma digital desde que, tenha internet e suporte (como:
computador, tablet, celular entre outros) que seja compativel com o programa do sistema da

Biblioteca Virtual ofertada pela Faculdade.

Art. 26° - A Biblioteca se reserva o direito de revisar periodicamente os critérios de acesso,
uso ¢ suporte da Biblioteca Digital Pearson, visando garantir a qualidade, seguranca e

alinhamento com as diretrizes institucionais.

Paragrafo tnico — Incluem-se neste artigo os alunos da graduagdo, pos-graduacdo e

funcionarios técnico-administrativos cadastrados na Biblioteca.

Art. 29° - Os professores terdo direito a retirada por empréstimo, de 5 (cinco) volumes de

qualquer material por 10 (dez) dias consecutivos a contar da data do empréstimo.

Art. 30° - Os periddicos poderdo ser emprestados no ultimo dia util da semana e deverdo ser
devolvidos no primeiro dia util da préxima semana.

§ 1° - Os usuarios terdo direito ao empréstimo de 3 (volumes) de periddicos;

§ 2° - Nao ¢ permitido o empréstimo de periddicos da semana, do més ou do ano vigente,

apenas os numeros anteriores dependendo da periodicidade do material.

Art. 31° - O usudrio tera o direito de renovar o empréstimo desde que a obra esteja disponivel,

ou seja, ndo esteja reservada para outro usuario.

§ 1° - As obras poderdo ser renovadas até 2 vezes;

§ 2° - Obras em atraso nao serao renovadas.

Art. 32° - Nao sera permitida a retirada de 2 (dois) exemplares do mesmo titulo.

Art. 33° - A terceira devolugdo efetuada com atraso incorrerd em suspensdo do direito ao

empréstimo domiciliar por 30 (trinta) dias tteis.

Art. 34° - As obras extraviadas sob a responsabilidade do usudrio deverdo ser substituidas
por outras do mesmo titulo, autor e ano e estar em bom estado de conservacao.
§ 1° - As obras nao mais editadas poderdo ser substituidas por outro titulo equivalente;

§ 2° - Incorrerdo na mesma penalidade as obras danificadas pelo usuario.
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Art. 35° - Os materiais reservados ficardo disponiveis por 24 (vinte e quatro) horas a partir
do ato da devolugao.

§ 1° - Os usuarios devem ter o e-mail atualizado, pois serdo comunicados sobre a liberacao
da reserva somente através desse;

§ 2° - Se o material reservado nao for retirado em tempo habil, o direito a reserva sera do
proximo usudrio na lista da mesma;

§ 3° - Os materiais na reserva serdo os mais procurados e se encontrardo listados na escala de
reserva;

§ 4° - Sofrerdo penalidades os usuérios que ndo devolverem materiais listados na escala de

reserva.

CAPITULO X

Dos empréstimos locais
Art. 36° - Podem ser retiradas, para empréstimos locais quaisquer obras pertencentes ao
acervo da Biblioteca, inclusive obras de referéncias, periddicos e exemplares reservados
para consulta local (livro texto).
§ 1° - S6 serdo permitidos os empréstimos mediante a apresentacao da carteirinha Biblioteca
UNIFAMA;

§ 2° - O documento de identificacao ¢ intransferivel.

Art. 37° - Os usuarios terdo direito ao empréstimo de 3 (trés) volumes de livros por 2 (duas)
horas, a contar da hora do empréstimo, 3 (trés) volumes de livros de literatura por 2 (duas)
horas, a contar da hora do empréstimo, volumes de livros reservados para consulta local por
2 (duas) horas, a contar da hora do empréstimo e 1 (um) volume de obra de referéncia por 2
(duas) horas, a contar da hora do empréstimo.

§ 1° - Incluem-se neste artigo os alunos da graduacado, pos-graduacdo, docentes e funcionarios
técnico-administrativos cadastrados na Biblioteca;

§ 2° - O periodo de empréstimo por 2 (duas) horas podera ser diminuido para estar de acordo

com o horario de fechamento da biblioteca.

Art. 38° - Os usudrios que ndo devolverem o material em tempo estipulado sofrerdo as

sancdes disciplinares.
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Art. 39° - Nao serd permitida a retirada de 2 (dois) exemplares do mesmo titulo.

Art. 40° - As obras extraviadas sob a responsabilidade do usuario deverao ser substituidas
por outras do mesmo titulo, autor e ano e estar em bom estado de conservagao.
§ 1° - As obras nao mais editadas poderao ser substituidas por outro titulo equivalente;

§ 2° - Incorrerdo na mesma penalidade as obras danificadas pelo usuario.

CAPITULO XI

Das sancoes disciplinares
Art. 41° - O usudrio que ndo cumprir as normas estabelecidas por este Regimento podera ser
punido através de multa, adverténcia verbal, adverténcia por escrito, suspensiao e exclusao
como usuario da Biblioteca, além de outras penalidades previstas no Regimento Interno da

Faculdade UNIFAMA de Nova Mutum.

Art. 42° - Serdo passiveis de puni¢do, de acordo com o artigo anterior, atitudes do usudario
que se enquadrem nas situacdes caracterizadas no Regimento da Faculdade UNIFAMA de
Nova Mutum.

§ 1° - Desrespeito aos funcionarios da Biblioteca e a outras pessoas que se encontrem no
recinto;

§ 2° - Provocagdo de desordem perturbando o bom andamento do estudo e dos trabalhos da
Biblioteca;

§ 3° - Danos causados ao acervo, aos méveis, equipamentos e ao ambiente da Biblioteca;

Paréagrafo tnico - Para aplicar as sangoes, sera constituida uma comissao de 3 (trés) ou mais
pessoas, onde a Direcdo Geral, a Coordenacao da Biblioteca e o Coordenador do Curso serdao

membros insubstituiveis.

Art. 43° - Em caso de material retirado sem autorizagdo, o fato serd avaliado pela
Coordenagdo da Biblioteca e pela Direcdo Geral para que sejam tomadas providéncias

cabiveis ao caso conforme o art. 40°.

Art. 44° - O usudrio que nao efetuar a devolugdo do material bibliografico no prazo

estipulado, estara sujeito as penalidades a seguir:
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§ 1° - Multa por atraso no valor de R$ 1,00 (um real) por dia de atraso e por obra;

§ 2° - Suspensao no empréstimo a partir de 15 (quinze) dias de atraso e pagamento da multa
referente ao paragrafo 1°. O periodo de suspensdo serd igual aos dias tuteis de atraso;

§ 3° - No caso de livros da reserva, o periodo de suspensao (dias uteis) do empréstimo sera o
resultado dos dias de atraso x 5 (cinco). O usuario esta sujeito ao paragrafo 1°;

§ 4° - O usudrio em débito e/ou no periodo de suspensdo ndo poderd efetuar novos
empréstimos até que seja regularizada a situagao;

§ 5° - A ndo devolucao da obra ou qualquer outra infragao para com a Biblioteca impedira a
Coordenacdo de Registro Escolar de expedir quaisquer documentos para o usudrio
inadimplente, bem como ao ndo cadastramento para estdgio ou qualquer outro curso que a

Faculdade de Nova Mutum venha a oferecer.

CAPITULO XII
Das sugestoes e reclamacoes
Art. 45° - O usuario terd o direito de encaminhar a Ouvidoria, qualquer reclamagdo e/ou

sugestdo, visando a melhoria dos servigos da Biblioteca.

CAPITULO XIII

Das disposicoes gerais

Art. 46° - Os casos omissos serdo resolvidos pela direcdo académica.
Art. 47° - O presente Regulamento entrard em vigor na data de sua aprovagdo pela dire¢ao

da Faculdade de Nova Mutum — UNIFAMA.

Nova Mutum — MT, 22 de fevereiro de 2022.



