< FEITEP

FACULDADE DE ENGENHARIAS
E ARQUITETURA

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA DA FEITEP

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° A Biblioteca é um orgéo da Faculdade de Engenharia e Inovacao Técnico Profissional
— FEITEP vinculado a Diretoria Académica, e tem por finalidade oferecer suporte
informacional aos programas de ensino, pesquisa e extensao, destinado, primordialmente,

aos académicos regularmente matriculados, docentes e funcionarios da FEITEP.

Paragrafo Unico. A Biblioteca disponibiliza & comunidade externa seu acervo para consulta

local.

Art. 2° O objetivo da Biblioteca FEITEP é reunir, organizar e disseminar informacdes contidas
em seu acervo bibliografico, audiovisual e virtual, visando atender as necessidades dos

usuarios.
Art. 3° Os principios que regem as atividades da Biblioteca sé&o:

I. Observéancia do controle bibliografico universal;

Il. Acesso a informacao;

lll. Disseminacéo da informacéo;

IV. Efetiva orienta¢é@o dos usuarios;

V. Conformidade com as demandas dos cursos ofertados pela FEITEP;
VI. Aperfeicoamento constante dos servigos;

VII. Manutenc¢éo e conservacao do acervo;

VIIl. Engajamento social.
Art. 4° A Biblioteca FEITEP oferece os servigos de:

|. Consulta ao acervo;

[I. Empréstimo;

lll. Renovacéo e reserva de material emprestado;
IV. Acesso a Internet;

V. Orientacéao bibliografica;



VI. Orientacdo na normatizacéo de trabalhos académicos;

VII. Visitas orientadas;

VIIl. Capacitacdo de usuarios;

IX. Acesso a base de dados e periédicos online;

X. Guarda de pertences no armério durante a permanéncia do usuario na Biblioteca;

XI. Disponibilizacdo de salas de estudo em grupo

Art. 5° O acervo da Biblioteca é formado por diversos materiais bibliograficos em diferentes

suportes:

I. Geral (livros);
Il. Obras de Referéncia (Enciclopédias, Dicionarios, Normas etc.);
[ll. Especiais (Trabalhos de Conclusado de Curso, Dissertacfes e Teses);

IV. Periddicos (Revistas, Jornais e Anais).

CAPITULO II
DAS FORMAS DE ACESSO

Art. 6° Sdo usuarios da Biblioteca: académicos da FEITEP, docentes e colaboradores da
FEITEP.

Paragrafo Unico. A Biblioteca é aberta ao publico em geral, exclusivamente para consulta e
pesquisa no acervo. Ao visitante é requerido apresentar documento oficial com foto (RG,
CNH ou carteira de trabalho; outros documentos néo citados ndo serdo aceitos) para o seu

cadastramento no sistema, e sempre que utilizar a biblioteca.

Art. 7° E permitido o livre acesso dos usuarios as estantes do acervo, bem como aos

computadores, mesas e baias de estudo.
Art. 8° Materiais da Biblioteca deverao ser registrados no balcédo de atendimento antes da entrada
na Biblioteca, sendo obrigatério e de responsabilidade do usuario o posterior registro de saida

do(s) material(is).

Art. 9° Nao é permitida a entrada no recinto da Biblioteca com nenhum tipo de bolsas,

mochilas, sacolas, pastas fechadas ou quaisquer invélucros fechados.

Art. 10° Nao é permitida a entrada na Biblioteca com alimentos e bebidas (exceto agua).

Art. 11° Os usuarios poderdao utilizar os armarios da Biblioteca, sendo que as chaves deverao ser

emprestadas no balcdo de atendimento.
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§ 1° O usuério é responsavel pela chave e utilizagdo dos armarios no qual guardou seus
pertences;

§ 2° Nao é permitida a utilizacdo dos armarios para guarda de bebidas alcodlica, alimentos
pereciveis, substancias toxicas ou explosivas e armas de qualquer natureza;

§ 3°. O tempo de utilizacdo dos armarios esta vinculado a permanéncia no ambiente da Biblioteca,
sendo, portanto, obrigatéria a retirada dos pertences e consequente devolugdo da chave do
armario no momento em que o usuario deixar as dependéncias da Biblioteca;

§ 4°. O atraso na devolucéo da chave implica em bloqueio do cadastro do usuario no sistema e
multa de R$ 10,00 (dez reais) por dia de atraso;

$ 5°. Em caso de perda da chave, o usuério deverd comunicar a Biblioteca e quitar os dias de
atraso com o financeiro;

§ 6°. Ao final do expediente, os objetos deixados nos armarios serdo recolhidos e encaminhados

para o setor de manutencdo da faculdade.

Art. 12° Os funcionarios da Biblioteca ficar&o a disposi¢cédo dos usuérios para auxiliar na busca

e pesquisa no acervo.

Art. 13° Durante a permanéncia no recinto da Biblioteca, o usuério devera:

|. Deixar sobre as mesas o material utilizado na consulta;
Il. Manter-se em siléncio;

lll. Zelar e cooperar com organiza¢édo do espaco.

Art. 14° No recinto da Biblioteca, o usuario ndo podera:

|. Falar alto;

II. Comer e/ou beber (exceto agua);

Il. Fumar;

IV. Atender telefone celular, gravar videos ou enviar mensagens de audio;

V. Realizar qualquer tipo de comércio;

VI. Realizar reunides que extrapolem a utilidade da Biblioteca;

VIl. Riscar, recortar, dobrar péaginas, retirar paginas, rasurar, sublinhar, colar e fazer
anotacdes no material bibliografico;

VIIl. Mudar as mesas de lugar;

IX. Dormir nas dependéncias da Biblioteca.

X. Alterar qualquer tipo de configuracdo dos equipamentos, tais como cabos de rede, cabos

de video, instalacdo ou remocao de softwares ou hardware, mouse, teclado etc.



Art. 15° E proibido instalar e/ou executar jogos nos computadores, acessar sites que

contenham contetido inadequado e utilizar programas hackers.

CAPITULO 1l
DO EMPRESTIMO, RENOVACAO, RESERVA E DEVOLUGAO DE MATERIAIS

Art. 16° O empréstimo sera feito mediante apresentacdo da carteirinha do usuario, sendo a

mesma pessoal e intransferivel.

§ 1°. E indispensavel a apresentacio do cartdo de Registro Académico (RA) ou funcional da
FEITEP. Nos casos em que o usuario NAO estiver portando o cartio com o RA ou o Cracha,
0 empreéstimo podera ser realizado mediante a apresentacdo da carteira de identidade (RG)
ou carteira de motorista/trabalho.

§ 2° Se houver algum material em atraso ou se o usuario conter multa(s), este ficara
impossibilitado de realizar novos empréstimos.

§ 3°. O servigco de empréstimo de livros é encerrado 15 minutos antes do fechamento da
biblioteca.

§ 4°, Ex-alunos terdo acesso a todos os servicos da Biblioteca, mas ndo poderédo efetuar
empréstimos.

§ 5° Nao é permitido fazer empréstimos a terceiros, mesmo portando a senha e identidade

estudantil ou funcional do titular.

Art. 17° Alunos, professores e colaboradores estéo inscritos automaticamente na Biblioteca a

partir do seu ingresso na instituicao.

Art. 18° A Biblioteca fornece empréstimo aos departamentos internos, mediante solicitacdo por

escrito de seus respectivos responsaveis.

Art. 19° A matricula na Biblioteca sera cancelada em caso de:

| - Término do curso;

[l - Trancamento da matricula;

[l - Transferéncia da matricula;

IV - Cancelamento de matricula;

V - Resciséo de contrato de trabalho (caso de colaboradores e docentes).

Art. 20° O empréstimo sera permitido nas seguintes modalidades:

I. Alunos devidamente matriculados da FEITEP (consulta e empréstimo);



Il. Professores da FEITEP (consulta e empréstimo);
[ll. Funcionérios da FEITEP (consulta e empréstimo);

IV. Membros da comunidade (consulta local).

Art. 21° O empréstimo sera concedido conforme o0 que segue:

|. Materiais de empréstimo domiciliar: Livros e Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC);

II. Consulta local: dicionarios, enciclopédias, periddicos e normas impressas;

Paragrafo Unico. Em caso de necessidade de empréstimos de materiais de consulta local, os

mesmos deverdo ser devolvidos no mesmo dia;

Art. 22° Os prazos e limites de empréstimo reger-se-do de acordo com a tabela a seguir:

Categoria Material Prazo
Livros TCC

Graduacado 5 2 10 dias

Professores 8 2 30 dias

Alunos PIC 6 2 15 dias

Pés-Graduagdo 6 2 15 dias

§ 1°. Os usuarios tém direito de levar apenas 01 (um) exemplar de cada titulo.

§ 2°. Materiais de referéncia: dicionarios, enciclopédias, periddicos, normas, poderdo ser
emprestados, devendo ser devolvidos no mesmo dia, por qualquer categoria de usuarios da
Biblioteca.

§ 3°. Materiais com identificagdo de “uso exclusivo” ndo poderao ser emprestados.

Art. 23° A Biblioteca néo realiza empréstimos a terceiros, mesmo que o solicitante esteja de

posse dos documentos daquele a quem requer o empréstimo.

Art. 24° Alunos de graduacao, pés-graduacéo, professores e colaboradores podem renovar o
material até 03 (trés) vezes pela internet até a data do vencimento do empréstimo, desde que

0 material ndo possua reserva.

Paragrafo Unico. N&o sera realizada renovacéao ou reserva de material bibliografico via e-mail

ou via telefone.



Art. 25° E obrigatério notificar imediatamente a Biblioteca em caso de perda, extravio ou dano

do material emprestado.

Art. 26° A reserva de materiais podera ser feita através do catalogo online, desde que nenhum

exemplar esteja disponivel no acervo.

Art. 27° O material reservado permanecera disponivel para o solicitante por 24 (vinte e quatro)
horas, a contar do momento da devolucdo. ApoOs este periodo, a reserva serd cancelada

automaticamente pelo sistema.

Art. 28° A devolugéo é realizada no balcdo de atendimento e pode ser efetuada por pessoa

que néo seja a titular do cadastro.

Art. 29° A devolugéo so sera oficializada apos registro no sistema.

Art. 30° No ato da devolugéo, o aluno deverd aguardar a efetiva devolugdo do material

emprestado.

Art. 31° O material deixado nas dependéncias da Biblioteca sem a efetiva devolugédo sera

devolvido no sistema e cobrada a multa correspondente.

§ 1°. Até a devolucao do exemplar no sistema, o usuario titular do cadastro é o responsavel
pelo material emprestado;

§ 2°. E responsabilidade exclusiva do usuério a devolugéo no prazo do material emprestado;
§ 3°. Os comprovantes de empréstimos e devolugdes sdo enviados automaticamente pelo
sistema da Biblioteca no endereco de e-mail dos usuéarios cadastrados no sistema académico.
O nao envio da mensagem, independente do motivo, ndo isenta o usuario do pagamento de
multa;

§ 4°. Cabe ao usuério verificar, no ato do empréstimo, a data da devolugédo do material, ndo
sendo aceitas reclamacgdes posteriores, para materiais devolvidos fora do prazo. A consulta

também pode ser realizada no portal do aluno.

Art. 32° N&o justificam o atraso na devolugdo, tampouco isentam o usuério do pagamento da

multa por atraso:

I. A alegacédo de, por qualquer motivo, nao ter sido possivel renovar o empréstimo no ultimo
dia do prazo;
II. A alegacdo de desconhecimento das regras de empréstimo, devolucdo e data de

renovacao.



Art. 33° O académico que tiver sua matricula trancada, por qualquer motivo, solicitado
transferéncia ou desistido, assim como o colaborador desligado da instituicdo, devera
devolver a Biblioteca o material em seu poder.

Art. 34° Justificam o atraso na devolugéo:
|. Atestado médico;

Il. Falha do servidor, atestadas pela TI.

CAPITULO IV
DAS SALAS DE ESTUDO

Art. 35° Os usuarios poderdo solicitar, mediante apresentagdo do cartdo de Registro
Académico (RA), acesso as salas de estudos no balcdo de atendimento, ficando cientes de

gue deverdo observar as seguintes normas:

| - As salas de estudo s6 podem ser utilizadas por grupos, de no minimo 2 (dois) e no maximo
6 (seis) integrantes;

Il — Terminada a utilizagdo da sala, o usuario deve, imediatamente, devolver a chave ao
funcionério do balc&o de atendimento;

[l — N&o é permitido retirar ou adicionar cadeiras;

IV — Nao é permitido sair da Biblioteca levando consigo a chave da sala de estudo ou deixando

seus pertences no local.

CAPITULO V
DAS MULTAS E SANCOES

Art. 36° Cabe ao usuario pagar a multa estabelecida, no caso de devolucéo fora do prazo.

Art. 37° Aos usuérios em atraso na devolugdo dos materiais da Biblioteca sera cobrado:

I. Multa de R$ 4,00 (quatro reais) por dia e por titulo emprestado, incluindo aos sabados;

Il. Atraso na devolucao da chave do armario, R$ 10,00 (dez reais) por dia de atraso;

[ll. Atraso na devolucéo de empréstimos especiais (uso exclusivo na biblioteca), R$10,00 (dez
reais) por dia e por titulo emprestado.

§ 1°. A alegacao de furto, roubo ou perda néo isenta o usuéario de pagamento de multa por
atraso.

§ 2°. O usuario sera impossibilitado de fazer novos empréstimos até a quitacao do débito.



Art. 38° O usuario que causar qualquer dano ao acervo, bem como aos equipamentos,
mobiliarios ou ao ambiente da Biblioteca, ou fazer uso indevido dos mesmos, devera ressarcir

0S prejuizos causados.
Art. 39° Em caso de extravio e danos ao material emprestado, 0 mesmo devera ser reposto
ou pago no valor correspondente, ficando o usuério impossibilitado de fazer novos

empréstimos até sua regularizagao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 40° O horério de atendimento na Biblioteca sera:
» Das 07h30 as 22h de segunda-feira a sexta-feira.

« Das 08h as 12h aos sabados.

Paragrafo Unico. A Biblioteca atenderd em horario especial no periodo de férias académicas,

definido pela diretoria académica.

Art. 41° Para a seguranca do usuario todo o ambiente da Biblioteca € monitorado através de
circuito interno de cameras.

Art. 42. O usuério da Biblioteca estara submetido as normas deste Regulamento.

Art. 43° Casos omissos nesse regulamento serdo resolvidos pela Direcdo Académica da
FEITEP.

Art. 44° Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo apds aprovacao pela
Direcdo Académica da FEITEP.

Maring4, 7 de fevereiro de 2020.



