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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

CAPITULO |

DO ACESSO AOS MATERIAS DA BIBLIOTECA

Art. 1°. O acervo da Biblioteca da Faculdade de Americana — FAM destina-se a:
| - Consulta — aberta ao publico em geral.

Il - Empréstimo — restrito a docentes, discentes, funcionarios e ex-alunos, mediante
apresentacao do cartdo de acesso personalizado da FAM, cadastramento de senha

e a indicacao de uma conta de e-mail.

SECAO |

Dos horarios de atendimento

Art. 2°. Os Servicos de Biblioteca ficam disponiveis durante seu horario de
funcionamento, que s&o: de Segunda a Sexta-feira, das 07h30 as 22h20, e aos
sabados, das 08h00 as 12h00.

Paragrafo unico. O horario de funcionamento da Biblioteca podera ser alterado nos
periodos de férias ou recessos escolares, bem como por determinagao da Diregao

Administrativa.

Art. 3°. O horario de atendimento para ex-aluno € das 8h00 as 17h00, de Segunda-
feira a Sexta-feira e, aos Sabados, das 08h00 as 12h00, e devera ser agendado com

a Biblioteca, com a antecedéncia de, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas.

Paragrafo unico. O ex-aluno devera apresentar o cartdo de ex-aluno, na recepgao
de visitantes, ao lado da portaria 4 da Faculdade e retirar o “Controle de Entrada e

Saida de Ex-aluno e Visitante”, para apresentar na Biblioteca.
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SEGAO I

Das visitas monitoradas

Art. 4°. As visitas monitoradas a Biblioteca podem ser realizadas de Segunda-feira a
Sexta-feira, das 15h00 as 17h00, através de agendamento, junto aos funcionarios da

Biblioteca, com antecedéncia de, no minimo, 48 horas da data prevista da visita.

Art. 5° Apos efetuar o agendamento da visita monitorada, o visitante devera
apresentar, na recepcédo de visitantes, ao lado da portaria 4 da Instituicdo, um
documento pessoal original com foto e outro que comprove sua matricula em uma

instituicdo de ensino superior.

SECAO Il

Da identificagdao do usuario

Art. 6°. Para utilizar os servigos da biblioteca sera obrigatéria a apresentagdo da

carteira de identificagdo valida para alunos, funcionarios, docentes e ex-alunos.

Art. 7°. Para aquisi¢cao da carteirinha de ex-aluno, o interessado devera dar entrada
no “Requerimento de credencial de acesso para ex-aluno” na Central de
Atendimento ao Aluno, apresentando comprovante de residéncia atualizado (original

e copia).

§ 1° Para a emissao da carteira de ex-aluno e seu uso na biblioteca, o solicitante ndo

pode possuir qualquer tipo de débito junto a instituicao.

§ 2° E cobrada uma taxa de R$ 15,00 para emisso da carteirinha ou 22 via, no caso

de perda, roubo ou ma conservagéo.

Art. 8°. A renovagao da Carteirinha de ex-aluno, ocorre a cada 2(dois) anos, sendo
necessario apresentar comprovante de residéncia atualizado (original e copia) e

realizar a atualizagcdo dos dados cadastrais de contato, caso haja mudanca.

Paragrafo unico. A n&o renovagdo da carteirinha de ex-aluno implicara em seu

bloqueio, ndo sendo possivel realizar o empréstimo de material.
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CAPITULOII

DA CONSULTA

Art. 9°. Para a utilizacdo do guarda-volumes os usuarios deverao retirar a chave no
balcdo de atendimento, apresentando o cartdo de acesso e digitando a senha
pessoal (a mesma senha do portal).

Art. 10°. Os usuarios poderado consultar o acervo da biblioteca da FAM através do
catalogo on-line disponivel no site da Faculdade, através dos terminais de consulta
na biblioteca, nos computadores dos laboratérios de informatica e no laboratorio
anexo das Bibliotecas (em frente a Biblioteca).

Paragrafo unico. Apos as consultas, os usuarios deverao anotar o numero de
chamada do material a ser consultado e dirigir-se ao balcdo de atendimento da

biblioteca.

Art. 11. A entrega dos materiais para consulta somente sera feita aos usuarios
mediante a apresentagdo do cartdo de acesso personalizado da FAM, com foto e a

digitacdo de sua senha pessoal.

Paragrafo unico. Sera permitido retirar para consulta no local até 10 (dez) materiais

por vez.

Art. 12. Os materiais que sado de “CONSULTA LOCAL” s6 poderao ser consultados
dentro da biblioteca, ndo sendo permitida sua retirada da biblioteca, bem como a
reproducdo no todo ou parte, sob quaisquer formas ou por quaisquer meio

(eletrénico, mecanico, gravagao, fotocopia, digital).

Paragrafo unico. O desrespeito ao cumprimento dessa norma acarretara multa de
R$ 10,00 (dez reais) por dia.
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CAPITULO Il

DO EMPRESTIMO E DA DEVOLUGAO

Art. 13. O empréstimo dos materiais sera feito mediante a apresentagao do cartdo

de acesso personalizado da FAM, com foto e a digitagao de sua senha pessoal.

Art. 14. O usuario podera retirar a quantia de materiais bibliograficos indicados no
Art. 16°.

Paragrafo unico. Os ex-alunos poderao retirar a titulo de empréstimo apenas 01

(um) exemplar de livro impresso do acervo por vez.

Art. 15. O usuario n&o podera retirar ou renovar o empréstimo de nenhum material

se estiver em débito com a biblioteca.

Art. 16. Os prazos de empréstimo de materiais bibliograficos sao:

Aluno Ex-Aluno Funcionario Visitante
Quantidade Quantidade Quantidade Quantidade
Tipo de Material | Material | Dia | Material | Dia | Material | Dia | Material | Dia

Obra de Referéncia 10 consulta 1 consulta 10 consulta 1 consulta
Atlas 1 3 1 3 1 3 1 consulta

CD 3 3 0 0 3 3 0 0
Chave 1 consulta 1 consulta 1 consulta 1 consultz

Disquete 3 3 0 0 3 3 0 0
Livro 3 7 1 1 3 14 5 consultz
Norma 1 consulta 1 consulta 1 consulta 1 consulta
Periddico 10 consulta 2 consulta 2 consulta 2 consulta

Video 1 3 0 0 1 3 0 0

Art. 17. Nao sera permitido o usuario retirar qualquer material em nome de outra

pessoa.

Art. 18. Nao sera permitido o usuario retirar qualquer material, com titulos, volumes

e subtitulos idénticos.
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Art. 19. No ato da devolugdo dos materiais, se a data prevista estiver ultrapassada,
sera aplicada ao usuario multa (respeitado o valor em vigéncia na ocasiao), cobrada
por dias corridos (final de semana e feriado inclusive) contados a partir da data de

devolugéao, e por quantidade de material.

§ 1° Ex-alunos deverao efetuar o pagamento do valor devido pelo atraso no ato da

devolucdo do material, caso contrario, sera eliminado do quadro de usuarios.

§ 2° Os periodos de recesso escolar e férias também sdo considerados para a

contagem dos dias de atraso na devolugao.

Art. 20. E dever do usuario, acompanhar todas as movimentacdes, datas e prazos
dos materiais bibliograficos emprestados, observar, rigorosamente, a data valida de
devolugdo do material emprestado, registrado em seu cadastro disponivel no

Sistema da Biblioteca, acesso através da opg¢ao “Meu Pergamum”.

Art. 21. O usuario € responsavel pelo material retirado do acervo, e, no caso de
perda ou dano, sera obrigado a substitui-lo ou a indenizar a biblioteca pelo valor
atualizado do material.

§ 1° O usuédrio deve comunicar imediatamente e por escrito na Central de
Atendimento ao Aluno a perda do material, devendo pagar a multa referente aos

dias de atraso até a data do aviso.

§ 2° E de total responsabilidade do usuario, verificar o estado de conservagdo e
manuseio de todos os materiais, antes de digitar a sua senha pessoal, para realizar
o(s) empréstimo(s) do(s) mesmo(s), sendo de sua total responsabilidade devolver os

materiais em perfeito estado de conservagéo e manuseio.

Art. 22. Caso o atraso na devolugao decorra de doencga, as penalidades poderao ser
canceladas, mediante apresentacao de atestado médico valido, constando o CID
(Cdédigo Internacional da Doenga) e o periodo de inicio e fim de sua validade, sendo

preenchido requerimento na Central de Atendimento ao Aluno.

Art. 23. Em caso de roubo do material emprestado, o aluno devera entregar um
material idéntico ao que Ihe foi emprestado ou edigdo mais atualizada e pagar multa

nos termos do art. 14, caso tenha atrasado sua devolugao.
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Paragrafo unico. O usuario podera solicitar, através de requerimento na Central de
Atendimento ao Aluno, isengdo da multa desde que apresente Boletim de
Ocorréncia registrado na delegacia policial competente e tenha reposto o material.

SEGAO |

Da Reserva do Material

Art. 24. O material reservado pela Internet ou no balcdo de atendimento ficara na
biblioteca por um periodo de 24 (vinte e quatro) horas, a partir da data de entrada do

mesmo na biblioteca.

Paragrafo unico. O usuario que ndo retirar o material neste periodo tera sua

reserva cancelada.

SECAO II

Da Reserva da Sala de Estudos em Grupo

Art. 25. O usuario devera reservar o horario para utilizagcdo da sala de estudo em
grupo, no balcdo de atendimento da biblioteca, com antecedéncia minima de 24
(vinte e quatro) horas.

Art. 26. Uma vez reservada a sala de estudos, o usuario tera tolerancia de atraso

de 15 (quinze) minutos, sob a pena de perder o direito de utiliza-la.

Art. 27. O usuario que reservou a sala sera responsavel pelos pertences do

ambiente da sala de estudo em grupo (mesas e cadeiras).

Art. 28. A auséncia na sala, por parte do(s) usuario(s), por periodo acima de 15
(quinze) minutos, acarretara a perda do direito de uso, facultando a biblioteca o

direito de conceder seu uso para outro usuario ou grupo.
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CAPITULO IV

MATERIAL PARA USUARIOS COM DEFICIENCIA VISUAL

Art. 29. A Biblioteca oferece aos usuarios com deficiéncia visual, material

escaneado em PDF pesquisavel.

Art. 30. O usuario com deficiéncia visual devera fornecer pen-drive junto com o

documento a ser escaneado.

Art. 31. Esse servigco devera ser solicitado a biblioteca pelo usuario, sendo que, para
cada 15 (quinze) paginas a serem escaneadas 0 prazo para a execugao do servigo é

de 2 (dois) dias uteis.

CAPITULO V
DAS PENALIDADES

Art. 32. O atraso na devolugcdo de material emprestado acarreta em multa, por dia
corrido de atraso e por titulo, inclusive sabados, domingos e feriados.

Art. 33. Em caso de extravio ou perda de material, ou danos as obras emprestadas,
0 usuario sera responsabilizado e devera restituir, a biblioteca, com novo exemplar

da obra danificada, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

§ 1° O usuario deve comunicar imediatamente e por escrito na Central de
Atendimento ao Aluno a perda do material, devendo pagar a multa referente aos

dias de atraso até a data do aviso.

§ 2° Em se tratando de obra esgotada, a biblioteca indicara outra para reposigao ou

informara sobre enderec¢os de livraria e/ou sebos em que a obra possa ser adquirida.

§ 3° Se o material for encontrado posteriormente ao aviso de perda, n&o sera
considerado como reposi¢cao e sim devolugao, pois trata-se do mesmo material,

nesse caso, também sera cobrada a multa.

Art. 34. O usuario que perder o vinculo com a faculdade ou concluir o curso devera

quitar qualquer pendéncia que venha a ter com a Biblioteca, sob pena de serem
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tomadas as medidas cabiveis para a devolugao do material ou a cobranga da multa

devida.

Paragrafo unico. O aluno formado que estiver em débito sera encaminhado a

Biblioteca para regularizar sua situagao.

SECAO |

Do Pagamento da Multa

Art. 35. O pagamento da multa devera ser realizado em dinheiro, sem possibilidade

de parcelamento, diretamente na Biblioteca.

Paragrafo unico. O pagamento da multa libera o usuario para novas consultas e

empréstimos.

CAPIiTULO VI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 36. Das decisdes administrativas relativas ao que consta neste regulamento
cabera recurso a Bibliotecaria, em primeira estancia; a Diretora Académica, em

segunda estancia; e ao Diretor Geral, em ultima estancia.

Art. 37. Periodicamente, a biblioteca informara aos departamentos competentes os
nomes dos usuarios em débito, a fim de que sejam notificados e tomem as
providéncias necessarias a pronta devolugdo dos materiais devidos e ao eventual

pagamento das multas.

Paragrafo unico. O envio de aviso de cobranga de empréstimo, devolugao, reserva
e/ou multa pendentes € uma forma de reforgar ao usuario sua responsabilidade
sobre o cumprimento do prazo e pagamento de eventuais multas, porém a alegagéao
de ndo recebimento de aviso ndo isenta o usuario das responsabilidades, conforme

previsto neste regulamento.
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Art. 38. E dever do usuario, comunicar qualquer alteracdo do endereco, telefone,

celular e e-mail, em caso de mudanga, solicitar alteracdo no atendimento.

Art. 39. Nao sera permitido a permanéncia, na biblioteca, de usuarios sem camisa

ou em trajes inadequados.

Art. 40. E proibido falar ao celular, bem como, fazer o uso sonoro nas dependéncias

das bibliotecas, devendo manté-lo no modo silencioso

Art. 41. Nao sera permitido fumar, beber ou entrar com qualquer espécie de género

alimenticio no recinto da biblioteca.

Art. 42. Nao sera permitido que nenhum material da Biblioteca seja reproduzido ou
transmitido, de qualquer modo ou por qualquer outro meio, eletrdbnico ou mecanico,
incluindo fotocdpia, gravagédo ou qualquer outro tipo de sistema de armazenamento
e transmissao de informagao, sem a prévia autorizagao, por escrito, do autor e/ou da
editora, conforme previsto na Lei 9.610/98 dos direitos autorais. (Acesse

http://www.abdr.org.br/cartilha.pdf).

Art. 43. As situagbes ndo previstas neste regulamento serdo resolvidas pelo(a)
Bibliotecario(a) responsavel em primeira estancia; a Diretora Académica, em

segunda estancia; e ao Diretor Geral, em ultima estancia.

Art. 44. O presente regulamento entrara em vigor na data de sua aprovagéo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Americana, 22 de Abril de 2019.
Roseli da Silva de Andrade
Bibliotecaria - CRB-8/8977

Biblioteca da Faculdade de Americana - FAM

E-mail: roseli@fam.br
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