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“A leitura do mundo precede a leitura da palavra”

Paulo Freire
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Art.

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1° - A Biblioteca Universitdria da Faculdade Pedro Il é depositdria de todo

material bibliogrdfico ou outros meios de informacdo, e destina-se a prover de
informacodes o ensino, a iniciagcdo cientifica e a extensdo, de acordo com as
politicas, planos e programas da Faculdade Pedro Il

Art.

VI.

VII.
VIIL.

Art.

Art.

2° - Os principios que fundamentam as atividades da Biblioteca sdo:

Respeito as regras do controle bibliografico universal.

Democratizacdo do acesso d informacdo disponivel.

Participacdo atenta na manutencdo da atualidade e qualidade da
informacado.

Atudlizacdo constante dos canais de comunicacdo com os 6rgdos
informacionais nacionais e estrangeiros.

Maximizacdo do uso dos equipamentos disponiveis.

Desenvolvimento de  programas permanentes de  atuadlizacdo e
aperfeicoamento de pessoal.

Presteza no atendimento aos seus usudrios.

Zelo pela conservacdo e manutencdo do acervo.

3° - A Biblioteca tem como objetivos:

Disponibilizar aos seus usudrios servicos bibliogrdficos e informacionais, nacionais
e/ou estrangeiros.

Manter a colecdo dindmica e atualizada.

Promover o uso e a instrucdo sistemdtica dos usudrios na complexidade dos
materiais bibliogrdficos e multimeios, para obtencdo do beneficio mdaximo
desses recursos.

Manter intercdmbio com bibliotecas, centros de documentacdo, universidades
e outras instituicoes técnicas, cientificas e culturais, nacionais e estrangeiras.
Preservar e conservar seus mafteriqais e equipamentos, desenvolvendo um
programa preventivo global.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS
4° - SGo objetivos do Servico de Circulacdo e Consulta da Biblioteca:

Propiciar cos usudrios a consulta ao material informacional disponivel na
biblioteca.

Propiciar o empréstimo do material informacional aos leitores: Alunos
matriculados, Professores e Funciondrios, conforme o Art. 20 deste Regulamento.
Propiciar & comunidade externa a instituicdo, o acesso & informacdo, através
do empréstimo entre bibliotecas.

Padronizar as normas de circulacdo no dmbito da Biblioteca visando d
ofimizacdo na prestacdo de servicos aos leitores.
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CAPITULO Iil - DAS CONSULTAS

Art. 50— As consultas locais serdo atendidas no recinto da Biblioteca, em sala propria
ou no saldo de leitura, onde o usudrio poderd utilizar as obras que necessitar.

Art. 6© — Os usudrios terdo a sua disposicdo as Colecoes: Referéncia, Especiais,
Reservas, Multimeios e o acervo disponivel para circulacdo.

Art. 70 — Os usudrios ndo cadastrados serdo identificados e suas visitas controladas
em livro préprio, disponibilizado no Servico de Portaria da Biblioteca.

Art. 82— O acesso d Internet serd disponibilizado no recinto da Biblioteca.

§ 10 — O usudrio terd direito a um periodo de acesso de até 30 minutos quando
houver demanda por parte de outros leitores.

§ 2° — O usudrio ndo poderd fazer uso didrio de Pendrive nos computadores de
consulta.

Art. 9° — A Biblioteca contard com salas para estudo em grupo e cabines de estudo
individual.

§ 1° — As cabines individuais e sala de estudo em grupo deverdo ser usadas
exclusivamente para estudo.

§ 2° — Havendo demanda, o Setor de Servicos aos Usudrios poderd estabelecer
hordrios de uso e lista de reservas.

Art. 10° — Para a comunidade externa, a Biblioteca estard aberta para consulta de
segunda a sexta-feira, das 18:00 as 21:00 horas.

Art. 11 - A Biblioteca conta com computadores em sala especifica para consultas e
acesso as bases de dados, bem como para apoio ds atividades académicas.

CAPITULO IV - DOS SERVICOS

Art. 12 - A Biblioteca Universitdria da Faculdade Pedro Il disponibiliza cos seus
usudrrios os seguintes servicos:

[. Acesso ao catdlogo on-line.
II. Consulta ao acervo, reserva e renovacdo on-line ou pessoalmente.
lll. Consulta por email e telefone.
IV. Palestras e visitas orientadas.
V. Empréstimo domiciliar.
VI. Empréstimo entre bibliotecas de instituicdes cadastradas.
VIl. Elaboracdo de fichas catalograficas.
VIIl. Treinamento e acesso ao portal de periddicos da CAPES (Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior).
IX. Acesso a bases de dados cientificas nacionais e internacionais.
X. Servico de comutacgdo bibliogréfica - COMUT.
Xl. Orientacdo para normalizagdo de frabalhos académicos e monografias.
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Secdo | - Do Servico de Circulagdo
Art. 13 - A Circulacdo compreende todas as afividades referentes aos servicos de:

I. Empréstimo

II. Devolucdo

lll. Renovacdo

IV. Reserva

V. Empréstimo entre Bibliotecas

Segdo Il - Do Empréstimo
Subsecdo | - Do Funcionamento e das Disposigcoes

Art. 14 - O Empréstimo é facultado somente aos leitores: alunos matriculados,
professores e funciondrios.

Paragrafo Unico - E permitido o Empréstimo entre Bibliotecas a leitores externos
desde que a instituicdo, d qual esteja vinculado seja devidamente cadastrada.

Art. 15 - O Empréstimo é individual e infransferivel, sendo de inteira responsabilidade
do leitor o cuidado com as obras em seu poder.

Subsecdo Il - Do Sistema Giz Biblioteca

Art. 16 - A Biblioteca possui o Sistema Giz Biblioteca que oferece diversos servicos
aos usudrios como:

I. Cadastro completo das obras.
Il. Servico de busca via web.
lll. Cadastro de usudrios com integracdo a pdgina web, que permite ao usudrio
efetuar seu login e senha e ter acesso ao cadastro do seu perfil de empréstimos,
reserva de obras, enfre outros.

Subsecdo il - Do Acesso ao Catdlogo Via Web

Art. 17 - O acesso ao catdlogo da Biblioteca para renovacoes, reservas e consultas
ao acervo podem ser realizadas pela internet:

I. Acesso pelo endereco http://fape2.edu.br/.
Il. Entrada na drea do aluno.
lll. Entrada através do login e senha do usudrio.
IV. Acesso ao link da Biblioteca.
Subsegdo IV - Do Arranjo

Art. 18 - O acervo obedece a um sistema de classificacdo chamado Classificacdo
Decimal Universal (CDU) que varia de 000 a 999, consistindo o nUmero de chamada:

I. O nimero do CDU que corresponde ao assunto principal da obra.
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lI. O Cdédigo Cutter que representar a nomenclatura do responsdvel pela obra
seguido da inicial do ftitulo.
lIl. Volume e nUmero da obra, se houver.
IV. Ano de publicacdo, se houver.

Art. 19 - Na estante, as obras est@o organizadas conforme esse nUmero de
chamada, em ordem crescente pelo CDU, em ordem alfabética pelo cdédigo
Cutter.

Secado lll - Das Categorias de I;ei’rores, dos Tipos de Materiais, da Abrangéncia do
acervo, da Area da Biblioteca e Empréstimos

Subsec¢ado | - Das Categorias de Leitores

Art. 20 - SGo considerados leitores da Biblioteca e, portanto aptos a utilizarem o
Servico de Empréstimo:

I. Alunos regularmente matriculados.
II. Alunos egressos.
lll. Professores.
IV. Professores substitutos e/ou contratados (durante a validade do contrato).
V. Funciondrios.
VI. Funciondrios contratados (durante a validade do contrato).
VIl. Bibliotecas de outras instituicoes desde que devidamente cadastradas.

Pardgrafo Unico - Para os egressos, alunos de disciplina isolada, dos cursos de
extensdo oferecidos pela Instituicdo e a comunidade externa, o empréstimo serd
interno por duas horas podendo serrenovado.

Subsec¢ado Il - Do Cadastramento de Leitores
Art. 21 - Professores, funciondrios e alunos regularmente matriculados estdo
automaticamente inscritos na Biblioteca, sendo indispensdvel a apresentacdo da
identidade estudantil ou funcional para acesso ao servico de empréstimo.
Subsecado lll - Dos Tipos de Materiais

Art. 22 — SGo considerados materiais passiveis de Empréstimo:

I. Monografias (livros, teses e folhetos)
Il. Periddicos

Pardgrafo Unico - E de uso restrito ao recinto da Biblioteca:

I. Obras de referéncia (diciondrios, enciclopédias, indices, bibliografias, abstracts,
diretérios e similares);
II. Obras Raras;
lll. Colecdes Especiais;
IV. Materiais especiais (fitas de video, slides, etc.).
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Art

Subsec¢ao IV - Da Abrangéncia do Acervo

.23 - O acervo de livros da Biblioteca € diversificado, com enfoque nas dreas de

abrangéncia dos cursos da Faculdade Pedro I, Administracdo, Geografia, Letras,
Matemdtica e Pedagogia:

Art.

Il.
M.
V.

VI.
VII.
VIIL.
IX.

Xl

Art.

Il.
M.
V.

Acervo Geral: diversas dreas do conhecimento como Comunicacdo, Filosofia,
Psicologia, Efica, Ciéncias Sociais, Estafistica, Economia, Direito, Educacdo,
Matemdtica, Fisica, Biologia, Meio Ambiente, Quimica, Administracdo,
Contabilidade, Linguistica, Lingua Estrangeira e Moderna, Literatura, Geografia
e Histdria.

. Acervo de Referéncia: Diciondrios gerais, Enciclopédias, Colecdes, Atlas, Mapas

e Monografias.
Subsecdo V - Da Area da Biblioteca

24 - No espaco da Biblioteca existem as seguintes instalacdes fisicas:

. Recepcdo

Guarda-volumes

Sala de informdtica

Salas de estudo coletivo
Salas de estudo individual
Videoteca

Instalacoes sanitdrias
Espaco de Convivéncia
Bebedouro

Acervo de Livros

Sala de Reunido

Subsecao VI - Dos Tipos de Empréstimos

25 - Os tipos de empréstimos efetuados sGo os seguintes:

. Empréstimo Domiciliar

Empréstimo na Instituicdo
Empréstimo entre Bibliotecas
Empréstimo da Colecdo de Reserva

§ 1° - Empréstimo na InstituicGo compreende o empréstimo por tempo reduzido,
de material a ser utilizado em sala de aula, laboratério, salas de trabalho,
fotocdpias etc.

§ 2° - SGo considerados matericis da Colecdo de Reserva os fitulos que,
solicitados por professores, permanecem na Biblioteca por prazo determinado
para consulta durante o dia, em final de semana e feriados.

§ 3° - As obras da Colecdo de Reserva retiradas por empréstimo noturno, final de
semana e feriados, deverdo ser devolvidas durante a primeira hora, do primeiro
dia Util de funcionamento da Biblioteca.
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Secdo IV - Dos Prazos, do Limite de Obras por Leitor, das Renovagoes e da Reserva
Subsecado | - Dos Prazos por Modalidade de Empréstimo e limite de obras por leitores
Art. 26 — SGo os seguintes os prazos de empréstimos:

I. Empréstimo domiciliar
a) Alunos regularmente matriculados nos cursos de Graduacdo — até trés obras
por sete dias.
b) Professores — até quatro obras por 14 dics.
c) Funciondrios — até duas obras por sete dias.
d) Funciondrios contratados (durante a validade do contrato) — até duas obras
por sete dias

Subsecdo Il - Da Reserva

Art. 27 - As reservas sdo feitas a partir de uma solicitacdo dos leitores quando as
obras ndo estiverem disponiveis.

Art. 28 - Areserva é nominal, obedecendo a ordem cronolégica de solicitacoes.
§ 1° - A obra em reserva ao retornar para a Biblioteca estard disponivel para o
primeiro leitor da lista, pelo prazo de 1 (um) dia, apds o qual serd liberada para o
leitor seguinte.

Subsecdo lll - Da Renovagdo

Art. 29 — O empréstimo deverd ser renovado pessoalmente desde que a obra esteja
dentro do prazo de devolucdo e sem pedido de reserva.

Subsecdo IV - Da Devolugao
Art. 30 - A devolucdo da obra em poder do leitor € de responsabilidade do mesmo,
podendo ser solicitado, a qualguer momento, pela Biblioteca, a devolucdo
antecipada, desde que haja justificativa para tal procedimento.
Secdo V - Das Cobrangas de Multas, Taxas e Reposicoes
Subsecdo | - Das Cobrangas
Art. 31 - O leitor que ndo devolver o material emprestado na data determinada
deverd pagar a multa estipulada, que incide sobre dias corridos e niUmeros de obras
em atraso.
Pardgrafo Unico - Para as obras de Referéncia e outras obras passiveis de
Empréstimo na Instituicdo e obras em reserva, a multa serd 2 (duas) vezes o valor

estabelecido para o atraso na devolucdo dos demais materiais.

Art. 32 - A cobranca do material em atfraso serd efetuada para todos os leitores
descritos no Art. 20.
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Art. 33 - Aos leitores em atraso, a Biblioteca emitird notificacdes de cobranca.

Art. 34 - O leitor que ndo estiver com a situagcdo regular na Biblioteca ndo poderd
utilizar nenhum de seus servicos de empréstimo.

Pardgrafo Unico - O professor e o funciondrio técnico administrativo em débito
com a biblioteca ficardo sujeitos as penas disciplinares definidas pela Direcdo da
Instituicdo.

Subsecdo Il - Dos Emolumentos
Art. 35 — A Biblioteca cobrard as seguintes taxas e emolumentos:

I. Multa pelo atraso na devolucdo de material.
[I. Taxas e multas do Servico de Guarda-Volumes.

§ 1° - Os valores referentes as taxas de servicos e multas decorrentes de atraso
na devolucdo de material emprestado serdo sugeridos (estabelecidos) pela
Comissdo de Biblioteca e aprovados pela Direcdo da Instituicdo.

§ 2° - Os valores a que se refere o § 1° serGo divulgados e afixados nos quadros
de aviso da Biblioteca.

Subsecdo lll - Das Reposicoes

Art. 36 - Em caso de perda, extravio, ou de qualquer dano constatado em materiais
do acervo, o leitor responsdvel responderd pelo prejuizo causado da seguinte
forma:

I. Substituicdo por outro exemplar (autor, fitulo, data e edicdo igual ou superior).
II. Em caso de obra esgotada, substituicGo por outra obra de valor similar,
determinada pela Coordenacdo e/ou da Comissdo de Biblioteca.

Pardgrafo Unico - No caso de volume de uma colecd@o a reposicdo serd feita
pela obra no todo, na hipdtese do volume ndo ser vendido separadamente
e/ou ser de edicdo superior.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES DOS LEITORES
Art. 37 — Os leitores ao se inscreverem na Biblioteca deverdo comprometer-se a:

I. Devolver o material da biblioteca dentro dos prazos estabelecidos.
Il. Atender aos pedidos de comparecimento d Biblioteca, quando solicitados.
lll. Zelar pelaintegridade das obras visando & sua preservacdo.
IV. Repor o material informacional no caso de perda, exiravio ou dano ao
documento ou indenizar a Biblioteca quando ndo for possivel a reposicdo.
V. Exibir & saida da Biblioteca, todo o material que levar consigo, quando
solicitado por funciondrio autorizado.
VI. Nao emprestar a Carteira de Estudante a outro leitor, sob pena de suspensdo
por 30 dias.
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VII. Usar o saldo de leitura e cabines de estudo unicamente para os fins a elas
propostos, sendo a sala de leitura para estudos individual e/ou em grupo.
VIIl. Pagar os débitos referentes as multas, no caso de atraso na devolucdo do
material.
IX. Ndo fazer uso de cigarros nas dependéncias ou na porta da biblioteca.
X. N&o consumir alimentos nas dependéncias da biblioteca.
Xl. Colocar o celular no modo silencioso ao entrar na biblioteca.
XIl. Guardar bolsas, mochilas, pastas, pacotes e fichdrios nos escaninhos.
Xlll. Respeitar o hordrio de funcionamento da biblioteca.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38 — A Secdo de Ensino da Faculdade Pedro Il e do Colégio deverdo solicitar
declaracdo de NADA CONSTA a biblioteca, antes de efetuarem os trancamentos,
transferéncias, desligamentos de matriculas e entrega de diplomas ocorridos no
semestre.

Art. 39 — Para Professores e Funciondrios, com pedido de afastamento superior a 90
dias, demissdes e aposentadoria, o Setor de Pessoal deverd solicitar & biblioteca o
NADA CONSTA, para ser anexado ao Processo de Afastamento do mesmo.

Art. 40 - O NADA CONSTA serd fornecido pela bibliotecdria no prazo mdéximo de 48
horas.

Art, 41 — Os casos omissos e particularidades ndo contempladas neste Regulamento
serdo resolvidos pela Coordenacdo da Biblioteca.

Belo Horizonte 01 de agosto de 2012
Bibliotecdria: Lucélia Martins da Silva — CRB 2531

Diretora Académica: Telma Regina Garcia de Angelis

13 | Manual do Usuério — FAPE2



