BIBLIOTECA
REGULAMENTO




Faculdade da Amazonia

FACULDADE DA AMAZONIA - FAAM

BIBLIOTECA TAPAJOARA: REGULAMENTO

Ananindeua-PA
2023

@ www.faam.com.br @91 3255 2236 ® 98420 8044 @Rod. Br 316, km 07 n°® 590 (Ananindeua-PA)




Dados Internacionais de Catalogacéo na Publicacdo-CIP
Biblioteca da Faculdade da Amazénia- FAAM

F143b FACULDADE DA AMAZONIA- FAAM
Biblioteca Tapajoara: regulamento/ Faculdade da
Amazonia-FAAM. - Ananindeua - PA, 2023.

10f.

1. Biblioteca-regulamento. 2. MEC. 3.Faculdade da
Amazénia-FAAM. 4. Biblioteca-FAAM. Il. Titulo.

CDD 020

@ www.faam.com.br @91 3255 2236 ® 98420 8044 @Rod. Br 316, km 07 n°® 590 (Ananindeua-PA)




SUMARIO

CAPITULO I — Do Objetivo e da Organizagao...........c.ccceveeeerrreereerrrersenrrnennan. 3
CAPITULO Il — Do Horéario de FUNCIONamento............c.ocovvvervreenrsineneerennnes 5
CAPITULO HT = DO USUAKIO. ...cuvvieeires ettt 7
CAPITULO IV — Das Consultas — SEGAO .........cccevoeuvveereerreereeeereeseeesrees e, 8
CAPITULO V — Das Consultas — SEGE0 .........cccevoeuvveeeeerrieeeeesieseeseesee e, 10
CAPITULO VI - Do Servigo de Empréstimo Domiciliar............cccccovevereen.e. 10
CAPITULO VI - Do Servico de Empréstimo Domiciliar — Secdo I.................. 10
CAPITULO VI - Do Servico de Empréstimo Domiciliar — Secdo Il................. 10

@ www.faam.com.br @91 3255 2236 ® 98420 8044 @Rod. Br 316, km 07 n°® 590 (Ananindeua-PA)




CAPITULO |
DO OBJETIVO E DA ORGANIZACAO

Art. 1 — A Biblioteca Tapajoara, que serve a Faculdade da Amazénia — FAAM, com sede na cidade
de Ananindeua, na Rodovia BR 316 — KM 7, 590, centro, Ananindeua-Pa, térreo do prédio da
Faculdade da Amaz6nia — FAAM.

Art. 2 — O presente Regulamento tem por objetivo disciplinar o funcionamento e organizagao da
Biblioteca Tapajoara da Faculdade da Amazonia — FAAM, atendendo aos interesses da instituicao.

Paragrafo Unico — A Biblioteca tem seu funcionamento regido pelo presente regulamento, que

administra e coordena as atividades da mesma.

Art. 3 — A Biblioteca € um 6rgéo vinculado a Direcdo Geral, no entanto, caracteriza-se como um
setor autbnomo em sua area de abrangéncia, as disciplinas ministradas nos cursos e a organizacao
no todo, atendendo solicitacdes e necessidades informacionais especificas, visando contribuir para a
consecucao dos objetivos, das atividades académicas e administrativas, bem como preservar a

memoria impressa e audiovisual.

Art. 4 — A Biblioteca € gerida por um coordenador, funcdo privativa de portador da titulagcdo

académica de Bacharelem Biblioteconomia, designado pelo Diretor Geral.

Art. 5 — A Biblioteca € organizada de forma a atender as necessidades da administracdo geral, da
comunidade académica (professores, alunos e pessoal técnico-administrativo), as demandas das
consultas e da pesquisa local e ao atendimento, contando, para isso, em sua estrutura interna, com
0S seguintes setores:
| - Acervo Geral;

I1-  Acervo Consulta/Reserva, Obras de Referéncia;

I11-  Laboratério de Informética (Pesquisa, Bases de Dados, Biblioteca virtual e
periddicos

Online);
IV - Setor de Informacéo;
V - Setor de Atendimento;

VI -  Setor Administrativo;
VIl - Setor de Processamento técnico;
VIl - Guarda Volumes
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Parégrafo Unico — A Biblioteca tem seu funcionamento regido pelo presente regulamento, que
administra e coordena as atividades da mesma.

Art. 4 — A Biblioteca compete reunir, organizar, conservar, divulgar e manter atualizado o seu
acervo nos diferentes campos do conhecimento, necessarios para as atividades de ensino, de
pesquisa e extensao, as relacbes com a comunidade externa bem como oferecer suporte a
organizagéo informacional da instituig&o.

8§ 1° - O acervo da biblioteca constitui-se de livros, peridédicos, material ndo convencional, cole¢des
de referéncias e outros.

8§ 2° - O material ndo convencional envolve DVD, CD-ROM e outros.

TiTuLo Il

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |

DOS SERVICOS

Art. 5 — A Biblioteca compreende 0s seguintes servigos, sem prejuizo de outros que venham a ser
criados:

| — Coordenacao;

Il — Servico de Aquisi¢é@o e Processamento Técnico;

I11 — Servico de Atendimento e Circulacéo:

a) Referéncia;

b) Empréstimo, consulta e reserva de publicacdes automatizados;

c)Comutacdo bibliogréafica,

IV — Servigos:

a) Aquisicao;

b)Levantamento bibliografico por assunto, autor e titulo automatizados;

c)Computadores com acesso a internet para pesquisa académica;

d)Salas de estudo em grupo e individual,

e)Saldo de estudo coletivo;

f)Sugestdo e divulgacdo de novas aquisicoes;

g)Apoio a pesquisa e referéncia bibliogréafica;

g)Orientacdo na normalizacao de trabalhos técnico-cientificos;

h)Guarda volumes.
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CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

Art. 6 — O horario de funcionamento da biblioteca é sugerido pelo setor e aprovado pela Direcao.
Atualmente o atendimento as solicitaces e pesquisas dos usuarios é realizado no horario de 13:00
as 22:00 de segunda a sexta-feira e aos sabados de 8:00 as 12:00 .

§ 1° - E vetado aos usuérios o uso da Biblioteca fora do horario de funcionamento.

§ 2° - Pela inobservancia do horario de funcionamento, os usuarios sao passiveis de penalidades
previstas neste regulamento ou que venham a ser promulgadas pelos setores competentes para
suplementar as previstas.

CAPITULO II

DO USUARIO DA BIBLIOTECA

Art. 7 — Séo considerados usuérios da Biblioteca Tapajoara alunos, professores, funcionarios e
comunidade em geral

8§ 1° - Constituem a comunidade da Faculdade da Amazdnia — FAAM os alunos regularmente
matriculados na Instituicdo, o corpo docente e funcionarios.

Art. 8 — Cabe ao usuario da Biblioteca cumprir tudo quanto é determinado no presente regulamento
ou em instrucdes que venham a ser promulgadas pelos setores competentes da Instituicao.
TITULO I

DA COMPETENCIA DOS SERVICOS

CAPITULO |

DA COORDENACAO

Art. 9 — A Coordenacio da Biblioteca compete:

| — propor a Direcdo e a Geréncia a estrutura e as normas de funcionamento da Biblioteca.

Il — manter o setor em perfeitas condi¢Ges de funcionamento;

I11 — propor a Direcdo e a Geréncia a contratacdo de pessoas ou de servi¢os necessarios ao bom
andamento das atividades do setor;

IV — coordenar e controlar os diferentes horarios dos colaboradores da biblioteca, a fim de
proporcionar melhor atendimento nos turnos de funcionamento da biblioteca;

V — representar o setor, delegando competéncias, quando necessario;

VI — requisitar o material necessario a execucao dos servicos do setor, promovendo o devido
encaminhamento aos canais competentes;

VII — planejar a divulgagdo do setor e das atividades realizadas em suas dependéncias;

VI — manter em dia o controle dos bens materiais distribuidos ao setor, zelando pelo seu uso

adequado e sua conservacao;
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IX — examinar e assinar o expediente e a correspondéncia a ser expedida;

X — zelar pelas boas relagOes internas e externas do setor, bem como pela prestagédo e um bom
atendimento aos seus usuarios;

X1 — apresentar estatisticas das atividades ao setor competente;

XI1 — distribuir tarefas aos auxiliares e supervisionar sua execucgéo;

X111 — organizar e coordenar reunides de avaliagdo das atividades;

X1V — organizar o sistema de substituicdo de colaboradores em caso de auséncia;

XV — contatar com 0s demais segmentos da Instituicdo, para manter o setor integrado as
necessidades e aos eventos gerais;

XVI — executar outras atribui¢des, dentro dos limites de sua competéncia, que Ihe forem solicitadas
pelas autoridades académicas;

XVII —organizar e manter em dia a parte administrativa, de modo a atender com presteza e
eficiéncia as suas atribuicoes;

XVIII — coordenar e manter todos 0s servigos que estruturam a biblioteca em harmonia para que,
por meio do fluxo de suas atividades, possam interagir entre si para realizacdo dos trabalhos;
XIX — buscar e manter atualizadas informac6es inerentes a novas tecnologias desenvolvidas no
campo biblioteconémico, a fim de dinamizar os servicos prestados;

XX — propor a Dire¢do a proibicéo de entrada, bem como do uso da Biblioteca, a pessoas que, por
transgressdes cometidas, ndo atendam aos funcionarios e ao regulamento e normas existentes;
XXI — propor a Direcdo no inicio de cada ano académico, as normas que devem reger o
funcionamento da Biblioteca no que se refere a horario, taxas, material de empréstimo e outros.
CAPITULO I

DO SERVICO DE AQUISICAO E PROCESSAMENTO TECNICO

Art. 10 — Ao Servico de Aquisicdo compete: controlar a entrada de todo o material bibliogréafico,
independente de sua forma de aquisicdo.

8 1°-A aquisicdo de todo o material bibliografico, independentemente do tipo de suporte, é
efetuada por compra, doacao ou permuta.

8§ 2° - A compra do material bibliografico é efetuada de acordo com as normas e ou necessidade
especificas da Instituicéo.

Art. 11 Ao Servico de Processamento Técnico compete:

| — realizar de acordo com as normas e principios biblioteconémicos, todo o trabalho do
processamento técnico do acervo bibliografico da Biblioteca;

Il —registrar o material bibliogréafico, bem como divulgar as novidades adquiridas na Biblioteca;
I11 — elaborar estatisticas do setor;

IV — manter atualizada a Base de Dados;
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V — catalogar e classificar o acervo, de acordo com o sistema adotado pela Biblioteca;
VI- preparar as novas aquisi¢oes para circulacdo (consulta e/ou empréstimo).
CAPITULO III

POLITICA DE DESCARTE

Art. 12. Os materiais a serem descartados pela Biblioteca serdo submetidos a comisséo de avaliacéo,
composta por professores e servidores da Biblioteca, quanto a validade dos documentos, voltando-se

para a sua permanéncia ou ndo no acervo.
Art. 13. Caracterizard como descarte:
| - Materiais desatualizados, cujo assunto tratado seja comprovadamente ultrapassado;

Il - Material cujo preco de restauracdo seja superior ou equivalente ao de um novo

exemplar e;

I11 - Material que nunca ou foi muito pouco utilizado, constatando-se que 0 mesmo nédo

deveria ter sido adquirido, ou depois de repetidos insucessos na tentativa de estimular o seu uso.

CAPITULO IV

DO SERVICO DE ATENDIMENTO E CIRCULACAO

Art. 14 — O Servico de Atendimento e circulacdo compreende 0s seguintes servicos:
| — Servigo de Referéncia;

Il — Servico de Empréstimo/devolucgdo/renovacao;

I11 — Fichas catalogréaficas para formandos da Faculdade da Amaz6nia

Secao |

Do Servico de Referéncia

Art. 15 — O Servico de Referéncia destina-se a atender consultas e pedidos de natureza geral dos

usuarios da Biblioteca:

Art. 16 — E de competéncia do Servico de Referéncia:

Il — atender aos leitores e orienta-los na consulta a base de dados e do material bibliografico;

I11 — fazer estatistica diaria;

IV — sugerir aquisicdes e receber sugestdes de usuarios;

V — zelar pelo patriménio do setor;

VI — executar outras tarefas afins ou julgadas de sua competéncia.

Secéo 11

Do Servigo de Empréstimo

Art. 17 — A Biblioteca é franqueada aos usuarios para consulta local e empréstimo domiciliar.
=S
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Paragrafo Unico — O usuario é responsavel pela guarda e conservacio do material emprestado, e
sua responsabilidade somente cessa mediante a restituicdo deste a Biblioteca, nas mesmas
condicdes de recebimento.

Art. 18 — E de competéncia do Servico de Empréstimo:

| — manter atualizado o cadastro de usuarios;

Il — realizar 0 empréstimo dos materiais;

I11 — atender a devolucdo dos materiais emprestados;

IV — renovar o emprestimo do material quando solicitado;

V — controlar o empréstimo de acordo com as datas aprazadas;

VI — protestar empréstimo atrasados;

VII — aplicar penalidades aos leitores em atraso, em conformidade com o presente regulamento;
VIII —encaminhar o material bibliografico danificado ao Bibliotecario responsavel;

IX — fazer estatistica diaria;

X - reservar material para consulta local por periodo definido pelo professor, sempre que
solicitado;

X1 — executar outras tarefas afins, julgadas de sua competéncia.

8§ 1° - A renovacdo do empréstimo de materiais ndo excedera o limite de 2 renovagdes, que poderdo

ser efetuadas diretamente no balcdo de atendimento da biblioteca ou pelo WhatsApp da biblioteca.

Art. 19 — O Cadastro dos usudrios para empréstimo domiciliar é atualizado automaticamente
através da efetivacdo da matricula com a instituicéo.

Art. 20 — O material do acervo disponivel para empréstimo pode ser retirados apenas por usuarios
da comunidade da Faculdade da Amaz6nia — FAAM.

Art. 21 — N&o fazem parte da colecdo destinada ao empréstimo domiciliar :

| — obras de referéncia, tais como: dicionarios e enciclopédias.

Il —obras que possam, em caso de perda ou dano, causar prejuizo irreparavel a biblioteca;

I11 — periddicos;

IV -TCC;

Art .22 — Os prazos de empréstimo para usuarios sdo definidos pelo Bibliotecario em conjunto com
a Direcdo, e afixados em local visivel na biblioteca.

Paragrafo Unico — E dever do usuario, manter-se informado dos prazos estabelecidos para
empréstimo de materiais, sob pena de sofrer as punicfes previstas neste regulamento.

Art. 23 — As penalidades aplicadas aos faltosos séo as seguintes:

| — multa para material entregue com atraso no valor de R$ 1,50 por dia de atraso e por exemplar;
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Il — impedimento de empréstimo de material da Biblioteca ao usuario em falta com a mesma;

I11 — reposicéo ou indenizagdo no valor atualizado da obra emprestada com edi¢cdo mais recente, nos
casos de extravio ou dano fisico;

IV — Material de consulta local s6 podera ser retirado da biblioteca para ser copiado ( xerox) ou
consultado no interior da faculdade, para devolugdo no mesmo dia, caso contrario, o usuério tera
multa afixada de 3,00 reais por dia e por obra, em que teve de posse do acervo.

8§ 1° - As faltas a que se refere o inciso 1, consiste em extravio, rasuras ou rasgos de paginas do
exemplar ou acimulo de multa superior ao valor de R$ 30,00.

§ 2° - As penalidades se aplicam a todos os usuarios, sem distin¢do de categoria.

Art. 24 — O usuario que apresentar atitude inadequada ficara impedido de retirar material por:

8 1° Dez dias corridos, na primeira ocorréncia,

8 2° Trinta dias em caso de reincidéncia.

Paragrafo Unico: por atitudes inadequadas entende-se:

| — postura agressiva em relacdo a colaboradores e outras pessoas;

Il — desrespeito para com colaboradores e outras pessoas

I11 — acBes diversas que contrariam os valores éticos e morais na Faculdade da Amazdnia — FAAM.

Art. 25 — Os prazos e quantidades de materiais emprestados por categoria de usuario

Quantidade de Material Emprestado / Categoria de Usuario

CATEGORIA DE USUARIO QUANTIDADE DE MATERIAL
EMPRESTADO
ALUNOS DE GRADUACAO 2
ALUNOS CONCLUINTES(TCC) 3
PROFESSORES 5
FUNCIONARIOS 2

Art. 26 - Prazo de Empréstimo por Categoria de Usuario/Dias

CATEGORIA DE USUARIO DIAS
ALUNOS DE GRADUACAO E 7
ALUNOS TCC
PROFESSORES 14
FUNCIONARIOS 7
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CAPITULO IV

DOS PERIODICOS

Art. 27 — Ao Servico de Periddicos compete:

| — Intermediar a aquisicéo e renovacao de assinaturas e periédicos;

I11 — Atualizar a relagdo de Periddicos online por curso e interdisciplinar na pagina da FAAM no
link da Biblioteca

CAPITULO V

BIBLIOTECA VIRTUAL

Art. 28 — E de responsabilidade da Biblioteca:

| — Cadastrar os usuarios (Coordenadores/Professores/Alunos/Bibliotecério e Técnico em
Biblioteconomia).

Il — Treinar e orientar o usuario ao uso da pesquisa através dessa plataforma;

CAPITULO VI

DOS RECURSOS HUMANOS E SUAS ATRIBUICOES

Art. 29 — A biblioteca é coordenada por um bibliotecario que deve possuir a titulagdo de bacharel
em biblioteconomia, conforme determinagéo contida no art. 81 do decreto n® 56.725.725, de
16.08.1965, que regulamenta a lei Federal 4.084, de 30.06.1962, que dispde sobre o exercicio da
profisséo de bibliotecario.

Paragrafo Unico — compete a coordenacao da biblioteca exercer as atribui¢cbes enumeradas no
presente regulamento.

Art. 30 — 0s servigos de empréstimo, referéncia e de rotina ndo profissionais podem ser executados

por auxiliares ou estagiarios da biblioteca.
Ananindeua, 27 de setembro de 2022.
SILVIA HELENA VALE DE LIMA

BIBLIOTECARIA FACULDADE DA AMAZONIA - FAAM
CRB2/819
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