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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA JORGE
AMIM MAIA DA FACULDADE ESTADUAL CIENCIAS ECONOMICAS
DE APUCARANA - FECEA

| - DA FINALIDADE

Art. 1° A Biblioteca Prof. Jorge Amim Maia, Orgdo Suplementar da Faculdade
Estadual de Ciéncias Econbmicas de Apucarana, tem a finalidade de
fornecer/facilitar o acesso as informacdes (fisicas e digitais) que subsidiem as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Promover a leitura, a pesquisa, a
aquisicao e geragao de conhecimentos; contribuir para a formagdo académica e
cultural da comunidade, bem como, para a producédo cientifica e tecnoloégica e sua

disseminacao.

Art. 2° A Biblioteca destina-se a atender a Comunidade Interna da FECEA, ou seja,
discentes de graduacédo e pos-graduagado, docentes e corpo administrativo, bem
como a Comunidade Externa, compreendendo egressos, professores e funcionarios

aposentados, vestibulandos e comunidade em geral.

Il - DA COMPOSIGCAO DO ACERVO

Art. 3° A Biblioteca possui um acervo de mais de 40.000 volumes incluindo os
seguintes materiais:

» Livros;

» Mapas;

> Atlas;

» Enciclopédias;
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Dicionarios;

Anais de congresso;
Periddicos (revistas e jornais);
Teses e dissertagdes;

Cds;

Dvds.
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Paragrafo Unico: Os usuarios tém livre acesso ao catalogo e aos materiais nas
estantes. Porém é necessario observar e manter a ordem de organizagao do acervo,

de forma a facilitar a localizacdo e o acesso as obras.

lll - DA INFRA-ESTRUTURA

Art. 4°- Para realizacdo de estudos e pesquisas, além do acervo, a biblioteca
oferece uma estrutura de aproximadamente 600 m2, contendo os seguintes itens:

» 6 Salas para estudos em grupo, contendo mesa com 6 lugares cada

» 44 estacbes para estudos individuais;

» Sala de computadores (Lan House) com 23 micros, destinados ao acesso a
sites de pesquisas, devidamente autorizados por regulamento especifico, e
realizacao de trabalhos académicos;

» 3 computadores exclusivos para acesso ao site da FECEA e a realizacéo de
consultas ao catalogo online, reservas, renovagdes, consultas ao boletim
online e demais informacdes disponiveis no site institucional;

Sanitarios;
Bebedouro;

Guarda—volumes;
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Sistema de segurancga (porta eletronica);

VI - DOS SERVICOS

Art. 5° - Compete a Biblioteca oferecer a comunidade académica os seguintes

servigos:
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Catalogo on-line;

Empréstimos e devolugdes de materiais;

Reservas e renovacgdes online e local;

Selecao de materiais para aquisicdo, recebimento de doacdo e permuta de
materiais;

Acesso a internet, base de dados e periddicos online;

Lista de sugestbes para aquisicéo;

Intercambio de publicagdes com outras bibliotecas;

Catalogacao na publicagao e elaboragao de ficha catalografica;

Catalogacao, classificagao e preparo fisico do material de informacéo;
Manutengdo da base de dados do Sabio (sistema de informagao da
Biblioteca);

Atendimento e orientacdo a comunidade universitaria e externa;

Restauracao de obras danificadas;

Orientagao quanto ao uso dos catalogos e localizagdo de material;
Manutencgao e organizagao dos acervos;

Exposicéo de recentes aquisigcdes;

Servico de guarda-volumes;

Normalizacdo de documentos cientificos;

Orientagbes para registro de publicagdes e aquisicdo de numeros de ISBN e
ISSN.

Comutagao bibliografica;

Solicitacdo de empréstimo interbibliotecario;

Busca retrospectiva manual e em bases de dados;

Servigo de disseminacéo;

Treinamento de calouros;

Treinamento em fontes de referéncia e a bases de dados;

Palestras e orientacbes sobre normalizacdo de trabalhos académicos e as
normas da ABNT;

Orientacdo quanto ao uso do catalogo online e os servicos de reservas e
renovagoes online;

Orientacao quanto ao uso da biblioteca, e acesso a internet;

Atendimento por e-mail e telefone (Disk Bib) para informagdes e orientagdes.



Paragrafo Primeiro - Para a efetivagdo de renovagao no local, o usuario devera
apresentar a carteira da biblioteca e os materiais a serem renovados.

Paragrafo Segundo - A Biblioteca ndo disponibiliza servicos de impressao e/ou
xerox. Todas as copias e impressoes necessarias poderao ser feitas na central de

copias da Faculdade.

V - DO HORARIO

Art. 6° O horario de atendimento ao usuario € o seguinte:

Em dias letivos - segunda a sexta-feira das 8h as 11h30; das 13h30 as17h e das
19h as 22h15.

Em dias de recesso escolar - segunda a sexta-feira das 8h as 11h30; e das 13h30
as 17h.

VI - DA CONSULTA LOCAL

Art. 7° A consulta ao material de informacdo é de livre acesso ao publico

interessado.

VIl - DA CARTEIRA DE EMPESTIMO

Art. 8° A carteira da Biblioteca (1?2 via) é fornecida gratuitamente aos membros da
comunidade universitaria, assim compreendidos aqueles matriculados nos cursos de
graduagao, pés-graduacao, servidores técnico-administrativos e docentes ativos, e
devera ser apresentada ao funcionario da Biblioteca para identificagdo do usuario e
atendimento.
Art. 9° Para efetuar o cadastro na biblioteca, sdo necessarios 0s seguintes
procedimentos:

» Os alunos regularmente matriculados sao cadastrados no sistema da

biblioteca automaticamente no ato da matricula, e deverdao aguardar a



emissao e distribuicdo das carteiras em sala.

» Os Professores, funcionarios, estagiarios, alunos de poés-graduagcéo e
bolsistas de Projetos da Faculdade poderédo solicitar a carteira, mediante o
preenchimento de ficha cadastral, na propria biblioteca. Disponivel também

no site para impressao, ou envio por e-mail.

Art. 10 - Em caso de extravio da carteirinha, o usuario devera comunicar a Biblioteca
imediatamente e solicitar a segunda via. A emissao de segunda via sera mediante
preenchimento de ficha cadastral devidamente assinada e o pagamento de uma taxa
no valor de R$10,00 (Dez Reais).

Art. 11 — Sera emitida apenas uma carteirinha por usuario, independente do numero

de cursos em que esteja matriculado.

Paragrafo Unico — A carteira é de uso pessoal e intransferivel. Qualificando-se

como infracédo grave o uso da carteira de outros usuarios.

VIl - DO MATERIAL

Art. 12 - O acervo da Biblioteca pode ser objeto de empréstimo, o qual pode ser

aberto ou restrito, de acordo com a natureza do material.

Art. 13 - Obras de Circulagdo Restrita - Sd0 materiais assiduamente consultados, e
que normalmente a biblioteca possui apenas um exemplar. Sao materiais
necessarios para consulta e pesquisa, colocados em reserva por solicitagdo do
professor e/ou pelo bibliotecario. O empréstimo destes materiais pode ser concedido
por apenas um (1) dia.

Sao materiais de Circulacao Restrita:

Mapas;

Atlas;

Cddigos de Direito;

Dicionarios;
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Enciclopédias;



> Periddicos;
> CDs;
> DVDs;

Art. 14 - Obras Gerais - Os materiais da colegcdo de Obras Gerais sao os livros,
constantes da bibliografia dos cursos, normalmente a biblioteca possui varios
exemplares do mesmo titulo. Estes materiais podem ser emprestados por 7 (sete)
dias para alunos de graduacao e 15 (quinze) dias para alunos de pés-graduacgao,
professores e funcionarios, podendo ser renovado até 5(cinco) vezes ou até que

haja reservas.

IX - DO PRAZO E VOLUME DE EMPRESTIMO

Art. 15 - As obras poderdo ser objeto de empréstimo, de forma diferenciada

conforme a categoria de usuario, a saber:

» Alunos de Graduacgao:
Podem retirar até 3 (trés) materiais, incluindo obras de Circulagdo Restrita e obras
do acervo geral. Observando o prazo diferenciado de empréstimos, ou seja, colecao

geral 7 (sete) dias e colegao de circulagao restrita apenas 1 (um) dia.

» Alunos de ultimo periodo dos cursos de graduagao
Podem retirar até 5 (cinco) materiais, incluindo obras de Circulagdo Restrita e obras
do acervo geral. Observando o prazo diferenciado de empréstimos, ou seja, colegéao

geral 7 (sete) dias e colegao de circulagao restrita apenas 1 (um) dia.

» Alunos de Pés-Graduagao e Funcionarios:
Podem retirar até 3 (trés) materiais, incluindo obras de Circulacdo Restrita e obras
do acervo geral. Observando o prazo diferenciado de empréstimos, ou seja, colegéao

geral quinze (15) dias e colegao de circulacao restrita apenas 1 (um) dia.



» Docentes:
Podem retirar até 5 (cinco) materiais, incluindo obras de Circulagéo Restrita e obras
do acervo geral. Observando o prazo diferenciado de empréstimos, ou seja, colegéo

geral quinze (15) dias e colegao de circulagao restrita apenas 1 (um) dia.

» Comunidade externa:

Podem consultar e pesquisar os materiais somente no interior da Biblioteca.

Art. 16 - E vedado o empréstimo de material de informagdo ao usuario inadimplente,
até que seja regularizado o seu débito.
Art. 17 - E liberado o empréstimo de apenas 1 (um) exemplar de cada titulo, por

aluno.

X - DO EMPRESTIMO ENTRE BIBLIOTECAS

Art. 18 - O empréstimo entre bibliotecas sera realizado mediante solicitagéo
/autorizagao do bibliotecario, obedecendo-se os seguintes itens:

» O material passara por avaliagdo do bibliotecario, para verificar a
possibilidade de empréstimo;

» Materiais com grande volume de empréstimos, e que a biblioteca possua
poucos exemplares em seu acervo nao poderao ser emprestados;

» As instituicbes solicitantes deverao formalizar o pedido de empréstimo por
meio de correspondéncia assinada pelo bibliotecario-chefe, o qual ficara
responsavel pelo mesmo;

» A instituicdo solicitante devera efetuar o pagamento do porte (Sedex ou
similar) para envio e devolugao do material emprestado.

» O prazo de empréstimo sera de 15 (quinze) dias;

» O atraso na devolucdo do material terd como consequéncia o ndao envio dos
proximos pedidos a instituicao solicitante;

» No caso de extravio do material de informagcao emprestado, a instituicao
solicitante devera substituir o material por outro igual ou similar.

» ABiblioteca podera solicitar o empréstimo de materiais a outras bibliotecas da
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rede Estadual, Federal ou particular de ensino, para atender demandas da
comunidade, desde que seja respeitado o prazo e as condicbes de
empreéstimos, exigidas pela instituicdo fornecedora do material.

» Os materiais emprestados de outras instituicbes serdao postados via sedex, a

ser pago pelo usuario solicitante.

XIl - DA DEVOLUGAO

Art. 19 - O material de informacdo somente podera ser devolvido na Biblioteca onde

foi emprestado.

Paragrafo Unico — As devolugbes deverdo ser efetuadas no balcdo de
empréstimos. O usuario que deixar o material de informacdo emprestado, e em
atraso no recinto da Biblioteca sem a devida devolugao, tera seu acesso bloqueado
para novos empréstimos, até que seja efetuado o pagamento de multa por dia de

atraso.

Xlll - DA RENOVAGAO

Art. 20 - O empréstimo podera ser renovado na Biblioteca, mediante apresentacao
do respectivo material, e desde que n&o haja pedido de reserva, podendo também

ser efetuada a renovagao online no site da Biblioteca.

Art. 21 - O usuéario que entregar o material em atraso ndo podera ter o seu
empréstimo renovado, até que seja efetuado o pagamento de multa e desde que a

obra nao esteja com reserva.
Art. 22 — A renovagédo online podera ser efetuada por até 5(vezes) vezes
consecutivas, desde seja dentro do prazo previsto e que n&o haja reservas para o

material.

Art. 23 — Na impossibilidade do acesso online o usuario devera fazer sua renovagéao



pessoalmente ou entrar em contato, por e-mail ou telefone com antecedéncia.

Paragrafo Unico: A biblioteca ndo se responsabiliza por atrasos decorrentes de
problemas na comunicacdo ou acesso ao sistema online. Por isso é importante que

a renovacgao seja efetuada com um dia de antecedéncia.

XIV - DA RESERVA

Art. 24 - O usuario podera solicitar reserva do material na Biblioteca e também via

Internet, desde que o mesmo esteja emprestado.

Art. 25 - O usuario ndo podera reservar o material que esteja em seu poder. Caso

iSSO ocorra, a reserva sera cancelada.

Art. 26 - O usuario podera reservar apenas 01(um) exemplar de cada titulo. Caso o
usuario reserve mais de uma vez o mesmo material, sera considerada valida,

somente a ultima reserva efetuada.

Art. 27 - O material ficara reservado para o usuario até 01 (um) dia apds a data de

sua devolugéo.

Paragrafo Unico: As reservas obedecem rigorosamente & ordem cronoldgica.

XV - DOS DEVERES DOS USUARIOS

Art. 28 - S30 deveres do usuario:

1. Devolver o material emprestado dentro do prazo estabelecido em seu
comprovante de empréstimo, conforme previsto no presente Regulamento;

2. Manter o siléncio, a ordem e a disciplina no interior da biblioteca, inclusive nas
salas de estudos em grupo e sala de computadores;

3. Submeter-se a inspe¢ao na portaria da biblioteca, por ocasido de sua saida,
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quando solicitado;

4. Responsabilizar-se por danos, inutilizagdo ou perda do material de

informacéo;

Respeitar os funcionarios e demais usuarios da Biblioteca;

Preservar o patriménio e o acervo da Biblioteca,;

No caso de extravio, rasuras, anotagdes ou outros danos na obra
emprestada, a biblioteca devera ser indenizada com um exemplar idéntico e,
na falta deste, com obra similar ou de igual valor, conforme a indicagéo da
biblioteca;

8. Abster-se de fumar, beber e/ou comer, bem como fazer uso de celulares, ou
quaisquer outros aparelhos que emitam sons e possam perturbar o ambiente
de estudo e concentragao da biblioteca;

9. Respeitar as "normas de uso da Rede Internet";

10.Manter a organizagédo e a ordem dos materiais nas estantes. Lembrando que
cada livro tem seu lugar especifico. Por isso, € importante que os materiais
retirados das estantes, sejam deixados sobre as mesas, para que os
funcionarios da biblioteca, posteriormente, os reponham em seus devidos
locais;

11.Conferir e assinar devidamente seus comprovantes de empréstimos;

12.Guardar bolsas (inclusive bolsas de notebook), sacolas, pastas e embrulhos
no guarda-volumes. Respeitando as normas de uso do mesmo, pemitida
somente durante a sua permanéncia na biblioteca;

13.Devolver as chaves dos guarda-volumes, sempre que utilizar.

14.Manter o celular no modo silencioso, caso haja chamadas, retirar-se da
biblioteca para atender.

15.Utilizar fone de ouvido, caso queira ouvir musicas ou assistir flmes no
computador.

16.Comunicar a biblioteca, antes do vencimento do material, sempre que estiver
de licenga médica e ndo puder efetuar as devolugdes/renovacdes dos

materiais emprestados.

Paragrafo Primeiro — A biblioteca ndo se responsabiliza pela perda e/ou extravio de

pertences deixados pelos usuarios no guarda-volumes ou fora dele.
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XVI - DAS PENALIDADES

Art. 29 - A ndo-devolucdo do material emprestado, no prazo estabelecido, implicara

no pagamento de multa, no valor de R$ 1,00 (um real) por titulo e por dia de atraso.

Paragrafo Unico: Os pagamentos deverdo ser realizados no protocolo da
Faculdade. Valores acima de R$ 10,00 (dez reais), serdo recebidos somente via

boleto bancario.

Art. 30 - O usuario respondera pela publicacao retirada e, no caso de extravio ou
dano, indenizara a Biblioteca no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos da data da

ciéncia da ocorréncia.

Art. 31 - Decorrido o prazo de 30 (trinta) dias da ocorréncia, caso o ressarcimento
nao tenha sido realizado pelo usuario, voltara a correr multa diaria que sera
suspensa apenas quando o usuario indenizar a Instituicdo nos termos acima

determinados.

Paragrafo Primeiro - Para aplicacdo da multa serdo considerados apenas os dias
Uteis e dentro do horario de expediente da Biblioteca, inclusive o periodo das férias

letivas.

Paragrafo Segundo - Ao aluno em débito com a biblioteca ndo sera permitido obter
certificado de conclusdo do curso (diploma), colar grau (participar de formatura),
trancar ou efetuar matricula, solicitar transferéncia e apresentar trabalho de

conclusao de curso.

Art. 32 - O usuario que estiver em situagao irregular junto a Biblioteca, ou nao
atender aos deveres contidos no presente regulamento, pode vir a sofrer processo
disciplinar, nos termos das normas do Regimento Geral da Faculdade e demais

aplicaveis a espécie.
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Art. 33 - Caso o usuario ainda nado regularize sua situagcdo, mesmo com as
penalidades anterior, podera responder civil e criminalmente pelos danos que tenha
a causado.

Art. 34 - Para os fins previstos neste Regulamento:

| - Consideram-se faltas graves, passiveis das penalidades:
» Furtar e/ou mutilar material de informacgao;
Rasurar, fazer anotagdes ou outros danos ao material utilizado;
Falsificar documentos da biblioteca;
Utilizar a carteira de outro usuario;

Arrombar portas e janelas da Biblioteca;

>

>

>

>

» Desacatar funcionarios;
» Nao respeitar as "normas de uso da Rede Internet";

» Nao respeitar as normas de uso do guarda-volumes;

» Danificar, méveis, instalagdes e objetos existentes no interior da biblioteca;
>

Outras faltas similares as mencionadas.

Il - Sendo a biblioteca um local de estudos, consulta e pesquisa, considera-se

perturbagdo a ordem, passiveis das penalidades:

Conversar em alto tom;
Utilizar aparelhos sonoros e celulares indevidamente;
Fumar ou ingerir alimentos e bebidas no recinto da biblioteca;

Praticar jogos de azar no recinto da biblioteca;
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Outras faltas similares as mencionadas.

Paragrafo Unico - Os casos omissos serdo resolvidos pelo responsavel pela

Biblioteca, juntamente com as coordenacgdes de cursos e a Diregao da Faculdade.

O presente regulamento entra em vigor a partir da presente data.

Apucarana, 07 de julho de 2010



Lucilene Aparecida Francisco

Bibliotecaria

Prof. Rogério Ribeiro

Diretor
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