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REGULAMENTO



CAPITULO |

DOS OBJETIVOS

Artigo 1° A Biblioteca da Faculdade Padre Dourado, através de suas instalacoes,
do seu acervo, de seus recursos humanos e dos servigcos oferecidos aos seus

usuarios, tem por objetivos gerais:

l. Promover a democratizacdo do conhecimento;
Il. Tracar a politica geral do sistema de aquisi¢ao, processamento
e arquivamento do material bibliogréfico;

Il. Oferecer suporte ao processo de ensino-aprendizagem.

CAPITULOI

DA ORGANIZACAO TECNICA

Artigo 2° O sistema de classificacdo e catalogagdo adotado na Biblioteca é o de
Classificacdo Decimal Dewey e o Cadigo de Catalogacdo Anglo-Americano (AACR2),

respectivamente.

Artigo 3° O Sistema RM Biblios, da TOTVS é utilizado para desenvolvimento dos

trabalhos de processamento técnico, controle, circulacdo e consultas.



CAPITULOII

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo 4°  Subordinada a Direcdo Académica, a Biblioteca é coordenada por uma
bibliotecéria que é responsavel pelos servigos de processamento técnico do acervo

bibliogréfico, atendimento aos usuérios e por toda administracdo da Biblioteca.

CAPITULO IV

DOS CRITERIOS PARA SELECAO E AQUISICAO DO ACERVO

Artigo5° A aquisicao do acervo bibliografico por compra seré efetuada mediante
solicitacdo da Bibliotecaria a Diretoria Administrativo-Financeira da Faculdade,
depois de ouvida a Diretoria Académica e considerando as necessidades apontadas

pelos Coordenadores de curso, professores e demais usuarios.

Artigo 6° O recebimento de doacdes serd submetido a avaliacdo para

aproveitamento ou repasse a outras instituicoes.

Artigo 7° A aquisicdo por permuta é efetuada conforme os critérios definidos por

comissdo constituida para tal fim.

Paragrafo Unico - Esta comissao sera constituida, no minimo, por um especialista no

assunto em questao e pela bibliotecaria.



CAPITULOV

DOS USUARIOS

Artigo 8°  S&o usuarios da Biblioteca: alunos, docentes, funcionarios do corpo

técnico-administrativo e visitantes.

Paragrafo Unico - Os alunos, docentes e funcionérios do corpo técnico-administrativo
serdo cadastrados na Biblioteca, mediante apresentacdo de documentos de

identificacéo.

Artigo 9° Os usuarios tém o direito de utilizar todos os recursos e servicos

oferecidos pela Biblioteca, bem como fazer sugestdes, elogios e reclamacdes.

Artigo 10° Os visitantes serdo atendidos de acordo com a disponibilidade de

espaco, ndo tendo direito a empréstimo domiciliar.

Artigo11 O usuério tem o dever de:

l. Observar o siléncio, a ordem e a disciplina no recinto da
Biblioteca;

Il. Identificar-se, sempre que solicitado por algum funcionério da
Biblioteca;

[l Comunicar qualquer mudanca de endereco ao setor
competente;

V. Obedecer aos prazos de empréstimos e devolugdes;

V. Atender aos pedidos de comparecimento a Biblioteca;



VI.

VII.

VIII.

Assumir total responsabilidade pelo extravio ou dano do
material que estiver em seu poder, substituindo-o por outro
igual ou reparando plenamente o dano;

Responsabilizar-se  pela conservagdo dos moveis e
equipamentos da Biblioteca, enquanto usuario dos mesmos;
Comunicar a chefia da Biblioteca qualquer ocorréncia em

relacdo aos materiais utilizados.

Artigo 12  E proibido ao usuério:

Utilizar as dependéncias da Biblioteca para a guarda de
objetos pessoais, exceto no local proprio para
armazenamento, conforme orientacdo da bibliotecaria;

Utilizar o saldo de leitura individual para reuniées de grupos
de estudos que possam gerar discussdes ou debates, sem
prévia autorizacdo da bibliotecéria;

Sair da Biblioteca com qualquer obra de consulta (dicionarios,
enciclopédias, periodicos, livros-texto etc.) sem a devida
autorizacéo;

Utilizar celular ou qualquer outro aparato inadequado as
atividades desenvolvidas no ambito da Biblioteca, segundo
juizo da bibliotecéria;

Entrar na Biblioteca com alimentos ou bebidas.

Paragrafo Unico — A autorizacdo de que trata o inciso Ill devera ser dada pela

bibliotecéria ou funcionério autorizado para esse fim.

CAPITULO VI

DOS DEVERES E OBRIGACOES DOS FUNCIONARIOS DA BIBLIOTECA




Artigo 13 O corpo funcional da Biblioteca é constituido pela Bibliotecaria.

Artigo 14 Compete a Bibliotecéria:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XIIl.
XIV.

Organizar e administrar a Biblioteca,

Executar e supervisionar o processamento técnico: selecéo,
aquisicdo, registro, classificacdo, catalogacdo de livros e
multimeios;

Administrar o sistema RM BIBLIOS quanto a manutencédo das
bases de dados existentes, realizacdo de auditorias,
acompanhamento das sugestfes dos usuarios, emissao de
relatorios, quando solicitados, solicitagdo de ajustes e/ou
alteracdes no sistema;

Sanar as duavidas dos usuarios quanto a utilizacdo da
Biblioteca, realizacdo de pesquisa bibliogréafica e normalizacéo
de trabalhos;

Representar a Biblioteca junto a 6rgaos internos e externos a
Faculdade;

Prestar informacgdes solicitadas pelos érgdos superiores e
outras entidades;

Apresentar a Direcdo Geral, anualmente, o relatério contendo
dados estatisticos, atividades realizadas pela Biblioteca e
outras informacdes relevantes.

Responsabilizar-se pelo acompanhamento do empréstimo
domiciliar;

Entrar em contato com os usuarios em situacdo de atraso na
entrega de material da Biblioteca;

Cadastrar as informac®es relativas aos acervos e aos usuarios
para alimentar as bases de dados internas;

Manter os acervos devidamente organizados nas estantes;
Registrar, carimbar e etiquetar livros, periddicos e multimeios;
Restaurar livros danificados;

Prestar as informag6es necessarias a demanda de usuarios;



XV. Advertir os usuarios sobre a manutencdo da disciplina no
recinto da Biblioteca;

XVI. Instruir os usuérios quanto ao uso da Biblioteca e a utilizacdo
do acervo;

XVII. Zelar pelos materiais e equipamentos da Biblioteca.

CAPITULO VI

DAS CONSULTAS

Artigo 16 As consultas locais serdo atendidas na biblioteca, onde o usuéario podera

utilizar-se de quantos volumes necessitar.

Paradgrafo Unico - As consultas on-line ao acervo da Biblioteca - FACPED
FORTALEZA estao disponiveis no site da Faculdade Padre Dourado e em um terminal

existente no ambiente da Biblioteca.

CAPITULO VLI

DOS EMPRESTIMOS DOMICILIARES

Artigo 17  Serdo permitidos empréstimos domiciliares para alunos matriculados
nos cursos regulares da FACPED FORTALEZA, alunos matriculados em cursos de

extensdo, docentes e funcionarios do corpo técnico-administrativo da Faculdade.

Artigo 18 Podem ser retirados para empréstimos domiciliares quaisquer obras
pertencentes ao acervo da Biblioteca, com excecdo das obras de referéncia,

periddicos e exemplares para consulta local.



8§ 1° - SO sera permitido o empréstimo mediante a apresentagdo do
documento de identificacdo e/ou nimero da matricula.

§ 2°- Afaculdade de realizar empréstimos € intransferivel, de sorte que o
usuario que retira a obra se responsabiliza pessoalmente pela entrega das

obras no prazo devido.

Artigo 19 Os alunos tém direito a retirada, por empréstimo, de 04 (quatro)

publicacdes, por 15 (quinze) dias consecutivos, a contar da data do empréstimo.

Artigo 20 Os professores e Funcionérios Técnico-Administrativo tém direito a
retirada, por empréstimo, de 06 (Seis) publicacdes, por 15 (quinze) dias

consecutivos, a contar da data do empréstimo.

Paragrafo unico - Podera ocorrer o empréstimo especial por um prazo de até 30
dias para o professor, quando o mesmo estiver participando de cursos de

capacitacao e/ou outra atividade estabelecida pela Faculdade.

Artigo 21 Os visitantes ndo terdo direito a empréstimos domiciliares.

Artigo 22 Os usuarios com direito a empréstimo domiciliar poderao renovar o

empreéstimo, havendo disponibilidade de obras.

Paragrafo unico - Nao sera permitido retirar dois exemplares do mesmo titulo.

Artigo 23 As devolucdes efetuadas com atraso sujeitam o usuario a multas.



Artigo 24 As obras extraviadas ou danificadas, sob responsabilidade do usuério,
devem ser substituidas por outras do mesmo titulo, autor, edicdo e em bom estado

de conservacao.

Paragrafo Unico - As obras que ndo estdo mais sendo editadas poderdo ser
substituidas por outro titulo equivalente, conforme analise do bibliotecéario

ou pelo valor suficiente para reparar o dano.

Artigo 25 Havendo uma demanda maior de um titulo, durante um determinado

periodo, podera haver uma reducdo das obras disponiveis para empréstimo.

CAPITULO IX

DO EMPRESTIMO PARA SALA DE AULA

Artigo 26 O docente pode requisitar livros do mesmo titulo para serem utilizados

em sala de aula.

Artigo 27 Para esse empréstimo o docente receberd os volumes e assinara

requisicdo com nome e nimero das obras.

CAPITULO X

DAS SANCOES DISCIPLINARES




Artigo 28 O usuario que ndo cumprir as normas estabelecidas por este
Regulamento podera ser punido através de multa, suspensdo, adverténcia verbal,

adverténcia por escrito e exclusdo como usuario da Biblioteca.

Artigo 29 S&o passiveis de punicdo, de acordo com o artigo anterior, atitudes do

usuario que se enquadrem nas situacdes caracterizadas a seguir:

l. Desrespeito aos funcionarios da Biblioteca e a outras pessoas
gue estejam no recinto;

Il. Provocacao de desordem, perturbando o bom andamento do
estudo e dos trabalhos da Biblioteca;

Il. Cometimento de danos ou estragos ao acervo, aos moveis e
equipamentos e ao ambiente da Biblioteca;

IV.  Alimentagdo no ambiente da biblioteca.

Paragrafo unico - Para aplicar as sancdes, exceto as multas, sera constituida uma
comissdo indicada pelo Diretor Geral da Faculdade e composta, obrigatoriamente,
pela bibliotecéria, respeitando-se o contraditério e o disposto no Regimento Interno

da FACPED FORTALEZA no que pertine ao processo disciplinar.

Artigo 30 Em caso de furto ou roubo comprovado do acervo, o usuario -
garantidos o contraditério, a ampla defesa e 0 devido processo regimental - sera
excluido da Biblioteca e o fato ser4 notificado a Direcdo Geral para outras

providéncias cabiveis.

Artigo 31 O usuario que néo efetuar a devolugdo do material bibliografico no

prazo estipulado estara sujeito a multa ou suspensao de empréstimo.

8§ 1°- O valor da multa sera o equivalente a 100% (1,00 real) da unidade

monetaria em vigor, para cada dia de atraso por livro.



§ 2°- Computam-se como atraso, para efeito de multa e/ou suspensao,
os dias feriados e fins de semana.

8§ 3°- O usuério com pendéncia financeira na Biblioteca ou em relagdo as
parcelas da Faculdade ndo poderd efetuar novo empréstimo, até a
quitacdo dos débitos.

8 4°-Parao caso de ndo devolucdo de obras de consulta, no mesmo dia,
incorrera em suspensdo de uma semana para cada dia em que a obra
estiver fora, sem direito ao pagamento de multa equivalente.

8§ 5°- A ndo quitacdo da multa em relagdo aos servicos da Biblioteca
impede a renovagdo da matricula.

8§ 6° - Todas as sangbes previstas neste dispositivo sdo aplicaveis

também para o empréstimo pessoal.

CAPITULO XI

DAS SUGESTOES E RECLAMACOES

Artigo 32 O usuéario tem direito de encaminhar a Bibliotecaria qualquer

reclamacdo, elogio e sugestdo, visando a melhoria dos servicos da mesma.

Paragrafo Unico - As reclamac®es, sugestes e elogios deverdo ser feitos por
escrito e depositadas na urna da ouvidoria ou encaminhados para o emalil

ouvidoria@facped.com.br

CAPITULO XlI

DAS DISPOSICOES GERAIS



mailto:ouvidoria@facped.com.br

Artigo 33 Os casos omissos serdo resolvidos pela Bibliotecaria, de comum acordo

com a Direcao Académica da IES.

Artigo 34 O presente Regulamento poderd ser modificado por proposicao da
bibliotecéria, Diretorias, coordenac¢fes, e submetido a apreciacdo do Conselho

Técnico Consultivo.

Daniele de Limae Silva

Bibliotecéaria - CRB 3/ 1026.



