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“REGULAMENTO DE UTILIZACAO DA BIBLIOTECA”

1. DA FINALIDADE E DO FUNCIONAMENTO

1.1 O presente regulamento visa 0 acesso ao acervo e aos servicos da Biblioteca.

1.2 A biblioteca da FAI, tem por finalidade oferecer suporte as atividades de ensino, pesquisa
e extensdao em diversas areas do conhecimento, bem como, atender as demandas da sua rede de

usuarios.

Dentro do seu papel de apoio a pesquisa, a Biblioteca:
a) Presta informacfes nas areas de gestdo, tecnologia, educacéo e saude;
b) Disponibiliza a Biblioteca Virtual da Pearson, servigo para sua clientela interna;
c) Dispde de espaco para atividades de pesquisa e leitura, espaco para acervo, espaco
para uso da internet, gerenciamento da colecdo e atendimento;
d) Alinha seus objetivos com os Plano Desenvolvimento Institucional (PDI) e Plano

Pedagdgico Curricular (PPC) de cada curso.

1.3 A Biblioteca funciona no espaco da FAI, de 7h30 as 12h, e de 17h45min as 22h, de segunda-

feira a sexta-feira, aos sabados 8h as 12h, exceto feriados, previstos no calendario da FAl.

Para usar a Biblioteca, o usuario deve deixar, no guarda volumes, objetos pessoais, como pastas,

mochilas, malas etc.

2. DOS USUARIOS

2.1 Estardo autorizados a fazer uso dos servicos da Biblioteca usuérios internos e externos.

Usuarios_internos: colaboradores, professores e alunos dos cursos de graduacdo e poés-

graduacéo.

Usuarios externos: ex-alunos da FAI e alunos de Instituicdes parceiras, devidamente

cadastrados.
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3. DO CADASTRO

A utilizac&o dos servigos da Biblioteca depende de prévio cadastro junto a Biblioteca.

3.1 Usuério_interno: O cadastro na biblioteca é realizado automaticamente para alunos da FAI

através da matricula realizada na secretaria. JA o usudrio externo devera realizar o

preenchimento do formulério de cadastro de usuério, encaminhar os documentos digitalizados
assinados ou pessoalmente, ao atendente da Biblioteca.

3.2 As categorias de usuarios nao previstas nesse regulamento, poderdo ser aceitas, ou nao,

mediante apreciacao e aprovacao da gestdo da Biblioteca.

3.3 A renovacéo do cadastro sera no inicio de cada ano, a fim de atualizar os dados cadastrais.

4. DOS SERVICOS E MATERIAIS

4.1 A biblioteca da FAI estd disponivel aos usudrios internos e externos para consultas,

disponibilizando seu acervo e servigos. O acervo é de livre acesso.

4.2 Acervo:

*Qbras gerais: Livros, Manuais, Monografias, Normas Técnicas;

*Periddicos: acervo composto por revistas, jornais, informativos, boletins, ...
*Multimeios e Midias : acervo composto por cd-rom e outras midias;

*Qbras de referéncia: acervo composto por dicionario, enciclopédia, almanaque;

*Publicac0es eletronicas: Biblioteca Virtual da Pearson.(BV).

4.3 Prestacao de servicos:
a) Consulta ao Acervo Pergamum FAI;
b) Biblioteca Virtual da Pearson;
c) Acesso a Base de Dados (SBC);
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d) Normalizacéo de TCC com base nas Diretrizes da FAI;
e) Orientacdo para a publicacdo de Artigos;
f) Atendimento pessoal para emprestimo de materiais;

h) Outros servigos.

4.4 Consultas, pesquisas e acessos

a) Pesquisar acervo eletronico (e-books);

Acesso disponivel para alunos a Biblioteca Virtual Pearson;

b) Pesquisar todos os acervos fisicos;

Para localizacdo dos materiais existentes nas estantes da biblioteca, acessar o Pergamum:

https://www.fai-mg.br/pergamum/biblioteca

5.DAUTILIZACAO DO ACERVO - EMPRESTIMOS

5.1 O empréstimo de materiais serd nas quantidades e prazos maximos, de acordo com sua

categorizacdo, conforme consta no Quadrol.

CATEGORIA DE USUARIO
GRADUAC;AO POS- GRADUAC}AO PROFESSOR | COLABORADOR COMUNIDADE
EXTERNA
,L|v_ros 3 3 5 3 )

Técnicos e

literarios 07 dias 15 dias 15 dias 07 dias 07 dias
Multimidia 02 dias 02 dias 02 dias 02 dias 02 dias
Periddicos 02 dias 02 dias 02 dias 02 dias 02 dias

Quadro 1 - Empréstimos e prazos

5.2 O empréstimo ndo sera realizado quando o usuario possuir pendéncias na biblioteca, tais
como:

a) Devolucdes de materiais néo realizada, cujo prazo tenha vencido;

b) Extravio de materiais, sem respectiva restituicéo;

c¢) Multas em aberto
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Assim que regularize a situacdo, o usuério poderé solicitar novo empréstimo, ap6s cumprir 0s

prazos dispostos no Quadro 1.

Se o0 material ndo for devolvido na data prevista, resultara em multa calculada por dia de atraso,

conforme consta na tabela abaixo.

A Tabela 1 apresentam as penalidades por atraso na devolucdo de materiais

Tabela 1 Valor de multas

Valores de penalidades (multas)
Materiais Valores
Livros técnicos e literarios R$ 5,00
Multimidia (cds e dvds) R$ 9,00
Periddicos (revistas e jornais) R$ 9,00
Guarda volume R$ 9,00

6. DA DEVOLUCAO (PRAZOS)

6.1 O prazo para a devolucdo do empréstimo sera informado pelo atende da Biblioteca, no ato

da retirada do material.

6.2 A devolucdo do material deve ser efetuada na Biblioteca

Paragrafo Unico. Caso o usuario ndo devolva a publicacdo no prazo previsto, serd aplicada
penalidade por multa.
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7. DA RENOVACAO E RESERVA

7.1 Para estudantes de graduacdo sera permitido fazer até 02 (duas) renovagGes do empréstimo,
somente se ndo constar atraso na devolucéo e o(s) item a ser(em) devolvido(s) ndo estiver(em)

reservado(s).

7.2 Para estudantes de pos-graduacdo serd permitido fazer até 01 (uma) renovacdo do
empréstimo, somente se ndo constar atraso na devolucdo e o(s) item(ns) em questdo ndo

estiver(em) reservado(s).

7.3. A solicitacdo de materiais para reserva pode ser feita presencialmente ou online
obedecendo aos seguintes critérios:

a) Quando todos os exemplares da obra desejada estiverem emprestados;

b) A reserva obedecera a ordem cronolégica dos pedidos;

c) A obra ficara a disposi¢do do usuario, no maximo, 24 horas ap6s sua devolucgdo. Se

no fim deste periodo ndo for procurada, serd emprestada ao proximo da lista de reserva.
8. DAS INFRACOES DISCIPLINARES

8.1 Constituem infracdes disciplinares para a Biblioteca:

a) Atrasos na devolucao dos bens do acervo;

b) Danificar e/ou extraviar o material bibliografico;

¢) N&o cumprir as normas para uso da biblioteca.

9. ATRASOS E PENALIDADES

9.1 Se o material ndo for devolvido na data prevista, resultard em multa calculada por dia de

atraso, conforme consta na Tabela 1.

Os sabados, domingos e feriados contam normalmente como dia de empréstimo e de atraso.

9.2 O pagamento das multas geradas por atraso de devolugéo sera feito na Tesouraria da FAL.
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9.3 O usuério que, sem autorizacdo, sair do recinto com materiais que pertencam a biblioteca

estara sujeito a penalidades.

9.4 Materiais emprestados para uso dentro da prépria instituicdo deverdo ser entregues no
mesmo dia; a tolerdncia méxima é de 24 horas e, excedendo este prazo, sera cobrada multa de

acordo com o género do material.

9.5 Em casos excepcionais de doacdes de livros que tenham valor de incorporagdo ao acervo
da Biblioteca, estes poderdo ser oferecidos como quitacdo de parte das pendéncias, porém
somente apds avaliacdo da bibliotecaria que recebera aceite ou indeferimento quanto a esta
opcao. Todavia, 0 aceite da publicacdo a ser doada estara vinculada a analise prévia da

Biblioteca. Tal analise seguira os critérios definidos na Politica de desenvolvimento da colecéo.

10. DO EXTRAVIO E DANOS DO MATERIAL EMPRESTADO

10.1 Em casos de perda ou dano de material bibliografico da FAI, o usuario devera repor com

a mesma obra.

10.2 Caso ndo seja possivel a localizacdo para compra da obra extraviada ou danificada, o

usudrio devera repor com obra similar, indicada pela Biblioteca.

10.3 O usuério que ndo repuser a obra perdida ou danificada, ndo podera fazer novos
empréstimos, até a regularizacdo de sua situacdo. A ocorréncia sera comunicado ao setor em

gue o usuario estiver vinculado.

10.4 Se o material considerado perdido se encontrava apenas extraviado e for encontrado ainda
no prazo de 30 dias, devidamente comunicado & Administracdo da Biblioteca, sera
desconsiderada sua reposicgéo e aceita a devolugéo, pois trata-se do mesmo material; nesse caso,

0 usuario ficara suspenso, o dobro do tempo de atraso.
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No caso de extravio de acervo institucional, caberéo as mesmas penalidades acima previstas ou

alguma outra sugerida pelo Diretor.

11. DO USO DOS AMBIENTES DA BIBLIOTECA

11.1 Os espacos reservados aos acervos, leitura e acesso a Internet deverao ser utilizados com

siléncio.

11.2 Né&o é permitido consumir alimentos no recinto da Biblioteca.

12. ACESSO AO TERMINAL WEB E USO DOS COMPUTADORES

12.1 Estaréo autorizados a fazer uso dos servicos (uso dos computadores) da Biblioteca os

usudrios internos e externos, previamente cadastrados.

12.2 O catélogo de Acervo da Biblioteca FAI esta disponivel para consulta via Terminal Web.

O acesso ao terminal é atraves do portal.

12.3 A utilizag&o de dispositivos de leitura e gravagéo de dados (pen drive, usb, CD-ROM) sera

monitorada.

13. DA UTILIZACAO MATERIAIS ESPECIAIS (CDs, DVDs, videos)

13.1 A secdo de Multimidia disponibiliza o empréstimo DVDs, conforme o Quadro 1 deste

Regulamento.

13.2 Para efetuar o empréstimo, mesmo procedimento descrito no item 5.
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14. DAS DISPOSICOES GERAIS

14.1 A responsabilidade pelo empréstimo, preservacdo e devolucdo é pessoal do usuario e
intransferivel, ou seja, orienta-se ao usuario ndo repassar, direta ou indiretamente, qualquer tipo

de material emprestado, para outro requisitante.

14.2 O usuério deve informar a Administracdo da Biblioteca quaisquer alteracdes de seus dados
a fim de manter o cadastro atualizado para o recebimento de informacdes relativas aos servicos

oferecidos, conforme disposto também no item 3.

14.3 Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados e encaminhados pela administracdo

da Biblioteca, a quem couber resolver.

14.4 O folder Guia do Usuério, refere-se a uma sintese deste Regulamento. O folder esta

disponivel no portal da FAL.

A Biblioteca localiza-se no enderego: Avenida Antonio de Cassia, 472 — Jardim Santo Antonio
— Santa Rita do Sapucai, MG. Cep 37540-000

Telefone para contato (35) 3473-3001 - setor Biblioteca

E-mail biblioteca@fai-mg.
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