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CENTRO UNIVERSITARIO (99) 3422-6890

PORTARIA REITORIA N.° 017/2024

APROVA O REGULAMENTO DE
FUNCIONAMENTO DAS BIBLIOTECAS

DO CENTRO UNIVERSITARIO DE
CIENCIAS E TECNOLOGIA DO
MARANHAO - UniFacema, NOS CAMPI
CAXIAS, CODO E PRESIDENTE DUTRA.

O Reitor do Centro Universitario de Ciéncias e
Tecnologia do Maranhdo — UniFacema, no uso de
suas atribuicfes estatutarias e considerando o Art.16
do Estatuto do UniFacema, baixa a seguinte:

PORTARIA

Art. 1° — Fica aprovado, para todos os efeitos legais e institucionais, o
REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO DAS BIBLIOTECAS, do Centro Universitario de
Ciéncias e Tecnologia do Maranhdo — UniFacema, nos campi Caxias, Codo e Presidente

Dutra.

Art. 2° — Esta portaria entrard em vigor na data de sua assinatura, revogadas

todas as disposi¢cdes em contrario

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

Caxias (MA), 28 de fevereiro de 2024.

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territorio nacional.”

MARCOS AURELIO
DE ARAUJO
ALVES:3063070335
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO
BIBLIOTECAS UNIFACEMA
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REGULAMENTO DE FUNCIONAMENTO

CAPITULO |
DO REGULAMENTO E SUA APLICACAO

Art. 1° O presente regulamento contém as normas que regem e orientam as rotinas dos
servicos prestados pelas Bibliotecas do Centro Universitario de Ciéncias e Tecnologia do
Maranhéo — UniFacema, nos campi Caxias, Codo e Presidente Dutra.

Art. 2° Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios das Bibliotecas, independente
da sua condicdo de enquadramento.

CAPITULO Il
DA MISSAO

Art. 3° Com um acervo de origem aberta, as Bibliotecas do UniFacema tém como misséao,

Y

promover o acesso a informacao, utilizando os recursos disponiveis para atender com
qualidade as necessidades dos seus usuarios, contribuindo com o desenvolvimento das
atividades de ensino e pesquisa.

CAPITULO Il

DOS USUARIOS

Art. 4° S&o considerados usuérios das Bibliotecas:
| - Alunos;

[l - Docentes;

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territorio nacional.”

[1l - Técnicos-administrativos.

Paragrafo Unico Casos omissos serdo analisados individualmente pela Direcdo do
UniFacema.
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CAPITULO IV
DO CADASTRO
Art. 5° O cadastro do usuario na Biblioteca é obrigatorio para sua utilizacao plena.

Paragrafo Unico O cadastro é validado junto ao Setor de Atendimento da propria Biblioteca.

CAPITULO V

DOS SERVICOS

Art. 6° A Biblioteca tem como servi¢os basicos:
| - Empréstimo local e domiciliar de obras;

Il - Renovacao de empreéstimo;

lll - Reserva de obras;

IV - Consulta integrada ao acervo bibliografico;

V - DSI (Disseminacgéo Seletiva da Informacéo);

VI - Orientacdo em fontes de informac&o, normalizacdo de trabalhos cientificos e técnicas
antiplagio;

VII - Acesso a bases de dados e plataformas virtuais;

VIII - Repositério institucional de TCC’s (Trabalhos de Conclusdo de Curso) de graduagéao e
pés-graduacao;

IX - Comutacao bibliogréfica;
X - Elaboracéo de ficha catalogréfica;

XI - Acesso gratuito a Internet;

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territorio nacional.”

XIl - Treinamento no uso da Biblioteca.
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Secéo |
Das Pesquisas de Obras

Art. 7° O usuéario pode consultar as obras fisicas do acervo bibliografico através da
ferramenta Biblioteca On-line, além de acessar as obras virtuais através da plataforma Minha
Biblioteca e da base de dados EBSCOhost, localizadas no Portal Académico e no Canvas.

Secao Il
Do empréstimo

Art. 8° O empréstimo de obras fisicas é facultado aos usuarios enquadrados no Art. 4° deste
regulamento.

§ 1° O empréstimo é efetuado quando o usuario registra a obra em sua matricula/cédigo da
pessoa através do sistema da Biblioteca.

§ 2° O empréstimo de 02 (dois) exemplares do mesmo livro/obra por um determinado
usuério, ndo é permitido.

§ 3° Casos especiais, de empréstimos excepcionais, serdo analisados individualmente por
Bibliotecario e Direcao.

Art. 9° O empréstimo s6 é possivel quando o usuario ndo tem pendéncia com a Biblioteca.

Art. 10 Os prazos de empréstimos e quantidade de obras variam de acordo com o tipo de
usuario e material. (Ver Apéndice 1)

Secao lll
Do empréstimo domiciliar

Art. 11 Os materiais disponiveis para a modalidade empréstimo domiciliar séo:

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territorio nacional.”

| - Livros (quando houver mais de 01 (um) exemplar do mesmo titulo).

Secéao IV

Do empréstimo local
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Art. 12 Alguns materiais, mesmo para usuarios vinculados a IES, sdo emprestados somente
através da modalidade empreéstimo local, os chamados cativos. Sao eles:

| - Obras de referéncia: dicionarios, enciclopédias, normas técnicas, codigos, entre outros;
Il - Periodicos;

lll - CD’s;

IV - DVD’s;

V - Folhetos;

VI - TCC’s;

VI - 01 (um) exemplar de cada livro.

Paragrafo Unico Os materiais cativos, podem ser emprestados através da modalidade
empréstimo domiciliar aos finais de semana (aos sadbados a partir das 11h, com devolucao
prevista automaticamente para segunda-feira, ou proximo dia util, até as 12h).

Secao Vv
Da devolucéo de materiais
Art. 13 A devolucéo é efetivada mediante entrega da obra na Biblioteca.

8 1° Em caso de empréstimo domiciliar e/ou empréstimo local, a devolucéo é efetivada junto
ao Setor de Atendimento.

§ 2° O usuéario deve aguardar a checagem da obra, feita pelo funcionario da Biblioteca no
ato da devolucao.

a) Verificado algum dano ao material recém devolvido, ver Art. 33.

Art. 14 Em caso de atraso na devolucdo da obra emprestada, € cobrada multa diaria por
cada exemplar, e/ou multa horaria para obra cativa. (Ver Apéndice Il)

Paragrafo Unico Domingos e feriados s&o computados para efeito de multa por atraso na
devolucao.

Art. 15 A Biblioteca poderd, por necessidade de servico interno, solicitar a devolucao das
obras antes do término do prazo estipulado.

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territoéric nacional.”

Secéo VI
Da renovacédo do empréstimo
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Art. 16 A renovacgao do empréstimo pode ser feita:
| - Presencialmente no Setor de Atendimento da Biblioteca;

Il - Virtualmente através do Biblioteca On-line (Meu Pergamum), disponivel no site do
UniFacema;

[Il - Através do chat institucional, também localizado no site do UniFacema;
IV - Através do WhatsApp institucional (99 3422-6800).

Paragrafo Unico O periodo disponivel para renovacdo on-line do empréstimo domiciliar,
através do Biblioteca On-line, equivale a 24h, inclusive aos domingos e feriados. Contudo,
cabe ao usuario atentar ao prazo de devolugcdo, eventuais reservas e aos horarios de
funcionamento da Biblioteca para evitar multas por atraso.

Art. 17 O empréstimo é renovado por até 03 (trés) vezes, apds este nimero o0 usuario deve
apresentar o material a Biblioteca caso queira renovar novamente, recomecando o ciclo.

Paragrafo Unico Os materiais reservados ndo podem ter o empréstimo renovado.

Secao VIl
Da reserva de livros
Art. 18 A reserva de livros é feita atraves:
| - Presencialmente no Setor de Atendimento da Biblioteca;
Il - Virtualmente através do Biblioteca On-line;
lll - Através do chat institucional;
IV - Através do WhatsApp institucional (99 3422-6800).

Art. 19 As reservas sdo registradas e atendidas, rigorosamente, na ordem cronoldgica em
gue foram efetuadas.

8 1° A data de disponibilidade da reserva depende da devolugé&o do livro reservado e da lista
de reservas.

§ 2° Reservas atendidas ficam a disposi¢éo do usuario solicitante no momento em que o livro
€ devolvido, até o proximo dia de funcionamento da Biblioteca.

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
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§ 3° Quando a devolucdo do livro ocorrer na sexta-feira, 0 mesmo ficar4 a disposi¢cédo do
usuario solicitante até a proxima segunda-feira.

Art. 20 O usuério s6 pode reservar exemplares que estejam emprestados.
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§ 1° Ao usuario ndo sera permitida a reserva de livros que ja se encontrem em seu poder.
§ 2° N&o sao aceitas multiplas reservas por usuario para o0 mesmo exemplar.

8 3° Materiais cativos ndo aceitam reservas.

CAPITULO VI
DAS SALAS DE ESTUDO E MULTIMIDIA

Art. 21 O uso das salas esta condicionado exclusivamente as atividades de ensino e
pesquisa.

Secao Vi
Da utilizacéo das salas de estudo individual
Art. 22 E permitido apenas 01 (um) usuario por cabine.

Art. .23 Ao usuéario é necessario que se faca siléncio.

Secao IX
Da utilizacdo das salas de estudo em grupo

Art. 24 Para a utilizacao da sala de estudo em grupo, sao necessarios, no minimo, 03 (trés)
usuarios.

§ 1° Os usuérios soO tém acesso a sala de estudo em grupo mediante identificacéo e registro
de aceso junto ao Setor de Atendimento da Biblioteca.

§ 2° Ao se registrar como usuario responsavel, este automaticamente se responsabiliza pela
chave que da acesso a sala, se responsabilizando, também, por manter a organizacéo e a
conservacao do patriménio da Biblioteca enquanto seu grupo utilizar o mesmo.

§ 3° Em caso de perda ou extravio da chave da sala, o usuario responsavel providenciaré a
reposicao imediata da mesma.

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territoéric nacional.”

Art. 25 O tempo disponivel para ocupacao da sala € de 2h, podendo ser prorrogado quando
nao houver espera por outro grupo de usuarios.

§ 1° Excepcionalmente na Biblioteca UniFacema localizada no campus da cidade de Codo,
o tempo disponivel para ocupacao da sala é de 3h.
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§ 2° A reserva da sala de estudo em grupo é feita presencialmente junto ao Setor de
Atendimento, e s6 ocorrera quando todas as salas estiverem ocupadas.

§ 3° O prazo de tolerancia para atendimento da reserva é de 10 minutos, contados a partir
da entrega das chaves pelo grupo anterior.

Secéao X
Da utilizagdo da sala de multimidia

Art. 26 Para a utilizacdo da sala de multimidia, sdo necesséarios, no minimo, 03 (trés)
usuarios.

§ 1° Os usuéarios soO tém acesso a sala de estudo em grupo mediante identificacéo e registro
de aceso junto ao Setor de Atendimento da Biblioteca.

§ 2° Ao se registrar como usuario responsavel, este automaticamente se responsabiliza pela
chave que da acesso a sala, se responsabilizando, também, por manter a organizacéo e a
conservacgao do patrimonio da Biblioteca enquanto seu grupo utilizar o mesmo.

§ 3° Em caso de perda ou extravio da chave da sala, o usuario responsavel providenciara a
reposicao imediata da mesma.

Art. 27 O tempo disponivel para ocupacao da sala de multimidia, equivale ao tempo de
duracédo da midia escolhida pelo usuério, podendo ser prorrogado quando ndo houver espera
por outro grupo de usuarios.

§ 1° A reserva da sala de multimidia é feita presencialmente junto ao Setor de Atendimento,
e s6 ocorrera quando a mesma estiver ocupada.

§ 2° O prazo de tolerancia para atendimento da reserva é de 10 minutos, contados a partir
da entrega das chaves pelo grupo anterior.

CAPITULO VII
DOS COMPUTADORES DE PESQUISA

Art. 28 O uso dos terminais e salas de acesso a internet (Lan Houses) da Biblioteca sdo
exclusivos para estudo e pesquisa.

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
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8 1° Ao usuério, 1h por dia é o tempo disponivel para acesso a Internet, podendo ser
prorrogado quando ndo houver espera por outro usuario.

§ 2° A reserva dos terminais de acesso a internet € feita presencialmente junto ao Setor de
Atendimento, e s6 ocorrera quando todos os computadores estiverem ocupados.
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§ 3° O prazo de tolerancia para atendimento da reserva é de 10 minutos, contados a partir
da entrega das chaves pelo grupo anterior.

§ 4° Excepcionalmente na Biblioteca UniFacema localizada no campus da cidade de Caxias,
a reserva da Lan House 02 podera ser feita pelo docente.

CAPITULO VIII
DO GUARDA VOLUME

Art. 29 De uso exclusivo dos usuérios da Biblioteca, o guarda volume destina-se a abrigar
objetos pessoais dos usuarios enquanto 0S mesmos permanecerem no acervo.

Art. 30 E vetada a entrada do usuario ao acervo da Biblioteca portando:
| - Mochilas e/ou bolsas;

Il - Capacetes;

lll - Ficharios;

IV - Pastas e/ou similares.

Art. 31 Em hipétese alguma, € permitido que o usuério deixe bens pessoais em cima do
balcdo de atendimento.

Paragrafo Unico A Biblioteca ndo se responsabiliza por mochilas, bolsas e entre outros
objetos deixados no guarda volume.

Secao Xl
Das chaves do guarda volume

Art. 32 As chaves do guarda volume encontram-se no Setor de Atendimento da Biblioteca,
e ao serem emprestadas ficam sob inteira responsabilidade do usuario.

8 1° As chaves ficam em poder do usuario por 1h.

a) Caso necessario, o usuario pode efetuar a renovacdo do mesmo, de forma extraordinaria
e com justificativa,

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territoéric nacional.”

b) Ao ultrapassar 1h de posse da chave, o usuério estara sujeito a multa. (Ver Apéndice Il)

§ 2° Em caso de perda ou extravio da chave do guarda volume, o usuario providenciara a
reposicao imediata da mesma.

CAPITULO IX
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DO USO DA IMPRESSORA DA BIBLIOTECA
Art. 33 O uso da impressora disponivel na Biblioteca é exclusivamente educacional.

Art. 34 Considerando a Lei de Direitos Autorais, é permitida a reproducdo de pequenos
trechos, para uso privado e sem intuito de lucro.

8 1° Sobre o scaneamento de materiais:

a) envio por e-mail de 01 (um) artigo de perioddico pertencente ao acervo fisico da Biblioteca
— usuério/semana;

b) envio por e-mail de até 03 (trés) paginas por livro pertencente ao acervo fisico da Biblioteca
— usuério/semana.

§ 2° Sobre a impresséo de materiais:

a) impressdo de 01 (um) artigo de periodico pertencente ao acervo fisico ou virtual da
Biblioteca ou de livre acesso — usuéario/semana;

b) impressdo de até 03 (trés) paginas por livro pertencente ao acervo fisico ou virtual da
Biblioteca ou de livre acesso — usuéario/semana.

Art. 35 O uso da impressora para reproducdo de materiais fisicos esta condicionado a
compatibilidade da maquina com o formato da obra solicitada pelo usuario.

CAPITULO X
DAS PENALIDADES

Art. 36 Em caso de dano ou extravio de material, 0 usuario indenizara obrigatoriamente a
Biblioteca, mediante reposicdo do mesmo material, ficando suspenso do servico de
empréstimo até a referida reposicao.

Paragrafo Unico Ao se tratar de publicacdes esgotadas, o material a ser reposto podera ser
substituido por outro de valor e contetudo equivalente, definido pelo Bibliotecério.

Art. 37 Em caso de falta grave cometida pelo usuario na Biblioteca ou em prejuizo ao seu
patriménio, a Dire¢do podera aplicar as penalidades regimentais.

Art. 38 Para os casos de multa, ver Apéndice Il.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 39 A Biblioteca funciona nos seguintes dias e horarios:
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| - Campus Caxias: de segunda a sexta-feira das 12h as 21h, e aos sabados das 8h as
12h.

Il - Campus Codo: de segunda a sexta-feira das 13h as 22h, e aos sabados das 8h as 12h.

lIl - Campus Presidente Dutra: de segunda a sexta-feira das 13h as 22h, e aos sdbados
das 8h as 12h.

Art. 40 E proibido adentrar com alimentos e/ou bebidas nas dependéncias da Biblioteca.

Art. 41 E proibido conversar ao telefone celular nas salas de estudo individual e lan
houses. O mesmo deve ser posto no modo silencioso, para que nao atrapalhe os demais
USUArios.

Art. 42 Mensagens serao disponibilizadas, sempre que houver necessidade, no mural
localizado na prépria Biblioteca e na pégina inicial do Biblioteca On-line, no intuito de
expressar algo sobre sua rotina e servicos aos USUArios.

Art. 43 Os casos ndo previstos nos artigos anteriores serao resolvidos por Bibliotecario e
Diregéo.

CAPITULO XII

DAS LEIS COMPLEMENTARES

| - Reproduzir documentos (Lei n° 9.610 de 19/02/1998);
Il - Fumar (Lei n° 2.845 de 20/05/1981);

lIl - Falar ao telefone celular (Lei n® 12.511 de 05/11/1997).

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territorio nacional.”

Caxias/MA @ unifacemacentro Codé/MA @unifacemacodo  Presidente Dutra/MA @ unifacemadutra
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Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o

desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territéric nacional.”

i\

UniFacema

CENTRO UNIVERSITARIO

Apéndice |

unifacema.edu.br

(99) 3422-6890

TABELAS DE PRAZOS DE EMPRESTIMO POR TIPO DE USUARIO

Usuario Obra Qtd. Prazo
Aluno Livro 3 5 dias
Material cativo 1 4h
Usuério Obra Qtd. Prazo
Livro 8 7 dias
Docente : .
Material cativo 1 4h
Usuério Obra Qtd. Prazo
Téc.- Livro 3 5 dias
Administrativo Material cativo 1 4h

Caxias/MA @ unifacemacentro Coddé/MA @ unifacemacodo
Av. Santos Dumont, 5132,

R. AarGo Réis, 1000,
Bairro Centro. CEP: 65606-020

Bairro SGo SebastiGo, CEP: 65400-00

Presidente Dutra/MA @ unifacemadutra

Av. José Olavo Sampaio, 100
Bairro Vila Militar, CEP: 65760-00



t “ml:auama unifacema.edu.br

CENTRO UNIVERSITARIO (99) 3422-6890 ®

Apéndice Il

TABELA DE MULTAS

Material Multa
Livro R$ 2,50 por dia
Material cativo R$ 5,00 por hora
Chave do Guarda Volume R$ 5,00 por hora

Missdo: “Proporcionar a Formagdo de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territéric nacional.”
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CENTRO UNIVERSITARIO (99) 3422-6890 ®

Contato

WHATSAPP
(99) 3422-6800

E-MAIL

biblioteca@unifacema.edu.br

Miss@o: “Proporcionar a Formagao de Profissionais reconhecidos pelo mercado a partir de um Ensino Superior diferenciado para o
desenvolvimento da Sociedade, com atuagdo de praticas de ensino presencial e a distancia, em todo territéric nacional.”

“ O éxito dos servigos da Biblioteca esta condicionado ao bom uso que dela fizerem. ”
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