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CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADES

Art. 1°. A Biblioteca sede Tedfilo Julio Machado e demais bibliotecas dos polos
de apoio presencial da ASSESSORITEC, esta subordinada administrativamente
a Direcdo Académica, regida pelo presente Regulamento e tendo como
objetivos:

I.  Reunir, organizar e disseminar informacfes do seu acervo bibliografico
visando atender seus usuarios nas &reas de atuacdo da
ASSESSORITEC;

II. Oferecer suporte informacional aos programas de ensino, iniciacao

cientifica e extensao;

lll. Estender seus servicos a comunidade local, fornecendo orientacdo e

propiciando acesso ao seu acervo; e

IV. Coordenar as acfGes de uso, manutencdo e atualizacdo do acervo da
Biblioteca.

CAPITULO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 2°. A Biblioteca atendera nos horarios estabelecidos pelas Unidades da
ASSESSORITEC. Os horarios sdo divulgados em locais visiveis ao publico.

Paragrafo Unico. No periodo de férias, de recesso académico ou aos sabados, 0
horario de funcionamento da Biblioteca sera de acordo com a necessidade dos

cursos oferecidos.

CAPITULO 1lI
DA CONSTITUICAO DO ACERVO

Art. 3°. O acervo é constituido por obras circulantes e obras néo circulantes.



8 1° Obras circulantes sdo aquelas que estdo a disposi¢cdo para empréstimo
domiciliar.

§ 2° Obras nao circulantes, ou de consulta interna, sdo aquelas que tém seu uso
restrito & consulta local (enciclopédias, dicionarios, normas, peridédicos, ou outras

a critério da Biblioteca).

CAPITULO IV
DOS SERVICOS

Art. 4°. As Bibliotecas da Rede ASSESSORITEC oferecem aos seus usuarios

0S seguintes servigos:

l. Empréstimo domiciliar, em regime de livre acesso ao acervo;

II. Consulta online nas bases de dados do acervo pelo Sistema
MULTIACERVO;

Ill. Capacitacao de usuarios para utilizacdo da Biblioteca;

IV. Capacitagdo de usuarios para utilizacdo da Biblioteca Virtual
Universitéria,;

V. Consulta local a todas as fontes de informacao disponiveis por meios
eletronicos;

VI. Consulta ao acervo bibliografico e de materiais especiais;

VIl. Acesso a internet;

VIIl. Espacos individuais e coletivos de estudos;

IX. Acesso a bases de dados;

X.  Empréstimo interbibliotecas; e

Xl.  Orientacdo na pesquisa bibliografica;

8 1° O acesso e consulta a internet serd sempre de acordo com a disponibilidade
e limite de horario estabelecido pela coordenagdo da Biblioteca.

§ 2° O usuario da Biblioteca podera, além de utilizar os materiais audiovisuais
disponiveis no acervo, trazer outros de cunho técnico didatico, para uso na

Biblioteca.



CAPITULO V
DOS USUARIOS

Art. 5°. Alunos regularmente matriculados em qualquer nivel de ensino da
ASSESSORITEC, bem como aos professores e colaboradores.

Paragrafo Unico: A comunidade externa e 0s egressos poderao utilizar o saldo
de estudos das Bibliotecas e realizar consultas in loco, ndo sendo permitido,

nestes casos, a retirada de qualquer tipo de material.

CAPITULO VI
DA INSCRICAO NAS BIBLIOTECAS

Art. 6°. Poderao inscrever-se nas Bibliotecas da ASSESSORITEC:

I. Alunos regularmente matriculados; e

Il. Professores e colaboradores.

Art. 7°. A inscricdo do usuario (aluno) se confirmara ap6s a efetivacdo da
matricula no semestre vigente. O usuario devera manter seu cadastro atualizado
na Biblioteca, comunicando imediatamente quaisquer mudancas de endereco,

telefone e principalmente e-mail.

Art. 8°. A inscricdo dos alunos tera validade enquanto os mesmos estiverem
devidamente matriculados na ASSESSORITEC.

Art. 9°. Docentes e demais colaboradores da ASSESSORITEC permanecerao
cadastrados na Biblioteca, enquanto estiverem oficialmente vinculados a

Instituicao.



CAPITULO VII
DO USO DAS DEPENDENCIAS DAS BIBLIOTECAS

Art. 10°. Bolsas, mochilas, pastas, ficharios, sacolas, envelopes e similares

devem ser deixados no guarda-volumes, na entrada da Biblioteca.

Art. 11°. N&o é permitido no recinto da Biblioteca:
I. Uso de telefone celular;
II. Fumar,;
[ll. Consumir ou portar qualquer tipo de bebida ou alimento;
IV. Utilizar-se de aparelhos sonoros;
V. Falar em tom de voz alto;

VI. Uso de material que produza chamas.

Art. 12°. Parater acesso e dispor do espaco das Bibliotecas, o usuéario se obriga
a

I. Respeitar este regulamento;

Il. Respeitar as normas de convivéncia em ambientes publicos;

lll. Colaborar para manter na Biblioteca um ambiente propicio ao estudo e a

pesquisa,;

IV. Respeitar as instru¢des dos colaboradores das Bibliotecas;

V. Respeitar avisos e recomendacdes das condi¢cdes de uso da Biblioteca;

VI. Repor patriménio extraviado ou danificado; e

VIl. Devolver na data estipulada o material emprestado.



CAPITULO VIII
DO EMPRESTIMO

7z

Art. 13°. O empréstimo de material do acervo é facultado aos alunos,
professores e colaboradores da ASSESSORITEC, que estejam devidamente
cadastrados no sistema MULTIACERVO.

Art. 14°. No ato da retirada de qualquer material, todos os usuérios deverao
apresentar documento oficial de identidade com foto (RG, CNH, passaporte,

carteira profissional (CTPS), ou Biometria

Art. 15°. Para efetivar o empréstimo o usuéario deve estar em dia com o prazo de

devolucao do material ja emprestado e ndo possuir débito/multa pendente.

Art. 16°. Nao serd permitido o empréstimo de 02 (dois) ou mais exemplares

idénticos para 0 mesmo usuario.

Art. 17°. O empréstimo de material € pessoal e intransferivel, ndo sendo possivel

realizar empréstimo em nome de terceiros.

Art. 18°. E de responsabilidade de cada usuario acompanhar a data de
devolugéo de todos os materiais emprestados em seu registro na Biblioteca.
Paragrafo unico: A Biblioteca dispde do Sistema MULTIACERVO que possibilita

acesso, via web, as consultas de registro de empréstimo, renovagao e reserva.

Art. 19°. A quantidade de material a ser retirado e os prazos de empréstimo

devera, dentre as diversas categorias, observar a tabela abaixo:



Tipo de Usuério Tipo de Material | Quantidade | Prazo
Livro 1 7
Aluno do EJA e Técnico
Multimidia 1 7
Aluno do Tecnélogo, Poés- Livro 2 7
graduacéo e concluintes Multimidia 2 7
Livro 3 14
Professor
Multimidia 3 14
Livro 2 7
Funcionario
Multimidia 2 7

Paragrafo Unico. Obras nao circulante poderdo, a critério da Biblioteca, ser

emprestadas conforme disponibilidade desses materiais.

Art. 20°. Para cada empréstimo sera permitida renovacao, desde que ndo haja

reserva por outro usuario.

Art. 21°. Para consulta nas dependéncias da Unidade, em sala de aula, poderéo
ser retiradas obras, inclusive ndo circulante ou de consulta interna, sem limite de

quantidade, a critério da Biblioteca e disponibilidade desses materiais.

Art. 22°. Livros-texto indicados como leitura basica aos estudantes, obras muito
consultadas e materiais audiovisuais que nao estejam disponiveis em
gquantidades suficientes para o bom atendimento da demanda, seréo colocados
em regime especial de circulacdo e terdo o prazo de empréstimo reduzido de

maneira uniforme para todas as categorias de usuarios.

Art. 23°. No caso de haver mais de uma reserva para a mesma obra, observar-

se-a rigorosamente a ordem cronoldgica das reservas.



Paragrafo Unico: Perdera seu lugar na lista de reservas o usuario que por

qualquer motivo ndo possa retirar a obra no prazo determinado.

CAPITULO IX
DO EMPRESTIMO INTERBIBLIOTECAS

Art. 24°. O processo de empréstimo nesta categoria é realizado mediante
solicitagdo de um usuério a distancia a sua unidade local, sendo intermediada

entre bibliotecarios/atendentes das unidades envolvidas.

Art. 25° O atendimento as solicitacbes de empréstimo interbibliotecas sera

realizado conforme disponibilidade do material, a critério da Biblioteca atendente.

Art. 26° Os prazos de empréstimo nesta modalidade, bem como a sua
renovacao, ficam a critério da unidade atendente, levada em consideracdo a

demanda para o material solicitado.

Art. 27° No caso de atraso na devolucdo, a multa sera gerada independente da
categoria de usuario, sendo que o valor devera ser cobrado pela Biblioteca

atendente, e a multa transferida para a Biblioteca de origem do material.

CAPITULO X
DA RENOVACAO DE EMPRESTIMO

Art. 28° As obras emprestadas poderao ser renovadas por igual periodo, até 3
(trés) vezes consecutivas, desde que nado haja reserva para a obra e/ou
nenhuma pendéncia do usuario (multa e/ou obras em atraso).

Paragrafo unico: Apos 3 renovacdes o material devera ser devolvido e realizado

novo empréstimo, caso nédo haja reserva do material.

Art. 29° Para renovacdo de empréstimo o sistema MULTIACERVO envia

mensagens com aviso de devolucao, porém o e-mail € uma forma de lembrar a



data de devolucdo do material, que é uma responsabilidade do usuério. Portanto,
0 ndo envio da mensagem, independentemente do motivo, ndo o isenta de

pagamento de multa.

Art. 30° A justificativa de atraso na entrega de material bibliografico, por
impossibilidade de acesso online a renovacao de empréstimo, ndo € aceito por
nenhuma Biblioteca. Nesse caso a multa pelo atraso € irrevogavel.

Paragrafo Unico: Em caso da impossibilidade do acesso online o usuério devera
fazer a renovacao pessoalmente na Biblioteca, ndo sendo permitido solicitagao

de renovacao via e-mail.

Art. 31° Quando o material ja estiver em atraso, a renovacdo sO podera ser
efetuada mediante devolucdo do material e pagamento de multa.
Paragrafo unico: O material devera ser levado ao balcdo de empréstimo no

momento da renovacao.

CAPITULO XI
DA SUSPENSAO DE EMPRESTIMOS

Art. 32° Todos os usuarios com material em atraso ficardo impossibilitados de
realizar novos empréstimos, renovacoes e reservas até o pagamento da multa
ou doacao de livros aceitos pela Biblioteca.

Paragrafo Unico: A multa sera cobrada por dias corridos, independente da
categoria do usuario (aluno, professor e funcionarios) e da incidéncia de

sabados, domingos e feriados.

CAPITULO Xl
DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 33° O usuario é responsavel pelo material da Biblioteca em seu poder,
devendo devolvé-lo no prazo que |he foi estabelecido nas mesmas condicdes de

uso em que foi retirado ou renova-lo de acordo com as normas estabelecidas
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neste regulamento. Caso a consulta seja local, ndo realizar a reposicao das
obras nas estantes, as mesmas devem permanecer sobre as mesas de estudo

disponiveis no espaco do acervo.

Art. 34° Zelar pela conservagéo do patrimonio da Biblioteca e cuidar do material
a fim de preserva-lo, ndo sendo permitido causar-lhe qualquer dano: riscar,
amassar, dobrar, marcar (dobrar paginas e orelhas do material), grampear,

encapar, adesivar, molhar e sujar.

Art. 35° Reparar, substituir ou indenizar a Biblioteca caso venha causar danos

aos materiais.

CAPITULO XiIII
DAS PENALIDADES

Art. 36° Os usuarios penalizados estardo aptos a utilizar os servi¢cos da biblioteca
somente apos terem:

I. Efetuado o pagamento da multa; e

II. Doado livros, para a reposicdo dos extraviados, constantes da

listagem especifica disponivel na Biblioteca.

Art. 37° O extravio ou danificagdo de materiais da Biblioteca implicard,
obrigatoriamente, na reposi¢éo por outro do mesmo titulo, autor, edicéo igual ou
superior.

Paragrafo unico: Nos casos de comprovada impossibilidade, o material devera
ser substituido por outro congénere e de igual valor, indicado pelos responsaveis

da Biblioteca.

Art. 38° O prazo maximo para reposi¢ao ou indenizacédo é de 30 (trinta) dias,

contado a partir da data em que expirou o prazo para devolucao.
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81° N&o sera permitido o empréstimo de material ao usuério em débito com a
Biblioteca.
§2° A multa gerada pelo atraso do material emprestado podera ser negociada
com a Biblioteca através de doacdo de livros, conforme critérios abaixo
especificados.
a) Multa até R$ 10,00 — doagéo de 01 livro em 6timo estado de conservagao
e de acordo com o acervo da Biblioteca;
b) Multa até R$ 50,00 — doacéo de 02 livros em 6timo estado de conservacao
e de cordo com o acervo da Biblioteca; e
c) Multas acima de R$ 51,00 — doacéo de 04 livros conforme o item anterior
Paragrafo Unico: A aprovacdo do recebimento do material a ser doado devera

ser realizada pelo bibliotecéario

Art. 39° O usuério que estiver em atraso na devolucéo de qualguer material ou
possuir suspensao e/ou material extraviado ou danificado, ndo podera fazer um

novo empréstimo, renovacao ou reserva.

CAPITULO XIV
DO ACESSO A INTERNET E USO DOS COMPUTADORES

Art. 40° O acesso aos microcomputadores sera feito através de autorizacdo do

responsavel pela Biblioteca.

Art. 41° O tempo concedido para uso fica a critério do bibliotecario, de acordo
com a quantidade de microcomputadores disponiveis em cada Biblioteca.

Paragrafo anico: Mesmo que seja concedida a renovacéo do tempo de acesso,
se houver demanda, o usuario sera alertado da necessidade de dispor do
equipamento, sendo concedido 10 minutos para salvar o trabalho em

andamento.
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Art. 42° Todo conteudo digitado/pesquisado devera ser salvo em dispositivos de
armazenamento ou enviado por e-mail. A Biblioteca ndo se responsabiliza por
arquivos gravados nos diretorios.

Paragrafo unico: A Biblioteca ndo fornece dispositivo de armazenamento para o

salvamento de textos e imagens.

Art. 43° O acesso a internet e correio eletrbnico € para uso exclusivo das
atividades escolares, sendo vetado 0 acesso a sites de recreacéo, jogos, chat e
eroticos.

Paragrafo Unico: A Biblioteca se reserva o direito de monitorar 0 acesso aos
computadores, alertando o usuario quando do uso indevido através de
adverténcia feita pelo coordenador pedagdgico, podendo, no caso de

reincidéncia, vetar o seu uso por um bimestre.

Art. 44° E vetado ao usudrio alterar configuracdes dos equipamentos, bem como
realizar download de programas, salvo se monitorado por pessoal autorizado

(professor, funcionarios do Setor de Informatica).

Art. 45° O usuério podera a qualquer tempo, solicitar aos colaboradores da
Biblioteca, orientacdo para uso dos recursos de internet, correio eletrénico e

aplicativos, facilitando o seu desempenho e uso racional.

CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46° Todos 0s usuarios comprometem-se a acatar as normas em vigor e 0

nao cumprimento sujeita 0 usuario as penalidades previstas.

Art. 47° Os casos omissos no presente Regulamento serdo resolvidos pelo

Coordenador da Biblioteca, ouvida a Direcdo da Unidade.

Art. 48° Este Regulamento entra em vigor nesta data, revogadas as disposi¢oes

em contrario.
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