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APRESENTAGAO

Este documento contém o Regulamento da Biblioteca Diva Saraiva da
Faculdade Talentos Humanos — FACTHUS, previsto no Regimento Unificado da

Instituicao.
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CAPIiTULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° - A Biblioteca Diva Saraiva € o 6rgao institucional complementar
responsavel pela guarda e conservagdo de todo o acervo bibliografico e
informacional da Instituicado e também pelos servigos de documentacgao e informacéao
que integram este acervo, além de oferecer suporte informacional aos programas de

ensino, pesquisa e extensao desenvolvidos na IES.

Art. 2° — A Biblioteca é organizada segundo principios modernos de
biblioteconomia, com recursos informatizados e o seu funcionamento rege-se por
regulamento proprio.

Paragrafo Unico — Cabe & Direcdo Geral da Instituicio designar uma
profissional devidamente habilitada em conformidade com as exigéncias legais da

funcao de Bibliotecaria.

Art. 3° - Constitui-se em atribuicbes e competéncias da Bibliotecaria, além
daquelas definidas no Regimento Unificado da Instituigdo, a gestdo do regime

disciplinar da Biblioteca e também o seguinte:

I. Coordenar os servigcos prestados pelos colaboradores, no dmbito da

Biblioteca;

. Zelar pela conservagdo dos livros, periédicos e de todo material
pertencente ou cedido temporariamente a Biblioteca;

[ll.  Organizar as listas de catalogos e ficharios, de acordo com os

modernos sistemas da Biblioteconomia;

IV. Propor a Gestdo Académica, a aquisicdo de obras e assinaturas de
publicacdes periddicas, dando preferéncia as obras requisitadas pelos
Coordenadores de Curso, procurando sempre completar as obras e

colecdes existentes;
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VILI.
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Organizar um catalogo anual de referéncia bibliografica para os cursos
da Instituicdo, remetendo-os aos membros do corpo docente;

Prestar informacdes a Gestdo Académica e aos professores sobre
novas publicagbes, bem como sobre catalogos das principais livrarias e

editoras;

Encaminhar, ao final de cada semestre letivo, formulario impresso aos
Coordenadores de Curso e ao Nucleo Docente Estruturante, que facilite
a indicacdo de obras e publicacbes necessarias as respectivas
disciplinas e que a Biblioteca ainda ndo possua;

Organizar e remeter a Direcdo Académica os relatérios dos trabalhos da

Biblioteca, ao final de cada semestre letivo;

Responsabilizar-se pelo atendimento solicito e eficiente a todos os

usuarios da Biblioteca;

Elaborar relatérios semestrais estatisticos sobre a utilizacdo do acervo e

frequéncia dos usuarios da Biblioteca;
Elaborar, ao final de cada ano letivo, inventario do acervo;

Orientar os académicos e demais usuarios da biblioteca nas buscas por

obras e levantamentos bibliograficos;

Responsabilizar-se por manter o regime disciplinar no recinto da

biblioteca.

Art. 4° - A Biblioteca Diva Saraiva rege-se:

Pelo Estatuto e Regimento da Faculdade de Talentos Humanos;
Pelo presente Regulamento;
Pelas Instru¢cées normativas e determinagdes da Direcdo Académica;

Demais normas correlatas.
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CAPITULOII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Secao |
Dos Usuarios

Art. 5° - A Biblioteca Diva Saraiva esta disponivel aos estudantes
regularmente matriculados, professores e técnico-administrativos da Faculdade de
Talentos Humanos.

Paragrafo Unico - Pessoas da comunidade ndo vinculadas a Faculdade
de Talentos Humanos também poderao utilizar o acervo bibliografico, no préprio
recinto da Biblioteca, desde que realizem cadastro no sistema. Porém, nio lhes é

permitido usufruir do empréstimo domiciliar.

Secao ll
Dos Horarios de Funcionamento

Art. 6° - A Biblioteca Diva Saraiva funciona nos seguintes horarios:
a) Campus | — Sao Cristovdo: De segunda a sexta-feira, das 7h30 as

21h50 e aos sabados, das 8h as 12h.

b) Campus Il — Centro: De segunda a sexta-feira, das 7h30 as 21h50 e

aos sabados, das 13h as 17h.

c) Campus lll — Tonico dos Santos: De segunda a sexta-feira, das 7h30 as
21h50 e aos sabados, das 13h as 17h.

Paragrafo Unico - A Biblioteca podera manter horario especial de
funcionamento nos periodos de recesso, feriados e fins de semana. Esses horarios

especiais deverao ser divulgados antecipadamente para a comunidade académica.
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Secao lll
Da Utilizagao da Biblioteca

Art. 7° - As normas de utilizacado da Biblioteca preveem:

O acesso ao acervo é realizado mediante o auxilio de profissionais

habilitados para atendimento aos usuarios;

Disponibilizagdo de salas especificas para estudos em grupo e areas

especificas para estudo individual,

Disponibilizacdo de computadores com acesso a internet para

realizacao de pesquisas e estudos.

§1° - Nao é permitido, nas dependéncias da Biblioteca:

a)
b)

c)

g)

h)

Usar o telefone celular;

Praticar ato de comércio, campanhas e solicitagdo de donativos;
Consumir qualquer espécie de alimento e bebida (inclusive agua);
Fumar;

Entrar acompanhado de animais domésticos;

Fazer anotagcbes nos documentos sejam eles quais forem. Caso isso
ocorra sera cobrada a reposicao de exemplar idéntico ou, no caso de
obra esgotada, de outro exemplar que atenda a necessidade da

Biblioteca, a critério da Direcdo, ouvida a Bibliotecaria;
Realizar trabalhos de recortes;

Fazer reunides de carater estranho as finalidades da Biblioteca.

§2° - E dever do usuario:

a)

Observar rigorosamente a data de devolugdo do material retirado como

empréstimo;
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b) Manter-se informado do status de reserva;

c) Notificar imediatamente a perda, extravio ou dano ao material

retirado/emprestado;

d) Atender ao pedido de devolugdo do material emprestado, quando
solicitado pela Biblioteca, mesmo antes da data prevista para a

devolucéo;

e) Comunicar a Secretaria Académica, qualquer mudanga de endereco,

telefone ou correio eletrénico;

f) Identificar-se quando solicitado pelo funcionario da Biblioteca, inclusive

quando tratar-se de fins disciplinares;

g) Manter siléncio, como forma de respeito aos usuarios e de adequacgao

ao ambiente da Biblioteca.

Segao IV
Da Politica de Desenvolvimento de Cole¢oes e de Atualizagao do Acervo

Art. 1° — A politica de desenvolvimento de colecdes e de atualizagao do
acervo, compreende as formas pelas quais se da a sua expansao e atualizagdo, em
consonancia com as metas e objetivos da IES estabelecidos no Regimento
Unificado e no Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI, conforme dotacéo
orcamentaria prevista no PDI. E direcionada ao atendimento das necessidades
informacionais dos usuarios, a fim de contribuir para a evolugcdo e a construgao do

conhecimento.

Art. 2° — A Biblioteca é gerida por profissional de Biblioteconomia com a
habilitagdo exigida pela legislagdo vigente e tem por finalidade manter o acervo
bibliografico, os servicos de documentagéo e informagéo, além de oferecer suporte
informacional aos programas de ensino, iniciagdo cientifica e extensao,

desenvolvidos na IES.

10
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Art. 3° — As aquisicbes dos materiais bibliograficos sao feitas
contemplando as bibliografias basicas e complementares das disciplinas que

compdem a matriz curricular dos cursos e periddicos gerais e especializados.

Art. 4° - Um dos critérios estabelecidos para a expansao do acervo é que
o Nucleo Docente Estruturante - NDE seja responsavel pela indicacédo de obras a
serem adquiridas. Professores e coordenadores de cursos também possuem tal
prerrogativa.

Paragrafo Unico - A organizagao, funcionamento, servicos oferecidos e o
programa permanente de atualizagdo e expansdo do acervo constam deste

Regulamento.

Art. 5° — Para o registro, descricéo e recuperagao dos itens do acervo, a
Biblioteca se baseia em padrdes e formatos internacionais tais como Cdédigo Anglo
Americano (AASCR2), Classificagdo Decimal de Dewey (CDD), Tabela Cutter-
Sanborn, Lista de Autoridades da Biblioteca Nacional, entre outros.

Art. 6° — A politica de desenvolvimento de colegdes e de atualizagao do
acervo deve ser revisada anualmente e, caso necessario, atualizada com o objetivo
de garantir a sua adequacédo ao interesse da comunidade usuaria, aos objetivos da

biblioteca e da Instituicao.
Art. 7° — A Entidade Mantenedora, Instituto Educacional Guilherme Dorga,

destina, anualmente, dotagdo orgcamentaria para atualizagdo e ampliagdo gradativa

do acervo da Biblioteca, conforme definido no PDI.

CAPITULO Il
DO EMPRESTIMO

Secao |
Do Acervo

11
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Art. 8° - Poderédo ser objeto de empréstimo, livros, teses, dissertagdes,
Trabalhos de Conclusdo de Cursos — TCC's, multimeios e peridédicos, conforme as

regras definidas no presente Regulamento.

§1° - Os empréstimos desses materiais serdo realizados para alunos,

professores e técnico-administrativos da Faculdade de Talentos Humanos.

§2° - Para a realizagdo do empréstimo, os alunos regularmente
matriculados devem apresentar a carteira de estudante e/ou numero da matricula e

os professores e técnico-administrativos serao identificados pelo cracha funcional.

§3° - O empréstimo é pessoal e intransferivel. O usuario sera responsavel

pela guarda e conservacédo do material emprestado em seu nome.

§4° - Em caso de extravio ou dano o usuario indenizara obrigatoriamente
a Biblioteca mediante substituicio do mesmo material e sera suspenso dos servicos

da Biblioteca até a referida reposicéo.

Art. 9° - S30 objetos de consulta, estudos e pesquisas, no proprio recinto
da Biblioteca, sendo vedado o empréstimo domiciliar, os seguintes componentes do
acervo: Teses, Dissertacbes, Monografias e demais Trabalhos Académicos de
Conclusao de Curso. Estes s6 poderao ser objetos de consulta, estudos e pesquisa

nas proprias dependéncias da Biblioteca, por até 2 (duas) horas.

Art. 10 - Sao0 previstos os seguintes prazos para empréstimos:

I. Para Docentes e Alunos de Pés-Graduacdo o empréstimo domiciliar é
de até 3(trés) livros, no prazo de 8 (oito) dias uteis; 2 (dois) TCC’s, no
prazo de 2 (duas) horas exclusivamente para consulta; e 3 (irés)
materiais multimeios no prazo de 2 (duas) horas a contar da data/hora

do empréstimo;

[I.  Para Alunos de Graduagado o empréstimo domiciliar € de até 4 (quatro)
livros diferentes no prazo de 8 (oito) dias uteis; 2 (dois) TCC’s no prazo
de 2 (duas) horas exclusivamente para consulta; e 3 (trés) materiais
multimeios no prazo de 2 (duas) horas a contar da data/hora do

empréstimo;

12
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[ll.  Para Técnico-Administrativos o empréstimo domiciliar € de até 2 (dois)
livros no prazo de 5 (cinco) dias uteis; 2 (dois) TCC’s no prazo de 2
(duas) horas, exclusivamente para consulta; e 3 (trés) materiais
multimeios, no prazo de 2 (duas) horas a contar da data/hora do

empréstimo;

IV. Exemplares de consulta local (marcados com circulo vermelho),
Materiais de Referéncia (dicionarios, mapas, enciclopédias etc.) e
Periodicos serao emprestados no prazo de até 2 (duas) horas.

Paragrafo Unico - Durante o periodo de férias letivas é vedado o
empréstimo domiciliar para todos os usuarios, haja vista a necessidade
administrativa, por parte da Biblioteca, de conferéncia, organizagéo, restauragao e

realizagao de inventario de todo o acervo.

CAPITULO IV
DA RENOVAGAO, RESERVA E DEVOLUGAO DE EMPRESTIMOS

Secao |

Da Renovagao

Art. 11 - Podera haver renovagao do material bibliografico emprestado em
domicilio desde que néo haja reserva.

Paragrafo Unico - A renovacdo devera ser realizada pelo proprio usuério
no balcao de atendimento do Setor de Empréstimo ou via Internet através do site:

www.facthus.edu.br na area do aluno ou na area do professor.

Secao ll

Da Reserva

13
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Art. 12 - A reserva é efetivada quando n&o houver exemplares
disponiveis para empréstimo. O usuario solicitante permanecera na lista de espera

até que o exemplar em questao seja devolvido.

§1° - A reserva obedecera rigorosamente a ordem cronoldgica dos

pedidos.

§2° - E de responsabilidade do usuéario verificar se o pedido de reserva foi

atendido.

§3° - A obra ficara a disposigao do usuario pelo prazo no maximo de 24
horas (vinte e quatro horas). Nao sendo requisitada ficara disponivel para o usuario

subsequente.

§4° - As obras que ja se encontram em poder do usuario ndo poderao ser

reservadas por ele mesmo.

§5° - Exemplares de consulta local, Periédicos, Material de referéncia
(dicionarios, mapas, enciclopédias etc.) ndo poderao ser reservados.

Secao lll

Da Devolugao

Art. 13 - A devolugdo dos empréstimos deve obedecer as seguintes

normativas:

I. A devolucdo do material emprestado devera ser feita sempre na

Biblioteca, na data prevista.

. No ato da devolugdo, o usuario devera apresentar a sua via do
comprovante de empréstimo, onde sera registrada a confirmagéo da

devolugao.

Paragrafo Unico - Em caso de perda ou esquecimento do cupom de
empréstimo, sera emitido outro comprovante de devolugdo com validade

comprovada pela assinatura da auxiliar de biblioteca.

14
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CAPIiTULO V
DOS OUTROS SERVICOS

Art. 14 - Todo o acervo da Biblioteca Diva Saraiva esta informatizado e o
usuario podera solicitar levantamento bibliografico através de pesquisa on-line (pela
Internet).

§1° - As pesquisas deverdo ser agendadas por telefone e/ou

pessoalmente.

§2° - O prazo para entrega do levantamento bibliografico sera de até 5

(cinco) dias ap0ds a solicitagao.

Art. 15 - O usuario podera utilizar-se do Servico de Comutagao
Bibliografica para solicitagdo de copias de documentos que n&o constem do acervo
da Biblioteca da Faculdade de Talentos Humanos, tais como artigos de periddicos,

teses e trabalhos apresentados em eventos.

§1° - O pedido é feito a Bibliotecas de outras instituicdes (no Brasil e/ou

no exterior).

§2° - Para fazer uso deste servigco, o usuario devera trazer a referéncia

bibliografica completa do documento a ser solicitado.

§3° - Sera efetuado pagamento pelo servico no ato da retirada do

material.

Art. 16 - O usuario podera solicitar Catalogagao na fonte de Trabalhos de
Conclusdo de Curso, Teses e Dissertacbes produzidas na Faculdade de Talentos

Humanos.

§1° - O usuario solicitante devera encaminhar a Biblioteca um e-mail onde
deverdo constar os dados necessarios para a elaboragdo da ficha catalografica,

assim como o seu telefone para contato.

§2° - O prazo de entrega da ficha catalografica é de até 3 (trés) dias uteis,

apods o recebimento do material.

15
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CAPIiTULO VI
DAS PENALIDADES

Secao |
Da Multa e Da Suspensao

Art. 17 - O usuario que nao devolver o material bibliografico (livros, teses
etc.) e/ou multimeios (fitas de video, CD-Rom, DVD, etc), no prazo estabelecido,
ficara sujeito a multa estipulada pela Faculdade e até a suspenséo do direito de
empréstimo do usuario, por tempo determinado pela coordenagao da Biblioteca em

casos extremos de atraso na devolucao.

§1° - Para livros cujo exemplar ndo sejam o numero 1 (identificados com o
circulo vermelho) e que ndo constem da lista de reservas sera cobrada multa, por

livro emprestado e por dia de atraso.

§2° - Para exemplares 1 (identificados com o circulo vermelho),
periddicos, material de referéncia (dicionarios, mapas, enciclopédias etc.), a multa

sera cobrada por hora de atraso na devolugao.

§3° - A multa referente a ndo devolugdo de qualquer material, ou a
devolucédo fora da data prevista e que conste em lista de reserva sera diferenciada.

§4° - O pagamento de quaisquer multas referentes a utilizacdo da

Biblioteca devera ser feito no setor financeiro da Faculdade de Talentos Humanos.

§5° - Os valores das multas deverdo ser objeto de regulamentagéo
especifica pela Direcéo da IES.

§6° - Sendo o usuario funcionario ou professor da Instituicdo, arcara com
as sangdes administrativas previstas no Regimento Unificado da Faculdade Talentos

Humanos.

Secao Il

Das Perdas e Dos Danos

16
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Art. 18 — Em caso de perda ou dano de material bibliografico ou
multimeios (inclusive quando o usuario for vitima de furto ou roubo), o usuario

devera restituir a Biblioteca, outro exemplar igual ou de edi¢do mais atualizada.

§1° - Ocorrendo qualquer um dos casos descritos no caput desse artigo, o
usuario devera comunicar a Biblioteca, até a data prevista de devolugao, a perda do
material, visando evitar a geragdo de multa por atraso. O usuario tera cinco dias de
prazo para repor o material, caso esteja em reserva; e trinta dias, para as demais

obras, devendo, entdo fazer a renovagao para que nao haja geragéo de multa.

§2° - Nao havendo a reposicdo do material, o servico de empréstimo

domiciliar sera suspenso e o usuario ficara impedido de realizar outros empréstimos.

Secgao lll
Dos Atos de Indisciplina

Art. 19 - O usuario que, no ambiente da Biblioteca, ndo contribuir para a
manutencado do siléncio, para o uso adequado do espaco fisico, do acervo e dos
equipamentos e que cometer falta disciplinar (agressé&o verbal ou fisica, lesdo ou
depredagao do patriménio e outros casos conforme disposto no Regime Disciplinar
descrito no Regimento Unificado da Faculdade de Talentos Humanos), estara sujeito

as sancdes disciplinares a serem impostas pela gestao/coordenagao da Biblioteca.

§1° - A Biblioteca Diva Saraiva dispbe de um Sistema de Monitoramento
Visual que facilita o controle disciplinar. Caso seja necessario, as imagens serao

revistas para responsabilizagdo e providéncias.

CAPITULO VII
DOS CASOS OMISSOS

Art. 20 - Os casos néo previstos neste Regulamento ficardo sujeitos a
discusséao entre as chefias dos setores pertinentes, juntamente com a Diregcdo Geral
da Instituicdo, visando a sua solugéo ou regulamentagao.
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CAPIiTULO VIII
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 21 - O horario de funcionamento da Biblioteca nas extensbes sera

definido de acordo com a demanda de cada Unidade Académica.

Art. 22 - Para fins de depdsito legal, os Trabalhos de Conclusédo de Curso
on-line, somente serao disponibilizados para consulta, mediante a autorizagdo dos

autores.

Art. 23 - Para fins de inventario, o empréstimo de obras ficara suspenso,
caso necessario até a sua conclusao, divulgando-se com antecedéncia a data do

inicio e término da suspenséo.

Art. 24 - Os usuarios da Biblioteca Diva Saraiva e das extensodes
nas demais Unidades Académicas estarado sujeitos as normas deste Regulamento e

demais normas em vigor.

Art. 25 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.

Uberaba-MG, 4 de Janeiro de 2016.

Prof? Msc Maria Heliodora do Vale Romeiro Collago
Diretora Geral da FACTHUS
Presidente do Conselho Académico
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