REGIMENTO
BIBLIOTECA HUMANITAS

CAPITULO | — Nog6es introdutdrias

Art. 1° - Este Regimento tem como objetivo definir normas para a prestagcao e
utilizacdo dos servicos da Biblioteca Humanitas, garantindo pra seus usuarios o
perfeito funcionamento de suas atividades.

| - A Biblioteca Humanitas, subordinada a instituicdo mantenedora, Anténio
Meneghetti Faculdade (AMF), tem como missao: Disponibilizar e difundir recursos de
informacé&o, oportunizando ao seu publico a aquisicdo de conhecimento.

CAPITULO Il — Da Finalidade

Art. 2°. A Biblioteca, 6rgéo suplementar nos termos do disposto no Regimento
da Faculdade Antonio Meneghetti, compete:

| — reunir, organizar, disseminar e preservar a documentacao bibliogréfica e
audiovisual necessaria as complemento e fundamentagcdo educacional dos cursos e
demais atividades universitarias;

Il — proporcionar servigos de acesso a informacao relevante ao corpo docente,
discente, técnico-administrativo da Faculdade, colaborando com o desenvolvimento
das atividades de ensino, pesquisa e administracdo universitaria,;

Il — coordenar e supervisionar suas atividades técnicas, assegurando a
padronizacdo dos servicos, a atualizacdo do acervo, a criagdo de projetos
pertinentes para a Faculdade e comunidade, bem como a economia de tempo e
financas nestas atividades;

IV — Aperfeicoar recursos de atendimento para que o0s usuarios utilizem o
acervo com autonomia e eficacia;

V — Divulgar a atuacdo da Biblioteca em publicacdes cientificas, encontros,
seminarios e outros.

VI — contribuir para o desenvolvimento do conhecimento técnico-cientifico e
cultural, favorecendo uma abordagem humanista.

CAPITULO IIl = Do Material Bibliografico

Art. 3°. O acervo da Biblioteca Humanitas inclui livros, periodicos,
monografias, CD-ROM’s e DVD’s.



Art. 4°. Toda aquisicdo de material bibliografico é feita pela Biblioteca, a partir
de demandas autorizadas pela Diregao.

Art. 5°. A Biblioteca podera receber doac¢des de qualquer instituicdo e/ou
pessoa, passando as doacbes pelo processo de selecdo estipulado por esta
biblioteca.

CAPITULO IV - Da Organizacéo e Estrutura

Art. 6°. Para o desempenho de suas atribuigcbes, a Biblioteca Humanitas
dispde da seguinte estrutura operacional:
| - Ndcleo Administrativo e Coordenacao;
Il - Nucleo de Selecéo e Aquisicao;
[Il - Ndcleo de Tratamento da Informacéo;
IV -Nucleo de Periddicos;
V -Nucleo Multimeios;
VI -Nucleo de Referéncia, Apoio e Atendimento ao Usuario;
VII-Nucleo de obras raras.

CAPITULO V — Da Competéncia dos Nucleos de Trabalho

a) Do Nucleo Administrativo e Coordenacao

Art. 7°. Ao Nucleo Administrativo e Coordenacédo, compete:
| — estabelecer diretrizes, coordenar e supervisionar o trabalho dos demais nucleos;
Il — propor recomendacdes para a politica bibliotecondmica da Faculdade;
[l — manter a Biblioteca articulada com as demais unidades da Instituicao;
IV — propor e fazer cumprir convénios realizados na érea de atuacéo da Biblioteca;
V — incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de
pessoal da Biblioteca da Faculdade, zelando pelos colaboradores e melhoria dos
Servicos;
VI — despachar com a Diretoria;
VII — promover reunides periddicas com os profissionais que atuam na Biblioteca;
VIII — baixar instru¢des de servi¢o, visando o bom funcionamento das atividades da
Biblioteca;
IX — determinar o horéario de funcionamento da Biblioteca e do pessoal nela lotado,
conforme as necessidades de servico;
X — decidir sobre os pedidos de utilizacdo de dependéncias da Biblioteca para
exposicoes, conferéncias, reunides e outras atividades;
Xl — propor a Direcdo a contratacdo de pessoas ou Servicos necessarios ao bom
andamento das atividades da Biblioteca;
XII — aprovar a escala de férias do pessoal,
XIll — autorizar a requisicdo do material, necessario a execucdo dos servicos da
Biblioteca;
XVI — elaborar e submeter a aprovagéo da Diretoria 0 plano anual de atividades e a
proposta orcamentéaria da Biblioteca;
XVII — apresentar a Diretoria o relatdrio anual da Biblioteca da Faculdade;
XVIII — processar tecnicamente os materiais adquiridos para composi¢cao do acervo,
juntamente com os demais bibliotecarios;



XIX — coordenar os trabalhos de disseminacdo seletiva da informacdo para
coordenacao, direcao, funcionarios e corpo docente da Instituicao;

XX — desenvolver atividades que divulguem o acervo, 0s servi¢cos e 0s produtos do
ndcleo, bem como da Institui¢éo;

XXI — manter organizado o arquivo com toda correspondéncia recebida e expedida
pela Biblioteca, bem como demais documentos pertinentes;

XXII — manter atualizado o catadlogo de enderecos de pessoas e instituicbes de
interesse para a Biblioteca;

XXIII — elaborar, de acordo com os nucleos, estimativas de material de consumo de
uso geral e especifico;

XXIV — preparar o relatorio anual e elaborar a estatistica dos servicos executados na
Biblioteca, em colaboracédo com os setores;

XXV — providenciar, junto ao nucleo competente, a conservacdo e o conserto do
material permanente;

XXVI — controlar e zelar pelos bens patrimoniais da Biblioteca;

XXVII — executar outras tarefas afins;

XXV — cumprir e fazer cumprir o presente Regimento.

Art. 8°. O Nducleo de Administracdo e Coordenacdo da Biblioteca esta
subordinado a Dire¢cdo AMF.

Paragrafo unico — A administracdo e Coordenacdo da Biblioteca sdo de
responsabilidade de um profissional com Bacharelado em Biblioteconomia,
devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia do Estado do Rio
Grande do Sul e contratado pela AMF.

Art. 9°. Em suas faltas e/ou impedimentos, compete a Coordenacdo da
Biblioteca propor o seu substituto.

b) Do Nucleo de Selecéo e aquisicao

Art. 10°. Ao Nucleo de Selecao e Aquisicdo compete:
| — receber solicitacdo de materiais bibliograficos dos coordenadores de curso e
periodos pré-estabelecidos;
Il — receber solicitagcdo de materiais bibliograficos encaminhados pelos usuérios;
Il — listar as solicitagbes e verificar a quantidade de exemplares pedidos que
constam no acervo;
IV — relacionar, de acordo com a Politica de Selecéo e Aquisicdo da Biblioteca e das
sugestdes dos professores e alunos, os titulos e a quantidade de exemplar para
cotacdo com fornecedores;
V — realizar pesquisa com fornecedores e catalogos de editoras a fim de obter o
custo mais baixo para cada titulo cotado;
VI — relatar, ao setor financeiro da Faculdade, a relacdo dos titulos que oferecem
melhor proposta de cotacao;
VII — receber o material adquirido pela Faculdade;
VIII — verificar se o material adquirido esta completo, com todas as folhas, sem erros
de impresséo, sem paginas trocadas e sem algum tipo de dano;



IX — tombar e carimbar os livros e encaminha-los para o Nucleo de Tratamento da
Informacao;

X — manter a organizacao do arquivo de notas de compra e documentos relativos a
doacéo, permuta e compensacao de multa;

XI — manter contato com professores e colaboradores de curso, informando-os sobre
0S projetos e propostas do nucleo;

XIl — manter contato com o Comité de Usuarios da Biblioteca efetuando estatisticas
referentes a selecao e aquisicao de materiais;

XIII — abrir diariamente os e-mails de solicitacdo de aquisicao e responde-los;

XIV — executar outras tarefas afins.

c) Do Nucleo de Tratamento da Informacéao

Art. 11°. Ao Nucleo de Tratamento da informacédo compete:
| — receber o material enviado pelo Nucleo de sele¢cédo e Aquisicao;
Il — catalogar, classificar e indexar o material bibliogréfico a ser tratado;
[Il — emitir e colar etiquetas nos materiais bibliograficos tratados;
IV — encaminhar o material tratado para o nucleo responsavel.

Paragrafo unico — O tratamento técnico da informacdo em suporte livro,
periddico ou em qualquer outro, deverd ser realizado pelo bibliotecéario da
Faculdade.

d) Do Nucleo de Periédicos

Art. 12°. Ao Nucleo de Periédicos compete:
| — receber o material encaminhado pelo Nucleo de selecdo e aquisi¢cao e prepara-lo
para circulagéo;
Il — proceder ao arranjo dos periédicos na estante, segundo sistema pré-
estabelecido;
Il — responder solicitacdes e duvidas a respeito da publicacdo periddica;
IV — colaborar com o nucleo de Referéncia e Atendimento ao Usuario no que se
refere a pesquisa, consulta e empréstimo de periédicos;
V- separar e preparar os periédicos a serem encadernados e restaurados;
VI — prestar assessoria bibliotecondmica aos responsaveis pela Revista cientifica da
faculdade;
VII — divulgar os periodicos assinados e o0s servigos do nucleo;
VIII — executar outras tarefas afins.

e) Do Nucleo de Multimeios

Art. 13°. Ao Nucleo de Multimeios compete:
| — receber o material do Nucleo de selecéo e aquisicéo e prepara-lo para circulagao;
Il — proceder ao arranjo do material em seu local especifico, segundo sistema pré-
estabelecido;
[Il — responder solicitagBes e duvidas a respeito do material disponivel no ndcleo;
IV — colaborar com o Nucleo de Referéncia e Atendimento ao Usuario no que se
refere a pesquisa, consulta e empréstimo de multimeios;



V — separar e preparar o material do ndcleo que precisa de reparo, limpeza e
restauracao;

VI —realizar a estatistica dos servi¢cos executados no nucleo;

VII — divulgar os servi¢os e o material do nucleo adquirido pela Instituicéo;

VIII — executar outras tarefas afins.

f) Do Nucleo de Referéncia, Apoio e Atendimento ao Usuario

Art.14°. Ao Nucleo de Referéncia, Apoio e Atendimento ao Usuério compete:
| — orientar os leitores na procura das informacgdes e no uso das fontes existentes na
Biblioteca, auxiliando-os em suas necessidades de estudo e pesquisa.
Il — efetuar demandas de pesquisa especificas e levantamentos bibliograficos para
0S USUArios;
Il — coordenar as atividades de atendimento ao usuario, ou Seja, consulta,
empréstimo, devolucdo, renovacgdo e reserva de materiais do acervo da Biblioteca,
orientacdo metodoldgica, entre outras;
IV — coordenar o trabalho de grupos de orientacdo metodoldgica e prestar
assessoria na confeccéo de trabalhos académicos;
V — cumprir e zelar pelo cumprimento das normas relativas a consulta e empréstimo;
VI — manter em ordem nas estantes o material bibliografico, realizando,
periodicamente, leitura de estante e separando, quando necessario, o0 material para
restauracdo e encadernacao;

VII — recolocar nos respectivos lugares, apos a devolu¢do, todo o material
consultado e emprestado;
VIII — efetuar anualmente o inventario do acervo, comunicando o resultado a

Coordenacéo da Biblioteca,

IX — realizar a estatistica dos servigos executados no ndcleo;

X — orientar o usuario, quando necessario, a respeitar as hormas de comportamento,
como por exemplo, desligar o celular, ndo comer nem beber e manter o siléncio na
biblioteca;

XI — receber o material vindo do Nudcleo de Tratamento da Informacédo e prepara-lo
para circulacéo;

XIl — orientar os funcionarios para realizar tarefas de rotina de balcéo;

XIII - divulgar os servi¢os do ndcleo;

XIV — executar outras tarefas afins.

CAPITULO VI - Das Atribuicdes dos Funcionarios

Art. 15°. Aos funcionérios da Biblioteca competem realizar as atividades as
atividades de sua funcao de acordo com a missao da AMF, respeitando os colegas
de trabalho e em conformidade com os Regimentos da Biblioteca e Instituigéo.

Art. 16°. Cabe ao (a) bibliotecario (a), responsavel pela Biblioteca Humanitas,
responder a todos os nucleos.



CAPITULO VII — Das normas de Funcionamento

Art. 17°. As normas de funcionamento da Biblioteca sdo estabelecidas pela
Coordenacdo da mesma e o Regulamento aprovado por ato da Direcdo da
Faculdade, apds aprovacado do Conselho Cientifico Diretivo.

Art. 18°. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pela
Coordenacéo da Biblioteca em comum acordo com a Direcdo da AMF.

CAPITULO VIII — Dos Servigos prestados pela Biblioteca

Art. 19°- Apontam-se como servicos oferecidos:

| — Consulta a todos 0os materiais que compde 0 acervo, exceto em situacdes
abarcadas no Art. 229,

Il — Empréstimo domiciliar;

lll — capacitagdo de usuérios;

IV — orientacgéo individualizada ao usuario na busca de informacao;

V - localizac&o de documentos;

VI - auxilio na normalizacéo de trabalhos;

VIl - divulgacéo do acervo e dos servigos disponiveis através de cartazes,
folders, exposicdes. Realizadas também em meio digital;

VIII - visitas orientadas;

IX — disseminacéao seletiva da informacéo;

X - divulgacao de novas aquisicoes;

Xl — comutacgdo bibliogréafica;

XIl — acesso a bases de dados;

XIII = empréstimos entre bibliotecas (conveniadas);

XIV — Acesso a internet;

XV - Catalogacéo na publicacao.

CAPITULO IX — Dos horarios de funcionamento

Art. 20°. O acervo da Biblioteca esta a disposi¢cdo dos usuéarios nos horérios
estabelecidos pela Dire¢cdo da AMF, a saber:

Horarios Fixos:

- De Segunda a sexta das 14:00 as 22:00

- S4dbado das 08:00 as 12:00

Horarios Alternativos:

Seguem os horéarios dos cursos de Pés Graduacdo e do curso Bacharelado

em Ontopsicologia.



Paragrafo Uunico — Os horérios Alternativos serdo fixados em dia e horarios
de ocorréncia dos cursos citados. Podendo ser fixado horario extraoficial para
atender necessidades da Faculdade.

CAPITULO X — Dos usuarios

Art. 21°. O acesso ao acervo é facultado a:

a) Alunos da Antonio Meneghetti Faculdade;

b) Professores e funcionarios técnico-administrativos da Instituicéo;

c) Pessoas da comunidade cadastradas junto a Biblioteca Humanitas;
d) Visitantes previamente autorizados.

§1° - As pessoas da comunidade, cadastradas a biblioteca, sera cobrada taxa anual
de:

a) R$30,00 — para pessoas com até trinta (30) anos de idade.

b) R$50,00 — para pessoas acima de trinta (30) anos de idade.

§82° - Aos visitantes da Biblioteca é permitida, somente, a consulta bibliografica local.

CAPITULO Xl - Das obras Raras

Art. 22°. A consulta as obras raras é concedida mediante autorizacado da
Coordenacéo a Biblioteca.

CAPITULO XIl — Da Preservacéo

Art. 23°. Nas dependéncias da Biblioteca, o usuario deve respeitar as normas
de conduta e de preservacao do patriménio e do ambiente, quais sejam:
| — manter o siléncio e a ordem;
Il — manter o celular desligado ou no modo silencioso;
[l — guardar seus pertences no guarda-volumes;
IV — n&o ingerir alimentos;
V — nao fumar,
VI — respeitar as ordens dos funcionarios.

CAPITULO XlIl — Dos Empréstimos do Acervo

Art. 24°. O material pertencente ao acervo da Biblioteca € emprestado, para
uso fora de suas dependéncias, aos usuarios referidos as alineas a, b, ¢, do Art.20.

Art. 25°. Os materiais de empréstimo especial poderdo ser emprestados
somente para os usuarios referidos nas alineas a e b do Art. 19, e ocorrera em duas
hipoteses:



| — empréstimo especial de horas: os usuarios poderao levar os livros de consulta
local por no méaximo quatro (4) horas, sem renovacgdo. Excedendo este limite sera
cobrada multa no valor de R$1,00 por hora excedida.

Il — empréstimo especial de fim de semana: os usuarios poderéo retirar os livros aos
sdbados e a devolucdo acontecera na segunda-feira seguinte, até as 19:30 horas.
Excedendo este limite, sera cobrada multa de R$5,00 por dia de atraso.

CAPITULO XIV — Da Consulta Exclusivamente Local

Art. 26°. S&o disponibilizados somente para consulta local:
a) Obras raras, conforme disposto no Art.22;
b) Obras de referéncia;
c) Obras identificadas com tarja vermelha na lombada do livro.

CAPITULO XV - Da Identificacdo do Usuério

Art. 27°. O empréstimo de qualquer material requer, obrigatoriamente, a
apresentacao do numero de identificacdo do usuario.

§1° - E de responsabilidade do usuério, providenciar sua carteira de identificacéo
com respectivo numero junto a Central de Relacionamento da Faculdade.

§2° - O cartdo de identificagcdo € de uso estritamente pessoal e so tera validade
contendo informacédo do ano/semestre vigente.

CAPITULO XVI - Dos prazos

Art. 28°. O empréstimo do material do acervo obedece aos seguintes prazos e
condicoes:
a) Alunos e funcionarios técnico-administrativos podem retirar até cinco (5) obras
pelo periodo de sete (7) dias, com direito a quatro (5) renovacoes;
b) Alunos da po6s-graduacdo e curso Bacharelado em Ontopsicologia até
cinco (5) obras pelo periodo de trinta (30) dias, sem direito a renovacgoes;
c) Pessoas da comunidade podem retirar até cinco (5) obras pelo periodo de
sete (7) dias com direito a uma (1) renovacao;
d) Professores podem retirar até cinco (5) obras pelo periodo de dez (10) dias
com direito a quatro (4) renovacoes.

81° - A renovacgdo de empréstimo de qualquer obra da Biblioteca é feita no local de
atendimento ou pela internet, através de mensagem enviada ao e-mail:
biblioteca@faculdadeam.edu.br;

82° - Prazos ou empreéstimos diferenciados do previsto neste regimento, somente
com autorizagdo prévia da Coordenacao da Biblioteca.



Art. 29°. Quanto ao empréstimo do material do acervo néo bibliografico (multimeios),
podem ser retiradas até duas (2) obras por aluno, funcionério técnico- administrativo
ou membro da comunidade, pelo prazo de dois (2) dias, e professores pelo prazo de
trés (3) dias.

CAPITULO XVII — Das reservas

Art. 30°. E permitida a reserva de material do acervo, quando a obra estiver
emprestada a outro usuario. Nesse caso, 0 empréstimo é disponibilizado na ordem
cronoldgica de entrada dos pedidos de reserva.

Paragrafo Unico — O usuario perde o direito a reserva, caso o material ndo seja
procurado em 48 horas apés a devolucao anterior.

CAPITULO XVIIl - Da devolucdo das obras e das multas

Art. 31°. A devolucdo de obras pode ser efetuada por terceiros. Porém, a
responsabilidade da devolugcédo é do usuério cuja matricula esta, o empréstimo das
obras, vinculado.

81° - O usuario, responsavel pelas obras em seu poder, deve zelar pela sua
conservacgao e devolvé-las no prazo estipulado.
§2° - A devolugéo das obras devera ser efetuada exclusivamente na Biblioteca.

Art. 32°. O usuéario que devolver a obra apds excedido o prazo de empréstimo
fica sujeito a multa por obra e por dia de atraso, conforme normas internas da
Biblioteca, aprovados pela Dire¢cdo da Faculdade.

81° - O valor da multa consiste em R$1,00 por obra e por dia de atraso para obras
que ndo possuam reserva e R$2,00 por obra e por dia de obras que possuam
reserva.

§2° - O pagamento da multa pode ser substituido por doacdo de obra avaliada e
autorizada pela Coordenacao da Biblioteca.

83° - Ao usuério que estiver em atraso com a devolucdo de alguma obra da
Biblioteca ou que tiver multas pendentes, ndo sera autorizado novo empréstimo e
estara impossibilitado de renovar sua matricula na instituicdo, enquanto ndo quitar
sua pendéncia.

84° - O tratamento por atraso de empréstimo do acervo de consulta local fica
submetido as condi¢cBes explicitadas no Art.25°.

CAPITULO XIX — Perda ou Danificac&o de Material



Art. 33°. Em caso de perda ou danificagcdo de algum material do acervo, o
usuério deve ressarcir a Biblioteca com a reposicdo de novo exemplar ou por meio
de pagamento de taxa no valor da obra.

Paradgrafo Unico — Em se tratando de obra de edicdo esgotada, € facultado a
Coordenacéo da Biblioteca o direito de optar entre a reposicédo de obra similar ou a
fixac&o do valor da indenizag&o.

CAPITULO XX — Das Disposic¢des Finais

Art. 34°. O presente regulamento aplica-se a todos os usuarios da Biblioteca
Humanitas.

Art. 35°. Este regulamento entra em vigor nesta data, revogadas as
disposicGes em contrario.
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