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Normativa Interna da Biblioteca Binacional- Campus Oiapoque

CAPITULO |
Disposicdes Preliminares

Art. 1° Essa normativa tem como objetivo estabelecer regras e orientacdes da rotina e
0s servicos prestados pela Biblioteca Binacional, sua validade se estenderd até a
aprovagao do regulamento das bibliotecas da UNIFAP, garantindo aos seus Uusuarios o
funcionamento eficiente e eficaz de suas atividades.

CAPITULO Il
Dos Usuéarios
Art. 2° S&o considerados usuérios das Bibliotecas:
| — discentes da UNIFAP;
[l — técnicos da UNIFAP;
[1l- docentes da UNIFAP;

IV — comunidade externa.

Art. 3° A comunidade externa podera utilizar os recursos informacionais disponiveis na
biblioteca somente na forma de consulta local.

Art. 4° O desligamento do usuario consiste na perda do direito ao empréstimo
domiciliar, ocorrendo nos seguintes casos:

| — concluséo do curso;

Il - trancamento de matricula, abandono ou desligamento do curso;
[l — gozo de licenga ndo-remunerada;

IV — transferéncia para outra instituicdo de ensino;

V — demisséo, exoneracao ou ainda redistribuicéo;

VI — em caso de desligamento ou término de contrato de estagio, prestacdo de
servigos por técnicos, professores visitantes/substitutos e alunos.

Art. 5° S3o direitos dos usuarios:

| — acessar e usar 0s servicos e os recursos oferecidos pela biblioteca respeitando as
normas inerentes a cada um deles;

Il — utilizar o material bibliografico proprio nas dependéncias da biblioteca;



[l — sugerir indicagfes bibliogréficas para aquisi¢ao;

IV — sugerir alteracbes nos servicos que sdo prestados, ou, a inclusdo de novos
servicos na biblioteca;

V — ser informado sobre as normas de funcionamento da biblioteca e sobre as
penalidades.

Art. 6° S&o obriga¢cBes dos usuarios:

| — Preservar os documentos pertencentes ao acervo da Biblioteca, ndo podendo
efetuar qualquer alteracéo, observacao, registro, suspensao ou acréscimo nas obras
do acervo;

Il — Retirar material da Biblioteca somente apds efetivo registro de saida do
empreéstimo;

[l — Contribuir na conservagdo e manutengdo do acervo, mobiliario e equipamentos da
Biblioteca;

IV — Manter o siléncio e a ordem com atitudes compativeis ao ambiente, sendo
vedados o uso de aparelhos sonoros e 0 consumo de alimentos ou bebidas no recinto
da Biblioteca (exceto agua), respeitando os demais usuarios e servidores;

V — Conservar o ambiente limpo;
VI - Apresentar documento de identificacdo com foto para realizagdo de empréstimos;

VII — Comunicar qualquer dano ou extravio verificado em equipamentos e materiais do
acervo, para as providéncias cabiveis;

VIII — Utilizar a sala de estudo, exclusivamente, para atividades de estudo e pesquisa,
IX — Conhecer e cumprir as normas estabelecidas pela biblioteca

X — Notificar a biblioteca sobre qualquer irregularidade presente no ambiente e nos
servigos prestados.

XI- Nao fumar dentro da Biblioteca

XII- Respeitar os servidores e bolsistas que trabalham na Biblioteca, bem como seguir
as orientacdes dada por eles.

CAPITULO Il
Dos Servigos
Art. 7° A Biblioteca oferece os seguintes servigos:
| — empréstimo/devolucao, renovacdo de recursos informacionais ;
Il — consulta ao acervo ;

Il — acesso individualizado on-line ao usuario cadastrado para realizacdo de
renovacOes, de consultas referentes a seus empréstimos;

IV — computadores para consulta ao acervo e para pesquisa na Internet;
V — orientacdo para o acesso e 0 uso dos recursos informacionais disponiveis;
VI — treinamentos para capacitacdo de novos usuarios;

VIl — catalogagcdo na fonte — ficha catalografica de obras publicadas pela ou na
UNIFAP;



VIII — guarda-volumes;

IX — servico de alerta sobre novas aquisicdes enviado via memorando a todas as
coordenacdes de curso do campus Binacional e na pagina da Biblioteca no facebook;

X — péagina da biblioteca na rede social (facebook) devidamente atualizada;

CAPITULO IV
Do Acervo

Art. 8° O acervo é de livre acesso para todos 0s usuarios, respeitando-se as normas
vigentes.

Art. 9° O acervo da Biblioteca € composto de recursos informacionais registrados em
diferentes formatos compondo as seguintes colecdes:

| — monografias: livros, folhetos, relatérios, trabalhos de conclusdo de cursos,
dissertagOes e teses;

Il — referéncia: dicionarios, mapas, enciclopédias, atlas, guias, normas e outros
materiais considerados obras de consulta répida e local;

Il — especiais: publicacbes com conteldos e/ou suportes diferenciados tais como:
DVD, CD-ROM, recursos em Braille;

IV — consulta local( identificado por uma fita vermelha): documentos que, devido a sua
natureza ou quantidade, possuem circulagcdo preferencial na dependéncia da
biblioteca. Geralmente referem-se ao primeiro exemplar das bibliografias basicas dos
cursos, e/ou aquelas indicadas por professores para uso exclusivo, além de possuir
uma identificagcdo diferenciada; e

V — digitais/virtuais: e-books, bases de dados, assinaturas de acesso a recursos
eletrénicos diversificados.

CAPITULO V
Circulacéo de Materiais
Secéo |

Do Empréstimo

Art. 10° A biblioteca Binacional da UNIFAP possui a seguinte modalidade de
empreéstimo:

| — empréstimo local;

Paragrafo unico. Fica automaticamente suspensa qualquer modalidade de empréstimo
ao aluno que solicitar trancamento ou cancelamento de matricula, assim como aos
servidores.

Il - O usuario ndo podera levar mais de um exemplar do mesmo titulo;

Art. 11° O empréstimo domiciliar é facultado & comunidade interna da UNIFAP
formada por servidores e discentes.

| - Os prazos de empréstimo domiciliar permitidos seguem definidos no quadro abaixo,
conforme a categoria de usuario, tipo de material e modalidade de prazo:



CATEGORIA DE QUANTIDADE PRAZO DE DEVOLUGCAO
< DE TIPO DE MATERIAL
USUARIO EXEMPLARES
NORMAL CONSULTA
Discentes 3 exemplares 07 dias 1 dia Obra técnica, didatica e de literatura
Servidores 7 exemplares 30 dias 1dia Obra técnica, didatica e de literatura
Secéo I

Da Devolucéo

Art. 12°. A devolucdo dos materiais emprestados deverda ser realizada diretamente no
balcdo de atendimento da biblioteca. Nao serdo considerados devolvidos 0os materiais
deixados nas mesas, balcGes e estantes da biblioteca, ou seja, enquanto o sistema
ndo processar a devolucdo do material, o usuéario estara em débito com a biblioteca.

Art. 13°. E de responsabilidade do usuario o controle do prazo de devolugéo de seus
empréstimos.

Paragrafo unico. A ndo devolucdo do material emprestado pelo usuério, dentro do
prazo estabelecido incorrerd& em penalidades previstas no Capitulo VII desta
Normativa.

Secéo Il

Da Renovacgdo do Empréstimo

Art. 14°. A renovacao do empréstimo sera permitida desde que:
| — a obra esteja dentro do prazo de vencimento;

Il — 0 usuario ndo esteja com materiais pendentes;

[l — o usuéario ndo tenha mais de uma renovacdo da mesma obra, podendo ser feito
pelo proprio usuério via Sigaa;

Secéo IV
Da Emissao de Nada Consta

Art. 15° A declaragdo de “nada consta”é um documento emitido pela Biblioteca
informando que o usuario ndo possui pendéncia(s). Apods solicitacdo formal, a
Biblioteca entregara o documento solicitado:

| — para servidores: sera expedido, a pedido do servidor ou do setor de recursos
humanos, em casos de exoneragdo, remocao, licenca, afastamento ou desligamento;

Il — para discentes: sera expedido a pedido do aluno ou da Secretaria Académica, nas
seguintes condi¢des: desligamento, concluséo de curso (apos entrega da via impressa




da monografia e CD), expedicdo de diplomas, historico escolar, transferéncia e
desisténcia.

Paragrafo unico. A declaragao de “nada consta” devera ser assinada e carimbada pela
bibliotecaria ou responsavel pela Biblioteca. Apdés o termo de quitagcdo emitido o
usuario perdera o vinculo da biblioteca e ndo serd mais permitido o empréstimo de
livros.

CAPITULO VI
Do Uso dos Ambientes e Equipamentos
Secéo |
Das Areas de Uso Coletivo e Individual

Art. 16° Considera-se como areas de uso coletivo e individual a sala de estudo em
grupo e individuais, acervo e computadores .

Art.17° Os usudrios nessas areas devem seguir as normas béasicas de boa
convivéncia, como:

| — colaborar pela manutencgéo de niveis baixos de ruido;
Il — evitar o consumo de alimentos e bebidas (exceto agua);
[Il — colaborar para a manutengéo de um ambiente limpo e organizado;

IV — guardar mochilas, bolsas e pastas no guarda-volumes antes de entrar para
acervo, sala de estudo e computadores; e

V — deixar os materiais da biblioteca utilizados no balcao de atendimento.

Secéo Il
Do Uso dos Computadores

Art. 18° Na Biblioteca Binacional dispde de computadores aos usuarios para fins de
estudo e pesquisa, fica vedado o uso de jogos eletrdnicos, acesso a sitios de bate-
papo, e paginas com conteldos ilicitos e impréprios ao objetivo da biblioteca.

Art.19° Os computadores e os demais bens da biblioteca sdo patrimbnio publico,
portanto, devem ser manuseados com zelo e responsabilidade.

Paragrafo Unico. Quando o usuério identificar anormalidades com os computadores e
demais bens, devera notificar imediatamente ao setor de atendimento para que sejam
tomadas as devidas providéncias.

Art. 20° E vedado aos usuarios realizar qualquer tipo de movimentacdo de
computadores, periféricos e dispositivos, bem como alterar a configuracdo dos
computadores e/ou sistemas.

Art. 21° E da responsabilidade de cada usuario salvar suas producdes em dispositivos
maveis pessoais e apaga-las do computador.



CAPITULO VII

Das Penalidades

Art. 22° Sao previstas as seguintes penalidades referentes a pendéncias com a
biblioteca:

| — Suspensdo: interrupgdo temporaria para empréstimo e renovacdo de
material(ais), tendo em vista o atraso do material na data de devolucdo
estabelecida pelo sistema SIGAA.

A regra estabelecida pela Biblioteca Central do Campus Marco Zero, coloca
que a contagem da suspensédo se dara por cada (unidade) livro emprestado, de forma
cumulativa.

Segue o exemplo:

EMPRESTIMO DE 3 LIVROS: 01/07/2017
DEVOLUCAO PREVISTA DOS 3 LIVROS: 07/07/2017
DEVOLUCAO ATRASADA DOS 3 LIVROS: 12/07/2017

Assim temos um atraso de 5 dias na devolucdo dos livros, entdo 5 dias de
atraso gera uma suspenséo de 10 dias por cada livro emprestado, sendo que foram 3
livros entregues em atraso, entao a suspensao sera de 30 dias no total.

Il — Reposi¢cdo do material extraviado ou danificado: Caso o0 usuario apresente o
material com rasuras, rasgo, molhado, sujo diferentemente da forma que levou no ato
do emprétimo tera que repor, segundo o valor de mercado vigente.

Art. 23° A apresentacao de atestado médico permite abono de suspensédo. Casos de
devolugBes ocorrerem em feriados também serdo abonados.

Art. 24° Materiais extraviados ou danificados deverdo ser substituidos pelo usuario
responsavel pelo empréstimo, devendo ser idéntico ou em edicdo mais recente ao
item perdido (titulo, autor, editora, edigdo). No caso do material ndo ser encontrado
com as mesmas caracteristicas, sera indicado, pela bibliotecéaria(o), outro de interesse
e de igual valor;

Art. 25° Sao previstas as seguintes penalidades referentes ao uso indevido dos
espacos de uso individual e coletivo, e/ou equipamentos disponiveis das bibliotecas:

| — adverténcia verbal;

Il — o usuario que estiver tendo um comportamento inadequado, sera convidado a ser
retirar do local, podendo inclusive ser solicitado  providéncias administrativas
Disciplinar;

[Il — blogueio temporario de todos os servicos disponibilizados pela biblioteca : uso de
sala de uso em grupo, individual, ou de equipamentos disponiveis no ambiente,
mediante registro de ocorréncias anteriores, com a ciéncia do infrator.



e 1° A aplicacao das penalidades segue em ordem sequencial crescente, sendo que
em primeiro lugar procede-se uma adverténcia verbal e, caso a infracdo persista
aplica-se as sancfes seguintes.

e 2° Em caso de extravio ou dano a equipamentos, mobilidrios e outros acessorios
em geral, o usuério devera proceder a reposicao.

CAPITULO VI
Do Horéario

Art. 26° A Biblioteca Binacional funciona de segunda a sexta-feira de 08 as 22h, e aos
sabados de 08 as 14h.

Art. 27° A biblioteca podera ter seu horario alterado ou permanece fechada,
temporariamente, para a execucdo de servicos de manutencdo e reforma do espago
fisico, dedetizacdo das dependéncias, inventario da colecado, reunides, e cursos de
capacitacdo com a equipe de servidores, assim como outras necessidades
emergenciais.

| - Os horérios de atendimento e suas possiveis alteracdes deverdo estar
divulgados, bem como afixados em local visivel na biblioteca com pelo menos 1
dia de antecedéncia.

Il - A Biblioteca funcionara em regime de expediente interno durante o periodo
destinado ao levantamento bibliografico do acervo (inventario), que sera realizado
anualmente quando a Diretoria geral, Coordenacdo de graduacédo e/ou Divisdo da
Biblioteca achar necessario.

[l - O periodo anual, a que se refere o paragrafo anterior, sera definido pela
Divisdo da Biblioteca.

CAPITULO IX
Do Guarda-Volumes

Art. 28° O usuario sempre devera deixar os seus pertences (bolsas, mochilas e
similares) no guarda-volumes ao entrar na biblioteca, sendo de sua responsabilidade a
retirada dos mesmos. A chave do guarda volume € de responsabilidade do usuario,
caso haja perda, o usuario devera ressarcir a biblioteca.

Art. 29° O uso do guarda-volumes s6 sera permitido durante o tempo de permanéncia
do usuario na biblioteca.

Paragrafo unico. O descumprimento deste artigo implicard em penalidades previstas
no Capitulo VII.

Art. 30° A biblioteca ndo se responsabiliza por objetos (pastas, bolsas, sacolas,
pacotes, etc.) deixados nos guarda-volumes.



CAPITULO X
Disposicdes Finais

Art. 31° Ficam sujeitos a esta normativa todos os usuéarios das bibliotecas,
independente da sua categoria.

Art. 32° A biblioteca ndo se responsabiliza por qualquer desaparecimento de materiais
gue venha a ocorrer nas suas dependéncias internas.

Art. 33° Os casos omissos nesta Normativa serdo resolvidos pela Bibliotecéaria
responséavel da Biblioteca Binacional e, em segunda instancia, conforme a natureza do
caso, pela Coordenacao de graduagéo e Direcao geral.

Art. 34° A presente normativa entra em vigor a partir da sua data de aprovagéo pelo
conselho do campus e publicacdo, tendo validade até a efetivacdo do Regulamento
das Bibliotecas da UNIFAP.
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