BIBLIOTECA MARIO MARINI

REGIMENTO INTERNO

/ m
‘ faculdade método de sao paulo



SUMARIO

Da Natureza € CONCEPCAOD.......uuiiiiieiiiiiiie ettt ee et eeaai e e eaeees

D FR @ o] 1= {1V 0 1=

Da Estrutura OrganizacCional.........ccccccvvveiiiiiiiiiiiiieeeeeee e

DAS COMPELENCIAS . ....cciiiiiiieieie ittt

DOS RECUISOS HUIMANOS .. eiitiiieieiit ettt ettt s e e e enr e e s e enreneneenas

DaS AtrTDUICOES . .uuuiciie i e e e e e e e e ae e

DO FUNCIONAMENTO . ..t eeeeens

Da Consulta..

Do I =t 0 o =353 11 1 o J USSP

Dos Servicos

DOS Direit0S O USUAITO..c.u et

Doacgdes e Permutas de MateriaiS...........cuuuvururiiiiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeennnenns

Das DiSPOSICOES GEIAIS......ccceiiiiiieeeereiiiiice e e e e



‘ faculdade método de sao paulo | l

REGULAMENTO INTERNO — BIBLIOTECA MARIO MARINI

DA NATUREZA E CONCEPCAO

Art. 1° A Biblioteca Mario Marini € um 6rgdo complementar da Faculdade
Método de Sao Paulo (FAMESP) e tem como finalidade subsidiar o
desenvolvimento das funcfes de ensino, pesquisa e extensédo, pela orientacao
e prestacdo de servicos relacionados a disseminacdo, a orientacdo e ao
empréstimo de publicagBes e outros tipos de multimeios armazenadores de
informacgédo, bem como a orientagdo para o acesso a Banco de Dados e

obtencéo de informacdes a alunos, professores e colaboradores.

8 1° A Biblioteca esta organizada de forma a constituir-se em espaco artistico e
cultural, fomentador de oportunidades aos alunos e demais membros da

comunidade interna, quanto a promoc¢éao de exposi¢cdes artisticas e culturais.

8 2° No planejamento, na organizacdo, na execucdo e na avaliagdo das
atividades de que trata o paragrafo anterior, a Biblioteca ouve a Direcéo

Académica, 6rgao centralizador das atividades extensionistas.

DOS OBJETIVOS
Art. 2° A Biblioteca tem os seguintes objetivos:

| — reunir acervo atualizado de informacdes requeridas pelas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo, relacionadas aos cursos oferecidos pela
FAMESP;

Il — organizar-se de forma a espelhar a filosofia e 0 espirito assumido para
nortear as atividades da FAMESP;

[l — planejar, organizar e promover exposi¢cdes de natureza artistica e cultural,

articuladamente com a Direcdo Académica;

IV — incumbir-se de programas que tenham como finalidade a atracédo de

alunos e professores como seus usuarios;
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V — manter-se permanentemente entrosada com professores, coordenadores e

dirigentes, no sentido de viabilizar o processo de atualizagéo de seu acervo;

VI — manter-se permanentemente alinhada com editoras e livrarias a fim de
estreitar relacionamentos, receber catadlogos contendo obras recentemente
publicadas, bem como acervos disponiveis de publicacdes, para divulgacédo a
professores e coordenadores, visando subsidiar a elaboracdo de planos de
curso ou ensino, além da decisdo para aquisicdo daquelas publicacées que

sejam relevantes para as atividades-fim da FAMESP;

VIl — manter intercambio com outras bibliotecas, universitarias ou ndo, bem
como com bancos de dados, nacionais e internacionais, com 0 objetivo de
viabilizar o acesso as informacdes requeridas pelas atividades de ensino,

pesquisa e extensdo, ou administrativa, de interesse da FAMESP.

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 3° A Biblioteca estd organizada como 6rgdo complementar, vinculada
estruturalmente a Diretoria Geral com o objetivo de reunir informacbes e
manter-se atualizada com as acdes empreendidas, de modo a contribuir para o
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo, na sua
expressdo mais avancada do conhecimento e tecnologia, sob o prisma da
qualidade total.

Art. 4° Para consecucao de suas finalidades e cumprimento de seus objetivos,

a Biblioteca conta com 0s seguintes setores e tipos de servico:

| — Setor de atendimento ao usuario;

Il — Setor de classificagédo e catalogacéo de obras;

[l — Setor de intercAmbio com outras bibliotecas e bancos de dados;

IV — Setor de Multimeios.



DAS COMPETENCIAS
Art. 5° A Biblioteca compete:

| — apoiar os programas académicos da Faculdade por meio do
desenvolvimento de servicos e produtos de informacdo que atendam as

exigéncias de relevancia e rapidez;

Il — reunir, organizar e manter a memoria documental da Faculdade, no que

tange a producéo cientifica de seu pessoal docente e técnico-administrativo;

[Il — planejar, produzir, organizar e desenvolver atividades culturais de interesse

da comunidade interna, no espaco da Biblioteca, ouvida a Direcdo Académica.

DOS RECURSOS HUMANOS

Art. 6° A Biblioteca é dirigida por profissional habilitado pelo Conselho Regional
de Biblioteconomia, 6rgado de classe em que esta devidamente registrada e

conta com setores para planejamento e execucao das suas atividades.

§ 1° Os trabalhos especificos de classificagcdo e catalogacdo séo feitos por
bibliotecarios, devidamente registrados no Conselho Regional de

Biblioteconomia.

§ 2° A Biblioteca conta com pessoal para auxiliar nos trabalhos de empréstimo
e cessado de publicacdes e produtos de informacédo, em quantidade compativel

com o primado da qualidade assumido pela FAMESP.

8§ 3° Mensalmente e quando julgar necessario, o Bibliotecario responsavel
promovera reunides com o pessoal afeto a Biblioteca, com a finalidade de
prestar orientacdes, esclarecer procedimentos e adotar formas de
uniformizacédo das atividades para o pronto atendimento dos usuérios, com a
méaxima agilidade e diligéncia, observando sempre a filosofia e o espirito

institucional da qualidade.



DAS ATRIBUICOES
Art. 7° A Bibliotecaria-Chefe tem as seguintes atribuicdes:

| — planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar todas as atividades da

Biblioteca;

Il — administrar e orientar o pessoal vinculado a Biblioteca, zelando pelo

cumprimento do horario de trabalho, dedicacéo, producéo e treinamento deste.

[l — participar das acfes e dos eventos institucionais em nome da Biblioteca,
no ambito de suas competéncias, fazendo e mantendo articulagdo com
professores, dirigentes, alunos e colaboradores, no sentido de contribuir para o

aprimoramento das atividades-fim da Faculdade;

IV — manter em dia a classificacdo e catalogacdo de materiais bibliograficos,
devidamente organizados e dispostos em ordem, de forma a facilitar e agilizar

0 acesso a estes;

V — acompanhar, testar e avaliar o estado de obsolescéncia de equipamentos e
maquinas colocadas a disposicédo da Biblioteca, para utilizacdo dos usuarios,
zelando pela manutencéo destes e tomando as devidas providéncias junto aos

orgdos competentes para tais providéncias;

VI — manter, permanentemente, articulagdo com dirigentes, professores e
coordenadores de curso, com o objetivo de atualizar-se e obter informacdes

gue visem a atualizacao e expansédo do acervo;

VIl — manter, permanentemente, articulagdo com a coordenacdo de extensao,
visando unir esfor¢cos para planejamento, desenvolvimento e execucao de
programas extensionistas, que incluam a Biblioteca como forma de difundir a

cultura, as artes, as técnicas e 0s conhecimentos que detém em seu acervo;

VIII — manter, permanentemente, articulagdo com a coordenacéo de pesquisa e
ensino de poés-graduacdo, visando unir esforcos para o planejamento,
desenvolvimento e execucdo de programas nas referidas areas, que tenham a
Biblioteca como instrumento para aprimorar a qualidade das referidas

atividades;
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IX — divulgar o acervo da Biblioteca, bem como novas aquisi¢des, por meio de

um Boletim Informativo ou trabalho similar;

X — empreender acdes que visem a orientacdo e atracdo de alunos,
professores e dirigentes quanto ao uso da Biblioteca e convergéncia dessas
acles, para o aprimoramento das atividades de ensino, pesquisa e extensao

da Faculdade;

Xl — planejar, organizar, coordenar, avaliar e executar programas ou projetos
gue visem ao aprimoramento das atividades de ensino, pesquisa e extensao da

Faculdade;

Xl — planejar, organizar, instalar, avaliar e executar sistemas de informacgoes e
dados estatisticos sobre todos os servicos da Biblioteca, seu funcionamento,

acervo e sua expansao, na menor unidade temporal possivel,
XIlI — tomar decisdes em caso de urgéncia ad referendum da Direcéo Geral;

XII — cumprir e fazer cumprir as disposicoes deste Regulamento, do Regimento
da Faculdade, dos atos legais emanados dos 6rgaos competentes e da
legislacdo em vigor;

XIII — resolver os casos omissos neste Regulamento com a Diretoria Geral;
Paragrafo unico. Ao pessoal auxiliar da Biblioteca incumbe cumprir o presente
Regulamento, as obrigacdes definidas para seus cargos e as determinagcdes do

Bibliotecario-Chefe, bem como usufruir os direitos e as prerrogativas inerentes

aos respectivos cargos.

DO FUNCIONAMENTO

Art. 8° A Biblioteca funciona de 22 a 62 feira, das 8h00 as 21h30 e, aos
sabados, das 9h00 as 13h00.

Paragrafo anico. A Biblioteca podera funcionar em horarios diferentes dos
estabelecidos quando ac¢bes institucionais os requererem, devendo, neste

caso, haver prévia notificacdo ao pessoal necessario.



‘ faculdade método de sao paulo | l

Art. 9° O acesso a Biblioteca fisica é aberto e gratuito ao publico interno e
externo da FAMESP. Contudo, o empréstimo de obras é privativo a docentes,
alunos, colaboradores e dirigentes, devidamente identificados, tomadas as

devidas providéncias quanto a garantia de devolucéo.

Art. 10° Os alunos, professores, colaboradores e dirigentes da FAMESP estéao

automaticamente inscritos na Biblioteca fisica e virtual.

Paragrafo Unico. Nao constando do cadastro informatizado, em situagéo
regularizada com a FAMESP, a Biblioteca devera colher informacfes nos
setores competentes para liberar empréstimos aos usuarios de que trata o

caput deste artigo, providenciando a respectiva inscri¢ao.

DA CONSULTA

Art. 11. Ao adentrar na Biblioteca, o usuario devera deixar em depdsito todo o
material que estiver portando, com excecao daqueles necessarios para fazer

anotacoes e transcrigOes de textos, a serem posteriormente utilizados.

8 1° A obra ou material pesquisado devera ser devolvido pelo usuario, ao final

da tarefa.

DO EMPRESTIMO

Art. 12. O empréstimo de materiais bibliograficos para alunos sera feito

mediante a apresentacao da Carteirinha da FAMESP.

§ 1° Cada usuério podera retirar emprestado até dois tipos de materiais de uma

vez entre: livros, DVDs, regletes, periddicos e TCCs.

§ 2° Aos membros do Corpo Docente e Dirigente é permitido o empréstimo de
até trés exemplares de livros, DVDs, regletes, periddicos e Trabalhos de
Concluséo de Curso (TCC).

§ 3° O prazo maximo de empréstimo de qualquer tipo de material bibliografico
de sete dias corridos, sem contar finais de semana e feriados. O material

podera ser renovado, caso nao haja reserva.



‘ faculdade método de sao paulo | l

8§ 4° A Biblioteca reserva-se ao direito de alterar o prazo de empréstimo, exigir
devolucdes antes de se esgotar 0 prazo de empréstimo e evitar a saida de
qualquer tipo de material didatico, desde que haja necessidade e interesse

didatico-pedagdgico do referido material didatico.

§ 5° E vetado ao usuario retirar qualquer material da Biblioteca com a carteira

de outro usuario.

8 6° O atraso na devolucédo de qualquer tipo de material bibliogréfico implicara
em multa diaria, segundo valor constante em tabela, devidamente aprovada

pela Direcao Geral.

8 7° Ao associar-se a Biblioteca, o aluno autorizard a emissédo de titulos de
cobranca de multas em raz&o de atrasos ou indenizacdo em caso de perda ou

inutilizacdo de qualquer tipo de material bibliografico.

8 8° Em caso de perda ou inutilizacdo de material bibliografico, o usuario
devera indenizar a Biblioteca, repondo o material bibliografico, igual, afim ou
similar, a critério da Bibliotecaria-Chefe ou ressarci-la em valor atualizado do

material respectivo.

8 9° Em caso de roubo ou furto do material bibliografico, o usuario devera
comparecer a Biblioteca munido de uma coépia do boletim de ocorréncia, no
qual devera estar descrito o material. Com isso, a multa pelo atraso do material
sera abonada, porém a biblioteca devera ser ressarcida no valor do material

avaliado pela Bibliotecaria—chefe.

8§ 10° Enquanto estiver em débito com a Biblioteca, o usuario ndo podera

utilizar-se dos servicos.

Art. 13. A renovacdo de prazo de empréstimo pode ser feita pelo usuario
presencialmente na Biblioteca ou via site da Famesp / Campo Biblioteca,
ficando a critério da Bibliotecaria-Chefe a sua concesséo, pelo mesmo periodo
ou menor, dependendo das necessidades didatico-pedagogicas demandadas

pelo curso respectivo, com relacdo ao material bibliografico em questao.



DOS SERVICOS

Art. 14. Sao oferecidos ainda pela Biblioteca os seguintes tipos de servicos a

Seus usuarios:

| — levantamento de referéncias bibliograficas sobre assunto definido pelo
usudrio;
Il — elaboracéo de fichas catalograficas para monografias;

Il — orientacé@o sobre elaboracédo de citacGes bibliograficas, segundo regras da

biblioteconomia e normas legais;

Paragrafo dnico. Os servicos de que trata o caput deste artigo estardo
condicionados a capacidade da Biblioteca, em razdo do volume de solicitacdes,
hipétese em que os usuarios serdo orientados a encontrar alternativas, com

acompanhamento da Biblioteca, para resolu¢cao de suas iniciativas.

DOS DIREITOS DO USUARIO
Art. 15. Sao direitos dos usuarios:

| — utilizar o espaco fisico da Biblioteca para fins de estudo, pesquisa e leituras

diversas;

Il — utilizar-se dos servicos da Biblioteca para fins de estudo, pesquisa e

leituras diversas;

[l — adquirir copias de assuntos pesquisados na Internet ou em outro Banco de

Dados, além de material bibliografico que permita a reproducéo;

IV — ter acesso ao acervo existente de livros e periddicos, as obras raras,
colecBes especiais e ao material bibliografico considerado especial, no recinto

da Biblioteca;

V — fazer empréstimos de obras disponibilizadas, obedecendo ao prazo

estabelecido;

VI — ser auxiliado pela Equipe da Biblioteca na realizagdo de pesquisas

bibliograficas.



DOS DEVERES DO USUARIO
Art. 16. Sao deveres dos usuarios:

| — deixar todo e qualquer tipo de material, pastas, sacolas, bolsas, embrulhos e

outros objetos nos armarios, antes de adentrar ao recinto de leitura;

Il — manter-se em siléncio no recinto da Biblioteca e zelar pelo ambiente e seu

acervo;

Il — abster-se de comer lanches e fumar no recinto da Biblioteca, bem como

utilizar-se de telefones celulares;

IV — deixar no balcéo indicado da Biblioteca todo e qualquer tipo de material

bibliogréfico pesquisado, ndo o recolocando no lugar em que foi retirado;

V — devolver, no prazo estabelecido, as obras e 0s materiais bibliograficos

emprestados;

VI — responsabilizar-se por eventuais atrasos na devolucdo de obras e

materiais bibliograficos emprestados, pagando as multas devidas;

VII — responder pela perda, pelo extravio, pelas rasuras, pelas anotagbes ou
por outros danos nas obras e nos materiais bibliograficos tomados como

empréstimos, arcando com as respectivas indenizacoes;

VIII — Indenizar a Biblioteca no caso de obra ou material bibliografico extraviado
ou perdido, pela reposicado da obra ou do material ou, em caso de inexisténcia
no mercado respectivo, pela aquisicdo e reposicdo de outra obra ou material

similar indicado pela Biblioteca;

IX — manter a situacdo de regularidade com a Biblioteca em caso de

interrupgéo de estudos, transferéncia para outra IES ou conclusao de cursos;

X — cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento.

DOACOES E PERMUTAS DE MATERIAIS

Art. 17. A solicitacdo de doacdes e permutas de interesse para a biblioteca

devem ser incentivadas. Os materiais doados voluntariamente serao

10
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submetidos aos critérios de selecdo de assuntos pertinentes ao acervo da
instituicdo e ao estado fisico da obra doada, devendo o doador ser informado
que o material podera ou ndo ser incorporado ao acervo. Fica a critério da
biblioteca: incorpora-lo ao acervo, permuta-lo, repassa-lo a outras instituicdes
ou descarta-lo, de acordo com sua decisdo. Nao sdo aceitas doacbes ou

permutas de obras xerocopiadas.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18. Este regulamento podera ser alterado por iniciativa da Bibliotecaria-

Chefe ou da Diregéo.

Art. 19. As alteracdes entrardo em vigor na presente data, resguardado o
direito adquirido e as acles transitérias, que poderdo ser interrompidas ou
modificadas, a critério da Bibliotecaria-Chefe ou Dire¢éo, caso colidam com as

disposicdes alteradas.

Art. 20. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela
Bibliotecaria-Chefe e/ou Direcao.
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