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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA

Aprovado pela Resolugédo N° 006 - CONSUP-2024, de
20 de agosto de 2024

Art. 1° - A Biblioteca Victor Tamer da SVT Faculdade é regida pelo presente Regulamento.

CAPITULO |
DA MISSAO, VISAO E FINALIDADE

Art. 2° - A missdo da Biblioteca é prestar servigos de informacao e apoio das atividades de
ensino, pesquisa ou extensdo a comunidade universitaria, para contribuir com a pesquisa ou
extensdo a comunidade universitaria para contribuir com a constru¢do do conhecimento e o
desenvolvimento da sociedade.

Art. 3° - A Biblioteca tem como viséo referéncia na prestacao de servicos de informacao.

Art. 4° - A Biblioteca € um o6rgdo administrativamente vinculado a Diretoria Geral da

Faculdade e tem como finalidades:

I- Reunir, organizar, conservar, disseminar, divulgar todo acervo bibliografico e
multimidia, visando o atendimento académico em nivel de graduacdo e
pesquisa da SVT FACULDADE;

lI- Servir, de acordo com suas disponibilidades e condicbes, aos alunos,
professores e funcionarios da SVT FACULDADE, facultando-lhes o empréstimo

local e domiciliar do seu acervo bibliogréfico;

[ll- Manter o acervo especializado que atenda as necessidades das disciplinas
constantes dos curriculos de cursos integrantes da estrutura académica da

faculdade;
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IV- Atualizar o acervo existente com novas aquisicdes de obras e renovacao de
assinatura de revistas e outros materiais, ampliando, sempre que possivel, os

titulos existentes.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, DA COMPETENCIA DA BIBLIOTECA, DOS
SEUS SETORES E PESSOAL

Art. 5° - A Biblioteca Victor Tamer - SVTFESU esta constituida por:

I- Profissional portador do diploma de Bacharel em Biblioteconomia e

devidamente registrado no Conselho Regional de Biblioteconomia;

[I- Funcionarios (auxiliares de biblioteca) da instituic&o.

Art. 6° - A Biblioteca possui a seguinte estrutura fisica:

I- Biblioteca Central Victor Tamer;

II- 3 (trés) Bibliotecas Setoriais: Biblioteca Salamanca, Biblioteca Jodo Batista

Ericeira e Biblioteca Eneas Frazao;
lll- Sala de Processamento Técnico;
IV- Nucleo de Referéncia;
V- Nucleo de Periédicos;
VI- Nucleo de Empréstimo;
VII- Salas de estudo individual; e

VIII- 2 (duas) Salas de estudo em grupo
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Art. 7° - Compete a Biblioteca:

I- Organizar, planejar, avaliar e supervisionar o funcionamento de todos os

setores que a compdem;
[I- Preparar correspondéncias, orcamentos e relatorios;
[ll- Adotar medidas que visem ao cumprimento das finalidades do 6rgao;

IV- Receber, analisar e propor a Diretoria Académica sugestdes para a aquisicdo

de material bibliografico, promovendo a atualizacdo do acervo;

V- Coligir dados estatisticos, relativos aos trabalhos dos diversos servicos e

preparar quadro estatistico do setor;

VI- Preparar pedido de aquisicdo de material bibliografico, bem como de todo e
qualquer material indispensavel a biblioteca, justificando sua necessidade,
sugerindo a modalidade de compra, montante a ser gasto e nome de firmas
fornecedoras especializadas, encaminhando-os a Diretoria Financeira para a

respectiva autorizacdo da compra.

Art. 8° - Compete ao Nucleo de Processamento Técnico: tombar, classificar, catalogar e
preparar para empréstimo e consulta, livros, periédicos, teses, folhetos e multimeios (CDs e
DVDs).

Art. 9° - Compete ao Nucleo de Referéncia:

I- Promover a eficiente utilizacdo e manutencéo do acervo existente na biblioteca,

auxiliando o leitor na sua pesquisa ou estudo;
II- Fazer levantamento bibliogréafico (professores e alunos);
[lI- Organizar, planejar e treinar funcionarios;

IV- Divulgar servigos do setor;
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Art. 10 - Compete ao Nucleo de Periddicos:

I- Controlar as assinaturas e renovac¢des dos titulos da cole¢éo de periodicos;

[I- Promover a conservagdo do acervo de periddicos constantes da biblioteca,

visando sua melhor utilizacéo;

llI- Classificar, catalogar, indexar e preparar para a consulta, local e domiciliar, os

titulos indicados pela biblioteca;

IV- Receber, providenciar e solicitar cépias de material bibliografico na rede

COMUT, divulgar acervo e servicos do setor;
V- Organizar, planejar, distribuir atividades e servicos do setor.

Art. 11 - Compete ao Nucleo de Empréstimo:

I- Emprestar livros, revistas (de acordo com as suas disponibilidades e
condi¢cBes), e multimeios, na forma estatuida no Regulamento da Biblioteca
da SVT FACULDADE;

lI- Informar aos usudrios a situacdo para cumprimento do que estabelece o
Regulamento;

lll-  Zelar pelo acervo geral, procedendo & manuteng@o necessaria;
V- Organizar, planejar, distribuir tarefas e treinar funcionarios;
V- Supervisionar o setor.

Art. 12 - Compete ao profissional de biblioteconomia:

I- Administrar, coordenar, acompanhar e avaliar todas as atividades

bibliotecondbmicas;

[I-  Adquirir, organizar e difundir o acervo bibliogréfico;
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lll- Acompanhar o processo de instalacdo e reformas das bibliotecas da

faculdade;

IV- Participar da selecdo e treinamento do pessoal administrativo que ir4 atuar
nas bibliotecas;

V- Representar a biblioteca em eventos cientificos ou sociais designado pela
direcdo da Faculdade;

VI- Propor medidas que julgar necessarias para melhor atender as necessidades

da biblioteca;

VII- Elaborar e apresentar relatorios anuais, ou quando solicitado, das atividades

exercidas pela biblioteca;

VIlI- Coordenar periodicamente o0s servicos de conservagdo, restauracdo e

higienizacdo do acervo bibliogréfico;
IX- Manter atualizada as bases de dados bibliograficos;

X-  Contribuir com os académicos e professores na normalizacdo de trabalhos

técnicos e cientificos produzidos na Faculdade.

Art. 13 - Compete aos auxiliares administrativos da Biblioteca:

I- Atender aos usuérios com presteza disponibilizando a informacéo;

II- Orientar o leitor na busca da informacé&o do acervo bibliogréafico;

[lI- Divulgar as novas aquisi¢cdes adquiridas pela biblioteca aos seus usuarios;
IV- Elaborar relatérios peridédicos das atividades desenvolvidas na biblioteca;

V- Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo regimento interno da

Faculdade e Biblioteca.
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CAPITULO llI
DO FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA

Art. 14 - O funcionamento da biblioteca é de segunda a sexta-feira, das 14:00h as 21:00h,
e o horario de funcionamento sera divulgado em local visivel, na propria biblioteca, bem

como no site da Instituicdo Académica.

Paragrafo Unico: No periodo de férias dos alunos, o horario de atendimento poderéa sofrer

alteracodes.

Art. 15 - Havendo necessidade, a biblioteca reserva o direito de encerrar o atendimento
especifico para os servigos de balcao (empréstimo, renovagao, reserva e devolugao) 15

(quinze) minutos antes do término de cada expediente.

CAPITULO IV
DA CONSTITUICAO DO ACERVO

Art. 16 - O acervo da Biblioteca Victor Tamer é composto de:

| — Base de dados;

[l — Biblioteca virtual;

lll - Referéncia;

IV — Periddicos: impressos, on-line e digital,

V — Livros técnico-cientificos impressos, on-line e digital;

VI — Multimidias: DVD, CD, CD-ROM,;

VIl - Trabalhos de Concluséo de Curso (TCC), Dissertacdes, Teses.

Art. 17 - O acervo é classificado da seguinte forma:

l. De referéncia: obras destinadas a dar suporte informacional para pesquisa
documental:

Il. Didatico: obras destinadas ao destinadas ao aprendizado do conteudo das
disciplinas dos cursos oferecidos pela SVT FACULDADE;
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II. Informativo, de consulta e estudo: também chamada de colecéo basica e/ou
corrente: fundamenta a pesquisa e 0 ensino;
V. De lazer: tem a finalidade de proporcionar lazer a comunidade de usuérios.
V. Cativo: obras de circulacao restrita.
Art. 18 - A Classificagdo Decimal Universal (CDU) € adotada para a sistematizacdo dos
trabalhos da biblioteca, e seu acervo € catalogado conforme as regras do Cédigo Anglo-
Americano. Outros codigos ou normas de catalogacdo poderdo ser adotados, se

convenientes a melhoria ou ao aperfeicoamento dos servigcos técnicos.

Art. 19 - A Biblioteca disponibiliza seus catalogos da forma que considerar recomendavel a
eficiéncia dos seus servicos.

CAPITULO V
DOS USUARIOS

Art. 20 - Serdo considerados usuarios da biblioteca:
l. Alunos regularmente matriculados nos cursos presenciais de:
a) Graduacao;
b) P6s-Graduacéo nos niveis especializacdo, mestrado ou doutorado.
Il. Funcionérios ativos;
[I. Professores, Pesquisadores ativos e Professores (vinculos por meio de outras
IES).

Art. 21 - S&o considerados usuarios externos 0s egressos com interesse em continuar seus
estudos, utilizando o acervo da Biblioteca da SVT FACULDADE na forma de consulta interna
e acesso a base de dados.

Art. 22 — Sao direitos dos usuarios dos usuarios da Biblioteca Victor Tamer:

Frequentar regularmente a biblioteca, utilizando seu espaco fisico para
leitura, pesquisa, estudo individual ou em grupo;
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I. Efetivar levantamento bibliografico nos documentos impressos e eletronicos
disponiveis na biblioteca;

[I. Efetivar empréstimos segundo normas especificas e demais atividades
referenciadas neste regulamento.

V. Utilizar todos os servigos oferecidos pela biblioteca.

Art. 23 — Sao obrigacdes dos usuarios:

l. Conhecer e respeitar o regulamento da biblioteca, disponivel na home page
da SVT FACULDADE, impresso e exposto na biblioteca;

Il. Respeitar as normas de convivéncia em ambiente publico;

[I. Respeitar as normas de preservacéo do acervo e do patrimonio;

V. Observar as orientagdes dos funcionarios;

V. Repor patrimdnio extraviado ou indenizar patrimonio danificado;

VI. Manter em modo silencioso aparelhos de telefone movel nas dependéncias
da biblioteca;

VII.  Utilizar os microcomputadores na forma prescrita no presente regulamento;

VIII.  Utilizar materiais eletrénicos apenas com o conhecimento e aprovacao do

funcionério do setor de informética da biblioteca;
IX. Fazer download de arquivos ou impressao de documentos mediante
conhecimento e aprovacao do funcionario;

X. Obedecer aos principios éticos para reproducao de documento, segundo a
Lei n® 9610/98 (Lei de Direitos Autorais);

XI. Informar aos funcionarios sobre o0 uso de computadores pessoais e
respectivos periféricos nas dependéncias da biblioteca;

Xll.  Nao entrar na biblioteca com bolsas, pastas, mochilas, alimentos e bebidas;

XIll.  Manter siléncio ou falar em meia voz nas dependéncias da biblioteca;

XIV. Frequentar a biblioteca com vestimentas adequadas e préprias ao ambiente
académico;

XV. Nao fumar nas dependéncias da biblioteca (LEI N° 9.294, de julho de 1996);

XVI. Registrar-se como usuario, solicitando sua inscricdo junto a biblioteca,
como requisito para usufruir dos direitos assegurados no presente
Regulamento;

XVII. Devolver na data estipulada o material emprestado;

XVIII. Comunicar mudancas de enderecos ou outras informacdes relevantes em
seu cadastro de usuario.



termos da Portaria n° 1.808/2019/
MEC - DOU n° 205/2019

@ w_[‘ FAC UL D AD E Institui¢io credenciada nos
ENSINO SUPERIOR

XIX. Assumir o 6nus resultante da ndo observancia das datas de devolucédo do
material bibliogréfico;
XX.  Tomar conhecimento das informacgdes afixadas nos murais da biblioteca.

CAPITULO VI

DO EMPRESTIMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Art. 24 - O empréstimo domiciliar é permitido, apenas, aos usuarios inscritos na Biblioteca.
Art. 25 - A inscrigdo acontecera mediante:

a) Atestado e/ou comprovante de matricula, ou comprovacdo na listagem de
alunos (documento fornecido pela secretaria académica de alunos), contendo
0 numero/codigo de matricula na SVT FACULDADE ou RG do

requerente/aluno, e nimero funcional para docentes e funcionarios;

b) Preenchimento de formulario préprio da Biblioteca, contendo dados

necessarios para o cadastramento;

Paragrafo Unico: Apoés inscricdo o usuario podera realizar empréstimo no Balcdo de
atendimento, mediante apresentacdo da carteira da biblioteca da SVT FACULDADE ou
Registro Geral (RG).

Art. 26 - A Biblioteca tem o prazo de vinte e quatro horas para efetuar novos cadastros.

Art. 27 - Os usuarios deverdao comunicar no Balcdo de Atendimento, por meio de
preenchimento de formulario, qualquer mudanca de categoria e /ou enderecos, telefone, e-

mail, etc.

Art. 28 — Os prazos e quantidades de empréstimos ficam assim definidos:

10
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a) Diretor e Professor da SVT FACULDADE: limite de empréstimo de 05 (cinco)

obras, com prazo de devolucao de 30 (trinta) dias;

b) Alunos da SVT FACULDADE devidamente matriculados: limite de empréstimo

de 03 (trés) obras, com prazo de devolucéo de 7 (sete) dias;

¢) Funcionarios da SVT FACULDADE: limite de empréstimo de 03 (trés) obras,

com prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 29 - Os usuarios podem renovar o empréstimo na Biblioteca ou via on-line, somente no
dia da devolucao, desde que ndo haja reserva da obra sob empréstimo. A renovacéo de
empréstimo presencial ocorrera no balcdo de atendimento mediante a apresentacdo do
comprovante de empréstimo ou carteira de estudante da SVT FACULDADE e/ou RG do

USUario.
| - E vedado o empréstimo de dois exemplares da mesma obra

Art. 30 - A renovacao de empréstimo por e-mail ocorrera on-line (até 2 vezes consecutivas)

mediante solicitacdo enviada ao endereco biblioteca@svtfaculdade.com.br, com 1 (um) dia

de antecedéncia da data de devolucdo. Neste caso, o solicitante deve escrever no campo
assunto do e-mail o seu numero/codigo de matricula e/ou RG. A renovacdo ndo sera
efetivada se os documentos estiverem com a data de empréstimo expirada, se houver
solicitacdo de reserva(s). Neste caso, 0 usuario deve providenciar imediata devolu¢do dos

itens.
81° Sera obrigatoria a apresentacao de todos os livros no ato da revalidacéo do cadastro;

82° Ao usuério ndo sera permitida a reserva de documentos que ja se encontram em seu

poder e/ou empréstimo de exemplares da mesma obra;

§3° As reservas seguem uma “lista de reservas” gerada automaticamente pelo sistema, em

ordem cronolégica de solicitacao;

84° O usuario tem 24h Uteis para fazer o empréstimo dos documentos reservados.

11
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Paragrafo Unico: apds a devolugao, o livro com pedido de reserva ficara na “estante de
reserva” do balcdo de atendimento por um periodo de 24 (vinte e quatro) horas. A néo
retirada, neste prazo, implicara no seu retorno a estante ou sera destinado ao proximo da

lista, caso exista.

CAPITULO VI

DAS PENALIDADES/RESPONSABILIDADES

Art. 31 - O ndo cumprimento das formalidades e prazos por parte dos usuarios inscritos na

Biblioteca implicara, obrigatoriamente, nas seguintes penalidades, conforme o caso:

I. Suspensao de dias “equivalentes” a quantidade de livros vezes a quantidade de
dias de atraso;

[I. Impedimentos no uso do servico de empréstimo até o cumprimento da
suspensao;

[ll. Pagamento de taxa diaria por dia de atraso.

81° Os docentes e funcionarios que se afastarem da Faculdade deverdo devolver todos os

documentos retirados da Biblioteca;

§2° O usuario é responsavel pelos itens retirados, e em caso de dano ou extravio, indenizara,

obrigatoriamente, a Biblioteca mediante substituicdo do titulo perdido por igual ou similar;
83° O usuario em falta ficara impedido de fazer novos empréstimos;

84° O prazo maximo para reposi¢do ou indenizacdo de obra extraviada pelo usuario € de 30
(trinta) dias, contados a partir da data em que expirou a devolugdo, ficando o usuério
impedido de utilizar os servicos da Biblioteca até a regularizacéo. A Bibliotecaria responsavel

recomendara as demais penalidades cabiveis.

12



@ w_[‘ FA,CUL D AD E Institui¢io credenciada nos
ENSINO SUPERIOR

termos da Portaria n° 1.808/2019/
MEC - DOU n° 205/2019

CAPITULO VIII
DA UTILIZACAO DAS SALAS DE ESTUDO EM GRUPO E DOS COMPUTADORES

Art. 32 — As salas de estudos da Biblioteca servem para a realiza¢do de trabalhos em grupo
de, no minimo, 03 (trés) usuarios da biblioteca, ndo podendo ser requisitadas para reunides
particulares.

Art. 33 — As salas de estudo em grupo podem ser agendadas previamente para o uso de,
no maximo, 02(duas) horas seguidas, a fim de possibilitar que outros grupos possam utiliza-
las.

Paragrafo unico - O periodo de uso das salas pode ser prorrogado, caso nao haja reserva.

Art. 34 — O uso dos computadores de acesso rapido a internet na Biblioteca tem limite de
uso em 20 (vinte) minutos. Podem ser utilizados sem agendamento, somente quando nao
houver reservas.

Art. 35 — 0 usuario pode utilizar o computador pelo periodo de 02(duas) horas, podendo ser
prorrogado, caso nao esteja reservado.

Art. 36 — O uso dos computadores € somente para pesquisa e elaboracdo de trabalhos
académicos.

81° - N&o sdo permitidas alteracdes na configuragdo do sistema, jogos, instalacdo de
programas ou acesso a sites de bate-papo, ou de conteddo pornogréfico, acesso a
comunidades virtuais, e demais sites considerados inadequados as atividades académicas
e de pesquisa da SVT FACULDADE.

§ 2° - A pratica de qualquer uma das situagdes previstas no caput deste artigo é penalizada
com a proibicdo do uso dos equipamentos pelo infrator, por periodo determinado pelo
Bibliotecario, sem prejuizo de formulacao de representacao disciplinar contra o transgressor.

CAPITULO IX
DA ELABORACAO DA FICHA CATALOGRAFICA

Art. 37 — A ficha catalografica é elaborada pelo bibliotecério da faculdade.

Art. 38 — O servigco de confeccdo da ficha catalografica por meio do e-mail da biblioteca,
(biblioteca@svtfaculdade.com.br).
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Art. 39 - O usuério solicitante da ficha catalografica preenchera o e-mail, onde informara os
dados necesséarios para a confec¢do da ficha no prazo de 7 dias. S&do os dados necessarios:

I.  Assunto do e-mail com o titulo (Solicitacao de ficha catalografica)
II.  Folha de rosto

lll.  Introducéo

IV. Resumo

V. Numero de paginas

VI.  Titulacdo do orientador

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 40 — Aplica-se o presente Regulamento a todos os usuérios da Biblioteca.

Art. 41 — O presente Regulamento vincula todas as relagfes entre 0s usuérios e a Biblioteca,

nao sendo admitido o desconhecimento das regras como motivo de descumprimento das
normas estabelecidas.

Art. 42- Ficam estabelecidos os principios éticos para o uso do patriménio da instituicao,

conforme Regimento Geral da SVT FACULDADE.

Art. 43- Os casos omissos serdo resolvidos pela Bibliotecaria responsavel e, se necessario,
submetidos ao CONSUP — SVT FACULDADE.

Art. 36 - Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo, revogada as
disposi¢cdes em contrério.

Séo Luis (MA), 20 de agosto de 2024.

z_‘/ //M\J
Prof. Dr. SERGIO VICTOR TAMER

Diretor Geral
PRESIDENTE DO CONSUP
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