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CAPITULO1
DAS FINALIDADES E COMPETENCIAS

Art. 1. A Biblioteca do Centro de Ensino Superior do Amapa - CEAP, mantido pela
Associacdo Amapaense de Ensino e Cultura - AEEC, ¢ um 6rgao suplementar de apoio direto
as fungdes ensino, pesquisa e extensdo, desenvolvidas pela instituicdo, diretamente
subordinada ao Diretor Geral do CEAP.

Art. 2. A Biblioteca do Centro de Ensino Superior do Amapa tem por finalidades reunir,
organizar, divulgar, manter atualizado, preservado e em permanentes condi¢des de utilizagado
todo o acervo bibliografico, audiovisual e digital existente e o que venha a ser incorporado ao
patrimonio por aquisi¢do ou doagdo, necessario ao desenvolvimento dos programas de ensino,
pesquisa e extensdo do CEAP, oferecendo servicos a comunidade académica, seja através de
seu proprio acervo, seja facilitando o acesso a acervos nacionais e internacionais, utilizando
modernas técnicas de acesso a informagdo através do uso das tecnologias de processamento
automatizado, pesquisa em rede e busca online de documentos.

Art. 3. Para consecucdo de suas finalidades compete a Biblioteca do CEAP:

I — administrar, planejar, organizar e dirigir os servigos da biblioteca;

IT — manter sob sua guarda e controle todo o acervo bibliografico, audiovisual e digital da
institui¢ao;

III - atender a comunidade académica e o publico em geral, na forma deste Regulamento,
prestando servigos bibliograficos e informagdes que contribuam para o desenvolvimento dos

programas de ensino, pesquisa e extensdo da institui¢do e para a socializacdo da cultura na
comunidade em que se insere;

IV — estabelecer, manter e intensificar intercAmbio técnico-cientifico e cultural com pessoas,
institui¢des e organizagdes locais, nacionais € internacionais, com vistas a implantacdo de
redes de informagdes bibliograficas especializadas e sistema de permuta e doagdo de
publicagdes;

V - servir de suporte ao ensino para os cursos de extensao, de graduagdo e de pds-graduagao
desenvolvidos pela IES;

VI - sugerir, com base nas indicagdes formuladas pelos professores através de suas
respectivas Coordenagdes de Cursos, o material bibliografico e multimeios a serem adquiridos
por compra ou permuta;

VII - processar tecnicamente o material documental recebido pela biblioteca;
VIII - providenciar a restauracao e encadernagao das publicacdes deterioradas;
IX - registrar e organizar as cole¢des de periddicos nacionais e estrangeiros;

X - organizar e administrar sistema adequado de atendimento aos usudrios, auxiliando-o na
busca de informagdes e indicando os recursos existentes;

XI - organizar e administrar sistema adequado de controle de empréstimo de materiais
bibliograficos e multimeios, na conformidade das normas proprias deste Regulamento;

XII - estabelecer programas de disseminacao da informagao através de servigos periddicos de
alerta e outros;



XIII - realizar anualmente o inventario de todo o material bibliografico e multimeios, para
detectar as perdas e registra-las.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4. Para desenvolvimento de suas atividades a Biblioteca do CEAP conta com a seguinte
estrutura administrativa:

I — um Bibliotecario Chefe;
II — Pessoal Administrativo de Apoio.

§ 1° O Bibliotecario Chefe ¢ o Pessoal Administrativo de Apoio sao contratados pela
Associa¢do Amapaense de Ensino e Cultura — AAEC, sob a égide da legislagdo trabalhista.

§ 2° A funcao de Bibliotecario Chefe tem natureza de Fun¢do de Confianga e € ocupada por
profissional devidamente habilitado na forma da legislacdo vigente, designado por Ato
Especial do Diretor Geral do CEAP.

§ 3° A quantidade de Pessoal Administrativo de Apoio ¢ definida pelo Diretor Geral do
CEAP, na conformidade das necessidades em relagdo ao volume dos servigos prestados pelo
orgao.

Art. 5. Compete ao Bibliotecario Chefe:

I — planejar, administrar, coordenar e supervisionar todas as atividades inerentes a consecug¢ao
das finalidades da Biblioteca;

II — representar a Biblioteca perante as autoridades académicas e administrativas da
institui¢ao;

III — elaborar o Plano Anual de Trabalho da Biblioteca, submetendo-o a apreciacdo e
aprovacao do Diretor Geral do CEAP;

IV — indicar, para apreciagdo, aprovacdo e designacdo pelo Diretor Geral, os demais
funciondrios da estrutura administrativa da Biblioteca,

V — sugerir, para apreciagdo, aprovagdo e publicacdo por Ato Especial do Diretor Geral, os
horarios rotineiros e os horarios especiais — quando for o caso - de expediente da Biblioteca,
em especial aquele de atendimento aos usuarios do acervo, de acordo com a necessidade do
servico;

VI - emitir parecer, quando para tanto for formalmente solicitado, em assuntos referentes a
documentacao bibliogréfica;

VII — participar do Conselho Editorial da IES;

VIII - elaborar, de acordo com a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, manual
de normalizagdo, a fim de que haja uma padronizacdo em todos os documentos gerados pela
IES, submetendo-o a apreciagdo e aprovagdo pelo Diretor Geral;

IX — manter permanente articulacdo da Biblioteca com os demais 6rgdos e segmentos da
instituicdo, promovendo e incentivando a utiliza¢cdo do acervo pelos docentes e discentes;

X — zelar pela eficiéncia e pela eficacia dos servigos da Biblioteca, bem como pela
preservacao da disciplina e da ordem no ambito da mesma;



XI — Aplicar aos usudrios as penalidades administrativas de sua al¢ada por infringéncia das
normas deste Regulamento, delas dando ciéncia ao Diretor Geral do CEAP, expressa e
obrigatoriamente, bem como representar por escrito & mesma autoridade quando tomar
conhecimento de qualquer irregularidade relativa ao funcionamento da Biblioteca ou contra o
usudrio infrator que pela natureza da infracao esteja sujeito as penalidades regimentais, civis
e/ou penais.

XII — despachar com o Diretor Geral, na periodicidade definida, sobre os assuntos de
interesse da Biblioteca e de seus servigos;

XIII — elaborar e apresentar ao Diretor Geral do CEAP o relatério anual de atividades da
Biblioteca;

XIV - indexar assuntos, cadastro de periddicos e de trabalhos académicos do seu acervo, bem
como livros e demais materiais recebidos por aquisi¢ao ou doagao.

XV — exercer as demais responsabilidades inerentes a sua fun¢ao e que lhe sejam cometidas
por este Regulamento e pelo Diretor Geral do CEAP.

Art. 6. Compete ao Pessoal Administrativo de Apoio:
I — efetuar o atendimento aos usudrios com cortesia, presteza e eficacia;
IT — executar servigos de higienizagdo de estanterias e de material bibliografico;

III — manter o acervo bibliografico limpo e arrumado conforme as normas técnicas
pertinentes;

IV — executar as atividades administrativas inerentes aos servicos prestados pela Biblioteca
que lhe forem cometidas pelo Bibliotecario Chefe;,

V — levar ao conhecimento do Bibliotecario Chefe qualquer anormalidade corrida em relagao
aos servigos prestados pela Biblioteca ou cometida por qualquer usuario, sob pena de
responsabilidade.

CAPITULO III
DO ACERVO

Art. 7. O acervo da Biblioteca do CEAP ¢ constituido por:

I — colecdo de referéncia, composta de dicionarios, enciclopédias, bibliografias
especializadas, glossarios e demais fontes de informagao;

IT — acervo geral:

a) bibliografia basica constituida de obras necessarias a formagao profissional dos alunos de
cada curso superior ministrado pela institui¢ao, adquirida, mantida e renovada seguindo a
necessidade de cada curso;

b) periddicos nacionais e estrangeiros para atender aos objetivos de ensino/pesquisas;

¢) multimeios, compostos de CD-ROMs, e outros materiais especiais que estejam disponiveis
com informagdes que possam dinamizar as atividades de ensino/pesquisa da IES;

d) producio cientifica, constituida de trabalhos de conclusdo de cursos e similares produzidas
por discentes no ambito dos cursos de graduagdo ministrados, e dissertagdes e teses



produzidas por graduados e docentes em cursos de pos-graduacdo ministrados na instituicao
ou fora dela;

e) documentos da Web: colecao de artigos, documentos e outros textos disponiveis na rede
mundial Internet, de relevancia e veracidade comprovada, e que sejam de interesse para a
comunidade académica.

III — colecdo Amazdnia, composta por livros e periddicos relacionados a regido amazonica;

IV — colecao Literar, composta por obras de literatura, biografias e afins.

CAPITULO IV
DAS ATIVIDADES

Art. 8. As atividades necessérias a organizacdo da biblioteca e atendimento dos usuarios estao
estruturadas em uma linha de atuacdo compativel com as técnicas e tecnologias mais
modernas de tratamento e disseminacdo da informagao, tais como:

I - politica de selecao e aquisi¢do, pautadas nos critérios adotados pela IES;

II - processamento técnico, responsavel pela formacdo da base de dados bibliograficos do
acervo geral, periddicos e materiais especiais;

III - registro, armazenamento e formacao da base de dados do acervo de periddicos;

IV - servico de referéncia, que atendera a demanda de levantamentos bibliograficos, busca
retrospectiva, localizag¢do de itens bibliograficos em acervos externos, orientagdo para uso de
obras de referéncia e bases de dados, treinamento de usuarios ¢ disseminagdo seletiva da
informagao (DSI);

V - auxilio ao usuario na pesquisa em bases de dados na Internet;

VI - circulagdo, que atende os servigos de empréstimo, reserva, controle de usudrios e,
controle estatistico de uso do acervo;

VII - formagdo de bases de dados bibliograficos e referenciais, de acordo com o publico ou
atividade a que se destinam;

VIII - disseminagdo da informagao, através da divulgacao do acervo e prestacao de servigos;
IX - elaboragdo de normas para publicagdes e trabalhos técnicos cientificos;

X — orientagdo quanto a normalizagdo de trabalhos técnico-cientificos;

CAPITULO V
DOS USUARIOS

Art. 9. Sdo considerados usuarios da Biblioteca do CEAP os seguintes segmentos da
IES:

I - Corpo Docente;

Il - Corpo Discente regularmente matriculado nos cursos de graduacdo e pos-graduacao
ministrados pelo CEAP;



III - Corpo Administrativo ¢ de Apoio do CEAP, compreendendo todos os funcionarios que
desempenham fung¢des técnicas, administrativas e de apoio na institui¢ao.

§ 1° E vedada a multiplicidade de inscrigdes de uma mesma pessoa que eventualmente
acumule a condicdo inerente a mais de uma categoria e/ou espécie de usuario, devendo aquele
que se encontrar nessa situacao optar pela inscricdo em razao de uma sé categoria/espécie.

Paragrafo unico. Atendidas as normas especificas constantes neste Regulamento, sao
também usuarios da Biblioteca do CEAP os integrantes da comunidade em geral, apenas para
uso do servico de consulta local, mediante apresentacdo de documentacao valida com foto.

Art. 10. O Corpo docente, discente ¢ administrativo e de apoio de que trata este Capitulo
deverao se cadastrar junto a Biblioteca do CEAP para serem considerados inscritos e poderem
exercer seus direitos e usufruir os servigos prestados por este orgao académico.

Art. 11. O cadastramento do Corpo Discente sera feito mediante:

a) comprovante de pagamento da taxa de emissdao da Carteira Institucional do CEAP,
efetuado na Tesouraria da instituicdo ou outro segmento que for determinado pela Dire¢do
Geral;

b) 1 (uma) foto 3 x 4, recente;

Art. 12. Para os componentes dos Corpos Docente, Técnico-administrativo e de Apoio —
declaracgao do Setor de Pessoal atestando o vinculo laboral do pretendente para com a IES;

§ 1° A inscrigao decorrente do cadastramento devera ser renovada ao inicio de cada semestre
letivo, ap0ds a rematricula na IES.

Art. 13. A inscri¢do do usudrio podera ser cancelada automaticamente pela Biblioteca quando
ocorrer:

I — encerramento do vinculo funcional, no caso de membro dos Corpos Docente, Técnico-
administrativo e de Apoio do CEAP;

IT — trancamento de matricula, transferéncia para outra instituicao, exclusdo, conclusdo de
curso na graduagdo e/ou conclusdo de pos-graduacdo, no caso de membro do Corpo Discente
da instituigao;

Art. 14. Cumpridas as disposi¢des contidas nos artigos anteriores, todo usuario tem direito de

receber uma Carteira Institucional do CEAP cuja apresentacdo lhe permitird usufruir os
servicos prestados pela Biblioteca da instituigao.

§ 1° A Carteira Institucional do CEAP ¢ de uso exclusivamente individual e intransferivel,
sujeitando-se aquele que a ceder ou permitir seu uso por terceiros a penalidade prevista em
capitulo especifico deste Regulamento.

§ 2° A perda ou danificagdo da Carteira Institucional do CEAP deve ser imediatamente
comunicada por inscrito a Biblioteca para efeito de imediato bloqueio de seu uso.

§ 3° Nas hipdteses previstas no paragrafo anterior, o usuario devera pagar na Tesouraria da
instituicdo a respectiva taxa e solicitar a emissdo de 2? via através de requerimento junto ao
setor competente da instituicao.

Art. 15. Considerando as normas pertinentes a cada servigo constante deste Regulamento, sao
direitos dos Usuarios:

a) Usuarios Internos:

I —receber a Carteira Institucional do CEAP, apds cadastramento;



IT — utilizar o servigo de empréstimo domiciliar do acervo bibliografico;

III — consultar o acervo bibliografico no ambito da Biblioteca,

IV — utilizar a rede Internet;

V —ter acesso a base de Dados;

VI - requerer e receber orientagdes bibliograficas;

VII - requerer a realizagdo e receber o resultado de levantamento bibliografico;
VIII - requerer a realizacao e receber a ficha catalografica;

b) Usuarios externos:

I — consultar o acervo bibliografico nas dependéncias da biblioteca do CEAP;
I — requerer a realizacdo e receber o resultado de levantamento bibliogréfico.

§° 1° Qualquer usuario tem direito a apresentar por escrito, a dire¢do da Biblioteca, suas
reclamagoes, sugestdes ou elogios, com vistas ao aprimoramento dos servigos prestados por
esse orgao de apoio académico da instituigao.

Art. 16. Sao deveres dos usuarios:

I — recadastrar-se ao inicio de cada semestre letivo sua Carteira Institucional do CEAP a qual
lhe proporcionaré usufruto dos direitos de usuario;

IT - identificar-se com a Carteira Institucional do CEAP quando ja cadastrado, sempre que
desejar utilizar os servicos da Biblioteca do CEAP;

IIT — obedecer aos horarios de funcionamento da Biblioteca, em especial retirando-se
disciplinadamente ao encerramento do expediente;

IV — cumprir os prazos definidos neste Regulamento para devolugcdo das obras e/ou
publicagdes que tenham sido tomadas por empréstimo ou consulta;

V - devolver os livros que estiverem em seu poder antes de se ausentar por motivo de férias,
licenga, viagem, recesso, etc.;

VI — utilizar, manter e devolver em perfeito estado de conservagao qualquer peca do acervo
que lhe tenha sido entregue para consulta ou empréstimo domiciliar, zelando pela preservacao
desse patrimoénio;

VII - responsabilizar-se por quaisquer danos causados ao acervo utilizado;

VIII - efetuar o pagamento das multas ocasionadas pelo atraso na devolugdo de obras
emprestadas;

IX — ndo tomar emprestada carteirinha de outrem para acesso a Biblioteca;

X - colaborar para o bom ambiente de estudo e pesquisa da biblioteca, respeitando a ordem, a
disciplina e o siléncio;

XI — comparecer a Biblioteca quando solicitado;
XII — tratar com cortesia e respeito os funcionarios e demais usudrios da Biblioteca;
XIII — acatar as ordens e determinagdes emanadas dos funcionarios lotados no 6rgao;

XIV — manter o necessario siléncio e portar-se no recinto da biblioteca de acordo com as
normas da disciplina e do convivio social, em especial respeitando os direitos dos demais
usuarios;



XV — cumprir as normas constantes deste Regulamento e as determinagdes especificas sobre o
funcionamento da Biblioteca, emanadas de sua administragao.

Paragrafo nico. A falta do cumprimento dos deveres enumerados neste artigo submete o
infrator as penalidades definidas neste Regulamento e, quando for o caso de usudrios
componentes da comunidade académica, adicionalmente as penalidades disciplinares
constantes no Regimento do CEAP.

CAPITULO VI
DO USO DAS DEPENDENCIAS E DOS SERVICOS

Art. 17. O acesso as dependéncias e aos servigos prestados pela Biblioteca se efetua mediante
apresentacdo da Carteira Institucional do CEAP, sendo licita a recusa de acesso e
atendimento na hipétese de ndo apresentagao deste documento.

Paragrafo unico. A critério do Bibliotecario Chefe ou de quem o substitua, em situagdes
excepcionais € nao repetitivas poderda o usudrio ter acesso e utilizar-se dos servigos da
Biblioteca com apresentacdo apenas de documento de identidade, desde que esteja
devidamente e previamente cadastrado.

Art. 18. E livre a consulta a qualquer acervo, exclusivamente no recinto da Biblioteca
destinado a essa atividade, devendo o material ser solicitado aos funcionarios no balcdo de
atendimento ¢ no mesmo local devolvido ao término da consulta.

Art. 19. O acesso a Internet ¢ permitido apenas durante uma (1) hora por dia para cada
usuario, exclusivamente para pesquisas de carater académico.

Art. 20. Ao usuario ¢ vedado:

I - acesso direto as estantes;

IT - fumar em quaisquer das dependéncias da Biblioteca (Lei n.2845, de 20/05/1981);
III — desenvolver qualquer tipo de atividade comercial nas instalagdes da Biblioteca,

IV — ingressar nas instalagdes da Biblioteca conduzindo produtos colantes ou adesivos, armas,
alimentos e bebidas de qualquer espécie, instrumentos perfuro-cortantes e qualquer outro
objeto que possa vir a perturbar o ambiente, danificar qualquer obra do acervo, colocar em
risco as instalagdes, o patrimonio da Institui¢do, os demais usudrios e funcionarios do 6rgao;

V — ingressar conduzindo material de contetdo pornografico ou utilizar a Infernet para
consultas desta espécie;

VI — utilizar a Internet para acesso de sites de bate-papo ou relacionamento.

VII — ingressar em qualquer setor das instalacdes da Biblioteca conduzindo aparelhos de
reproducdo sonora.

§ 1° A Diregdo Geral do CEAP se reserva o direito de estabelecer outras vedacdes, na medida
em que situacdes se apresentem e indiquem a necessidade da manuten¢do da ordem e da
disciplina no ambito da Biblioteca e da preservagao da seguranga coletiva e do patrimdnio
institucional.

§ 2° A infringéncia as vedagdes definidas neste artigo sujeita o infrator que tenha vinculo com
a instituicdo as penalidades constantes neste Regulamento e, adicionalmente e quando for o
caso, aquelas constantes do Regimento do CEAP.



§ 3° Os usudrios nao vinculados a instituicao sujeitam-se as penalidades deste Regulamento e
as da lei civil e/ou penal, de acordo com a natureza da infragao.

Art. 21. O servico de Empréstimo Domiciliar obedece as seguintes condigdes:

I — o empréstimo ¢ pessoal e intransferivel, responsabilizando-se o usudrio pela guarda e
conservagao da obra emprestada, ndo podendo transferi-la de nenhum modo a outra pessoa.

IT - o servico de empréstimo domiciliar ¢ restrito as obras e publicagdes do acervo
bibliografico.

III - o material bibliografico existente na Biblioteca estd disponivel para empréstimo
obedecendo as seguintes modalidades:

a) livros, concedido pelo prazo de 10 (dez) dias, para discentes de graduacgdo e docentes;

b) livros, concedido pelo prazo de 7 (sete) dias, para discentes de pos-graduagao, concluintes
e Corpo Administrativo e de Apoio;

¢) obras de referéncia (diciondrios, enciclopédias, guias, etc.), periddicos, monografias, TCCs,
dissertacdes, teses, CD-ROMs, textos, folhetos e mapas, concedido pelo prazo de 2 (dois)
dias;

IV - As monografias, TCCs, teses e dissertacdes selecionadas ficardo armazenadas na
Biblioteca e/ou Repositorio Eletronico destes materiais;

V — a Biblioteca podera solicitar ao usuario, a qualquer tempo, a devolu¢do imediata de obra
emprestada antes do seu prazo de vencimento, por motivo justificavel a ser informado.

VI - a Biblioteca reserva-se o direito de restringir ou ampliar o prazo de empréstimo, nimero
de volumes ou suspender a circulagdo de determinadas obras, havendo razdes que os
justifiquem e com a comunicagdo prévia aos usuarios.

VII - E considerado em atraso o usuario que nao devolver o acervo tomado por empréstimo
no prazo estabelecido, sujeitando-se as penalidades estabelecidas neste Regulamento.

Art. 22. Em caso de doenga, o usudrio devera apresentar atestado médico dentro de 48h do
prazo de devolucdo, sendo que esta deverd ser efetuada no dia seguinte ao término da
comprovagao médica, garantindo a isenc¢ao das penalidades.

Art. 23. A comunidade académica do CEAP podera solicitar os servigos referidos nos incisos
deste artigo via online pelo site da biblioteca.

I - ficha catalografica — Para trabalhos académicos de conclusdo de curso do CEAP. O
solicitante devera preencher o formulario indicando o niimero total de paginas e anexar: folha
de rosto, resumo e o sumario de seu trabalho. Prazo de envio: 48 horas a contar da data de
confirmagdo do recebimento da solicitagdo.

IT - levantamento bibliografico - Para pesquisas académicas dos cursos ministrados no
CEAP, o usudrio devera preencher o formulario indicando nome, e-mail, telefone, palavras-
chave e finalidade. Prazo de envio: 48 horas a contar da data de confirmacao do recebimento
da solicitagao.

Art. 24. E vedado o empréstimo domiciliar:

I — de mais de um (1) exemplar da mesma obra, exceto no caso da existéncia de volumes
diferentes;

II — em renovagao de empréstimo no momento da devolugdo, exceto no caso da existéncia de
outros exemplares da mesma obra no acervo;
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IIT — do mesmo titulo antes de decorridos vinte e quadro (24) horas da devolucao do
empréstimo anterior.

Art. 25. Tém direito ao empréstimo domiciliar os Usudrios Internos, definidos na forma do
inciso I ¢ alineas do art. 15 deste Regulamento, obedecendo a seguinte disposi¢ao:

I - aos Docentes ¢ permitido o empréstimo de até 05 (cinco) obras;

II - aos Discentes de graduacdo e pos - graduacdo ¢ permitido o empréstimo de até 03 (#rés)
obras;

III — ao Corpo Técnico e Administrativo ¢ permitido o empréstimo de até 03 (#rés) obras;
IV — aos concluintes ¢ permitido o empréstimo de até 05 (cinco) obras;

Paragrafo unico. Os discentes que estejam regularmente matriculados em mais de um curso
tém direito de tomar por empréstimo até seis (6) obras, pelo periodo de até 10 (dez) dias
corridos.

Art. 26. Os dias de férias escolares feriados serdo computados para efeito da contagem dos
dias de empréstimo.

Art. 27. Através do setor de atendimento da Biblioteca o usudrio podera solicitar reserva de
materiais que ja estejam emprestados, de modo a incluir-se na lista de reserva organizada na
rigorosa ordem de dia e hora dos pedidos.

§ 1° O disposto no caput deste artigo deve ser observado em especial quando houver mais de
uma reserva para a mesma obra.

§ 2° O usuario que por qualquer motivo ndo possa retirar a obra que tiver reservado no dia
determinado perdera direito a reserva feita, devendo renovar o pedido e se submeter a nova
lista se assim desejar.

§ 3° E vedado empréstimo de obras que estiverem reservadas aos usuarios que nao estiverem
na fila de reserva.

Art. 28. A responsabilidade pela devolucdo da obra tomada por empréstimo e as penalidades
pelo descumprimento do prazo incidirad sempre sobre o usuario que realizou o empréstimo.

Art. 29. E facultada a devolugdo do acervo emprestado por meio de preposto, incidindo sobre
0 usuario que efetuou o empréstimo a responsabilidade pelo ndo cumprimento do prazo.

Art. 30. O usudrio que ndo devolver o acervo emprestado no prazo estabelecido estara sujeito
ao pagamento de multa, na forma definida neste Regulamento.

§ 1° Quando o ultimo dia do prazo de empréstimo coincidir com dia ndo util ou feriado
oficial, a devolucdo poderd ser feita no primeiro dia 1util subseqiiente sem aplicacao da
penalidade cabivel por atraso.

Art. 31. Incide em infragdo disciplinar o usuario que:
I — desrespeitar as normas que regem o funcionamento da Biblioteca;

IT — desrespeitar, desacatar ou agredir por atos fisicos ou palavras os funcionarios da
Biblioteca, usuario ou qualquer pessoa no recinto da Biblioteca;

IIT — comportar-se no recinto da Biblioteca de modo inadequado, perturbando o bom
andamento dos estudos e dos trabalhos ali desenvolvidos pelos demais usuarios;

IV — ndo restituir o acervo da Biblioteca que tenha tomado por empréstimo ou que esteja a
qualquer titulo sob sua responsabilidade;
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V — danificar, por dolo ou culpa, ou permitir que outrem danifique, entre outras acgdes
similares marcando textos, dobrando paginas ou fazendo anotacdes, arrancando partes de
livros, periddicos, etc, assim como perder ou extraviar qualquer peca do acervo tomado para
consulta ou empréstimo.

Paragrafo unico. O usudrio que infringir as normas deste artigo esta sujeito as penalidades
previstas neste Regulamento e, quando for o caso, cumulativamente aquelas previstas no

Regimento do CEAP.

CAPITULO VII
DAS PENALIDADES

Art. 32. O usudrio que nio devolver no prazo determinado o acervo que haja tomado por
empréstimo, incidird na Pena de Multa por unidade do acervo emprestado e por dia de atraso
— contado a partir do dia imediatamente subsequente ao do término do periodo de empréstimo,
conforme o disposto no § 1° do art. 30 deste Regulamento.

§ 1° O valor da multa de que trata este artigo corresponderd a R$1,00 (um real) por dia de
atraso por publicacao.

§ 2° Qualquer alteracdo na rotina de funcionamento da Biblioteca ndo implicard em cobranga
de multa para o usuario, desde que a devolugdo seja feita no primeiro dia util subsequente.

§ 3° Todos os usudrios estdo sujeitos a Pena de Multa, qualquer que seja sua Categoria ou
Espécie, nao havendo em nenhuma hipotese isengao ou redugdo do valor devido.

§ 4° O setor competente da Biblioteca expedird boleto de pagamento de multa que devera ser
entregue ao usuario apenado, devendo o mesmo efetuar o respectivo pagamento na
Tesouraria do CEAP.

§ 5° Os valores pagos a titulo de Multa constituirdo um Fundo Biblioteconomico que sera
utilizado em agdes de melhoria dos servigos prestados pela Biblioteca, tais como aquisi¢des
de obras e periodicos, recuperacdo de obras danificadas e outros.

Art. 33. O usudrio que infringir o disposto nos incisos I, II, II1, IV e V do art. 31, deste
Regulamento, sujeitar-se-4 a Pena de Suspensdo do direito de utilizar os servicos da
Biblioteca pelo prazo de cinco a quinze dias uteis, conforme a gravidade dos fatos,
independentemente das penalidades regimentais cabiveis.

Paragrafo unico. Compete ao Bibliotecario Chefe a aplicagdo das Penas de Suspensdo
previstas neste artigo e no artigo anterior.

Art. 34. A infragdo do disposto nos incisos IV ¢ V do art. 31 deste Regulamento sujeita o
infrator & Pena de Reposi¢cido do acervo ndo devolvido, ou a Pena de Pagamento da
Recuperag¢do do acervo danificado, independentemente das penalidades regimentais e das
acdes civeis e penais cabiveis.

§ 1° A Pena de Reposicdao de que trata este artigo serd cumprida de acordo com a espécie do
acervo atingido, conforme disposto a seguir:

I - Livros — reposi¢ao do mesmo titulo novo, na edigdo mais recente no mercado, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias e, na impossibilidade da aquisicdo do mesmo titulo perdido,
extraviado ou danificado, o usuario devera apresentar comprovante da falta de material no
mercado, através de 03 (trés) declaracdes documentais de diferentes editoras/empresas,
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devendo o usudrio nesta hipdtese repor um titulo do mesmo assunto, ou previamente indicado
pela Biblioteca, ouvidas as Coordenagdes dos cursos aos quais interesse o acervo;

II - Periodicos — reposi¢do do fasciculo perdido ou extraviado, a contar da data do registro
de saida do periddico da biblioteca ou de sua utilizagdo como consulta local, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias e, na impossibilidade da aquisi¢ao do mesmo fasciculo perdido,
extraviado ou danificado, o usudrio devera apresentar comprovante da falta de material no
mercado, através de 03 (trés) declaragdes documentais de diferentes editoras/empresas,
devendo o usudrio nesta hipdtese repor um exemplar do mesmo assunto, ou previamente
indicado pela Biblioteca, ouvidas as Coordenagdes dos cursos aos quais interesse o acervo.

§ 1° Nas hipoteses de impossibilidade material de reposi¢ao ou de recuperagdo do acervo, o
usudrio estard obrigado a indenizar a Entidade Mantenedora do CEAP em moeda corrente do
Pais de acordo com o valor de mercado do acervo danificado ou extraviado.

Art. 35. O usuario que ceder sua Carteira Institucional para que outro a use para acesso € uso
dos servigos prestados pela Biblioteca, no ato da apresentacdo a mesma serda retida se
sujeitando o usuario a Pena de Suspensdo do direito de utilizar os servi¢os da Biblioteca
pelo prazo de 6 (seis) meses.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. E obrigatoria a apresentagdo de certiddo negativa da Biblioteca, referente a existéncia
ou ndo de débito para com a mesma, com vistas a instru¢do de processo de renovagdo ou
trancamento de matricula, de transferéncia de alunos, de preparacao para colagao de grau e de
dispensa ou demissdo de docentes e servidores técnico-administrativos.

Art. 37. O acervo da Biblioteca do CEAP ¢ de uso igualitdrio de toda a comunidade,
respeitadas as normas contidas neste regimento, ficando vedado qualquer tipo de
discriminagao na consulta ou empréstimo dos materiais.

Art. 38. A Biblioteca do CEAP atendera seus usuarios obedecendo ao horario a ser fixado
pela Dire¢ao do CEAP.

Paragrafo inico. Horarios especiais de funcionamento, diferentes daqueles fixados na forma
do caput deste artigo, que venham a ser necessarios estabelecer em razdo de eventos nao
rotineiros, serdo estabelecidos pelo Bibliotecario Chefe, ouvido necessariamente o Diretor
Geral.

Art. 39. As situagdes omissas ou de interpretacdo duvidosa porventura surjam da
interpretacdo e aplicagdo deste Regulamento, cuja solucdo requeira decisdo imediata, serdo
resolvidos pelo Bibliotecario Chefe e submetidos obrigatoriamente a apreciagdo do Diretor
Geral.

Art. 40. Este Regulamento foi aprovado através da Resolugdo CONSUP N.°000 de 01 de
JUNHO de 2015.

LEONIL DE AQUINO PENA AMANAJAS

Diretor Geral
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GLOSSARIO

ACERVO - conjunto de obras que formam o patrimonio de uma biblioteca;

BASE DE DADOS - informagdes ou arquivos guardados em um computador para
recuperagao e uso. Sao colecdes de registros num determinado assunto;

BIBLIOTECARIO - profissional que otimiza a disseminagdo da informagdo, adequando
métodos e técnicas bibliotecondmicas para melhor atender o usuario;

COLECAO - acervo bibliografico;

DISSEMINACAO - divulgagio;

DISSERTACAO - produto de pesquisa desenvolvida em cursos de pos-graduagido em nivel
de mestrado;

EDICAO - reimpressdo de livro ou outro material publicado, que difere da edigdo anterior
pelas revisdes, corre¢des ou adigdes;

FICHA CATALOGRAFICA - contém informagdes bibliograficas necessérias para localizar
uma publicacao;

INDEXACAO - ¢ a agdo de descrever e identificar um documento de acordo com seu
assunto;

INFORMACAO - conceito genérico de tudo que possa representar noticia, conhecimento ou
comunicagao;

LEVANTAMENTO BIBLIOGRAFICO - constitui em busca de todos os materiais de
interesse para a pesquisa que sera realizada;

MONOGRAFIA - trabalho realizado a respeito de um sé assunto ou assuntos relacionados e
completa-se por si mesmo, ainda que esteja organizado em capitulos, secdes ou partes;
OBRAS - unidades de informagdo, tendo forma fisica e emprestando-se a descri¢ao
bibliografica, como: livro, jornais, discos, filmes, cds, etc.;

PERIODICOS - equivale a periodos, um item publicado regularmente com propésito de
continuar indefinidamente, como: revista, jornal, newspaper, etc.;

REPOSITORIO - conjunto de informagio digital e/ou virtual armazenada e disponibilizada
para pesquisa;

SELECAO - ¢ a escolha dos documentos que a unidade de informagdo deseja adquirir;
SERVICO DE REFERENCIA - compreende todas as atividades voltadas, direta ou
indiretamente a prestacao de servigos ao usudrio da biblioteca;

TESE - constitui o produto de pesquisas desenvolvidas nos cursos de pos-graduacdo em nivel
de doutorado. Aborda um tema unico, exigindo investigacdo original e devendo representar
trabalho de real contribui¢do para o tema escolhido;

USUARIO - pessoa que consulta ou pesquisa documentos numa biblioteca, arquivo ou centro
de documentagao.



