FACULDADE DE ADMI NIASTRAQAO DE JEQUI E-FAJ )
CURSO: ADMINISTRACAO COM ENFASE EM GESTAO DE NEGOCIOS

REGULAMENTO DA BIBLIOTECA
Nor mas de Uso:
1- HORARIO DE ATENDIMENTO

De22a6?feira Das 7:30 as 12: 00h ; Das 13:30 as 17:30h e
Das 18:30 as 22:30h
Sabado: das 7:00 as 12:00h e das 13:30 as 17:30h

2- INSCRICAO

O(A) Interessado(a) deve dirigir-se a recepcdo da hiblioteca e preencher uma ficha de cadastro
pessoal, juntamente com duas fotos 3x4 (coloridas e atualizadas), copia do comprovante de matricula
da Faculdade de Administracdo de Jequié — FAJ. Paro o cadastramento dos alunos da comunidade,
serd exigido o comprovante de enderego e assinatura do responsavel naficha cadastral. Para este tipo
de usudrio sb serd permitida a consulta na biblioteca, sob nenhuma hip6tese 0 empréstimo em
domicilio seré permitido.

3- CONTROLE DE INGRESSO NA BIBLIOTECA

Controla a entrada de usuarios no ambiente interno da biblioteca. Este ingresso sera permitido
somente a usuarios portadores da carteira da biblioteca ou comprovacéo do cadastro.

3.1 - Formade Utilizagdo

Ao ingressar, o(a) usuario(d) deve estar munido de sua carteira de usuario da biblioteca, ou
comprovante de cadastramento.

Emprestar ou ceder sua carteira de usuario a terceiro € considerado infracdo grave, levando ao
cancelamento do cadastro.

Cabe também ao usué&rio conforme regulamento interno, deixar seus objetos (Bolsas, Maletas,
Mochilas, Blusdes, Jaquetas, qualquer pertence pessoal) no guarda objetos. Ao sair o(a) usuario(a)
deve fazer aretirada dos objetos, e entregar a chave do armario.

N&o é permitido o ingresso portando qualquer tipo de alimento (Liquido ou Sdlido) ou fumar e
utilizar telefone celular.

3.2 Visitante

Usuério este que ndo faz parte do cadastro da biblioteca. Poderarealizar umavisitarapida (Maximo
de 10(dez) minutos) as dependéncia da mesma, acompanhado de funciondrio da biblioteca, passado
pelos seguintes critérios: preencher um cadastro de visitante, informando qual o motivo davisitae
deixar um documento de i dentidade retido no setor de atendimento e informagao, ata sua saida.
4-SERVICOS

4.1 — Empréstimo da Colecéo Geral e de Livros Didaticos

Este acervo encontrase nas estantes empréstimos, ordenado por assunto de acordo coma
classificagdo decima Dewey(C.D.D). E formado por obras de uso didético.

4.2 —Livros

O acesso € livre as estantes, porém, apds seu uso, devera ser entregue ao funciondrio do atendimento.



2

Exemplar de um unico exemplar como referéncia, consulta, monografia e periodico, permanecerdo
na biblioteca para consultas. Siglas na lombada do livro (REFERENCIA R, CONSULTA CS,
MONOGRAFIA M, PERIODICO P), esta obra consultada devera ser deixada no ambiente da
biblioteca para a xérox parcial, na propria biblioteca, porém o(a) interessado(a) primeiramente deve
dirigir-se ao setor de consulta para anotagoes. (data de empréstimo, nome do usuario, tombo, Etc.)
4.3 Quantidade de Empréstimo

Alunos e funcionérios: 3 livros por 10 dias

Pés-Graduacao: 5 livros por 10 dias

Professores: 10 por 30 dias

4.4 — Livros de Referéncias

Este acervo é formado por enciclopédias e obras com edicéo esgotada, portanto ndo sdo emprestadas,
uso somente na hiblioteca. Sigla nalombada do livro (R).

4.5-Periddicos (Cientificos e Complementares)

Este Acervo é formado por revista e jornais sendo para uso dentro da biblioteca.

4.6 - Empréstimo de Livros

4.6.1 - Oslivros serdo emprestados no prazo de 08 (dias)

N&o é permitido o empréstimo de 2 (dois) exemplares do mesmo livro.

Os empréstimos diariamente encerram-se 21:45h e sabados as 16:45 h.

Periodo de férias somente para pesquisa e consulta na prépria biblioteca, pois estaremos
desenvolvendo as atividades de inventario, restauracdo e encadernacdo do acervo.

Atencdo: O(A) Usuario(a) deve apresentar a carteira de identificac&o no ato do empréstimo.
5- RESPONSABILIDADE

Qualquer obra consultada sua conservagao sera de inteira responsabilidade do(a) usuério(a).

5.1 - Perda e danos de livros

O(A) Usuario(a) sera responsavel pelo dano ou extravio do livro, comprando outro exemplar igual
para substitui-lo(a) no prazo determinado.

5.2 — Perda da Carteira de Usuério

A perda da mesma implicara no reconhecimento de uma taxa para expedicéo de 22 via. Devendo o(a)
usuario(a) preencher um comunicado interno da biblioteca para as devidas providéncias.

6 - SALASDE ESTUDO EM GRUPO
A sala devera ser sempre utilizada por grupo de alunos respeitando a capacidade, permitindo-se a
discussdo moderada neste ambiente. N&o € permitido o uso desta para reunides com finalidade que

ndo estudo em grupo. Néo sera permitida a mudanca de lugar de mesa e cadeira na sala central de
leitura.

7—-FINAL DE SEMESTRE

Os empréstimos se encerardo no termino do semestre, onde a ultima data de devolugado dos livros € o
ultimo dialetivo do semestre.
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O usu&rio deve observar que poderd ndo coincidir com a quantidade de dias que o livro sera
emprestado.

8- CODIGO DE POSTURA

Procure cuidar da conservagao dos livros e lembre-se, abiblioteca é local de estudo e concentragéo.
O respeito mutuo e a obediéncias as normas deverdo nortear o comportamento na biblioteca, como
regra principal. Por isso, faca SILENCIO.

Procure estar atento as normas € ndo insista em querer privilégios o que vale para o aluno, vale para
professor, funcionario , em fim para todos 0s usuérios.

Realmente o patrimdnio é nosso, portanto vamos preservéa-|o.

DICASUTEISPARA CONSERVAGAO DO ACERVO.

N&o manusear documentos sem previamente lavar as méaos.

N&o fumar, beber ou comer no recinto interno da biblioteca

N&o expor documentos a luz solar

N&o reproduzir documentos frageis no caso de livro volumosos de encadernacdo dura de
copiadoras eletrostéticas.

N&o transportar os livros embaixo das axilas.

N&po fazer marcagbes com caneta e |apis

N&o folhear rapidamente, sem cuidado, molhando os dedos e pregando as folhas.
N&o cortar, dobrar, marcar ou rasgar os documentos.

N&o extrair ou trocar sua ordenag&o.

N&o desarrumar as estantes, escondendo os livros fora da classificacéo;

N&o usar fitas adesivas ou prendedores metdlicos.
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Profa. MsMaria Luzia Braga Landim
Bibliotecéria



