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APRESENTACAOQO — BIBLIOTECA

Estrutura fisica

> Base de dados utilizada é o Sistema Pergamum;
» Atualmente o acervo da biblioteca conta com mais de 28.000 exemplares e é
formado por diversos materiais bibliograficos em diferentes suportes tais como:

I.  Geral (livros);
[I.  Multimeios (disquete, fita de video, CD e outros);
lll.  Referencia (enciclopédia, dicionarios e bibliografias);
IV.  Especial (monografia, documentos institucionais, anais e outros);

V. Periédicos (revista e jornais);

Mesas de estudos coletivos;

Area da biblioteca total 300m2;

Biblioteca tem terminais de consulta a internet;

Computadores conectados a internet para estudo individualizado;

Salas de estudo em grupo;

YV V. V V V V

Balcéo de atendimento para docente, discente, funcionarios, e comunidade geral
gue buscam suprir sua caréncia informacional;

> Sala de videoteca.

POLITICA DE AQUISICAO DO ACERVO — BIBLIOTECA

> A politica de aquisicao, expansao e atualizacdo deve ser um trabalho interdisciplinar
gue consiste no planejamento do acervo sendo um processo continuo, que tem seu
inicio a parti do funcionamento da Biblioteca. A atualizacdo da Biblioteca surge na
necessidade da aplicacéo consciente dos recursos disponiveis;

» A aquisicdo das obras que fardo parte do acervo da Biblioteca é realizada através

de compra ou doagao;
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» O planejamento semestral é organizado em planilhas com objetivo de facilitar, assim
como visualizar a solicitacdo dos docentes — obras selecionadas pelos mesmos
para atender a bibliografia bésica e complementar; as novas assinaturas de
periédicos. Em relacdo, a aquisicdo da bibliografia bésica, nos seus diferentes
suportes, deve ser feita levando-se em conta a relacdo exemplar/aluno, a que se
destina e a sua atualizacdo, conforme os padrdes de qualidade do MEC. Para a
bibliografia complementar, bem como para aquela considerada de interesse a
biblioteca, nos seus diferentes suportes, deve ser adquirido no minimo um exemplar

para o acervo de consulta.

SERVICOS — BIBLIOTECA

Orientacéo bibliografica
» O bibliotecario presta apoio necessario a realizacdo de pesquisas e localizacdo de
obras através de pesquisas nos terminais de acesso ao banco de dados do acervo

da biblioteca, orientacdo em pesquisa na internet, base de dados e CD-ROM.

Informacéo bibliografica
» Uso do catalogo automatizado, orientagcdo de obras de referencias e outras fontes
de informacdao bibliograficas.

Consulta
» Através de terminais disponiveis aos usuarios com acesso ao acervo (livros,
monografias, peridédicos especializados, guias, videos, CD-ROM, disquetes e
hemeroteca).

Acesso a base de dados
» A biblioteca da FACIMA participa como Biblioteca solicitante, de base de Dados
como o Comut e a Bireme, tentando intensificar a busca dos alunos por

informacgdes que complementem o estudo ja realizado na Biblioteca.

Empréstimos domiciliar
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» O empréstimo € pessoal, mediante apresentacdo do documento de identificacao
com foto. O servico de empréstimo esta sujeito a um regulamento, que estabelece
normas para a utilizagdo deste, sendo este, exclusivamente destinado a

professores, alunos e técnicos — administrativos.

Normalizagéo bibliogréfica
» Orientacdo a normalizacdo de trabalhos académicos e;

» Normalizacéo da ficha catalografica do Trabalho de Concluséo de Curso - TCC.

Acervo
» O acervo é composto por livros, monografias, periodicos especializados, guias,

videos CD-ROM, DVD’S. Todo o acervo esta cadastrado no Banco de Dados

Pergamum.

Acesso ainformacéao
» A biblioteca esta aberta aos docentes, discentes, funcionarios, pesquisadores,
bem como a comunidade académica em geral. As condi¢Bes de utilizacdo de

tosos os servigos disponiveis na biblioteca estdo especificados no Regulamento
da Biblioteca.
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REGULAMENTO DA BIBLIOTECA PROFESSOR GIVANILDO MARQUES DE OLIVEIRA

Art. 1° - DA FINALIDADE DA BIBLIOTECA

81° - A Biblioteca Professor Givanildo Marques de Oliveira presta seus servigos a
discentes, docentes e técnico-administrativos da FAA- Faculdade Alagoana de
Administragéo; IESA- Instituto Ensino Superior de Alagoas. A mesma tem por finalidades:

| - reunir, organizar e catalogar os documentos de interesse da comunidade (corpo
discentes, docentes e técnico-administrativos), colocando-os a sua disposic¢ao;

Il — servir de apoio ao ensino a a pesquisa atraves do seu acervo atualizado, facilitando o

aprendizado individual, o desenvolvimento social e intelectual do usuério.

Art. 2° - DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA NO PERIODO
ESCOLAR LETIVO:

Paragrafo Unico — De segunda a sexta-feira, das 07h as 21h e no sabado, 09h as 13h.
Art. 3°- DOS MATERIAS DE CONSULTA

a) Obras de referéncia (dicionarios, enciclopédia, anuarios, atlas, etc.);

b) Periédicos (anuarios, jornais, revista, etc.);

c) Trabalhos académicos (TCC);

d) Obras colocadas em circulagéo especial.

Art. 4°- DAS RESPONSABILIDADES DO BIBLIOTECARIO:

Paragrafo Unico — sdo responsabilidades do Bibliotecério:

| - Promover a aquisi¢cdo de obras ou publicacdo por compra permuta ou recebimento em
doacao;

Il - Selecionar, no caso de doacdo, somente as obras e publicacbes de interesse da
Biblioteca;
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lll - registra os usuarios, renovando e atualizando suas fichas de inscricdo sempre que

necessario;

IV - proceder a catalogacao e classificacdo das obras adquiridas;

V - manter intercambio de informac¢des com outras bibliotecas, centros de documentacao e

orgaos afins;

VI - zelar pela manutenc¢éo da disciplina e ordem no recinto da biblioteca;

VII - orientar o usuario quanto ao uso da biblioteca;

VIII - fiscalizar o ambiente da biblioteca, mantendo vigilancia permanente e preservando o

siléncio, a ordem e a disciplinar;

IX - fornecer ao usuario todas as informacdes solicitadas, atendendo-o com presteza e

cordialidade;

X — preencher corretamente todos os formuléarios e demais documentos destinados as

afericOes estatisticas;

Xl - manter ou recolocar os livros e demais publicacbes nas estantes ou em local proprio,

seguindo rigorosa ordem de classificacao;

XIl - desenvolver todas as demais atividades correlatas e necessarias ao bom

funcionamento da Biblioteca.
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Art. 5° - DA CONSULTA LOCAL DOS MATERIAIS

Paragrafo Unico - O material retirado para consulta local deveré ser devolvido a Biblioteca
da FAA-IESA no mesmo dia da consulta, respeitando o horario de funcionamento citado no
artigo 2° do presente regulamento. O material de consulta local ndo podera sair do

ambiente da Biblioteca.

Obs.: O recinto da Biblioteca devera ser utilizado apenas para estudo, para leitura e

pesquisa, mantendo o maximo siléncio.

Art. 6° - DOS EMPRESTIMOS DE MATERIAIS

81° - Somente alunos regularmente matriculados e frequentes as aulas dos cursos de
graduacdo e pos-graduacao, assim como os que pertencam ao quadro funcional da FAA-
IESA terdo direito ao empréstimo de materiais.

82° - A inscricdo de alunos sera feita automaticamente no ato da matricula realizada
semestralmente nesta instituicao.

832 - Nao é permitido que os usuarios utilizassem os servi¢os da Biblioteca por outro.

84° - O usuario ficara responsavel pela publicagéo retirada em seu nome e, em caso de
extravio ou dano, indenizara, obrigatoriamente, mediante a reposicdo do mesmo titulo.

85° - Aos alunos regularmente matriculados e aos técnicos - administrativos serao
emprestados, por 15(quinze) dias; aos professores por 20(vinte) dias corridos, 0s seguintes

materiais:

a) 06 (seis) titulos de livros aos alunos e técnicos — administrativos;
b) 08 (oito) titulos de livros aos professores;

c) 02 (dois) titulos de DVDs;

d) 02 (dois) titulos de CD-ROM.

§6° - E permitido o acesso dos consulentes as estantes;
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87° - A retirada fica limitada a 06 (seis) obras, por vez, para alunos e técnicos -
administrativo, pelo prazo maximo de 15 dias corridos; e para professores 08 (oito) obras,
por vez, pelo prazo de 20 dias;

§8° - E vedado o empréstimo de (dois) ou mais exemplares da mesma obra.

§9° - E vedado o empréstimo de:

I.  Obras de referéncias (dicionarios, enciclopédias, anuarios, atlas, etc.);
II.  Periédicos (anuarios, jornais, revistas, etc.);
[ll.  Trabalhos académicos (trabalho de conclusao de curso-TCC);
IV.  Livros cujo titulo a biblioteca possua apenas (um) Unico exemplar;
V. Livros colocados em regime de reserva;
VI. Empréstimos de livros ou quaisquer materiais que componha o acervo da biblioteca

em periodo de férias escolares.

Art.7° DA RESERVA DE MATERIAIS

81° - O usuario podera solicitar reserva para o material que estiver emprestado, desde que
nao exista exemplar disponivel na Biblioteca.

82° - As reservas serdo registradas e atendidas, rigorosamente, na ordem cronoldgica em
gue forem efetuadas.

83° - Ao retornar do empreéstimo, o material reservado ficara a disposi¢éo do usuario por 48
(quarenta e oito) horas e, caso néo seja retirado nesse prazo, passara ao usuario seguinte
ou retornard a estante.

849 - As obras em regime de circulagéo especial ndo poderao ser reservadas.

Art. 8° DA RENOVACAO DO EMPRESTIMO

81° O usuario s6 podera fazer a renovagdo de empréstimo se estiver com a situagao
regular com os servicos da Biblioteca.

82° - A renovagdo do empréstimo serd permitida se a obra ndo estiver em carater de
reserva.

83° As renovagOes poderéo ser realizadas na biblioteca, no balcdo de atendimento, nos

terminais de consulta do acervo ou pela internet no Sistema Pergamum.
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Art. 9° DAS PENALIDADES DISCIPLINARES

81° - A contagem dos dias de atraso devera iniciar-se na data em que a publicacao deveria
ser devolvida e encerrar-se no dia da devolucdo. O atraso na devolucdo de materiais para

consulta/empréstimo implicara as seguintes penalidades:

a) O atraso na devolucdo de materiais fisicos retirados para consulta/empréstimo

implicara na suspenséo de 1 (um) dia, para cada dia de atraso;

b) O wusuario suspenso daBiblioteca ficard impedido de utilizar o servico de

empréstimo e renovacao até o cumprimento dos dias de suspensao;

c) A Biblioteca da FACIMA reserva-se o direito de suspender, temporariamente, 0
empréstimo de quaisquer obras ao leitor que ndo devolver em perfeita ordem e néo
cumprir com os prazos de entrega das obras por ele retiradas para consulta e

empréstimo domiciliar ou local.

§2° - Os dias de férias escolares séo considerados para a contagem dos dias de atraso.
83° - O aluno para solicitar a colagédo de grau, devera pegar um nada consta expedido pela
biblioteca.

84° - No caso de fechamento imprevisto da biblioteca, a devolugdo sera realizada sem

penalidade no primeiro dia util subsequente.

Art.10° - DO TERMINO DE SEMESTRE LETIVO

Paragrafo Unico — Ao término do periodo letivo dos cursos da Faculdade, a Biblioteca
informara ao Setor de Atendimento ao Aluno os nomes dos leitores que se encontram em

atraso, para devidas providéncias.
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Art.11° - DO ACERVO VIRTUAL

81° - Alunos regularmente matriculados poderéo acessar as obras virtuais;

§2° - As obras virtuais estardo disponiveis para consulta e leitura através Servicos Online,
na opc¢éao “Central do Aluno”;

83° - Os materiais virtuais ficardo disponiveis 24 horas por dia no site da Instituicdo, ndo
havendo restricdo de horario para a sua visualizac¢ao;

84° - Nao havera limite de tempo para a leitura dos livros virtuais, assim como ndo havera
restricdo para a quantidade de obras que poderédo ser lidas dentro de um espaco de

tempo.

Art.12° - DA UTILIZACAO DOS AMBIENTES DA BIBLIOTECA

81° - Os espagos reservados ao acervo, salas de leitura, videoteca e acesso a internet
deverdo ser utilizados com o maximo de siléncio.
82° - As salas de leitura deverao ser utilizadas apenas para pesquisa e consulta local.

83° - Os equipamentos de acesso a internet sdo de uso exclusivo dos alunos

D

professores, objetivando apenas para pesquisas académicas, ndo sendo permitida

8}

digitacao de trabalhos.

84° - Ndo é permitida a alteracdo das configuracbes dos equipamentos de acesso a
internet e consultas ao acervo.

85° - Nao é permitido o acesso as dependéncias do acervo, alunos portando bolsas,
pastas, sacolas, mochilas ou objetos similares.

86° - Nao é permitido fumar, comer ou beber no recinto da Biblioteca.

§7° - Nao é permitido o uso de celular.

88° - As reservas das salas de estudo em grupo e da videoteca deverao ser reservadas no
mesmo dia ou um dia antes do uso. A tolerancia de espera sera de no maximo 15minutos

e, passado esse tempo de espera, a sala passara ao usuario seguinte.
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Art.13° - PERTENCES DOS USUARIOS

81° - Ao entrar no acervo é solicitado ao usuéario que deixe os pertences no balc&o de
atendimento.
82° - A biblioteca néo se responsabilizara por objetos deixados por usuarios nas mesas

e/ou cadeiras.

Art. 14 — A DECLARACAO DE NADA CONSTA

81° - é requerida somente pelo o discente junto a unidade de informacédo, que estara
funcionando normalmente nos horarios explicitado neste regulamento. 82° - Ressaltando
gue, a saida desse documento deve ser assinada, tdo somente pelo Bibliotecario.

§2° - € obrigatorio retirado do nada consta pelo discente, pois a auséncia desse documento

impossibilita a regularizagdo de outros documentos junto a secretaria académica,
sobretudo, a COLACAO DE GRAU.

Art. 15 — SOLICITACAO DE FICHA CATALOGRAFICA

81° - SO podera solicitar através do e-mail da biblioteca {bibliotecafaa@aesa.edu.br}.
Obs.: Informar o assunto do e-mail “Ficha catalografica-FAA-IESA”;

Deverao constar as seguintes informacdes para a sua confecgao:

> Quantidade de péaginas;
> Folha de rosto;
> Resumo.

Art.16° - DAS DISPOSICOES GERAIS

81° - Ressalta-se que manifestos de desordem, falta de respeito com funcionarios deste
setor, falta de siléncio nesse ambiente, os (as) individuos (as) envolvidos (as) ficara (&0)
sujeitos (as) as penalidade prevista no Regimento Interno — Titulo VI - Regime disciplinar
de acordo com as categorias abaixo, a saber:
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- Corpo Docente - Art.90, pagina 26;
- Corpo Discente — Art.91, pagina 27,

- Corpo Técnico-administrativo - Art.93, pagina 28.

§2° - Os casos nao previstos nos artigos anteriores serdo resolvidos pelo Bibliotecario

Responsavel.

83° - O Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) devera ser entregue, a Biblioteca, em CD,

segundo ilustracdo citada em anexo'. Ndo serd aceito outra forma de apresentacdo. A

estrutura e formatacdo do TCC digitalizada € a mesma utilizada em material impresso.

Pré-texto Texto P6s-texto
Obrigatério Opcional Introducéo Referéncias
Desenvolvimento bibliograficas

Capa L . ~ .

Dedicatoéria Considerac¢des Finais Anexos
Folha de rosto .

~ Agradecimento

Folha de aprovacéo .

Epigrafe
Resumo
Abstract
Sumario
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MODELO DE ADESIVO DO CD

SR
E YIS 44
Fonte 14 0 0 2 T&q /4'
Fonte 10
Cor de cada curso
Fonte 14
TITULO
Fonte 12

SUB-TITULO

ALUNO (A)
Fonte 12 ORIENTADOR (A)

Fonte 12

Macei6-AL, 2017

Fonte 9

Observacéao: CD adesivado com a capa transparente e Folha de aprovacéo (digitaliz:

assinatura da banca junto a versao final do TCC.

DISPOSICOES FINAIS

Paragrafo Unico — Os casos néo previstos nesse regulamento serdo de responsabilidade
da Coordenacédo pedagogica e Dire¢do da Faculdade.
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