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REGULAMENTO BIBLIOTECA CENTRO UNIVERSITARIO FAMINAS MURIAE

A missao da Biblioteca é promover o acesso a informagao e ao conhecimento, oferecendo
recursos e servicos que apoiem a aprendizagem, a producao académica e o desenvolvimento
da comunidade FAMINAS.

CAPITULO | - DO FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA
Art. 1° O Regulamento Geral da Biblioteca do Centro Universitario Faminas Muriaé tem como
finalidade esclarecer sobre as normas de utilizagcao dos seus servigos e do seu espaco fisico.
Art. 2° S3o usuarios da Biblioteca: 1) os professores, alunos e funcionarios do Centro
Universitario FAMINAS Muriaé 2) os funcionarios das Empresas Lael Varella 3) egressos da
Instituicdo 4) alunos do curso técnico de enfermagem 5) alunos da residéncia médica.
Art. 3° Ficam sujeitos a este regulamento todos os usuarios da biblioteca, independente da

sua categoria de usuario.

§1° Egressos da Instituicado possuem regulamento préprio.
§2° Usuarios de Instituigbes parceiras possuem regulamento proprio.

Art. 4° A biblioteca funciona de segunda a sexta-feira, das 07h as 22h30min. Durante o

periodo de férias e em situagdes especificas, esse horario pode sofrer alteragoes.

CAPITULO Il - DAS CONDUTAS DOS USUARIOS
Art. 5° As pastas, ficharios, bolsas e outros pertences devem ser guardados nos
escaninhos, na entrada da biblioteca.
Art. 6° O uso dos escaninhos é restrito ao tempo de permanéncia na instituicao.
Art. 7° O consumo de bebidas e alimentos, bem como fumar e usar telefone celular nas

dependéncias da biblioteca nao € permitido.

§1° O uso de Vape na biblioteca pode resultar em suspenséo e outras penalidades, conforme
previsto no Regimento Institucional.

§2° Nao atender ao colaborador da biblioteca quanto a guarda de alimentos, bebidas, cigarros
e outros objetos irregulares, pode resultar em suspensao e outras penalidades, conforme previsto no
Regimento Institucional.

Art. 8° Cuide e preserve os materiais da biblioteca. E proibido rabiscar, sublinhar (nem mesmo
a lapis), dobrar as pdaginas, arrancar as folhas do material em uso ou causar-lhe qualquer
dano.

Art. 9° Cuide e preserve o ambiente e os méveis da biblioteca. Evite rabiscar vidros, mesas e
cadeiras, danificar os estofados ou causar qualquer tipo de desgaste que comprometa o uso

coletivo do espaco.
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Paragrafo unico: O dano ao mobiliario da biblioteca pode resultar em suspensio e outras
penalidades, conforme previsto no Regimento Institucional.

Art. 10° Mantenha siléncio nos espacos de estudo e procure falar baixo nas demais
dependéncias da biblioteca.

Art. 11° Trate os funcionarios com respeito e cordialidade.

Paragrafo unico: O desacato aos colaboradores da biblioteca, bem como outras condutas
inadequadas poderao resultar em suspensao e outras penalidades, conforme previsto no Regimento
Institucional.

Art. 12° O usuario deve atender a solicitacdo do funcionario do balcdo de saida a verificagcao

do material retirado da biblioteca.

Paragrafo unico: A retirada de livros do acervo, sem realizar o empréstimo ou se recusar a
apresenta-lo na saida da biblioteca pode resultar em suspensido e outras penalidades, conforme
previsto no Regimento Institucional.

CAPITULO il - DO ESPACO FisICO
Art. 13° A biblioteca possui trés ambientes: o primeiro com escaninhos, balcdo de
atendimento, acervo fisico, dois computadores para pesquisas, mesas para estudos, sala de
processamento técnico e coordenagao; o segundo contém o laboratério de informatica e o
anfiteatro; o terceiro ambiente é destinado aos trabalhos em grupo e estudo individual.
Art. 14° Nao é possivel reservar mesas e demais espagos da biblioteca, seu uso é por ordem
de chegada.

Art. 15° A reserva do auditorio deve ser feita com antecedéncia.

§1° As reservas do auditério devem ser realizadas via e-mail.

§2° Fazer barulho excessivo no auditério durante a aula pode atrapalhar a concentragdo nos
ambientes externos da biblioteca. Caso seja uma aula dindmica, interagir de forma discreta e
respeitosa.

§3° Nao é permitido consumir bebidas ou alimentos no auditério, para garantir a preservagao
dos equipamentos e manter o ambiente limpo.

Art. 16° O uso do laboratério sera realizado por ordem de chegada, sem possibilidade de

reserva antecipada.

§1° Faca siléncio no ambiente, respeite os colegas que estao utilizando os computadores.
§2° Nao é permitido consumir bebidas ou alimentos no laboratério, para garantir a preservacao
dos equipamentos e manter o ambiente limpo.

Art. 17° A biblioteca ndao se responsabiliza por objetos que sejam deixados em suas
dependéncias.

Art. 18° Os usuarios devem zelar pelos bens, moéveis e equipamentos da biblioteca,
garantindo sua preservagao e bom uso durante a estadia no espacgo.

Art. 19° Para manter a limpeza e a tranquilidade do espacgo, o consumo de refeicbes no
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ambiente da biblioteca ndo é autorizado.

CAPITULO IV - DO ACERVO
Art. 20° A biblioteca dispbe de livros fisicos, e-books e periddicos em formato impresso e
eletrénico, atendendo as bibliografias basica e complementar das unidades de ensino.
Art. 21° A biblioteca oferece base de dados e bibliotecas digitais exclusivas para alunos

e professores da instituicao.

Paragrafo unico: O acesso a biblioteca digital e a base de dados é disponibilizado através do
Portal Educacional.

Art. 22° A consulta ao acervo impresso é de livre acesso a todo usuario da biblioteca do

Centro Universitario Faminas Muriaé.

Paragrafo unico: Apéds a utilizagdo e consultas dos livros, o usuario devera deixar as obras
sob a mesa. Somente os colaboradores da biblioteca poderao retornar com os livros para o acervo.

CAPITULO V - DO EMPRESTIMO E DEVOLUCAO
Art. 23° Para efetuar empréstimo o usuario deve apresentar no balcao a carteira estudantil

ou documento de identificacdo com foto.

Paragrafo unico: O empréstimo de materiais é realizado de segunda a sexta até as 22h20min.

Art. 24° O empréstimo de material é pessoal e intransferivel, ndo sendo possivel realizar
empréstimo em nome de terceiros.

Art. 25° A assinatura do comprovante de empréstimo deve ser legivel e por extenso, nao
ser&o aceitas rubricas.

Art. 26° O prazo de empréstimo varia conforme a categoria de usuario, a saber:

BIBLIOTECA

QUANTIDADE / PRAZO
USUARIO @ Q

® Livros Consulta interna /
ovYe técnicos Obras de referéncia

@

DVD/CD-ROM

= 63 &

Periédicos Fones de ouvido/
Chaves

Literatura
de lazer

Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo Quant. Prazo

g DOCENTES 5 15dias 2 2h 5 15 dias 2 7 dias 5 2h 1 12h
8 ALUNOS 3 7 dias 2 2h 3  15dias 2  7das 5 2h 1 12h
E& COLABORADORES 3 7 dias 2 2h 3 i5das 2  7dias 5 2h 1 12h

8 EGRESSOS 2 | 7das 2 2h 2 15das O 0 0 0 1 12h
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Art. 27° A devolugao deve ser feita pelo usuario dentro do prazo previsto no sistema para
evitar multas de atraso.

Art. 28° A devolucao pode ser realizada por terceiros.

Paragrafo unico: A devolugido de materiais é realizada de segunda a sexta até as 22h20min.

Art. 29° O comprovante de devolugao é direito do usuario mesmo que nao haja multa.

CAPITULO VI - DA RENOVAGAO
Art. 30° A renovacgao de empréstimos podera ser realizada presencialmente na Biblioteca ou

pelos canais de atendimento disponibilizados pela Instituigcio.

Paragrafo unico: A renovagao local de materiais é realizada de segunda a sexta até as
22h20min.

§1° Quando realizada presencialmente, a renovagao requer a apresentagéo do(s) material(is)
emprestado(s) e da carteira estudantil no balcdo de empréstimos.

§2° Para Usuarios de Instituigdes parceiras a renovagao presencial requer a apresentagao
do(s) material(is) emprestado(s) e de documento oficial de identificagao.

Art. 31° A renovacao somente podera ser feita se ndo houver reserva de outro usuario para o
mesmo material.

Art. 32° Livros em atraso ndo podem ser renovados.

Art. 33° Nao havera empréstimo de livros ao usuario que ja estiver com trés livros emprestados,
ou em débito com a biblioteca.

Art. 34° A impossibilidade de acesso a renovagao online ndo constitui justificativa aceita pela
biblioteca para o atraso na entrega do material bibliografico.

Art. 35° Na impossibilidade de utilizar um dos canais de renovacao, o usuario devera realizar
a renovacao por outro canal disponibilizado pela Biblioteca. A renovagiao é de

responsabilidade do usuario.

CAPITULO VII - DA RESERVA
Art. 36° A reserva é nominal e intransferivel.
Art. 37° Somente serdo realizadas sob a condicdo de ndo haver exemplar disponivel na
biblioteca.
Art. 38° O usuario sera comunicado por e-mail a disponibilidade do seu material reservado.
Art. 39° O material reservado ficara disponivel para retirada pelo usuario pelo prazo de 24
(vinte e quatro) horas, contado a partir de sua devolugao. Decorrido esse prazo, a reserva
sera cancelada automaticamente pelo sistema.
Art. 40° E de responsabilidade do usudario acompanhar sua reserva e empréstimos pelo Portal

do Estudante ou pessoalmente com carteira estudantil no balcdo da biblioteca.
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Art. 41° Chaves e fones de ouvido ndo podem ser reservados.

CAPITULO VIl - DAS PENALIDADES REFERENTES AO ATRASO NA DEVOLUGAO DE
MATERIAIS

Art. 42° A multa por atraso na devolugdo de materiais sera aplicada a todos os alunos,

professores e funcionarios que nao entregarem seus livros e/ou materiais no prazo

estabelecido.

Art. 43° O pagamento de multa devera ser realizado na Central de Relacionamento com o

Aluno, até as 21h de segunda a sexta feira.

Art. 44° Em hipotese alguma, serdo retiradas multas por atraso de material cuja renovagéo

nao for realizada até a data da devolucéo.

Art. 45° O atraso no pagamento da multa resulta em multa de 2% ao més + juros de 0,033%

ao dia.

Art. 46° O atraso na devolugao de livros emprestados resultara em multa diaria (inclusive

sabados, domingos e feriados) e por material. O valor da multa é R$ 3,00 (trés reais)/dia.

Conta-se inclusive o dia da devolucgao.

Art. 47° Livros de consulta interna (tarja vermelha), periédicos, mapas etc.: cobranca de R$

3,00, apds vencido o prazo de empréstimo (2 horas) e para as horas seguintes.

Art. 48° O atraso na devolugao de fones emprestados resultara em multa diaria (inclusive

sabados, domingos e feriados). O valor da multa é R$ 10,00 (dez reais)/dia. Conta-se inclusive

o dia da devolucéo.

Art. 49° O atraso na devolugao de chaves emprestadas resultara em multa diaria (inclusive

sabados, domingos e feriados). O valor da multa é R$ 10,00 (dez reais)/dia. Conta-se inclusive

o dia da devolucéo.

CAPITULO IX - DAS PERDAS E DANOS
Art. 50° Em caso de perdas ou danos aos materiais da biblioteca, o usuario responsavel
devera preencher o Termo de Responsabilidade na biblioteca.
Art. 51° O usuario tera 10 dias corridos para fazer a reposi¢ao do material, sendo de sua

inteira responsabilidade a aquisicao de um novo livro.

§1° Apos o prazo de 10 dias, nao ocorrendo a reposicdo de um novo livro, a multa de atraso
sera cobrada, juntamente com o novo material.

§2° O usuario s6 ficara isento da multa se adquirir um novo exemplar para a biblioteca da
Instituigao.

§3° Na impossibilidade de adquirir o livro solicitado, o bibliotecario(a) indicara uma obra substituta.

Art. 52° No caso de extravio, perda ou danos fisicos aos fones, o usuario devera indenizar a

biblioteca com objeto de igual valor e funcionalidade.
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§1° Apds o prazo de 10 dias, ndo ocorrendo a reposi¢ao de um novo fone, a multa de atraso
sera cobrada, juntamente com o novo material.

§2° O usuario so6 ficara isento da multa se adquirir um novo material para a biblioteca da
Instituigao.

Art. 53° No caso de perda, extravio ou danos a chave o usuario respondera pelo prejuizo

causado.

§1° O aluno pode pagar em copia, ou com taxa de reposigdo de R$ 25,00.

§2° A multa sera abonada com a aquisicdo de nova chave ou com o pagamento da taxa de
reposigao.

§3° Apos o prazo de 10 dias, ndo ocorrendo a reposi¢cao de uma nova chave ou pagamento da
taxa de reposi¢ao, a multa de atraso sera cobrada.

CAPITULO X — DOS SERVIGOS OFERECIDOS
Art. 54° O bibliotecario(a) somente orienta e auxilia na normalizagao do trabalho académico.
Art. 55° Os agendamentos para orientacao (pesquisa bibliografica, normalizacdo) de Trabalho
de Concluséao de Curso (TCC) devem ser realizados no balcdo de atendimento, via e-mail ou

telefone.

Paragrafo unico: Para a pesquisa bibliografica de livros do proprio acervo, o aluno pode
solicitar diretamente as auxiliares da biblioteca para orienta-lo até a localizagao da publicagao.

Art. 56° O prazo da devolutiva das correcdes referentes a normalizacao de trabalhos é de 3
dias uteis.
Art. 57° O empréstimo entre bibliotecas € realizado no balcdo da biblioteca com a

apresentacao da carteira estudantil ou documento com foto para preenchimento do formulario.

§1° E de inteira responsabilidade do usuario a entrega do formulario para empréstimo e a
devolucéo na biblioteca parceira.

Art. 58° Para a ordem e preservacdo dos materiais durante os eventos tematicos, ndo é

permitido retirar os materiais em exposicao sem a permissao dos organizadores.

CAPITULO XI - DO REPOSITORIO ACADEMICO
Art. 59 Os TCC’s aprovados poderao ser disponibilizados no Repositério Académico da
Instituicdo, conforme as normas e procedimentos institucionais vigentes.
Art. 60 A publicagdo do TCC no Repositério Académico esta condicionada ao envio da versao
final aprovada e dos documentos exigidos pela Instituicao.
Art. 61 E de responsabilidade do discente encaminhar a documentagéo necessaria para a
publicagéo do TCC, observando os prazos e procedimentos estabelecidos.
Art. 62 Compete a Biblioteca conferir a documentacéo recebida, realizar a publicagdo do TCC

no Repositorio Académico e disponibiliza-lo para consulta, quando atendidos os requisitos
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institucionais.
Art. 63 A Biblioteca podera solicitar corre¢cdes ou documentos complementares quando

identificar inconsisténcias que impegam a publicacdo do TCC no Repositério Académico.

CAPITULO X — DISPOSICOES GERAIS

Art. 64° As doacdes de livros para a biblioteca devem ser analisadas pelo bibliotecario(a).

§1° Nao sdo aceitas doagdes com carimbos de outras bibliotecas.

Art. 65° O Repositério FAMINAS possui uma Portaria prépria com as normativas de
publicagao.

Este regulamento podera sofrer alteracbes a qualquer tempo, conforme necessidade

institucional, sendo as atualizagdes devidamente comunicadas a comunidade académica.

Cristina Maia
Bibliotecaria
CRB6-2294

Muriaé
Julho/2026



